Tutorial de Power Point

        Prof: Romina Iragorre

 PRESENTACIONES EN POWER POINT
A continuación te presento una guía para que tus presentaciones sean personalizadas.
Modos de Visualización. 
Power Point  te permite observar una presentación mediante tres modos de visualización:

Vista Normal, Vista Clasificador de diapositivas y Vista presentación con diapositivas.
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Vista Normal

Te permite visualizar una sola diapositiva por vez y trabajar fácilmente en su diseño, estableciendo la ubicación de textos, gráficos  o imágenes.

Para activar este modo de visualización, elige la opción Normal del menú VER y la ventana principal tomará el aspecto que muestra la imagen de la izquierda.

Vista  clasificador de diapositivas

Te permite visualizar  más de una diapositiva en el área de trabajo y conocer la secuencia de las mismas. Para activar este modo de visualización, elige la opción Clasificador de diapositivas del menú VER y la ventana principal tomará el aspecto que muestra la siguiente  imagen.
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Vista presentación con diapositivas
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Este modo activa la exposición de las diapositivas mostrándolas una a una y ocultando las barras de herramientas de Power Point. Para dar inicio a este modo de visualización, elige la opción Presentación con diapositivas del menú VER y la ventana principal tomará el aspecto que muestra la imagen de arriba.
PLANTILLAS DE DISEÑO
Power Point proporciona una serie de plantillas de diseño con las que puedes cambiar el fondo de una diapositiva. Para elegir un fondo selecciona  la opción Estilo de diapositiva del menú Formato y aparecerá un cuadro de dialogo como el de la imagen. Haz clic en el estilo que mas te guste y automáticamente se aplicará a la diapositiva.
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DISEÑO DE LA DIAPOSITIVA
Este programa te ofrece una serie de autodiseños de diapositivas conformados por Marcadores de posición con características especiales para texto, gráficos, organigramas u otros objetos. Para acceder a estos diseños, haz clic en la opción Diseño de la diapositiva del menú Formato.
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También puedes acceder a los estilos de autodiseño haciendo clic con el botón derecho del mouse en la diapositiva y seleccionando la opción Diseño de la diapositiva en el menú contextual que se despliega.
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Una vez que hayas seleccionado un diseño, éste aparecerá automáticamente en la pantalla. Los cuadros punteados denominados Marcadores de posición, representan la ubicación de textos, gráficos u objetos indicados dentro del mismo. Para introducir texto en un marcador de posición, deberás hacer clic sobre él y el punto de inserción aparecerá dentro del recuadro. Para insertar una imagen  u objeto, en cambio, deberás hacer doble clic sobre el marcador de posición y se abrirá el                                          cuadro de diálogo Insertar. 
Importante es posible cambiar el diseño para cada nueva diapositiva.
INSERTAR UNA NUEVA DIAPOSITIVA
Cuando necesites insertar una nueva diapositiva en tu presentación solo deberás hacer clic en la opción Nueva diapositiva del menú Insertar.
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INSERTAR TEXTO
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Para agregar un nuevo texto a tu diapositiva, sea ésta en blanco o con diseño, necesitarás insertar un cuadro de texto. Para ello:

Haz clic en la opción Cuadro de texto del menú Insertar. El cursor se transformará en una cruz.

Crea tu cuadro de texto haciendo clic con el botón izquierdo del mouse y arrástralo sin soltar, hasta definir su tamaño.

Una vez creado el cuadro de texto, escribe en él y modifica su formato.
MODIFICAR TEXTO
Al igual que los otros programas de office, Power Point te permite modificar la fuente de tu texto. Mediante la opción Fuente del menú Formato. Con ella puedes cambiar tipo, estilo, tamaño, efecto y color del texto.
[image: image11.png]Insertar | Formato Herramientas |

3 Nueva diapositiva... CtrlsM
| Nmero de diapositva

Fechay hora

Imagen »

%2 Diagrama.

%] Cuadro de texto

Peliculas y sonidos ,
[l Grfico.
& Tabla.

O



 Para tener en cuenta: si quieres cambiar 



el Color de relleno del  cuadro de texto, 

debes seleccionar en la barra de herramienta Dibujo,

el ícono representado por un tarro de pintura.

FONDO
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       Con Power Point puedes aplicar un fondo personalizado para cada una de las diapositivas de tu presentación. Haz clic en la opción Fondo del menú Formato y se abrirá un cuadro de diálogo como el que se muestra abajo.
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Al hacer clic en la flecha de abajo del área Relleno de fondo, encontraras la opción Más colores, con la que consigues  una gran variedad de tonos, y la opción Efectos de relleno, con la que puedes insertar  Trama, Imagen e incluso un Degradado de colores.
Una vez seleccionado el fondo, puedes  hacer clic sobre el botón Aplicar, para que cambie el fondo de la diapositiva actual o sobre el botón Aplicar a todo, para aplicar el mismo fondo a todas las diapositivas.

En la solapa Degradado puedes combinar los colores con Estilos de sombreado, aplicar Transparencia al fondo o bien, trabajar con combinaciones de Colores preestablecidos. 
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En la solapa Textura puedes seleccionar alguna de las que allí se presentan o buscar Otra textura.
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En la solapa Trama puedes crear combinaciones muy originales.

Si quieres insertar como fondo una imagen, puedes hacerlo desde la solapa Imagen, haciendo clic en el botón Seleccionar imagen y eligiendo una imagen de tus carpetas.

INSERTAR IMÁGENES ANIMADAS
Si quieres hacer más interesantes tus  presentaciones, puedes insertar en las diapositivas una imagen GIF animada (imagen en movimiento). Para agregar un GIF, debes abrir el menú Insertar y luego el submenú Imagen. Allí puedes hacer clic en la opción Insertar imagen prediseñada o en la opción Desde archivo, si necesitas obtenerla de otro lugar.
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Al hacer clic en Imágenes prediseñadas, se abrirá un cuadro de diálogo como el de arriba. En el recua​dro Buscar deberás escribir el nombre de la imagen que desees y una vez que aparezca, hacer doble clic sobre ella para insertarla en la diapositiva. Al elegir Desde archivo, deberás buscar la imagen en la car​peta que la contenga; seleccionarla y luego pulsar el botón Insertar.
Importante: Los GIF animados se reproducen cuando se ejecuta una presentación, al presionar la tecla F5 o bien, al seleccionar la opción Ver presentación del menú Presentación.

INSERTAR SONIDO
Si necesitas insertar un sonido en tu presentación, Power Point dispone de las herramientas necesarias para hacerlo.
Para insertar un sonido, haz clic en el menú Insertar y luego        en Pelí​culas y sonidos. Si quieres uno de los sonidos que ofrece Power Point, elige Sonido de galería. Si quieres, en cambio, un sonido de tus propios archivos, elige Sonido de archivo.
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A continuación se abrirá un cuadro de diá​logo como el que se muestra a la derecha en el que podrás acceder a la lista de archivos de sonido que hayas guardado previa​mente. Selecciona tu sonido y haz clic en el botón Insertar.
Una vez que hayas insertado el sonido en tu diapositiva, deberás responder si deseas ejecutarlo Automáticamente o Al hacer clic con el mouse. Luego puedes seleccionar el ícono de sonido y arrastrarlo hasta el lugar que desees.
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Power Point te permite aplicar un efecto de soni​do a la transición de una diapositiva. En la venta​na Transiciones encontrarás el apartado Sonido en el que puedes  elegir el sonido que más te guste. Si seleccionas la opción Otro sonido puedes  utilizar cualquiera de los que tengas archivados en tu computadora.
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Al activar la opción Repetir hasta el próximo sonido, el sonido seleccionado se repite hasta que avances a una diapositiva que tenga un sonido diferente.
PERSONALIZAR ANIMACIÓN
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Las animaciones de Power Point consisten en aplicar                movimientos a textos o imáge​nes para darle mayor dinamismo a tus presentaciones y hacerlas más interesantes.
Para aplicar diferentes animaciones a cada objeto de tu diapositiva, seguí estos pasos:

1- Haz clic en la opción Personalizar animación del menú Presentación. Se abrirá un cuadro de diálogo como el de la imagen.
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2- Selecciona el objeto que quieres animar.
3- Haz clic en el botón Agregar efecto del cuadro de diálogo. Se mostrará un menú con cuatro opciones:

Entrada, Énfasis, Salida y Trayectoria de desplaza​ miento. Selecciona el que desees.

4- En el área Modificar, selecciona cuándo quieres que se active el efecto: Al hacer clic con el mouse, Con la anterior, Después de la anterior.
5- Elige, luego, Zoom y Velocidad.
6- Establece el orden en el que quieres que aparezcan los objetos en tu diapositiva, mediante la opción Re​ordenar, que se encuentra debajo del listado de elementos que conforman tu diapositiva.
7 - Finalmente, haz clic en el botón Reproducir, si quieres tener una vista previa de la diapositiva en Vista normal o bien en el botón Presentación, si quieres una vista previa en Vista presentación con diapositivas.
TRANSICIÓN DE DIAPOSITIVAS
La transición es el efecto que se utiliza al pasar de una diapositiva a otra. Entre los efectos de transición puedes encontrar persianas, cuadros bicolores, entre otros, con los que darás un toque original a tus tra​bajos.
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Con el modo de visualización Clasificador de diapositivas, puedes no sólo apreciar en la pantalla todas las diapositivas que forman parte de tu presentación, sino también modificar, si es preciso, el orden de las mismas y aplicar diferentes transiciones.

Para esto:

1- Selecciona la diapositiva a la cual quieres modificar su transición.

2- Haz clic en la opción Transición de diapositiva del menú Presenta​ción. Se abrirá un cuadro de diálogo como el de la derecha en el que puedes configurar la transición de tu diapositiva:
· En la  opción Aplicar a las diapositivas seleccionadas, puedes elegir el efecto que te guste.

· En la opción Modificar transición, personalizas la Velocidad y el Sonido de la transición.

· En la opción Diapositiva avanzada, eliges el modo en que pasarás a la diapositiva siguiente: Al hacer clic con mouse o Automáticamente después de... En este último caso debes especificar el tiempo de espera.

· Si quieres que todas las diapositivas de tu pre​sentación tengan las misma transición, debes presionar el botón Aplicar a toda la diapositiva.

· Al presionar el botón Reproducir, puedes ver previamente tu diapositiva en Vista clasificador de diapositivas. Presionando, en cambio, el botón Presentación, tienes una vista previa de toda la presentación en Vista presentación con diapositi​vas.

HIPERVÍNCULO
Para aplicar un hipervínculo es necesario tener un objeto de origen y otro de destino. El primero es aquel que te permite acceder a otra ubicación haciendo clic con el Mouse sobre él. Puede ser una palabra, una imagen o un botón. El destino, en este caso, es la diapositiva con la cual se debe vincular el objeto de origen. Para llevar adelante esta acción:
1- Selecciona el texto, imagen o botón de origen que va a actuar de hipervínculo.
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2- Selecciona la opción Hipervínculo del menú Insertar o presiona la combinación de teclas Control + Alt + K.

3- Otra opción de acceder al cuadro de diálogo Hipervínculo, es hacer clic con el botón derecho del mouse sobre el objeto seleccionado y elegir el comando Hipervínculo.
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4- Una vez abierto el cuadro de diálogo como el que se muestra abajo, elige la opción Lugar de este documento, que se ubica sobre el margen izquierdo del cuadro.
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5- En la opción Seleccione un lugar de este documento, ubicada en el centro del cuadro, seleccio​na la opción Títu​los de diapositiva y luego elige la diapositiva del listado que será el marcador de des​tino.
6- Finalmente, presiona el botón Aceptar.

Recuerda que al colocar el mouse sobre un hipervínculo, el cursor se convertirá en una mano.

EMPAQUETAR PARA CD-ROM
Power Point te ofrece la posibilidad de guardar tu presentación de un modo especial que te permitirá visualizarla en cualquier compu​tadora, sin que varíen fuente, sonido, hipervínculos, etc. Para ejecutar esta herramienta, haz  lo siguiente:

Elige la opción Empaquetar para CD-ROM del menú Archivo. Se abrirá un cuadro de diá​logo como el que se muestra.
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1. En la opción Dar nombre al CD renombra el CD-ROM en el que guardarás tu presentación.
2. En la opción Archivos para copiar, guarda el archivo actual que tienes abierto y, si quieres, incluí otros más con el botón Agregar archivos.
[image: image33.png]Mis documentos
recientes

|

Escritario

Mis documentos

A

mirC

Mis sitos de red

. cerveceria

. Mis archivos recibidos

1 Copias de Sequidad Account Soft = Mis escancos

|| Corel User Files
4 cursos sika
- cybertink
| Descargns

W documentos

! Downloads
Edivers

=BT

i Impsa - Potrerilos
e

| MakeDiscVideo

T Misimagenes
B Mis videos
iy Masic
My Picures
| My Sttionery

NeroVision
(] Pictures

! Rominita

B

I WEBLALO

o} Mis carptas paracomparti

wscwren [ s dorumerios Cl 3@ G - eramees -
T  Batia Banca B himasica

ombre de archivor [

[ g )

Ioodeachivor  [rresetacines

Cancelar





3. Haz clic en el botón Opciones para incluir:
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· Visor de Power Point: te permitirá visual izar tu presentación en cualquier com​putadora por más que no tenga el programa Power Point.
· Incluir archivos vinculados: te permitirá guardar aquellos archivos vinculados como sonido, video, foto o animación.
· Incrustar fuentes True Type: guardará las fuentes especiales que hayas utiliza​do. 
Recuerda que la computadora donde proyectarás tu presentación puede no tener las fuentes usadas.
4. Finalmente, guarda tu presentación en tu computadora, con el botón Copiar a la carpeta, o directamente en un CD-ROM, mediante el botón Copiara CD.
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Como habrás visto, la presentación que tienes abierta aparece de manera predeterminada en la lista Archivos para copiar. Los archivos vinculados a esta presentación, como archivos de imágenes, gráficos o sonidos, se in​cluyen automáticamente pero no aparecen en dicha lista. También habrás advertido que se incluye de manera predeterminada el programa Power Point Viewer para poder visualizar  la presentación en una computadora que no tenga instalado PowerPoint.
CONFIGURAR PRESENTACIÓN

Antes de proyectar tu presentación debes configurar algunos aspectos importantes. Para ello, sigue estos pasos:

Elige Configurar presentación del menú Presentación. Se abrirá un cuadro de diálogo como el de abajo. 

En el área mostrar diapositivas, elige Todas, si deseas que salgan todas las diapositivas en tu presentación. Si por el contrario, solo prefieres que aparezcan algunas, activa la opción Desde/ Hasta y escribe el número de la diapositiva con la que empezará la presentación y el de la diapositiva con la que terminará. 
En el área Avance de diapositivas, elige la opción Manual para pasar las diapositivas con el Mouse o el teclado, o la opción Usar los intervalos de diapositiva guardados, si prefieres que avancen en forma automática.
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