Tabla

¢Como usar PowerPoint? Clase 4 Parte 1

Temas:

e [nsertar:
o Tablas
o Imagenes

Tablas

En el menud de Insertar se encuentra la opcion de Tabla en el
cual, al ser seleccionado, se puede ingresar el tamario de la tabla

gue se desea.

Se coloca el raton de
computadora sobre los
cuadritos que aparecen vy, al
obtener las dimensiones

deseadas (por ejemplo, 4x3), se hace

clic para agregarla a la diapositiva.

Al insertar a tabla, se abrird un menu
nuevo llamado Disefio, donde se
formateara la imagen de la tabla.
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Menu Disefio de la tabla:
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En el mend hay una seccion colorida donde
se podra elegir el disefio y color de la tabla; si
se desplega el menu, se obtendran mas
opciones.

La opcibn de Sombreado
permite cambiar el color de cada
celda de la tabla que esté
seleccionada por el momento.
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celdas o el contorno de la tabla dependiendo de la
opcion gue se seleccione.

La opcién Efectos permite —
agregarle efectos a la tabla tl’
como lo son las sombras y

reflejos para que esta luzca
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Cuando se selecciona la tabla haciéndole clic y se mantiene el raton en
cima de una de las esquinas de la tabla, aparece la siguiente flechita:

s ]
%

=

Esta flechita, si se mantiene el clic y arrastra por la pantalla, se puede
modificar el tamafio de la tabla, como es su anchura o altura.
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Nombre de archwvo

Esta opcion que se encuentra en el menu de insertar
permite agregar imagenes que ya estan previamente
guardadas en la computadora u ordenador.

Al hacerle clic, aparecera el menu de archivos de
computadora que ya se ha mostrado anteriormente:
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Formatear la imagen:

Una vez agregada la imagen, aparecera un menu extra llamado
Formato como se muestra a continuacion:
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Si se selecciona la parte sefalada en anaranjado en la imagen anterior,
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REVISAF VISTA Contorno de imagen: agrega una linea
Z Contomo de imagen * € alrededor de la imagen del color que se
<} Efectos de la imagen haya seleccionado.
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Efectos de laimagen: abre un menu con
opciones diferentes en las que se puede
alterar la imagen, ya sea con sombras,
reflejos, giros en 3D, etc.
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Seccién Ajustar:

Correcciones - = Comprimir imagenes
I Color - 7 Cambiar imagen
<= Efectos artisticos - *.] Restablecer imagen -
Apustar
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Correcciones * = Comprimic imagenes
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La primera opcion es Correcciones. Permite ....-

agregar ajustes de luz a la imagen con varias g
opciones como se muestra en la imagen.
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STRIRIER 3 B
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i 1;:1_. 1/..1 : 14‘ a la opcion anterior, permite cambiar
la tonalidad completa de la imagen
con distintos colores de seleccion.

Volver a colore.
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La Ultima opcion es la de Efectos w# ,

Artisticos, la cual le da un toque “artistico”

a la imagen dependiendo de la opcion que |

se elija del menu.
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En la seccion de Organizar, se
encuentra la opcion de “Girar”.
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Esta permite girar de manera facil la imagen de diferentes formas. En el
menu vienen las opciones siguientes:
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1 Girar a la derecha 90°
2 Girar a la izquierda 90°
% Voltear verticalmente
J\ Voltear horizontalmente

=1 Mas opciones de rotacién...

En la seccién de Tamafo esta la opcidon de
“‘Recortar”. Al hacerle clic, apareceran
esquinas negras en la imagen seleccionada,
las cuales se pueden arrastrar y recortar las
partes no deseadas de esta de forma
rectangular,
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