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Manual PowerPoint

seleccionadas de tal modo que perma- ... PowerPoint permite insertar una serie de gráficos estadísticos de diferente ... 
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Manual PowerPoint (Segunda parte)



Organizadores gráficos PowerPoint ofrece la posibilidad de ingresar una serie de organizadores gráficos que permiten favorecer la muestra de contenidos: organigramas de relaciones jerárquicas, diagramas de ciclo, diagramas radiales, diagramas piramidales, diagramas de Venn y diagramas de círculos concéntricos.



En la Barra de dibujo se puede seleccionar el botón que permite esta opción. Aparece una ventana que permite seleccionar el tipo de organizador de acuerdo al contenido y la forma visual que se desee presentar. Luego se puede insertar el organizador en la diapositiva.



Los textos de las formas se pueden cambiar de una forma muy sencilla (en los mismos cuadros explica cómo realizarlo), simplemente se da clic y se cambia. Vamos a dar ejemplos de los organigramas. El resto de los organizadores se manejan en forma similar.
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Junto con el organizador aparecerá una barra especial que permite realizarle cambios. Por ejemplo, si se trata de organigrama se podrán insertar nuevas formas para ampliar los niveles. Para agregar un nivel es necesario situarse en el cuadro del nivel anterior, luego se inserta el tipo: subordinado, ayudante, etc. Es necesario probar (siempre hay posibilidades de deshacer). Estos menús cambiarán de acuerdo al organizador seleccionado. Si se desea agregar compañeros de un mismo nivel el menú Insertar forma adopta las opciones para hacer las selecciones. También se puede modificar la disposición del diseño para establecer la orientación que tendrá el organizador.



Las otras opciones, Seleccionar y Ajustar texto, permiten seleccionar partes del organizador y definir los formatos del texto respectivamente. Con el botón de Autoformato se puede acceder a una serie de organizadores prediseñados que pueden facilitar la tarea y dar un aspecto visual diferente.



Instituto Nacional de Formación Docente 3



El aspecto de los componentes puede ser editado a través de la Barra de dibujo: el color de relleno; el color, grosor y tipo de las líneas; agregar sombras; agregar efectos 3D. Simplemente se selecciona y se realiza el cambio deseado.



Animación en los organizadores Una vez seleccionado el tipo de animación que tendrá el organizador, a través del menú Opciones de efectos… se puede definir cómo irán apareciendo las partes. Esto se realiza en la pestaña Animación de diagramas. Por ejemplo, en el caso de un organigrama se podrá optar entre: como un objeto, todo de una vez, cada rama (forma por forma), cada nivel (forma por forma) o nivel por nivel. Esto tendrá cambios de acuerdo al organizador.



Realizar un organizador propio Seguramente los organizadores prediseñados que existen no abarquen todas las necesidades y expectativas. En ese caso, el programa ofrece una serie de herramientas que permite crear organizadores propios. Estas herramientas se encuentran en las Autoformas que se desprenden de la Barra de dibujo. Allí se pueden utilizar formas básicas, formas específicas para los diagramas de flujo, otras formas de diferentes tipos, líneas, conectores.
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En el caso de querer realizar un organigrama se pueden utilizar las figuras que ofrecen las Autoformas. Éstas se editan fácilmente: cambiar tamaños, colores, efectos.



Para facilitar la tarea los objetos conectores permiten unir las formas básicas seleccionadas de tal modo que permanezcan enlazadas y no se desunan cuando se diseña el organizador.



Al acercar el puntero del mouse sobre la figura se muestra en forma gráfica cuál es el punto de enlace. Simplemente se arrastra el conector de una figura a otra y éstas quedan unidas.



Una vez enlazadas, las figuras pueden moverse, cambiar de posición y no se perderá la conexión. De este modo se puede combinar todas las formas deseadas y distribuir el formato del organizador sin que se desorganice la estructura que se defina originalmente. Por otro lado las animaciones se podrán establecer en forma independiente sin restringirse a las opciones que ofrecen los organizadores prediseñados.



Para agregar texto a la formas se debe dar clic sobre la mismo con el botón derecho del mouse y en el menú emergente seleccionar la opción Agregar texto.
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Gráficos estadísticos PowerPoint permite insertar una serie de gráficos estadísticos de diferente tipo: de columnas, de barras, de línea, circulares, de dispersión (XY), de áreas, anillos, radiales, de superficie, burbujas, de cotizaciones.



La opción de Gráficos se encuentra dentro de la Barra estándar del programa. Inmediatamente aparece un gráfico de columnas con una ventana que presenta una tabla para poder cambiar los valores que incidirán en los datos. Es importante observar que la barra de menús cambia, ofreciendo nuevas opciones para editar el gráfico en general. Para que el gráfico quede en la diapositiva se debe dar un clic sobre al algún sector de la misma.



En la Barra de menús se puede seleccionar la opción Gráfico, Tipo de gráfico… para poder seleccionar entre los diferentes tipos que se ofrecen.



En Tipos estándar se ofrece una serie de gráficos que pueden ser seleccionados. También se puede elegir un subgrupo que son variaciones de un mismo tipo.
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La opción Opciones de gráfico… permite cambiar las características generales del gráfico seleccionado.



Opciones de gráfico presenta una variada cantidad de elementos que pueden editarse: los títulos, la forma de presentación de los ejes, las líneas que dividen sectores, las leyendas laterales, los rótulos y la tabla de datos. Estos elementos tienen variaciones de acuerdo al tipo de gráfico seleccionado.



También pueden editarse las zonas de un gráfico en forma independiente. Por ejemplo si se desea dar cambios a los gráficos que muestran la serie de datos se debe dar un clic con el botón derecho del mouse sobre la forma y en el menú emergente seleccionar la opción Formato de serie de datos…



En la ventana que aparece se puede cambiar la trama, la forma, los rótulos de la serie (por ejemplo que aparezcan los valores en la gráfica) y cambiar las dimensiones.
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Del mismo modo se puede cambiar el formato de las series. Se hace clic con el botón derecho del mouse sobre la serie y en el menú emergente seleccionar la opción Formato de ejes…



En la ventana que aparece se puede cambiar la trama, la escala de los valores, la forma de presentación de los valores (en número, moneda, hora, porcentaje, etc.), la fuente (en forma similar al cambio de fuente en otras opciones) y la alineación (en muchas ocasiones el texto no entra en forma horizontal y se puede elegir otras orientaciones).
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Una opción interesante de los gráficos es la posibilidad de darle efectos en tres dimensiones. En la barra de menú se debe seleccionar la opción Gráfico / Vista en 3D… En la ventana que aparece se pueden definir varios efectos con (giros, elevaciones, etc.) Animación en los gráficos estadísticos Una vez seleccionado el tipo de animación que tendrá el gráfico, a través del menú Opciones de efectos… se podrá definir cómo irán apareciendo las partes. Esto se realiza en la pestaña Animación de gráficos: como un objeto, por serie, por categoría, por elementos de la serie, por elemento de categoría.
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Controles de desplazamiento PowerPoint permite agregar hipervínculos o botones de acción para navegar ya sea dentro de la presentación o vincular contenidos externos. Un hipervínculo puede ser utilizado para ir a ubicaciones diferentes: a un archivo, a un sitio web, a otra diapositiva. El origen puede ser cualquier objeto: un texto, una imagen externa, una forma, etc. Es necesario seleccionarlo y accionar el botón Insertar hipervínculo que se encuentra en la Barra estándar.



Existen diferentes destinos para la vinculación: archivo o página web existente, otro lugar del documento, crear un nuevo documento, dirección de correo electrónico. Desde la opción Archivo o página web existente se puede seleccionar un archivo dentro del disco o bien colocar en Dirección una ubicación en la web (que se puede escribir directamente)



Con la opción Lugar de este documento se puede seleccionar otra diapositiva. Esto permitirá realizar una presentación con una navegación predefinida al estilo de un software.



Los Botones de acción funcionan en forma similar a los hipervínculos. Se encuentran dentro de las Autoformas. Simplemente se selecciona el botón deseado y se lo inserta en la diapositiva. Cada uno de ellos tiene un significado diferente, que sería conveniente respetar, ya que al ser símbolos convencionales el usuario comprenderá con el dibujo que acción realizará.
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Cuando el botón es insertado aparece una ventana que permite seleccionar el destino.



Los botones son (de izquierda a derecha y de arriba hacia abajo): personalizado, inicio, ayuda, información, diapositiva anterior, diapositiva posterior, primera diapositiva, última diapositiva, volver, ir a documento, reproducir sonido, reproducir video.



Configurar la presentación Las presentaciones pueden ser configuradas de diferentes maneras para que la ejecución se muestre con distintas opciones: que se ejecute y se repita el ciclo en el caso de haber dado transiciones automáticas, que se ejecute y el usuario pueda navegar en el modo tradicional pantalla por pantalla dando clic (o Enter) o que se ejecute de tal modo que el usuario esté obligado a utilizar los controles de navegación. Esta última forma es la más conveniente cuando se establece una navegación definida, sino el usuario puede pasar pantalla por pantalla y la secuencia diagramada pierde sentido. Para configurar la presentación se debe acceder al menú Presentación / Configurar presentación.
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Realizada por una orador (pantalla completa) es el modo tradicional. Examinada de forma individual (ventana) es similar a la anterior pero la presentación no se muestra a pantalla completa. Examinada en exposición (pantalla completa) no permite que el usuario navegue en el modo tradicional y está obligado a transitar con los controles de navegación dados por hipervínculos o botones de acción. Es importante también dejar que el avance sea Manual. Las otras opciones permiten mostrar una cantidad limitada de diapositivas, repetir el ciclo hasta presionar ESC (esto es útil cuando se requiere que una presentación se ejecute en forma permanente, generalmente se utiliza para publicidades en exposiciones). Si se selecciona esta última opción es importante definir transiciones automáticas y seleccionar la opción Usar los intervalos de diapositivas guardados, sino no tiene efecto.



Guardar la presentación El programa permite guardar el trabajo realizado de diferentes formas. Las 2 más comunes son: guardarla en el modo original para permitir su futura edición (formato PPT) o guardarla para que se ejecute directamente cuando se da doble clic sobre el archivo (formato PPS -es el modo que comúnmente se envía en los mails-). Se debe seleccionar el menú Archivo / Guardar como…



Se debe colocar el nombre del archivo en Nombre de archivo. En Guardar como tipo, se pueden seleccionar los diferentes modos: Presentación (*.ppt) la guardará en el modo normal. Cuando se de doble clic sobre este archivo, se abrirá dentro de PowerPoint para ser editado. Presentación con diapositivas de PowerPoint (*.pps) la guardará en el modo de ejecución automática. Cuando se de doble clic sobre este archivo la presentación se verá directamente. Claro que el usuario tiene que tener PowerPoint instalado. 
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Manual PowerPoint 

PowerPoint se maneja al estilo de los anteriores proyectores que pasaban .... una pantalla denominada Clasificador de di
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Manual PowerPoint 

(ver flecha roja) y se abre una ventana de diálogo para buscarla en el disco. Cuidado: esta imagen que- da en el fondo,
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Powerpoint 

Los huevos están firmemente adheridos a los pelos/plumas. Metamorfosis simple. La hembra deposita los huevos (liendres),
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Manual PowerPoint - Escuela Sec. Normal Superior N 15 - Concordia 

Y es así como se llaman las pantallas que conforman una presentación. ... Al ejecutar PowerPoint aparece una pantalla in
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PowerPoint 2007 

PROGRAMA DIGITAL JUNIOR. 1. Determinar el rango de diapositivas a mostrar. Para determinar el rango de diapositivas a mo
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PowerPoint Presentation 

12 sept. 2011 - CAna Iris Torres Noriega, Juan Antonio Trejo, Ricardo Iván Valencia González. Page 2. Ver you Unormed th
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PowerPoint 2007 

mos utilizar cuando queremos animar la salida o desaparición de un objeto en la presentación. Las. Animación de énfasis










 


[image: alt]





Présentation PowerPoint 

12:30 a 13:45 – Pamplona. HOTEL PALACIO GUENDULAIN. C/Zapatería 53, 31001 Pamplona Ver lugar. Quaero Capital te invita a
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Présentation PowerPoint 

Información reservada para inversores profesionales. Lazard Fund Managers es una iniciativa conjunta de Lazard Fund Mana
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Presentación PowerPoint 

Vicepresidencia de la Banca Agropecuaria. Regional Costa. Coordinación Agropecuaria. Marzo/2019. Page 2. 2. Page 3. 3. P
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PowerPoint 2007 

tana. El grupo Tamaño de la tabla nos permite ingre- sar, en centímetros, la medida de la misma. Al tildar la opción Blo
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PowerPoint Presentation 

stark Und SUcht dich ZUr VerstÃ¤rkUng Seines Teams in der ... arbeitest an Strategischen Projekten Und leitest die Expansion des Vertriebs in auslÃ¤ndische ...
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Présentation PowerPoint 

¿Sueles adjuntar tus menús al libro de reservas cuando se organiza un evento o llega un grupo a tu restaurante? Simpleme
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PowerPoint Vorlage_geschichtenbox.com 

Code zu 33 Geschichten. 350.000. BroschÃ¼ren zur Wichtigkeit des. Vorlesens. 500 Aufsteller ... (von li. n. re.: )Elli Schwab (Praxismanagement DDr. P. Voitl),.
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PowerPoint Presentation 

3 ich habe Halsweh. 2. Meine Hand tut weh. 4 lch habe Ohrenschmerzen. 3 Mein Rücken tut weh. Sich habe Zahnschmerzen. 1“ ich habe eine Erkältung.
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PowerPoint Vorlage_geschichtenbox.com 

Berufsgruppen, Organisationen einen wesentlichen Beitrag zur. Gesundheitsförderung und der Gesamtentwicklung von Kindern und trägt nebenbei auch zur ...
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PowerPoint Sunusu 

Base triplex encapsulada con un sistema 'impacto unido(impact bounding)'' compatible a cocinas electricas(induccion), es
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PowerPoint 2003 

Y la historia se repite. En el Panel de .... Las opciones de efectos de las animaciones se pueden editar. .... También s
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Présentation PowerPoint 

En la misma página, más abajo, podrás indicar el precio de las bebidas: 1. Vino. 2. Agua. 3. Champán. 4. Café. Page 23.
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Présentation PowerPoint 

Evaluación científica balance beneficio-riesgo (basada en TODOS los datos, incluyendo ensayos clínicos y .... para la In
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PowerPoint Presentation 

kkk. Spargel-MorchelragOut mit Barlauchravioli und gegrillten KalbSfiletspitzen am SpieÅ¿B. RagOut Of asparaguS and mOrrels With Wild garlic raVioli.
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Microsoft PowerPoint - Nuevo Presentación de Microsoft PowerPoint 

enfermedades no malignas: anemia aplásica, mononucleosis infecciosa, artitis reumatoidejuvenil, púrpura trombocitopénica
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Présentation PowerPoint 

Para personalizar el libro impreso, ve a “Parámetros”, “Gestión de servicio” y ... El nº de líneas en blanco que aparece
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Présentation PowerPoint 

agencia Missions Publiques. [Paris] representantes locales actores económicos operadores inmobiliarios. « L'atelier mobi
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