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Trabajar con Presentaciones

Trabajar con Presentaciones

Organizar una Presentacién

Insertar una Nueva Diapositiva: Hacer clic en
la pestafa Inicio y hacer clic en el botén
Nueva diapositiva .=/ en el grupo
Diapositivas o presionar Ctrl + M.

Cambiar el Disefio de una Diapositiva: Hacer
clic en la pestafia Inicio, hacer clic en el boton
Disefio [-] en el grupo Diapositivas y
seleccionar un disefio.

Diapositiva de
titulo

Titulo y objetos

Encabezado de
seccion

Dos objetos

Comparacion

Solo el titulo

En blanco

Duplicar Diapositivas: Seleccionar la
diapositiva que se desea duplicar. Hacer clic
en la flecha de la lista del botén Nueva
diapositiva =] en la pestafia Inicio y
seleccionar Duplicar diapositivas
seleccionadas.

Copiar v Pegar: Seleccionar el texto que se
desea copiar y hacer clic en el boton Copiar
F= en la pestafia Inicio. Luego hacer clic donde
se desea pegar el texto y hacer clic el botén
Pegar 7.

Cortar v Pegar: Seleccionar el texto que se
desea cortar y hacer clic en el boton Cortar &
en la pestana Inicio. Luego hacer clic donde
se desea pegar el texto y hacer clic en el
botén Pegar .

Agregar Notas de Diapositiva: Hacer clic en la
pestafna Vista en la cinta de opciones y hacer
clic en el boton Notas [ en el grupo Mostrar
para activar el panel Notas. Ingresar una nota
de diapositiva para usar durante la
presentacion o como documentos.

Agregar un Comentario: Hacer clic en la
diapositiva donde se desea agregar un
comentario. Hacer clic en la pestafia Revisar
en la cinta de opciones y hacer clic en el boton
Nuevo comentario ~. Escribir el comentario
y hacer clic fuera del panel Comentarios para
guardarlo.

Comparar Dos Presentaciones: Abrir la
primera presentacion que se desea comparar.
Hacer clic en la pestafia Revisar en la cinta de
opciones y hacer clic en el boton Comparar
B, Navegar y seleccionar la segunda
presentacion que se desea comparar. Hacer
clic en el botén Combinar.

Revision de Ortografia y Gramatica: Hacer clic
en la pestafia Revisar y hacer clic en el
botén Ortografia /.

Buscar Texto: Hacer clic en el boton Buscar
5 en la pestana Inicio, ingresar la palabra que
se desea buscar en el campo Buscar y hacer
clic en el boton Buscar siguiente para
localizar la palabra en la presentacion.

Reemplazar Texto: Hacer clic en el botén
Reemplazar X en la pestafia Inicio. Ingresar
la palabra que se desea buscar en el campo
Buscar, luego ingresar el texto que la
reemplazara en el campo Reemplazar con.
Hacer clic en Reemplazar o Reemplazar
todo. Hacer clic en Aceptar al terminar.

Proteger una Presentacion con Contrasena:
Hacer clic en la pestana Archivo. Con
Informacion seleccionada a la izquierda, hacer
clic en el boton Proteger informacion y
seleccionar Cifrar con contrasefa. Ingresar
una contrasefia para proteger la presentacion
y hacer clic en Aceptar. Reingresar la
contrasefa y hacer clic en Aceptar.

Agregar una Seccion: Seleccionar la
diapositiva donde se desea que inicie la
seccion. Hacer clic en el boton Seccién = en
la pestafia Inicio y seleccionar Agregar
seccion del menu.

Vista Esquema: La Vista esquema permite
enfocarse en el texto de la diapositiva sin ver
imagenes o graficos. Hacer clic en la pestafia
Vista en la cinta de opciones y hacer clic en el
botén Vista Esquema [E.

Vista Clasificador de Diapositivas: La vista
Clasificador de diapositivas es la manera mas
sencilla de reorganizar diapositivas después de
crear una presentacion. Hacer clic en la
pestana Vista en la cinta de opciones y hacer
clic en el botén Clasificador de diapositivas
.

Dar una Presentacion

Organizar una Presentacion

Mover una Diapositiva: En la vista Normal,
hacer clic en una diapositiva en el panel
Miniaturas y arrastrarla a una nueva ubicacion.

Ocultar o Mostrar una Diapositiva: Seleccionar
una diapositiva en el panel Miniaturas en la
vista Normal. Hacer clic en la pestafa
Presentacion con diapositivas en la cinta de
opciones y hacer clic en el botén Ocultar
diapositiva < en el grupo Configurar para
cambiar la visibilidad de la diapositiva.

Comenzar una Presentacion: Hacer clic en la
pestafia Presentacion con diapositivas en la
cinta de opciones y hacer clic en el boton
Desde el principio '@ o Desde la diapositiva
actual ™. O hacer clic en el botén
Presentacion con diapositivas & en la barra
de estado o presionar F5.

Finalizar una Presentacion: Mientras se realiza
una presentacion, hacer clic en el boton
Opciones ) en la barra de herramientas en la
parte inferior izquierda y seleccionar Finalizar
presentacion. O presionar la tecla Esc.

Avanzar a la Siguiente Diapositiva: Presionar la
Barra espaciadora, hacer clic en el boton
izquierdo del ratén o presionar la tecla Av Pag.

Regresar a la Diapositiva Anterior: Presionar la
tecla Retroceso o la tecla Re Pag.

Usar el Puntero Laser: En la vista Presentacion
con diapositivas, mantener presionada la tecla
Ctrl mientras se hace clic y se mantiene
presionado el boton izquierdo del raton.

Usar la Pluma: En la vista Presentacion con
diapositivas, presionar Ctrl + Py luego dibujar
en la pantalla. Presionar Ctrl + A para cambiar
al puntero de flecha otra vez. Presionar E para
borrar las anotaciones.

Zoom de Diapositivas: En la vista Presentacion
con diapositivas, hacer clic en el botén Zoom
en la barra de herramientas de la
presentacion. Hacer clic en un area de la
diapositiva para acercarla. Hacer clic derecho
o presionar la tecla Esc para alejarse y ver la
diapositiva completa.

Iniciar la Vista Moderador: Mientras se realiza
una presentacion, hacer clic en el botén
Opciones Y en la barra de herramientas de la
presentacion y seleccionar Mostrar vista
Moderador.

Finalizar la Vista Moderador: En la vista
Moderador, hacer clic en el boton Opciones
en la barra de herramientas de la
presentacion y seleccionar Ocultar vista
Moderador.

Convertir Presentaciones a Video: Hacer clic
en la pestafna Archivo en la cinta de opciones
y seleccionar Exportar a la izquierda. Hacer
clic en Crear un video. Ajustar la
configuracion y hacer clic en Crear video.
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Habilidades Intermedias
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Orden de las Animaciones

Aplicar una Transicion a una Diapositiva:
Seleccionar la diapositiva donde se desea
agregar una transicion. Hacer clic en la pestafa
Transiciones en la cinta de opciones y hacer
clic en el boton Mas =/ en el grupo Transicion a
esta diapositiva. Seleccionar la transicion que se
desea usar.

Modificar una Transicion: Hacer clic en la
pestafia Transiciones en la cinta de opciones y
hacer clic en el boton Opciones de efectos.
Seleccionar una opcion de efecto del menu.

Aplicar una Animacion: Seleccionar el texto u
objeto que se desea animar y hacer clic en la
pestafia Animaciones en la cinta de opciones.
Hacer clic en el botén Estilos de animacion % y
seleccionar la animacion que se desea usar.
Hacer clic en el boton Agregar animacién *
para agregar animaciones adicionales al mismo
objeto.

Modificar una Animacion: Hacer clic en la
pestafa Animaciones en la cinta de opciones y
hacer clic en el boton Opciones de efectos.
Seleccionar una opcion para la animacion
aplicada.

Copiar Animaciones: Seleccionar un objeto con

Transiciones y Animaciones Aplicar Formato y Temas

Cambiar la Fuente: Seleccionar el texto que se
desea cambiar, hacer clic en la flecha de la lista
del botén Fuente ~ en la pestafa Inicio y
seleccionar una nueva fuente.

Cambiar el Tamano de Fuente: Seleccionar el
texto que se desea cambiar, hacer clic en la flecha
de la lista del boton Tamario de fuente " en la
pestafa Inicio y elegir un nuevo tamafo de fuente.

Cambiar el Color de Fuente: Seleccionar el texto
que se desea cambiar, hacer clic en la flecha de la
lista del boton Color de fuente & ~ y seleccionar
un nuevo color.

Modificar el Fondo de Diapositiva: Hacer clic en la
pestafia Disefio en la cinta de opciones y hacer
clic en el boton Formato de fondo i . Realizar
los cambios en el panel Dar formato al fondo.

Aplicar un Tema de Presentacion: Hacer clic en la
pestafna Disefio en la cinta de opciones. Hacer
clic en el botén Mas |~ en el grupo Temas y
seleccionar un tema.

Cambiar el Tamano de Diapositiva: Hacer clic en
la pestana Disefio, hacer clic en el boton Tamaro
de diapositiva [T en el grupo Personalizar y
seleccionar un tamafo de diapositiva.

Estilos

Estilos de Animacion

N El texto u objeto aparece.
Aparecer
r El texto u objeto se
Desvanecer  d€SVaNece a la vista.
* El texto u objeto llega
dh volando desde una
Desplazar h...

direccién especifica.

El texto u objeto flota desde
una direccion especifica y

W

Flotar hacia..  se hace visible.

El texto u objeto junta sus
1 l’ dos mitades desde una
Dividir direccion especifica.

El texto u objeto aparece

”~ deslizandose desde una
Barrido direccion especifica.

El texto u objeto se rellena
ﬁr desde los bordes de una
Forma forma especifica y se

muestra.

El texto u objeto gira
* alrededor de un punto
Rueda central y se muestra

gradualmente.

Estilos de Transicion

La diapositiva anterior se
desvanece para mostrar la
siguiente.

Desvanecer

La diapositiva anterior
empuija la siguiente para que
aparezca.

La diapositiva anterior
desaparece rapidamente
mientras la siguiente aparece
por encima de ella.

La diapositiva anterior se
divide desde un punto central
y desaparece para mostrar la
siguiente.

La diapositiva anterior
desaparece casi al instante y
la siguiente entra
rapidamente.

La diapositiva anterior se
aparta rapidamente para

una animacién aplicada. Hacer clic en la pestafia _ By _ Revelar - mostrar la siguiente.
Animaciones y hacer clic en el boton Copiar Usar una P\an}ma de Pre;entamom: Hacer clicenla La diapositiva anterior
animacién ™. Seleccionar el objeto al que se pestafia Archlvo en la cinta de opciones y @ desaparece en un destello
desea aplicar la animacion. seleccionar Nuevo. Seleccionar una plantilla de la Flach IUMiNoso
lista y hacer clic en Crear. :
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Imagenes

Insertar una Imagen Usando Marcadores de
Posicion de Contenido: Hacer clic en el botdn
Imagenes [ 0 Imagenes en linea L& de una
diapositiva de contenido. Navegar a la imagen
que se desea usar y seleccionarla, luego hacer
clic en Insertar.

Insertar desde la Cinta de Opciones: Hacer clic
en la pestafna Insertar en la cinta de opciones.
Hacer clic en el botén Imagenes L2 o
Imagenes en linea L. Navegar a la imagen
que se desea usar y seleccionarla, luego hacer
clic en Insertar.

Cambiar el Tamano de una Imagen: Elegir una
imagen. Hacer clic y arrastrar un controlador de
tamano alrededor del borde exterior para hacer
la imagen mas grande o mas pequefia.

Recortar una Imagen: Seleccionar la imagen
que se desea recortar. Hacer clic en la pestafia
Formato en Herramientas de imagen y hacer
clic en el boton Recortar . Hacer clic y
arrastrar los controladores de recorte para
eliminar cualquier area no deseada, luego
hacer clic en el boton Recortar + otra vez.

Quitar el Fondo de una Imagen: Seleccionar
una imagen, hacer clic en la pestafia Formato
en Herramientas de imagen en la cinta de
opciones y hacer clic en el boton Quitar fondo
E4. Cambiar el tamario del cuadro delimitador
alrededor de lo que se desea mantener. Si es
necesario, usar el grupo Afinar para marcar
areas especificas a quitar o mantener, luego
hacer clic en el boton Mantener cambios /.

Aplicar Ajustes de Imagen: Seleccionar una
imagen, hacer clic en la pestafia Formato en
Herramientas de imagen en la cinta de
opciones. En el grupo Ajustar, hacer clic en el
botén Correcciones -, Color &, y/o Efectos
artisticos =2 y seleccionar un ajuste del menu.

Aplicar un Estilo de Imagen: Seleccionar una
imagen, luego hacer clic en la pestafia
Formato en Herramientas de imagen en la
cinta de opciones. Seleccionar un estilo en la
galeria Estilos de imagen.

Insertar un Cuadro de Texto: Hacer en la
pestafa Insertar en la cinta de opciones y
hacer clic en el boton Cuadro de texto [, El
cursor cambia a un puntero; hacer clic y
arrastrar para colocar el cuadro de texto en la
diapositiva.

Insertar una Forma: Hacer clic en la pestafia
Insertar en la cinta de opciones y hacer clic en
el botén Formas &', Seleccionar la forma que
se desea usar en el menu. Hacer clic y arrastrar
para colocar la forma en la diapositiva.

Combinar Formas: Seleccionar dos 0 mas
formas para combinar. Hacer clic en la pestafia
Formato en Herramientas de dibujo en la cinta
de opciones y hacer clic en el boton Combinar
formas ©. Seleccionar una opcion de
combinacion en el menu.

Aplicar un Estilo de Forma: Seleccionar una
forma, luego hacer clic en la pestafia Formato
en Herramientas de dibujo en la cinta de
opciones y seleccionar un estilo en la galeria
Estilos de forma.

Insertar WordArt: Hacer clic en la pestafia
Insertar en la cinta de opciones y hacer clic
en el boton WordArt 4 en el grupo Texto.
Seleccionar un estilo de WordArt en el menu y
reemplazar el texto del marcador de posicion.

Insertar SmartArt: Hacer clic en la pestafa
Insertar en la cinta de opciones y hacer clic
en el boton SmartArt = en el grupo
llustraciones. Seleccionar un gréafico en el
cuadro de dialogo y hacer clic en Aceptar.

Insertar un Grafico: Hacer clic en el boton
Insertar grafico I'l en el marcador de
posicion de contenido de una diapositiva o
hacer clic en la pestafia Insertar y hacer clic
en el boton Insertar grafico 1'l. Seleccionar
un tipo de gréfico en el cuadro de didlogo y
hacer clic en Aceptar.

Insertar una Tabla: Hacer clic en el botén
Insertar tabla = en un marcador de posicion
de contenido de una diapositiva o hacer clic en
la pestafna Insertar y hacer clic en el boton
Insertar tabla 5. Especificar el nimero de
filas y columnas de la tabla y hacer clic en
Aceptar.

Insertar un Video: Hacer clic en la pestafa
Insertar en la cinta de opciones y hacer clic
en el botén Video [ en el grupo Multimedia.
Seleccionar Video en linea o Video en Mi
PC. Localizar y seleccionar el video y hacer
clic en el boton Insertar.

nsertar un Clip de Audio: Hacer clic en la
pestana Insertar en la cinta de opciones y
hacer clic en el boton Audio %/ en el grupo
Multimedia. Seleccionar Audio en Mi PC para
localizar un clip de audio existente o Grabar
audio para crear un clip personalizado
directamente en PowerPoint.

Insertar Botones de Accion: Hacer clic en la
pestania Insertar en la cinta de opciones y
hacer clic en el boton Formas [&'. En el menu,
seleccionar un boton en la categoria Botones
de accion. Hacer clic y arrastrar el cursor en la
diapositiva para colocar el botén en la
ubicacion deseada.

Grabar Narracion e Intervalos: Hacer clic en la
pestafa Presentacion con diapositivas,
hacer clic en Grabar presentacion con
diapositivas y hacer clic en el boton Iniciar
grabacion. La presentacion comienza,
grabando narracion e intervalos para cada
diapositiva al avanzar en la presentacion. Al
terminar de grabar, hacer clic en el boton
Opciones ) y seleccionar Finalizar la
presentacion.

Presentaciones Autoejecutables

Presentaciones Autoejecutables

Configurar una Presentacion: Hacer clic en la
pestafia Presentacion con diapositivas en la
cinta de opciones y hacer clic en el boton
Configuracion de la presentacion con
diapositivas 5. Modificar las opciones en el
cuadro de dialogo para especificar como se
desea que se ejecute la presentacion y hacer
clic en Aceptar.

Pat

de Diapositivas

Abrir la Vista Patron de Diapositivas: Hacer clic
en la pestafa Vista en la cinta de opciones y
hacer clic en el boton Patron de diapositivas
E.

Editar un Disefio Patrén de Diapositivas: En la
vista Patron de diapositivas, seleccionar el
disefio que se desea editar en el panel
Miniaturas a la izquierda. Modificar los
marcadores de posicion existentes o agregar
nuevos usando el grupo Disefo de patron en
la pestafna Patron de diapositivas en la cinta de
opciones.

Cerrar la Vista Patrén de Diapositivas: En la
vista Patron de diapositivas, hacer clic en la
pestafia Patron de diapositivas en la cinta de
opciones y hacer clic en el boton Cerrar vista
Patrén E3.

Crear un Disefio de Diapositivas
Personalizado: En la vista Patron de
diapositivas, hacer clic entre dos disefios
existentes en el panel Miniaturas. Hacer clic en
el boton Insertar disefio 1 5| en la pestana
Patron de diapositivas en la cinta de opciones.
Insertar y aplicar formato a los marcadores de
posicion de diapositiva.

Agregar un Patrén de Pie de Pagina: En la
vista Patron de diapositivas, seleccionar el
disefio de diapositiva en el que se desea
agregar un pie de pagina. Hacer clic en la
pestafa Insertar en la cinta de opciones y
hacer clic en el botén Encabez. pie pag. [,
Modificar las opciones de pie de pagina y
hacer clic en Aplicar.

Modificar un Patrén o Disefio de Fondo: En la
vista Patron de diapositivas, seleccionar un
patron o disefio para editar. Hacer clic
derecho en la miniatura y seleccionar
Formato del fondo. Modificar las opciones en
el panel Dar formato al fondo a la derecha,
luego cerrar el panel al terminar.

Aplicar un Tema de Patron: En la vista Patrén
de diapositivas, seleccionar un patron de
diapositivas. Hacer clic en el botén Temas
en la pestafia Patron de diapositivas y elegir un
tema para aplicar al patrén seleccionado y a
sus disenios.

Editar el Patron de Documentos: Hacer clic en
la pestafna Vista en la cinta de opciones y
hacer clic en el boton Patron de documentos
[E. Modificar el patrén de documentos usando
las opciones en la pestafa Patron de
documentos de la cinta de opciones, luego
hacer clic en el botén Cerrar vista Patrén E3.
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