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Inicio

Microsoft PowerPoint es una aplicacion que ayuda a
transformar ideas en presentaciones profesionales que
son convincentes e informativas. Ya sea que se esté
entregando estadisticas de venta anuales a una gran
audiencia o creando una presentacion personal de un
viaje reciente al extranjero, PowerPoint tiene todas las
herramientas necesarias para transmitir el mensaje.

Este mddulo es una introduccidn para trabajar con
PowerPoint 2016. Se aprendera acerca de las partes
principales de la pantalla de PowerPoint asi como los
fundamentos para crear y navegar una presentacion.

Objetivos

Entender la Pantalla

Crear una Nueva Presentacion
Abrir una Presentacion
Guardar una Presentacion
Autorrecuperar

Navegar una Presentacion
Cambiar Vistas

Imprimir

La Barra de Herramientas de Acceso Rapido
Compartir una Presentacion
Ayuda

Cerrar y Salir

© 2018 CustomGuide, Inc.
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Entender la Pantalla

La pantalla del programa PowerPoint cuenta con multiples funciones, asi que esta leccién ayudard a
familiarizarse con ella. Revisar los elementos etiquetados en las imagenes a continuacidn, después consultar
las tablas correspondientes para ver qué hace cada uno.

H R © d pa p p i Ea O
A Inicio 3 3 p 3 Presenta R 3 3 ayla Cla pa

ey W - i - -

D ] E| Aral (Cuerpa) 18 E‘,j el

g e N K 5 abe AV ~
Pegar B MNueva = £ 8 = . Dibujo Edicidn
i e .

o diapositiva~ O 7 W - A-Aa- K A fe - -

ortapapeles = Diaposﬂas Fuente F] Parrafo [F]

e

4 Titulo de Diaposi...

[ DI

Dar una Gran

Fresentacion

4 |ntroduccién Dar una Gran

2

S Presentacion

l' o CustomGuide Aprendizaje Interactive

* L

4 Buero V= Malo

4
*

Introducir al tema de la presentacién y dar una breve descripcidn del excelente servicio en

—r CustomGuide.
f——

E 2= B T -—F+——+ %% H

La Pantalla de PowerPoint

o Barra de Titulo: Muestra el nombre del G Opciones de Presentacion: Aqui se puede
archivo actual. cambiar qué tanto se muestra de la cinta,
minimizar, maximizar o restaurar la
ventana, o cerrar PowerPoint por
completo.

Q Barra de Herramientas de Acceso Rapido: Q La Cinta de Opciones: Aqui se encontraran
Es una manera rapida de acceder a las todas las opciones necesarias para crear
funciones mas utilizadas. una presentacion. Las opciones estan

agrupadas en pestafias.




B

01-entender-la-pantalla - PowerPoint = O
Archivo [QUSGE |nsertar ‘ Disefio ‘Transiciona|nnimacion:' Presentacidi | Revisar ‘ Vista ‘ Q Indicar... Kayla Cla... ;_"_ Compartir
sy ¥ j =~ | Arial (Cuerpo) -l1g - i=ei=. = o e
DEE] — ] N K S § abe AV === - | F
Pegar Mueva Dibujo Edicidn
J U S LA Lpa- A A e === ™.
- diapositiva~ O L A A | === =l - -
Portapapeles Diapositivas Fuente ] Parrafo ]

4 Titulo de Diaposi...

Dar una Gran

Fresentacion

4 Introduccién

* L

4 Bueno V= Malo

stomGuide.

Dar una Gran
Presentacion

CustomGuide Aprendizaje Interactivo

Introducir al tema de la presentacidn y dar una

D1’

L

escripcion del excel rvicio en

NEREE ] | e T =

La Pantalla de PowerPoint

Informacion de la Cuenta de Usuario de
Microsoft: Muestra la informacion del
usuario actual. Hacer clic para ver las
opciones de cuenta.

Panel de Diapositivas: Muestra una
vista amplia de la diapositiva
seleccionada. Aqui se hacen ediciones y
se seleccionan objetos.

@

El Panel Miniaturas: Muestra miniaturas
de todas las diapositivas, numeradas en
el orden en el que apareceran.

Panel de Notas: Contiene notas para
que el orador lea al presentar.

o

Barra de Estado: Muestra informacion acerca de
la presentacién, como nuimeros de diapositiva y
botones para ver notas o comentarios.

Accesos de Vista Directos: Cambia rdpidamente
entre las opciones de vista disponibles.

Control Deslizante de Zoom: Acerca o aleja una
diapositiva simplemente haciendo clic y
arrastrando. O utilizar los botones + o — para
acercar o alejar.

© 2018 CustomGuide, Inc. 9



Crear una Nueva Presentacion

Crear una nueva presentacion es uno de los comandos mas bdsicos que se necesitaran en PowerPoint. Se
puede crear una nueva presentacidon en blanco o crear una nueva presentacion basada en una variedad de
plantillas pre-disefiadas.

Crear una Presentacion en Blanco

Hacer clic en la pestafia
Archivo.

Seleccionar Nuevo.

Hacer clic en Presentacion en
blanco.

Atajo: Presionar Ctrl + N para
crear una nueva presentacion
en blanco.

PowerPoint

Q Indicar...

Kayla Cla..

8 Compartir

1 ; N K 5 § axiV
P Nueva L i R Formas Organizar Estilos Edicidn
diapositiva A - Aa A AR rapidos &
Portapapeles & Diapositivas Fuente Pérrafo Dibujo ~
PowerPoint ? - o X
Kayla Claypoal
Buscar plantillas y temas en linea Pel
Biisquedas sugeridas:  Presentaciones Empresa  Orientacién  4:3  Educacién  Azul
Industria
Presentacidn en blanco Bienvenido a PowerPoint
Cuenta
Orginico
o _— _—
pciones
Orgénico

10




Crear una Presentacion desde una Plantilla

Utilizar una plantilla permite comenzar con una presentacion que ya ha sido disefiada y se le ha aplicado
formato para que simplemente se pueda insertar la informacidn. Esto ahorra tiempo y se terminara con una
presentacion disefiada profesionalmente.

Hacer clic en la pestafia

Q Indicar.. KaylaCla.. £ Compartir

Archivo. —
0 = O Sk g (P
. I [ N K 5 § aciY . .
Seleccionar Nuevo. , ees LS T Dibuo | Edicien
diapositiva - O a- | A A - -
Portapapeles Diapositivas Fuente Parrafo ~

Escribir una categoria en el
campo de busqueda o
seleccionar una debajo de él.

Presentacionl - PowerPoint B = [m] X

. , Kayla Claypool
Seleccionar una categoria de @

plantilla secundaria para informcién Nuevo

reducer alin mas la busqueda. Nuevo 2

Abrir Buscar plantillas y temas en linea yel

Seleccionar una plantilla.

Guardar Busquedas sugeridas:  Presentaciones Empresa  Orientacion 4:3  Educacién  Azul

00 ©0 00 O

Hacer clic en Crear. . é
La presentacion se descarga y se abre ‘::pnn C—):
en PowerPoint. Ahora se puede Paseo
rellenar los marcadores de posicion. Se S . T
puede eliminar elementos de una .
plantilla que no se necesitan, como et
diapositivas adicionales, imagenes y opeons . O 4
texto. e il lon
Organico lon .
Presentaci6nl - PowerPoint 2 - O X

@ Kayla Claypool

Informacién N U eVO

Nuevo
Y Inicio | Empresa o
Abrir
Guardar *§ Categoria =
Guardar como Finanzas - Contabilidad 36
[ e con Empresa 19
i
Imprimir s S i
oy Pequefias empresas 17
Presentacién de direccion del ne... Ventas 17
Exportar Facturas 14
. & Conjuntas de disefios 12
Cerrar
Calculadora 11
e, Existencias 8
Cuents e, i o
Opciones Flujo de caja 5
Presentacion de los res... .
Gréficos 5
Andlisis 4
Drrrror et ilbaidr Am lmr mbvnc O | Eedasirai a -

© 2018 CustomGuide, Inc. 11



Abrir una Presentacion

Antes de poder trabajar en una presentacidn que alguien mas ha creado y guardado, es necesario abrirla. Se
puede localizar una presentacion en el equipo y simplemente hacer doble clic para abrirla, o se puede abrir
una presentacion desde PowerPoint.

Abrir una Presentacion Existente

o Hacer clic en la pestafia —
. Archivo [ER Insertar | Disefio | Transicione: | Animacion | Presentacié) | Revisar | Vista | Q Indicar... KaylaCla. £} Compartir
Archivo.
1 = - C SR
H . £ £ N K 5 § b ; N
Hacer clic en Abrir. e R Dibujo Edicén
diapositiva~ O~ A-Aa-| A A ¢ o .
Portapapeles & Diapositivas Fuente Pérrafo -~

Atajo: Presionar Ctrl + A.

La pantalla Abrir aparece y da

algunas formas de encontrar Powerpant oo B
una presentacion para abrir.
e Seleccionar la ubicacién donde Abrir
el archivo esta guardado. (D) Reientss I A Documentos
e Recientes muestra una lista .
. o id i Nombre T Fecha de modificacién
de presentaciones que se as  Compartidos conmigo
han abierto reCientemente. b CosomCade Blocs de notas... 25/10/2016 08:57 a. m.
. . 6 Imagenes 11/07/2016 10:06 a. m.
e OneDrive permite buscar a
través de archivos E‘;\) Sitios: CustomGuide Plantillas perso...  11/04/2017 0&12 a. m.
almacenados en la nube, si _ Presentacién d...  14/02/201701:17 p. m.
. (.“. OneDrive
se tiene.
Cuenta El‘;| Este PC 6
e Este PC permite buscar S
archivos para abrir a través opene Examinar
de la carpeta Documentos. =

e Examinar abre un cuadro de
didlogo, donde se puede
buscar a través de las
carpetas del equipo,
dispositivos y redes
compartidas.

Hacer doble clic en el archivo

que se desea abrir.

La presentacidn se abre en PowerPoint
y se puede comenzar a editar.
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Guardar una Presentacion

Después de haberse creado una presentacién, es necesario guardarla si se desea utilizar otra vez. Se puede
elegir guardar una copia de una presentacién existente con un nuevo nombre, a una ubicacion diferente o
utilizar un tipo de archivo diferente. También es posible que se desee guardar periédicamente al creary
editar una presentacién para prevenir cualquier pérdida de trabajo.

Guardar una Nueva Presentacion

Presentacion1 - PowerPoint

Hacer clic en el botdn Guardar
en la Barra de herramientas de

Archivo [EEERY nsertar | Disefia | Transicit| Animae | Present:| Revisar | Vista | Farmata |

Q Indicar...

Lont % [El-  CalibriLight (Tules) ~[60 =| (= ~-3=- 1=~ A~ s

acceso rapido. o@. = £ N K S § e hi- - ;
Nueva Dibujo Edicién

~ o “*‘/v_a_-Aa- A b = FD' N -

Atajo: Presionar Ctrl + G.

Si esta es la primera vez que se
ha guardado la presentacién,
aparecera la pantalla Guardar
como.

Elegir dénde se desea guardar
el archivo:

e OneDrive es una carpeta de
almacenamiento en la nube
accesible para todos los
equipos y dispositivos

moviles que se han R + % [
conectado a la cuenta de
Office 365.

Presentacion] - PowerPoint ? - O x

e Se puede seleccionar un
sitio de SharePoint, si se es
parte de una organizacion
que utiliza uno.

o Seleccionar Este PC para
guardar el archivo
localmente en la carpeta

Imprirmir & OneDrive: Personal
-
Documentos. .
Compartir Attachments 04/01/2017 09:57 a. m.
e Hacer clic en Examinar para Exportar | Sitios customGuide Forms .
abrir un cuadro de dialogo, Cerar T erc Notehooe e
donde se puede buscar a =
4 Cuenta . Shared with Ev...  24/03/201501:15 p. m.
través de las carpetas, +  Agregar unsitio

dispositivos y redes
compartidas del equipo.

Introducir un nombre de
archivo.

- diapositiva~ O

Portapapeles

Diapositivas

1

Fuente

7] Parrafo ]

¢

Kayla Cla...

9 Compartir

Mi Presentacion

Haga clic para agregar subtitulo

©

Informacién
Nuevo
Abrir
Guardar

Guardar como

Comentarios

Opcianes

O

Recientes

Guardar como

OneDrive - CustomGuide

Mi Presentacién

E;, OneDrive - CustomGuide

Examinar

Més opciones...

Mombre T

@ Presentation.pptx

Presentacién de PowerPoint (*pp.. ¥

Kayla Claypool

E4 Guardar

Fecha de modificacion

30/05/2017 09:47 a. m.

© 2018 CustomGuide, Inc.
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Hacer clic en Guardar.

El archivo se guarda y se puede cerrar
con seguridad para reabrirlo después.

©

Infarmacian
Nueva
Abrir

Guardar

Guardar como

Imprimir

Compartir

Exportar

Cerrar

Cuenta

Comentarios

Opciones

Presentacién] - PowerPoint B = ] x

Kayla Claypool

Guardar como
@ Recientes

OneDrive - CustomGuide
Mi Presentacién

Presentacién de PowerPoint (*pp.. v | | 4 Guardar

® OneDrive - CustomGuide Més opciones... ﬂ
(i OneDrive: Personal Nombre T Fecha de modificacién
Attachments 04/01/2017 09:57 a. m.
@: Sitios: CustomGuide
Forms 17/03/2015 07:49 2. m.
E:| Este PC Notebooks 23/09/2016 09:48 a. m.
=
L Shared with Ev...  24/03/201501:15 p.m.
+ Agregar un sitio

I
Presentation.pptx

30/05/2017 0%:47 2. m.
Examinar

Guardar Progreso

Mientras se continta trabajando en PowerPoint, se deseara guardar cualquier cambio que se haga
periédicamente. De esta forma, no se perdera el progreso si se experimenta una falla inesperada.

Hacer clic en el boton Guardar
en la Barra de herramientas de 1
acceso rapido.

Pegar

Atajo: Presionar Ctrl + G para RS

=]

Nueva

dispositiva~ Ol

Diapositivas

guardar los cambios en la 1
misma ubicacién con el mismo

nombre de archivo.

Mi Presentacién - PowerPoint

Indicar... Kayla Cla... RC‘ompamr

E-  Calibri (Cuerpo) oo A%
©] N K § § abcAV.
B ¥-A-ha- A A b

B | »
" Dibujo Edicién

Fuente ] Parrafo ] ~

Mi Pres@ntacién

O 5 de Junio O
o o
(e o]
B = ¥ 7 -—1 + 4% [

14




Guardar como un Archivo Nuevo o en una Nueva Ubicacion

En ocasiones, se deseard hacer una copia de una presentacion existente y guardarla en una nueva ubicacion
0 con un nuevo nombre.

c Hacer clic en la pestafia HS 0B - MiPresentacion - PowerPoint
Archivo. Archivo [IEERY Insertar | Disefio | Transici | Animac | Present:| Revisar | vista | EREICT SR ) ot
= = | Calibri (Cucrpo) “la -] E-t | | e
e Hacer clic en Guardar como. ny Noww D (NN Sk B1 Dionjo edicion
© ¥ dipositva- 37 | ¥ - A | A4 I ESB=ESE T - -
e Seleccionar una Ubicacién Portapapeles & Diapositivas Fuente [ Pérrafo m A
o Introducir un nuevo nombre de
archivo Mi Presentacion - PowerPoint 2 - o X
Kayla Claypool
Hacer clic en Guardar.
il Guardar como
;4 Nuevo
La presentacion se guarda eén una @ N OneDrive - CustomGuide
nueva ubicacién con el nuevo nombre. (TLs Escriba aqu el nombre de archivo
: fpn : Frerdin Presentacién de PowerPoint (*.pp.. ¥
El archivo original se cierra - | g ovome- coomcuce e
automaticamente y se puede empezar Guardar como <00
a trabajar en el nuevo [ G OneDrive: ersonal Nombre 1 T
inmediatamente. Compartir Attachments 04/01/2017 08:57 5. .
Export @) Sitios: CustomGuide
i Forms 17/03/201507:49 a. m.
Cerrar _
Eltl Este PC MNotebooks 23/09/2016 09:48 2. m.
Shared with Ev..  24/03/201501:15 p. m.
st o= Agregar un sitio arecwith v pm
Comentarios Presentation.pptx  30/05/2017 0%:47 a. m.
Examinar
Opcianes
] ]
Mi Presentacién - PowerPaint 2 = O X
Kayla Claypool
[# Guardar como X
&~ v/~ [ » Esteequipo » Escritorio [N JY Buscar en Escritario »
Organizar ~ Nueva carpeta - @
-~
[ Ecte equipo
[ Escritoric
Documentos
- Descargas
B videos
n
D Musica
[&=] Imagenes
i, Disca local (C3)
== CustomnGuide N
Nombre de archive: | Nueva Presentacion )
Tipo: Presentacién de PowerPaint v
Autores: Etiquetas: Agregar una etiqueta
~ Ocultar carpetas Herramientas - Cancelar

®

© 2018 CustomGuide, Inc. 15



Guardar en Diferentes Formatos de Archivo

Los archivos de PowerPoint se guardan normalmente como presentaciones de PowerPoint, pero también se
puede guardar la informacidn en otros formatos de archivo. Por ejemplo, es posible que se desee guardar el
archivo como un PDF para que alguien que no tiene PowerPoint pueda ver la presentacion.

o 0

Hacer clic en la pestafia
Archivo.

Hacer clic en Guardar como.

Elegir donde se desea guardar
el archivo.

(Opcional) Introducir un nuevo
nombre de archivo.

Hacer clic en la flecha de la
lista Tipo.

Se puede elegir guardar la
presentacion como cualquier
otro tipo de archivo en la lista
desplegable. -

Seleccionar un formato de
archivo.

Hacer clic en Guardar.

Nueva Presentacién - PowerPoint

Q Indicar... Kayla Cla... ,Qrfnmpartlr

1 =H- 24 =7 = =- |18 s} el
I e N K 5 § abc iV
Peya Nueva = I n Dibujo Edicién
= _ | aly Al
- diapositiva - 07 A-ha- | A& - -
Portapapeles T Diapositivas Fuente Pérrafo ~
Nueva Presentacién - PowerPoint B - ] x

Informacién
Nuevo

Abrir

Guardar
Guardar como
Imprimir
Compartir
Exportar

3

Cerrar

Cuenta
Comentarios

Opeiones

Kayla Claypool

Guardar como
@ Recientes

1‘ Escritorio

Mueva Presentacion

@ OneDrive - CustomGuide

£~

s i
i
+

OneDrive: Personal

Sitios: CustomGuide

Este PC

Agregar un sitio

Examinar

| Presentacién de PowerPoint (pp... | | E# Guardar

Mas opciones...
Mombre T Fecha de medificacion
CG 17/07/2017 11:14 a. m.

I
Nueva Presenta...  18/07/2017 11:41 2. m.

Informacion

Nuevo

Abrir

Guardar

Guardar como

Imprimir

Compartir

Expartar

Cerrar

Cuenta

Comentarios

Opcianes

Nueva Presentacién -

PowerPaint ? = O X

Kayla Claypool

Guardar como
@ Recientes

mb OneDrive - CustomG

£~

s
=
+

OneDrive: Personal

Sitios: CustomGuide

Este PC o

Agregar un sitio

Examinar

¢ Escritorio

‘ Mugva Presentacion

9

k4 Guardar

Presentacién de PowerPoint (*.pp.. ¥

Presentacién de Pov
Presentacién de PowerPoint habilitada para macros (*.pptm)

Presentacidn de PowerPoint 97-2003 (*.ppt)

PDF (*.pdf)

Documento XPS ("xps)

Plantilla de PowerPaint (*.potx)

Plantilla de habilitada para macros de PowerPoint (*.potm)

Plantilla de PowerPeint 97-2003 (*.pot)

Tema de Office (*.thmx)

Presentacién con dispositivas de PowerPoint (*,ppsi)

Presentacién con diapositivas de PowerPoint habilitada para macros (*.ppsm)
Presentacién con diapositivas de PowerPoint 97-2003 (*.pps)

Complemento de PowerPoint (*.ppam)

Complemento de PowerPaint 97-2003 (*.ppa)

Presentacion XML de PowerPoint (*xml)

Videe MPEG-4 (".mp4)

Video de Windows Media (*.wmv)

Formato de intercambio de graficos GIF (*.gif)

Formato de intercambio de archives JPEG (*,jpg)
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Presentacion de PowerPoint Este es el formato predeterminado para presentaciones de
(-pptx) PowerPoint 2016.

Presentacion de PowerPoint Esta es una version del tipo de archivo predeterminado de
habilitada para macros (.potm) PowerPoint que admite macros, el cual permite que tareas pequefias
estén automatizadas.

Presentacion de PowerPoint 97-  Las presentaciones en este formato pueden leerse por todas las

2003 (.ppt) versiones anteriores de PowerPoint, pero carecen de algunas
funciones avanzadas. También son mas grandes que los archivos
.pptx y mas propensas a la corrupcion.

PDF (.pdf) Un PDF conserva una presentacion como apareceria al imprimirse.
Los PDFs, cuando se comparten electronicamente, pueden verse en
muchos tipos de dispositivos. El software de PowerPoint no es
necesario para ver una presentacion en PDF.

Presentacion con diapositivas de = Este es un archivo de solo lectura. Al hacer clic en un archivo .ppsx, la
PowerPoint (.ppsx) presentacion se abre automaticamente. No es necesario abrir
PowerPoint primero.

Formatos de Video (.mp4 o Estos formatos guardan una presentacion como un video que puede

wmv) verse sin tener PowerPoint instalado. MP4 es un formato
internacional que es ampliamente admitido; los archivos WMV solo
pueden verse en Windows.

© 2018 CustomGuide, Inc. 17



Autorrecuperacion

Los equipos no siempre trabajan de la forma en que deberian. Nada es mds frustrante que un programa
cuando se bloquea y deja de responder, o peor, falla por completo—especialmente si se pierde el progreso
en una presentacién importante en la que se estd trabajando.

Afortunadamente, Microsoft reconoce que las personas pueden desear recuperar sus presentaciones
cuando algo catastréfico sucede. Si PowerPoint 2016 encuentra un problema y deja de responder, se puede
reiniciar PowerPoint o el equipo e intentar recuperar las presentaciones pérdidas.

Recuperar una Presentacion

Reiniciar PowerPoint.

Si una presentacion no
guardada se puede recuperar,
el encabezado Recuperado
aparecera a la izquierda.

Hacer clic en Mostrar archivos
recuperados.

Aparece el panel Recuperacién
de documentos, listando todas
las presentaciones recuperadas
gue se encontraron.

Seleccionar la presentacion del
panel Recuperacion de
documentos.

Se abre la ultima version sin
guardar de esa presentacion.

Hacer clic en Cerrar.

El panel Recuperacién de documentos
se cierra y se puede volver al trabajo.

05-autorrecuperacion - PowerPoint

PowerPoint
RECU e I’ado Buscar plantillas y temas en linea
p Bisquedas sugeridas:  Presentaciones
Azul  Industria

PowerPoint recuperd archivos
que quiza desee mantener.

Mostrar archivos
- recuperados 2

Recientes

No se han abierto presentaciones
recientemente. Para buscar una
presentacién, empiece haciendo clic en
Abrir otros Presentaciones,

E Abrir otros Presentaciones

Presentacién en blanco

Orpinico

Orgénico

YA A AT

? = [m] X

Kayla Claypool

0

Educacién

©

Empresa  Orientacién ~ 4:3

Paseo

Bienvenido a PowerPoint

lon

05-autorrecuperacion.pptx [Guardado por lltima vez por €l usuario] - P... Ea)

Archive  [LIt<] Insertar| D\seﬁo‘Transi:ioni Animac

AD |:| BE-

MNueva

Pegar = nE ‘
- diapositvar 57 | A~ Aa- | A

Portapapeles 1 Diapositivas

Recuperacion de docu... | 4 Thul.

PowerPoint ha recuperado los siguientes
archivos. Guarde los que desee conservar.

ion |Prsenta:ié| Revisar | Vista ‘

Pérrafo

B

Dar una Gran

Archivos disponibles
4 Introdu...
[¥] 05-autorrecuperacion.pptx [0..
Version creada la Gltima ve... 2
17/07/2015 10:59 * \
3

5
|

e iQué archivos desea guardar?o 6 &

|
Cerrar

7

— O
Q Indicar.. KaylaCla. & Compartir
—
,_—|<>/. DD p
Formas Organizar Estilos Edicién
= ~  rapidos ©
Dibujo ~

Presentacion
‘ 8
% ¥
= B = om = - v 2% @
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Configuracion de Autorrecuperacion

Se puede proteger aun mas el trabajo utilizando la funcién Autorrecuperacion para guardar periédicamente
una copia temporal de la presentacion en la que se estd trabajando. Para recuperar el trabajo después de
una falla del software, se debid haber activado la funcién Autorrecuperacién antes del problema ocurrido.
Se puede establecer el intervalo de Autorrecuperacidn para que ocurra mas frecuentemente que su
configuracion predeterminada de cada 10 minutos.

o Hacer C“C en |a pestaﬁa =] T8  05-autorrecuperacion.ppt [Guardade por dltima vez por el usuario] - P... Eal — ]
Archivo Archivo Ry Insertar | Disefio | Transicione | Animacion | Presentacié | Revisar | Vista | Q Indicar.. KaylaCla.. S} Compartir
' - D O
. . 1 ¢ Ij e N K 5 S amc AV ,‘_‘<>" | £
e Hacer clic en Opciones. N o (M EEE eSS Fomas Orgarizar Bslos | el
- dispositiva- T A - Aa- | A A | - ~  rtépidos -
e H |. G d Portapapeles Diapositivas Fuente Parrafo Dibujo ~
acer clic en Guaraar.
o Asegurarse que la casilla
05-autorrecuperacion.ppx [Guardada por dltima vez por el usuario] - PowerPoint - O X

Guardar informacion de
Autorrecuperacion esta
seleccionada.

Kayla Claypool

Informacion

05-autorrecuperacion

Informacion

MNuevo
Ajustar el intervalo de tiempo.

e Abrir

Dacuments
Tip: No se puede especificar el C Proteger Propiedades -
i H i 2 resentacion Tamafio 1,02M
intervalo si la casilla no estd - Proteger p °
presentacion - Controle el tipo de cambios que Diapasitivas 13
H los demis pueden hacer en esta st sarlss 0
seleccionada. i presentacin. i
Titulo Dar ur|
. - Etiquetas Agreg
Compartir
Hacer clic en Aceptar. ) .
o p fi \nspeCCIonar la Categorfas Agreg
)
[FrEn = presentacion }
Comprobar si hay Fechas relacionadas
H : . Antes de publicar este archivo, i
Incluso con las funciones de Cerrar problemas - | e oo Ofirma modifcacién 20701/
A H H Propiedades del Fecha di & 20/01
recuperacidon de PowerPoint, la mejor e T recha de creacién oY
. Cuenta autory datos de imagen Wiitves s
forma de asegurarse que no se pierda it
. . Documentos incrustados Personas relacionadas
0
mucho progreso es guardar el trabajo peionss (2 e S —— rtor
leer las personas con
regularmente. discapacidades
Agreg
Nl a i e
»
Opciones de PowerPaint ? e
General “
Personalice el modo en que se guardan los documentos.
Revisién
Guardar Guardar presentaciones
Idioma Guardar archivos en este formato: Presentacion de PowerPoint
Avanzadas Guardar informacian de Autotrecuperacian cada ]
Personalizar cinta de opciones Conservar la dltima versién autoguardada cuando se cierra sin guardar

Ubicacidn de archivo con Autorrecuperacién: C\Users\kaylaclaypoohAppData\Roam

Barra de hemamientas de acceso rapido
[] Mo mostrar la vista Backstage cuando se abran ¢ guarden archives

Complementos - . . . .
P Mostrar sitios adicionales para guardar, incluso si fuera necesario iniciar sesion.

Centro de confianza [J Guardar en PC de forma predeterminada
Ubicacidn predeterminada de archives locales C\Users\kaylaclaypoohDocuments

Ubicacién predeterminada de plantillas personales:

Opciones de edicién sin conexién para los archives del servidor de administracién de docus
Guardar archives desprotegidos en:@

(O La ubicacién de borradores del servidor en este equipo
@® Caché de documentos de Office

Ubicacion de borradores del servidor:  [C\Users\kaylaclaypool\Documents\Borradores dg

Mantener la fidelidad al compartir esta presentacién: 4] Presentacién.ppty [Guardado pc
[ Ingrustar fuentes en el archive

: I
( Q .

Aceptar Cancelar |
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Navegar una Presentacion

Dado que cada presentacién es una serie de diapositivas, poder navegar entre esas diapositivas es muy
importante. El panel Miniaturas muestra pequefias imagenes de todas las diapositivas, con la diapositiva que
se ha seleccionado con un recuadro naranja a su alrededor.

Navegar una Presentacion

Seleccionar una diapositiva en
el panel Miniaturas para
trabajar con ella en el panel de
Diapositivas. Hacer clic en
otras miniaturas para cambiar
cual diapositiva se esta
editando.

Una vez que una diapositiva esta
seleccionada, hacer clic en una imagen,
grafico o cuadro de texto en la
diapositiva para editarlo.

Navegar Utilizando el Teclado

También es posible desplazarse alrededor de una presentacién con el teclado, utilizando los métodos

descritos en la tabla siguiente.

Atajos de Navegacion

= 06-navegar-una-presentacion - PowerPoint

Archivo [JQIEE] \nsertar‘ Disefio |Trar|s|c\ona Animacione Prsentaclc‘ll‘ Revisar | Vista

gl X : =~ | Calibri (Cuerpo) ~ |14 =
= Z

N K S § asc &Y

Pegar - A .
=Y dispositva- O° A AR A A

Nueva

Portapapeles = Diapositivas Fuente

4 Titulo de Diaposi...

3
; o
4 Bueno Vs Malo

i = ‘
By == -
e M

[m|

= = )
= g OB g

Formas Organizar Estilos

|
I
[

répidos - &

Pérrafo Dibujo

Dar una Gran
Presentacion

CustomGuide Aprendizaje Interactivo

B =

BE 57 - 7% H

Edicion

[ v)°*

"

Teclas de Flecha (1M ¢>)

Ctrl + Inicio

Ctrl + Fin

Re Pag

Av Pag

Cambia a la primera diapositiva.

Cambia a la ultima diapositiva.

Mueven hacia arriba o hacia abajo a otra diapositiva o seccién.

Cambia a la siguiente diapositiva hacia arriba.

Cambia a la siguiente diapositiva hacia abajo.
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Cambiar Vistas

Hay una variedad de formas para cambiar cémo se muestra el contenido de una presentacidn en la pantalla
utilizando las vistas predeterminadas. También se puede acercar o alejar para ver mas detalles de la

diapositiva.

Cambiar la Vista de Presentacion

Hacer clic en la pestafia Vista.
Seleccionar una vista.

e Normal: Muestra la
diapositiva completa, las
miniaturas y la cinta de
opciones.

e Vista Esquema: Muestra un
esquema del contenido de
la presentacién a la
izquierda. Facilita enfocarse
en el texto sin graficos.

o Clasificador de Diapositivas:
Da una vista rdpida de todas
las diapositivas, que es
conveniente para
reorganizarlas. Hacer clicy
arrastrar las diapositivas para
reordenarlas.

e Pagina de Notas: Muestra
como lucira la presentacién
cuando se imprima con
notas. Cada pagina tendrd
una diapositiva y sus notas
de moderador, a las que se
les puede aplicar formato en
esta vista.

e Vista Lectura: Esta es una
vista de pantalla completa.
Utilizarla si se desea echar un
vistazo al contenido de la
presentacion sin editarlo.

Tip: Se puede acceder
rapidamente a las vistas
Normal, Clasificador de
diapositivas, Lecturay
Presentacién con diapositivas
desde la barra de estado.

=] 6 T

Archive  Inicio | Insertar | Disefio | Transicione: | Animacione

Pégina de notas
Mormal  Vista = s
Esquema [ Vista de lectura

Vistas de presentacidn

lasificador de diapositivas

07-cambiar-vistas - PowerPoint

Presentacion | Revisar [T Y e, (i@,

Patrén de diapositivas e Q, = = o
L3 in de documentos

Most oom Coloroescala Ventana Macros
=3 on de notas - - de grises ~ @

Vistas Patrén

Macros

=
4 Diapositiva de Tr..

¢ Qué Hace a Una
Presentacion Mala?
No saber el tema

Leer las diapositivas

Mal disefio visual

¥ vyvyy

Falta de emocién

EH = # 7 -—14

£, Compartir

© 2018 CustomGuide, Inc.
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Imprimir

Una vez que se ha creado una presentacion, y el equipo esta conectado a una impresora, se puede imprimir
una copia. Antes de hacer esto, es una buena idea tener una vista previa de cémo lucira.

Imprimir

Hacer clic en la pestafia
Archivo.

Seleccionar Imprimir.
Atajo: Presionar Ctrl + P.

Examinar la vista previa de
impresion en el lado derecho
de la pantalla, asegurandose
que la vista previa luce de la
forma que se desea.

Seleccionar la impresora
correcta haciendo clicen la
flecha de la lista Impresoray

seleccionandola desde la lista.

Ajustar la configuracién de
impresion utilizando las
opciones debajo de la

impresora, descritas en la tabla

a continuacion.

Elegir el nimero de copias en
el campo de texto Copias.

Hacer clic en Imprimir.

Configuracién de Impresion

Rango de
Impresion

Diseiio de
Impresion

Intercalar

Archivo JLUSEE Insertar Disefio Transiciones Animaciones Presentacion con diapositivas  Revisar  Vista

08-imprimir - PowerPaint

Q jQuédes S

1 % E=- 38 WL,
Bg - £ [N K 5 §ach |
Pegar Nueva ' N . Dibujo_Edicién
- diapositiva~ 0~ A-ha- | A a4 - -
Portapapeles & Diapositivas Fuente Parrafo A
08-imprimir - PowerPaint ? = [m] x
Informacién | prl | r
Nuevo conine |1 -
ft opias: .
Abrir =
Imprimir
Guardar
Guardar como. Impresora
HP Deskjet F4100 series
Imprimir >
____p “% Listo
Cemrein Propiedades de impresora
" Dar una Gran
- Configuracion Presentacién
B Imprimir tadas las diapositi...
Cerrar (&) Se imprime toda la present...
Diapositivas: @
P— o G o
Se imprime una diapositiva..
Comentarios _
=5 Intercaladas
%3 1,23 143
Opciones S
. Color -
o A1 Jdes b % -+ [

Imprime la presentacién completa, una seleccidn, un cierto rango de diapositivas, una
sola diapositiva o un rango personalizado.

Determina lo que se desea imprimir en cada pagina. Se puede imprimir una sola
diapositiva, multiples diapositivas, notas de diapositiva, folletos y mas.

Intercalar imprime multiples copias de la presentacion de principio a fin (1, 2, 3; 1, 2,

3), mientras que imprimir sin intercalar imprime multiples copias de cada diapositiva
juntas (1, 1; 2, 2; 3, 3).

Color

blanco y negro puros.

Seleccionar si se desea imprimir la presentacion a color, en escala de grises o en
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La Barra de Heramientas de Acceso Rapido

La Barra de herramientas de acceso rdpido tiene un par de botones para las funciones que se utilizaran con

frecuencia, tales como guardar, deshacer, rehacer y repetir. Siempre estaran disponibles, sin importar cual

cinta de opciones estd activa.

Personalizar la Barra de Herramientas de Acceso Rapido

Si la Barra de herramientas de acceso rdpido no contiene suficientes de los comandos utilizados
frecuentemente, es posible personalizarla agregando o eliminando comandos.

Hacer clic en el botdn
Personalizar barra de
herramientas de acceso
rapido.

Aparece una lista y muestra
algunos commandos que
pueden agregarse. Se pueden
encontrar todos los comandos
disponibles para agregar
seleccionando Mas comandos,
gue abre el cuadro de didlogo
Opciones de PowerPoint.

Seleccionar el comando que se
desea agregar.

B a-barra-d acceso-rapido - PowerP ayla Claypool [ O
Inicio barra de her de acceso rapido diap as Revisa a Q
—] Nuevo =
= 6 =~ If Iy
o | #
NS L
Pegar Nuey Guardar Dibujo Edicién

Portapapeles

diaposit
Diap)

Enviar por correo electrénico

Impresién rapida

rafo

4 Titulo de Dig

«  Deshacer

~  Rehacer

4 Introduccién

2
*

i ]
3
B2

| ]
4 Bueno vs. Malo

 ul!

Vista previa de impresion & Imprimir

Ortografia

~  Presentacidn desde el principic
Modo mouse/tactil
Mas comandos...

Mostrar debajo de la cinta de opciones

ina Gran
rresentacion

Customé{\ideAprendizaje Interactivo

B =

B 7 -———+ 5% [

D

Eliminar un Boton de la Barra de Herramientas de Acceso Rapido

Hacer clic derecho en el botén
que se desea eliminar.

Seleccionar Eliminar de la
barra de herramientas de
acceso rapido.

o o o -

Portapapeles & Diapositivas

4 Thulo de Diaposi...

4 Bueno vs, Malo

)

09-1a-barra-de-herramientas-de-acceso-rapido - Po.. Karen Moran
Eliminar de la barra de herramientas de acceso rapido

Personalizar barra de herramientas de acceso rapido...

o X &=
0 Mostrar Iz barra de herramientas de accese rapido por debajo de Iz cinta de opeiones
Ea - ]
Pegar Nueva e Personalizar |2 cinta de opciones...
- diapositiva~ O

Contraer la cinta de opciones

Dar una Gran
Presentacioén

CustomGuide Aprendizaje Interactivo

B &

B8 T -+ 5%

D
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Compartir una Presentacion

Es facil compartir una presentacidén con otras personas dentro de PowerPoint. Por ejemplo, se puede enviar
una invitacidn para compartir a los compafieros de trabajo, que les da acceso para ver o editar el archivo.
Para compartir la presentacidn, asegurarse que esta guardada en una ubicacion en linea, como OneDrive o
el servidor de SharePoint de la organizacion.

Compartir una Presentacion

Guardar la presentacién en una
ubicacion en linea.

Hacer clic en el botdon
Compartir.

El panel Compartir se abre,
donde se puede invitar a otros
a very editar la presentacion.

Introducir una direccién de
correo electrdnico o
seleccionar una de la libreta de
direcciones.

Hacer clic en la flecha de la
lista Permisos.

Seleccionar un nivel de
permiso para la presentacion.

o Puede editar: Cualquiera
gue haya sido invitado a la
presentacion puede editar.

e Puede visualizar: Cualquiera
gue haya sido invitado solo
puede ver la presentacion,
no hacer cambios.

Incluir un mensaje (opcional).

Este mensaje se incluird en el
correo electrénico que se
envie, informando a los
destinatarios que se esta
compartiendo una
presentacion con ellos.

Hacer clic en Compartir.

Cualquiera a quien se le haya otorgado
acceso a la presentacién aparece en el
panel Compartir, junto con su nivel de
permiso.

e

[

Pegar

Portapapeles

7
;Irjtm‘i
2]
;EIUE;‘
5[]
6 .“‘
74
8 5]

10-compartir-una-presentacion -

= -
] | N K 5 S ake A
Nueva - P .
diapositiva~ O F 7 A4 A A

Pérrafo

Diapositivas Fuente

Dar una Gran
Presentacion

CustomiGuire Aprendizaje Intaracivn

B

PowerPoint

jcar..  KaylaCla.. S Compartir
LY O ?
< FD 2
Formas Organizar Estilos Edici
M M répidos M
Dibujo ~
Compartir v ox

Invitar a personas
brian@customguide.com

Puede editar -
Puede editar

Puede visualizar

0

Compartir

Kayla Claypool
Prapietario

&

Obtener un vinculo para compartir

oo
oo

B g -—1 +

Archivo  [RIEE] Insertar‘ Disefio |Trans|c|one Animacione Prsentaclc‘u‘ Revisar ‘ Vista |

= =

)

-
dispositiva~ O

o

O

Pegar

Portapapeles
4 Diap...
'

4 Intro...

10-compartir-una-presentacion -

N K 5 § axiY
Nueva
- A-Aa- | A A

Diapositivas Fuente Pérrafo

Dar una Gran
Presentacion

CustomiGuide Aprendizaje Interacivo

E

PowerPoint

icar.. Kayla Cla... £ Compartir
D o »
Fo =
Formas Organizar FEstilos Edician
- - répidos -
Dibujo ~
Compartir v %

Invitar a persanas
brian@customguide.com
Puede visualizar ~

iEchale un vistazo a esto!

Compartir

@

Kayla Claypool
Propietario

&

Obtener un vinculo para compartir

e B 7 -—

+ 56% FH
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Compartir con un Vinculo

También se puede crear un vinculo para compartir una presentacion, que se puede enviar de cualquier
forma que se desee (correo electrénico, mensaje instantaneo, etc.) para invitar a mas personas.

Hacer clic en Obtener un
vinculo en el panel Compartir.

Seleccionar el tipo de vinculo
para compartir que se desea
generar.

e Crear un vinculo de edicion:
Cualquiera con este vinculo
puede editar la presentacion
gue se comparte.

e Crear un vinculo de solo
vista: Cualquiera con este
vinculo puede ver la
presentacidn que se
comparte, pero no editarla.

Se genera un vinculo y se puede copiar
y pegar en cualquier lugar para
compartirlo con otros.

e

Pegar

Portapapeles &

4 Diap..
1
4 Intro...
D
L]
4 Bue..

|
|
6 -]
D
8 \‘!

Nueva

A =. | A - Aa A A
diapositiva - Ol 2 A A
Diapositivas Fuente

10-compartir-una-presentacion - PowerPoint
Q Indicar.. KaylaCla. 4 Compartir
S = = »
=T iz =- IR ) O pel
L&
Formas Organizar Estilos Edician
- - répidos -
Pérrafa Dibujo -
E Compartir v X
Invitar a personas
|brian@customquide.com | EB

Dar una Gran
Presentacion

CustomiGuide Aprendizaie Interacivo

Puede visualizar ~

{Echale un vistazo a esto!

Kayla Claypool
Propietario

2 Brian Pickle
" Puede Visualizar

= i
2
2

Obtener un vinculo para compartir

E 88 B 5 - b+ %% [H

|

Pegar

Portapapeles &

4 Diap...
'
4 Intro..
e |
D |
4 Bue..

|
|
& 4]
7 sl
8 []

10-compartir-una-presentacion -

=-
I:IE'I

Nueva

N K 5 § ac BV
diapositva~ 37 A A3 A A
Diapositivas

Dar una Gran
Presentacién

Custom(Guids Aprendizaje Interactiva

PowerPoint
@ Indicar... Kayla Cla... 5% Compartir
- - = B »
=T i= =- |If ) O D
r<|>‘ O
Formas Organizar FEstilos Edician
- ~  rapidos -
Parrafo Dibujo ~
Compartir - X

Obtener un vinculo para
compartir

Editar vinculo

Crear un vinculo de edicién

Cualquier usuario que disponga de este vinculo puede
editar los archivos que comparta.

Vinculo de solo vista

| Crearunvinculo desolovista |

Cualquier usuario que disponga de este vinculo puede
visualizar los archivos que comparta, pero ne editarlos.

-

B 55 B =T -—F—+——+ %% [
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Ayuda

Cuando no se sabe cdmo hacer algo en PowerPoint, es posible buscar la pregunta con la funcién Ayuda.
Ayuda puede responder preguntas, ofrecer consejos y proporcionar orientacidn para todas las funciones de

PowerPoint.

El Campo Indicar

El Campo Indicar es un campo de texto arriba de la cinta de opciones, donde se puede buscar comandos y

obtener acceso rapido a ellos.

Hacer clic en el campo Indicar.
Escribir lo que se desea hacer.

Aparece un menu listando
comandos relacionados a lo
gue se buscd, asi como un
vinculo al archivo de ayuda de
ese tema.

Seleccionar el comando que se
estd buscando.

.n.D lj E|.

&

Pegar -
- diapositiva~ O
Portapapeles

Nueva

Diapositivas

4 Titulo de Diaposi...

N K 5 § abc &V

A - Aa A A

Fuente

= Notas

PowerPoint

1&2 1 2 ocultar

4] Ocultar diapositiva

1-ayuda -

Kayla Cla... 2 Compartir

Ocultar graficos de fondo
Mostrar u ocultar cuadricula
Parrafo Formato del fondo

Mostrar u ocultar el panel de ...

1*

e Obtenga ayuda sobre “ocultar”

D Busqueda inteligente en "ocu...

Dar una Gran
Presentacion

CustomGuide Aprendizaje Interactivo

M Comentarios E == BE T o-—8——+ 56% [
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La Ventana de Ayuda

Cuando no se sabe cdmo hacer algo en PowerPoint 2016, es posible buscar la pregunta con los archivos de
Ayuda. Los archivos de Ayuda de PowerPoint pueden responder preguntas, ofrecer consejos y proporcionar
ayuda para todas las funciones de PowerPoint.

tema que se eligid.

Nuevo
Escribir un tema de ayuda y 11-ayuda
. , Abrir \\psf » Home » Desktop
hacer clic en el botén de
. d Guardar Proteger Propiedades -
Busque a. " ‘? presentacion Tamafio 1.02M
G TO1 jer
Guardar como p’&,‘:mn, Controle el tipe de cambios que Diapositivas 13
Selecccionar un tema de ‘ o dernée puden hace en Diapositvas cuitas w
mprimir presentacian.
d Titulo Dar ur|
ayuda. R Etiquetas Agreg
Inspeccionar la g ETE
Erporar & i
. . s ) presentacion q
Se muestra informacién respecto al Comprabarsibay | . . Fechas relacionadas
) problemas ~ ntes de publicar este archivo, i )
Cerrar tenga en cuenta que contiene: Ultima modificacion Ayer, 4
Propiedades del Fecha de creacién 1/29/1
documento, nombre del . i L
T autory datos de imagen Wl =g
recortados
s Documentos incrustados Personas relacionadas
Contenido que no pueden £
leer las personas con
[Festlizals discapacidades
llltima madifi
B S ‘ B Resultados de busqued. ‘ AR = ] ®
6 % o @ £ hitps://support.office.com/es-es/Search/res * EAE ﬂ., I_Q
< | Transiciones de diapositiva je,

Hacer clic en la pestafia | 1-ayuda - PowerPoint

Archivo. Archivo IRy Insertar | Disefio | Transiciones | Animaciones | Presentacién con | Revisar | Vista | @ Indicar... KeylaCla.. ), Comparti
1 |:I EI' be AV L - "_<‘>‘_) DD &

Hacer clic en el botén Ayuda W e DR Forms Ot il Edr

de Microsoft PowerPoint. Poapsotes 5| Diposies Fuente pérato e A

Atajo: Presionar F1.

11-ayuda - PowerPoint ? - O e

Kayla Claypool
[<]

Se abre una ventana de
navegacion en la pagina de »
Soporte de Microsoft Office. Informacion Informacion

Soporte técnico

Resultados de "Transiciones de diapositiva" o

Agregar transiciones entre diapositivas - PowerPoint

Las transiciones de diapositivas son los efectos tipo animacién que se reproducen al pasar
de una diapositiva a la siguiente durante una presentacion.

Se aplica a: PowerPoint para Office 365, PowerPoint 2016, PowerPoint 2013, PowerPoint 2010, P.

Aplicar transiciones entre las diapositivas - PowerPoint

Las transiciones de diapositivas son los efectos que puede ver al moverse de una
diapositiva a la siguiente durante una presentacién en pantalla. Aquf ...

Se aplica a: PowerPoint 2013

Agregar transiciones entre las diapositivas en PowerPoint ...

Agregue movimiento visual cuando una diapositiva pasa a la siguiente.
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Cerrar y Salir

Cuando se ha terminado de trabajar con un archivo, es una buena idea cerrarlo para no afectar el

desempeiio del equipo con programas no utilizados.

Cerrar una Presentacion

Cada ventana de la presentacion debe cerrarse individualmente. Si solo se tiene un archivo abierto, es
posible cerrarlo y mantener PowerPoint ejecutandose desde el menu Archivo.

o Hacer clic en la pestafia 12cerrar-y-salir - Powerfoint
Archivo Q Indicar.. KaylaCla.. £ Compartir
' Ij [E]-  calibri (Cuerpa) |14~ rofj-. DD p
. I e abc AV
e Hacer clic en Cerrar. e ol ety Fores O s Gan
v iapositiva = v v rapidos -
. Portapapeles & Diapositivas Fuente Pérrafo Dibujo -
Nota: Si no se ha guardado la
presentacion desde que se
hicieron cambios, un cuadro de e @ Rl ? - O x

C)

Informacion

didlogo aparecera
preguntando si se desea
guardar los cambios en la
presentaciéon. Hacer clic en
Guardar si se desea guardar los
cambios; hacer clic en No
guardar si no se desea guardar
los cambios; hacer clic en
Cancelar si no se desea cerrar
la presentacién.

Nuevo

»

Proteger
presentacién

Abrir

Guardar
‘Guardar como
Imprimir '/ﬁ
i

Compraobar si hay
problemas

Compartir

Exportar

Cerrar

El archivo se cierra, pero PowerPoint
todavia esta ejecutandose. Todavia se
puede buscar un archivo para abrir,
crear una nueva presentacion y
acceder a las opciones de PowerPoint.

q

Administrar
presentacién

Cuenta

Opciones

Kayla Claypool

Informacion

Proteger Propiedades ~
presentacion Tamatio
Controle el tipo de cambios que Diapositivas

los demads pueden hacer en esta
presentacian,

Diapositivas ocultas
Titulo
Etiquetas

Categorias

Inspeccionar la
presentacion

Antes de publicar este archivo,

tenga en cuenta que contiena:
Propiedades del documento
y nombre del autor

Fechas relacionadas
Ultima modificacién
Fecha de creacién
Ultima impresién
Administrar Personas relacionadas

presentacion
Proteger, desproteger y
recuperar los cambios no
guardados.

Autor

Ultima modificacién realizada por
7] No existen cambios sin

guardar.
Mostrar todas las propiedades

Adnn
1
0
Preser|
Agreg

Agreg

Hoy, 2
Hoy, 2

Agreg|
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Cerrar PowerPoint

Si se hace clic en el botdn Cerrar en la barra de titulo cuando solo se tiene una presentacion de PowerPoint
abierta, la presentacion se cerrara y se saldra del progama PowerPoint.

o Hacer clic en el botén Cerrar.

PowerPoint y la ventana se cierran.

12-cerrar-y-salir - PowerPoint

Archivo [ nsertar | Disefio | Transicione: | Animacione | Presentacié | Revisar | vista | Q Indicar... KaylaCla.. S} Compa

N K 5 § a2V

Pegar Nueva ) ) Formas Organizar  Estilos Edicion
diapositiva A-Aa-| A A répidas -
Portapapeles & Diapositivas Fuente Pérrafo Dibujo ~
B 5= B ¥ -—1 + 7% [
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Trabajar con Presentaciones

No se puede tener una presentacidn sin diapositivas,
asi que entender cdmo crear diapositivas y ajustar
disefios de diapositiva es fundamental para crear una
presentacion. Si se esta cubriendo contenido que ya ha
sido creado en otro archivo de presentacion, ino es
necesario comenzar desde cero! Simplemente
reutilizarlo agregando las diapositivas existentes a la
nueva presentacion. Incluso se puede elegir qué estilos
se desea que utilicen las diapositivas—estilos de la
fuente o destino.

Este mddulo cubre los aspectos basicos de trabajar con
texto y objetos de diapositiva, incluyendo cémo cortar,
copiar y pegar contenido, asi como agregar notas de
diapositiva. También se aprenderan pasos Utiles para
revisar una presentacion, como buscar y reemplazar
texto, agregar comentarios y revisar ortografia.

Objetivos

Agregar y Disefiar Diapositivas
Agregar Diapositivas de Fuentes Externas
Cortar, Copiar y Pegar

Deshacer y Rehacer

Notas de Diapositivas

Cambiar el Tamanio de la Ventana
Comentarios

Comparar Presentaciones

Revisar Ortografia

Buscar y Reemplazar

Establecer Propiedades de Archivo

Inspeccionar y Proteger

© 2018 CustomGuide, Inc.
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Agregar y Disenar Diapositivas

Las diapositivas son los elementos bdsicos de una presentacidn. Se puede insertar una en blanco, o elegir
entre una variedad de disefios que estan disponibles.

Insertar una Nueva Diapositiva

o Hacer clic en el botdon Nueva B O1-agregar.y-disenar-diapositivas - PowerPoint
diapositiva enla pestaﬁa Arivo Inicio Insertar‘D||Tmcn:' rﬁentaclé\‘Rewsar‘V\sta| _ \n:ar.‘. Kayla Cla.. & Compartir
Inicio. PEE ol‘lw_jw EI: NKSgash F’-E‘:;s Orgar\D\zar Estilos Edfnan
Atajo: Presionar Ctrl + M, (o] Poﬁ;pape\es 5 dm%l\)::ot:;tvwasnv Fuente Parrafo ) ;mujompldci ' ~
hacer clic derecho en una L : -

diapositiva en el panel
Miniaturas y seleccionar Nueva

diapositiva del menu. :
La nueva diapositiva se agrega después Dar una Gran Presentacion
de Ia dlapOSItlva Se|eCCIOnada en el E ) CustomGuide Aprendizaje Interactivo
panel Miniaturas.
4
:
¥
i B 55 B = -—t + 7% (4

Cambiar el Disefo de la Diapositiva

Si el disefio que se ha asignado a la nueva diapositiva por defecto no es del mayor agrado, se puede elegir
uno. PowerPoint ofrece nueve disefnos diferentes para elegir e incluso se pueden crear disefios
personalizados propios.

o Con la diapositiva

seleccionada, hacer clic en el s = i ‘ Kayla Ca.. Q) Compartir
s . ~ . ~ Calibri (Cuerpo) ~ |14~ i. P
botén Disefio en el grupo o bl F@m S Wole
Diapositivas. ’ e i :
Portapapeles & Diapositi Dibujo ~

e SE|ECCiOnar un nuevo diseﬁo, 1 Diapositiva de Tilulo;-;;ﬂto; Encahezadnde

titule seccion

2 Dos objetos Comparacion Solo &l titulo
3 En blanco Contenide con  Imagen cen titulo
e 2 U P titulo
4
ES
¥

E = B = -1 + 7% [
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Trabajar con Diseios de Diapositiva

Se puede insertar una nueva diapositiva y seleccionar un disefio al mismo tiempo utilizando la galeria de

Disefio.

Hacer clic en la flecha de la
lista Nueva diapositiva.

Seleccionar una opcion de
disefio.

Se inserta una nueva
diapositiva con el disefio
seleccionado en la
presentacion.

Hacer clic en el marcador de
posicion de titulo y escribir el
texto.

Hacer clic en un marcador de
posicién de contenido y
escribir el texto.

Seleccionar un tipo de grafico e
insertar el grafico deseado.

Si después se decide cambiar el disefio,
el texto e imagenes se mueveny
cambian de tamafio automaticamente
conforme al nuevo disefio.

{3 Volver a utilizar diapositivas...

Q Indicar... KaylaCla.. £} Compartir
oD o - -~ == = .
j [+ | Calibri (Cuerpo) - |14 = - i= =- |If %) DI:I P
€] [N K S § as &Y .
Pegar Nueva . ) Formas Organizar Estilos Edicién
- diapositiva ~ S| A - A A A - - rapidos M
Portapapeles = | Tema de Office rrafo Dibujo ~
1
Der una G
Diapositiva de ncabezado de
titulo seccién
: ; 0 [
Dos objetas Comparacion Solo el titulo
3
En blanco Contenido con  Imagen con titulo
titulo
{3 Duplicar diapositivas seleccionadas
4 .. [B Diapositivas del esquema...

oo
oo

B T -——+ % [

% 01-agregar-y-disenar-diapositivas - Po..

Present:

H - ¢ ®
Archivo [ nsertar | Disefo | Transici | Anima
i = &
N P
Pegar Nueva
- diapositiva~ 0"
Portapapeles Diapositivas
; [4]
paparma
2
3
4
5
.

Calibri (Cuerpo) = |14 = i=
N K 5 § a2
A - Aa A A

Fuente

o éQué hace(?) una presentacion mala?

Herra...
Revisar | Vista | Formato | Q Indicar... KaylaCla.. S Compartir
= =- IR i) O P
&) w0
Formas Organizar Estilos Edicién
- ~  répidos -
Pérrafo Dibujo

m)

* No saber el tema

* Leer las diapositivas

* Demasiada informacion

* Mal disefio visual

* Haga clic para agregar texto
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Eliminar una Diapositiva

Si se decide que no se necesita una diapositiva, es posible eliminarla.

Seleccionar una diapositiva.

Presionar la tecla Suprimir en
el teclado.

Atajo: Hacer clic derecho en la
diapositiva que se desea
eliminar en el panel Miniaturas
y selccionar Eliminar
diapositiva en el menu.

Archivo IRy Insertar | Disefio | Transicione: | Animacione | Presentaciéi | Revisar | Vista |

r-9

[

Pegar

MNueva

diapositiva- 07 A

9

Portapapeles Diapositivas
1
Dur una Gran Fresentatién
2
3
4

01-agregar-y-disenar-diapositivas - PowerPoint

Q Indicar.. KaylaCla.. £ Compartir
j [E]-  calibri (Cuerpo) ~ |14 = ,_—|<>/. IZID o)
£] N K S § aei )
. Formas Organizar Estilos Edicién
A A - - répidos M
Fuente Parrafo Dibujo
B 5 BHB 7 -—1 + 47% [
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Agregar Diapositivas de Fuentes Externas

Al hacer una presentacion, no es necesario crear diapositivas desde cero. Se puede insertar diapositivas de
otras fuentes para ahorrar tiempo.

Insertar Diapositivas desde un Esquema

PowerPaint 53] — m]

02-agregar-diapositivas-de-fuentes-externas -

Hacer clic en la flecha de la T -
lista Nueva diapositiva.

@ Indicar.. KaylaCla.. . Compartir

s B=- ) O
. L 0 =l s aw [ -
e Seleccionar Diapositivas del Pegar Nueww ' T, ez @grzy Esies Edicién
- diapositiva=| 37 A - A3 A A S - - répidos <
esquema, Portapapeles & | Tema de Office rrafo Dibujo -~
1
o Seleccionar un documento que
contiene un esquema. Thuloy cbjetos . Encabezado de
o Hacer clic en Insertar. 2
Dos objetos Comparacidn Solo el titulo S para una Gran
Una diapositiva se inserta _Presentacion
autométicamente para cada nive| 3 S temGuide Aprendizaje Interactivo
Super"or‘ en eI esquema. En blance Cont;:\jﬂo con Imagen con titulo
{3 Duplicar diapositivas seleccionadas
4 o r|j Diapositivas del esquema...
" Volver a utilizar diapositivas... =
z
¥
B 55 B = -—t + 56% [

=  02-agregar-diapositivas-de-fuentes-externas - PowerPoint B
. KaylaCla.. & Compartir
e . —
o] = Co o el
Pega [E Insertar esquema X
s v 4 [£ « Kayla Claypool > Documentos » v|® | Buscaren Documentos P
Portapg ~
. Organizar * Mueva carpeta =~ m @ =
7 Acceso ripide —]

[# Microsoft PowerPoin

@ OneDrive

2
[ Fste equipo 02-agregar-dispe
o sitivas-de-fuente
¥ Red s-externas-02
*d, Grupo en el hogar

3

4

Nombre de archivo: |02-agregar-diapositivas-de-fuentes-extern ~ | | Todos los esquemas ~ -
- Gt :
¥
=
B = B 57 -—1 + sex
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Insertar Diapositivas desde Otra Presentacion

Si se tienen diapositivas en una presentacion existente que se desean agregar, PowerPoint permite

importarlas directamente en una presentacidn abierta.

Hacer clicen la flecha de la
lista Nueva diapositiva.

Archivo

8 compartir

= =- SN s
H ili O |:I e N K s A < |
e Seleccionar Volver a utilizar Pegar Nueva 'ﬂ S‘M Formas Organizar  Estilos Edicion
di e - diapositiva~ O~ a A a - - répidos o
|aP05|t|V35- Portapapeles & Tema de Office rrafo Dibujo ~
[+]
. . 1
o Hacer clic en Examinar.
. . . Diapositiva de +ltu|UthJEtDs Encabezado de
o Seleccionar Examinar archivo. o _
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Dos objetos Comparacién Salo el titulo
3 o
En blanco Contenido con Imagen con titulo
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{Z) Duplicar diapositivas seleccionadas
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¥
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Portapapeles Diapositivas
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| = Haga diic para agregar texto
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L
Formas Organizar Fstilos Edicion
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Dibujo

[-] . :
Volver a utilizar di g™
Insertar diapesitiva de: e’

|:| Examinar v

Examinar biblioteca de diapositivas...
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Abrir una biblioteca de diapositivas
Abrir un archivo de PowerPoint

Més informacién sobre la reutilizacién de
diapositivas...
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O 000

Seleccionar otra presentaCién. = 02-agregar-diapositivas-de-fuentes-externas - PowerPoint Ea) — ]
% Indicar.. KaylaCla... r0+ Compartir
Hacer clic en Abrir. = = @3- A - [
) i pega [# Incertar esquema X
Seleccionar donde se desea ] € [« Kate apool > Documentos » o« Buscar en Documentos ° R
insertar la diapositiva. | o e Nuee copas - m @

# Acceso ripido

Hacer clic en la diapositiva que
se desea insertar en el panel

. . .. @ OneDrive
Volver a utilizar diapositivas.

2 |: [ Microsoft PowerPain :I

1 MR o e
Observar que el contenido de i Red et
la diapositiva se copia, pero el 4 | "4 cnpoendnogr e
tema—incluidos los colores, .
fondo y fuente—no.

6

Cerrar eI panel VOIVer a Utilizar Nembre de archivo: [02-agregar-diapositivas-de-fuentes-extern | | Todas las presentaciones de Por v
dia pOSitivaS. Herram\end Cancelar
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Pegar Nueva i . Formas Organizar Estilos Edicién
- dispositiva+ = A - Aa A A~ - - répidos -
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2 - - Insertar diapositiva de:

‘ ‘\Documents V‘

Diapositivas: 4

Principios de una...
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- ligion.

= Inica s sudfiencia que comenzd ]
Hesenlace,
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Segunda Pregunta ..

{Que se obtiene d...

7 . -
s
= .
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Cortar, Copiar y Pegar

Se puede mover facilmente texto, diapositivas u objetos a una nueva ubicaciéon en la presentacién
cortandolos o copiandolos y después pegandolos en la nueva ubicacién. Ademas del texto, se puede cortar,
copiar y pegar casi cualquier elemento en una presentacion, incluyendo imagenes, formas, marcadores de
posicion y tablas.

Copiar y Pegar

Cuando se copia texto, el texto seleccionado permanece en su ubicacién original y una copia de este se
agrega a un area de almacenamiento temporal lamada el Portapapeles. Puede pegarse en otra ubicacion, ya
sea en la presentacidn actual o en un archivo completamente diferente.

o Seleccionar el texto, eI —

diapositiva u objeto que se Archivo [y Insertar | Disefo | Transici | Animaci | resenta | Revisar | Vista | Formata | Q Indicar.. KaylaCla.. £} Comparti
] o ¥ - |celibriLight (T - |44~ i= L O D - p
desea copiar. . D - £ N K S § sl FO oo 6 B o
T [ a anha e W BT S g
e Hacer clic en eI botén copiar Portapapeles & Diapositivas Fuente [F] Pérrafo ] Dibujo [F] ~
en la pestafia Inicio. L ?
Atajo: Presionar Ctrl + C. 2 o Cuenta una Historia
e Hacer CIIC donde sé desea = h Dale a la audiencia una razén para |« Haga clic para agregar texto
Ubicar el texto COpiadO que se interese en tu historia.
’
. o . 3
dlaposmva u ObjetO.
o Hacer clic en Pegar. ,
Atajo: Presionar Ctrl + V.
. 5 -
Se agrega otra copia del texto, == :
. " . = s
diapositiva u objeto.
B = ®# 7 -—1 + 6% [

03-cortar-copiar-y-pegar - PowerPoint

Q Indicar.. KaylaCla.. £ Compartir

. . —~
T E O % 20
: | N K S § abe AV -
Pegar Nueva - . . i . Formas Organizar Estilos Edicién
© diapositiva~ 17 7 7 A4 A A - - rapidas M
Portapapeles m  Diapositivas Fuente Parrafo Dibujo ~
=
1
2

h - + Vision general del contenido y propdsito.
I ntl’Od uccion g Enganchalos con una historia, cita o chiste.
3

* Visuales llamativos
Serie de puntos principales en secuencia

A logica.
* Indica a la audiencia que comenzo el
dasenlace.
* Breve resumen de la presentacion.
5 -

CustomGuide, Inc.

0
é
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Cortar y Pegar

Cortar y Pegar elimina el elemento original de una ubicacién y luego lo coloca en una nueva.

o Seleccionar el texto, B - O3cortarcopiory pegar - Power. Hera.

diapositiva u objeto que se Archivo [N nsertar | Disefio | Transicic| Animaci | Presenta | Revisar | Vista | Farmato | Q Indicar.. KaylaCla.. ) Compartir
= X -y [~ calibri (Cuerpa) - |28~ r’!’) O D 2-|| p
desea mover. m- e MK s el A
o Hacer clic en el botdn Cortar Portapapeles i Diapositivas Fuente 5 Dibujo 5 E
en la pestaia Inicio. 0
Atajo: Presionar Ctrl + X. S ¢Qué Hace a Una Presqi@tacién Buena?
e Seleccionar la diapositiva e O Gomiiimiante'y avtoridad 0
donde se desea pegar. * Nueva e inesperada informacidén
3[ = Narracion de historias
o Hacer clic donde se desea * Visuales llamativos
pegar el texto. , o
e Hacer clic en Pegar. o
. . o] o]
Atajo: Presionar Ctrl + V. 5[ -
i 1
= .
B 55 B T -—F————+ %% [

= 03-cortar-copiar-y-pegar - Po..

Archivo QIS Inserte Dlseﬁ:‘Trans|:|Amma Praen‘Rewsa|Vlsta|D\seﬁn|Formato‘ @ Indicar... Kayla Cla... ,Qrfompartlr
L j -  Calibri (Cuerpe) - |25 ~| = ,_—'F) O [‘_} 2-| e
OF £ N K 5 §aefy. = < U ey )
Pegar Nueva — — o ol Formas Organizar Estilos Edicién
- diopositva- 07 L A3 A A B = - - rapidos- =T -
Portapapeles Diapositivas Fuente = Parrafo & Dibujo I ~
[+]
1
S Cuenta una Historia
e ?
* Vision general del contenido y propdsito.
+ Enganchalos con una (it toria, cita o chiste.
3
‘|
< Serie de puntos principales en secuencia o]
| logica.
4
* Indica a la audiencia que comenzd el
desenlace.
* Breve resumen de la presentacién.
O
5 CustomGuide, Inc. hd
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© 2018 CustomGuide, Inc. 39



Deshacer y Rehacer

No hay que tener miedo de cometer errores en PowerPoint porque se puede utilizar la funcién Deshacer
para borrar las acciones. Los comandos deshacer, rehacer y repetir son muy utiles al trabajar con texto en
una presentacion.

Deshacer un Solo Cambio

o Hacer C“C en el botén ™ B 04-deshacer-y-rehacer - PowerPoint
0 Insertar‘ D|seﬁo|Trans|c|one Animacione Prﬁentacldw‘ Revlsar‘\l’\sta| Q Indicar... Kayla Cla... RC‘ompamr
Deshacer. & N D o
. . ©] N K S § asc AV
Atajo: Presionar Ctrl + Z. Pegar e o ) s B s Edicien
Portapapeles & Diapositivas Fuente Pérrafo Dibujo ~
Se deshace la ultima accion. Por |
ejemplo, si se elimind un elemento y se
decidio que después de todo se ¢Qué Hace a Una Presentacion Mala?
deseaba mantenerlo, deshacer haria C [—
* Haga clic para agregar texto
que reaparezca. h
3
4
:
¥
5 -
E 55 B T -1 + a7% B3
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Deshacer Multiples Cambios

Hacer clic en la flecha de la
lista Deshacer.

Aparece una lista de acciones
realizadas recientemente. Para
deshacer multiples acciones,
seleccionar el comando mas
antiguo que se desea deshacer.
Por ejemplo, para deshacer las
ultimas tres acciones,
seleccionar la tercera accidon en
la lista.

Seleccionar un cambio para
deshacer todo lo hecho hasta
ese punto.

El comando seleccionado y todas las
acciones subsecuentes se deshacen.

Tip: Se pueden deshacer hasta 100
acciones en PowerPoint, incluso
después de guardar la presentacion.

Rehacer

H ©-

ursiva
egrita

=

1

imhivo

Cancelar

Pegar Nueva
=
- diapositiva+ O

Portapapeles = Diapositivas

o ‘Trans\c\one Animacione Pr&entac\6|| Revisar | Vlsta|

~ | Calibri (Cuerpo) - |14~
N K 5 § abc &Y

-

s 04-deshacer-y-rehacer - PowerPoint

Q Indicar...

Q\;\ DI:l

Formas Organizar Exfilos

s

iQué Hace a Una Presentacion Mala?

Kayla Cla... (q Compartir

Edicion

Fuente Pérrafo Dibujo ~

* Haga clic para agregar texto

oo
oo

2z -

+ 47T%

2]

Rehacer es lo opuesto a deshacer: rehace una accién que se deshizo. El botén Rehacer aparece solo una vez
gue se ha utilizado el comando Deshacer. Cuando Rehacer no estd disponible, se reemplaza por el botén

Repetir.

Hacer clic en el botdn Rehacer.

Q Indicar...

Kayla Cla... P+ Compartir

Atajo: Presionar Ctrl + Y. “D L =~ | |calibri (Cuerpo) - |14 - r& DD 5
] [N K S § asc AY :
Pegar Nueva _ Formas Organizar Edicién
L. ., - diapositiva~ 37 - - rapidos -
Se rehace Ia Ultlma acclon que se Portapapeles | Diapositivas Fuente Parrafo Dibujo A~
deshizo. |
Una vez que .Se han vuelto a ha‘c?r iQue Hac? Una Presentacién Mala?
todas las acciones que se deshicieron, 2 -
7 . , * No saber el tema
el botén cambia de vuelta al botén h « Loar fas diaposiivas
Repetir * Demasiada informacion
3 * Mal disefio visual
4
:
¥
5 -
B35 B 7 -—t + ar% [H
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Repetir

Repetir es diferente de rehacer, porque repetir aplica el ltimo comando de nuevo. Por ejemplo, en lugar de
aplicar formato en negrita haciendo clic en el botén Negrita repetidamente, se puede repetir el comando
negrita con el botdn Repetir o el atajo de teclado.

o Hacer clic en el botén Repetir. E O4-ceshacery rehacer - Poweroint
tar D\seﬁo‘Trans\cmne Animaciong Prsentac\él|Rewsar|Vista‘ Q Indicar... Kayla Cla... P+Compamr
Atajo: Presionar F4. i | DO cstion Cuerge) - 12 - Lo 2 »
0 e | N K s § a8 ' BO
Pegar Mueva B Formas Organizar Estilos Edicién
» i - diapasitiva~ 5~ - - rapidos -
La acclon se real]za de nuevo. Portapapeles & Diapositivas Fuente Parrafo Dibujo ~
1
©éQué Hace a Una Presentacion Buena? )
2 — o o
h * Conocimiento y autoridad
* Nueva e inesperada informacion
* Narracién de historias
3 I * Visuales llamativos
4
z
¥
i -
B 85 # %7 -—1 + 4% [
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Notas de Diapositiva

Es posible agregar notas del orador a la presentacién como un recordatorio de qué hablar en cada

diapositiva.

Activar el Panel de Notas e Introducir Notas

Serd necesario activar el panel Notas antes de poder agregar notas de diapositiva.

Hacer clic en la pestafia Vista
en la cinta de opciones.

Hacer clic en el botdn Notas.

El panel Notas aparece en la
parte inferior de la ventana.

Tip: Se puede desactivar el
panel Notas haciendo clic en el
botén Notas otra vez.

Hacer clic dentro del panel
Notas y escribir las notas.

=]

Atchivo  Inicio | Insertar | Disefio | Transicione: | Animacione | Presentacia [ oo/ JE

[@ Clasificador de diapositivas
[Z] Pagina de notas

Mormal  Vista

Esquema 2 Vista de lectura

05-notas-de-diapositiva - PowerPoint

Q Indicar... KaylaCla.. £} Compartir
El Regla E qQ = = D
. . =l
- Lineas de la cuadricula
Vistas Notss Zoom Coloro escala Ventana Macros
Patrén - Guias - de grises - -

Vistas de presentacién Mostrar g L] Macros -

4 Seccién predeterminada

1

e

Dar una Gran Presentacion

CustomGuide Aprendizaje Interactivo

1

e %
’
Haga clic para agregar notas

= Notas =l S5

B T -—14 + 56% [
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Ver la Pagina de Notas

Si se desea utilizar las notas de la presentacién como folletos para la audiencia, es posible que se desee un

poco mas de control sobre el formato de las notas.
En la pestafia Vista, hacer clic
en Pagina de notas.

Hacer clic en el cuadro de texto
Notas.

Hacer clic en la pestafia
Formato.

Aplicar cualquier formato a las
notas.

Se actualiza el formato solo para esta
pagina de notas.

Archiva  Inicio ‘ Insertar | Disefio ‘Trans\cm‘hmma:i| Prsenta| Revisar | Vista JEAEG] ‘

MNormal  Vista
Esquema M vista de lectura

Clasificador de diapositivas
Pégina de notas

Vistas de presentacién

05-notas-de-diapositiva - PowerPoint  Herra...

Patrén de diapositivas
Patrén de documentos
Patrén de notas - -

Vistas Patrén

de grises -

2 Indicar...

Nb o canemesiin
Zoom Coloro escala Ventana Macros

Dar una Gran Presentacion

CustomGuide Aprendizaje Interactivo

©

P

o
i Introducir el tema de la presentacién y dar una breve descripcién de los principales
i servicios de CustomGuide.

=nNotas | B &5

B F -

Kayla Cla...

=]

£ Compartir

=

Macros A

+ 56% [
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Imprimir la Pagina de Notas

La pagina de notas es una gran herramienta para crear recursos para utilizar al presentar o para crear
folletos detallados para la audiencia.

o Hacer c“c en |a pestaﬁa Le T  D5-notas-de-diapositiva - PowerPoin  Herra...
Archivo Q Indicar.. KaylaCla.. £ Compartir
' : P D3 Relleno de forma - As A ToTeeaidame - B g
H li I .. Abe | Abc ‘ Abe | - LZ Contorno de forma - Eﬁf 4 - O Enviaratrds - 0] —
o acer clicen mprlmlr' - K . . ~ | & Efectos deforma - ra'pizli:y):' A - Bl; Panel de seleccién  “h ~ -
. Insertar formas Estilos de forma ra Estilos de WordArt Qrganizar ~
0 Hacer clic en la flecha de la
lista Diapositivas de pagina
com pleta. 05-notas-de-diapositiva - PowerPoint ? - 0O X

Kayla Claypool

o Seleccionar Pagina de notas.

| Disefio de impresién

Infarmacian | |:|

(1]

Aparece una vista previa a la

d h Nueve Diapositivas de pagina completa Paginas de notas Esquema
erecha. Documentos
Abrir |:| |:|
o Hacer clic en Imprlmlr' Guardar 1 diapositiva 2 diapositivas 3 diapositivas
La presentacion se envia a la | o 4 diapositivas horizontales & dispositivas horizontales 9 dispositivas horizontales
mprimir
Impresora. . |:| |:|
Compartir 4 diapositivas verticales 6 diapositivas verticales 9 diapositivas verticales
Enmarcar diapositivas "
Exportar
v Ajustar al tamafia del papel
Cerrar Alta calidad
Diapasitivas de pagina com...
Cuenta [ a— -
Se imprime una diapositiva...
Opciones == Intercaladas
23 123 123
‘- Escala de grises - -
Editar encabezado y pie de pagina 4 deE » 6% — + @
05-notas-de-diapasitiva - PowerPoint ¥ - m] X

@ Kayla Claypool

Informacién | m p ri m i r

Nueva @ T -
% opias: - ﬁ
Abrir
Imprimir o

Guardar

]

Guardar como \mpresora

N— 5 Fax
(R Q Lista

Propiedades de impresara

Dar una Gran Presentacion

Compartir

Configuracion iR
’ﬁ Imprimir todas las diapositi... "

Se imprime toda la present...

Exportar

Cerrar

Diapositivas:

Paginas de notas
Cuenta v
Se imprimen las diapositiva...
= Intercaladas
Opciones IE -
‘EE %3 13 143
‘ D Orientacion vertical - | -
- -
‘- Escala de grises v‘ 4 -1 ded ¥ 32% + (3]
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Cambiar el Tamano de la Ventana

Por lo general, al crear una presentacion, se utilizara la vista Normal. Dependiendo de la presentacién, es
posible que se necesite cambiar el tamano de los paneles de la ventana para ajustarse mejor a las
necesidades.

Cambiar el Tamaiio de los Paneles de la Ventana

o Hacer clic y arrastrar el borde s 06-cambiar-eHtamano-de-la-ventana - PowerPoint
H Q ne a la Cla... Compartir
de un panel para cambiar su i - - "“’" Gyl G 2, Compart
~ - | |Calibri (Cuerpa) = |14 = :. el
tamafio. [ = B N K S S L) o :
Pegar Nueva — _ Formas Organizar Estilos Edicién
- diapositiva~ 07 - - rapidas M
. ~ Portapapeles & Diapositivas Fuente Pérrafo Dibujo ~
Los otros paneles cambian de tamafio : -
sae 1
automaticamente dentro de la
ventana.
2 . .
B Tips para una Gran
, Presentacion
CustomGuide Aprendizaje Interactivo
L
=0
:
’ [ 3
Introducir el temapp. entacion y dar una breve descripcion del excelente servicio de
CustomGuide.
= Notas B =5 B T -—1 + 47% [

Zoom

La funcién de Zoom puede ser util cuando el texto u objeto con el que se desea trabajar es muy pequefio
para verlo. Acercar una diapositiva hace que aparezca mas grande en la pantalla; alejar una diapositiva hace
que aparezca mas pequefia.

o Hacer clic en los botones = T ® - o x
Ace rcar ( + ) fo) Alejar ( - ) en Ia Archivo Imc\o‘ \nsertar‘ Diseﬁo|Trans\c\one|Animac\on:‘ Prﬁentaci6|| Rewsar| L2 . KaylaCla. 8 compartir 2]

. Clasificador de diapositivas Patrén de diapositivas == q . = D

E [ Q| (| |=) B

barra de eStado' i- i- I:‘Pa'gma de notas [£] Patrén de documentos Lr

Mormal Vista Mostrar  Zoom Ajustara  Color o escala Ventana Macros

Esquema [ vista de lectura Patron de notas - laventana = degrises~ -

Tlp: Tamblen se puede utlllzar Vistas de presentacién Vistas Patrén Zool Macros A

el botdon Zoom en la pestaia 1
Vista de la cinta para abrir el

cuadro de didlogo Zoomy 2

elegir un nuevo nivel de zoom. e Tips para una Gran
Presentacion

CustomGuide Aprendizaje Interactive

o Hacer clic en la pestafia Vista. :

El grupo Zoom en la pestafia

Vista de la cinta de incluye ‘
unas cuantas formas mas de :
controlar el nivel de zoom. : =- :
. . Introducir el tema de la presentacién y dar una breve descripcién del nte servicio de
o Hacer clic en Ajustar a la CustomGuide. v
ventana. ) tvom JEI S W ST ——F]e @
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Comentarios

Agregar un comentario a una presentacion es como adjuntarle una nota adhesiva. Es posible utilizar la
funcién Comentarios de PowerPoint para agregar sugerencias, notas o recordatorios a la presentacién.

Insertar un Comentario

Hacer clic donde se desea
adjuntar el comentario.

Hacer clic en la pestafia
Revisar.

Hacer clic en Nuevo
comentario.

El panel Comentario aparece a
la derecha con un nuevo
comentario vacio listo para
escribir en él.

Escribir el comentario.

Tip: Para editar un comentario,
simplemente hacer clic en el globo de
comentario y editar el texto.

Hacer clic fuera del comentario
para guardarlo.

Tip: Para ir de un comentario a otro,

utilizar los botones Siguiente y Anterior

en el grupo Comentarios en la cinta de
opciones o en el panel Comentarios.

d o

%% Ortografia

Sindnimas

Revision

0O B = 07-comentarios - PowerPoint
Archivo Imc\o‘ Insertar | Dlseﬁo|Trans\c\one|An|mac\one Pr&entac\6|| Revisar V|sta| Q Indicar... Kayla Cla... (q Compartir
az rs s
% Traducir= x
FORNS: Y 2 B
A Idioma - )
Buisqueda ) Muevo  Eliminar Anterior S.gkiente Mostrar  Comparar |niciar entradas
inteligente comentaria - comentarios~ - de lapiz
Datos Idioma Comentarios Entrada de lapiz -~
=2/ Comentarios %
17 Nuevo =Rkl
4 Kayla Cla.,, Hace unossegundos ‘
@ ‘A Deberiamos agregar la fecha a la
diapositiva con el titulo? J
"
TIpS para una gran
Presentacion
Customgurle Aprendizaje Interactive
S
¥
Znotas ([B 55 B T -1 + 30% 4
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Responder a un Comentario

Ademas de hacer comentarios propios, es posible tener una conversacion respondiendo comentarios
hechos por otras personas.

i @ 1] s 07-comentarios - PowerPoint
0 Hacer clic en el campo H < 0 & <
Archivo Imc\o‘ \nsertar‘ Dlseﬁo|Trans\c\one|An|mac\oni Prsentaclc‘ll| Revisar Q&) | Q .. Kayla Cla... Q Compartir

R nder i
espol der del c.omentano que D e £ %) £ 2 P 9 #
se esta respondiendo. -

Sinénimos B Idioma -

Blsqueda Nuevo  Eliminar Anterior Siguiente ~ Mostrar | Comparar  Iniciar entradas
inteligente comentaria  ~ comentarios~ = de lapiz
e Escribir |a respuesta Revision Datos \dioma Comentarios Entrada de l3piz ~
i 1 . Comentarios M
Hacer clic fuera de la respuesta . .
£ Nuevo (e

2
para guardarla ' E 4 Karen Moran 28 de junio de 2017

3 M Deberfas explicar mas a fondo lo
¢Qué hace que una Presentacion sea mala? que quieres decir con
"demasiada informacién”

4 * No dominar el tema. B
* Leer las diapositivas.
: Responder...
~ Demasiads infarmacién. "
5

i

&

Zwows B 2 B T -1 + 0%

1

Eliminar un Comentario

Si ya no se necesita un comentario, es posible eliminarlo de la presentacion.

o Ir auna diapOSitiva con un e s 07-comentarios - PowerPoint
comentario que se desee

e"minar_ %7 Ortografia ,(D % Traducir = t/:] E‘(;] (L:] E)v:] E =] 75

Sinénimos & Idioma -

Archivo  Inicio | Insertar | Disefio | Transicione: | Animacione | Presentacia: [ Q Indicar.. KaylaCla.. ) Compartir

Bisqueda Nuevo  Eliminar Anterior Siguiente Mostrar Comparar |niciar entradas
inteligente camentaric @ comentarios = e de lapiz
o Selecc|onar un comenta rlo Revisidn Datos Idioma Comentarios = Entrada de lapiz o
. ; L 1 Comentarios - X
Hacer clic en el botdn Eliminar.
2 17 Nuevo 9|39
o Hacer clic en el botén Cerrar L = Karen Moran 28 dejanio de 2017 X

. iNo te olvides de revisar la
en el pa nel Comentarios. ! D&é&ué hace que una Presentacion sea buena? & M ortogratiat é

. T e Responder.
Tip: Para eliminar todos los e
comentarios, hacer clic en la flecha de ==
la lista del botdn Eliminar en la
pestafia Revisar y seleccionar Eliminar
todos los comentarios y anotaciones .
manuscritas de esta presentacion. :

Znotas ([H m B O Z -1 + 30% [H
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Comparar Presentaciones

Si se desarrolla una presentacion en colaboracién con un grupo, es posible que existan multiples versiones
de la misma presentacidn. PowerPoint permite comparar y combinar diferentes versiones de un archivo de

PowerPoint.

Comparar Dos Presentaciones

o Hacer clic en la pestafia
Revisar.

e Hacer clic en el botdn
Comparar.

e Seleccionar la presentacion
que se desea comparar con la
gue esta abierta.

o Hacer clic en el botén
Combinar.

PowerPoint muesta el archivo
combinado en el modo de revision. El
panel Revisiones se abre a la derecha,
enlistando todos los cambios a la
presentacion.

Hay dos secciones en la pestafia
Detalles en el panel Revisiones:

e Cambios de diapositivas:
Enlista todos los cambios que
se realizaron a la diapositiva
actual.

e Cambios de presentaciones:
Enlista todos los cambios que
se realizaron a la presentacién
completa.

¢ =

08-comparar-presentaciones - PowerPoint

Archivo  Inicio \nsertar|Diseﬁo|Trans\c\one|Animac\on€ Prsentac\6|| .

L 3

Sinénimos @Ald\oma' Ac Siguiente B
Muevo  Eliminar Anterior Siguiente Mostrar Terminar

@ Indicar.. Kayla Cla... QCompamr

%/ Ortografia | °3 Traducir~ + EH Comparar Anterior

comentario  ~ e | (5 Panel de revisiones rayisian

Revisién Idioma Comentarios Comparar ~

e Tips para una gran
3 : Presentacion

Customguide Aprendizaje Interactiva

4
3 -
— %
= Notas B 55 B T -—t + 45% |

H -

(ORI

08-comparar-presentaciones - PowerPoint

Archivo Imc\o‘ Insertar | Diseﬁo|Trans\c\one Animacions | Presentaci =1 @ Indicar.. Kayla Cla... P+ Compartir

M - ~

5 Ortografia
X Elija un archive para combinarlo con la presentacién actual %
Sinénimos
- v <« Escritorio » MNueva carpeta v O Buscar en Nueva carpeta yel T‘Z”T:::
Revision Organizar = MNueva carpeta ==+ [ o -
1 [@ Microsoft PowerPoint Mombre Fecha de modifica... Tipo
| 08-comparar-presentaciones-01 018 11:09 .. Arc..,
I Excritorio L5 perare
[k 08-comparar-presentaciones-02 01/06/2018 11:20a...  Arc..
¢@ OneDrive
2 A Kayla Claypool é
[ Este equipo
4 Descargas
3 [%] Documentos
B Escritorio
= Imagenes
D Musica
9 B videos
% Unidad de Red (C:) v < >
Nombre de archive: Todas las presentaciones de Pow
5 Herramientas  ~ Cancelar e
[} %
[— T
= Notas B 55 B T -—1 + 45% Y
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Aceptar o Rechazar Revisiones

Seleccionar un cambio en la
pestafia Detalles del panel
Revisiones.

Un cuadro aparece en la
diapositiva, detallando todos
los cambios al objeto o texto.

Tip: Para tener una vista previa
de cémo lucird la diapositiva
con los cambios aceptados,
hacer clic en la pestafia
Diapositivas en el panel
Revisiones.

Realizar uno de los siguientes:

e Aceptar un cambio:
Seleccionar la casilla del
cambio o los cambios que se
desea hacer.

e Rechazar un cambio: No
hacer nada; mantener la
casilla sin marcar.

Utilizar los botones Anterior y
Siguiente en la pestaia Revisar
para moverse entre las
revisiones, aceptando o
rechanzando todas las
revisiones en la presentacion.

Hacer clic en Terminar
revision.

Es necesario verificar que se
desea terminar la revision y

descartar cualquiera de los
cambios rechazados.

Hacer clic en Si.

Hacer clic en Guardar.

H - ¢ B -

08-comparar-presentaciones - PowerPaint

Archivo  Inicio \nsertar‘Diseﬁo|Trans\c\one|Anima:mm‘ Prsentac\c‘u| @ Indicar...

Kayla Cla... P+ Compartir

"/ Ortografia  °3 Traducir~ & (-j -): ] E Comparar €] Anteriar
sinénimos | € Idioma ~ Aceptar = 2] Siguiente %
MNuevo  Eliminar Anterior Siguiente Mostrar 5 Terminar
comentario  ~ comentarios ~ Rechazar [Tl Panel de revisiones  oyisign
Revision Idioma Comentarios Comparar ~
L I:l Revisiones M e
DIAPOSITIVAS DETAL]
2 . B
‘Cambios de diapositivas
g [z Title 1: Tips para una gran Presentaci...
3 o : dizaje ..
L1 Todos los cambios de Title 1
; - i Tamafio y posicion (Karen Moran)
4 ‘b T‘ pS para una gran O D “for Great Presentations” insertado
i Presentacion ; (Karen Moran]
[} - ‘O D “para una gran Presentacion”
5 Customguide Aprendizaje Interactivo _
eliminado (Karen Moran)

Cambios de presentaciones

- No hay cambios en esta presentacion.
2
¥
= Notas B 55 BE T -—& + 3% [

08-comparar-presentaciones - PowerPoint

iro) s

8 Compartir

€] Anterior @

Aceptar - 2] Siguiente
Terminar

Rechazar - [ Panel de revisiones | o.ician

2 Indicar...

0 Inicio \nsertar‘ Dlseﬁo|Trans\c\one|An|ma:mm‘ Prsentac\c‘u| Revisar V\sta|

Kayla Cla...

fografia  °3 Traducir> +
& -
gn Idiorna

£ ) r e
Maostrar
comentarios ~

Revisién Idioma Comentarios Comparar A
1 Revisiones 6 &

DIAPOSITIVAS DETALLES

Sinénimos
Nueve  Eliminar Anterior Siguiente

comentario -

el [ Karen Moran:
[ 1

Microsoft PowerPoint X

o ZEstd seguro de que desea finalizar Ia revision de ‘Presentation.pptx'? Se finalizard la revision y se descartaran los cambios que no aplicaran.

I
:

- S

4

= Notas B 55 BE T -1 + 3% Y

50




Revisar Ortografia

Parte de editar la presentacién es asegurarse que todo esta escrito y estructurado correctamente.
PowerPoint es una gran ayuda en este sentido, porque puede identificar errores en las presentaciones. De
manera predeterminada, PowerPoint comprueba si hay errores de ortografia al escribir, subrayando las

palabras mal escritas en rojo.

Revisar Ortografia

Hacer clic en la pestafia Revisar
en la cinta de opciones.

Hacer clic en el botdon
Ortografia.

Atajo: Presionar F7.

El panel Ortografia aparece a la
derecha.

=]

Archivo  Inicio ‘ Insertar ‘ Disefio |Trans|c|one|An|mac\oni Prﬁentacldl‘ Revisar WiRE] |

¥ Ortografia

Sinénimos

Revisién

'@ - 09-revisar-ortografia - PowerPoint

Q@ Indicar...

Kayla Cla... P+ Compartir

2 LT E &l ~
= lvj 0
. “A ldiema ~ . -
Buisqueda Nueve  Eliminar Anterior nte Mostrar  Comparar Iniciar entradas
inteligente comentario comentarios ~ S de lapiz
Datos Idioma Comentarios Entrada de lapiz A

e
Dar una Gran Presentacion

Customguide Aprendizaje Interactivo

w

Haga clic para agregar notas

+ 6% [
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Seleccionar una opcion de
Ortografia.

e Hacer clic en Omitir u
Omitir todo para ignorar las
instancias de la palabra mal
escrita.

e Hacer clic en Agregar para
agregar la palabra al
diccionario si se sabe que es
correcta y no se desea que
se marque como error en el
futuro.

e Con la palabra de reemplazo
seleccionada, hacer clic en
Cambiar o Cambiar todo
para reemplazar la falta de
ortografia con la palabra
correcta.

e Hacer clic en Cerrar para
detener la revisién
ortografica antes de que se
complete.

Atajo: También se puede hacer
clic derecho en un error
subrayado y seleccionar una
correccion.

Hacer clic en Aceptar para
completar la revision
ortografica.

(=]

09-revisar-ortografia - PowerPoint

Archivo  Inicio ‘ Insertar | Disefio ‘Trans\c\one‘Anlma:lone Presentaciéi (IS

¥ Ortografia

Sindnimos

Revision

Jo

T Traducir - +j

B Idioma -

Blisqueda Muevo  Eliminar Anterior Sigu
inteligente comentario
Datos Idioma Comentarios

£Qué Hace a Una Presenitacion Buena?

= 8 &

iente Mostrar ~ Comparar |niciar entradas
comentarios - o de I4piz
Entrada de lapiz

Ortografia

sar V|sta| 2 Indicar... Kayla Cla... P+Cc|mpart\r

Conosimiento

Omitir | | Omitirtodo | | Agregar

Conacimiento

Gsimientd y sutoridad

| * Nueva e inesperada informacian
= Narracién de historizs

| Visuales llamativos

Microsoft PowerPoint

O o Revision ortografica completada. Ya esta

©

Q Cambiar | | Cambiar toda

X

Conocimiento 4!

listo. Mo hay sinénimos de Conacimiento.

o

Espafiol (Espafia - alfabetizacién tradic...

B 5 B 7 -1 + 56%
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Activar la Revision Gramatical

En PowerPoint, la gramatica no se comprueba automaticamente como en Word. Activar la revisién
gramatical puede ser de mucha utilidad. Hay que tener en cuenta que la revisidn gramatical solo detecta
errores contextuales, como el uso de vaya/valla/baya, asi que sera necesario corregir los errores.

Asegurarse que la casilla

Kayla Claypool

. ~ i = i . o
o Hacer cllc en |a pestana H [® 09-revisar-ortografia - PowerPoint
. Archivo  Inicio | Insertar | Disefio | Transicione: | Animaciont | Presentacio [[RENECIE Vista W Indicar.. KaylaCla.. Compartir
Archivo - :
‘ 2 ografia p % Traducir = +j E el #
. . i h B Idioma~ _ . @ )
Hacer cllc en Opclones. Busqueda Nuevo  Eliminar Anterior Siguiente Mostrar el \nl:lare}ntradas
inteligente comentario comentarios = e de lapiz
Revisién Datos Idioma Comentarios Entrada de lapiz -
. . oz
e Hacer clic en Revision a la
izquierda.
o 09-revisar-ortografia - PowerPoint ? — m] X

Revisar gramatica con L, =]
. . . Informacién | f I
ortografia estd seleccionada. nrormacion
Nuevo
Hacer clic en Aceptar. FIRUEERr Cbleatesy
Sbi . t} presentacion Tamafio i
rof jer
} Guardar prﬁentea!;idn o ‘Condtmle'e\ tlp: de':amblosge Diapositivas
H os demas pueden hacer en a i
Ahora los errores gramaticales seran par Diapositvas acultas 0
g Guardar como Tl PR
tratados como errores ortograflcos. Etiquetas Agreg
i i 2 Imprimic Inspeccionar la STl TR
Esto signfica que serdn marcados con & peceian:
H B C i Con bar si h. [PREsERRIEEn Fechas relacionadas
una linea ondulada rojay se g e | Antes de publica este arcivo, ecnasreia
. . F tenga en cuenta que contiene: Ukima madificacién
detectaran cuando se revise la portar Pt e s Fechs de creacién -
, y nombre del autor i )
ortografia. Cerrar e o=
leer las personas con
discapacidades Personas relacionadas
Cuenta Autor
Tpdms —yj Administrar frs
Administrar presentacion e et amr
o Proteger, desproteger
[P racupgerarluszam:us):m Mostrar todas las propiedades
guardados. -
] O
Opciones de PowerPoint ? X
p— e ey ue o =
Revisidn o Opciones de Autocorreccion
Guardar Cambie la forma en que PowerPoint corrigey da
Jdiome formato al texto mientras escribe: =
Avanzadas Al corregir la ortografia en los programas de Microsoft Office
Personalizar cinta de opciones Omitir palabras en MAYUSCULAS
Barra de herramientas de acceso rapido Omitir palabras que contengan nimeros

Omitir archivos y direcciones de Internet
Marcar palabras repetidas

[ Exigir maydsculas acentuadas en francés

Complementos
Centro de confianza

[ Sugerir sola del diccionario principal

Diccicnarios persenalizados...

Medos del francés: Ortografia tradicional y nueva| v |

Medos del espaficl: Solo formas verbales de tuteo
Medos del portugués brasilefio: |Posterior a la reformal v |

Al corregir la ortografia en PowerPoint

Revisar ortografia mientras se escribe

[ Ocultar errores de ortografia
; b

|[¥] Revisar gramatica con ortografia |
Comprobar de nuevo el documento |
Aceptar Cancelar

E —
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Buscar y Reemplazar

No hay que desperdiciar tiempo revisando a través de la presentacion para buscar y reemplazar texto con
algo nuevo; los comandos Buscar y Reemplazar de PowerPoint pueden hacer esto con tan solo un par de

clics del raton.

Buscar Texto

Buscar, facilita encontrar palabras y frases especificas en una presentacion.

Hacer clic en el botdn Buscar
en el grupo Edicién en la
pestaia Inicio.

e

N

Pegar

Atajo: Presionar Ctrl + B.

Portapapeles

Archivo [ nsertor | Disefio | Transicione: | Animacione | Presentacit | Revisar | Vista |
e

Nueva -
diapositiva~

Diapositivas

1
Escribir el texto que se desea

encontrar en el cuadro de

texto Buscar:. ‘
Si se desea buscar un caso 3
especifico o solo palabras
completas, seleccionar las 7
casillas ubicadas debajo del

cuadro de texto. .

Hacer clic en Buscar siguiente
hasta encontrar lo que se
necesita.

10-buscar-y-reemplazar - PowerPoint
Q Indicar... KaylaCla.. £ Compartir
2 e
12 Q)" DIZI P Buscar 1
N K 5 § aocAY = 3 Reemplazar -
Formas Organizar
. - I seleccionar -
Fuente Parrafo Dibujo Edicién -
Time mara tuna Cran
Buscar T x
s Busar siguiente
Mala ~
[] Coincidir mayusculas y mintsculas EEET
[ solo palabras completas Reemplazar...
3
¥
B = # 7 -—1 + 6% [

Hacer clic en Cerrar cuando se
haya terminado.

Archivo [IItal \nsertar‘ Disefio |Transic\one Animacione Prﬁentaciél‘ Revisar | V\sta|
=

Nueva T

diapositiva - O

Diapositivas

D

Pegar

Portapa

1

peles

]

10-buscar-y-reemplazar - PowerPoint
Q Indicar.. KaylaCla. & Compartir
2 r\_:u O £ Buscar
N K S5 § a2V <> U b Reemplazar ~
Formas Organizar
- ﬁ Seleccionar =
Fuente Parrafo Dibujo Edicién ~
e :
0dQué Hace a Una Presentacion Mala? o
o )
* No saber el tema - i
« | Buscar ? *
" e
Mala
[ Coincidir maytsculas y mintsculas Caren
[] solo palabras completas Reemplazar...
-
ES
¥
B 5 B = -—1 + 6% [
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Reemplazar Texto

La herramienta Reemplazar busca palabras y frases especificas y luego las reemplaza con algo mas.

Hacer clic en el botdn
Reemplazar en el grupo
Edicién en la pestafia Inicio.

Escribir la palabra que se
necesita reemplazar en el
cuadro de texto Buscar:.

Si es necesario, seleccionar una
opcion de busqueda.

Introducir la palabra de
reemplazo en el cuadro de
texto Reemplazar con..

Hacer clic en Buscar siguiente
para buscar el primer error
ortografico.

Seleccionar una opcion de
reemplazo.

© 0 00 O

e Reemplazar: Corrige una
instancia a la vez.

o Reemplazar todo: Corrige
todo a la vez.

(Opcional) Si se elige
Reemplazar todo, hacer clic en
Aceptar cuando el cuadro de
didlogo aparezca.

Hacer clic en Cerrar al
terminar.

Archivo [QUSEE Insertar | Disefio ‘Trans\c\ona‘Ammacmni

- = = 1 === 8 % 9 Ersen
0 €] | N K S § abe AY 20 Reemplazar -
Pegar Nueva Formas O
- diapositiva~ 37 A A A A - o I Seleccionar ~
Portapapeles Diapositivas Fuente Parrafo Dibujo Edicién ~
1
Reemplazar x
2 -
w LIE
h Customguide 2
e
o |CustomGuide [ F“:‘“"
= chiste.
3 Coincidir mayisculas y mintsculas = —
eemplazar todas
[] solo palabras completas
- «Mal disefio visual
4 MO «Serie de puntos principales en secuencia lgica.
+Indica a la audiencia que comenzd el desenlace.
=Breve resumen de |a presentacion.
5
===
[ — 5 -
E
T
E 585 # ¥ -—F———+ %%

10-buscar-y-reemplazar

Presentaci6i

Revisar | Vista ‘

- PowerPoint

Q Indicar... Kayla Cla...

£ Compartir

10-buscar-y-reemplazar - PowerPoint
Q Indicar.. KaylaCla.. £ Compartir
AD j =l- 12 = - iz =~ |If ,_29. I:ID £ Buscar
[ N K 5 § abe &Y 2. Reemplazar -
Pegar Nueva ) Formas Organizar
~ dispositiva- 07 A A3 A A - = [ Seleccionar -
Portapapeles Diapositivas Fuente Parrafo Dibujo Edicidn ~
1 Q
Reemplazar ? x
2
=
H |customguide -
Regemplazar con: 8 Gxr=r
|CustomGuide ( z ||
3 Coincidir maydsculas y mintsculas ‘ e | O
[] sole palabras completas =
*Mal disefio visual
4 =Serie de puntos principales en secuencia ldgica.
Micrasoft PowerPaint x
|ce.
5 o it buscd en la idny 6 1 elemento. k\"
r O
E
¥
=
EH 5 B 5 -—F——+ %% [
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Establecer Propiedades de Archivo

Las propiedades de archivo son fragmentos de informacidn que describen e identifican a una presentacion,
como un titulo, nombre de autor o etiquetas.

Ver Propiedades del Documento

“ Hacer clicen la pestaﬁ a ¥ 11-establecer-propiedades-de-archivo - PowerPaint
ArChiVO Archivo [QU<EY Insertar | Disefio ‘Trans\c\ona Animaciont | Presentaciol | Revisar | Vista | @ Indicar... Kayla Cla... P+ Compartir
' - ) O
: = e | N K 5 § A @ o 2
.7 .7 Nueva = | A ;: - A Formas Organizar Estilos Edicién
A la derecha de la seccidon Informacion, - diapositva~ 'T” | A - Aa- | A & _ C T idos -
. Portapapeles Diapositivas Fuente Parrafo Dibujo
se pueden ver las propiedades de la
presentacion. Algunas de las
propiedades se actualizan
automaticamente, como el tamafio de
archivo y las fechas de creacién y
modificacion, pero otras se deben
actualizar manualmente.
Editar Propiedades del Documento
° Hacer clic en eI campo de @ 11-establecer-propiedades-de-archivo - PowerPoint 7 — [m] x
propiedad que se desea editar.
L
o Introducir la informacién o Informacion
H Nuevo
necesaria. 11-establecer-propiedades-de-archivo
Abrir Z: » Desktop
Guardar Proteger Propiedades -
o l«"“ presentacion Tamatio 16.9KB
Guadar camo p,es:;,:ii:" .| Controle eltipo de cambios que Titulo Agregar titulo
mprimi o ders Erquetes Tied
Categorfas Agregar cat..
Compartir
(a Inspeccionar la Fechas relacionadas
Exportar T r\o;arsi - presentacién Uttima modificacién Hay, 02:28 p....
Cerrar pr:blemas' | ntes de publicar este archive, Fecha de creacién 02/12/20140...

tenga en cuenta que contiene:
Propiedades del documento
y nombre del autar

Cuenta Contenido que no pueden Personas relacionadas

leer las personas con

. Autor 3
Comentarios discapacidades A Kayl...

Agregar un ..

Ultima impresion

Opciones

Administrar Uttima modificacién realizada por
presentacion

for

Den...
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Agregar un Autor

Agregar un autor es otra propiedad que es util editar para saber a quién le pertenece el archivo.

Hacer clic en el campo Autor.

Hacer clic en el botdn Busque
contactos en la libreta de
direcciones.

Seleccionar un autor de la lista
global de direcciones.

Hacer clic en Para.

Hacer clic en Aceptar.

11-establecer-propiedades-de-archivo - P 2 = O X
-
Informacion
MNuevo R .
11-establecer-propiedades-de-archivo
Abrir Z: » Desktop
Guardar Proteger Propiedades -
» presentacion Tamaio 16.9K8
Guardar como Proteger - )
presentacién - Controle el tipo de cambios que Titulo Agregar titulo
los demés pueden hacer en esta . )
Imiprirmie presentacién, HEEEs RS
Categorias Agregar cat...
Compartir
@ Inspeccionar la Fechas relacionadas
Exportar -z -
resentacion Ultima modificacién Hoy, 02:28 p....
Comprobar si hay B o BEER
e prablemas - Antes de publicar este archivo, Fecha de creacin 02/12/20740..,
tenga en cuenta que contiene: . i
Gt et e
y nombre del autor
Cuenta Contenido que no pueden Personas relacionadas
leer las personas con o
Comentarios discapacidades
Opcionas L. . p
’_tj Administrar Ultima modificacién realizada por [
Q presentacion ‘
¥
11-establecer-propiedades-de-archivo - PowerPoint ? = [m] X
o h_ (" °
LRl | <. oc direcciones: fiste global de direcciones X
Nuevo Buscar: (® solo nombre () Mas columnas  Libreta de direcciones
[ e Contactos - kayla@customguide.com | Bisqueda avanzada
Abrir
Hombre Nombre para mostrar Direccién de correo electrénico
Guardar &% Oficina Oficina
a Erika Araujo Erika Araujo (erika@luna.sea) erika@®luna.sea
- | Kerry Oki (Kerry@nincomsoup.com} @nincomsoup.com
Bl '3 Lce: Bodine Lucas Bodine (lu ‘doctor)  lucas@video.dactar Ll
& Robin Banks Robin Banks (Rbanks@nincom.com) Rbanks@nincom.com
Imprimir
t...
Compartir
Exportar
P
Cerrar 0.
Cuenta : 5
‘ Para -> | ‘Ker Oki (Kerry@nincomsoup.com| ‘
Comentarios
== 5
Opciones . ) o Je| EE
’_!j Administrar Ultima modificacién realizada por B
Q| en..

presentacion

D]
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Propiedades Avanzadas

También hay algunas propiedades que se pueden editar que no aparecen en la pagina de Informacion.

Hacer clicen la flecha de la
lista Propiedades.

Seleccionar Propiedades
avanzadas.

Hacer clic en el campo que se
desea editar.

Introducir la informacion de la
propiedad.

Hacer clic en Aceptar.

11-establecer-propiedades-de-archivo - PowerPaint 7 = [m] x
. s
Informacion
Nuevo . R
11-establecer-propiedades-de-archivo
Abrir Z: » Desktop
Guardar Proteger Propiedades ~
» resentacion Propiedades avanzadas | 16.9KB
Guardar camao Proteger o =] e s
presentacién - Controle &l tipo de cambios er mas propiedades Agregar titulo
los demés pueden hacer en del documento .
Imprirmir presentacion. : R
Categorias Agregar cat...
Compartir
@ Inspeccionar la Fechas relacionadas
Exportar - a
resentacion Ultima modificacién Hay, 03:09 p....
Comprobar si hay B - o B
Cerrar problemas - Antes de publicar este archiva, Fecha de creacién 02/12/20140...
tenga en cuenta que contiene: . R
Propiedades del documento e T
y nombre del autar
Cuenta Contenido que no pueden Personas relacionadas
leer las personas con o
Comentarios discapacidades Kayl...
Opciones . Kerr...
’_!T Administrar
gz 3 E
Q presentacion fgr Ve E-“ |
v
11-establecer-propiedades-de-archivo - PowerPoint ? = u] X
s
Informacién | nfc Propiedades de Presentacion 4 X
Nuevo General Resumen  Estadisticas Contenido  Personalizar
11-estq
A 2w ek | TR |Presentacion |
Asunto: I |
Guardar
Autor; ‘Kay\a Claypool; Kerry@nincomsoup.com |
16.9KB
Guardar coma Protegel | Administrador: | |
presentaci ) Agregar titulo
Organizadién: | | )
Imprimir Tips
3 & 4 Categoria: [ | e
Compartir
Palabras clave: ‘Tips |
Exportar @ Comentarios: | Esto es un trabajo en progresa, no la presentacion
| " Hoy, 03:09 p....
Comprobar fina o B P
EiED problemal 02/12/20140...
Base del ‘ |
hipervinculo:
Plantilla:

Cuenta

Comentarios

Opciones

[ Guardar vista previa

O =

Administrar
presentacion

q

ﬂ. Kayl...
i

Kerr...

Age By EE
I

[v]
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Inspeccionar y Proteger

Después de haber puesto mucho esfuerzo en la presentacion, es una buena idea inspeccionarla para
comprobar si hay problemas y agregar proteccion.

Inspeccionar una Presentacion

Hacer clic en la pestafia
Archivo.

Hacer clic en Comprobar si hay
problemas.

Al inspeccionarla se comprueba
si hay propiedades o
informacién oculta que no se
desea que otros vean.

Hacer clic en Inspeccionar
documento.

PowerPoint pregunta si
primero se desea guardar el
archivo.

Hacer clic en Si.

El cuadro de didlogo enlista
todo lo que puede
inspeccionarse. Si hay algo que
no se desea inspeccionar,
quitar la seleccién aqui.

Hacer clic en Inspeccionar.

Hacer clic en Quitar todo junto
a los elementos que se desea
eliminar.

®o

Hacer clic en Cerrar.

12-inspeccionar-y-prateger - PowerPaint

Archivo Q ;Qué des

Gl Insertar Disefio  Transiciones Animaciones Presentacién con diapositivas  Revisar  Vista

% gg'

Eg -~

22 =- I s} Fel
N K 5 § ax &Y

Nueva Dibujo  Edicién
~ . =. |3 . A - Aa A
@ diapositiva~ O = A A - -
Partapapeles [ Diapositivas Fuente Parrafo s

12-inspeccionar-y-proteger - PowerPaint z - O X

©

Informacién

Informacion

Microsoft PowerPoint X

Antes de usar el Inspector de documento...
Asegiirese de guardar los cambios porque el Inspector de documento podria quitar datos que no pueden restaurarse después.
:Desea guardar el archivo ahora?

o

Tos dei ueden hacer en esta
Imprirmir prese; ) Diapositivas ocultas 0
Titulo Powerl
Compartir i | Etiquetas Agreg
I Inspeccionar la 7
Categorfas A
ey s s

presentacion

Comprabar si hay - . i
e i Antes de publicar este archivo, Eechas relacionadas
tenga en cuenta que contiene: .
Ultima madificacién Hoy, 1
@ Inspeccionar documento K
. Permite comprobar si hay propiedades ocultas o Fecha de creacién 30/06/!
Cuenta informacién personal en la presentacién, Ultima impresién
Comprobar accesibilidad
Comentarios B a
Busca en |a presentacion el contenido que podria ser Personas relacionadas
dificil de leer para las personas con discapacidades,
Opciones . Autor
EE Comprobar compatibilidad G
Permite comprobar si hay caracteristicas no -
. compatibles con versiones anteriores de PowerPoint. ﬁﬂriﬂ
12-inspeccionar-y-proteger - PowerPoint ? = [m] X
Inspectar de documenta ? X
Infarmacién
Revise los resultados de la inspeccidn,
N
HEVE 12 @ comentarios y anotaciones “
Mo se han encontrado elementos,
Abrir Es|
1 Propiedades del documento e informacién personal Quitar tode
Guardar Se encontré la siguiente informacién del documento:
* Propiedades de documento
* Autar 113KB
Guardar como
5
@ Complementos de contenido
Imprimir No hemos encontrado complementos de contenido. 0
Power
Compartir @ Complementos del panel de tareas e
Mo hemas encontrado complementos del panel de tareas.
Agre
Exportar o=
@ Documentos incrustados
Mo se encontré ningun documento incrustado.
Cerrar
. . Hey, 1
@ Macos, formularios y controles ActiveX
Mo se encontré ninguna macra, formulario ni control ActiveX. 30/06;!
Cuenta
@ Datos XML personalizados
Comentarios Mo se encontraron datos XML personalizados. v
I Nota: Algunas cambios no pueden deshacerse,
- & Ao o
1 Administrar ™
=% Anreq

3
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Marcar Presentacion como Final

Después de que todo se ha inspeccionado y el exceso de datos se ha eliminado, se puede proteger la
presentacion. Agregar proteccién marca la presentacion como final, permitiendo que otros usuarios sepan
que ediciones posteriores no son necesarias.

Hacer clic en la pestafia
Archivo.

presentacion.

Hacer clic en Marcar como
final.

Hacer clic en Aceptar.

Cuando una presentacién se marca
como final, la cinta de opciones se
oculta de la vista. Escribir, editar y
revisar se deshabilitan para impedir la
edicion. Sin embargo, hacer clic en el
botdn Editar de todos modos elimina
las restricciones y permite editar una
vez mas.

Hacer clic en el botdn Proteger

12-inspeccianar-y-proteger - PowerPaint

Archivo [N Insertar Disefio Transiciones Animaciones Presentacién con diapositivas  Revisar Vista Q' ;Oué des
% B- B P
R - €] [N K 5 § abe Y . -
Nueva Dibujo Edicién
\! =, | a A - Aa A A
- diapositivar O A - A A h e
Portapapeles Diapositivas Fuente Parrafo ~
12-inspeccionar-y-prateger - PowerPoint ? = X

©

Informacién
Nuevo

Abrir

Guardar
Guardar como
Imprimir

Compartir

Exportar

Cerrar

Cuenta

Comentarios

Opciones

P

Informacion

12-inspeccionar-

Escritoria

»

Proteger
presentacién -

Microsoft PowerPoint

x

| Esta presentacién se marcara como definitiva y, a continuacién, se guardara

" Marcar como final
[

i

Aceptar Cancelar
P P
presermacion & Tamafo T13KB
Controle el tipo de cambios que Diapositivas 5
los demés pueden hacer en esta
Diapositivas ocultas 0
Permite que los lectores sepan que la presentacion T Power
definala como de solo lectura. Etiquetas Agreg
Categorias Agreg
Fechas relacionadas
Uttima modificacion Hay, 1
& Concede acceso a las personas pero quita , o
editar, copiar o imprimir. Fecha de creacion 30/06/
Uttima impresién
B Personas relacionadas
Autor
IG
Administrar N
Aaren

es definitiva y

Cifrar con contrasefia

Se necesita una contrasefia para abrir la

presentacicn.

Restringir el acceso

permisos para

Agregar una firma digital
Se asegura la integridad de la presentacion
agregando una firma digital invisible,

=0
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Proteger una Presentacion con Contraseina

Si se necesita mas control, se puede proteger la presentacidn con contrasefa para

editarla.
E- 2
= £

H -2 T =

Hacer clic en la pestafia
Archivo.

Archivo WRTEES

&%
- N K § § abe &V
P = aly

Hacer clic en el botdn Proteger Nuevs

Insertar Disefio Transiciones Animaciones Presentacion con diapositivas  Revisar  Vista

restringir quién puede

12-inspeccionar-y-proteger - PowerPoint

Q jOQuedes S

11 s} yel

Dibujo Edicién

.. diapositiva~ 3™ A-ha-| A A
preSEntaClon. Portapapeles m  Diapositivas Fuente Parrafo A
o Seleccionar Cifrar con
contraseia. 12-inspeccionar-y-proteger - PowerPoint ? - o %
Escribir la contrasefia en el @ Cifar documento X

Informacion

campo y hacer clic en Aceptar. Informacion

Nuevo

Reescribir la contrasefia en el 12-inspeccionar-y-proteger

campo y hacer clic en Aceptar. e Beioro
Guardar » Proteger
. . resentacion
Cualquiera que desee editar esta Guardarcomo (& frotees S tipo de cambios que

presentacién ~
los demés pueden hacer en esta

| 1d

Cifrar el contenida de este archivo

Contrasefia:
reee
Precaucion: Si e u olvida la contrasefa, no

podra recuperarla, Es aconsejable que guarde la
lista de contrasefas y sus nombres de documenta
correspondientes en un lugar seguro.

[Recuerde que las contrasefias distinguen entre
maydsculas y mindsculas,)

presentacion necesitara introducir la Imprimir
contrasefia. La contrasefia también
serd necesaria para hacer cualquier
modificacion al archivo, asi que hay

gue asegurarse de no olvidarla

Q¥ Marcar como final
Permite que los lectores sepan que la presentacion

Compartir es definitiva y definala como de solo lectura.

Cifrar con contraseia
Exportar . .
Se necesita una contrasefia para abrir la

presentacion.
Cerrar .
Restringir el acceso

@ Concede acceso a las personas pero quita

Diapositivas ocul 1]

Titule Power
Etiquetas Agreg
Categorias Agreg

Fechas relacionadas

K Ultima modificacién Hoy, 1

permisos para editar, copiar o imprimir. Fecha de creacién 30/06/
Cuenta 7 .
D Agregar una firma digital Ultima impresién
. ) 8 Se asegura la integridad de la presentacion
Comentarios i invi -
agregando una f”maf'_g_‘fal_'_"‘:'_sf’l_e‘ Personas relacionadas
Opciones Autor
" IG
. - Administrar e ™
12-inspeccionar-y-proteger - PowerPoint 7 = (m] x
, [+]
Informacion
Nuevo . .
12-inspeccionar-y-proteger
Abrir Escritorio
Guardar Proteger Propiedades ~
f Confirmar contrasefia ? x mafio 113KB
Guardar coma Proteger
presentacién|  Cifrar el contenido de este archivo lapositivas 5
D Repetir c fi pasitivas ocultas 0
senens ﬁ
3 = ulo Power
e . Precaucién: Si pier Ivida la contrasefia, no
Compartir podra recuperarla. Es aconsejable que guarde la quetas Agreg
lista de contrasefias y sus nombres de documento t . A
Expartar @ correspondientes en un lugar segura. egorias =
;. (Recuerde que las contrasefias distinguen entre
Comprobar si mayusculas y mindsculas} -
Cerrar prablemas echas relacionadas
Cancelar | fima madificacién Hay, 1
Propiedades del d ento Techa de creacidn 30/06/—
Cuenta el Ultima impresién
Contenido que n en
Comentarios leer las personas con .
discapacidades Personas relacionadas
Opciones Autor G
1y Administrar e ™
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Organizar una Presentacion

Una vez que la presentacion esta llena de contenido, es
posible que sea necesario organizarla mejor. Se puede
utilizar la Vista Esquema para agregar o cambiar Vista Esquema
rapidamente el texto de una diapositiva y el
Clasificador de diapositivas para ordenar la secuencia
de las diapositivas como se desea. También se pueden Vista Clasificador de Diapositivas
utilizar secciones para organizar las diapositivas de la
presentacion en grupos significativos.

Objetivos

Secciones

Duplicar y Copiar Diapositivas
Mover y Ocultar Diapositivas

Si se tienen diapositivas que no estan del todo listas o
no se pretende entregarlas a una audiencia, es posible
ocultarlas y no apareceran al estar presentando.
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Vista Esquema

La Vista Esquema muestra la presentacion organizada como un esquema y es ideal para agregar texto a una
diapositiva rdpidamente o tener una vista previa de la estructura de una presentacién.

Ver un Esquema

o Hacer clic en la pestafia Vista. B &y O-vista-esquems - PowerPaint
Atchivo )10 | Insertar | Diseflo | Transicione: | Animacione| Presentacio | Revisar [T Q Indicar.. KaylaCla.. £} Compartir
o Hacer clic en Vista Esquema. B:gfﬂdi“m ::::pc:tm Sﬂq SRIENE
Normal Ev:::na [ vista de lectura Patrén de notas M - o?m CZI:;:S;EIE V'em‘:ana Macros
EI paI"IE| Esquema apal’ece a |a Vistas de presentacién Vistas Patrén Macros ~
izquierda, mostrando solo el textoenla | i :
. s 2 ome
presentacion. Bugna?
3] ;Qué Hace a Una Presentacién
. L. Mala? s . .. 2
Tlp: Se puede crear rapldamente una S ¢Qué Hace a Una Presentacion Mala?
. * Leer las diapositivas |
presentacion completa pegando un e :[‘E‘:j::;;':j;?m
esquema de Word en el panel ‘s mecen. - Wl disefo viusl
E & Cuenta una Historia + Falta de emocion
squema. 5 Qrganiza.tu.Presentacion
:
¥
EH 5= B 7 -—1 + 56% [

Contraer y Expandir Titulos

En la Vista Esquema, se pueden contraer o expandir titulos, subtitulos y texto.

0 Hacer clic derecho en cualquier
titulo de diapositiva en el panel

Q Indicar.. KaylaCla.. £ Compartir

C T & [El- | Calibri (Cuerpo) - |24 = =- 18- 1) O - p
Esquema. Na. B g e me W (220
Pegar Nueva Formas Organizar Estilos Edicién
© diapositiva g5 A - - - rapidos = =¥ 7 -
o Hacer Clic en |a ﬂecha de |a Portapapeles Diapositivas T3 Opciones de pegado: *érrafo [F] Dibujo [F] A‘
. 1 A = an. Presentacié S S
— Contraer F = Contraer
e Seleccionar una opcion de 3 100 Hoge s Una Presentacign 5P N ‘O
contraccion. Malz? £ Mugeva dizpesitive.. e a Una Presentacion Mala?
+ No saber el tema B Eliminar diapositiva
. Legr las di? positivas ma
e Contraer: Contrae solo la “02) CED oL R
. . K - Falta de emocion < Disminuir nivel Lual
diapositiva seleccionada. - Demasiadz Infarmacion -~ subie ién
4 Guenta.wna Histeria ~ Bajar formacian
e Contraer todo: Contrae 5. QrganizatuPresentasion | @ Hpeninculo..
. oy Busqueda inteligente
todas las diapositivas en la £ s piclges
Y4  Mostrar formato de texto
Vista Esquema. Singimos ,
@g Traducir -
Tip: Se puede expandir o contraer un :
Calibrili |44 ~| A A7 3=
titulo haciendo doble clic en un icono NKsE==a-
H = B 7 -—1 + 56% [

de diapositiva en el panel Esquema.
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Reorganizar el Contenido del Esquema

o Hacer clic derecho en la E O1-vsta-esquerna - PowerPoirt
H H Q ndicar... ayla Cla... Compartir
diapositiva que se desea r— = e - ' = “ A Compart
- ||Calibri (Cuerpo) -|24 - [EE =2~ 1=- |- Y e
mover. D | =) o v S O g2
Pegar Nueva L Formas Organizar Estilos Edicién
. i . - diapositiva~ 37 o7 # E & - - répidos- &~
o Hacer clic en Subir o Bajar. Portapapeles | Diapositivas & Opciones de pegado: 0 ® Dibujo & -
. L RiLodio e : ER=4 v} -
Tip: También se puede 2 = Contrasr .
reorganizar diapositivas 507 100 Hace 2 Una P ) L Epandie ’
. . Nueva dizpositiva...
haicéndoles clic Yy LI 5 Eliminar diapositiva Una Presentacion Mala?
, 4 | Cuenta una ia o
arrastrand0|as a Uha nueva 1| Dale a la audiencia una razén para
b. .z que se interese en tu historia. 3 Disminuir nivel ias
ubicacion. S Oroaniza.tu Presemtacion 4 Subir
o w  Bajar
& Hipervinculo...
D Busqueda jnteligente
A/g Mostrar formato de texto
Singnimos ,
E‘g Traducir
E
Calibrili~ 44 - A" a7 3= £
NKS===4A-
B 55 B T -—1 + 6% [

Ajustar el Nivel de Lista

También se puede cambiar el nivel del texto de la diapositiva utilizando el panel Esquema.

o Seleccionar un elemento del
Esquema.

2 Indicar... Kayla Cla... P+Cc|mpart\r

oy X - ||Calibri (Cuerpe) - (24 -~ G2 - 1= - 1= ||A- ) O -
DE ) C‘ P I FQ 5 Q é_ ¥l

. ., By £ N K S § akefY. |&=5=] Bl - - .
o Seleccionar una opcién de P | e ha &R A E=l T | o O s 5B
Nivel de lista en el grupo Portapapeles | Diapositivas Fuente ® Parrafo & Dibujo 5 ~
Parrafo en la pestafia Inicio: ;
e Aumentar nivel de lista: I ——
Degrada un parrafo ?‘::;qmma ¢Qué Hace a Una Presentacion Mala?
moviéndolo un nivel hacia L - o saber el tema
= Mal disefio visual ) N
abajo en el esquema «Falta de emocion e
’ o + Mal disefio visual
4. Cusnta.una Histeria + Falta de emacién

aumentando su nivel de
sangria.

5 Organi P tacid

e Disminuir nivel de lista:

Promueve un parrafo =
moviéndolo un nivel hacia :

arriba en el esquema,
disminuyendo su nivel de
sangria.

B 5 # = -—1 + 56% [
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Secciones

Las secciones permiten agrupar diapositivas juntas en diferentes categorias, lo que facilita mantener una
presentacion organizada.

Agregar una Seccion

Seleccionar la diapositiva
donde comenzara la nueva
seccion.

Hacer clic en el botdn Seccion
en la pestana Inicio.

Seleccionar Agregar seccion.

Atajo: Hacer clic derecho en la
primera diapositiva de la

seccion en el panel Miniaturas
y seleccionar Agregar seccion.

Escribir un nombre para la
seccion.

Hacer clic en Cambiar nombre.

Las diapositivas se agrupan en una
nueva seccién. Cuando se crea la
primera seccion, todas las diapositivas
después de la diapositiva seleccionada
se incluyen en la seccidn.

02-secciones - PowerPoint

Archivo |Jl<L8 Insertar ‘ Disefio |Trans|c|one | Animacione Prﬁentaclél‘ Revisar ‘ Vista | Q Indicar.. Kayla Cla...
s [E-  calibri (Cuerpa) ~ |14 = ’__|_:| [l
O = B N K S S A < PO
Pegar = . Formas Organizar Estilos
- di = : - - répidos
Portapapeles Digpositiv 5 Agregar seccién o Parrafo Dibujo
- =l

4 Seccién predetermi..

1

Eliminar todas las secciones

Cantraer tado Una Presentacion Mala?

il g1

Expandir todo
2
. * No saber el tema
' h * Leer las diapositivas _
+ Mal disefio vi Cambiar nombre de s ? X
3 = Falta de emo¢ Mombre de seccian:
i Bueno vs Malo

Cambiar nombre Cancelar

s ém

B =5 BH 5 -—1

P+ Compartir

Edicion

+ 6% [H

3
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Cambiar Nombre de Secciones

o Con el titulo de seccién z 02 secciones - PowsrPeint
H H rchivo nicio nsertar isefio ransicione: nimacione resentacion evisar sta O ndicar... Kayla Cla... Compartir
seleccionado, hacer clicen el “ tnicic [ |D i A Presentaciéi | Revisar | vita | 2 . KaylaCla. | 9 Compart
, ., ~ = |Calibri (Cuerpo) - |14~ ) Pl
botdn Seccién en la pestana L O = 2 N K s § oAl F@ s o
Egay A : ormas Organizar  FEstilos icion
ici - m{} Ell| A -Aa- | A A% - ~  rapidos -
InICIo. Portapapeles & Digpositiv Parrafo Dibujo A~
e Seleccionar Cambiar nombre S e
de seccion. B Eliminar todss lss secciones
o 2 Ceontraertode Una Presentacion Mala?
e Escribir un nuevo nombre de = Epandivtodo _
4 Seccién sin titulo -
seccion y hacer clic en Cambiar | ; — " No saber el {1 — T
e 1 » Leer las diapc :
nombre. E h « Mal discHo yi Hombre de seccén:

Bueno vs Malo

* Falta de emor
Atajo: Hacer clic derechoenel |: : —

nombre de seccidny o é H |i£ \

seleccionar Cambiar nombre a
de seccién. )
ES
.z 5 ¥
La seccién se renombra y el nuevo | e | .
B &5 B 7 -1 + 5% [

nombre se muestra en el panel
Miniaturas.

Contraer Secciones

Para ver todas las secciones en la presentacion mas facilmente, hay que contraerlas.

0 Hacer clic en el botdn Seccion - 02seccionss - PowsrPons
en Ia pesta ﬁa |niCiO Archivo QUG8 Insertar | Disefio ‘Trans\c\one Animacione Prﬁentac\él| Revisar | Vista | 2 Indicar... KaylaCla... P+ Caompartir

‘D C‘ [E~  |Calibri (Cuerpe) = |14~ @;‘ DD -

©] | N K 5 § abcdY

e Seleccionar Contraer todo. Pegar , ? A-nae| & x| A s Giganter 7 = Fdeen
7 L . . - s rapidos M
Diapositi

Agregar seccién Parrafo Dibujo A

Portapapeles

Atajo: Hacer doble clic en un -

4 Seccién predeter..

titulo de seccion para contraer |
o expandir la seccién.

Wi poi

Eliminar todas las secciones

Contraer todo o Una Presentacion Mala?
Expandir tede

0t 07 0

4 Bueno vs Malo
* No saber el tema

2 .
- 1 + Leer las diapositivas
h“ * Mal disefio visual
* Falta de emocion
3
4
2
. F
|m- - | -
B 5 # 7 -—14 + 56% [
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Eliminar Secciones

o Seleccionar la seccién que se : 02 seccones - PowerPin
desea eliminar. Archivo QR Insertar | Disefo | Transicione: | Animacione | Presentacia | Revisar | vista | _ indicar... KaylaCla.. S Comparti
.n.D IJ E|v Calibri (Cuerpo) :1; - r&. DD o
e Hacer clic en el botdn Seccién | s o 59 = AP uta Fomes O i [ i
en la pestafia Inicio. Portapapeies & Dfposiy pirao Dibuo -
e AW | Cambiar nombre de seccidn .
e Seleccionar Quitar lasecciéno |, " [R G o
Eliminar todas las secciones. T Z e
} Diapositiva Extra (1} g Expandir todo

Atajo: Hacer clic derecho en el
nombre de secciény 0
seleccionar Quitar la seccion.

¢Queé se llevan de la presentacion de hoy?

La seccién se elimina y las diapositivas
gue estaban en ella se mueven a la
seccion de arriba.

w

Tip: Eliminar todas las diapositivas en
la seccién haciendo clic derecho en el == ¥ 5 - o oo
titulo de seccion y seleccionar Eliminar

todas las secciones.

Mover Secciones

c Hacer clic y arrastrar una J 02seccones - Powerpoie
.z . .z Q Indicar... Kayla Cla... © i
seccidn a la nueva ubicacién. o Rl
L] g =~ | |Calibri (Cuerpo) ~ |14~ r’!) O el
0 e [N K 5 §amd < a -
Pegar Nueva . i , Formas Organizar Estilos Edicién
- diapositiva~ 07 0 A9 LI - ~  répidos =
Portapapeles & Diapositivas Fuente Parrafo Dibujo rs

b Seccién predetermin...

I Bueno vs Malo (4)

b (e 10

¢Qué tipo de presentacion estas dando?

4

B 55 B 7T -—1t + 56% [
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Vista Clasificador de Diapositivas

La vista Clasificador de diapositivas es una buena forma de ver y organizar la presentacion, particularmente
cuando la presentacién tiene muchas diapositivas.

Reorganizar Diapositivas

o Hacer Clic en el botén . s 03-vista-clasificador-de-diapositivas - PowerPoint
clasificador de diapOSitivaS. Archivo [k \nsertar|Diseﬁo‘Trans\c\one Animacions Prﬁentac\él|Rewsar|Vista| Q Indicar... KaylaCla.. & Compartir
* = =~ 2 DD P
B - e b AY
o Desplazarse para encontrar las | v | e dﬁ J L L
. L. iapositiva = - rapidos -
dla posltlvas que se desea Portapapeles Diapositivas Fuente Parrato Dibujo ~
reorganiza r. 4 Introduccién
o Hacer clicy arrastrar una
dla‘pOS'lt,lva alanueva éQué tipo de presentacion estas ¢Qué quieres saber después de la
ubicacion. dando? presentacion de hoy?
—_—p
La diapositiva se coloca en la nueva 6
. .y . s 2 3
ubicacién y todas las diapositivas en la
presentacion se vuelven a numerar o
R Trabajos citados
respectivamente.
B e B 7T -—1 + ﬁgm

Eliminar Diapositivas

0 Seleccionar la o las diapositivas i
que Se desea eliminar. - 2 Indicar... Kayla Cla... QCnmpamr

o Hacer clic en el bot6n Cortar o e T S Foma: O il B
- L. iapositiva *  rapidos &
en Ia pestana |n|c|0. Portapapeles & Diapositivas Fuente Pérrafo Dibujo AE
Atajo: También se puede iQué quieres saber despugs de la ¢Qué tipo de presentacion estas
presentacion de hoy? dando?

presionar la tecla Suprimir en
el teclado.

2 o 3

Trabajos citados

EH = ¥ 5 -—1 + 56% FH
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Regresar a la Vista Normal
Cuando se haya terminado de trabajar en la vista Clasificador de diapositivas, regresar a la vista Normal para

continuar editando la presentacion.

03-vistaclasificador-de-diapositivas - PowerPoint

c Hacer doble clicen la -
Q Indicar.. KaylaCla.. £} Compartir

diapositiva que se desea editar =
. b = &=- 2 =-=-| & i 0 pe)
en la vista Normal. Ba - P A r— o :
Pegar Nueva ) i N Formas Organizar Estilos Edicién
diapositiva~ &7 | A A3 | A AT 4 - tépidos <
Portapapeles Diapositivas Fuente Parrafo Dibujo
i Que quieres saber despues de la &Que tipo de presentacion estas [«]
presentacion de hoy? dando?
2 3

4 Buenovs Malo

¢Qué Hace a Una Prasentacién Mala? éQué Hace a Una Prasentacion Buena?

B85 B % -—F——+ 5% [
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Duplicar y Copiar Diapositivas

Una vez que se tenga una diapositiva exactamente como se desea, es posible utilizarla como un punto de
partida para diapositivas similares utilizando las funciones duplicar o copiar.

Duplicar una Diapositiva

o Seleccionar Ia diapositiva que ) s 04-duplicar-y-copiar-diapositivas - PowerPoint
se desea duplicar. Archivo  [[LIiEES \nsertar|Dlseﬁo‘Trans\c\ona Animacione Prﬁentac\é\||Rewsar|Vlsta| Q Indicar... KaylaCla... P+Cc|mpart\r
% = H=- 4 Q‘;y DD p)
. = e abc AV
e Hacer clic en la flecha de la Psgméd = Foma: O il B
. . . iapositiva - - répidos ©
||Sta Nueva dlaposltl\la, Portapapeles || Tema de Office rrafo Dibujo ~
. ) 4 Seccion prec
0 Seleccionar Duplicar ; ]
diapositivas seleccionadas. Tiuloyobjetos - Encabezado de
Atajo: Presionar Ctrl + D o ) mmﬂ, :
hacer clic derecho en la e | Dos objetos Comparacion oo Espués de la presentacion de hoy?
diapositiva y seleccionar
Duplicar diapositiva. 3 _ i
En blanco Contenido con Imagen con titulo
titulo
La diapositiva se duplica y se posiciona {Z) Duplica diapositvas seleccionadas o
. 7 . ey . . P Euenostzrlﬁ Diapogitivas del esquema...
justo después de la diapositiva original. ; . oter s i o :
L :
¥
B 55 B 7 -—t + 45% B3

Copiar una Diapositiva

Si se desea crear una copia en otro lugar de la presentacion, utilizar copiar y pegar.

o Selecc|0nar Ia d|apos|t|va que ® 04-duplicar-y-copiar-diapositivas - PowerPoint
. rchivo (AN Insertar | Disefio | Transicione: | Animacione | Presentaciéi | Revisar | Vista Q@ Indicar... KaylaCla.. £ Compartir
se desea copiar. secne QR e oo - Procrocin R Vo
p &D X =- 8 @3‘ DD o
. , . ) e N K 5 § ak &Y N
o Hacer clic en el botdn C0p|ar Pegar mp:j;iav = Formas Organizar ME“t(.:s Edicién
en |a pestaﬁa Inicio. [ eles | Diapositivas Fuente Pérrafo Dibujo ~
. 4 Seccién predetermi..
Atajo: Presionar Ctrl + C. 1
e Hacer clic en una nueva
ubicacion en el panel o szt
Miniaturas donde se desea 2 L . ¢Qué quieres saber después de la presentacion de hoy?
colocar la copia.
o Hacer clic en el botén Pegar. { o
Atajo: Presionar Ctrl + V.
4
7
o O :
4 Bueno vs Malo -
By 5= B T -— + 4% 4
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Mover y Ocultar Diapositivas

Mover una Diapositiva

El orden de las diapositivas no esta grabado en piedra; es posible reorganizarlas facilmente en el panel
Miniaturas.

Hacer C“C en una diapositiva y L& 05-mover-y-ocultar-diapositivas - PowerPoint
rchivo Lllalely [nsertar isefio ransicione: nimaciong resentaciol EVisar Ista O ndicar... ayla Cla... Lompartir
arrastrarla a una nueva ot ‘|° w “ ) “ Presentaciél| Revsar | vist | F"" KeylaCla-. 9, Compar
., D - alibri (Cuerpo, <>,.\ o yel
pOSICIon. Pegar Nueva i Formas Organizar Fstilos Edicion
- diapasitiva~ O~ - = e -
, . . Portapapeles Diapositivas Fuente Parrafo Dibujo ~
Una linea horizontal aparece mientras 3 - -
se arrastra la diapositiva, indicando
hacia donde se movera I,a dlapOSItllva. o Gl ¢Qué Hace a Una Presentacion Mala?
Cuando se suelta el botén del ratén, la 4 .
diapositiva se coloca en la nueva = el | AD '[‘0 STbeL-EI te“j:
. . . P ™ * Leer las alapositivas
ubicacién y todas las diapositivas en la . _ - Mal discfio visual
presentacion se numeran en * Falta de emocién

consecuencia.

Tip: Si se necesita reordenar muchas
diapositivas, es mas facil utilizar la vista | 7 -
Clasificador de diapositivas.

4

il

B 55 B 7T -—t + 56% [
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Ocultar una Diapositiva

Si no se desea incluir una diapositiva en la presentacién final, es posible ocultarla de la audiencia. No
aparecera cuando se reproduzca la presentacion de diapositivas, pero todavia se vera en las vistas de
edicidn asi que puede traerse de vuelta en el futuro.

o Seleccionar la diapositiva que I s 05-mover-y-ocultar-diapositivas - PowerPoint
Q Indicar... Kayla Cla... Compartir
se desea ocultar. U indicare._Kayla e 8 Compart
Z";) B Desde la diapositiva actual P 4| 5 Sroducir narraciones =
. ~ = Tg Presentaren linea ~ ) . [@ [ Usar intervalos e
o Hacer clicen la peStana :,::?i;i £ Presentacién persanalizada ~ p,mif::ilg:r:;:):‘::;:iﬁvas @ = ¥ Mostrar controles multimedia " vt
Presentacion con diapositivas. Iniciar presentacién con diapositivas Configurar ~
G = -
e Hacer clic en Ocultar ' ﬂ

diapositiva.
4 Bueno vs Malo

Atajo: Hacer clic derecho en la ¢

diapositiva y seleccionar
Ocultar diapositiva. 5[

¢Qué quieres saber después de la presentacion de hoy?
Se tacha el numero de diapositiva,
indicando que estd oculta.

Tip: Para mostrar una diapositiva, — :
seleccionarla y luego hacer clic en = |
Ocultar diapositiva una vez mas. L e
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Entregar una Presentacion

El objetivo final de crear una presentacion de
PowerPoint es entregarla a los demas. Ya sea que se
necesite compartir el mensaje con una audiencia en la
misma sala, en una configuracién virtual en vivo o
como un video, PowerPoint lo tiene cubierto. Hay
varias herramientas de entrega para facilitar la
presentacion de informacion, incluyendo atajos de
navegacion, un puntero laser, una plumay un
resaltador.

Si es necesario presentar variaciones del mismo
conjunto de diapositivas a diferentes audiencias, se
puede crear presentaciones personalizadas. Esto es
perfecto si el tiempo asignado para entregar la
presentacion es desconocido o depende de oradores
previos. Es posible adaptar una versién amplia de la
presentacion, asi como una versidn abreviada que solo
toca los puntos mds criticos.

Objetivos

Mostrar una Presentacion
Herramientas de una Presentacion
Vista del Moderador
Presentaciones Personalizadas
Convertir Presentaciones a Video

Presentar en Linea

© 2018 CustomGuide, Inc.
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Mostrar una Presentacion

Existen varias formas en las que se puede entregar una presentacion de PowerPoint, tales como distribuir
folletos de papel o ejecutar la presentacién en un equipo. Ejecutar la presentacion en un equipo es el
método preferido porque da el mayor control sobre la presentacion y permite utilizar multimedia,
animacién y otros efectos.

Inicio y Fin

Hacer clic en la pestafia
Presentacion con diapositivas
en la cinta de opciones.

Seleccionar Desde el principio
o Desde la diapositiva actual.

Atajo: También se puede
presionar F5 en el teclado o
hacer clic en el botén
Presentacion con diapositivas
en la barra de estado para
iniciar la presentacion.

Para salir de la presentacion y
regresar a la vista normal,
hacer clic en el botén
Opciones.

Seleccionar Finalizar la
presentacion.

Atajo: Presionar Esc también
finaliza la presentacién.

principiol

iciar presentacion con diapesitivas
lo de Diaposi...
1
Dar una Gran
Prosertars

4 Introduccién

Zk” ’
=

4 Bueno vs, Malo

01-mostrar-una-presentacion -

2 D‘Er Al [/ Reproducir namaciones =
[ [ Usarintervalos

- Configuracién
E7 Presentacién personalizada = presentacian con diapositivas &9 ~ ) Mostrar controles multimedia B

PowerPaint

Revisar | Vista | Q Indicar...

Monitores

Configurar

L [1*

Dar una Gran
Presentacion

CustomGuide Aprendizaje Interactivo

“ W[4

B 55 B 7 -—F—+—+ %% 3

Na

Ultima diapositiva vista

Presentacién personalizada *
Ocultar vista del moderador
Pantalla 4

Opciones de presentacién ~ *

Opciones de flecha 4
Ayuda

Finalizar la presentacién

Q

runa Gran
esentacion

mGuide Aprendizaje Interactivo
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Desplazarse a través de Diapositivas

Hay botones de navegacion ubicados en la parte inferior izquierda de una diapositiva al presentar. Estos se
pueden utilizar para navegar en una presentacion o utilizar los atajos de navegacion en el teclado.

o Hacer clic en las flechas para
avanzar o retroceder en la

presentacion.

Dar una Gran
Presentacion

CustomGuide Aprendizaje Interactivo

°

Atajos de Teclado para Mostrar una Presentacion

Avanzar a la siguiente
diapositiva

Volver a la diapositiva anterior

Ir a una diapositiva especifica
Mostrar una pantalla en blanco
Mostrar una pantalla en negro
Activar el puntero laser

Activar la herramienta de
pluma

Finalizar la presentacién

Hacer clic en el botdn izquierdo del ratdn o presionar cualquiera de las
teclas siguientes en el teclado: Enter, Barra de espacio, -, {,, N o Av
Pag.

Presionar cualquiera de las teclas siguientes en el teclado: 4, ¢, P* o
Re Pag.

Escribir el nimero de diapositiva y presionar Enter.
Presionar, o W.

Presionar . o Shift + B.

Mantener presionado el botdn izquierdo del raton.

Presionar Ctrl + P.

Presionar la tecla Esc.
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Cambiar Programas

A veces cuando se esta en una presentacidn, sera necesario cambiar a un programa diferente para presentar

informacion.

n Al presentar, hacer clic en el
botén Opciones.

o Seleccionar Pantalla.

e Seleccionar Mostrar barra de
tareas.

La barra de tareas aparece en
la parte inferior y ahora se
puede navegar libremente.

o Hacer clic en el programa al
que se deseair.

e Cuando se esté listo para
cambiar de vuelta,
simplemente hacer clic en el
icono de PowerPoint en la
barra de tareas.

0 Seleccionar la presentacion.

Ultima diapositiva vista

Qcultar vista del moderador

0 Pantalla

Opciones de presentacién

Opciones de flecha

Ayuda

Finalizar la presentacién

r

.

3

saber después

Pantalla en negro

Pantalla en blanco

Mostrar barra de tareas 10

0
Pegar

Portapapeles

Book Antiqua |22 -
N K 5 ~abex, X %
A-W¥-A-Aa- A A

Fuente ]

Lo gue el publico quiere aprender

Documentol - Word

AT

Parrafo ]

AaBbCeDc| AaBbCeDe AaBPC( 5
TNormal | TSinespa.. Thula1 |5  Edicion
Estilos r] ”~

1.

P3 Presentacion - PowerPoint

¥l Presentacion de PowerPoint ...
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Herramientas de una Presentacion

Una vez que se ha empezado una presentacién, PowerPoint tiene herramientas que pueden utilizarse para
mejorar la experiencia de los espectadores.

Puntero Laser

0 Al presentar, hacer clic en el

boton Herramientas de ;
puntero. {,Que hace una mala

o Seleccionar Puntero laser, presentacion?

El puntero se convierte en un
punto rojo que se puede
utilizar para dirigir la atencidn
del espectador.

o
No saber el tema

Leer las diapositivas

Mal disefio visual

Yy vy vy

Falta de emocidn

0 Sefialar un area especifica de la

panta”a # puntero laser o

i_’) Pluma

o Presionar Esc para desactivar el # Warcador de ressltador
Puntero laser.

Tip: Para controlar si el cursor esta
siempre oculto, siempre visible o ' :1'2‘}0
aparece y desaparece

automaticamente, hacer clic en el

botdn Opciones y luego seleccionar

Opciones de flecha.
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Anotaciones

Existen dos herramientas—una Pluma y un Marcador de resaltador—que se pueden utilizar para anotar en
las diapositivas dentro de la presentacion.

Hacer clic en el botdn
Herramientas de puntero.

Seleccionar Pluma o Marcador
de resaltador.

Tip: No importa qué
herramienta de pluma se
seleccione, se puede cambiar
su color en la parte inferior del
mendu.

El puntero de flecha cambia de
forma, dependiendo del tipo
de pluma que se seleccioné.

Anotar en una diapositiva.

Tip: Para eliminar una
anotacioén, presionar E en el
teclado.

Presionar Esc para desactivar la
herramienta de anotacion.

¢ Qué hace una mala
presentacion?

No saber el tema
Leer las diapositivas
Mal disefio visual

¥y y¥yvyvy

Falta de emocién

./ Puntero laser

7 Pluma

# Marcador de resaltadar

¢ Qué hace una mala
presentacion?

No saber el tema
Leer las diapositivas
Mal disefio visual

Falta de emocion 0

¥ vy vy
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Zoom

Aunque se debe asegurar que todo en la diapositiva es lo suficientemente grande para ser visible, puede
haber ocasiones en las que se desee ampliar algo.

a Al presentar, hacer clicen el
botdn Zoom. i .
¢ Qué hace una mala

Parte de la pantalla se presentacién?

oscurece. La parte que sigue

visible es el area de zoom.
No saber el tema
Leer las diapositivas

e Hacer clic en la diapositiva

donde se desea ampliar. Mal disefio visual

yvyvy

, Falta de emocién
El area en el cuadro de zoom

ahora llena la pantalla.

e Presionar Esc para alejar y ver
la diapositiva completa de
nuevo.
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Menu Opciones

G Al presentar, hacer clic en el
botén Opciones.

. g ¢ Qué hace una mala
o Seleccionar una opcién del .
- presentacion?

¢ Ultima diapositiva vista:

» No saber el tema
Cambia a la ultima N S
d|a pOSItlva V|Sta > :l Ultima diapesitiva vista %
e Mostrar vista del > K
. . Ocultar vista del moderador
moderador: Activa la Vista . .
del moderador y da vistas 0 Opcicnes de presentacion  *
adicionales y controles para Opciones de flecha ’
presentar contenido. Ayuda
e Pantalla: Oculta contenido i ~
inalizar la presentacian

de la presentacion <
mostrando temporalmente ‘7'1‘1'0
una pantalla en negro o en

blanco, o muestra la barra de

tareas en la pantalla.

e Opciones de flecha: Elige si
el cursor es visible, oculto u
oculto automaticamente
después de una cierta
cantidad de tiempo.

e Ayuda: Abre el cuadro de
didlogo Ayuda para
presentaciones con
diapositivas, en donde se ven
opciones para navegar en la
presentacion.

o Finalizar la presentacion:
Detiene la presentacién y
regresa a PowerPoint.
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Vista del Moderador

La Vista del moderador permite ejecutar la presentacion desde un monitor (en un podio, por ejemplo)
mientras que la audiencia la ve en otro. Aqui hay algunas ventajas de ejecutar una presentacion utilizando la
Vista del moderador:

e Se pueden utilizar miniaturas para seleccionar diapositivas fuera de la secuencia y crear una
presentacion personalizada para la audiencia.

e Tener una vista previa del texto muestra lo que el siguiente clic agregara a la pantalla, como una
nueva diapositiva o la vifieta siguiente en una lista.

e las notas del orador se muestran en letra grande y clara para que puedan utilizarse como un guidn
para la presentacion.

e Se puede oscurecer temporalmente la pantalla durante una presentacion y luego reanudar donde se
quedd. Esto puede ser Gtil durante los descansos o periodos de pregunta y respuesta.

Iniciar Vista del Moderador

o Hacer clic en el botdn
Opciones.

o Seleccionar Mostrar vista del
moderador.

La Vista del moderador abarca la

pantalla completa. Las mismas

herramientas de presentacion estan

dlsponlbles debajo dg la diapositiva, y 6 e s, r€S€NtAciones
también muestra el tiempo actual y A= S ,

una miniatura de la préxima

diapositiva. En la parte inferior de la Opcienes de flecha '

pantalla, utilizar las flechas para Ayuda

avanzar o retroceder en la

presentacidn. Finalzar la presentacic
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Botones de Comando

Existen botones de comando en la parte superior de la Vista del moderador.

o Seleccionar un botdn de

o Mostrar barra de tareas:
Muestra u oculta la barra de
tareas de Windows.

e Configuracion de
visualizacion: Al proyectar,
cambia qué pantalla
muestra la Vista del
moderador o duplica la
presentacion en ambas
pantallas.

Dar una Gran
Presentacion

o Finalizar la presentacion:
Regresa a la vista Normal.

Cronometro

El crondmetro se encuentra en la esquina superior izquierda de la diapositiva actual. Da seguimiento a
cuanto tiempo se ha estado ejecutando la Vista del moderador.

o Hacer clic en el botdn
para detener el
cronémetro temporalmente.

e Hacer clic en el botén
para establecer el
crondmetro de vuelta a cero.
Dar una Gran
Presentacion
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Notas

El panel de notas da una vista grande a cualquiera de las notas agregadas a la diapositiva. En la Vista del
moderador, se tiene la flexibilidad de cambiar el tamafio de la pantalla.

o Hacer clic en el botén
0
para
cambiar el tamafio de las notas
que aparecen a la derecha de
la diapositiva actual.

Dar una Gran
Presentacion

Introducir al tema
de la presentacion

Finalizar la Vista del Moderador

Se puede cerrar la Vista del moderador sin finalizar la presentacién por completo.

o Hacer clic en el menu

e Seleccionar

Se regresa a la vista de presentacion Dar una Gran
con diapositivas regular. Presentaci

. N (O clLICir al
Tip: Para cerrar la Vista del moderador e Bcma de la
y finalizar la presentacion, Ayuda resentacién
simplemente presionar Esc. [ y dar una

breve

descripcion
Aal avralanta

A A
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Presentaciones Personalizadas

Si se necesita crear dos presentaciones diferentes desde el mismo conjunto de diapositivas, se puede
realizar utilizando una presentacidn con diapositivas personalizada. En lugar de tener que crear y trabajar
con dos archivos de presentacidn diferentes, se puede utilizar la funcion Presentacion personalizada para
crear varias presentaciones similares dentro de un solo archivo de presentacién.

Crear una Presentacion Personalizada

Hacer clic en Aceptar.

a Hacer Clic en |a pestaﬁa TS 04-presentaciones-personalizadas - PowerPoint
Presentacion con diapositivas. Q incicar.. :
'r@'j BT Desde | ) sitiva actual D n A || Reproducir narraciones &l
Hacer CIic en eI bOtén Daad; el @Praentar fnea - Conﬂgur‘;‘?c”m @ S U=l Monitores
.z . principio &1 Presentacion personalizada presentacign con diapositivas @~ [/ Mostrar controles multimedia @
PresentaCIon personallzada' Iniciat Eir  Presentaciones personalizadas... é Configurar ~
o Seleccionar Presentaciones C E
. B
o Hacer clic en el botén Nueva. + Introdiuceién ear.
3 o Quitar
e Escribir un nuevo nombre para k ] Copir
la presentacion. , Mostwar | [ cemr | 3 GO
. . - o e ] CustomGuide Aprendizaje Interactivo \
o Seleccionar las diapositivas |
gue se desea que formen parte | . suenovs o
de la presentacion. :
_ , | e - :
o Hacer clic en el botén Agregar. =

PowerPoint guarda la presentacion
personalizada. Cerrar el cuadro de
didlogo para volver a la presentacién

04-presentaciones-personalizadas - PowerPoint

"_—'® BT Desde la diapositiva actual D pe | Reproducir narraciones &l
ioi 57 T Presentar en linea - ) Usar intervalos
orlglnal' Desde el E Configuracién de la 9 Manitores
principio 2 Presentacién personalizada * | recentacién con diapositivas @2 . Mostrar controles multimedia -
Iniciar presentacién con diapositivas Configurar

4 Titulo de Diaposi... H

1 ’ Definir presentacién personalizada ? x
.
Nombre de la presentacion con diapositivas:
Diapositivas de la presentacién: A Diapositivas de la presentacién personalizada:
4 Introducci [|_] 1. Diapositiva 1 1. Diapaositiva 1
2 ] 2. ;Qué quieres saber después de la pres 2. ;Qué quieres saber después de la presentacid
e ] 3. ;Qué tipo de presentaciones estds dar 3. ;Qué Hace a Una Presentacién Mala? D
] 4. ;Qué Hace a Una Presentacion Mala? 4, ;Qué Hace a Una Presentacion Buena?
o» ] 5. ;Qué Hace a Una Presentacion Buena? 5. Cuenta una Historia
3 e :‘ 6. Cuenta una Historia 6. Partes de una Presentacion
- ] 7. Haz tu Tarea 6
) ] 8. Partes de una Presentacion
! "1 9. Mantén los Videos Cortos e
< > < >
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Ver una Presentacion Personalizada

Una vez que se tiene la presentacidn personalizada compilada, esta lista para presentarla.

o Hacer c||c en |a pestaﬁa 5 04-presentaciones-personalizadas - PowerPaint
Presentacion con diapositivas Q indicar..
. . T B Desdel ) sitiva actual 4l [] Reproducir narraciones =
en Ia cinta de opciones. 5 ‘%EI TE Presentar 1 linea - confi D‘Zr 3 Usar intervalos e
. , p,:s iei, [ Presentacion personalizada - p,mfﬂ"‘i‘?:’f;‘n‘j;miﬁvas & - [ Mostrar controles multimedia B
o Hacer clic en el botdn bresentecion de Ventas — &
Presentacion personalizada. + Truie BF  Presentacioncs personaliadss.. E

;
e Seleccionar la presentacion *

personalizada que se desea

4 Introduccion
ver. 2
- |
La presentacion seleccionada se abre Dar una Gran Presentaciomn

3
en la vista Presentacidén con * 8 ] GustomGuide Aprendizaje Inleractivo
diapositivas.

Modifcar una Presentacion Personalizada

Hacer clic en la pestafia

Presentacion con diapositivas. Q Indicar..
2 E‘Er o | Reproducir narraciones &l
Hacer Clic en eI bOtén Dagd; el ATy, 4 Configuracién 5 Usar ntervalos Monitores
.z . principio £ Presentacisn personalizada ~ presentacién con diapositivas @3~ Y] Mostrar controles muttimedia -
Presentacion personalizada. b Presentocion de Ventas contigurar

+ Tiule B Presentaciones personalizadas...

[ 1]

Seleccionar Presentaciones

;
personalizadas. *

Presentaciones personalizadas ? X

Seleccionar la presentacidn o It .o
ue se desea editar. 2 .
q * k Copiar

Tip: Si se ha terminado con una
presentacion personalizada,
podria eliminarse aqui
haciendo clic en el botén
Quitar.

e Hacer clic en el botén Editar. e NG

acion

fo— ] CustomGuide Aprendizaje Interactivo

4 Bueno Vs, Malo

* w

* s
]
y

B = B #

§
g
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o Seleccionar la o las diapositivas e A e = e

que se desea eliminar o Atchivo Inicio | Insertar | Diseiio | Transicione | Arimacion. [RESERY Reviar | Vista
reordena r '|_—® T Desde la diapositiva actual [ﬁg Al Reproducir narraciones =0

" TB Presentar enlinea - G} Usar intervalos
Desdeel E A § Configuracién de la - Monitores
principio E Presentacién personalizada ™ pracentacion con diapositivas @0 ~ ¥ Mostrar controles multimedia .

o Hacer clic en el bot6n Quitar o T Contiourar
utilizar las flechas para + TholodeDisposi. ]

i i+ 1 Definir presentacién personalizada ? x
reordenar la diapositiva. . ’ 3 P
Nombre de la presentacion con diapositivas:
Hacer‘ C"C en Aceptar_ Diapositivas de la presentacién: ~ Diapositivas de la presentacion personalizada:
4 Introducc| [(J 1. Diapositiva 1 1, Diapasitiva 1
2 [ 2. :0ué quieres saber después de la pres 2, ;Qué quieres saber después de la presentaci
. oy . . e [] 3. ;Qué tipo de presentaciones estas dar 3. ¢Qué Hace a Una Presentacidn Mala?
La diapositiva se elimina solo de la |3 4 02 Hoce  Una presentaciin Mala? 1. 20k Hace  Un Presentadién Buena?
. s . ! [ 5. ;Qué Hace a Una Presentacion Buena? E 5. Partes de una Presentacion
presentacion personalizada. , O] & cuents uns Histora ]
- ] 7.HaztuTarea
[] 2. Partes de una Presentacion
! (71 3. Mantén los Videos Cortos A
< > < >
4 Bzl Aceptar Cancelar
F: S p— A
* | =
3 3
i -

B = 8 7 -4+ + % [
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Convertir Presentaciones a Video

Si no queremos preocuparnos acerca de si alguien tiene el software correcto para ver la presentacion, se
puede guardar como un video. Un video puede distribuirse al publicarse en la web o enviarse por un correo
electronico. Esto funciona particularmente bien para una audiencia que no tiene PowerPoint, es externa o

no puede atender presentaciones en vivo.

Convertir una Presentacion a Video

Hacer clic en la pestafia
Archivo.

Seleccionar Exportar.
Hacer clic en Crear un video.

Seleccionar una opcion de
resolucion:

e Full HD: Guarda un video
completo de alta calidad con
un tamanio de archivo
grande.

e HD: Guarda un video de
calidad moderada con un
tamano de archivo mediano.

e Estandard: Guarda un video
de baja calidad con un

tamafio de archivo pequenio.

Selecionar una configuracion
de intervalos:

o No usar narraciones ni
intervalos grabados: Todas
las diapositivas utilizaran la
duracidn predeterminada

establecida debajo del menu.

e Usar narraciones e
intervalos grabados: Las
diapositivas utilizaran los
intervalos establecidos
cuando se grabe la
presentacion.

Hacer clic en Crear video.

05-convertir-presentaciones-a-video -

PowerPoint

Rl Cxportar

Muevo

Crear documento PDF/PS

Abrir ==

Guardar

= a
[:‘-j Crear un wideo

/&L Empaquetar presentacion para
e o

% Crear documentos

B- Cambiar el tipo de archivo

Cuenta

j =)= || Calibri (Cuerpo) - |14~ r’f) O o
| [ N K 5 § ak &Y O t N
Nueva Formas Organizar Estilos Edicién
- diapositiva~ O~ - - répidos -
Portapapeles & Diapositivas Fuente Pérrafo Dibujo A
05-convertir-presentaciones-a-video - PowerPoint ? = [m) X
@ Kayla Claypool

Crear un video

Guarde |a presentacion come un video que
puede grabar en un disco, cargar en la web o
enwiar por carren electrénica
Incorpora todos los intervalos, las
narraciones y los gestos del puntero 13ser
grabados

Preserva las animaciones, las transiciones
ylos medios

Calidad de presentacidn -
Tarnafio de archivo mas grande...

T Usar narraciones e intervalos gr...
)

Las diapositivas sin intervalos u...

Segundos de duracian de cada
diapasitiva:

&

Crear video

o
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Escribir un nombre de archivo
y seleccionar un tipo de
archivo.

Hacer clic en Guardar.

El cuadro de didlogo se cierra y el video
se guarda.

H 05 -cor p deo - PowerPo Eal
I
[ Guardar como x
LI S
0 | € v A B s Esteequips 5 Videos v @] | Buscaren ideas o
Pegar
- * Organizar v Nueva carpeta = - (2]
Portapapeles %
@ Onelrive MNingun elermento coincide con el criterio de busqueda,
4 Titulo d
1 ~ [ Este equipo
> b Descargas
[
pf > [ Desktop
Docurmertos
» [&] Imagenes
4 Introdud >y Masica
2 [ videos
© O Micrnlacalira Y
= | | Nombre de archivo: | GranPresentacin V|
r
Tipe: Video de Windows Media ~|
3 Autores:  Guis de Instructor Etiquetas:  Agregar una etiqueta
—
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Presentar en Linea

PowerPoint permite transmitir una presentacion en linea para que otros la vean. Ya que ningun sonido se

transmite durante una transmisién, sera necesario establecer una llamada de conferencia para que coincida

con la hora de transmisién programada.

Presentar en Linea

o Hacer clic en la pestafia
Presentacion con diapositivas.

e Hacer clic en la flecha de Ia
lista Presentar en linea.

0 Seleccionar Servicio de
presentaciones de Office.

Tip: Si la organizacidn utiliza
Skype Empresarial, también se
puede mostrar la presentacion
de esa manera.

Sera necesario tener una
cuenta de Microsoft y estar
conectado para presentar. Si
aparece la informacién en la
parte superior derecha de
PowerPoint, ya se ha iniciado
sesidon y se esta listo para
comenzar.

06-presentar-en-linea - PowerPoint

Archivo  Inicio ‘ Insertar | Disefio ‘Trans\c\one‘Ammaclon | Presentacié REHE | Vista

el
principio

Iniciar

TE Presentar en linea ~
po

i T Desde la diapositiva actual Er;r o Al ] Reproducir narraciones =

"Z" Servicio de presentaciones de Office
Un servicie pablice y gratuite que permite a otros

Y ¥l Usar intervalos
@ Maonitares

= & 4B - [¥] Mostrar controles multimedia B
urar
usuarios ver sus documentos en un explorador web
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06-presentar-en-linea - PowerPoint

Hacer clic en Conectar.

Atchivo  Inicio | Insertar | Diseiio | Transicione | Arimacion. [CXBSRRY Reviar | vista | ©

PowerPoint se conecta al T T Desde a diapositva acul & 4 [ Reproducir narraciones a
.. ., 2 T5 presentar enlinea ~ 5 [B [ Usarintervalos
servicio de presentacion en Rtodl] 2 ) : Configuracién dels Monitores
, i principio E Presentacion personalizada ™ precentacién con diapositivas @2 ~ . Mostrar controles multimedia -
linea. Se genera un vinculo y se Iniciar presentacién con dig » ~
puede elegir cémo distribuirlo. | « Truedenispo. .
Presentar en linea
o Seleccionar como se desea Semvici de presentacionse de Ofice
distribuir el vinculo de la e L
. , . resentaciones para usuarios que pueden visualizar la informacion en un
presentaCIon en I|nea: 4 ey pr\oradorwab;d_ascargar e\qconfemdu‘ MNecesitara una cuenta de
2 Microsoft para iniciar la presentacién en linea.
* Mas infermacion

(] copiar VInCUlO: COpIa el i ‘ Permitir a los espectadores remotos descargar la presentacion

vinculo que se ha generado .

para que se pueda distribuir ] Al hacer clic en Presentar en linea, acepta las siguientes condiciones:

de la forma en que se desea, | Aesrde desenisio

COMOo un mensaje 2 Bz s CANCELAR :

instantaneo. : h‘ I :
e Enviar por correo E = B 95 -—1 + s6% [

electronico: Abre un correo
electrénico en Microsoft
Outlook, con un asunto y el
vinculo de la presentacion

.LZ;) T Desde la diapositiva actual I:-‘fg 24l [] Reproducir narraciones &
. = nea - V
en linea agregadosl Se Deian o B Presentaren finea R ] Usar intervalos Monitores

tendra que agregar los
destinatarios y enviar el
vinculo.

Hacer clic en Iniciar
presentacion.

Ahora la presentacion se esta
transmitiendo. Cualquiera con el
vinculo puede conectarse en cualquier
momento y vera la diapositiva actual
en la que se encuentra.

Tip: Si después de iniciar la
presentacién, nos damos cuenta que
olvidamos invitar a alguien,
simplemente presionar Esc para
finalizar la presentacién. Hacer clic en
Enviar invitaciones en la cinta de
opciones para ver el vinculo e invitar a
mas personas.

Tip: Para finalizar una presentacion en
linea, presionar Esc para ver la cinta de
opciones y luego hacer clic en Finalizar
presentacion en linea.

PowerPoint

06-presentar-en-linea -

principio B Presentacion personalizada™ | presentacién con diapositivas 69 ™ [¥) Mostrar controles multimedia

Iniciar presentacién con diapo

4 Titulo de Diapo...

4 Introduccién

2
*

k ‘
3

k ]
4 Bueno vs. Malo

:_h"

itiva Configurar

Presentar en linea

Comparta este vinculo con los espectadores remaotos y después inicie la
presentacion.

https://us1
Fi=f0dccf0342¢5a633 %5F cad 737d6%207d8b %2D4644%:2D8d0e%

2D7efalabcfd08%2Eppbe

live.com/i d

‘[ Copiar vinculo
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