Manual de MS Power

Menu Archivo

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

Ganersl | Cenefios de prasertaciones | Presentaconss | Pagnes web |
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la siguiente:

Esta ventana tiene las opciones:

e General: abre una presentacién en blanco.

« Disefio de presentaciones: da al operador una serie de opciones para abrir un documento
nuevo con un disefio preestablecido.

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

e Paginas wep: sirve para crear banners para insertarlos en una plantila html o pagina

wep.

Abrir:
Abre las presentaciones. Al darle clic se abre la siguiente ventana:
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En esta ventana se presenta todas las opciones que se tiene para abrir un archivo existente,
como nombre de archivo, tipo de archivo, texto o propiedad, ultima modificacion, esto para clasificar
los archivos que aparecen en el recuadro blanco. En la parte superior aparese un segmento el cual es

para ubicar en que parte del (los) disco duro(s) se encuentra los archivos.

Cerrar:
Cierra el documento sefialado o activo. En algunos casos pregunta si desea guardar el

archivo.

Guardar:
Almacena la informacion. Se abre la siguiente ventana:
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Guardar en: I@ Mis documentos j | | IfFl ata = El
] Anfrapop cdma p Guardar I
| Constituyente u:u:Ima
| 1Inflacicn {Comp Lﬂlarl
|1 Manual de referencia Waord 97 archivos N.ﬁ.'-.-'I.
| Monografias_com - Conociendo las computadoras Conceptos generales archivos B
' PP, ) tUeType
] Monografias_com - Guia rapida de Fox archivos incrustadas

| Monografias_com - Manual de Excel 97 archivos
| Monografias_com - Periféricos archivos

4 | i

Mombre de archivio; ICDmputacién-muestra 1 j

Guardar como tpo: IPresentacién j

En esta ventana se coloca la ubicacion hacia donde se desea guardar el archivo, con que

nombre y de que tipo (formato)

Guardar como:

La diferencia  con Guardar, es que en la anterior solo se abre la ventana cuando el
computador no se le a dado una ubicacién de guardado, a partir de hay cada ves que se le haga clic
se guardara la ultima actualizacién de la presentacion en el lugar que se le habia ordenado. En
cambio en este comando siempre aparecera la ventana anterior con la finalidad de cambiar el

destino, tipo o nombre del documento.

Guardar como html:



Guarda la presentacion como una plantilla para wep.

Presentaciones portatiles:
Este comando sirve para guardar una presentaciébn como un ejecutable para presentarla

luego con solo un clic. Al darle clic se abre la siguiente ventana:

Asziztente para presentaciones portatiles E3

Iniciar f nkte para presentaciones portatiles

Seleccionar archivos Este asiskente le avuda a preparar toda la
presentacian como porkatil para impartirla
en okro equipo,

Elegir destino
Vinculos
Visor

Terminar

@ Cancelar | = Anterior

Terminar |

Esta ventana es un asistente para presentaciones portétiles, la cual te da las indicaciones

para guardar una presentacion como ejecutable.

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

Configurar pagina |
Tamario de diapositivas para:  — Orientacion ficeptar I

— Diapositivas
Cancelar
" werkical 4|

—Makas, documenkos v esquema —

& Wertical
Mumerar las diapositivas desde: " Horizorkal

s

¢ Horizonkal

Aparece las distintas opciones como tamafio de la presentacion, orientacion tanto de la

diapositiva como del texto y el numero de diapositivas que tendran esta configuracion.

Imprimir:



Comando que abre las opciones de imprimir:

Estas opciones van desde el tipo de impresora, numero de copias, paginas del documento

que se van a imprimir, entre otras.

Enviar a:
Envia el documento a una serie de destinatarios tales como destinatarios de correo, de fax,
entre otros.

Propiedades:
Muestra las propiedades del documento, abriéndose la siguiente ventana:



General: En esta ventana se muestran las caracteristicas generales de la presentacion tales como

tamafio del archivo, tipo, ubicacién, entre otros.

Resumen: Da informacién precisa con respecto a la presentacién tales como autor, titulo,

organizacion, algunos comentarios que te sirvan para obtener mas informacion sobre lo que se esta

|

|

I
I

i
I

trabajando, entre otras.



Estadistica: Da informacion del documento con respecto a el numero de diapositivas que

has realizado, numero de parrafos , palabras , del tiempo de ediciéon entre otras.

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

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

se encuentre



dentro de las opciones nombre (asunto, destino, correo, etc.) tipo (texto, fecha, etc.) y valor.

Salir:
Se sierra el power point, en el caso de que no se halla guardado el documento con que se
estaba trabajando preguntara si lo quiere guardar.

Menu Edicion

Deshacer:



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

Rehacer:

Vuelve a colocar lo que anteriormente se le dijo que deshiciera también en el orden de lo

ultimo a lo primero.
Cortar:

Al tener algo seleccionado y se le da al comando cortar lo seleccionado se elimina y queda

almacenado en un archivo temporal.

Copiar:
Al tener algo seleccionado y se le da al comando copiar lo seleccionado solo se almacena en

un archivo.

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

diapositiva.

Pegado especial:

Al darle clic se abre una ventana como esta:

Pegadn expecial
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Este tipo de pegado se refiere a como quiere la persona que se pegue los objetos, en que formato.
Luego los objetos se trabajan de acuerdo con el tipo de formato con que se pegaron.

Pegar como hipervinculo:

Esta opcién pega el objeto con una direccion a otro destino, ya sea internet, fttp, otra

diapositiva (que puede ser otro que no este en el orden siguiente) etc.



Borrar:

Elimina la seleccién sin guardarla en algun archivo temporal.

Seleccionar todo:

Selecciona todo los objetos de la diapositiva.

Duplicar:

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

Eliminar diapositiva:

Elimina la diapositiva actual o activa.

Buscar:

Abre una ventana como esta:

Buscar:

Elsean sigiiente I

[ =1/

™ Coincidir mayisculas/mindsculas

Cerrar I

Reermplazar... I

I sdélo palabras completas

Sirve para buscar alguna(s) palabra(s) o frases en la presentacion.

Reemplazar:
Abre una ventana como esta:
Reemplazar EE I
Buscar: BUSCAr siguienke: I

Il Il
| Zerrar I
Reemplazar con:

IFdF LI Heempla=ar; I

Heemplagarn bodas I

™ Coincidir mayisculasimirisculas

I Séla palabras completas

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

Ir a propiedad:
Al darle clip aparece la siguiente ventana:

Propiedades |

Mombre de propiedad: i &

Cerrar |




Una ves creadas la propiedades personalizadas en el documento, todas estas aparecen en el
recuadro “nombre de propiedad” donde podras ubicar todas las propiedades realizadas en la

presentacion.

Menu Ver

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

Esquema:

Es un tipo de vista en la que se puede examinar la estructura esquematica de cada
diapositiva de manera organizada.

Clasificador de diapositivas:

Muestra las diapositivas de forma reducida de manera tal que se puedan observar varias en
una misma pantalla.



Pagina de Notas:

Muestra las notas correspondiente a la diapositiva que se este trabajando.

Presentacion con diapositiva:

Muestra la presentacion en pantalla completa de manera secuencial con todos los efectos y
animaciones. Esto quiere decir todas las diapositivas realizadas.

Blanco y Negro:

Convierte todas las diapositivas de su color original a blanco y negro.

Diapositiva en miniatura:

Muestra el como va a ser la presentacion en pantalla completa, en una ventana de manera
reducida.

Notas del orador:

Al darle clik se abre la siguiente ventana:

Motas del orador E E3 I
Diapos=ikiva: =
] =
=1

En esta ventana se puede colocar todas las notas Yy observaciones con respecto a la

diapositiva que se esta trabajando.

Barra de Herramientas:



En esta se muestra un sub menu la cual contiene todas las obsiones y configuraciones que

se le puede hacer a las barras de herramientas. En ese sub menu aparecen opciones predisefiadas

tales como:

Estandar: muestra las herramientas basicas a utilizar en el programa, como por ejemplo
guardar, imprimir, abrir, nuevo, zoom, etc.

Formato: muestra las herramientas a utilizar con respecto a todo lo referente al texto
seleccionado tal como tipos de fuentes, tamafio de las fuentes, opciones de fuentes (
negrillas, subrayado, cursivas), opciones de los parrafos (justificado, centrado, alineado a
la derecha, alineado a la izquierda.), etc.

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

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

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

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

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

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

Wep: Aparece todo lo referente que tenga que ver con paginas de internet.

Word Art: Aparecen las herramientas a utilizar para crear y modificar texto con diferentes
estilos.

Personalizar: Al darle clik aparece una ventana como la siguiente.
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En esta ventana aparecen 3 pestafas:

« Barra de herramientas: En esta aparecen las distintas opciones predisefiadas que se

pueden utilizar.
e« Comandos: En esta tiene la posibilidad de colocar todos los comandos existentes de

manera individual.
e Opciones: Contiene otras alternativas que se pueden aplicar a las barras de tareas tales

como, iconos grandes, animacién de menu entre otras.

Regla:

Muestra u oculta las pautas de medicion tanto horizontales como verticales.

Guia:
Muestra lineas punteadas, que no apareceran en la presentacion, que dividen la

pagina tanto en lo ancho como en lo largo que sirve de ayuda para ubicar el centro de la diapositiva.

Encabezado y Pie de Pagina:

Al darle clik aparece la siguiente ventana:

Encabezado y pie de pagina

Diapositiva I Moktas v documentos para distribuir I

— Incluir en diapositiva

I Eecha w hora | siptliesy = B I

aplicar I

& actualizar aukomaticaments
[1zr10r99 =1 Cancelar |
= Fiia

I Yiska prewvia
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En esta ventana contiene todas las opciones relacionadas con la creacion y modificacion de

encabezados y pie de pagina.

Comentarios:

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

Zoom:

Aparece una ventana como la siguiente:

Zoom HE

" Ajustar Porcentaje:
= Cancelar
™ 400% |5'3' 5%

= 200%:

100

Con las distintas opciones para ajustar el tamafio de la vista en la presentacion.

Menu Insertar

Nueva diapositiva:

Crea una nueva diapositiva. Al hacer clik se abre una ventana como esta.
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La cual muestra los distintos disefios al crear una diapositiva nueva.

Duplicar diapositiva:

Crea una copia de la diapositiva que se este trabajando.

Numero de diapositiva:

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

Tabulacion:

Crea una sangria en el espacio seleccionado.

Simbolo:

Al hacerle clik se abre la siguiente ventana:
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En esta se muestra todos los caracteres que se pueden colocar de todas los distintos tipos de
letras.

Comentario:

Crea una pequefia nota sobre cualquier informacién sobre la diapositiva que se este
trabajando.



Diapositiva de archivo:

Al hacer clik aparece una ventana como la siguiente.

Buszcador de diapositivas I
Buscar presentacian | Lista de Favoritos I
archivo: Il Examinar... I
Aaregar & Eavaribes I
Seleccionar diapositivas:
= =
LiisEriat; I Inserbarn todas I Cerrar I

En ella se puede buscar otro archivo para insertar algunas o todas las diapositivas en la

presentacion que se este trabajando.

Imagen:

Contiene todas las opciones para colocar una imagen, ya sea predisefiada, desde un

archivo, autoformas, organigrama, wordart, desde un escaner o una tabla de Excel.

Cuadro de texto:

Abre un cuadro en la cual se puede agregar cualquier escritura.

Peliculas y sonidos:

En este se muestran las opciones para colocar archivos de video o sonido ya sean
predisefiadas o desde cualquier ubicacion en el disco duro, también contiene la opcién de gravar

algiin sonido.

Grafico:
Al darle clik aparece un grafico y una subventana en la que se colocaran los datos de dicho

grafico.

Objeto:



Al darle clik aparecerd una ventana como la siguiente:

Insertar objeto [ 2| I

Tipo de objeta: | Acepkar I

Clip rulkimedia Cancelar |
Diapositiva de Microsoft PowerPaink
Documento de imagen

Documento de Microsoft Word
Docurnento de WordPad .
zaleria de imagenes de Microsaft ™ Mostrar como icono
GetRight. Autormation -

™ Crear desde archivo

Resultado

_ L Inserta un nuevo objeto de Archivo de sonido
E en la presentacian.

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

Hipervinculos:

Se debe seleccionar un objeto y se le da clik al comanda hipervinculo apareciendo la

Inzertar hipervinculo EHE3 I

wincular al archivo o direccion LIRL:
I vI Examinar... |

Escriba o localice |a ruka de acceso del documento al que desea
vincularlo, Puede ser una direccidn de Internet (URL), un docurmento
de su disco duro o un documento de la red de su arganizacicn.

Ruta: |<:'n.-'incular al documenta gue lo contiens =

Ubicacion dentro del archivo {opcional):

I Exarninar. .. I

Si desea saltar a una posicion especifica dentro del documentao,
como un marcador, un intervalo o un ndmero de diapositiva, escriba
o localice esa posicion en el cuadro anteriar,

W Utilizar ruta de acceso relativa para el hipervinculo

Acepkar I Cancelar

siguiente ventana:

En esta se presentan las distintas alternativas para crear un enlace a una direccién de
internet o a un archivo.



Menu Formato

Fuente:

Muestra las distintas alternativas para cambiar o alterar el texto como el tipo de letra, estilo,

tamafio, color etc. Al darle clik se abre la siguiente ventana.

Fuente HE
Fuerke: Estilo de Fuente:  Tamafio:
|Nu:urma| |24
Cancelar |
T stencil ;l 16 -
T Symbol Medqrita s
T Tahoma Cursiva 20
w

T Tempus Sans ITC

—

Megrita Cursiva

Times MNew Rornan

Efectos
[~ subrayado [ Superindice

Color:

(— |

[ Sombra
[ Relieve

Lesplazamiento: ID E %o

[ Subindice

¥ | Eredeterminade pata ohjetas nnesyms

Esta es una fuente TrueTwpe,
Se usara eska misma fuente en la impresora v en la pantalla,

Vinetas:



Al darle clik se abre los distintos tipos de adornos o enumeraciones dependiendo del tipo de

letra que se le pueda colocar a la presentacion.
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Alineacion:
Muestra las distintas opciones o caracteristicas que se le quieran dar a un ubicacién o

colocacién de un parrafo como justificado, alineado a la derecha, centrado, alineado a la izquierda.

Interlineado:

Al darle clik se abrira una ventana con las alternativas para configurar la separacion entre
lineas o entre parrafos.

Interlineado EH |

—Intetlineado ——— Aceptar I
| = |Li
L 3 II‘"-"E!E's j Cancelar |

—antes del parrafo : :
Yistha previa |
IU,E E ILineas j

—Después del parrafo

IEI E ILineas j

Cambiar mayusculas y minusculas:



Muestra las alternativas que hay para que una frase o palabra seleccionada se coloque en

mindsculas, mayusculas o tipo oracion, e inclusive el alternado de una con otra.

Cambiar mayizculas y mindzculas |

& Tipg aracién.

" minnisculas |
) Zancelar

O maylsCULAS

" Tipo Tibulo

 alkernar MAY min

Cambiar fuentes:

Abre una ventana la cual nos da las opcion de que el tipo de letra selecciona sea cambiada

por cualquier otra. Se debe seleccionar el texto o lo que se quiera cambiar de fuente.

Reemplazar fuente EH |
Reemplazar:
Cerrar |
Con:
Abadi MT Condensed Extra Bold j

Disefio de diapositiva:
Al darle clik se abrird una ventana la cual nos daré las distintas opciones del tipo de disefio a

escoger para cambiarla por la existente.

Diseno de la diapositiva HE |

Molver a aplicar los estilos de patron actuales: Valver a aplicar

— — Cancelar |
— b — ol | s g o o

IIl Imﬁ %r—l" ﬂ”ﬂn -
En blanco




Combinacion de colores de la diapositiva:

Muestra las alternativas que se tienen para la aplicacion del color ya sea de fondo, titulo,

sombra, entre otras caracteristicas, ya sea predeterminadas (estandar) o ya sea cualquier color que

se escoja para cada una (personalizada)

Tk s
T
| Testods

Dl

Fondo:

Muestra las alternativas que se tienen para cambiar el fondo, ya sea un color, un efecto de

relleno o una imagen.

Fondo EE3 |
~Relleno de fonda
Thilo e Aplicar a tada
diapositiva
Texto de
" wifieta Cancelar |
vista Ereyia |
A =

[~ Omitir imagenes graficas del fondo del patrén




Aplicar disefio:

Al darle clik se abre la siguiente ventana:
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En ella se muestran los tipos de plantillas de disefio que se le pueden aplicar a cada

diapositiva.

Colores y lineas.
Muestra las modificaciones que se le puede hacer a los objetos en cuanto a lineas, grosor,
fondo, etc. Y en la ventana que se abre se muestra también otras opciones en las pestafias

superiores que se explican a continuacion.

Autoformas:
Contiene todas la modificaciones que se les pueda hacer a un objeto como tamafio, posicién,

imagen, etc. Abriéndose la siguiente ventana:

Fosmato de suloforma

[ Caluoras y s || Tamaflo | Posidén | 1macen | Cusdro de beto |
Felsnn

izolor Gneeleng = IF semitransparents

Cioloy; | S ey 'rI Eskila: I v-I

Estilo indcisl | rI Estilo Finad I -I
T arseo iy | -.-I Tarmeras Firssl I -.-I

™ Predetsminagn para obietos nssvos




MenU Herramientas

Ortografia:

Muestra la ventana que ayudara a corregir los errores gramaticales y ortogréaficos que se

encuentren en la presentacion mostrando las distintas alternativas.

Datogralia EHE

|k = Encontrd! |=:n:|'-:

Cambiar & [Pt IE—I - I

S anCes: Farcha I I

dgregs pdabras & [PERSONALDIC ¥

Corrector de estilos:
Muestra una ventana la cual sirve de guia para corregir el documento con respecto a

ortografia, claridad visual, mayUsculas y puntuacion.

Cormrector de estilos H |

Carregir
¥ Ortografia
¥ Claridad wisual

Cancelar

V¥ Mayisculas v puntuacion pciones. ..

Idioma:



Abre una ventana que muestra los distintos idiomas que el corrector ortografico va a trabajar.

Idioma EHE

Marcar el kexto seleccionado como:

o (e =

E=pariol (Guakemala)

Espal’ju:ul (anu_:luras]l EemEelEr |
Esparial (Méxica)

Espariol (Micaragua) _| -
Espafiol (Panama) Predeterminar. .. |
Esparial (Paraguay’

Espariol {Per)

Espariol {Pusrto Rico)

Espariol (Repdblica Dominicans;

arinl (tradic. )

El corrector ortografico usa automaticamente los diccionarios del idioma
seleccionado, si estan disponibles

Autocorreccion.

Al hacerle clik a esta funcién se abrira una ventana la cual presenta las opciones en donde
podra hacer cambios con respecto a corregir mayusculas de forma seguida, poner en mayusculas la

primera letra de una oracion, reemplazar texto mientras escribes, estos cambios se hacen de manera

automatica mientras se escriben oraciones en la presentacion.

Autocommeccion [ 2| I
Autocorreccion I

v Correqgir DOs Maysculas SEguidas Excepciones. .. |

¥ Poner en mayiscula la primera letra de una oracicn

I+ Corregir el uso accidental de bLOG Mays

—I¥ Reemplazar kexto mientras escribe

Reemplazar: Can:

I |

() il

(r G

icuanto icuanko

éa donde éa dande

dcomo dcamo

icual Zcudl LI
LarEHar I Elirminiar: I

Aceptar I Cancelar I
Autoimagen:

Abre una ventana la cual muestra una serie de verbos que son los mas utilizados en la

presentacion la cual al darle clik a ver imagen mostrara las imagenes relacionadas con esa palabra.



Autoimagen EHE |

PowetrPaoint tiene imagenes prediseriadas que le pueden avudar a Ver imagen I
expresar las ideas en su presentacion.

Zerrar I

Seleccione una palabra v haga clic en Wer imagen.

TR ~| e dopostiva: |7 <]

Power point central:
Al darle clik se ejecuta el programa power point central. Este programa es una presentacion

gue muestras las caracteristicas de power point, las actualizaciones entre otras cosas.

Presentacién remota:
Abre un asistente para crear una documento que se va a presentar en otra(s)

computadora(s) via red.

Asistente para presentaciones remotas E3

Aziskente para presentaciones

| Iniciar

El Asistente para presentaciones remotas le avuda a
participar en una presentacion con un grupo de usuarios
coneckados a la red, a Inkernet o a un madem.

Mod daor o audisncia

Detalles de la pr

InForm

[etalles de co El primet paso sera hablar por teléfono conla D
audiencia. Cuando toda la audiencia esté
coneckada, haga clic en el bokdn Siguiente,

Terminar

Siguiente =i Ierminarl

@ Cancelar = fntericr:

Notas de la reunion:



Se abre una ventana donde se podra colocar observaciones sobre la presentacion y los elementos de

Nuotag de ba rewniion

[Actas de recricn || Elamartos de acciée |

[Chemer | cancew | e | 2 |

accion.

Expandir diapositiva:
Este comando sirve para que los parrafos seleccionados se dividan en diapositivas
individuales, al darle clik se abre una ventana la cual es para colocar de que manera quiere ver las

diapositivas una ves expandidas, como esquema y clasificacién de diapositivas.

Expandir diapositiva E

El texto principal de esta diapositiva =2 ha
@ expandido en una zere de diapositivas.

iDezea verlas en una vista distinta’?

Clasificador de diapositivas | Mo |

Macro:
En el mend macro aparece un sub menu con tres opciones: macros, grabar nuevo macro,
editor de visual basic. Macro es un programa basado en visual basic la cual facilita la repeticion y
automatizacion de cualquier caracteristicas de disefio, configuraciones de pagina, textos, etc. Con el

sub men grabar nuevo macro se abre la siguiente ventana:

icmbre de b mescoroe
[

Cancalar
Faardar macro en:
F:‘ru-.l-l'l'.ﬂll'l il EI
Lo igacinan;
Macro orabads el 13710098 por Anborio Mendoos ._l

En esta ventana se presenta con que nombre se le quiere dar al marco que se va a gravar y

en donde, luego de darle a aceptar todo lo que se haga hasta que se le de stop quedara grabado.



Macro

MNombre de la macro:

Ejecutar

Cancelar

Paso a paso

Modificar

[ErEST

A,

Eliminar

Macro en:
IPresentaciénl "I

Descripcion:

Macro grabada el 13710099 por Antonio Mendoza

=
J -

Luego para correr algin macro grabado se le da en macro y se abre la siguiente ventana:

En esta se ve todos los macros que se han gravado, se selecciona uno y se ejecuta.

El editor de visual basic abre el programa para modificar alguna caracteristica del macro

Complementos:

Se abre una ventana en la cual se puede cargar o agregar un complemento que este

Complementos EE |

Complementos disponibles: Descargar |

Agregar nueva, ..

|
it |
|

| Cerrar

instalado.

Personalizar:
Abre la ventana con todas las opciones para colocar todas las herramientas que se desee en la barra

de herramientas y otra opciones como iconos grandes etc.



Peisonaizai EHE

Barras de herramientas | Comendes | sones |

Earas b= berramisntas:
Ectindad e I
Fomain = . . I
L. .
2E ]
o o __|

TEreas Comenes

EFecton de arimacitn Rt albecisr .. I
Woy| Eagh

Cuadon ol coninobas

orahar maom

2

Wondert e
Treagen

C ol vpr B i o gl i ;I

2l

Opciones:

Se abre la siguiente ventana:

ver | Ganeral | Edbesir | Smprimr | Gusrdar | Srtografia | Avansacs |
Foarstrae

' Cuaden de dilfiogo = inicka cd programa

¥ Cysdrn cs dibingn Musvs dapoakig

¥ Bara de metada

[ pegavartcal

Prasentaodn con dhapomite.

[+ Her eveengerde o bacer che oon el boldn securdano
¥ Bphin s et o s sTengenhe

[ Terminar con cisposking sn rego

[Bceptwr || cancalar |

En ella se muestran todas las opciones para configurar el power point en cuanto a ver (barra
de estado, regla vertical, etc.), general ( archivos usados recientemente, informacién del usuario,
etc.), edicién (texto, insertar y deshacer), imprimir (opciones de impresién, opciones del documento
actual.), guardar (permitir guardar rapidamente, informacion de bisqueda del texto), ortografia
(revisar la ortografia mientas escribes, pasar por alto.) y opciones avanzadas (imagen, ubicacion de

archivos.).

Menu Presentacion

Ver presentacion:



Al hacerle clik a ésta funcion se presentara el documento en pantalla completa con todas las

animaciones y efectos.

Ensayar intervalos:
Se abre una ventana en la cual se muestra un reloj, este sirve para la colocacién del tiempo

entre las transiciones de las diapositivas.

Enzayar |
Ej|_| 00,00,04 |E| IDD.DD.D‘}
Repetir | @ = I

Grabar narracion:
Al hacerle clik se abrira la presentacion en pantalla y se activara el micréfono con la finalidad
de insertar algun comentario en forma de audio con respecto a cada diapositiva segun los intervalos

de tiempo.

Configuracion presentacion:
Al hacerle clik a esta funcién despliega una ventana en la cual apareceran distintas opciones

para realizar cambios a las diapositivas con respecto a tipo de presentacion, diapositivas y avance de

Configurar presentacion EHE

— Tipo de presentacian
' Realizada por un orador {pantalla completa)

= Examinada de Forma individual (wentana)
= Examinada en exposicidn {pantalla completa)

™ Repetir el ciclo hasta presionar Esc

™ Presentacicn sin narracion;

I Sin animacian

™| mMostrar barra de desplazanmiento

— Diapositivas

" Todo
o Qesde:l E uasta:l E
) Presenbacion persanalizad I LI

— &wance de diapositivas

= ranual Colar de la pluma:

& Usar los intervalos de diapositiva guardados I_ VI

Acepkar I Zancelar I

la diapositiva.

Presentacion en dos pantallas:



Presenta un asistente para que la presentacion se vea en otro monitor conectado en algunos

de los puertos de la computadora.

VYer en dos pantallas

1. iEs este el equipo del moderador o es uno de la
audiencia?

 audiencia

2. Seleccione el puerto que desee utilizar:
Cable serie en COM1 LI

3. Use el cable para conectar los dos equipos.,

4. 5i adn no lo ha hecho, ejecute esta Funcidn en el otro
equipo v configdrelo como audiencia.

Acepkar I Cancelar

Botones de accion:
Se muestra un sub menu con los distintos iconos las cuales se le puede crear un
hipervinculos o enlaces a otra destino puede ser otra documento, enviar a internet o cualquier otro

con la cual se cree el enlace.

Configuracioén de la accion:
Se debe seleccionar un objeto de la diapositiva para ejecutar la accion , luego se desplegara
una ventana la cual no da las distinta opciones que se tienen para crear una accion con respecto al

Configuracion de la accion EHEA

I Accidn del mouse I

—accian al hacer clic

& plinguna

" Hiperwinculo a:
IDiapositiva siguienkte ;I

I IWLlizar nuta delacceso relativa pana el Biperwincul o

i Ejecutar programa:

I i = e

£ Ejecuibar macros

£ Sccitin de mhjehe

™ rReproducir sonido:
I[Sin sonido]

Kl ILIL\_

I | Glic pararesalbar

Acepkar I Zancelar I

mouse.

Preestablecer animacién:
En ella se presenta un sub menu en las cuales aparecen algunas de las animaciones que se

le quieran poner a los objetos de las diapositivas y también desactivar alguna ya escogida.



Personalizar animacion:
En ella se despliega una ventana con todas las opciones para la configuracion de las distintas

animaciones de las presentacion , estas va desde intervalos, efectos, efectos de graficos y

Personalizar animacion HE

Cancelar |

et
e Bttt Wiska previa |

Orden de animaciin

Inkervalo EFEEtDSl Efectos de graficos | Configuracian de la reproduccian |

—8nimacion ¥ sonido de entrada—— - [nbroducs texka
ISin efectos j ITodn de una vez j
I[Sin sonida] j 7| Baripad por,

pEtrats aenivEl |1° "l

I™ | Enjardeninyersa
IND atenuar [] I™ | &nimaer; Farma adjunta

e DEsHIES de) & animasian

configuracién de la presentacion.

Vista previa de la presentacion:
Esta funcién abre una pequefia ventana en la que se podra observar como se vera en la

pantalla completa mientras se trabaje con la diapositiva, sirve de guia.

Transicion de la diapositiva.



Esta contiene las alternativas que se tienen para el cambio de una diapositiva a otra,

desplegandose la siguiente ventana:

Transicidn de diaposibiva

Efecta

r r ]
Lranzar gonida
¥ &l hacer die oon el mouss [[5in sonide] x|

™ Egrométicaments después de r
[ sepundos

Ocultar diapositiva:
Esta funcién sirve para que una o varias diapositivas seleccionadas no aparezcan en la

presentacion en pantalla paro sin eliminarlas.

Presentaciones personalizadas:
Sirve para seleccionar diapositivas que serviran de guia para la creacion de otras

diapositivas. Se desplegara la siguiente ventana la cual contiene las opciones para agregar y mostrar

entre otras.

Presentaciones personalizadas |

Presentaciones personalizadas:

Presentacion 1 ﬂ
Copia 2 de Presentacian 1 Madificar. ..
Copia de Presentacion 1 —

Muewva, ..

Copia 3 de Presentacion 1

Cuikar

Copiar

_tusva, |
M., |
[aa
[Fee

H
errar |

Menu Ventana

Nueva ventana:



Esta abrira otra ventana del documento seleccionado.

Organizar todas:
Esta funcion sirve para que todas las ventanas abiertas se coloquen de tal manera que se

puedan observar todas a la ves.

Ajustar a la pagina:
En esta funcién abrir4 o colocara la ventana de manera tal que se vea la pagina entera sin

excedentes .

Cascada:

Coloca todas las ventana en orden progresivo para que se vean todas las barras de titulos.

Menu “?”

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

averiguar.



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

Temas de Apuda: Microsoft PowerPoint E E3

Contenido I indice I Buscar I

Haga clic en un libro p despues en Abrir. Tambign pueds hacer clic en otra
ficha, por ejemplo, en la ficha Indice.

™
@ Obtener ayuda

@ Inztalar v quitar PowerPoint

@ Perzonalizar el Ezcritario v adminiztrar log archivos
@ Crear, abrir y quardar prezentaciones

@ Crear el aspecto de la presentacion

@ Trabajar con prezentaciones diztintaz

@ Trabajar con imagenes

@ Agregar v dar formato de testo

@ Formato de parafos

@ Revizar la ortografia v coregir los errores ortograficos
@ Crear paginas de notas y documentos

@ Imprimir prezentaciones

@ Dibwjar v trabajar con objetos LI

Abrir I Imnprimnir.. | Cancelar |

¢, Qué es esto?:
Al hacerle clik el botén del mause se colocara un signo de ayuda en la cual después se le

daré clik a cualquier cosa que se quiera saber que es.

Microsoft en el wep:
Contiene una serie de enlaces a sitios que los creadores de wep creen que pueden servir con

respecto a power point.

Acerca de Microsoft Power Point:

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



Acerca de Microsoft PowerPoint EHE

Microsaft® PowerPoint@® 97

Copyright© 1987-1997 Microsoft Corparation. Reservados todos los derechos,
International CorrectSpell™ spelling correction swstem
1991 NSO Corporation. Al rights reserved.

Plankillas Dale Carnegie Training@®
Copyright@ 1996 Dale Carnegie & Associates, Inc.
Reservados kodos los derechos,

Se autoriza el uso de este producta a:

Ruben &, Da Graca A,
Ilsn Personal
Product ID; 53430-297-0003204-45902

Advertencial este programa estd protegide por las leyes de
derachos de autar v otros tratados intemacionales,

La reproduccién o distribucidn ilicitas de este programa, o da
cualquier parte del misme, estd penada por la ley con severas Info. del sistema. .. |
sanciones civiles y penales, v serd objeto de todas las acciones ~
judiciales que cotrespondan,

Soparte Lecnica.. . |
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