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POWER3. 
 
-Conociendo Microsoft PowerPoint 2003. 
-Conociendo la barra de menús. 
-Conociendo la barra de herramientas. 
 
INTRODUCCIÓN 
 
PowerPoint es una herramienta de la paquetería de Microsoft Office, esta utilidad se 
utiliza para hacer presentaciones digitales. PowerPoint utiliza en un documento hojas 
como en Word, que se les llaman Diapositivas, cada diapositiva puede ser modificada 
como nos parezca, se pueden insertar objetos e imágenes. 
 
ENTORNO DE POWERPOINT 
-Conociendo la aplicación 
 
ESCRIBIENDO EN LA DIAPOSITIVA 
En las diapositivas se trabaja con texto simple, este texto se puede editar como en Word, 
en la diapositiva por defecto podemos ver que únicamente tiene dos espacios donde 
poder escribir: Titulo y subtitulo. Podemos insertar cuadros de texto si lo deseamos o 
cambiar de estilo. 
-Escribiendo un titulo 
-Escribiendo un subtitulo 
 
INSERTANDO OBJETOS 
PowerPoint al igual que las otras aplicaciones de office puede trabajar con objetos, ya 
sean imágenes, cuadros de texto, tablas, películas y sonidos. 
-Insertando una imagen 
-Insertando Word Art 
-Insertando un sonido 
 
FONDO DE DIAPOSITIVA 
Debido a que PowerPoint esta diseñado para presentaciones, se presentaran en pantalla 
completa, podemos cambiar de color por defecto (blanco) a nuestro color preferido, o 
elegir entre otras propiedades de fondo, como tramas, imágenes, etc. 
-Conociendo propiedades de fondo de diapositiva 
-Cambiando color de fondo 
-Cambiando a mosaico 
-Cambiando a imagen. 
 
INSERTANDO GRAFICOS EN DIAPOSITIVAS 
En algunas presentaciones es necesario hacer referencias con algunos gráficos, o sea, 
tablas, graficas, etc. 
-Insertar un grafico 
-Cambiar grafico 
-Cambiar datos 
 
INSERTANDO TABLAS EN DIAPOSITIVAS 



Las tablas son objetos que podemos insertar para tener ordenada nuestra información, 
las podemos editar al igual que en Word. 
-Insertando una tabla 
-Modificando las tablas 
 
NUEVA DIAPOSITIVA 
Podemos insertar las diapositivas que requiramos. 
-Insertar nueva diapositiva 
 
PROPIEDADES DE PRESENTACIÓN 
La presentación es exportar nuestras diapositivas a un formato ejecutable de 
PowerPoint, la forma en que se presentara se puede editar desde el menú presentación. 
-Conociendo el menú presentación. 
 
CONFIGURACIÓN DE PRESENTACIÓN 
Las presentaciones pueden ser configuradas a nuestro gusto, desde cambiar tipo de 
presentación, reproducción, color de pluma, etc. 
-Abriendo configuración de presentación 
-Conociendo funciones 
 
EFECTOS DE ANIMACIÓN 
Los efectos de animación solo se ven cuando se ejecuta la presentación. Los efectos se 
les dan a los objetos como imágenes y al texto. 
-Abrir efectos de animación 
-Conociendo propiedades 
-Cambiando efectos  
 
PERSONALIZAR ANIMACIÓN 
Podemos personalizar nuestras animaciones con los efectos disponibles. 
-Abrir personalizar presentación 
-Cambiando el efecto de entrada 
-Cambiando efecto de énfasis 
-Cambiando efecto de salida. 
 
TRANSICIÓN DE LA DIAPOSITIVA 
La transición es el efecto de cambio de diapositiva 1 a diapositiva 2. Se puede cambiar 
el efecto de transición para darle presentación personalizada. 
-Abrir transición de diapositiva 
-Conociendo propiedades de transición 
-Cambiando la transición 
 
ESTILO DE DIAPOSITIVAS 
Los estilos son diapositivas preestablecidas con formato de texto y de diapositiva 
completa. Si eres creativo no las necesitaras. 
-Abrir estilos de diapositivas 
-Conociendo los estilos 
-Aplicando un estilo 
-Propiedades de estilos 
 
GUARDANDO EL DOCUMENTO PARA CONTINUAR LA EDICIÓN 



Si deseamos continuar en otro momento con nuestra presentación la guardamos como 
documento de “presentación”. 
-Guardar como… 
 
GUARDANDO EL DOCUMENTO PARA EJECUCIÓN 
Si hemos terminado nuestra presentación y esta lista para ser utilizada, la debemos 
guardar como archivo “Presentación con diapositivas de PowerPoint”. 
-Guardar presentación. 
 
CONFIGURANDO LA PÁGINA 
El documento de PowerPoint también puede ser configurado, para que las diapositivas 
aparezcan en horizontal, vertical, etc. 
-Abrir configuración de página 
-Conociendo las propiedades 
 
MI PRIMERA PRESENTACIÓN 
Se utilizaran conocimientos básicos aprendidos, se presentara una pequeña 
autobiografía. 
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