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1. Sigo de manera acertada las instrucciones para manipular adecuadamente el
entorno de trabajo del programa Power Point, asi como la aplicacion de las
diferentes herramientas de este en la creacién de diapositivas.

2. Identifica y compara ventajas y desventajas en la utilizacion de artefactos y procesos
tecnoldgicos en la solucion de problemas de la vida cotidiana (Solucion de problemas con
tecnologia).

3. Gestidn de la tecnologia y las herramientas informaticas

4. Identifica, adapta y transfiere tecnologias de distinto tipo (Competencias
Laborales Tecnoldgicas).

INDICADORES DE DESEMPENO

SER:

a) Utilizar las herramientas basicas del programa POWER POINT.
b) Me intereso por las actividades realizadas en las clases

c) Creatividad y entrega de las actividades propuestas.

d) Comprender la importancia del trabajo en equipo de trabajo.
e) Socializacidn de consultas y trabajos.

SABER:

a) La utilizacién de herramientas basicas del programa POWER POINT.

b) Reconozco y utilizo algunas formas de organizacion del trabajo para solucionar problemas
con la ayuda de la tecnologia

c) Evallo los costos y beneficios antes de adquirir y utilizar artefactos y productos
tecnoldgicos.

d) Adapto soluciones tecnoldgicas a nuevos contextos y problemas

e) Reconozco en algunos artefactos, conceptos y principios cientificos y técnicos que
permitieron su creacion.

SABER HACER:

a) Aplicar correctamente las herramientas basicas del programa POWER POINT
b) Construyen presentaciones multimedia, y presentando acertadamente sus diapositivas.

c) Elaborar Presentaciones con 6ptima calidad apoyados en el programa Microsoft POWER
POINT.

d) Frente a una necesidad o problema, selecciono una alternativa tecnoldgica apropiada. al
hacerlo utilizo criterios adecuados como eficiencia, seguridad, consumo y costo

e) Participo en discusiones sobre el uso racional de algunos artefactos tecnoldgicos.

f) Asumo y promuevo comportamientos legales relacionados con el uso de los recursos
tecnoldgicos.

g) Utilizo las tecnologias de la informacion y la comunicacién, para apoyar mis procesos de
aprendizaje y actividades personales (recolectar, seleccionar, organizar y procesar

informacion).

INSTRUCCIONES

La alumna tendrd a disposicion el DOCUMENTO GUIA, en la pagina web del &rea
www.informaticaiefemp.jimdo.com/septimo, en su computador y en su carpeta personal.

En este conseguira toda la informacién sobre los temas a trabajar en clases, como también
las instrucciones para ir desarrollandolos. Ademas de los enlaces a otras paginas y videos
gue le serviran de soporte para realizar las consultas y de estudio a la alumna. Como
también los ejercicios, talleres y/o actividades para practicar lo aprendido.

El video y los documentos se encuentran también en la pagina web para que estas puedan
practicar y complementar su aprendizaje en la casa.
Se utilizaran Didacticas proposicionales: comprehensiva, expresiva, interrogativa.



http://www.informaticaiefemp.jimdo.com/

TAREAS Y EVALUACIONES

Las nifias realizaran las actividades, talleres, consultas etc. que se encuentran en el
documento siguiendo las instrucciones dadas por la Profesora.

Dichas actividades, talleres o consultas se revisaran, y se les informa a las estudiantes donde
estan las fallas de sus actividades a fin de que realicen las respectivas correcciones para
nivelar la actividad, taller o consulta.

Igualmente se haran evaluaciones escritas o en linea, orales y ademas de las practicas, cada
vez que se termine un tema o en la explicacién de este.

CONCEPTOS: Temas y subtemas

POWER POINT BASICO -PRESENTACIONES CON DIAPOSITIVAS.
Concepto y Entorno de PowerPoint.

Ejercicios con herramientas basicas

Uso de animaciones y transiciones. )

Proyecto: HISTORIETA - CONVERTIRLA LUEGO EN PELICULA ANIMADA
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a. CONCEPTOY ENTORNO DE POWERPOINT.

éQué es Power Point 2010 y para qué es (til?

Microsoft Power Point 2010 es un software o programa que te permite crear presentaciones
multimedia, en las que puedes incluir animacion, narracion, imagenes, videos y mas.

Texto: titulos, palabras clave y definiciones.

Imagen: fotografia, dibujos, graficos, animaciones en diferentes formatos.

Sonido: fondos sonoros para las diapositivas y efectos especiales en las animaciones.
Video: clips de videos que pueden incluir audio.

Hipervinculos: enlaces hacia otros documentos, secciones y paginas web.

Efectos: transiciones para la entrada y salida de cada diapositiva y animaciones para los
componentes insertados en ellas.
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Abrir y cerrar el programa

Para abrir Power Point 2010, tienes que realizar el procedimiento tradicional. Si no sabes como
hacerlo, sigue las instrucciones que te muestra el video.

Cémo abrir v cerrar archivos de Office 2010

Q Office 2010: Como abrir archivos

AN I
AprendelLibre.org

Il € oo04/255 B & Youlube [3
https: outu.be/pLF 7ZwT5iKk

Entorno de Power Point

A continuacion, veras un video que te muestra como usar la interfaz de los programas de Office
2010 y mas abajo, veras las caracteristicas que son propias del espacio de trabajo de Power Point
2010.

Presentacion de

DM\ DDA
https://youtu.be/IJwOEj8pHDto



http://www.gcfaprendelibre.org/tecnologia/curso/microsoft_office_2010/como_abrir_y_cerrar_archivos_de_office_2010/2.do
https://youtu.be/pLF_7wT5iKk

ELEMENTOS DE LA PANTALLA INICIAL

Al iniciar PowerPoint aparece una pantalla inicial como la que aparece continuacion:
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A continuacion, haras un recorrido por la interfaz o espacio de trabajo de Power Point 2010, para
gue aprendas conceptos basicos antes de dar el siguiente paso.

Las caracteristicas de los elementos de la pantalla son las siguientes:

1.

En la parte central de la ventana es donde se visualiza y se crean las diapositivas que
formaran la presentacién. Una diapositiva no es mas que una de las muchas pantallas que
forman parte de una presentacién, es como una pagina de un libro.

El area de esquema muestra los titulos de las diapositivas que vamos creando con su
numero e incluso puede mostrar las diapositivas en miniatura si seleccionamos su pestafa.
Al seleccionar una diapositiva en el area de esquema aparecera inmediatamente la
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diapositiva en el area de trabajo central para poder modificarla.
Se subdivide en Ficha de Diapositivas y Ficha de Esquema:

e Ficha diapositivas: Te permite ver y trabajar con las diapositivas de la
presentacion. Puedes agregar, eliminar, duplicar y reorganizar las
diapositivas. También puedes agregar secciones para organizarlas y
dividirlas.

e Ficha Esquema: Muestra convenientemente el contenido de texto de cada
diapositiva. Puede editar el texto directamente desde la vista de esquema.

La barra de herramientas de acceso rapido Blld9-0ls contiene, normalmente,
las opciones que mas frecuentemente se utilizan. Estas son Guardar, Deshacer (para
deshacer la Ultima accion realizada) y Rehacer (para recuperar la acciéon que hemos
deshecho

La barra de titulo contiene el nombre del documento abierto que se esta visualizando,
ademds del nombre del programa. La acompafian en la zona derecha los botones
minimizar, maximizar/restaurar y cerrar, comunes en casi todas las ventanas del entorno
Windows.

La cinta de opciones es el elemento mas importante de todos, ya que contiene todos
los comandos o herramientas que necesitas para realizar tareas en PowerPoint. Tiene
varias pestafias, cada una con varios grupos de comandos y también posee fichas
especiales denominadas herramientas, que aparecen cuando estas formateando ciertos
elementos como imagenes o tablas.




6. Al modificar el zoom, podremos alejar o acercar el punto de vista, para apreciar en mayor

detalle o ver una vista general de las diapositivas que se encuentran en el area de
trabajo.
- Puedes pulsar directamente el valor porcentual (que normalmente de entrada sera el
tamano real, 100%). Se abrira una ventana donde ajustar el zoom deseado.
- O bien puedes deslizar el marcador hacia los botones - 0 + que hay justo al lado,
arrastrandolo.
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7. Con los botones de vistas podemos elegir el tipo de Vista, por
ejemplo podemos tener una vista general de todas las diapositivas que tenemos, también

podemos ejecutar la presentacion para ver como queda, etc.

8. El Area de notas es donde se afiaden las anotaciones de apoyo para realizar la
presentacion. Estas notas no se ven en la presentacion pero si se lo indicamos podemos
hacer que aparezcan cuando imprimamos la presentacion en papel.

Haga clic para agregar notas

9. La barra de estado muestra informacién del estado del documento, como el nimero de
diapositivas, el tema empleado, o el idioma en que se estd redactando.

LA CINTA DE OPCIONES

Es la barra mas importante de PowerPoint, porque contiene todas las opciones que se pueden
realizar:
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Las herramientas estan organizadas de forma logica en fichas (Inicio, Insertar, Vista...), que a
su vez estan divididas en grupos. Por ejemplo, en la imagen vemos la pestafia mas utilizada,
Inicio, que contiene los grupos Portapapeles, Diapositivas, Fuentes, Parrafo, Dibujo y Edicién.
Para situarte en una ficha diferente, simplemente se hace Clic, en su correspondiente nombre de
pestafa.

> Algunos de los grupos de herramientas de la cinta disponen de un pequefio boton en su
esquina inferior derecha. Este boton abre un panel o cuadro de dialogo con mas
opciones relacionadas con el grupo en cuestion. En la imagen, por ejemplo, el cursor esta
situado en el botén que abre el panel Portapapeles. En el grupo Fuente abririamos el cuadro
de didlogo Fuente, y asi consecutivamente.
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Las pestafias pueden estar disponibles o no. La cinta tiene un comportamiento "inteligente", que
consiste en mostrar determinadas pestafias Unicamente cuando son Utiles, de forma que el
usuario no se vea abrumado por una gran cantidad de opciones. Por ejemplo, la
ficha Herramientas de dibujo no estara visible de entrada, Unicamente se mostrara durante la
edicién de la diapositiva.

Esta funcién permite una mayor comodidad a la hora de trabajar, pero si en alguin momento
queremos ocultar o inhabilitar alguna de ficha de forma manual, podremos hacerlo desde el menu
Archivo > Opciones > Personalizar Cinta




LA FICHA ARCHIVO

La pestafia Archivo se encuentra destacada en , épor qué?
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Porque, a diferencia del resto de pestafas, no contiene herramientas para la modificacidon y
tratamiento del contenido del documento, sino mas bien opciones referentes a la aplicaciéon y
al archivo resultante. Al situarse en esta pestafia, se cubre el documento con un panel de
opciones, es por ello que Microsoft ha llamado a esta vista la Vista Backstage.

De hecho, su estructura es algo distinta al resto de fichas, sus opciones no se encuentran en una
ficha como las que hemos visto, con agrupaciones. Estan situadas en forma de menu vertical.
Esta pestafia equivalia al botdn Office en la version PowerPoint 2007, y en versiones anteriores
era el menu Archivo. Es decir, en PowerPoint 2010 se ha vuelto a sus origenes, pero con un
disefio mejorado.

Las opciones principales son las de Abrir, Nuevo, Guardar y Cerrar documentos. También se
puede acceder a una lista de los documentos utilizados de forma Reciente y Salir de la
aplicaciéon, entre otras.

Contiene dos tipos basicos de elementos:
» Comandos inmediatos.

Se ejecutan de forma inmediata al hacer clic sobre ellos, aunque también pueden mostrar un
cuadro de didlogo que nos pide mas informacion para realizar la accion.
Se reconocen porque al pasar el cursor sobre ellos, se dibuja un pequefio recuadro azul que no
ocupa todo el ancho del menud. Algunos ejemplos son los comandos Abrir, Cerrar, Guardar
como, Opciones y Salir.

> Opcion que despliega una lista de opciones.

Se reconocen porque al pasar el cursor sobre ellos, se dibuja un recuadro azul que ocupa todo el
ancho del menu. Al hacer clic, quedan coloreados con un azul mas intenso, de forma que
sepamos qué informacién se estd mostrando en el panel situado justo a la derecha.
Algunos ejemplos son los comandos Informacion, Reciente o Imprimir.

Para salir de la ficha Archivo hacer clic sobre otra pestana o pulsar la tecla ESC.
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TALLER N°1




Realiza el siguiente taller en tu cuaderno:
1. ¢Cuales son las principales caracteristicas de un presentador electrénico?

Dibuja o pega la pantalla inicial de Microsoft Power Point.

Define cada uno de los Elementos de la pantalla inicial.

¢En qué consiste el comportamiento “inteligente” de la cinta de opciones?

¢En qué se diferencia la ficha archivo de las demas fichas de Microsoft Power Point?
¢Cuadles son los elementos basicos de la ficha archivo?

Investiga las ventajas de los presentadores electrénicos.

NouhwN

CREAR UNA PRESENTACION

Para elaborar una presentacién tenemos dos opciones; con ciertas variaciones dependiendo de la
version de Microsoft Office que puede ser 2007 o 2010, en esta guia tendremos en cuenta el
paquete de Microsoft Power Point 2010:

> Presentacion en blanco, que se utiliza cuando la persona que genera la presentacion sabe
manejar bien el programa.

» Empleando una plantilla.

Estudiaremos ambas opciones:

Crear una Presentacion en Blanco

Para crear una presentacién en blanco sigue estos pasos:

1. Pestafia archivo

2. Comando Nuevo.

3. En el cuadro de didlogo Nueva presentacién haz doble clic sobre Presentacion en blanco o
seleccidnala y presiona el boton Crear.

4. Una vez que eliges aparece la presentacién en blanco que inicia con una diapositiva de titulo
gue es una diapositiva con dos cuadros de texto donde puedes afiadir titulo y subtitulo dando
clic sobre ellos A partir de ahi daremos contenido a las diapositivas, afiadir las que hagan falta
y todo lo demas.
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Crear una Presentacion con una Plantilla

Mira el siguiente video en la pagina del area - PowerPoint 2010: Crear una presentacién
https://www.youtube.com/watch?v=GjtjFedKSG8&feature=emb logo

@ roverpoint 2010: Crear una presentacion

EAR UNA PRESF*;"4CION

rso de PowerPoint 2010



https://www.youtube.com/watch?v=GjtjFedKSG8&feature=emb_logo

Para crear una presentacion con una plantilla haz lo siguiente:

1. Pestafia archivo

2. Comando Nuevo.

3. En el cuadro de didlogo Nueva presentacién haz clic sobre la categoria Plantillas Instaladas.

4. Selecciona la plantilla de disefio que desees, en la parte de la derecha aparecerd una vista
previa de la plantilla que has seleccionado.

5. Una vez que hayas elegido a plantilla presiona el boton Crear y sélo tenemos que rellenar
los espacios que se presentan con lo que deseamos.

Plantillas y temas disponibles Album de fotos clisico

* fa Inicio * Plantillas de ejemplo

Album de fotos cldsico Album de fotos moderno
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ALBUM DE FOTOS CLASICO
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Abrir una presentacion existente:
Paso 1:

Haz clic en la pestafia Archivo. Esto te llevara a la vista Backstage.

Paso 2:
Selecciona el comando Abrir. Aparecera un cuadro de dialogo.

Paso 3:
Seleccionar Carpeta o Unidad donde la guardaste

Paso 4:
Seleccionar el Archivo y luego haz clic en el botén Abrir.

> Si has abierto la presentacidn recientemente, puede ser mas facil elegir la
opcion Reciente de la ficha Archivo en lugar de buscar tu presentacién.
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Guardar como una presentacion

Una vez hayas creado la presentacion para guardar la los cambios realizados a esta, tienes tres

opciones para guardarla:

1. Presionar las teclas Ctrl + G.

2. Pulsar el icono de la barra de herramientas de acceso rapido Guardar IH .

3. Hacer clic en la pestafa Archivo y seleccionar la opcion Guardar, del menu

desplegable:
PASOS:
a. Clic en la ficha archivo

b.
C.
d.
e.
f.

Clic en guardar como

Definir la ubicacién en donde se va a guardar
Definir el nombre de la presentacion

Definir el tipo archivo (.pptx)

Clic en el botdon guardar.
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Cerrar una presentacion y salir de Microsoft Power Point.

Para cerrar PowerPoint, puedes utilizar cualquiera de las siguientes operaciones:




__Clic en el botdén cerrar de la barra de titulo.

__ Presionar la combinacion de teclas ALT+F4.

_ Clic sobre la ficha archivo vy elegir la opcién cerrar de PowerPoint.

Para Salir de Microsoft Power Point es decir cerrar todos los archivos abiertos en el programa;
vamos a la ficha archivo y damos clic en Salir.

TIPOS DE VISTAS

Nos permiten tener desde una visidon particular de cada diapositiva hasta una vision global,
incluso nos permitira reproducir la presentacion para ver cémo queda al final.

Vista Normal: Se utiliza para trabajar habitualmente, ahi podemos ver, disefiar y modificar la
diapositiva que seleccionamos. Para ver la diapositiva en esta vista haz clic en la pestafia Vista y
selecciona la opcién Normal. En la parte izquierda de la pantalla aparece el area de esquema en
el cual podemos seleccionar la diapositiva que queremos visualizar y en la parte derecha aparece
la diapositiva grande para modificarla. En la parte inferior se encuentra el drea de notas en el cual
se introduce informacion util sobre la diapositiva para el orador.

Vista Clasificador de diapositivas: Para ver las diapositivas en vista clasificador tienes que
hacer clic en la pestafa Vista y seleccionar la opcién Clasificador de diapositivas. También puedes
presionar en el botdn que aparece debajo del area de esquema en la parte izquierda. Se
muestran las diapositivas en miniatura y en orden de apariciéon, éste aparece junto a la
diapositiva. Nos permite localizar una diapositiva rapidamente y es muy Uutil para organizarlas.

Vista Pagina de notas: Al dar clic sobre este icono podemos visualizar nuestra diapositiva mas
las notas que anexamos para la presentacion.

Vista Presentacion con diapositivas: Reproduce la presentacion a partir de la diapositiva
seleccionada, nos permite apreciar los efectos animados insertados en las diapositivas. Para ver
la diapositiva en esta vista haz clic en la pestafia Vista y selecciona la opcién Presentacién con
diapositivas. También puedes presionar en el botdn que aparece debajo del darea de esquema.
Para salir de la vista presentacion presiona la tecla ESC.

Vista de patroén: Las vistas Patrén incluyen las vistas Diapositivas, Documentos y Notas. Son las
principales diapositivas que almacenan informacion acerca de la presentacion, como el fondo,
color, fuentes, efectos y tamafios y posiciones de los marcadores de posicién. La ventaja
fundamental de trabajar en una vista Patréon es que en el patron de diapositivas, el patrén de
notas o el patron de documentos, es posible realizar cambios de estilo universales en cada
diapositiva, pagina de notas o documento asociado con la presentacion.

TALLER N°2

1. ¢éCudles pasos debes tener en cuenta al planear una presentacidn en Microsoft Power
Point?
2. Ilustra y enumera los pasos para:
a. Crear una presentacion.
b. Abrir una presentacién existente
c. Guardar una presentacion.
d. Cerrar una presentacion y salir de Microsoft Power Point
3. Dibuja los iconos de los tipos de vistas y como se visualiza la ventana de Microsoft Power
Point al seleccionar cada tipo de vista.
4. Realiza el crucigrama de Power Point.

¢Qué es y en qué consiste una diapositiva?

¢Qué es una diapositiva?

Las diapositivas son "las hojas" que tiene tu presentacién. Contienen marcadores de posicion,
que son cuadros formados por bordes punteados. Estos pueden contener muchos elementos
diferentes incluyendo texto, imagenes, graficos y mas.
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Haga clic para agregar titulo

Haga clic para agregar subtitulo

Haga dic para agregar notas

Dispostva g1 | Tema e Office | 5 Expafol Colombia | (BB 00 Sk

Lo Unico que debes hacer para incluir textos en las diapositivas, es hacer clic en alguno de los
marcadores de posicidon y empezar a escribir.
Sin embargo, mas adelante veremos como empezar una presentacion con estilo desde el

principio, que es la opcidon mas recomendable para que no tengas que gastar tiempo y esfuerzo
en el disefo.

bt v

Productos naturales

Lola Hernandez

Haga dlic para agregar notas
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Insertar una nueva diapositiva

Insertar Disefio Transiciones Animaciones
2=+ | [ Disefio ~ »
ERestablecer

Portapapeles | | Tema de Office
Diapositivas |_

1

Diapositiva de Titulo y objetos Encabezado de
titulo seccién

15

Dos objetos Salo el titulo

En blanco Contenido con Imagen con titulo
titulo

Paso 1:

Haz clic en la mitad inferior del comando Nueva diapositiva de la ficha Inicio. Veras un menu
delegable con diferentes estilos de diapositiva.

Paso 2:
Pulsa sobre algun estilo. La diapositiva aparecera en la pantalla.

Para agregar una diapositiva con el mismo estilo seleccionado, haz clic en la parte superior del
comando Nueva diapositiva.
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Aplicar estilos de diapositiva

Los marcadores de posicidn estan dispuestos en diferentes estilos que se pueden aplicar a las
diapositivas existentes o que se eligen al insertar una nueva diapositiva.

El estilo de diapositiva organiza el contenido con diferentes tipos de marcadores de posicién,
dependiendo del tipo de informacion desees incluir en la presentacion.

En la imagen podras ver el estilo Diapositiva de titulo. Cada estilo tiene un nombre
descriptivo, que habla de la distribucidon de los marcadores de posicidon dentro de la diapositiva.

Diapositiva de Titulo y objetaos Encabezado de
titulo B "# seCcion
q‘n*)’
e
T T
Dos objetos Comparacion solo el titulo

En blanco Contenido con Imagen con titulo
titulo

Prueba pulsando sobre cada estilo para reconocer las opciones disponibles.

Personalizar estilos de diapositivas

Cambiar el disefio de una diapositiva existente
Paso 1:

Selecciona la diapositiva cuyo disefio quieres cambiar.

Paso 2:
Haz clic en el comando Diseiio, ubicado en la pestafia Inicio. Se desplegara un menu de

Inicio Insertar Disefio 9\cwones Animaciones Presentacion
Iﬁ * I_—I |=] Disefio = | \\ /4 lag e At v | E | s
— - Tema de Office
Pegar Mueva

- j diapositiva =
Portapapeles Diap i
5 E =9
Diapositiva de Titulo y objetos Encabezado de
titulo seccion
Dos objetos Comparacién Salo el titulo
T
w18
En blanco Contenido con Imagen con titulo
titulo =
-

Elige alguna de las opciones disponibles. Ahora, el formato de la diapositiva cambiara.
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Productos naturales

Lola Hernéndez

Lola Herndndez

PRODUCTOS NATURALES

Eliminar un marcador de posicion

Puedes personalizar el disefio, eliminando los marcadores de posicion no deseados o extra de
cualquier diapositiva.

Paso 1:
Ubica el cursor sobre la linea punteada que bordea el marcador de posicidén, hasta que cambie a
una cruz con flechas. Luego, haz clic en el borde para seleccionarlo.

Paso 2:
Pulsa la tecla Backspace o Suprimir en el teclado. El marcador de posicidn sera eliminado de la
diapositiva.

&

Lola Hernandez

PRODUCTOS NATL:J RALES

Agregar un cuadro de texto

Los cuadros de texto te permiten afadir un marcador para que puedas ubicar donde quieras, el
texto en la diapositiva.

Paso 1:
Haz clic en el comando Cuadro de texto de la ficha Insertar. El cursor se convertira en

una cruz al revés.

Presentacion con diapositivas Revisar Vista
8 iiEh 4E 0«
Q HiENE 4AE &
Hipervinculo Accidn || CuadrdyEncabez. WordArt Fecha MNumero de Objeto
de texto| pie pag. 2 y hora diapositiva
Vinculos Texto

Cuadro de texto

Inserta un cuadro de texto en el documento o
agrega texto a la forma seleccionada.

Paso 2:
Haz clic y mantén presionado el ratén mientras lo arrastras dibujando un cuadro.

Lola Herndndez

PRODUCTOS NATURALES

e
\
_ /I‘
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Paso 3:
Suelta el ratén cuando el cuadro de texto tenga el tamafio deseado y escribe en el espacio que
aparece.

Lola Hernandez

PRODUCTOS NATURALES

ims mejores del mercadd|

Incluir una diapositiva en blanco

Es posible que prefieras una diapositiva en blanco (sin marcadores), para tener mas control sobre
tu presentacién, ya que podras personalizarla mediante la adicién de tus propios cuadros de
texto, imagenes, graficos y mas.

Usar una diapositiva en blanco

Paso 1:
Haz clic en el comando Nueva diapositiva, ubicado en la ficha Inicio.

Paso 2:

Selecciona la opcién En blanco, del menu desplegable.

Una vez la diapositiva en blanco aparezca en tu pantalla, puedes utilizar el comando Cuadro de
texto, para hacer tus propios marcadores de posicién, como esta detallado en la pagina anterior.

3 = Disefio -

(H pisefio Calibri (Cuerpo) -~ 18 -~ A
ERestablecer
RIEE o N &£ S 8§ abe &V- 2
diapositiva ~| = eccién ~ = Fay
Tema de Office

Diapositiva de Titulo y objetos Encabezado de
titula seccidn

Tl Tlalr ‘ — e —ar

s i s | e | BT

Dos objetos Comparacion Solo el titulo
-
- 4188

. {
En blanco")k," Contenido con Imagen con titulo
S titulo

Copiar y pegar una diapositiva
Paso 1:
En el panel izquierdo de diapositivas, selecciona aquella que quieras copiar.

Paso 2:
Haz clic en el comando Copiar de la pestafia Inicio.
También puedes hacer clic con el botdn derecho del ratén y elegir la opcion Copiar del menu

Insertar  Diseno  Transidon:
"ﬂj ¥ N |==] Disefio ~
= .&. B Restablecer
Pegar Nueva . N &
- ¥ diapositiva + Seecién ~
Portapapeles Dizpositivas

1
PRODUCTOS NATURALES e

Cortar \
> " ;

Copiar
— I
Opciones de p«Ag

= 4 =

3 Mueva diapositiva...
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Paso 3:
En el panel izquierdo, haz clic justo bajo alguna de las diapositivas o entre dos, para elegir la
ubicacion donde aparecera la copia. Una linea de insercion horizontal marcara la ubicacion.

Paso 4:

Haz clic en el comando Pegar de la ficha Inicio.

También puedes hacer clic con el boton derecho del mouse y seleccionar la opciéon Pegar del
menu desplegable. Veras la diapositiva copiada.

Opciones de pegado:

= Usar tema de destino (L)
gy L

Para seleccionar varias diapositivas, mantén pulsada la tecla Ctrl de tu teclado y haz clic en las

diapositivas que deseas seleccionar.

Duplicar, eliminar y mover diapositivas
Duplicar una diapositiva

Con el comando Duplicar haras copias de la diapositiva seleccionada. En un solo paso, la nueva
diapositiva quedara directamente debajo.
Esta funcién te permite elegir la ubicacion de la diapositiva copiada, por lo que es mas

conveniente para la insercidn rapida de diapositivas similares.
Paso 1:

Selecciona la diapositiva que vas a duplicar y haz clic en la mitad inferior del comando Nueva

diapositiva.

Paso 2:
Selecciona la opcién Duplicar diapositivas seleccionadas del menu desplegable. Una copia de

la diapositiva seleccionada aparecera debajo de la original.

I__I =l Disefio ~ -l20 - | A"
Ti blecer

Fueva 3 M & S S ahe 2V - A
diapositiva ~| iGN -

Tema de Office

Diapositiva de Titulo ¥ objetos Encabezado de
titulo seccidn

Dos objetos Salo el titulo

En blanco Contenido con Imagen con titulo
titulo

Duplicar diapositivas seleccionadas
= -

Diapositivas del esquema... * )
— k-.,

Wolver a utilizar diapositivas...

il
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¢Como mover una diapositiva?

Paso 1:

Selecciona la diapositiva que quieres mover.

Paso 2:

Haz clic, y manteniendo presionado el puntero del ratén, arrastralo hacia una nueva ubicacién.
Veras la linea de insercidén horizontal.

Paso 3:

Suelta el botén del ratén cuando encuentres la nueva ubicacion de la diapositiva.

ﬁ@@
‘
©

£¢Como eliminar una diapositiva?

Paso 1:
Selecciona la diapositiva que deseas eliminar.

Paso 2:
Pulsa la tecla Delete o Backspace.

Modos de visualizacion

Es importante que sepas cdmo acceder a los diferentes modos de visualizacion de diapositivas y
utilizarlos para diversas tareas.

Estos se encuentran en la parte inferior derecha de la ventana.

0990

@2 =T 63% (- U (+) (3

1. Vista Normal

Esta es la vista predeterminada en la que puedes crear y editar las diapositivas. Recuerda que
también puedes cambiar su orden, en el panel izquierdo que contiene las miniaturas.

Lota Hernande
PRODUCTOS NATURALES

Loz mejores del mercac

ERIETX]

Haga clic para agregar notas
Diapositiva 1 de3 | Tema de Office” | oG | |[E]e8 m = as% (o) U« N+
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2. Clasificador de diapositivas
En este modo, veras las miniaturas de todas las diapositivas en la pantalla. Podras ordenarlas
arrastrandolas y soltandolas.

Esta es una buena forma de confirmar que tienes las diapositivas necesarias, en el orden que las
deseas y completas.

n diapositivas Revisar Vista & a

118 B 24
=

S Dibujo | Edicién
F diapositiva~ =~ A - Aa A" A 4 =

Portapapeles = Diapositivas Fuente

PRODUCTOS NATURALES

3
Clasificador de diapositivas | “Tema de Office™ | <3 | | Ma[s8lE = 100% (=) L ) B3

3. Vista de lectura

Esta vista llena la mayor parte de la pantalla del ordenador con la presentacion. A diferencia
del clasificador de diapositivas, incluye botones de facil acceso para la navegacién, que se
encuentran en la parte inferior derecha.

PRODUCTOS NATURALES

Los mejores del mercado

Diapositivaa de3 el > | @asme

4. Presentacion con diapositivas

Esta vista llena por completo la pantalla del ordenador, mostrando la presentacién que el publico
vera.
También ofrece un menu adicional que aparece cuando deslizas el mouse sobre el comando. Esto

te permite navegar por las diapositivas y acceder a otras funciones que puedes utilizar durante
una presentacion.

Lola Hernandez

PRODUCTOS NATURALES

Los mejores del mercado

Utiliza las teclas de direccién pagina arriba y abajo, la barra espaciadora y la tecla Enter, para
desplazarte por las diapositivas en la vista Presentacion. Pulsa la tecla Esc para terminar.
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Organizar diapositivas en secciones

Organiza las diapositivas en secciones para que tu presentacidon tenga una presentacién mas
sencilla. Estas se pueden contraer o expandir en el panel de la izquierdo.

T4

¢COmMo crear una seccion?

Paso 1:

Selecciona la diapositiva en la que vas a comenzar tu primera seccion.

Paso 2:

Desde la ficha Inicio, haz clic en el comando Seccion.

Paso 3:

Haz clic en la opcién Agregar del menu desplegable.

Inicio Insertar Diserio Transiciones Ani
’* 55 - .
o I;a - lecer
Pegar MNueva 3 = N & § 8§ at
- ¢ 4 diapositiva =| =) 38€cion © __ "
Portapapeles Diap | i= Agregar seccidn & |
= p= -y k
— o-.,I x ‘*—-M}
1 “\.—/ =3 | Quitar la seccion
redoudTOS NATURRLES

o]

I 0]

=
I
Y

Paso 4:

Apareceran seleccionadas las diapositivas y una franja llamada Seccién sin titulo, encabezando
el panel izquierdo.

Paso 5:

Haz clic en el comando Seccion y elige la opcion Cambiar nombre del menu desplegable.

Archivo Inicio Insertar Disefo Transiciones Ani

[ ) |_—| [= pisefio -

n Bn~ B Restablecer
Pegar Mueva v > N &£ § § a
- diapositiva = | =] 2eccion = Y
Portapapeles T Diap 5 | Agregar seccidn '\6}
il = |x @ Cambiar nombre de seccidgs~
— -y
) 4
4 Seccidn sin titulo | =% Quitar la seccidn
i o ﬁ Eliminar todas las secciones
E Contraer todo
FE .
e — Expandir todo I

Paso 6:

Ingresa el nuevo nombre, en el cuadro de didlogo que se abre y haz clic en el boton Cambiar
nombre.

Repite el mismo procedimiento para afadir tantas secciones como sea necesario.
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Cambiar nombre de seccién m

Mombre de seccidn:

Introduccidn

[ Cambiar nombre ] [ Cancelar ]

Lola Herndndez

PRODUCTOS NATURALES

Los mejoresdel mercado

Paso 7:
En el panel izquierdo, haz clic en la flecha junto al nombre de cada seccién para contraerla o

expandirla.

Adicionar notas a la diapositiva

En Power Point puedes afiadir notas a la diapositiva. Las llamadas notas del orador, pueden
ayudarte a preparar tu presentacién. Puedes entrar y verlas, utilizando el panel de notas o la
vista Pagina de notas.

Para utilizar el panel de notas

Paso 1:
Busca el Panel de Notas en la parte inferior de la pantalla, directamente bajo la diapositiva

panel.

Paso 2:
Haz clic y arrastra el borde del panel para que sea mas grande o mas pequea.

Paso 3:
Escribe tus anotaciones en el Panel de Notas.

=
4 Introductién
l
2
; A
p Informadion decontacte
A = T i
‘[ 7S \ Haga clic para agregar notas
N N
N N |
| W \ 2 Q
N\
s N
Haga dlic para agregar notas v
Diapositiva3 de3 | Temade Office” | <5 | [EEEEEICEY ® (3 Diapositiva3 de3 | Tema de Office” | ¢35 | [Eeeps 00« ®HE

Utilizar la vista Pagina de notas

Paso 1:
Ubica la ficha Vista y haz clic en el comando Pagina de Notas.

Paso 2:
Escribe tus notas en el cuadro de texto o utiliza la barra de desplazamiento para revisar las

diapositivas.
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Insertar Disefio ici i i6n con di iti Revisar vista |
[;““A'—':JJ () Patrén de diapositivas  []] Regla © _[ i J ‘. Colov} . =
=, k-‘ [iii] Patrén de documentos | [7] Lineas de la cuadricula A { Escala de grises g
e| Pagina™Vista de % = 5 Zoom Ajustar a Nueva
de notas| lectura | [Z] Patron de notas [ Guias laventana |l Blancoynegro | yentana [+
esentacién Vistas Patrén Mostrar Zoom Color 0 escala de gris... Ve

Informacién de contacto
Lo merminger

Loarernandes 1 Bgmaicom
iSanermaner F4EBhatmaies

\

1a de Office” | \‘ﬁ Espaiiol (Colombia) ‘

En esta diapositiva hace falta incluir el logo de Skype para que los clientes reconozcan
facilmente mi usuario.

[mea@ T 100% ()

INSERTAR IMAGEN DESDE ARCHIVO

Incluir imagenes en tu presentacion, la hard mas interesante y atractiva. Puedes afadir fotos,

imagenes predisenadas y capturas de pantalla para comunicar con eficacia tus ideas.

PowerPoint 2010: Insertar una imagen predisefiada y desde archivo

Paso 1:
Selecciona la pestafia Insertar y haz clic en el comando Imagen. Aparecera el cuadro de

didlogo Insertar imagen. - .

Inicio Insertar Diseno Transiciones

A B « 8 @

Tabla Imagen| Imagenes Captura Album de Formas

- 2 <edisefiadas - fotografias = -
Tablas -/ Imagenes il
Ak. ¥ g
- Insertar imagen desde archivo
1 Inserta una imagen de un archivo,

e Presione F1 para obtener ayuda.

Paso 2:
Busca la imagen que quieres afiadir, dentro de los archivos que tengas guardados en tu

computador y pulsa el botén Insertar. La imagen aparecera en la diaupggsitiva.

(B rserar imager
O—O . I Biscar 02 Imagenes ]

Organizar v Nueva carpeta =~ [ @
- PowerPoint_04 PowerPoint_05 PowerPoint_06 -
0 Favoritos 2
1, Descargas
Bl Escritorio
E-“ Sitios recientes
= - PowerPoint_07 PowerPoint_08 PowerPoint_09
4 Bibliotecas d <
N
1% Equipo £
E Disco local (C:) i t“.' -3
4 GCFLATINO on 'g e . P
¥ Home on 'psf' (Z: PowerPoint_10 PowerPoint_11 portafolio_1 -
Nombre de archivo: portafolio_1 v [Todas las imagenes V]

Herramientas ‘ Insmaf—;( Cancelar
S

AN



https://www.youtube.com/watch?v=R3DEX63ffcU&feature=emb_logo

20

mio | Insertar Disefo Transiciones Animaciones Presentacion con diapositivas Revisar Vista

i Imagenes predisefiadas L@ Formas ~ % E':__j A 33 Q )
@+ Captura ~ 2 smartart | = = @ —
i > 2 Vinculos| Cuadro Encabez. WordArt | Simbolos| Multimedia
Album de fotografias ~ | gl Grafico - detexto piepag. - 8 - -
Imagenes | Hustraciones Texto

Tabla | Imagen

También puedes seleccionar el comando Insertar imagen desde archivo, desde el marcador de

posicion que esta resaltado en la imagen.

Haga clic para agregar titulo

* Haga clic para agregar texto

1ol
—_— [ T G

INSERTAR IMAGENES PREDISENADAS

Encontrar imagenes predisefiadas

Paso 1:
Selecciona la pestafia Insertar y haz clic en el comando Imagenes predisefiadas. Veras que

aparece el panel de tareas al lado derecho de la pantalla.

Archivo Inicio :|| Insertar I[ Diseno Transiciones Animac

====1

HH B PR

Tabla | Imagen| Imag Captura Album de Formas SmartArt
- predisefadas - fotografias - -

Tablas | Imagenes | Ilustracione

— = | Imégenes predisefiadas

1 Inserta imagenes predisefiadas en el

documento, incluyendo dibujos, peliculas,
sonidos o fotografias almacenadas para
ilustrar un concepto especifico.

Paso 2:

Introduce las palabras clave de la busqueda, en el espacio blanco ubicado bajo el campo Buscar.

Por ejemplo, vitaminas.

Paso 3:
Haz clic en la flecha desplegable ubicada en el campo Los resultados deben ser y deja

seleccionadas Unicamente las casillas del tipo de imagen que quieras ver.
En el ejemplo, veras que aparecen seleccionadas todas las casillas.
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Imégenes predisefiadas v X

Buscar:

‘uihminas H |

Los resultados deben ser:

Todos los tipos de archivos multimedia . I;L
= . Todos los tipos de :
M Tustraciones
Fotografias
| Videos =
- Audio
4| 1] b

Paso 4:

Si quieres buscar imagenes predisefiadas en Office.com, marca la opcién Incluir contenidos de
Office.com. De lo contrario, s6lo haras la busqueda dentro de las imagenes que estan en tu
computador.

Paso 5:
Haz clic en Buscar.

\"l
“

3

& Buscar més en Office.com®
© sugerendias para bUSCﬂT_'g&chc aqui para

ver imagenes
(B|s 8 T 58% (= predisefiadas de
Office.com.

Insertar una imagen predisenada

Paso 1:

Revisa los resultados de la blusqueda en el panel de Imagenes predisefadas y selecciona la
gue mas se ajuste a lo que necesitas. El Clip art aparecera en la diapositiva.

“ | Imégenes predisefiacas v X
Buscar:
] |vltamlnas |

Los resultados deben ser:

|Todos los tipos de archives multimedia E
[V] Ineluir contenido de Office. com

Proporcionade por:  Fotalia,com

Lola Hernandez -

PRODUCTOS NATURALES

Los mejores del mercado

4

Haga clic para agregar notas © Buscar més en Offce.com

9 Sugerencias para buscar imagenes
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Imagenes predisefadas v x
Buscar:
ivltamlnas ‘

Los resultados deben ser:

1Todos los tipos de archivos multimedia B
[¥] Incluir contenido de Office.com

Proporcionado por: Fotalia,com

?w' 1 ‘ ‘
wog v T

Haga dlic para agregar notas

€D Buscar més en Office.com
0 Sugerencias para buscar imégenes
-

También puedes seleccionar el comando Imagenes predisefnadas desde el marcador de
posicion que te permite insertar clip arts.

Haga clic para agregar titulo

* Hagaclic para agregar texto

D=

ElE (s
oAl BB <55

magenes predisefiadas

éCOMO INSERTAR CAPTURAS DE PANTALLA?

Las capturas de pantalla son Utiles para explicar o mostrar los programas de tu computador,

funciones y sitios web. Power Point te permite capturar una imagen de una ventana completa o
un recorte de ella.

iObserva el siguiente video y aprende a insertar imagenes y recortes de pantalla!

PowerPoint 2010: Capturar pantallas
https://www.youtube.com/watch?v=6qU2]DcU8mo&feature=emb logo

CAPTURAR PANTALLAS

Curso de PowerPoint 2010

Paso 1:
Selecciona la ficha Insertar y haz clic en el comando Captura. Veras las ventanas y programas
que tienes abiertos.

Paso 2:
Selecciona la ventana o programa que vas a capturar. La imagen que capturaste aparecera en la
diapositiva.



https://www.youtube.com/watch?v=6qU2JDcU8mo&feature=emb_logo
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Transi e i i P
= 2= [ 0
f ¥ Laal - | — "l
e B | T = )
| Tabla | Imagen Imagenes |Captura| Album de Formas SmartArt Grafico = Hipervinculo Ac|
b predisefadas ~  |fotografias v -

Tablas Im3g| Ventanas disponibles
1= e

e
1] cxeem  |||)[SES @B g |
I
2
3

m Lola Hernandez

INSERTAR RECORTES DE PANTALLA

MICIO nsertar Disefio Transiciones Animaciones Presentacion
B (] @ [—C) i'. (%)
E um Bl jez ~

magen Imagenes Formas SmartArt Grafico = Hipervinculo

predisefiadas fotografias v
Imag i A0
R TR o
|
‘ I ‘ HEEEE
w7 o 2

@&+ Recorte de pantalla ., k‘ ;o

— AN S

Paso 1:

Selecciona la pestafia Insertar y haz clic en el comando Captura.
Paso 2:

Selecciona la opcidon Recorte de pantalla, ubicada en la parte inferior del menu desplegable.
Paso 3:

Veras que el color de tu pantalla se desvanece y el cursor se convierte en una cruz.
Haz clic y, manteniendo el botén del mouse presionado, arrastra en la zona de la ventana que
quieres capturar, la captura de un recorte de pantalla de la ventana actual.

WJmo Insertar | Disefio i con Revisar  Vista Ag
5
m 0 Lﬂ Imagenes prediseiiadas Formas~ | @ :] 3 A B q @

&t Captura ~ T2 smartart ]
Tabla Imagen = Vinculos| Cuadro Encabez. WordArt v 5""b0|05 Multimedia

! &) Abum de fotografias ~ | g Grafico - detexto pie pag.
‘ Tablas Imagenes | llustraciones Texto

= 7e
| | = X —
|
i
i

Lola Hernandez
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Cambiar el tamano de una imagen

Paso 1:

Haz clic en la imagen cuyo tamafo vayas a cambiar.
Paso 2:

Ubica el puntero del ratén sobre cualquiera de los controladores de tamaiio de las esquinas. El
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cursor se convertira en un par de flechas de direccion.
Paso 3:

Haz clic y, manteniendo el botén del mouse presionado, arrastra el puntero del ratén hasta que la
imagen tenga el tamafo deseado.

Paso 4:

Suelta el ratéon. La imagen quedara redimensionada.

Para mantener las proporciones de la imagen, utiliza los controladores de la imagen ubicados en
las esquinas.

Vitaminas para prevenir la caida del cabello / $20.000

VITAMINOL B2

Mover una imagen

Paso 1:
Haz clic en la imagen que vas a mover. Automaticamente el cursor se convertird en una cruz con

flechas.
Paso 2:

Haz clic y presiona el boton del ratdn, mientras arrastras la imagen hasta la ubicacion deseada.

Vitaminas para prevenir la caida del cabello / $20.000

VITAMINOL B2

Paso 3:
Suelta el botdn del ratéon. El cuadro se movera.
Para girar la imagen, haz clic y arrastra el circulo verde que se encuentra en el centro.
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Vitaminas para prevenir la caidadel cabello / $20.000

VITAMINOL B2

¢Qué son y para qué sirven los temas?

Es el momento de enriquecer graficamente tu presentacion. Para esto, le aplicaremos un tema,
asi podras darle un aspecto profesional a tu trabajo sin gastar mucho tiempo. En esta leccion,
aprenderas todo acerca de los temas y la forma de aplicarlos.

¢Qué es un Tema?

Un Tema es un conjunto de colores, fuentes, efectos, entre otros, que se puede aplicar a

la totalidad de la presentacion para darle un aspecto profesional.

Por ejemplo, el fondo blanco, fuente Calibri y el texto negro que ves al abrir Power Point, es el
tema predefinido. Los temas se pueden aplicar y cambiar en cualquier momento.

Elementos tematicos
Cada tema de Power Point, incluyendo el tema predeterminado de Office, tiene sus propios
elementos:

1. Colores: Disponibles en el menu de colores.
2. Tipo de letra: Disponible en el menu fuentes.
3. Estilos de forma: Disponible en la ficha Formato, al hacer clic en la forma.

éz]g =T A A i=ris [Abc] [Atx] [Abc] [Ach

Colores del tema Fuentes del tema - -

W EEENEEN| B Calibri (Titulas)

T Calibri (Cuerpo) | n ﬁ
I I IIIIII Todas las fuentes
o X

B R & Aharoni 1M 1IN
AN, VEEEEE '

m E W A TESHT L OET

¢Por qué utilizar los elementos del tema?

Es probable que al utilizar un tema te parezca que todo luce bien, lo que significa que no tendras
gue pensar todo el tiempo en el formato de tu presentacion.

Sin embargo, hay otra gran razoén para utilizar elementos tematicos: si cambias a un tema
diferente, todos esos elementos se actualizaran para reflejar el nuevo tema. Puedes cambiar
drasticamente el aspecto de tu presentacion en tan soélo un par de clics.
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Recuerda, los colores y las fuentes sdélo se actualizaran si estas usando una plantilla con estilo. Si
usaste una plantilla en blanco y ti mismo agregaste los campos de texto, no funcionara.

Aplicacion de Temas

Puedes aplicar temas a tu presentaciéon para brindarle un estilo y organizacion distinta.

iEn el video a continuacién, veras lo sencillo que es hacerlo!
PowerPoint 2010: Aplicar temas a las diapositivas

https://www.youtube.com/watch ?v=RgH35-PnYRs&feature=emb logo

Paso 1:

Dirigete a la ficha Disefio y busca el grupo Temas. Alli verds unas imagenes pequefias,
que representan cada uno de los temas.

ar Disefio Transiciones Animaciones Presentaci

Paso 2:
Haz clic en la flecha desplegable que va hacia abajo, para acceder a mas temas. Se desplegara un
menu con la lista de los Temas.
g Colores - @ Estilos de fondo ~
- Fuentes =
@ Efectos = |:| Creultar graficos de fondao

L Fondo [
Mas ‘

Cambiar el disefio global de las diapositivas.

Haga clic con el boton secundario del mouse
en un tema para ver otras formas de aplicarlo.

Paso 3:
Pasa el ratén sobre uno de los temas para acceder a la vista previa dentro de la misma

presentacion. Su nombre aparecera cuando ubiques el mouse sobre las imagenes.

Paso 4:
Haz clic sobre el tema que prefieras, para aplicarlo a las diapositivas.



https://www.youtube.com/watch?v=RgH35-PnYRs&feature=emb_logo
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sertar Disefio | Transiciones Animaciones Presentacion co

Todos los temas ¥

Aa

de
3

Aa 3

Habilitar nes de contenido de Office.com

Modificacion de Temas
Puedes mezclar y combinar los colores, fuentes y efectos de tus diapositivas, para brindarles un

toque mucho mas personal.
Cambiar los colores del tema

Paso 1:

Desde la ficha Disefo haz clic en el comando Colores. Aparecerd un menu desplegable.
Paso 2:

Desliza el cursor sobre los diferentes conjuntos de colores para acceder a la vista previa desde la
misma presentacion.

sertar ;' Transiciones  Animaci i6n con di iti Revisar  Vista aﬁl
QA A A B cotores - __ 9 Estilas de fando >
a a a a ~ || MEEEEEEE  Esencial -
de -
de | [lmanen [Re— [Re—— ¢ | MO mEEEEE et
Temas HONEENEN Fujo

ENMEEDE Forma de onda
EONEEEEE Fundicén
HENENENE Horizonte
ECONNEENE intermedio
EONNENEE Metro
MO NNCEE  Mirador
EONEEENE Moédulo
EONEEINE opulento
EONECOCMEE origen
HEONNNENE rfaja
EONEEENE Papel

"‘ Papel periédico

Perspectiva

[}

Solsticio
EONEENNEE Ténico
Vitaminas para prevenir la caida del cabello /| [ M TIIM| Transmisién de listas |

| [l | [ | | [ WEEVCERE] AR
VITAMINOL B2 EODEEEEE Vet ~
HONNEENE vijes -

Crear nuevos colores del tema...

Paso 3:

Selecciona el conjunto de colores que quieras para el tema o selecciona la opcidén Crear nuevos
colores del tema, para personalizar cada color individualmente.

Cuando se cambian los colores, puede que el texto no se actualice en todas las diapositivas. Si
esto sucede, guarda y cierra el archivo. Cuando vuelvas a abrirlo, se habran ajustado los colores
correctos.

Crear nuevos colores del tema

Paso 1:
Desde la pestana Disefio, haz clic en el comando Colores. Se desplegara un menu de opciones.

Paso 2:
Selecciona la opcion Crear nuevos colores del tema.
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LCrear nuevos colores del tema...
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Paso 3:

Se abrirad un cuadro de didlogo que mostrara los doce colores de los temas actuales. Aqui tienes

dos posibilidades:

e Para editar un color, haz clic en la flecha desplegable y selecciona un color

diferente.

e Para elegir el color exacto que deseas, haz clic en la opcién Mas colores.

Paso 4:

En el campo Nombre, escribe el titulo que le daras a los colores del tema. A continuacion, haz

clic en Guardar.

La presentacién se actualizard para mostrar los nuevos colores ?del tema.

Crear nuevos colores del tema

Colores del tema
Texto/fondo - Oscuro 1
Texto/fonds - Clare 1
Texto/fondo - Oscuro 2
Texto/fonds - Clare 2
Enfasis 1
Enfasis 2
Enfasis 3
Enfasis 4
Enfasis §

Enfasis 6
Hipervincule

Hipervinculo visitado

[ombre: |Persnnallzadnl

Restablece

Muestra

() ~ | Texto
(EY

(-] (jl
[‘Cola’dh‘del tema.l_ ﬁ

| | ) B HE BN pneu

I Brvincilo

Colores estandar

mm fEEEER
10 Més colores,.,

—_—

(= ~ ]
(=] ~)

— |

Efectos de movimiento y estilos de fondo

Aplicar efectos de fondo

Paso 1:

Desde la ficha Disefo, haz clic en el comando Efectos. Se desplegard un menu de opciones.

Paso 2:

Desliza el cursor sobre los diferentes tipos de efectos para acceder a la vista previa.

Paso 3:
Selecciona el conjunto de efectos de tema

de tu preferencia.
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Equidad

Esencial

Etiqueta -

Para personalizar aln mas tus diapositivas, puedes cambiar el color de fondo y la textura. Los

estilos de fondo disponibles variaran en funcién del tema que estés usando.

Paso 1:

Desde la pestafa Diseio, haz clic en el comando Estilos de fondo.

Paso 2:

Selecciona el estilo que desees, del menu desplegable. Veras el nuevo fondo en las diapositivas.

[@ Estilos de fondo *]

Si deseas mas control sobre el fondo, puedes seleccionar la opcion Formato del fondo..., del
menu desplegable.

Guardar el tema

Una vez que hayas encontrado la configuracidon que te gusta, puedes guardar el tema para
utilizarlo en otras presentaciones.

Paso 1:
Ubicate en la ficha Diseio y haz clic en el comando Temas. Se desplegara un menu.
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Paso 2:
Haz clic en la opcion Guardar tema actual.

Inicio Insertar Disefio Transiciones Animaciones Presentacion co

\:\ IEl Todos los temas ™
Esta presentacién

Configurar Orientacidn de ]
pagina la diapositiva = Aa

»

Configurar pagina EEsEEE

O I .-

=i DD

Aa

EEEEEE

mEmEm =
Habilitar actualizaciones de contenido de Office.com...

Buscar temas...

=]
FR  Guardartema actual... w

Paso 3:
Nombra tu tema y haz clic en Guardar.

¢QUE ES Y PARA QUE SIRVE UNA TRANSICION?

Las transiciones son efectos de movimiento que se ven a medida que avanzas entre diapositiva
y diapositiva. Hay muchas para elegir, cada una de ellas te permitird controlar la velocidad e

incluso afadir sonido.

Acerca de las transiciones

Se pueden aplicar diferentes transiciones a algunas o todas las diapositivas para darle a tu
presentacion un aspecto profesional y elegante. Hay tres categorias de transiciones para elegir,
ubicadas en la pestafa Transiciones:

e Sutil: Transiciones leves.

o Llamativo: Transiciones fuertes.

o Contenido dinamico: Transiciones fuertes que afectan soélo el texto o imagenes.

¢Como aplicar una transicion?

PowerPoint 2010: Aplicar transiciones a las diapositivas
https://www.youtube.com/watch?v=gpcHOAsZRPw&feature=emb logo



https://www.youtube.com/watch?v=qpcHOAsZRPw&feature=emb_logo
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s e PowerPoint. Tstas dispositvas

en modo de presentadn, misesra las nucvas lunco
@ les presentaciones que aearé en Puwer Point 2010.
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Previsualizar una transicion

Puedes obtener la vista previa de la transicion de una diapositiva, en cualquier momento. Para
ello, simplemente debes hacer clic en el comando Vista previa, ubicado en la

pestafia Transiciones.
m_lnicio Insertar Disefio Tl—.&r

) ) / =
@ 7 |l Tg =
N = -
Vists MNinguna Cortar Desvanecer
previa
Vista previa Transicion a esta diapositiva

La transicion se activara cuando selecciones una diapositiva que contenga efectos de movimiento.

Modificar el tiempo y el sonido de una transicion

Modificar la duracion de una transicion
Paso 1:

Selecciona la diapositiva que incluye la transicidén cuya duracién vas a modificar.
Paso 2:

En el campo Duracion, escribe la cantidad de tiempo que deseas para la transicion.

o —

- Animaciones  Presentacion con diapositivi

[_-1 ["'-_7 ) Sonido: [Sin sonido] ~
—J| v — & Duracién: 00,70

_ Opciones :
DESVANECEN™N ~ | e efectos ~ | 430 Aplicar a todo

Anadir sonido

Paso 1:

Selecciona la diapositiva que incluye la transicion cuyo sonido vas a modificar.
Paso 2:

Haz clic en la flecha de la caja Sonido. Se desplegara un menu de opciones.
A medida que deslices el cursor sobre cada opcién, se reproducira un sonido.

E& Sonidod | [Sin sonido] IZ| Avanzar a la diapositiva
] DuraciérTSin sonido] -
-,leplicar a [Dretener sonido anterior]

Aplauso

BEomba

Erisa

Caja registradora
Camara

Campana _‘\ A (
Clic — -
Empuje ”kj
Explosidn

Flecha

Laser

Latigo

Maquina de escribir

Martillo

Moneda

Redoble de tambores

Succidn
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Paso 3:
Haz clic en el sonido de tu preferencia, para aplicarlo a la diapositiva seleccionada.

Eliminar una transicion

Paso 1:
Selecciona la diapositiva que contiene la transicién que vas a eliminar.

Paso 2:
Haz clic en la opcidon Ninguna, de la galeria de transiciones. Repite este proceso para cada

diapositiva que desees modificar.

Inicio Insertar Disefio
)| sutl
1| =S\

vista — k =]
previa M‘ Cortar Desvanecer

Vista pr...
o F & el
1 Farma Revelar Cubri
.= Llamativo
]
O B
Disalver Cuadros bic.. Persianas
2
= |
Destruir Cambiar Voltear

—— Contenido dinamico
Para quitar todas las transiciones, selecciona una diapositiva que tenga la opcién Ninguno y haz
clic en el comando Aplicar a todo.

Reproduccion automatica de una presentacion

Puedes reproducir automaticamente tus presentaciones, definiendo un tiempo especifico para el
avance de cada diapositiva.
Esto es util para presentaciones sin supervision.

Paso 1:
Selecciona la diapositiva cuyo tiempo de aparicion vas a modificar.

Paso 2:
Busca la opcién Avanzar a la diapositiva de la ficha Transiciones y desactiva la opcion Al

hacer clic con el mouse.

Paso 3:

En el campo Después de, introduce la cantidad de tiempo que quieres que pase para avanzar de
diapositiva. En este ejemplo, vamos a avanzar a la siguiente diapositiva automaticamente
después de 1 minuto 30 segundos (01:30:00).

E.EL Sonido: | [5in sonida] - | Avanzar a la diapositiva

& Duracidn: Automat - | [] Al hacer clic con el mouse
g;]'_JAplicar atodo I Después de; 01:30,00 2
Intervalos

Selecciona otra diapositiva y repite el proceso hasta que todo contenido de la presentacién
tenga el tiempo adecuado.
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Iniciar una presentacion

Paso 1:
Selecciona la pestafia Presentacion con diapositivas.

Paso 2:
Haz clic en el comando Desde el principio, para ver la presentacion desde la primera
diapositiva.

oo 7
Archivo Inicio Insertar Disefio Transiciones AnlU:T-l Presentacion con diapositivas ]1’

= e = &= |

Difundir presentacién Presentacion Configuraciéon de la Ocultar E

Desde ¢ Desde la

principiojdiapositiva actual de diapositivas personalizada ~ | presentacion con diapositivas diapositiva  in
ntacion con diapositivas

L (= li>¢

\-/L ) ' I
I T RS e

También puedes iniciar la presentacion desde la diapositiva que quieras, seleccionando:
¢ Comando Desde la diapositiva actual.
e Modo de vista Presentacion de diapositivas, ubicada en la parte inferior derecha
de la ventana del programa.

|[3)88 (4 2 |58% (=) () N
’

Avanzar y retroceder entre diapositivas

Paso 1:
Una vez estés viendo tu presentacién, desliza el cursor sobre la parte inferior derecha de la

pantalla. Aparecerd un menu de opciones.
Paso 2:

Utiliza las opciones a continuacién, segun lo indique el caso:
1. Flecha a la izquierda: Retroceder.
2. Pluma: Opciones de marcacién.
3. Cuadro de mando: Opciones de navegacion.
4. Flecha a la derecha: Avanzar.

AL

Detener una presentacion

Para finalizar la presentacion de diapositivas, ubica el menu de opciones vy selecciona el cuadro

de mando. Luego, haz clic en la opcién Fin de la presentacion.

|

Siguiente

Ir a diapositiva L3

Pantalla 3

Ayuda

Fin de la presentacion ~ 4
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También puedes pulsar la tecla Esc, ubicada en la parte superior izquierda.

Herramientas para usar en tu presentacion

Imagina que vas a visitar a tus clientes para mostrarles tu portafolio de productos hecho en
Power Point. Para ello, te sera de gran ayuda utilizar las herramientas que tienes para hacer
presentaciones, como el lapiz y el resaltador. Ademas, puedes saltar a diferentes diapositivas o
elementos de acceso desde el escritorio del equipo, si es necesario.

Acceder a la pluma o rotulador

Paso 1:

Desde tu presentacion, ubicate el menu de opciones y haz clic en el icono de pluma.

Paso 2:

Selecciona la opcién Pluma o Marcador de resaltado, del menu desplegable.

kg  Elecha

’Z] Fluma ___; Rf '
AN

/ Marcador de resaltado

LColor de lapiz 4

W <

Opciones de flecha 3

Paso 3:

Utiliza el puntero para escribir, dibujar o marcar algo en tus diapositivas.

1 del cabell

Desde el mismo menu, también puedes cambiar el color del 1apiz o resaltador. Ten en cuenta que
las opciones de color luminosas son las mejores para el marcador.

Borrar marcas de tinta

Paso 1:

Una vez estés visualizando la presentacion, desliza el cursor sobre el menu de opciones y haz clic
en el icono de pluma.

Paso 2:

Desde alli puedes:

e Seleccionar la opcion Borrador del menu desplegable, para eliminar las marcas de
tinta individuales.

e Seleccionar la opcion Borrar todas las entradas de lapiz de la diapositiva, para
borrar todas las marcas.

Flecha i
re

Pluma

/ Marcador de resaltado
Color de lapiz 3
g
./ Borrador - b
) . AR
|=4 Borrartodas las entradas de lapiz de la diaposﬂma

DOpciones de flecha 4

4

Al finalizar tu presentacion, también tienes la opcion de mantener o eliminar las marcas de tinta
que hiciste durante tu exposicion.
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CONFIGURAR LAS OPCIONES DE LA PRESENTACION

Para crear una presentacion automatica y que se reproduzca sin que estés presente, debes

acceder a la configuracion de diapositivas.
Acceder a la configuracién de diapositivas

Paso 1:
Selecciona la ficha Presentacion con diapositivas y luego, haz clic en el
comando Configuracion de la presentacion con diapositivas.

—— S
imaciones ‘l Presentacion con diapositivas I\ Revisar Vista

[ S LT = ] T

:Te ; 4 @< o
Configuracion de laA Ocultar Ensayar Grabar pres
presentacidn con diapositivas diapositiva intervalos con diapo

Configurar

Paso 2:

Aparecera el cuadro de didlogo Configurar presentacion, que contiene las opciones disponibles
para la creacion y reproduccidon de diapositivas para una presentacion.

Revisa las diferentes opciones que tienes y si es necesario, prueba las opciones para ver cOmo se

comporta tu presentacién:
1. Tipo de presentacion

Puedes escoger entre las tres opciones existentes: Presentado por un
altavoz, Examinada de forma individual y Examinada en exposicion.
2. Mostrar diapositivas

Establece las diapositivas que deseas mostrar.
La opcion Todas es el valor por defecto. Sin embargo, puedes elegir mostrar sélo
ciertas diapositivas o puedes optar por mostrar los programas personalizados que
hayas creado a partir de la presentacién original.

3. Opciones de presentacién

Aqui puedes determinar qué deseas activar o desactivar en tu presentacién segun
tu propdsito. Por ejemplo, con la opciéon Repetir el cliclo hasta presionar la
tecla Esc, puedes hacer un bucle continuo, o también puedes desactivar la
narracién o animacion de la misma. Incluso, puedes cambiar el color de la pluma y
el puntero laser.

4. Avance de diapositivas

Si has determinado duraciones para que la presentacion se reproduzca
automaticamente, aqui podras activar o desactivar esa opcién.
5. Varios monitores

Los expositores suelen utilizar un ordenador portatil y un proyector para mostrar la
presentacion. Si deseas verla en el ordenador, elige la opcion Monitor principal y
si quieres verla en el proyector, entonces selecciona la opcién Mostrar vista del
moderador.

Tipo de presentacian —0 Maostrar diapositivas —e

(@) Realizada por un orador Ma completa) @) Todas
() Examinada de forma individual (wventana) () Desde: || E" Hasta: | Ii"
(") Examinada en exposicicn {pantalla completa) Presentacién personalizada:

Opdones de presentadén —e Avance de diapositivas —e

["] repetir el ddo hasta presionar ) Manual
[~ Mostrar sin narracidn (@) Usar los intervalos de diapositiva quardados

[ sin animacién Varios monitores =——

Color de la pluma: Mostrar presentacion glh'.-/
Color del puntero laser: |M0nit0r principal

[ Mostrar vista del moderadar

Para mostrar un puntero laser durante la presentacion con diapositivas, mantenga presionada la teda
CTRL v presione el botdn primario del mouse,

| Aceptar | [ Cancelar
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Paso 3:

Finalmente, haz clic en Aceptar para aplicar la configuracién de la presentacién.

TIPOS DE ANIMACION

Con Power Point 2010 puedes utilizar la herramienta de animacién, para llamar la atencién del

publico durante tu presentacién. Tendras la posibilidad de animar textos, objetos, formas, fotos e
imagenes predisefiadas.

Existen distintos efectos de animacion a tu disposicion, que estan organizados en cuatro tipos:

1. Entrada

Estos efectos controlan el modo en que el objeto entra en la diapositiva.

Por ejemplo, con la opcion Rebote, el objeto caera sobre el porta objetos y después rebotara
varias veces.

Entrada
) ¢ 3 -~ bid X
Aparecer Desvanecer  Desplazar h... Flotar hacia ... Drividir Barrido
& i FpW L ] [l
w . ¢ = LA K ?
Forma Rueda Barras aleat... Aumentary ... Zoom Ratula
Rebote

2. Enfasis

Generalmente al hacer clic con el ratén, la animacién se reproduce cuando el objeto esta en la
diapositiva. Por ejemplo, puedes hacer que un objeto gire al pulsarlo, empleando la opcién Girar.

Enfasis
A 1 PAY <h A
4 > ) 1 g’
W " N . 1 WX J('
Impulso Pulso de col... Tambalear Girar Aumentary ... Saturacignr..,
Oscurecer lluminar Transparencia Color de ob,., Color compl... Color de linea
. ¢ - ¢ - ¢ W N N
Color de rell... Color de pi.. Color de fu... Subrayado Flash en ne... Rewvelar én n..
<t
o
Onda

3. Salir

Con estas animaciones puedes controlar la manera en que el objeto sale de la diapositiva.

Por ejemplo, si deseas que el objeto se desvanezca, puedes aplicar la animacién Desvanecer.

Salir
k ¢ L G ¢
Desaparecer Desvanecer  Desplazar h... Flotar hacia ... Dividir Barrido
* A el g LT L
| * = r ™
Farma Rueda EBarras aleat... Reduciry gi... Zaom Ratula
)f
Rebote

4. Trayectorias de la animacion
Son animaciones similares a los efectos de énfasis, con la diferencia de que el objeto se mueve

dentro de la diapositiva, a lo largo de una trayectoria predeterminada, por ejemplo, un circulo o
en linea recta.
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Trayectorias de la animacion

-— - [

- \ s, 2

6 » L) =

I : 0 :
Lineas Arcas Giras Formas Bucles Ruta persan..

= Mas efectos de entrada...
$% Mas efectos de énfasis...
= Mas efectos de s&8lidamc

% Mas trayectorias de la animacién...

Aplicar animaciones miltiples

Ten en cuenta que al elegir una animacion nueva, se reemplazara la animacion actual del objeto.
Sin embargo, en ocasiones desearas incluir mas de una animacién en un objeto. Por ejemplo, un
efecto de Entrada y uno de Salida.

Para ello, podras utilizar el comando ARadir animacion que te permitird mantener tus
animaciones actuales mientras afiades nuevas.

PowerPoint 2010: Aplicar animaciones a un objeto

https://www.youtube.com/watch?v=0Q06m5LUG el A&feature=emb logo

g Orden de las .
i animaciones »

Informacicn de coatactn

Haga dlic para agreger notes

eradi e G taseiel el b F T - AT yo=]

Reordenar animaciones

Paso 1:
Selecciona el nimero del efecto que deseas cambiar.

1
T
6

.-

Paso 2:
Desde la pestafia Animaciones, haz clic en los comandos Mover antes o Mover después, para
cambiar el orden.

Revisar Vista

b Inicio: Al hacer clic v Reordenar animacion

& Duraciéon:  Automat
B Retraso: 00,00

Intervalos

L
7. Mover antes

-
v o
-
v

¥ Mover después

Previsualizacion y edicion de animaciones

Cualquier efecto de animacién que hayas aplicado, se mostrara cuando reproduzcas la
presentacion. Sin embargo, también puedes ver rapidamente la animacion de la diapositiva actual
sin ver la presentacion en su totalidad.



https://www.youtube.com/watch?v=Q6m5LUG_eLA&feature=emb_logo
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Previsualizar animaciones

Paso 1:

Selecciona la diapositiva que contenga la animacién que desees ver.
Paso 2:

Desde la pestafia Animaciones, haz clic en el comando Vista previa. Las animaciones para la
diapositiva actual, se mostraran.

previa -
sta pre... Animacién

Diapositivas | Esquermna | 2=z

i n
[Py

o PRODUCTOS
MNATURALES

Panel de animacion

Este panel te permite ver y utilizar todos los efectos que se encuentran en la diapositiva actual.

Para abrirlo, sigue estas instrucciones:
Paso 1:

Desde la pestafia Animaciones, haz clic en el comando Panel de animacion.

| Animaciones | Presentacion con diapositivas
I . —
E',:',:ji ! <f Panel de animacion

? Desencadenar

Opciones Agregar & ) . .
de efectos animacion g L-opiar animacion

Animacion avanzada
El Panel de animacion se abrira hacia el lado derecho de la ventana y mostrara los efectos de la
diapositiva actual, en orden de aparicion.

Panel de animacicn - X

H 13 1Titulo: Produ... ﬁ QE

3 Iniciar al hacer clic

]

Iniciar con Anterior
& Iniciar después de Anterior

Paso 2:
Puedes modificar y ordenar los efectos si lo deseas. Esta opcidn es bastante util cuando hay
bastantes efectos.

Ver efectos en el panel

Paso 1:
Desde el Panel de animacién, haz clic en el boton Reproducir.

Panel de animacién v X

(> Reprodr, g

I 1ﬁuo:productos...E
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Paso 2:

Los efectos de la diapositiva actual, se mostraran.

En el lado derecho del Panel de animacion, verds una linea del tiempo que muestra el progreso
a través de cada efecto.

|§|| |i 1‘@ # 1Titulo: Pruductos..@

“3 Iniciar al hacer clic

Iniciar con Anterior

& Iniciar después de Anterior
Opcicnes de efectos...
Intervalos...

Mostrar escala de tiempo avanzada

-

¥

Quitar

Si la linea del tiempo no es visible, haz clic en la flecha hacia abajo para un efecto y selecciona la
opcidon Mostrar escala del tiempo avanzada.

Cambiar la opcion de inicio de un efecto

De manera predeterminada, un efecto empieza a reproducirse cuando le haces clic al ratéon
durante la presentacion.

Si tienes multiples efectos, tendras que hacer clic varias veces para empezar cada efecto
individualmente. Sin embargo, al cambiar la opcion de inicio de cada efecto puedes tener efectos
gue se reproducen automaticamente al mismo tiempo o uno después del otro.

¢Como cambiar las opciones de inicio?

Paso 1:
Desde el Panel de animacion, selecciona un efecto. Veras una flecha hacia abajo que aparecera
junto al efecto.

Panel de animacién - X

1“3 3 Picture 2

2“'& * Vitaminas para prevel
133 ¥ 3Tiulo: vitaminol b2| (=]

Paso 2:

Haz clic en la flecha hacia abajo. Veras tres opciones de inicio:
o Iniciar al hacer clic:
El efecto iniciard al hacer clic.
o Iniciar con Anterior:
El efecto iniciara al mismo tiempo que el efecto anterior.
o Iniciar después de Anterior: El efecto iniciara cuando el efecto anterior haya
finalizado.

“ | Panel de animacién r X

» Reproducir

143 ¥ Picture 2

2 ‘ﬁ * Vitaminas para preveni...
{33 # 3Titulo: vitaminol b2 E'E

‘ﬁ Iniciar al hacer glic

Iniciar con Anterior

ttt

B Iniciar después de Anterior
Opciones de gfectos..,
Intervalos...

Mostrar escala de tiempo avanzada

Quitar
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Paso 3:

Selecciona la opcidn de inicio deseada.

Cuando hayas visto las animaciones, todos los efectos se reproducirdn automaticamente. Para
probar los efectos que estan en el Inicio, tendras que reproducir la presentacion.

Opciones de efectos

Desde el Panel de animacion, puedes acceder al cuadro de didlogo Opciones de efectos, que
contiene opciones mas avanzadas para ajustar tus animaciones.

Abrir el cuadro de didlogo

Paso 1:
Desde el Panel de animacion, selecciona un efecto. Aparecera una flecha junto al objeto.
“ | Panel de animacién - X
143 3 Picture 2

2¥3 3 vitaminas para preve

; 3“3 ¥ 3 Titulo: Vitaminol b2| =]

Paso 2:
Haz clic en la flecha y selecciona Opciones de Efecto. Veras el cuadro de didlogo
correspondiente a esta opcion.

“ | Panel de animacién - X

®  Reproducr

1% ¥ Picture 2
243 ¥ vitaminas para preveni...

]3“& 3 Titulo: Vitaminol b2 [+]

“3| Iniciar al hacer clic

Iniciar con Anterior
& Iniciar después de Anterior

Opciones de gfectos... AE.

Paso 3:
Haz clic en la flecha desplegable junto a cada opcién y selecciona la mejora deseada:

Efecto | Intervalos I Animacién de texto |

Mejoras

Sonido: {5in sonido] EE|| _ﬁ-
Después de la animacién: | Mo atenuar Eh *_ -
Animar texto: Todo de una vez [=] *-

%= de refraso entre letras

e Sonido: Agrega un efecto de sonido a la animacion.

« Después de la animacion: Cambia el color u oculta el objeto tras haber finalizado
la animacion.

e Animar texto: Si estds animando el texto, puedes elegir entre animar todo a la
vez, una palabra a la vez, o una letra a la vez.

Paso 4:

Finaliza haciendo clic en el botén Aceptar.

Algunos efectos poseen opciones adicionales que puedes cambiar. Estas varian dependiendo del
efecto que hayas elegido.

Cambiar los intervalos del efecto

Paso 1:
Desde el cuadro de didlogo Opciones de efecto, selecciona la pestafa Intervalos.
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Paso 2:
Desde alli, puedes agregar un retraso anterior al efecto, cambiar la duracién del efecto y

e 0

Intervalos | Animacién de texto

Inicio: 'ﬁ Al hacer dic %
Retraso:
N

Con la anterior A

controlar si se repite o no.

Duradon:
= |\ Después de la anterior

Repetir: {ningunaoj |L|

[ rebobinar cuando finalice la reproducddn

[gesenmdenadores -

Insertar videos desde PC

Los videos son una gran manera de hacer tus presentaciones mas atractivas para tu publico.
PowerPoint 2010 te permite insertarlos desde un archivo en tu computador o un sitio web como
Youtube. Incluso, puedes editar el video desde Power Point y personalizar su apariencia.

Insertar un video de archivo

Paso 1:
Desde la pestafia Insertar, haz clic en la flecha desplegable Video. Luego, selecciona Video de

archivo.
' ]
TT @
Ecuacién Simbaola
Simbolos
Panel de animacién
|m| Video de imagenes predisenadas...
Paso 2:
Ubica y elige el archivo de video deseado. Luego, haz clic en Insertar.
Organizar ~ Mueva carpeta = - 0 @
T Favoritos i I~ B
—— = L7
S L7 =)

‘£l Sitios recientes

GCFAL cortinilla GCFAL

“ Bibliot in-alfa cortinilla-alfa-out
= Biblictecas

1% Equipo
&L, Disco local (C:)
4% GCFLATINO-1 on
&# GCFLATINO on 'p

Mombre de archive: || ~  |Archivos de video -

Herramientas v [ Insetar |v| [ Cancelar |

Paso 3:
El video se agregara a la presentacion.

Reproducir video
Paso 1:

Para ver el video, debes hacer clic en el botdn de reproduccion.

ﬂq&‘ <l > 000000 w3
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Paso 2:
Para saltar a una parte especifica del video, adelantarte o devolverte, debes hacer clic en algun
punto de la linea de tiempo.

x

'GCFAprendeLibre.org

Iy <> o000z W)
Debes tener instalado en tu computador QuickTime para poder insertar el video. De lo contrario,
el sistema te enviara una notificacion solicitandolo.

Insertar videos desde pagina web

Algunos sitios web como Youtube, te permiten insertar videos en un blog, perfil de Facebook o
cualquier otra pagina web. Con PowerPoint puedes insertar videos en tus diapositivas de la misma
manera.

Esta caracteristica funciona Unicamente con los sitios web que proporcionan un cédigo de
insercion. Sin embargo, puede pasar lo contrario, ya que algunos cédigos de insercion no
funcionan con PowerPoint.

Paso 1:
En el sitio web que contiene el video, por ejemplo Youtube, ubica y copia el cédigo de insercion.
Acerca del video Compartir Agregar a E ||I||
Comparte este video. Insertar vinculo Enviar por correo Hangout
iframe width="560" height="315"

src="http://www.youtube.com/embed/THGt29BtbnU"

frameborder="0" allowfullscreen></iframe
Paso 2:
Haz clic en la pestafia Insertar.
Paso 3:

Haz clic en la flecha desplegable de Video y selecciona la opcién Video desde sitio web.

T Q&3
\Y/
Ecuacion Simbolo Pideo Audio

Simbolos | Q Video de archivo...
P4
— Video desde sitio web... o, N
- 4

‘ Video de imagenes prediseﬁadas...‘v
| Tl

Paso 4:

En el espacio en blanco, haz clic derecho y selecciona la opciéon Pegar. Veras el cédigo de
insercion

Paso 5:

Haz clic en el botdn Insertar. El video se agregara a la diapositiva.
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=
Insertar video desde sitio web &u

Para insertar un vinculo a un video cargado en un sitio web, copie el codigo para insertar del sitio web v
péguelo en el siguiente cuadro de texto:

<iframe width="560" height="315" src="http: ffww.y ibe.com fembed /TMNGtsoBtbnU™
allowfullscreen = < fiframe =

frameborder ="0"

Ayuda v ejemplos

~Insertar | [ cancelar |

Cambiar el tamaino de un video

Paso 1:

Selecciona el video. Veras una caja con asas de redimensionamiento alrededor del video.
Paso 2:

Haz clic y arrastra cualquiera de las asas para redimensionar la pelicula.

> | <> 00000 o)

Editar y dar formato al video

La pestaifa Reproduccion, que es visible Unicamente cuando el video esta seleccionado, tiene
distintas opciones que puedes utilizar para editar tu video.

Por ejemplo puedes:

e Recortarlo para que asi reproduzca Unicamente una parte.
e Aplicar disolvencias al principio y al final del video.
e Agregar marcadores para saltar a partes especificas del video.

Herramientas de video
——
| Formato ‘

| Reproduccion. J

e R
|_| Repetir la reproduccion hasta su interrupcion

[} Rebobinar después de la reproduccion

s de video

Ten en cuenta que...

Muchas de las funciones en la pestafia Reproduccion, pueden ser usadas con videos que

insertas desde un archivo, pero no trabajaran con videos de internet, como por ejemplo los de
YouTube.

Recortar el video

Paso 1:

Desde la pestaifa Reproduccion, haz clic en el comando Recortar video. El cuadro de
didlogo Recortar video, aparecera.
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Disero Transiciones Animaciones

T—""‘;_" " “Duracion del fundido

4] Fundido de entrada: 00,00
Recortar '
video 9% Fundido de salida: 00,00

Editar

1 F 4

Paso 2:

Usa las asas verde y roja para ajustar el tiempo de inicio y final.
Paso 3:

Para ver el archivo de video, haz clic en el botén Reproducir.
Paso 4:

Ajusta las asas verde y roja hasta que sea necesario y luego, haz clic en Aceptar.
Recortar video & e U &m

gcfaprendelibre-cor tinilla--powerpoint.mov Duracién: 00:03,127

»

@ GCFAprendelibre.org

|00:00,988 | E] [E] [E] |00:04,115 |+

Hora de inicio Hora de finalizacion

[ Aceptar ] [ cancelar |

Disolvencia de un video
¢Como agregar disolvencias al principio y al final?

Paso 1:

En la ficha Reproduccidn, ubica las opciones Fundido de entrada y Fundido de salida.
Paso 2:

Escribe los valores deseados o usa las flechas para ajustar los tiempos.

Duracién del fundido
§&) Fundido de entrada:| 01,00

!{'Q Fundido de salida: | 00,75
Editar

4 )

Agregar un marcador

Paso 1:
Haz clic en el botdn Reproducir para iniciar el video y cuando hayas ubicado la parte que quieres
marcar, pausalo haciendo clic en Parar.

También, puedes hacer clic en la linea de tiempo y ubicar la parte deseada del video.
Paso 2:

Desde la pestaia Reproduccidén, haz clic en el comando Agregar marcador.
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Lu.;‘.;". qé’ Duracion del fundidao
£q) Fundido de entrada: 01,00 3
Marcadores| Recortar -
- video 9% Fundido de salida: 00,75 3
el Editar
- x
. ' "

Agregar | CQuitar
marcador marcador

Marcadores

Paso 3:

Un pequeiio circulo aparecera en la linea de tiempo indicando el Marcador.
Ahora puedes hacer clic en el marcador para saltar a laubicacién.
- ‘

"

[ ( ‘GCF Aprende Libre |

> J A 0027 XY

Quitar un marcador

Paso 1:

Selecciona el marcador.
Paso 2:

Desde la pestafia Reproduccion, haz clic en Quitar marcador.

L..':'.:H. qé’ Duracion del fundido
4] Fundido de entrada: 01,00
Marcadores| Recortar - .
- video 9% Fundido de salida: 00,75
| Editar
= _"' w
) =
S 7. ~

Agregar | Quitar
marcador | marcador
Marcadores

Opciones de video en PowerPoint

Existen otras opciones que puedes configurar para controlar la manera en que tu video se
reproduce. Estas se encuentran en el grupo Opciones de video de la pestafia Reproduccioén.

_J'.'; Iniciar: Al hacer clic A . .
'ﬁ ’ [¥] Repetir la reproduccion hasta su interrupcion

[ ] Reproducir a pantalla completa
Volumen

. [l Ocultar con reproduccion detenida "] Rebobinar después de la reproduccion

Opciones de video

e Volumen: Cambia el volumen del audio en el video.

e Iniciar: Controla si el archivo de video inicia de manera automatica o haciendo clic
con el cursor.

e Reproducir a pantalla completa: Permite que el video ocupe toda la pantalla,
mientras se reproduce.

e Ocultar con reproduccion detenida: Esconde el video cuando no esta activo.
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e Repetir reproduccion hasta su interrupcion: Permite que el video se repita
hasta que se detenga manualmente.

e« Rebobinar después de la reproduccion: Permite que el video se devuelva al
inicio cuando termine su reproduccion.

Power Point te permite configurar la apariencia del video mediante la aplicacidn de un estilo de
video o de un borde, cambiar la forma, la aplicaciéon de efectos tales como rotacién 3D, realizar
correcciones de imagenes y ajustar el color.

¢QUE ES Y COMO CREAR UN POSTER?

Un podster es la imagen que tu publico vera antes del rodaje del video. El pdster usualmente es

tomado del video mismo, pero también puedes usar una imagen distinta.
Paso 1:

Selecciona un video e inicia su reproduccién.
Paso 2:

Cuando veas la imagen que quieres usar, haz clic en el botéon de Reproducir / Pausar, para

detenerlo.
’t
GCF Aprende Libre
. ™ «l > 000256 w3
Paso 3:

Desde la pestafia Formato, haz clic en el comando Marco de pdster. Se desplegara un menu.
Paso 4:

Selecciona la opcién Marco actual. Asi, la imagen que has elegido se vera antes de que el video

SRNE

Marco de|Restablecer E
| poster~ | diseno ~

——— A
1 5 Marco actual ., k; L

| & Imagen de archivo...

se reproduzca.

#) Restablecer

Si prefieres usar una imagen de tu computador, selecciona la opcién Imagen de archivo del
menu desplegable.

Aplicar un estilo de video

Paso 1:
Selecciona el video y luego haz clic en la pestafia Formato.

Paso 2:
Haz clic en la flecha desplegable del comando Efectos de video, para ver las opciones
disponibles.

Paso 3:
Ubica el cursor sobre los efectos para acceder a una vista previa y selecciona el que prefieras
para tu video.
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P

| Formato l Reproduccion
aer adelante 1=~ T e
B e

[ Forma de video ~
LZ Borde de video ~ %3 Enviar atras

Recortar — anp
o a4 cho
% Panel de seleccién Sk~ o

[;v Efectos de video

Sin valores predeterminados -

ﬂ g} Preestablecer » T_
‘ ; Sombra > l_"

Valores predeterminados
> l
e
— Ak‘:‘

; Bordes suaves »

el Bisel > J - J ’ v

A &y oOpciones 3D...
el Giro 3D > =
— I

Como insertar audio en PowerPoint

Con Power Point puedes agregar sonido a tus presentaciones. Por ejemplo, musica de fondo,
efectos de sonido e incluso afiadir narraciones o comentarios sobre las diapositivas.
También, puedes escoger entre afiadir un archivo de audio desde tu computador o ver la
coleccion de audio de Clip Art que trae consigo el programa.

Paso 1:
Selecciona una diapositiva y desde la pestafia Insertar, haz clic en la flecha desplegable
de Audio.

Paso 2:
Selecciona la opcion Audio de archivo.

@ Audio de archivo... k/
o
L Audio de imagenes predisefdyas...

Grabar audio...
W=

NG
£l

Paso 3:
Ubica y selecciona el archivo de audio deseado y haz clic en Insertar.
Verds que un icono se inserta en la diapositiva que seleccionaste, esto significa que el audio se ha

incluido.
Organizar = MNueva carpeta =~ @
[B] Microsoft PowerPo— Biblioteca Musica 0 /
" rganizar por:  Carpeta ¥
serra castenio
pNgtavoriios Nombre Intérpretes colabo.. Album M.
.. Descargas =
M Escritorio &' 04 ud es hermosa fausto mifio serra costefio 4
5‘_-:_| Sitios recientes
- Bibliotecas |
1M Equipo
a Disco local (C:)
i Hot on 'nef W 7 f | i | E
Mombre de archivo: 04 ud es hermosa - ’Arch'nros de audio 4 v]

Herramientas = [ ]nsertal‘“‘&v Cancelar ]
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Insertar un Clip Art de audio

Paso 1:

Desde la pestafa Insertar, haz clic en la flecha desplegable Audio y selecciona la opciéon Audio
de imagenes predisenadas.

El panel de audio de imagenes predisefadas aparecera a la derecha de la ventana.

'@ Audio de archivo...

Audio de imagenes prediseﬁad"‘ %
5 k‘
N

Grabar audio... A

L T~

Paso 2:

Escribe las palabras clave en el campo indicado y luego haz clic en el botén Buscar. Los

resultados apareceran en el panel.
Paso 3:

Para escuchar un archivo de audio, haz clic en la flecha desplegable del archivo y selecciona la
opcion Vista previa o propiedades.

Imagenes predisefiadas v X

Buscar:
il

|Natura|eza | ’ Buscar ]

Los resultados deben ser:
Tipos de archivos multimedia selecdonados E
Induir contenido de Office.com

Proporcionado por: Microsoft

] 1
4
-
o 9
WAY WAY -
naturaleza (sint... rugido de marsa

Insertar
Copiar
Eliminar de la Galeria multimedia

Disponible sin conexidn...

R XY

Mover a la coleccign... -

Editar palabras clave... -

Vista previa o propiedades —?A?

Paso 4:

Un cuadro de didlogo aparecerd y el archivo de audio iniciara (esto puede tardar unos cuantos
segundos).

Para reproducirlo de nuevo, haz clic en el boton Reproducir.

Paso 5:

Cuando hayas terminado de escuchar el archivo, haz clic en Cerrar.

Paso 6:

Una vez hayas encontrado el archivo de audio que deseas usar, haz clic sobre este, para
insertarlo en la diapositiva.
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s
et
o | e k‘.
WA |wa ﬂ
naturaleza (sint, .. rugido de morsa

o o
WAy WAy

graznidos de patos loba gris

¢Como grabar tu propio audio?

En ocasiones desearas grabar un audio directamente en la presentacién, como por ejemplo, una
narracion.

Grabar un audio
Antes de empezar, asegurate de tener un micréfono compatible con el ordenador. Muchos
equipos poseen micréfonos incorporados o micréfonos que pueden conectarse a la computadora.

Paso 1:
Desde la pestafia Insertar, haz clic en la pestafa desplegable de Audio.

Paso 2:
Selecciona la opciéon Grabar audio.

Audio |

-

I @ Audio de archivo...

{ Audio de imagenes predissnadas...
> -

Grabar audio..,

Paso 3:
Nombra el audio a grabar y haz clic en el botédn con forma de circulo rojo, para iniciar la
grabacion.
Grabar sonido M
Mombre: | Diapositiva & h Aceptar
Duracion total de sonido: 0
> m | e
-
Paso 4:

Cuando hayas finalizado la grabacién, haz clic en el boton Detener y luego en Aceptar.

e
Grabar sonido

Mombre: | Diapositiva 6

Duracion total de sonida: 5

Cancelar
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Paso 5:
La grabacion se insertara en la diapositiva. Para escucharla, haz clic en el botén Reproducir.

I

k' | o [+ 000000 i)

=
-

|F‘.Epr|:u:|ucir o pausar (Alt+ C)|

¢Como grabar tu propio audio?

En ocasiones desearas grabar un audio directamente en la presentacion, como por ejemplo, una
narracion.

Grabar un audio

Antes de empezar, asegurate de tener un micréfono compatible con el ordenador. Muchos
equipos poseen micréfonos incorporados o micréfonos que pueden conectarse a la computadora.

Paso 1:
Desde la pestafia Insertar, haz clic en la pestafa desplegable de Audio.

Paso 2:
Selecciona la opciéon Grabar audio.

‘a )

Audio

[ @ Audio de archivo...

1 Audio de imagenes predissnadas...
3 -

Ggabaraiuciuo... i -ty k',

Paso 3:
Nombra el audio a grabar y haz clic en el botédn con forma de circulo rojo, para iniciar la
grabacion.
Grabar sonido m
Mombre: | Diapositiva 6 P Aceptar
Duracion total de sonido: 0
> - e
X
Paso 4:

Cuando hayas finalizado la grabacién, haz clic en el boton Detener y luego en Aceptar.

-
Grabar sonido

Mombre: | Diapositiva &

Duracién total de sonida: 5

Paso 5:
La grabacion se insertara en la diapositiva. Para escucharla, haz clic en el botén Reproducir.
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‘ <l [+ oco0000 Wi

r—-
|Reproducir o pausar (Alt+ CJ|

Editar y dar formato al audio

Al igual que con los videos, puedes modificar los archivos de audio con las diversas caracteristicas
de la ficha Reproduccion.

Por ejemplo, si agregas una cancion a una diapositiva, puedes recortarla de modo que solo
reproduzca una parte de la misma. También puedes afnadir efectos de entrada y salida para
suavizar el comienzo y el final o agregar los marcadores que le permiten saltar a puntos
especificos en el archivo de audio.

Recortar audio

Paso 1:
Cuando tengas seleccionado el video que vas a editar, haz clic en el comando Recortar Audio,

ubicado en la ficha Reproduccion. Aparecera el cuadro de didlogo Audio de recorte.
Paso 2:

Utiliza las asas verdes y rojas para ajustar el tiempo de inicio y de finalizacién. Prueba tu edicion,

pulsando el boton Reproducir.
Paso 3:

Cuando hayas terminado, haz clic en el botén Aceptar.

. Recortar audio m
04 %e_s ﬂe_rnloia_.nlji Pa— Eu cGon: 01:20,771
—— — 0146,
L |E j |

00:25,@ @ m [E 0L46,720 |2

Hora de inigio : Hora de finalizacidn
-«Q,

I Aceptar I [ Cancelar

Agregar entradas y salidas

Paso 1:
Selecciona el audio que vas a editar y ubicate en la ficha Reproduccion.

Paso 2:
Ubica los campos Fundido de entrada y Fundido de salida. Luego, escribe los valores
deseados o utiliza la flechas arriba y abajo para ajustar los tiempos.

Duracion del fundido
‘PJLI Fundido de entrada:| 01,00

JJ{’ Fundido de salida: | 01,00
Editar

4|4

Agregar y eliminar marcadores

Paso 1:
Haz clic en el boton Reproducir/Detener, para reproducir el archivo de audio. Cuando hayas
localizado la parte que deseas marcar, pausalo.
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También puedes hacer clic en la linea de tiempo para localizar la parte deseada del archivo de
audio.

Paso 2:

Ubicate en la ficha Reproduccion y haz clic en el comando Agregar marcador.

oF g 33' Duracién del fundida
R S

i Fundido de entrada: 01,00

Agregar | Cuitar Recortar . . :
marcador marcador | audio I]l]'ia Fundido de salida: 01,00 |
Marcadores Editar

Agregar marcador

Agrega un marcador en la hora actual en el
clip de audio.

e Presione F1 para obtener ayuda.

= L T

Paso 3:

Un pequeiio circulo aparecera en la linea de tiempo para indicar el marcador.

Paso 4:

Ahora puedes hacer clic en el marcador para ir a esa ubicacion.

> | @ <l > oo0o00 Wi

[Marcadnrl (Alt+Inicio/Alt+Fin para u:urnitir:l]

éComo eliminar un marcador?

Para eliminar un marcador, seleccidnalo y haz clic en la opciéon Quitar marcador, ubicada en la
pestafia Reproduccion.

El marcador desaparecera.

- O ‘.‘ |

Agregar  Quitar Recortar
yrcador marcador audio

Marcadores

Opciones de audio

Existen otras opciones que se pueden establecer para controlar la forma de reproduccion del
archivo de audio y se encuentran en el grupo Opciones de audio de la ficha Reproduccion.

Hemamientas de audio |

‘resentacion con diapositivas Revisar Vista Formato Reproduccioﬂ-l?

!ﬁﬂ LE_-‘; Iniciar: Al hacer clic = [C]] Repetir Ia reproduccian hasta su interrupcién
Volumen [ Qcultar durante presentacién [] Rebobinar después de la reproduccidn

Opciones de audio

e Volumen: Controla los niveles de volumen del audio.

e Iniciar: Controla si el archivo de audio empieza de forma automatica o manual.

e Ocultar durante presentacion: Oculta el icono de audio mientras que la
presentacion de diapositivas se reproduce.

« Repetir hasta su interrupcion: Hace que el archivo de audio se repita hasta que
alguien lo detenga.

e« Rebobinar después de la reproduccion: Hace que el archivo de audio
reinicie cuando se termine de sonar.
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Cambiar el icono de audio

De forma predeterminada, un archivo de audio se mostrara bajo el icono de parlante, en las
diapositivas.

Si lo deseas, puedes cambiar la imagen de este icono y aplicar los diferentes tipos de formato de
imagen, como efectos artisticos y estilos de imagenes.

Paso 1:

Selecciona el icono de parlante y dirigete a la pestafa Formato.
Paso 2:

Haz clic en el comando Cambiar imagen. Aparecera el cuadro de didlogo Insertar imagen.

“

» Correcciones v ﬁ_( } &~

g Color + ey |!.1a| =+ .
Ectilac

.h Efectos artisticos ~

Cambiar imagen
Ajustar

‘ ‘ - Cambia a una imagen d
| X | el formato y el tamano ¢

fil

Paso 3:

Ubica desde cualquier locacién de tu equipo la imagen deseada y seleccidnala.
Paso 4:

Haz clic en Aceptar. El icono cambiard de imagen.

Vitaminas para prevenir la caida del cabello / $20.000

VITAMINOL B2 i
8 —

» ‘ <> 00000 o)

Insertar un hipervinculo

Cada vez que trabajas en internet, estas usando hipervinculos para navegar desde una pagina a
otra.

Si deseas incluir la direccién de una pagina web o una direccién de correo electrénico en tu
presentacion de PowerPoint, puedes configurarlas como hipervinculos, a los que una persona
puede ingresar haciendo clic.

También puedes establecer enlaces a los archivos o diapositivas de una misma presentacion.

Para lograr esto, es necesario emplear las herramientas: hipervinculos y botones de accidn.

Insertar hipervinculos

Los hipervinculos tienen dos partes fundamentales:
1. La direccion de la pagina web, direccion de correo electrénico, u otra locacién que
estén enlazando.
2. Texto representativo o imagen. Por ejemplo la direccién podria
ser http://www.gcfaprendelibre.org y el texto representativo podria ser
"cursos".

En algunos casos, el texto representativo podria ser el mismo que la direccion.
Cuando estés creando un hipervinculo en PowerPoint, puedes elegir entre ambas opciones: la

direccion vy el texto representativo o la imagen.



http://www.gcfaprendelibre.org/
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HIPERVINCULOS PARA DIRECCION DE CORREO

Paso 1:

Haz clic derecho en el texto o imagen seleccionagla y luego haz clic en la opcion Hipervinculo.
—J
[}

e

Sl1azem 2 0L Oy

HIE o\

=
Tos 23 am

Cortar

Copiar
v o Opciones de pegado:

3 ;7 - =
..... 4 1_6_‘

Cambiar imagen...

F 4 h//fv‘fl"’-n"'l.

-

Hiperyinculo...

Guardar como imagen...
kY = Y
il Tamafioy posicién...

@ Formato de imagen...

Paso 2:
Se abrira un cuadro de didlogo bajo el titulo Insertar hipervinculo.

Paso 3:
Ubicate en el panel izquierdo del cuadro de didlogo y haz clic en la opciéon Direccion de correo
electronico.

Paso 4:
Escribe la direccion de correo electrénico a la que te quieres conectar, en el espacio bajo el
titulo Direccion de correo electronico y luego haz clic en Aceptar.

Insertar hipervinculo

Vincular a: Texto: |<:<5eleccic'un del documento == | Info. en pantalla...

Direccién de correo electrénico:
Archivo o
pagina weh imailho:www.gcfaprendelibre.org|

existente Asurito:

Lugar de este | Direccones de correo utlizadas redentemente:
documento

(&

jE nuevo

Direccién de
correo
electronice - 4

=

A

—

[ Acepmr.-lq[ Cancelar |

-

PowerPoint usualmente reconoce correos electrénicos y direcciones web mientras las escribes y
las configurara automaticamente como hipervinculos, después que hayas presionado la

tecla Enter o la barra espaciadora.

Abrir y probar un hipervinculo

Tras haber creado el hipervinculo, debes probarlo. Para esto:

Paso 1:
Haz clic derecho en el hipervinculo y luego haz clic en la opcion Abrir hipervinculo.
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Paso 2:

Tu buscador web debera abrirse y navegar hacia la pagina enlazada. Si no funciona, revisa la
direccion del hipervinculo por si hay fallas ortograficas.

1 % - . = s . 1
| Disefo Transiciones Animaciones Presentacién con diapositivas Revisar Vista Programador Articulate Formato o @
S < o= = L
E B = = = 68 «
w8 P il e = 4 (=] 2
Captura Album de | Formas SmartArt Grafico | Hipervinculo Accién = Cuadro % Fecha NG de Objeto  Ecuacién Simbolo | Video Audio
fotografias ~ - de texto pie pag. - y hora diapositiva = - -
tnes | Tustraciones Vinculos Texto | Simbolos | Muttimedia |

Firefox ~

|| = conectando...

N (< If @ un sitio web - x| [B)~ Google L & B~
SEAVG - Scorch... Q Search | @ SiteSafety @ Do MNotTrack [l - | ©% Weather Facebook | B (% €

[
|
|
|
t
I
I
|
i
I
|
[
I
i
!
i
|
i

| [Esperando o gcfaprendelibre.org...

S EEme soe o U (o

_ Espafiol (Colombia)

Remover un hipervinculo

Paso 1:
Haz clic derecho en el hipervinculo. Se desplegara un menu de opciones.

Paso 2:
Haz clic en la opcion Quitar hipervinculo.

fll1azem 2| E & '

-T!'.Sl'\ Q

o 423

# Cortar
B3y copiar
=

Cambiar imagen...

¥

L A
Eﬁ Agrupar
i!, Traer al frente
-‘l_‘, Enviar al fondo
@ Modificar hipervinculo...
Abrir hipervinculo

Copiar hipervinculo

5

Quitar hipervinculo

Guardar como imagen...

+li=
=

Tamafio y posicidn...

Formato de imagen...

o

Insertar hipervinculos entre diapositivas

En Power Point, puedes utilizar hipervinculos para vincular aquellos recursos que no estan en
linea.

Para relacionar una diapositiva con otra dentro de una misma presentacién, puedes crear un
hipervinculo a dicha diapositiva.
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Paso 1:

Haz clic en el texto o imagen seleccionada y luego haz clic en Hipervinculo.

Paso 2:

El cuadro de didlogo Insertar hipervinculo se abrira.

R

4] 13.57 em W

=
tos 23 cm

Cortar

HiE o

)
[

®

Hipervinculo...

Guardar como imagen.

Pt

=

Tamafio y posicion...

Formato de imagen...

Vincular a: Texto: ' <<Sefecadn del documento>> Info. en pantalla...
iC]
oy @
pagina web
existente .. Adobe - Marcador...
Capeta | | Adobe Captivate Cached Projects
g s ). codigo_office2010
Lugar de este J. Datos de usuaro de Microsoft E
documento P ). Microsoft User Data
consutadas | | Mis archivos de origen de datos
Fe "_'_] L. My Articulate Projects
Crear puevo Archivos | o Parallels
documento recentes | 4. RDC Connections
. 1k rol il
Drecoonde | Drecoom: | [=]
ooee
glectrénico [ =

Paso 3:

Ubicate en el panel izquierdo del cuadro de didlogo y haz clic en la opcion Lugar de este
documento.

Paso 4:

Aparecera una lista de las otras diapositivas de la presentacion.

1
:‘h
g

Crear nuevo
documento

Direccién de

i1, Diapositiva 1
Presentaciones personalizadas

Insertar hipervinculo =
Vincular a: Texto: |<<Seleccic'un del documento>>= | Info. en pantalla...
Archivo o Eeleg:lo.ne un Iugar dE. .este documento: Vista previa de diapositiva:
paginaweb |} - Primera diapositiva
existente - Ultima diapositiva
- Diapositiva siguiente
¢ - Diapositiva anterior
Lugar de este | || = Tiulos de diapositiva
documento P

correo
electrénico

[ ] walver al terminar la presentacidn

Aceptar | [ Cancelar

Paso 5:

en Aceptar.

Haz clic en el nombre de la diapositiva en la que deseas establecer el vinculo y luego haz clic

El texto o la imagen sera ahora un hipervinculo a la diapositiva seleccionada.
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7 ST - >
Vincular a: Texto: [éﬁséleé&iﬁ del documento>> ] Info. en pantalla...
Aro 5 Seleccione un lugar de este documento: Vista previa de diapositiva:
pégina web + Primera diapositiva
existente Ultima diapositiva
- Diapositiva siguiente
I Diapositiva anterio
Lugar de este Tiulos de diaposi:...g
documento | | .1 Diapositival "
“ Presentaciones personalizadas
Crear nuevo
documento
Direccién de [} volver al terminar la presentacién
correo
electrénico [ = L’{ ]
.

Insertar un hipervinculo a un archivo

Paso 1:
Haz clic en el texto o imagen seleccionada.

Paso 2:
Haz clic en la opcion Hipervinculo.

Paso 3:
El cuadro de didlogo Insertar hipervinculo se abrird y ubicate en el panel izquierdo, luego, haz

clic en la opcién Archivo o pagina web existente.

31 13.57 em
23 cm

Q== 2 1

oo
3o
[~

& Cortar
E3  Copiar
[ Opciones de pegado:
Al
¥ Cambiarimagen...
T 5 .
o Er fo
9 Hipervinculo... > )
o~ )
4[] Tamafioy posicién... e = (@ o E] @ @
&y Formato de imagen... Sgina web
J. Adobe - Marcador...
Carpeta | |/ adobe Captivate Cached Projects F
schp ). codigo_office2010
J. Datos de usuario de Microsoft =
Péginas J. Microsoft User Data
J. Mis archivos de ongen de datos L
L. My Articulate Projects
Archivos | 4« Parales
recientes | J. RDC Connections
L rol -
Direccién: =]
L correo = | e )
Paso 4:
Haz clic en la flecha deslizable, para buscar el archivo.
Insertar hipervinculo |

Vincular a: Texto: |<<Seleccién del documento == | Info. en pantalla...

T
Archivo o Buscar en: | .. Documents El
pagina web
existente . Adobe - Marcador...
Cacrgf? .. Adobe Captivate Cached Projects
@ TELE ., codigo_office2010
Lugar de este ., Datos de usuario de Microsoft =
documento Paginas | . Microsoft User Data
consultadas | || Mis archivos de origen de datos
>D . My Articulate Projects
Crear nuevo Archivos |« Paraliels
documenta recentes | - RDC Connections
L ral el
) |
Direccgn de | Direcdon: b
COFF:E(?
glectrénico | Aceptar | [ Cancelar
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Paso 5:
Selecciona el archivo deseado.

Paso 6:

Haz clic en el botén Aceptar. El texto o imagen sera ahora un hipervinculo al archivo

seleccionado.

Insertar hipervinculo <
vincular a: Texto: |<<Selecci6n del documento = | Info. en pantalla...
Nd@oo Buscar en: | |, Documents
pagina web
C:crgfa? . Adobe Captivate Cached Projects "@]
B = | codigo_office2010
Lugar de este |, Datos de usuario de Microsoft E
documento Paginas | | Microsoft User Data
consultadas | || Mis archivos de origen de datos
ﬂ | My Articulate Projects
Crear puevo Archives | - Parallels )
documento recentes | |/ RDC Connections
@ L rol i
Direccign de | Direcddn: {\\psﬂﬁome\ﬂommentﬂ‘lﬁ.dobe B @
correo
glectrénico 7
[mmﬁumm]

Si planeas mostrar tu presentacion en un equipo diferente al que utilizaste para crearlo, el

hipervinculo a otro archivo podria no funcionar.

Asegurate de tener una copia del archivo vinculado en el equipo que estéas utilizando para la

presentacion y prueba siempre los hipervinculos antes de iniciar.

BOTONES DE ACCION

Ademas de los hipervinculos, otra herramienta que puedes utilizar para conectarte a una pagina

web, archivo, direccién de correo electronico o diapositiva, son los Botones de accidn.

Estos botones se pueden agregar y ajustar a una presentacion, para realizar enlaces, reproducir

sonidos o realizar alguna otra accién.

Insertar

Transiciones

Animaciones

Presentacion con diapositivas

Revisar Wi

A = A
= =
Cuadro Encabez. Wordsa
de texto pie pag. -
T

e B [P gl @ U
magenes Captura Album de Formas | Smartart Grafico Hipervinculo Accidn
adisefiadas - fotografias « -
Imagenes Formas usadas recientemente -
B~ ~OocOoOA L LA
ST S - 4
Lineas
I Vi W ) T N N R
Rectangulos
I s s i |
Formas basicas
E O AT OSSO @ & @
S CoOar L g dep
OO & [ @ = £ T <2 ™
casxc 1 £
Flechas de blogue
A L IR e IR O M ST T
£ & wraei s = L] alfy
q{}’{?@
‘ Formas de ecuacién
N Diagrama de flujo
OO/ O0C003F =</
LoD NN@E X O ATED
S E o
| Cintas y estrellas
Q%%}%%%iﬂri?{}@@@
ok TR 0 0 [T 0 (1 Y
Liamadas
[ 0D €2 €53 A A (0 AT AT 7 0 2
i A0 AD &=
Botones de accion
=1 (=] (=] (1] [] (2] (=] (=) [T [ (2] =]

Cuando alguien hace clic o se desplaza sobre el botdn, la accidn seleccionada ocurrira.

Los botones de accidon pueden hacer muchas de las mismas cosas que los hipervinculos. Su estilo

es facil de entender y los hace muy Uutiles para las presentaciones auto-ejecutables en cabinas y

quioscos.
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Puedes insertar diferentes botones de accion en una diapositiva o puedes insertar un botén de
accion que aparezca en todas las diapositivas.

La segunda opcion puede ser Util si quieres vincular de nuevo todas las diapositivas a una
diapositiva especifica, como la portada o la tabla de contenido.

Observa el video a continuacion y aprende coOmo insertar un botén de accién a una

diapositiva:

https://www.youtube.com/watch?v=dIQuDjF5800Q&feature=emb logo

INSERTAR ,
UN BOTON DE ACCION

Curso de PowerPoint 2010

BOTON DE ACCION GENERAL

Paso 1:
Haz clic en la ficha Vista.

Paso 2:
Ubicate en el grupo Vista presentacion y haz clic en la opcién Normal. Una diapositiva en
blanco aparecera en el estilo de tu presentacién.

Mo Insertar  Diseflo  Transiciones  Animaciones  Presentacion con dispositivas  Revisar | Vista | Programador  Articulate (2] 0
i% j \ ‘_J :| =] [ Regla (3] l”::H & color _‘,}1 = Organizar todas E
o j = ) - : 33
- [ tineas de 1a cuadriculs \ & i Escala de grises — By cascada —
Normal| Clasificador de  Pagina Vistade Patronde Patronde Patron Zoom Ajustara z Nueva o Cambiar = Macros
" fapositvas  de notas ledura diapositivas documentos de notas [ Guias la ventana H Blancoynegro  yventana m}”‘“" division  yentanas *
*'&vmas de presentacion Vistas Patron Mostrar " Zoom Color o escala de gris.., Ventana Macros
Paso 3:

Dirigete a la pestafia Insertar y sigue las instrucciones de la pagina anterior, para insertar un
boton.

Paso 4:
Regresa a la ficha patréon de diapositivas y haz clic en Cerrar vista Patron.
El nuevo botdn de accidn estara ahora en todas las diapositivas.

Archivo Patrén de diapositivas Inido  Insertar  Transiciones  Animaciones Revisar  Vista Programador  Articulate (2] ‘
- '~ 5 Elimina ’ Colores * =1 ‘ l T
| _, e Usge [ itulo n e @Btilos de fondo * 1= 3
(] Cambiarnombre == =) [A]Fuentes ~
Insertar patron Insertar DiseAo  Insertar  [J] pies de pagina | Temas [7] Ocuttar graficos de fondo | Configurar Orientacion de | Cetrar vista
de diapositivas disefio W LONENAl del patron marcador ~ v @E'C““ 1 pagina ladiapositva~  Patron
Editar patron Disenic del patran Editar tema Fondo 0 Configurar pagina Cermn.&
1| e st s ane s : Certar vista Patron
S, i

$ i Cierra la vista Patron y vuelve al documento
ey para editar Ia presentacion,

Paso 5:
Para editar, mover o eliminar un botén de accion insertado de este modo, haz clic en la
pestana Vista y luego en Patrén de diapositivas.



https://www.youtube.com/watch?v=dIQuDjF58oQ&feature=emb_logo
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o Transiciones Animaciones Presentacion con diapositivas Revisar Pro

— [C] Lineas de la cuadricula = Escala de

Patron de = Patron de  Patrdn ) Zoom  Ajustara
diapositiv " gocumentos de notas [ Guias la ventana : Blanco y
" as Patron Maostrar [ Zoom Color o escala

Paso 6:

Haz clic en el comando Cerrar vista Patron, después de hacer los cambios deseados.

Probar un boton de accion
Después de haber creado un botdn de accidn, debes probarlo.

Paso 1:
Ubicate en la pestafia Presentacion con diapositivas.

Paso 2:
Haz clic en la opcidon Desde la diapositiva actual.

Iniio  Insertar  Disefio  Transiciones  Animadiones l Presentacion con diapositivas ] Revisar  Vista  Programador  Articulate Formato o 0

.—iTl &7 Desde la diapositiva actual 'f'T (S Ocultar diapositrva [V Reproducir namaciones @ Utilizar resolucion act..
3@ Difundir presentacion d€"sRgositvas . & Ensayar intervalos (V] usar intervalos
Desde el , y Configuracion de la y
principio 51 Presentacion personalizada * presentacion con diapositivas K3 Grabar presentacion con diapositivas = [V] Mostrar controles multimedia | [ Usar vista del moderador
Iniciar presentacion con diapositivas Configurar Monitores

Paso 3:

Haz clic en el botdn de accidn.

Paso 4:

Para finalizar la prueba, haz clic en cualquier lugar de la pantalla y selecciona la opcién Fin de la
presentacion.

También puedes oprimir la tecla Esc, ubicada en la esquina superior izquierda de tu teclado.

Editar un boton de accion

Paso 1:
Selecciona el botdn de accion.

Paso 2:
Haz clic en la pestana Insertar.

Paso 3:
Haz clic en el comando Accion. El cuadro de didlogo Configuracion de la accion aparecera.
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Paso 4:
Realiza el cambio que deseas hacer y haz clic en Aceptar.

Cambiar la apariencia de un boton de accion

Paso 1:

Selecciona el botén de accion.
Paso 2:

Haz clic en la la pestafia Formato y ubicate en el grupo Estilos de forma.

Ef Hd9-0ls ppt3158.pptm [Autoguardado] - Microsoft PowerPoint
Archivo Inicio Insertar Disefio Transiciones { Animaciones Presentacion con diapositivas Revisar Vista 'Proqramador Articulate Formato 4'
B\ \Ooo o | — i 1. &Relleno de forma v A Ly Traer adelante | Alinear ~ 3] 29 cm‘kf
o 1R B '
A—L—L.ED{‘) G- & [ Ab‘} . v E‘_/Conlomodumma' A A & [ Enviar atrds :EL“:—"JLJ'
—

AN ) &S ; o Efectos de formas * Ay %y Panel de seleccion ShGirarr | Hom

Insertar formas Estilos de forma ¥ Estilos de WordArt Pl Organizar Tamano

Paso 3:

Para cambiar el estilo o color del botdn, utiliza las herramientas del grupo Estilos de forma.

Paso 4:
Para cambiar la forma del botén de accidn, ubicate en el grupo Insertar formas y haz clic en la
opcidn Cambiar forma. Luego, selecciona una nueva forma desde el menu desplegable.

Archivo Inicio Insertar Disefio Transiciones Animaciones Presentacidn con diapositivas
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eI ETELFERIT
& owvnooD L
Goa
Formas de ecuacion
=R =58
Diagrama de flujo
Do=0000<0aY
coONXBE ¢ AVED

Qoo

Cintas y estrellas

LR AN REHE S

Llamadas

[ QRO 2.0.8 048 AL g 48 A

Botones de accidn

] 2 N = e s e




62

Intervalos de tiempo para diapositivas
Ensayar intervalos de tiempo

Ensayar intervalos puede ser una tarea Util si deseas configurar una presentacién para reproducir
a cierta velocidad, sin tener que hacer clic en cada diapositiva para presentarla. Considéralo como
una herramienta para ayudarte a practicar tu presentacion.

Con esta funcion, puedes ahorrar tiempos para cada diapositiva y animacion. PowerPoint

reproducira la presentacion con los mismos tiempos cuando la presentes.
Paso 1:

Dirigete a la pestana Presentacion con diapositivas y ubica el grupo Configurar.

Paso 2:
Haz clic en la opcién Ensayar intérvalos. Seras llevado a la vista de pantalla completa de tu
presentacion.

T
Presentacion con diapositivas Revisar Vista Programador

ﬂ Ocultar diapositiva Reproducir narraciones
@Ensayarinter‘ualos F Usar intervalos
W5 Grabar presentacion Ct:un diapositivas Mostrar controles multin

Configurar

Paso 3:

Practica tu presentacion. Cuando estés listo para pasar a la siguiente diapositiva, haz clic en

el boton siguiente, ubicado en la barra de herramientas de grabacién, en la esquina superior
izquierda.

A0 0w _ _

Si lo prefieres, también puedes utilizar la tecla de flecha derecha.

Paso 4:
Cuando hayas finalizado tu presentacién, pulsa la tecla Esc.
Un cuadro de didlogo aparecera con el tiempo total de tu presentacion.

Paso 5:

Si estas satisfecho con los tiempos, haz clic en Si. ]
Microsoft PowerPoint

v La duraddn total de la presentadion fue de 0:01:56. éDesea guardar los nuevos intervalos de diapositiva para utilizarlos
W' cuando vea la presentacidn?
oo |
ks

Si necesitas mas de un intento para configurar los tiempos a la perfeccion, la barra de

[ si

herramientas de grabacion tiene opciones para que puedas tomar un descanso o empezar de

nuevo en una diapositiva.

Detener el temporizador

Paso 1:
Haz clic en el boton Pausa. Mientras el temporizador esté en pausa, no se realizaran
grabaciones.
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Paso 2:
Para volver a grabar los tiempos de la diapositiva actual, simplemente haz clic en el
botén Repetir.

& g1 0:00:14 = 0:00:14

Grabar una presentacion

La funcién Grabar presentacion es similar a la funcién Ensayar intervalos, pero es mas
amplia. Si tienes un micréofono en tu computador, puedes grabar voz sobre la narracidn para toda
la presentacion.

Esto es (til si planeas usar tu presentacion como una presentacion auto-ejecutable o como video.
El cursor no se mostrara en la pantalla en presentaciones grabadas, asi que si deseas destacar
detalles en la pantalla, puedes utilizar la opcién Puntero laser de PowerPoint.

Paso 1:
Ubicate en la pestafia Presentacion con diapositivas.

Paso 2:
Haz clic en la flecha desplegable de la opcion Grabar presentacion con diapositivas.

Paso 3:
Elige segun lo requieras, entre las opciones Iniciar grabacion desde el principio o Iniciar
grabacion desde la diapositiva actual.

Paso 4:

Se abrira un cuadro de didlogo bajo el titulo Grabar presentacion con diapositivas. Alli, marca
las opciones de grabacion que desees.

Recuerda que sdlo puedes grabar una narracion si tienes un micréfono conectado a tu

computador.
Presentacion con diapositivas O}ASM Vista Programador
Creultar diapositiva . l_?‘ Reproducir narraciones
@Ensayarmter\ralos iar intervalos
Is |b\§ Grabar presentacion con dlap05|t|\ras| ’f{ltrar controles multimec
WG Iniciar graba-c'l:n-n-d:sde el pn:ch:J-‘
ME Iniciar grabacion desde la diapositiva actual...
Eo 4
@}mbar presentacion con diapositivas @ﬂ
Seleccione lo que desea grabar antes de comenzar a hacerlo.
Intervalos de animacion v diapositivas
[_| Marraciones y puntero |aser
‘ [ Iniciar grabacin ] [ Cancelar
l ——
Paso 5:

Haz clic en el botdn Iniciar grabacion. Tu presentacion se abrird en una pantalla completa.

Paso 6:

Inicia tu presentacién. Aseglrate de hablar claramente en el micréfono si estds grabando la
narracion.

Cuando estés listo para pasar a la siguiente diapositiva, haz clic en el botén Siguiente, ubicado
en la barra de herramientas de grabacidn, en la esquina superior izquierda.
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Paso 7:
Cuando finalices la presentacidn, pulsa la tecla Esc para salir.

Paso 8:
Los intervalos y la narracion de tu presentacién ahora seran incluidos. Las diapositivas con

te, ubicado en la esquina inferior izquierda.

narracion se marcaran con un icono de parlan
phacr » P

» | <l > 000000 o)

Cada vez que desees destacar detalles durante la grabacion pulsa prolongadamente la
tecla Ctrl de tu teclado. El cursor se mostrard como un puntero laser.

Basta con mover el ratén para indicar los detalles deseados.

Suelta la tecla Ctrl, cuando hayas culminado el proceso.

Eliminar intérvalos o narraciones

Cuando consideres que una narraciéon o intervalo es innecesaria en tu presentacion, puedes
emplear la opcion Borrar. Asi, puedes eliminar las narraciones o transiciones que consideres que
ya no son utiles en tus diapositivas.

Paso 1:
Haz clic en la opcién Presentacion con diapositivas del grupo Configurar.

Paso 2:
Haz clic en la flecha desplegable de la opcion Grabar presentacion con diapositivas.

m:io Insertar Disefio Transiciones Animaciones Presentacion con diapositivas [ Revisar Vista Programadaor
,E 'I:‘;_:r Desde la diapositiva actual B@. Ocultar diapositiva Reproducir narraciones
= 'I:? Difundir presentacian de diapositivas @'7 Ensayar intervalas Usar intervalos
Desde el " i Configuracion de la » - o .
principio @ Presentacion personalizada ~ presentacion con diapositivds WD Grabar presentacion con diapositivas = JM] Mostrar controles multimed
Iniciar presentacion con diapositivas Configurar "ah

Paso 3:
Desliza el cursor sobre la opcién Borrar y selecciona la opcién deseada.

Presentacion con diapositivas Revisar Wista Programadaor Articulate
Ccultar diapositiva Reproducir narraciones Utilizar resolucién act., -
(& Ensayar intervalos Usar intervalas =F -

15 [D'LE Grabar presentacidn con diapositi\ras|'] Maostrar controles multimedia |:| Usar vista del moderadaor

mE Iniciar grabacion desde el principio... Monitores

w5 Iniciar grabacién desde la diapositiva actual...

Eorrar L Borrar intervalos en la diapositiva actual

Eorrar intervalos en todas las diapositivas

Borrar narracion en la diapositiva actual

Eorrar narraciones en todas las diapositivas

GUARDAR PRESENTACION COMO VIDEO

La funcién Crear un video te permite guardar tu presentacion como un video.
Esto puede ser Util, ya que le permite a tus espectadores ver la presentacién cuando lo deseen.
Para asegurar que tus espectadores tengan suficiente tiempo para ver cada diapositiva, tal vez
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desees ensayar los intervalos de tiempo o grabacidn de tu presentacion, antes de emplear esta
herramienta.

Aprende a utilizar esta funcidn a través del siguiente video:

PowerPoint 2010: Crear un video con la presentacion
h

ttps://www.youtube.com/watch?v=w-Cn7M5k Ao&feature=emb logo

CREARUNVIDEO
CON LA PRESENTACION

Curso de PowerPoint 2010

Ten en cuenta que...
Ademas de enviar tu video, también puedes subirlo a plataformas como YouTube ya que te ofrece
guias para crear una cuenta y subir videos.

Una vez subido el video, solo tienes que compartir el enlace a cualquier persona que desee verlo
0 a través de tus redes sociales.

Difundir presentaciones

Difundir una presentacion remota es muy facil. Todo lo que tu y tus espectadores necesitan, es
una conexion a Internet, sin necesidad de tener Power Point.

Una vez que tus espectadores estén conectados, puedes iniciar la presentacion como lo harias
normalmente.

Ten en cuenta que no puedes editar tu presentacion o marcar con un resaltador o boligrafo
mientras estés transmitiendo tu presentacion.

Tampoco puedes usar PowerPoint para hablar a tu audiencia. Planea comunicarte con tus

espectadores a través de una teleconferencia o una narraciéon previamente grabada.

Transmitir una presentacion de diapositivas

Paso 1:
Selecciona la pestafia Presentacion con diapositivas y ubica el grupo Iniciar presentacion
con diapositivas.

Paso 2:
Haz clic en la opcién Difundir presentacion de diapositivas, se abrird un cuadro de didlogo
bajo esta denominacion.

Archivo Inicio Insertar Disefio Transiciones Animaciones Presentacian con diapositivas Revisar vista Programad:

& Desde Ia diapositiva actual @. Ocultar diapositiva Reproducir narracion
& Difundir presentacién de diapositivas | _ & Ensayar intervalos Usar intervalos

principio S Present ersonalizada - bresentacion con diapositivas PO Grabar presentacién con diapositivas ~ Mastrar controles mu

Desde el .,‘F Configuracién de la

Configurar

e —
Difundir presentacién de diapositivas ==\

Difundir presentacion de diapositivas

Difunda la presentacion con diapositivas a espectadores remotas
que pueden verla mediante un exploradar web.

Servicio de difusién

Servicio de difusién de PowerPoint

El Servicio de difusién de PowerPoint es un servicio publico para los
uuuuuuuu de PowerPoint 2010. Todas las personas que reciban el
vinculo de Ia difusisn pueden verla. Necesitara un Windows Live ID.

Mas informacién

)

Al hacer clic en ‘Iniciar difusién’, acepta los siguientes términos:
Acuerdo de servicio

B =
i o
s

Cambiar servicio de difusién | [ mniciar gifusién | [ cancelar

j = |



https://www.youtube.com/watch?v=w-Cn7M5k_Ao&feature=emb_logo
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Paso 3:
Haz clic en Iniciar difusion. Aparecera una barra que determina el estado de conexién, a

medida que PowerPoint prepara tu difusion.
Difundir presentacion de diapositivas

A

Difundir presentacion de diapositivas

—

Difunda la presentacion con diapositivas a espectadores remotos
que pueden verla mediante un explorador web.

Servicio de difusion

Servicio de difusion de PowerPoint

El Servicio de difusion de PowerPoint es un servicio publico para los
usuarios de PowerPoint 2010, Todas las personas que reciban el
vinculo de la difusion pueden verla, Necesitara un Windows Live ID.

Mas informacidn

Al hacer clic en ‘Iniciar difusion’, acepta los siguientes términos:
Acuerdo de servicio

[ Cambiar servicio de difusion l [ Iniciar difusion P :[ Cancelar

Ay

Paso 4:

Un enlace aparecera. Seleccionalo y con éste puedes:
e Elegir la opcion Copiar enlace, para realizar una copia del mismo.
e Elegir la opcion enviar un correo electrénico, para enviar un correo con el link a
tus espectadores.

Paso 5:
Haz clic en Iniciar presentacion.

Paso 6:
Cuando hayas finalizado, haz clic en el botén Finalizar difusién, ubicado en la barra amarilla de
la parte superior de la pantalla.

Personalizar presentaciones

A veces, es posible que desees ocultar una diapositiva mientras se mantiene en tu

presentacion. Por ejemplo, si estas dirigiendo una presentacion a mas de un grupo de personas,
ocultar o incluso reorganizar algunas diapositivas podria ayudarte a adaptar tu presentacién a
cada grupo al que la presentes.

También puedes optar por crear una version abreviada de tu presentacidn para proyectar cuando
estés corto de tiempo.

La funcion presentacion personalizada te permite crear y nombrar distintas versiones de tu
presentacion con diapositivas ocultas o reorganizadas.

Paso 1:
Desde la pestaifa Presentacion con diapositivas, ubica el grupo Iniciar presentacion con
diapositivas.

Paso 2:
Haz clic en la opcidon Presentacion personalizada.

m_lnicin Insertar Disefio Transiciones Animaciones Presentacion con diapositivas Revisar Vista

E n:‘J Desde la diapositiva actual E Orcultar diapositiva Reprodu

- @ Difundir presentacion de diapositivas ._ﬁ’ Ensayar intervalos Usar inte
Desde el - : Configuracion de la - ) .

principio EEI' Fresentacion personalizada = . presentacion con diapositivas W Grabar presentacion con diapositivas ~ Mostrar ¢

- e
Iniciar presentacion con diapositiva‘h Configurar




67

Paso 3:

Selecciona la opcidon Presentaciones personalizadas. Aparecera un cuadro de didlogo bajo el
mismo nombre.

Paso 4:

Haz clic en Nueva. El cuadro de didlogo Definir presentacion personalizada, aparecera.

| Inicio Insertar Disefio Transiciones Animaciones Presentacidn con diapositivas

& Desde Ia diapositiva actual

. Creultar diapositiva
. \ = P
; Difundir presentacion de diap: J @ Ensayar intervalos

Configuracion de la

Eg Presentacion personalizada ~ presentacién con diapositivas W5 Grabar presentacién con diapc

1@;{ Presentaciones personalizadas... I_( Configurar
“‘Q, _)
Preentacions pesonaicad @‘ﬂ
Presentaciones personalizadas: m |
il et
Modificar. ..

Quitar

Copiar

Ubica el cuadro Nombre de la presentacion con diapositivas y nombra tu presentacion

Paso 5:

personalizada.

Paso 6:

Elige las diapositivas que vas a incluir en tu presentacién, con la opcion

Diapositivas de la presentacion: y haz clic en la opcién Agregar >>, para afadirlos al
cuadro Diapositivas de la presentacion personalizada:

Definir presentacién persenalizada 7
1
Iﬂombre de |a presentacién con diapesitivas: | I \
Diapositivas de la presentacion
Diapositivas de la presentacidn: personalizada:
1. Diapositiva 1 @
i Agregar > ] | &
e
Quitar M 3

Aceptar Cancelar

Si es necesario, utiliza las flechas arriba y abajo, reordenar las diapositivas afiadidas.

Paso 7:

Haz clic en Aceptar. Luego, elige entre las opciones Cerrar, para salir o Mostrar, para ver tu

presentacion personalizada.
Presentaciones personalizadas

Presentaciones personalizadas:

Presentadon

i

Maodificar...

Copiar

[ Cerrar ] Mostrar 4

También puedes esconder diapositivas seleccionando la opcion Ocultar diapositiva, ubicada en

la pestafia Presentacidon con diapositivas.
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Para volver a mostrar una diapositiva, basa con que hagas clic en la opcién Ocultar diapositiva
de nuevo.

IMPRIMIR VARIAS DIAPOSITIVAS EN UNA HOJA

La impresion de folletos con imagenes de tus diapositivas, pueden ser de utilidad para tu publico,
ya que los relaciona con la informacién que estds presentando.
Ademas, pueden tomar notas sobre los folletos mientras realizas tu presentacién.

Paso 1:
Haz clic en la pestafia Archivo.

Paso 2:
Haz clic en el comando Imprimir.

Paso 3:

Haz clic en la flecha desplegable de la opcion Diapositivas de pantalla completa.

Paso 4:

Ubica el grupo Documentos. y escoge el estilo que deseas para la impresién de tu presentacion.

o pagina completa
Imprimir 1 diapositiva por pagina |
Disefio de impresion

Diapositivas de pagina completa
Documentos

R

1 diapositiva

Enmarcar dis, positivas
Ajustar al tamafio del papel
Alta ealidad

Paso 5:
Haz clic en el botdn Imprimir, para confirmar el proceso.

Archivo Inicio Insertar Disefio Transiciones Animaciones Pr

Q Guardar

Imprimir
Guardar como @
Copias: 1 -
5 Abrir o N
Irmprimir
" W
[ Cerrar -,‘@‘_
Informacién Impresora
./ Use Mac Printer .
Reciente =D Listo

Propiedades de impresora
Muevo

Configuracion

Imprimir - . -
. = Irmprimir todas las diapositivas

Si deseas agregar un encabezado o pie de pagina a tus diapositivas, haz clic en la pestaia Vista.
Luego selecciona la opcién Patréon de documentos.
No olvides escribir el encabezado o pie de pagina en las casillas correspondientes.

Si deseas volver a la vista normal, haz clic en Cerrar vista Eatrén.
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ACTIVIDADES - ejercicios por resolver

Realizar el siguiente Crucigrama para saber que conocimientos adquirié de este Tema.

CRUCIGRAMA POWERPOINT

-

(%]

VERTICAL

1. Nombre del programa que se utiliza para crear diapositivas

2. Tipo de presentacidon que muestra procesos secuenciales y crea ilusién de movimiento

3. Proceso que permite darle movimiento a objetos y graficos mediante trayectorias de
desplazamiento

4. Tipo de animacién que muestra la forma de cdmo aparece el objeto en la diapositiva

5. Tipo de animacion que sefiala la manera como el objeto sale de la diapositiva.

6. Tipo de vista considerada de edicidn principal donde se escribe y disefia la presentacion

7. Topo de vista que permite observar de manera real cualquier presentacién de PowerPoint

HORIZONTAL

1. Nombre que reciben los archivos de PowerPoint

2. Nombre de la empresa que cred la aplicacion PowerPoint

3. Numero de Tipos de animaciones que existen para crear presentaciones

4. Tipo de animacion que se reproduce solo cuando el objeto esta ya en la diapositiva

5. Tipo de animacién que permite que un objeto se mueva siguiendo un recorrido previamente
establecido

. Tipo de vista que muestra las diapositivas en forma de miniaturas

(<))

NOTA: Guarda el ejercicios asi: nombre_apellido_ejerciciospracticos
Ejemplo: Enith_Mena_ejerciciospracticos
Subelo a la plataforma SI3
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MEDIOS / MATERIALES / RECURSOS

Aula virtual

Computadores

Video beam

Equipo de audio

Videos

Internet

Materiales de consulta impresos
Guias

Materiales de consulta publicados en la Pagina Web del area
www.informaticaiefemp.jimdo.com

BIBLIOGRAFIA Y / O WEB GRAFIA

Donde pueden fortalecer, ampliar o consultar las estudiantes aspectos de la guia

Pagina Web del area www.informaticaiefemp.jimdo.com

WEBGRAFIA
https://edu.gcfglobal.org/es/power-point-2010/

Videos de Youtube

Cémo abrir v cerrar archivos de Office 2010
https: outu.be/pLF 7ZwT5iKk

Espacio de trabajo de Power Point 2010.
https://youtu.be/IJwOEj8pHDto

PowerPoint 2010: Crear una presentacién
https://www.youtube.com/watch?v=GjtjFedKSG8&feature=emb logo

PowerPoint 2010: Insertar una imagen predisefiada y desde archivo
https://www.youtube.com/watch?v=R3DEX63ffcU&feature=emb logo

PowerPoint 2010: Capturar pantallas
https://www.youtube.com/watch?v=6gqU2]DcU8mo&feature=emb logo

PowerPoint 2010: Aplicar temas a las diapositivas
https://www.youtube.com/watch?v=RgH35-PnYRs&feature=emb logo

PowerPoint 2010: Aplicar transiciones a las diapositivas
https://www.youtube.com/watch?v=gpcHOAsZRPw&feature=emb logo

PowerPoint 2010: Aplicar animaciones a un objeto
https://www.youtube.com/watch?v=06m5LUG el A&feature=emb logo

PowerPoint 2010: Aplicar animaciones a un objeto
https://www.youtube.com/watch?v=Q6m5LUG elLA&feature=emb logo

Como insertar un botén de accion a una diapositiva:
https://www.youtube.com/watch?v=dIQuDjF580Q&feature=emb logo

PowerPoint 2010: Crear un video con la presentacion
https://www.youtube.com/watch?v=w-Cn7M5k Ao&feature=emb logo



http://www.informaticaiefemp.jimdo.com/
http://www.informaticaiefemp.jimdo.com/
https://edu.gcfglobal.org/es/power-point-2010/
http://www.gcfaprendelibre.org/tecnologia/curso/microsoft_office_2010/como_abrir_y_cerrar_archivos_de_office_2010/2.do
https://youtu.be/pLF_7wT5iKk
https://www.youtube.com/watch?v=GjtjFedKSG8&feature=emb_logo
https://www.youtube.com/watch?v=R3DEX63ffcU&feature=emb_logo
https://www.youtube.com/watch?v=6qU2JDcU8mo&feature=emb_logo
https://www.youtube.com/watch?v=RgH35-PnYRs&feature=emb_logo
https://www.youtube.com/watch?v=qpcHOAsZRPw&feature=emb_logo
https://www.youtube.com/watch?v=Q6m5LUG_eLA&feature=emb_logo
https://www.youtube.com/watch?v=Q6m5LUG_eLA&feature=emb_logo
https://www.youtube.com/watch?v=dIQuDjF58oQ&feature=emb_logo
https://www.youtube.com/watch?v=w-Cn7M5k_Ao&feature=emb_logo

