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INTRODUCCION
Qué mejoras incorpora PowerPoint en su edicion 2010:

Mas efectos fotogréficos. Se han afiadido nuevos efectos mas sofisticados para no sea necesario el uso de otras
aplicaciones de edicion de fotografias adicionales. Asi hay nuevas funciones de edicion de imagenes vy filtros
artisticos, como la saturacion y temperatura de color, brillo y contraste, desenfoque, pincel y acuarela.

Trabajo en equipo. Se puede crear la misma presentacion en co-autoria con otras personas de forma simultanea
desde distintas ubicaciones. Al tener acceso al archivo, se monitoriza las personas que participan en la creacion de la
presentacion y, al guardarlo, ver los cambios que se realizan. En empresas y organizaciones, la integracién con
Office Communicator permite ver la presencia en linea del autor e iniciar faciimente una conversacion sin necesidad
de salir de la aplicacion.

Video. Se ha mejorado drasticamente la incrustacion de video en las presentaciones. Ahora es posible editarlos
directamente en Powerpoint 2010 y se puede marcar y recortar las escenas mas relevantes. También permite insertar
texto y titulos en las escenas, asi como diversos efectos de estilo como atenuaciones, reflejos, biseles suaves y
rotacion en 3D.

Compartir presentaciones. Ahora es posible enviar una direccién URL para ver la presentacion en Internet, incluso
aungue el usuario no disponga de Powerpoint. También puede convertir la presentacion en un video de alta calidad

con narracion. Una vez publicada, se puede editar desde un ordenador incluso un Smartphone, utilizando Microsoft

PowerPoint Mobile 2010.

Microsoft PowerPoint Web App. Con ella se extiende la experiencia de Office a la Web para disfrutar de las
reproducciones en pantalla completa de las presentaciones. Se crea las presentaciones en linea y posteriormente
editar el trabajo con PowerPoint Web App.

Nuevos disefios profesionales. No hay que ser un experto en disefio para confeccionar diagramas y organigramas
de aspecto profesional. Los elementos graficos SmartArt nuevos y mejorados ayudan a transformar las palabras en
imagenes de aspecto puramente profesional.

Nuevas transiciones. Se afiaden nuevas transiciones como las trayectorias de la animacion y efectos de animacion
gue presentan un aspecto similar al de los gréaficos vistos en TV. Se pueden editar las transiciones asi como las
dispositivas para imprimirlas, para por ejemplo, imprimir solamente las dispositivas que se desee y no toda la
presentacion.

Y por ultimo, PowerPoint 2010, al igual que las otras aplicaciones del paquete, simplifica el acceso a las funciones
mas utilizadas. Microsoft ha creado una nueva vista en la cinta, Backstage, que reemplaza el menu Archivo
tradicional para guardar, compartir, imprimir y publicar las presentaciones con solo hacer unos clics.
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TEMAO1:

LO QUE DEBES CONOCER ANTES DE COMENZAR

¢ QUE ES POWER POINT?

2 Se trata de una excelente aplicacion para realizar presentaciones por medio de una secuencia ordenada de
diapositivas que seran las que tenemos nosotros que crear una por una. En estas diapositivas se podra incluir texto,
imagenes, multimedia y otros medios que haran que nuestro trabajo tenga una calidad profesional y que es muy
demandado en empresas para presentacion de productos, mostrar resultados, etc...Se podra utilizar en campos
como la ensefianza, los negocios, ocio y un sinfin de otras utilidades que seamos capaces de crear.

A través de este curso que comenzamaos, seras capaz de crear tus propias presentaciones de una forma sencilla.
Sigue todos los Temas que te proponemos, y hazlo de forma ordenada porque estan pensados para que tu avance
en el aprendizaje de Power Point se realice casi sin darte cuenta. Vamos a comenzar.

FORMAS DE ACCEDER A LA APLICACION

D3
(VIicrasott]
POWErRoInt2010]

2 Una vez que tienes instalado Office, para acceder a Power Point 2010 so6lo tendras que hacer un clic en el icono
correspondiente (normalmente sera un "acceso directo" que tendremos en nuestro Escritorio. En caso de no tener
ese acceso a Power Point, la forma de crearlo es muy sencilla. Por ejemplo, podremos crear un acceso en el menu
Inicio; para ello nos iremos a:

Inicio > Todos los programas y ahi buscamos Microsoft Office y en el desplegable aparecera Power Point.
Picamos con botdn derecho sobre el nombre de la aplicacion y en el nuevo desplegable hacemos clic sobre Anclar al
menu Inicio. De esta forma, ya lo tendremos listo para usar cuantas veces queramos:

. Microsoft Office

@ Microsoft Access 2010
il | Microsoft Excel 2010
m Microsoft InfoPath Designer 2010
m Microsoft InfePath Filler 2010
@ Microsoft Office Access 2003
@ Microsoft OneMote 2010
0] Microseft Qutlook 2010
|E| Microsoft PowerPoint 2010
[B] Microsoft Publisher 2010
|i| Microsoft SharePoint Weorkspace 201
(W] Microsoft Word 2010
. Herramientas de Microsoft Office
. Herramientas de Microsoft Office 20 -

4 Atrds

7 FElERIE)

2 Otra forma de crear un acceso directo es siguiendo los pasos explicados arriba, pero al llegar al momento en
gue picdbamos sobre "Anclar...", picaremos en otra opcién: la de Copiar. Nos iremos luego al lugar donde queremos
crear el "acceso" (el Escritorio es lo mas normal) y picaremos con boton derecho y en las opciones haremos clic
sobre "Pegar acceso directo" como vés en esta secuencia de 2 imagenes:

Buscar oroaramas v archivos 0 |
Buscar programas i archive
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J Lotus Smart5uite I

_ Restaurar versiones anteriores
. Mantenimiento

- Microsoft Office Enviar a b | 1, Carpeta comprimida (en zip)
@ Microsoft Access J _| Destinatario de correo
(&] Microsoft Excel 201 Cortar
. i g= Destinatario de fax
(1] Microsoft InfoPath Copiar =
m Microsoft InfoPath Elirmi @ Documentos
Microsoft Office A |m|n.ar BE  Escritorio (crear acceso directo)
@ Microsoft OneMot R ,._J'“,J Unidad de disquete (A:)
0] Microsoft Outlook T &5 Unidad de DVD RW (I)
(B] MicrosoftPowerPomezore———— N

2 También podremos crear un acceso en la barra de tareas de abajo. Para ello no tenemos mas que "arrastrar"
el icono ce "acceso directo" hasta ahi, y lo tendremos ya para usar cuando necesitemos. Ver la secuencia de 2
imagenes siguiente:

= De cualquiera de las formas explicadas en esta leccién podremos tener un acceso a Power Point 2010 que nos
permita usar la aplicacién cuando sea necesario, sin tener que andar buscando la forma de arrancarla cada vez. Este
es el aspecto de nuestra aplicacion cuando la arranquemos la primera vez:

RPlld=9-6|= Presentaciénl - Microsoft PowerPoint o & =
Inicio Insertar Disefio Tr i Animacion: én con diapositivas Revisar Vista IdiomaX [~} e
= X h Disefio ~ s e m | i [) Buscar
B¢ 5 = L s li- B~ ~Ooo - Ha &

B Restablecer

=
Pegar Nueva e T
- ¥ diapositiva ~ 5 Seccién § il

H ALLD G o H
4 Y

Portapapeles s Diapositivas Fuente Parrafo Dibujo

Diapositivas | Esquema | X

1

a -
3¢ Reemplazar

I3 seleccionar ~
Edicion

Haga clic para agregar titulo

Haga clic para agregar subtitulo

Haga dlic para agregar notas B

-
Diapositival de1 | “Tema de Office” | Espafiol [alfab. internacional] | \gg BE sx(-—— & [
=

———— — =l —
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CONOCER LAS FICHAS DE POWER POINT 2010

2 Power Point 2010, como integrante de la suite ofimética de Office, comparte con las demas aplicaciones que
forman parte de este paquete un panel de trabajo muy similar basado en una serie de pestafias (llamadas Fichas)
conteniendo cada una de ellas una serie de opciones (forman la llamada banda de opciones) que seran las que
nos permitan realizar TODAS las tareas que se necesitan para crear una presentacion. Vamos a echar un vistazo a
cada una de esas pestafias que "deberas conocer al dedillo" puesto que las usaras muchas veces si trabajas con
Power Point 2010. Son éstas:

FICHA INICIO:
Inicio Insertar Disefio Transiciones Animaciones Presentacidn con diapositivas Revisar Vista IdiomaX (] 9
3 =~ - v (@@ | = L a— = = i} 0y =5 v - @4 Buscar
. M T A A i S (S e S A ] -

h [==) = L 3. Reemplazar ~

Pegar MNueva o N &£ § 8 abe V- Ag A == == | £ Formas Organizar Estilos .
- 7 diapositiva~ =7 - o q < < rapidos = "= ki Seleccionar »

Portapapeles Diapositivas Fuente Parrafo Dibujo Edician

2 Al picar sobre ella se desplegaran un conjunto de opciones englobadas en seis grupos: Portapapeles,
Dispositivas, Fuente, Péarrafo, Dibujo y Edicién. Cada uno de estos grupos a su vez, contienen una serie de iconos
cada uno de ellos con una funcion especifica que iremos estudiando a lo largo de este curso.

FICHA INSERTAR:

E | @Imégenesprediseﬁadas ’_T'j) % “ t,_‘_f‘; :_ -

s+ Captura ~

(IH

24T QO 8@

Tabla | Imagen & i . Formas SmartArt Grafico | Hipervinculo Accion | Cuadro Encabez. WordArt B Ecuacion Simbolo | Video Audio
- Album de fotografias - - de texto pie paa. - - - -
Tablas Imagenes llustraciones Vinculos Texto simbolos Multimedia

2 Una ficha importante que usaremos con frecuencia, compuesta por varios grupos: Tablas, llustraciones,
Vinculos, Texto y Clip multimedia. Por supuesto cada uno de estos grupos contiene una serie de iconos para
realizar tareas que veremos en el curso.

FICHA DISENO:

Inicio Insertar Disefio Transiciones Animaciones Presentacion con diapositivas Revisar Vista IdiomaX

IEl A A n nCoIores @Estilos de fondo =
a a - @Fuentes =
Configurar Orientacion de EmEEE= EEEEEE _ |:| Ocultar graficos de fondo
pagina la diapositiva = T @ Efectos -
Configurar pagina Temas Fondo Ta

2 En esta ficha tenemos tres grupos: Configurar pagina, Temas y Fondo que como siempre, disponen de una
serie de iconos con tareas que aprenderemos.

FICHA ANIMACIONES:

Inicio Insertar Disefio Transiciones Animaciones Presentacion con diapositivas Revisar Vista Idiomak (4
.\‘-"'-._, -L,':l 55’.3 Panel de animacion F Inicio * Reordenar animacion
b_’ ¥ 4, ) I'z # Desencadenar & Duracion . 4 Mover antes
p‘:::':::' R e HEsvanee |I:|.:f|:3;1;— an_|nJ1I«'| |J;|I1 5\’;- Copiar animacion 2 Retraso . ¥ Mover después
Vista previa Animacion Animacidn avanzada Intervalos
6
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= Es otra de las fichas importantes para nuestras presentaciones. Dispone de tres grupos: Vista previa,
Animaciones y Transicion a esta diapositiva, cada una de ellas con sus iconos de tareas correspondiente.

FICHA PRESENTACION CON DIAPOSITIVAS:

& Desde Ia diapositiva actual 3

'@ Difundir presentacion de diapositivas
Desde el

Configuracion de la
principio @ Presentacion personalizada =

Iniciar presentacion con diapositivas

Ocultar diapositiva
@ Ensayar intervalos

Inicio Insertar Disefio Transiciones Animaciones Presentacidn con diapositivas Revisar Vista

IdiomaX

Reproducir narraciones

Configurar

[¥] Usar intervalos

presentacidn con diapositivas W5 Grabar presentacién con diapositivas ~ . Maostrar controles multimedia

]

Monitares

-

= Compuesta por tres grupos, concretamente: Iniciar presentacion con diapositivas, Configurar y Monitores.

FICHA REVISAR:

Inicio Insertar Disefio Transiciones Animaciones Presentacion con diapositivas Revisar
= a‘ F _JEI|m|na| Lo
= 5 = b
g Efd B Y ’ | |
_“d B Anterior _—l _—[
Ortografia Referencia Sinonimos | Traducir Idioma = Mostrar Nuevo Modificar Comparar Aceptar Rechazar
- - marcas = comentario comentario 2 Siguiente
Revision Idioma Comentarios

Vista IdiomaX

Comparar

o 4} Anterior

%3} Siguiente

3

Terminar

_[f] Panel de revisiones rayisign

‘= lgualmente en esta ficha los grupos son tres: Revision, Comentarios y Proteger, con sus correspondientes

iconos de tareas cada uno.

FICHA VISTA:

Clasificador de diapositivas Patron de diapositivas |:| Regla
Pagina de notas

24 Vista de lectura

Fatrén de notas [ Guias

Vistas de presentacion Vistas Patron Maostrar

Fatrén de documentos | []] Lineas de la cuadricula

Inicio Insertar Disefio Transiciones Animaciones Presentacion con diapositivas Revisar

RE =

Zoom Ajustara Coloroes

la ventana

Zoom

de grises ~

Vista IdiomaX

@EQE’I

Cambiar Macros

cala, Mueva

Ventana

ventana E ventanas =

| Macros |

= Aqui los grupos son cinco: Vistas de presentacion, Mostrar u ocultar, Zoom, Ventana y Macros; cada grupo con

una serie de opciones que estudiaremos.

FICHA TRANSICIONES:

Inicio Insertar Disefio Transiciones Animaciones Presentacion con diapositivas Revisar Vista

IdiomaX

(]

E& Sonido: | [Sin sonido] = Awanzar a la diapositiva

1
J = =) Lo
gl 1l - - !
] 9 I - B Duracidn: 02,00 . Al hacer dic con el mouse
Vista Mi ; i Opciones
inguna Cortar Desvanecer Empuje Barrido . .
previa = Py | e efectns - | 43d Aplicar a todo [[] pespués de: 00:00,00
Vista previa| Transicion a esta diapositiva | Intervalos |
FICHA HERRAMIENTAS DE DIBUJO > FORMATO:
@l H9-43|+ Presentaciénl - Microsoft PowerPoint Herramientas de dibujo = E
Inicio Insertar Disefio Transiciones Animaciones Presentacidn con diapositivas Revisar Vista IdiomaXx Formato
\ \_ H& & E Editar forma ~ ﬁ Relleno de forma = é Relleno de texto ~ Q Traer adelante = |2 Alinear ~ '5"|J 4E7 em
A T —|_, E:) G &~ Cuadro de texto . - ’_7 Contorno de forma ~ A A - & Contorno de texto ~ E Enviar atras = Iﬁ Agrupar e
= A
2 Y flw ~| (} Efectos de formas ~ = | /2 Efectos detexto ~ E]} Panel de seleccién S Girar = w178 .
Insertar formas Estilos de forma Estilos de WordArt ] Organizar Tamario ]
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2 Que aparecera Unicamente cuando tengamos activo algun trabajo en una diapositiva (de lo contrario no
veremos esta ficha). Estad compuesta por cinco grupos que son: Insertar formas, Estilos de forma, Estilos de
WordArt, Organizar y Tamafo; como siempre cada unos de estos grupos dispone de una serie de iconos.

2 No podriamos decir cual/es de estas fichas es mas importante, puesto que todos ellos tienen su mision en Power
Point 2010 y tendremos que usarlas antes o después; sin embargo si existen unas que sin duda usaremos mas
frecuentemente puesto que engloban tareas mas repetitivas. Todo lo aprenderemos en su momento.

LA BARRA DE HERRAMIENTAS DE ACCESO RAPIDO EN POWER POINT 2010

2 Como su propio nombre indica, esta barra de acceso rapido sirve para colocar en ella los iconos de tareas
realizadas mas frecuentemente, de esta forma siempre lo tendras a mano sin tener que buscarlo en cada ocasion.
Esta barra de la que hablamos es esta:

B9~ 3|~

Archivo Inicio

Veras que por defecto ya trae tres iconos (Guardar, Deshacer y Rehacer). Si quieres agregar alguno, no tienes
mas que picar en este lugar:

|E|| = (L] |E] Presentacit
Inicio | Personalizar barra de herramientas de acceso rapido "
\\ \ e Mueva [
& 1 —I—» ED’ @ Abrir c
S O L T |[W ) Guardar |
Ins Caorreo electranica !
Diapositivas I_ Impresion rapida
5 E— Wista previa de impresion e Imprimir
Crtografia
v | Deshacer
v | Rehacer

Presentacion desde el principio

Abrir archivo reciente

Mas comandos..,

PMostrar debajo de la cinta de opciones

2 En el ejemplo de arriba suponemos que quiero afiadir el boton de Abrir, asi que no tengo méas que picar
sobre él y autométicamente quedara incrustado:

I:IILEI UBSs

Abrir (Ctrl=A)
E= I f [ <, Edital

2 Si necesitas algun otro icono que no aparece en los indicados arriba, puedes ir entonces a:
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E] Presentacion

Personalizar barra de herramientas de acceso rapido

Muevo

Abrir
Guardar

Correo electrénico L
Impresion rapida
Vista previa de impresion e Imprimir

Crtografia

Deshacer
Rehacer

Presentacion desde el principio

Abrir archivo reciente

Mas comandos..,

2 Una vez piques en Mas comandos... irds al siguiente cuadro de didlogo que te muestro:

Opciones de PowerPoint (-5 Jmess]

General

Iy
Personalice la barra de herramientas de acceso rapido.
Revisién
Comandos disponibles en: (i) Personalizar barra de herramientas de acceso rapido: (i)
Guardar Comandos mas utilizados [+] Para todos los documentos (predeterminada) | = |
Idioma

<Separador> .

5 Abrir

Abrir archivo reciente...

Guardar
Deshacer |»
Rehacer

Abrir

Avanzadas

Personalizar cinta de opciones

e sm

- - Accién
Barra de herramientas de acceso rapido i
Agregar animacién »

m

Complementos Agrupar

Aumentar tamsfio de fusnte
Centro de confianza Color de fuente R
Copiar

Copiar formato

Correo electrnica

Cuadro de texto

Desagrupar

Deshacer |»
Diapositivas del esquema...

<< Quitar -

Dibujar cuadro de texto vertical
Dibujar tabla

Disefio »
Disminuir tamafio de fuente
Duplicar diapositivas seleccio...

Enviar al fondo

Enuiar atric Modificar...
[C] Mostrar Ia barra de herramientas de Personalizaciones: | Restablecer ¥ |
acceso rapido por debajo de la cinta de —
opciones Importar o exportar ¥ | (i)
< m ] »

FED > UNEFFSTH=EA L »» B B

2 Aqui podras afiadir uno o varios de estos botones de tareas. En el ejemplo voy a agregar el de Dibujar
cuadro de texto, para ello pico sobre €l para activarlo, y en el centro pico sobre el botén Agregar >> para que
pase a la derecha. Si quisiera afiadir otro/s haria lo mismo con cada uno. Cuando haya acabado, pico en
"Aceptar":

.
{E‘}E) @ -0 L:f [ 3 Presentac
N |
Inicio Insertar di
——————— Dibujar cuadro de texto vertical
55 ) =
‘ j b | | Inserta un cuadro de texto que contenga texto |
— e vertical,
Penar Nisua L[ Sy e~ s~ — g I

2 Podemos ver que el botdn ya aparecera en la barra de acceso rapido y estaré operativo a partir de ahora.
Salvo que deseemos eliminar boton en cuyo caso no tengo méas que picar con botén derecho sobre el botén que
quiero quitar:
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D;D u a9-0 _:' < Dk asbachdnt . Alssinsntt DosaiCnlot
I3

El%:u de la barra de herramientas de acceso rapido
Pe

Inicio Inset |
{ nalizar barra de herramientas de agceso rapido..,
_) . ' > Mostrar b batra de herramientas de acceso rapido por debajo de la cinta de opciones |
Pegar ’ Nué Migimizar (3 ¢inta de opclones
4 diaposifiva~ w=F commarT 7T
Medbonsaalas T2 MNusasslocas Erivuba iss o

2 Como vés, no hay mas que picar ahora sobre el apartado Eliminar de la barra de herramientas de acceso
rapido para que desaparezca. Asi de sencillas son las operaciones con la barra de acceso rapido de Power Point
2010.

EL BOTON DE ARCHIVO DE POWER POINT 2010

2 Cuando quieras crear una nueva presentacion, o abrir una existente; cuando desees guardar una presentacion
en la que has trabajado, cuando quieras enfin realizar esas tareas comunes que siempre tenemos que hacer en
cualquier aplicacion, tendras que acudir al boton de Archivo que es este que te muestro:

Y una vez que piques en él se abrira el siguiente cuadro:

= R AN =2 Presentaciénl - Microsoft PowerPoint. e o £l AR = @ =2
Inie  Insertar  Disefic  Transiciomes  Animaciones Presentacién con diapositivas Revisar  Vista  IdiomaX Formato > @
i Guardar X
Presentaciones recientes Lugares recientes
Guardar como
1% Training Presentation - Make the switch to Excel 2010 2 Desktop
(25 Awrir C‘: Escritono = Y FUsers\PETER\Desktop =

o cemar = 2P @, intemesic .
] it funwwnguillermodiaz comyarchivos/excelintermedio & 2 s guillermodiz. com/archivos/excel/intermedio
Informacién &
Gy Unidadi o -
=|  Escritorio\Manuales en curso ol R\Desktop\Manuales en cursa
m [y Unidacit =
=1 nitp://unwnw.guillermodiaz.com/archivos/excelfintermedio
Nuevo
Imprimir
Guardary enviar
Ayuda
3 opciones
& seir
=
ndmero de presentaciones recientes: |4 cuperar presentaciones sin guardar
[ Obten, estendmero de o Recuperarp guard
J =3
P: ES . [m ) ()
ﬁl_, !_”_”_/ B0 e |

2 Ademas de poder realizar ahi las tareas que mencioné arriba, veras que abajo del todo dispone de dos
botones: uno para salir de Power Point 2010, el otro para acceder a las Opciones de Power Point, desde las que
podrés realizar multiples ajustes en la forma de trabajar de tu Power Point, aunque en realidad por defecto trae
unas configuraciones que te funcionaran a la perfeccion y por tanto --salvo en contadas ocasiones--, nada
tendras que tocar. Este es su aspecto:

10
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Opciones de PowerPoint

[ General l

IE& Opciones generales para trabajar con PowerPoint.

Revision

Guardar Opciones de interfaz de usuario

Idioma Mastrar minibarra de herramientas al seleccionar’i
Habilitar vistas previas activas '

Avanzadas
Combinacion de colores: Plateado El

Personalizar cinta de opciones Estilo de informacion en pantalla: | Mostrar descripciones de caracteristicas en informacion en pantalla El
Barra de herramientas de acceso rapido
Personalizar la copia de Microsoft Office
Complementos
Mombre de usuario: |PETER

Centro de confianza
Iniciales: P

[ Aceptar J [ Cancelar

= Dentro de este cuadro veras que existen varios apartados: Mas frecuentes, Revision, Guardar, Avanzadas,
Personalizar, Complementos, Centro de confianza y Recursos. Al picar sobre cada uno de estos apartados veras
gue a la derecha aparecen todas las opciones para confirurar o que atafie a ese grupo. Si te interesa conocer
mas a fondo estos apartados, deberas tu hacer pruebas y ver el resultado de hacer varios cambios...; luego
vuelve a las configuraciones originales para evitar que Power Point 2010 te cause algun problema si no sabes
bien los que haces en los cambios...

LA AYUDA INCLUIDA EN POWER POINT 2010

2 Por cierto, una extraordinaria ayuda la propia de Microsoft, el problema es que precisamente por su enorme
extension y detallismo se hace dificil de leer. Pero que no te quepa duda de que cualquier pregunta que tengas
acerca del funcionamiento de Power Point, ahi tendras la respuesta. Para entrar en el ayuda de Power Point 2010:

Herramigntas de dibujo SO — > ¢

ilementos Formato | 'Q) |

A

»

._._:~»\ I
L{JJ l:l_ Ayuda de Microsoft Office PowerPoint (F1)

Formas Organ ©Obtenga ayuda usando Microsoft Office
o > rapidas™ =~ ° Wy SEIECCUTTar ™~

u Dibujo 4 Edician

Picas en el boton que te indico y aparecerd dicha ayuda:
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* Microsoft®
umaw - m xd

.~ 09&'(
= *ﬁw opmr-

caOff -

PowerPolint

trammar b ayuita de Pover et

Eipeger, darbur o publcr e
preszotacon

3

e maneruses de 30090

Fhoedeanmgay @ | o ———
AQ oM sender & peSaim

vooetay Cortervd Ue alrad veriores
e Pawwirars

Im0oriae CONTENog O O 20RC0res
Tratpiar con SDumes de fotogafies

Hewmiar ¥ sgreger cooeiangg Aune
Drementasin

Colaborason acoesbibaad ;!J

‘= Enseguida veras arriba una ventanita donde puedes teclear la palabra o frase motivo de tu busqueda y luego

picas sobre "Buscar". En el ejemplo, tecleo "color de fondo" y pico en Buscar; me aparece:

&) Auda de PowerPoint

SaENLY BMEe
apag ook de fordo 2B Suvew =
Pigre 7ovoel de DoawFoes

Se ha buscado: "

o mm.mam
foyuda > Trabajer ahcos v dagramas > AgreQar mbgenes, formas, WordArt
o rmAgenes oo

¢he lizar el disedio de la dispositiva

Y Gk aida

‘= Veras que te ofrece varias respuestas, todas ellas con alguna relacién a la palabra o frase que buscaste. Si
encuentras una que te interese no tienes mas que picar sobre ella para que te amplie el contenido de esta

respuesta:
B ;" ©) Ayl de PowerPoint _ o= ox M
we 10 WBHA BAS L B
| Duapof color de fando - P susare ey = (|10 - o
i l M”O R, 3 O imagenss. formas, ['ﬁ

5 '5_

un fondo a la presentacion

P Mostrartoda

En versiones anteflores de Microsoft Office PowerPoinl para agregar un
| fondo a 13 presentacion, o que se hacia era agregar una plantilia de disefio

‘= Puedes ampliar el panel de la ayuda, de forma tan sencilla como picar en el icono del libro:
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@u ® Microsaht®
Du.OffI ce
; 0) Ayuda de PowerPaint - =X

CEARGM SAEL

 color de fondo oa :
I i {Mastrar tabla de contenido}.

| PowerPoint

‘= Se expandira el panel de ayuda y aqui en la parte izquierda puedes seguir uno por uno los muchisimos

temas que vas a encontrar; recuerda que cada vez que pigues en la izquierda sobre uno de los libros cerrados se

abrira y desplegara mucho mas contenido en forma de respuestas:

"R Apuda ge PowirePomt - = X
@GN AL e 2
| color de fando - DB -

@lomeo | Powerpoint

Trabajar con gréficos y Goagramas

Enbegar, datribur o pubicer una

4 Creac un Sbem de fotografios

5 Copiar v pegar vanos elementos con ef P Crear materiaies de a0oye Efectos de armacin
‘wrﬂwﬁnﬁuﬂh — Agreger sondos ¢ petclss [mooe tar contenido de ovras
Wa Confiar ar on obists OLE oars siecutars Y| 20kcacones

‘L__"__I > J — ‘:’

_I= En definitiva, la ayuda de Power Point 2010 es excelente y siempre te permitird acudir a ella en un momento

determinado en gue tengas una duda concreta.

- En cualguier momento puedes también acceder a la ayuda de Power Point simplemente pulsando |la

tecla F1 en tu teclado.
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nu.OfﬁEmém
TEMAO02:

NUEVAS PRESENTACIONES (TIPOS)
ABRIR'Y GUARDAR PRESENTACION

COMO CREAR UNA NUEVA PRESENTACION

2 Ya sabes que la utilidad de Power Point 2010 es la gran facilidad de la que
dispondremos para crear presentaciones con un disefio mas o menos elaborado
(dependiendo de la habilidad de cada uno en manejar esta extraordinaria aplicacion).

2 Una presentacion de Power Point no es mas que un grupo de diapositivas que iremos
disefiando una a una y que al final procederemos a unir en una secuencia publicable y que
podra ser vista por cualquiera.

Sera por tanto nuestra habilidad la que cuente --y mucho-- a la hora de crear una presentacion. Muy pronto
comenzaras a aprender a crear presentaciones de forma muy sencilla; pero mientras tanto, debes aprender lo
basico, como:

FORMA DE CREAR UNA PRESENTACION NUEVA EN BLANCO

2 Para crear una nueva presentacion en Power Point 2010, tendremos que ir al botén de Archivo que ya
conoces y:

2 Picaremos en Nuevo como puedes ver en la imagen de arriba, lo que nos llevara a:
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