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disefiado para ayudarte a contar tus

PowerpPoint estd o la vista moderador de PowerPoint 2016 para

PowerPoint es un programa de presentacién con
© diapositivas que forma parte del conjunto de
o herramientas  de Microsoft Qffice. (Con

PowerPoint, es facil crear y presentar ideas, asi
® como colaborar en ellas, de wuna forma
8 visualmente atractiva y dinamica.

historias. © revisar y ensayar las presentaciones. Asi, siempre
@ sabrds en qué punto te encuentras y cuiles son las
. siguientes d

iapositivas.

ra ones

Presentacion con diapositivas

N B

Disefiador de PowerPoint genera avtomaticamente
vna amplia variedad de ideas entre las que puedes
elegir para mejorar el aspecto de las diapositivas.
Mientras agregas contenido a una diapositiva,

© Al proyectar la presentacién en una segunda pantalla

la vista moderador muestra la diapositiva actval, las
“notas del orador y las siguientes diapositivas de Ia
@ presentacién para que puedas seguir conectado
conectar con tu piblico.

Disenador agrega estilo a las diapositivas que
contienen fotos y convierte el texto e
elementos graficos SmartArt faciles de leer.
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Puede animar el texto, las imigenes, las formas,
©® Jas tablas. Graficos SmartArt y otros objetos de
o Y presentacién de PowerPoint.

Los efectos pueden hacer aparecer y desaparecer un
® objeto. o también moverlo. Asimismo, permiten
@ cambiar el tamaio o el color del objeto
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1. Seleccione un objeto o texto con una animacién.
2. Haga clic en Agregar animacién y elija una.
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o GGHGAR QIIMACIONES G TEXTE, IMAGENES,
SIS Y CTHOS SIEMENTCS 1 JQ PRESENTACIEN

g 1. Seleccione el objeto o el texto que quiera
© animar,

2. Seleccione Animaciones y elija una animacién.

3. Seleccione Qpciones de efectos y elija un
o efecto.
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1. Seleccione un marcador de animacién.
2. Elijala opcién que quiera:

o Mover antes: haga que una animacién aparezca
antes en |a secvencia.
o Mover después: haga que una animacién aparezca
mas tarde en la secuencia

Panel de animacion ~ %

[}

’ P Reproducir a partir de

1 i Imagen3 ] v
2 % Imagen 3 1]
3% Imagen3 [ ]
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o WRINISTRGR QIIMACIONES Y EFECT0S

oHay diferentes formas de iniciar las animaciones e
la presentacién:

@-Al hacer clic

~Iniciar con anterior

O_Tn:n: 2 .
-[niciar después de anterior
[ vracien '* M Panel de animacién P Inicio: Al hacer clic  ~
- e+ras =] . Desencadenar = (O Duracién:  Automd &
. bnimacion «| ¥ Copiar animacién @Rﬂrm 00,00 H
. Entrada
. * Kk K %
Aparecer Desvanecer Desplazar h.. Flotar hacia ..
* x [ x oS> %
® Barrido Forma Rueda Barras aleat.. Aur|
WAV
. R
. Zoom Rétula Rebote
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Puede agregar una animacién a objetos agrupados
texto y otros elementos.
1. Presione la tecla Ctrl y seleccione los objetos
que quiera.

2. Seleccione fFormato > Agrupar > Grupo par3
agrupar los objetos.

3. Seleccione Animaciones y elija una animacién.
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@ Moverunob €to es ma Ficil y rapido que mover varios 2. Selecciona objetos muiltiples haciendo clic para
® 9:: e'?sae'l‘\i;acii: °er:au';'::5 c!oesl ztﬁafn?od.::::;;f objetos en la diapositiva: ® arrastrar el ratén y asi formar un cuadro de
& este, agrupa los objetos facilitando su ® 1Seloccions los objetos que deseas agrupar. @ seleccién alrededor de los objetos. Luego, libera e

manipulacién en la diapositiva. ® ..
® Para no mover cada objeto de forma individuval o ® 3 DEm o botén

usar las opciones de alineacidn, puedes agrupar ® R
@ varios objetos en uno solo. ®
® e — - s

L Resenc de torma + A Dmesdetes L2 o :
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@ ® CONOCIENRO LA
é FORMAS ® ® COMPANIA
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4.Ubicarse en la pestaia "formato” y haz clic en el
comando “agrupar”, ubicado en el grupo “organizar”

|ﬁ
de la imagen ~ €4 Traer al frente ~  |= Alinear ~ ]

rno de imagen ~ 'E Enviar al fondo ~ m \

s de la imagen ~ Sb Panel de seleccion ﬂh Agrupar

£l B 59 | Reagrupar

vhelete@enedone2:1:3v14e1:5:1:6 Iﬁ

5.Gelecciona la opcién “agrupar’. Los objetos
seleccionados se volverdn grupos en un objeto. Lo
que te indica que todos los objetos estd
agrupados,

!u-\'n M a‘d! on. m! !! ! m Formata

@ 3. Las manillas para modificar el tamafio apareceran

© alrededor de los objetos seleccionados y |a

® pestafia formato aparecerd en la “cinta de
opciones”

+| SR Retieno deforma = & A L Traer sdesante ~
~ & Contamo ge forma Enviar atrds -

“ Estilos o Sl
thpidos ’ﬂ By, Panel de seleccion g{
% | Estilos de WordAt Qrgancar | yd

Lo

FORMAS

Desagrupar
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Al seleccionar y mover los objetos, aparecen
© guias para ayudarle a ver cuando estan alineados y
@ espaciados uniformemente. También se pueden

usar las opciones de Alinear, Guias y Lineas de
® divisién para alinear los objetos

[ipatrée ce dipositivas.
] Patetn de documentos
(] Patrte de notas

Victas Pate6n

- 1. Seleccione Ver > Guias para mostrar las lineas

@ centrales horizontales y verticales.

° 2. Seleccione Ver > [ineas de divisién para
mostrar mis lineas de divisidn.

3. Use las lineas para alinear los ob jetos.

4. Cvando haya terminado, desactive “lineas de

divisién" y "guias para desactivarlas”

tvas | []Patrén de dispositivas
[ patréin de documentos
[ Patrén de notas
Vistas Patrén

P ® © © © © 06 © 0 @ O O
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1. Seleccione los objetos que quiere alinear. Presione

Mayos para seleccionar varios objetos.

2. Seleccione Formato > Alinear y elija cémo quiere

Presentacion de la formacion

Trab. 6

jar con iayp

Eiow Wcivirn I E W T -

™ -Alinedr a la izquierda, alinear al centro o alinear a
© |a derecha

@ —Alinear en la parte superior, alinear al medio o
. alinear en |a parte inferior
®

& =Distribuir

® verticalmente

horizontalmente o distribui

.1 Traer ad
‘0 Enviar atr.
E”[} Panel de seleccion "k~

Organizar

o
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ganice el contenido de las diapositivas con
diferentes disefios de diapositiva para que se adapte
a sus preferencias o para mejorar [a claridad y la

legibilidad del contenido
:'Ly

Inicio  Insetar | Diseio | Animaciones

T by
| l:] ‘E‘ Aa Aa
Configurar Orientacién de amsmns smEmns
pagina la diapositi
Conﬁgurar pagina
[ -l Orientacion de la diapositiva

1! Cambia la orientacién de diapositivas entre
horizontal y vertical.

E?\ un articulo de ayuda independiente, se detalla
cémo cambiar entre la orientacién vertical y la

horizontal:
j horizontal
j vertical
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1. Seleccione la diapositiva cuyo disefio quiera cambiar
2. Seleccione Inicio » Diseiio.
3. Seleccione el diseio que quiera

s
e yEEge < EEEE

Haga clic para agregar titulo

Maga chc paca agregar subtituio

»olvetic
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Los disefios contienen marcadores de posicién de
texto, videos, imagenes, graficos, formas, imigenes
predisefiadas, un fondo, etc. Los disefos también
contienen el formato de esos objetos, como |os
colores del tema, fuentes y efectos.

Tamafio de diapositivas para: Orientacion
Personalizado || Diapositivas
Ancho B h\/erhcd
13333 pda 2 =l H
Al
e = Notas, documentos y esquema
17,778 pda | = 5.
= @ Vertical
= o Horizontal
1 2
| Aceptar Cancelar

Disefo Transiciones Animaciones Presentac

=

Inicio Insertar

=N
'—] =l Aa Aa Aa

Configurar |Orientacién ae
pagina |la diap.
Configurar pagina
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3.5 Unadit, elementes visuales o tas diapesitivas
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ra la diapositiva donde desee insertar la captura
de pantalla.
Hacer clic en la ficha grabacién > botén de captura
de pantalla > (se abre la Galeria de windows)
Seleccione una de las ventanas que se muestran (por
un recorte de la ventana completa de esa aplicacién)
o seleccionar el Recorte de pantalla para definir el
drea de la pantalla que desea capturar.

FRCE

NSERIQI UN GRODVE DE VIDEC

ra la diapositiva donde desee agregar el video. Haga clic

vede grabar la pantalla del equipo y audio relacionado

. a continvacién, incrustarla en su slide—or
;owerPoin'l'. que puede guardarlo como un archivo
independiente. Para obtener instrucciones

en |a ficha grabacién > video > y, a continvacién, busque

la uvbicacién en la red o equipo donde se encuentra

almacenado el archivo de video. Seleccione el archivo y

hacer clic en “insertar”
B ©-

Archivo Inicio Ji=cil  Disefic  Tramsiciones  Animaciones Presentacion con diap

D (S]] E B+ @ m ‘J) =+
Nueva Tabla Imigenes Imagenes Captura Albumde Video Audio |Grabaciondela
diapaositiva ~ - en linea » fotos ~ - - pantalla

Diapositivas | Tablas Imagenes Multimedia

"3. Seride: [Sin senids] *  Avanzar aladiapositva

(D) Duracién: 0200 Z Al racercic con e mas
I3 Aplicar a tode ] Después: 0012087

Irtervaios

SAIwt Un GRGUV0 HE QU0

a la diapositiva donde desee agregar el archivo de
audio.

Hacer clic en la ficha grabacién > Audio > Audio en Mi
PC > y. a continvacién, busque la ubicacién en lared o
equipo donde se encuentra almacenado el archivo de
audio.

Seleccione el archivo y haga clic en [nsertar
T T

e JlE S R gl S
"

. DIGIOSITING

Hacer clic en la ficha grabacién > Audio > Grabar
sonido “en el cuadro de didlogo grabar sonido”, hacer
clic en el botén de registro y empiece a hablar o
reproducir sus propios archivos de avdio.

Cvando haya terminado, haga clic en el botén Detener
cvadrado.

Asignar un nombre a la grabacién si le gusta.

Hacer clic en “aceptar” (€
O

>
o

Hega clic en la pestana Insertar > video > Video en
linea y, a continvacién, seleccione o especifique el
video que desea insertar

(7] tmsertar vises
[ ) = FOTOS (pase._ + CARVOERQ SEPT 2013 = | 43 W Bcscar carvosmosEeT 0 0

Organsar »  Narva carpeta - 3

3 Wi =

o Geupoen el hogar =
ombre de archivo: WAt 2742

00:00.00 =3
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Seleccione Archivo > Imprimir.

2. En Impresora, seleccione la impresora en la que
quiera imprimir.

3. En Configuracién, seleccione las opciones que
quiera:

esquema solo imprime el texto de las diapositivas. sin

imigenes. las notas de la presentacién muestran la

-Diapositivas: en el mens desplegable, elija si quiere
imprimir todas las diapositivas, la

-Disefio de impresién: seleccione si quiere imprimi
solo las diapositivas, solo |las notas del orador, v
esquema o documentos

diapositiva y las notas del orador relacionadas debajo

e

Presentacidn

ntercalado: Elija si quiere las hojas intercaladas o
sih intercalar.
—Color: seleccione si quiere que se imprima en
color, en escala de grises o blanco y hegro puros.
-Editar encabezado y pie de pagina: seleccione si
quiere editar el encabezado y pie de pagina antes
de imprimir.

4. En Copias, seleccione cudntas copias quiere
imprimir.
5. Seleccione Imprimir

Imprimir

Impresora

Vgt . Send To Gnatiots 2013

Haga cic para agregar titulo

T ——
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