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I. INTRODUCCION

PowerPoint es un paquete completo de herramientas para presentaciones graficas que ofrece todo lo necesario para
producir una presentacion profesional: procesamiento de texto, esquemas, dibujos, graficos, iméagenes,
predisefiadas y muchas cosas mas. Una amplia gama de elementos de apoyo para el orador también nos ofrece
PowerPoint los cuales permiten crear presentaciones realmente eficaces.

PowerPoint le permitira crear :

e Presentaciones
Una presentacion del PowerPoint consiste en un conjunto de diapositiva, documentos para los
participantes, notas para el orador, y el esquema. Todo se almacena en mismo archivo. A medida que
cree cada una de las diapositivas, estard creando una presentacion. Es decir que se reflejara a travées
de toda la presentacion que cree.

o Diapositiva
Las diapositivas constituyen las “paginas” de una presentacion. Las diapositivas pueden tener titulos,
texto, gréficos, objetos dibujados, imagenes predisefiadas y elementos visuales y gréaficos creados con
otras aplicaciones. Podré imprimir las diapositivas como transparencia a blanco y negro o a color, o0 en
formato para proyector de diapositivas de 35 mm a través de servicio de impresién proporcionado por
compafiias independientes o usando una reproductora de pelicula.

e Documentos
Con el fin de acentuar el efecto y la influencia de su presentacion, tendra la opciéon de imprimir
documentos para distribuir entre los participantes. Estos documentos consisten en miniaturas impresas
de sus diapositivas; ya sea de 2, 3, o 6 por paginas. Ademas si asi lo desea, podra imprimir
informacion adicional (el nombre de su compafiia, la fecha y el nimero de pagina por ejemplo) en cada
una de sus péaginas.

o Notas para el orador
Podr& crear e imprimir notas para el orador. En cada una de las paginas de notas para el orador vera
una imagen en miniatura de la diapositiva correspondiente junto con cualquier nota 0 comentario que
haya escrito sobre la misma.



[I. INICIAR POWER POINT

Para ejecutar Microsoft PowerPoint haga clic en el botén Inicio de la barra de tareas, seleccione Programas y haga
clic en el Microsoft PowerPoint. Aparecera una ventana con cuatro opciones, a escoger una:

e Asistente para autocontenido: Para crear una presentacion usando el contenido sugerido en su eleccion de
temas.

e Plantilla: Para crear una nueva presentacion usando una de las plantillas de disefio.

e Presentacion en blanco: Para crear una nueva presentacion en blanco que use la configuracién
predeterminada para texto y colores.

e Abrir una presentacion existente: Para abrir una presentacion que fue creada antes.

2.1 Elementos de la ventana de PowerPoint

= Barrade estado

La barra de estado es el area inferior de la pantalla en la cual se muestran mensajes sobre la diapositiva
seleccionada, incluyendo lo que hacen los botones y comandos, qué diapositiva se esta mostrando
actualmente y qué planilla de disefio se esta aplicando a la diapositiva. A la derecha de la barra de estado
hay dos botones de método abreviado: “Diapositiva nueva” y “disefié de diapositiva”. Al hacer clic en el
botén “Diapositiva nueva’ aparecera el cuadro de didlogo correspondiente y se afadira una nueva
diapositiva en su presentacién inmediatamente después de la diapositiva en la que se encuentre en ese
momento. La diapositiva nueva tendra el disefio que haya elegido en el cuadro de didlogo. El boton "Disefio
de la diapositiva" por la otra parte, le permitird cambiar el disefio de la diapositiva actual.

= Barrade desplazamiento
A la derecha de la ventana de PowerPoint hay una barra de desplazamiento. Esta barra y las flechas dobles
le permiten pasar de una diapositiva a otra .
Para pasar a una diapositiva en particular usando la barra de desplazamiento.
Arrastre el cuadro de desplazamiento en la direccion deseada.
A medida que lo haga, el cuadro indicador de diapositiva le mostrara el nimero de la diapositiva que esté a
punto de aparecer en pantalla. Suelte el boton del mouse cuando llegue el nimero de la diapositiva que
esté buscando.

Para pasar a otra usando los botones de flechas dobles:
= Diapositiva anterior
= Diapositiva siguiente

Podr& pasar rapidamente de una diapositiva a otra.

= Barras de herramientas
Las barras de herramientas proporcionan un acceso a instantaneo a las herramientas y comandos de uso
més frecuente. Cuando inicie PowerPoint por una vez, apareceran la barra de herramientas estandar y
formato horizontalmente justo debajo de barra de mendus, y la barra de herramientas Dibujo verticalmente a
la izquierda de la ventana. Cada modo de ver PowerPoint presenta automaticamente barras de
herramientas diferentes.

Algunos comandos de la barra de herramientas
e Presentacion nueva



e Insertar imagenes predisefiadas
e Abrir

e Deshacer objeto

e  Guardar

e Rehacer objeto

e Cortar

2.2 Modos de ver en PowerPoint

En PowerPoint se puede trabajar en 5 modos de ver diferentes para crear presentaciones. Cada uno de ellos
proporciona una perspectiva distinta del trabajo y ofrece capacidades diferentes. Se pueden cambiar el modo de ver
utilizando los botones "Ver" ubicados en la parte inferior izquierda de la ventana de PowerPoint o por medio del
menu Ver.

Los modos de ver en PowerPoint son los siguientes .

1. Ver diapositiva
En este modo podra ver una diapositiva a la vez. Podra escribir texto, cambiar el disefio de la diapositiva,
afiadir imagenes, dibujar formas, asi como también afiadir graficos y elementos visuales creados con otras
aplicaciones.

2. Ver esquema
En este modo podréa ver solamente los titulos y el texto principal de las diapositivas, en el formato tipico de
los esquemas. Este modo de ver es excelente para organizar la presentacion y desarrollar rapidamente el
contenido de la misma.

3. Ver clasificador de diapositiva
En este modo podra ver una miniatura de cada diapositiva, completa con gréaficos y texto. Permite ver toda
la presentacion a la vez, pudiendo apreciar su flujo. Aqui podra reorganizar las diapositivas, afiadir efectos
de transicion y establecer los intervalos de las diapositivas para las presentaciones electronicas.

4. Ver paginas de nota
En este modo podra crear las notas para el orador para todas o solamente algunas de las diapositivas de la
presentacion. Aqui podra dibujar y escribir tal como en el modo de ver diapositivas.

5. Ver presentacion con diapositivas
Aqui vera las diapositivas en forma de presentacién electronica en la pantalla de su equipo. Cada
diapositiva llenara completamente la pantalla. Podra apreciar los efectos de transicion y los intervalosque se
establecié en el modo de ver Clasificador de diapositiva.



lIl. CREACION DE PRESENTACIONES Y DIAPOSITIVAS

3.1 Abrir presentaciones existentes
En el menu Archivo elija el archivo que desea abrir en la lista de los archivos usados recientemente. O bien:

e En el menu Archivo, elija Abrir
e Seleccione la presentacion que desee abrir y elija "aceptar" . Cambie directorios, carpeta o unidades, si es
necesario, para encontrar la presentacion deseada.

3.2 Crear una presentacion nueva
Para crear presentacion nueva:

e Abra la aplicacién a través del botédn Inicio o haga clic en el icono de PowerPoint en la barra de Microsoft
Office para iniciar la aplicacion . Aparecera el cuadro de dialogo inicial de PowerPoint.

e Elija la forma en que desea crear la presentacion nueva.

® Para comenzar siguiendo las instrucciones del asistente para autocontenido, haga clic en el asistente y
después elija "aceptar”". En la pantalla aparecera el asistente. Siga las instrucciones que aparezcan y
escriba la informacion solicitada.

® Para comenzar con una pantalla y establecer una apariencia particular para la presentacion, seleccione
la opcion "plantilla” y después elija "aceptar".

® Para comenzar a partir de la presentacion predeterminada en blanco, seleccione la opcion
"presentacion en blanco", y elija "aceptar".

3.3 Asistente para autocontenido

El asistente para autocontenido le ayudara a comunicar sus ideas en una forma clara y dindmica que se presta al
formato de una presentacion.

Este asistente comenzara con una diapositiva de titulo y después le ayudard a elegir entre una variedad de
categorias de presentaciones. Elegira entre temas tales como vender un producto, servicio o idea, recomendar una
estrategia a seguir.

Una vez que haya determinado el titulo de y el lema, PowerPoint creard un esquema segun las respuestas dadas a

las preguntas del asistente. Todo lo que Deberd hacer a continuacién es escribir su propia informacién. Después
podra pasar al modo de Ver diapositiva y cambiar el disefio de la misma.

3.4 Trabajo con planillas
3.4.1 Aplicar una planilla

Puede aplicar una planilla tanto a una presentacion nueva como a un asistente. La planilla se aplicar4 a todas las
diapositivas de la presentacién. No se puede deshacer el comando que aplica la planilla. Para aplicar un planilla.



e En el mend Formato, elija Aplicar planilla de disefio .

e Haga clic en el nombre de una planilla una vez para ver su apariencia en el cuadro de muestra del cuadro
de dialogo.

e Seleccione una planilla y elija Aplicar.

3.5 Elegir una combinacién de colores nueva
Para elegir una combinacion de colores nueva.

e Seleccione una diapositiva y elija el modo de "Ver diapositivas" en el menld Ver o haga clic en el botén
correspondiente en la parte inferior izquierda de la ventana.

e En el menu formato elija combinacién de colores de diapositivas. Aparecera una ventana con dos fichas:
Estandar y Personalizado.

> Estandar: Trae varias combinaciones de colores entre las cuales puede seleccionar una. Para ver
como quedaria la diapositiva con esa combinacion, haga clic en el boté mostrar.

> Personalizado: le permite elegir el color de cada elemento de la diapositiva. Seleccione el que queria
cambiar, ya sea el fondo, texto o titulo, ect, y haga clic en el botén "cambiar color". Elija entonces el
color deseado. Para ver como quedaria haga clic en el botén mostrar.

Nota : Una vez seleccionada la combinacion de colores de la diapositiva haga clic en "aplicar a todo" si quiere hacer
los cambiar a toda la presentacion, o elija, "Aplicar" si solo quiere aplicar los cambios de la diapositiva que se
muestra en pantalla.

3.6 Afadir un fondo a la diapositiva

O Seleccione la diapositiva y elija el modo de ver diapositiva.
En el mena Formato elija Fondo Personalizado.
O Haga clic en el botoncito que tiene el triangulo negro para desplegar la lista. Aparecen 6 opciones .
Automatico: La diapositiva adquirira el fondo predeterminado de la pantalla.
Sombreado: Rellena el fondo con efectos sombrados de una o dos colores
Entramado: Rellena el fondo con una trama
Textura: Rellena el fondo con una textura
Imagen: Abre la ventana de dialogo "Insertar Imagen".
Otro color: Rellena con un color que no esté en la combinacion de colores actual.
O Haga su seleccién y elija "Aplicar todo" o "Aplicar” segin sea el caso.

O

3.7 Trabajo con el patron de diapositiva
3.7.1 Cambiar el patrén de diapositiva

O En el menud Ver, elija Patron y en la lista que se despliega seleccione "Patron de diapositivas”. Aparecera el
patron de diapositivas y el podra trabajar tal como lo hace en cualquier otra diapositiva. Podra afadir un
logotipo, cambiar los atributos de texto.

O Cuando termine de hacer los cambios, en el menu ver, elija diapositivas. Ahora podréa ver los cambios realizados
a las diapositivas de la presentacion.



3.7.2 Volver a aplicar en una diapositiva el formato del titulo y texto del patrén.

1) Haga aparecer en pantalla la diapositiva en la que desea aplicar el patrén de diapositivas.

2) En el mend Formato, elija "Disefio de la diapositiva". Aparecera el cuadro de dialogo Disefio de la
diapositiva con el formato actual seleccionado.

3) Elija volver a aplicar.

El estilo del texto y de los marcadores de posicion de la diapositiva seguirdn a aquellos del patron de diapositivas.

3.8 Eliminar en una diapositiva elementos de fondo

1) Haga aparecer en pantalla la diapositiva de la cual desee eliminar los elementos de fondo.
2) En el menu Formato, elija Fondo de Diapositiva. Aparecera en pantalla el cuadro de didlogo correspondiente.
3) Active la opcion "Omitir graficos del fondo del patron" y después elija Aplicar.

3.9 Afadir horay fechay numerar diapositiva

1) Haga aparecer en pantalla el patron adecuado (el de diapositivas, notas o documentos).

2) Seleccione la herramienta "texto" de la barra de dibujo y haga clic afuera de los marcadores de posicion para
el titulo y el texto, en el lugar donde desee afiadir la hora, fecha y/o nimero de pagina.

3) Utilice los siguientes procedimientos, segln corresponda.
Q Para afadir el simbolo de niumero de pagina: En el Insertar, elija Numero de diapositiva.
Q Para afadir el simbolo y la hora: En el menu Insertar, elija Fecha y Hora. Seleccione el formato de hora.
Q Para afadir el simbolo de fecha: En el menu Insertar, elija Fecha y Hora. Seleccione el formato de fecha.

3.10 Escribir texto en una diapositiva

Cada diapositiva nueva que se cree contendra marcadores de posicion. Dependiendo del disefio automatico que
seleccione, podra disponer de un marcador de texto para el titulo de la diapositiva y otro para el texto principal.

La forma mas simple para afiadir texto a las diapositivas es escribir dentro de los marcadores de posicion que
aparecen en la mayoria de los Disefios automaticos. Por lo general, hay un marcador de posiciéon para un titulo y
uno mas marcadores para texto y objetos.

e Paraescribir texto en una diapositiva
1. Hagaclic en el marcador de posicion rotulado “Haga clic para afiadir titulo “.
2.  El marcador de posicion del titulo desaparecera y en su lugar aparecera un punto de interseccion.
3. Comience a escribir el texto.

e Paraescribir titulo de una diapositiva
1. Hagaclic en el marcador de posicion rotulado “haga clic en afiadir texto”, y comience a escribir.
2. Cuando presione ENTER creara un nuevo parrafo en el mismo nivel anterior. Puede utilizar la tecla
TAB, y las teclas de método abreviado y los botones “Ascender” y “Descender” en la barra de
herramientas.



3.11 Insertar caracteres especiales

Si conoce el cddigo decimal ANSI para el simbolo que desea insertar, active la tecla BLOQUEO NUMERICO (Num
Lock), presione la tecla Tab, escriba un 0 y después el cédigo utilizando el teclado numérico. Por ejemplo presione la
tecla ALT y presione 0169.

Si desconoce es cédigo ANSI para el caracter deseado, puede iniciar el mapa de caracteres de Windows siguiendo
los pasos que se indican a continuacién.

1. E el menu Ayuda, elija acerca de Microsoft Powerpoint .

2. En el cuadré6 de dialogo acerca de Microsoft PowerPoint, haga clic en el boton “Informacion del
sistema”.

3. En el cuadro de diadlogo Microsoft Informacion del sistema haga clic en al botén “Ejecutar”, (es el
tercero de barra de herramientas).

4. En el cuadré de didlogo ejecutar aplicacion, escriba charmap en el cuadro de texto que esta al lado del
botdn “Examinar” y después haga clic en”Aceptar” para iniciar el mapa de caracteres.

5. Seleccione el simbolo deseado haciendo doble clic en el después haga clic en el botén “Copiar”.

6. Regrese a PowerPoint, y, en menu Edicion, elija pegar insertar el simbolo de la presentacion.

3.12 Verificador de ortografia en la presentacion

El verificador de ortografia verifica la ortografia en toda la presentacion, toda las diapositivas, el esquema, las
paginas de notas y documentos para los participantes. Durante la verificacién, PowerPoint usa su propio diccionario
principal y le permite abrir un diccionario personalizado.

Para verificar la ortografia en una presentacién no es necesario que seleccione el texto, solo tiene que abrir la
presentacion e indicarle a PowerPoint que realice dicha verificacion.

e En el menu Herramientas elija Ortografia o haga clic el botén Ortografia de la barra de herramientas
estandar. PowerPoint verificara la ortografia a partir del punto donde se encuentra la presentacion

e Cuando PowerPoint no reconoce una palabra esta aparece en el cuadro “No se encontrd” y presenta varias
alternativas:
> Corregir la palabra manualmente: simplemente puede escribir correctamente la palabra en el cuadro
“Cambiar por” y hacer clic en “Cambiar”.
> Sidesea cambiar esa palabra cada vez que aparece en la presentacion, haga clic en “Cambiar todas”,
pero si solo desea cambiarla una vez haga clic en “Cambiar”.
> Escoger una de las alternativas que se sugieren (en la lista de “ sugerencia “, PowerPoint indica las
formas posibles en que se puede escribir la palabra ), Examine la lista, encuentre la palabra que desea,
selecciénelas y haga clic en “Cambiar” o “Cambiar todas”.
> Pasar por alto la palabra supuestamente escrita en la forma incorrecta: haga clic en “Ignorar”, cuando
la palabra esta escrita correctamente pero no forme parte del diccionario. Si elige “Ignorar” la palabra
no se afadira al diccionario y PowerPoint le indicard que no reconoce la palabra cada vez que esta
aparezca en la presentacion o que verifique la ortografia ella misma.
>  Sihace clic en “Ignorar todas”, PowerPoint hara caso omiso a la palabra.
Agregar: Cuando elija “Agregar”, PowerPoint afiadira la palabra a un diccionario especializado.
» Cuando haya terminado de verificar toda la informacion, aparecera un mensaje que le indica que
PowerPoint ha terminado la verificacion. Elija “Aceptar” para salir de la verificacion de ortografia.

\4



IV. INSERTAR IMAGENES EN LAS DIAPOSITIVAS
4.1 Para insertar imagenes en una presentacion de PowerPoint

Abra la presentacion de PowerPoint y vaya a la diapositiva donde quiera afiadir la imagen.
En el menu Insertar, elija Imagen. Aparecera el cuadro de dialogo correspondiente.

Vaya al directorio donde tenga la imagen.

Seleccione el archivo y elija “Aceptar”.

rpwbdpE

4.2 Afiadir imagenes predisefiadas a la diapositivas

Si a instalado la galeria de imagenes predisefiadas que se incluye con Powerpoint (Microsoft ClipArt Gallery),
resultara facil adornar las presentaciones con la coleccién de imagenes profesionalmente disefiadas que esta
contiene.

> Para afiadir imagenes predisefiadas a la diapositivas

1. Haga clic en el botdn “Insertar Imagenes predisefiadas” en la barra de herramientas estandar, o haga doble
clic en uno de los marcadores deposicion para imagenes predisefiadas de cualquier disefio automatico; o
en el menu “Insertar”, elija imagenes predisefiadas. Se abrira ClipArt Gallery .

2. Seleccione la imagen que desee haciendo doble clic en ella, o bien seleccionela y haga clic en “Aceptar”. La
imagen aparecera en la diapositiva.

4.3 Cambiar el disefio de una diapositiva
Para cambiar el disefio de una diapositiva

1. Desde el modo de ver diapositiva, en al menud “Formato”, elija disefio de diapositiva, o haga clic en el boton
“disefio de diapositiva” en la barra de estado. Aparecerd el cuadro de dialogo con disefio actual
seleccionado.

2.Haga clic en el disefia que desee y después elija “Aplicar “.

4.4 Guardar y dar nombre a las presentaciones

El comando Guardar Como se utiliza para dar nombre a una presentacién cuando se la guarda por primera vez y
para guardar una presentacion existente con otro nombre.

e Paraguardar presentacion por primera vez

I. En el mend “Archivo” elija guardar como. Aparecera el cuadro de dialogo correspondiente.

1. Escriba el nombre de la presentacion. Puesto que esta es la primera vez que guarda la
presentacion debera darle nombre en el cuadro “Nombre de archivo” .

M. Después de escribir el nombre a la presentacion y seleccionar en el directorio o carpeta
seleccionada para guardarla, elija “Guardar” .

10



Para guardar un presentacion existente con un nombre nuevo

I. En el mend “Archivo” elija Guardar como .

1. Escriba el nombre nuevo para la presentacion en el cuadro nombre del archivo .

M. Después de escribir el nombre de la presentacion y seleccionar la carpeta deseada para guardarla
elija Guardar.

4.5 Guardar para usar con otras aplicaciones

Para guardar una presentacién como metarchivo de Windows

o0 WNBE

. Seleccione la diapositiva que desee guardar como metarchivo de Windows.

. Si esta en modo de ver diapositiva, haga aparecer la diapositiva en pantalla.

. Si esta en modo de ver clasificador de diapositiva, seleccione la diapositiva que desee explorar.

. En el menu archivo, elija Guardar Como y aparecera el cuadro de dialogo correspondiente.

. Seleccione una via de acceso y escriba el nombre del metarchivo en el cuadro Nombre de Archivo.

. En el cuadro Guardar Como, seleccione, Windows Metafile. La extension .WMF aparecera

automaticamente.

. Elija Guardar

4.6 Crear e insertar una tabla de microsoft word

aprODdE

Haga clic en el marcados de posicién de un objeto que esté vacio en la diapositiva actual.

En el menu Insertar, elija de Microsoft Word.

Seleccione el numero de filas y columnas y haga clic en Aceptar.

Aparaceran los menus y herramientas de Microsoft Word. Utilizelas para crear la tabla.

Cuando haya terminado, haga clic en cualquier lugar de la diapositiva (fuera de la tabla), para regresar en
PowerPoint.

4.7 Trabajar con elementos visuales incrustados

Un objeto incrustado es aquel que se crea mediante una aplicacion y se inserta en la presentacién, usando para ello
las caracteristica de vinculacion e incrustacién. Una vez incrustada la, la informacion, que ahora se considera un
objeto, se vuelve parte de la presentacion de PowerPoint.

Un objeto creado por cualquier usuario puede ser incrustado graficos, textos con efectos especiales creados con
WordArt u hojas de calculo, por ejemplo. Una vez que incruste un objeto la resultara facil volver y editarlo.

PowerPoint le permitira incrustar objetos tales como:

Gréficos (de Microsoft Grahp)

Organigramas (de Microsoft Organization Chart)
Texto especializado (de Microsoft WordArt)
Graéficos de Microsoft Excel)

Ecuaciones (de Equation Editor)
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Incrustar un objeto existente

Hay tres formas:

a)
b)

<)

Se abre la aplicacion creada del objeto y se copia de esté, y luego se usa el comando Pegado especial del
menu Edicién a fin de insertarlo en Powerpoint.
Se guarda el objeto como archivo e su propia aplicacién y luego se usa el Comando Insertar objeto para
insertar el archivo en Powerpoint.

Se arrastra un objeto incrustado desde una presentacion de PowerPoint a otra o bien, desde otra aplicacion
a PowerPoint, si esta es compatible con la funcion de arrastrar y dejar caer.

Meses 1996 1997 1998 Promd

Enero 45 67 66 59,33
Febrero 44 57 65 55,33
Marzo 45 66 77 62,67

Ejemplo de gréfico insertado

Para incrustar un objeto existente

1.

2.
3.
4

Lleve a la pantalla la diapositiva en la que desea afiadir un objeto incrustado.

En el mend insertar, elija objeto. Aparecera el cuadro de dialogo insertar objeto.

Seleccione la opcion “Desde un archivo”. El cuadro “Tipo de objeto” cambiara el cuadro “cambiar”.

Escriba el nombre del archivo que desee incrustar, y luego elija, “Aceptar”, o elija el botén “Examinar”, vaya al
directorio del archivo y seleccione este, y luego “Aceptar”.

Después realice los pasos siguientes:

. Si la aplicacion ofrece edicion en el lugar mismo, haga clic fuera del objeto.

. Si el objeto fue creado en otra aplicacién con su propia ventana, en el menu Archivo, elija Salir y volver.

Crear un objeto incrustado

e

CIRY )

e

Lleve a la pantalla la dispositiva en la cual desea afiadir un objeto incrustado.
En el menu Insertar, elija, Objeto, o haga doble clic en el marcador de posicion especifico del objeto, o haga
doble clic en el marcador de posicion especifico vacio del objeto.
Aparecera el cuadro de dialogo insertar objeto.
Seleccione el boton “Crear Nuevo”.
En el cuadro “tipo de objeto”, seleccione la aplicacion que desee usar para crear el objeto, y luego elija
“Aceptar”.
Aparecera la aplicacion del objeto junto con el area de trabajo y lo menus.
Use las herramientas y os comandos para crear 0s objetos que desee incrustar.
Cuando termine el objeto, vuelva a PowerPoint (e incruste el objeto en la presentacion) realizando una de los
dos pasos siguientes

Si la aplicacion reemplaza temporalmente a algunos de los menls y barras de herramientas de PowerPoint
(aplicacién denominada de Edicion en el lugar mismo), haga clic en cualquier parte de la ventana de PowerPoint
(Windows).

Si ha creado el objeto en otra aplicacion que esta en una ventana independiente, elija salir y volver.

4.8 Insertar un grafico

4.8.1 Para insertar un gréafico en un disefio automatico

1) En el mend Insertar, elija una diapositiva nueva y luego elija un disefio automatico que incluya marcador de

posicion para graficos, o haga clic en el boton “Insertar gréafico”, de la barra de herramientas Estandar, o en el
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menu insertar elija Grafico de “Microsoft Graph”, o en el cuadro de didlogo Insertar objeto, elija, “Microsoft
Graph”. Apareceran la hoja de datos de muestra de Graph y el grafico correspondiente, permitiéndole el acceso
a todos los comandos de Microsoft Graph .

2) Comience a trabajar en el grafico. Para ingresar los datos, haga clic en la ventana de la hoja de datos.
Luego los mismos. Aflada informacion a la hoja de datos de misma manera que lo haria en una hoja de calculo
de Microsoft Exel o e una de Microsof Word. Podré cambiar el tipo de grafico seleccionado otro por medio del
comando Formato automatico del menu Formato.

3) Cuando finalice, simplemente haga clic en la diapositiva, fuera del gréfico, o vuelva a PowerPoint. El grafico
que ha creado se insertard en la diapositiva actual de la presentacién. Ahora podrd moverlo, cambiarle de
tamafio, volver a colorearlo, afiadirle una sombra, afiadirle un borde y recortarlo.

4.8.2 Editar un gréfico
Puede editar un gréfico sin salir de PowerPoint
Haga doble clic en el gréafico para comenzar a utilizarlo.

Los menus y barras de herramientas de Graph parecera en la ventana de PowerPoint. Todo lo que necesitard ahora
es seleccionar y elegir los comandos que desee usar para actualizar el grafico.

4.9 Crear Organigrama

No es necesario que cree un organigrama partiendo de cero, PowerPoint proporcionard una aplicacion
suplementaria llamada Microsoft Organization Chart que le simplificara enormemente el proceso.}

4.9.1 Para crear un organigrama
1) En el menud Insertar, elija Objeto y luego Microsoft OrgChart, haga doble clic en el botéon "Insertar
organigrama " de la barra de herramientas Estandar. O bien, elija un disefia de la diapositiva que tenga un
marcador de posicién para un organigrama utilizando el botén "Disefio de la diapositiva”". Cuando la
diapositiva esta en la pantalla, haga doble clic en el marcador de posicion del organigrama.
2) Aparecera la ventana de organizacion del Chart presentando un organigrama de muestra y la permitira
acceder a todas sus funciones. Ahora estara listo para proceder.

4.9.2 Para editar un organigrama
1) Haga doble clic en el organigrama de la diapositiva.
2) Apareceran las herramientas y menus de organizacion del Chart y podra comenzar a editarlo.

4.10 Crear efectos especiales en el texto wordart
Para crear efectos de dicho texto

e En el menu Insertar, elija Objeto y luego la ultima versién de WordArt, apareceran el cuadro para escribir
texto y los menus de WordArt.

e En el cuadro para escribir texto, escriba el texto al que desea dar formato.

e Haga clic en "Actualizar presentacion” para ver el texto del documento.

e Elija las opciones de efectos para texto que desee, desde el menul y la barra de herramientas de WordArt.

e Cuando termine de crear un efecto en el texto, haga clic en la ventana de PowerPoint.
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El efecto del texto que haya creado se insertara en la diapositiva actual de la presentacién donde podra moverlo,
cambiarle el tamafio, afiadirle una sombra y recortarlo.

4.11 Eliminar una diapositiva

Desde el modo de ver diapositivas o notas, en el menu edicion, elija Eliminar diapositiva. O bien:

Desde el modo de ver clasificador de diapositiva 0 esquema, seleccione la diapositiva o diapositivas que desee
eliminar y después, en el menu Edicion, elija Eliminar diapositiva, o bien presione la tecla Retroceso o Supr(delete).

4.12 Cambiar el orden de la diapositiva
Para cambiar el orden de las diapositivas en el modo ver Esquema.

Para cambiar de posicién de una diapositiva en el modo de ver Esquema, seleccionela y arrastre el icono del titulo
hasta el lugar deseado.

A medida que arrastra el icono, aparecera una linea horizontal para facilitar la colocacion de la diapositiva
exactamente en el, lugar deseado.

Para cambiar de orden de las diapositivas en el modo de ver diapositivas.

Para cambiar de posicion una diapositiva en el modo de ver clasificador de diapositivas, arrastre la diapositiva
seleccionada hasta el lugar de deseado.

A medida que arrastre la diapositiva aparecera un icono encima del puntero del Mouse . Cuando llegue a un punto

de dos diapositivas en la cual podra colocar la que esté trasladando, aparecera un indicador para mostrarle donde
aparecera la presentacion.
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V. HACER UNA PRESENTACION CON DIAPOSITIVAS

Podra ver la presentacién usando las opciones predeterminadas de PowerPoint sin fijar intervalos ni transiciones.
En este caso hard la presentacién manualmente y cada transicion sera un simple “corte”,. Otra forma de hacer una
presentacion es usar el cuadro de dialogo Presentacién con diapositivas, accesible al mena Ver, para fijar los
intervalos y elegir las diapositivas que se desea ver. Incluso podré optar por hacer la presentacion una y otra vez en
un ciclo continuo de repeticion.

5.1 Para hacer una presentacion con diapositivas

1. Abra la presentacion.

En el menu Ver, elija Presentacion con Diapositivas. Aparecera el cuadro de didlogo correspondiente.

3. En “Diapositivas”, elija las diapositivas que desee ver. La opcion predeterminada es “Todas”, y significa
que la totalidad de las diapositivas de la presentacion se vera a partir de la primera.

4. Si desea ver ciertas diapositivas solamente, especifiqgue un grupo desde la diapositiva niUmero(4) hasta la
nimero(10), por ejemplo.

5. En “Avance”, elija como avanzar las diapositivas. La opcion predeterminada es “Avance manual”. En este
caso necesitara hacer clic con el botdn del Mouse para avanzar de una diapositiva a otra. (También podra
usar las teclas de direccion, la Barra Espaciadora y las teclas Avanzar Pagina y Retroceder pagina).

6. Si ha fijado los intervalos (tiempo de la diapositiva en pantalla), podra seleccionarla opcién “Usar los
intervalos de las diapositivas” para que la presentacion proceda automaticamente.

7. Elija "Mostrar”. La presentacion comenzara.

n

5.2 Diapositivas que se repitan continuamente
Para hacer una presentacion que se repita
1. En el menu Ver, elija Presentacion con Diapositiva. Aparecera el cuadro de dialogo correspondiente.

2. Seleccione la opcion “Presentar Continuamente” , hasta presionar ESC.

Ahora, cuando la presentacion comience, procedera continuamente hasta que la detenga oprimiendo ESC.

5.3 Para que una diapositiva se muestre progresivamente
Seleccione el modo de Ver Diapositivas.
1. En el mena Herramientas, elija Mostrar progresivamente. Despliegue la lista.
2. Decida como desea que se presente cada punto destacado con vifieta.

Si desea otros efectos tales como el sonido, seleccione “Otros” en la lista desplegada.

También puede seleccionar el objeto y hacer clic en el botén “Configuracion de animacion” de la barra de
herramientas.

5.4 Afadir transiciones a una presentacion

1. Haga clic en boton “clasificador de diapositivas” en el lado inferior izquierdo de la ventana documento.
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En el mena Herramientas, elija Transicion de Diapositiva. Aparecerd el cuadro de dialogo correspondiente.

En el cuadro “Efecto”, seleccione la transicion deseada. La transicion que seleccione se aplicara a la imagen
en el cuadro de muestra. Haga clic en la imagen para apreciar la transicion nuevamente.

Elija la velocidad de transicion seleccionando el boton de la opcién “Lenta” , “Media” o “Répida”, La
velocidad se aplicar4 a la imagen en el cuadro de muestra. Seleccione el tipo de avance y el sonido si lo
desea.

Elija “Aceptar”

La transicion se aplicara a la diapositiva actual. El icono de transicion se afiadird abajo de la diapositiva en al modo
de Ver Clasificador de diapositivas para mostrar la transicion establecida para esta diapositiva. También podra fijar
transiciones de diapositivas en el modo de Ver Clasificador de Diapositivas seleccionando un efecto en la lista
desplegable de efectos de transicion ubicada en la barra de herramientas que aparece en ese modo de ver.

5.4 Fijar intervalos de las diapositivas

Para fijar los intervalos de las diapositivas en forma manual:

E A

5.

Haga clic en el boton “Clasificador de diapositiva” en el lado inferior izquierdo de la ventana documento.

En el mena Herramientas, elija Transicion de dispositiva. Aparecera el cuadro de dialogo correspondiente,
En “Avance”, seleccione la opcién “automaticamente después de (en blanco) segundos.

Esta opcion hace avanzar hacia la siguiente diapositiva después del tiempo dado. Escriba el numero de
segundos que desee que la diapositiva permanezca en pantalla antes de avanzar a la siguiente.

Elija “Aceptar” , El intervalo se aplicara a la diapositiva actual.

Para fijar los intervalos de las diapositivas mientras ensaya la presentacion:

n

En el mend ver, elija Presentacién con diapositiva. Aparecera el cuadro de dialogo correspondiente.

Elija, Ensayar intervalos nuevos” en “Avance” y luego el boton “Mostrar”.

Cuando la presentacion aparezca e pantalla, vera un botén en esquina inferior izquierda. El reloj avanzara
mostrando el tiempo que ha permanecido la diapositiva en pantalla.

Cuando este listo para pasar a la siguiente diapositiva, haga clic en cualquier parte de la diapositiva actual
o en reloj.

Repita este procedimiento en resto de la presentacion.

Al finalizar, cuando se le consulte si desea guardar los intervalos de las diapositivas, elija “Si” si esta
satisfecho, o “No” si desea intentar nuevamente.
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VI. MENUS DE POWER POINT

6.1 MENU ARCHIVO

Nuevo:
Este comando es para crear una nueva presentacion. Al darle clic se abre una ventana como la siguiente:

Nueva presentaciion EHE

General IDiseﬁDs de presentaciones I Presentaciones I Paginas web |

—Viska previa

Lorem Ipsmm

* Delor st amet corsectauer adipisang elit
e s
— Hlommmmy nith eutemed
« Tiscickst
- Lamat dolcsn
» Wagna dipsn
» Bt toaoss Buecepan o St Aot vl at
EEea—p—

Aceptar I Cancelar

Esta ventana tiene las opciones:
e General: abre una presentacion en blanco.

e Disefio de presentaciones: da al operador una serie de opciones para abrir un documento nuevo con

un disefio preestablecido.
e Presentaciones: contiene una serie de documentos de presentaciones como ejemplos.
e Paginas wep: sirve para crear banners para insertarlos en una plantilla html o pagina wep.

Abrir:
Abre las presentaciones. Al darle clic se abre la siguiente ventana:

Abrir HE
Buscar en: I- 0 =] @l | | | IE| EI

[C Archivos de programa Abrir |
[C] Bitware

S,
£33 Mis documentos Awanzada |

(Z] Program Files
[C] Phwina0
O] Windows

Buscar los archivos que coincidan con estos criterios de blisqueda:

Mombre de archivo: I j Texko o propiedad: I "I Buscar ahora |
Tipo de archiva: IPresentaciones j Lltima modificacidn: Icualquier mamento vI MNueva bisqueda |

0 archivos encontrados.
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En esta ventana se presenta todas las opciones que se tiene para abrir un archivo existente, como nombre
de archivo, tipo de archivo, texto o propiedad, ultima modificacién, esto para clasificar los archivos que aparecen en
el recuadro blanco. En la parte superior aparese un segmento el cual es para ubicar en que parte del (los) disco
duro(s) se encuentra los archivos.

Cerrar:
Cierra el documento sefialado o activo. En algunos casos pregunta si desea guardar el archivo.

Guardar:
Almacena la informacion. Se abre la siguiente ventana:

Guardar EE |
Guardar en: I@ Mis dacumentos . = | El
B Anfrapop u:u:Ima j Guardar I
I:I Constituyente
Zancelar |

[ Inflacisn

| IManual de referencia Ward 97 archivas

| Monagrafias_com - Conocienda las computadaras Conceptos generales archivas

D ) P . r TrueType
Monagrafias_com - Guia rapida de Fox archivos inerustadas

] Maonografias_com - Manual de Excel 97 archivos

| Monografias_com - Periféricos archivos

1| | 1

Mombre de archivo: | Computacin-muestra 1 |

Guardar como kipao: IPresentacién j

En esta ventana se coloca la ubicacién hacia donde se desea guardar el archivo, con que nombre y de que

tipo (formato)

Guardar como:
La diferencia con Guardar, es que en la anterior solo se abre la ventana cuando el computador no se le a

dado una ubicacién de guardado, a partir de hay cada ves que se le haga clic se guardara la ultima actualizacion de
la presentacion en el lugar que se le habia ordenado. En cambio en este comando siempre aparecera la ventana

anterior con la finalidad de cambiar el destino, tipo o nombre del documento.

Guardar como html:
Guarda la presentacién como una plantilla para we.

Presentaciones portatiles:
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Este comando sirve para guardar una presentacion como un ejecutable para presentarla luego con solo un
clic. Al darle clic se abre la siguiente ventana:

Asziztente para presentaciones portatiles |

Iniciar Asistente para presentaciones portatiles

----- I Este asistente le avuda a preparar koda la
presentacion como porkatil para impartivla
en otro equipo,

Elegir d

Vinculos

Terminar

@ Cancelar | = Anterior

H

Terminatr

Esta ventana es un asistente para presentaciones portatiles, la cual te da las indicaciones para guardar una
presentacién como ejecutable.

Configurar pagina:
En este comando aparecen las opciones para la configuracion de la pagina.

Configurar pagina H |
Tamafio de diapositivas para: [~ Qrientacian Aceptar I
Presentacion en pantalla —Diapositivas
. Cancelar |
™ Wertical

ancho; .
I?E —- A ¥ Horizonkal

alko:

—Maokas, dacumentos v esquerma —
Il8 3 £m % wertical

Murnetar las dispositivas desde: " Hatizankal

3

Aparece las distintas opciones como tamafio de la presentacion, orientacién tanto de la diapositiva como
del texto y el numero de diapositivas que tendran esta configuracion.

Imprimir:
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Comando que abre las opciones de imprimir:

Imprimir - Presentacionl

EPZOM Skylus COLOR 00 I

r L |
I |
r

Estas opciones van desde el tipo de impresora, numero de copias, paginas del documento que se van a

imprimir, entre otras.

Enviar a:
Envia el documento a una serie de destinatarios tales como destinatarios de correo, de fax, entre otros.

Propiedades:
Muestra las propiedades del documento, abriéndose la siguiente ventana:

General: En esta ventana se muestran las caracteristicas generales de la presentacién tales como tamafo del

archivo, tipo, ubicacion, entre otros.

Propiedades de Presentacionl

| Resumen | Estadisticas | Carterido | Persorefzar]
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Resumen: Da informacién precisa con respecto a la presentacion tales como autor, titulo, organizacion,

algunos comentarios que te sirvan para obtener mas informacion sobre lo que se esta trabajando, entre otras.

Propiedades de Presentacionl EHE
General Estadisticas I Contenido I Perzanalizar I
Titulo: ISin titulo de diapositiva
Asunto: I
Autor: I.C\ntonio Mendoza

Responsable: I

Organizacion: |Jso Personal

Cakegoria;

Palabras clave:

Base del

Comenkarios: ’
hipervincula: I

Bl anill=

¥ Guardar imagen preliminar

Aceptar I Cancelar |

Estadistica: Da informacién del documento con respecto a el numero de diapositivas que has realizado,

numero de parrafos , palabras , del tiempo de edicion entre otras.

Propiedades de Presentacionl EE

Generall Resumen Contenidol Personalizarl

Creado: Migrcoles, 13 de Octubre de 1999 058:12:13 p.m.

Madificada:
&bierto:

Irnpreso:

Guardado por:

Mdmero de revision:

Tiempo de edicidn: & minutos

Estadisticas: | Nombre | valar
Diapositivas: 1
Parrafos: a
Palabras: a
Mokas: 0
Diapositivas oculbas: u]
Clips multimedia: i}

Formato de presentacion:  Presentacion en pa...

Aceptar I Cancelar |

Contenido: Incluye todo lo referente a fuentes usadas en el documento, titulos de cada diapositivas etc.
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Propiedades de Presentacionl

General I Resumen I Estadisticas

Contenido del
documento:

Personalizar I

1

Fuentes usadas

Times Mew Roman
Plartilla de disefio

Disefio predeterminada
Titulos de diapositiva

Sin titulo de diapositiva

Aceptar I Cancelar

Personalizar: Se debe seleccionar un objeto para luego darle caracteristicas deseadas que se encuentre

dentro de las opciones nombre (asunto, destino, correo, etc.) tipo (texto, fecha, etc.) y valor.

Propiedades de Presentacidnl EE
Generall He&umenl Estadl’stica&l Contenido
Mombre: i ene |
Alto de corren -
Cliente
Comprobado por
Cepartamento
Desking ;I
Tipo: ITexto j
Yalor: I inciar &l
CEnGEniaa
Propiedades: [ pombre | Yalar | Tipo |
foeptar I Cancelar
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Salir:
Se sierra el power point, en el caso de que no se halla guardado el documento con que se estaba
trabajando preguntara si lo quiere guardar.

6.2. MENU EDICION.

Deshacer:
Borra lo que se ha hecho en orden de lo ultimo a lo primero, por cada ves que se le da clic.

Rehacer:
Vuelve a colocar lo que anteriormente se le dijo que deshiciera también en el orden de lo ultimo a lo
primero.
Cortar:
Al tener algo seleccionado y se le da al comando cortar lo seleccionado se elimina y queda almacenado en
un archivo temporal.

Copiar:
Al tener algo seleccionado y se le da al comando copiar lo seleccionado solo se almacena en un archivo.

Pegar:
Al darle al comando pegar lo que se habia guardado en al archivo temporal se aparece en la diapositiva.

Pegado especial:
Al darle clic se abre una ventana como esta:

Pegado especial H

COrigen:  Origen desconocida

Como: Cancelar |

¥ Pegar Mapa de bits independiente del dispo
Mapa de bits

| Pegar vinculs
= [l mstrar; Carme i Ean

Resultado
Pega el contenido del Porkapapeles en la
I‘-‘l‘ presentacion de modo que pueda activarla
E usandn un mapa de bits independiente del
dispositivo,

Este tipo de pegado se refiere a como quiere la persona que se pegue los objetos, en que formato. Luego los objetos
se trabajan de acuerdo con el tipo de formato con que se pegaron.

Pegar como hipervinculo:
Esta opcién pega el objeto con una direccién a otro destino, ya sea internet, fttp, otra diapositiva (que
puede ser otro que no este en el orden siguiente) etc.

Borrar:
Elimina la seleccién sin guardarla en algin archivo temporal.
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Seleccionar todo:
Selecciona todo los objetos de la diapositiva.

Duplicar:
Crea otra copia del (los) objeto(s) seleccionado.

Eliminar diapositiva:
Elimina la diapositiva actual o activa.

Buscar:
Abre una ventana como esta:

Sirve para buscar alguna(s) palabra(s) o frases en la presentacion.

Buscar E
Buscar: BlUscar siguienLe I
I |

| Cerrar I
I Coincidir mayisculas/mindsculas
Reemplazar...
[ Sdlo palabras completas
Reemplazar:

Reemplazar E I
Buscar: Bliscar sidenie I
I [

| Zerrar I
Reesnmplazar con:
IFdF - I Feemplagar; I
o . L. Reerplaear badas I
I Coincidir maytisculasimindsculas
I sdlo palabras completas

Abre una ventana como esta:

Sirve para buscar alguna frase o palabra y cambiarla por otra.

Ir a propiedad:
Al darle clip aparece la siguiente ventana:

Propiedades X |

Una ves creadas la propiedades personalizadas en el documento, todas estas aparecen en el recuadro
“nombre de propiedad” donde podras ubicar todas las propiedades realizadas en la presentacion.
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6.3 MENU VER

Diapositiva:
Es un tipo de vista en que aparecen las diapositivas de manera individual.

Esquema:

Es un tipo de vista en la que se puede examinar la estructura esquemética de cada diapositiva de manera
organizada.

Clasificador de diapositivas:

Muestra las diapositivas de forma reducida de manera tal que se puedan observar varias en una misma
pantalla.

Pagina de Notas:

Muestra las notas correspondiente a la diapositiva que se este trabajando.

Presentacion con diapositiva:

Muestra la presentacion en pantalla completa de manera secuencial con todos los efectos y animaciones
Esto quiere decir todas las diapositivas realizadas.

Blanco y Negro:

Convierte todas las diapositivas de su color original a blanco y negro.

Diapositiva en miniatura:

Muestra el como va a ser la presentacion en pantalla completa, en una ventana de manera reducida.

Notas del orador:

Al darle clik se abre la siguiente ventana:

Motas del orador I
Diapositiva: =
I =
=l

En esta ventana se puede colocar todas las notas y observaciones con respecto a la diapositiva que se
esta trabajando.
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Barra de Herramientas:

En esta se muestra un sub menu la cual contiene todas las obsiones y configuraciones que se le puede
hacer a las barras de herramientas. En ese sub menu aparecen opciones predisefiadas tales como:

Estandar: muestra las herramientas béasicas a utilizar en el programa, como por ejemplo guardar,
imprimir, abrir, nuevo, zoom, etc.

Formato: muestra las herramientas a utilizar con respecto a todo lo referente al texto seleccionado tal
como tipos de fuentes, tamafio de las fuentes, opciones de fuentes ( negrillas, subrayado, cursivas),
opciones de los parrafos (justificado, centrado, alineado a la derecha, alineado a la izquierda.), etc.
Cuadro de controles: muestra las herramientas a utilizar con respecto a casillas de verificacién, botones
de comando, botones de opciones, botones de alternado, entre otros. Inclusive se tiene las opciones de
ver las propiedades, el cédigo e insertar otros subprogramas.

Efectos de animacion: presenta los tipos de herramientas que se tienen para crear y configurar
animaciones.

Imagen: nos facilita todas las opciones que se pueden utilizar a una imagen de la presentacion.
Revision: muestra las opciones insertar comentarios, ocultar o aparecer comentarios, crear una tarea
de outlook, destinatario de correo.

Tareas comunes: nos da opciones para poder crear de nuevo otra diapositiva o aplicar un disefio a la
diapositiva.

Visual Basic: Contiene las opciones para crear o modificar un programa en visual basic en la
presentacion.

Wep: Aparece todo lo referente que tenga que ver con paginas de internet.

Word Art: Aparecen las herramientas a utilizar para crear y modificar texto con diferentes estilos.
Personalizar: Al darle clik aparece una ventana como la siguiente.

Perzonalizar 2 | x|
Barras de herramientas | Opriones I
Cakeqorias: Comandos:
[ muewo =
Yar (= Abrit...
Insertar v
Formato ER Cerrar e
Herramientas
Guardar
Presentacian con diapositivas u
Wentana v Avuda Guardar coma...
Dibujo
Auboformas hd Guardar comna HTML. .. |
Comando seleccionado:
Descripcian | IMaditicat Sel s =
)

En esta ventana aparecen 3 pestafias:

Barra de herramientas: En esta aparecen las distintas opciones predisefiadas que se pueden utilizar.
Comandos: En esta tiene la posibilidad de colocar todos los comandos existentes de manera
individual.

Opciones: Contiene otras alternativas que se pueden aplicar a las barras de tareas tales como, iconos
grandes, animacion de menu entre otras.

Regla:

Muestra u oculta las pautas de medicion tanto horizontales como verticales.

Guia:
Muestra lineas punteadas, que no apareceran en la presentacion, que dividen la pagina tanto en lo ancho
como en lo largo que sirve de ayuda para ubicar el centro de la diapositiva.
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Encabezado y Pie de Pagina:
Al darle clik aparece la siguiente ventana:

Encabezado y pie de pagina EHE3 I

Diapos=itiva I Motas v docurmnentos para diskribuir I

— Incluir en diapositiva

I+ Eecha v hora | Hplssr & IeEEe I

Aplicar I
7 Actualizar automaticamente
|12,|'1|:|,|"99 = I Cancelar I
= Fija
I Yiska prewvia

M Morero de diaposikiva

I+ Pie de pagina

™ Mo moskrar en diapositiva de Eitulo

En esta ventana contiene todas las opciones relacionadas con la creacién y modificacion de
encabezados y pie de pagina.

Comentarios:
Muestra u oculta los comentarios que se encuentren en la presentacion.

Zoom:
Aparece una ventana como la siguiente:

Con las distintas opciones para ajustar el tamafio de la vista en la presentacion.

Zoom |

™ pjustar  Porcentaje:
" 400% EE% Cancelar
O 200%
 100%
" gE%
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6.4 MENU INSERTAR

Nueva diapositiva:
Crea una nueva diapositiva. Al hacer clik se abre una ventana como esta:

La cual muestra los distintos disefios al crear una diapositiva nueva.

Hueva diapositiva EHE

Elija un aukodiserio:
Cancelar |
=]

En blanco

|

Duplicar diapositiva:
Crea una copia de la diapositiva que se este trabajando.

Numero de diapositiva:
Sirve para colocar el numero de la diapositiva que desee de forma individual.

Tabulacion:
Crea una sangria en el espacio seleccionado.

Simbolo:
Al hacerle clik se abre la siguiente ventana:

S imbolo |
Fuente:

I[Texto narmal] LI
gl"#$%&'(]*+,_.ID]23456?89.; i’
=== |@&(B|C|D|E|F|G(H|I [T|E|LMF[CO(P(Q|RE|3|T|T|V[W
ITIZI01v 1T 2] |alb|eldle|(flelh|i|i|k|]l | m|n|o|p|a|x]s
tuvwxyz{l}ml]ﬁl],f,,...Ti*%oécCEElElEl
ol |={=|«|-]—|~ =z |: |e|ofal¥] [ilele]=]x|: 5] |l@]=|«
-|-|&| 7| [2]=]= wlml L] e e (sl |a (A& | |4 | LE|C
E(E[B[B|T|T]E|T (0|0 |00 |0 S| | |@ |0 |0 T T|e(6|alalala
égar;éééeiliiﬁﬁooﬁﬁu’j+p’ﬁﬁﬁﬁybj’r;I

Insertar I Cancelar |

En esta se muestra todos los caracteres que se pueden colocar de todas los distintos tipos de
letras.

Comentario:
Crea una pequefia nota sobre cualquier informacion sobre la diapositiva que se este trabajando.
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Diapositiva de archivo:
Al hacer clik aparece una ventana como la siguiente.

Buscador de diapositivas EE

Buscar presentacion I Lista de Fawvoritos |

Archivo; || Examinar. .. |
Laregat a Eavaritos I

. q - e || EOl
Seleccionar diapositivas;

I
I I

Iniserbat; I Insertarn bodas I Cerrar I

En ella se puede buscar otro archivo para insertar algunas o todas las diapositivas en la
presentacidn que se este trabajando.

Imagen:
Contiene todas las opciones para colocar una imagen, ya sea predisefiada, desde un archivo,
autoformas, organigrama, wordart, desde un escaner o una tabla de Excel.

Cuadro de texto:
Abre un cuadro en la cual se puede agregar cualquier escritura.

Peliculas y sonidos:
En este se muestran las opciones para colocar archivos de video o sonido ya sean predisefiadas o
desde cualquier ubicacion en el disco duro, también contiene la opcién de gravar algun sonido.

Grafico:
Al darle clik aparece un gréafico y una subventana en la que se colocaran los datos de dicho
grafico.
Objeto:
Al darle clik aparecera una ventana como la siguiente:
Inzertar objeto | 2| I

Tipo de objeto: | Acepkar I

Clip rultimedia Cancelar |
Diapositiva de Microsoft PowerPaink
Docurnento de imagen

Docurnento de Microsoft Waord
Documento de WordPad .
zaleria de imagenes de Microsoft ™ Mostrar como icono
GetRight. AUtomation |

" Crear desde archivo

Resultado

en la presentacian.

_ E Inserta un nuevo objekto de Archivo de sonido
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Donde tendras todas las objetos que podras colocar en la diapositiva.

Hipervinculos:

Se debe seleccionar un objeto y se le da clik al comanda hipervinculo apareciendo la siguiente

ventana:

Inzertar hipervinculo E I

wincular al archivo o direccion URL:

Escriba o localice la ruka de acceso del documento al que desea
vincularlo, Puede ser una direccién de Internet (URL), un documento
de su disco duro o un documenta de la red de su organizacion,

LI Examinar... |

Ruta: |<:'n.-'incular al documento que lo contiens =

Ubicacion dentro del archivo {opcional):

como un marcador, un intervalo o un ndmero de diapositiva, escriba

@ Si desea saltar a una posicion especifica dentro del documento,
o localice esa posicion en el cuadra anteriar,

Exarinar. .. I

W Utilizar ruta de acceso relativa para el hipervinculo

Aceptar I Cancelar

En esta se presentan las distintas alternativas para crear un enlace a una direcciéon de internet o a

un archivo.

6.5 MENU FORMATO

Fuente:

Muestra las distintas alternativas para cambiar o alterar el texto como el tipo de letra, estilo,

tamafio, color etc. Al darle clik se abre la siguiente ventana.

Fuente HE |
Estilo de Fuente:  Tamario:
INurmaI |24
Cancelar

Skencil :I 16 = |

Syrmbial Meqrita s

Tahomna Cursiva 20

T Tempus Sans ITC == Meqgrita Cursiva =

Times Mey

Efectos

[ subrayado [ Superindice

™ Sombra Desplazamiento: ID E %

[ Relieve [ subindice

Color:

[—

[ | Bredeberminadn pare abistos nueyEs

Esta es una fuente TrueTwpe.
Se usara esta misma fuenke en la impresora v en la pantalla.
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Vifietas:

Al darle clik se abre los distintos tipos de adornos o enumeraciones dependiendo del tipo de letra
que se le pueda colocar a la presentacion.

Viriekas de:

Color:

Tamario:

I[Textu:u narmal]

=] [ — ] [100 =] % de texto

Ve el g esle] oo+ - . [slolr|z|z]a]s]s]7|e]|" -,il
=|=|=|7|@|&|E DIE|F|EH|I|T|K M|H|O|\P|Q|E|S|T|T|V]W
XIF[(Z|CIM[T]™ alble|d|e|f]le|lh|i]i|lk|l|m|n|e|p|al|r]|s
t|u|w|ar]x|v|= |}~D€I:I,_f,,...Ti“%o§<CEDEIEI
of= === |=]—|~ =z |: [e|ofolE] [ilelc]|=]lzl! 5] [2]]«
-l @| T 2] 2 el ol e e el (R4 |4 |4 |4 (& LE|C
E(E|E|E[T|T|1[T|0|H|0|S|E|E |d ] |a|d|T|(d|T|F|e|6|alsa|s]s
ilil=|elela]|e ijifififalafe]s|a]|s]s|«[=]alalalalr|b|y| f

.ﬁ.ceptarl Cancelarl
Alineacion:

Muestra las distintas opciones o caracteristicas que se le quieran dar a un ubicacién o colocacion

de un parrafo como justificado, alineado a la derecha, centrado, alineado a la izquierda.

Interlineado:
Al darle clik se abrird una ventana con las alternativas para configurar la separacion entre lineas o
entre parrafos.

Interlineado

—Inketlineada

E ILl'neas

Acepkar I

Cancelar |

—antes del parrafo

II:IJ S E ILl'neas

—Después del parrafo

o

E ILl'neas

[

|

Vista previa
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Cambiar mayusculas y minusculas:

Muestra las alternativas que hay para que una frase o palabra seleccionada se coloque en
mindsculas, mayuUsculas o tipo oracién, e inclusive el alternado de una con otra.

Cambiar mayizculaz y mindsculas EE

& Tipo oradén.

' mintisculas

) Cancelar
O MaYISCULAS
" Tipo Titulo

" alkernar MAY min

Cambiar fuentes:

Abre una ventana la cual nos da las opcion de que el tipo de letra selecciona sea cambiada por
cualquier otra. Se debe seleccionar el texto o lo que se quiera cambiar de fuente.

Reemplazar fuente EHE |
Reemplazar: Reemplazar

Cerrar |
Con:

Abadi MT Condensed Extra Bold j

Disefio de diapositiva:

Al darle clik se abrird una ventana la cual nos dara las distintas opciones del tipo de disefio a
escoger para cambiarla por la existente.

Dizefio de la diapositiva E |

‘“olver a aplicar los estilos de pakrdn actuales: Valver a aplicar
— Cancelar |
— R el | s o Lo

Mz | |sBel| |lolna]

En blanco
]

R

32



Combinacién de colores de la diapositiva:

Muestra las alternativas que se tienen para la aplicacion del color ya sea de fondo, titulo, sombra,

entre otras caracteristicas, ya sea predeterminadas (estandar) o ya sea cualquier color que se escoja para
cada una (personalizada)

Combinacidn de colores

—Combinaciones de colores
Titula Titula
« Wifieta = Vifieta
Titulo Titulo
« Wifeta « VAR = Vifieta
Titule
« Wifeta

[ 7] ]

Aplicar a todo

Aplicar

Cancelar

Yista previa

i

Sugerencia o)
para nuevos @
usuarios

Use un Fonda claro para

Eliminar combinacidn |

transparencias y un
fondo oscuro para
presentaciones en
pantalla v diapositivas
de 35 mm,

Combinacion de colores

Estirdar | Personalizada :

F Fonda

Texto y lineas
. Sombras

W 7o del titulo

. Rellenas

. Acento

I_ Acento e hipervinculo

|_ Acento e hipervinculo visitado

Cambiar color, .. |

—iCombinacion de colores —————————————————

s aLE T CONIE) T a0 ) ESGan &f; |

HE

Aplicar a todo

Aplicar

Cancelar

yiska presia

Ml

Titulo de
diapasitiva
Texto de
wifista

Muestra las alternativas que se tienen para cambiar el fondo, ya sea un color, un efecto de relleno

0 una imagen.

Fondo
—Relleno de fondo ———————
- Titulo de
diapositiva
Texto de
" wifieta

[ Cmitir imagenes graficas del fondo del patrén

Aplicar a todo
aplicar

Cancelar

Wista presa

HiA.

Aplicar disefio:

Al darle clik se abre la siguiente ventana:
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Aplicar dizefio

Buscar en: I[:| Disefios de presentaciones j @lll

Cinkas =]

Conkemparanen Lorem Ipsurn

(=[] Corbata

] Cuaderno Delar s amet casectnar adpichzelt
Impulso *“Lm ]

Optimismo ell.:?:?hmm

Fincelada '-“:::‘m

Praders B T | T P
- Frofesi E SigapE o e

=] Remaling

] Rosado -

Buscar los archivos que coincidan con estos criterios de blsqueda:

Marmbre de archiva: I j Texto o propiedad: I 'I Buscar ahaora |
Tipo de archivos IF‘IantiIIas de presentacion j [ltima modificacidn: Icualquier momento 'I Nueva blisqueda |

Cancelar |
Avanzada. .. |

&

17 archivos encontrados.,

En ella se muestran los tipos de plantillas de disefio que se le pueden aplicar a cada diapositiva.

Colores y lineas.

Muestra las modificaciones que se le puede hacer a los objetos en cuanto a lineas, grosor, fondo,
etc. Y en la ventana que se abre se muestra también otras opciones en las pestafias superiores que se

explican a continuacion.

Autoformas:

Contiene todas la modificaciones que se les pueda hacer a un objeto como tamafio, posicion,

imagen, etc. Abriéndose la siguiente ventana:

Formato de autoforma

I Tamario I Posicidan I Imagen I Cuadro de texto I

Colar: I Sin relleno vl |_ Semitransparente

Linea

Colar; I Sin linea vl Estila: I vl
Tipa: I vI Grosor: ID,?S fulds] 5‘

Coneckor: I vl

Flechas

Eskila inicial: I vl Estila final: I vl
Tamario inicial: I vI Tarmario Final: I vl

I Predeterminadn para objetos nuevos

Aceptar I Cancelar | Viska previal
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6.6 MENU HERRAMIENTAS

Ortografia:

Muestra la ventana que ayudara a corregir los errores gramaticales y ortograficos que se encuentren en la

presentacion mostrando las distintas alternativas.

Ortografia HE
Mo se enconkra; IPércha
Cambiar a:
= IPata Reanudar I @itir bedas |
Sugerencias: Parcha
Eanbiar | anbiar badas |
Agregar; | 0 [n| =i |

Aagreqar palabras a: |PERSOMAL.DIC j

GO EOTECE G | Cerrar |

Corrector de estilos:
Muestra una ventana la cual sirve de guia para corregir el documento con respecto a ortografia, claridad
visual, mayudsculas y puntuacion.

Comnector de estilos |

Corregir
W Crtografia
W Claridad wisual

W Mawisculas v puntuacicn Cpciones. ..

Iniciar

Cancelar

Idioma:
Abre una ventana que muestra los distintos idiomas que el corrector ortogréfico va a trabajar.

Idioma EHE |

Marcar el texto seleccionado como:

e o) -

Espariol (Guatemala)

Espariol (Honduras) Fem—— |
Esparial (Méxica)

Esparfiol (Micaragua) _I -
Espafiol (Panama) Predeterminar... |

Esparial (Paraguay)
Esparial (Per)
Espariol (Puerto Rica)
Esparfiol (Repdblica Dominicanal

El corrector ortografico usa automaticamente los diccionarios del idioma
seleccionado, si estan disponibles
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Autocorreccion.

Al hacerle clik a esta funcion se abrira una ventana la cual presenta las opciones en donde podra hacer
cambios con respecto a corregir mayusculas de forma seguida, poner en mayusculas la primera letra de una

oracion, reemplazar texto mientras escribes, estos cambios se hacen de manera automética mientras se escriben
oraciones en la presentacion.

Autocorreccion E I
Autocareccion I

v Carregir DOs Mayisculas SEguidas Excepciones. .. |

M Poner en maydscula la primera letra de una oracidn

M Correqir el uso accidental de bLOG pMayOs

— Reemplazar texto mientras escribe

Reemplazar: Zon:

Il |

(c) il

(r )

icuanko icuanko

‘éa donde ia dande

dcomo doamo

Acual Arual LI

Laredar I Eliririzr I
Aoeptar I Cancelar I

Autoimagen:

Abre una ventana la cual muestra una serie de verbos que son los mas utilizados en la presentacion la cual
al darle clik a ver imagen mostrara las imagenes relacionadas con esa palabra.

Autoimagen EHE |
PowerPoint tiene imagenes predisefiadas que le pueden avudar a Yer imagen I
expresar las ideas en su presentacian.

Zerrar I
Seleccione una palabra v haga clic en Yer imagen,

[ ~ | cn depostva: [T <]

Power point central:
Al darle clik se ejecuta el programa power point central. Este programa es una presentacion que muestras
las caracteristicas de power point, las actualizaciones entre otras cosas.
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Presentacion remota:
Abre un asistente para crear una documento que se va a presentar en otra(s) computadora(s) via red.

Aziztente para presentaciones remotas I

| Iniciar

udiencia El Asistente para presentaciones remotas le ayuda a
participar en una presentacion con un grupo de usuarios
conectados ala red, a Internet o a un madem.

El primet pasao serd hablar por teléfono con la D
audiencia. Cuando toda la audiencia esté D

Terminar conectada, haga clic en el bokdn Siquiente,

@ Cancelar = B LETiET

TEriniiat; I

Notas de la reunién:

Se abre una ventana donde se podra colocar observaciones sobre la presentacién y los elementos de accion.

Motas de la reunion

Fiictas g2 Yelinian | Elementos de accién |

| -
Acepkar I Cancelar | Plar. .. Exportat. |

Expandir diapositiva:
Este comando sirve para que los parrafos seleccionados se dividan en diapositivas individuales, al darle clik
se abre una ventana la cual es para colocar de que manera quiere ver las diapositivas una ves expandidas, como
esquema y clasificacion de diapositivas.

Macro:

Expandir diapositiva E

El texto principal de esta diapositiva se ha
@ expandido en una sene de diapositivas.

i Dezea verlas en una vista distinta?

Clazificador de diapositivas Mo
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En el mend macro aparece un sub menu con tres opciones: macros, grabar nuevo macro, editor de visual
basic. Macro es un programa basado en visual basic la cual facilita la repeticién y automatizacion de cualquier
caracteristicas de disefio, configuraciones de pagina, textos, etc. Con el sub menu grabar nuevo macro se abre la
siguiente ventana:

En esta ventana se presenta con que nombre se le quiere dar al marco que se va a gravar y en donde,
luego de darle a aceptar todo lo que se haga hasta que se le de stop quedara grabado.

Grabar macro EHE3 I
Mombre de la macro: fcepkar

[1acro2)

Guardar macro en;
IPresentaciénl 'I

Cancelar

Descripcidn:

Macro grabada el 13710099 por Ankonio Mendoza

[ 1| \_I

[

Macro

Mormbre de la macro:

Ejecukar

Cancelar

Faso a paso

Modificar

==y

fLRE

Elirinar

Macro en:

IPresentacic’-nl LI

Descripcian:

Macro grabada el 1371099 por Antonio Mendoza ;I
=

Luego para correr algin macro grabado se le da en macro y se abre la siguiente ventana:

En esta se ve todos los macros que se han gravado, se selecciona uno y se ejecuta.
El editor de visual basic abre el programa para modificar alguna caracteristica del macro

Complementos:
Se abre una ventana en la cual se puede cargar o agregar un complemento que este instalado.

Complementos HE

Complementos disponibles: DEsCArHAr |

HS

Agregar nuevo. .. |
i j[e= ] |
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Personalizar:
Abre la ventana con todas las opciones para colocar todas las herramientas que se desee en la barra de

herramientas y otra opciones como iconos grandes etc.
Perzonalizar

Barras de herramiantas | Comandos I Qpciones I

Barras de herramientas:

MNuewa...

|'»

Cambiar nombre. ..

Eliminiar

Tareas comunes
[~ Efectos de animacidn Restablecer. ..
™ visual Basic

™ Cuadro de controles
™ Grabar macro

o)

Opciones:
Se abre la siguiente ventana:

Wer IGeneraI I Edicidn I Imprimir I Guardar I Qrbografia I Avanzadas I

—Moskrar
W Cuadro de didlogo al inicio del programa
W Cuadro de didlogo Mueva diapositiva
i~ Earra de estado

W Redla vertical

—Presentacion con diapositivas
I Menti emergente al hacer clic con el botdn secundario
W Bokdn para mostrar el meni emergente

r Terminar con diapositiva en negro

Cancelar I

En ella se muestran todas las opciones para configurar el power point en cuanto a ver (barra de estado,
regla vertical, etc.), general ( archivos usados recientemente, informacién del usuario, etc.), edicion (texto, insertar y
deshacer), imprimir (opciones de impresion, opciones del documento actual.), guardar (permitir guardar rapidamente,
informacién de busqueda del texto), ortografia (revisar la ortografia mientas escribes, pasar por alto.) y opciones
avanzadas (imagen, ubicacion de archivos.).
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6.7 MENU PRESENTACION

Ver presentacion:
Al hacerle clik a ésta funcion se presentara el documento en pantalla completa con todas las animaciones y
efectos.

Ensayar intervalos:
Se abre una ventana en la cual se muestra un reloj, este sirve para la colocacion del tiempo entre las
transiciones de las diapositivas.

Enzapar EH E3
E_]|_| 00, a0, 04 |E| IUEI.EIEI.EI4
Repetir | @ = I

Grabar narracion:
Al hacerle clik se abrira la presentacion en pantalla y se activara el micréfono con la finalidad de insertar
algun comentario en forma de audio con respecto a cada diapositiva segln los intervalos de tiempo.

Configuracion presentacion:
Al hacerle clik a esta funcién despliega una ventana en la cual apareceran distintas opciones para realizar
cambios a las diapositivas con respecto a tipo de presentacion, diapositivas y avance de la diapositiva.

Configurar presentacion E3 I

— Tipo de presentacian
= Realizada por un orador fpantalla completa)

" Examinada de forma individual {ventana)
i Exarminada en exposicion {pantalla completa)

™ Repetir el ciclo hasta presionar Esc

™ Presentacion sin narracian:

I Sin animacian

T | Mostrar banra de desplazamiento

— Diapositivas

i+ Todo
i Qesde:l E Hasta: I E
= Presentacitn persanalEadas I LI

—awance de diapositivas
" Manual Zolor de la plurma:

= Usar los inkervalos de diapositiva guardados I_ VI

Aceptar I Cancelar I

Presentacion en dos pantallas:

40



Presenta un asistente para que la presentacion se vea en otro monitor conectado en algunos de los puertos

de la computadora.

VYer en dos pantallas |

1.

éEs éste el equipo del moderador o es uno de la
audiencia?

" audiencia

. Seleccione el puerkto que desee utilizar:

ICahIe setie en COMIL ;I

. Use el cable para conectar los dos equipos.

. Si aun no lo ha hecho, ejecute esta funcion en el okro

equipo ¥ configdrelo como audiencia,

Acepkar I Cancelar

Botones de accidn:
Se muestra un sub menu con los distintos iconos las cuales se le puede crear un hipervinculos o enlaces a

otra destino puede ser otra documento, enviar a internet o cualquier otro con la cual se cree el enlace.

Configuracién de la accién:
Se debe seleccionar un objeto de la diapositiva para ejecutar la accion , luego se desplegara una ventana

la cual no da las distinta opciones que se tienen para crear una accion con respecto al mouse.

Configuracion de la accion E I

—Accion al hacer clic
" pinguna

 Hiperwinculo a:

I Accidn del mouse I

IDiapositiva siguiente - I
I | Ukilizar ruba de accesa relativa pata el | Gipermwime o

i Ej=cutar programa:

0 Ejecubar macho:

Examminat

£ Sccitm de e e

™ rReproducir sonido:

I[Sin =onida]

I | dic para resalbar

Kl ILIL\_

Acepkar I Zancelar I

Preestablecer animacion:

En ella se presenta un sub menu en las cuales aparecen algunas de las animaciones que se le quieran

poner a los objetos de las diapositivas y también desactivar alguna ya escogida.
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Personalizar animacién:

Personalizar animacion BHE

Cancelar |

Vista previa |

Orden de animacion

Intervala Efe':t':'

—Animacion v sonido de entrada

| Efectos de araficos | Configuracion de la reproduccion |

i M e [ =

ISin efectos

j ITu:udo de una vez j

I[Sin sonida]

j 7| fgrupads por

partafos de el |1° "I

= DEsRUES de (& animasiun

" Enerdeninversa

IND atenuar

j IV | &nimar Farma adiinka

Vista previa de la presentacion:

Transicién de la diapositiva.

Esta contiene las alternativas que se tienen para el cambio de una diapositiva a otra, desplegandose la
siguiente ventana:

Transicion de diapositiva

—Efectn

) lenta £ Media %) fAnida

Aplicar a todas
aplicar

Cancelar

Ui

[ AWanzar
v &l hacer clic con &l mouse

[ Automaticaments después de

Sonida

I[Sin sonida] j

™ | Bepetic hasta el provime sonian

I_ segundos

En ella se despliega una ventana con todas las opciones para la configuracion de las distintas animaciones
de las presentacion , estas va desde intervalos, efectos, efectos de graficos y configuracion de la presentacion.

Esta funcién abre una pequefia ventana en la que se podra observar como se vera en la pantalla completa
mientras se trabaje con la diapositiva, sirve de guia.
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Ocultar diapositiva:
Esta funcion sirve para que una o varias diapositivas seleccionadas no aparezcan en la presentacion en

pantalla paro sin eliminarlas.

Presentaciones personalizadas:
Sirve para seleccionar diapositivas que servirdn de guia para la creacion de otras diapositivas. Se

desplegara la siguiente ventana la cual contiene las opciones para agregar y mostrar entre otras.

Presentaciones personalizadas H

Presentaciones personalizadas:

Presentacion 1 =
Copia 2 de Presentacian 1 Modificar. ..
Zopia de Presentacian 1 —

Copia 3 de Presentacian 1

Mueva...

Quitar

s, |
[
[
[en

Copiar

H

Cerrar |

6.8 MENU VENTANA

Nueva ventana:
Esta abrira otra ventana del documento seleccionado.

Organizar todas:
Esta funcion sirve para que todas las ventanas abiertas se coloquen de tal manera que se puedan observar

todas a la ves.
Ajustar a la pagina:
En esta funcidn abrird o colocara la ventana de manera tal que se vea la pagina entera sin excedentes .

Cascada:
Coloca todas las ventana en orden progresivo para que se vean todas las barras de titulos.

6.9 MENU “?”

Ayuda de Microsoft Power Point.
Abre la ventana de ayuda en donde se puede escribir el tipo de ayuda que se requiera averiguar.

Contenido e indice:
Se abre la ventana que contiene todos los temas de ayuda que existen para power point y un indice para
esos temas.
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Temas de Apuda: Microsoft PowerPoint

Contenido | indice | Buscar |

Haga clic enun libro y despugs en Abrir. También puede hacer clic en otra

ficha, por ejemplo. en la ficha indice.

>
0 Obtener ayuda
0 Instalar y quitar PowerPaint

0 Crear, abiir » guardar presentaciones
0 Crear el aspecto de la presentacion
0 Trabajar con presentaciones distintas
0 Trabajar con imagenes

0 Agregar v dar formato de texto

0 Formato de panafos

0 Crear paginas de notas v documentos
0 |mprinnir prezentaciones
@ Dibwiar v trahaiar con obigtos

0 Personalizar el Escritorio w administrar log archivos

0 Revizar la ortografia v correqir log errares ortogréficos

[

Abrir I

Imprimir... |

Cancelar I

¢ Qué es esto?:

Al hacerle clik el botén del mause se colocara un signo de ayuda en la cual después se le dara clik a

cualquier cosa que se quiera saber que es.

Microsoft en el wep:

Contiene una serie de enlaces a sitios que los creadores de wep creen que pueden servir con respecto a

power point.

Acerca de Microsoft Power Point:

Muestra una ventana en la cual muestra la informacion de Power Point .

Acerca de Microsoft PowerPoint

Microsof @ PowerPointE 97

Plantillas Dale Carnegie Training®

Reservados todos los derechos.

Se autoriza el uso de este producto a:

Copytight@ 1957-1997 Microsoft Corporation. Reservados todos los derechos.
nternational CorrectSpell™ speling carrection system
1991 INSO Corporation. All rights reserved.

Copyright® 1996 Dale Carneqgie & Associates, Inc.

[7]x]

Ruben A, Da Graca 4,
Usa Personal
Product ID: 53430-297-0008204-45902

Advertentia: este programa estd protegide por las leyes de
derechos de autor y otros tratados intemacionales.

La reproduccicn o distribucicn ilititas de este programa, o de
cuslquier parte del misma, esté perada por |a ley con sewerss
sanciones civiles ¥ penales, ¥ sard objeto de todas las acciones
judiciales que corespondan.

Info. del sistema. .. |
Soporte écnico.. . |
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