S

Mi Universidad

Super nota

Nombre del Alumno: Lucero del Milagro Bastard Mazariego.
Nombre del tema: Procesador de texto.

Parcial: 2°

Nombre de la Materia: Computacion |.

Nombre del profesor: ING. Evelio Calles Pérez.

Nombre de la Licenciatura: Enfermeria.

Cuatrimestre: |°



Power point

MICROSOFT POWERPOINT ES UN PROGRAMA DE PRESENTACION, DESARROLLADO POR LA EMPRESA
MICROSOFT, PARA SISTEMAS OPERATIVOS WINDOWS Y MAC OS. VIENE INTEGRADO EN EL PAQUETE
OFIMATICO LLAMADO MICROSOFT OFFICE COMO UN ELEMENTO MAS, QUE PUEDE APROVECHAR LAS
VENTAJAS QUE LE OFRECEN LOS DEMAS COMPONENTES DEL EQUIPO PARA OBTENER UN RESULTADO
OPTIMO. ES UN PROGRAMA DISENADO PARA HACER PRESENTACIONES CON TEXTO ESQUEMATIZADO, ASi
COMO PRESENTACIONES EN DIAPOSITIVAS, ANIMACIONES DE TEXTO E IMAGENES PREDISENADAS O
IMPORTADAS DESDE IMAGENES DE LA COMPUTADORA. SE LE PUEDEN APLICAR DISTINTOS DISENOS DE
FUENTE, PLANTILLA Y ANIMACION

1. Hipervinvulos 4 2 Acciones

Pasos
Ademas de los hipervinculos, otra herramienta que puedes

utilizar para conectarte a una pdgina web, archivo, direccién de
correo electrénico o diapositiva, son los Botones de accion.

1. Haz clic derecho sobre el objeto al cual quieres insertarle el
hipervinculo y en las opciones que te aparecen selecciona

Hipervinculo.
2. Te aparecer4 el cuadro de dilogo de hipervinculos. Al lado Estos botones se pueden agregar y ajustar a una presentacion,
izquierdo del cuadro elige Lugar de este documento. para realizar enlaces, reproducir sonidos o realizar alguna otra
3. Te aparecera un listado con los nombres de las diapositivas accion. Cuando alguien hace clic o se desplaza sobre el boton,
que estan en tu presentacion. Elige a donde quieres que te la accién seleccionada ocurrira. Los botones de accién pueden
lleve el hipervinculo y haz clic en el botdn Aceptar. hacer muchas de las mismas cosas que los hipervinculos. Su

Insertar un hipervinculo a un archivo estilo es f.aC|I de enter?der y los hace mqy utiles para las
' - presentaciones auto-ejecutables en cabinas y quioscos.
<0 Uz ez B e W igettilislo va iz 0 Ly de sl Puedes insertar diferentes botones de accion en una diapositiva
e LTI, [0 CIETF G BRI pETTE hEECe: o puedes insertar un botén de accion que aparezca en todas las
1. Haz clic derecho sobre el objeto al cual quieres insertarle el . " ., P
diapositivas. La segunda opcidn puede ser (til si quieres

hipervinculo. Se desplegara un mend donde debes . ) » . o
seleccionar |a opeisn Hipervinulo vincular de nuevo todas las diapositivas a una diapositiva

2. Te aparecera un cuadro de didlogo de hipervinculos, en el especifica, como la portada o la tabla de contenido.

Iadg izquierdo elige Archivo o pagina web eX|stente:

3. Hazclic en |a flecha desplegable que se encuentra al final

) L . cidn con diapositivas Fiewisar Vista Com
del campo Buscar en y ve hasta la ubicacion del archivo en - — =
. ' -\ s |
tu computador. Q;, ot (l[AS] J 4
4. Cuando lo hayas encontrado, seleccionalo y haz clic en Higeminculg) Acdon (| Cuadro [Encobezadayy Won
de texto pie de pigina |
Aceptar. | vineulos
Insertar hipervinculo (AltsCtri+K) |
Crea un vincula & una pagina Web, una [
imagen, uma direccion de correa electronico o
un programa.

%# Presione F1 para obtener ayuda.

ESe .
4.3. Plantillas 44 Patrones

Pasos Evita distracciones
1. Abrir una presentacion en blanco: archivo > nuevo > presentacion en o . » )
blanco. Si quiere que todas las diapositivas contengan las mismas
2. Enla pestaiia disefio, seleccione tamaiio de diapositiva > tamafio de fuentes e imagenes (como logotipos), puede realizar los cambios
diapositiva personalizado y elija la orientacion de pagina y las en un solo lugar, el patrén de diapositivas, y se aplicaran a todas
dimensiones que quiera. las diapositivas. Para abrir la vista Patrén de diapositivas, en la
3. Enlapestaiavista, en el gru'po vis't.as patrén, seleccione patrén de pestafia Vista, seleccione Patrén de diapositivas.
d"’fpf’f't“’as' El patrén de diapositivas es la diapositiva superior en el panel de
.Ed'c'on ‘ miniaturas situado a la izquierda de la ventana. Los disefios de
e Paraagregarun tema.colondo con fugptes especiales y efectos, haga diapositiva relacionados aparecen justo debajo del patrén de
clic en Temas y elija un tema. . - . .
: . : : diapositivas (como se muestra en la imagen PowerPoint para
e  Para cambiar el fondo, haga clic en Estilos de fondo y seleccione un
fondo. mac0S).
. Para agregar un marcador de posicion en el panel de miniaturas, 1. Patron de diapositivas
seleccione el disefio de diapositiva donde quiere colocar el marcador de 2. Patrones de disefio
posicion , haga clic en Insertar marcador de posicion y seleccione el tipo Cuando el patrén de diapositivas se modifique, todas las
de marcador que quiere agregar. diapositivas que se basen en dicho patrén reflejaran dichos
y Para mover un marcador de posicién alrededor de un patrén de cambios. Sin embargo, la mayoria de los cambios que realice
diapositivas, seleccione el borde y arrastrelo a la nueva posicion. probablemente se hagan en los disefios de diapositiva

Para quitar un marcador de posicion no deseado, seleccidnelo en el
panel de miniaturas de diapositiva, seleccione el borde en ladiapositiva y
. P R T 8-
presione Suprimir. o s P I e

Para configurar la orientacién de la pagina haga clic en Tamafio de N ‘ 5 [—
e ST =

diapositiva > Personalizar tamafio de diapositiva.

relacionados con el patron.

[ Y

't.5.Configuracion de (a presentacion con
diapositiva

Use las opciones en la seccién tipo de presentacién para especificar cdmo desea mostrar la presentacion a la audiencia.
o Para realizar una presentacion a una audiencia en directo, haga clic en realizada por un orador (pantalla completa).
o Para permitir que la audiencia ver la presentacion desde un disco duro o CD en un equipo o en Internet, haga clic en Examinada de forma
individual (ventana).
Para permitir que la audiencia para desplazarse por una presentacion autoejecutable desde un equipo desatendida, active la casilla de verificacion
Mostrar barra de desplazamiento.
o Para hacer una presentacion autoejecutable que se ejecute en un quiosco multimedia, haga clic en Examinada en exposicion (pantalla
completa)

Opciones de presentacion

Use las opciones en la seccidon Mostrar opciones para especificar como desea que los

Mostrar diapositivas

Use las opciones en la seccién Mostrar diapositivas para archivos de sonido, narraciones o animaciones para que se ejecute en su presentacion.
especificar qué diapositivas estan disponibles en una o Para reproducir continuamente un archivo de sonido o una animacion, seleccione
presentacion o para crear una presentacion la casilla de verificacion Repetir hasta presionar 'Esc'.
personalizada. o  Para mostrar una presentacion sin reproducir una narracion incrustada, active la
o Para mostrar todas las diapositivas de la casilla de verificacion Mostrar sin narracion.
presentacion, haga clic en todo. e Para mostrar una presentacion sin reproducir una animacion incrustada, active la
o Para mostrar un grupo determinado de diapositivas casilla de verificacion Mostrar sin animacion.
de la presentacion, escriba el primer nimero de o De forma predeterminada, PowerPoint acelera el dibujo de los gréficos en la
diapositiva que desea mostrar en el cuadro desde y presentacion. Para desactivar esta caracteristica, elija Deshabilitar aceleracion
escriba el dltimo ndmero de diapositiva que desea grafica de hardware.
mostrar en el cuadro para. o Al realizar la presentacion a una audiencia en directo, puede escribir en las
. Para iniciar una presentacion con diapositivas diapositivas. Para especificar un color de tinta, en |a lista color de la pluma,
personalizada que se deriva de otra presentacion de seleccione un color de tinta.

PowerPoint, haga clic en presentacién personalizada
y, a continuacion, haga clic en la presentacion que
desea ver como una presentacion personalizada.




Power point @3

MICROSOFT POWERPOINT ES UN PROGRAMA DE PRESENTACION, DESARROLLADO POR LA EMPRESA
MICROSOFT, PARA SISTEMAS OPERATIVOS WINDOWS Y MAC OS. VIENE INTEGRADO EN EL PAQUETE
OFIMATICO LLAMADO MICROSOFT OFFICE COMO UN ELEMENTO MAS, QUE PUEDE APROVECHAR LAS
VENTAJAS QUE LE OFRECEN LOS DEMAS COMPONENTES DEL EQUIPO PARA OBTENER UN RESULTADO
OPTIMO. ES UN PROGRAMA DISENADO PARA HACER PRESENTACIONES CON TEXTO ESQUEMATIZADO, ASi
COMO PRESENTACIONES EN DIAPOSITIVAS, ANIMACIONES DE TEXTO E IMAGENES PREDISENADAS O
IMPORTADAS DESDE IMAGENES DE LA COMPUTADORA. SE LE PUEDEN APLICAR DISTINTOS DISENOS DE
FUENTE, PLANTILLA Y ANIMACION

'+.5.1. Reproducir
narraciones

Las narraciones y los intervalos pueden mejorar una presentacion
autoejecutable o basada en web.

Después de que haya realizado la grabacidn, es como cualquier otra
presentacion que puede reproducir para usted o su publico en
presentacion con diapositivas, o puede guardarla como un archivo de
video.

1. Active la pestafia Grabacion de la cinta de opciones: En la pestafa

Archivo de la cinta, haga clic en Opciones. En el cuadro de didlogo
Opciones, haga clic en la pestafia Personalizar cinta de la izquierda.
Después, en el cuadro de la derecha que muestra las pestafias de la
cinta disponibles, active la casilla Grabacion. Haga clic en Aceptar.
2. Para prepararse para grabar, seleccione Grabar presentacion con
diapositivas ya sea en la pestafa Grabacion o en Presentacion con
diapositivas de la cinta.
3. Si hace clic en la mitad superior del botdn, se inicia desde la
diapositiva actual.
4. Sihace clic en la mitad inferior del botdn, le da la opcién de iniciar
desde el principio o desde la diapositiva actual.
5.La presentacion con diapositivas se abre en la ventana Grabacion (que
tiene un aspecto similar a la vista Moderador), con los botones en la
parte superior izquierda para iniciar, pausar y detener la grabacion.
Haga clic en el botdn rojo redondo (o presione R en el teclado) cuando
esté listo para iniciar la grabacion.
También puede volver a grabar yendo a Presentacion con diapositivas >
Grabar presentacion con diapositivas.
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4.6. Crear documentos
POF Y HTML

Junto a los formatos DOC y XLS (de Word y Excel respectivamente), los
documentos PDF son los mas empleados en entornos profesionales y
laborales.

Crear un documento PDF con Word

e Enel caso de Microsoft Word, desde Word 2010 (Windows) y Word 2008
(Mac) en adelante es posible ir a Archivo > Exportar o Archivo > Guardar
como y encontraremos el formato PDF entre los muchos disponibles.

Editar un documento PDF con Word

Si no tenemos a mano el documento original y sdlo disponemos de un PDF,
tanto Word 2013 como Word 2016 permiten importar contenido PDF y
editarlo en Word. Para ello sélo tenemos que ir a Archivo > Abrir y
seleccionar el documento PDF en cuestion. En funcion del contenido, el
borrador resultante serd mds o menos parecido al original. La conversion
tarda unos pocos minutos.

Agregar una imagen al documento

HTML

Presentacsin con duapositivas Revisar v

4.5.2 Controles
moultimedia

Para controlar como se reproduce el video, use las opciones de la
pestafa reproduccion de la cinta PowerPoint. Esta pestaiia aparece en
la cinta de opciones al seleccionar un video en una diapositiva.

Reproducir un video en la secuencia de clics,
automaticamente o al hacer clic en él

1. En la vista Normal, haga clic en el marco del video de la diapositiva.
2. En herramientas de video, en la pestafia reproduccién, en el grupo
Opciones de video, en la lista Inicio, seleccione una opcidn.

Reproducir un video a pantalla completa

1.En la vista Normal, haga clic en el marco de la pelicula en |a diapositiva
que desee reproducir a pantalla completa.
2. En Herramientas de video en el grupo Opciones de video de la pestafia
Edicion, active la casilla Reproducir a pantalla completa.

y- - . -
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Usar intervalos

Configuracién de la Ocultar Ensayar Grabar presentacidn
presentacion con diapositivas diapositiva  intervalos  con diapositivas ~ Mostrar controles multimedia
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Balieteca de contenide

Crear el documento HTML

Método 1
1. Inicie Word 2003.
2. Enel panel de tareas Nuevo documento, haga clic en De la pagina Web nueva.
38 Haga clic en archivo y, a continuacion, haga clic en Guardar.

Nota: Pdgina Web de archivo tnico (*.mht; *.mhtml) se utiliza el cuadro Guardar
como tipo, o puede cambiar a la pagina Web (*.htm, * .html).
4. En el cuadro nombre de archivo, escriba el nombre del archivo que desee para el
documento y, a continuacion, haga clic en Guardar.

Método 2
1. Inicie Word 2003.
2. Haga clic en archivo y, a continuacion, haga clic en Guardar como pagina Web.
3. En el cuadro nombre de archivo, escriba el nombre del archivo que desee para el
documento y, a continuacién, haga clic en Guardar.

Agregar texto e hipervinculos al documento HTML

Abra el documento HTML que cre6 anteriormente en este articulo. Para ello, siga
estos pasos:

1. Haga clic en archivo y, a continuacion, haga clic en Abierto.
o Busque su articulo guardado, en la seccion "Crear en documento HTML" de este
articulo.
o Haga clic en el archivo y, a continuacion, haga clic en Abrir.

2. Escriba el siguiente texto en el documento: Puede utilizar Microsoft Word para
crear documentos HTML tan facilmente como puede crear documentos de Word
sin formato.

3. Para crear un hipervinculo en el texto que ha escrito, haga clic en las palabras
de Microsoft Word.

4. En el men Insertar, haga clic en Hipervinculo.

5. En el cuadro de didlogo Insertar hipervinculo, escriba

http://www.microsoft.com/word en el Direccion de cuadro y, a continuacion,

haga clic en Aceptar.

6. Guardar los cambios en el documento.

& Oculion carmeias Codificaribe: | ANT - Guardar Cancrlar

1. Coloque el punto de insercién donde desee la imagen en el documento.
2. Haga clic en Insertar, Imagen y, a continuacion, haga clic en iméagenes
predisefiadas.
H T M ‘ 3. En el panel de tareas imagenes predisefiadas, haga clic en Blisqueda.

o Nota: Si hace clic en Buscar sin escribir nada en el cuadro Buscar texto, el resultado

de la basqueda mostraré todas las imagenes que estan disponibles actualmente en
el sistema.
4. En la seccion de resultados, seleccione la imagen que desea insertar en la pagina.

5. Guardar los cambios y cierre el documento.

Abra un documento HTML en Word:

1. Haga clic en archivo y, a continuacién, haga clic en Abierto.

2.En el cuadro de didlogo Abrir, busque el documento HTML que cred anteriormente y,
a continuacion, seleccidonelo.

3. Haga clic en Abrir.




