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Guia de inicio rapido
Microsoft PowerPoint 2013 tiene un aspecto distinto al de las versiones anteriores, por lo que hemos creado
esta guia para ayudarle a reducir lo maximo posible la curva de aprendizaje.

Encuentre lo que necesita Utilice las fichas contextuales Vea mas opciones
Haga clic en cualquiera de las fichas de la cinta Algunas fichas de la cinta se muestran solo cuando son necesarias. Por ejemplo, cuando inserte o Haga clic en esta flecha para ver mas
para que se muestren sus botones y comandos. seleccione una imagen, se mostrara la ficha Herramientas de imagen | Formato. opciones en un cuadro de dialogo.
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Utilice el panel Formato

Utilice este conveniente panel
para aplicar formato a ima-
genes, video, SmartArt, formas y
otros objetos.

Acerquey aleje la vista

Deslice esta barra hacia la

. izquierda o hacia la derecha
- para aumentar o reducir el
zoom de la diapositiva.

La adquisicion de Contoso Tays implica una nueva linea de producto
- Tony: linea metélica
- Susana: pasteles
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Cuando abra PowerPoint 2013 por primera vez, vera que dispone de varias opciones para comenzar:
utilizar una plantilla, un tema, un archivo reciente o una presentacion en blanco.

Busque plantillas y temas en linea Utilice uno de los temas destacados Seleccione una categoria de plantilla
Escriba palabras clave dentro del cuadro de busqueda Seleccione uno de los temas incluidos para comenzar a crear su nueva Haga clic en las categorias de plantillas que se muestran bajo
para buscar plantillas y temas en linea en Office.com. presentacion. Estos temas estan disefiados para presentaciones en el cuadro de busqueda para encontrar algunas de las plantillas
pantallas panoramicas (16:9) y normales (4:3). mas populares de PowerPoint.
‘ ? - 3 X
Abra una presentacion POWGrPOint Suscar plantilas y temas en linea o Tomas Navarro H Inicie sesion en Office
utilizada recientemente Bisquedas sugeridas:  Empresa  Calendarios  Graficosy diagramas  Tipo . Cambiar cuenta Inicie sesidn con su cuenta y
Permite acceder facilmente a Recientes SRS, RS acceda desde cualquier lugar a
las presentaciones abiertas W s = = : — | los archivos que haya guardado
recientemente. ﬂ | 4 ()""" SO0 en la nube.
(] o Orginico ‘D&:*\ ERIRK
(@ Abrir otras Presentaciones * | I raceta P)A: KKK
=— ~— INTEGRAL |
Encuentre otros archivos Presentacién en blanco. Bienvenido a PowerPoint Faceta Orgénico Integral Variantes de un tema
Examine con el fin de encontrar Al elegir un tema, PowerPoint
presentaciones u otros archivos SECTOR | A le ofrece variantes con distintas
almacenados en su equipo o en ION / LGNS T 4 paletas de colores y familias de
la nube. L : . Rotospeccion fuentes.
IonSalaDeReuniones Sector Retrospeccion
. No encuentra lo que busca?
Comience de cero

Use el cuadro de biisqueda de la parte superior para encontrar mas plantillas y temas,
Para crear una nueva

presentacion, haga clic en
Presentacién en blanco.
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CoOmMo obtener ayuda
con PowerPoint 2013

Si ha utilizado versiones anteriores de PowerPoint, probablemente tenga dudas
sobre donde encontrar determinados comandos en PowerPoint 2013.

Hay muchos recursos gratuitos disponibles para aprender a utilizar PowerPoint 2013,

incluidos cursos de formacion, videos y temas de ayuda de introduccion y tareas basicas.

Para encontrar estos materiales, haga clic en el boton Ayuda de PowerPoint (el signo de
interrogacién), que se muestra en la esquina superior derecha de la ventana de
PowerPoint.

PowerPoint Ayuda - -
®© e A ‘ Buscar en la ayuda en linea p|
Busquedas populares -~
Vertical Superindice Sangria
Ajustar Columnas Marca de agua
Motas del orador Documentos Fondo
Introduccién mas@
i E—-—
Ver las Conceptos Sugerencias para
novedades basicos de tabletas

PowerPaint

Ampliar los conocimientos con los cursos en linea
gratuitos

Cambiar a Mostrar los datos  Agregar
PowerPoint 2013 en un gréfico movimiento a la
presentacian -
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Cree fichas de cinta
y grupos personalizados

Puede crear fichas o grupos personalizados en la cinta y agregar botones con los
comandos que quiera. Haga clic con el botén secundario del ratdén sobre cualquier
ficha de cinta o grupo y, a continuacion, haga clic en Personalizar la cinta de
opciones.

‘WingTip Toys_Faceta - PowerPoint

VIST™
Personalizar barra de herramientas de acceso rapido...

Mouostrar la barra de herramientas de acceso rapido por debajo de la cinta de opciones
—
Personalizar la cinta de opciones... u
e

Contraer la cinta de opciones

A continuacion agregue comandos del cuadro Opciones de PowerPoint. Por
ejemplo, podria crear una ficha llamada Comandos frecuentes y agregar a
continuacion algunos de los comandos que utilice con mayor frecuencia a un
grupo personalizado de esta ficha.

Si comete algun error, puede utilizar el boton Restablecer para restablecer la
configuracién predeterminada (“de fabrica”).

Algunos de los comandos antiguos de PowerPoint no se muestran en la cinta, pero
siguen estando a su disposicion. En el cuadro de didlogo Opciones de
PowerPoint, haga clic en Personalizar la cinta de opciones y a continuacion,

en la lista Comandos disponibles en, seleccione Comandos que no estan en

la cinta de opciones. Ahora busque los comandos que desee y agréguelos a una
ficha de cinta o grupo personalizado.
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Cosas que puede que esté buscando

En la lista proporcionada debajo se muestran algunas de las herramientas y comandos mas
utilizados de PowerPoint 2013.

Haga clic en: A continuacion, mire:
Abrir, guardar, imprimir, compartir, enviar, exportar, convertir o proteger Archivo La vista Backstage (haga clic en los comandos del panel izquierdo)
archivos
Agregar diapositivas, aplicar un disefio, cambiar fuentes, alinear texto o Inicio Los grupos Diapositivas, Fuente, Parrafo, Dibujo y Edicién

aplicar Estilos rapidos

Insertar tablas, imagenes, formas, SmartArt, WordArt, graficos, Insertar Los grupos Tablas, Imagenes, llustraciones, Comentarios, Texto y
comentarios, encabezado y pie de pagina, video o audio Multimedia
Aplicar un tema, cambiar el color de un tema, cambiar el tamafio de las Diseiio Los grupos Temas, Variantes, o Personalizar

diapositivas o el fondo de una diapositiva o agregar una marca de agua

Aplicar o ajustar los intervalos de una transicién Transiciones Los grupos Transicion e Intervalos

Aplicar o ajustar los intervalos de una animacion Animaciones Los grupos Animacién, Animacion avanzada e Intervalos

Iniciar una presentacion con diapositivas, configurar una presentacion con| Presentacion con |  Los grupos Iniciar presentacion con diapositivas, Configurar y
diapositivas, especificar los monitores que se van a utilizar mediante la diapositivas Monitores
vista Moderador

Revisar la ortografia, introducir y modificar comentarios o comparar Revisar Los grupos Revision, Comentarios y Comparar
presentaciones

Cambiar las vistas, editar una vista patrén, mostrar lineas de la cuadricula, Vista Los grupos Vistas de presentacion, Vistas Patron, Mostrar,
guias y reglas, aumentar el zoom, cambiar entre ventanas de PowerPoint y Ventana y Macros
utilizar macros
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Acceder a los comandos
utilizados frecuentemente

La barra de herramientas de acceso rapido, que se encuentra en la esquina superior
izquierda de la ventana de PowerPoint, es un lugar ideal para agregar botones
contextuales a los comandos que utilice con mayor frecuencia.

Haga clic en la flecha desplegable que se muestra junto a la barra de herramientas
de acceso rapido para agregar o eliminar los comandos mostrados en el menu
contextual.

Fersonalizar barra de herramientas de acceso rapido PRESE

e O Regla
- — == Abrir [ Lineas
Mermal  Vista Clasificad Guardar (7 Guias

Esquerna de diaposit

Vistas de prese Enviar por corren electrénico
Impresidn rapida Z
Vista previa de impresidn e Imprimir

Ortografia

Deshacer

<

Rehacer

<

<

Presentacion desde el principio
Modo mouse/toque
Més comandos...

Maostrar debajo de |a cinta de opciones
2 '
Si el comando que quiere agregar no se muestra en la lista, cambie a la ficha de
cinta en la que se encuentra el boton y haga clic ahi con el botén secundario. En

el menu contextual haga clic en Agregar a la barra de herramientas de acceso
rapido.

] Office

Herramientas intuitivas al
alcance de la mano

HERRAMIENTAS DE VIDEQ

FORMATO REPRODUCCION
¥
By
T} Opciones de pegado:
T
2 2 L
Salir de Modificar texto
A Fuente..
=§ Parmafo..
1= Vifietas

:—  Mumeracion

FD Convertir a SmartArt

% Hipervinculo...

Singnimos

¢ Traducir

Aplicar formato a los efectos de texto...

4
%J Formato de forma...

Tenga en cuenta que algunas fichas de cinta
aparecen y desaparecen, en funcién de lo
que se esté haciendo.

Por ejemplo, al insertar o seleccionar un
video, se muestran automaticamente las
fichas Herramientas de video:
Reproduccion y Formato. Estas fichas se
muestran para que pueda aplicar formato
al video o configurar las opciones de
reproduccion de este. Estos tipos de fichas
contextuales se muestran siempre que
inserte o seleccione una imagen, grafico,
tabla, WordArt o cualquier otro objeto.

Si trabaja en una diapositiva y hace clic

con el boton secundario en el fondo de la
diapositiva, se mostrara el menu contextual,
cargado con opciones de tarea.

De forma similar, la minibarra de
herramientas se muestra automaticamente
al intentar realizar tareas rapidas
relacionadas con el texto, como aplicar
sangria a una vifieta o negrita a un texto.

Trebuchi ~ |28 ~| A" A &= 3=
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Cambios en los temas

Ahora, si aplica un tema incluido y desea cambiar los colores y fuentes utilizados,
puede elegir de entre diversas variantes del tema seleccionadas por el disefiador
desde la pantalla de inicio o la ficha Disefo.

|

Yariantes

Si no ve ninguna combinacién que le guste, puede personalizar los colores, fuentes
y efectos del tema en la Vista Patron de diapositivas.

Haga clic en Vista > Patron de diapositivas y vera las opciones Colores, Fuentes
y Efectos en el grupo Fondo.

ES ANIMACIONES REVISAR VISTA DESARROLLADOR
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o Fuentes' ["] Ocultar graficos de fondo
Temas
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Editar tema
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Nuevo tamafio de diapositivas
oredeterminado

Muchos de los televisores y videos del mundo se han pasado a los formatos
panoramicos y de alta definicién, y PowerPoint no se ha quedado atras. En las
versiones anteriores, la relacion de aspecto de las diapositivas era de 4:3. En
PowerPoint 2013, 16:9 es el nuevo valor predeterminado. No obstante, se puede
cambiar en la ficha Disefio.

Si trabaja con diapositivas creadas con versiones anteriores de PowerPoint o su
presentacion se va a ver en monitores o proyectores antiguos, debe cambiar la
relacion de aspecto de las diapositivas a 4:3. Para hacerlo, haga clic en Disefo >
Tamaiio de diapositiva y, a continuacion, seleccione 4:3 (o puede establecer su
propio tamafo personalizado).

Tamano de Formato
diapositiva = del fondo

D Estindar (4:3)

|:| Panoramica (16:9)

Personalizar tamanic de diapositiva...
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La configuracion de la vista
Moderador es automatica.

Si ha utilizado la vista Moderador en versiones anteriores de PowerPoint, puede
que haya tenido dificultades a la hora de configurarla. PowerPoint 2013 ha
solucionado este problemay ha logrado que sea mas facil de utilizar.

Todo lo que tiene que hacer es conectar un proyector y un monitor y PowerPoint
aplicara la configuracién adecuada de forma automatica. No obstante, también
podra tomar el control de forma manual (cambiando entre el monitor y el
proyector) si fuese necesario.

Tenga en cuenta que ya no hace falta tener varios monitores para utilizar la vista

Moderador. Ahora puede ensayar y utilizar todas las herramientas de la vista
Moderador desde un monitor individual sin necesidad de conectar nada mas.

Presisadn e ia dernands de producelsn
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PowerPoint en dispositivos
tactiles

Ahora puede interactuar con PowerPoint 2013 en los dispositivos tactiles que
ejecuten Windows 8. Mediante el uso de los gestos tactiles tipicos, podra deslizar
rapidamente, puntear, desplazar, acercar o alejar la vista y desplazarse lateralmente
por sus presentaciones.

PowerPoint
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Guarde sus presentaciones
en la nube

La “nube” es como un almacén de archivos en el cielo. Puede acceder a ella siempre

que esté conectado.
Siviaja o se desplaza de un sitio a otro de forma habitual y necesita acceder a sus

archivos, deberia almacenar sus archivos en la nube.

OneDrive es un servicio de nube en linea gratuito que le permite accedery
compartir archivos con otras personas de forma segura. Lo Unico que necesita es
una cuenta gratuita de Microsoft para iniciar sesion en OneDrive.

] Office

Inicie sesion en Office

Para comenzar a guardar, compartir y almacenar sus archivos en la nube, inicie
sesion en Microsoft Office.

En PowerPoint o en cualquier otra aplicacion de Office, busque su nombre en
la esquina superior derecha de la cinta. Una vez que haya iniciado sesién podra
cambiar de cuenta y modificar su perfil.

Iniciar sesion en Office

Al iniciar sesion, solo se reguiere un clic para acceder a los
documentos de Office y la configuracion personal, aunque
el dispositivo con el que esté trabajando no tenga Office.
También se pueden guardar los documentos en linea para
recuperarlos practicamente desde cualquier lugar.

Cuenta Microsoft

Inicie sesién con la cuenta Microsoft que utiliza con
MBSN, Hotmail, Messenger y otros servicios de Microsoft.

\ Al

= Organizacion o escuela

Inicie sesion con el id. de usuaric que le asignd su
empresa o centro educative para tener acceso a
Microsoft Online Services.

Mas informacidn | Declaracién de privacidad
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COmMo trabajar con personas
que no disponen de PowerPoint 2013

A continuacion se indican algunas cosas que han de tenerse en cuenta al compartir o

intercambiar archivos con personas que utilizan una version anterior de PowerPoint.

En PowerPoint 2013...

;Qué sucede?

] Office

;Qué debo hacer?

Abra una presentacion
creada en

PowerPoint 2007

0 en una version anterior.

En PowerPoint 2013 vera las palabras [Modo de compatibilidad] en
la barra de titulo. De este modo se le indica que la presentacion se
encuentra actualmente guardada en el formato de archivo anterior,
gue no reconoce funciones nuevas, como video integrado, nuevos
efectos de transicion, secciones, etc.

Si desea utilizar todas las funciones disponibles de PowerPoint 2013,
debera convertir la presentacion al formato de archivos mas reciente.

Puede seguir trabajando en el Modo de compatibilidad. Sin embargo,
si ninguna de las personas con las que comparte la presentacion utiliza
PowerPoint 2007 u otra versién anterior, lo ideal seria convertir la
presentacion al formato mas reciente.

Para convertir el archivo, haga clic en Archivo > Informacion >
Convertir.

Guarde la presentacion en el
formato de
PowerPoint 2013.

Si un compaiiero de trabajo abre su presentacion de PowerPoint 2013
en PowerPoint 2007 o en otra version anterior, se mostrara un didlogo
en el que se proporcionara un vinculo para descargar el Modulo de
compatibilidad gratuito. Dicho compafiero necesitara el Modulo de
compatibilidad para abrir y trabajar con las presentaciones en el nuevo
formato. Si ha incluido funciones o formatos nuevos de

PowerPoint 2013 en su presentacion, su compafero (que utiliza
PowerPoint 2007 u otra version anterior) vera advertencias sobre
funciones no compatibles.

Antes de compartir su presentacion de PowerPoint 2013 con los
compaferos que utilicen versiones anteriores de PowerPoint, ejecute
la herramienta Comprobador de compatibilidad. Para comprobar

la compatibilidad en PowerPoint 2013, haga clic en Archivo >
Informacion > Comprobar si hay problemas > Comprobar
compatibilidad.

Esta herramienta le indicara cuéles de las nuevas funciones de
PowerPoint 2013 no son compatibles con las versiones anteriores.
En ese momento podra decidir si desea eliminar dichas funciones
para evitar que se muestren advertencias en versiones anteriores de
PowerPoint.

Guarde su presentacion como
un archivo de

PowerPoint 2007 o de una
version anterior.

Si un compafiero abre la presentacién en PowerPoint 2007 o en una
version anterior, el archivo se abrira correctamente (no sera necesario
ningun Médulo de compatibilidad).

Si ha incluido funciones o formatos nuevos de PowerPoint 2013 en
su presentacion, su companero vera advertencias sobre funciones
no compatibles. Ademas, puede que el formato o la funcién no se
muestren en el archivo o que los objetos no puedan editarse.

No tiene que hacer nada necesariamente.

Al guardar el archivo en el formato de archivo anterior de PowerPoint,
el Comprobador de compatibilidad se ejecutara de forma automatica y
le advertira sobre las funciones que no sean compatibles.




