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INTRODUCCION AL POWER POINT 2007

¢Qué es una herramienta de presentacion?

Una herramienta de presentacion es una utileria disefiada para facilitar a cualquier expositor la creacién
e implementacién de una presentacidn. Sus caracteristicas nos permiten trabajar con gran versatilidad,
logrando un impacto visual tanto en pantalla como en acetato o transparencia.

Microsoft PowerPoint

PowerPoint como se le conoce en todo el mundo, es una poderosa herramienta de presentaciones, que
entre sus principales funciones incorpora el manejo de:

e Presentaciones en pantalla, impresas o para diapositivas de 35 mm
e Plantillas y formatos predeterminados

e Asistentes de contenido

e Notas para el expositor y asistentes

e Objetos multimedia interactivos

e Herramientas para Internet

Iniciar PowerPoint

Para iniciar PowerPoint debemos iniciar Windows. Estando en Windows, debemos buscar el icono de

PowerPoint en alguno de los grupos de programas. El icono @ puede estar alojado en MS Office
dentro del menud Programas del menu Inicio o en cualquier otra carpeta. También puede aparecer como

un acceso directolzi=l.

Descripcion de la Pantalla Principal

Una vez que se haya abierto un archivo existente o se haya creado utilizando algin Asistente, aparecera
la pantalla principal:
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Barra de acceso

r/I;'!T:-. H 9 ;5/ Presentacionl - Microsoft PowerPoint
]

Barra de opciones

Inicio Insertar Disefio Animaciones Presentacidn con diapositivas Revisar Vista i@
“"“j & = Disefio ~ (A A||£)'/| = LT’_p = ) <) 34 Buscar
= Er ] ®5 Restablecer - = -z 4. Reemplazar =
Pe?ar 7 dm’:g:;i,av % Eliminar | e el /;V‘ Aa|| A ] Forvmas Orgavmzar ,:;,u;f - Ly Seleccionar ~
Portapapeles & Diapositivas Fuente Parrafo Dibujo Edicidn

-l

Esquema

Diapositiva

Haga clic para agregar titulo

Haga clic para agregar subtitulo

Notas

=

Haga dlic para agregar notas = I

Diapositival del | ‘Tema de Office” | Espafiol (alfab. internacional)
La pantalla principal esta divida en tres partes fundamentales: El Esquema, las Notas y |la Diapositiva.
Esta pantalla esta contenida en una ventana de Windows por lo que mantiene los elementos comunes a
todas las ventanas: Iconos para Maximizar y Minimizar la aplicacion, la caja de control de la ventana y la

barra con el nombre de la aplicacién.

Aparece también la Barra de Opciones, Barra de acceso rapido y las de Desplazamiento.

Los iconos de las vistas

Las Vistas

PowerPoint cuenta con una serie de caracteristicas nuevas asociadas a la forma en la que se ven las
diapositivas y los objetos dentro de ellas, que permiten al usuario llevar a cabo sus tareas de manera
mas eficiente y rapida.

La pantalla principal muestra cambios en la forma en la que se distribuyen las vistas.
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H9-0 )+ sesion 6-1 - Microsoft PowerPoint - 2 X
Inicio | Insertar Disefio  Animaciones Presentacién con diapositivas Revisar  Vista @
&% |:| =] Disefio ~ e A'||:"/‘ = i (= ) r 33 Buscar
E3 5 Restablecer - =) =] - F 4 Reemplazar ~
E 7 dia;‘ﬁ;‘;ia. 4 Eliminar N & § sbe § 8- Aa||A - Formas Organizar ,:p"é': = l¢ Seleccionar -
Portapapeles [ Diapasitivas Fuente Parrafo Dibujo Edicién
CALIDAD e e [ — | "

) 3. calidedan o1 proces

CALIDAD:
IDEAS BASICAS

i 2! 4
Fuolucin histérica “ Fuolucién histérica Calides tatal
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- aen e spemnems s * B 12 satisfaccion e 105 c1ienmes
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T
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+ Mhefora o6 lcs orocesos yaumer
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" « aumarto o s entagss
=== compatnras on s comercatmacie;
i - Mhelora de @ magen v et

Clasificador de iti “Disefio predeterminado”™  Espafiol (alfab. internacional)

Incluyendo que en la vista Normal, se muestran miniaturas de las diapositivas y que para cambiar a la
vista de esquema se utilizan los separadores de la parte superior:

s -8 = sesion 6-1 [Modo de compatibilidad] - Microsoft PowerPoint - 5 X
Inicio Insertar Disefio Animaciones Presentacidn con diapositivas Revisar Vista ‘@
== . 2 "=| Disefio ~ Sro = _ o= L3 <y Buscar
= = Impact MR PN EN RS = ’-EP D,lj V- S )
= Ey ) Restablecer - A 21, Reemplazar ~
Pegar Nueva AV - - |= Formas Organizar Estilos
i diapositiva ~ % Eliminar [N & s abe 8 M- har| A [E - = e lg seleccionar -
Portapapeles & Diapositivas Fuente = Parrafo & Dibujo Edicién
|_Diapositivas | Esquema x|
1
2 CALIDAD
Podemos definir Calidad como: E I S h_ t, =
"El conjunto de propiedades y caracteristicas de un producto o “o uclo“ Is orlca
servicio, que le confieren la aptitud para satisfacer necesidades
expresas o implicitas”
3 i Mejora
4 Mejora continua
: de la
5 Calidad total
’ calidad
]
E]
10 La satisfaccion del cliente Gestion
Es un elemento innovador y responde al paso de una economia ;
basada en la oferta a un modelo donde la economia se centra de calidad Prevenir defectos
en la demanda.
1 Evolucién histérica
D Control de
calidad
= Detectar defectos
13
M
15
16
7 A
Haga clic para agregar notas I
A I

Diapositiva 11 de 17 | "Disefio predeterminade” | Espafiol (Espafia - alfab. tradicional)

Cuando estamos generando una presentacién utilizamos distintas vistas para trabajar y observar los
resultados. A cada vista le corresponde un icono. Las vistas que podemos utilizar son:

Panel de tres vistas
En esta vista vemos una diapositiva en pantalla y podemos hacerle modificaciones a ésta. También,
contamos con el Esquema que nos permite ver los titulos y textos de las diapositivas. Ademas, es
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posible ver Notas que contienen anotaciones para el expositor.

oo
egs . eas -l:ll:l
Clasificador de Diapositivas -
En esta vista aparecen en miniatura las diapositivas. Con esta vista podemos cambiar la secuencia en la
que aparecen las diapositivas, el tiempo que transcurrird entre cambios, y borrar o copiar diapositivas.

Presentacion en pantalla =
Esta vista es la que mostrara como se vera la presentacién en pantalla.

Elementos de la Presentacion

Todas las diapositivas estardan compuestas por un titulo y por un cuerpo. Los cuerpos seran diferentes
dependiendo del tipo de Disefio que hayamos seleccionado. Algunas de las combinaciones que se
pueden utilizar aparecen a continuacion:

Diapositiva de Titulo y ohjetas Encabezado de
titulo SECCidn

Dos objetos Comparacion solo el titulo

En blanco Contenido con Imagen con titulo
titulo

Los elementos comunes en todas las diapositivas son considerados como elementos del Patron de
Diapositiva, esta diapositiva es la que da continuidad a la presentacidn en sus atributos y formatos.

El Patron

El Patron de Diapositiva de la presentacion es la plantilla de la cual parte el
PowerPoint para dar el formato a todas las diapositivas. Cualquier elemento que sea incluido en el
Patron aparecera en el resto de las diapositivas. Para manipular el Patron debemos accesar éste. Para
hacerlo:

En la ficha Vista, en el grupo Vista de presentacion, seleccionar Patron de diapositivas.

Aparecerd una pantalla similar a ésta.

CCANCE WEBSITE | salomon@ccance.net | 999-638-991 | RPM #217344 | (98) 123*4110 | facebook.com/CCANCE


http://ccance.net/

Y

Ccance Websi 2
MKL intageai ,nm"f,',tmf INTRODUCCION AL POWER POINT — POWER POINT 2007

‘Ol ) H9-0 )+ sesion 6-1 [Modo de compatibilidad] - Microsoft PowerPoint - T X

Patrdn de diapositivas Inicio Insertar Animaciones Revisar |\n’ista | @

] patrén de diapositivas|  [~| Regla Q M color E = % E
i g

Patrdn de documentos " Lineas de la cuadricula = Escala de grises

Clasificador de diapositivas
Pagina de notas

Mormal . . Zoom Ajustara Mueva Cambiar Macros
'@ Presentacion con diapositivas Patran de notas Barra de mensajes |a ventana : Blanco y negro puros || yentana U5 | ventanas
Vistas de presentacidn Maostrar u ocultar Zoom Color o escala de grises Ventana Macros
i Fecha Pie de pagina : oNoy
i i H i : -
: ! i H : 2
: : H H =
e s k4

| "Disefio p i = gﬁ Espafiol (alfab. internacional)

Patrén de di

Los cambios que realicemos a esta diapositiva se veran reflejados en todas las diapositivas de la
presentacion.

Al cambiar al Patron de Diapositivas, aparece una ficha Patron de diapositivas.

l"l':_u/ N e
Patron de diapositivas | Inica Insertar Animzciones Revisar Vista @

(&) (=] W Elminar B | Tituo i FERS ) Estilos de fondo - _<|__Il| E
@ Camkiar nombre — = E Fuentes ~
Insertar patran Insertzr Disefio  Insertar 7] pias depagina || Temas | Ocular graficos de fondo || Configurar Orientadonde | Cerrar visia
de diapositivas disefio '+ Conszrvar del patron marcader~ = |: Efectos = pacina la diapositiva Patrén

Editar patron Diszfio del patron Ecitartema Fondc Fl Configurar pagina Cerrar

|ln_sertual|
Para regresar a las diapositivas de la presentacion debemos seleccionar un patrén y luego clic en 'disefia

%]

Cerrar vista
Patrén

o cerrar la configuracién del patrén = cerr

El Esquema

Las presentaciones pueden mostrarse en un modo esquematico. Al revisar el esquema podemos
concentrarnos en el contenido para poder, posteriormente, darle un formato gréfico e ilustrarlas. Para
cambiar al modo Esquema: 6

Bl
Damos un clic sobre el separador’ = ..

CCANCE WEBSITE | salomon@ccance.net | 999-638-991 | RPM #217344 | (98) 123*4110 | facebook.com/CCANCE


http://ccance.net/

i ) .
W% Soance Wiebsit®  \NTRODUCCION AL POWER POINT — POWER POINT 2007

Al cambiar al Modo Esquema aparece una pantalla similar a la que se muestra a continuacién:

o = g - sesion 6-1 [Modo de compatibilidad] - Microsoft PowerPoint - 2 X
Inicio Insertar Disefio Animaciones Presentacion con diapositivas Revisar Vista '@‘J
=S 3 |==] Disefio ~ =T o = e = L = <t 84 Buscar
Bl = Impact RSN BIERERIE ale =
= Er| ®) Restablecer - E =z 23 Reemplazar ~
Pegar MNueva - N £ S abe 8 V- a5~ A ~| = Formas Organizar Estilos .
- 7 diapositiva ~ % Eliminar ‘ = =e & ]|[|Z - - rapidos « = g Seleccionar =
Portapapeles ™= Diapositivas Fuente I} Parrafo I} Dibujo Edicion
Diapositivas | Esquema x|

1
2 CALIDAD
Podemos definir Calidad como: E I e h_ t, g
"El conjunto de propiedades y caracteristicas de un producto o “0 “clo“ Is orlca
servicio, que le confieren la aptitud para satisfacer necesidades
expresas o implicitas”

R 5 Mejora
4 .
4 Mejora continua
s d
e la .

5 Calidad total

7 calidad

8

] .

10 La satisfaccién del cliente Gestién

Es un elemento innovador y responde al paso de una economia :
basada en la oferta a un modelo donde la economia se centra de calidad Prevenir defectos
en la demanda.
1 Evolucién histérica
D Control de
calidad

z Detectar defectos

13

14

15

16

7

Haga dlic para agregar notas

A I
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Cuando nos encontramos en el Esquema podemos revisar el contenido de nuestra presentacion.
Podemos importar esquemas de otras aplicaciones, para que posteriormente automaticamente genere
el nimero de diapositivas necesarias para acomodar el cuerpo del texto.

El Clasificador de Diapositivas

Si queremos revisar toda la presentacidon, podemos utilizar el Clasificador de Diapositivas que nos
mostrard miniaturas de cada una de ellas. En el Clasificador de Diapositivas podremos cambiar el orden,
borrar o agregar diapositivas.

Para cambiar al Clasificador de Diapositivas:

Bl
|

Damos un clic sobre este icono

Al hacerlo aparecera una pantalla similar a la que se muestra a continuacién:
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@ |ﬂ 9-0 J = sesion 6-1 - Microsoft PowerPaint - O x

Inicio Insertar Disefio limaci idn con i Revisar Vista L2

E % 5[.(3 Disefio = = 1= @ E& 3 - || 34 Buscar
Pegar i Nu:wa i Formas Organizar Estilos Z : e‘ Reemplazar -
2 7 diapositiva - % Eliminar - o ripidos - =™ L seleccionar -

Portapapeles = Diapositivas a El Edicion

Diseo " Espariol afab.

Nota: Observe como ha cambiado la Barra de Herramientas y ha desaparecido la Paleta de
Herramientas.

El patrdén del clasificador de diapositivas es la forma en la que recibird el asistente a la presentacién las
notas de la misma. Al cambiar al Patron de documentos, la pantalla aparecerd como se muestra a
continuacion:

i A9-0 = sesion 6-1 [Modo de compatibilidad] - Microsoft PowerPoint - ¢

Patrdn de documentos I Inicio Insertar Revisar Vista @

N 3 Cole - —
D Encabezado Fecha 5 olares {4 Estilos de fonda ~ B4
Fuentes ~
Colgligulal Oricl‘ﬂacibn Orientacion de Diapo‘siliuas |¥| Pie de pagina |¥| Mumero de pagina | Temas [[] Ocultar graficos de fonda || Cerrar vista
pdgina de pagina~ la diapositiva~ por pagina = S @ Efectos ~
Configurar pagina

Marcadores de posicién Editar tema Fondo L} Cerrar

Pie de pagina
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Esta ventana incluye una nueva barra de herramientas llamada Patron de documentos:

[m* 3
=5 2
Configurar Orientacion Orientacion de Diapositivas

pagina de pagina~ la diapositiva = par pagina =
Configurar pagina

00
oo

Diapositivas

Esta barra incluye las diferentes formas de entregar informacion a los asistentes, en la opcign Boresgina”
Nos sale el siguiente cuadro:

1 diapositiva
2 diapositivas
3 diapositivas

4 diapositivas

OO0 OO ooo
OO0 oo e oo D

& diapositivas

ooo
ooo
ooo

9 diapositivas

Contorno de diapositiva

Las Notas

Cuando el expositor requiere elaborar notas, tanto para su uso personal como para repartir entre los
asistentes, utiliza las Notas, estas ahora aparecen en el extremo inferior de la pantalla de Power Point
2007 para escribir la nota basta con dar un clic en el recuadro de texto como se ilustra a continuacion.

Haga clic para agregar notas I

Al hacerlo aparecera una pantalla donde podremos escribir las notas para cada una de las diapositivas.

Las Notas también poseen un Patron donde podremos definir elementos comunes para todas las notas.
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- Microsoft

o Ed9-0 - sesion 6-1 [Modo de

Haga clic para cambiar el estilo
titulo

s

¢Como guardar la presentacion?

Para guardar utilizamos @ , ¥ Guardar Como.

¢Como salir de MS PowerPoint?

Para salir de MS PowerPoint podemos:
[Menu \
Seleccionamos la opcion @ y Salir de Power Point.

B

Presionamos <Alt+F4>.

10
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