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Nombre del trabajo: Unidad 4
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Grado: 1 cuatrimestre

Grupo: Administracion y Estrategia de Negocios



—

=
m
> ()
-

O

NT

1.DEFINICION DE
POWERPOINT

Se trata de un software que
permite realizar presentaciones a
través de diapositivas. El programa
contempla la posibilidad de
utilizar texto, imdgenes, musica y
animaciones.

2.HIPERVINCULOS

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

Paso 2: Te aparecera el cuadro de didlogo de hipervinculos. Al
lado izquierdo del cuadro elige Lugar de este documento.
Paso 3: Te aparecera un listado con los nombres de las
diapositivas que estan en tu presentacion. Elige a dénde
quieres que te lleve el hipervinculo y haz clic en el botén
Aceptar.

3.ACCIONES

Estos botones se pueden agregar y ajustar a
una presentacion, para realizar enlaces,
reproducir sonidos o realizar alguna otra
accion. Cuando alguien hace clic o se desplaza
sobre el botdn, la accién seleccionada ocurrira.
Los botones de accién pueden hacer muchas
de las mismas cosas que los hipervinculos. Su
estilo es facil de entender y los hace muy utiles
para las presentaciones auto-ejecutables en
cabinas y quioscos

1. Abrir una presentacién en blanco: archivo > nuevo >
presentacién en blanco

2. En la pestafia disefio, seleccione tamafio de diapositiva >
tamario de diapositiva personalizado y elija la orientacidn
de paginay las dimensiones que quiera.

3. En la pestana vista , en el grupo vistas patrén, seleccione
patrénde diapositivas.

El patrén de diapositivas es la imagen de diapositiva mas
grande en la parte superior de la lista de miniaturas de
diapositiva, a la izquierda de las diapositivas. Los disefios de
diapositiva asociados se encuentran debajo del patrén de
diapositivas

S.PATRONES

Si quiere que todas las diapositivas contengan las
mismas fuentes e imdgenes (como logotipos), puede
realizar los cambios en un solo lugar, el patrén de
diapositivas, y se aplicaran a todas las diapositivas. Para
abrir la vista Patrén de diapositivas, en la pestaiia Vista,
seleccione Patrén de diapositivas

Seleccione la pestadia Vista
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A continuacion, selecciona el botan Patrdn de diapasitivas

Patrén de

Cuando el patrén de diapositivas se modifique, todas diapositivas documentos de notas 1) GUs

Wistas Patrdn Mastrar £}

las diapositivas que se basen en dicho patrén reflejardn
dichos cambios. Sin embargo, la mayoria de los cambios
que realice probablemente se hagan en los disefios de
diapositiva relacionados con el patrén.

6. ANIMACIONES

Las animaciones en PowerPoint son un tipo de efecto visual, que se aplica tanto en

con diapositivas Revisar Vista @ Indicar... A

'!'* i Panel de animacién P Inicio: Alhacerclic - Reordenar

. . o L . D denar - Duracién: 0050 Mover
textos, como objetos dentro de una diapositiva, de forma rapida y sencilla. GepEer esencadenar @i LR o
TipOS de animaciones animacién * Caopiar animacién @ Retraso: 00,00 . Maowver|
Existen diversos tipos de animaciones para aplicar en PowerPoint, siendo posible
sefialar las siguientes: * ¢ * W w
o Entrada: permiten traer los objetos hacia la diapositiva o hacer que Aparecer  Desvanecer  Desplazarh.. Flotarhacia..  Dividir
« e e X . . . »
aparezcan” automdticamente. Ademds, se diferencian de otras por ser de o ﬁ, * ~ir **
color verde. Barrido Forma Rueda Barras aleat... Aumentar y...
o Enfasis: se caracterizan por ser de color amarillo y cumplen con el objetivo de he % 4
enfatizar un texto o imagen determinado en la presentacién. o . M
. ) L. Zoom Rétula Rebote
e Salir: corresponden al color rojo y su objetivo es ocultar o desvanecer la e
informacién que se ha observado.
o Trayectoria de animacién: funcionan para llevar el objeto hacia arriba o abajo,
Impulso Pulso de co..  Tambalear Girar Aumentar y...

ejecutando asf un recorrido siguiendo las lineas de una figura geométrica

7. TRANSICIONES

Las transiciones son los efectos que puedes agregar al pasar de una diapositiva a

otra. Con las transiciones puedes controlar la velocidad con la que cambian las

diapositivas y al mismo tiempo agregar efectos de sonido.

Tipos de transiciones

Los tipos de transiciones de diapositivas que puedes usar, son los siguientes:
o Corte Inico | Insertar | Diseio | Animaciones | Presentacion con diapositivas | Revisar |
e Desvanecer
¢ Empuje
» Barrido
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Ninguno Cortar Desvanecer Empuje Barrido Dividir Mostrar

ia Transicién a esta diapositiva



