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Paso 1: Iniciar el programa de PowerPoint
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Cuando inicias el programa de PowerPoint, se le pide que elija el tipo de documento que desea crear. Elija crear una
presentacion en blanco. Sino le pide esto, se iniciara automaticamente una presentacion en blanco.
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Paso 2: Elegir un disefio (OPCIONAL)
. ob B

Haga clic para agregar
titulo

Haga clic para agregar subtitulo

Haga clic
para
agregar
titulo

{HAGA CLIC PARA |
{AGRFRARTITII O

B ¥ -——F—+ 103% @

s B 88

ositivaidel [  Espafiol (Espafia)
Es posible que quieras afiadir un disefio a tu PowerPoint. Para ello, pincha en la pestaia "Disefio”, en la parte superior de
la pagina. Desplazate por todas las opciones y decide cual es la que mejor se adapta a la presentacion que deseas. Para
obtener una vista previa del disefio antes de aplicarlo a la presentacion, pasa el ratén por encima del diseifio que quieras
previsualizar. Este disefio continuara automaticamente en el resto de la presentacion.



Paso 3: Crear la portada con un titulo
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Haz clic en la primera casilla que dice “Haga clic para agregar titulo" y afiade el titulo de tu presentacién. Haz clicen la
casilla inferior para afadir tu nombre, o cualquier otro subtitulo que elijas. Una vez que tengas el texto en las cajas,
puedes cambiar su fuente, tamano, color, etc. con las opciones de la barra de herramientas de la parte superior. Puedes
cambiar el tamafo del cuadro de texto seleccionandolo y arrastrando las esquinas del mismo. Para mover los cuadros de
texto, selecciona el cuadro y mueve la flecha sobre el borde del mismo. Aparecera un icono de cuatro flechas, y haciendo

clic con este icono podra mover los cuadros de texto donde quiera.



Paso 3a: Inserta unaimagen desde tu ordenador
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Haz clic en el apartado "Insertar"”. Lo
encontraras hacia la izquierda de |la
cinta de menu en la parte superior de
la pantalla. Haz clic en el epigrafe
"Insertar" para acceder a |las opciones
de imagen.
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Fcdl Imagenes de archivo...
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Haz clic en la opcion "Imagenes". Este
icono también deberia estar hacia el lado
izquierdo de tu barra de herramientas. Al

hacer clic en él, se abrira un cuadro de

dialogo con sus carpetas y documentos
guardados.



Paso 3a: Inserta una imagen desde tu ordenador... Continta
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Elije la carpeta que contiene su imagen guardada en el
cuadro de didlogo. Toma nota de la ubicacion del archivo
donde ha guardado la imagen. En el cuadro de didlogo
"Insertar imagen", resalte su imagen haciendo clic en “Abrir"
en la esquina inferior derecha. También puedes hacer doble
clic en tu imagen desde el directorio "Insertar imagen" para
insertarla.

Coloca la imagen en la diapositiva. Al hacer clic en |la
imagen deberian aparecer directrices y pequefios marcos
cuadrados en los que puede mantener pulsado para
manipular las dimensiones de la imagen.



Paso 3b:

Insertar

iImagenes en linea
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Busque tu imagen en linea. Puedes mejorar los resultados
de tus imagenes asegurandote de que has seleccionado
"Imagenes" en tu motor de busqueda online.

Cuando encuentres tu imagen, haz clic con el botén
“Insertar”. Asi se insertara la imagen en tu presentacion.



Paso 3c: Insertar imagenes copiadas
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Busque tu imagen online. Puedes mejorar los resultados de tus
imagenes asegurandote de que has seleccionado "Imagenes"
en tu motor de busqueda online. Cuando encuentres tu
imagen, haz clic en el enlace para abrir la imagen completa en
su ubicacion. Asi te aseguraras de no copiar sélo una imagen en
miniatura.

[> playa - Busqueda de Google X +

(¢ 8 google.com/search?q=playa&riz=1C1GCEA_enESI40ESI40& sxsrf=A0aemvLZxnREEu-JDLHKKhpIH8Uy_q9tyv

Google playa a ¢

Q Todo Q Maps (&) Imégenes [ videos [ Noticias i Mas Herramienta|

= S : |
f—‘ cancun W paisaje 4%2.°. verano dibujo ! atardecer fondo

B

[P-

Abrir enlace en una pestafia nueva
Playa - Wikipedia, la enciclopedia libre Qué significa SONAR con la PL Abrir enlace en una ventana nusva
ps.wikipedia.org psicologia-online.com

Abrir el enlace en una ventana de incégnito

23 Crear cédigo QR para esta imagen

Guardar enlace como...

Copiar direccion de enlace

Abrir imagen en una pestafia nueva

Guardar imagen como...

Copiar direccion de imagen
g Habitos que deberias tener para mantener ias pl... Como la mitad de las playas de a Buscar imagen en Google
wenergy.com bbc.com

Inspeccionar

Copie la imagen en tu portapapeles. Haz clic con el
botdn derecho y selecciona "Copiar imagen" en el
menu desplegable. Esto guardara la imagen en tu
portapapeles para mas tarde.



Paso 3c: Insertar imagenes copiadas... continla
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Pega la imagen en tu presentacion. Vuelve a la diapositiva de
PowerPoint a la que quieras afadir la imagen. Haz clic con el
botdn derecho del ratdn en una parte en blanco de la
diapositiva, o en el cuadro "Insertar imagen" rodeado por una
linea de puntos, y selecciona "Pegar" en el menu desplegable.
Ahora puedes colocar y ajustar tu imagen a tu gusto.

Ajusta la imagen para que se adapte a tu diapositiva. Si
haces clic en tu imagen, apareceran directrices y
pequenos marcos cuadrados, que puede utilizar para
manipular y ajustar sus imagenes.

Por favor, asegurate de utilizar imagenes sin derechos
de autor, o imagenes que tengas permiso para utilizar.
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Paso 4: Insertar nueva diapositiva
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crear automaticamente una nueva diapositiva que puede ver a la izquierda.

Haz clic en el botdn “Nueva diapositiva” como se muestra arriba, resaltado en rojo. Esto deberia



Paso 4a: Insertar texto en los cuadros disenados para ello

Haga clic para agregar titulo
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Cuando abres por primera vez PowerPoint en tu ordenador, lo mas probable es que veas el disefio de la diapositiva;
Titulo y subtitulo, con sus dos cuadros de texto para afadir texto. Simplemente empieza a escribir dentro de los
cuadros. A continuacion, puedes mover estos cuadros y cambiar el tamafo del texto.



Paso 4a: Insertar cuadro de texto

Si deseas afadir mas texto fuera de los marcados, puedes afadir un cuadro de texto completamente nuevo a tu
diapositiva de PowerPoint.
Para afadir un nuevo cuadro de texto a tu diapositiva, elije la opcion Insertar > Cuadro de texto.
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Ahora, haz clic y arrastra en la diapositiva para dibujar tu cuadro de texto. A mi me gusta hacer mi cuadro de texto
ligeramente mas grande que el texto que espero llenar. Una vez que tu cuadro de texto esta en la diapositiva, escribe
en él para afadir texto que deseé.



Ejemplo de imagen y texto a continuacion:
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Paso 5: Grabar voz en off para tu presentacion de
PowerPoint

Dirigete a la pestana “Presentaciéon con dispositivas” y, en las herramientas, selecciona “Grabar presentacion con
dispositivas”. Una vez seleccionada, aparecera un menu desplegable. Aqui, puedes elegir comenzar la grabacion
desde el principio.
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Paso 5: Grabar voz en off para tu presentacion de
PowerPoint... Continuacion

GRABAR DETENER REPRODUCIR

Ahora estaras en modo pantalla completa. Veras que
aparecen algunas herramientas adicionales, entre ellas,
un botdén de grabacion en la esquina superior izquierda de
la pantalla. Cuando estés listo/a para empezar a grabar,
haz clic en este botdn. Cuando selecciones el botén de
grabacioén, aparecerd un temporizador de cuenta atras
gue te darad un retraso de tres segundos entre el
momento en que haces clic en el botén y el inicio de la
grabacion.

Ya puedes empezar a grabar tu narracion en off.
Continua con la presentaciéon haciendo clic en |la
flecha de la derecha para pasar a la siguiente
diapositiva.



Paso 5: Grabar voz en off para tu presentacion de PowerPoint...

GRABAR DETENER REPRODUCIR

Continuacion

Si quieres reproducir tu narracion, puedes
seleccionar el botdn de reproducir.
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S
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En la esquina inferior derecha de cada diapositiva que
tenga una narracion grabada aparecera un icono de un
altavoz. También puedes reproducir la narracion en cada
diapositiva pasando el raton por encima del icono y
pulsando el botdén de reproduccion.



Paso 6: Convierte tu PowerPoint en un video MP4:
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Si lo deseas, puedes anadir creditos o
el logotipo de tu organizacion al final
(asegUrate de tener permiso)



