Introduccidén a la clase de PowerPoint

Descripcion de la clase:

En esta clase se dara una introduccion al programa de Microsoft PowerPoint. Se ensefiard como crear una

presentacion simple, como crear y editar paginas, como insertar un dibujo, como aplicar distintos disefios, como

trabajar con distintas vistas, y como mostrar una presentacion a una audiencia. En la clase también se le ensefiara

como guardar, imprimir, y abrir sus presentaciones.

Duraciéon de la clase: 2 horas

Introduccién:

Los programas de presentaciones les permiten a los usuarios desarrollar presentaciones graficas que se usan mucho

en el campo profesional y estudiantil. Las presentaciones de PowerPoint le pueden ser Utiles para presentar un

informe de progreso en una reunién, para definir conceptos basicos en una sesién de capacitacion de personal, para

el lanzamiento de un plan de marketing, o para organizar ideas en un informe de un estudiante. Microsoft

PowerPoint es una herramienta muy poderosa que le permite crear presentaciones profesionales en su computadora,

hacer transparencias, o imprimir folletos de manera rapida y facil. Esta clase ha sido disefiada para usuarios

principiantes y el objetivo principal es darles los conocimientos basicos para que puedan usar un programa de

presentaciones.

Objetivos:

= Aprender los usos y funciones basicas del programa Microsoft PowerPoint.

= Crear, editar, y formatear una presentacion de imagenes simples.

= Trabajar con distintas vistas en la pantalla: vista de pagina, vista de la presentacion, vista del selector de

péginas, viste de resumen, y las notas del disertante.

= Guardar, imprimir, y abrir presentaciones.

Ejercicios:
1) Conceptos béasicos de PowerPoint 3) Como trabajar con distintas vistas en la
O ¢Qué es un programa de presentaciones? pantalla
O Como acceder a Microsoft PowerPoint O Como trabajar con la vista de resumen
O Como elorar la ventana de PowerPoint. O Como trabajar con la vista del selector de paginas
O Como crear notas para el disertante
O Como mostrar una presentacion terminada
2) Como crear una presentacion simple 4) Como imprimir y guardar presentaciones
O Como crear las paginas de una presentacion O Como guardar una presentacién
O Como insertar texto y editar paginas O Como imprimir paginas, notas para el disertante,

O Como trabajar con dibujos y disefios

y folletos

Como abrir una presentacion
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Como acceder al programa Microsoft

1. Hagaclic en el botdn Start de la barra de tareas que esta en la parte inferior de la pantalla en la esquina

izquierda.

e Se abre el menu de Start (Comienzo).
2. Haga clic en Programs.

= Se abre un submend.
3. Haga clic en Office 2003.

»  Se abre un submend.
4. Haga clic en PowerPoint.

» El programa de Microsoft se abre.
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Como crear una pagina con el titulo de la presentacion

Una vez que ya esté en el programa PowerPoint, usted puede comenzar a crear una presentacion. Hay tres formas
para crear una presentacion: usando el Wizard de AutoContenido, usando un patron de una presentacion ya hecha, o
creando la presentacion de cero (esta opcion le dara cada pagina en blanco). Hoy vamos a crear una presentacion en
PowerPoint empezando de cero y el tema sera la Biblioteca Publica de Milwaukee.

4 % New Presentation T x

1. El programa Mircosoft PowerPoint lo

Dpen a presentation
[ Presentations. ..

lleva directamente a la opcién de una

New
[J Blark Presentation
From Design Template
’i"j From AutoCankent Wizard

presentacion en blanco.

2. Hagaclic en el recuadro que dice Click to add title N e
“Click to add title” y escriba '

New from template
Profile.pat

Click to add subtitle Proposa.pot

] General Templates. .

“Bienvenido al Milwaukee Public

;_l Templates o rivy Wweb Sites. ..
] J Templates on Microsaft.com

Library.”

3. Haga clic en el recuadro que dice
“Click to add subtitle” y escriba “La
Click to add notes B [v] Show at startup

puerta de la publica al mundo de =N | —— o
D[aw' Autoshapes > ™. w [] 4[ e [ [ & i' &' ==c28 .

[ Add Metwork Place...
[2) Microsaft PowerPoint Help

informacion.”

4 % slide Lavout r X

PowerPoint tiene veinticuatro formas
diferentes para presentar una pagina
que le permiten poner titulos, texto,
dibujos, graficos, cuadros de
organizacion, tablas, recortes de
noticias, columnas, y otros objetos.
También hay una pagina en blanco que
se puede usar para crear su propia
pagina dentro de la presentacion.

Apply slide layout:

Text Layouts -

Content Layouks

==

R
E [
£,

Bienvenido al Milwaukee
; Public Library
il |
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Como guardar una presentacion

Una vez que ya ha comenzado ha trabajar en su presentacion, deberia guardarla en un disquete o en su propio disco
duro para poder usarla méas tarde. Mientras continua trabajando en su presentacion, es bueno que siga guardando su
trabajo con bastante frecuencia. Una vez que lo haya guardado, siempre va a tener una copia si desea hacer cambios,
o0 para poder mostrarla, o para imprimir folletos. Si la presentacion tiene varias paginas y muchos graficos, va a tener

que usar varios disquetes para guardarla.

1. Inserte el disquete en el ranura para en drive A de su computadora.

2. Haga clic en el menu de File y seleccione el comando Save.

» Se abre la ventana de didlogo de Save As (cuando va a guardar por primera vez).
3. Enel recuadro que dice “File Name”, escriba el nombre de su documento
(Ej. “MPL Presentation”).
4. Haga clic en la flecha que esta al lado del recuadro que dice “Save in”. oo

Save Shortcut: Ctrl + S
Save As Shortcut: F12

Haga clic en “3% Floppy (A:).”
6. Haga clic en el boton Save.
e La presentacion ha sido guardada—el nombre de su documento tiene que aparecer en la barra de titulo (la

barra azul que esta en la parte superior de la pantalla).

SaveAs 2l x|
Save in: I_}} 314 Floppy (A j e & X O ~ Tools =
Hiskary

v

My Docurments

a

o
o
o
7=
=]

=]

#*

Favarites

% o
:_Ii File name: IMPL Presentation. ppt ;I Save I
My Metworl =
Places Save as Lype: IPresentation j Cancel I,
&3

Consejos Utiles para guardar...

v' Usted puede continuar trabajando en su presentacién. Cada vez que agregue una pagina o haga cambios, haga clic en el botén
Save o presione las teclas Ctrl y S, para guardar su trabajo regularmente. Algunos recomiendan guardar su trabajo cada 5 0 10
minutos.

v' Laventana de didlogo Save As... se abre solamente la primera vez que usted guarda. Después su presentacion se guardara en el
mismo lugar y bajo el mismo nombre. El nombre de su presentacion va a aparecer en la barra de titulo de la ventana de
PowerPoint.

v Si quiere guardar su documento en otro lugar, o guardar una version distinta, haga clic en el menu de File y seleccione Save As

o0 presione la tecla funcional F12.
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La ventana de Microsoft PowerPoint

Barra de titulo

Cerrar/Salir

Maximizar/Restaurar

Barra de herramientas
estandar

Minimizar

Barra de herramientas
para formatear

¥ Microsoft PoyserPoint - [Presentation4]

Tools  Slide Show  Window  Help
B fRRI9- (7 e YAt Ml 2+ - @
A A A+ | [ Design ) Hew Slide -

Slide Layout v X
@ fal ™~ Panel de Tareas

1 sl
Apply slide layout:

Bienvenido al Milwaukee
Public Library === | ==

Conktent Layouts

La puerta de la publica al mundo
de informacion.
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Click to add notes ¥ Show when inserting new slides
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Barra de herramientas estandar de Microsoft PowerPoint (Vista de pagina)

Nuevo

Insertar Tabla

Abrir Cortar
) Tablas y Bordes
Copiar
Guardar
o Pegar .
Correo electrénico Expandir todo
como adjunto .
( J ) Pintor para
formatear Mostrar formato
Color/escala de grises
IDsden SR Y B =] Al @ - B,
Buscar / /
Mostrar/Ocultar
Grilla
Imprimir Deshacer
Rehacer
Ortografia y _
gramética Insertar — Asistente
Cuadro del Office
Insertar Hyperlink
= Zoom
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Barra de herramientas de formateo de Microsoft PowerPoint (Vista la pagina)

Aumentar los

espacios en el

parrafo Achicar los
espacios en el

. Achicar el tamafio de parrafo
Tamario de letra ] la letra
Aumentar el tamafo
de la letra
Lista de Puntos
Letra \

Arial 13« B I U2 [E== A s A - [ oesign Elnewside
L Pagina
Color de la Disefio nueva
letra de la
Negrita pagina
Enumerar
Italica
Subrayar
Alinear a la derecha
Sombra
Centrar
Alinear a la
izquierda
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Distintos menus de Microsoft PowerPoint

Chrl4+-M

File | Edit  Wiew Insert Fof | Edit | Wiew  Insert  Format| | Wiew | Insert  Format  Tools Insert | Format  Tools  Slide
[ Mew, Chrl+M Mormal (Restore Panes) 1 Mew Slide
= Open Chrl+0 Slide Sorter Duplicate Slide
Close 'E[ Slide Shiow F5 I Slide Mumber
= 5ave Ctrl4+5 Motes Page Date and Time. ..
Save As @ Cffice Clipboard. .. Master 3
5 Save asWeb Page... R Ppaste Chrl4-Y B ColorfiErayscale 3 ‘A Comrnent
By Search... Paste Specidl... Task Pane Slides From Files. ..
Pack and Go... Toolbars 3 Slides From Outline. ..
Web Page Previem Ruler Pickure
Page Setup. .. Select Al Chel+A Grid and Guides... 3:': Diagram...
E’. Prink Preview D Header and Fooker, .. Texk Box
&5 print... Chrl+P Delete Slide Movies and Sounds
Send To #h Eind... Ctrl+F Zoom, .. Wl chart...
Properties Replace... Ctri+H 1 Table...
Ezxit Chiject,..
Tools | Slide Show  Window  Help
Faormat | Tools  Slide Show W S Speling... - Slide Shiow | Window  Help
A Font... Language. .. EJ  view Show Fs
spesch Set Up Show... 1
Aligrirment L4 Compare and Merge Presentations.,. Rehearse Timings I
Online Collaboration 3 Record Barration. ..
Meeting Minder .. online Eroadcast 3
Replace Fonts. .. a3 EmEE i e Actjon Buttons ,
& slide Design... LD ’
add-Ins. ..
[Z] slide Layout... = ptaCorect Options... &% animation Schemes. .,
Background. .. T f;fg Cuskom Animakion, .
Options. .. [z¢ slide Transitian. .. 1
Help | =] Hide slide

Window | Help

Flew Window
Arrange All
Cascade I

Mexk Pane F&

1 Presentationi

Microsoft PowerPoint Help Fi
Shows the Office Assistant

Shift+F1

2

What's This?
Office on the Web

Ackivate Product... / )

Detect and Repair. ..

Abouk Microsaft PowerPoint

Cuskaom Shows, ..

Tipos de comandos:
1.  Uncomando guiado es cuando se hace una
pausa y se abre una ventan de dialogo que le
permite al usuario especificar sus opciones (ej.
Save as... 0 Page Setup...).

Un comando inmediato se ejecuta una vez que

se ha activado (ej. Cortar o Pegar).
3. Uncomando interruptor
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Como crear una pagina que tenga una listado de puntos

Una vez que haya creado una pagina con el titulo de su presentacion, puede elegir otros formatos para mostrar el

contenido principal de su presentacién. Una pagina con una lista de puntos incluye un titulo y dos o mas puntos.

45

e Slide Chrl+M

1. Hagaclic en el menu de Insert y seleccione “New Slide...” >

e Enel panel de tareas, aparece la ventana de dialogo de Slide Layout y la pagina

con una lista de puntos ya va a estar seleccionada.

2. Haga clic en donde dice “Click to Add Title” y escriba “La Coleccién de MPL.”

3. Haga clic en donde dice “Click to Add Text” y escriba cada uno de los puntos

presionando Enter al final (ver ejemplo abajo): Libros, Publicaciones Periddicas, Audio

casetes, Videos y DVDs, CDs y CD-ROMs, Documentos Gubernamentales, Recursos

Electrénicos.

4. Haga clic en el boton Save o presionar las teclas Ctrl and S para guardar su trabajo (va

a notar que el cursor se cambia momentaneamente a un rejo de arena y aparecen lineas

azules en la barra de estatus para informarle que su documento se esta guardando).

4 Slide Layout
Apply slide layout:

w =

Text Layouts

Content Layouts

E M

136

@ 2| ||E2
bl £ t

"ol
Fon

B2

o "o
Fod

]

b

El tamafio de la letra para el
titulo es automaticamente 44
y el tamafio de la letra para

cada punto es 32.

-

40,
&
L

[

OF

Duplicate Slide
Slide Murnber

Date and Time. ..

Comment
Slides from Files...

Slides from Cutline. ..

Pickure 3
Diagrarm...

Texk Box

Movies and Sounds »
Chart...

Table...

Chiject. ..

Iv Show when inserting new slides

La Coleccion de MPL

)
« Libros

-

* Audio casetes
Videos y DVDs
CDs y CD-ROMs

*

*

Publicaciones Periddicas

+ Documentos Gubernamentales

* Recursos Electrénicos
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Como aumentar o achicar la sangria

Cuando trabaja con paginas que tienen listas de puntos, se pueden agrupar los puntos o mostrar que relacién tienen
entre ellos por medio de la sangria. En PowerPoint, se puede poner sangria en los puntos presionando los botones
Increase indent y Decrease indent. Poner sangria en los puntos puede mejorar la apariencia de la pagina y puede
ser (til para que la audiencia comprenda el mensaje.

1. Haga clic en el botén New Slide de la barra de herramientas estandar. el e uE
Apply slide layout:

» Encel panel de tareas, aparece la ventana de didlogo de Slide Layout y la pagina

Text Layouts

con una lista de puntos ya seleccionada. —

2. Haga clic en donde dice “Click to Add Title” y escriba “MPL Services.”

3. Haga clic en donde dice “Click to Add Text” y escriba cada uno de los puntos

presionando Enter al final: Programas, Clases de Computadora Gratis, EI Club de

Leer en el Verano, Profesores particulares, Referencia Lista (Ready Reference),

Teléfono, Internet. B g
4. Seleccione los tres puntos que dicen “Clases de Computadora Gratis, EI Club de Leer by s
en el Verano, Profesores particulares” y presione el botdn de Increase Indent ﬁ %
(Aumentar sangria) que esta en la barra de herramientas de formateo. LU b [[LIER]
»  Estos tres puntos tienen que aparecer ahora con sangria y debajo del subtitulo e
Programas en letra més chica. ¥ Show when inserting new slides

5. Seleccione los puntos “Telephone y Online” y presione el botén Increase Indent.
e Ahora su pagina tiene que tener dos grupos principales con un listado en cada uno.

6. Haga clic en el boton Save o presione las teclas Ctrl y S para guardar su trabajo.

Achicar / \ Aumentar
sangria sangria Servicios de MPL

« Programas
— Clases de Computadora Gratis
—EI Club de Leer en el Verano
—Profesores particulares

+ Referencia Lista (Ready Reference)

- Teléfono
—Internet

También se puede presionar la
tecla Tab para aumentar la
sangria o las teclas Shift yTab
para achicar la sangria
(asegurese de que el cursor este
al comienzo de la linea).
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Como crear y formatear una pagina con dos columnas

A medida que va creando paginas en su presentacion, puede elegir diferentes formatos para todos los temnas que

quiere presentar. También se puede formatear el texto subrayando los puntos importantes, poniendo ciertos términos

en italica, o poniendo ciertas frases en negrita para dar mas énfasis.

=

1. Presione las teclas Ctrly M. FINew Side _
«  Aparece la ventana de dialogo de New Slide y la pagina con un listado de puntos ya @ slide Layout M
i . Apply slide layout:
esta seleccionada. Text Layouts -
2. Haga clic en la pagina de Title and 2-Column Text: (=]
3. Haga clic en donde dice “Click to Add Title” y escriba “Agencias -
4. Haga clic en donde dice “Click to Add text” del lado izquierdo y escriba el nombre |
biblioteca presionando Enter al final: Atkinson, Bay View, Capitol, Center Street, Central, W* = .
East. Forest Home. Content Lay Tt and 2-Column Text
5. Haga clic en donde dice “Click to Add text” del lado derecho y escriba el nombre de cada m g
biblioteca presionando Enter al final: Martin Luther King, Mill Road, MLOS, Tippecanoe, i
Villard, Washington Park, Zablocki. ﬁ T
Su pégina ahora tiene dos columnas. i = o]l s
6. Seleccione todo el texto en la primera columna y haga clic en el botén de Increase Font -
Size dos veces. Fijese que el texto ahora es mas grande y ya no entra en la pagina. Haga clic | ¥ show when inserting new slides
en el boton de Decrease Font Size una vez para que se reduzca en tamafio otra vez. (También se puede
seleccionar un tamafio de fuente especifico y un estilo de fuente de la barra de herramientas de formateo).
7. Con el texto todavia seleccionado, haga clic en los botones de Bold, Italic, y Shadow que estan en la barra de
herramientas de formateo.
8. Practique formatear la columna izquierda a su gusto.
9. Cuando haya terminado, haga clic en el boton Save o presione las teclas Ctrl and S para guardar su trabajo.

Para ver mas opciones de

formateo, seleccione el

texto que desea modificar, Agencias de MPL
haga clic en el meni de
Format y seleccione - Atkinson + Martin Luther King

E_ont. Puede cambiar el - Bay View . Mill Road
tipo de letra, tamafio, . Capitol . MLOS
estilo, efectos, y color. « Center Street + Tippecanoe
O « Central + Villard Avenue
QO - East + Washington Park
- Forest Home - Zablocki
Funded by grants from the Milwaukee Public Library Foundation 11

© MPL
Spring 2008



Insertar dibujo

Para que la apariencia de sus paginas sea mejor, se pueden agregar dibujos. Estos graficos coloridos pueden hacer
que una presentacién muy simple se convierta en una presentacion cautivante e interesante para la audiencia. Sin

embargo, demasiados dibujos pueden causar un efecto negativo y distraer a la audiencia de los puntos principales de

la presentacion. 4 4 Slide Layout v x

Apply slide layout:

- . . . , Other Layouts
1. Presione el boton New Slide en la barra de herramientas estandar.

e Vaaparecer una pégina en blanco. _—

Title, Text and Clip

d

2. Haga clic en la pagina que dice Title, Text & Clipart que esta bajo el titulo

Other Layouts en el panel de tareas.

3. Haga clic en donde dice “Click to Add Title” y escriba “Computadoras de
MPL.”

4. Haga clic en donde dice “Click to Add Text” y escriba “Hay mas que 850

B=

computadoras disponible para el personal y la publica!”

5. Haga doble clic en el recuadro que dice “Double click to add clipart”.

6. Escriba “computadoras” en el recuadro de Search text: H
alil®

W

7. Haga clic en el botén de Search

IV Show when inserting new slides

e Van a aparecer imagenes de computadoras.
8. Busque una imagen de computadora que le guste, selecciénela y presione el botén de OK
9. Haga clic afuera del gréafico para ver la pagina completa.

10. Haga clic en el botén de Save o presione las teclas Ctrl y S para guardar su trabajo.

Select Picture

E

SRR Computadoras de MPL

+ Hay mas que 850
computacdoras
disponible para el

personal y la publical J

&lmﬂ

El

| Cancel |
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Barra de herramientas de imagenes de Microsoft PowerPoint (Vista de pagina)

Gla barra de herramientas paQ

Imagenes (Picture) no aparece,
pueden prenderla haciendo clic
en el mend de View, luego haga

Modificar Imagen: clic en Toolbars, y luego haga

automatico, escala de clic en Picture. Va a aparecer

grises, blanco & negro, y una marquita al lado de las
Insertar marca de agua). barras de herramientas que estan
Imagen activadas.

Mas contraste

Comprimir Elegir color

Menos contraste .
la imagen transparente

otar ala
izquierda

Picture X

um OB otol F =S E RS @

Resetear la
imagen
Mas brillo
Formatear la
imagen
Menos brillo

Recolorear la
imagen

Estilos de lineas

Recortar

Como cambiar el tamafio de la imagen:

Mover la imagen: . . .
Para cambiar el tamafio de la imagen, ponga el

Para mover una imagen gréfica, ponga el
cursor sobre uno de los extensores (uno de los

cursor sobre la imagen, cuando el cursor
puntos blancos que aparecen alrededor de la

se cambia a una cruz con cuatro flechas . .
P B imagen seleccionada). Aparece una flecha con

haga clic y mueva la imagen a donde

+

dos puntas. Haga clic y deslice para hacer la

quiera ponerla. . ) o
imagen mas grande o mas chica. Para poder

mantener las proporciones, haga clic y deslice

uno de los extensores de las esquinas.
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Distintos disefios para paginas

Automaticamente, cada pagina nueva que uno crea en PowerPoint tiene un fondo blanco y las letras estan en estilo
Times New Roman. Si quiere ponerle mas vida a su presentacion, puede elegir entre mas de 20 disefios que ya estan
en su computadora y que tienen distintos fondos y distintas letras. Algunos de los disefios incluso tienen elementos
animados.

1. Hagaclic en el mend de Format y seleccione Slide Design...”.
» Se abre una ventana de dialogo de Slide Design en el panel de tareas.
2. Mire cada una de las diferentes opciones.
»  Cada disefio cambia el color de fondo de la pagina,
tienen elementos graficos, hacen que el formato se vea mejor, y algunos disefios tienen efectos animados.
3. Seleccione un disefio haciendo clic en el panel de tareas.

4. Haga clic en el boton Save o presione las teclas Ctrl y S para guardar su trabajo.

Slide Design ¥ x
@ =

i=l) Design Templates
Lask Color Schemnes
5 Aniration Schemes

Bienvenido al Milwaukee Public Apply a design template:
Library = -

La puerta de la publica al
mundo de infermacion.

D = | ! ‘
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Vista de resumen

Hasta ahora, hemos estado trabajando siempre con la Vista de Pagina en donde se puede ver una pagina a la vez y
uno puede agregar texto o insertar graficos. Sin embargo, hay varios tipos de vistas con los que uno puede trabajar.
La vista de resumen le permite trabajar en su presentacion con un resumen que solamente muestra los titulos y el
texto. Esta vista se usa para organizar, desarrollar, y editar el contenido de una presentacion. A la derecha de la

pantalla aparece una pagina en miniatura para que usted pueda ver como queda con los dltimos cambios.

1. Hagaclic en el menu de View y seleccione Qutline o use el botdn de Outline View que esté en la parte de
debajo de la pantalla a la izquierda.
e Aparece la vista de Resumen (Outline).

2. Haga clic en distintas partes de la presentacion. Fijese que la pagina en miniatura va cambiando y va mostrando
la pagina correspondiente.

3. Hagaclic en el dibujito de la diapositiva al lado del numero 4 (titulados “MPL Agencies™). Toda la pagina
tiene que estar seleccionada.

4. Para mover esta pagina en la presentacion, simplemente haga clic en la pagina y deslicela a donde desee (para
mover las lineas dentro de una pégina, haga clic y mueva las flechas para arriba y para abajo que aparecen en la
barra de herramientas de Outline View).

5. Para practicar mueva la pagina a su posicién original. P&gina en miniatura

=&l x|

* X

E Microsoft PowerPoint - [Welcome to the Milwaukee Public Library]

‘] Ble  Edit  Wew Insert Format  Tools  Slide Show  Window  Help

Ascender N R DR M - @ B| I = B
;i Snaglt 5 | Window - !
Descender H‘ Outline % Slides b4
Mover para =3 1@ Bienvenido al Milwaukee Public Library =
arriba \ J La puerta de la publica al mundo de informacian.
Mover para  ——~_ 5 2 La Coleccion de MPL
abajo = Libros
Contraer —— = Publicaciones Periddicas
& = Audio casetes
- / — = Yideos y DWDs | | Blsnysniaa aﬂlmrlg#um PuBlIc
Expandir T

» CDs y CD-ROMs
= Documentos Gubernamentales
Contraer todo = Recursos Electrdnicos

Expandir v B Servicios de MPL
todo = = Programas
» Clases de Computadora Gratis
Res;um(:zn.de = El Club de Leer en el Yerano
apagina = Profesores particulares
Formato = Referencia Lista (Ready Reference)
= Teléfono
= Internet
. [
4 Agencias de MPL
[Tl = Aikcinson ﬂ ﬂ
EERE EN | &
EDLaW' futashapes S W DO i @Gl @ B - Z-A-=== 4 lj!
Slide 1 of & Capsules English {U.5.) B
1
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Vista de todas la Paginas

En la Vista de todas la Paginas se pueden ver varias paginas a la vez y tener una idea general de como fluye la

presentacion. Se puede reorganizar el orden de la paginas, ocultar paginas de la presentacion, borrar paginas, y

agregar elementos de transicion de una pagina a la otra y animacion. En esta vista no se puede editar el contenido de

una pagina.
Yiew | Insert  Format  Toals
1. Hagaclic en el mend de View y seleccione Slide Sorter o haga clic en el boton de Slide Mormal
Sorter que esta en la parte de abajo a la izquierda de la pantalla. Slide Sorter
. . i . w o i . Slide Show F5
2. Haga clic en la pagina numero 4 (titulada “MPL Agencies™), y pongala adelante de la pagina Mot P
otes Page
namero 2 (titulada “MPL Resources”). Master R
3. Pdngala otra vez en su posicion original. B cColorjGrayscals v

Para editar el
contenido de una

volvera a la Vista
de Pagina.

pagina, haga doble
clic en la pagina'y

Task Pane
Toolbars
Ruler

arid and Guides. ..

Header and Fooker, .,

Z0oam,..
ﬁ Microsoft PowerPoint - [Welcome to the Milwaukee Public Library] ‘ — |E |i|
@ File Edt Wew Insett Format Tools  Slide Show  Window  Help autline wiew - X
NEHRPRISAIVE @I 9o %166% @B IE & G D, @
o1 Snaglt 257 | window "5
Hervenido 3l MilwaLkes PUBIE La Cola glon ds WPL Baryiclo n ds MPL Agencia nde WPL
s T = Fiog wm i » Hurde Lu burkly
u Fublicycoreos Fedco = Cliad aeCorpuud ora el S = HERa
[T —— = ACkE aeliwrsr Hbarare w gkl = HC%
L3 pumiz o i3 pubics 3t u Vel y OV D = PR o panklink i Sl = Thgwarce
o d e o o . u My COFTME = Pim s Lods [Py Pemenes) . x:nf : :‘::::;.p:,‘
— = Documm o Gubm mm e :’::::  Fortur o = TabkeH
= Fac s C e m
1 2 3 4
Computadoras de MPL
S
w bas rud an i
priss
praruace aly Ui pa bl sl
=}
5
BT «| [
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Vista de Notas al

pie de Pagina

Las notas al pie de pagina le permiten crear anotaciones que el disertante puede usar durante la presentacion. Esta

vista le permite ver la pagina en miniatura y la da espacio para crear y editar notas. El tamafio de la vista de la

pagina se puede ajustar.

1. Hagaclic en el menu de View y seleccione Notes Page.

2. Paraajustar el tamafio de la vista, haga clic en la flecha que esta al lado del recuadro del Zoom en la barra de

herramientas estandar y ponga 75%.

3. Hagaclic en la tecla Page Up hasta que aparezca la primera pagina de la presentacion (o haga clic en las teclas

Control + Home para ir a la primera pagina directamente).

4. Haga clic en el recuadro para Notes y escriba un saludo de bienvenida (ej. “Buenos dias a todos...").
Zoom
EF Microsoft PowerPoint - [Welcome to the Milwaukee Pubjic Library] - | & Ill
B Ele  Edt  Wiew [nsert  Format  Tools  SlideShelv  Window  Help outline view - X

QRIS Ba@9
| i1Snagt 5 | window

aa @ 4

Motes 1 of 5

iDtaw'I-ﬂutDShapes' SNwNOOE A B E S-Z-A-==2 @ i!

R - | @ Binrial -12 -|B 1 U|E]

wh
wee
11

Bienvenido al Milwaukee Public
Library

La puerta de Ia publica al
mundo de infarmacian.

S )
Buenos dias a todos

é
Z
%

SLIRRLTRLNY
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Vista de la Presentacion

En la Vista de la Presentacion se puede ver la presentacion antes de mostrarsela a la audiencia y de la misma forma
que la audiencia la va a ver. Se puede ir de una pagina a la otra manualmente usando el Mouse o el teclado. También
se puede grabar tiempos en la presentacion para que las paginas pasen automaticamente. Esta vista le muestra la

pagina que esta seleccionada en ese momento.

1. Hagaclic en el mend de View y seleccione Slide Show o haga clic en el boton Slide Show que esta en la parte
de debajo de la pantalla a la izquierda.

» La pagina ahora ocupa toda la pantalla.

2. Parapasar a la préxima pagina puede utilizar una de las siguientes técnicas de navegacion: hacer clic en el
Mouse, presionar la tecla Page Down, presionar la tecla con la Flecha para abajo, presionar Enter, o
presionar la Barra Espaciadora.

3. Paravolver a la pagina anterior se puede presionar la tecla Page Up o la tecla con la Flecha para arriba.

4. Parasalir de la vista de la presentacién (Slide Show) presione la tecla ESC (o si no regresa solo a la vista de

pégina (Slide view) una vez que la presentacion se termina).

Bienvenido al Milwaukee Public
Library

La puerta de la publica al
mundo de informacién.

P: ¢Como puedo empezar
una presentacion desde el
principio sin tener que ir
manualmente a la primera
pagina?

R: Haga clic en el menu de
Slide Show v seleccione

o s

Haga clic en el botdn derecho del Mouse sobre una péagina o haga clic en el botdn que
esta abajo a la izquierda para abrir un menu que le permite acceder a una lapicera y un
sefialador, o ir a una pagina especifica, 0 acceder a las notas del disertante.

Funded by grants from the Milwaukee Public Library Foundation 18
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Como imprimir una presentacion

Una vez que haya terminado de crear una presentacion, es probable que quiera imprimir una copia. Se puede

especificar si quiere imprimir todas las paginas, la pagina actual, o ciertas paginas. Se pueden imprimir copias con

dos, tres o seis paginas en una sola hoja. Si elije imprimir una hoja con tres paginas de la presentacién, hay un

espacio al lado de cada pagina para que la audiencia pueda tomar notas. También se pueden imprimir las notas del

pie de pagina o un resumen de la presentacién. Otras de las opciones para imprimir son especificar el nimero de

copias y poner paginas juntas. Para poder hacer estas selecciones, tiene que accede al

comando de Print que est4 en el mena de File. El botén de Print que esta en la barra

de herramientas estdndar manda la presentacion directamente a la impresora.

1. Hagaclic en el ment de File y seleccione Print.

= Se abre la ventana de dialogo de Print.

2. Debajo del titulo que dice Print What seleccione la opcién Handouts (3 slides

per page).
3. Haga clic en el botén OK para imprimir.

4. Ingrese su nombre de usuario (ej. nombre, iniciales, etc.) y presione Enter.

Escriba una clave y presione Enter (nota: use una clave que sea facil de recordar

y que se escriba toda en minusculas).

(Nota: este ejercicio continla en la pagina siguiente)

Prinker

Marme: |Can0n iR210PCL ﬂ Properties
Status: Idle - -
Typs:  CanoniR210PCL I FAooo
‘Where: CAPPS\PHAROSIPORT.PRN
Camment: [ Print ta file
Print range Copies
o all " Currert slide Mumber of copies:
~ [ =] 1 =
7 slides: | !1 11
Enter slide numbers andfor slide ranges. Faor exarnple,
1,3,5-12
W Collate
Print what:
EE=— - | <] 6|
Colorfgrayscale: el r L4
2
Grayscale -

Preview

[ scals to fit paper
[ Frame slides

[™ Include comment pages

o]

-

Cancel |

PHAROS Popup Client

Please enter your username or logon id

File | Edit ‘Wiew Insert Fo

O Hew Chrl4+M

= Open ChH+0
Close

& save Chrl+5
Save As

|88y Save as Web Page...

By Search...
Pack and Go...

W o

Web Page Preview
Page Setup...
Print Presview
Print... Chrl+P

Send To 3

Properties

Exit:

X

|iane

Flease enter a pasaword for this job

|

|1234

[z
Cancel

7
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Impresoras PHAROS

Para poder imprimir un documento en las computadoras de la biblioteca, necesita tener una de las tarjetas nuevas de la

Biblioteca Publica de Milwaukee (ver dibujo abajo). También va a tener que poner dinero en su tarjeta. El ejercicio que

esta a continuacion le indica como poner dinero en su tarjeta y como imprimir en una impresora PHAROS.

(Nota: este ejercicio es continuacion de la pagina anterior)

Como poner dinero en su tarjeta de la Biblioteca

1.
2.

Ubique una fotocopiadora/impresora en la biblioteca.
Inserte la tarjeta de la biblioteca en el lector de la fotocopiadora
/impresora (nota: la cinta magnética para abajo).

»  El lector le va a decir cuanto dinero tiene en su tarjeta.
Puede usar monedas o billetes para poner dinero en su tarjeta, sin
embargo, no es posible obtener cambio (nota: aseglrense de
poner suficiente dinero para poder imprimir todas las paginas, ej.
15¢ por una péagina, 30¢ por dos paginas, y asi sucesivamente.).

Presione el botdn rojo para sacar la tarjeta.

Como imprimir de una impresora PHAROS

1.

w

© o N o 0 &

Ubique una de las impresoras PHAROS (estan ubicadas al lado de la
fotocopiadora/impresora).

Inserte su tarjeta de la biblioteca en el lector (nota: la cinta magnética para abajo).
Haga clic en cualquier parte de la pantalla para que aparezca un listado de todos los
trabajos que estan listos para imprimir.

Haga clic en el nombre de usuario que usé para su trabajo.

Haga clic en el botén PRINT ubicado en la esquina derecha de la pantalla.

Ingrese la clave que le asigno a su trabajo.

Haga clic en el botén OK.

Haga clic en el botdn EXIT para poder sacar su tarjeta.

Saque la tarjeta del lector y recoja sus documentos de la fotocopiadora/impresora.

Tarjeta nueva de la
biblioteca

RECUERDE:
Tiene que tener
suficiente dinero en
su tarjeta para
poder imprimir
todas las paginas de
su trabajo!

Consejos Utiles para usar las impresoras PHAROS

Cuesta 15¢ por pagina para imprimir en la biblioteca con su tarjeta.

trabajo se borra.

Su trabajo queda guardado en el sistema por dos horas; si no lo imprime en ese tiempo, su

Puede imprimir su trabajo desde cualquier impresora que este en el edificio.

T
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Como abrir una Presentacion

Usted deber haber creado una presentacion y la debe haber guardado en un disquete. Si quiere imprimir otra copia o

revisar la presentacion original, tiene que abrir su documento original. A continuacion estan explicados los pasos

que debe seguir para poder abrir un documento que ha sido guardado en un disquete. Nota: Cierre su presentacion

en PowerPoint antes de comenzar con este ejercicio.

1. Abrael programa Microsoft PowerPoint (ver pagina 2).

2. Seleccione la opcion “Open a presentation”.

= Aparece en la pantalla la ventana de dialogo de Open.

Haga clic en la flecha que esta al lado del recuadro que dice “Look in”.
Haga clic en 3 % Floppy (A:).

Haga clic en su documento (gj. “MPL Presentation.ppt™).

o a &~ w

Haga clic en el botdn de Open que esta a la derecha de la ventana.

= Se abre la presentacion.

New Presentation * ¥
Open a presentation
[ Presentations. ..
New
[ Blank Presentation
From Design Template
\] From AutoConkent Wizard

MNew from existing presentation
13:] Choose prasentation,

New from template
Clouds, pot
Shirmmer . pot
] ] General Templates...
2] Templates on my Web Sites. ..

W ] Templates on Microsoft, com

[} Add Metwork Flace. ..

Microsoft PowerPoint Help
| Show at startup

open 2

Loak i_n\ Ig 3% Floppy (82 j 3 -3 Q@ K [y E - Tooks

My Recent

Documents
¥ . . _ _
La EBianwenido a Mil waukee Public

Librar

Desktop ay

My Docurnents

5

L3 puerta del3 publica al
munda de nfermasion.

My Cormpuker
« L | o
D File: parme: Open |-
Il Mebwork, _ I
Places Files of type: I.ﬁ.ll PowerPoint Presentations
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