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Guia de inicio rapido

:Es nuevo en PowerPoint 20167 Use esta guia para aprender los conceptos basicos.

Barra de herramientas de Explorar la cinta
acceso rapido
Tenga siempre a la vista sus

comandos favoritos.

e

nsertar Disefio

. X Coras |~ Disefia ~

Reunidn de empresa

Navegar y organizarse

Haga clic en la miniatura de
una diapositiva para pasar a
ella o arrastre una diapositiva
para cambiarla de posicion en
la lista.

Agregar notas y comentarios
Realice un seguimiento de los
comentarios mientras prepara su
presentacion y tenga a mano los
datos importantes cuando se
presenten.

Dispositive 1de3 (% Inglés (Fstados Unidos)

Microsof

Haga clic en las fichas de la cinta para
ver lo que puede hacer PowerPoint y
explore las herramientas disponibles.
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Descubrir los comandos contextuales
Seleccione textos, imagenes u otros
objetos en una presentacion para mostrar
otras fichas.

Compartir el trabajo con otros usuarios
Invite a otras personas para que vean y
editen presentaciones basadas en la nube.

Encontrar lo que se necesita
Busque comandos de
PowerPoint, obtenga ayuda o
busque en la web.

PowerPoint

Animaciones Prasentacién con dispositivas Revisar © [Qué desza hacer? Inicir sesién £ Compartir

répidos - P Hlectos de forma

Parafo

Dibujo

Edicén ~

Mostrar u ocultar la cinta
Haga clic en el icono de la
chincheta para mantener visible
la cinta o vuelva a ocultarla

Girar los objetos al momento
J haciendo clic en la flecha.

Controle la colocacion de los
cuadros de texto, imagenes y

otros objetos seleccionados. . .
Iniciar la presentacion

Haga clic aqui para empezar la
presentacion desde la
diapositiva actual o haga clic
en la ficha Presentacion con
diapositivas de la cinta.

‘Reunidon de empresa

Cambiar la vista

Haga clic en los botones de la
barra de estado para cambiar de
vista o use el control deslizante
del zoom para ampliar la
visualizacion de la diapositiva a su
gusto.
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Crear algo Buscar archivos recientes

Empiece a trabajar con una presentacién en blanco o ahorre tiempo seleccionando Independientemente de si trabaja solo con archivos almacenados en la unidad de
y personalizando una plantilla que se ajuste a sus necesidades. Haga clic en Archivo disco duro local de su equipo o alterna varios servicios de nube, si hace clic en
> Nuevo y seleccione o busque la plantilla que desee. Archivo > Abrir podra ver las presentaciones usadas recientemente y todos los

archivos que haya anclado a la lista.
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Permanecer conectado Compartir el trabajo con otros

:Necesita trabajar fuera y con dispositivos diferentes? Haga clic en Archivo > Cuenta usuarios

para iniciar sesion y acceder desde cualquier lugar a los archivos que ha usado

recientemente en cualquier dispositivo, gracias a la perfecta integracion de Office, Para invitar a otros usuarios a ver o editar sus presentaciones en la nube, haga clic en
OneDrive, OneDrive para la Empresa y SharePoint. el botén Compartir situado en la esquina superior derecha de la ventana de la

aplicacion. En el panel Compartir que se abre puede obtener un vinculo para
compartir o enviar invitaciones a las personas que seleccione.
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Inspirarse mientras trabaja

¢No tiene tiempo o no esté inspirado? Deje que PowerPoint cree excelentes
diapositivas en funcion del contenido que haya agregado. Inserte o pegue una
imagen en la diapositiva actual y haga clic en su disefio preferido en el panel de tareas
Ideas de diseiio.

Breve introduccion a la historia de Wall Street

Dar formato a las formas con precision

Dé formato a imagenes, formas u objetos seleccionados con precision con las
completas herramientas disponibles en el panel de tareas Formato de forma. Para
mostrarlo, haga clic en la ficha Inicio y en la flecha pequefia situada en la esquina
inferior derecha del grupo de la barra de herramientas Dibujo.

£ Relleno de forma’ LL Contorno de forma’

Efectos de forma’ P Buscar
Reemplazar *

Seleccionar’

Formato de forma Editar

Opciones de forma Opciones de texto

Transformar imagenes y objetos

PowerPoint 2016 presenta Transformacién, un nuevo efecto cinematico que crea
transiciones animadas suaves al seguir y mover imagenes y otros objetos por varias
diapositivas de la presentacion.

Inicio Insertar Disefio ansiciones Animaciones Prasentacion con diapositivas
) [ 4, So

[ ‘ ] [ . >
| o N &% ™ o,

- Opciones de

Ninguno Transforma... Contar Desvanecer Empuje
efectos ~

Transicion 3 esta dapostna

Cree una diapositiva y agregue los textos
e imagenes u objetos que desee. Esta
primera diapositiva indica la colocacion
de los objetos al inicio de la transicion.

Primer contacto:

A continuacion, haga clic con el boton
derecho en la miniatura de |a diapositiva
y haga clic en Duplicar diapositiva.

En la diapositiva copiada, mueva y
cambie el tamano de cualquiera de

los textos, imagenes u objetos a su
gusto. Por ejemplo, puede hacer que

un elemento destaque aumentando su
tamano o puede alinear cosas y agregar
descripciones. Esta segunda diapositiva
indica la colocacién de los objetos al final

de la transicién.
Para aplicar el efecto, seleccione ambas miniaturas de las diapositivas, haga clic en la

ficha de cinta Transiciones y en Transformacién. PowerPoint realiza un seguimiento
de los objetos encontrados en ambas diapositivas y anima el tamafo y la posicién al
visualizar el efecto.

Para obtener una vista previa del efecto, haga clic en Vista previa en la ficha de cinta
Transiciones. Si desea personalizar el efecto, haga clic en el boton Opciones de
efecto de la ficha Transiciones.
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Encontrar lo que se necesita

Escriba una palabra clave o una frase en el cuadro de busqueda ;Qué desea hacer?
de la cinta para encontrar rapidamente las caracteristicas y comandos de PowerPoint
gue estd buscando, leer el contenido de ayuda u obtener mas informacion en linea.

Ocultar gréficos de fondo

Estilos de fondo >
Formato del fondo
[O] Efectos del tema >
p] Opciones
Q Obtenga ayuda sobre "fondo"

JD Busqueda inteligente en "fon...

Obtener otras guias de inicio rapido

PowerPoint 2016 es tan solo una de las nuevas aplicaciones disefiadas de Office 2016.

Visite http://aka.ms/office-2016-guides

Buscar informacion relevante

Gracias a Busqueda inteligente, PowerPoint busca informacion relevante en Internet
para definir palabras, frases y conceptos. Los resultados de la busqueda que se
muestran en el panel de tareas pueden aportar un contexto Util para las ideas que
comparte en las presentaciones.

Ravisar ver Q¥

(7] ener ayuda sobre “logotipd

[0 Risqueds inteligente de “logotipsr | BUISCIUEC A Inteligente v
= : . 3 ! i ! Explora Definir
Explorar Wikipedia A

N Logotipa - Wikipedia, la enc
=3 Un l0go (abreviatura de
slogotipos, (1) del ariego

= Abyoe, 16gos wpalabras, y.

Logo {lenguaje de prograrm
1090 &5 un lenguaje de
programacidn educativo,
disefiadio en 1967 par Dank

Mis

Siguientes pasos con PowerPoint

Consultar las novedades de Office 2016
Explore las caracteristicas nuevas y mejoradas de PowerPoint 2016 y del resto de las
aplicaciones de Office 2016. Visite http://aka.ms/office-2016-whatsnew

Obtener aprendizaje, tutoriales y videos gratuitos sobre Office 2016
;Esté preparado para profundizar en las capacidades que le puede ofrecer PowerPoint
20167 Visite http://aka.ms/office-2016-training

Enviarnos comentarios

;Le gusta PowerPoint 20167 ;Tiene alguna idea de mejora que desee compartir con
nosotros? En el menu Archivo, haga clic en Comentarios y siga las indicaciones para
enviar sus sugerencias directamente al equipo de producto de PowerPoint. jMuchas
gracias!
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