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Encuentra una clase gratuita de PowerPoint en espafiol: http://www.aulaclic.es/power2007/index.htm

Conceptos Basicos de PowerPoint

Por Christina Conti, Periodista y misionera
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porcentaje de zoom que queremos
aplicar a las vistas.

La vista normal es la que se utiliza para trabajar habitualmente, con ella podemos ver,
disenar y modificar la diapositiva que seleccionamos.

También puedes pulsar en el botén Eque aparece a la derecha en la barra de estado.

También puedes pulsar en el botén Eque aparece debajo del area de esquema o pulsar
la tecla F5. Para salir de la vista presentacién pulsa la tecla ESC.

Para ver las diapositivas en vista clasificador puedes pulsar en el botdn Eque aparece
debajo del area de esquema en la parte izquierda.

Este tipo de vista muestra las diapositivas en miniatura y ordenadas por el orden de
aparicion, orden que como podras ver aparece junto con cada diapositiva.

Con este tipo de vista tenemos una vision mas global de la presentacion, nos permite
localizar una diapositiva mas rapidamente y es muy Util para mover, copiar o eliminar las
diapositivas y para organizar las diapositivas.

v Seleccionar Objetos

. . . . ;. "‘\—l
Para seleccionar un objeto o elemento de la diapositiva, Gnicamente |1, au
tienes que hacer clic sobre él. Si aparece el marco del objeto con este aspecto haz “?’
clic sobre el marco y el objeto pasara a estar seleccionado. F=0-_-0Q
Para seleccionar el texto corre sobre él mientras haces clic. Lf_a“LaEE‘:_li

Para quitar la seleccién haz clic en cualquier parte fuera del marco.
Si tienes que seleccionar varios elementos, presiona SHIFT mientras presiones clic.

(SHIFT+ clic)
L4 Traer al frente = |= Alinear -
Recuerda que con este programa todos los @, Enviar al fondo ~  [8] Agrupar~
elementos estan en capas. Puedes moverlas para . e e
. . ., oy Panel de seleccion S Girar -
atras y para adelante como quieras. También _
puedes agrupar los elementos que quieras mover juntos. ! Qoanizay
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Haciendo clic derecho sobre un objeto se despliega una ventana con opciones o en la
barra de arriba puedes ver todas las opciones.

MOVER

Para mover un objeto lo primero que tienes que hacer es Tip: Usa SHIFT ﬁsij
seleccionar el objeto haciendo clic sobre él, veras que 1. Siquieres seleccionar mas de un
aparece un marco a su alrededor, sitGate sobre él (pero no elemento, presiona SHIFT mientras

que haces clic en cada elemento

sobre los circulos que hay en el marco) y veras que el cursor que quieres seleccionar. También

o & o Ctrl.
toma el S|gU|enjte aspecto , pulsa el botén |zq.U|erdo del 2. Siquieres una forma perfecta
raton y manteniéndolo pulsado arrastrando el objeto, cuando (circulo o cuadro), presiona SHIFT
hayas situado el objeto donde quieres suelta el botén del m'f”tf?,s jalas POFdUHI punto de ol
4 2 H Hrg L4t seleccion en una de las esquinas de
rato_n Y veras que el_obj_eto se sitla automaticamente en la elemento que has seleccionado

3. Cuando cambies el tamano de las
fotos, SIEMPRE presiona SHIFT
para gque se mantengan

Para modificar el tamafio de un objeto, ya sea para broporcionadas.

aumentar o disminuir, tienes que visualizar el marco del
objeto haciendo clic sobre el objeto, en el marco del objeto
tenemos ocho circulos o puntos.

Estos puntos sirven para modificar el tamafio del objeto,

si te sitbas en los puntos de las esquinas veras que el
puntero del ratén se convierte en una flecha de dos

direcciones AT gue te permitiran modificar al
mismo tiempo el ancho y alto del objeto, para ello tienes
gue hacer clic en el circulo cuando aparece la flecha,
mantener pulsado el botdn izquierdo del raton y
arrastrarlo hasta darle el tamafio deseado, después
suelta el botén del ratén.

Los puntos que se encuentran situados en la mitad de
los lados verticales tienen una funcion similar a los
situados en las esquinas pero con la diferencia de que
estos Unicamente permiten modificar el ancho del
objeto. Cuando posicionas el cursor sobre estos puntos,

este toma esta forma ¥ .

Los puntos que se encuentran situados en la mitad de
los lados horizontales permiten modificar el alto del
objeto. Cuando posicionas el cursor sobre estos puntos,
este toma esta forma.

iNo lo hagas! Usa recortar

GIRAR
Si prefieres girar el objeto libremente sélo tendras que hacer clic sobre
{ ‘ unos puntos verdes que aparecen alrededor del objeto (son puntos que se
g . pueden arrastrar con lo cual giraremos el objeto), en la punta del puntero
del ratén aparece una flecha en forma de circunferencia, sitlate sobre el
) punto verde que quieras y después arrastra el raton hacia la posicion que
tu deseas y veras como la figura gira, una vez conseguido el giro deseado suelta el boton
izquierdo del raton.

[ W W

COPIAR Y PEGAR
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Para copiar y pegar, haces clic en un elemento y usando la barra de arriba o haciendo un
clic derecho o puedes usar estas combinaciones de teclas: CTRL + C (copiar) y CTRL +V
(pegar).

Para DESHACER la ultima operacion realizada podemos:

- Seleccionar la opcién Deshacer “J de la barra de acceso rapido,

- 0 con las teclas Ctrl + Z

Haciendo clic en el triangulo del botén se despliega una lista con las Ultimas operaciones
realizadas. So6lo nos queda marcar las que queremos deshacer.
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Para REHACER la ultima operacion realizada podemos:

- Seleccionar la opcién Deshacer ' ~de la barra de acceso rapido,
-ocon las teclas Ctrl + Y

Dibujar objetos
Cdémo trabajar con elementos e imagenes (formas y fotos)

Para dibujar una forma en nuestra presentacion, debemos elegir el tipo de forma,
desplegando el botén Formas Y Formas o |3 pestafia Inicio o en la pestaia Insertar:
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Cdmo trabajar con el texto

Insertar, poner color y cambiar la fuente/tamafio y estilo.
Cambiar el tamafio, rotar, mover, efectos Calibri Titulos) - 40 - | A° A7 |[2

Entender las capas y cdmo ponerlas atras
/B 7 U ahe 8 ﬂvﬁav..&v.

M 3 4 E E’ - hﬁ“i Fuente {u

Cuadro |Encabezado y WordArt Fecha Mumero de Simbolo Ohjeto
de tertn%pie de pagina - y hora diapositiva PowerPoint nos permite
Texto

cambiar la fuente, el tamafio y
el color de los textos facilmente. Para ello tenemos la seccién Fuente en la pestafia Inicio o
utilizando el cuadro de dialogo Fuente.

** Otros usos para PowerPoint. Una vez que sepas usar PowerPoint, podras darle
diferentes usos, como por ejemplo: disefiar boletines, anuncios, carteles, aloumes de fotos,
anuncios publicitarios, etc.)

Ver mas:

En www.youtube.com, busca videos acerca de

Como hacer presentaciones en Powerpoint
Tutorial Powerpoint

Powerpoint Basico

Otro programa muy interesante para disefiar una presentacion: www.prezi.com
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