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UNIDAD 1 Administrar Archivos

1 Crear presentaciones en blanco

¢Qué es esto?

Losarchivoscreadosen PowerPoint e i e e o i s e e

Microsoft PowerPointse

llaman presentaciones.

Cuando abres esta
aplicacidntienes algunas opciones
paracomenzaratrabajar, entre ellas
se encuentran la presentacidonen
blanco ylas plantillas de Microsoft
PowerPoint.

éPara qué sirve?

Una presentacion en blanco te
permite crear tu archivo desde
cero y elaborar el diseiio que
mas te guste y de acuerdo con
lo que necesites.

Mi presentacidn en
PowerPoint

Mis primeros pasos en PowerPolnt

Por ejemplo, si para la exposicidn de una clase necesitas que tu presentacion tenga el logotipo de tu
escuela y se utilicen colores alusivos a la misma; debes utilizar una presentacion en blanco para

crearla con base en tus necesidades.

Las plantillas de PowerPoint no te proporcionaran el disefio que necesitas.

2 Crear presentaciones utilizando plantillas
¢Qué es esto?

¢éPara qué sirve?

Las plantillas son archivos con estructura vy
formatos prediseiados que puedes utilizar para
crear presentaciones.

Las plantillas te sirven como punto de partida,
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ya que, si creas una presentacion a partir de una
plantilla, solamente tienes que realizar

los cambios que requieras

para adecuarla a tus necesidades.

Por lo tanto, sera mas rdpido que crear una presentaciéon “desde cero”.

3 Abrir presentaciones existentes en el equipo

¢Qué es esto?
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Ya sabes que los archivos creados en z
Microsoft PowerPoint se llaman
presentaciones. Puedes abrir aquellos

archivos existentes que se encuentren en
alguna
de las siguientes ubicaciones:

4 s e et de Crabiote
2900 it de cngem e doten
P peensicate e Crce

En el disco duro de tuequipo

L—

Sovin

P—

Unamemoria USB E
|

En un disco duro externo
Enla“nube” de OneDrive

UnCD o

Timnacn  Anicones  Preticha con bapentin &

NOTASIMPORTANTES

OneDrive esunservicioWindows que te permite almacenararchivosenla“nube”. Parapoder
accederatusarchivosesnecesarioqueinicies sesionen dicho servicio.
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4 Guardar presentaciones

¢Qué es esto?

Guardar una presentacion significa
almacenarla en el disco duro

de la computadora, o cualquier otro dispositivo Trabajo en equipo

que lo permita. TestingProgram

Puedes guardar las presentaciones que has creado en = L
alguna e e
de las siguientes ubicaciones: E_::: - R

1 En el disco duro de tu equipo Zm

% Un CD R e

¥ Una memoria USB
X En un disco duro externo

" En la “nube” de OneDrive

¢Para qué sirve?

Guardar una presentacion te permite almacenar toda la informacién que contiene, incluyendo los
formatos y el disefio que has establecido para después acceder a ella.

NOTAS IMPORTANTES

Comoseindicéeneltemaanterior, OneDrive es un servicioWindows que te permite
almacenararchivosenla“nube”. Parapoderaccederatusarchivos es necesarioque inicies
sesion endicho servicio.
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5 Guardar presentaciones con diferentes formatos
;Qué es esto?

Al guardar un archivo en PowerPoint 2013/2016, de manera predeterminada se le asigna la
extension pptx (conocida como tipo de archivo o formato de presentacion).

Puedes guardar tus presentaciones con un formato L=| HLT S, X _ ==
distinto T s

al predeterminado por PowerPoint 2013/2016.

1 Presentacién con diapositivas de PowerPoint

TestingProgram

Algunos de estos formatos son: ‘ A

1 Presentacion de PowerPoint 97-2003 (.ppt)

i Plantilla de PowerPoint (.potx)

X PDF (.pdf)

¢éPara qué sirve?

Guardar presentaciones con diferentes formatos puede ser util, por ejemplo, cuando el archivo sera
abierto por otro usuario que cuenta con una version de PowerPoint anterior.

Por ejemplo, si has creado una presentacién en PowerPoint 2016 y ésta sera revisada
por tu profesor, quien tiene PowerPoint 2003, debes guardar la presentacion con el formato
Presentacién de PowerPoint 97-2003 (*.ppt) para que pueda visualizarlo sin problemas.

Otro ejemplo seria que desearas enviar una presentacion “lista” para ser reproducida sin necesidad de
abrirla con PowerPoint, en cuyo caso la deberias guardar como Presentacidn con dispositivas de
PowerPoint.

NOTAS IMPORTANTES

Comoseindicd eneltemaanterior, OneDrive es unservicioWindows que te permite
almacenararchivosenla“nube”. Parapoderaccederatusarchivos es necesarioque inicies
sesién endichoservicio.



6 Guardar presentaciones con contraseiia de apertura

¢Qué es esto?

Guardar una presentacion significa almacenarla en el disco duro de la

computadora, o cualquier otro dispositivo que lo permita.

Al guardar una presentacion puedes establecer una contrasefia de

apertura como medida de seguridad.

éPara qué sirve?

Guardar una presentacidon con contrasefia de apertura, permite que solo
los usuarios que cuenten con la contraseiia puedan acceder a ella

para visualizarla y/o para editar su contenido.

NOTAS IMPORTANTES
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1 Una contrasefia debe ser facil de recordar para ti, pero dificil de deducir para los demas.

1 En caso de olvidar la contrasefia que definas a tu archivo, no podras ingresar

7 Cerrar presentaciones

¢Qué es esto?

Los archivos creados en Microsoft PowerPoint se llaman presentaciones. Al cerrar
una presentacion, ésta ya no esta disponible para visualizarla y/o para editar su contenido.

¢éPara qué sirve?

Cerrar una presentacion permite dejar PowerPoint disponible
para crear

una nueva presentacién o para abrir alguna nueva que se
encuentre almacenada en el disco duro

de la computadora, o cualquier otro dispositivo.

NOTAS IMPORTANTES

Cerraruna presentacion no eslomismo que cerrarlaaplicacion PowerPoint.
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ACTIVIDAD 01

1. Abre Microsoft PowerPoint.

2. Crea una nueva presentacién basada en la plantilla lon.

3. Escribe Microsoft PowerPoint como titulo de la diapositiva y tu nombre completo como
subtitulo.

4, Guarda la presentacién en el escritorio de Windows con el nombre Presentacion_TP, utilizando

el tipo de archivo Presentacion de PowerPoint 97-2003.

Abre la presentacion Fundamentos de investigacidon que se encuentra

en la carpeta Actividades.

Escribe Etimologia de la investigacién como titulo de la ultima diapositiva.
Guarda la presentacién en el escritorio de Windows con el nombre Investigacion_TP, utilizando
el tipo de archivo archivo predeterminado de PowerPoint y asignale

la contrasefia de apertura 0402.

9. Cierra la presentacidn con el nombre Presentacién_TP asegurandote de guardar los cambios.

® N o U

8 Mostrar archivos recientes

¢Qué es esto?

Mostrar archivos recientes es una herramienta de
Microsoft PowerPoint que facilita el proceso de abrir
una presentacion.

éPara qué sirve?

Mediante esta herramienta puedes acceder de manera POWQrPOint Inicig
rapida a las presentaciones que has utilizado e el
. . . . Buscar plantillas y 14
recientemente, sin la necesidad de buscarlos Recientes st
. Bdsquedas sugeridass
en el disco duro de la computadora. Hoy Natucalezs
Mi pnmera presentacionpptx
Escritorio DESTACADA  PERS|
Por ejemplo, si la semana pasada creaste una B Trabajo en equipo.ppiX —
Escritorio
presentacion, la guardaste en cierta ubicacién de s
tu computadora y ahora quieres acceder a ella, puedes Lo
seleccionarla del listado de archivos que aparece al abrir = ,
i Abrir otros Presentaciones Prasentacion en blan|

Microsoft PowerPoint; asi no sera necesario que la
busques carpeta por carpeta.




NOTAS IMPORTANTES

Simueves una presentacion dela ubicaciénenlaque originalmente laguardaste, Microsoft

PowerPoint no podra abrirla mediante esta opcion.

9 Modificar las propiedades de presentaciones

¢Qué es esto?

Las propiedades de una presentacion son los datos que
la describen y que permiten identificarla. Las
propiedades incluyen datos como titulo, autor,
categoria, fecha de creacidn, etc.

¢Para qué sirve?

Definir propiedades en las presentaciones ofrece
facilidades para organizarlas e identificarlas.

Ademas, podras buscar presentaciones en el disco duro
de la computadora utilizando la informacidn o palabras
clave que hayas establecido en las propiedades.

Por ejemplo, si estableces

el valor Escolares en la propiedad Categoria de tus
presentaciones, podras filtrar todas las presentaciones que
contengan ese nombre

en esa propiedad sin la necesidad de buscarlas carpeta por
carpeta.

NOTAS IMPORTANTES

La propiedad Autor puedes modificarlasélo antes de guardartu presentacion.

ACCION
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>

o Gropo en el hogar

% [ste equipo
T adminatrader (kmendhets)
1 Descargas
Documentos
i Excritono
5 imagenes
¥ Misica
¥ wser (omenduta)
8 Videor

2 elemerton

Elrestodelaspropiedades es posible modificarlas en cualquier momento.

» Eteoqupo + Escrteno + Presentacones

G M6 prmars presestacidn ppts
0% Trabajo en equipo ppe




10 Cambiar el nombre de usuario

¢Qué es esto?

,‘\7 ACCION
v‘_ LOCAL

El nombre de usuario es una propiedad de Microsoft PowerPoint que puedes establecer

al ingresar por primera vez a una de las aplicaciones de Microsoft Office (Word, Excel, PowerPoint,

etcétera) o en cualquier momento que lo desees.

éPara qué sirve?

Personalizar la copia de Microsoft Office

El nombre de usuario se utiliza en varios momentos. bombee deummiicc [Fonao VRS

Por ejemplo, al crear una nueva presentacion, su Iniciales FIVH
propiedad Autor tendrd como valor el nombre del
usuario de Microsoft Office que se tenga definido.

Tema de Office: Blanco w

[C] Usar siempre estos valores sin tener en cuenta el inicio de sesién en Office

NOTAS IMPORTANTES

Es posible cambiarelnombre de usuario las veces que se desee.

11 Modificar opciones de impresion
¢Qué es esto?

Imprimir es la accidon que permite enviar a una impresora la
informacidn que se encuentra en las presentaciones de Microsoft
PowerPoint, con la finalidad de contar

con una version impresa.

Las opciones de impresidn permiten indicar lo que se desea imprimir
y de qué forma.

éPara qué sirve?

Modificar las opciones de impresién permite preparar la
presentacién que sera impresa definiendo qué diapositivas se
imprimiran, con qué diseio, la cantidad de dispositivas por hoja,
etc.

Por ejemplo: la siguiente semana expondras en clase un temay
para ello te apoyards con una versién impresa que incluye las notas
del orador. Esto te ayudard con tu exposicién ya que contendra
informacidn para ti que no se muestra en la presentacion.

[mprimir

Adobe POF

o s dsposti

4 o presenta
Oispoutivas de piging com... _

Intescaladas
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NOTAS IMPORTANTES

Puedes utilizar lacombinacién de teclas Control + P paraaccederalasopcionesde impresion.
12 Imprimir documentos

¢Qué es esto?

Como recordaras, imprimir es la accién que permite enviar a una
impresora la informacion que se encuentra en una presentacion
de Microsoft PowerPoint.

¢Para qué sirve?

La opcién imprimir sirve para

de contar con una versién impresa de las presentaciones creadas.
Recuerda que al momento de imprimir es posible indicar algunas [~ = =~ =~
opciones como cuales diapositivas deben imprimirse, con qué =

diseno, la cantidad de dispositivas por hoja, etc. e s

Las presentaciones impresas sirven como apoyo al momento de -

exponer el contenido de una presentacion.

Las presentaciones impresas sirven como apoyo al momento de exponer el contenido de una
presentacion.

NOTAS IMPORTANTES

Puedes utilizar lacombinacion de teclas Control + P paraaccederalasopcionesde impresion.

13 Imprimir presentaciones personalizadas
¢Qué es esto?

De acuerdo con lo que has aprendido, los archivos creados en Microsoft PowerPoint se llaman
presentaciones y generalmente estan formadas por varias diapositivas.

En algunas ocasiones, dentro de una presentacién se crean grupos de diapositivas para formar lo que se
llaman presentaciones personalizadas; es decir, una presentacién personalizada no es otra cosa que un
grupo de diapositivas dentro de una presentacién.

¢Para qué sirve?
Esta opcidn permite imprimir Unicamente el grupo de diapositivas que

Imgprimie Propsedades de impresora

forman una presentacion personalizada, en lugar de tener que =X
. . . .- .. Comentt Configuracion
imprimir todas las diapositivas de la presentacion. S o )

Exportac —  Seimprime toda la presents...

Diapositivas

Cesrar

Imprimis todas las dlapositivas
Seimprime toda la presentacion

Imprimir seleccién
Seimprimen solo fas diapositivas sele
Imprimir Ly dispositiva actual

Seimprime solo la dispositive actua

Range personali;

Especifique las diaj

+

Secciones

Seccidn sin ttulo
- -

Presentaciones nersonalizadas

ceionadas

imprimir
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Por ejemplo, junto con 2 de tus compafieros creaste una presentacion
para exponer en clase. Cada uno expondra un tema diferente.

La presentacién contiene un total de 30 diapositivas, 10 por cada tema.

Para tener organizada la presentacion, creaste 3 presentaciones

personalizadas (una por cada tema)

y les pusiste como nombre, el nombre de cada una de las personas que

expondra.

Mediante esta opcion, podras imprimir inicamente las diapositivas que tu expondras; es decir, podras

imprimir las diapositivas de tu presentacion personalizada.

14 Imprimir secciones de una presentacion

éQué es esto?
Recuerda que los archivos creados en Microsoft PowerPoint se llaman
presentaciones.

Las presentaciones se pueden dividir en secciones, las cuales son
grupos de diapositivas. Estas secciones deben contar con un nombre
para poder identificarlas.

¢Para qué sirve?

Al imprimir es posible configurar las opciones de impresién, para que solamente se imprima la
informacidn que se encuentra en la seccién deseada de la presentacién. Para realizar

esto se utiliza la opcién Imprimir seleccion.

Canf

Imiprimis saleccibn

v
—=' Se imprimen solo tas diaposi .

Diapositivas

Imprimir todas s diapositivas
e smprime toda b presentacion 3
Imprimir seleccin
1| Se imprimen solo las dispositive: seleccionadas
Imprimir la diapositiva actual = o

ne 360 la diape

Secdiones

Presentaciones perionalizadas

Presentacion persanalzada 1

NOTAS IMPORTANTES

Puedes utilizarlacombinacién deteclas Control + P paraaccederalasopciones deimpresion.

La opciénimprimirseccion no esta disponible sila presentacién no cuenta con secciones.

15 Agregar texto en el pie de pagina de los documentos para distribuir

10
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¢Qué es esto?

Los documentos para distribuir se refieren a la versién impresa de una presentacién la cual se hace con
el propdsito de entregarla al publico a su exposicion.

El texto en el pie de pagina en los documentos para distribuir se refiere al texto que se puede agregar a
una presentacion para que aparezca en la parte inferior de cada hoja al momento de imprimirla.

¢Para qué sirve?

La versidn impresa de una presentacién puede ser util ’_Ffff?ﬁio en equipo
para apoyar y dirigir su exposicién pues permite agregar -
informacion adicional sobre su contenido;

por ejemplo, el nombre de la empresa, el autor, la fecha,
etc.

TestingProgram

El texto que se agregue en el pie de pdgina de los documentos para distribuir se repetira en cada una de
las hojas del documento impreso.

NOTAS IMPORTANTES

El pie de pagina de los documentos para distribuir no es lo mismo que el pie de paginas en las
diapositivas.

16 Cambiar el numero inicial de la numeracién de diapositivas
¢Qué es esto?

Agregar el nimero de diapositiva a las diapositivas de una presentacion es la accidon que permite
enumerarlas segln su posicidén dentro de la presentacién. Cabe aclarar que la numeracién no siempre
tiene que iniciarse en la diapositiva nimero 1.

¢éPara qué sirve? o e e
Esta opcion sirve para que las diapositivas de una D
presentacidén comiencen su numeracion a partir del L
numero que se desee. L —_—
Por ejemplo, si deseas que la primera diapositiva de una
TestingPrograrmi

presentacion sea la diapositiva “0” y no la “1”, podras
configurar el valor inicial de la numeracion para que H
empiece en “0”.

11
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El pie de pagina de los documentos para distribuir no es lo mismo que el pie de paginas en las

diapositivas.

17 Reemplazar fuentes
¢Qué es esto?

Los tipos de letra que se pueden aplicar al texto de una presentacion
de Microsoft PowerPoint se conocen como fuentes.

Reemplazar una fuente es la accidn que permite sustituir un cierto
tipo de letra utilizado en una presentacion por otro distinto.

¢Para qué sirve?

Por ejemplo, si has creado una presentacidn y detectas que los
textos con un tipo de fuente “ Zdimir Serge?’

no son tan legibles como lo deseas, puedes utilizar la herramienta
Reemplazar fuentes... para cambiar ese tipo de letra por uno mas
legible.

NOTAS IMPORTANTES

Alreemplazarunafuente, lostextos conuntipodefuente
diferente alque se reemplazard no se veranafectados.

18 Incrustar fuentes a la presentacion

¢Qué es esto?

O
IT

12

Reemplazar fuente  ? [ x|

Reemplazar:

Viadimir Script v
Con: Cerrar
T

Reemplazar

Como recordarads, los tipos de letra que se pueden aplicar al texto de una presentacién de Microsoft
PowerPoint se conocen como fuentes. Hay fuentes consideradas comunes,

como por ejemplo las fuentes Times New Roman, Arial, Calibri o Segoe Ul y otras fuentes

gue pueden existir o no, dependiendo de qué tan actualizada se encuentre la version de Microsoft Office

instalada en un cierto equipo.

Si al crear una presentacion utilizas Unicamente fuentes comunes, no tendras ningln problema al
reproducirla en otros equipos, sin importar que versién de Microsoft Office tengan.
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Sin embargo, si utilizas fuentes que no son comunes, puedes experimentar algunos problemas cuando
reproduzcas esa presentacién en una computadora que tenga una versidon de Microsoft Office anterior,
ya que puede ser que en esa computadora “viejita” no se encuentre la fuente que usaste al crear la
presentacion.

¢Para qué sirve?

Esta opcion permite que los tipos de letra (fuentes) utilizados en una presentacion se guarden dentro
de la misma, asegurando que la presentacion se visualice de manera correcta en cualquier equipo; sin
importar si las fuentes se encuentran instaladas o no en los demas equipos.

r ] M ADMINISTRACION DI ARCHVOR Yo
- * Dwwoe G amort (1119
v«

—a= Marmtrs 0 pucrene  (ITETETETRIYTD
Tape Presentacen de Powwbemt ( ppts

 Covtw capetan e Conceten

— - Conactar s wndad e s ) s

Cpcanes de puaiote
Oscren gumevm
Comprne emopemen

NOTAS IMPORTANTES

Sinoseincrustan lasfuentes utilizadasen una presentacion, es posible que al abrirla

o reproducirla en otro equipo, los tipos de letra no tengan la misma apariencia original.

¢Qué es esto?
Como ya sabes, los archivos creados en Microsoft PowerPoint se llaman presentaciones.

Empaquetar una presentacion para CD hace que PowerPoint almacene en una misma carpeta todos los
componentes y archivos utilizados en su creacion (la propia presentacién, videos, audios, fuentes,
imagenes, etcétera).

éPara qué sirve?

Esta accidn tiene como propdsito facilitar la portabilidad de una presentacién en una memoria USB “sin
olvidar nada” asegurando de que “todo funciona bien”, o para grabar la presentacién en un CD o DVD.

Por ejemplo, si en la computadora de tu casa creaste una presentacién en la cual insertaste un video o
un audio, estos pueden no esta disponibles cuando abras la presentacion en otra computadora.

13
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Para poder abrir tu presentacion desde cualquier equipo sin tener complicaciones es recomendable
empagquetar la presentacion.

i /
L m { { \)
J 7 \

WA
T
I

r

TestingProgram

ACTIVIDAD 02

1.Abre Microsoft PowerPoint.
2.Abre la presentacidn CertificacionTP que se encuentra en la carpeta Actividades.

3.Modifica las opciones de PowerPoint para que muestre las 15 presentaciones abiertas
recientemente.

4.Modifica las propiedades avanzadas de la presentacidn para agregar el nombre Leandro Garcia como
Autor, CTE como Organizacidn, Javier Vazquez como Administrador

y la palabra Certificacién como Categoria.
5.Cambia el nombre de usuario por Eduardo Davalos y como iniciales ED.

6.Modifica las opciones de impresidn para que la presentacidén sea impresa en alta calidad y en escala
de grises.

7.Agrega el texto Certificacion Internacional Testing Program en el pie de pdgina de los documentos
para distribuir.

8.Modifica el niUmero inicial de la numeracion de diapositivas para que comience en el numero 3.

9.Reemplaza la fuente Lucida Handwriting que se encuentra en la presentacion por la fuente Lucida
Sans.

10.Mediante las opciones de PowerPoint incrusta en el archivo las fuentes utilizadas en la
presentacion.

11.Empaqueta la presentacién para CD con el nombre PresentacionTP_Actividad 2,
12.asegurandote de incluir los archivos que se encuentran en la carpeta Actividad2PP,

en una nueva carpeta con el nombre Mis presentaciones digitales.

14



20 Inspeccionar documentos

¢Qué es esto?

Las presentaciones creadas en PowerPoint pueden contener
propiedades ocultas o informacion personal que no se desea dar

a conocer.

Inspeccionar una presentacion hace que PowerPoint busque y

muestre (si la hay) este tipo de informacion.

¢éPara qué sirve?

Inspeccionar documentos se utiliza para descubrir si dentro
de una presentacién existen propiedades ocultas o
informacidn personal que no se desee compartir o revelar
con otros usuarios que tendran acceso a la misma
presentacién; esta informacién puede ser eliminada en el
momento que se desee.

Por ejemplo, si has creado una presentacion que publicaras
en web, es recomendable que inspecciones el documento
para que puedas visualizar que informacidon estaras
compartiendo.

Si consideras que la informacidn que te aparecié durante la
inspeccion del documento es confidencial o simplemente
no quieres compartirla, deberas eliminarla.

21 Cambia

¢Qué es esto?
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Informacion

Trabajo en equipo

Bicstenes « Presemtavenes

prevestacion -

Coenpestue 4l hay
feotioman

Adenieistim
rrvetacin «

Proteger presentacion

B S s e OO s o4 e5Ls TR

Inspeccionar la presentacion
Artes de puise s exte sschie, bange an fuarts Gue contene
" Propecades del decuments y nosber del sutor
" Notas e le pranantaciin
% Compenido que 1 puonden oer ot parsanss (o0
dncapacidades

Administrar présentacion
Desgprstess of demrmento © reipart s Lammises ho quardadon

Y M0 esten (anibues e quinden

Microsoft PowerPoint cuenta con una opcién para permitir que una presentacién abierta se guarde de
manera automatica cada cierto tiempo y en una ubicacién predeterminada.
Esta opcién puede activarse o desactivarse y ser modificada por el usuario en el momento que desee.

¢éPara qué sirve?

Las opciones de autorrecuperacion sirven para indicarle a Microsoft PowerPoint en qué momento y en
qué lugar del disco duro de la computadora debe guardar de manera automatica

una presentacion que se esta creando o modificando; de esta manera, si PowerPoint se cierra de manera
inesperada no se perderan los cambios realizados (o se reducird la pérdida).

La presentacién que se cierre de forma abrupta podrad recuperarse al abrir nuevamente Microsoft
PowerPoint o abriéndola desde la ubicacién definida en las opciones de autorrecuperacion.

Genenal

Revitén

| Gusesar || Guansar presentaciones

idioma

AR

Avangsdss stcdar informacitn de Atofrecuperacadn cada | 90

H Pecsonabice el modo en Que se guardan los documentos.

ar sechivod en este formate: Pretentacetn de PowerPaint

S mvoytos
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NOTAS IMPORTANTES

Esrecomendable manteneractiva estaopcion para evitar la pérdida de informacion.

22 Administrar elementos de autocorreccion
¢Qué es esto?

El corrector ortografico es un componente, integrado en todas las aplicaciones de Microsoft Office, que
tiene como propésito revisar y corregir de manera automatica ciertos errores ortograficos cometidos
por el usuario cuando escribe texto.

Para llevar a cabo la correccién, el corrector ortografico utiliza los llamados “elementos de
autocorreccién” los cuales son una lista de palabras “erréneas” que, al ser escritas por el usuario, el
corrector reemplazara por las palabras “correctas” definidas previamente.

¢Para qué sirve?

Administrar los elementos de autocorreccidn significa poder
agregar, eliminar o modificar la lista de palabras que se

consideran “erréneas” asi como indicarle al corrector
. , Autocorreccion ?
ortografico cudles

Autocorreccdn | Autoformato mieniras escrive | Accones | Autocarrecadn matemitica
son las palabras correctas para cada caso. :

[V Reemplazar texto mientras escribe

Reemplazar: Con:

Adicionalmente, la caracteristica de autocorreccion puede n Tecplopias d Winkormacon |
utilizarse como un “truco” para agilizar la escritura de ciertas ;‘f‘."” x i
oraciones, frases o incluso parrafos que habitualmente % 3
escribimos. 1 3

:
Por ejemplo, si de manera frecuente escribes el texto i o
“tecnologias [ et
de la informacién y comunicaciones”, puedes crear un |tienpo tiempo v|
elemento

de autocorreccion para que al escribir el texto *ti (“asterisco-
te-i”) éste sea remplazado por el texto “tecnologias de la
informacidn y comunicaciones”.

NOTAS IMPORTANTES

Lasopciones de autocorreccion dependen delidiomaestablecido en la
computadora.

Alcrearunelementode autocorreccion personalizado, se recomienda anteponer un caracter
alasletras que identificaran al elemento para que el uso de dicho elemento sea muy
especifico.

16



23 Agregar numero de diapositiva a la presentacion
¢Qué es esto?

Recuerda que los archivos creados en Microsoft . . .o.oill | o0
PowerPoint se llaman

presentaciones y generalmente estdn B
formadas por varias diapositivas.

Agregar un numero a las diapositivas es la accidon que
permite enumerarlas para mostrar la posicién que ocupa
una diapositiva dentro de la presentacion.

Tbiat | W (F iamices =

4w

¢Para qué sirve?
Esto puede ser util para saber el avance “que se lleva” al mostrar la presentacién a una audiencia.

Definicion

£ trabajo en equipo es ¢l trabajo hecho por individuos donde cada uno hace una parte pero
todos con un objetivo en comin,

NOTAS IMPORTANTES

Esposible definirsielnimero de la diapositivaaparecerd entodas lasdispositivas o si
aparecerd sélo en algunas.

24 Agregar fecha y hora a la diapositiva
¢Qué es esto?

Los archivos creados en Microsoft PowerPoint se llaman presentaciones y generalmente estan
formadas por varias diapositivas. A las diapositivas

se les puede colocar en alguna parte la fecha y hora.

17
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éPara qué sirve?
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Esto permite que las diapositivas de una presentacién muestren la fecha y la hora en que fueron creadas,
de manera estdtica, o como un dato que se actualiza de manera automatica para mostrar la fecha y hora

en que se esté visualizando la presentacién.

Por ejemplo, si hoy “lunes” estas creando una presentacién que expondras “el préximo jueves” y deseas 18
gue contenga la fecha y hora, deberas insertar una fecha que se actualice de manera automatica; de
esta manera, el dia de la exposicién no tendrds que hacer modificaciones a tu presentacion.

Definicion

£l trabajo en equipo e el trabajo hechd pof individuos donde Cada uno hace una parte pero
todos con un objetivo en comdn.

NOTAS IMPORTANTES

Existen diferentes formatos paralafechayhora.

Esposible definirsiseinsertaralafechayhoraentodaslasdispositivas o siaparecera sélo en

algunas.

=
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25 Agregar texto en el pie de pagina de la diapositiva
¢Qué es esto?

Los archivos creados en Microsoft PowerPoint se llaman presentaciones y generalmente estan
formadas por varias diapositivas.

El pie de pagina es el texto que se puede agregar en la parte inferior de las diapositivas y que se
mostrara durante la presentacion.

¢Para qué sirve?

Esta opcién permite que las diapositivas de una presentacion incluyan algin dato de interés que deba
mostrarse durante la presentacion.

Por ejemplo, se puede incluir el nombre de la empresa o el nombre del expositor.

donde cada uno hace una parte péro

Este texto puede ser aplicado a todas las dispositivas o puede ser distinto en cada una de ellas.

NOTAS IMPORTANTES

El piede paginadelasdispositivas noeslo mismo que el piede pagina enlos
documentos paradistribuir.

26 Ocultar errores de ortografia
éQué es esto?

El corrector ortografico tiene como propdsito revisar y corregir, de manera automatica, ciertos errores
ortograficos cometidos por el usuario cuando escribe texto.

Los errores ortograficos que no son corregidos de manera automatica son marcados para que el usuario
los visualice y los corrija manualmente o aceptando alguna de las sugerencias del diccionario. Ocultar
los errores

19
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ortograficos es la accién que permite “esconder” las marcas ortograficas mostradas en la presentacién.

@

o o

» Una falta de ortografia es un error que Im
e poner una palabra por escrito o errores c
gramaticales.|

éPara qué sirve?

Mediante esta opcidn es posible indicarle a Microsoft PowerPoint que oculte las marcas que
aparecen debajo de las palabras detectadas como errores ortograficos en la presentacidn.

Esto puede utilizarse cuando el texto de una presentaciéon ha sido revisado y, a pesar de ello, hay
palabras que son marcadas como error

por el corrector ortografico, debido a que no estan registradas en su diccionario. Esto suele suceder al
escribir nombres propios en idiomas distintos al espafiol y al escribir tecnicismos.

20

Al corregir la ortografia en PowerPoint

[V] Revisar ortografia mientras se escribe

T N S W S N S D D S S S S ey

1 . lv] Ocultar errores de ortografia I

e o o o e e e e e e o o)

[] Revisar gramatica con ortografia

Comprobar de nuevo el documento

NOTAS IMPORTANTES

Lasopciones de autocorreccion dependen delidioma establecidoenla computadora.

Las“marcas”en colorazul que aparecen debajo de las palabras o frases, hacen
referenciaaun errorgramatical.

27 Cifrar presentacion con contraseia
¢Qué es esto?

Cifrar una presentacion significa “ponerle” una contrasefa de acceso, lo cual aumenta la seguridad de
la informacion que contiene.
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éPara qué sirve?

Cuando una presentacion es cifrada con una contrasefia, Unicamente los usuarios que la sepan podran
abrirla para ver o editar su contenido.

NOTAS IMPORTANTES

= Serecomienda usar contrasefias faciles de recordar, pero dificiles de deducir para los
demas. 21

#  Encasodeolvidarunacontrasefia, no podrasaccederalarchivo.No hayforma deque
alguien, niMicrosoft PowerPoint puede recuperar contrasefias.

1 Despuésde cifraruna presentacion con contrasefia, deberds guardarla.
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ACTIVIDAD 03

10.

11.

12.

13.

Abre Microsoft PowerPoint.
Abre la presentacion Historia del Rock que se encuentra en la carpeta Actividades.

Inspecciona el documento y asegurate de eliminar la informacion personal de la
presentaciéon y las notas de presentacion.

Modifica las opciones de autorrecuperacion para que las presentaciones se guarden
cada 4 minutos.

Elimina el elemento de autocorreccidon *RK.

Agrega el elemento de autocorreccion *BTL para que al escribirlo se reemplace por el
texto The Beatles.

Activa la opcidon Reemplazar texto mientras escribe.
En la Ultima diapositiva de la presentacidn, utiliza el elemento de autocorreccion *BTL
para colocar el titulo de la diapositiva.

Agrega el nimero de la diapositiva a todas las diapositivas de la presentacion, excepto
a la diapositiva del titulo.

Agrega la fecha 27 de diciembre del 2014 en todas las diapositivas, excepto en la del
titulo, de tal manera que ésta no se actualice nunca.

Modifica las opciones de PowerPoint para que los errores de ortografia no se muestren
en la presentacién.

Cifra el contenido de la presentacién utilizando la contrasefa 8689.

Guarda los cambios realizados en la presentacion y ciérrala.

22
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UNIDAD 02 MANEJO DE ENTORNO

1 Cambiar vistas de la presentacion
¢Qué es esto?

En Microsoft PowerPoint existen diferentes formas de visualizar las presentaciones.

Estas formas para visualizarlas son conocidas como Vistas de la presentacién y pueden cambiarse las
veces que sea necesario segun las necesidades del usuario.

Las vistas disponibles son:

1. Vista Normal 8 9=0 @
Iniio Insertas Disefo Transici P & disg
2. Vista Esquema B Bl E M = B O
B E OB & D e
Nolmal Vista  Clasficador  Pégina Vistade  Pateénde  Patrén de Purénl :
3 Vista C|aSificad0r de diapositivas Esquems de dispositivas denctas lecturs  diapositivas documentos de notas 0O s
' Vistas de presentacion Vidtas Patrn Me
. . 1[C] POWER POINT 2016
4, Vista pagina de notas Cartificadén Testing Progam
2(" JQUE ES UNA PRESENTACION?
5. Vista de lectura 307 ZQUE ES UNA DIAPOSITIVA?
4[] VISTAS DEUNA mssmaéu
Lo shemminag hisiong D 1.y a0en oo ar saey sZoisalivae fag A i da

éPara qué sirve?

En Microsoft PowerPoint, cambiar la forma de ver una presentacidon puede hacer mas facil el proceso
de creacion y edicion.

Al crear una presentacidén resulta muy practico utilizar la Vista normal porque muestra, del lado
izquierdo de la pantalla, una miniatura de las diapositivas existentes, lo que permite desplazarse de
manera facil y rdpida entre ellas.

Otro ejemplo es cuando se desea reorganizar una presentacion, para lo cual es mas practico utilizar

la Vista clasificador de diapositivas.

en convendrd WATOr ana VI om 1 que 4480 v presarts en [0 payor
parcda de Gres de postolia postle.
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2 Ajustar el nivel del zoom

¢Qué es esto?

El zoom es una herramienta en todas las aplicaciones de Microsoft Office, que permite al usuario “alejar”
o “acercar” una diapositiva.

Se trata de un efecto en pantalla que no modifica el tamafio de las diapositivas ni el de su contenido.
¢Para qué sirve?

“Alejar” o “acercar” una diapositiva puede hacer mas cdmoda su edicidn, asi como apreciar los detalles
desde una perspectiva diferente.

D e e R =3

Vithas paia vovalizor boi

diopagmivos d unal prevmooon con fmes de sdicide 7 (exmin. Coda vato
wurds il para determinada farea poes, gor sppmpl; rarmalments cvanda
estemos agregands loiniasitn el fare de diseda de coda dioparitiva,
nos comvendrd wtliizar vno virto en o que #xio se: presente ea la moyar

porcidn de Greo de pontalla posible.

Sioge o o g e

NOTAS IMPORTANTES

* Puedes utilizarel controldezoom que se encuentraenlabarrade estado paraun
mejordominio delajuste.

1 Ademas, puedes utilizar latecla“Control”y el scroll del mouse paraajustarel nivel delzoom.

3 Modificar la presentacién de la cinta de opciones
éQué es esto?

La cinta de opciones es la banda horizontal que se encuentra en la parte superior de Microsoft
PowerPoint y que contiene, organizados en pestafas, los comandos mas comunes que se utilizan para
crear y disefiar presentaciones.

Pererntacint « Powedere e m - a x
" ok Wan 9 fadmmaticat
P~ . o e +* o R ?
D T anew @D BEQR48 T Q OO0 Ll
Forenas Serante Gotcs o Fpeveods Acces Comertine  Coadis Encases Worttn fouacion Sirbois  Video Ause Godandn
w W M compiementns ctote papsy  + . . +  depatats
Batucsnn Complanentos Vinadet Comantanos tots Sibsior Wotaida -~
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¢Para qué sirve?
La cinta de opciones facilita el acceso a los comandos mas comunes al crear o editar presentaciones.

Sin embargo, es posible contraerla para que sélo se muestren los nombres de las pestaias permitiendo
hacer mds grande el drea de trabajo en pantalla.

Cuando la cinta de opciones esta oculta y se requiere de algin comando, sélo es necesario hacer clic
sobre una pestafa para mostrar los controles que contiene. Después de utilizar este control, la cinta de
opciones se volvera a contraer de forma automatica.

NOTAS IMPORTANTES

La cinta de opciones puede mostrarse de manera permanente u ocultarse segun
las necesidades o preferencias del usuario.

4 Modificar comandos de la cinta de opciones
¢Qué es esto?

De acuerdo con el tema anterior, la cinta de opciones es la franja horizontal que se encuentra en la parte
superior de Microsoft PowerPoint y que contiene, organizados en pestafias, los comandos que se utilizan
para crear y disefiar presentaciones.

H65%-0F Presereacinl « PewerPert I b m - a x
wioe  woenm  Deede T . n X » Pevisw  Vetn Qo desenbace? m
= I . . D 1 . N 2t P e P n p
E @8 e B DDA aw e U B Q42 T Q 040 ..
Pues Tidla | Imidgenes Imigeres Coptars  Alsam de  forwar SmamAn Grince B 00 complamantsg +  Homvnide cdn Comentaro  Cuadn Lrcater Worehn Lcusedn Smbola  Video Astio Grbacita
dupostras  * i ¢ fologsime ¢ B = . + e paniete
Dupeitust | tasted Iwbgened Moo Complemantol Vst Cowentaman tots Simbotol Ut mese -~

éPara qué sirve?

Al personalizar la cinta de opciones podemos agregar a ella los comandos que mas utilizamos; incluso
podemos crear nuestras propias fichas para que contengan “nuestros” comandos para poder ejecutarlos
de manera fécil y rdpida.

H® 03 :
r el = = = 1
Iicio Insertar Ficha petconakzads_Animaciones Dizedio Transiciones
=

x — —‘ = = J 4 “

D P P g L

A @D B« % * * o

Eovar  Levae WeordAnt Formas Dewsgrupse Copiae Copiar Coter  Fatios de Agiege ;
icnds atihs - . {ormata aemasidn « | aaimacida e N ¢

Nueve grupo Anmchd
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NOTAS IMPORTANTES

Lacintade opciones puede mostrarse de manera permanente u ocultarse segtinlas
necesidadesy preferencias del usuario.

5 Personalizar la barra de acceso rapido
¢Qué es esto?

La barra de acceso rapido es un drea que, normalmente, se encuentra arriba de la cinta de opciones de
Microsoft PowerPoint y suele contener los comandos que mas utilizas.

éPara qué sirve?

Personalizar la barra de acceso rdpido, agregando los comandos que mas utilizas, permite que éstos
estén “ala mano” a fin de que puedas ejecutarlos de manera facil y rapida sin la necesidad de buscarlos,
cada vez, en las fichas donde normalmente se encuentran.

B.970 1 =

_— 71

Inicio Insertar Ficha personalizada_Animaciones Dise

— e

A I By & & *

Enviar  Enviar WordArt Formas Desagrupar Copiar Copiar Cortar  Estilos
al fondo atrds v v formato animac

NOTAS IMPORTANTES

Labarradeaccesorapido puede mostrarse pordebajodelacintade opciones siasilo
deseas.

Puedesagregarlacantidad decomandos que desees.

6 Personalizar la barra de estado
¢Qué es esto?

La barra de estado es la franja horizontal que se encuentra en la parte inferior de la ventana de Microsoft
PowerPoint y que contiene informacidn general sobre la presentacion actual

y algunos comandos que permiten cambiar la vista de la presentacion o el control deslizante del zoom,
entre otros.
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VISR BE URA PRESINTACION

No o3 necesano, pars accecer a las vistas, estar en la Ficha Vista pues en la parte inferior derecha de la ventana de PowerPoint, especificamente en su bara de
S0, eNCONraremos KONOS QUE NOS permiten camdiar a ks Vistas Normal Clasficasor de Dispositvas, Vista de Lectura y Presentacion con Diapositivas:

Dapestus cod 8 [[F  ipatel pMiwcs]

L o e o o o o e e e e e e o e e e e e o e e e e e o o e e e o= o]

éPara qué sirve?

Personalizar la barra de estado ayuda a incorporar los comandos (controles) que son de mayor utilidad
para el usuario y que servirdn para ver a grandes rasgos lo que sucede en Microsoft PowerPoint.

NOTAS IMPORTANTES

La barra de estado no puede ocultarse.

7 Ocultar o mostrar panel de notas
¢Qué es esto?

El panel de notas aparece en la parte inferior de la diapositiva actual y sirve para incluir informacién
sobre la misma, la cual, al momento de la presentacidn, no se mostrara como parte de la diapositiva, 27
sino que sera visible sdlo para el expositor como informacién de apoyo a su discurso.

éPara qué sirve?

Ocultar el panel de notas permite que el tamafio de la diapositiva actual, en la vista de disefio, sea
mayor para apreciar los detalles de la diapositiva con mayor facilidad. Ocultar o mostrar
el panel de notas es un asunto de preferencias del usuario.

oW i3 H BreaTT? 1A QUE £STA SEPRESENTEEN LA MAYOR PORCIGN DE AREA DE PANTALLA POSIBLE

NO &5 necezand, para acceder a Las vietas, estar en 13 Ficha Vista, pues &n la parte mnlerior derecha B8 U vertana oe PowerPoint, especificamente &n su barra de
51300, ENCONTraremos Konos Que nos permivten cambiar 3 B3 Vistas Normal, Clasificador oe Diapositvas. Vista de Lectura y Presentaciéa con Dapostvas

2= Gty s SO B R L, (RSO S A e P L R s R v s e |

Dapssnsd o0 &[5 [rpafat privicep

NOTAS IMPORTANTES

Ocultaromostrar el panelde notas durante lavista de disefo esindependiente de que éste
se muestre o nodurante la presentacion.



8 Mostrar reglas
¢Qué es esto?

,‘\7 ACCION
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De forma predeterminada, las reglas en Microsoft PowerPoint estdn ocultas. Sin embargo, pueden

mostrarse y ocultarse segun las necesidades del usuario.

Existen dos reglas; una se encuentra en la parte superior de la diapositiva (colocada de manera

horizontal) y la otra se encuentra
en el borde izquierdo de la diapositiva. (Colocada de manera vertical)

Transiciones Precentacién con diapositivas Revisas

! ; "" p— - ! - ! Tamafo di Dar farmate

diaperitiva = al fondo
Temau

Aa

Permonalt

(NG S TR LS - SR BT AERK RNAY RRRE SRR TUEE TURY BURS BXE SXRS RERY. B RN JNEF NURY SR | CERRE TR RS [ S R F SRA S8 7 O

VERTICAL

éPara qué sirve?

HORIZONTAL

28

Las reglas son de utilidad para establecer y ver las tabulaciones de texto existentes, asi como para
para mover objetos dentro de las diapositivas (tablas, imagenes y graficas, entre otros), facilitando

su colocacion en la posicidon deseada.

NOTAS IMPORTANTES

Mediantelasopcionesavanzadas de Microsoft PowerPoint, es posible ocultar de manera

permanente laregla que se muestra en el bordeizquierdo de la dispositiva.
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9 Mostrar lineas de la cuadricula

éQué es esto?

Las lineas de cuadricula son lineas horizontales

y verticales que se muestran en el fondo de cada diapositiva. Normalmente se encuentran ocultas
pero pueden mostrarse y ocultarse segun las necesidades del usuario.

¢Para qué sirve?
Las lineas de cuadricula facilitan la colocacion y la alineacion de objetos dentro de las diapositivas en
posiciones especificas.

Presentaciénl - Pow

Presentacion con diapositivas Revisar Vista

e I8 Q E

] Lineas de la cuadricula
PAtion L e o e e = o) NOWS  ZoOm Ajust

denotas | Ouias la ver

Maostrar P Zoom
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oty iecturr—dapontivs dotumentordenotas Fventany

NOTAS IMPORTANTES

Las lineas de cuadricula no se muestran enlavista Presentacion con diapositivas.

10 Mostrar guias

éQué es esto?

Se llama guias a una linea vertical y a otra horizontal que aparecen en las diapositivas al activar la casilla
Guias de la pestafia Vista. Las guias normalmente se encuentran ocultas; sin embargo, pueden mostrarse
y ocultarse segun las necesidades del usuario.
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Presentacionl - Pow

Presentacién con diapositivas Revisar Vista

B |5 g Q [

S (] Lineas de la cuadricula
Patrén — -y Notas Zoom Ajusi

be notas ¢ Gulas la ver|

Una caracteristica de las guias es que pueden arrastrarse hacia arriba, hacia abajo,
a laizquierda o a la derecha. Ademas
es importante decir que las guias no aparecen al imprimir una diapositiva.

¢Para qué sirve?

Las guias ayudan a colocar y alinear

los objetos existentes en una diapositiva (tablas, imagenes y graficas, entre otros) de forma facil y
precisa.

Ties Movaanen  Paantnctn oo Sapwions  Bane - Tremen

A ) | e ) S [

o

POWER POINT 2016

NOTAS IMPORTANTES

Esposible agregar mas de unaguia, ya sea horizontal o vertical.

Paraunamejor precisionalalinear objetos en la diapositiva, se sugiere combinar esta
herramientaconlasreglas.

Las guias de cuadricula no se muestran en lavista Presentacion con diapositivas.

11 Agregar o eliminar guias
éQué es esto?

Como se vio en el tema anterior, las guias en PowerPoint son lineas horizontales y verticales que se
muestran en el fondo de la diapositiva para ayudar en la colocacién de objetos en posiciones especificas.

30



,‘\7 ACCION
v‘_ LOCAL

DIVERSIDAD * INCLUSION

Las guias normalmente se encuentran ocultas, pero pueden mostrarse, ocultarse y ajustarse segun las
necesidades del usuario; ademas es posible agregar mas guias o eliminarlas.

éPara qué sirve?

Imagina que insertas dos guias: una horizontal que colocas en la posicién 1.5 cm vy la otra vertical, que
ubicas en la posicién 6.5 cm.

Ahora serd fécil insertar una imagen y colocarla en la posicién que coincida con la interseccién de las
guias ya que solo serd necesario arrastrarla hasta esa posicion.

-__y Aa PSEees Aa 15

31

NOTAS IMPORTANTES

Paraunamejor precisionalalinear objetos en ladiapositiva, se pueden combinar lasguias
conlasreglas.

Lasguias de la cuadricula no se muestran durante lavista Presentacion con
diapositivas.
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ACTIVIDAD 04

1.Abre Microsoft PowerPoint.

2.Abre la presentacidn La investigacidn que se encuentra en la carpeta Actividades.
3.Ajusta el nivel del Zoom al 260%.

4.Personaliza la Cinta de opciones agregando una nueva ficha con el nombre Mis

herramientas, crea un grupo dentro de ésta con el nombre Multimedia y agrégale los comandos
Audio, imagen y video.

5.Agrega los comandos Nuevo, Enviar por correo electrénico y Ortografia a la barra de acceso rapido.

6.Coloca la Barra de acceso rapido por debajo de la Cinta de opciones.

7.Muestra el Panel de notas y en las notas de la primera diapositiva, agrega el texto.

Escribir aqui las notas para el orador.

8.Utilizando las opciones de la pestafa Vista, muestra las reglas, las lineas de cuadricula y las guias.

9.Elimina la guia vertical e inserta una segunda guia horizontal.

10.Modifica la presentacion de la Cinta de opciones para que no esté visible. 37

11.Cambia la vista de PowerPoint a Clasificador de diapositivas.

12.Guarda y cierra la presentacion.
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12 Insertar, modificar, eliminar o responder comentarios
¢Qué es esto?

Los comentarios son notas que

se pueden insertar en las dispositivas

de una presentacién o en cualquier objeto dentro de ellas, como en un cuadro de texto, una imagen,
una tabla, etc.

Después de insertar un comentario, es posible modificarlo, eliminarlo o responderlo utilizando el Panel
de comentarios.

89110 1M 2 1311411516 (4

I Nuevo

Armando Maciaes Hace 1 minuto
Pot favoe revisar la presentacibn
' actual y compartic comentarios

Responder
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éPara qué sirve?

Cuando se desea compartir una presentacion, se pueden insertar comentarios en las diapositivas para
gue otros usuarios los revisen y compartan sus observaciones sobre el contenido o el disefio de la
presentacion.

B -
nicio Insertar Disefio Transiciones Animaciones Presentacidy
a’} ,‘.":3"-_;‘: + ; - l -)’] F =
A AEaE=Falal = [
Traducir Idioma Nueve Eliminar Anterior Siguiente Mostrar Com
v v comentario . comentarios *
Idioma Comentarnos
DWER POINT 2016

Las acciones que se pueden realizar con los comentarios son:
1.Insertar: Agrega un nuevo comentario.

2.Modificar: Permite cambiar el contenido de un comentario.



3.Eliminar: Elimina por completo el comentario.

4.Responder: Permite agregar un comentario a modo de respuesta,

conservando el comentario original.

NOTAS IMPORTANTES

Los comentarios no se muestran durante la presentaciéon con diapositivas nienlas

versionesimpresas.

13 Ocultar o mostrar marcas de comentarios

¢Qué es esto?

ACCION

2. LOCAL

Como se indicd en el tema anterior, los comentarios son notas que se pueden insertar en las dispositivas
de una presentacién o en cualquier objeto dentro de ellas, como en un cuadro de texto, una imagen,

una tabla, etc.

Las marcas en las diapositivas que indican dénde existen comentarios pueden hacerse visibles o no,

segln los gustos y las necesidades del usuario.

¢Para qué sirve?

Como recordaras, al compartir una presentacién se pueden insertar comentarios en las dispositivas

para que otros usuarios los revisen y compartan sus observaciones sobre el contenido de la presentacién

o el disefio.
hsertar Disedo Transiciones Animaciones Presentaciy
—

N [ € > F T 1
oma Nuevo  Eliminar Antenor Siguiente Mostrar lCom;
v comentano ' comentanos ¥

| Dgppeciaggiccapfl |

Comentarios
16 15 114 * 13 12 11 110 ' 9

NOTAS IMPORTANTES

Ocultar los comentarios no los elimina de la presentadcion.
Las marcas de comentariosse pueden mover alaposicion dentro de la diapositiva

que se quiera.
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14 Ocultar o mostrar panel de comentarios
¢Qué es esto?

Como se vio en el tema anterior, los comentarios son notas que se pueden insertar en las dispositivas
de una presentacién o en cualquier objeto dentro de ellas, como en un cuadro de texto, una imagen,
una tabla, etc.

El Panel de comentarios, es la herramienta que permite visualizar el contenido de un comentario,
modificarlo, eliminarlo o responderlo.

¢Para qué sirve?
Al mostrar el Panel de comentarios se tiene acceso al contenido de los comentarios

gue se encuentran en la presentacidn; al finalizar la revisidn, podra ocultarse nuevamente.

O 2l tons i
| )
Ik o1 Temeode Duefoemato

dugomthe® M fordo
Whacdey r - '“":1
t s - S

. » -
I v Moo . v

| o ArmasdoMac Hacel mimstos |

1 Vor fwver roenar W presamtacan
actual y compart s comentacion

"R POINT 2016 ¢

CERTHICADION TESTING PROGRAM

- - 2Vl

p Armando . Hace wsos segundos
Y

2 |

LY = el

NOTAS IMPORTANTES

Noes posible mostrarel Panel de comentarios silas marcas de los comentarios estan
ocultas.

15 Agregar notas para el orador
¢Qué es esto?
Agregar notas para el orador es una herramienta en Microsoft PowerPoint que permite incluir textos en

las diapositivas de una presentacion.

El texto agregado a las notas del orador estara disponible sélo para el expositor durante la presentacién
ante un auditorio.

éPara qué sirve?
Los textos agregados como notas para el orador tienen el propdsito de apoyar el trabajo de quien expone
la presentacién a un auditorio.
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Generalmente se agrega informacion complementaria a la que contiene una diapositiva o de apoyo para
qgue el orador pueda dar respuestas a ciertas cuestiones que le puedan ser planteadas.

Las notas para el orador pueden estar disponibles en la versién impresa de una presentacion.

€aul 13 N DUPOSITIVA?

Illll(‘llﬂ

VISTAS DC U PRISINTACHR

— e e = e o = o = o = e = = = = = = = o

NO €5 necesanio, pava dceder o bis vislas estar en B Fcha Vista, puss &n L parte infenor defecha de 1 ventana de PowerPoint, especlicaments en s baira de

| SS1030, SNLONEISEMES KONMS Qué N3 PEmMRen Cambiae o Lt Vistas Normal Cufcador de Diapositiad, Vista de Lacturi y Preientasin con Dapostives
T

g A |

Oupoctms € e 8 [ Gipakiol piwer & Melas B Camendanes

NOTAS IMPORTANTES

Las notas para el orador no se mostraran durante la presentacion con di aposi tivas.

16 Organizar ventanas
¢Qué es esto?

Cada vez que se abre una aplicacién, el sistema operativo Microsoft Windows crea una ventanay coloca
dentro de ella la aplicacién que se esta abriendo; es decir, todas las aplicaciones se visualizan a través
de diferentes ventanas, una por cada programa.

Adicionalmente, al editar presentaciones en PowerPoint es posible tener mas de una ventana abierta
(al menos una por cada presentacion), y organizarlas de distintas maneras, entre ellas:

16n1 - PowerPoint

1. Organizar todas §
Vista Q JQué desea hacer
2. Cascada
I-—"j = Organizar todas fr:,:.?
. e k_l.*
3. Cambiar ventanas es - T Cascada ‘
Nueva o Cambiar
ro ventana 3 Mover division ventanas ~
prises Ventana

éPara qué sirve?
Organizar ventanas es una opcidn cuando se tienen varias presentaciones abiertas, a fin

de poder “verlas” todas al mismo tiempo dentro de la pantalla. De esta forma se puede maximizar la
ventana con la que se quiere trabajar y luego restaurarla, y asi sucesivamente.
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Otro uso de la opcién Organizar ventanas es cuando se tienen dos ventanas abiertas de la misma
presentacidon; en una de ellas, se puede trabajar en una parte de la presentacion y en la otra, trabajar
en otra parte de la misma presentacién. De esta forma podemos evitar estar cambiando de un lugar a
otro para editar distintas partes de una presentacion.

17 Mostrar presentacion en blanco y negro
éQué es esto?

Los archivos creados en Microsoft PowerPoint se llaman presentaciones y normalmente éstas se
visualizan a todo color para poder atraer la atenciéon del publico. Mediante algunos comandos de
PowerPoint, es posible mostrar la presentacién en “blanco y negro” o en “escala de grises”.

éPara qué sirve?

Esta opcion suele utilizarse, por ejemplo, cuando los colores usados en una presentacién son “muy
llamativos” y se prefiere que la audiencia ponga mds atencion al expositor que a lo que se muestra en
la pantalla.

VISTAS DE UNA PRESENTACION VISTAS DE UNA PRESENTACION

* En términos basicos, PowerPoint suministra cuatro Vistas para
visualizar las diapositivas de una presentacion con fines de edicion
y revision. Cada vista sera Gtil para determinada tarea pues, por

j 1 | cuando agregando inft i6n en
la fase de disefio de cada diapositiva, nos convendrd utilizar una
vista en la que ésta se presente en la mayor porcion de area de
pantalla posible,

NOTAS IMPORTANTES

Esta opcidn anicamente afecta la reproduccianenpantalla. Sise desea una version
impresa en blanco y negro, se deberan realizar las modificaciones necesarias
en las propiedades de impresion.
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18 Revisar y corregir la ortografia de una presentacion
¢Qué es esto?

Al crear una presentacion en Microsoft PowerPoint e incluir texto en ella, el corrector ortografico
revisard y corregird de manera automatica ciertos errores ortograficos cometidos por el usuario cuando
escribe.

Los errores ortograficos que no son corregidos de manera automatica son marcados para que el
usuario los visualice y los corrija de forma “manual”.

| Tommmen | [omemmn ] i [ ==ve= | I [Somees ] [ me—wee

Temas

D\
(S

O
Una falta de ortografia es un error que m
it poner una palabra por escrito o errores ¢
gramaticales.|

38

¢Para qué sirve?

Es altamente recomendable revisar y corregir la ortografia de las presentaciones que se elaboran para
que “no lleven” errores ortograficos o gramaticales.

NOTAS IMPORTANTES

Presionarla ted aF7 es d metodode ted adopara ejecutar € corrector ortografico.

19 Modificar tema de Office
¢Qué es esto?

El tema de Microsoft Office es una propiedad que define la combinacién de colores (apariencia) para las
aplicaciones de esta suite (PowerPoint, Word, Excel, Outlook, Access, OneNote, etcétera).
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Personalizar la copia de Microsoft Office

Nombre de usuario: /Armando Macias
Iniciales: A

[ Usar siempre estos valores sin tener en cuenta el inicio de sesién

Tema de Office: Multicolor ~

b o oo e e e e o= o

Servicios inteligentes de Office

Los Servicios inteligentes ofrecen la funcionalidad avanzada de la ny
producir mejores resultados. Para proporcionar estos servicios, Micr
contenido de los documentos

éPara qué sirve?

El tema definido para las aplicaciones de Microsoft Office es cuestion de gustos. Esto significa que cada
usuario podra establecer un tema dependiendo de sus gustos o estados de animo.

POWER POINT 20

POWER POINT 2016

NOTAS IMPORTANTES

Al cambiar € tema de Office en cualquiera delas aplicaciones delapaguetena,
se estara cambiando para todas, no solo paralaque se encuentra en uso.

20 Utilizar opcidn ¢Qué desea hacer?
¢Qué es esto?

La opcidn ¢Qué desea hacer? forma parte del sistema de ayuda integrada en Microsoft PowerPoint y
tiene como propésito hacer mas facil y rdpido el acceso a los distintos comandos que tiene la aplicacién,
principalmente para aquellos usuarios con poca experiencia en su uso.
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eatiey Proges

éPara qué sirve?

Esta herramienta permite encontrar, de manera facil y rapida, los comandos que se pueden utilizar para
hacer lo que se indicd en el cuadro de texto ¢ Qué desea hacer?

Por ejemplo: Si se desea “Empaquetar presentaciones para CD”, basta escribir la palabra empaquetar
para que aparezcan los comandos relacionados para llevar a cabo esta accidn.

PowerPoint Inic. ses. (¢3) - o
Q Empaquetar
[ 7o Publicar * o Distribuir el documento a otras personas
=
it @ Obtengs ayuds sobre "Empa.. » /41> Empaquetar presentacién para (O
:Jven L Busqueds inteligente en "Em... Y Copia la presentacién y fos vinculos multimed:a en una

carpeta que se puede guardar en un CD.

F] Publicar diapositivas
© Guarde diapositivas en una biblicteca de diapesitivas o
en otra ubicacién para volver a utifzarias mis adelante,

om Color 0 e3cala de grises

sy Crear documentos en Microsoft Word

" 2] Abea el contenido en un documento nueve de Word
para poder crear sus propias piginas en Word

Egj Servidor de administracién documental

3 Compartit 1a presentacién guardindola en un senider
de administracion de documentos.

NOTAS IMPORTANTES

Laopcion éQué desea hacer?, estadisponible apartirde laversion 2016 de
Microsoft Office.
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ACTIVIDAD 05

10.

11.

12.

13.

14.

Abre Microsoft PowerPoint.
Abre la presentacion TareaTP_Voleibol que se encuentra en la carpeta Actividades.
Muestra los comentarios de la presentacion.

Inserta un comentario nuevo en la diapositiva 5 con el texto Describir partes de la canchay
dimensiones.

A través de la pestaiia Revisar muestra el panel de comentarios.

Dirigete a la diapositiva 3 y elimina el comentario que contiene el texto Agregar informacion
sobre el partido.

Responde el comentario de la diapositiva 4 colocando el texto Informacidn revisada.

Muestra el panel de notas y agrega, como nota para el orador en la diapositiva, 1 el texto
Dar una introduccion sobre este deporte.
Crea una nueva ventana de la diapositiva actual.

Organiza las ventanas para que puedas ver ambas al mismo tiempo en tu pantalla.
Muestra la presentacion 2 en Blanco y negro.

Revisa y corrige la ortografia de la presentacion 1.

Cambia el tema de Microsoft Office por el tema Negro.

Guarda los cambios realizados en la presentacién y ciérrala.
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1 Insertar nuevas diapositivas
¢Qué es esto?
Al crear una presentacion en blanco o desde una plantilla, generalmente se incluye una sola diapositiva.

Insertar una nueva diapositiva es la accion que permite agregar diapositivas a la presentacion. Los
disefios mas comunes de una nueva diapositiva son:

View
1. Diapositiva de titulo - \ ,
" Dispositivade.  TRuloyobjetos  Encabezado de
2. Titulo y objetos .
........................ ’ '
3. Dos objetos — l} ,
Dos objetos Comparacion Solo el titulo
4, Solo el titulo I ' i | _ ‘
5. En blanco T CoNeidaton  INegenconthAS
titulo
43) Duplicar diapositivas seleccionadas
[y Diapositivas del esquema..
] Volver a utilizar diapositivas...

¢éPara qué sirve?

Insertar nuevas diapositivas a la presentacidn es una accién comun al crear una presentacion a fin de
poder agregar mas informacion.

I Haga clic para agregar titulo

| Noasn 11 b agwgns tee Wage 1k pars agmges mase

=t~ hEe s =3
NOTAS IMPORTANTES

Puedesinsertar las diapositivas que desees a tu presentacian.
La combinadon de tedas Control + M, te permiten agregar unanueva diapositiva
Titulos y O bjetos de manerarapida.
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2 Seleccionar diapositivas
¢Qué es esto?

Una diapositiva, en una presentacién de Microsoft PowerPoint, es el area de trabajo en donde se coloca
la informacion que se desea mostrar a un auditorio. Es similar a una pagina.

Seleccionar diapositivas es la accion que permite elegir una, varias o todas las diapositivas de la
presentacion.

éPara qué sirve?

Seleccionar diapositivas sirve para indicar cudles seran aquellas a las cuales afectard la accidn o acciones
que realizaremos,

o simplemente para copiarlas, moverlas o eliminarlas de manera mas rapida.

PNt 208

PO, m
Presentacion Diapositivas

$QUE ES UNA DIAPOSITIVA?

— VISTAS DE UNA PRESENTACION
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Puedes seleccionar mas de una diapositiva de forma continua o deforma discontinua.

3 Copiar, eliminar o mover diapositivas
éQué es esto?
Una presentacién de Microsoft PowerPoint generalmente se compone de varias diapositivas.

Una diapositiva es equivalente a una pagina o una “lamina” y es en ella en donde se coloca la informacion
gue se mostrara al publico (texto, imagenes, tablas, formas, etcétera).

Durante el proceso de creacién y edicidn de una presentacidn es posible copiar diapositivas, moverlas o
eliminarlas.

éPara qué sirve?
Copiar una diapositiva permite hacer un duplicado de la diapositiva seleccionada, ya sea dentro de la
misma presentacion o en una diferente, facilitando el proceso de creacién de una nueva diapositiva.

Mover una diapositiva permite cambiar el lugar
gue ocupa una diapositiva dentro de una presentacién

POWERPOINT 2016

NOTAS IMPORTANTES

Lacombinacién deteclasControl + C permite haceruna copia deladiapositiva seleccionada.
Lacombinacién de teclas Control + X permite cortar las diapositivas seleccionadas.

Lacombinacién deteclasControl + V permite pegarladiapositiva copiada o
cortada.
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4 Ocultar o mostrar diapositivas
éQué es esto?

Una diapositiva oculta es aquella que, al proyectar la presentacién, no “se verd”. Mientras que una
presentacidn no oculta si se vera al proyectar la presentacion.

Sin embargo, aun y cuando una diapositiva esté oculta, si se vera en la vista disefio
de la presentacion, pero aparecera en un tono tenue para indicar que es una diapositiva oculta.
éPara qué sirve?

A diferencia de la accién Eliminar, ocultar diapositivas permite “esconder” las diapositivas seleccionadas
dentro de una presentacion para que no aparezcan durante la presentacidn que se dard al publico.

Por ejemplo, si has creado una presentacién con 15 diapositivas y cuentas con 15 minutos para exponer
tu tema, puedes ocultar las diapositivas que no son “tan relevantes” para poder centrarte en las que si
lo son. Sin embargo, las diapositivas que ocultaste seguiran siendo parte de la presentacién.

W0 F R e e “w m

— PR S NGRSO R SR S 17
T T N
... 2 L Vet o B b

Pembolp e

"B —

Diapositivas ocultas

5 Duplicar las diapositivas seleccionadas
¢Qué es esto?

A diferencia de la accion Copiar diapositiva, la acciéon Duplicar diapositiva se utiliza cuando se quiere
hacer una copia exacta de la diapositiva seleccionada dentro de la misma presentacién; es decir, no es
posible duplicar diapositivas a otra presentacion.

Duplicar diapositivas se utiliza cuando se desea hacer una copia exacta de las diapositivas
seleccionadas dentro de la misma presentacion. Esto hara posible reutilizar los formatos o informacién
gue en ellas se encuentren.

Después de hacer un duplicado de las diapositivas seleccionadas, éstas pueden reubicarse dentro de la
presentacion en el lugar deseado.
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Diapositivas ocultas ——— oot

VISTAS DE UNA PRESENTACION

6 Copiar formato de

¢Qué es esto?

v

v A t— e e b
. —— s T, vt e — T W —— A b
| ——— . — 421 W— — " ) e

| o
| e Bt
S— 4

il

—

El formato de una diapositiva se refiere a la forma en la cual se muestran los elementos de texto dentro

de una diapositiva.

El cambio de formato de una diapositiva afecta Unicamente a los elementos de texto, no a los elementos

de imagen y otros objetos como SmartArt, WordArt y gréficas.

Copiar formato, significa “tomar” las caracteristicas que tienen los elementos de texto en una diapositiva

y aplicarlas a los elementos de texto de otra diapositiva.

Asi, sin importar el disefio que tenga cada una de las diapositivas, el formato de los titulos de una
diapositiva se copia a los titulos de la otra diapositiva, el formato de los subtitulos, listas con vifietas,

etc., se copian a los elementos correspondientes de la otra diapositiva.

éPara qué sirve?

Copiar el formato entre diapositivas permite darles un aspecto homogéneo a todas las diapositivas de
una presentacion de forma facil y rdpida, lo que permite ahorrar tiempo en la creacidén y edicidn de una

presentacion
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Copiar formato de diapositivas no hace una copia de la informacion que se encuentraen
la diapositiva.

7 Restablecer diapositivas
¢Qué es esto?

Las diapositivas, generalmente, contienen uno o mas marcadores de posicidn, en los cuales se puede
agregar texto, imagenes, graficas, etc. Estos marcadores pueden modificarse en tamafio o moverse
dentro de las diapositivas.

Restablecer una diapositiva es la accidn que permite que todos los marcadores de posicidn regresen a
su tamafio y posicién predeterminada de acuerdo a su disefio original.

Restablecer una diapositiva puede ser de utilidad si decidimos que los cambios que hemos realizado no
son de nuestro agrado.

Al reestablecer la diapositiva no se eliminan los textos, las imagenes ni los estilos que hayamos agregado.

Existen otras ocasiones en donde duplicamos una diapositiva y, posteriormente, aplicamos la accién
restablecer en la copia para “regresarla” a su disefo original.

_I [=] Disefio ~
] Restablecer

Nueva # -
diapositiva~ O Secci6n ~

Diapositivas

¢éPara qué sirve?

Restablecer una diapositiva puede ser de utilidad si decidimos que los cambios que hemos realizado no
son de nuestro agrado.

Al reestablecer la diapositiva no se eliminan los textos, las imagenes ni los estilos que hayamos agregado.

Existen otras ocasiones en donde duplicamos una diapositiva y, posteriormente, aplicamos la accién
restablecer en la copia para “regresarla” a su disefo original.

NOTAS IMPORTANTES

Esposible sel ecd onar mas de una diaposi tiva para restabl ecerlas al mismo tempo.
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1.Abre Microsoft PowerPoint.

2.Abre la presentacidn Energias alternas que se encuentra en la carpeta Actividades.
3.Inserta una nueva diapositiva después de la diapositiva 3.

4.Copia las diapositivas 2 y 3 al final de la presentacién.

5.Dirigete a la diapositiva 6 y eliminala.

6.0culta la diapositiva 3 y muestra la diapositiva 2.

7.Duplica la diapositiva 1 de la presentaciéon y muévela al final. Cambia el texto Opciones para mejorar
el ambiente por Fin de la presentacion.

8.Mediante las opciones de la ficha Inicio, copia el formato de la diapositiva 8 a la diapositiva 4.
9.Reestablece la diapositiva 7 de la presentacion.
10.Selecciona las diapositivitas 1, 4 y 8.

11.Guarda y cierra la presentacion
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8 Volver a utilizar diapositivas
¢Qué es esto?

Es posible importar diapositivas de otras presentaciones para incorporarlas en la presentacién actual. A
esta accion se le conoce como volver a utilizar diapositivas.

éPara qué sirve?

Volver a utilizar diapositiva, es util al momento de crear una nueva presentacion de un asunto que esta
relacionado con una presentacién realizada anteriormente. En estos casos, puede ser que algunas de las
diapositivas que se ya tienen sirvan para la presentacion actual, lo cual puede ahorrar tiempo en la
creacion de la nueva presentacion.

-

Mueva presentacidn Presentacidn 1

NOTAS IMPORTANTES

Alvolver a utilizar diapositivas, estas conservaran el disefio de la presentacion a
la cual se estan importando.

9 Importar diapositivas de esquema
¢Qué es esto?

Cuando se trabaja en un archivo de Microsoft Word es posible crear lo que se llama esquemas (para
saber como crear esquemas en Microsoft Word, consulta las competencias correspondientes en el
estandar Testing Program de esta aplicacién).

Si tienes un archivo de Microsoft Word que contiene esquemas, puedes importarlo a Microsoft
PowerPoint. Cada esquema sera convertido en una diapositiva dentro de la presentacion actual.

A esta accidn se le llama importar diapositivas de esquema.
éPara qué sirve?

Importar diapositivas de esquema es util cuando creas una presentacién de un tema que ya tienes
desarrollado en un archivo de Microsoft Word. Esto te ahorrara mucho tiempo al no tener que escribir
nuevamente todos los textos que deseas incluir en tu presentacién.
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Una vez que has importado cada esquema del archivo de Microsoft Word, podras hacer las
modificaciones que requieras sin afectar el archivo de origen.

[= - — =
N - «
- |
— ! -
P - = |3 -
“y |
Nueva presentacion Informacion guardada

NOTAS IMPORTANTES

Cuando creas unarchivo en MicrosoftWordy aplicas el estilo llamado Titulo 1

aciertos parrafos, estas creando @squemas. Cada esquemainiciacon un parrafo que tiene

establecido el estilo llamado Titulo 1 y se extiende todo el texto siguiente hastaencontrar
otro parrafo con ese estilo o el final del archivo.

10 Cambiar el diseno de las diapositivas

l__J [.-] Disefio =

1] Restablecer
Nueva

diapositiva~ ©) Seccion =

Diapositivas

éQué es esto?

Cada diapositiva contiene diferentes elementos dispuestos de cierta manera; por ejemplo, un titulo

en la parte superior, una lista numerada al lado izquierdo de la diapositiva y una grafica al lado derecho.
A cada elemento se le Ilama marcador de posicion y a la forma

en la que estan “acomodados” dentro de la diapositiva se le llama diseio de la diapositiva.

Los disefios predefinidos para las diapositivas son:

1.Diapositiva de Titulo

2.Titulo y objetos

3.Dos Objetos

4.Solo el titulo

5.En blanco
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¢Para qué sirve?

Los disefios predeterminados son proporcionados por Microsoft PowerPoint para ayudarnos a hacer
mas facil y rapido el proceso de creacidn de una diapositiva, ya que solo deberemos usar los marcadores
de posicion para agregar nuestro texto, imagenes, gréficas, formas, etc., en la posicidon o ubicacion
correspondiente.

Posteriormente, en el momento que lo decidas, puedes cambiar el disefio original de una diapositiva
por aquel que se adapte mejor a tus necesidades.

Por ejemplo, estas creando una presentacion e insertas una nueva diapositiva la cual tiene,

de manera predeterminada, el disefio llamado Titulos y objetos (tiene un marcador de posicidon para el
texto del titulo de la diapositiva y otro marcador de posicidon para agregar algin objeto como una
imagen, una grafica, una forma, etcétera).

Sin embargo, lo que tu necesitas es una diapositiva que, ademas del titulo, te permita insertar dos
objetos: uno del lado izquierdo y otro al lado derecho de la diapositiva. Entonces, deberias cambiar el
disefio de la diapositiva por el llamado Dos objetos

11 Eliminar diapositivas con un disefo especifico
¢Qué es esto?

Una presentacion, generalmente, incluye diapositivas de diferentes disefios: de titulo, de titulo y
objetos, encabezados de seccidn, dos objetos, en blanco, etc.

Eliminar diapositivas con un disefio especifico es la accidon que busca todas las diapositivas que tienen
una cierta estructura para quitarlas, en un solo paso, de manera definitiva.

¢Para qué sirve?

Por ejemplo, si contamos con una presentacién y determinamos que aquellas diapositivas con el disefio
llamado Imagen con titulo no son de utilidad para nuestra presentacién, podemos buscarlas y
eliminarlas de manera definitiva haciendo uso de esta herramienta.

sQUE ES UNA DIAPOSITIVA2

Opretns 0 & CF  Dgpuin by

51



12 Cambiar el tamafio de las diapositivas

¢Qué es esto?
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Los archivos creados en Microsoft PowerPoint se Illaman presentaciones y normalmente estan
conformados por varias diapositivas, las cuales, son del tamafio preestablecido por la aplicacién.

El tamafio de las diapositivas se refiere a las dimensiones que éstas ocuparan en la pantalla donde se
proyectaran. Es posible cambiar estas dimensiones segun sea requerido por el usuario.

¢Para qué sirve?

Cambiar el tamafio de las diapositivas permite especificar la forma en la cual se deberan proyectar en la
pantalla a fin de causar un mayor impacto en el publico o bien, para definir el tamafio del papel en el

cual se desea imprimir las diapositivas, entre otras opciones.

PowerPoint 2016

NOTAS IMPORTANTES

PowerPoint 2016
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Alaplicaruntamano, este se aplicaatodas lasdiapositivas de la presentacion. NO es posible

cambiar eltamano de diapositivas individuales.

Puedescambiareltamafio de lasdiapositivas las veces que sea necesario.

13 Cambiar la orientacion de las diapositivas

¢Qué es esto?

Al crear una presentacion de manera predeterminada

las diapositivas se muestran con una orientacion horizontal. Sin embargo, puedes cambiar su orientacion

vertical.
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¢Para qué sirve?

Cambiar la orientacion de las diapositivas, permite que el usuario configure de qué manera quiere que
se visualice la presentacion.

Al realizar esta configuracidn, es probable que los objetos que contiene (marcadores de posicion,
imagenes, graficas, etc.) sufran cambios, por lo que deberas revisar tu presentacion antes
de mostrarla al publico.
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Orientacién horizontal| Orientacion vertical

14 Aplicar un tema de disefo a diapositivas

éQué es esto?

Un tema de disefio es un conjunto de colores, fuentes, efectos y estilos de fondo que se aplica,
automaticamente, a las diapositivas de una presentacion.

53

En el caso de las fuentes, se aplica un tamafio y tipo de fuente para el texto de los titulos y otro diferente
para el resto de los textos.

éPara qué sirve?

Aplicar temas de disefio a las diapositivas de una presentacién es una forma facil y rapida de aplicarles
un formato predefinido, ademas de hacer mas rapido el proceso de creacién de una presentacion.

Es posible que, visualmente, las presentaciones serdn mas agradable ademds de que se tendrd un
aspecto unificado en todas las diapositivas.
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15 Aplicar una variante de tema de disefio

¢Qué es esto?

Como se indico en el tema anterior, un tema de diseno

es un conjunto de colores, fuentes, efectos y estilos de fondo que se aplica, de forma automatica, a las
diapositivas de una presentacion.

i
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Variantes
~ ~ p)

Los temas de disefio ofrecen variantes que significan diferencias en los colores, fuentes, efectos y estilos
de fondo.

éPara qué sirve?

La aplicacién de variantes de disefio es cuestion de gustos.

Por ejemplo, si al crear una presentacion decidimos aplicarle el tema de disefio llamado Sector porque
su estructura y tipos de letra cumplen con lo que necesitamos, pero la combinacién de colores con la
gue cuenta no es de nuestro agrado o no va con nuestra presentacién, podemos seleccionar una de las
variantes disponibles.

L I S S S —————
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16 Cambiar la combinacion de colores del tema de disefio

¢Qué es esto?

Como lo recordards, un tema de disefio es un conjunto de fuentes, colores, efectos y estilos de fondo
que se aplican, al mismo tiempo, a las diapositivas de una presentacion.

Una vez aplicado un tema de disefio, puedes modificar la combinacion de colores predeterminada para
el disefo aplicado sin afectar fuentes, efectos y estilos de fondo de las diapositivas.

¢Para qué sirve?

Cambiar la combinacion de colores del tema de disefio, permite modificar de manera rapida los colores
de las diapositivas por un conjunto que sea de nuestro agrado o que se ajusten al contenido de las
diapositivas.

Estos colores se encuentran disponibles en la “paleta” de colores de Office.

B b e N

17 Cambiar las fuentes del tema de disefio

¢Qué es esto?

De acuerdo con lo que has aprendido, un tema de disefio es un conjunto de fuentes, colores, efectos y
estilos de fondo que se aplican, al mismo tiempo, a las diapositivas de una presentacion.
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Una vez aplicado un tema de disefo, es posible cambiar las fuentes predeterminadas en el tema de
disefo por uno diferente.

éPara qué sirve?

Cambiar las fuentes del tema de disefio, permite personalizar

los titulos y textos de una presentacion permitiendo elegir la que sea de nuestro agrado entre las
diferentes opciones disponibles de colores de Office.

18 Establecer un tema de disefio como predeterminado
¢Qué es esto?

Un tema de disefo, de acuerdo con lo aprendido en los temas anteriores, es un conjunto de fuentes,
colores, estilos y efectos, que se aplica a una diapositiva para hacer mas facil y rapido el proceso de darle
formato.

¢Para qué sirve?

Establecer un tema de disefio como predeterminado es la accién que permite indicar cual es el tema
gue serad utilizado, de manera predeterminada, al crear nuevas presentaciones.

Esta opcidn puede ser de utilidad si creamos presentaciones de manera constante y les aplicamos un
tema de diseno especifico. En estos casos puede ser buena idea establecer ese tema de disefio como
predeterminado, para que, de aqui en adelante, al abrir PowerPoint nos aparezca como primera opcion
este tema, en lugar de la opcidn Presentacion en blanco.

Nuevo Weo9 re—————— -
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ACTIVIDAD 07

1.Abre Microsoft PowerPoint.

2.Crea una presentacién a partir de la plantilla Whisp.

3.En la diapositiva 1 escribe como titulo Certificacidn Internacional.

4.Inserta en la presentacién actual las diapositivas 2 y 4 de la presentacién CertificaciéonTP

gue se encuentra en la carpeta Actividades.

5.Importa las diapositivas del esquema del documento InformacionTP que se encuentra en la carpeta
Actividades.

6.Cambia el disefio de la diapositiva 2 por el lamado Dos objetos.

7.Cambia el tamaiio de todas las diapositivas a carta, asegurandote de maximizar el tamafio del
contenido.

8.Cambia la orientacién de las diapositivas de la presentacion a Horizontal.

9.Aplica a todas las diapositivas el tema de disefio Base.

10.Selecciona las diapositivas 2 y 3 para aplicarles la tercera variante del tema de disefio actual.
11.Dirigete a la diapositiva 6 y cambia la combinacidn de colores del tema por el lamado

Naranja.

12.Selecciona la diapositiva 4 y cambia las fuentes del tema actual por la fuente Corbel.

13.Selecciona todas las diapositivas y cambia los efectos del tema actual por Sombra extrema.
14.Establece el tema Espiral como predeterminado para las nuevas presentaciones.

15.Guarda y cierra la presentacion.
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18 Ocultar los graficos de fondo de las diapositivas

¢Qué es esto?

Al aplicar un tema de disefio, ademas de colores, fuentes y efectos, pueden agregarse algunos elementos
graficos como circulos, cuadrados, flechas y lineas, los cuales aparecen al fondo

del mismo tema de disefio. A estos trazos y elementos graficos se les conoce como graficos de fondo y
pueden ocultarse si se desea.

¢éPara qué sirve?
Ocultar los graficos de fondo es cuestion de gustos; no obstante, los colores del fondo en las diapositivas,
el formato del texto y los efectos permaneceran.

POWERPOINT 2014 POWERPOINT 2016

! 1=

Con graficos de fondos Sin graficos de fondos

19 Insertar el dlbum de fotografias

¢Qué es esto?

Al crear una presentacidon en Microsoft PowerPoint, es posible crearla basandose en un conjunto de
imagenes que podemos importar desde el disco duro de la computadora o desde cualquier otro
dispositivo donde se tengan almacenadas. Estas imagenes seran colocadas una por cada diapositiva. A
esto se le llama insertar un album de fotografias.

¢Para qué sirve?

Insertar un dlbum de fotografias puede facilitar el proceso de crear una presentacion en donde cada
diapositiva incluya una imagen junto con cierto texto explicativo. También puede ser de utilidad cuando
deseamos que en nuestra presentacidn sdlo aparezcan imagenes, de tal manera que toda la informacion
a proporcionar sea trasmitida por el presentador al momento de llevar a cabo la presentacién a un
auditorio.

P +

Nueva presentacion Imagenes guardadas
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20 Modificar el patrén de diapositivas

¢Qué es esto?

El Patrén de diapositivas es la vista en PowerPoint que permite controlar la apariencia de toda la
presentacién, de forma facil y rapida, desde la lamada Diapositiva principal.

Desde esta vista es posible modificar el fondo y el color de las diapositivas, las fuentes de los textos, los
efectos y los tamanfios de los marcadores de posicién, donde ademads de modificar la ubicacion en la que
se encuentran, se pueden agregar textos que se repetiran en todas las diapositivas, por ejemplo la fecha
y hora, el nimero de pagina y el pie de pagina.

Inicio Insertar Disefio Transiciones Animaciones Presentacion con diapositivas Revisar

2 g E0 = ] [J Regla

(@ [EE] 80 | : D . =
D o ! 2 1 [ Lineas de la cuadricula

Normal Vista  Clasificador Pdgina Vistade 1 Patronde | Patrénde Patrén Notas

Esquema de diapositivas de notas lectura ! diapositivasidocumentos de notas [J Guias
e o -

Vistas de presentacion \'l‘istas Patrén Mostrar ra

éPara qué sirve?

Al utilizar el patrén de diapositivas se ahorra mucho tiempo al disefiar una presentacion, ya que desde
la dispositiva principal podremos agregar informacidn (textos en el pie de pégina, la fecha y hora,
numero de pagina, etc.) que se repetird en todas las diapositivas de manera automatica.

El patrén de dispositivas es de gran utilidad principalmente cuando trabajamos en la edicién de 59
presentaciones que incluyen muchas diapositivas.

Haga clic para
modificar el estilo

de titulo del paifron

21 Aplicar temas desde el patrén de diapositivas

éQué es esto?

Como lo recordaras, un tema de disefio es un conjunto de fuentes, colores, estilos y efectos que puede
aplicarse desde el llamado patron de diapositivas con el propdsito de controlar la apariencia de todas
las diapositivas de la presentacion. Para lograr esto, el tema de disefio debe aplicarse a la llamada
Diapositiva principal, la cual se encuentra dentro del Patrén de diapositivas.
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¢Para qué sirve?
Esta opcién puede ser de utilidad cuando se desea que la presentacidn tenga un aspecto unificado.

Cuando trabajamos con presentaciones que tienen muchas diapositivas, podemos

utilizar el patrén de diapositivas para ahorrar tiempo en el disefio que queremos para toda la
presentacién, ya que desde la dispositiva principal de esta vista podremos definir

las fuentes, los colores, estilos y efectos que deseamos para toda la presentacién.

22 Cambiar colores de temas desde el patrén de diapositivas

¢Qué es esto?

Recuerda que un tema de disefio es un conjunto de fuentes, colores, estilos y efectos que se puede
aplicar a una diapositiva para hacer mds fécil y rapido el proceso de darle formato.

Un tema de disefio puede aplicarse a todas las diapositivas de la presentacién desde el llamado
Patrdn de diapositivas.

Los temas de disefio ofrecen algunas variantes sugeridas por Microsoft PowerPoint; ademas, una vez
aplicado un tema de disefio, es posible cambiar la combinacién de colores por una combinacion
diferente.

éPara qué sirve?
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Cambiar la combinacién de colores de un tema de disefio que fue aplicado es cuestidén de gustos, ya que
permite personalizar el formato de una presentacién. Hacerlo desde el llamado Patrén de diapositivas
hace mas facil y rapido el proceso de darle formato a todas las diapositivas.

B

w

23 Cambiar fuentes de temas desde el patron de diapositivas

¢Qué es esto?

Las fuentes, también conocidas como tipos de letra, se aplican al texto de una diapositiva para facilitar
su lectura y cambiar su apariencia. Usar distintas fuentes dentro de una presentacién es una practica
comun y sugerida para establecer jerarquias entre los distintos parrafos de texto.

= )
‘F-ﬂron de %Q

éPara qué sirve?

Las fuentes predefinidas en un tema de disefio que ha sido aplicado pueden ser reemplazadas por otras.
Hacerlo desde el Patrén de diapositivas hace mas facil y rapido establecer la apariencia de los parrafos
de texto de toda la presentacidn permitiendo un aspecto unificado.

e —

e o
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UNIDAD 04 TRABAJAR CON TEXTO

1 Cambiar color, tamaio y tipo de fuente

éQué es esto?

Es posible cambiar el color, el tamano y el tipo de la fuente predeterminados que se han aplicado al
texto en una presentacion.

¢Para qué sirve?

Hacer uso de estas posibilidades es cuestién de los gustos y las necesidades de quien elabora una
presentacién, y permite personalizar su apariencia al permitir que ciertos textos

de la presentacion, que se consideren importantes, resalten sobre el resto del texto.
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2 Aplicar estilos de fuente

¢Qué es esto?

Negrita, cursiva, subrayado y sombra son los diferentes estilos que se pueden aplicar al texto de una
presentacion.

éPara qué sirve?

Aplicar o no un estilo a ciertos textos depende de los gustos y las necesidades de quien elabora una
presentacion. Normalmente el resultado de aplicar estilos a ciertos textos es resaltarlos,

o “un truco” para captar la atencién de la audiencia.

Por ejemplo, si se quiere que cierto texto dentro de un parrafo destaque del resto, se le puede aplicar
el estilo Negrita, ademas claro, de otros efectos que permitan destacar el texto deseado.
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Vista presentacion con diapositivas
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3 Aplicar estilos de subrayado

éQué es esto?

Como se indicé en el tema anterior, negrita, cursiva, subrayado y sombra son los diferentes estilos que
se pueden aplicar al texto de una presentacion.

En caso de aplicar el estilo subrayado a un texto, existen diferentes tipos de los cuales se puede
seleccionar uno, por ejemplo: subrayado sencillo, doble, grueso, punteado, de guiones, etc.
Aplicar o no un estilo de subrayado a ciertos textos depende de los gustos y las necesidades de quien

elabora una presentacion.

Normalmente, el resultado de aplicar estilo subrayado a ciertos textos es resaltarlos, o “un truco” para
captar la atencién de la audiencia.

Vistas de una presentacion

LR R &R R &R N J 1

»  Extiten diferentes formas para visuslizar Las presentacicnes de Microson PowerPoint
<readas © Que se encuentren en edicida. [3tas formas gara visualizarias 300 conocidas
como *vistas G b p da” y pueden RIS AT =
sepin Las necesidades del usuarko.

» Entre s vistas mas conocidas 59 encuentray;
» Vista Normal
» Vista Esquema
» Clasificador O¢ Capostivas
» Pigina de notas
» Vista O¢ tectuna
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4 Cambiar mayusculas y mintsculas
¢Qué es esto?
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Cambiar mayusculas y minusculas es el comando de Microsoft PowerPoint que permite convertir todas

las letras mayusculas de un texto seleccionado a letras minusculas y viceversa.

a

AL

Al ejecutar este comando de forma repetida, el resultado alternara entre:
1 Tipo oracidn

X minusculas

1t MAYUSCULAS

1 Poner En Mayusculas Cada Palabra

1t Alternar MAYUSCULAS/minusculas

Esta herramienta de PowerPoint ayuda a hacer mas facil y rdpido el trabajo de edicion del texto de una

diapositiva, ya que no serd necesario volver a escribir el texto.

PowerPoint 2016

r

-
| cermFicaADo TESTING PROGRAM |

5 Borrar formato
¢Qué es esto?

YVOIT VITNIUL LV IV

CERTIFICADO TESTING PROGRAM

Borrar formato es la accidn que permite eliminar los atributos de color, tamafio y fuente (entre otros),

que se le han aplicado al texto de una diapositiva.
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¢Para qué sirve?
Esta herramienta de PowerPoint ayuda a hacer mas facil y rapido el trabajo de edicion del texto de una
diapositiva, ya que no sera necesario volver a escribir el texto.

= o ot e ==

¢QUE ES UNA DIAPOSITIVA?

iQUE ES UNA DIAPOSITIVA?

6 Alinear texto
¢Qué es esto?

Alinear texto permite indicar la posicién vertical en la cual se debe “colocar” el texto dentro del
marcador de posicién que lo contiene.

65
- 0D o
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[E] Mas gpciones...

éPara qué sirve?

Los siguientes son ejemplos de alineacién vertical de texto dentro del cuadro de texto (o marcador de
posicidn) que lo contiene:

Texto alineado SUPERIOR Texto alineado EN EL MEDIO Texto alineado INFERIOR
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ACTIVIDAD 10:

1.Abre Microsoft PowerPoint.

2.Abre la presentacion Estancia Infantil que se encuentra en la carpeta Actividades.
3.Aplica al titulo de la presentacién Estancia Infantil tia Ternuritas (diapositiva 1) el color
Azul oscuro y cambia el tamafo de la fuente a 65 puntos.

4.Modifica el tipo de fuente del subtitulo de la presentacidn, el cual incluye los nombres de
directora y subdirectora por la fuente Maiandra GD.

5.En la misma diapositiva 1, aplica al nombre Modnica Vargas un subrayado Linea doble
y al nombre Nora Guadalupe Vargas un subrayado Linea de guiones larga.

6.Dirigete a la diapositiva 2, aplica estilo de fuente cursiva al titulo de la diapositiva y convierte el texto
a mayusculas.

7.Al contenido de la diapositiva 2 cuyo texto comienza con La estancia infantil tia ternuritas... aplicale
fuente Lucida Sans y estilo de fuente Sombra de texto.

8.Al titulo de la diapositiva 3 aplicale efecto Versalitas y efecto Igualar alto de caracteres. 66
9.Borra el formato del titulo de la diapositiva 4.

10.Dirigete a la diapositiva 5 y alinea el titulo dentro del cuadro de texto con la opcién Centrar en el
medio.

11.Borra el formato del texto que se encuentra del lado izquierdo en la diapositiva 5.
12.Guarda los cambios realizados en la presentacion.

13.Cierra la presentacion.
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7 Copiar formato de texto
¢Qué es esto?

Se llama Formato de texto al conjunto de caracteristicas (color, tamafio, fuente y efectos) aplicado a
cierto texto dentro de una diapositiva.

Inicio Inserta
&, X Cortar
h R Copiar_ -

——— — ——

Pega™ = | '
» 1 ¥ Copiar formato |

| ———

Portapapeles P

Copiar formato de texto significa “tomar” el formato que tiene cierto texto para aplicarselo a otro, a
fin de que “se vean igual”.

éPara qué sirve?

Copiar formato de texto permite ahorrar tiempo en la edicién de presentaciones.

g S,

Vistas de una presentacion

¢Qué es una diapositiva?
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Por ejemplo, si se aplico un cierto formato al titulo de una diapositiva 1 y se desea que el titulo de las
demas diapositivas de la presentacion “se vean igual”; una opcion es
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copiar el formato del titulo de la diapositiva 1 y pegarlo en los titulos de las otras diapositivas.

8 Copiar y mover texto

¢Qué es esto?
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Al editar una presentacién, es comun “hacer un duplicado del texto” para colocarlo en otro lugar

(copiar) o bien, reubicarlo en otra diapositiva dentro de la presentacion (mover).

Archivo Inicio Inserta

'“'} X, Cortar
D E® Copiar ~

Pegar

Portapapele

¥ Copiar formato

s

e

Al copiar o mover texto, es posible “pegarlo”, respetando el formato que originalmente tiene o bien,
adaptarlo al formato que tiene la diapositiva a donde se va a “pegar”.

éPara qué sirve?

Copiar y mover texto son acciones que permiten ahorrar tiempo en la creacion y en la edicién de una

presentacion.

B_:

-

=l

T o g P g |

b ¢ Qué es una diapositiva?

r——————-.—————— -

S GO S =

7
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9 Cambiar lista con viiietas por lista numerada
¢Qué es esto?

Como lo aprendiste en temas anteriores, una lista con vifietas es un conjunto de elementos
organizados en forma de lista, normalmente relacionados con un tema, a los cuales se les coloca un
simbolo al inicio.

rl _— e

Uinvestigockn bésca g
IR l Qnvestigocidn cpicods (
| sievestigocion enaice I
I Slnvestigocian de compo |

: g0 o e Investigacién bésica
E Il Investigacion aplicada
: I. Investigacion analitica
Iv. Investigacion de campo

Una lista numerada es un conjunto de elementos organizados en forma de lista, normalmente
relacionados con un tema, a los cuales se les coloca un nimero al inicio para mostrar el orden

0 secuencia que tienen entre si.
¢Para qué sirve?

Como su nombre lo indica, esta accién permite convertir una lista con vifietas en una lista numerada y
viceversa.

10 Aumentar o disminuir el nivel de lista
¢Qué es esto?

Aumentar o disminuir el nivel de lista se aplica a listas con vifietas o a listas numeradas con lo cual se
crean las llamadas Listas multinivel.

éPara qué sirve?

Podemos aumentar o disminuir la sangria de ciertos elementos de una lista con vifietas o de una lista
numerada para crear listas con niveles jerarquicos.
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Tipos de investigacion

Segin el objetivo de estudio
rveiliQocdn DOKCO

on opdcado

veshgacidin de compo
Segin las variables
rivestigacidn expesmental

O Cuas-expeimentos

rvotigacdn smple y compieja

La imagen muestra una lista con vifietas de dos niveles.

>
Ly A

ACCION
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Actividad 11

1.Abre Microsoft PowerPoint.

2.Abre la presentacion El cine que se encuentra en la carpeta Actividades.

3.Copia el formato del titulo de la diapositiva 2 y aplicalo a los titulos de las diapositivas 3,4 y 5.
4.Copia el formato del texto de la diapositiva 2 y pégalo en el texto de la diapositiva 3.

5.Dirigete a la diapositiva 4, copia el texto Por otro lado, ha evolucionado... y pégalo en el marcador de
posicidn de texto de la ultima diapositiva.

6.Selecciona el texto de la diapositiva 6 y muévelo a la diapositiva 5 en el pdarrafo siguiente al texto
...en las cuales se proyectan las peliculas, asegurandote de mantener el formato de la diapositiva
actual.

7.Crea una lista de vifietas de estrella con la informacién de la diapositiva 7, Casas productoras del
cine.

8.Cambia la lista con vifietas que se encuentra en la diapositiva 10 por una lista numerada. Utiliza el
formato de lista numerada que sea de tu preferencia.

9.Dirigete a la diapositiva 8 y elimina las vifietas del texto.

10.Abre el archivo de texto Compainiias subsidiarias de la Warner que se encuentra en la carpeta
Actividades y mediante la informacion de este archivo, crea un listado de vifietas en la diapositiva 9.

11.Coloca como titulo Otras compafiias de la Warner Bros a la diapositiva 9.
12.Aumenta el nivel de la lista para los nombres que se encuentran debajo del texto
Presentacidn creada por: de la diapositiva 13.

13.Guarda los cambios realizados en la presentacién.

14.Cierra la presentacion.
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11 Cambiar el espacio de caracteres e interlineado del texto
éQué es esto?

El espacio entre caracteres y el interlineado de texto son caracteristicas visuales que se pueden aplicar
al texto de una presentacién de Microsoft PowerPoint y tienen que ver on el espacio que existe entre
cada letra y entre el espacio que hay entre cada linea de un parrafo.

<eQUE ES LA n~1vrssr|<3/o.cuc‘>r~1e,f> Interlineado de texto

i e Interlineado de texto

* Conpunto de octividodes de Indole imeleciual y experementcl de corddter sistemnditco

.
e e e e  derrincdo o Espacio entre
> <> -+

<--—-—--%

¢Para qué sirve?

Aumentar el espaciado entre caracteres y el interlineado del texto puede ayudar a que la informacion
contenida en las diapositivas tenga una mejor apariencia y sea mas facil de leer para la audiencia.

Utilizar estas opciones es una alternativa a “insertar” espacios entre caracteres

de forma “manual” utilizando la barra espaciadora o “insertar” lineas empleando la tecla “Enter”.

12 Cambiar la direccion del texto
¢Qué es esto?

La direccién del texto es un efecto visual que se refiere al angulo que tiene el texto dentro del
marcador de posicién que lo contiene.

. |If} Direccién del texto »

! ABC’ Horizontal
Girar tgxto 90*
Girar texto 270"

Apilado

[m Més opciones...

¢Para qué sirve?
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Es posible agregar caracteristicas visuales a una presentacion con el propdsito de captar la atencion de

la audiencia. Una de ellas es cambiar la direccién de ciertos textos para que tengan un aspecto

diferente al resto de la informacién.

FUNDAMENTOS DE INVESTIGACION

= m ™

A
N
0
o

NmMCOND»<

13 Aplicar formato de columnas
¢Qué es esto? 73

Aplicar formato de columnas es una opcidn que se aplica al texto de las diapositivas y consiste en
organizarlo en dos o mds columnas, de manera similar a como se hace en un periédico.

{QUE ES UNA DIAPOSITIVA?

= Una diapositiva de Microsoft PowerPointesla = Al crear una presentacion en blanco o desde una
hoja o drea de trabajo que tiene tu presentaciony  plantilla, generaimente en esta se encuentra una
donde generalmente se coloca ka informacién que  sola diapositiva
se mostrard al publico.

éPara qué sirve?

Organizar el texto en columnas es cuestion de estilo, aunque segun ciertos estudios, hace mas facil y
ligera la lectura.
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14 Insertar cuadro de texto
¢Qué es esto?

Un cuadro de texto es un elemento dentro del cual se escribe texto, de forma similar a como se hace
en un marcador de posicidn pero con la caracteristica de que, al ser un cuadro de texto, las opciones
disponibles para darle formato son precisamente las de un cuadro de texto.

éPara qué sirve?

El uso de los cuadros de texto para agregar informacidn a las diapositivas son una opcién adicional al
uso de los marcadores de posicion los cuales, originalmente, forman parte del disefio de diapositiva
aplicado.

Una vez insertado, un cuadro de texto puede “arrastrarse” para ubicarlo en la posicién deseada dentro
de la diapositiva y aplicarle el formato deseado para cambiar su apariencia.

Cuadro de texto sin formato

Testing Program

.........................................

¥
]
c
o]
Q.
-~
o
Q.
0]
—+
%D.
@)
(@)
o
>
S
=
3
Q
[l
o

VISTAS DE UNA PRESENTACION
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ACTIVIDAD 12

1.Abre Microsoft PowerPoint.

2.Abre la presentacidn El universo que se encuentra en la carpeta Actividades.

3.Dirigete a la diapositiva 2 y aplica un interlineado de 2 puntos al texto de la lista numerada.

4.En la diapositiva 3, aplica al titulo Teoria del Big Bang un espaciado entre caracteres Muy separado.

5.Selecciona el cuadro de texto que se encuentra en la diapositiva 4 y cambia la direcciéon del
texto 270°.

6.Inserta un cuadro de texto a un lado de la imagen que se encuentra en la diapositiva 4 y agrega el
texto La teoria del Big Bang.

7.Aplica al texto de la diapositiva 5 un formato a 2 columnas.

8.En la diapositiva 6 aplica un espaciado entre caracteres separado.
9.Aplica un interlineado de 1.5 puntos al texto de la diapositiva 6.
10.Guarda los cambios realizados en la presentacion.

11.Cierra la presentacion.
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15 Insertar texto WordArt
¢Qué es esto?

WordArt es una herramienta disponible en todas las aplicaciones de Microsoft Office que permite
crear elementos

de texto con efectos decorativos (llamados objetos WordArt), los cuales se pueden agregar en las
diapositivas de una presentacion de Microsoft PowerPoint.

WordArt
Ejemplo de texto
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¢éPara qué sirve?

Insertar objetos WordArt en las diapositivas permite contrastar y resaltar ciertos textos a fin de captar
la atencidn del auditorio que observa la presentacion.

Una vez creado un objeto WordArt, es posible hacer cambios a la fuente, tamafio de fuente, colory
forma del WordArt.

[- pere——— = TP Ay » bt - Rl B A mamha @ O - - .
hooven mco e bouer Gk Biscoml  Asmacoen ST i Gpoitvin Db s VR A omand g bems TGN - compes - |
B B e & B BSs=— o O @RS 0
i e mamiarm | Toen 1o
.._n_.“:.....-" T Gy g ¢ [ i S o ‘"-.:"'I":h:‘.‘.': bty Lkt
Forim 2em e b L Bty e i) (5 " . ~
o . "
. 1 . AA & A
A A AL E
-
& & I r
AA A LA

T
Hngn clic pam agmgar subtiSuls

e (I Pl g

bagemesr as1 popohes pma TV dsassn iome rmve gy




16 Convertir texto en SmartArt

¢Qué es esto?

SmartArt es una herramienta en las aplicaciones de Microsoft Office que permite insertar graficos
predefinidos para representar estructuras, procesos o procedimientos.

Algunos de los graficos SmartArt mas comunes son:

A

i Lista de bloques basica
i Lista con lineas

1 Proceso Basico

1 Bloque continuo

i Ciclo basico

1 Organigrama

H Jerarquia

éPara qué sirve?

Es posible crear un gréfico SmartArt “desde cero” o bien, convertir texto existente en un SmartArt,

normalmente listas con vifietas o listas numeradas.

Por ejemplo, si en una diapositiva se tiene una lista del personal de una institucidn, ésta se puede

convertir en un grafico SmartArt de tipo Organigrama.

hy 2
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PERSONAL DE LA INSTITUCION

« jorge Mendoza
* Enrique Valero
= Qarlos Mendon
'W\'inoef
* Leandro Alvarez
* Alberto Rosales
* Araceli Carmona

Jorge
Mendoza

Enrique | Javier:

=

Valero Vizquez

I_ Carlos

Mendoza

Alberto

Rosales

Araceli
Carmona

Leandro
Alvarez
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ACTIVIDAD 13

1.Abre Microsoft PowerPoint.

2.Abre la presentacidn Organizacién empresarial que se encuentra en la carpeta Actividades.
3.En la diapositiva 2 inserta un WordArt con el texto Trabajo en equipo.

4.Dirigete a la diapositiva 5 y modifica el texto del WordArt Creacidn de aplicaciones

por Desarrollo de Software.

5.Convierte el texto de la lista con vifietas que se encuentra en la diapositiva 2 en un grafico de
SmartArt de tipo Organigrama.

6.Utilizando la herramienta Buscar y reemplazar, busca la palabra negocio y reempldzala por la palabra
empresa.

7.Dirigete a la diapositiva 4, busca y reemplaza la palabra Gerencia por un sinénimo.
8.Guarda los cambios realizados en la presentacion.

9.Cierra la presentacion.
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UNIDAD 05 TRABAJAR CON PRESENTACIONES

1 Insertar tablas

¢Qué es esto?

,‘\7 ACCION
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Una tabla es un conjunto de filas y columnas a cuyas intersecciones se le llama celdas.

Columna Fila Celda

Nombre(s) Apellido(s) m
Denys Vazquez 1 anos

Velazquez 3 anos 8 meses
Gustavo Bustos 7 afos

éPara qué sirve?

Columna

Fila |

. Celda

Las tablas generalmente se insertan en las diapositivas cuando se necesita presentar informacién de

resumen o

informacidn comparativa, ya que es una buena idea organizarla en filas y columnas.

TIPOS DE LETRA - FUENTE

Tipo de Wtvs [foemie)

Visualmante moy ticil de  Es una de 104 tipos de
heat

Un 890 deletns

dfarente, viscalmants

wratve

Tipo de letra massicrto  No es

¥ 32raCtvD, 8O 36
34t 1y lectura.

foante mis vaadds.

Pusde ser vn tipo e
letrs informal

Pa Teates extensos,
canss mis la vists

Por ejemplo, si en tu clase de tecnologia hablaras sobre los tipos de letra (fuentes), puedes crear una
tabla en la cual incluyas columnas para el nombre de cada fuente, sus ventajas, sus desventajas y
algunos comentarios, para hacer un comparativo entre las fuentes.
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2 Insertar o eliminar columnas de una tabla

¢Qué es esto?

Una tabla es un conjunto de filas y columnas a cuya interseccion se le llama celdas y suelen utilizarse
cuando se necesita presentar informacién de resumen o informaciéon comparativa ya que es una
buena idea organizarla en filas y columnas

Las tablas pueden modificarse para agregarle o quitarle columnas.

o) L0

. . . Columna
Hernandez Guitarra, bajo, teclado .
. . Columna
Bustos Guitarra, bateria .
e nueva
Vazquez Guitarra melddica . Celda
Hernandez Bateria, percuciones, congas

éPara qué sirve?
Insertar columnas hace que una tabla crezca permitiendo poder registrar nueva informacion.

Eliminar columnas hace que una tabla se reduzca eliminando, junto con las columnas, la informacion
gue no deseamos.
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3 Insertar o eliminar filas de una tabla
¢Qué es esto?

Como se indicd en el tema previo, una tabla es un conjunto de filas y columnas a cuyas intersecciones
se les llama celdas y suelen utilizarse cuando se necesita presentar informacion de resumen o
informacidn comparativa, ya que es una buena idea organizarla en filas y columnas.

Las tablas pueden modificarse para agregarles o quitarles filas.

Nombre(s) Instrumentos que domina Grupo Actual

. Columna
. Fila nueva

uesta Sk .Cellda
Mentes del Rock

Alejandro

Bateria, percuciones, congas

Las tablas pueden modificarse para agregarles o quitarles filas.

¢éPara qué sirve?
Insertar filas hace que una tabla crezca para dar cabida al registro de nueva informacion.

Eliminar filas hace que una tabla se reduzca eliminando, junto con las filas, la informacién que no
deseamos.

4 Cambiar el estilo a las tablas
¢Qué es esto?

Como recordaras, una tabla es un conjunto de filas y columnas a cuyas intersecciones se les llama
celdas y suelen utilizarse cuando se necesita presentar informacién de resumen o informacion
comparativa ya que es una buena idea organizarla en filas y columnas

[ ———— — ] — — | — R R e e L R — | — | — | — — . — | —

El estilo de una tabla es el conjunto de colores en los bordes y sombreados que se pueden aplicar para
darle un aspecto atractivo o llamativo.
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éPara qué sirve?

Cambiar el estilo de las tablas de una presentacién permite que éstas tengan un aspecto mds atractivo
o llamativo para captar la atencién de la audiencia, ademas de suelen facilitar la lectura de la
informacioén.

c -
Dato 1 Dato 2

# Registro 1 Registro 1

Registro 2 Registro 2
. B

L Registro 1

Registro 1

Registro 2

Registro 2

82

5 Cambiar las opciones de estilo de tabla
¢Qué es esto?
El estilo de una tabla es el conjunto de colores en los bordes y sombreados en las celdas

gue se pueden aplicar para darles un aspecto llamativo. Ademas de las caracteristicas de los estilos
predefinidos que ofrece Microsoft PowerPoint, es posible activar

o desactivar caracteristicas adicionales, llamadas Opciones de estilo de tabla.

Archivo Inicio Insertar Disefio Transiciq

[v] Fila de encabezado [ Primera columna E

(] Fila de totales (] Oltima columna
(V] Filas con bandas ] Columnas con bandas

Opcdiones de estilo de tabla

¢éPara qué sirve?

Cambiar las opciones de estilo de tabla permiten personalizar el formato o la presentacién de las
tablas.
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Algunas de estas opciones afectan a cdmo se visualizan los encabezados, la primera o la Ultima
columna, la fila de totales etc.

Por ejemplo, si en tu presentacién agregards una tabla con la informacién de las calificaciones de tus

companieros, puedes utilizar las opciones de estilo de tabla para dar mayor énfasis a la informacién
gue consideras mas relevante.

Tdeme

[aa2”

| Nombre del alumno | Lectura | Actividades | Examen

Rosa Hernindez & 9 s l
Margarita Gimez 6 10 8 3 |
Samuel Beltrin s 7 10 8.3 |
Pablo Montatve 7 10 9 8,

6 Eliminar tablas

¢Qué es esto?

Eliminar una tabla es la accion para quitar, de manera permanente, una tabla y toda su informacién de
una diapositiva.
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7 Combinar celdas
¢Qué es esto?
Una celda es el elemento basico de una tabla en donde se puede insertar texto o algun otro objeto.

Las celdas pueden unirse con otras celdas contiguas para formar una celda “mas grande”. A esta

accion se le llama combinar celdas.
Edad .Celda

2 afnos
. Celdas combinadas
3 anos 8 meses

Nombre(s) Apellido(s)

s Vazquez

Margarita Velazquez

Gustavo Bustos

¢Para qué sirve?

Combinar celdas generalmente se usa para permitir que éstas se adapten a la informaciéon que
contienen.

8 Personalizar bordes, sombreado y efectos visuales a una tabla
¢Qué es esto?

Después de aplicar uno de los formatos predefinidos a una tabla, es posible personalizar su apariencia
aplicando algunos cambios en:

1 Bordes Son las lineas que rodean a la tabla y las que marcan el contorno de cada una de las celdas.

1 Sombreado Es el fondo de las celdas. Puede aplicarse un color, una textura, una imagen o un
degradado

1 Efectos Son efectos visuales aplicados a la tabla, como una sombra o una reflexion.
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¢Para qué sirve?

Las opciones de personalizacién pueden hacer que las tablas tengan un aspecto mas atractivo y acorde
con el resto de la diapositiva o de

la presentacién; ademads, pueden hacer que resulte facil para la audiencia leer e interpretar la
informacidn que contienen.

Por ejemplo, si se elabora una presentacidn sobre los océanos, para la clase de ciencas naturales, se
puede agregar una tabla con sombreado azul.
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ACTIVIDAD 14

1.Abre Microsoft PowerPoint.

2.Abre la presentacion Actores ganadores que se encuentra en la carpeta Actividades.
3.Dirigete a la diapositiva 9 e inserta una tabla con 5 columnas y 12 filas.

4.Aplica a la tabla insertada el estilo Estilo oscuro 1 - Enfasis 1.

5.Aplica a la tabla de la diapositiva 5, el estilo de tabla Estilo claro 2 — Acento 2.

6.Agrega una columna con el titulo Director a la tabla de la diapositiva 5, entre las columnas
Pelicula y Papel.

7.Elimina la tabla que se encuentra en la diapositiva 3.

8.Dirigete a diapositiva 6 y elimina la columna Primer ganador.

9.Inserta una fila después del nombre del premio Oscar Honorifico o especial, en la tabla de Ia
diapositiva 6.

10.Cambia las opciones del estilo de la tabla que se encuentra en la diapositiva 7, para que se
visualicen las filas con bandas y para que el encabezado resalte del resto de las filas.

11.Combina las primeras 2 celdas de la columna 2 (afio), de la tabla que se encuentra en la
diapositiva 7

12.En la diapositiva 5, aplica a la tabla un efecto sombra perspectiva debajo y muestra todos los
bordes.

13.Guarda los cambios realizados en la presentacion.

14.Cierra la presentacion.

ACCION
LOCAL
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9 Agregar, modificar o eliminar hipervinculos
éQué es esto?

Un hipervinculo es un elemento que lleva de un lugar electrénico a otro. Puede ser a un archivo fuera
de la presentacion, a un lugar dentro de ella o a una pagina Web.

Los hipervinculos constan de dos partes importantes: la direccién a donde “apuntan” y el texto que se
visualizard al pasar el cursor del mouse sobre él.

PowerPoint 2016

éPara qué sirve?

Los hipervinculos generalmente se utilizan para “enlazar” una presentacion con archivos externos o
paginas Web, ademads de ser Utiles para crear menus dentro de la misma presentacion, ya que
permiten ir de una parte de la presentacién a otra.

Una vez agregado un hipervinculo, puede ser modificado o eliminado.
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10 Modificar la accion de un objeto
¢Qué es esto?

Un objeto es un elemento grafico dentro de una diapositiva (una imagen, un botén, una forma,
etcétera).

Una accidn es lo que un objeto “debe hacer” cuando, por ejemplo, se haga clic en él.

De forma predeterminada, los objetos agregados a una diapositiva no tienen una accién definida por
lo que, modificar la accidn de un objeto significa asignarle una accién o cambiar lo que un objeto
actualmente “hace”.

.1”21 1"

[ s | ] ]
Hipervinculo Accién

Vinculos

¢Para qué sirve?

Asignar acciones a los objetos de una diapositiva le da flexibilidad y mayor control a una presentacion
ya que, mediante los objetos y sus acciones podemos, por ejemplo, abrir algun archivo, reproducir un
sonido o tener acceso a una pagina Web sin la necesidad de salir de la presentacion.

Por ejemplo, si estando
en la diapositiva 9 es necesario “regresar” facil y rapidamente
a la diapositiva 2, se puede insertar una forma Flecha Arriba y asignarle la accidn para que,

al hacer clic sobre ella, la presentacion se desplace a la diapositiva 2.

11 Establecer el tiempo de transicion
¢Qué es esto?

Se llama tiempo de transicion al tiempo que estara expuesta una diapositiva antes de avanzar a la
siguiente de manera automatica.

38
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Avanzara a la siguiente diapositiva en...

25, 24, 23, 22, 21, 20...

4}, Sonido: |[Sin sonido] = | Avanzar a la diapositiva Avanzara a la siguiente diapositiva en_
G:} Duracién: 00.20 o rAliﬂCEliC_Cltiﬂ el ITIDI.ISE-I / 25]. 24]. 23]. 22' 21' 20“.
I3 Aplicar a todo I. Después de: |00:25.00 :I.I'-

Int:nralu:.- _____

¢Para qué sirve?

Establecer el tiempo de transicion es importante cuando se desea que las diapositivas avancen
automaticamente durante la reproduccién de una presentacion.

12 Modificar la duracion de la transicion
¢Qué es esto?

Se llama duracion de la transicién al tiempo que tarda el pasar de una diapositiva a otra, durante la
exposicién de una presentacion.

"'-', Sonido: |[Sin sonido] ~| Avanzar a la diapositiva
IR N T]

() Duracion: 01.60 7 Al hacer clic con el mouse
L —— =

F3 Aplicar a todo [] Después de: |00:00.00

Intervalos
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¢Para qué sirve?

La duracion de la transicidn afecta al tiempo que duran los efectos de transicidn, los cuales son efectos
animados que se reproducen al pasar de una diapositiva a otra.

A mayor duracion de la transicion, los efectos de transicién se apreciardn mas.

13 Agregar o quitar sonidos
éQué es esto?
Los sonidos son efectos auditivos que pueden aplicarse

a las diapositivas de una presentacidn y que se reproducen al pasar de una diapositiva a otra.

A4 Soricc [Sinsonide] =1 Avanzar s ta Gapesitiva
(O Duraciér [Sin sonido) mouse
3 Aplicar o [Detener sonido anterior] w .

Aplauto

Bomba

Brisa

Caja regeanadony

Camata

Campana

Che

Empuje

Dplosién

Flecha

Laser

Litigo

Migquina de escnbir

Manitlo

Moneda

Redobie detambores

Succién

Veento

Veraje

Qtro seaido..

Repetsr haits o pedumo sopudo

Estos sonidos pueden modificarse o eliminarse segun el gusto o las necesidades del usuario.
¢Para qué sirve?

Aplicar un sonido a una diapositiva, permite que se reproduzca un efecto auditivo para anunciar su
entrada al reproducir una presentacion, principalmente en aquellas en donde queremos que la
audiencia ponga

* Prowers kg posthe dificubodes

* Crmext wn documents du Bpo olccokar Sonde Bxpiryweca

* Realier weo fehacknte Invesligadbn (o0 s (Cmmiery o
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14 Grabar la presentacion con diapositivas
¢Qué es esto?

Grabar una presentacion es la accién que permite registrar todos los movimientos realizados en las
diapositivas como son los intervalos entre cada una, las entradas de lapiz para sefialar algin punto vy la
voz del expositor, entre otras cosas.

A

P ———

presentacion con diapositivas diapositiva

mtervalosl_

con diapositivas ~
posits J

|
{v] Reproducir narraciones

> | s B -
: ¥/} Usar intervalos
Configuracién de la Ocultar Ensayar |Grabar presentacién

V] Mostrar controles multimedia

Configurar

¢Para qué sirve?

Grabar una presentacion suele utilizarse para integrar un discurso o narracion (mediante un
micréfono) para que se escuche cada vez que se reproduzca. Ademas de integrar una narracion,
también es posible agregar entradas de lapiz para sefialar alguna parte de la diapositiva en la que se
quiera fijar la atencion de la audiencia.

Durante esta grabacién también se iran definiendo los intervalos de duracién entre cada diapositiva.

Este tipo de configuraciones suele utilizarse en presentaciones que se expondran con avance
automatico, a fin de que el auditorio pueda ver la presentacién y escuchar un discurso o su narracién
sin la necesidad de que un expositor lo haga de forma
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ACTIVIDAD 15

1.Abre Microsoft PowerPoint.
2.Abre la presentacion Nuevas tecnologias que se encuentra en la carpeta Actividades.

3.Modifica el hipervinculo de la imagen que se encuentra en la diapositiva 2, para que apunte a la
direccién www.culturacolectiva.com y establece como informacién en pantalla Pagina de interés.

4.Dirigete a la diapositiva 6 y elimina el hipervinculo que se encuentra en la imagen.

5.En la diapositiva 3, modifica la informacidn en pantalla para el hipervinculo del texto Ver mas
informacidn para que tenga el texto Mas informacion.

6.Modifica la accion de la flecha que se encuentra en la diapositiva 7 para que al hacer clic sobre ella
regrese a la diapositiva 2.

7.Aplica un efecto de transicién Panal a las diapositivas 3 y 5.
8.Elimina el efecto de transicion de las diapositivas 1y 7.
9.Ensaya los intervalos de diapositiva para que cada una tenga una duracion de 4 segundos.

10.Dirigete a la diapositiva 2 y modifica el tiempo de transicién para que tenga una duracion de 9
segundos.

11.En la diapositiva 1, establece el sonido Voltaje y modifica su duracién para que dure 5 segundos.
12.Elimina el sonido de la diapositiva 4.

13.Guarda los cambios realizados en la presentacion y ciérrala.
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