OFIMATICA




OFIMATICA Otecol
www.otec.c

CONTENIDO
Modulo 1: Herramientas Basicas de Word
Modulo 2: Herramientas Basicas de Excel

Modulo 3: Herramientas Basicas de PowerPoint



OFIMATICA Otecpl’
www.otec.c

3.1. Aplicacion de Herramientas Basicas de PowerPoint

3.1.1. La Ventana de Microsoft PowerPoint 2019

La ventana de PowerPoint posee barras de herramientas y paneles para facilitarle la
rapida creacion de las presentaciones.

La mayoria de las barras de herramientas son comunes a las aplicaciones de Office, pero
algunas son exclusivas de PowerPoint.



OFIMATICA

www.otec.c

3.1. Aplicacion de Herramientas Basicas de PowerPoint

3.1.1. La Ventana de Microsoft PowerPoint 2019
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3.1. Aplicacion de Herramientas Basicas de PowerPoint

3.1.1. La Ventana de Microsoft PowerPoint 2019

a) La Pestana de Archivo:

Nuevo: Con esta opcion abririamos un
nuevo documento de Excel o lo que es lo mismo,
Nuevo Libro de Excel.

Guardar o Guardar como:
— Permite guardar los cambios realizados en el

documento o crear varias versiones del mismo.

Imprimir: mediante esta opcion se accede a la
ventana imprimir y a sus diferentes opciones para
imprimir una hoja de calculo.




OFIMATICA

3.1. Aplicacion de Herramientas Basicas de PowerPoint

3.1.1. La Ventana de Microsoft PowerPoint 2019

by Barra de herramientas de acceso rapido:

La parte superior de la pantalla esta dividida en dos partes, varios iconos que se llaman
Barra de herramientas de acceso rapido.

Personalizar barra de herramientas de acceso rapido
. L]

| Nueve
Guardar H, Deshacer ol o Rehacer c Abrir

v Guardar

Enviar por correo electrénico

s Presentacién Méd

Archivo Inicio Insertar Disefio Transiciones Animaciones Presentacién con diap

— T =] [=] Disefio ~ >
D ) ] Restablecer
Pegar | Nueva o . N K S § ab AV aly A
v 4 diapositiva v [ Seccion ~ -

Portapapeles = Diapositivas Fuente

Impresion rapida
Vista previa de impresién e Imprimir

Ortografia

v  Deshacer

v  Rehacer

Presentacion desde el principio
Modo mouse/tactil
Mas comandos...

Mostrar debajo de la cinta de opciones
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3.1. Aplicacion de Herramientas Basicas de PowerPoint

3.1.1. La Ventana de Microsoft PowerPoint 2019

c) Labarra de estado:

Esta situada en la parte inferior de la pantalla y nos muestra el estado del documento:

Diapositiva6de 53 [[X  Espafiol (Chile)

En la parte derecha tenemos otra serie de botones que nos permiten insertar notas y
comentarios, cambiar la forma de ver el documento, zoom mostrado con una pequefia barra
de desplazamiento y ajustar diapositiva a la ventana actual.

= Notas ¥ Comentarios 19 oo Ed T - 1 + 72% [
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3.1. Aplicacion de Herramientas Basicas de PowerPoint

3.1.1. La Ventana de Microsoft PowerPoint 2019

d) Lacinta de opciones:

Archivo Inicio Insertar Diseno Transiciones Animaciones Presentacién con diapositivas Revisar Vista Grabacion

Inicio: botones que permiten dar formatos y ajustes a los datos.

Insertar: botones que permiten insertar objetos y elementos a la hoja.
Disefio: configurar y ajustar temas de disefio de diapositivas.

Transiciones: Vista previa, aplicar opciones de transicion y sonido.
Animacion: Vista previa, aplicar opciones de animacion e intervalos.
Presentacion con diapositivas: Iniciar, configurar y monitores de diapositivas.
Revisar: revisiones, ortografia, idiomas, comentarios, comparar, etc.

Vista: presentacion, patron, mostrar, zoom, ventana, macros.

Grabacioén: grabar, contenido, reproduccidén automatica y guardar.
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3.1. Aplicacion de Herramientas Basicas de PowerPoint

3.1.1. La Ventana de Microsoft PowerPoint 2019

e) Atajos de teclado:

Pulsar |la tecla Alt + Letra del teclado

Presentacidn Médulo lll Herramientas Computacionales Bisicas - PowerPoint MAURIC)

Presentacién con diapositivas Revisar Vista Grabacion Ayuda

‘ortapapeles = Diapositivas Fuente Parrafo Dibujo Edicion A
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3.1. Aplicacion de Herramientas Basicas de PowerPoint

3.1.2. Gestion de la presentacion

Las presentaciones de PowerPoint funcionan como presentaciones con diapositivas. Para
transmitir un mensaje o una historia, se desglosa en diapositivas.

Considere cada diapositiva como un lienzo en blanco para las imagenes y palabras que le
ayudaran a explicar la historia.
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3.1. Aplicacion de Herramientas Basicas de PowerPoint

3.1.2. Gestion de la presentacion

a) Elegirun tema:

m_! 1. Hacer clic en Nuevo

o, Y pestafia Archivo
D g
Pe?ar ¢ dia:

Presentacidn en blanco

Portapapeles = )

Bisquedas sugeridas:  Presentaciones.  Temas  Educacién  Grificos  Disgramas  Empresa  Infografia

2. Hacer clicen la

© a5
Uﬁ Inicio

E] Nuevo

& Abrir Puede Seleccionar
Presentacion en
blanco, plantillas o
temas



OFIMATICA Otecpl’
www.otec.c

3.1. Aplicacion de Herramientas Basicas de PowerPoint

3.1.2. Gestion de la presentacion

Nuevo

b) Crear un tema propio: 1. Hacer clic en
pestafia Archivo

2. Hacer clic en la
opcion Nuevo

Portapapeles

3. Puede Seleccionar
Presentacion con

©
plantillas o temas
{n) Inicio

N Guardar como
E] Nuevo

[y —

4. Cambiar la -

Qegeizre = o capets

configuracion — L o

Coppumidepin | e thecs

= Abrir

€S0 HERRN Theme fents
Cuscsaam
Meconete xcel

@ Moot et

5. Guardar como un

tema nuevo
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3.1. Aplicacion de Herramientas Basicas de PowerPoint

3.1.2. Gestion de la presentacion

MAURICIO ARAYA  (E5)

b) Crear un tema propio:

aciones P
I
RS
Office

I T Office
I NN Office 2007 - 2010
I T T scols de grises

es Anim,
[t
" -

Tema

e Cambiar la configuracion de:

v Colores:

1. Elegir paletas
de colores

IC PARA AGREGAR
TITULO

.c"c..p.;’.'a agregarwbdwlo S




oFmATICA Otecol
www.otec.c

3.1. Aplicacion de Herramientas Basicas de PowerPoint

3.1.2. Gestion de la presentacion

b) Crear un tema propio:

e Cambiar la configuracion de:
Temas ‘_n
Al

@ @
Personalizar

Office
Calibri Light

&) Estilos de fondo
Calibri

v" Fuente:

Office 2007 - 2010
Cambria
| calibri

1. Elegir opciones caton
de fuentes Calibri

Calibri

HAGA CLIC PARA AGREGAF e i
TiTULO | oo

Corbel
Corbel

Candara
Candara
Candara

.Hag;.x. él‘lc pﬁra ag.rega.r sul.:ﬁ;tuk.). :

Franklin Gothic
Franklin Gothic Med
Franklin Gothic Book E

Personalizar fuentes...
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3.1. Aplicacion de Herramientas Basicas de PowerPoint

3.1.2. Gestion de la presentacion

b) Crear un tema propio:

e Cambiar la configuracion de:

v Efectos del tema:

@

Borde co...

*3

Office
Office Office 20...
rio ah

Vidrio ah... Borde de ...

. Vidrio es...

3
L

G

Sombras.. Recuadro

Vaso del...

&
U

Reflejos  Sombra e...

Brillante

Microsurco

&) Estilos de fondo

1. Elegir opciones de
Efectos del tema

IC PARA AGREGAR
TITULO
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3.1. Aplicacion de Herramientas Basicas de PowerPoint

3.1.2. Gestion de la presentacion

b) Crear un tema propio:

e Cambiar la configuracion de:

v'  Estilos de fondo: TTT— .
Estilos de fondo Colores
Fuentes

Efectos
&) Eormato del fondo...

9 Restablecer fondo de diapositivas

Liw v v -

IC PARA AGREGAR
- TITULO
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3.1. Aplicacion de Herramientas Basicas de PowerPoint

3.1.2. Gestion de la presentacion

b) Crear un tema propio:

e Cambiar la configuracion de:

C Guardar como
) Inicio

v Guardar como - Hacer clic en

~ @ Guardar como X
la pestana de o
archivo = <« v « Templates > Document Themes ) £ Buscar en Document Themes
u n tel I la n u evo - i Organizar v Nueva carpeta = ~ o
Inicio - L
|5] Documentos # ~ Nombre Fecha de modificacion Tipo
ey ¥ = o
N [alcipacn & Imégenes  # Theme Colors 21-08-2021 0:29 Carpeta de archi
Pegar - | s Capturas de pan Theme Effects 21-08-2021 0:29 Carpeta de archi
ardar
i ~ dia; H CURSO HERRAMN Theme Fonts 21-08-2021 0:29 Carpeta de archi
Portapapeles = Guardar com CURSOS A &M
Microsoft Excel |

@ Microsoft PowerP

2. Guardar como ‘ ‘
un tema nuevo Imprimir | )

Compartir & : =

2. Hacer clic en Exportar bilems e O =
Aceptar

Autores: MAURICIO ARAYA Etiquetas: Agregar una etiqueta

o it capetas Cancelar

Cerrar
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3.1. Aplicacion de Herramientas Basicas de PowerPoint

3.1.2. Gestion de la presentacion

c) Patron de diapositivas:

| Office. g
T O
W Office 2007 - 2010
T T el de grises

E

e Efectos de tema:

R

e 1. Hacer clic en
pestafa Vista

5

| Vista

zzzer s

s55583¢82

szs3

2. Hacer clic en la T =
diapositivas opcién Patrdn de % ‘
’, diapositivas

P
33

‘ Patrén de diapositivas

3. Puede Seleccionar
Disefio del patetn 7 . Disefo de Patron

Marcadores de posicion
& fiiai

. ;f’:;"a _ 4. Puede Seleccionar

! [ Nimero de diapositjfs Temas, f“ef‘tes' Franklin Gothic Med |
P efectos, estilos y 2 ] i |

e tamafio de diapositiva
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3.1. Aplicacion de Herramientas Basicas de PowerPoint

3.1.2. Gestion de la presentacion

c) Patron de diapositivas:

e Guardar Patron 1. Hacer clic en la

opcion Patron de

‘ Patron de diapositivas |

como tema: D diapositivas
Temas

- . @ Gusrdar tema actual x

- 2. Seleccionar Temas R T e -y emer e
Organizar v Nueva carpeta (7] ‘]

5] Documentos # A Nombre a Fecha de modificacién  Tipo

=) Imégenes * Theme Colars 21-08-20210:29 Carpeta de archi
H Capturas de pan Theme Effe 21-08-2021 0:29 Carpeta de archy
3. Seleccionar guardar il - Keiopeing e

Temas actual

4. Digitar nombre

5. Hacer clic en
Aceptar
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3.1. Aplicacion de Herramientas Basicas de PowerPoint

3.1.3. Gestion de Elementos graficos

Formas usadas recientemente =
BANOCOAL LG
RTAEAE R -

Lineas
NANNRTLLL 2 A NAG%

Rectingulos

| Insertar
ooDboononOoo
o 2. Seleccionar forma HOANONOOOBG®®

eco0OrLeaOaeg
O00@®~A000x4d3Y
A4 e

Flechas de bloque

DO TOTHREPRIL
v > RPN
ooa

Formas de ecuacién
Fre=Re=gd

a) Insertar Formas:
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3.1. Aplicacion de Herramientas Basicas de PowerPoint

3.1.3. Gestion de Elementos graficos

a) Insertar Formas:
e Formato a las Formas:

H-0TT -~ Paquete - PowerPoint

Archivo Inicio nsertar Disefio Transiciones Animaciones Presentacién con diapositivas Revisar Vista Grabacién Ayuda

BENNOOO

v<. Editar fc +| & Relleno de forma [ | A
AL LS (S~ E Cuadro de texto \ \ \ « [Z Contorno de forma ~ A v| A
% DL} ¥ |7| @ Combinarforma ¥ L Efectos deforma ~ A
Insertar formas Estilos de forma sl Estilos de WordArt

t 1. Seleccionar forma
2. Seleccionar formatos l
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3.1. Aplicacion de Herramientas Basicas de PowerPoint

3.1.3. Gestion de Elementos graficos

a) Insertar Formas: Haga clic en un marcador de posicion
de texto y empiece a escribir.

¢ Agregar texto: Ii Haga clic en un
Insertar ..
marcador de posicion
(4]
@ Formato de forma ~ %

Formas |
u Opciones de forma  Opciones de texto

o BON -

4 Relleno

2. Seleccionar forma

(®) Sin relleno
L Relleno sélido

(_) Relleno degradado

Formas usadas recientemente = 5 -
elleno con imagen o textura
BENNOOCOA1LLSOG ) Relleno de trama
(z ™ /'\_ { 1} jﬁ' () Relleno de fondo de diapositiva

I Lineas
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3.1. Aplicacion de Herramientas Basicas de PowerPoint

3.1.3. Gestion de Elementos graficos

b) Imagenes de Archivo:

Insertar Disefio Transicion|
e Insertarlmagen: | ... B

= Cal v
Pestafia Insertar ] .
IMagenes| (=) Album de fotog!

3 Insertar imagen desde
Hacer clicen la [ Estedispositivo...

Opcién |magen Pe Imagenes en linea... @ Insertar imagen X
4 &5 Esteequipo > Imdgenes v B £ Buscaren Imagenes
. Organizar v Nueva carpeta Ev M @
Seleccionar la W Ecrtoro o+ A
imagen en este ¥ bescargas t" T
. G | [Z Docume: ntos #
dispositivo o en s ¢ N =
| in ea Capturas de pan Album de la Capturas de Imégenes WORD 2019
CURSO HERRAM cimara pentalla guardadas
CURSOSA &M

Videos de music

Seleccionar Imagen —— P
¥ Red v
Nembre de archive: | genero | | Todas las imagenes v
Seleccionar Aceptar o]
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3.1. Aplicacion de Herramientas Basicas de PowerPoint

3.1.3. Gestion de Elementos graficos

b) Imagenes de Archivo:

Herras

e Manipulacién

[Z Borde de imagen ~

| || o o - & Efectos de la imagen
Recortar 24352 em ¢

s artisticos ~ nvia >
orreccions 2] - - to = »
d e I ma e n - o v ¥ ima alternativo | Dl Panel de seleccién
. ustar stilos de imagen 15| sglesibilidad rgani Tamaio

Manipular imagenes
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3.1. Aplicacion de Herramientas Basicas de PowerPoint

3.1.3. Gestion de Elementos graficos

c) Insertar Imagen en linea:

Insertar Disefio Transicion

] . - Hacer clicen la
e - "
A |2+ Captura Pestana Insertar

a | (Imag =) Album de fotogi

~
L Insertar imagen

E!] Este dispositivo... .
Hacer clic

imagenes

[% Imagenes en linea...,

Seleccionar Imagen

Seleccionar Insertar
R
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3.1. Aplicacion de Herramientas Basicas de PowerPoint

3.1.3. Gestion de Elementos graficos

d) Insertaricono: ... b SR  Hacer clicen la

Pestaina Insertar

B & i 7 =B % &

Analisis
ﬁ Hacer clic en : b [
f— Iconos L

. lconos

=
B
=
[
[
Y

Cancelar

eleccionar

Categoria de “
Icono Accesibilidod a

B3 7 mom ok =

. ales. o
Seleccionar Icono A

Anélisis

i, il
el - -:svcvess

Comida y bebida P insorcicn 1)
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3.1. Aplicacion de Herramientas Basicas de PowerPoint

3.1.3. Gestion de Elementos graficos

e) Insertar Grafico SmartArt:

| Hacer clicen la
nsertar A—— o
Pestaia Insertar

Elegir un grifico SmartArt

7 x
€9 Modelos 3D~ : -
Hacer clic en — PR — - -
i SmartArt €= SmartArt [ & o@m —
111 Gréfico A — — -

Seleccionar la |ff S AEE S B8 o oo —

3 [cmpcul
Categoria de st de bloques bsica
Sma rtA rt J - D00 Utilicelo paa mostrar \:s h;oque: no
eeg EEE informscon, Maximiza el e5pacio de
visualizacién horizontal y vertical de las
=0 == e formas.
= =1 =0

— =0 o= .

Cancelar

Seleccionar
Grafico SmartArt

Seleccionar
Aceptar
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3.1. Aplicacion de Herramientas Basicas de PowerPoint

3.1.3. Gestion de Elementos graficos

f) Insertar WordArt:

Hacer clicen la
Pestafia Insertar A A A

WordArt I T i o N
L — acer clicen N
WordArt A ‘r\ /3‘
A A A

Seleccionar la

, D 4 A Categoria
. Cuadro Encabez. WordArt L de Objeto WordArt l

| detexto pie pag. v firma v

Espacio para el texto

Seleccionar Tipo
de letra WordArt
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3.1. Aplicacion de Herramientas Basicas de PowerPoint

3.1.3. Gestion de Elementos graficos

g) Modelos 3D:

Hacer clicen la

Insertar Pestana Insertar
€ Modelos3D ~ | Hacer clic en
Modelos 3D
PD SmartArt
1 1 Gréfico Seleccionar Modelos
€0 Modelos 3D ~ PY 3D de Archivo  [iNEG—_—
. £ Dinosaurios
Insertar modelo 3D desde -

| 7 B
= HeDepoatvos: Seleccionar una *
*  Modelos 3D de Archivo... categorfa m o~ v
" =
-3
Seleccionar una
imagen
Hacer clic en Insertar
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3.1. Aplicacion de Herramientas Basicas de PowerPoint

3.1.3. Gestion de Elementos graficos

g) Modelos 3D:

e Herramientas:

Insertar Disefio Transiciones Animaciones Presentacién con diapositivas

Vistas de modelo

Seleccionar una Vista
3D
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3.1. Aplicacion de Herramientas Basicas de PowerPoint

3.1.3. Gestion de Elementos graficos

h) Las Tablas:

a4+ Captura ~

Imagenes (=) Ajbum de fc

° Insertar una tabla: Hacer clic en la Pestafia
Insertar —_—

Insertar Tabla

de 4x3

I 000000
EEEEEE
00000

Hacer clic en Tablas | DEEEE}EE%EE
I O O
OO0 O00O0a0a0]
o o o

@ Insertar tabla...

Indicar el numero de Dibujar tabla

cuadriculas de filas Yy | F Hoja de calculo de Excel

columnas.
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3.1. Aplicacion de Herramientas Basicas de PowerPoint

3.1.3. Gestion de Elementos graficos

h) Las Tablas:

e Aplicar Estilos de Tabla: | =

insiciones Animacion.

Seleccionar la Tabla
insertada

Hacer clic en la Pestafia
Disefio de tabla

Elige un Estilo de tabla
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3.1. Aplicacion de Herramientas Basicas de PowerPoint
3.1.3. Gestion de Elementos graficos

| Hacer clicen la Tadosios grifices | |
nsertar Pestafia Insertar f| = e LELH B8 g B 08 B |
Columnas agrupadas ‘

I Gréfico ¢ zl | ”
= e |t Bl

Seleccionar tipo -
de Grafico B Recongiis
@ Proyeccion solar
il Histograma
[l Cajasy bigotes

Hacer clic en oo

i)  Gréficos:

e Insertar Graficos:

EcEEMe R

8 F
g & =

g
g
&

Titulo del grafico

‘‘‘‘‘
; Aceptar
B
4 .-
Automaticamente aparece
: — un grafico y tabla
2
. 4 A D E F G H [«
] lserier serie2  serie3

. 2 [Categoria1 3 24 2

g1 comwh: | cawas | cohs - T I —

mSerie1 WSerie2 mWSeried 5 |categoriaa a5 28 5
I
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3.1. Aplicacion de Herramientas Basicas de PowerPoint

3.1.4. Transicion, Animaciones y Presentacion

HRL Inicio Insertar Disefio Transiciones Animaciones Presentacién con diapositivas Revisar Vista Grabacién
a) Transicion:
[ ] = (4 @B =]
Ninguna Transforma...  Desvanecer Empuje Barrido Dividir Mostrar Cortar Barras aleat... |+

4, Sonido:

[Sin sonido] ;
[Sin sonido]

’ TransiCions ‘ —— Hacer CIIC [Detener sonido anterj
Transicion r‘w'w

4, Soni
@ Durz
3 Aplis

Seleccionar las
opciones de
Vertical Transicion Seleccionar

sonido
- Horizontal

1

E

dquina de escribir
Automaticamente m*“d
se visualizara la Seleccionar Redoble de tambores

Transicion Succién

Opciones de Viente I

Voltaje

SonidO Otro sonido...

Repetir hasta el préximo sopido

Opciones de
efectos
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3.1. Aplicacion de Herramientas Basicas de PowerPoint

3.1.4. Transicion, Animaciones y Presentacion

b) Animaciones:

Archivo Inicio Insertar Disefio Transiciones Animaciones Presentacion con diapositivas Revisar Vista Grabacién
Aplicar Animaciones: > | e
Pk ¥ & K KA K Kk | K
VIS.‘B Ninguna Aparecer Desvanecer  Desplazar h... Flotar hacia... vidi Barrido B |2l = figregal
previa ¥ efect v
Vista previa Animacién ¥ Anin

' Seleccionar el los
' objeto, cuadro,
textos o graficos

. p _
Animaciones | Hacer clic en

Animaciones

Seleccionar la opcidn
de Animacién

Automaticamente se
visualizara la
Animacioén



OFIMATICA Otecapl’
www.otec.c

3.1. Aplicacion de Herramientas Basicas de PowerPoint

3.1.4. Transicion, Animaciones y Presentacion

c) Presentacion con diapositivas:

[ J CO nfi g u rar Archivi Inicio Insertar Disefio Transiciones Animaciones

Presentacién con diapositivas Revisar Vista Grabacién Ayuda Q  ;Qué desea hacer?
> ¥ & 5 R e S U e |
P e i - ‘ ® Usar interval )
p rese ntaclo n " Desde el Desde la Presentacién Configuracién de la Ocultar Ensayar Grabar presentacién o ntevaln . i Usar vista Moderador
" principio diapositiva actual  p lizada ~ pi i6n con diapositivas di. it intervals con di. itivas ~ Mostrar controles multimedia

Iniciar presentacién con diapositivas

l Configurar Monitores

Configurar presentacién ? X

Tipo de presentacion Mostrar diapositivas

@® [Presentado por un orador (pantalla completa)}
Q atag
(@) i en

® Todas
Ope

Seleccione las

[ opciones
Opciones de presentacion =
O mapetire agon E —— Hacer clic en

bstrar sin narracion
- _— Aceptar

Varios monitores

l_d_pnikol de la presentacion con diapositiva:

[Automat

[ sin animacién

[[] Deshabilitar aceleracion grafica de hardwarg
Resolugion:
Llitiiizarresnlumén actual

Color de la pluma: O~
[ usar vista del moderador

Color del puntero lager:
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3.1. Aplicacion de Herramientas Basicas de PowerPoint
3.1.4. Transicion, Animaciones y Presentacion

c) Presentacion con diapositivas: oFmATICA Otecol

L .. 3.1. Aplicacién de Herramientas Basicas de PowerPoint
° Iniciar presentamon:

314 Transicion, Animaciones y Presentacion

En la parte inferior de la ventana

c) Presentacidn con diapositivas:

de diapositivas de seleccione el

¢ Iniciar presentacion: @

Slg uie nte ICONO. @ En la parte inferior de la ventana de diapositivas de seleccione el siguiente icono:

\

= Notas -Comentarios |E| EE @ =



OFIMATICA

www.otec.cF

3.1. Aplicacion de Herramientas Basicas de PowerPoint

3.1.4.

c) Presentacion
con
diapositivas:

e Salir de la vista
Presentacion con
diapositivas:

v" Presione Esc.
v O Botén derecho del
mouse Yy seleccionar fin de

Transicion, Animaciones y Presentacion

OFIMATICA

www.otec.c

3.1. Aplicacién de Herramientas Basicas de PowerPoint

3.1.4. Transicién, Animaciones y Presentacion

c¢) Presentacion con diapositivas:

+ Salir de la vista Presentacion con diapositivas:

Siguiente

Anterior

Ver todas las diapositivas

Acercar

Para salir de la vista Presentacion con diapositivas en cualquier momento, en el

presione Esc.

Maostrar vista Moderador

Pantalla

Opgiones del puntero

Ayuda

la presentacion

>

Fin de la presentacian

3

3




OFIMATICA

3.1.

3.1.4.

c) Presentacion
con
diapositivas:

e Mostrar vista de
Moderador:

1, Boton derecho del mouse
y seleccionar fin de Ia
presentacion

Transicion, Animaciones y Presentacion

www.otec.cF

www.otec.c

OFIMATICA
3.1. Aplicacién de Herramientas Basicas de PowerPoint
3.1.4. Transicidn, Animaciones y Presentacion

c)

. : - y - .

Presentacién con diapositivas:

Salir de la vista Presentacion con diapositivas:

presione Esc.

Siguiente

Anterior

Ver todas las diapositivas

Acercar

Pantalla

Opgiones del puntero

Ayuda

Fin de la presentacian

Maostrar vista Moderador

Aplicacion de Herramientas Basicas de PowerPoint

3

3
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3.1. Aplicacion de Herramientas Basicas de PowerPoint

3.1.4. Transicion, Animaciones y Presentacion

c) Presentacion con diapositivas:

e Mostrar vista

Ot Otecol
de Moderador: tecol

Ver las notas del orador mientras muestra la
presentacién con diapositivas

En |a vista Moderador usted puede ver las nolas a medida que
R - R . R modera, mientras que &l plblico ve solo las diapositivas
3.1. Aplicacion de Herramientas Basicas de PowerPoint

En la parte inferior de la ventana de diapositivas de

3.1.4. Transicidn, Animaciones y Presentacion PowerPoint, seleccions Presentacion.

¢)  Presentacidn con diapositivas:
«  Configurar

presentacion:

Puede seleccionar:

o i - - -
Desda el principio No hay ninguna nota.

Diapositiva actual -

Configurar

Ocultar

Grabar

Lo L%
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1.1.5. Gestidn de
Presentacion

a) Guardar una
Presentacion: Nueva

 En la pestana Archivo, elija
Guardar.

s Elija una carpeta o desplacese
hasta ella.

 En el cuadro Nombre de
archivo, escriba un nombre para
la presentacion y después elija
Guardar

Recientes  Anclado

[  Nombre

@ Presentacion Maédulo Il Herramientas Computacionales Bésicas
D: » RESPALDO » CURSOS » CURSOS A & M » informacincursos » CURSO HERRAMIENTAS COMPUTACIONALES BASICAS
@ Presentacion Médulo | Herramientas Computacionales Basicas
D: = RESPALDO » CURSOS » S A & M » informacincursos » CURSO HERRAMIENTAS COMPUTACIONALES BASICAS
@ Presentacién Médulo Il Herramientas Computacionales Basicas
D: = RESPALDO » CURSOS » CURSOS A & M » informacincursos » CURSO HERRAMIENTAS COMPUTACIONALES BASICAS
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3.1. Aplicacion de Herramientas Basicas de PowerPoint

3.1.4. Transicion, Animaciones y Presentacion

c) Presentacion con diapositivas:

e Ensayary grabar intervalos de diapositiva:

I Presentacion con diapositivas Grabar Revisar Vista Ayuda Q ;Quée desea hacer?

[ | M Reproducir narrai

. Usar intervalos

[ﬁ]q'-| Monitor: |Automatico [' |

¢ Usar vista Moderador

|ntervalos ostrar controles multimedia

Configurar

1, Clic en Ila pestana
Grabacion Presentacion con diapositivas

=2 | 0'00'06 € | 0:00:06 2, Clic en Ensayar intervalos
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3.1. Aplicacion de Herramientas Basicas de PowerPoint

3.1.4. Transicion, Animaciones y Presentacion

c) Presentacion con diapositivas:

e Ensayary grabar intervalos de diapositiva:

« Haga clic en Archivo > Imprimir.

« En Configuracion, haga clic en el segundo cuadro (cuyo texto
predeterminado es Diapositivas de paglna completa) y, después, en
Dlseno de T s pmom m i A wm b omim m i m mem PVA il - P e

Microsoft PowerPoint s

o La duracién total de la presentacion fue de 0:00:14. ;Desea guardar los nuevos intervalos de diapositiva?

ho B

— - quema
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3.1. Aplicacion de Herramientas Basicas de PowerPoint

3.1.4. Transicion, Animaciones y Presentacion

c) Presentacion con diapositivas:

| Presentacion con diapositivas

IL__é Reproducir narraciones

Usar intervalos

e Grabar presentacion:

Ensayar |[Grabar
intervalos| = Maostrar controles multimedia

Iniciar grabaCién desde el prinCipiO o = [Desdela QiEFII:IE-iti"-"E actual...
Iniciar grabacién desde la = [ Desde el principio... A
diapositiva actual _ |

R
rra

[=s]
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3.1. Aplicacion de Herramientas Basicas de PowerPoint

3.1.4. Transicion, Animaciones y Presentacion

c) Presentacion con diapositivas:

e Grabar presentacion:

GRABABSUETENGY REPRODUCIR

Siguiente

OFIMATICA Otecol’
WWW.otec.c

=t Aplicacién de Herramientas Bésicas de PowerPoint

3.1.4. Transicion, Animaciones y Presentacion

Pantalla 3

c)  Presentacion con

R ESwer
Presentacién con diapositiva

Reproducir narraciones

Opciones del punteroc 3

Ayuda

Pausar grabacidn *  Agregar una narracion o un sonido: ®

Usar intervalos
Ensayar |Grabar

Ein de la presentacian intervalos| = Mostrar controles multimedia
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3.1. Aplicacion de Herramientas Basicas de PowerPoint
3.1.5. Gestion de Presentacion

a) Guardar una Presentacion:

e Presentacion Nueva:

Ho-

Archivo

. _ © Guardar como
Clic pestana Archivo Gy i

_ @ Redient Anclado
. [ Nuevo entes Ancle las carpetas que quiera encontrar facilmente més adelante. Haga clic en el icono de anc
Clic Guardar —
= SR OneDrive Hoy
E I IJa u na Ca rpeta I Este PC Modulo 3 Herramientas Basicas de PowerPoint

D: » RESPALDO = CURSOS ELEARNING » Curso de Ofimatica » Modulo 3...

@

Escriba un nombre

Agregar un sitio Modulo 2 Herramientas Bésicas de Excel

D: » RESPALDQO » CURSOS ELEARNING » Curso de Ofimatica » Modulo 2...

Elija Guardar

]

Examinar

CURSO HERRAMIENTAS COMPUTACIONALES BASICAS
D: » RESPALDO » CURSOS » CURSOS A & M » informacincursos » CURSO...
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3.1. Aplicacion de Herramientas Basicas de PowerPoint

3.1.5. Gestidon de Presentacion

a) Guardar una Presentacion: © Gumdor como x
+ o« Curs... » Modulo 3 Herramientas ... v (o) Buscar en Modulo 3 Herramr
Organizar Nueva carpeta = @
° Presentacién Nueva: x::oi:mh“ MNombre Fecha de modificacion Tipo
N R 0" Desarrolio Hoja de trabajo Modulo Il Her...  07-09-2021 1355
Videos de music ﬂq Modulo 3 Herramientas Basicas de Powe...  10-03-2022 21:35

o Microsoft PowerP

Clic pestafa Archivo kel
& OneDrive
Clic Guardar 3 Este equi

Elija una carpeta

Tipo: Presentacion de PowerPoint

Escriba un nombre Autores: Enlaces Etiquetas Agregalunaethue!a
Ellja Guardar M@ o
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3.1. Aplicacion de Herramientas Basicas de PowerPoint
3.1.5. Gestion de Presentacion

a) Guardar una Presentacion:

e Modifica una existente:

Ho-
Clic pestana Archivo Archivo [T insertar

Clic Guardar como Guardar como

Elija una carpeta . (D Feciotes Anciado

Ancle las carpetas que quiera encontrar facilmente més adelante. Haga clic en el icono

carpeta.
. OneDrive Hoy
‘ E Este PC Modulo 3 Herramientas Bésicas de PowerPoint

Elija Guardar L] D: » RESPALDO » CURSOS ELEARNING » Curso de Ofimatica » Modulo 3...
* -
@ Agregar un sitio Modulo 2 Herramientas Basicas de Excel

D: » RESPALDO » CURSOS ELEARNING » Curso de Ofimatica » Modulo 2.

7 Examinar CURSO HERRAMIENTAS COMPUTACIONALES BASICAS

D: » RESPALDO » CURSOS » CURSOS A & M » informacincursos » CURSO...



OFIMATICA OteCd
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3.1. Aplicacion de Herramientas Basicas de PowerPoint

3.1.5. Gestidon de Presentacion

a) Guardar una Presentacion:

@ Guardar como x
. . 1+ <« Curs.. » Modulo 3 Herramientas ... - [ 2 Buscar en Module 3 Herrami...
e Modifica una existente:
Organizar « MNueva carpeta B: - o
Modulo 2 Herrar ™ Membre - Fecha de medificacion  Tipe

Modulo 3 Hertay 13]] Desarrollo Hoja de trabajo Médulo Ill Her..  07-09-2021 13:55 Presentacion de

idgos de music @ Modulo 3 Herramientas Basicas de Powe...  10-03-2022 21:35 Presentacion de

Clic pestaina Archivo
Clic Guardar como

Microsoft PowerP

OneDrive

. @ OneDrive

Elija una carpeta ,
! Este equipo

Escriba un nombre

Tipo: | Presentacion de PowerPoint ~

ElIJa Guardar . Enlaces Etiquetas: |Agregarunaet\queta |
A~ Ocultar carpetas Herramientas Guardar | | Cancelar |
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3.1. Aplicacion de Herramientas Basicas de PowerPoint

3.1.5. Gestidon de Presentacion

b) Agregar notas del orador:

Haga clic en Notas = Notas W@ Comentarios E == B =

Haga clic en el panel Notas —.< Haga clic para agregar notas

% Agregar notas del orado]

Escriba sus notas


Moderador
Notas de la presentación
Agregar notas del orador
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3.1. Aplicacion de Herramientas Basicas de PowerPoint

3.1.5. Gestidon de Presentacion

c) Cambiar orientacion y tamafio de las diapositivas:

e Cambiar de horizontal a vertical:

Disefio Transiciones Animaciones Presentacion con diapositivas Grabar Revisar Vista Ayuda Q ;Qué desea hacer? ';-_;_ Compartir

‘ﬁf‘- ) ] &8

Tamario de |Dar formato
Clic pestafia disefio

— -
Clic en tamafio diapositiva

Aa
T

Variantes

. |:| Panoramica (16:9)

o I:I Estandar (4:3)
ﬂ S

Clic en personalizar tamafo de diapositiva


Moderador
Notas de la presentación
Agregar notas del orador


OFIMATICA Otw
www.otec.c

3.1. Aplicacion de Herramientas Basicas de PowerPoint

3.1.5. Gestidon de Presentacion

c) Cambiar orientacion y tamafio de las diapositivas:

e Cambiar de horizontal a vertical:

Tamafio de la diapositiva ? >

Tamano de diapositivas para: Crientacion

Seleccionar Horizontal , fesentaconens = Diapositivas
— Pl Vertical 3
% (® Horizontal

Clic en aceptar

Motas, Documento & Esquema

i) Horizontal

I Aceptar | | Cancelar



Moderador
Notas de la presentación
Agregar notas del orador
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3.1. Aplicacion de Herramientas Basicas de PowerPoint

3.1.5. Gestidon de Presentacion

c) Cambiar orientacion y tamafio de las diapositivas:

e Cambiar Tamafio de diapositiva:

Transiciones Animaciones Presentacion con diapositivas Grabar Revisar Vista Ayuda /' ;Oué desea hacer? S Compartir

) E = .2

diapositiva | al fondo
Clic pestana disefio

T ST I:I Estandar (4:3)

| |:| Panoramica (16:9)

Variantes
-I-I-I-u-l-l-l-z-l-l-l-

Clic en tamano diapositiva . -
}‘ Bersenalizartamane de diapesiivar.
Clic en personalizar tamafio de diapositiva


Moderador
Notas de la presentación
Agregar notas del orador


OFIMATICA Otecpl’
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3.1. Aplicacion de Herramientas Basicas de PowerPoint

3.1.5. Gestidon de Presentacion

c) Cambiar orientacion y tamafio de las diapositivas:

Tamafio de |a diapositiva ? *
. ~ . . Tamafio de diapositivas para: COrientacian
[ Camb|ar Tamano de d|ap03|t|Va- Presentacion en pantalla (4:3) Diapositivas
- (O Vertical
I o (@ Horizontal

Doble carta (432 x 279 mm)
Seleccionar tamano Papel A2 (297 x 420 mm)

_ A4 (210 % 297 mm) @ Vertical

Motas, Documento & Esquema

Papel B4 (150) (250 x 353 mm) O Harizontal
Clic en aceptar Papel BS (150) (176 x 250 mm)

lapo!

Aceptar | | Cancelar |

1| Transparencia

Pancarta

Presentacién en pantalla (16:9)
Presentacion en pantalla (16:10)
Pancramica

Personalizado



Moderador
Notas de la presentación
Agregar notas del orador
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3.1. Aplicacion de Herramientas Basicas de PowerPoint

3.1.6.  Agregar, reorganizar y eliminar diapositivas

a) Agregar una diapositiva nueva:

e Haga clic con el boton derecho del mouse en el panel de miniaturas de diapositivas
e Seleccione nueva diapositiva

Dl"‘

Opciones de pegado:
o

Nueva diapositiva...

e3¢

|l D

Agregar seccion


Moderador
Notas de la presentación
Agregar notas del orador
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3.1. Aplicacion de Herramientas Basicas de PowerPoint

3.1.6.  Agregar, reorganizar y eliminar diapositivas

Bz Copiar Fuente F
fé Opciones de pegado: A2 AR
a) Agregar una diapositiva nueva: EN=Aar :
=] MNueva diapositiva... -
13 Duplicar diapositiva - OFIM
FR Eliminar diapositiva -
. - z
T Agregar seccion -
8 Tema de Office
£ Restablecer diapositiva
&j Formato del fondo... Darg
5 Alby o
a galeria de diseno AQ3 _
cultar diapositiva Diapositiva de Titule y objetos Encabezado de
a a a a aYayaYa titul .
U O (Q U PDdld Id 3 Nuevo comentario ftulo seccién
eVvd didpPo d
margimarg il | icarg imarg
Dos objetos Comparacion Solo el titulo
- — e
marg 3
Bl
En blanco Contenido con  Imagen con titule
titulo




OFIMATICA

3.1.

3.1.6.

b) Reorganizar el orden de las diapositivas:

En el panel de la izquierda, haga clic en la
miniatura de la diapositiva que desea mover v,
a continuacion, arrastrela a la nueva ubicacion.

Agregar, reorganizar y eliminar diapositivas

3 »

Fawnmnt ]

Aplicacion de Herramientas Basicas de PowerPoint

B




OFIMATICA Otecpl’
www.otec.c

3.1. Aplicacion de Herramientas Basicas de PowerPoint

3.1.6. Agregar, reorganizar y eliminar diapositivas

57
i Otecol

c) Eliminar diapositivas:

H1H  Agess, recegniog v slmine digsea

 Memmpcn ol e b et

e C‘r‘ 1]

Seleccione la diapositiva / —
/ copier —
Haga clic con el boton secundario del mouse Opciones de pegado: |
T 6t

__a Q

Haga clic en Eliminar diapositiva N Nueva dispositiva..
5] Duplicar diapositiva

. Eliminar diapositiva

= Agregar seccion
[Z] Disefio 3
¥ Restablecer diapositiva
539 {Bj Formato del fondo...
=
e |
)

{55 Album de fotos

Ocultar diapositiva e

Muevo comentario
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3.1.

3.1.7.

a) Sin notas del orador:

Disefio de impresién

Haga clic en Archivo L

i Ifs Diapositivas de pagina completa

Documentos

[ Nuevo @

B o 1 diapositiva

[m[mm]
[ |

4 diapositivas horizontales

[ |
(]

4 diapositivas verticales

Haga clic en Imprimir

Informacian

Haga
Diapositivas de pagina
completa

clic en

Guardar

~ Enmarcar diapositivas
Guardar como

~  Ajustar al tamafio del papel
Alta calidad

Imprimir comentarios
Imprimir

Imprimir entrada de lapiz

Otec.ol

www.otec.c

Imprimir diapositivas con o sin notas del orador

Paginas de notas

2 diapositivas

[
CIC]|

[l

6 diapositivas horizontales

1|
(10|

il

6 diapositivas verticales

Aplicacion de Herramientas Basicas de PowerPoint

Esquema

3 diapositivas
oo

9 diapositivas horizentales

9 diapositivas verticales
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3.1. Aplicacion de Herramientas Basicas de PowerPoint

3.1.7.  Imprimir diapositivas con o sin notas del orador

b) Con notas del orador: H ©-

Archivo
Disefio de impresién

Haga clic en Archivo | [ ]

Diapositivas de pagina completa

ginas de notas Esquema

{n Inicio

B Nuevo

diapositiva 2 diapositivas 3 diapositivas
Haga clic en Imprimir = : : :

o [T oo

g P =
g 4 diapositivas horizontales 6 diapositivas horizontales 9 diapositivas horizontales

Inf~ . acién

fm o0 o]

e
Guardar 4 diapositivas verticales 6 diapositivas verticales 9 diapositivas verticales

Haga CIiC en pégina de Enmarcar diapositivas

Guardar como
notas ~  Ajustar al tamafio del papel

Alta calidad

Imprimir
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