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¢

¢, Qué es y para qué sirve Power Point?

A Las presentaciones en PowerPoint son un conjunto de diapositivas (cada una de las pantallas o

paginas) en las que t creas tus propios graficos, textos, insertas dibujos, fotos, ca nciones,
organigramas, etcé esees. | os efectos que d

Estas diapositivas puedes imprimirlas sobre papel, en transparencias o mostrarlasenlap an-
talla del ordenador.
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Eseriba una pregunts - X

drchiva  Edicion Uer [nsertar Formato  Herramientas  Presentacian  Yepfana
Dt SRY | BRY|(~-o- OB &
Ariel .15 «|N ¥ 8 8 g = | A o=

4

Colegio San Vicente de Pauil
Laredo. Cantabria

” Ponente: José Manuel Rincén Sancho I

[ 1] Jemle

Saca| =||Haga clic para agregar notas
I

oo~ By ] Adofomas~ \ W OB 4 @ &-L-A-=S=E28@.

Diopositiva 1 de 11 Disefia predeterminado spafiol (Espafia - alfab. internacional

) Inicio| & MUSICMATCH Jukebox | B Curso de PowerPoin .| T4 Dibujo - Pairk | £ Presentacicnes ds vt | 3 Fotografias || Microseft Powerpar.. |« 1542

POWERPOINT 2002 (Office XP)

Las referencias a los temas tratados se encuentran en el libro de ANAYA Multimedia
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¢ Elementos de la ventana princ ipal, p.13
1. Barras de herramientas: permiten realizar de f  orma rapida las operaciones mas habitu ales.
2. Panel de tareas: ventana que aparece inicialmente a la derecha desde la que se pueden real i-
zar facilmente operaciones como: abrirundoc ument o exi stente, etcé
3. Diapositiva: elemento fundamental de PowerPoint. Cual quier documento se compone de una o
varias diaposit ivas. Cada una puede tener fondos y efectos diferentes o todas iguales.
4. Botones vista : permiten cambiar entre las d iferentes formas de ver una presentacion.

Barras de herr amientas

[El Microsoft PowerPoint - [Presentaciénl] -8 x|
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1) Elegir presentacion, .

 Haga clic para agregar titulo = ] "
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Al ar rancar el programa se muestra el p anel de tareas a la derecha. Una de las opciones es ANuevoy
distintas formas de crear una present acion:
1. Presentacion en blanco.
2. A partir de una plantilla de disefio.

irmato | Herramientas  Presentad

Fuente. ..
3. Mediante el asistente para el autocontenido. i=
Alineacion »
¢ Fondo de una diapositiva: & Estio de la diapositiva...

5 Disefio de la diapositiva...

N

Fondo,..

Para poner un fondo pulsaremos botgn derecho de ratén o desde Formato

y Fondo

Podemos definir el mismo fondo gara todas las diapositivas o que cada una
tenga uno distinto 2l
Relleno de fondo aplicar a todo |
cX: <@ Titulo de diapasitiva
* Texto de vifieta
Cancelar
Pegar
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Cuadricula v guias. .. ﬁ
= Estilo de la diapositiva. .. I del patrén
[5] Disefio de la diapositiva,/ = NMEEECOEEN
Fonda... Més colares. ..
[Z¢ Transicion de diapositiva. .. Efectos de rellena...
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Pasos a seguir:

Visualizar la diapositiva en vista normal
Abrir el mend Formato

Seleccionar la opcion Fondo

Hacer clic sobre la lista desplegable inferior y sele  ccionar el mas adecuado. También pode-

mos optar por O0Om8s col ocene s . oPp dseremembiéntumasmagee r e | |
como fondo.

rwbdPE

Insertar | Formato  Herramientas — Presentacion  Veptana ¢

-| Mueva diapositiva,.,.,  Chrl+D v 32 «| N X S

¢ Insertar un a diapositiva nueva: P AR

Mimero de diapositiva

Fecha v hora. ..

1. |Insertar, Diapositiva nueva. simbolo...
'd  Comentario
Diapositivas de archivos... iC pa ra ag
, . Diapositivas del esquema. ..
¢ Insertar un titulo:
_| Imagen Iméagenes predisefiadas. ..
22 Diagrama... Desde archivo. ..
1. Abrirel menl:l Insertar Cuadro de kexto @ Desde escaner o camara...
2. Seleccionar sucesivamente las opciones /magen, Wor- Beliculas y sonidos D Nuevo lbum de fotos...
[ﬂ Grafico... %= Organigrama
dArt o bien hacer clic sobre el botén O] Tabla... (@ Autoformas
3. Seleccionar el modelo que mas nos guste. | G Al wordart..

B

Aceptar y escribirel text o
5. Podremos cambiar el tipo y el tamafio de la letra, asi como el color y los bordes.

¢ Insertar un cuadro de texto:

Cuando elegimos una diapositiva en blanco nos puede aparecer ya algun cuadro de texto para rell e-
nar.

En caso de que no los deseemos los sefiahremos con el raton y los borraremos pulsando la tecla
oSupr 6.

Para insertar un cuadro de texto podremos activar de la barra de herramientas e [ botén o:

1. /Insertar
2. Cuadro de texto
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