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., Qué es Microsoft PowerPoint?

Este programa se utiliza para crear y modificar presentaciones interactivas para utilizarlo
en reuniones, talleres, entre otros.

¢,Coémo crear una presentacion?

Para crear una presentacion debes seguir estos pasos.

1. Seleccionar e tema — cua es el tema que vas a desarrollar.

2. Recopilar lainformacion busqueda de informacién ya sea en Internet en libros.

3. Escoger estilos 'y formas — como vas a hacer |a presentacion que va aincluir en los
estilos de multimedios.

4. Presentacion Final —en donde |o vas a proyectar y de qué manera.

Tipos de presentaciones

Para hacer una presentaci 6n debes tener en cuenta que contenido va aincluir para saber
como va hacer presentado. Hay distintas maneras unas de ellas son:

1. Presentaciones de forma sncilla es donde se utilizan:
a Texto
b. Fondos

2. Presentaciones multimedios se utilizan:
Textos

Fondos

Sonidos

Videos

op oo

3. Presentaciones interactivas:

Texto

Fondos

Sonidos

Videos

Utilizacion de botones y programacion

®PoO T
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¢, Como hacer la presentacion dependiendo el lugar donde sevaa

presentar?

1. Informe oral y reuniones debe tener:
a. pocaanimacion.
b. pocos sonidos.
c. pocainformacién (detalles importantes).

2. Cuando se promociona algun producto debe tener:

a  muchaanimacion.
b. muchos sonidos.
c. informacién requerida

3. Presentacion de un programa:
a. muchos gréficos y fotos.
b. efectos en las animaciones.

4. Presentacioncon fotos:
a sincronizaciénde las animaciones.
b. fotos.
c. sonidos.

¢,Coémo entrar al programa?

Paraentrar al programa debes presionar:

All Programs D

3| /@ Microsoft Office

@ Microsoft Office PowerPoint 2003

“Start”

“All Programs”

Microsoft Office

Microsoft Office PowerPoint

2003
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Se presentara de estaforma:
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¢,Como crear una presentacion automaticamente?

End “Task Pane” escoges.

1 . Mew Presentation [II 1. “New presentalion”
2 @ From AutoContent wizard. .. 2. " From AutoContent
' Wizard”

AutoContent Wizard

to_ontent Wizard

ot recet 3. Sepresntarala
pressntztan, pantalla con una
ayuda paralas
personas gque estan
aprendiendo a crear
una presentacion
Presiona

para
continuar con las
otras preguntas.
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Select the type of presentation you're geing to give

o st C_ &)

Recommending a Strategy

Presentation type w Communicating Bad News
i Training

_ il = Brainstorming Session
Presentation Certificate

Sales [ Marketing

Presentation options

Finish

Cancel ] [ < Back ][ Mext = ] [

Finish

]

i)

General

l—

Corporate

o

d Projects

Sales [ Marketing

®

La primera pregunta es:

4. “Select thetype of
presentation you're going
to give” (Selecciona que
tipo de presentacion te
gustaria usar).

5. Tendras varias opciones:
a “All” =incluye todos los
temas.

b. “General” = Algunas que
se usan frecuentemente.

c.“Corporate” = temas
relacionados con
COrporaciones.

d. “Projects” = temas
relacionados con
proyectos.

e. “Salesor marketing” =
temas relacionados con
ventas y mercadeo.

Escoges €l boton donde dice

[ & ] esoges
ypresiona [_text> ]

para continuar.




AutoContent Wizard - [Generic]

What type of output will you use?
@' On-screen presentation
() Web presentation

() Black and white overheads
(O Color overheads

() 35mm slides

Bl Presentation type
Presentation style
Presentation options

Finigh

Cancel ][ < Back ‘l Next = |[ Finish l

AutoContent Wizard - [Generic]

. Presentation title:

i 1 Start

Bl Presentation type Items to incude on each slide:

Footer:
Date last updated
[¥] slide number

BJ Fresentstion style

+ Presentation options
Finizh

Cancel ][ < Back l| Mext > |’

B Miacroasti Powseiiaing - |Meeseniationd | |
Bl DR Sor e fyeet Toos SieTwe feem  fwo el X

P cd Gl ARiod LIFD & L2 Bl 1 B3N |
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6. “What type of output will you

use?’ ¢Como va hacer lasdlidade

tu presentacior?

a. “On-screen presentation” =
presentacion en pantalla.

b. “Web presentation” =
presentacion electronica.

c. “Black and white overheads”
= transparencias banco y negro.

d. “Color overheads” =
transparencias a color.

e. “35mm dlides’ = presentacion
para formatos de 35
milimetros.

Selecciona el boton donde dice
“lOn-screenpresentation” y
presiona Lt > |para
continuar.

En “Presentation Titles’ escribes
el titulo de la primera pagina que
usaras parala presentacioénen
“Footer” escribes el nombre y

presionamos “ ___Gnsh_ »,

Luego de presionar “Finish” €
programa creara automaticamente
una presentacion. En esta puedes
modificar y afadir el texto que
desees.

Se presentara de esta manera:
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Otras opciones en el menu:
Barra Standard:

1 2 3 4 5 6 7

RN BENENRS RENEA- -

8 9

10 11 12

A

13 14

9 -

15

1. “New” —crear un nuevo documento. 0.
2. “Open’ — abrir un presentacion ya
existente. 10.
3. “Save’ —guardar una presentacion.
4. “Permission” — opciones de 11.
seguridad ala presentacion.
5. “Email” enviar por correo 12.
electronico.
6. “Print” —imprimir e documento. 13.
7. “Print Preview - ver la
presentacion preliminar. 14.
8. “Spelling and Gramar” - corregir
errores ortograficos. 15.

Barra Formating

1 2

: TimesMewRoman - 24 ~| B 7 U § i

Font - tipos de letra.
Font Size - tamafno de laletra

Opciones para la presentacion:

1.
1 2 3
=1l OO 2.
Hlge &

3.

3 456 7 8 9

Bold — poner obscura la palabra o letra.
Italic— poner en cursiva lapalabra o letra.
Underline — poner una linea debajo de la letra o palabra.

“ Shadow- afiadir sombra a la letra o palabra

“Aling Left” —alinear hacia laizquierda la palabra o parrafo.

“Aling Center” — centralizar la palabra o parrafo.

“Aling Rigth” —dinear hacia la derecha la palabra o parrafo.
“Justify” — justificar alinear parrafos.
. “Bullets an numbering” —afadir nUmeros o “bullets’ a texto.
. “Increase descrease font Size” -agrandar o achicar laletra

“Research” — buscar en otras areas
informacion.

“Cut” — cortar un texto para llevarlo
hacia otro lugar.

“Copy” — copiar un texto para
Ilevarlo hacia otro lugar.

“Paste” — introducir lo que se copio
0 corto del texto.

“Format painter” — copia €
formato del otro texto.

“Undo” — recupera la dltima
instruccion dada.

“Redo” — recupera la instruccion
anterior.

10 1

Normal View- lapresentacion se presenta de
forma normal.

Slide Sorter
presentacion

Slide Show—

terminada.

View presentatodoslos Slide de la

para proyectar la presentacion ya
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[ 1] 2

[3]4]5[6[7]8]9J10] 11 [ 12 ] 13 | 14 [15[16[17[18] 19 |

|.ﬁ.gb:5hapes'“\ \D@ﬂﬁl,&@gﬂl&ivg'&'ffﬁﬂj

1. Select Object- seleccionar un
objeto.

2. Autoshapes- formatos de dibujos

sencillos.

3. Line —insertar unalinea

4. Arrow insertar una flecha

5. Rectangule- insertar un
rectangulo.

6. Oval —crear un ovalo.

7. Textbox — insertar un texto
adicional al documento en un
cuadro.

8. Wordart — estilos de letras
convertidas a dibujos.

9. Insert diagram or organization

chart — insertar organigramas,
gréficas, entre otros.
10. Insert clipart- insertar dibujos

sncillos.
11. Insert Picture — insertar una
foto.

¢, Como guardar la presentacion?

12. Fill color — modificar € color de
fondo de los objetos (“Clipart”,
ovalos, “WordArt”).

13. Line color — modificar €l color

delalinea

14. Font Color — modificar € color
de lalera

15. Line style — cambiar € estilo de
lalinea

16. Dash style — cambiar otros
estilos de lineas.

17. Arrow Style — cambiar € estilo
de las flechas.

18. Shadow Style — afiadir sombraa
los objetos (“Clipart”, 6valos,
“WordArt”).

19. 3D Style — afiadir formato
tridimecional alos objetos
(“Clipart”, ovalos, “WordArt”).

El documento se guarda presionando en € menu la opcién “ Save 'H . Sepresentara

de esta forma:

Save in: ;,'__"| My Documents

. E jMy Music
L 'ﬂMy Pictures

My Recent

;-.:lMy Received Files
Documents

.ﬂ My Shapes

= l,jMy Videos
L—% .@ My Webs
Desktop |2 Presentation 1.ppt
E!;] Presentation1_Mew_bak.ppt

~<y

My Documents

5
My Computer

j File name:

My Netwark ;
Flaces Save as type! | presentation (*.ppt)

jpresentatiﬁn_ppt

‘/‘/ Formato del archivo

_3|Q ~ G @'Tool_s-—

\ Lugar donde se va a guardar €l

documento ya sea en “floppy” o
en €l disco duro.

Nombre del archivo

et || Save

w Cancel
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Luego en “Filename” escribes el nombre de la presentacion, escoges € lugar donde o

vas aguardar y presiona “

Sawve

" paraterminar € proceso.

¢, Coémo buscar una presentacion?

Para buscar €l documento se presiona en e menu la opcion “Open & . Sepresentara

de esta forma:
Open Lugar donde sevaa
Look in: |[a myrna rodrigo taller vl guardar el documento ya
_ﬁ- Name seaen floopy o en &
3 [C)Access tutorial Part 7_files :
MyRecent || SmreReaCES «— disco duro.
Documents .
[Chpictures
7 Dpractica Modelo de la
: Chprogram presentacion
Desktop @Access tutorial Part 7.htm
5 Taller access desarrollo de pantallas. ppt
My Documents
} [e= a1 10lin de Apfracon= =0 Aoo=x Escoges el nombre
- Nombre ddl archivo =S T Z de! archwo_ que
My Computer quieres abrir Yy
= < | > presiona el boton
Ig File name: T “ Open -
My Metwark | v| I Spen__| ]
Places Files of type: |AII PowerPoint Presentations (*.ppt; *.pps; *.pot; =.htm; =, [% | Cancel _
: Getting Started v X

Cla s .
L . Office Online

* Connect to Microsoft Office Online

* Get the latest news about using
PowerPaint

*  Automatically update this list from the
web

Search for:

Example: "Print more than one copy”™

Open .

Presentation tutores taller.ppt

Preparacian del Website taller
2003.ppt

Presentation tutores taller.ppt
producer.ppt

L_? Mare...

I |} Create a new presentation. ..

. Qué es el “Task Pane”?

Lugar donde se asigna las tareas que se van arealizar durante €
proceso de crear la presentacion.

El “Task Pane” se encuentraen el lado derecho del programa
esta es una de las opciones que tiene:

1.

oo s

Getting Started — lugar donde tiene acceso para Internet
avarioslugares y presenta las Ultimas presentaciones
activas.

Help- ayuda para como trabajar con € programa.

Sear ch Results — para buscar informacion en office
online.

Clipart- insertar un dibujo por categorias.

Research — traducciones, diccionarios entre otros.
Clipboard — objetos o textos grabados en memoria.
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7. New presentation—crear una nueva presetacion ya sea en blanco o con una

plantilla

8. Slidelayouts —formatos de como vas presentar €l Slide.
9. Slide Desing —escoger un fondo para la presentacion.
10. Slide Desing color Schemes — cambiar el color de los dlides.

11. Slide Desing animation schemes — escoger una animacion diferente para los

dides.

12. Custom animation— afiadir animacion a los objetos, (dibujos, textos, entre otros)
13. Slide transition— efectos para e dide.

¢,Como afadir animaciones?

Para afadir animaciones debes tener el slide con los objetos que vayas a darle animacion
(texto o dibujo) y escoger en € “Task pane” “Custom Animation” y se presentara de

esta forma:

Anadir
un efecto.

\

Velocidad de la animaciéon

Animacior
activa.

T

Ejecutar la animacion

‘[:ﬁ Add Effect v] [K_-a,g Remaove ] A
Modify selected effects
b, (B on Ciick <

>S|:|EE|:1:

Custom Animation

1“:'31 & Oscar Chacdn Rodriguez
2B * Oscar Chacdn Rodrig, .. (%

1
el

4
[I'“ Flay I [ Slide Show ] < |

Quitar un
efecto.

]

Automatico o
presionando el mouse

Cambiar € orden dela
animacion

/

Ver la presentacion

L uego presiona donde dice “[E¥ AddEffect ¥ |ueqo saldrd un mend con estas opciones:

|:_‘k Entrance
¥
wE

< | Motion Paths b

]

Emphasis 3

Exit b

1.
dide.

Slides

Motion Paths- crear t
otras animaciones.

A~ w

Entrance — animaciones para cuando se accede al
Emphasis — animaciones adicionales para €l

Exit —animaciones para cuando salga del slide.

u propia animacion o afadir
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Escoge “Entrance” donde estaran distintas animaciones a escoger o presiona
| Mare Effects. ..

| para mas opciones cuando escojas la animacion o animaciones

presiona ®_P3¥_ para ver la animacion. De la misma forma se utiliza con “Emphasis”,
“Exit” y “Motion Paths”.

., Como afadir un Slide?

Insert | Format Tools ¢

| 5 Newside cwl+M | Presionaen e mend [Insert], [New Slide] o también puedes
T ictire » | utilizar la opciénque esta arriba del “ Task Pane” que dice
wl 2] Mew Slide |,

Movies and Sounds »

w
Lo

¢, Como insertar sonido y peliculas?
Para insertar objetos de multimedios debes seleccionar las en:

Insert | Format  Tools 9§ 1. enmenu presionall nsert
=J| Mew Slide Ctrl+M

2. “Movies and Sounds”

Picture F

| Movies and Sounds » |

Y escoges € objeto que vas a insertar
¥ como:

Movie from Clip Organizer... 1. “Moviesfrom Clip Organizer” —
peliculas del mismo office.

Mavie fram Eile. .. by . .
2. “Movie from File” — escoger una

Sound from Clip Organizer... peI icula dlglta| grabada en tu
sound from File. .. computadora. Ejenplo: Mpg, avi y
Play CD Audio Track. .. wmv.

3. “Sound from Clip Organizer” —
sonido del mismo office.

4. “Sound from File” — escoger una
pelicula digital grabadaentu
computadora Ejenplo. “Mp3”,
“Wma'.

5. “Play Cd audio Track” — escoger
una musica utilizando CD.

6. “Record Sound”- grabar un sonido
la presentacion

Record Sound
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., Como crear Botones?
Para crear Botones debes seleccionar en la funcién “/Autoshaped” que esta en labarra de

“Drawing[” y escoger “Action Buttons|’ como se muestra en la siguiente foto:
B s ol Foserfein® - [Fressstabon] ~AlE
lﬂ}&umnrmummw et
Jge 3P ATFTE B N - O R s e -hr;l
i S P i - mIs o E WIEE A & B A e e
Cupen  shie % W -
1 (T, FRELNTE
Appty e Bayonst
rl Tt Laryots. -
- i
A =y Tutorias o=t
i - Click to add text |-_= EE|
Menu
AutoShape e
] e
B2 e g
i Bk g
Ta [oeshai
ib. Awsddsess ¢
W Calcats ¥
I LR pp——
R = — =
:-_:|'I;'] w:"Q"\'n"l':I"'d'E%El—-l wrdrd-==sad)
e el Ao Buore Parssed o of Ergith 103 ) Gl

| e 1] st pwer it [FaEmad noa

Nota: Si no esta en |a pantalla debes seleccionar en e ment “View" escoges “[T oolbars|’
y selecciona ‘Drawing]” .

Luego escoges €l boton “ [} " “Foward or Next” este se utilizaparair alasguiente
pagina. Se formara el cursor enformade cruz, seleccionaenel lugar donde vas a situar €l
botdn, luego autométicamente aparecera en pantalla la siguiente ventana:

Crreree—
st 00 | | En este escogeras la opcion “[Hyperlink to” y seleccionala
eyl funcion que quieras que haga el boton. Ejemplo:

) | - a |Next Slidel—siguiente “dide’

b. |Previous Slidg - “dide’ anterior
c. |Frst Slidg—primer “dslide’

T || También tiene la opcion para correr un programa, y para
e afadir programacion de Visua Basic con los “Macro” y
< “1| “Object Action”.

Luego presionas “OK” y gecuta la presentacion “



