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Introduccion

Aprenda los pasos basicos para usar PowerPoint 2016, como darle formato, insertar elementos en los
documentos y agregar imagenes y audios.

Pantalla principal

Barra de Henar_nientas
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Crear una presentacion en blanco

Para crear una presentacion desde cero existen dos maneras:

La primera, en el momento que se inicia el programa, seleccionando Presentacion en blanco.
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La segunda, desde Archivo > Nuevo, seleccionando Presentacién en blanco:

: Presentaci

Informacién N U eVO

Nuevo
Abrir Buscar plantillas y temas en linea

Guardar Bisquedas sugeridas:  Presentaciones Empresa  Educacion  Temas  Industria  Efic

Guardar como

Guardar como 9
Adobe PDF

Paseo

Imprimir

Presentacion en blanco Bienvenido a PowerPoint Marco

Compartir

Exportar

Cerrar

Crear una presentacion con plantillas

Los temas de PowerPoint ofrecen disefios ya preparados con elementos integrados, como graficos, bordes,
fuentes y marcadores de posicién de contenido y ayudan a crear mas rapidamente una presentacion.
También puede utilizar plantillas con contenido, como premios y certificados.

Seleccionar un tema

Los temas son disefios de presentacion ya preparados con elementos predefinidos (como colores, fuentes y
disenos).

1. Seleccione Archivo > Nuevo.
2. Seleccione uno de los Temas.
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Diseda el tirulo

Presentacion académica
rayas finas y disefio de la
cinta (pantalla panoramica)

Proporcionado por:  Microsaft Corporation

Los profesores de instituto, los profesores de

DISENO DE TITULO Erfeiia s dhisdorasy B i
2 de la educacién agradeceran el elegante disefio

CON IMAGENES plantil, con bandas anchas de color maron grisiceo y

rayas finas a juego. Una cinta azul verdosa resalta .

algunas de las diapositivas. La fotografia de portada, Varlante de
libros en una biblioteca, cubre una gran variedad de

temas (literaturs, investigacion, graduacién, por color

nombrar unos pocos) pero también puede cambiar la
foto para adecuarse a la materia que le ocupa. Formato

Subiulo

de pantalla panordmica (16:@).

Para buscar
mas imagenes

Tamanio de descarga: 1122 KB

—iss imagenes @

3. Enla pestafia Inicio, seleccione el desplegable Nueva diapositiva para ver otros disefios en
este tema.

H ® Presel

Archivo Insertar Disefio Transiciones Animaciones Presentacion con diapositi
L | = Disefio =
I:I EE'[ 2 ] | Restablecer
Pegar - MNueva i . d K S § abc AV
v diapositiva = | CI Seccién
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Abrir una presentacion

Para abrir una presentacion ya creada, se deberan seguir los siguientes pasos:

1. Seleccione Archivo > Abrir.

2. Seleccione el lugar donde se encuentra la presentacion a abrir. Si pulsa Examinar podra buscar
el documento en la carpeta donde se encuentre.

3. Una vez encuentre y seleccione el archivo, pulse Abrir.
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Guardar los cambios

Si lo que se desea es guardar con un nombre y una localizacion determinada, se deberan seguir los
siguientes pasos:

Seleccione Archivo > Guardar como.
Seleccione una ubicacién.

Escriba un nombre para la presentacién.
Seleccione Guardar.
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En Archivo > Guardar, Unicamente guarda el archivo con el que se esté trabajando en la localizacion
donde se encuentra dicho archivo y con el nombre que tiene en el momento de guardado.
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Vistas de una presentacion

En la pestafia Vistas puede elegir como prefiere mostrar en pantalla la presentacion mientras esta
trabajando con ella.

H - 3 = Los formatos del libro electranico - PowerPoi

Archivo Inicio Insertar Disefio Transiciones Animaciones Presentacion con diapositivas Revisarl Vista

CEEREE E Fem [HQE

Lineas de la cuadricula

Normal Vista  Clasificador Pégina Vistade] Patrénde Patrénde Patrén Notas Zoom Ajus
Esquema de diapositivas de notas lectura | diapositivas documentos de notas Guias la ve
Vistas de presentacion Vistas Patron Mostrar 5 Zoom

Nota: También se puede seleccionar una vista concreta en la barra de estado en la parte inferior de la pantalla.

Vista Normal

| [ Mo »

] Restabilitwi

. Hssecén-

Capaittvas

A ' B

G

Tignda

W

Haga ciic pars agragar notas

Duapesitvaians [ = homes W Comersaing = w B - — ¥ as b

También puede seleccionar Normal = en la barra de estado, en la parte inferior de la ventana.

Vista Esquema: Para ver un esquema de texto o un guion grafico de la presentacion.
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Haga e para agregar notas
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Vista Clasificador de diapositivas: Use esta vista para ver el orden de las diapositivas o para
reorganizarlas.

Tt BT
= con

. e

o Hlance

\istas Patn Mozt Toon Znlor 2 eszal na ‘vantsma Mazros a

oo
También puede seleccionar Clasificador de diapositivas  ““  en la barra de estado, en la parte inferior

de la ventana.

Vista Pagina de notas: Para trabajar con anotaciones personales que puede usar al realizar la
presentacion.

Lews fonatos del ibso se PowarSmnt

[

(e B IENE =

5ta Ciasificador | Pégine | Vismde  Fatein de . Parénde  Fatran

Nomaal :  Zoom .-l_'J-sm.'r. Carnbier I‘-Ia:‘r‘os
Farquema e dererims feriurs  dlispasgnos docurerios de ool Guies: Acenlang L vertaras -
Vistaz de p " Yistas Patrén Mastrar 1 Zeon vantana Mazos -
(IR BRI SRV IS SYRVRY- SRVRNE STRRRTE- TYRNRY B SRR SR )
o o itorial tradicional
., . = Motas . . . .
También puede seleccionar Notas en la parte inferior de la ventana de la diapositiva.

Ref.: PrimerosPasosPowerPoint2016.docx
Fecha: 11.09.2017
Version: v1.0

PUESTO DE
TRABAJO DIGITAL

Pag. 8 de 20




=gouEmo .. QST

Clasificaciéon: Uso Interno Aragonesa de Servicios

Departamento de Innovacién, P
pi Teleméticos

Investigacién y Universidad

Vista de lectura: Use esta vista para cambiar el tamafio de la ventana al visualizar animaciones y
transiciones.

[P 3 Presentacin de PowerPoint - [Los formatos del libro electrénico] - PowerPoint . o

El futuro de la lectura es digital

|os formatos del libro electronico

Diapositiva 1 de 5 @ 3 ] ]

Mostrar una regla, lineas de cuadricula o guias con imagen y quitar texto

Regla: para mostrar reglas horizontales y verticales.

Los formatos del libro electrénico - PowerPoint

Presentacidi con diapositivas

/| Regla =] q " = B color

Lineas de cuadricula: para mostrar una cuadricula. —————— Lineasdela cuadricula == Escalade grises
+  Patrén ) MNotas  Zoom Ajustara
35 de notas Uias laventana i Blancoynegro
| Mostrar [ Zoom Color o escala de grises

Guias: para mostrar guias de alineacidén automaticas.

Agregar y eliminar diapositivas
Estas son algunas formas comunes de agregar, organizar y eliminar diapositivas de una presentacion.
Agregar una diapositiva

* Seleccione Inicio > Nueva diapositiva, o bien seleccione un disefio en el desplegable Nueva
diapositiva. También puede presionar Ctrl + M.
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Eliminar una diapositiva

e Seleccione la diapositiva que quiera eliminar y presione Retroceso o Suprimir en el teclado.

Afadir textos en una diapositiva

Puede agregar texto en una diapositiva con cuadros de texto y formas.
Agregar un cuadro de texto

e Seleccione Insertar > Cuadro de texto.

Lag fonmuoes cel ibeo eleck b

Transiriore Aremes e Freseniacion ron dispesenm
| mag Fi B o L -
| - g et T I. A0 Seniarthrt “ Tieuela 7 | ) 2
—. . g Taptura = ! ¥
Huma Table  Imagenes ,.: Formas " Iperviariio Aoodn  Comertario drofEncener ¥
ik " . il Grafica &P biz comalamercas
diapimitive = =) =0l Alkbam aefebagrafas » . piE pAr.

Toimimn R T R T | (- T S Teran

NOTA: El cuadro de texto se reducira para ajustarse al tamafio del texto que use, pero el alto y el ancho se ajustaran al
tamafio que cred.

Agregar texto a una forma

» Seleccione Insertar > Formas y, después, seleccione una forma.
. o =

Imicia Insertar Disafio Transiciones Animaciones Pr

5

= ] - = =N,
D at [.@ Imagenes en linea [A) B G arthnt

= =4 Captura -

va Tabla Imagenes 2 Formas Grifi
tiva = . (=] Album de fotografias ~ . |l Geafice
itivas Tablas Imagenes lustraciones

NOTA: Para agregar texto a una forma, necesita seleccionar una forma cerrada (como un rectdngulo, una flecha o un
circulo).
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Dar formato al texto de una diapositiva

Dar formato al texto

Tamafio de

Fuente
la Fuente

Crear lista

Los formatos del libro electronico - FowerPoint

Insertar Disefio Transiciones Animaciones Presentacién con diapositivas
. — i ! = -— i— - 1
™ (=] Blosefer |lomammios-[s & AW S == Interlineado
® & ] Restablecer
egar e — . SN A A E=E== =-
- diapositiva= [ eccion =
Portapapeles Diapositivas Fuente T Péarrafo

Negrita Subrayado

Cursiva

AAadir hipervinculos a la presentacion

Agregue vinculos a la presentacion para mostrar informacion relacionada en la web, abrir rapidamente otra
diapositiva o crear un mensaje de correo electrénico.

Vinculo a un sitio web

1. En lavista Normal, seleccione el texto, la forma o la imagen que quiera usar como hipervinculo,
y pulse botén derecho.

2. Seleccione Hipervinculo.

3. Seleccione Archivo o pagina web existente y agregue:

« Texto para mostrar: Escriba el texto que quiera que aparezca para el hipervinculo.

* Informacion en pantalla: Escriba el texto que quiere que aparezca cuando el usuario
mantenga el mouse sobre el hipervinculo (opcional).

* Carpeta actual, Paginas consultadas o Archivos recientes.

» Direccion: Direccion URL del sitio web al que quiere vincular.

h._x Cortar

Ey Copiar
i . Insertar hipervinculo ? X
»y Opciones de pegado:
— Vincular a: Texto: | < <Seleccion del documentos = | Info, en pantalia...
A 3 | @ =
Archivo o Buscar en: |%| Documentos v | Q
=] / £ pagina web =
2=l Modificar texto St = Bandicam Marcador...
5 } rpeta -
' Meodificar puntos = aclisd — :
- - (%) Plantillas personalizadas de Office
Lugar de este
documento Paginas
consultadas
Crear nueve Archivos
documento recientes
Hipervincula,., Dim:agn & |Joireccien: || -]

correo

&
ﬁ) Busqueda inteligente i electronico 5 : Cancelar

Guardar comao imagen...
Establecer como cuadro de texto predeterminado
) IJ Tamafo y posicion...

8y Formato de forma...
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NOTA: Si vincula a un archivo en el equipo y mueve la presentacion de PowerPoint a otro equipo, también tendra que
mover los archivos vinculados.

Agregar imagenes y contenido visual

1. Seleccione Insertar > Imagenes.
2. En el cuadro de didlogo que se abra, busque la imagen que quiera insertar, seleccionelay,
después, haga clic en Insertar.

[ Insertar imagen X
« - « Escritorio » Imagenes v ©  Buscerenimagenes )
H %- Organizar »  Nueva carpeta e 1 @
Hrrhiam it = Tramsitinres Arirnariee Prasrrtariin 1 &8 E5.1421 Mail Merge ®  MNombre Tipo =
= . = S8 ES_1422 PawerPoint 2016 Avanzado. Tips and Tricks W baby,jpeg Archivo JPEG
| I:II i bnagese en bres i. E! Senarhart i Tioe £& ES_1423 PowerPoint 2013 Avanzado. Tips and Tricks & Caballito del diablo.... Archive JPG
- el Ml T8l i & ES_1424 PowerPoint 2016 Avanzado, Shortcuts | Cikuas Peak, Roma...  Archivo P
e il e il —AC——LL | s 1T 81 S 1425 PowerPoint 2013 Avanzado, Shortcuts | Cinque Tere, ltalyj..  Archivo PG
haprartive - ' - N £l r = . -
B Close Up Of Fuuny ... Archivo JPG

ool =g A e e e 82 ES_1426 Excel for Mac 2016 Power Shortcuts
i B3 aldy. 1] 1 =DF ® Close- Wi hons Arc » IPEG
2 ES 1427 Excel for Mac 2016. Advanced Formatting Techr B Coseipof Womasii  ArchivoJPES

= E Coffee Beans.jpeg Archivo JPEG
\} ES_1428 Excel for Mac 2016. Advanced Formulas and Fur @ Desfile do Minas Tr...  Archivo IPG
SR ES_1429 Excel for Mac 2016. Charts in Depth 8 Estuds do Miristéi..  Archivo JPG
& OneDrive & Girl Holding Larg Se...  Archive JPG
8 Hesd Of ComInA.. Archivo PG

[ Este equipo i Lake Between Gree..  Archive JPEG w
. v € >

o
3 INnmhre de archivo: Ibabw‘peg vI Todas las imagenes (".emf:"wn
Herramientas /[l Insertar |+ Cancelar

Agregar capturas de pantalla a las diapositivas

Con una captura de pantalla en la presentacidon de PowerPoint puede crear atractivos elementos visuales
para las diapositivas.

1. Para preparar la captura de pantalla, abra otro programa de origen (como un explorador web) y
vaya al contenido que quiera usar.
2. Seleccione Insertar > Captura de pantalla > Recorte de pantalla.

H %- = Pemsant
i m Nrsera Tiamsirinres,. Arcmasiie, Frearntarinn ron dispere
| Iﬁ e e = T L Bisnatart il Tioada

Hr o R

i v & Captuia = B
Hueva Table  Imrdgenes r —pfe ST Grifico B Bz comalamiers
iapritive - - Wentans: disponibles
Dieposhibe: - Tikias SneT Corpiamantac
iy Fzcorte ce pertaka I

Formato y efectos visuales para imagenes

Después de agregar una foto, un grafico o una imagen, tiene varias formas de mejorar la imagen (como
fondos, sombras y efectos) para comunicar mejor su mensaje.
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Realizar ajustes y agregar efectos

1. Seleccione la imagen que quiera cambiar.
2. Existen multiples opciones para ajustar y agregar efectos que permitan mejorar la imagen.

- 5 Los formatos del libro electrénico - PowerPaint Herramientas de imagen Moaurnicio Angulo S, u} X
: g

Archivo  Inicio Insertar Disefio Transiciones Animaciones Presentacién con diapositivas Revisar Vista Formato By Q jQué desea hacer? £ Compartir
] i - i ir imié L7 i i Traer adefant o e =

"l Correcciones j Comprimir imédgenes e e e - Borde de imagen 2 &# E D 1021 em *

== & cColor~ B2 Cambiar imagen | | ol | el ol il el g| = &) Efectos de laimagen ~ Enviar atrds 1
Quitar | T WSS . Recortar =3 4537 ¢y *

fondo Efectos artisticos ] Restablecer imagen ~ ~ | 5L, Disefio de imagen - Fil: Pane! de seleccian "k~ i N

Ajustar Estilos de imagen ] Organizar Tamano [ ~

Utilizar y combinar formas

Girar o voltear un objeto

1. Seleccione un objeto.
2. Seleccione Herramientas de dibujo > Formato > Girar y seleccione la opcién de giro deseada

- . |
1|~5|r5n1 entas de dibujo Mauricio Angulo S. la} b Girar30" ala derecha i
Q ;Qué desea hacer? 1 A Girar 807 a la izquierda
A - OTeradelante - [¢ Alinear~ E” : - \fgltearverticalmente
- _ﬁh'- 01 Enviar atrés - I—m._:Aruar' -
* A~ | 5 pane deﬂle(@n = : di. Voltear horizontalmente
VordArt e Organizar Tamario 1] - . -
oy, e T Mas opciones de giro...

Combinar formas: Con esta opcion puede unir o combinar distintos objetos en uno solo, con distintas
opciones de superposiciéon entre ellos.

1. Seleccione las formas que quiera combinar. Para seleccionar varios objetos, pulse Mayus y,
después, seleccione cada objeto.

2. Enla pestaifia Herramientas de dibujo > Formato > Combinar formas y, después, seleccione
la opcidn que prefiera.

5h TG
) Los formatos del libro electranico - PowerPoint Herramientas de dibujo Wi u °
S~
[Fa g -
Insertar Disefio Transiciones Animaciones Presentacién con diapositivas Revisar Vn‘g' ';_ J EU‘I‘I'I binar
L8 =" Editar farma - _] Relleno de forma - A > 2 Tra '--__-‘| Fra gmentar
¥ Cuadro de texto Abe Abe | Abc - [# Contorno de forma - A =] i:'- - o Env - In
: = = = i) tersecar
x &) Efectos de forma ~ L&~ HiPar L i
rtar formas Estilos de forma o Estilos de WordArt -1 Rastar
Agrupar objetos

1. Mantenga presionada la tecla Ctrl mientras selecciona cada objeto.
2. En Herramientas de dibujo > Formato, seleccione Agrupar > Agrupar.

Herramientas de dibujo Mauricio Angulo 5. m

1 Formato Q ;Qué desea hacer?

B “OTmeradelante - [ Alinear-
&
18- | Moo - 2 Bl |
T - Bl Panel de seleccin "k Girar - b
VordArt [F Organizar Tamano -]

Desagrupar objetos

1. Seleccione un objeto agrupado.
2. En Herramientas de dibujo > Formato, seleccione Agrupar > Desagrupar.
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Herramientas de dibujo Mauricio Angulo S, = =
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=  Traeradelante = [i Alinear~ .
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T B+ Gl Panel de seleccisn "k Girar = bt =
VordArt e Organizar Tamano -]

Como funciona el sistema de capas

Al agregar imagenes, formas u otros objetos, se pueden superponer. Pero puede cambiar el orden de
apilamiento. Por ejemplo, puede que quiera mover una forma que esta detras de otra al frente.

Mover un objeto a la parte delantera o trasera

1. Seleccione el objeto.
2. En Herramientas de dibujo > Formato, seleccione una opcién:

* Enviar atras > Enviar atras: para mover el objeto detras o en la parte posterior de otro
objeto.
e Traer al frente > Traer al frente: para mover el objeto delante de otro objeto.

Herramientas de dibujo

Farmato

4]

.1 Traer adelante ~ | |7

3 Enviar atrés =

A

Estilos de WordArt a Organizar

—
T &~ El; Panel de seleccién 7l

P JIN UN U TS N Y TR : O O U TS SO AIE OO I (P R T B -~ T I - R P R T, 9

Afadir encabezado y pie de pagina

1. Seleccione Insertar > Encabezado y pie de pagina.

2. En el cuadro Encabezado y pie de pagina, en la pestaifia Diapositiva, seleccione las opciones
que prefiera, como afadir la fecha, el nUmero de diapositiva o un texto a indicar.

3. Existe la posibilidad de omitir este Encabezado y pie de pagina en la diapositiva del titulo.

Mauriciol

B -0 I *

Disefio Transiciones
3 nagenss en linea
| :

aptura

Archivo  Inicid

Nueva Tabla Imégenes . | )
diapositiva = . ) Z) Album de fotografias ~ Comentario
Diapositivas Tablas Imagenes

ja— Fimdiabaskns
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Encabezado y pie de pagina

Diapositiva  Notas y documentos para distribuir

Incluir en diapositiva Vista previa

] Fechay hora

Actualizar automaticamente

Fechay hora

|dioma;

Inglés [Estados Unidos)

Fija
31772016

NUmero de diapositiva —— 0 timero se aapositua

[] rie de pagina

3 I E7 No mastrar en diapositiva de titulo I

Aplicar Aplicar a todo Cancelar

Transiciones entre diapositivas

Las transiciones son los efectos tipo animacién que se reproducen al pasar de una diapositiva a la siguiente
durante una presentacion.

Agregar una transicién a una diapositiva
1. Seleccione una diapositiva.

2. Seleccione la pestafia Transiciones y, después, elija una transicion en la galeria de
transiciones.

Lz formaes el ibeo sectrbmeco - Power®ont

[ Divera s ines Arirnasionee Frpserrtac in rain dimpers e roas Fieumar Vit Lo T T m—
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? Crer Tender Frachen Aplzss Cespege Enrodar pag.
w2 M D B X
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2 B m O O O &=
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pam Alzior
4 Ceabinida dindmicn
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Realizar una presentacion de diapositivas

Con la vista Moderador, puede ver las notas del orador y la diapositiva siguiente en la presentacion del
equipo, para que pueda centrarse en lo que quiere decir y conectar con el publico.

Version: v1.0
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Mostrar la presentacion

e Seleccione la pestafia Presentacion con diapositivas y puede iniciar la presentacion desde el
principio o desde la diapositiva actual.

Navegar entre diapositivas
1. Parair ala diapositiva siguiente, haga clic con el raton o pulse la tecla de flecha derecha
2. Para volver, pulse la tecla de flecha izquierda.
3. Pulse Esc para salir de la presentacion.

Pantalla en blanco

1. Haga clic con el boton derecho la diapositiva.
2. Seleccione Pantalla > Pantalla en negro o Pantalla > Pantalla en blanco.

NOTA: Para usar un método abreviado de teclado: Pulse W para usar la pantalla en blanco o pulse B para usar la pantalla
en negro.

Activar la vista Moderador con un monitor

NOTA: La vista Moderador suele usarse con dos monitores.

1. Seleccione la pestafia Presentacién con diapositivas.
2. Seleccione la opcién Usar la vista Moderador (si alin no esta seleccionada).
3. En el desplegable Supervisar, seleccione el monitor que quiere que tenga la vista Moderador.

Los formatos del libro electronico - PowerPoint Mauricio Angulo 5, &=
Revisar Vista Q iQué desea hacer?
il I A [ Reproducir narraciones 3 :
I | .j"T_". ® L) P Eﬂ Supervisar: Monitor principal -
: |+ Usar intervalos

a Ocultar Eniafar Grabar presentacidn I : I
¥ Mostrar controles multimedia 2 Usar vista Moderador

sitivas diapositiva intervalos con diapositivas ~

Configurar Maonitores

Iniciar la vista Moderador con un monitor

1. Seleccione Presentacién con diapositivas > Desde el principio para iniciar la presentacion.
2. Haga clic con el botén derecho en la diapositiva y seleccione Mostrar vista Moderador.

E‘ S5-0 ] Los formatos del libro

Archivo Imicio Insertar Disefio Transiciones Animaciones Presentacion con diapositivas

ED ] '|_‘—,-, = = -
| 2 X _“%’ =Er IET A &
Desde el Desde la Presentar Presentacion Configuracion de la Ocultar Ensayar Graba

principio Hiapositiva actual  en linea = personalizada~ presentacién con diapositivas diapositiva intervalos con

Iniciar presentacién con diapositivas Configurar

Usar la vista Moderador

e Temporizador: muestra el tiempo que ha dedicado a presentar la diapositiva actual.

e Hora actual: muestra qué hora es.

» Diapositiva actual: muestra la diapositiva que ve el publico, en el lado izquierdo.

« Diapositiva siguiente: muestra la siguiente diapositiva de la presentacion, en la derecha.

* Notas del orador: le ayuda a recordar qué decir que sobre la diapositiva.

* Hacer el texto mas grande y Hacer el texto mas pequeiio: para aumentar o reducir el
tamanfo de fuente de las notas del orador.
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* Herramientas de lapiz y puntero laser: para realizar anotaciones.

* Ver todas las diapositivas: para ir a otra diapositiva.

e Acercar la diapositiva: para acercar una diapositiva.

* Presentacion en negro o normal: para ver una pantalla en blanco mientras habla para que el
publico se centre en sus palabras.

*  Flechas derecha e izquierda: para avanzar o retroceder una diapositiva.

+  FINALIZAR PRESENTACION: para finalizar la presentacién con diapositivas.

== MOSTRAR BARRA DETAREAS

No hay ninguna nota.

Agregar notas para el presentador

Agregue notas del orador para que le resulte mas facil recordar lo que tiene que decir al exponer la
presentacion. Podréa ver las notas en el equipo, pero el publico solo vera las diapositivas.

Agregar notas del orador

1. Haga clic en Notas | = MOt [ en 1a parte inferior de la pantalla para agregar notas debajo de
la diapositiva.

2. Escriba sus notas.

3. Seleccione Notas | = "o para ocultar las notas del orador.

I
ﬁ Haga clic para agregar notas ’
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Imprimir una presentacion

Puede imprimir las diapositivas y las notas del orador, y crear documentos para el publico.

1. Seleccione Archivo > Imprimir.
2. EnImpresora, seleccione la impresora donde quiera imprimir.
3. En Configuracion, seleccione las opciones que prefiera.

©

el |mprimir
Mo 7 T
5 lEg Capis= I . I

fibrr
lirgwrineir
T
Imigresora
dizrnsof: Pant o POF
3 % = ] Disefio de impresién
Lizto
e
Propiedeces de impresars I:l |:|
Diapositivas de pagina completa Péginas de notas Esquema
ey g
Compartir Confguracion Documentos
b Impririi- fodss le2 diapositi,.
= E
Frpmiria ¥ 38 impnme bode |e preseroe . : L ;
4 e 1 diapositiva 2 diapositivas 3 diapositivas
igoosnivas |:| D
[ERHEOT v - . . . . . .
| U MH.HE e e 4 diapesitivas horizentales 6 diapositivas herizontales 9 diapositivas horizontales

S u] e ures thapron i,

Interralacias

&
[E2H

ik Tind Ry %ag 4 diapositivas verticales 6 diapesitivas verticales 9 diapositivas verticales
Chooores Enmarcar diapositivas
; . Colo i v Ajustar al tamafic del papel
{ L2 gk fa L
Comnarcanias .F e ;|.-'-_|:'l- Alta calidad

En Configuracion > Diapositivas de pagina com... puede seleccionar diferentes tipos de impresion, como

varias diapositivas por hoja o que la impresion incluya las notas. También es posible la impresiéon en modo
Esquema.

Insertar audio a una presentacion

1. Seleccione Insertar > Audio.
2. Seleccione cémo quiere agregar audio:

0 Audio en Mi PC: inserte un archivo de audio desde el equipo.
0 Grabar audio: grabe audio con un micréfono conectado al equipo.

sl
_'._I Wmbeloy  ided
;- -
i agoc oA b .
PRI T shnr saifin

Agregar una grabacion de audio

1. Seleccione Grabar audio.
2. Escriba un nombre para el archivo de audio, seleccione Grabar y, después, hable.
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3. Para revisar la grabacidn, seleccione Detener y, después, Reproducir.

4. Seleccione Grabar para repetir la grabacidén o haga clic en Aceptar si esta conforme.

5. Para mover la grabacidn, seleccione y arrastre el icono de audio hasta el lugar de la diapositiva
que prefiera.

NOTA: Si usa mas de un archivo de audio por diapositiva, le recomendamos que coloque el icono de audio en la misma
ubicacién de la diapositiva para identificarlo facilmente.

6. Seleccione Reproducir.
Ajustar grabacion de audio

» Seleccione la pestafia Herramientas de audio > Reproducir y, después, seleccione las
opciones que quiera usar.

Archive  Inicio Insertar Diseno Transiciones Animaciones Presentacién con diapositivas Revisar Vista Formatl Reproduccion

P— =F 1L If - 2 > - . 3
} |._'+ Duracién del fundido ‘ I\l [ Iniciar Al hacer clic Ocilitar dicantepresentacibe
R i A sl Fundido de entrada: | 00,00 | il Reproducir en todas las diapositivas
eproducir gregar Juit : : Volumen X i 7 A i =
marcador marcada Its Fundido desalida: 00,00 - Repetir Ia reproduccion hasta su interrupcién Rebobinardespucsde ke
Vista previa Marcadares Editar Opciones de audio

Eliminar audio

»  Para eliminar audio, seleccione el icono de audio en la diapositiva y pulse Suprimir.

Agregar animacion a objetos en una diapositiva

1. Seleccione los objetos (imagen, forma, cuadro de texto...).
2. Seleccione Animacion > Mas para ver los tres tipos de animacion:

e Entrada: controle como aparece un objeto en una diapositiva.
* Enfasis: controle lo que le ocurre al objeto mientras esta en la diapositiva.

e Salir: controle cdmo deja un objeto la diapositiva.

3. Seleccione la animacién que quiera usar.
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Eliminar una animacién

e Haga clic con el botdn derecho en la animacién en el Panel de animacion y seleccione Quitar.
También puede seleccionar una animacion en la parte superior de la diapositiva y presionar Suprimir.
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