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3 - Teniendo los cuadros de texto seleccionados, céntrelos horizontalmente en la diapositiva

B Microsoft PowerPoint - [poxp0_ud01_15]

%J Archivo  Edicidn  Yer Insertar  Formato

Hetramientas  Presentacion

INEHRIS QY|SB 9 E ] o

2t 7

s - Cuadro de texto
e %

] . Cuadro?2 -

3 - Teniendo los cuadros de texto seleccionados, centrelos horizontalmente en la diapositiva

B Microsoft PowerPoint - [poxp0_ud01_15]
i) archivo  Edicién  Ver  Insertar
RN RN AN
" x
/O X

Herramisntas  Presentaciin
Fuente, .

i= | Numeracion y vifietas, .,

Estilo de la diapositiva, .,

Disefio de la diapositiva...

€ 5 |4

c

| ro2

v

MENU FORMATO>CUADRO DE TEXTO>PESTANA POSICION>

lm Archive  Edicién  Yer  Insertar  Formato  Herramientas  Presentacion

O @ | a2 | gl [ Formato de cuadro de texto 2%

. _./ ]\E x Colores v lineas | Tamafio  Posiclén | Imagen | Cuadro de kexta | Web |

i o1 | Posicién en la diapositiva
,- i Harizantal: | E Desde; Esquina suparior izquisrda | =

Yertical: | E Dasde!

Veptana 1

N oo~

PowerPoint 2003

1/25




SOSIT-TXARTELA.NET

8 - Acceda a las propiedades de la presentacion

B3 Microsoft PowerPoint - [Producto. ppt]
Archivo | Edicion  Wer Insertar Formato  Herramientas  Presentacion
Nuevo... Chrl+

L&

Abrir,. Chrl+-a

Cerrar

...
I—|

Guardar como...

Guardar como pagina Web, ..,

A
=
Al Guardar Chrl+G
e
i

Buscar archivo, ..

Enviar a 3

Eropieq{agff
o

MENU ARCHIVO—PROPIEDADES

10

11

11 - jEn qué vista se encuentra?

&8 Microsoft PowerPoint - [Plan. ppt]

E!;] Archiva  Edicion  Wer Inserkar Formato  Herramientas  Presentacion

S @ 4 | 2 motas... | (5 Transiisn (2 Estilo =) Nueva diapositiva. .. !

CLASIFICADOR DE DIAPOSITIVAS

12

12 - Guarde la presentacion como pagina web y con el nombre 'Plan’

&8 Microsoft PowerPoint - [Plan. ppt]

E!:l Archivo  Edicisn Wer  Insertar Formato  Herramientas  Presentacion

INEH RSB VELSE B S0 oo

Esquema Diapositivas X

180 5

2 Exposicidn del objeti
+ Una clara exposicic —

obijetivo de su orga

a largo plazo, Usar

que ayuden al desa

la organizacion, per

MENU ARCHIVO -GUARDAR COMO PAGINA WEB—GUARDAR(DADO

EL NOMBRE)
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13

13 - Aplicar al elemento seleccionado un borde de color negro

B2 Microsoft PowerPoint - [Plan. ppt]

ﬂ:l Archivo  Edicion  ¥er Insertar Formato  Herramientas  Presentacion

MENU FORMATO—AUTOFORMA—DESPLEGAMOS
LINEA—-NEGRO—ACEPTAR

Formato de autoforma EIEI

[ Colares y lineas || Tamafio | Posicién | Cuadro de texto | web
Rellzno

o

Trangparencia: Automatico | ‘

Linea

Color;

Tipo: Grosor:

|| —

14

14 - Active el panel de tareas

2 Microsoft PowerPoint - [Presentacidini]

E!;] Archivo  Edicion  ¥er Insertar Formato  Herramientas  Presentacion

NEHERE S QRSB S0 el

Haga clic para agregar

MENU VER—PANEL DE TAREAS

15

15 - Establezca un color de fondo negro a toda la diapositiva. A través de la barra de
herramientas

B2 Microsoft PowerPoint - [Presentacioni]

E!:l Archivo  Edicion  ¥er Insertar Formato  Herramientas  Presentacion

Haga clic para agregar titulo

Haga clic para agregar subtitulo

DESPLEGAMOS ICONO FONDO DE LA BH — DESPLEGAMOS LISTA DE

COLORES Y ELEGIMOS EL NEGRO

PowerPoint 2003
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Relleno de fondo

¢ Titulo de dispositiva

v Texto de vifieta

Vista previa

Qmitir imagenes gréficas del fonda del patrdn

16

16 - Inserte numeros de pagina en el pie de pagina y apliquelo a todas las diapositivas

2 Microsoft PowerPoint - [Plan. ppt]

ﬂ;] Archivo  Edicion  ¥er Insertar Formato  Herramientas  Presentacion

A=A WENUEIR= A - =N A RN i

—T

Diapositiva | Notas y documentas para distribuir |

Inclir en diapositiva Aplicar a todas

[CIndmera de diapositiva

'!%EIS de pégina
| |

Herramientas  Presentacion

Clasificador de diapositivas
Presentacion con diapositivas  FS

Pagina de notas

Patron

Color 0 escala de grises

Encabezado v pjg de pagina...

Marcas

Zoor, ..

() Actualizar autométicamente
BED v

OFja
| |

Vista previa

POR ULTIMO, APLICAR A TODAS
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17

debe de situar?

LII la tercera
D Enla cuarta

O En la quinta

DESPUES DE LA DIAPOSITIVA ACTIVA

17 - Se quier§ insertar una diapositiva en la cuarta posicion jen que posicion de diapositiva se

EN LA 32, LAS DIAPOSITIVAS SE INSERTAR INMEDIATAMENTE

18

18 - ;Qué indican los numeros de debajo de las diapositivas?

i Microsoft PowerPoint - [Plan. ppt]

EE] Archivo  Edicisn  Wer Insertar Formato  Herramientas — Presentacion

_;J] C@ ﬂ_é] | _; Mokas... | o Transicidn = Estilo =] Mueva diapositiva...!

18 - jQue indican los numeros de debajo de las diapositivas?

O La hora que se ha creado la diapositiva v el nimero de diapositiva
El tiempo y nimero de las animaciones de la diapositiva
El intervalo de tiempo para pasar a la siguiente diapositiva v la posicion de la diapositiva

19

19 - Sin utilizar ni el teclado ni la barra de menus ejecute la presentacion

B Microsoft PowerPoint - [Proyecto. ppt]

ﬂ;] Archivo  Edicion  ¥er Insertar Formato  Herramientas  Presentacion

SN R BER T B L B A9 o

B

v
[E[55 T | |Haga clic para agregar notas
EDiI;ujov| autcfonrmas > N w [ O A Al 5 8] & | S -

VISTA PRESENTACION CON DIAPOSITIVAS

20

20 - Guarde el documento como una Presentacion con diapositivas de PowerPoint

& Microsoft PowerPoint - [Plan, ppt]
EPl_l] Archivo  Edicién ~ Ver  Insertar  Formato  Herramientas  Presentacién
RN WY SN WY A SN WA R A |

( Diapositivas \ X | i

~

0206010

q =

2 Exposicion del objetir

*+ Una clara exposicid
objetivo de su orga
a largo plazo, Usar
que ayuden al desa
la organizacidn, per
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MENU ARCHIVO—GUARDAR COMO—DESPLEGAR “GUARDAR COMO

TIPO” -PRESENTACION DE DIAPOSITIVAS—-GUARDAR

Guardar gn: | (L) Mis documentos b | @-32Q X
(M misica
5] Mis archivos de origen de datos

Mis documentos uﬂMis imégenes
recientes

Pégina Web de un solo archiva (%, mht; * mhtml)
- |PowerPaint 95 {*, ppt)

Presentacion de PowerPoint 97-2003 y 95 (*,ppt) m
Presentacion con diapositivas de PowerPoint (*.pp % Suarcar

Mis documentos I Guardar coma tipo: | Presentacian (*,ppt) T\lZ Cancelar
— in

21

21 - A través de la barra de menus, active el portapapeles de Office

& Microsoft PowerPoint - [Proyecto. ppt]

EE] Archivo  Edicisn  Wer Insertar Formato  Herramientas  Presentacion

A=A WENUENR= NN NN AR a1 |

22

MENU EDICION—PORTAPAPELES DE OFFICE

22 - La mejor manera para trabajar en el diseno de la presentacion es:

O Clasifieadar da diapositivas

L FPresentacion con diapositivas
ista Normal

23

23 - Si se cambia el estilo de una de las diapositivas:

O sdlo afecta a la diaposotiva que se haya aplicado el estila
O No es posible cambiar el estilo de una sdla diapositiva, se debe cambiar en todas las diapositivas a

[2rd
ﬂPor daefecto, aplica ese mismo estilo a todas las diapositivas de la presentacian

24

24 - ;Es posible tener abierta mas de una presentacion en una misma sesion de PowerPoint?

O No, solamente una presentacion por sesidn

[os presentaciones como mucho
E: posilbe tener abiertas tantas presentaciones como se desee

PowerPoint 2003 6/25
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25

25 - jComo se le indica al programa que al realizar la autocorreccion ponga en mayuscula la
primera letra de una oracion?

B Microsoft PowerPoint - [Producto. ppt]
NE] Archiva  Ediclén  Yer  Insertar  Formato  Herramientas — Pressntaciin

TN T REN RN RENE A AR e e AR 1

Microscopio

,j|'|

MENU HERRAMIENTAS—OPCIONES DE AUOCORRECCION—>ACTIVAR

OPCION DE “PONER EN MAYUSCULA LA PRIMERA LETRA DE LA
ORACION” -ACEPTAR

26

26 - Cambie el color de la fuente del cuadro de texto y pongalo en blanco. A través de la barra
de herramientas

B2 Microsoft PowerPoint - [Plan. ppt]

ﬂ;] Archivo  Edicion  ¥er Insertar Formato  Herramientas  Presentacion

LB

26 - Cambie el color de la fuente del cuadro de texto y pongalo en blanco. A través de la barra
de herramientas

B Microsoft PowerPoint - [Plan. ppt]

E;] Archiva  Edicidn  Yer Insertar Formato  Herramientas  Presentacidn

Automdatico
Exposicif“Sml | LN

Méas colores...

DESPLEGAR EL ICONO COLOR DE FUENTE Y ELEGIR EL COLOR

BLANCO

27

27 - La galeria multimedia de PowerPoint ofrece:

[] Archivos Flash

[ |Imagenes Predisefiadas
[ RArchivos de sonidos
[ RArchivos de pélicula

PowerPoint 2003
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28 - Inserte la fecha fija '04/07/2006" en la primera diapositiva

& Microsoft PowerPoint - [Producto. ppt]

%J Archivo  Edicion  Wer Insertar Formato  Herramientas  Presentacion
RN NENEAR= RN N =N =N AR AR
Kz

Microscopio

MENU INSERTAR—FECHA Y HORA—ACTIVAR FIJA—APLICAR

R T T T D T R R I I

Encabezado y pie de pagina D(\
Diapositiva | Wotas y documentas para distribuir |
Aplicar & todas
| Cancelar
@ Flia Yista previa

|04j07j2008] |

[Cimera de diapositiva

[_pie de pagina

19 - Quite la animacion aplicada al titulo seleccionado

B Microsoft PowerPoint - [Proyecto, ppt]
i) prchive  Ediclén  Yer [nsertar  Formato  Herramlentas  Pressntacién

P el (30 (VL% a0

» Metas del proyecto

« Meta mas importante del proyecto
Q « Relaciones con otros proyectos
¢ Fechas previstas para alcanzar las

29 - Quite la animacion aplicada al titulo seleccionado

& Microsoft PowerPoint - [Proyecto. ppt]

%J Archivo  Edicion Wer  Insertar  Formato  Herramientas EresT%EFién
5

0Bl ENEIE RN = i &l ver presentarion

Configurar presentacion. ..

Ensayar inkervalos

Grabar narracidn. ..

Botones de accidn 3

Configuracion de la accidn.. .
Efectos de animacion. ..

Personalizar animacion. ..

Transician de diapositiva...

MENU PRESENTACION—PERSONALIZAR ANIMACION(SE ABRE SU
CORRESPONDIENTE PANEL DE TAREAS—QUITAR
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30

30 - Guarde la presentacion en la carpeta 'Mis Documentos’ con el nombre ‘Proyecto’

&8 Microsoft PowerPoint - [Presentacidni]

E!:l Archivo  Edicisn  Wer Insertar Formato  Herramientas  Presentacion
HEREA" NENEIRE NEN A NN AR R A |

Esquema Diapositivas X

1n 3

z Metas del proyecto
« Meta mas importan—
del proyecto
+ Relaciones con ofrc
proyectos
+ Fechas previstas ps

30 - Guarde la presentacion en la carpeta ‘Mis Documentos’ con el nombre 'Proyecto’

&5 Microsoft PowerPoint - [Presentacioni]
15;1 prchivo | Edicidn  Wer Insertar Formato  Herramientas — Presentacidn
E Nuevo,.. Chrl+U " .
;| LB 79 oo
/—ﬁ abrir... Chrl+-a
Es:
Cetrar
4=
el Guardar Chrl+G
Guardat, camo. ..
2 R
|ag Guardar ¥oma pagina Web...
m Buscar archiva. ..
Petmiso 3
Empaguetar para CO-ROM. ..

ARCHIVO—-GUARDAR COMO—GUARDAR

31

I+8

31 - Inserte un diagrama piramidal en la tercera diapositiva

[ Microsoft PowerPoint - [Proyecto. ppt]
Hl] Archive  Ediclén  Yer  [nsertar  Formato  Herramientas — Pressntaciin

P e (DAl QI VLA B S0l

SELECCIONAMOS 32 DIAPOSITIVA—-MENU
INSERTAR—DIAGRAMA—PIRAMIDAL—-ACEPTAR

Galeria de diagramas rg‘

Seleccione un tipo de diagrama: 3

o~ o
Mo Sy °
ot ||| 5 e

All® O

Crganigrama
Usado para mostrar relaciones jerérquicas

[ Aceptar ] [ Cancelar ]

32

PowerPoint 2003
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33

33 - Envie la presentacion a un destinatario de correo como archivo adjunto. A través de la
barra de menus

B2 Microsoft PowerPoint - [Producto. ppt]
[% %] Archiva  Edicidn  Yer Insertar Formato  Herramientas — Presen kacion

NS H RSB VE | $ B S0

Microscopio

il

MENU ARCHIVO—ENVIAR A—DESTINATARIO DE CORREO (COMO
DATOS ADJUNTOS)

34

34 - Inserte el bdton de accion Informacion en la diapositiva actual

& Microsoft PowerPoint - [Proyecto. ppt]
E;] Archivo  Edicion Wer  Insertar Formato  Herramientas — Presen tacidn

IRN=A" WENUENR= NN WS A R a1

MENU PRESENTACION—BOTON DE ACCION—BOTON DE
INFORMACION (1)

35

35 - Rellene el objeto seleccionado con el color gris y el borde de linea de color blanco

2 Microsoft PowerPoint - [Presentacidini]
Herramientas  Presen tacion

DESPLEGAMOS EL CUBO DE PINTURA DE LA BH DIBUJO Y ELEGIMOS
EL COLOR GRIS—DESPLEGAMOS EL PINCEL Y ELEGIMOS EL COLOR
BLANCO

PowerPoint 2003 10/25
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36

SE

36 - Elimine la segunda diapositiva a través de la barra de menus

&8 Microsoft PowerPoint - [Plan. ppt]

EE] grchivo  Edicion Wer  Insertar  Eormato  Herramientas  Presentacion

RN IR M- AR er . N A ]

Esquema Diapositivas x

B .o ~

2 Exposicidn del objeti
» Una clara exposicic —

objetivo de su orga

a largo plazo, Usar

que ayuden al desa

la organizacion, per

LECCIONAMOS PRIMERO LA SEGUNDA DIAPOSITIVAl

36 - Elimine la segunda diapositiva a traves de la barra de menus

[ Microsoft PowerPoint - [Plan. ppt]
E;] Archivo | Edicisn | Wer Inserkar Formato  Herramientas  Presentacidn
_E 0 Lj H “M Mo se puede deshacer Chrl+Z

9 Repetir Mostrar contorno Che+Y

L | Cortar Chrl+3

Copiar Chrl+C

ek Paortapapeles de Office. .

Eorrar Supr
Seleccionar tado Chl+E

Duplicar Chrl+Al+D

Eliminar diggositiva

43

37

37 - Aplique un disefo de diapositiva con formato de 'Titulo, texto y diapositiva’

respectivamente

EF Microsoft PowerPoint - [Producto. ppt]

E;] archiva  Edicidn  Wer Insertar Formato  Herramientas  Presentacidn '

NEH RS A VE % GBS0l

Haga dlic para agregar titulo

MENU FORMATO>DISENO DE DAPOSITIVA>ESTILO INDICADO

TITULO,TEXTO Y DIAPOSITIVA

38

PowerPoint 2003
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38 - Cree una nueva presentacion a partir del asistente para autocontenido. Elija la galeria de
‘Proyectos’ y entre ellos ‘Informacion general del proyecto’ y finalice el asistente

& Microsoft PowerPoint - [Presentacidini]

% ﬂ;] Archivo  Edicion  ¥er Insertar Formato  Herramientas — Presentacion
NS E RS8R (AN Wi

1

Haga clic para agregar

38 - Cree una nueva presentacion a partir del asistente para autocontenido. Elija la galeria de
‘Proyectos’ y entre ellos ‘Informacion general del proyecto’ y finalice el asistente

& Microsoft PowerPoint - [Presentacidni]
ﬂ;] Archivo | Edicion  Wer Insertar Formato  Herramientas  Presentacion

B ﬁuevt&g Chrl+l F- A . - | (b, []

5 Abrir. Chrl4+a

Cerrar

Guardar Chrl+G

Guardar coma...

d
EQ Guardar como pagina Web. ..
jie!

Buscar archivo, ..

Permiso

-

para agregar

Empaguetar para CO-ROM.,.

38 - Cree una nueva presentacion a partir del asistente para autocontenido. Elija la galeria de
‘Proyectos’ y entre ellos ‘Informacion general del proyecto’ y finalice el asistente

fisistente para autocontenido

El Asistente para autocontenido le ayuda,
ofreciéndole ideas v una posible arganizacidn
de |a presentacion,

PowerPoint 2003
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38 - Cree una nueva presentacion a partir del asistente para autocontenido. Elija la galeria de
‘Proyectos’ y entre ellos ‘Informacion general del proyecto’ y finalice el asistente

Asistente para autocontenido - [Informacidn general del proyecto] |§|

Seleccione el tipo de presentacion que desee impartir

Informe de progresn o estado

Evaluacion del proyvecto

Yentas v mercadotecnia

Cancelar ][ < Atrés Siquiente = Finalizar

Dot s

39

SuU

39 - Elimine mediante el teclado la imagen de la diapositiva

& Microsoft PowerPoint - [Proyecto.ppt]
E;] Archiva  Edicion Yer Insertar Formato Herramientas —Presentacidn

TRNET - DY SN NCU- A O ey O A T B

PR

40

I8

40 - Inserte un comentario en la diapositiva

B Microsoft PowerPoint - [Producto. ppt]

%J Archive  Edicion  Yer Inserkar Formato  Herramientas  Presentacion

INEHRES 3V E| RSB0

Microscopio

i

MENU INSERTAR>COMENTARIO

PowerPoint 2003
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41

41 - A traves de la barra de herramientas, inserte un grafico en la diapositiva 6
B psoft PowerPo Proyecto, pp

5&] Archivo  Edicion  Wer  Inserbar  Formato  Herramientas — Presentaciin

HRNEA™ MENTENRE NN A NN e A o [
LBYDO\X

42

SELECCIONAR DIAPOSITIVA 6> CLIC EN ICONO GRAFICO

42 - Aliniciar PowerPoint:

Automaticamente crea una prasentacion en blanco con el nombre Documentol
Autaméticamente%rea una presentacion en blanco con el nombre Presentacion
O Solamente aparece la ventana del programa sin ninguna presentacion abierta

43

43 - Active la regla para el diseno de las diapositivas

B Microsoft PowerPoint - [Plan. ppt]

E;] Archive  Edicidn Wer  Insertar  Formato  Herramientas  Presentacidn

NS H B S AVE % B S --

Yer | Insertar  Formato  Herramientas — Presentacidn

Normal .:..Hu

Clasificador de diapositivas

&l Presentacién con diapositivas  FS
2] Pagina de notas

Patrn 3 etj.\-"o
M Color o escala de grises 3

el de tareag Chrl+F1

attas de hetramientas v
fegla
| =]

PowerPoint 2003
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44

44 - jPara que sirve el area que se encuentra enmarcada en rojo en la parte baja de la ventana
del programa?

B2y |
Diapositiva 1 de 1

Broijula

del programa?

O Desde esa area se edita el texto del contenido de la diapositiva
O En el drea indicada se establece el titulo para cada diapositiva

44 - ;Para queé sirve el area que se encuentra enmarcada en rojo en la parte baja de la ventana

mSirve para agregar notas a la diapositiva, para facilitar la presentacian al aradar

45

[E

45 - Configure el tamano de las diapositivas para mostrarlas como transparencias

B2 Microsoft PowerPoint - [Producto. ppt]

@J Archivo  Edicion  ¥er Insertar Formato  Herramientas  Presentacion

N EHRE SR VE S BB ST

Microscopio

rh

MENU ARCHIVO>CONFIGURAR PAGINA>TRANSPARENCIA>ACEPTAR

B Microsoft PowerPoi
Configurar pagina

Tamafio de diapositivas para:

Carta {216 x 279 mm)
Papel A3 (297 x 420 mm)
A4 (210 % 297 mm)

Transpareng
Pancarta %‘E

Personalizado

45 - Configure el tamano de las diapositivas para mostrarlas como transparencias

Orientacion

Diapositivas
b (O ertical

(=) Horizantal

Motas, documentos y esquema

(&) vertical

() Harizontal

PowerPoint 2003
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46

46 - Haga que PowerPoint guarde la presentacion automaticamente cada 10 minutos

B Microsoft PowerPoint - [Presentacidni)]
!E] Archiva  Edicién  Yer  Insertar  Formato  Herramlentas  Presentacidn

i Arial

/&5 x

Haga clic para agregar titulo

| Haga clic para agregar subtitulo

46 - Haga que PowerPoint guarde la presentacion automaticamente cada 10 minutos

B2 Microsoft PowerPoint - [Presentacioni]

%J Archivo  Edicion  ¥er Insertar Formato | Herramientas | Presentacion
: arial T v| ? Ortografia,.. F7

E 0 X G4 Referencia... Alt+Clic
Sindnimos. .. Mayls+F7
! Idioma. ..
prnenneananes Macro 3
: Complementos, ..

=+ Opriones de Autocarrecdidn...

Personalizar...

Opcimes. a0
o

46 - Haga que PowerPoint guarde la presentacion autormaticamente cada 10 minutos

. Opciones

| ver | General | Edicién || Imprimir | GUBFt%E‘ Seguridad || Ortografia v estilo |

Opeiones de guardado

[ solicicar propiedades de archivo
uardar informacion de Autorrecuperar cada I:I minutos
[#] Convertir gréficos al guardar para uso con versiones anteriores

Guardar archivos de PowerPoint coma:

|Presentaci6n de PowerPaoint v |

Aceptar | [ Cancelar ]

46 - Haga que PowerPoint guarde la presentacion automaticamente cada 10 minutos

| ver || General | Edicién || Imprimir | Guardar |Segurldad || Ortografia y estilo |

Opeiones de guardado
[ permitir guardar répidaments
[ aalictar propiedades de archivo

n de Aukorrecuperar cads | 10 - | minutas

Convertir gréficos al guardar para uso con versiones anteriores

Guardar archivos de PowerPoint como;

Presentacion de PowerPaint v |
Aceptar Cancelar
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47 - jEs posible que las diapositivas de una misma presentacion tengan un estilo y disefo
diferente entre ellas?

@si, as posible aplicar un estilo y disefio diferente a cada diapositiva

El disefio =i s posible que sea diferente para cada diapositiva pero el estilo debe ser el mismo para
todas
O Tanto el dizefio como el estila deben de ser los mismos para todas las diapasitivas de la
presentacicn

48

48 - Duplique la primera diapositiva

B Microsoft PowerPoint - [Plan. ppt]

E;] Archive  Edicidn Wer  Insertar  Formato  Herramientas  Presentacidn

PN S H B S AV E %S @B S

49

MENU EDICION>DUPLICAR

49 - Elija la frase correcta

PowerPoint es la herramienta que nos ofrece Microsoft Office para crear presentaciones con texto
esquematizado, animaciones de texto, imagenes etc.
O PowerPoint es la herramienta que nos ofrece Microsoft Office pars la edicidn y retoque de graficos
& imaganes
O PowerPoint es la herramienta que nos ofrece Microsoft Office para la edicidn de multimedia

50

50 - (Es posible establecer mas de una animacion en una misma diapositiva?

O Solamente es posible una animacian por diapositiva
51, se puede astablecer varias animaciones en una misma diapositiva
J Como maximo se puade astablecer tres animaciones por dispositiva

51

51 - Haga que la diapositiva se vea en "Vista de pagina de notas’

B Microsoft PowerPoint - [Plan. ppt]

B;] Archiva Et:licin:i}s Yer Insertar Formato  Herramientas — Presentacion

INEH BB SR VE|$aB S -

MENU VER>PAGINA DE NOTAS

52

52 - En una presentacion de varias diapositivas, si se elimina una de ellas:

@l hueco dejado por la diapositiva eliminada lo ocupa la diapositiva siguiente
O El hueco dejado por la diapositiva eliminada queda vacio
O En el hueco dejada por la diapositiva queda una diapositiva en blanco
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53

53 - Utilizando la barra de imagen, establezca a la imagen un borde de linea con un grosor de 3

pto

B2 Microsoft PowerPoint - [Proyecto. ppt]

@J Archivo  Edicisn  Wer Insertar Formato  Herramientas  Presentacion

iNEHRES B VES B S0 - o

ICONO FORMATO DE IMAGEN>PESTANA COLORES Y LINEAS>
DESPLEGAMOS LISTA ESTILO DE LA OPCION LINEA>GROSOR 3

PTO>ACEPTAR

54

54 - Cambie las vinetas seleccionadas por otras con formato 1. 2. 3.

B Microsoft PowerPoint - [Presentaciond]

@J Archivo  Edicidn  ¥er Insertar Formato  Herramientas — Presentacidn
HANE=A" NENE= RN W E=NE= N AR RN Ne= N 3

Esquerna Diapositivas X
[ e 1

“iamna d drmo pod 1 olm ez
doreds lodima
T

R bz diaads mpaiman =
=

4;‘, a1 A

54 - Cambie las vinetas seleccionadas por otras con formato 1. 2. 3

B Microsoft PowerPoint - [Presentacitnd]

lﬂ] Archiva  Edicién  Yer  Insertar | Formato | Herramientas — Presentacidn

RN WENEE BN A S

Fuerte, .,
: NurWlén y vifietas, ., I

Esquema Diapositivas ' X

* [ e

01 gl ¥ olm paamm
)

Estilo de la diapositiva. ..

Disefio de |a diapositiva, .

Marcador de posicidn, .,

LT T RR——— ¥
i
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54 - Cambie las vifietas seleccionadas por otras con formato 1. 2. 3.

=

Numeracion y vinetas

Con vifietas | Con ndmeros

Ninguno L B I

Restablecer [ Aceq(%r_J [ Cancelar
L

55

55 - Inserte el simbolo del euro en el cuadro de texto después de la cantidad 22500

B2 Microsoft PowerPoint - [Producto. ppt]
@J Archivo  Edicion  Wer  Insertar Formato  Herramientas  Presentacion

NEERES A Ve & GBS0

Microscopio

Ai i

MENU IINSERTAR>SI'MBOLO

55 - Inserte el simbolo del euro en el cuadro de texto después de la cantidad "22500°

Simbolo

Fuente: |(text0 riormal) v| Subconjunta: | Latin basico v

~

" #] 3 %|&
112|3]4|5|6
@A B|C|D|E|F

D [* ]
91:|;|<
IJIKIL

lee}

o [~

< utiizados recientemente:
£|¥|o|®|™£]#|<|2[+|x|o

[ Insertar ] [ Cancelar ]

56

56 - Guarde la presentacion con el nombre 'Producto’ en una carpeta nueva llamada 'Proyectos’

B Microsoft PowerPoint - [Presentacioni]
E] Archiva  Ediclén  Yer  Insertar  Formato  Herramlentas — Presentacidn

RN WENOENRE RN A EEN - W Al | N

Haga clic para agi
| titulo
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56 - Guarde la presentacion con el nombre 'Producto’ en una carpeta nueva llamada 'Proyectos’

B Microsoft PowerPoint - [Presentacidini]
%J Archivo | Edicidn  Wer Insertar Formakto  Herramienktas — Presentacidn

] Hueva... Chr+U W= A 'Hﬂ
[ Abrir... Chrl+a
Cerrar
Chrl+G
|dg Guardar como pagina Web.., I
%3 Buscar archivo, ..
Permiso 3

Empaguetar para CO-ROM.,.

56 - Guarde la presentacion con el nombre 'Producto’ en una carpeta nueva llamada 'Proyectos’

Guardar como

Guardar en: |ﬂMis documentos V| @-3 @ X
N @Mi mmiisica

[£5] Mis archivos de origen de datos

Mis documentos @Mis imégenes
recientes

E
k Escritario

N

__;__/ Mombre de archiva: |Productol ppt v Guardar
Iis d b .
1% ODCUMENE0S | o ardar coma tipo: |Presentacmn (*.ppt) "| Cancelar

56 - Guarde la presentacion con el nombre 'Producto’ en una carpeta nueva llamada 'Proyectos’
Guardar comn x|
Guardar en: |@Mis documentos "| @-3Q X
| @Mi miisica

I Mueva carpeta

Mornbre: |Pr0yectosi Cancelar

\

_____/ Mombre de archiva: |Producto] ppt v Guardar
Mis d k .
15 QORUMENNOS | o ardar coma tipi: |Presentacmn (*.ppt) "| Cancelar

57 - Establezca como idioma predeterminado 'Espanol (alfabeto tradicional)

B Microsoft PowerPoint - [Presentacitni]
LE] Archive  Ediclén  Yer  [nsertar  Formato  Herramientas — Pressntaciin

Haga clic para agregar titulo

| Haga clic para agregar subtitulo
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57 - Establezca como idioma predeterminado ‘Espaniol (alfabeto tradicional)

B Microsoft PowerPoint - [Presentacidini]

E %J Archive  Edicion Wer  Inserbar  Formato | Herramientas | Presentacion
i prial ¥ Ortografia... F7
ﬁ Referencia..,

-~ 15

Ale+Clic

Sindnimas. . .

Igiomﬁ.

Area de trabajo compartida. ..

Mayis+F7

Comparar y combinar presentaciones. ..

Colaboracion en linea

Macro

Complementos, ..

57 - Establezca como idioma predeterminado ‘Espanol (alfabeto tradicional)

B2 Microsoft PowerPoint - [Presentacioni]

B [dioma

oz

Marcar el texto seleccionado coma:

& Espafiol (Ecuador)
":} Espafiol (El Salvador)
":f Espariol (Espafia - alfab. internacional)

|>

‘o Espafiol

{Guatemala)
% Espafiol (Honduras)
":}’ Espafial {Méxica)

“

El carrector ortografico utiliza automaticamente los diccionarios del idioma
seleccionado, si estan disponibles,

58 - Establezca el zoom al 100% mediante la barra de menus

B Microsoft PowerPoint - [Proyecto. ppt]
%J Archivo
RN RENEIT= AN N =R AR Rl |

=

Edicion  Yer Inserkar Formato  Herramientas — Presentacion

i

-

2|71 Metas del proy
* Meta mas imp—
del proyecto
+ Relaciones co
proyectos
« Fechas previs

MENU VER>ZOOM

58 - Establezca el zoom al 100% mediante la barra de menus

B Microsoft PowerPoint - [Proyecto. ppt]
i archive  Edicién  ver  In Z0om
\_] LJ H u3 M'—'] | d uk Zoom

/T@ (%) pjustar  Porcentaje;
I Oanow B (2]

0%
0%
Metas del proy O 66%
« Mata mas imp C)50%
del proyacto Oasn
+ Relaciones co )
proyactos
« Fechas previs

rf| Prasentaciin

1

I [ Cancelar ]

[ Aceptar
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59 - Inserte una imagen llamada 'Colinas azules’ que se encuentra en la carpeta ‘Mis imagenes’

& Microsoft PowerPoint - [Proyecto. ppt]

E;] Archivo  Edicisn  Wer Insertar Formato  Herramientas  Presentacion

PG5 3 ) AP b a9 o

Herramientas  Presentacion
Mueva diapositiva,..  Cbrl4+M (o [ﬁ

Duplicar diapositiva

Irnapen

Diagrama. ..
Cuadro de texto
Peliculas v sonidos
Grafico. ..

Tabla...

Objeta. ..

MENU INSERTAR>IMAGEN>DESDE ARCHIVO

59 - Inserte una imagen llamada 'Colinas azules’ que se encuentra en la carpeta ‘Mis imagenes’

Insertar imagen 7|
Buscar en: |E‘ Mis imagenes h @ -3 |Q X [}
Mis documnentos y y . . . )
et v Collna_s Invierno.jpg  Merdfares.jpg Puest_a de
azules.jpg sol.jpg
?"l__'_'
Escritario

Mis documnentos .
Tipo de archivi: Todas las imégenes (* v Cancelar

SELECCIONAMOS COLINAS AZULES>INSERTAR

60 - ;Es posible crear tu propio estilo de diapositiva?

Si, a través de las herramientas de formato, dibujo, ete.
O si, a través del mend Edicidn - Crear Estilo Diapositiva’
C No es posible crear un estilo propio de diapaositiva

61 - Para eliminar un objeto de una diapositiva:

:) Diractamenta madiante al mend Edicidn - Eliminar Objato’
Primaﬁ%sa debe saleccionar el objato
(O No es phsible eliminar un abjeta de una diapasitiva

PowerPoint 2003 22/25




SOSIT-TXARTELA.NET

62 - Elimine la segunda diapositiva sin salir de la vista esquema

&2 Microsoft PowerPoint - [poxp0_ud01_15]

ﬂ;] Archivo  Edicion  ¥er Insertar Formato  Herramientas  Presentacion

N EE RS ST B B9 -]

Esquema Diapositivas

- | 1 [EJ) LA ESCRITURA
Conceptos basicos sobre las palsbras v las frases

i
2 Consejos
K 1.- Sobre las palabras
- « Mo utilizar palabras largas por el hecho de que o sean.

+ Reqularizar no es mas culto gue regular, sino mas cormplicad
* Yirtualizar no es una forma mas seria de decir virtud, o buen

SELECCIONAR SEGUNDA DIAPOSITIVA

62 - Elimine la segunda diapositiva sin salir de la vista esquema

B2 Microsoft PowerPoint - [poxp0_ud0i1_15]

ﬂ;] Archiva  Edicion  Yer Inserkar Formato  Herramientas  Presentacion

RN NN NN NN A RN e=R s

Esquema Diapositivas

1 LA ESCRITURA
Conceptos basicos sobre las palsbras v las frases

3 1.- Sobre las palabras
+ Mo utilizar palabras largas por el hecho de que lo sean.
« Reqularizar no es mas culto gue regular, sino mas cormplicad
* Yirtualizar no es una forma mas seria de decir virtud, o buen

G| # 01 | &€ & | & 4

62 - Elimine la segunda diapositiva sin salir de la vista esquemna

B Microsoft PowerPoi [poxp0_ud01_15]

ﬂ;] Archivo n | Yer Insertar Formato Herramientas  Presentacion
_1 = ¥) | Deshacer Aumentar nivel  Chr+Z J'Hﬂ o | g s

" Esque] )| Repetir Contraer Chel+Y

|
Borrar Supr

P 1 L4 - G

— Selectionar toda ChrlH+E las frasas

@ .
Duplicar ChrlH+-Al+D

.-of

s Eliminal giapositiva

E E 1

43 guscar... e hao de gue lo sean.

Reemplazar... i+l plar, sino mas complicad
Ir = reoniedsd Ia de decir virtud, o buen

63 - jEs posible modificar el disefio de una diapositiva una vez definida?

O MNao, de ninguna manera

Solamente el color de fondo
51, sin ningun problema

64 - ;Cual es la extension de un archivo PowerPoint?

f.:? PP
O psp
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SE

FO

65 - Cambie el color del titulo de la diapositiva por el de Automatico

& Microsoft PowerPoint - [Presentacidnt]
U;] archivo  Edicién  yer  [nsertar  Formato  Herramlentas — Pressntacian

e (] V) B S o | (T s

Riesgos y ventaj

v Riesgos

LECCIONAR TITULO

65 - Cambie el color del titulo de la diapositiva por el de Automatico

B Microsoft PowerPoint - [Presentacion]

B;] Archivo  Edicion  Wer Insertar | Fu Herramientas  Presentacion

L0 33 ] VP Ba | AYtfente..

Mumeracidn y vifietas...

Estilo de la diapositiva. ..

Disefio de la diapositiva. ..

Marcador de posicidn. ..

66

RMATO>FUENTE>COLOR AUTOMATICO

66 - Al insertar un grafico en una diapositiva:

O Se debe especificar el tipo de grafico que se va a insertar
parece un asistente para disefiar el grafico
uestra una hoja de datos que contiena las cantidades reflejadas en el grafico

67

67 - Si se quiere comenzar a ver la presentacion jqué modo de vista se debe activar?
© Wista Normal

2 Clasificador de diapositivas
Presentacion con diapositivas

D

Wer Prasentacion

68

68 - Si se crea una presentacion a través del asistente jes posible modificarla posteriormente?

Mo, de ninguna manera
51, sin ningun problema

51, es posible modificarla en el momento perao los cambios no se guardaran
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70

MENU |

69 - Inserte una hoja de calculo de Microsoft Excel en la diapositiva 8
B Microsoft PowerPoint - [Presentacitni|]

i) prchive  Edicién  Ver  [nsertar  Formato  Herramientas  Presentaciin

R WENEN RS W W A< N RN S A N A |

NSERTAR> OBJETO

69 - Inserte una hoja de calculo de Microsoft Excel en la diapositiva 8

Insertar o X |

Tipo de objeta:

Acept.
@ Crear nueva et
() Crear desde archiva | Adobe Acrabat POFXML Document 3

Adobe Acrobat Security Settings Document
Archivo de sonido

Archivo Snapshat

Control de calendario 11.0

Diannsitiya de Microsaft OFFi

Hoja de calculo de Microsoft Excel

Resultado

i by Inserta un nuevo objeto de Adobe Acrobat Document
Em en la presentacian.

[58

70 - ;De queé diferentes maneras es posible mover las diapositivas?

] Mediante el menu Organizar
Arrastrando la diapositiva mediante el raton a la posicion deseada
trawés de los comandos copiar, cortar y pegar
ediante las flechas de la barra de herramientas Esquema’
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