¢Como usar PowerPoint? Clase 3 Parte 1

Temas:

o [nsertar textos
e DPortapapeles
e FKHdicion de

o Diapositivas

o Fuente

Insertar textos

Se le hace clic a
cualquier parte que
diga “agregar
texto/titulo/subtitulo”
para empezar a
escribir.

Buenos dias*

Haga clic para agregar subtitulo
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La seccion de Portapapeles se encuentra en la pestafia de Inicio. En
ella podremos encontrar las diferentes secciones de COPIAR, PEGAR
y CORTAR.

CORTAR: Como vimos en clases pasadas
con estas mismas acciones, cortar permite
remover cualquier imagen, texto, figura que
esté seleccionada.

j nﬂ COPIAR: Se selecciona cualquier
—'Ij <€ cosa que se quiera repetir y se elige
Pegar f el logo de copiar. Esto hara que esté
listo para la siguiente accion que se
Portapapeles M« indica abajo.

PEGAR: tras copiar algo, se
selecciona pegar para asi poder
colocarlo en cualquier parte deseada
de la diapositiva.




Seccion Diapositivas
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La siguiente seccion es la de diapositivas y, como lo dice su nombre, se
concentra en formatear las diapositivas en las que se trabajara.
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Dos objetos Comparacion Solo titulo
En blanco Contenido con magen con
leyenda leyenda

Nueva Diapositiva: Permite anadir el
numero deseado de diapositivas con las
gue se quiera trabajar; se agregan con
el formato que ya esta establecido. Se
podran visualizar en la columna de
diapositivas del lado izquierda.

Disefo: Se refiere el formato en el que
ir4 arreglada la diapositiva en cuanto al
acomodo de texto, titulos e imagenes;
al darle clic en su flechita, se abrird un
menu con distintas opciones.

La opcién marcada en rojo agrega una
diapositiva donde Unicamente se
coloca un titulo, no texto extra.

La opcion que sigue a la derecha es la
gue se agrega predeterminadamente
si no se hace clic en la flechita de
“Diseno”, la cual incluye un titulo y
texto.

Las demas son variaciones de disefos

con los que se puede jugar y seleccionar cual es mas de su agrado.
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4 Cootensdo

Si el disefio que se selecciond no fue de
su agrado, se selecciona Restablecer y
se regresara al disefio que se tenia
anteriormente.

Seccion: Permite crear secciones a la
columna izquierda de diapositivas. Es
ayuda visual para el lector y saber qué
contenido tiene esa seccién, por ejemplo,
se puede separar en Introduccion,

Se selecciona
“Agregar Seccion”.

Se introduce el
nombre deseado de la
seccion y se hace clic
en “Cambiar nombre”.

!

Cambiar nombre de seccién ?

Nombre de secoon
Introducoort

[ Cambsar nombre ] Cancelar

Ejemplo de
visualizacion
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Todas las fuentes

Lgency

Aharoni

ALGERIAN

Anal

Arnial Black

Anal Narrow

Arial Rounded MT Bold
Bahnschrilt

8ahnschnft Condensed
Bahnschnift Light

Bahnschrift Light Candensed

Bahnschrift Light SemiCondensed
Bahnschrift SemiBold
Bahaschrift SemiBold Condensed
Bahnschrift SemiBold SemiConden
Bahnschrift SemiCondensed
Bahnschrift Semilight

‘)}- B Disetro -

ol Restablecer

“& Seccién -

Seccion Fuente

~ .
Dibujar hseho Transicrones Animaciones Presentacidn con

Calibn Light (Titulos) -~ 60

N K §$ S axWV.»

Drapostivas Fuente

Si se hace clic en la flechita, se desprendera una
lista de tipos de letra de los cuales se puede
seleccionar, por ejemplo:

Arial

Bradley Hand
Gilory
Lucido

Justo a un lado se encuentran unos nimeros, los
cuales indican el tamafo del texto, por ejemplo:

14 9

26 1

Ambas opciones, de letra y tamafo, se puede aplicar para varias partes
de una sola oracion; solo hace falta seleccionar la parte o palabra o
incluso letra que se quiera cambiar y se selecciona el tipo de letra o
tamafo deseado, por ejemplo:

Hola abuelitos cibernautas, blenvenIdOS a su clase
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transformar las Fuente i Permite
letras agregarles
seleccionadas en sombra a las
“negritas’, letras
haciéndolas mas seleccionadas.
gruesas.
S
K Permite subrayar
la seccion
Permite inclinar seleccionada.
las letras
seleccionadas,
normalmente
llamandolas
“cursiva’.
Se agranda la letra un
\’ “’ namero completo si hace
Calibri Light (Ti~ 60 - A A & clic en la A mas grande,
mientras que la A de la
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Tacha toda la oracion
seleccionada.

Ejemplo

Cambia el color de las
letras al picarle a la
flechita hacia abajo

Afecta la separacion
entre cada letra de la
palabra

Ejemplo

Ejemplo
Ejemplo

Ejemplo




Al hacerle clic en la flecha se
Calibri Light (Ti= 60 = A a %@ | abren varias opciones:

AV . B _ | Tipo oracion: Pondra
N kK S §aS-|Aa- |4 mayusculas  después de

puntos y lo demas mindscula.

Fuente M=

Minascula: Podra todo el texto en minusculas
Mayusculas: pondra todo el texto en mayusculas.

Poner en mayusculas cada palabra: Cada palabra la iniciara con una
mayuscula.

Alternar mayusculas y minusculas: las letras iran intercaladas.
eJeMpLo.



