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Te muestran en pantalla una diapositiva con dos pestafias. En una pone
“Diapositiva o vista normal”, no lo recuerdo bien, y en la otra “Esquema”. La que
estd sefalada es “Esquema”. Pregunta como podemos cambiar a vista normal o
algo asi, sin utilizar la banda de opciones:= S6lo hay que pinchar en la otra
pestafa, la que no estéa seleccionada.

Crear una nueva presentacion. Inicio - Nueva diapositiva
¢Dbénde aparece el nombre de la presentacion? Barra de titulo
Se puede guardar una presentacion desde la ficha Inicio= no

¢Como cerrar el powerpoint? Varias soluciones.
- El aspa de la barra de titulo

- Alt+F4

- Archivo-Salir

- Archivo-Cerrar (Falsa)

Acceso por teclado (varias opciones) = ALT

Muestra una pantalla con vista “Clasificador de diapositivas”. Pregunta qué vista
es.

Ocultar una diapositiva : Presentacion con diapositivas- configurar

Extension por defecto power point 2010 = pptx

Extensidon presentacién power point = ppsx

Se puede guardar una presentacion con extension ppt= Si

Se puede abrir una version anterior con power point 2010? Si

¢Qué opciones aparecen en ficha Inicio? (opciones)
-Parrafo

-Edicién

-Diapositivas

-Insertar (esta es falsa)

Sale simbolo de diapositiva oculta. Pregunta qué es.
Sale simbolo de diapositiva con animacion. Pregunta qué es.

iQué es compatibilidad? (opciones) : La buena es la de comprobar compatibilidad
con versiones anteriores.

100% \=/ U HEY Qué es esto? Para aumentar o disminuir el zoom
Sefiala en un cuadrado la palabra “Inicio”. Pregunta qué es: Una ficha
Sefala en un cuadrado la ! ;Qué es? Deshacer

Bl 9~ 0 T ¢Qué es esto? Barra de herramientas de acceso rapido.
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Una sobre la “Vista previa”. 4 opciones. La buena es la que dice que muestra las
transiciones y animaciones de la diapositiva seleccionada.

Como pasar a la siguiente diapositiva (varias respuestas posibles)
Las buenas S 7/ Intro / Barra espaciadora ... no recuerdo mas

Aparece una pantalla con un cuadrado blanco a la derecha, como para escribir una
nota. Pregunta qué es? 4 opciones. La buena es “panel de notas .

-Cuando se abre power point, crea una presentacion nueva por defecto= Si

Vistas en powerpoint (varias opciones) La falsa era la de pagina web o similar

¢Para qué sirve la regla? (Varias opciones) la buena es Alinear, medir los objetos...

¢Desde donde se puede configurar una pagina? Pinchas en la — —
ficha “Diseno” —Configurar Pagina _, Llh
¢Desde donde se puede cambiar orientacion de pagina? Canfigifar Driertatioh de
Pinchas Disefio- Configurar pagina pagina la diapositiva
Configurar pagina
Revisa la ortografia de todo el documento sin utilizar el 7 =
teclado. Pinchas ficha “Revisar” —Revision % Llj; L.U

Ortografia Referencia Sindnimas
Piden que insertes un nuevo comentario. Pinchas en la ficha
“Revisar” -Comentarios

» . .
- = #) Eliminar -
(il ;

1 Anterior

Revision

Mastrar Muevo Maodificar R
marcas | comentario comentario o 3iguiente

Comentarios

Insertar la fecha en esta diapositiva. Pinchas en A =0, 1 20 =) N
Ficha “Insertar-Texto” ws| |5 ‘4 =y Lel e
Cuadro Encabez. WordArt Fecha Miamero de Objeto
de texto pie pag. b y hora diapositiva

Texto

¢Dbénde habria que ir para numera las
diapositivas? Insertar —Texto

¢Dbnde se puede incluir una “accién” en un objeto o presentacién o no sé qué?
Sale la cinta de opciones. Pinchas en la ficha “Insertar”’- Vinculos-Accion

uj : (8] imdgenes predisefiadas [ Formas e Al -] B [y " i
== & captura - B smartant - o ‘@ 4 imbol x{fr‘?) )?
3 Hip FIE Cuadro Encabez. WordAs Wmbalos) vVideo Audio
K Bl Aibum de fotagrafias - | g Grafico a.rfit-:- E;:ea:l:-: o il - avlion
"_:_.'_l__-_ ..-_:'__ Imagenss I E“.-::l-\.'i DFWES | oo A _."_:_": .::'_:_-:'_.- _____________________ Tewta Mudtimedia
. ., . . T—=F - 7
Comienza la presentacion desde la diapositiva —{b) Ef;:r :;]'
actual: Presentacidon con diapositivas- Iniciar S i s
Desde gl Desde la Presentacion

principio diapositiva actual ' personalizada ~
Iriciar presentacion con diapositivas
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presentacion con diapositivas- Desde la diapositiva actual.

Haz que esta diapositiva no tenga ninguna transicion. Pinchas en Ficha
“Transiciones-Transicion a esta

- [Lans
. .- | Jicgss
diapositiva” ) [
P =} | - —|
MNinguna I Cortar Desvanecer | — OPCiones

B — 7| de efectos -

Transicion a esta diapositiva

Haz que esta diapositiva tenga
transicién “desvanecer”. Pinchas en
Ficha “ Transiciones-Transicion a esta diapositiva”:

Luego ha salido el librito ese en la parte inferior con una x encima, que yo pensaba
gue significaba que no estaba activado para revisar la ortografia. Me han puesto
cuatro opciones, y como no era ninguna, he puesto “Ninguna de las anteriores” y
me ha dado error.

Si modificamos un tema, ¢a qué afecta? (varias respuestas)
La he hecho mal. Ponia, (colores, fuentes, efectos ...no recuerdo)

Las cuestiones de comandos en general las tipicas faciles (Copiar Ctrl+C, borrar
Ctrl+X, pegar Ctrl+V), pero ha habido algunas como abrir nueva presentacion, que
yo creia que era Ctrl + U y me ha dado error. No sé si yo tengo iniciales en inglés y
ellos en espanol o al reveés, pero en varias he fallado.

¢Se puede cambiar de sitio la banda de opciones? Creo que he puesto que si, y que
ha dado error. Pero, no lo puedo asegurar. Hay que comprobarlo.
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e Acceso por teclado a la pestaia archivo: Alt+A
e Extension por defecto de presentacion PowerPoint: .pptx
e Extension por defecto de presentacion PowerPoint con diapositivas: .ppsx
e Se puede guardar una presentacion con extension .ppt? Sl

e Salir de PowerPoint:

o0 Aspa roja de la barra de titulo |.E.i%

:] Opciones
o Archivo salir m £ sair

o Alt+F4

0 Archivo cerrar [ Co
e Crear nueva diapositiva: Ctrl+M
e Copiar: Ctrl+C
e Cortar: Ctrl+X
e Pegar: Ctrl+V
e COmo pasar a la siguiente diapositiva:
o S
0 Barra espaciadora
o Intro
o Otra
e Se puede cambiar de sitio la cinta de opciones? NO
¢ Si modificamos un tema, a qué afecta?
o Colores
o0 Fuentes
o Efectos
o Interfaz
e Haz que ésta diapositiva tenga transicion “desvanecer”:

La diapo esta seleccionada, Ficha Transiciones

I = -

Minguna Cortar Desvanecer Empuje Earrido Dividir =

Transicion a esta diapositiva
e Haz que ésta diapositiva no tenga ninguna transicion:

La diapo esté seleccionada, Ficha Transiciones
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| || M
Ninguna Cortar Desvanecer Empuje Barrido Drividir

Transicion a esta diapositiva

e Comienza la presentacion desde la diapositiva actual:

Difundir presentacion Presentacion

de diapositivas personalizada ~
Presentaci()n con diapositivas— Iniciar presentacion con diapositivas
e Inserta una accién a la diapositiva:
i.'_‘-EJ
Hipervinculo
Ficha Insertar- Vinculos- Accioén Vinculos
e Inserta la fecha en la diapositiva:
25 @ 4 & @
Cuadro Encabez. WordA Mumero de Objeto
de texto pie pag. b y horadiapositiva
Ficha Insertar- Texto
Encabezado y pie de pagina
Digpositiva | Motas y documentos para distribuir
Induir en diapositiva
Eu:ha v hora
@ Actualizar automaticamente
22/05/2016 (=]
§ 208301
jueves, 22 de septiembre de 2016 . . .
22.09.16 Clicar en “Fecha y hora” y clicar la 12 opcion
Encabezado y pie de pagina M‘
| Dizpositva [Natas v documentos para distribuir |
Incluir en diapositiva
[¥] Eecha y hora
;,‘-j‘;g:.l:hzar automaticamente
s |
2210 e P Tipo de calendario:
Occidental |
b 22-sep-16 Vista previa
| septiembre de 2016
Dﬂumszz%éjznm 5:00
[ pie d22/09/2016 9:00:06
09:00
09:00:06
DNnug;gg:ns

= . Aplicar
e Numera las diapositivas:

0 e 4E

Cuadro Encabez. WordArk Fecha
de texto pie pag. T y hora

Ficha Insertar Texto (solo pide clicar ahi)
e Inserta un nuevo comentario:
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_fg QEliminar b
#3 Anterior
Mostrar Modificar

marcas | fromentariofcomentario = Siguiente

Ficha Revisar Comentarios

e Revisa la ortografia de todo la presentacion:

i R

eferencia Sinonimos

Ficha Revisar— Revisién

e Cambiar orientacion de la diapositiva a vertical?

=
Orientacian de
la diapositiva =

] B |-

ConfiguragOrientacion de
pagina Jla diapositiva ~ _b} Hocial

Disefio- Configurar pagina  “onfigurarpagina

e ;Desde dénde se puede abir el cuadro de didlogo de la configuraciéon de

5
onfigurar§Orientacion de
pagina Jla diapositiva -

pagina desde la cinta de opciones?

Ficha Disefio—Configurar Pagina ~ “°enfigurarpaging
e (Para qué sirve la regla? (Varias opciones)
Para medir y alinear medir objetos en el documento

e Muestra la regla:

DRegla

] Lineas de la cuadricula
[ Guias
Vista- Mostrar
e Vistas en PowerPoint:

o Normal

o PA&agina de notas

o Otra

o0 Algo de web

e Pasa a la vista clasificador de diapositivas:
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MormalfClasificador def] Pagina Vista de
diapositivas fde notas lectura

Vista- Vistas de presentacion

e Ir ala vista patréon de notas:

= [

Patrén de  Patron de | Patrén
diapositivas documentos de notas

ViSta— Vistas Patron

e Pasa a la vista esquema

Diapositivas SgUEMa l b4

1

e Qué es el elemento enmarcado en rojo? (varias opciones)

Haga clic para agregar titulo

* Haga clic para agregar texto

Haga clic para agregar notas | Panel de notas

e Cambia el disefio de la diapositiva a “Titulo y objetos”

L—, I 55| Disefio = I

ERestablecer

Tema de Office

Mueva
diapositiva = _i Seccion Diapositiva de Titulo y objetos Encabezado de

.. : - titulo seccion
Inicio- Diapositivas

Elegir en el desplegable.

e Crea una diapositiva “dos objetos”

Tema de Office
Diapositiva de Titulo y objetos Encabezado de
titulo seccidn
: '.j =] Disefio ~ ; ;
B Restablecer =R = ] (R
Mueva i . ‘ ; S
diapositiva -] = >ecdon ¥ _ , _
. . . Dos objetos Comparacion Sdlo el titulo
e Inicio- Diapositivas

e Cuando inicias el programa PowerPoint, te sale afiadida la primera diapositiva?

Verdadero.

e Se puede abrir una version anterior con PowerPoint 2010? SlI
7
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e /COmo se puede seleccionar todas las diapositivas de la presentacion?
o Ctrl+E
o Ficha Inicio- Edicion
o Otra
o Otra

e Donde aparece el nombre de la presentacion?

Barra de titquIE| A 7 |5 Presentaciénl - Microsoft PowerPoint | = | =] |ﬁ

e Crea una nueva presentacion:

= Guardar Plantillas y temas disponibles
Guardar como m Inicio
[ Abrir

Lj Cerrar

Y Em

Informacién

Presentacion en Plantillas Plantillas de Temas r , .
. blanco recientes ejemplo PRsantaciniastianco
Reciente
S
Imprimir Mis plantillas Nuevo a partir de
existente
Guardar y enviar Plantillas de Office.com Buscar plantillas en Office.com +
Ayuda - - = =_
"y = e 4 = 4 ;
] Opciones 1
h' @ Agendas Albumes de fotos Animacian Artes e,
Archivo- sale

e Abrir presentacion “presentacion3”:

Archivo- Abrir- clicar en Presentacién3- clicar en Abrir

m Inicio Inser

Lﬂ Guardar

Guardar comao

| [ Abrir
e Empezar la presentacién desde la diapositiva actual:
— — JR— =
) ® &
Desde el Desde la Difundir presentacion Presentacion
principiofdiapositiva actual de diapositivas personalizada =
Presentacién con d|apOS|t|Vas_ Iniciar presentacidn con diapositivas

e Ocultar la diapositiva actual:

=

Ceultar
diapositiva

Presentacion con diapositivas-
e Quitar los comentarios de la diapositiva actual (la que esta seleccionada):
Z @ #H gt

Mastrar) | Nuevo  Modificar W nterior Siguiente S Fliminar todas las marcas de la diapositiva actual
marcas | comentario comentaridg ——

Eliminar

Eliminar todas laz marcas de esta presentacion

Revisar- Comentarios

e Qué significa? B = 9 'Q =
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Rehacer

Formato

Qué significa? |

(varias opciones liosas)
o0 Tenemos seleccionada una imagen y se abre ésta ficha adicional
0 Tenemos seleccionado un dibujo...
o Otras
e Para qué sirve? 8% = U O
Aumentar y disminuir el zoom
° QUé quiere decir? | 544 Espafiol (alfab. internacional)

Contiene errores ortograficos sin corregir

\
e Qué nos indica si le damos vista previa de ésta diapositiva?
0 Muestra las transiciones y animaciones de ésta diapositiva (la
seleccionada)
0 Muestra solo las transiciones
0 Muestra las transiciones y animaciones de toda las diapositivas.
. Quées?lEl'H -0

Barra de herramientas de acceso rapido



Recopilacion del FORO
Junio 2017 www.sosit-txartela.net
ARCHIVO INICIO

Rid 5 6 &= G T e e s e
el o Inser m Inicio | Insertar  Disefio i i6n con it Revisar  Vista Formato @

28 Y Cortar __ |IA Direcas - EN~O By @) RRelenodeforma~ | @ Buscar
i Guardar I ¥ Cortal A=, 11 Direccién del texto BN\\NOoO 1
“‘j &3 Copiar = = [ minear texto ~ ALLd 6l c “j

Calibri (Ttulos)  ~ 44 = AT AT &

5 Restablecer

Z Contorno deforma » | 33, Reemplazar ~
5 Guard Pegar Nueva AV, Ao = — Organizar Estilos — S
uardar como 2 & Copiarformato | giaposta~ “Ssecion~ | N K 8 8 e - Aa- | A B Convertira smartart - | 4 N T o7 OO S0 Q) Erectos de formas + | [y Seleccionar -
[£5 Abrir Portapapeles i Diapositivas Fuente | Parrafo 1 Dibujo [ Edicion
[ Cerrar
INSERTAR
Reciente
Nuevo
| Insertar | Disefio i i 6n con di Revisar  Vista Formato )
Imprimir —
i Q ¥
S =

24T & T Q &¢

HE @+

Guardar y enviar

Tabla | Imagen Imigenes Captura Albumde | Formas SmartArt Grafico | Hipervinculo Accién | Cuadro Encabez. WordArt Fecha Nimero de Objeto | Ecuacién Simbolo | Video Audio
- predisefiadas  ~  fotografias~ |~ detexto piepig. -~  yhora diapositiva - = -
Ayuda Tablas Imagenes | Tustraciones | Vinculos | Texto | simbolos Muttimedia

2] Opciones

[ salir

DISENO

Herramientas de dibujo

UGN mnico  Insertar | Disefio i imaci iti Revisar  Vista Formato

Configurar Orientacion de

pagina la diapositiva ~
Configurar pagina

Cole i

I cotores M Estilos de fondo +

~| [A] Fuentes ~

=| []erectos - [ Ocuttar graficos de fondo

Fondo ]

TRANSICION

Herramientas de dibujo

Insertar  Diseno imaci i iti Revisar  Vista Formato

= 4, sonido: [Sinsonido] ~ Avanzar a la diapositiva
L= d @& = {11l X K - 6 :
] L - © Duracién: 0200 3 Al hacer diic con el mouse
i = pai s : 7S
Vet Ninguna Cortar Desvanecer  Empuje Barrido Dividir Mostrar  Barras aleat Forma Revelar - 3 Aplicara todo [ Después de: [00:0000 =
Vista previa| Transicion a esta diapositiva | Intervalos

ANIMACIONES

Inido  Insertar  Disefio | 6n con Revisar  Vista Formato a
\ﬁ, ™ ‘ 330 Panel de animacién b Inicio ~  Reordenar animacién
» * * * »" hid N * - 7 Desencadenar D Dura 2 | & Moverantes
p‘r/:::v Ninguna Aparecer  Desvanecer Desplazarh.. Flotar hacia..  Dividir Barrido Forma |- an’[‘::?:"‘v %* st | liEass 3| T
Vista previa| Animacién Animacién avanzada Intervalos

PRESENTACION CON DIAPOSITIVAS

Herramientas de dibujo

Inicio Insertar  Disefio i imaci Revisar Formato

B O E‘;- ET‘: ‘E‘ E' Reproducir narraciones Resolucion: Utilizar resolucion act... ~
: S :.-—J E 1)
O o Usar intervalos Mostra -
Desdeel  Desdela Difundir 6 6 < 6n de la Ocultar | Ensayar Grabar presentacién
principio diapositiva actual de ® 6n con diapositiva  intervalos con diapositivas Mostrar controles multimedia | [T] Usar vista del moderador
Iniciar presentacin con diapositivas Configurar Monitores

REVISAR

Archivo Inicio Insertar Disefio i i on con Revisar Vista Formato a
L e i :
2 = E 7 *® b4
v [ B % % il = - . Yi
Ortografia Referencia Sinénimos = Traducir Idioma Nuevo Modificar Eliminar Anterior Siguiente £l
- - marcas  comentario comentario 3 Pat

Revision Idioma Comentarios | Comparar

& Ar

% Sigquiente

i

de

VISTA

Revisar | Vista

M color| 71, H organizar todas E§ .

Regla

= H L 2 B B

[ Lineas de la cuadricula | Escala de grises Py Cascada
INormal| Clasificador de  Pagina Vista de Patrén de  Patrén de  Patron » Zoom Ajustara ueva " Cambiar Macros
diapositivas  de notas lectura | diapositivas documentos de notas | [ Guias laventana | el BIancoynegro | ventana G Mover division  ventanas -
Vistas de presentacién Vistas Patrén Mostrar & Zoom Color o escala de grises Ventana | Macros

BARRA DE TiTULOS

e N .

BARRA DE MENUS

Inido | Insetar  Disefio 6n con Revisar  Vista Formato aa

BARRA DE HERRAMIENTAS

H % cortar \:‘ DBERS T Tales < 44 AT A E) = 1= |1 Direccion del texto ~ NNOoo D‘——E‘i () Sarelenodeforma~ 34 Buscar
B3 Copiar Restablecer [ Alinear texto - AL do - L Contorna de forma ~ | 23, Reemplazar =
pegar Nueva Ao Aae L =E== - Organizar Estilos
2 Copiar farmato Cimsecion- | M K8 8 e M- aav | A Convertirasmartart~ || % AL F gy e O ; - 2 Efectos de formas + Seleccionar
diapositiva~ o | rapidos
Portapapeles & Diapositivas | Fuente 1| Parrafo & Dibujo A Edicion |

10
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INSERTAR

Tabla
Cuadro de texto
WordArt

Encabezado/pie de pag.

Fechay hora
Numero de diapositiva
Objeto
Vinculos
- Hipervinculo
- Accidn
llustraciones
- Formas
- Graficos
- SmartArt
e Agregar forma
e Inversos
e Direcciones
Imagenes
Album de fotografias
Video
Audio
Simbolos

DISENO

v’ Configurar pag.
— Orientacidn

v' Temas

v" Fondo

REVISAR

v" Ortografia
v" Sinénimos
v" Comentarios
- Eliminar
v" Mostrar marcas

<\

Idioma
v" Traducir

PRESENTACION CON DIAPOS

v" Desde la diapositiva actual
Ocultar una diapositiva
Ensayar intervalos

v

v

v’ Siguiente diapositiva
v" Pausar el tiempo

v

Poner cronometro a cero

AR

TRANSICIONES

Vista previa
Transiciones
Efectos
Intervalos

VISTA

AN NI NI NN

Regla
Vistas (4)
Patron (4)
Zoom
Color
Ventana
Macros

Portapapeles

Nueva diapositiva

- Cambiar de disefio
- Restablecer
Fuente

Parrafo

Dibujo

Organizar

Estilos

LA RS

Edicién

— Buscar

- Reemplazar
- Seleccionar

11
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Copiar: ctrl+c

Pegar: ctrl+v

Cortar: ctrl+x

Abrir existente: ctrl+a
Abrir nueva: ctrl+u
Imprimir: ctrl+p
Guardar: ctrl+g
Buscar: ctrl+b
Reemplazar: ctrl+L

. Centrar: ctrl+t

. Revisidn ortografica: F7

. Negrita: ctrl+n

. Cursiva: ctrl+k

. Subrayado: ctrl+s

. Salir power point: alt+F4

. Ficha archivo: alt+a

. Crear nueva diapositiva: ctrl+m
. Seleccionar todo: ctrl+e

. Rehacer: ctrl+y

. Deshacer: ctrl+z

. Diapositiva aurrera: AvPag/S

. Diapositiva atzera: RePag/A

. Puntero/pluma: ctrl+mouse izq.
. Guardar como: F12

. Empezar presentacién: F5

. Ayuda: F1
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