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Curso Básico de PowerPoint

ABRIR UN ARCHIVO
1. Abra el PowerPoint
2. Archivo
3. Abrir
4. Buscar la carpeta donde está el archivo (generalmente es en documentos)
5. Clic sobre el nombre del archivo
6. Abrir

INSERTAR TRANSICIÓN A LA DISPOSITIVA
Una transición es la forma como va a entrar o salir la  dispositiva, es decir, un efecto que se le coloca para que sea más a tractiva al público. Los pasos son
1. Transiciones
2. Seleccionar la transición deseada a la diapositiva
Una vez seleccionada a esta transición se le puede colocar:
· Tiempo de duración
· Sonido
· Aplicar a todas las diapositivas
· Y si va a hacer automática o al hacer clic

INSERTAR SONIDO
1. Insertar
2. Audio
3. Desde archivo o desde mi Pc
4. Buscar la carpeta donde se encuentra el archivo de sonido
5. Clic sobre el nombre del archivo
6. Insertar
Si deseada configurar el sonido para que suene durante toda la presentación haga lo siguiente
· Doble clic sobre el ícono del archivo (parlante)
· Reproducción
· Si desea que empiece automáticamente cambie la opción al hacer clic por automáticamente
· Activar la opción reproducir en todas las diapositivas
· Activar la opción ocultar durante la presentación
· Activar la opción repetir la reproducción hasta su interrupción

INSERTAR VIDEO
7. Insertar
8. Video
9. Desde archivo o desde mi Pc
10. Buscar la carpeta donde se encuentra el video
11. Clic sobre el nombre del archivo
12. Insertar
Si deseada configurar el video para que reproduzca automáticamente haga lo siguiente:
· Doble clic sobre el video
· Reproducción
· Si desea que empiece automáticamente cambie la opción al hacer clic por automáticamente
· Activar la opción reproducir en pantalla completa

INSERTAR VÍNCULOS
Si tiene varias diapositivas y necesita estar navegando entre ellas, lo que se sugiere es colocar vínculos entre ellas para simular la navegación web, para esto haga lo siguiente:
1. Cree todas las diapositivas  que necesita
2. En la primera cree un índice de contenido
3. Seleccione el texto o la imagen que tendrá el vínculo
4. Insertar
5. Vínculo
6. Marcador
7. Busque el número o el título de la diapositiva que quiere que se abra cuando haga clic
8. Aceptar
9. Aceptar
Si necesita que desde cualquier diapositiva que se encuentre vaya al índice entonces a todas las diapositivas (menos a la del índice), colóqueles un botón o texto que diga inicio y haga los pasos anteriores.

INSERTAR TABLAS
1. Insertar
2. Tabla
3. Insertar tabla
4. Seleccione la cantidad de filas y columnas que necesite
5. Seleccione el diseño que necesite
Si necesita aumentar filas o columnas haga
· Clic derecho sobre la tabla
· Insertar
· Fila en la parte inferior o fila en la parte superior o columna en la parte derecha o columna en la parte izquierda

Si lo que necesita es diseñar otros tipos de diagramas como pirámides de datos, organigramas, listas, procesos, matrices, etc, existe una opción que se llama SmartArt, para utilizarla haga lo siguiente:
1. Insertar
2. SmartArt
3. Seleccione el gráfico que necesita diseñar
4. Seleccione el estilo de ese gráfico que necesita
5. Aceptar
6. Cambie los datos por los que usted necesite

INSERTAR GRÁFICO DE EXCEL
1. Insertar
2. Gráfico
3. Seleccione el tipo de gráfico (columna, torta, pirámide, etc)
4. Cambie los datos que aparecen en la hoja de Excel, tales como:
a. Categoría son los datos del eje X, (ejemplo: meses del año)
b. Series son los datos que va a graficar (ejemplo artículos)
c. Llene todos los datos con los valores de cada uno
5. Cierre la ventana de Excel
Si necesita seguir actualizando la tabla con otros datos, entonces haga lo siguiente:
1. Clic derecho dentro de los datos del gráfico
2. Modificar datos
3. Llenar los datos que necesite para actualizar el gráfico
4. Cierre la venta de Excel
Si necesita borrar el gráfico dele clic sobre el gráfico y presione la tecla de suprimir
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