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c¢Qué es Power Point?

Es un programa para realizar
presentaciones multimediales.

Permite incorporar texto,
tablas, imagenes, diagramas,
sonido, animacion y video.




INGRESAR AL PROGRAMA

INICIAR

TODOS LOS PROGRAMAS

MICROSOFT OFFICE

MICROSOFT
POWER POINT




. Microsoft Office
. Microsoft Office Access 2007
[x Microsoft Office Excel 2007
t@ Microsoft Office Groove 2007
Q; Microsoft Office InfoPath 2007
(7; Microsoft Office OneNote 2007

v Microsoft Office Outlook 2007

l@ Microsoft Office PowerPoint 2007

ﬁ; Microsoft Office Word 2007
. Herramientas de Microsoft Office
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VISTAS DE DIAPOSITIVAS

Son las diferentes maneras de visualizar
una presentacion.

Normal

==y Clasificador de
diapositivas

Presentacion

con diapositivas




VISTAS DE DIAPOSITIVAS

Normal: Es la presentacion que aparece
por defecto al comenzar la aplicacién.

De esta forma se puede: escribir texto,
cambiar el disefio de la diapositiva,
anadir imdgenes, formas geométricas y
demads elementos grdficos creados en
otras aplicaciones.




VISTAS DE DIAPOSITIVAS

00 |
oo

Clasificador de diapositivas: Permite
ver todas las diapositivas en miniatura

con texto y graficos. Es ideal para
ordenarlas; seleccionar e indicar
aquellas que no se quiere que se vean en
la presentacion, y para observar los
tiempos asignados a cada transparencia
en su presentacion automadtica.




VISTAS DE DIAPOSITIVAS

Presentacion con diapositivas: Permite
la visualizacion del carrusel en pantalla

completa, apreciando los efectos de las
animaciones asighadas. La presentacion
serd automadtica o manual, segin se
configure previamente. Se sale de éste
modo pulsando la tecla esc.




FORMAS

(Y Formas '] 29 =| Encabezado ~

=’

Formas usadas recientemente
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Ito: 0,03 cm

ncho: 9,18 cm

Tamano

‘

Doble Clic sobre la
linea o la figura

Modificamos
el famano




Cuadro de texto

e Escribir en la diapositiva

Insertar

Cuadro de texto

AR|
Cuadro
de texto




Efectos de formas y de texto

[-: Efectos de formas "J

l Preestablecer »

—

Sombra

l Sombra

Reflexion

Reflexion

Resplandor
) Resplandor

Bordes suaves

. 4 Giro 3D
’ Bisel .‘

| SE—

—

] Rotacién 3D AN Transformar »>




BARRA DE FORMAS
Grosor - Guiones - Flechas Z contomodetoma|  J\

Colores del tema

E N Em -
1. Doble clic sobre

la forma , I I
111111

Colores estandar

N N EEEEN

Colores recientes
= RN

Sin contorno

Mas colores del contorno...
Grosor
= Guiones

Flechas




BARRA DE FORMAS

Color de relleno y borde.
&Relleno deforma" l|

Colores del tema

H B ]
I-I-III'-I
Colores estandar

Colores recientes
= mERn

Sin relleno

Mas colores de relleno...
Imagen...
Degradado

Textura

Color de relleno

L7 cContorno deforma-~

‘ Colores del tema

| Colores estandar
y U] EEERER

. Colores recientes
EENR

Sin contorno

Mas colores del contorno...
Grosor
Guiones

Flechas

Color de linea




BARRA DE FORMAS

Quitar el fondo y la linea del cuadro de texto.
i"dRellenodeforma" I - zContomodeforma'lm y

Colores del tema

‘ Colores del tema

Colores estandar | Colores estandar
B EEERER 1 1 EEERER

Colores recientes | Colores recientes

Sin relleno Sin contorno
t2) Mas colores de relleno...

Lﬂ Imagen...
(4 Degradado

ﬁ Textura

3) Mas colores del contorno...
Grosor
===z Guiones

Flechas

Color de relleno Color de linea




Insertar Diapositivas

Tema de Office

Insertar

Encabezado de

] seccion

Nueva
diapositiva v

Dos objetos

En blanco Contenido con Imagen con titulo
titulo




IMAGENES
Insertar |l ﬂij

Imagen Imagenes

Imégenes predisenadas

Predisenadas (Dentro
de una biblioteca

llamada Clipart,

intfegradas al paquete
Office).

I'magen (Se pueden tomar
desde otra carpeta, CD,
disquete, DVD).




~

Imagenes predisenadas v X

INSERTAR IMAGENES

Buscar:

== Predisenadas

Buscar por
categoria

e Escribimos el nombre de la

categoria si nos acordamos.
Ejemplo: CASA

8] Organizar clips...

Ca

2 Iméagenes predisefiadas de Office O

~ @) Sugerencias para buscar clips




Imédgznes predisefladezs v x|

Buscar ]
]

Todas las colecdones
Lus resullados deben ser:
Todos los tipos de archivos muli[LI

Lg] Organizar cipa...

Q'@ Imagenec predceriadae de Office (]

) Sugerencias para buscar dips

INSERTAR IMAGENES
Predisenadas

Hacemos
doble clic
sobre la
iImagen.




INSERTAR IMAGENES

» Siempre se agrandan o
achican de las diagonales.

Mane jadores




INSERTAR IMAGENES

Cuatro puntas de
flecha mueven.

Doble puntas de
flecha agrandan o
achican.




INSERTAR IMAGENES

.

Hacer' C“C SObr'e €] Ajuste del texto ~
AJ uste de texto En linea con el texto

Cuadrado

Estrecho
Detras del texto
Delante del texto

Arriba y abajo

Transparente

FEBEREETEES

Mas opciones de diseno...

Elegir la opciodn



INSERTAR IMAGENES

Hacemos
doble clic
sobre la

Imagen.

@ Brillo ~ :4{ Comprimir imagenes
() Contraste ~ #°3 Cambiar imagen

<‘.

g Volver a colorear » g Restablecer imagen




IMAGENES DESDE ARCHIVO

4] Insertar imagen

" A
(J)=

Organizar v Nueva carpeta

4 Bibliotecas
:f Documentos
k=| Imagenes
.-J‘i Musica
B videos

*d Grupo en el hogar
1M Equipo
5_-’ Disco local (C:)

= Disco local (D:)

c# Disco local (F2)

Nombre de archivo:

Organizar por: Carpeta ¥

Seleccione el archivo
=| del que desea obtener
Imagenes de la vista previa.
muestra

T

1002916_1020081
8762974556_1827
807806_n -

v [Todas las imagenes ']

Herramientas ~ [ Insertar |v] [ Cancelar ]




ORGANIZAR

L Ordenar - Agrupar y Posicién

Organizar

s de objetos/imagenes/texto

| Ordenar objetos
Traer al frente
Enviar al fondo
Traer adelante

Enviar atras

Agrupar objetos

Posicion de los objetos
|= Alinear
“A Girar

> Panel de seleccion...




BARRA DE FORMAS

0,

Escribir
cada titulo
con cuadro

de texto

EGB1 — EGB2 — EGB3 debajo del
rectangulo.

@ Arrastrar dentro del rectangulo

INSTITUTO SANTA LUCIA




FORMAS AGRUPAR

|nstituto Agustina Bermego

1. Armar rectangulo.

2. Con cuadro texto escribir el texto

3. Centrar el texto dentro del rectdngulo
4. Seleccionar todos los objetos

5. Clic botdn derecho - Agrupar




AGRUPAR

3 objetos

Se seleccionan

los 3 objetos




WORD ART (Texto Artistico)

Insertar
1. Clic sobre una opcion.

2. Escriba el texto dentro del
rectangulo.

T@XT0

3. Con doble clic abre el
siguien're pcmel.
A Relleno de forma
Abc » [ Contorno de forma A A

= Efectos de fo
Estilos de fo Estilos de WordArt




WORD ART (Texto Artistico)

.‘d Relleno de forma ~

Abc Abc Abc v [ Contorno de forma ~ A A

- Efectos de formas ~

Estilos de forma [ Estilos de WordArt

[-1 Efectos de formas .|

‘ Preestablecer » Sombra

S -
—J somere J Reflexion

Reflexion

P Efectos
Bordes suaves d e Te x ?O

J Bisel

Resplandor

M 0 Transt
l Rotacién 3D ﬂw lransiormar




Organizar

Traer al frente )

Enviar al fondo -
Organizar

Traer adelante '

Enviar atras




Hacer un clic

y rotar




Girar

Posicion de los objetos
|= Alinear >

2k Girar A Girar90° a la derecha

4> Girar90° a la izquierda

Panel de seleccion...

< Voltear verticalmente

4 Voltear horizontalmente

Mas opciones de rotacion...




Instituto Agustina Bermejo

Informatica

Tipos de dispositivos

Enfermeria Profesional

2014




Formato del fondo

Dar formato a fondo

" Relleno

Imagen

Relleno
O Relleno sélido

o V4
1. Clic boton
(® Relleno degradado
derecho ey
Colores preestablecidos: -
mouse.

Tipo: Rectangular v

2 o p C io, n Direccion:
1) F _I_ d l Puntos de degradado - ’
O r. ma O e jDetenddn 1

f O n d O " Posicion de la detencidn: J :0% -
e )
Color: |2 ¥
Transparencia: J :0% =

Cerrar Aplicar a todo




Formato del fondo

Relleno

(O Relleno sdlido

(® Relleno degradado

(O Relleno con imagen o textura
[ ] Ocultar graficos del fondo




Relleno solido

Automatico

Colores del tema

H N =N .

Llianslsn
Colores estandar

N EEEER
Colores recientes

HEEN -

Mas colores...



Relleno Degradado

Relleno
Correcciones de imagenes
Color de imagen

Efectos artisticos

Relleno

() Relleno sdlido S eg u n d O

(® Relleno degradado

(O Relleno con imagen o textura C O I O r‘

(_) Relleno de trama

\

(] Ocultar graficos del fondo
Colores preestablecidos: | [ ~
Tipo: Rectangular
Direccon: -
Angulo: ne

Puntos de degradado

—— ) ¢

Color D~ Posicion: 100 %

Brillo: 0%
Transparencia: 0%

Girar con forma

Restablecer fondo




Relleno Degradado

Colores preestablecidos:

Rectangular

|Lineal

Radial

Camino

| Sombra del titulo

Direccion:




Relleno Degradado

Puntos de degradado
Ieseeeeeess— -

.\2 v Posicion: 0 %

Color
Brillo: 0%
Transparenda: 0%

. )
L l A" _ BER.*

—

Restablecer fondo Aplicar a todo

Color de fondo a una diapositivas

Color de fondo a todas las diapositivas




Insertar Imagen de fondo

1.Clic boton derecho mouse.
2.0pcion "Formato del fondo".
3."Relleno con imagen o textura”.

4.Clic en Archivo. a—
5.Buscar la imagen. —
6.Doble clic sobre ella.

7.Clic en cerrar.







TRANSICION

Las transiciones son efectos de movimiento
que se ven a medida que avanzas entre
diapositiva y diapositiva. Hay muchas para
elegir, cada una de ellas te permitira

controlar la velocidad e incluso anadir
sohido.

Animaciones Presentacion con diapositivas Revisar Vista Programador

_JL [Sin sonido] ~ | Avanzar a la diapositiva
2l = ‘_i,]_ Rapido v |V Al hacer clic con el mouse

~ i) Aplicar a todo Automaticamente después de: 00:00
Transicion a esta diapositiva




TRANSICION
ANIMACIONES

Animaciones Presentacion con diapositivas Revisar Vista Programador

dh [Sin sonido] ~ | Avanzar a la diapositiva

, J -IJ _‘H _‘I} _l'f 2| ~ i Rrapido * | ¥ Al hacer clic con el mouse

1 :3J Aplicar a tpdo Automaticamente después de: 00:00

Transicionjp esta diapositivp

Do formas de
pasar las
diapositivas

Todas las
diapositivas
Tendran la misma
transicion




PERSONALIZAR ANIMACION

! Personalizar animacién

%

Entrada

= Salir

3
Y% Enfasis 3
»
3

Trayectoria de la animacion

Selecaone un elemento de la
diapositiva y haga dlic en Agregar
efecto "para agregar animacion.




Insertar Sonido

db Sonido: [Sin sonido]
& Duracion: 02,00
i3 Aplicar a todo

Para otro sonido,
(musica), la
extension debe
ser WAV

[Sin sonido] m

[Sin sonido]
[Detener sonido anterior]
Aplauso

Bomba

Brisa

Caja registradora
Camara

Campana

Clic

Empuje

Explosion

Flecha

Laser

Latigo

Maquina de escribir
Martillo

Moneda

Redoble de tambores
Succion

Viento

Voltaje

Otro sonido...

Repetir hasta el proximo sonido




PERSONALIZAR ANIMACION

¥ Entrada

Entrada: Para agregar al texto u
objeto un efecto de entrada, elija
Entrada y después haga clic en el
efecto.




PERSONALIZAR ANIMACION

Y% Enfasis

Enfasis: Para agregar un efecto a

texto o a un objeto que ya esta
visible en la diapositiva, como girar,
elija Enfasis y después haga clic en
el efecto.




PERSONALIZAR ANIMACION

Salida: Para agregar un efecto a
texto o a un objeto que hace que el
elemento salga de la diapositiva en
un determinado punto, elija Salida y
haga clic en el efecto.




PERSONALIZAR ANIMACION

{} Trayectona de la animacion »

Trayectorias de la animacion: Para

agregar un efecto que haga que el
texto o un objeto se mueva en una
trama especificada, elija
Trayectorias de la animacion vy
haga clic en la trayectoria.




Hipervinculos

un hipervinculo es
una  conexion entre  dos
digpositivas de la misma
presentacion (como un

hipervinculo a una presentacion
personalizada) o a una diapositiva
de otra presentacion, direccion
de correo electrénico, pdgina
Web o archivo.




Hipervinculos

MENU PRINCIPAL
=) PRIMERA

m) SEGUNDA
m) TERCERA
m) CUARTA
m) SALIDA




Hipervinculos

) PRIMERA

1. Clic boton derecho mouse.

2. HIPERVINCULO.

3. Lugar de este documento.

4.Doble clic sobre la diapositiva
a la que quiero ir.




PRIMERA

@@

Regresa a la
diapositiva
de donde partio




Hipervinculos

m) SALIDA

1. Clic en Insertar.
2. Accion.

3. Hipervinculo.
4.Fin de la presentacion.



Eshlo 3D

—— Configuracion 3D
Configuracion 3D... AR CRGRGIE- BTN AN A




