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Introduccion

Cuando la presentacién esta lista es posible utilizar como método de presentacion de la misma, la
pantalla. Podemos también utilizar otros sistemas como son: la impresién en transparencias de 35 mm.,
la impresidon en blanco y negro o a color, en acetatos o papel.

Configuracion de diapositiva

Para imprimir la presentacion debemos primero definir con que caracteristicas vamos a imprimir. Para
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Configurar

esto seleccionamos Configurar pagina | e
similar a la que aparece a continuacion:

de la ficha Disefo. Al hacerlo aparece una caja de didlogo

Configurar, pagina

ancho;
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Alko:
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Mumerar las diapositivas desde:
1 v

Tamario de diapositivas para: Crigntacion
|Fresentau:iufun en pantalla (431 W | Diapositivas

) Wertical

(%) Horizantal

Maotas, documentas v esquemna

(%) Yertical

) Horizantal

En esta caja de didlogo definimos el tamafio y orientacion de nuestras diapositivas. En la lista Tamafo
de diapositivas para se encuentran las opciones para tamafios que son presentacion en pantalla, para
impresiones en papel tamafio Carta (21.6 x 27.9 mm), impresiones en papel tamafio A4 (210 x 297 mm),
Diapositivas de 35 mm, Transparencia, Pancarta o Personalizado que permite asignar una medida
especifica en Ancho y Alto. Al seleccionar cualquiera de las medidas, PowerPoint nos muestra sus
valores en la parte inferior tanto el Ancho como el Alto del papel. Al cambiar cualquiera de los valores,
se considera Personalizado.

En la parte derecha de la caja seleccionaremos la orientacion de la hoja: Vertical o Horizontal
(Apaisada).

En Numerar las diapositivas desde, podemos indicarle a PowerPoint que comience la presentacidn con
un numero de diapositiva distinto a 1. Esta opcion se utiliza cuando la secuencia de hojas requiere
comenzar con un numero especifico dentro de la presentacion.

Vista preliminar
Para poder ver en forma preliminar el resultado de la impresidn de las diapositivas de la presentacion,
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debemos seleccionar _) > Imprimir > Vista preliminar que cambia la pantalla para mostrarse de la
siguiente manera:
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—/ Vista preliminar
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Imprimir: pagina 1 de 17
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En la vista preliminar es posible utilizar las siguientes herramientas:

Imprimir:

Diapositivas =

a8

=
"]

Opciones
-
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Imprimir

Imprimir

Permite definir que se imprimird: Diapositivas,
combinaciones), Paginas de notas o Esquema.

Permite cambiar el acercamiento par ver la pagina.

Documentos (con sus posibles

Muestra las opciones de impresidn incluyendo los encabezados y pies de pagina, el
orden de impresién etc. Estas opciones permiten controla la forma en la que se

imprimira la presentacidn.

Abre la caja de didlogo para imprimir.

Para imprimir podemos utilizar alguna de las siguientes opciones:

@
Seleccionamos — > Imprimir > Imprimir.

B

Presionamos simultaneamente <Ctrl + P>.
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Seleccionamos — > Imprimir > Impresion rapida.

Al utilizar la ultima opcién, automaticamente se inicia la impresién. Si se utiliza la primera opcidn o la
segunda, aparece la siguiente caja de didlogo:

Impresara

Mombre: ¥ Microsoft OFfice Document Imags Wrier w Propiedades
e

- . ) , ) Buscat impresora,. .
Tipo: Microsoft OFfice Document Image Writer Driver

Ubicacion:  Microsoft Document Imaging Writer Pork:

Comentario: [ rmprimic a archivo
Intervalo de impresidn Copias
() Todas () Diapositiva actual Mirmero de copias:
1 3
() Diapositivasy
Escriba los nimeros e intervalos de diapositiva. Ejemplo: 1;3;5-12
Intercalar
Irnprirnir: Documentos
Diapasitivas w Lzl
5 I
Color o escala de grises:
& G|
Escala de grises w

[Jajustar al tamafio del papel
[CIEnmarcar diapositivas [Jala calidad

I Aceptar l l Cancelar

Se debe definir en esta caja el intervalo de impresién: Todas, Diapositiva actual, Seleccion,
Presentacion personalizada o escribir el nimero de diapositiva en Diapositivas.

También podemos Imprimir qué deseamos imprimir: las diapositivas, las Paginas de Notas, el Esquema
o Documentos para los asistentes que contengan (2, 3 o 6 diapositivas por pagina) y el Numero de
copias de éstas.

Si se selecciona Documentos, se habilita del lado izquierdo de la caja de didlogo las opciones para el
mismo. Se debe indicar el nimero de diapositivas por pagina y la forma en la que éstas de distribuiran.

Si deseamos imprimir la presentacion a un archivo utilizamos Imprimir a archivo. Cuando indicamos que
gueremos mas de una copia, la presentacidn se puede imprimir en juegos de la presentacién utilizando
Intercalar (la impresién es mucho mas lenta). Imprimir diapositivas ocultas imprime diapositivas
designadas como ocultas con la opcidn Ocultar diapositiva.

Ajustar el tamafio del papel, ajusta proporcionalmente las dispositivas de la presentacion para que
coincidan con el tamafio de papel especificado en el cuadro de didlogo.

En Color o Escala de grises se define como imprimir las diapositivas. Blanco y negro convierte todos los
rellenos en blanco (o en blanco y negro si tienen disefos), y afiade un marco delgado y negro a todos los
objetos sin bordes y sin texto.
Blanco y Negro Puro imprime todo en blanco y negro, no utiliza grises. Enmarcar diapositivas afiade un
borde fino a la diapositiva, esquema, notas etc.

El botdn de Propiedades muestra una caja de didlogo asociada al controlador (driver) de la impresora
donde se podran seleccionar opciones adicionales.
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Presentaciones portatiles

Si lo que deseamos es llevar nuestra presentacion a otras computadoras donde no esta instalado
PowerPoint, sin importar el nimero de discos que necesarios, utilizamos la utileria para generar
Presentaciones portatiles. Para iniciarlo seleccionamos del menu Archivo el comando Presentaciones

portatiles

Paso 1

Paso 2

Paso 3

Paso 4

Paso 5

Paso 6

PowerPoint presenta una pantalla que nos da la bienvenida al Asistente para
presentaciones portatiles. En ella aparecen los mismos botones de control que ya se
describieron en otro Asistente, que nos permitiran manipular los Asistentes en
cualquiera de sus pasos.

Debemos indicar la presentacién que se desea preparar para portar, la que estamos
utilizando actualmente u otra.

Debemos indicar a donde se desea portar la presentacién: drive a: drive b: disco duro,
o una localidad de red.

Seleccionamos si deseamos incluir las ligas Incluir archivos vinculados asi como las
fuentes TrueType.

Seleccionamos si deseamos incluir el visor de PowerPoint Visor para Windows o No
incluir el visor.

El ultimo paso, es Unicamente informativo.

En este momento se inicia la creacion de la presentacion portatil.

Estado de Presentaciones portatiles |

Preparando presentacion portatil...

PowerPoint dejara un icono en el lugar indicado en el Asistente, que al ejecutarse mostrara una caja de
didlogo similar a la siguiente:

Instalacion de Presentaciones portatiles m

Carpeta de origen: C:AMYDOCU1

Carpeta de destino: |

La extraccion puede tardar unos minutos p se
solicitaran dizcoz adicionalez =i son necesarios.

oK I Cancel

Con esto se iniciard la instalacion y extraccién donde se indique y al terminar se podrd mostrar la

presentacion.
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