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El Contenedor de Texto: Marcador vs. Cuadro

Marcador de Posicion

-

.

* Marco predefinido del disefio de la diapositiva (Tema).

Determina dénde y con qué formato ira el contenido.

* Vinculado estructuralmente al patron de diapositivas.

"\\

J/

Cuadro de Texto

Contenido
Manual

%, —

* Marco de texto insertado manualmente en cualquier
posicion. Independiente del disefio principal.

* Ruta: ] nsertar 3 Texto, 3| [] Cuadro de texto.

| —

[@ PUNTO DE EXAMEN: Todo texto en PPT 2016 debe existir dentro de uno de estos dos contenedores. ]
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Rutas de Edicion y Formato en la Cinta de Opciones

s —

.
,/J
gy
‘ F
F

e -y |  Fuente: Recomendado Sans-Serif (Segoe Ul, Calibri).
| > |
nicio ‘9 L ‘ ‘ [Selector] | rumafio: Titulos (36-54 pt) | Cuerpo (18-28 pt).

Formato [/
Basico

Detecta errores con diccionarios

[ : ) ( o, ;]
L R_ewsai , L L_Rewsmn \ = h Ort_qgrafla TR

Crucial para evitar falsos errores

— . ' Establecer idioma
» | Revisar | =¥ | Idioma | =¥ derevision = en presentaciones en espafiol.

"y

Dato Técnico: Al seleccionar texto, aparece una
minibarra de herramientas flotante para formato rapido.
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Mapeo Tactil: Atajos de Teclado Esenciales

y ' f B
Blogue Formato Blogue Revision
Ctr] + [N]: Negrita o 1 e
(Resaltar importancia). r’Eg;“ —~— ﬁ’l — = ﬁ — T L (F7]: Ortografia.
[Ctrl] + [K]: Cursiva. e ,T ™ W : Eﬂ & | . - opm 2 [MHYUS] + [F?] | |
Gtrl] + [S]: Subrayado, e}—--===—e a - n = ”E ; = Sinénimos / Diccionario.
[Ctrl] + [J]: Justificar texto. r——mu—’a E © @ Iﬂ i o = B hﬁjgﬂ; (EE[]):DSHW&
lﬂm Z ey I | 2 = 'Em '
[Mayus] + [F3]: . mum | — Ctrll + [D1: Dupl|
Cambiar Entre.-——m - Barra Espaciadora AltCr &= B Ctrl | D [ tr] +[ ] UD Icar

. i diapositiva seleccionada.
mayusculas/minusculas. j' P

[Ctrl] + [Barra Espaciadora]:e J

Borrar formato del texto.
\_ J _ J

@ PUNTO DE EXAMEN: Memorizar la distincion entre [Ctrl] + M (Nueva) y [Ctrl] + D (Duplicar).
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El Panel de Control Macro: Vista Backstage

[Ctrl]

El atajo supremo. Abre directamente la vista

Archivo = Imprimir.

(& Atajo méas preguntado en exdmenes

1. Qué Imprimir (Disefo)

Diapositivas de pantalla completa,
Paginas de notas, Esquema, o
Documentos.

2. Rango y Copias

Imprimir todo, seccion, diapositiva
actual o rango personalizado (ej. 1-3,
5). Copias: Intercaladas (1,2,3/1,2,3) o

Sin intercalar (1,1,1/2,2,2).

-

~

o 'R

3. Tratamiento de Color

Color total, Escala de grises, o
Blanco y negro simple (sin
rellenos de fondo).
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Disenos de Impresion y el Estandar de 3 Diapositivas

O NI\ =y ™ LS A | ——
|I_,"_'z'l | | = |:_ . | |

({4 | . f \ .
"'..:\-"_____-' '-!"-'_I-'I |J -I:'I | — N e T i n '..'I. |I=. i .

Es el Unico diseno de
impresion de

Nombre de la Funcion: documentos que incluye
Documentos automaticamente lineas
(Handouts). , para notas manuscritas

Detalle Tecnico: e diapositiva.

3 diapositivas por hoja.

e / ; Uso recomendado:

Distribuir material fisico
a los asistentes durante
una exposicion.

Diapositiva 3
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Rutas de Exportacion: Generacion de PDF

Ruta A: El Método de Publicacion (Mas Opciones)

Ruta: Archivo » Exportar » Crear PDF/XPS » Publicar

. .

Ventaja técnica: Permite elegir qué publicar (rango, documentos
con 2-9 miniaturas, paginas de notas) y permite incrustar fuentes
para garantizar la correcta visualizacion en otros equipos.

. 7

Ruta B: El Método Alternativo (Rapido)

Ruta: Archivo » Guardar como » Tipo de archivo: PDF

Limitacion: Mas rapido, pero ofrece menos opciones de
configuracion de publicacion avanzada.

e o
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El Motor de Movimiento Interno: Animaciones

El Centro de Comando

Herramienta: El Panel de Animacion (Se abre en la
Pestana Animaciones).

Funcion: Panel lateral derecho que muestra,
ordena cronoldgicamente y permite editar todas las
animaciones de los objetos de la diapositiva activa.

Configuracion de Direccionalidad

Ruta: Animaciones Opciones de efecto

Concepto: Permite modificar la variante de la
animacion (Ej. Entrar volando: desde abajo, desde

la izquierda, etc.).
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El Modelo Mental Cromatico de Efectos

r--

m >8] ENTRADA »"»g7 | | ¥ ENFASIS

Concepto: El objeto aparece en la pantalla. Concepto: El objeto ya visible llama la

Ejemplos: Desvanecer (Recomendada base), atencion.
Aparecer, Entrar volando, Acercar y girar. Ejemplos: Pulsar, Parpadear, Girar,
Aumentar/reducir.

&  SALIDA — TRAYECTORIAS [~

Concepto: El objeto desaparece de la Concepto: El objeto se desplaza por una
pantalla. ruta trazada. (JL)

Ejemplos: Desaparecer, Salir volando, Ejemplos: Linea, Arco, Bucle, Dibujar .
Contraery girar. trayectoria personalizada. %\/

A

} [ Tip de Estudio: @ Menos es mas - Limitar a 1-2 tipos por presentacion, preferentemente transiciones sutiles como Desvanecer. W
e w  wmme B NotebookLM




Control de Tiempo y Secuencias de Animacion

Al hacer clic -
(Modo Manual)

La animacion espera la accion del presentador (clic, Enter, flecha). Es el valor por defecto.

Con la anterior
(Sincronia)

Inicia exactamente al mismo tiempo que la animacion superior en la lista del panel.

Después de la

anterior - O )

| (Cadena) Automatiza el inicio inmediato al finalizar la animacion previa. Crea secuencias fluidas sin clics. \

rl:_:r"_" . T S - H -‘ﬁ“'.

{ Ruta: Animaciones »» grupo Intervalos ** Inicio. 1
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r SUTILES LLAMATIVAS

O

Caracteristica: Simples y Caracteristica: Movimientos
elegantes. Las mas complejos y elaborados. Solo
recomendadas para entornos para entornos creativos o
profesionales/académicos. informales (pueden distraer).

Movimiento Externo: Categorias de Transicion

CONTENIDO DINA'MICO_I

L I

Caracteristica: Mueven solo el
contenido; el fondo permanece
fijo creando continuidad
narrativa.

Ejemplos clave: Cortar (cambio

instantneo sin efecto), Ejemplos clave: Persianas,

| Desvanecer, Empujar, Limpiar. Tablero de ajedrez, Caer, Origami.

Ejemplos clave: Panoramica,
Cubo, Caja, Tiovivo.
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Parametros de Configuracion de Transiciones

~

Ruta base: Transiciones =» grupo Tiempo =

Rango técnico: Desde 0.01 s hasta 59 segundos
(Valor predeterminado suele ser 0.7 s).
Controla |a velocidad de ejecucion del efecto.

Opciones: Permite agregar audio (aplausos, camara,

- explosion) o un archivo de audio personalizado que
- se activa al cambiar la diapositiva.

\
: 0.70s |
Dial 1: WL
Duracion Duracion: Cu—( )
\ /
] Sonido: | Sin sonido ME D
DI&I‘Z:  [Aplausos] |
Sonido el
Explosion]
e [Otro sonido.. ] |
Dial 3: IZ ﬁ Condicion A: Al hacer clic con el mouse (Casilla activa por defecto).
Avance de

Ldiapositiva

e Condicion B: Después de: [HH:MM:SS] [GU:UU:DD] (Para kioscos o autoejecucion cronometrada)

_J

‘ Atajos de Ejecucion

[F5]: Iniciar presentacion desde la diapositiva 1.

[Mayus] + [F5]: Iniciar desde la diapositiva actual. |
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El Comando Critico: Aplicar a todas

Aplicgirw_‘a todas

{ OVERWRITE J *{ OVERWRITE 1 +| "OVERWRITE +{'0‘H‘ERWRITE } +[“0‘H"ERWRITE }
) ) ) )

L

Concepto Accion: Sobrescribe la configuracion de transicion de todas las diapositivas de la
Técnico: presentacion con la configuracion exacta de la diapositiva actual.
Ecnico. Ruta: Transiciones = grupo Tiempo = Aplicar a todas.

»

y

PUNTO DE Si otras diapositivas tenian configuraciones de tiempo o efectos de transicion individuales, estas se
EXAMEN: pierden irrevocablemente.

Uso: Es la herramienta estandar para crear presentaciones unificadas o cronometradas uniformemente.

ﬁ"r’qutebmkm




Diagnostico Visual en el Panel de Diapositivas

® ;Que significa?: Indica que la
diapositiva tiene asignada una
transicion, una animacion, 0 ambas.

® Accion Interactiva: Hacer clic
directamente sobre |a estrellita

reproduce una vista previa rapida del

movimiento directamente en el panel

| de trabajo. l
|- S e —

Q

PUNTO DE
EXAMEN:

Es la marca de auditoria visual principal para identificar diapositivar
diapositivas con movimiento programado.
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~ Matriz de Resolucion: Animacion vs. Transicion

Dimension

Animacion

Objetos individuales

Transicion

La diapositiva completa al

; : 7
¢A que afecta: (texto, imagen) entrar.

. Durante la permanencia en la | Al cambiar de una diapositiva a
; ?
¢Cuando ocurret diapositiva otra.
Pestana de control Animaciones Transiciones.
Cantidad posible llimitadas por diapositiva Solo UNA por diapositiva.

Tipos principales

Entrada, Enfasis, Salida,

Sutil, Llamativa, Contenido

Trayectorias dinamico.
: v’ S——— Opciones de efecto y grupo
Herramienta de gestion Panel de animacion (lateral) Tiempo (Cinta).
. : Icono 4 debajo del nimero de | Icono 4 debajo del nimero de
fsllese sy U R diapositiva diapositiva.

© Esta tabla resuelve el 90% de las confusiones conceptuales en reactivos de certificacion.

Conservar como acordeon de estudio.
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