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MENU ARCHIVO.

Nuevo: Este comando es para crear una
nueva presentacion. Al darle clic se abre
una ventana como la siguiente:

Esta ventana tiene las opciones:

- General: abre una presentacion en blanco.
- Diseno de presentaciones: da al operador
una serie de opciones para abrir un
documento nuevo con un disefio
preestablecido.

- Presentaciones: contiene una serie de
documentos de presentaciones como
ejemplos.

- Pdginas Web: sirve para crear banners
para insertarlos en una plantilla html o
pagina Web.

Abrir: Abre las presentaciones. Al darle
clic se abre la siguiente ventana:

En esta ventana se presenta todas las
opciones que se tiene para abrir un archivo
existente, como nombre de archivo, tipo de
archivo, texto o propiedad, ultima
modificacidn, esto para clasificar los
archivos que aparecen en el recuadro
blanco. En la parte superior aparece un

segmento el cual es para ubicar en que parte del (los) disco duro(s) se encuentra los

archivos.

Cerrar: Cierra el documento sefialado o activo. En algunos casos pregunta si desea

guardar el archivo.

Guardar: Almacena la informacién. Se abre la siguiente ventana:

En esta ventana se coloca la ubicacién hacia donde se desea guardar el archivo, con que

nombre y de que tipo (formato)
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Guardar como: La diferencia con Guardar, es que en la anterior solo se abre la ventana
cuando el computador no se le a dado una ubicacién de guardado, a partir de hay cada
ves que se le haga clic se guardara la ultima actualizacion de la presentacion en el lugar
que se le habia ordenado. En cambio en este comando siempre aparecera la ventana
anterior con la finalidad de cambiar el destino, tipo o nombre del documento.

Guardar como html: Guarda la presentacion como una plantilla para Web.

Presentaciones portdtiles: Este comando sirve para guardar una presentacién como un
ejecutable para presentarla luego con solo un clic. Al darle clic se abre la siguiente
ventana:

Esta ventana es un asistente para presentaciones portatiles, la cual te da las indicaciones
para guardar una presentacion como ejecutable.

Configurar pagina: En este comando aparecen las opciones para la configuracion de la
pagina.

Aparece las distintas opciones como tamafo de la presentacion, orientacion tanto de la
diapositiva como del texto y el numero de diapositivas que tendrdn esta configuracion.

Imprimir: Comando que abre las opciones de imprimir:

Estas opciones van desde el tipo de impresora, numero de copias, paginas del
documento que se van a imprimir, entre otras.



correo, de fax, entre otros.
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Enviar a: Envia el documento a una serie de destinatarios tales como destinatarios de

Propiedades: Muestra las propiedades del documento, abriéndose la siguiente ventana:

General: En esta ventana se muestran las caracteristicas generales de la presentacion
tales como tamafio del archivo, tipo, ubicacidn, entre otros.

sobre lo que se esta trabajando, entre otras.

Resumen: Da informacién precisa con respecto a la presentacion tales como autor,

titulo, organizacién, algunos comentarios que te sirvan para obtener mas informacién

Estadistica: Da informaciéon del documento con respecto a el numero de diapositivas
que has realizado, numero de parrafos, palabras, del tiempo de edicién entre otras.
diapositivas etc.

Contenido: Incluye todo lo referente a fuentes usadas en el documento, titulos de cada

(texto, fecha, etc.) y valor.

Personalizar: Se debe seleccionar un objeto para luego darle caracteristicas deseadas
que se encuentre dentro de las opciones nombre (asunto, destino, correo, etc.) tipo

que se estaba trabajando preguntara si lo quiere guardar.

MENU EDICION.

Salir: Se cierra el Power Point, en el caso de que no se halla guardado el documento con

E-'-i] archivo
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Deshacer: Borra lo que se ha hecho
Edicidn | Yer Insertar Formato  Herrar €1 orden de lo ultimo a lo primero, por
¥) Deshacer Mover objeto  Ctr+2 cada ves que se le da clic.
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43 Lopiar Chri+C también en el orden de lo ultimo a lo
[#  Portapapeles de Office... primero.
[ Pegar Chrl+y
: Cortar: Al tener algo seleccionado y
Pegado especial...
se le da al comando cortar lo
seleccionado se elimina y queda
Barrar Supr almacenado en un archivo temporal.
Seleccionar todo Ckrl+E
Buplicar Chrlt-AlED Copiar: Al tener algo seleccionado y
R se le da al comando copiar lo
Eliminar diapositiva .
seleccionado solo se almacena en un
34 Buscar... Ctrl+B archivo.
Reemplazar... Chrl+L
_____ Pegar: Al darle al comando pegar lo
al
Dbjeto de texto
||

que se habia guardado en al archivo

+ temporal se aparece en la diapositiva.
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Pegado especial: Este tipo de pegado se refiere a como quiere la persona que se pegue
los objetos, en que formato. Luego los objetos se trabajan de acuerdo con el tipo de
formato con que se pegaron.

Pegar como hipervinculo: Esta opcion pega el objeto con una direccidn a otro destino,
ya sea Internet, fttp, otra diapositiva (que puede ser otro que no este en el orden
siguiente) etc.

Borrar: Elimina la seleccién sin guardarla en algin archivo temporal.

Seleccionar todo: Selecciona todo los objetos de la diapositiva.

Duplicar: Crea otra copia del (los) objeto(s) seleccionado.

Eliminar diapositiva: Elimina la diapositiva actual o activa.

Buscar: Sirve para buscar alguna(s) palabra(s) o frases en la presentacion.
Reemplazar: Sirve para buscar alguna frase o palabra y cambiarla por otra.

Ir a propiedad: Una vez creadas las propiedades personalizadas en el documento, todas
estas aparecen en el recuadro "nombre de propiedad" donde podrés ubicar todas las
propiedades realizadas en la presentacion.

MENU VER.
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pantalla completa de manera secuencial con todos los efectos y animaciones. Esto
quiere decir todas las diapositivas realizadas.

Blanco v Negro: Convierte todas las diapositivas de su color original a blanco y negro.

Diapositiva en miniatura: Muestra el como va a ser la presentacion en pantalla
completa, en una ventana de manera reducida.

Notas del orador: Al darle clik se abre la siguiente ventana:

En esta ventana se puede colocar todas las notas y observaciones con respecto a la
diapositiva que se esta trabajando.

Barra de Herramientas: En esta se muestra un sub-menu la cual contiene todas las
opciones y configuraciones que se le puede hacer a las barras de herramientas. En ese
sub-menu aparecen opciones predisefiadas tales como:

Estandar: muestra las herramientas bésicas a utilizar en el programa, como por
ejemplo guardar, imprimir, abrir, nuevo, zoom, etc.

Formato: muestra las herramientas a utilizar con respecto a todo lo referente al
texto seleccionado tal como tipos de fuentes, tamafio de las fuentes, opciones de fuentes
(negritas, subrayado, cursivas), opciones de los parrafos (justificado, centrado, alineado
a la derecha, alineado a la izquierda.), etc.

Cuadro de controles: muestra las herramientas a utilizar con respecto a casillas de
verificacion, botones de comando, botones de opciones, botones de alternado, entre
otros. Inclusive se tiene las opciones de ver las propiedades, el cddigo e insertar otros
subprogramas.

Efectos de animacion: presenta los tipos de herramientas que se tienen para crear y
configurar animaciones.

Imagen: nos facilita todas las opciones que se pueden utilizar a una imagen de la
presentacion.

Revision: muestra las opciones insertar comentarios, ocultar o aparecer
comentarios, crear una tarea de outlook, destinatario de correo.

Tareas comunes: nos da opciones para poder crear de nuevo otra diapositiva o
aplicar un disefio a la diapositiva.

Visual Basic: Contiene las opciones para crear o modificar un programa en visual
basic en la presentacion.

Web: Aparece todo lo referente que tenga que ver con paginas de internet.

Word Art: Aparecen las herramientas a utilizar para crear y modificar texto con
diferentes estilos.
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Personalizar: Al darle clik aparece una ventana como la siguiente.

En esta ventana aparecen 3 pestaias:

Barra de herramientas: En esta aparecen las distintas opciones predisefiadas que se

pueden utilizar.

Comandos: En esta tiene la posibilidad de colocar todos los comandos existentes
de manera individual.

Opciones: Contiene otras alternativas que se pueden aplicar a las barras de tareas
tales como, iconos grandes, animacién de mend entre otras.

Regla: Muestra u oculta las pautas de medicion tanto horizontales como verticales.

Guia: Muestra lineas punteadas, que no apareceran en la presentacion, que dividen la
pagina tanto en lo ancho como en lo largo que sirve de ayuda para ubicar el centro de la
diapositiva.

Encabezado v Pie de Pagina: En esta ventana contiene todas las opciones relacionadas

con la creaciéon y modificacion de encabezados y pie de pagina.

Comentarios: Muestra u oculta los comentarios que se encuentren en la presentacion.

Zoom: Con las distintas opciones para ajustar el tamafio de la vista en la presentacion.

MENU INSERTAR.
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Nueva diapositiva: Crea una nueva diapositiva. La
cual muestra los distintos disefios al crear una
diapositiva nueva.

Duplicar diapositiva: Crea una copia de la diapositiva
que se este trabajando.

Numero de diapositiva: Sirve para colocar el numero
de la diapositiva que desee de forma individual.

Tabulacion: Crea una sangria en el espacio
seleccionado.

Simbolo: En esta se muestra todos los caracteres que
se pueden colocar de todas los distintos tipos de
letras.

Comentario: Crea una pequefia nota sobre cualquier
informacion sobre la diapositiva que se este
trabajando.
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Diapositiva de archivo: En ella se puede buscar otro archivo para insertar algunas o
todas las diapositivas en la presentacion que se este trabajando.

Imagen: Contiene todas las opciones para colocar una imagen, ya sea predisefiada,
desde un archivo, autoformas, organigrama, wordart, desde un escaner o una tabla de
Excel.

Cuadro de texto: Abre un cuadro en la cual se puede agregar cualquier escritura.

Peliculas v sonidos: En este se muestran las opciones para colocar archivos de video o
sonido ya sean predisefiadas o desde cualquier ubicacion en el disco duro, también
contiene la opcidn de gravar algin sonido.

Grafico: Al darle clic aparece un grafico y una sub-ventana en la que se colocaran los
datos de dicho gréfico.

Objeto: Donde tendras todas las objetos que podrds colocar en la diapositiva.

Hipervinculos: Se debe seleccionar un objeto y se le da clic al comando hipervinculo
apareciendo la siguiente ventana:

En esta se presentan las distintas alternativas para crear un enlace a una direccién de
Internet o a un archivo.

MENU FORMATO.

Formato | Herramientas Presentacion ¥ o -
COMMate | DSTAmerias  TTEserietill 'L Fuente: Muestra las distintas alternativas para

|A LR cambiar o alterar el texto como el tipo de letra,
Y= pumeracion y vifietas. .. estilo, tamafo, color etc.
Alineacian 3

Vinetas: Al darle clik se abre los distintos tipos
de adornos o enumeraciones dependiendo del
tipo de letra que se le pueda colocar a la

Interlineado. ..

Reemplazar fuentes. .. presentacién.
= Estilo de la dispositiva... ) . L .
. ) Alineacion: Muestra las distintas opciones o
=| Diserio de la diapositiva... s s .
caracteristicas que se le quieran dar a un
Eonda... ubicacién o colocacion de un parrafo como
By Aukeforma... justificado, alineado a la derecha, centrado,

- alineado a la izquierda.

Interlineado: Al darle clik se abrird una ventana con las alternativas para configurar la
separacion entre lineas o entre parrafos.

Cambiar mayusculas y minusculas: Muestra las alternativas que hay para que una frase
o palabra seleccionada se coloque en minudsculas, mayusculas o tipo oracidn, e inclusive
el alternado de una con otra.
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Cambiar fuentes: Abre una ventana la cual nos da las opcion de que el tipo de letra
selecciona sea cambiada por cualquier otra. Se debe seleccionar el texto o lo que se
quiera cambiar de fuente.

Disefio de diapositiva: Al darle clic se abrird una ventana la cual nos daré las distintas
opciones del tipo de disefio a escoger para cambiarla por la existente.

Combinacion de colores de la diapositiva: Muestra las alternativas que se tienen para la
aplicacion del color ya sea de fondo, titulo, sombra, entre otras caracteristicas, ya sea
predeterminadas (estdndar) o ya sea cualquier color que se escoja para cada una
(personalizada)

Fondo: Muestra las alternativas que se tienen para cambiar el fondo, ya sea un color, un
efecto de relleno o una imagen.

Aplicar disefio: En ella se muestran los tipos de plantillas de disefio que se le pueden
aplicar a cada diapositiva.

Colores v lineas: Muestra las modificaciones que se le puede hacer a los objetos en
cuanto a lineas, grosor, fondo, etc. Y en la ventana que se abre se muestra también otras
opciones en las pestaias superiores que se explican a continuacion.

Autoformas: Contiene todas la modificaciones que se les pueda hacer a un objeto como
tamafo, posicion, imagen, etc. Abriéndose la siguiente ventana:

MENU HERRAMIENTAS.
Hetramientas | Presentacion  Wentana 7 3
3|.§, Ortografia.., = Ortogr.aha: Muestra la VenFana que ayudara a
corregir los errores gramaticales y
B Referencia... sl ortograficos que se encuentren en la
presentacion mostrando las distintas
| it alternativas.

Area de trabajo compartida. .. .
Corrector de estilos: Muestra una ventana la

Comparar ¥ combinar presentaciones... cual sirve de guia para corregir el documento
Colaboracion en linea » | con respecto a ortografia, claridad visual,
Macro , | mayulsculas y puntuacion.
Complementos. .. :
RETEDes Idioma: Abre una ventana que muestra los

=+ Opciones de Autocorreccidn. .. distintos idiomas que el corrector ortografico
Personalizar... va a trabajar.
Opciones. ..

: Autocorreccion. Al hacerle clic a esta
funcidn se abrird una ventana la cual presenta las opciones en donde podra hacer
cambios con respecto a corregir mayusculas de forma seguida, poner en mayusculas la
primera letra de una oracidn, reemplazar texto mientras escribes, estos cambios se hacen
de manera automdtica mientras se escriben oraciones en la presentacion.
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Autoimagen: Abre una ventana la cual muestra una serie de verbos que son los mas
utilizados en la presentacion la cual al darle clik a ver imagen mostrara las imagenes
relacionadas con esa palabra.

Power point central: Al darle clik se ejecuta el programa power point central. Este
programa es una presentacion que muestras las caracteristicas de power point, las
actualizaciones entre otras cosas.

Presentacion remota: Abre un asistente para crear una documento que se va a
presentar en otra(s) computadora(s) via red.

Notas de la reunion: Se abre una ventana donde se podra colocar observaciones sobre la
presentacion y los elementos de accidn.

Expandir diapositiva: Este comando sirve para que los pérrafos seleccionados se
dividan en diapositivas individuales, al darle clic se abre una ventana la cual es para
colocar de que manera quiere ver las diapositivas una ves expandidas, como esquema y
clasificacion de diapositivas.

MENU PRESENTACION.

Presentacion | Wenkana 2 Ver presentacion: Al hacerle clic a ésta funcion se
|‘ &]  Ver presentacién F5 presentara el documento en pantalla completa con

: = todas las animaciones y efectos.
Configurar presentacian, ..

&7 Ensayar intervalos Ensavar intervalos: Se abre una ventana en la cual

Grabar narracian. .. se muestra un reloj, este sirve para la colocaciéon
B e e , | del tiempo entre las transiciones de las
diapositivas.

i Efectos de animacidn. .. Grabar narracion: Al hacerle clic se abrird la

#

=l Personalizar animacién. .. presentacion en pantalla y se activara el micréfono

G| Transicin de dispositiva. . con la finalidad de insertar algiin comentario en
forma de audio con respecto a cada diapositiva

&l oculear diapositiva

segun los intervalos de tiempo.
Presentaciones personalizadas. ..

Configuracion presentacion: Al hacerle clic a esta
funcién despliega una ventana en la cual aparecerdn distintas opciones para realizar
cambios a las diapositivas con respecto a tipo de presentacion, diapositivas y avance de
la diapositiva.

Presentacion en dos pantallas: Presenta un asistente para que la presentacion se vea en
otro monitor conectado en algunos de los puertos de la computadora.

Botones de accion: Se muestra un sub-menu con los distintos iconos las cuales se le
puede crear un hipervinculos o enlaces a otra destino puede ser otra documento, enviar a
Internet o cualquier otro con la cual se cree el enlace.
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Configuracion de la accion: Se debe seleccionar un objeto de la diapositiva para
ejecutar la accion, luego se desplegara una ventana la cual no da las distintas opciones
que se tienen para crear una accién con respecto al Mouse.

Preestablecer animacion: En ella se presenta un sub-ment en las cuales aparecen
algunas de las animaciones que se le quieran poner a los objetos de las diapositivas y
también desactivar alguna ya escogida.

Personalizar animacion: En ella se despliega una ventana con todas las opciones para la
configuracién de las distintas animaciones de las presentaciones, estas va desde
intervalos, efectos, efectos de graficos y configuracion de la presentacion.

Vista previa de la presentacion: Esta funcion abre una pequefia ventana en la que se
podra observar como se vera en la pantalla completa mientras se trabaje con la
diapositiva, sirve de guia.

Transicion de la diapositiva: Esta contiene las alternativas que se tienen para el cambio
de una diapositiva a otra.

Ocultar diapositiva: Esta funcién sirve para que una o varias diapositivas seleccionadas
no aparezcan en la presentacion en pantalla paro sin eliminarlas.

Presentaciones personalizadas: Sirve para seleccionar diapositivas que servirdn de guia
para la creacién de otras diapositivas. Se desplegara la siguiente ventana la cual
contiene las opciones para agregar y mostrar entre otras.

MENU VENTANA.

Ventana | 7

| Mugwa ventana

“' Nueva ventana: Esta abrira otra ventana del documento
seleccionado.

Qrganizar todas
Cascada Organizar todas: Esta funcién sirve para que todas las

- ventanas abiertas se coloquen de tal manera que se puedan
observar todas a la vez.

Panel siguiente  F&

1 Presentacianl
Ajustar a la pagina: En esta funcidn abrird o colocara la
ventana de manera tal que se vea la pagina entera sin excedentes.

Cascada: Coloca todas las ventana en orden progresivo para que se vean todas las barras
de titulos.
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Mena "7"

7]

|ng; Avuda de Microsoft Office PowerPaoint  F1

Avuda de Microsoft Power Point.

ZED I PHUEETS e ClED Abre la ventana de ayuda en donde se puede

Microsoft OFfice Online escribir el tipo de ayuda que se requiera

Pdngase en contacka con nosokros averiguar.

Buscar actualizaciones Contenido e indice:

Detectar v reparar...
Activar producto. .. Se abre la ventana que contiene todos los
temas de ayuda que existen para power point

Cpriones de comentarios del cliente, .. o
y un indice para esos temas.

frerca de Microsoft Office PowerPaink

;Qué es esto?: Al hacerle clik el botén del
Mouse se colocara un signo de ayuda en la cual después se le dara clik a cualquier cosa
que se quiera saber que es.

Microsoft en la Web: Contiene una serie de enlaces a sitios que los creadores de Web
creen que pueden servir con respecto a power point.

Acerca de Microsoft Power Point: Muestra una ventana en la cual muestra la
informacion de Power Point.




Nombre de archivo: tutorial power point

Directorio: C:\Documents and Settings\Administrador\Mis
documentos\curso44

Plantilla: C:\Documents and Settings\Administrador\Datos de
programa\Microsoft\Plantillas\Normal.dot

Titulo: 1

Asunto:

Autor: CABEZA

Palabras clave:

Comentarios:

Fecha de creacién:  11/04/2006 21:17:00

Cambio nimero: 7

Guardado el: 29/04/2006 12:57:00

Guardado por: CABEZA

Tiempo de edicién: 74 minutos

Impreso el: 29/04/2006 12:57:00

Ultima impresién completa
Numero de péaginas: 11

Numero de palabras: 2.841 (aprox.)
Numero de caracteres:  15.630 (aprox.)



