CURSO BASICO DE OFFICE Y EXCEL INTERMEDIO

Microsoft office, es un conjunto de herramientas destinadas a la creacion, edicion,
almacenamiento y transmision de informacion desde computadoras personales. Permite

optimizar y automatizar las actividades habituales de cualquier oficina.

¢,Cudles son las principales herramientas de Office?

Word.
Excel.

PowerPoint.

¢, Qué es lo basico de Office?

Este curso comprende los programas de Word, que es un procesador de textos que
te ayudara a dar un excelente formato a todos tus documentos, PowerPoint con el
cual elaborards una presentacion que te permita expresar tus ideas de forma

efectiva y Excel que te permitira manejar tu informacion numérica de forma creativa
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COMO ACCESAR A EXCEL

XH

Excel 2016

Existen diversas formas de ejecutar la hoja de calculo electronica “Excel”’, a

continuacion, te menciono algunas de ellas.

Opcion 1:

Normalmente, al tener Windows 10 instalado en tu ordenador, Microsoft Office
anclard a tu barra de inicio todos los programas incluidos en su paquete,
simplemente tienes que dar click al logo verde de Excel y abriras tu hoja de calculo

personal. Alli donde se muestra en la imagen:
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Opcion 2:

Si Excel no esté en tu barra de inicio, no hay nada de qué preocuparse, lo puedes
buscar en el botdén de inicio, luego en todas las aplicaciones y veras todas las
aplicaciones instaladas en tu ordenador, ordenadas de manera alfabéticas, buscas

la letra “E” y podras encontrar alli el Excel.

Puete tener tod el corred
0 un 5ok luger

OPERACIONES BASICAS CON TEXTO

Los operadores basicos de excel son: + suma - resta * multiplicacién / division En una
formula podemos usar valores constantes, como, por ejemplo, =5+2. El resultado sera, por

supuesto.
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OPERACIONES BASICAS CON CELDAS Y HOJAS

Las cuatro operaciones béasicas son: suma, resta, multiplicacion y divisién. Las operaciones
basicas en una hoja de célculo son las aritméticas conocidas: suma, resta, multiplicacién y
division.

SUMA

Puede sumar valores individuales, referencias o rangos de celda o una combinacién de las
tres. Por ejemplo: =SUMA(A2:A10) Suma los valores de las celdas A2:10. =SUMA(A2:A10,

C2:C10) Suma los valores de las celdas A2:10, asi como las celdas C2:C10

© D E F G H I J
Semana (lunes): 21/04/2018)

Escriba = SUMA(
Lunes Martes Miércoles Juev GHiSs o

4 7 9 7 8 35
5 1 0 2 0

=SUMA( |[Total

MA(nimero1
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Para realizar una resta simple, use el operador aritmético - (signo menos). Por ejemplo, si

escribe la férmula =10-5 en una celda, la celda mostrard 5 como resultado.

O bien como el ejemplo usando rangos de celdas:

B1 || X « Jfr| =Are1
A B c D
1] 23§ 7i=a1-8] |

MULTIPLICACION

Para realizar esta tarea, use el operador aritmético * (asterisco). Por ejemplo, si

escribe =5*10 en una celda, la celda muestra el resultado, 50.

A B
sl Formula Resultados
2 |=5%*3 15
3 |=4*5 20

b

1 |=5%5 25
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DIVISION

Para realizar esta tarea, use el operador aritmético / (barra diagonal). Por ejemplo, si
escribe =10/5 en una celda, la celda muestra 2. Importante: Asegurese de escribir un signo
igual (=) en la celda antes de escribir los nUmeros y el operador /; de lo contrario, Excel

interpretara lo que escriba como una fecha.

81 - X  Jo | =as81
A B c D

1] 308 15i=A1/3851 |

2 | 30

3 | 120

4| 180

5 | 300

6

AUTOFORMATOS Y ESTILOS

Dentro del mismo mend Formato (Ctrl + 1), existe un apartado
llamado Autoformato..., que permite cambiar el aspecto de una hoja de calculo con una
serie de formatos predefinidos. Simplemente hay que elegir uno de ellos y la hoja lo

adoptara.

LISTADO_AREAS - Excel

fea hacer?
General - = Normal Bueno Incorrecto Neutral
9“

condicional = como tabla ~

Nimero ] Estilos
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TRABAJAR CON MULTIPLES HOJAS DE CALCULO

Elementos de las hojas de calculo

Pestana de hoja Barra de desplazamiento horizontal
= - -
4« » .. | Hoja2 Hoja3 Hoja4 - (E ] »
Botones de desplazamiento

Crear un vinculo a otra hoja de calculo

Seleccione la celda o celdas donde desea crear la referencia externa.

Tipo = (signo igual).

Cambie a la hoja de calculo que contiene las celdas a las que desea vincular.

Seleccione la celda o celdas a las que desea vincular y presione Entrar.
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UTILIDADES DE EXCEL

1. Pegado especial.

ol cﬂ, Cortar
B Copiar -

Pegar
- ¥ Copiar formato

L TREET TR = TR -
=

Pegar valores

e
123 "123 123
Otras opciones de pegado

= TR = TR = TR -

% lo L |68

Pegado especial...
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2. Insertar varias filas.

Seleccione el encabezado de la fila situada encima de donde quiere insertar
filas adicionales.

, 5=
7 72 B Jd Y B
Tabla Tablas dindmicas Tabla  Imdgenes Imégenes Formas SmartArt
an b ———

Tablas

[T P F P FR P

10
n
2
13
14
15

3. TEXTO EN COLUMNAS

Es una funcién que convierte o divide el texto de una celda en multiples columnas usando
como separador un delimitador que puede ser desde una coma, una tabulacion o un

espacio, hasta cualquier caracter que se nos ocurra.
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4. Suma rapida

Una forma rapida y sencilla de agregar valores en Excel es usar Autosum. Solo tiene
gue seleccionar una celda vacia directamente debajo de una columna de datos. A
continuacién, en la pestafia Férmula, haga clic en Autosum > Suma. Excel detectara

automaticamente el rango que se va a suman.

(& [= -|2) &l | b [)] w0
z I Suma T %
é Promedio l’@

I Cuenta [[:

Max

Min

Més funciones..,

T
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5. Congelar paneles.

Inmovilizar columnas v filas:

Seleccione la celda que se encuentra debajo de las filas y a la derecha de las
columnas que desee mantener visibles mientras se desplaza. Seleccione Vista >

Inmovilizar paneles > Inmovilizar paneles

Q@ ;0ué desea hacer?

Vista

[E) DQ r’n E gl Dividir Ver en paralelo E
:L L0 (| ™ Ocultar Desplazamiento sincronico

Zoom 100% Ampliar ~ Nueva Organizar Inmaovilizar

seleccién  ventana  todo - Mastrar Restablecer posicién de laventana | yap
Zoom Inmoyilizar paneles
gl Mantiene visibles las filas y columnas mientrag, el resto de la
hoja de calculo se desplaza (a partir de Iaseleﬁ&‘m actual).

Inmaovilizar fila superior
Mantiene visible la fila superior a medida que se desplaza
por el resto de |la hoja de célculo.

Inmovilizar primera columna
Mantiene visible la primera columna a medida que se
desplaza por el resto de la hoja de calculo.

| | A
=
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COORDINACION GENERAL DE ADMINISTRACION FEDERALIZADA

DIRECCION DE INFORMATICA

EXCEL INTERMEDIO

El uso de un considerable nimero de funciones puede considerarse como un dominio

intermedio de Excel.

El uso de tablas dinamicas para algunas instituciones es considerado como propio de
Excel avanzado o de un dominio de Excel, sin embargo debido al uso generalizado y a
la simplicidad con que estas son creadas, podemos sefalar que en la actualidad esto
corresponderia mas bien a un dominio intermedio o nivel intermedio. Similar situacion

ocurre con el uso de filtros.
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¢,Cudles son las funciones y formulas de Excel?

Una férmula de Excel es un codigo que se introduce en una celda. Ese codigo
realiza algunos calculos y regresa un resultado que es desplegado en la celda.
Las formulas deben empezar con el simbolo igual ( =) como se muestra en el

siguiente ejemplo: Se obtendra el resultado en la celda C9 de las celdas D9 y EO9.
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MANEJO DE TABLAS Y DATOS

Las tablas permiten organizar la informacién en filas y columnas, de forma que se pueden

realizar operaciones y tratamientos sobre las filas y columnas. Por ejemplo, obtener el valor

medio de los datos de una columna o para ordenar una lista de nombres

No NOMBRES EMPRESA SUELDO
1 ABADIA NUCAMENDI | WALMART 5,000.00
2 MNANDAYAPA PEREZ | SORIANA 2,833.00
3 NICANOR LOPEZ SUPERCHE 4,582.00
4 BERMUDEZGONZALEZ |  WILLYS 44,456.00
3 ORTEGA TOVILLA LIVERPOOL | 22,368.00
& FERNANDEZ LOPEZ AZTECA 47,895.00
7 ZENTENO GALLEGOS COPPEL 11,245.00
8 TAPIA CLEMENTE ELEKTRA 33,684.00
9 SANTOS VALENCIA | MONTEPIO| 12,403.00
10 SAMCHEZ RODRIGUEZ [SANTANDER| 15,000.00
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ASIGNAR NOMBRES DE RANGOS A CELDAS

Administrar rangos con nombre. Escribe el nombre que desees asignarle al rango.
Selecciona un rango de la hoja de calculo o escribe el nuevo rango en el cuadro de texto y,

luego, haz clic en Aceptar. Haz clic en Listo.

SUELDOS - i No
A B C D E

1

2 No NOMBRES EMPRESA SUELDO
3 1 ABADIA NUCAMENDI | WALMART 5,000.00
4 2 NANDAYAPA PEREZ | SORIANA 2,633.00
B 3 NICANOR LOPEZ SUPERCHE 4,582.00
3 4 ONZALEZ| WILLYS 44,456.00
7 5 ORTEGA TOVILLA LIVERPOOL [ 22,368.00
8 6 FERNANDEZ LOPEZ AZTECA 47,895.00
9 7 ZENTENO GALLEGOS COPPEL 11,245.00
10 8 TAPIA CLEMENTE ELEKTRA 33,684.00
" 9 SANTOS VALENCIA | MONTEPIO| 12,403.00
12 10 SANCHEZ RODRIGUEZ [SANTANDER|  15,000.00
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USAR FORMULAS EN EXCEL.

Férmulas de Excel para ser mas productivo

1. SUMA. Esta es una férmula elemental que no puedes no conocer

Portapapeles ) Fuente

ineacitn

G128 M fe | =SUMA(E3:E4)
A B c D E F G

1

2 No NOMBRES EMPRESA | SUELDO
3 1 ABADIA NUCAMENDI | WALMART | 5,000.00
4 2 NANDAYAPAPEREZ | SORIANA |  2,633.00
5 3 NICANORLOPEZ | SUPERCHE |  4,582.00
6 4 BERMUDEZGONZALEZ| WILLYS | 44,456.00
7 5 ORTEGATOVILLA | LIVERPOOL| 22,368.00
8 6 FERNANDEZLOPEZ | AZTECA | 47,895.00
[ 7 ZENTENO GALLEGOS | COPPEL | 11,245.00
10 8 TAPIACLEMENTE | ELEKTRA | 33,684.00
1 9 SANTOS VALENCIA | MONTEPIO| 12,403.00
12 10 SANCHEZ RODRIGUEZ [SANTANDER| 15,000.00

B [ 7,633.00 |

2. CONTAR. Esta formula te permite contar la cantidad de celdas en una seleccién

gue tienen nimeros

Paso 1: Seleccionando un rango de datos

Al usar la funcion de Excel CONTAR Sl tenemos que seleccionar los datos sobre

los que queremos contar algo. A esto lo llamamos “rango” y puede ser seleccionado

en cualquier direccion. En el siguiente ejemplo queremos contar las X dentro del

cuadrado:
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A A B = D E F G H
1

2

3 T I | I
4 I X X

5 X

6 X

1 X

8 X
9

10

Dado que la tabla va de B3 a E8, seleccionamos esta matriz como nuestro rango:

Asi el rango queda definido como:
e rango B3:E8

Como vemos en el ejemplo, la funcidon nos arrojé correctamente que en nuestro

rango existen 8 celdas que contienen la letra X: =contar.si(b3:e8,’x”)

A A B © D E E G H

1

2

3 X X Nimero de X | 8‘
4 X X

5 X

6 X

al 3 Resultado

8 X

9
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Fe =CONTAR.SI{D3:D12,"WALMART")

C

D

E

No NOMBRES EMPRESA SUELDO
1 ABADIA NUCAMENDI | WALMART 5,000.00
2 NANDAYAPA PEREZ | SORIANA 2,633.00
3 NICANOR LOPEZ SUPERCHE 4,582.00
4 BERMUDEZGONZALEZ| WILLYS 44,456.00
5 ORTEGA TOVILLA WALMART | 22,368.00
6 FERNANDEZ LOPEZ AZTECA 47,895.00
7 ZENTENO GALLEGOS COPPEL 11,245.00
8 TAPIA CLEMENTE ELEKTRA 33,684.00
9 SANTOS VALENCIA | WALMART | 12,403.00
10 SANCHEZ RODRIGUEZ | WILLYS 15,000.00

3. BUSCARV

La funcibn BUSCARYV obtiene su nombre porque hace busquedas verticales, es decir,
busca un determinado valor dentro de una columna de datos y devuelve un valor de una

columna diferente, pero de la misma fila que el valor encontrado.

Esta funcion pertenece al grupo Busqueda y Referencia el cual tiene otras funciones de

busqueda, pero la funcion BUSCARYV es sin lugar a duda la funcién mas utilizada de todas

ellas.

Al indicarle a la funcién el valor que queremos encontrar, ella se encargara de analizar cada

una de las celdas de la columna de blsqueda, desde arriba hacia abajo, y se detendréa al

3

momento de encontrar la primera coincidencia.

Una vez encontrado el valor buscado, la funcién podra devolvernos el valor de cualquier

columna de los datos siempre y cuando se encuentre en la misma fila del valor encontrado.
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Sintaxis

Use la funcibn BUSCARV para buscar un valor en wuna tabla. Por
ejemplo: =BUSCARV(C13,D3:E12,2,FALSO)

s I =BUSCARV(C13,D3:E12,2,FALSO)

| B C D | E |
No NOMBRES EMPRESA SUELDO
1 ABADIA NUCAMENDI | WALMART 5,000.00
2 NANDAYAPA PEREZ | SORIANA 2,633.00
3 NICANOR LOPEZ SUPERCHE 4,582.00
4 BERMUDEZGOMNZALEZ WILLYS 44,456.00
5 ORTEGA TOVILLA WALMART 22,368.00
6 FERNANDEZ LOFPEZ AZTECA 47,895.00
7 ZENTENO GALLEGOS COPPEL 11,245.00
) TAPIA CLEMENTE ELEKTRA 33,684.00
9 SANTOS VALENCIA | WALMART | 12,403.00
10 SANCHEZ RODRIGUEZ WILLYS 15,000.00

nombre WALMART

empresa 5000
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Graficos en Excel

Qué es un grafico en Excel

Un gréafico en Excel es una representacion visual de datos o valores que nos permite hacer
una interpretacion o comparativa de forma visual. Los graficos en Excel son muy utiles para

resumir o crear reportes de una gran cantidad de datos, haciéndolos mas faciles de
interpretar.

No NOMBRES EMPRESA | SUELDO
1 ABADIA NUCAMENDI | WALMART | _5,000.00
2 NANDAYAPA PEREZ | SORIANA | 2,633.00
3 NICANORLOPEZ | SUPERCHE | 4,582.00
1 BERMUDEZGONZALEZ| _WILLYS | 44,456.00
5 ORTEGATOVILLA | WALMART | 22,368.00
6 FERNANDEZLOPEZ | AZIECA | 47,8%5.00
7 ZENTENO GALLEGOS | COPPEL | 11,245.00
8 TAPIACLEMENTE | ELEKTRA | 33,684.00
9 SANTOS VALENCIA | WALMART | 12,403.00 SUELDO
10 |SANCHEZRODRIGUEZ| WILLYS | 15,000.00
BusCary nombre WALMART o :Eggggg
empresa 5000 & anooo.0o
§ 30,000.00
3 20,000.00
auscagy EMPRESA  EMPRESA WALMART E 100000 R I 1 I 1 I
T R RN S S B S
&‘l@ ‘;?Q& o‘*@@@"& @A{V & @'&(P&ﬁ q\‘g\c Q‘é;)
Ry & & & & @"S& <«“°b o @‘05 &ﬁc
gv?g & %ﬂﬁ @ & o -,?‘}S’

GRAFICO SUELDOS.
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MICROSOFT WORD

Microsoft Word es un programa de procesamiento de textos, disefiado para ayudarle a
crear documentos de calidad profesional. Con las mejores herramientas de formato de

documentos, Word le ayuda a organizar y escribir sus documentos de forma mas eficaz.

Para accesar al programa busca el icono o en la barra de busqueda escribe “Word”

wg

Word 2016

El entorno de Word

¢,Cual es el entorno de Word?

La interficie de Word esta ordenada a través de una serie de barras y herramientas
de trabajo. En la parte superior, tienes la barra de herramientas de acceso rapido,
gue podras personalizar y colocar todas las herramientas que utilices con mas

frecuencia (abrir documento, guardar documento, deshacer, rehacer...)

nicio nsertar isefio

8
) AaBbCcDe AaBbCcl
Dy T Normal || T Sin espa.

-|135 -

Arial

N K S5 -~acx, xX A-¥-A- =

Fuente [ Pérrafo
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Empezar un documento

En muchas ocasiones, resulta mas sencillo crear un documento a partir de una plantilla que
empezar con una péagina en blanco. Las plantillas de Word estan listas para su uso, con

temas y estilos predefinidos. Todo lo que tiene que hacer es agregar contenido.

Cuando inicie Word, podra elegir una plantilla de la galeria, hacer clic en una categoria para

ver otras plantillas o buscar otras plantillas en linea.
Para ver una plantilla con mayor detalle, haga clic en ella 'y aparecera una gran vista previa.

Si prefiere no usar una plantilla, haga clic en Documento en blanco.

.

Hacer un (0
recorrido
Titul ) —
ElmL.'Ja%ezadD el el B m
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Abrir un documento

Siempre que inicie Word, vera una lista de los documentos usados mas recientemente en
la columna de la izquierda. Si no aparece el documento que busca, haga clic en Abrir otros

documentos.

Word

Recientes

(@ Abrir otros documentos

Si ya esta en Word, haga clic en Archivo > Abrir y busque la ubicacién del archivo.

Al abrir un documento creado en versiones anteriores de Word, vera Modo de
compatibilidad en la barra de titulo de la ventana del documento. Puede trabajar en

el modo de compatibilidad o actualizar el documento para que use Word 2016.

Guardar un documento

Para guardar un documento por primera vez, haga lo siguiente:

En la pestafia Archivo, haga clic en Guardar como.

2. Busgue la ubicacién donde quiere guardar el documento.

Nota: Para guardar el documento en el equipo, elija una carpeta en Este PC o haga clic en Examinar. Para guardar el documento en
linea, elija una ubicacién en linea en Guardar como o haga clic en Agregar un sitio. Una vez guardados sus archivos en linea, podra

compartirlos, agregar comentarios y trabajar en ellos en tiempo real.

3. Haga clic en Guardar.
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Nota: Word guarda los archivos automaticamente con el formato de archivo .docx. Si desea guardar documentos en otro formato, haga
clic en la lista Guardar como tipo y seleccione el formato de archivo que desea.

Para guardar el documento y continuar trabajando con él, haga clic en Guardar en

la Barra de herramientas de acceso rapido.

Bl Insertar Disefio  Presentacion R
Guardar (Ctrl+5)

By ¥ Tortar L.
0 i Calibri (Cuerpo) = |11 = A A

. Copiar

‘egar - d

> ~ Copiar formato B I @vasm e A

Portapapeles [F] Fuente

Dar formato al texto

1. Seleccione el texto al que desee aplicar formato.

Para seleccionar una Unica palabra, haga doble clic en ella. Para seleccionar

una linea de texto, haga clic en el lado izquierdo de la linea.

2. Seleccione una opcion para cambiar la fuente, el tamafio de fuente, el color de

fuente o poner el texto en negrita, cursiva o subrayado.
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Crear una lista

Para iniciar una lista numerada, escriba 1, un punto (.), un espacio y algo de texto. Word

iniciara autométicamente una lista numerada.
Escriba* y un espacio antes del texto y Word creara una lista con vifetas.

Para completar la lista, presione Entrar hasta que las vifietas o la numeracion se

desactiven.

Crear una lista a partir de un texto existente

1. Seleccione el texto que quiere cambiar a una lista.

2. Vaya a Inicio> Vifietas o Inicio> Numeracion.

Inicio

71 Parrafo IF1
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Cambiar el interlineado en Word

1. Seleccione Disefio > Espaciado entre parrafos.
2. Mueva el puntero sobre cada opcion para obtener una vista previa y, después,
seleccione la opcion que quiera.

;{ Espaciado entre parrafos =
Conjunto de estilos

_e‘l Predeterminado
v

"""" Integrado

Sin espacio entre parrafos

Compacto
Estrecho

Abierto

Moderado
Doble

Espaciado personalizado entre pa)
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Cambiar el interlineado de parte del documento

1. Seleccione los parrafos que quiera cambiar.
2. Seleccione Inicio > Espaciado entre lineas y parrafos y elija el espaciado que quiera.

El
1.0
------------ v| 1,15
1,5
20
25
30
Opciones de interlineado...

Agregar espacio antes del parrg

[l 1«

Quitar espacio después del pan

3. Para personalizar el espaciado, seleccione Opciones de interlineado. Puede

ajustar varias areas, incluido el espaciado antes y después de los parrafos.
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COMBINAR CORRESPONDENCIA

La combinacion de correspondencia le permite crear un lote de documentos personalizados
para cada destinatario. Por ejemplo, una carta puede personalizarse para dirigirse a cada
destinatario por su nombre. Los origenes de datos, como las listas, hojas de célculo o bases

de datos, estan asociados al documento.

Crear una nueva lista de combinacion de correspondencia

1. Vaya a Archivo > Nuevo > Documento en blanco.

2. Haga clic en Seleccionar destinatarios > Usar una lista existente...

INSERTAR DISENO DISENO DE PAGINA REFERENCIAS
= Ce
Iniciar combinacion  Seleccionar Editar Destacar campos de  Blogque

de correspondencia ~ destinatarios ¥ lista de destinatarios combinacion de

g Escribir una lista nueva... h
[Z] Usar una lista existente...

[25] Seleccionar de contactos de Outlook...
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3. Examinar para buscar un archivo previamente capturado en Excel

Combinar corresponden... ¥ *

Seleccione los destinatarios

(®) Utilizar una lista existente
(") Seleccionar de los contactos de Qutiook
() Escribir una lista nueva

Utilizar una lista existente

Utilizar nombres y direcciones de un archivo o
una base de datos.

[ Examinar...

[ Edita

Asignar los campos dentro de la carta

Insertar campo de combinacién ? X
Insertar:
O Campos de direcdén @ Campos de base de datos
Compos:
«M_1) =P
(ABADIA NUCAMEND!

Asignar campos., | Insettar_| | Cemar
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DIRECCION DE INFORMATICA

Combinar correspondencia

Paso 5 de 6

. WJP?‘S?}H&_- Complete la combinacion

1 Tali R tivar Window
gyl R AR Lndows.
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MICROSOFT POWER POINT

Es un programa disefiado para hacer presentaciones practicas con texto esquematizado,

facil de entender, animaciones de texto e imagenes, imagenes predisefiadas o importadas

desde imagenes de la computadora. Se le pueden aplicar distintos disefios de fuente,

plantilla y animacion.

Para entrar al programa buscar el siguiente icono

P

PowerPoint
2016

¢, Como se utiliza el programa de PowerPoint?
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Como hacer una presentacion de PowerPoint

1. Abre una presentacion en blanco

PowerPoint

Recientes

Antiguo

=  CroguisL,emaBonita
Escritorio = casas

ﬁ informacion para pladse correo institucional j...

Escritorio

ﬁ informacion para pladse correo institucional j...
E

b Manual
G et
ﬁ callate

Escritorio

ﬁ Manual_AsignacionRevocacion_porLotesOk
Escritorio

Buscar plantilas y temas en li O

Bisquedas sugeridas:  Presentaciones  Temas  Educacién
Gréficos Diagramas Empresa  Infografia
Presentacién en blanco Le damos la bienvenida a Power...
LETRES EN MADERA
® ION

Letras en madera

Sala de reuniones lon
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2. Selecciona un «temax» o crea el propio

Para seleccionar y aplicar un tema, haga clic en la imagen en miniatura de ese tema. A
menos que especifique lo contrario, PowerPoint aplica el tema que seleccione a toda la

presentacion.

DISENO DEL TiTULO

sustiuLo
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3. Patrén con Diapositivas.

Un patrdn de diapositivas es la primera diapositiva en una jerarquia de diapositivas en el
gue se almacena informaciébn sobre el tema y los disefios de diapositiva de una
presentacion, como el fondo, color, fuentes, efectos, tamafios de marcador y

posicionamiento.

Haga clic para modificar el
estilo de titulo del patron

Haga clic para editar el estilo de subtitulo del patrén
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4. Utiliza la funcion «Duplicar diapositivas» para ahorrar tiempo

1. En la vista Normal, selecciona las miniaturas de las diapositivas que
quieras duplicar. ...

2. En la pestaia Inicio, haz clic en la flecha situada junto a Diapositiva nueva y luego

en Duplicar diapositivas seleccionadas.
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5. Agrega transiciones a las diapositivas (opcional)

¢, Qué es la transiciones de Power Point?

PE then ae trmanrm ] Dpracmn b steom 0 A
Transickin a eata diapastive
loac {
| e | -
| ’ - =
o == .
P e [ T
[ W B - Trew aee ae

.

[

La transicién de diapositivas es el efecto visual que se reproduce al pasar de una
diapositiva a la siguiente durante una presentacion. Puede controlar la velocidad,

agregar sonido y personalizar las propiedades de los efectos de transicion.
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