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Resumen de la Clase de PowerPoint
1. Crear una presentación nueva
· Se puede iniciar desde una plantilla o una presentación en blanco.
· Se accede desde PowerPoint seleccionando "Nuevo" y luego eligiendo una opción.
2. Tipos de diapositivas
· Existen varios tipos: título, contenido, comparación, solo imagen, entre otros.
· Puedes agregar una nueva diapositiva con el botón "Nueva diapositiva" y elegir el diseño que necesites.
3. Transiciones entre diapositivas
· Las transiciones son efectos visuales al pasar de una diapositiva a otra.
· Se agregan desde la pestaña "Transiciones".
· Puedes elegir el efecto y ajustar su duración o aplicar la misma transición a todas las diapositivas.
4. Insertar imágenes y videos
· Desde la pestaña "Insertar" puedes:
· Agregar imágenes desde el dispositivo o en línea.
· Insertar videos desde tu equipo o incrustarlos desde YouTube.
· Una vez insertados, se pueden ajustar de tamaño, mover y aplicar efectos.
5. Guardar la presentación
· Ir a "Archivo" > "Guardar como".
· Elegir la ubicación y el formato (.pptx para seguir editando o .pdf para solo visualizar).
6. Reproducir la presentación
· Se inicia desde la pestaña "Presentación con diapositivas" o presionando F5 (desde el principio) o Shift + F5 (desde la diapositiva actual).
7. Salir de la presentación
· Durante la presentación, puedes presionar la tecla Escape (Esc) para salir de la vista de presentación y volver al modo de edición.
 
