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Esta barra puede personalizarse para afiadir todos los
botones que quieras. Para ello haz clic en la flecha >
desplegable de la derecha y selecciona los comandos

que quieras afadir.

Los Botones de vistas, con ellos podemos elegir el

tipo de Vista|

Para cerrar pulsar la combinacién de teclas ALT+F4.

Crear una Presentacion en Blanco
e Despliega el Boton Office.
e Selecciona la opcion Nuevo.

Personalizar barra de herramientas de acceso rapido
Nuevo
Abrir

v | Guardar

Correo electronico
Impresion rapida

Vista preliminar

Crtografia
v | Deshacer
v | Repetir

Presentacion desde el principio
Mas comandos...
Mostrar debajo de la cinta de opciones

Minimizar la cinta de opciones

e En el cuadro de didlogo Nueva presentacion haz doble clic sobre Presentacidn en blanco o

selecciénala y pulsa el botén Crear.

Para crear una presentacion con una plantilla :
En el cuadro de didlogo Nueva presentacion haz clic sobre la categoria Plantillas instaladas.

Podréas encontrar mas plantillas en la pagina oficial de Office o buscandolas en Internet.

Guardar una Presentacién como Pagina Web

—
L Guarda 2 JB3
Para guardar una presentacion Harcar come - BX]
podemos ir al Boton Office y Guardar en: (L) Mis documentos ‘v' @ -@A X GCi B~
seleccionar la opcion Guardar o — Documentos
también se puede hacer con SEEE
i 4 Escritorio
el botén H =
a
© goamentos
Deberemos _seleccmnar el tipo Pagina || |  miec
Web o Pagina Web de un solo .
N .3 Mis sitios de
archivo para poder guardar nuestra red
presentacion como un archivo que
pueda ser visualizado con un Nombre de archivo: [presentacidn.pptx v|
naVEgadOI‘. Guardar como tip0: | presentacién de PowerPoint (*.pptx) v
Complemento de PowerPoint 97-2003 (*.ppa) ‘.A
- P tacién XML de PowerPoint (*.xml N |
Para poder personalizar la Pgine Web de un Sil._o°a“r§;f;”(§m;‘{?l.mhtm,) Cancelor
icacié Te 'agina Web (%.htm; =html) (3]
DUblIC&CIOn de Ia presentauo,n . Formato de intercar;bio de ngf\\Eos GIF (*.gif) ]
deberemos hacer clic en el boton Publicar del Formato de intercambio de archivos JPEG (*jpg) ¥

cuadro de didlogo Guardar como antes de guardar el archivo.




En esta ventana podemos elegir qué partes de la presentacion queremos publicar (la presentacion
completa o bien un rango de diapositivas, por ejemplo de la 5 a la 10).

Si no queremos que aparezcan en la pagina las notas del orador debemos desmarcar la casilla Mostrar
notas del orador.

También podemos indicar qué exploradores admitimos para ver la presentacion (poner todos).

Por ultimo podemos indicar el nombre y ruta de la pagina web que contendra la presentacion. Si queremos
utilizar otro nombre para la pagina diferente del de la presentacion en PowerPoint pulsaremos en el botén
Cambiar... y escribiremos el nuevo nombre. =

Podemos también refinar la publicacion haciendo clic en el boton | Huewa |

1 di itiv N
Opciones Web... japositiva

Tema de ice

Para ver la diapositivas a la izquierda haz clic en la pestafia Vista
y selecciona la opcion Normal.

H H' Diapositiva de Titulo y objetos Encabezado de
Insertar una nueva diapositiva e e

Para insertar una nueva diapositiva te aconsejamos que si te
encuentras en la vista normal selecciones la pestafia diapositiva
del area de esquema ya que de esta forma es mas facil apreciar

como se afiade la nueva diapositiva a la presentacion. Dos objetos Comparacion 5610 el titulo

Pulsa en el boton Nueva diapositiva que se encuentra en la
pestafa Inicio.
Bien utiliza las teclas Ctrl + M para duplicar la diapositiva

seleccionada.

En blanco Contenido con Imagen con titulo

titulo
Para mover las diapositivas de lugar dentro de una misma presentacion 2] Duplicar diapositivas seleccionadas
tienes que §eleccionar la diapositiva que quieras_ mover y sin sgltar el B3| Diapositivas del esquema...
b_(:tonllzqwerdo del raton arrastrala hasta la posicion donde quieres B vomer a utikar diagosiivas...
situarla. ‘

Alinear y distribuir i,:IJTraeral frente - ' = Alinear VI\

PowerPoint nos permite también cambiar la posicién

. . L 33, Enviaral fondo * | | | Ali izqui
que ocupan los objetos dentro de la diapositiva e i e " 15| Alinears la zquierda
incluso cambiar la posicion de alguno de ellos en iy Panel de seleccién | & = Alinear verticalmente
funcién de otro objeto. Organizal J|  Alinear a la derecha
) _ _ 0T Alinear en la parte superior
Primero seleccionamos todos los objetos. e !
«}F Alinear al medio
, ~ .. . . Ul Al I rte inferi
Después vamos a la pestafia Inicio > ment Organizar. e
e Distribuir horizontalmente
I % Distribuir verticalmente
. - ’-‘3‘1'
Para insertar un sonido en una &aridd| Alinear a la diapositiva
presentaCién _desp"ega Ia peStaﬁa i [\,k v | Alinear objetos seleccionados
Insertar v elige Sonido. | ——
f— 3 - - Wer lineas de diyision
( ormato mp ) i i Sonido de la Galeria multimedia... 1 ; 5
Una vez hayas elegido el sonido, en ## | Configuracion de la cuadricula...

) . , Reproducir pista de audio de CD...
la diapositiva veras que aparece un

altavoz que representa al sonido.

Grabar sonido...

Al hacer doble clic sobre este altavoz, aparecera una nueva pestafia Opciones, en donde podremos modificar
algunos los parametros.
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Volumen de la
presentacion =

Crcultar durante presentacion

W

Opciones de sonido

| Repetir la reproduccion hasta su interrupcion ,U Tamario maximo de un archivo de sonido (KE): 100 -

_r_.'; Reproducir sonido: | Automaticamente i

-

(F]

En Reproducir sonido, podemos elegir si el sonido se reproduce Automaticamente al iniciar la diapositiva, si

lo hace al Hacer clic encima, o si se reproduce para Todas las diapositivas.

Podemos también refinar las propiedades del sonido.

Despliega la pestaiia Animaciones, y haz clic en el boton
Personalizar animacion. Aparecera un cuadro de didlogo con el listado

-

de los elementos en pantalla.
Reproducir Sonido

Efecto

Intervalos | Configuracidn de sonido

Iniciar reproduccian

) Desde
) & partir des

la vilkima pasicidn
segundos

Detener la reproduccian

(%) &l hacer dlic

() Después de la diapositiva ackual
) Después de: diapaositivas
Mejaras

Sonido:

PN

Después de la animacion: | Mo atenuar

[ Acepkar l [ Cancelar l

Insertar peliculas desde un archivo
Despliega la pestafia Insertar y despliega Pelicula.
Después selecciona Pelicula de archivo....

Desencadenador: ELPHR.GO1 , way l

10 [ ELPHRGOL wav

‘3 Inidar al hacer clic

Iniciar con Anterior

Iniciar después de Anterior
Opciones de efectos... Q
Intervalos...

Mostrar escala de tiempo avanzada

Cruitar

En esta ventana podemos hacer que
el sonido se inicie en una
diapositiva y continle en las
diapositivas que deseemos, y luego
insertar otro sonido aplicados a otras
diapositivas.

Para descargar videos del Youtube con aTube Catcher sélo tienes que preocuparte de pegar la direccion del

video en el campo correcto y seleccionar el formato que quieres utilizar.

Y si lo que quieres es convertir un video en formato FLV, el proceso es muy parecido. Basta con seleccionar

el video, definir el formato e iniciar el proceso de conversion.

Flash Video (FLV) es un formato usado para transmitir video por Internet usando Adobe Flash Player.

Muy comprimido.

Animaciones y transiciones

En las presentaciones podemos dar movimiento a los objetos que
forman parte de ellas e incluso al texto haciéndolas asi mas
profesionales 0 mas divertidas, ademas de conseguir llamar la atencion
de las personas que la estan viendo. (Pero que sean rapidas).

primero que hay que hacer es seleccionarlo, a continuacion ir a la
pestafia Animaciones y Personalizar animacidn.

-

Animar:  Sin animacion

ot Personalizar animacion

Animaciones %


http://es.wikipedia.org/wiki/Formato_contenedor
http://es.wikipedia.org/wiki/Adobe_Systems
http://es.wikipedia.org/wiki/Adobe_Flash_Player

Para aplicar la transicién a una diapositiva despliega la pestafia Animaciones y selecciona una de las
opciones de Transicion a esta diapositiva.

)y (-

‘_:&. [Sin sonido] - | Avanzar a la diapositiva

i Rapido * | ¥ Alhacer dic con el mouse

-

130l Aplicar a todo Automaticamente después de: 00:00

Transicion a esta diapositiva

1|

Si quieres aplicar las caracteristicas elegidas a todas las diapositivas pulsa en el boton Aplicar a todo.

Para calcular el tiempo que necesitas tienes que ir a la pestafia Presentacion con diapositivas y elegir la
opcién Ensayar Intervalos, después veras que la presentacion empieza a reproducirse pero con una
diferencia, en la parte superior izquierda aparece una especie de contador
que cronometra el tiempo que tardas en pasar de una diapositiva a otra
pulsando algin boton del raton. s 0 | 0:00:01 | % 0:00:01

La flecha . # sirve para pasar a la siguiente diapositiva, el botén !l para pausar el ensayo de intervalos
y 2 para repetir la diapositiva (para poner a cero el cronémetro de la diapositiva.

Una vez terminas el ensayo PowerPoint te pregunta si quieres conservar esos intervalos para aplicarlos
a cada diapositiva de la presentacion. Si contestas que si veras que aparece una pantalla en la que te
muestra en miniatura las diapositivas y debajo de cada una aparece el tiempo utilizado para ver cada
una de ellas.

Insertar hipervinculos:

Primero seleccionamos el objeto o texto, en donde insertar el hipervinculo.

Despues, en la pestafia Insertar > hipervinculo.

Si es posible seria mejor hacer hipervinculos a un lugar de nuestros archivos. si tenemos que hacer un enlace a
una web, intentamos guardar esta Web en una carpeta, (por si a la hora de hacer la exposicidn no existe

buena conexion a € SN —
internet).

o7 Favoritos | 9% D Sitios sugeridos = @ | Galeria de Web Slice
Cuando *§ Google _ -8 -0 =
insertemos un IR . s “| Mueva ventana =M |
hipervinculo

ajuntamos la
transicion de esta

diapositiva al (

ha.cer CliC con el \-) EB Blog con Windows Live

I’atén E - = Correo electronico con Windows Live
' spana

a% Traducir con Bing

Todos los aceleradores L4

ki Guardar como...

= Etnviar [a pagina por correo electranico...

Buscar con Google | Voy a tener suerte o .
Enviar vinculo por correo electronico...




