POWER POINT — CONCEPTOS BASICOS

INSERTAR NUEVA DIAPOSITIVA
-Menu Insertar —> Nueva diapositiva

1 [N |
& Cortar
=2 | Copiar
2 & Pegar
EL”V”NAR UNA DlAPOSlTlVA > | Nueva diapositiva...
-Boton derecho del raton sobre la diapositiva gralde izquierda E'—‘S‘”Zf 7‘6505‘“"?
. . . o = | Estilo de |a diapositiva...
-Elmlnar d|apOS|t|Va 3 El Disefio de la digpositiva...
Eondo...
=% | Transicion de diapositiva...
& Ocultar dispositiva
INSERTAR UNA IMAGEN
-Menu Insertar -> Imagen —> Desde Archivo
-Seleccionar la imagen que queramos insertar
INSERTAR AUTOFORMAS » Ll > =
-Menu Insertar —> Imagen —> Autoformas 2 o B Tolk|YD | B

-Seleccionar la autoforma deseada
-Arrastrar (hacer clic, mover y soltar) el ratomgerear la Autoforma

CAMBIAR A UN ESTILO PREDETERMINADO
-Menu Formato —> Estilo de diapositiva
-Hacer clic sobre el estilo deseado en la parteather

CAMBIAR A UNA POSICION PREDEFINIDA EN LA DIAPOSITIV A
-Menu Formato —> Disefio de la diapositiva
-Hacer clic sobre el disefio deseado en la parezdar

MODIFICAR EL PATRON DE DIAPOSITIVAS

-Menua Ver —> Patron -> Patrén de diapositivas

-En esta ventana, realizar todos los cambios dediar deseados
-Clic en “Cerrar vista Patron” para terminar
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POWER POINT — CONCEPTOS BASICOS

= VER LA PRESENTACION
-Menu Presentacion —> Ver presentacion

= CAMBIAR EL ORDEN DE LAS DIAPOSITIVAS
-Arrastrar con el ratdn la diapositiva en la zordalizquierda hasta su nueva posicion

= PONER UNA IMAGEN DE FONDO
-Boton derecho en el fondo de una diapositiva (@ieormato —> Fondo)
-Clic en Efectos de relleno...
-Pestaifa Imagen
-Clic en bot6n Seleccionar imagen. En la ventarsmaparece, buscar la i |magen deseada.

Fondo Efectos de relleno
>
BE"EI'ICI de Fondo m Degradada | Textura Trama Imager!
< Titulo de diapositiva .
v Texko de vifieta
Cancelar
//
O | Aukornatica ,jE| patrin
Bl B BE BB | Seleccionar imagen, .
Mas colores, .. Muestra:
| Efectos de rellena. ..
= ELIMINAR UNA AUTOFORMA Podemos modificar el
-Hacer un clic en el borde de la autoformr © o tamafio con est circulos
-Tecla SUPR

o] o} o

= ELIMINAR UNA ZONA DE TEXTO
-Hacer un clic en la zona de texto _
-Hacer un nuevo clic en el marco gris———»
-Tecla SUPR “

TITULO

= MOVER OBJETOS (AUTOFORMAS, TEXTOS, IMAGENES, ETC.)
-Arrastrar el objeto cuando el cursor tenga unaéode flechas en cruz

= SOLAPAR OBJETOS (AUTOFORMAS, TEXTOS, IMAGENES, ETC.)
Si queremos que el objeto esté delante: Si quergomms| objeto esté detras:
- Boton derecho sobre el objeto - Boton derechoesebobjeto
- Ordenar —> Traer al frente - Ordenar —> Envidoato




POWER POINT — ANIMAR TRANSICION DE DIAPOSITIVAS

1.- Posicionarnos en la parte de la izquierda sobde|zositiva deseada.

Nota: Si queremos que la transicion sea la misnra pigunas de las diapositivas, habra
gue seleccionar las diapositivas deseadas ayudéawioon la tecla “CTRL".

2.- Menu Presentacion — Transicion de diapositiva.

|@] Microsoft PowerPoint - [Presentacidni]
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Wer presentacian
Configurar presentacidn, ..
Ensavyar intervalos

Grabar narracidn. ..

FS

Botones de accidn

Efectos de animacion...

Personalizar animacion. ..
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Transicion de diapositiva. ..
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Oculkar dispositiva

Presentaciones personalizadas. ..

3.- Menu Presentacion — Transicion de diapositiva.

Transicidn de diapositiva ¥ X

Aplicar a las diapositivas
seleccionadas:

Rewelar hacia la derecha v arriba |
Cufia

Rueda en sentido de aquijas d...
Rueda en sentido de aquijas d...
Rueda en sentido de agujas d...
Rueda en sentido de agujas d...
Rueda en sentido de agujas d...
Barrida hacia abajo

Modificar transicion

Welocidad:

Lenta W
Sonido:

[5in sonido] ~

Diapositiva avanzada
Al hacer dic con el mouse
Automaticamente después de
00:05

Y
>

-

DIAPOSITIVA 1

Seleccionar la animacion.

Podemos poner la velocidad
de la animacion mas lenta 6
rapida

Activar si queremos que se
avance con un clic de ratén ¢
automaticamente.

[ Aplicar a todas las diapositivas ]

P Reproducir

Si queremos que la transiciof
sea la misma para todas las
diapositivas.




POWER POINT — ANIMAR ELEMENTOS DE UNA DIAPOSITIVA

1.- Menu Presentacién — Personalizar animacién

Presentacion | Ventana 7

&l Yer presentacidn FS
Configurar presentacidn, ..
\E}ﬁ-’ Ensayar intervalos

Grabar narracian. ..

Botones de accian 3
Configuracion de la accian, ..

Efectos de animacidn, ..

= Personalizar animacion, ..

1.4

[
zik Transicion de dispositiva...

]

; | Qcultar diapositiva

Presentaciones personalizadas. ..

2.- Seleccionar el elemento y “Agregar efecto”

|5fr Agregar efectn v Entrada -> La figura aparece

S Entrada 3

¥2 Enfasis 8 Enfasis ->La figura se realza

= Salir »

{3 Trayectorias de desplazamiento » Sallr ->La flgura desaparece

Trayectorias de desplazamiento -> La
% <7" figura se mueve
o-:::l@ =2
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o Safacoiona L ekame

diapastiva y haga

*dwanar afacka® nar.

3.- Podemos modificar en todo momento el orden dad animaciones.
149G | =ds | iad
23 @ Usmada de nube 2
3B ‘E;S Llamada de nube 2

+h et ____—| Sihacemos doble clic sobre una
5B 5:' Rayol  —| animacién, podremos

6% #Ravs modificarla.

?".’3 *«* Rayo 1l

5% ¥ Uamada de nube 2
94 M Arcode bloque 5
103 ¥ Arcodeblaques



EJERCICIO POWER POINT

Un dia lluvioso:

Sobre un paisaje, el sol aparece, pero inmediat@nserforma una nube, que se vuelve muy
oscura. Sale un relampago. El relampago estallalosrefectos diferentes, y se va. Como
consecuencia, aparece suavemente un arco iriseqiesvanecera. Y por ultimo, el sol se
esconde y aparece la luna en la noche.




