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POWERPOINT

Microsoft PowerPoint es un programa de presentación, desarrollado por la empresa Microsoft, para sistemas operativos Windows  Viene integrado en el paquete ofimático llamado Microsoft Office como un elemento más, que puede aprovechar las ventajas que le ofrecen los demás componentes del equipo para obtener un resultado óptimo.
PowerPoint es uno de los programas de presentación más extendidos. Es ampliamente utilizado en distintos campos de la enseñanza, los negocios, etc. Según cifras de Microsoft, cada día son realizadas aproximadamente 30 000 000 de presentaciones con PowerPoint (PPT).
Es un programa diseñado para hacer presentaciones con texto esquematizado, así como presentaciones en diapositivas, animaciones de texto e imágenes prediseñadas o importadas desde imágenes de la computadora. Se le pueden aplicar distintos diseños de fuente, plantilla y animación. Este tipo de presentaciones suelen ser más prácticas que las de Microsoft Word.

PARTES DE POWER POINT
[image: Resultado de imagen para PARTES DE  powerpoint]










Para entrar al PowerPoint hay varias opciones, la más utilizada en Windows 8 es:
1. Presionar la tecla de Windows
2. Buscar la aplicación MicroSoft PowerPoint
3. Diapositiva en blanco

COMO INSERTAR UNA DIAPOSITIVA
1. Inicio
2. Nueva diapositiva
3. Seleccionar el tipo de diapositiva deseada (la recomendada es diapositiva en blanco

COMO BORRAR EL CONTENIDO DE UNA DIAPOSITIVA
Si necesita borrar todo el contenido de la diapositiva haga lo siguiente:
1. presiones las teclas CTRL (Control) y E
2. Presione la tecla de borrar (Suprimir)

BORRAR UNA DIAPOSITIVA
1. Clic derecho sobre la diapositiva que desea borrar (las pequeñas que se encuentran ubicadas en miniatura)
2. Eliminar diapositiva

DUPLICAR DIAPOSITIVAS
1. Clic derecho sobre la diapositiva que desea borrar (las pequeñas que se encuentran ubicadas en miniatura)
2. Duplicar diapositiva

COLOCAR FONDO A LAS DIAPOSITIVAS
1. Clic derecho sobre la diapositiva (donde se está trabajando)
2. Formato de fondo
3. Seleccionar el tipo de fondo deseado (Color sólido, degradado, textura, imagen o trama)
4. Clic a la opción aplicar a todo ( si necesita colocar el mismo fondo a todas las diapositivas que va a realizar)
5. Cerrar la ventana

INSERTAR UN TÍTULO A LA DIAPOSITIVA
1. Insertar
2. WordArt
3. Seleccionar el título deseado
4. Sin mover el mouse o hacer otra acción copiar el texto para el título
5. Mover el título al lugar deseado

INSERTAR IMÁGENES
1. Insertar
2. Imagen
3. Buscar la imagen deseada en el computador
4. Hacer clic sobre la imagen deseada
5. Insertar
6. Cambiar el tamaño de la imagen al tamaño que deseamos y luego moverla

INSERTAR FIGURAS
En muchas ocasiones deseamos colocar alguna figura a nuestras diapositivas, tales como: Estrellas, corazones, círculos, líneas, caritas, etc. Los pasos para esto son
1. Insertar
2. Formas
3. Seleccionar la forma deseada
4. Cambiar el tamaño de la figura al tamaño que deseamos y luego moverla

COLOCAR COLOR Y CONTORNO A LAS FORMAS
1. Doble clic a la forma que deseamos organizar
2. Relleno de forma
3. Seleccionar el color deseado, o la textura o la imagen que queramos que tenga de fondo


BORRAR OBJETOS EN LA DIAPOSITIVA
Las dispositivas están formadas por texto, sonidos, imágenes, gráficos, figuras, etc, pero muchas veces debemos borrarlas, los pasos son:
1. Clic sobre el objeto que deseamos borrar
2. Una vez este seleccionado presionamos la tecla suprimir

INSERTAR TEXTOS
1. Insertar
2. Cuadro de texto
3. Clic en el lugar de la diapositiva donde queramos empezar a copiar el texto
A este texto se le puede cambiar: tipo de letra, tamaño, color, etc., solamente seleccionándolo y haciendo clic a la opción inicio para seleccionar lo que le deseamos hacer

GRABAR LA DISPOSITIVA
Existen dos tipos de archivos para grabar la diapositiva, estos son
1. Archivos originales de PowerPoint
Son archivos que se guardan normalmente para luego seguir trabajando en ellos su extensión es PPT, estos archivos necesitan del PowerPoint para poder ser abiertos. Para guardarlo así haga lo siguiente
a. Archivo
b. Guardar
c. Buscar donde va a guardar el archivo
d. Colocar el nombre
e. En la opción tipo de archivo seleccionar presentación de PowerPoint
f. Aceptar o guardar

2. Archivos para presentación con diapositivas
Son archivos que se ejecutan inmediatamente sin necesidad de entrar al PowerPoint, estos archivos son muy útiles cuando se necesita hacer una presentación y no se sabe si el computador que se tendrá tiene instalado el Office,  generalmente se graba de esta manera cuando ya se haya terminado de organizar la presentación y no haya que hacerle más cambios. Para grabar la presentación así haga lo siguiente:
a. Archivo
b. Guardar
c. Buscar donde va a guardar el archivo
d. Colocar el nombre
e. En la opción tipo de archivo seleccionar: presentación con diapositivas de PowerPoint
f. Aceptar o guardar
[bookmark: _GoBack]NOTA: Muchas personas generalmente acostumbran guardar los archivos de PowerPoint de  ambas formas.
image1.jpeg




