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Cémo transformar un documento de Word en una presentaciéon de PowerPoint

Una vez que hemos elaborado un documento en Word, tal vez necesitemos hacer una
presentaciéon en base al mismo utilizando PowerPoint. A continuacién veremos cémo pasar
rapidamente la informacién desde nuestro procesador de textos a nuestro programa de
presentaciones, conseguiremos ahorrar mucho tiempo y esfuerzo. Seguiremos 4 sencillos pasos:

1) Establecemos el inicio y fin de cada diapositiva en nuestro
documento de Word.

Para ello asignaremos el texto que integrara el titulo de cada diapositiva. Primero seleccionamos el texto en
nuestro documento, en este caso el titulo de la diapositiva 1.

La Union Europea: su historia

La idea de Europa es antigua, hasta el puntode que el origen de su nombre s
la mitologia griega.

Su objetivo no ha variado: garantizar la paz y la prosperidad y ofrece un punt
cuyos cimientos se habian desmoronado.

A continuacidon haremos un clic sobre la ficha “Inicio” y después clic sobre el estilo de parrafo “Titulol”.

AaBbCcDc | AaBbCeDe) AaBbCi| AaBbCc AaBbC: 4aBbCcD Aa]j AaBbCc. AgBbCcDt AaBbCeDt | _ %
TMormal | TSinespa..|| Titulol Titulo 2 Titulo 3 Titulo 4 Titulo Subtitulo  Enfasis sutil  Enfasis |- Cambiar

estilos

Estilos [Fl

Ya hemos creado el titulo de la diapositiva 1.

La Union Europea: su historia

La idea de Europa es antigua, hasta el puntode que el origen desu n
la mitologia griega.

Su objetivo no ha variado: garantizar la paz y la prosperidad y ofrece
cuyos cimientos se habian desmoronado.

Importante: es conveniente guardar el archivo con el formato de Word 2010, es decir no debe aparecer el
mensaje en la parte superior de nuestra ventana de “Modo de compatibilidad”.

2) Podemos agregar mas texto al subtitulo de cada diapositiva

Si quisiéramos agregar mas texto para el subtitulo de la diapositiva 1 haremos lo siguiente, seleccionamos
el texto.
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La Union Europea: su historia

La idea de Europa es antigua, hasta el punto de que el origen de su nombre se remonta a un personaje de
la mitologia griega.

Su objetivo no ha variado: garantizar la paz y la prosperidad y ofrece un punto de partida a un continente
cuyos cimientos se habian desmoronado.

A continuacion haremos un clic sobre la ficha “Inicio” y después clic sobre el estilo de parrafo “Titulo2”.

AaBbCcDe AaBblcDe AaBbCe| AaBbCc |[AaBbCcl AaB AaBbhCc. AoBbCcD: AaBbCcDi AaBbCeDi | | %
TMormal  TSinespa..  Titulol Titulo 2 Titulo 3 Titulo Subtitulo  Enfasis sutil  Enfasis  Enfasisint.. Cﬂtt"llbiﬂf
estios *

| Estilos F

Ya hemos creado el subtitulo de la diapositiva 1.

La Union Europea: su historia

La idea de Europa es antigua, hasta el punto de que el origen de su nombre se
remonta a un personaje de la mitologia griega.

Su objetivo no ha variado: garantizar la paz y la prosperidad y ofrece un punto de partida a un continente
cuyos cimientos se habian desmoronado.

Si quisiéramos agregar mas texto para los distintos niveles del cuadro de texto del subtitulo de la diapositiva
utilizaremos el resto de estilos de parrafo, por ejemplo para el nivel 2, seleccionamos mas texto.

La Union Europea: su historia

La idea de Europa es antigua, hasta el punto de que el origen de su nombre se
remonta a un personaje de la mitologia griega.

Su objetivo no ha variado: garantizar la pazy la prosperidad y ofrece un punto de partidaa un continente

cuyos cimientos se habian desmoronado.

A continuacién haremos un clic sobre la ficha “Inicio” y después clic sobre el estilo de parrafo “Titulo3”.

AaBbCcDc AaBbCcDc AaBbCi AaBbCc| AaBbCcl | daBbCcD Aa]j daBbCc. AoBbCcDi AaBbCeDt | _ %

TMormal  75inespa..  Titulol Titulo 2 Titulo 3 Titulo 4 Titulo Subtitulo  Enfasis sutil  Enfasis | _ Cﬂtr_r;biﬂr
estnos «
Estilos I |
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Ya hemos creado el texto del nivel 2 del subtitulo de la diapositiva 1.

La Union Europea: su historia

La idea de Europa es antigua, hasta el punto de que el origen de su nombre se
remonta a un personaje de la mitologia griega.

Su objetivo no ha variado: garantizar la paz y la prosperidad y ofrece un punto de
partida a un continente cuyos cimientos se habian desmoronado.

Importante: debemos presionar la tecla “Intro” para separar el texto asignado con los distintos tipos de
estilos de parrafo.

Para que nos hagamos una idea, la primera diapositiva quedaria asi (después veremos cémo modificar su
formato rapidamente)

La Union Europea: su historia

* La idea de Europa es antigua, hasta el
punto de que el origen de su nombre se
remonta a un personaje de la mitologia
griega.

— Su objetivo no ha variado: garantizar la paz y
la prosperidad y ofrece un punto de partida a

un continente cuyos cimientos se habian
desmoronado.

Para modificar el formato del texto haremos clic derecho sobre el estilo de parrafo correspondiente, en
este caso “Estilo1” y después clic sobre “Modificar”.

AaBbCi| AaBbcc AaBbC: daBoees AADB 4aBbec.

Titulo 1 Titulo 2 Titulo 3 Titulo 4 Titulo Subtitulo
Actualizar Titulo 1 para que coincida con la seleccion
Y4 Modificar.. |

! Seleccionar todo: (sin datos)

Cambiar nombre...

CQuitar de la galeria de estilos rapidos

Agregar galeria a la barra de herramientas de acceso rapido



” TE BAJASTE DE www.funcionarioseficientes.es

¥ Recursos para tralbgjos administrativos

Cémo transformar un documento de Word en una presentaciéon de PowerPoint

Repetimos el anterior proceso para el resto de diapositivas. Una vez que hayamos acabado vamos al
siguiente paso.

3) Enviamos el documento a PowerPoint

Haremos un clic sobre la pestafia “Archivo” y después clic sobre “Opciones”

I [:] Opciones I
4 salir

En el siguiente cuadro contextual clic sobre el apartado “Barra de herramientas de acceso rapido” del
lateral izquierdo y después seleccionamos “Todos los comandos” en la parte central del cuadro.

i @ Bl
Opcicnes de Word ng
General 0 . . -
Q Personalice la barra de herramientas de acceso rapido.
Maostrar
Comandos disponibles Personalizar barra de herramientas de acceso rapido: (i)
Revision Todos los comandos |Para todos los documentos [predeterminado) EI
Guardar
<Separador> - Guardar
Idioma B2 =
11 @ ¥}  Deshacer |>
Avanzadas 100% 5 Rehacer
b aar cinta ) 16:10 1 Muevo
ersonalizar cinta de opciones L
16:9 @ Impresion rapida
Barra de herramientas de acceso rapido 23 ﬁ Abrir
32 |4, Vista previa de impresidn e Imprimir |
Complementos 34
<< Quitar
Centro de confianza 35 |
4:3
4:5
53
54 Z Modificar... |
|:| Maostrar la barra de herramientas de Personalizaciones: | Restablecer = |0
acceso rapido por debajo de la cinta de = i I
opdones Importar o exportar ¥ |
| m | 3
l Aceptar I [ Cancelar ] ﬂ

El siguiente paso es seleccionar el botén "Enviar a Microsoft PowerPoint" y después haremos clic en el
botdn “Agregar”. Finalmente clic sobre el botén “Aceptar”.

£
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£

Opciones de Word
General i
Personalice la barra de herramientas de acceso rapido.
Mostrar
Comandos disponibles en: (i) P izar barra de he de acceso rapido: i)
Revisidn |Tudus los comandos EI | Para todos los documentos (p do) EI
Guardar
Idioma %) Enviar a carpeta de Exchange o [ cuardar
L= Erwiar a destinatario de correo ) Deshacer [»
Avanzadas £ Enviar a Microsoft PowerPoint U Rehacer
: ) ) =1 Enviar ahora 3 Muevo
Personalizar cinta de opciones PP
B4 Enviar al fondo = S Impresién rapida
Barra de herramientas de acceso rapido ] 3% Enwiar atrds | » 5 Abrir
@ Enviar atrds _Agregar >> |8 Vista previa de impresién e Imprimir E
Complementos
“ B e » E
Centro de confianza #4 Enviar con imagen [Control w...
% Enviar mensajes de correo ele..,
e Enviar para revisian..,
Error ortografico sigui -
Maostrar la barra de herramientas de P iones: @
acceso rapido por debajo de la cinta de
opciones Importar o exportar ¥ (i)
4 Ll 3

En] o)

Comprobaremos que en la barra de herramientas de acceso rapido ahora contamos con un nuevo botén
"Enviar a Microsoft PowerPoint" y hacemos clic sobre el mismo.

Insertar Disefo de pagina

Se abrird PowerPoint y exportara el texto al que le hemos asignado estilos de parrafo a cada una de las
diapositivas. En este ejemplo tenemos 5 diapositivas.

La Union Europea: suhistoria

* Laidea de Europa es antigua, hasta el
punto de gue el origen de su nombre se
aun je de la mitologi

griega.

- Su objetive no ha variado: garantizar lapaz y
1a prosperidad y ofrece un punto de partida a
un continente cuyos cimientos se habian

La Unién del siglo XXI, de
Amsterdam a Lisboa

+ En 1999, entré en vigor el Tratado de
A ‘que recogia los principios d
libertad, democracia y respetoalos
derechos humanos, incluyendo
- ol principie d

La Unién Europea: antecedentes

* En 1949 se fundic l Consejo de Europa
para favorecer la colaboracidn politica
entre los paises europeos.

- For suparte la. iracién del Tratado del
Atlantico Norte (OTAN) 7 1a Unién Europea
Dec a) ™ i
militares v de seguridad.

GeografiadelaUnion Europea

* La Unidn Europea estd formada por 28
paises enropeos soberanos
S 1 los

estados miembros.

— La Unién fue fundada por seis paises de Europa
occidental (Francia, RF Alemana, Italia,
Bilgica, Holanda yLuxemburgo) ¥ se siplié

de la geografia europea.

La Unidnde los Tres Pilares

* En1965, se firma untratado que fusiona

delastr
europeas por medio de la creacion de la

Comisién Europea [CE) y el Consejo dela

Union Europea [CUE).

- El Acta Unica Furopea firmada e febrero de
1956 entrd en aplicacion en juli de 1087, v two
por mision el redinamirar la construccion
europea.
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4) Modificamos el formato de todas las diapositivas rapidamente

Para modificar el formato de todas las diapositivas le aplicaremos un tema de PowerPoint. Clic sobre la pestafia
“Diseio” y después otro clic sobre el tema “Flujo”.

2rtar Transiciones Animaciones Presentacion con diapositivas Revisar Vista Programador pptPlex
[
Aa Aa ri_ Aa

Temas

De esta forma todas las diapositivas modificaran su aspecto rapidamente.

— ——__._________.-4”; -——__._________j — ——__._________.-4’5
— —ta Union Europea: —
La Union Europea: su historia antecedentes La Union de los Tres Pilares
» La idea de Europa es antigua, hasta &l punto de que = En 1949 se fundit el Consejo de Europapara = En 1965, se firma un tratado que fusiona los
el origen de su nombre se TEMONLE 3 1IN PECSONAjE favorecer la colaborarién politica entre los paises ejecutivos de 1as tres comunidades europeas por
de la mitologia griega. EUrIPEDS. medio de la creacion de b Comision Eurcpea (CE) ¥
= Su objetve so ka varisde: garamtiar la paz vl » Por zu parte, Ia Orgasicacien del Tratade del Adiedice el Consejo de 1a Union Europea [CUE)
prozpersdsd y afrece = pento de parsida 2 i hm(mamrhr_-umnwomhul{um]u = 1 Acta Usics Faropes firmada ex febrers de 1956 sam
30 babls g cemtrares £n la: cuestoees militares ¥ dr sezridid. om aplicecién em jebio de 1957, y ruve por miside ol
redimsmizer la constraccite saropra.
1 2 3
= . _— ______________j
—ta Union del siglo XXI, de =
Amsterdam a Lisboa Geografiade la Union Europea
+ En 1999, entrd en vigor el Tratado de Amsterdam = La Unidn Europea estd formadapor 28 paises
que recogia los principios de libertad, democracia europeos soberanos independientes que se
¥ respeto a los derechos humanos, incluyendo conocen como los estados miembros.
explicitamente el principio de desarrollo » La Usite for fondads por seis patses de Exropa
sostenible. scoidental (Francia, RF Alemasa, Irakia, Belzica,
® EI Tratads de Lithoa e firma ol 13 de diciensbre de Helaeds v Ls Eo) ¥ ze amplit e el oCack
2007, = ehjetive: mejerar ol feciseamicats de la Usita per b P rrdiales dela geograf 2
E-upm medianie ba -oiﬁund- ld ']&audo de
¥ el Traad “omemeidad
Farepea (Tracsds de Roma).
4 5

Por ultimo, si queremos cambiar la posicion del texto del titulo y subtitulo utilizaremos el patrén de
diapositivas.

Clic sobre la pestafia “Vista” y después otro clic sobre el botdon “Patréon de diapositivas”.

o Transiciones Animaciones Presentacion con diapositivas Revisar Vista Programador

|:| Regla tg . Color

E Escala de grises

[ Lineas de Ia cuadricula
Patron de || Patron de  Patran i Zoom Ajustar a
diapositivas [documentos de notas [ Guias la ventana : Blanco y negro

Vistas Patron Mostrar Fa Zoom Color o escala de grises
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A continuacion, seleccionamos el tipo de diapositiva “Titulo y texto” en el lateral izquierdo, ya que es la que
utilizan las diapositivasdela1ala 5.

Titulo y texto Disefio: que utilizan las diapositivas 1-5

Si quisiéramos modificar la posicion del Titulo o Subtitulo simplemente moveremos los cuadros de
texto correspondientes.

[Haga clic para modificar el
estilo de titulo del patron

T

O O
* Haga clic para modificarel estilo de textodel patron

¢ Segundo nivel
« Tercer nivel
« Cuartonivel

+ Quinto nivel

Podremos modificar el tamafio del texto seleccionandolo y después mediante el grupo de botones
“Fuente” de la pestaia “Inicio”.

|
Inicio Insertar Transiciones Animaciones Revisar Vista Programador pptPlex l Formato
cenm . ) A L. .
] [ pisefio Calibri Mitulos) = 28 = A~ A7 | % iZeiS | EE E' |l{} Direccion del texto oSO ) - Busar
ERestablecer %Alinearte)rto - AL I:D & (%~ Reemplazar =

E AV, Ao . E.E = =.
va~ @ Eliminar N & 8 § abe 20~ Aa~ | ﬁ = == = %Con\rertiraSmartAr‘t' % AN { } ?ﬂ{ Seleccionar =
Diapositivas Fuente [F} Parrafo [F} Edicidn

®

u
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Nota: el tipo de letra no podremos modificarlo desde el Patrén debido a que lo hemos exportado
desde otro programa.

Finalmente salimos del Patrén de diapositivas, clic sobre el botdn “Cerrar vista patron”.

i Colores = ) kY
. i Estilos de fondo - IE' E
@ Fuentes =
Temas [ ocultar graficos de fondo | Configurar Orientacién de |JCerrar vista
- E‘ Efectos - pagina la diapositiva ~ Patron
Editar tema Fondo u Configurar pagina Cerrar

Esperamos haberte ayudado

https://www.facebook.com/pages/Funcionarios-Eficientes/259273387491245
Siguenos en: https://es.twitter.com/funcionariosefi

Nuestros videos en: https://www.youtube.com/user/FuncionariosEfi

Sitio Oficial: http://www.funcionarioseficientes.es
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