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Me presento, mi nombre es Victoria, soy Profesora de Nivel Inicial,
Disefladora grafica con pc, mama y muy emprendedoral!
La idea de este taller, es brindarles todo el conocimiento, las
herramientas y recursos para poder emprender sobre este
maravilloso mundo.

Estan listos? Empecemos!!

\(Eursns online para emprendedores creativus)} "MM
www.|ovedisenio.com.ar q’e WW’O'/




Power Point

Power Point es un programa de Microsoft perfecto para hacer presentaciones tanto a nivel personal como para el trabajo, asi como tambien

hacer piezas de disefo.
Si trabajas y tenes que hacer constantes presentaciones para presentar un producto o una idea, las plantillas Power Point te vendran muy

bien a la hora de utilizarlas con este fin.
PowerPoint es el programa de Microsoft lider que permite disefar presentaciones faciles y sencillas sin necesidad de tener grandes
conocimientos.

Conociendo el programa: Al abrir por primera vez el programa nos aparecera esta pantalla
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- Haga clic para a:gregar subtitulo

: zoom
s (Para acercar o
: alejar el disefo)
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INICIO: En este botén encontramos la barra de herramientas, que se activa segun lo que estemos trabajando sobre la

diapositiva actual. Si utilizamos texto, imagen o figuras basicas esta barra se activara para poder editarlas.

INSertar: este botén se utiliza para colocar o insertar dentro del documento imagenes, formas, textos y demas elementos.

d ISENO: Este botdn se utiliza para configurar el tamafio de la pagina, tanto sea del tamafio del disefio o la hoja completa
para impresion (Tamano a4 por ejemplo), la orientacion de la misma y el disefio de fondo de las diapositivas, los cuales

vienen predeterminados en el programa.

ANiMAaciones: ste boton se utiliza para crear presentaciones animadas, con movimientos y efectos.
Presentacion con dia positivas: Este boton se utiliza para crear presentaciones animadas de diferentes temas
R@Visa I’ herramienta para modificar las presentaciones animadas, ortografia, idioma, etc..

VlStaZ Para configurar la manera de ver estas presentaciones, ademas de elegir si podemos ver, las reglas y cuadriculas de guia
a la hora de realizar nuestros disefios.



Abrir un archivo 5 B -

Archivo Insertar Dizefio Transiciones

N, | =

'F__—'Iﬁistablecer
Hago click en el “botdon Archivo” PR 8 | s isecions | M K58

Portapapeles Diapositivas F

1

Gl T 1.8 1.9

Presentacidn] - PowerPoint

Se desplega una ventana que me da la posibilidad de abrir @
un documento ya existente o tambien de crear uno nuevo, :
. . Infarmaciaon A brl r
teniendo otro documento abierto. ,
Abrir @ Recientes Hoy
ﬁ interior
Guardar Escritorio » taller de agenda
. OneDrive
Guardar coma Esta semana
Et| Este PC ﬁ calendario 2020-2021 editable
Imprimir = Escritorio » taller de agenda
Compartir + Agregar un sitio ﬁ :Sijrgi Saﬁ?ﬁizen da
i . calendario 2020 editabl
=t Examinar a ;acﬁzi:r?allerdeager:daa ©

Cerrar

Cuenta

Opciones




‘ OneDrive
Hago click en“Examinar”y busco el archivo que deseo abrir,

E:I Este PC . .
para esto el archivo ya tiene que estar creado, no ser uno nuevo.

+ Agregar un sitio

; / Mombre - Fecha de modificacion
Examinar

tapas de agenda 27/10/2019 17:54

Unicomic png 27/10/2019 14:14

2@ calendano 2020-2021 editable 2710/2019 17:28
% interior 31/10/2019 12:06

@ tapas de agendas 27/10/2019 17:54

Vamos abrir un documento que tenga en
mi pc en formato powerpoint. En este caso
tenia estos en mi pc.

Doy click en abrir.

L4

bre de archivo:

/
e |Tudas las nrﬁ)ﬁg

Herramientas Abrir




Y listo archivo abierto para comenzar a editar y crear.
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Configurar pagina

Cuando abro el programa me da la opcion de elegir un archivo reciente, una diapositiva
predeterminada o elegir la opcion “Presentacidon en blanco”. Para trabajar vamos a optar
por esta Ultima y en el siguiente paso configuramos la misma.

? = x

- - - P ooz .. - - -
PowerPOI nt Buscar plantillas y temas en lii O Inicie sesion para obtener el maximo rendimiento de Office
Bisquedas sugeridas:  Presentaciones Temas  Educacién Obtener mas informacién

. Graficos Diagramas MNegocio Infografia
Recientes /

Hoy Enero 2010
'ﬁ calendario 2020-2021 editable | | Realizar un recorrido

Escritorio » taller de agenda

ﬁ interior BT
Escritorio » taller de agenda

Presentacion en blanco calendario sao Le damos la bienvenida a Power... Madison

Madison

Esta semana

b tapas de agendas

L Escritorio » taller de agenda [ NS

Fly colendario 2020 editable - GALERIA PAQUETE LETRAS EN MADERA
Escritorio » taller de agenda O

Ii Abrir otros Presentaciones

Atlas Galeria Paquete Letras en madera

Citable Berlin CELESTIAL
ION
Sala de reuniones lon Citable Berlin Celestial

EEL
5 6“1‘

DIVIDENDO

‘ I DCANDTC I ‘ —

-
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Diserio Transiciones
alla 5{ EDiseﬁo
D EI’E“| "EI Restablecer
Pegar Mueva _ B N K 5 §
- ¥ diapositiva ~ [ 2€ccion ~ B
Portapapeles = Diapositivas
1
@
@
o

= - x

£} Compartir

_ Tamano de for
diapositiva ~ fondo
A0 1100 1, ‘:I Estandar (4:3)

|:| Pantalla panoramica (16:9)

[niciar sesion

Personalizar tamario de diapositiva...

Animaciones Presentacion c

A oA |8

abe AV - Aa A

Fuente
BT - - S I SR (=R N I KR 1

Hago click en el botén

“Diseno” de la barra de herramientas

Click en“tamano de la diapositiva >>

personalizar...

o vertical.

alli podemos optar por el tamano
deseado y la orientacion en horizontal

| Tamafio de la diapositiva

Tamano de diapositivas para:

Panaramica

33,867 cm =
Alto:

19,05 em ||

MNumerar las diapositivas desde:

T

12
=
=
=
]

[

rientacién

Diapositivas

() Vertical

@ Horizont

Motas, Documento &

% @) Vertical

7 x

Esquema

O Harizont
| Aceptar

Cancelar |

v

Una vez que
configuro como
lo necesito

doy click en
aceptar.
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S A5 413001200 T A0 8 BT

. ~ X Cortar.
Para configurar el disefio de la = copm
pagina en blanco % Opciones de pegado:

(Sin ningun diseno predeterminado ] LA

tulo

e o e Is—l MNueva diapositiva...
por el programa, nos vamos a dirigir 45, Duplicar daposiiv
a la parte izquierda de la hoja R clmioardaposive L - o
. P = Agregar seccion ema e

y haremos click con el botén derecho - R e [—
del mouse,desplegara una ventana, ‘4/ -

en ella vamos a la opcién “Disefio”>> B Dispostivade 1| Tiuloy objetos  Encabezado de
" ” . ¥ Restablecer diapositiva

En Blanco” damos click. B Formato del fondo..
De esta manera la hoja de trabajo B Album de fotos -

. . . . ~ L4l Ocultar diapositiva Dos cbjetos C aracion Solo el titule

queda sin ningun tipo de disefio e - /’“ t
para libremente crear nuestros - A — T
proyeCtOS' ‘T En blanco |E1b|arlco nide con Imagenlcontl'tulo

Diapositiva 1 de 1 Inglés (Estados Unidos)

| ovediser




FO r m a S ba S I Ca S Disefio nsiciona Animaciones Presentacidn con diapositivas
E B Q E+ @ @ I I ﬁ'l'lenda

la  Imégenes Imagenes Captura Album de \Formas SmartArt Grafico & Mis complementos

en linea - -
las Imagenes
Dentro del programa, tenemos la opcion —
de crear formas basicas como cuadrados, - ,
circulos, retangulos, etc... o ,
Algunas mas complejas Como corazones,——— - SO OO0O00
estrellas, cintas, cuadros, etc... Que nos -
: ., - HOAMNITOAOOOOO®
pueden servir mucho para la creacion N OGCOCOOF LZ O 86
de disefos, para desplegar esta opcion - HOOALOwRe =
tenemosque ir a“Insertar” >>“Formas”. ™
, ~ - DO QTLLEPR IS
Se desplagara la pertaia de todas las S € SUminb B0
formas que se puedem crear. ; i@@o
-
™ =B E=g
-
- \ OOsrOonUs=oay
- / |00 aOn®e X ¢ AVAbD
: : ¢ Q00
Todas las formas disponibles para crear
- T RO GEHHE
-:_;:. TR R LR IE [T LI

AT 3. OO0 ATATE: A7 AT
| £ A0 AD O =

[T#  Inaléc (Fetadne Dnidne
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Una vez creada la forma, se dan de alta los
comandos de agrandar, achicar y girar. Los
comando de agrandar y chicar de las puntas

sirven para dimesionar la forma y no deformarla,
pero si utilizo los de los lados, si se deforma de alto
y de ancho.

El circulo verde sirve para girar sobre su eje

la forma.

Mientras estoy creando la forma, se puede mover
el mouse y agrandar o achicar a gusto, para que

se agrande de manera propocionada (igual de alto
que de ancho) mantengo apretada la tecla (Shift)
del teclado, mientras arrastro, de esta manera las
figuras creadas no se deforman.

La tecla Shift se encuentra en el teclado sobre la parte
inferior izquierda y derecha con este dibujo >> | 4




Herramientas de dibujo

H S - ® s Presentacianl - PowerPaint Herramientas de dibujo [zl - x
Archivo Inicio Insertar Disefio Transiciones Animaciones Presentacion con diapositivas Rewvisar Vista ‘Y ;Qué desea hacer? Iniciar sesian ;,.'1 Compartir
1< Editar forma 3 I - ﬁReIIeno de fofma - LA Relleno de texto ~ .1 Traer adelante [& Alinear - ag"n 10 em
AL L0 Cuadro de texto ‘5 ﬂ - EContorno de forma FA A A M ﬂContorno de texto~ | " Enviar atrds :'-E‘E;ixgrupar ; : =
ﬂ% IRTANE SR+ d 5 'J:_"-Comhinarformas ) T | C¥ Efectos de forma ~ T (& Efectos de texto - E[}Paneldeseleccién Zk Girar - %oy 06T cm .

Insertar formas Estilos de forma IF] Estilos de WordArt |F] anizar afio IF} -~
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°
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-
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Al tener la figura seleccionada, se me da de alta la pestana “Herramientas de dibujo’, hago clik
en “Formato”y alli puedo editar la forma, darle color de relleno, color y grosor al contorno.
Organizar la forma en el espacio de trabajo, traerla al frente o enviarla detras.

Ademas me da la opciéon de cambiarle el tamano a la forma.



<7 Relleno de forma

Color de relleno, cuentagotas y color de contorno

Colores del tema
HE EEN [ |

n
| "IIII" h

Colores estandar

En la pestana “Relleno de forma”
puedo darle el color que quiero
o bien hacer click en la opcién
. A “Mas colores de relleno”, donde
. — se desplega una paletas mas

fg Mas colores
/ Cuentagotas variada de colores para elegir.
Imagen...
[l Degradado b
Textura 3
Segun la versién que tengan del programa
se puede encontrar en esta misma pestafa
- la opcion de “Cuentagotas’, simula ser un
% Mas colores de rellenc... / : . .
—_ gotero que puede copiar cualquier
/F Cuentagotas Y . .
— color de relleno para la forma, si el cliente
Dearadad Relleno de cuentagotas opta por un color en particular, con esta
[ Degradade Elija un color de relleno haciendo clic en la . . . s
Textura ventana de la aplicacion. Para seleccionar un herramlenta SOIUClonamOS esta eIeCC|On-
- color fuera de la ventana de la aplicacion, haga : :
hc y amastre Solo necesitamos el color, hacemos click
: sobre el mismo con la forma seleccionada,
"""""""""""""" % y esta tomara el color que el cuentagotas
selecciond.

L ovediseno




E Contorno de forma -

A A A - & Cont

¥ Relleno de forma = ™| & Efect

Colores del tema

E Contorno de forma

W

Colores del tema -
( I HEEN

Colores estandar \

in contorno

(A as colores di 5in contorme

ﬁf CueMNagotas

— Grosor 3
It Juiones 3
£« Flechas

—F* —

En la solapa “Contorno de forma”

podemos elegir el color o
simplemente elegir la opcion
“Sin contorno”, asi la forma solo
tendra relleno, sin linea de
contorno.

Colores estandar
HE EEEEERN

Sin contorno

Estilos de WordArt
g 32 e 2

i'.w Mas colores del contomne...

¥ Cuentagotas

= Grosor b Yipto
= (Quicnes | Vapto

3 pto

. 1 pto
___________________________ 1 Ve pto  —
O 2 PO —

3 pto
4%z pto  ——————
Gpto I
=z Mis lineas...

Podemos elegir el grosor
de la linea, mas delgada
O mas gruesa.

F Caontarnao de forma = | n A H

Colores del tema
H EEERTEHNE

Colores estandar
| B | EEEEER

Sin contorno

Estilos de Worc
e 3102007100

Mas colores del contorno...
Cuentagotas

Grosor 3

NS, 2

Ademas la linea del contorno
puede ser lisa 0 con guines

que se pueden cambiar

segun opciones predeterminadas



Traer al frente o enviar detras

1@# &y zv

Estilo Relleno Contorno
i %I? 2% Cortar

................................. E® Copiar
O iy Opciones de pegado:

C

=3, Ll

I Agrupar 4

" Traeral frente meralfrente K
o

o

@

Erviar al fondo k 17 Traer adelante

VE

Guardar como imagen...

v 2

[l Tamafio y posicion...

Formato de objeto...

Cuando trabajo con dos formas, elementos, imagenes, disenos, etc... puedo llevarlo detras de la
pagina o traer al frente también para lograr el acabado que desee en el disefo. Para esto

con la forma seleccionada hago click con el botén derecho del mouse, selecciono “traer al

frente”y de esa manera se coloca por ensima de todos los elementos que se encuentran

en el disefio. La opcidon que figura “traer delante’, sirve para poner por delante de un solo elemento
a la vez, respetando a cada elemento por vez, en cabio “Taer al frente” envia directo el elemento
por ensima de los demas sin importar cuantos estén formando parte del diseno.

L ovediseno
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? Estilo Relleno Contorno
z i X Cortar

E E® Copiar
m Opciones de pegado:

=3, Ll
Agrupar k

Traer al frente K
Enviar al fondo | B Enviar alfond:}%

[m]

8P a5 " I8

Hipervinculo... 0 Enviar atrds

Guardar como imager...

03
0%

Tamafio y posicign..,

g

Formato de objeto...

Lo mismo podemos hacer con la opcién “Enviar al fondo’, donde lleva al elemento por detras de
todos los demas que forman parte del diseno. Pero si elegimos “Enviar detras” solo llevara la forma
un paso detras en el diseno. Recuerden siempre tener ambos elementos seleccionados.

L ovediser:




RS
Agrupar y desagrupar

i i i N
I Q X Cortar H 0organizar todas
= =
& la cuadricula B : Cascada
MNotas Zoom  Ajustar a Em Copiar E] % .
laventan; 7 Opciones de pegado: \a B2 Mover division
Iostrar ] Zoom I Ventana
| =8 Ll I
IF Agrupar ( r |LE'I Agrugaré____—-
9, Traeral frente 3 % Reagrupar
%y Enviar al fondo 4 [EI Desagrupar
‘% Hipervinculo... [ [
Guardar como imagen...
[zl Editar texto alternativo...
ED Tamafic y posicign...
&DJ Formato de objeto...
MNuevo comentario
- - - ¥
2 L D
Estilo Relleno Contorno NUE"O.
comentario

Si tengo dos formas u objetos que quiero que siempre estén unidos tengo la opcién de agruparlos,

de esa manera al moverlos se mueven juntos como si fueran una sola pieza. Al seleccionarlo, el programa
lo toma como un solo elemento una vez agrupados. Para esto con el objeto seleccionado hago click
sobre el mismo con el botén derecho del mouse y se desplega la solapa.

L ovediseno




T |
2 L Y

MNuevo

Estilo Relleno Contorno .
comentario
7

|
X Corar

Eg Copiar
o Opciones de pegado:

O [ _
(B Agrupar "IE Agrupar

I, Iraeral frente % Reagrupar

Enviar al fondo IEI Desagrupar
Hipervinculo... I
Guardar como imagen...

Editar texto alternativo...

Bl =

g o

il

Tamafio y posicion...

Formato de forma...

e

MNuevo comentario 1
= MNntaz - ! @ =

Lo mismo puedo hacer cuando quiero desagrupar un grupo de objetos o el mismo que habia
agrupado en un principio. Con el objeto seleccionado, hago click con el boton derecho del mouse
y en la solapa busco la opcién “desagrupar”.

L ovediseno




Alinear formas

Si tengo varias formas y deseo centrarlas, una con otra

o alinearlas todas arriba, o todas debajo, etc....

Hay una opcién que me permite organizar estas figuras

en el espacio de trabajo o en mi en disefo, para esto con las

figuras seleccionadas voy al botén “Formato” de las Herramientas

del dibujo y selecciono la opcién “Alinear” de ella se van a

desplegar las opciones de alineado, a la izquieda, derecha, arriba,

abajo, al medio... de esa manera organizo las piezas en el diseno si necesito
gue esten organizadas de esa manera. Esto nos sirve mucho

a la hora de acomodar etiquetas o tarjetas para impresion.

= Estilos de WordArt 2| Accesibilidad |

EMl19em

= . .
= Alinear a la izquierda
& Alinear verticalmente

.
/ | | Alinear a la derecha

it Alinear en la parte superior

| T ! medi
ot Alinear al medio Alinear objetos arriba

i+ Alinear en la parte inferior

Lrio norzontalmente

En este ejemplo quedaron
ambas formas alineadas en
la parte superior de la hoja.

DU Yeracalmente

Alinear con la diapositiva

v  Alinear objetos seleccionados




Relleno con patrén o imagen

/ /

~ . 7 Relleno de forma m

I T || Colores del tema A A
— i

R AEEETEE

e form Estilos de W . .
s — Si tengo una forma la cual quiero rellenar
i Illlll | con una imagen o fondo que tenga guardada
Colores esténdar en mi pc, tengo que hacer lo siguiente:

Sin relleno

con la forma seleccionada voy a “Formato”
en las Herramientas del dibujo>> Relleno

i'.y Mas colores de relleno...

/ Cuentagotas de forma y dentro de la pestafa selecciono

Imagen... “imagen”. Este botén me lleva a las carpetas
L [ Degradade | ¢ lleno de imagen de archivos de mi computadora para

Textura Rellena la forma con una imagen. Seleccionar d|ChO re”enO.

Y automaticamente el fondo elegido se coloca
dentro de la forma selecionada previamente
seleccionada.




<7 Relleno de fulrm( L Relleno de te
= ¥ Rellena de for A Relleno de texto ~ 1 Traer ad

- & Contorno de \
Colores del tema \ A A —_— Colores del tema A A - ﬂt Contorno de texto = 0 Enwviar a

- . |
| EEEN N & Efectos de te H EEEET"HE T [\ Efectos de texto - 5l Panel di
m Estilos de Wordart m Estilos de WordArt [F]
b III II LR T SN IR S B B IO N 5 O IO IR I I S B I IIIIIIII B
] I I I I | ' Colores estandar . ! i -
Colores estandar ; ke EEEEEE i ]
. Sin relleno
mn EEEEER P élmp‘l'_
_ wy Mis colores de relleno... » t
Slﬂ rellenc / Cuentagotas [t
- ¢ I
% Mis colores de rellenc... Imagen... (ol I
/¥ Cuentagotas @ Degradado '
- Textura 4
Imagen...
[ | Degradado
Textura b .

Variaciones

e,
’ I nF
H

| Lineal izquierda
[ Mas degradados...

De la misma manera que con el ejemplo anterior, podemos rellenar la forma con “Degradado”
y con diferentes tipos de “texturas” predeterminadas en el programa.

Lovediseno




Insertar imagen desde archivo

H ©- ® Para insertar una imagen guardada en nuestros archivos

Archivo  Inicio S el tenemos que hacer click en “insertar” >> “Imagen”
Se abriran las carpetas con archivos de imagenes

= E o D e B2 Y e o Bl ot

Mueva Tabla  Imagenes Imagenes Captura Album de  Formas ° para S.e’eCC|0naS a deseada. UO €larchivo y pongo
diapositiva~ |~ Enlinea - fotografs- - la opcidn de “Insertar”. Busco la carpeta donde se
Diapositivas | Tablas Imagenes " encuentra la imagen a insertar, puede ser en formato
1 Imagenes jpeg (imagen) o png (imagen sin fondo o fondo trans-

Inserta imagenes desde su equipo o desde otro | parente)

equipo al que esté conectado.

e Mas informacion

] |~
=)
L Insertar imagen - A
o]
« v P <« taller de agenda » Unicornio png v D Buscar en Unicornio png 2
Organizar v Mueva carpeta = ~ [N e
~
#F Acceso rapido i @ N 1 R ;
P I R . 5 itk i e e

I Escritorio * ey '&Jj Bl " “. R j ~

‘ Descargas - -l‘-’ljﬁ‘ji " RN L (i T Y D,

Documentos o e e =
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Comandos para editar imagenes

E s - .'E = Presentaciénl - PowerPaint Herramientas de imagen [cal - x
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Cuando inserto una imagen dentro de nuestro disefo, se da de alta la pestafna “Herramientas de la imagen”
>>Formato (Barra de herramientas de edicién de imagenes). En esta barra puedo, editar el brillo, darle efectos,

el color, quitarle el fondo, cada pestana se desplega para la edicidon de la misma.
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justar nitidez Efectos artisticos = Restablecer imag
L L[l de color
& & . _:k-'.: = .

.i_ J\‘C J‘"..; J\‘_ Jj\ EgCambiarima-gen | é I

Brillo y contraste =] ] )
L | EE' :"“. y 4 ah B < i A;‘i
té { ] v? 5 ‘5*‘; {k-.; 'i‘_} % J\L_J jh L S
"EL"‘ i | -":'_‘ . - ) Tono de color
i s e O 44U 44
e - L ] e Volver a colorear
e g b gk

y.y.y.y. ully ’i |
Pueden ajustar é { ” i\“’ JLJ - { i” é ¢ Q f ff t é
el brillo mas claro u é »f ‘ij’v £ t

OSC u ro’ Seg L:l n IO & Opciones degorreccmrles de imagenes... = b

que necesite mi imagen. LOved iseﬁo

"A




Archiva Imicia Insertar Disefio Transiciones An

Segun la version del programa que tengan, EE & Color ~ @ -

tambien se puede quitar el fondo de == [ Efectos artisticos - amath
. N Quitar Correcciones e - —_—

las imagenes para superponerlos / fondo - =

en otros, para esto van a la opcion Austar

“Quitar fondo” con la imagen | Quitar fondo
Quite automaticamente las partes no deseadas

seleccionada. de la imagen.

5i es necesario, use marcas para indicar las
areas que desea conservar o quitar de la
imagen.

e Mas informacidn

—

Marcar las areas Marcar las dreas | Descartar todos Manterer \
para mantener  para quitar los cambios  cambios

Afinar Cerrar
[l

Luego mueven los parametros que se activan
hasta que laimagen que quieran conservar
esta completamente visible.

Luego dan click en conservar cambios y listo!
La imagen quedara sin fondo o con fondo
transparente.
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Insertar cuadro de texto

Para podes escribir en nuestros disenos, se necesita insertar un “cuadro de texto”
para esto vamos a “insertar” >>“Cuadro de texto”
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1 Dibuja un cuadro de texto en cualquier parte

[
1
- ::l ] @ : del documento.
holat i : |
G a = : Es una forma estupenda de obtener el tamafio
[
)

OO

o

j F de cuadro de texto exacto que desea, sobre
o I oy — todo al agregar texto a formas y ohjetos.

? ”iﬂé T

Al dar un solo click sobre nuestra hoja
se habilita el cuadro de textoy se va
agrandando a medida que se escribe.

| ™ O bien agrandar el cuadro
& » la distancia que necesite para crear
el texto



Cambiar tipografias, tamano y color del texto
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Para editar el texto voy a la solapa “Inicio”

Elijo el tipo de letra (Tambien se llaman
& tipografias o fuentes) y el tamaro

que considero justo para mi disefio.
Para que se activen las herramientas

) de edicion de texto, se necesita que el
.8 L\ cuadro de texto esté dado de alta,

esto sucede luego de terminar de escribir,
doy un click sobre el borde punteado del
cuadro de texto para volverlo una linea
uniforme, de esta manera ya se activan
las herramientas de edicidn.

-Se pueden usar estos tamanos

predeterminados o poner
uno personalizado.

Tamano de las fuentes
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Herramientas de dibujo

Formato

A Relleno de texto =

A A ™ || Colores del tema ar

W EHEERVEE

Estilos de Word#

: Colores estandar
Elé.-ulll
==lleno

Rojo

a,! mmascolores de rellenc...
/¥ Cuentagotas

HOIa Imagen...
[l Degradado 3
Textura »

De esta manera queda el texto con
relleno y contorno coloreados.

Para darle color al texto, con el cuadro seleccionado
voy a las “herramientas de dibujo” >>Formato >>
Color de relleno. Esta solapa es para el texto solo.
tambien se puede dar color al contorno del texto
seleccionando “Contorno de texto”

Herramientas de dibujo

A Relleno de texto - .1 Traer adelante

\ A A ﬂl- Caontorno de texto = < [1Enviar atrds
7| Colores del tema e seleccic
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G210

R
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% E EE EEEEE Azul, Enf:':l5|s 5, Os
. Sin contorno

% Mas colores del contorna...
H 0'3 / Cuentagotas

= Groser ¥

= (Quiones 3
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<3 Relleno de forma -

E Contorno de forma - A_ A A T
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Colores estandar ! Sombra *
EENCEEEEN |
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ap Mas colores derelleno... :
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e Hola _
[l Degradado ’ Bordes suaves
Textura r E
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El programa toma el cuadro de texto como una figura, Rotacién3D |
por ese motivo, puedo colocarle color de relleno al cuadro S R
de texto. |
Tambien puedo colocarle color de contorno,

ajustarle el grosor y los guiones del cuadro de texto.

Puedo agregarle efectos al cuadro, como sombra (Colocada en este ejemplo)
reflexién, resplandor, bordes suaves, bisel y rotacion 3D.

Los invito a jugar con estas herramientas de texto a modo

de prueba.

Al texto solo tambien puedo colocarle efectos como sombra,

reflexién, resplandor, bisel y giro 3D.
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La ultima opcion de “transformar” me permite
cambiar de forma al texto, pudiéndolo acomodar
dentro de otras figuras como por ejemplo circulos.
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Wordart y efectos de texto

Esta herramienta llamada “Wordart” sirve para insertar texto decoratico dentro
de nuestros disenos, son mas llamativos que las tipografias tradicionales y estan
repletas de efectos. Para abrirla selecciono “Insertar”>> “Wordart”

Herramientas de dibujo

Herramientas de dibujo
Revisar Vista Formato

Revisar Vista Farmato

A Relleno de t .._-- . A A A A /_\ ;1*
s A A A - ﬂ Contorno de texto = .. A A :

T | 3\ Efectos de texto ~

&= Estilos de WordArt &= A A A
Foeraget 5040302001002 [T R A Y

(A A

% Borrar WordArt

0Dz De esta manera se desplega la pestana de todas
/ las posibilidades de texto decorativo que tiene
el programa, esto le da un efecto mas divertido

al texto escrito.
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Con un elemento seleccionado, damos click sobre el mismo
con el boton derecho del mouse, y se nos desplega una
ventana con diferentes opciones. Como podemos

observar en la imagen, también nos da la opcion

de modificar texto, si el elemento lo tendria.

En este caso veremos los comandos de copiar, pegar y cortar.
Hacemos click derecho y seleccionamos >>"Copiar; de esta
manera se copia un elemento idéntico al seleccionado. Para
pegarlo, damos click derecho sobre la hoja y elegimos >>
“Pegar” de esta manera obtenemos una copia.

T . Como podemos observar en la imagenes de muestra, en este caso
Bg| Envior s fana g es una figura basica "Corazén” con relleno de textura y contorno
bt color rosa. Al realizar la accion de copiar y pegar, obtenemos

e — e I' otro corazon de las mismas carateristicas.
Ecinbdecer coma {forme predeterminads

b - |18 <| 4" o Sy [F T
rEETA-FFE-

Tamafay pockidn. .
g1 fiay p
B Fomala de jmsgen..

S8 A | Cordar
" A Cople
A euga
[E] modticet 4en
B aones r
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i = E3  Enwiar sl fonde [
" Hip=rgnodia..

GLEMIF CORS IHagen_..

Estsbiecer coma [orma pradeferminads

Tamafds v posdin...
Formala d: msgen...

W =
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canbrie-[1s - A" 4" - 2~ J‘ Dentro de esta misma ventana, tenemos la
L B eaien opcién de “Cortar’ esta funcion sirve para cortar un

|4 come elemento y “Pegarlo” en otra parte del trabajo

| i 5::: o en otro archivo de Power Point. Cuando tildamos
- e la opcion cortar, el elemento seleccionado desaparece,
) sare * pero al hacer click con el boton derecho sobre
:: G e la hoja en blanco y dar click en “Pegar’ el elemento
[y aparece nuevamente donde queriamos colocarlo.

Guandar coma magen.,.,
Establecer comao farma predetermmada
Tamafio y poskidn..

Formata de imageri...

=

Comand®S wapid 6% dede o) [ecadé:

Si queremos copiar un elemento, lo seleccionamos y apretamos la tecla (Ctrl + C) y automaticamente el
elemento se copia en la memoria del programa. Para pegarlo apretamos (Ctrl + V) y el elemento se pega
sobre la hoja de trabajo.

Para cortar un elemento apreto (Ctrl + X) y el elemento se corto para luego pegarlo con (Ctrl + V).

Para volver un paso para atras en la realizacion de mi proyecto apreto (Ctrl + Z) y volvemos un paso para atras
y se puede repetir las veces que sean necesarias hasta volver al punto de partida.
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T
Cortar imagen insertada

Herramientas de imagen &E= - x

Al insertar cualquier imagen al programa,

Formato ;Qué desea hacer? Iniciar sesién }:’ Compartir
Z Contorno deimagen~ | ' Tracr adelanie - [¢ Alinear - e (1905 se activa la barra de herramientas de edicion
=? Efectos de laimagen ~ O Enviar atrds !—E'I:Agrupar o é_— -
;‘E, Disefio de imagen ~ EQ Panel de seleccién "k Girar - RK:"la' s Ancho: [ 1361 cm - dE IE misma.
Z Organizar # Recortar éu-—- Como ya vimos podemos cambiar su tamano,

S SR [

P 0 23 A G T B G0 N A2 ey o

color, contrate y fondo. Pero tambiem podemos

| Recortar
Recort laimagen para liminaras pates o cortarla si queremos quitarle un fragmento.
T Rt I Esta opcion la encuentro en “Herramientas

de la imagen”>>Formato>>Recortar, haciendo
click se activan los cursores de corte en la misma
imagen seleccionada.

Se activan los Se puede cortar

comandos de de los costados

corte de imagen. de manera
"""""""""""""""""""""""""""""""" Se puede cortar desproporcionada.

de los extremos

de manera

proporcionada.
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Guardar

Para guardar un archivo, voy al boton
rrermecn Guardar como Archivo>>Guardar como<<Examinar>>

Nueve Presentacionde PowerPoint.
Abrir . OneDrive Guardar como X
_ 7 5 Esteequipo > Documentos > v &/ | Buscaren Documen: tos o
Guardar E‘g Este PC Organizar ~ Nueva carpeta Bz - o
M Escritorio -~ Nombre . Fecha de modificacion Tipo
Guardar como .
+ Agregar un sitio ¥ Descargas # Plantillas personalizadas de Office 27/10/2019 14:46 Carpeta de arch
Documentos #
Imprimir & Imigenes  #
. - E)(aminar % EI Microsoft PowerP
Compartir
o OneDrive
El(portar ! Este equipo
w= Unidad de USB (G v « >
Mombre de archivo: ejemplo| ‘ ~
Tipo: | Presentacion de PowerPoint ~
Presentacion de PowerPoint 1 Autores:  Victeria Etiquetas: Agregar una etiqueta
Presentacion de PowerPoint habilitada para macros
Presentacién de PowerPoint 97-2003 F
‘ PDF ~ Ocultar carpetas Herramientas Guardar ncelar
Documento XPS 2
Plantilla de PowerPoint
Plantilade habiitada para macros de PowerPoint Se coloca nombre al archivo, se elige donde
antilla de PowerPoint 97-
Temade Office _ lo queres alojar y das click en guardar.
Presentacion con diapositivas de PowerPoint
Presentacién con diapositivas de PowerPoint habilitada para macros
Presentacion con diapositivas de PowerPoint 97-2003
Complemento de PowerPoint
Complemento de PowerPoint 97-2003
= _ . uT: " 4
Presentacién XML de PowerPoint Al hacer click en la solapa de “Tipo”, se desplegaran
Video MPEG-4
Video de Windows Media todos los formatos que se encuentran disponibles

Formato de intercambio de graficos GIF
Formato de intercambio de archivos JPEG
Formato de gréficos de red portatiles PNG

| Fermato TIFF

Mapa de bits independiente del dispositive

para el guardado, entre ellos los que mas vamos a usar
seran: presentacion de Power Poin (PPT), formato de

“N

e M - ciorac intercambio de archivos JPEG (Foto), formato de graficos
B o e PowerPoint de red portétiles PNG (imagenes sin fondo o transparentes) y
reenacon e Ot por ultimo PDF, para enviar archivos no editables

listos para imprimir.

Herramientas | Guardar | ‘ Cancelar |
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Si el archivo ya esta guardado en la pc, y solo lo abri para modificarlo o terminarlo, solo selecciono la opcion “Guardar”
y automaticamente se me guarda con el nombre y en la carpeta selecionada anteriormente.

Infarmacian

Muewvo

Abrir

Guardar

Si quisiera cerrar el archivo entes de guardarlo o guardar

Guardar como los cambios, para no perder ninguna modificacion, el programa
te pregunta si antes de cerrar se guarda cualquier modicacion

o archivo sin guardar.

Microsoft PowerPoint x

\ 1 :Desea guardar los cambios realizados en

\' IPresentaciﬂM?
ﬂ Guardar Mo guardar Cancelar

-lcri-jl.:l e
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Hasta aqui llegamos con el cuadernillo
de introducion al programa.

De esta manera conocimos un poco
el funcionamiento de mismo de
manera basica para comenzar
a trabajar.

Viclsria
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