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El objetivo de este seminario es aprender a aprovechar todos los formatos, objetos y animaciones para mejorar en aspecto de una presentación.

Ayuda interactiva en el menú Herramientas – “PowerPoint Central”

Ayuda no sólo para preparar las diapositivas, sino también para prepararse el conferenciante.

1. Menús

Ver

· Posibles vistas de la presentación: esquema, diapositiva, patrón, clasificador, presentación...

· Patrón de diapositivas

Formato
· Aplicar diseño (a la presentación completa) (Fondo, fuentes, animaciones...)

· Diseño de la diapositiva (de columnas, con gráfico...)

· Combinación de colores de la diapositiva

· Fondo

Herramientas

· Opciones – poner nuestro directorio. Qué mostrar al abrir PPT. Ortografía...

Edición

· Pegar especial

2. Diseño de las diapositivas

Diseño de una diapositiva (según el tipo de información que queramos introducir)

Aplicar diseño (juego de fondos, colores y fuentes para dar un aspecto uniforme a la presentación)

3. Objetos en las diapositivas
Tipos de objetos:

- Cuadros de texto

(Recordar al seleccionar un cuadro: con el 1º click lo editamos (borde a rallas y cursor en el texto). Después, pinchando en el borde o pulsando la tecla [ESC] seleccionamos el cuadro (borde a puntos)

- WordArt

- Viñetas

- Autoformas

- Formas personalizadas (modificar puntos)

- Imágenes prediseñadas (Clipart)

- Objeto desde archivo

- Hipervínculos

- multimedia...

Propiedades de los objetos:


Agrupar, girar, alinear... 

Sombra, perspectiva,...

Barra de iconos "dibujo"

· Dibujo:
-
Ordenar (traer los objetos hacia el frente o al fondo)

· Ajustar (a la cuadrícula)

· Alinear o distribuir

· Girar o voltear

· Autoformas

· Otros iconos: propiedades

4. Efectos multimedia
Animar objetos


Orden de animación


Intervalo


Efectos

Insertar sonidos o películas

Transición de diapositivas
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