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Resumen

Este trabajo da una idea de como Iniciar a
trabajar con la aplicacion de Power Point
gue servira a todas aqguellas personas gque
deseen aprender un poco mas de este
software.




Universidad Autonoma del Estado de Hidalgo - Huejutla

Abstract

*This work gives an idea of how to start working
with the Power Point application that will serve all
those who wish to learn a little more about this

software.

Keywords: format, slides, animation, graphics .
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cQUE ES POWER POINT?

PowerPoint es el programa mas popular para
presentaciones graficas del mundo.

Las innovadoras herramientas y la facilidad de uso

de PowerPoint pueden ayudarle a crear
presentaciones de apariencia profesional
rapidamente y sin esfuerzo.
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POWER POINT PERMITIRA:

* Crear rapidamente transparencias, elementos impresos,
y presentaciones en pantalla muy eficaces.

« Complementar las presentaciones con notas para el
orador y documentos para los participantes.

« Utllizar en PowerPoint lo que haya creado con otros
programas de Microsoft, tales como Microsoft Word vy
Microsoft Excel.
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¢, Qué ha pasado con el menu Archivo?

El menu Archivo se ha reemplazado en Microsoft®
Office Power Point 2007 por el boton de Microsoft
Office . Haga clic en este botdn, situado en la esquina
superior izquierda de la ventana del programa, para ver
los mismos comandos basicos para abrir, guardar e
iImprimir documentos.
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Uso del teclado

Los métodos abreviados que empiezan por la tecla
CTRL (por ejemplo, CTRL+C para copiar) siguen siendo
los mismos que en versiones anteriores de Power Point
No obstante, los métodos abreviados de teclado que
empiezan por la tecla ALT han cambiado.
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Presione la tecla ALT

Si presiona una sugerencia de teclas de ficha, vera las
sugerencias de teclas para cada comando de esa ficha.
Presione la tecla (o teclas) para el comando gue desee.

En funcidon del comando que elijja, se puede ejecutar una
accion, o se puede abrir una galeria o un menu; en el ultimo
caso, puede elegir otra sugerencia de teclas, obsérvelo en la
siguiente fig.
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Aparecen identificadores que muestran las sugerencias de teclas
mostradas.

Presione la tecla de la ficha o del comando de la barra de herramientas
de acceso directo que desee.
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Tres partes de la cinta de opciones

La cinta de opciones tiene tres componentes basicos. Es
conveniente saber como se llaman para entender como
se utilizan.

Fichas. Hay sels fichas en la parte superior. Cada una
representa un area de actividad.

Grupos. Cada ficha tiene varios grupos con elementos
relacionados.

Comandos. Un comando puede ser un botdn, una
desplegable o un cuadro en el que se espe
informacion.
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INICIAR UNA NUEVA PRESENTACION

Nueva presentacion 9

Plantillas el s Buscar una olantilla en Microsoft -'.':"||-}|
Plantillas Instaladas Nuevo en blanco

Temnas instaladas

Mis plantillas...

Nueva a partir de existente...

blanco
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Aplicar un diseno a la diapositiva

Criserno Animaciones Presentaciaon con diapositivas Rewvisar “ista

N pay . — L ~| Bl Cotores ~ || Ay ectilos de fondo ~
St = i Fuentes
 FET AR || e | | —— = e Efectos ~ | | Crmitir graficos de fondo
i |
| EE— Flujo 3 | Fondao

Haga clic pa ra agregar

_titulo

H_—'I_g_—'l_ - ]1: para agregar subtitulo

1.-Cologue el puntero sobre una miniatura de tema (la que se
muestra aqui se denomina Flujo)...

-... y aparecera la vista previa en la diapositiva.

3.- Haga clic en la flecha Mas para ver una galeria comp
temas y vinculos con temas en linea.
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Aplicar un diseno a la diapositiva

| Ciseno l Animaciones Presentacion con diapositivas Revisar YWista
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Bestablecer fondo de., ..

1.- Use las galerias Colores, Fuentes y Efectos, que se
encuentran en la ficha Disefo.
2.- Vea otros Estilos de fondo. Las opciones utilizan colores del

tema.
3.- Elija una miniatura para obtener una vista previa de otro fondo.

4.- Para aplicar su propio fondo, como una fotografia, haga clic en
Formato del fondo.
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Insertar una imagen

i Herramientas de imagen i
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Es posible que desea incluir fotografias de retratos
de ejecutivos de la empresa o0 que desee una
Imagen predisenada para resaltar el contenido de
la diapositiva.
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Insertar una imagen

1.Para insertar una de sus propias imagenes, haga clic
en el icono Insertar imagen del archivo.

2. Para insertar una imagen predisenada, haga clic en el
icono Imagen predisenada.

3. La imagen se colocara dentro del borde del marcador
de posicion.

4.Una vez insertada la imagen, ¢codmo cambiarla de
tamano o aplicarle un efecto especial? En primer lu
seleccione la Imagen en la diapositiva.
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5.- Las Herramientas de imagen aparecen en la cinta de
opciones. Haga clic en la ficha Formato y utilice los botones y
opciones disponibles para trabajar con la imagen.

Puede asignar bordes cuadrados o redondos, aplicar una

sombra o un resplandor, agregar un borde de color, cortar la
Imagen, cambiarla de tamano, etc.
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Insertar un titulo de cuadro de texto

1.La ficha Formato en Herramientas de dibujo contiene estilos
para cuadros de texto y otras formas.

2. Muestre |la galeria de formas y elija un estilo.

3. Obtendra una vista previa del estilo en la diapositiva,
aplicado al cuadro de texto.
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Estilos para el cuadro de texto
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Insertar un organigrama

Al hacer clic en el icono Grafico SmartArt:

4.@%

Los organigramas y otros graficos tienen ahora un panel de
texto en el que puede escribir el texto del grafico y trabajar con
él fuera de las formas del grafico.

Este panel le resultara muy practico si prefiere no escribir
directamente en el grafico.
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Asimismo, ya puede trabajar en sentido Inverso:
convertir una lista con vinetas existente de una

diapositiva en un grafico mediante el boton Convertir a
SmartArt de la ficha Inicio.

Seleccionar la lista de vinetas y dar un click en este
icono convertir a SmartArt
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Para aplicar una animacion simple al organigrama, vaya
a la ficha Animaciones

Con el grafico seleccionado, haga clic en la flecha
situada junto al cuadro Animar para obtener la lista de
efectos, que Iincluye Desvanecer, Barrido y Desplazar

hacla arriba.
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GRAFICOS
Microsoft Office admite varios tipos de graficos para
ayudarle a mostrar datos de forma comprensible para su
audiencia. Cuando crea un grafico o cambia uno
existente, puede elegir entre una amplia gama de
subtipos de graficos disponibles para cada uno de los
tipos de graficos siguientes.

Graficos de columnas
Graficos de lineas
Graficos circulares
Graficos de barras
Graficos de area
Graficos de anillos, etc...
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Aplicar hipervinculos

1.- Seleccionar el area (texto o imagen) a la que se desea
aplicar el hipervinculo

2.- Dar un click en la ficha insertar

3.- En el grupo vinculos => dar un click en el comando
hipervinculo

4.- Se desplegara el siguiente cuadro
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Insertar hipervinculo

Yincular a: Texto: | <<Seleccion del documento > = | Info. en pantalla. .. |
|
archivo o Buscar en: L) YIKI OPOSICION W |E| |'ﬁ| |E
ng:gfeﬂi:b Acceso directo a KINGSTOR (1) [ Marcador... |
':a"ll__:'Etla GESTION DE PROYECTOS
&3 actda GESTION DE PROVECTOSZ
Lugar de este ; OPOSICION POWER
documento Paginas @ ppt1B&. Ermp

consultadas @ preguntas geskion
A ¥l QUE ES POWER POINT MATERIAL
= VIKI OPOSICION

_rear nuewo Archivos
docurmenko recientes
@ Direccian: -

Direccion de
Carreo

glectrdnico Acepkar | Zancelar

Seleccionar el archivo al que desea enviar el
control o

6.- elegir lugar de este documento y => elegir la
diapositiva a la que enviara el control.
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APLICAR ANIMACION PERSONALIZADA

1.- Seleccione el texto o la Imagen

2.- Active la ficha animaciones

3.- De un click en personalizar animacion

4.- De un click en agregar efecto y seleccione el
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