CREANDO UNA
PRESENTACION

POWER POINT 2007

Manual de Referencia para usuarios

Salomadn Ccance
CCANCE WEBSITE




i ) .
( W% Soance Website  CREANDO UNA PRESENTACION — POWER POINT 2007

CREANDO UNA PRESENTACION

Crear una presentacion nueva

Para iniciar una presentacion nueva, realice alguna de las siguientes acciones:

@

Presionamos simultaneamente <Ctrl + U>.

7
&)
|
. ] . . .
Hacer clic en =y Nuevo, nos saldra el siguiente cuadro.

Mueva presentacidn @
B ‘ © [ B | Presentacién en blanco
En blanco y reciente
Plantillas instaladas En blanco y reciente
Temas instalados
Mis plantillas...
MNuevo a partir de
existente... Presentacion en
Microsoft Office Online R

Destacado
Diplomas
Calendarios

Diapositivas de
contenido

Diapositivas de disefio
Presentaciones
Informes

Programaciones

Més categorias

Crear Cancelar

Dependiendo de la opcidn seleccionada, se iniciard un proceso para la creacién de la presentacién. Para
crear una presentacion lo primero que debemos considerar es el contenido de ésta. Una correcta
planeacidn de la presentacidn, garantiza que su elaboracion sea edita y los resultados sean 6ptimos.
PowerPoint nos garantiza que la elaboracion de la presentacion sea muy répida y sencilla a través del
Asistente para autocontenido, que se elija a continuacidn.

El Asistente para autocontenido

Ya no se encuentra disponible en Microsoft Power Point 2007.

Usar una plantilla

Una plantilla es un conjunto de atributos de color, disefio, tipo de letra, etc., que se puede asignar a una
presentacion nueva sin importar la tematica o contenido que ésta tenga. Para aplicarla a una
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presentacion que ya ha sido creada, seleccionamos —, luego Nuevo > Plantillas instaladas, luego nos
saldra el siguiente cuadro.

Nueva presentacicn

sy ‘ © [ [=) ‘ Presentacion de PowerPoint 2007
En blanco y reciente

Plantillas instaladas

Flantillas instaladas
Temas instalados

Mis plantillas...

Muevo a partir de
existente...

Microsoft Office Online

Destacado

Calendarios Album de fotos dasico Presentacion de
PowerPoint 2007

- | PRESENTACION DE POWERPOINT

Presentaciones Album de fotos Libro de ventas
maderno

. - |
==

Diagramas

Diapositivas de
contenido

Diapositivas de disefio
Diplomas

Informes

Office Mobile

Programaciones

Mas categorias

Crear Cancelar

Luego seleccionar una plantilla y clic en Crear.

Presentacion en blanco

Si no se desea crear una presentacién con un formato o contenido determinado, se puede crear una

>
( D)
. .. it | .
presentacion en blanco, eligiendo — > Nuevo > En blanco y reciente.
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Plantillas ‘ [ B ‘

Presentacién en blanco

I En blanco y reciente l
Plantillas instaladas En blanco y reciente

B

Presentacion en
Microsoft Office Online blanco

Temas instalados

Mis plantillas...

Mueva a partir de
existente...

Destacado
Calendarios

Diagramas

Diapositivas de
contenido

Diapositivas de disefio
Diplomas
Informes

Office Mobile

Presentaciones
Programaciones

Mas categorias

Crear Cancelar

Luego damos clic en Crear.

Al seleccionar esta opcidn, nos mostrara una diapositiva en blanco, la cual podemos modificar su disefio,
eligiendo la opcién Disefio de la ficha Inicio, grupo Diapositivas.

Que contiene una serie de diapositivas predeterminadas que se pueden elegir segin el contenido de
dicha diapositiva.

Tema de Office e

Diapositiva de Titulo y objetos Encabezado de
titulo seccion

Dos objetos 50lo el titulo

En blanco Caontenida con Imagen con titulo
titulo

La diapositiva que se genere, estara lista para incluir cualquier elemento como organigramas, imagenes,
texto, tablas, etc. Si se desea una diapositiva en blanco se puede elegir en la parte final de la lista.

Una vez creada o generada la diapositiva, se puede cambiar el disefio de ésta, seleccionando de la ficha
Inicio la opcién Diseiio.

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


http://ccance.net/

¥ . ok el ) v
e Toonce W Ebsite  cprANDO UNA PRESENTACION — POWER POINT 2007 a

Texto de la diapositiva

El titulo y el cuerpo del texto se pueden anadir desde la diapositiva o desde el Esquema de la
presentacion. Para afadir un texto directamente en la diapositiva:

1) Damos un clic sobre el rectangulo del texto.

2) Escriba el texto de la diapositiva. Observe como cambia la presentacion del texto al
comenzar a escribir.

3) Al terminar de escribir, dé un clic sobre otro lugar de la diapositiva. El texto
automaticamente adquiere las caracteristicas definidas por la plantilla.

Generar una nueva diapositiva desde la vista de Diapositivas

Cuando las diapositivas estdn listas en apariencia y/o contenido, puede resultar que deseamos una
nueva diapositiva. Para crear una nueva diapositiva podemos hacerlo con:

=

MNueva
Damos un clic sobre este icono 9@resitva™ y seleccionamos el Disefio

Generar una nueva diapositiva desde el Esquema

Cada nuevo titulo dentro del Esquema genera automaticamente una nueva diapositiva.

=5\~
1 Titulo 1

2 Titulo 2
3 Titulo 3
4 Titulo 4
-0
-
Hs=zd ]

Podemos escribir el texto directamente en el esquema o Importar un Esquema hecho en un procesador
de palabras.

Para Importar un Esquema

Seleccionamos de la ficha Inicio, la opcion Nueva Diapositiva, aparece una caja de didlogo,
seleccionamos Diapositivas del esquema.
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Disefio predeterminado

Diapositiva de Titulo v ohjetos Encabezado de
titulo SECCion

s el
Dos objetos Comparacion solo el titulo
“
En blanco Contenido con Imagen caon titulo
titulo

Duplicar diapositivas seleccionadas

Diapositivas del esguema...

m T

Vaolver a utilizar diapositivas...

Si el Esquema contiene elementos que no corresponden al nivel definido podemos alterar ese nivel.
Para hacerlo seleccionamos el texto, luego presionamos clic derecho y damos clic en ascender o
descender segun corresponda.

-

Asciende un nivel el texto

Desciende un nivel el texto

Debemos presionar el icono correspondiente tantas veces como sea necesario para ajustar el Esquema.
Estos iconos también se pueden utilizar de la misma manera, en la diapositiva.

Comentarios en una presentacion

Al desarrollar una presentacién en ocasiones, dejamos temas pendientes, cifras por revisar, etc. o
queremos hacer un comentario a la presentaciéon que estamos revisando. PowerPoint nos permite
escribir comentarios dentro de la presentacién de la misma forma que en cualquier aplicacién Office.

Seleccionamos la diapositiva donde queremos que se encuentre el comentario y en la ficha Revisar

d

MNuevo

hacemos clic encomentario
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Para Ainadir Dibujos

PowerPoint nos permite ilustrar nuestras presentaciones mediante las librerias de dibujos que estan
incluidas en la aplicacion. En este grupo de librerias se encuentran muchas imagenes predisefiadas que
se pueden incluir en nuestras presentaciones. Los dibujos incluidos van desde simbolos y mapas, hasta
edificios y construcciones. En el manual del producto se encuentran miniaturas de cada una de ellas

agrupadas por temas.
Elm
il
H H .2 . . . . Ima'ge:ms ;
Para incluir en nuestra presentacidn un dibujo seleccione la ficha Insertar luego rredissiadas | nos saldra el
siguiente cuadro:

Imagenes predisefiadas R
Buscar:
| | [ Buscar ]

Buscar en:

|Colecciones seleccionadas w |

Los resulcados deben ser:

|Todos los tipos de archivos mult s |

8] organizar clips. ..

g Imagenes predisefiadas de OfFfice o

@) Sugerencias para buscar clips

Luego seleccionamos Organizar clips tendremos el siguiente cuadro:

B Académico - Galeria multimedia de Microsoft

¢ prchivo  Edicidn  Wer  Heframientas 7 Escriba una pregunta -

i %1 Buscar... 4 Lista de colecciones. . | 3 % A 2o

I Lista de colecciones -
s = P4 Y

=] ﬁ Colecciones de Office A

Galerfa multimedia en linea  _
]

Academico

ﬁ Agricultura
ﬁ Alimentacidn
ﬁ Animales
ﬁ Artes
@Y Aukoformas
ﬁ Casa
ﬁ Ciencia
ﬁ Clima
ﬁ Comunicaciones
ﬁ Conceptos
ﬁ Deportes
ﬁ Edfficios b
ﬁ Elementos decorative
& Elementos Web
ﬁ Emociones
ﬁ Estaciones
& Fantasia
ﬁ Fondos
ﬁ Gente
ﬁ Gobierno
¥ Grupos de personaje: v
< | ¥

5 Elementos
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Y

Buscamos una imagen, luego clic derecho Copiar, después en la diapositiva clic derecho Pegar.

Si las imagenes que aparecen no son Utiles para ilustrar el documento, se puede utilizar la galeria en

E‘g : . , .
linea dando clic sobre @ fsle (o= et o s Ofjics Gl . Lo que abrira el Internet Explorer para

poder buscar mas imagenes.

[ |49 [ x [f Live Search P~

[ archivo gdicon Ver Esvortos Hemamientas  Ayuds

Norton v, v ) ity Sua v ey ion b iy
W |52 p wwwoveva. 03 Descarga.. x| (R v E) v d v b Pigine v (3 Heamientas > @~ 45 &
Olg seoe .
©8 Office Online [ESm———
Pagina principal Productos ! ¥ Descargas Plantiias
Galeria de imagenes * Viso 2007 - ML QU
el o 2] | @A cutookr Pt
i A e o

Piges srcosl

+Pagna de rioo de

I edsetadas

vmﬁ Miles de imagenes y sonidos para descargar en forma Descargar
Recursos de gratuita R

Colecdones destacadas
» Ayuds de migenes cemento.
oredseiadss

» Consejos pars usar
migenes predeefiades

» Opcones dei sito de
mégenes predseriades

seleccidn

B 2 b mutmedo

» b Q Propec
& . 42 copiar
..,*, [ agen

e hd

@ Internet | Modo protegide: activade ®100% -

Formato a la imagen

Cuando colocamos una imagen o una imagen predisefiada podemos controlar la forma en la que ésta se
vera utilizando las herramientas de imagen, que se encuentra en la ficha Formato, cuando la imagen se
encuentra seleccionada.

; . » R _ - 1l g . -
@ Brillo 1 Comprimir imagenes | [rwm| ] X (¥ Forma de la imagen L3 Traer al frente |-5- % §l7erem -
(B Contraste = % Cambiar imagen d — e ~ [ Contomno de imagen ~ || ¥ Enviar al fondo ~ L~

: - Recortar =
%Vulvar a colorear ~ ‘E Restablecer imagen T ‘= Efectos de la imagen ~ % Panel de seleccian Sk~ i< B.5lem

Ajustar Estilos de imagen Crganizar Tamafio [P}

. . | ) ,
Otra forma de controlarla es haciendo clic en de la ficha Formato. Nos saldrad un cuadro como el de
abajo:
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Formato de imagen

| Releno ] Relleno
Color de linea ® sinrelleno
Estilo de linea O Relleno sélido

(O Relleno degradado
) Relleno con imagen o textura
(O Relleno de fondo de diapositiva

Sombra
Formato 3D
Giro 30
Imagen

Cuadro de texto

Cerrar

Esta caja de didlogo cuenta con diversos separadores. El primero es Relleno, en el cual podemos
cambiar el formato de fondo de una imagen. El separador Linea, donde podemos cambiar la linea de
contorno de la imagen, dandole color u otras cosas. El separador Estilo de Linea, es donde se puede
cambiar el grosor de la linea de contorno de una imagen. Sombra, podemos ponerle sombra de fondo a
la imagen. Formato 3D y Giro 3D es donde podemos volver a nuestra imagen a 3 dimensiones. En el
separador Imagen, donde podemos cambiar el color, contraste y brillo de nuestra imagen.
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