Elaboracion de presentaciones
(Aplicaciones ofimaticas)

Diseno y edicion de diapositivas

- Seleccion de Diseio de Diapositivas: En este paso, el
creador de la presentacidéon elige un disefio de
diapositiva base. Los disefnos pueden variar desde
simples titulos y contenido hasta disefios mds elaborados
con espacio para imagenes, graficos y listas.

= Inclusién de Contenido: La edicién de diapositivas
implica agregar contenido relevante. Esto podria ser
texto que resuma el mensaje principal de la diapositiva
o la inclusién de imdgenes, graficos y tablas para
respaldar la informacidn presentada.

Formateo de diapositivas, textos y
objetos

- Apariencia de Diapositivas: E1l formateo de diapositivas
se enfoca en ajustar 1la apariencia de toda 1a
diapositiva. Esto puede incluir la seleccién de colores
de fondo, la insercidén de logotipos o marcas de agua y
la eleccion de estilos de borde.

- Textos: E1l formateo de textos incluye la eleccidn de
fuentes (tipografia), tamafios de texto, colores, estilos
(negrita, cursiva, subrayado) y alineacidén. Esto
garantiza que el texto sea legible y coherente en toda
la presentacion.

- Objetos Visuales: Para imagenes, graficos y tablas, el
formateo se relaciona con la posicidn, el tamafio y los
efectos visuales. También puede implicar ajustar 1la
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transparencia o agregar sombras para resaltar elementos
clave.

Importacidon y exportacidn de
presentaciones

=« Importacion: La importacidén implica 1la insercién de
elementos desde fuentes externas. Esto podria incluir
imagenes, datos de hojas de cdalculo u otros documentos.
La importacién enriquece la presentacidén y ahorra tiempo
al no tener que crear contenido desde cero.

- Exportacidén: La exportacidén permite guardar 1la
presentacion en diferentes formatos para su distribuciodn
o presentacién. Los formatos comunes incluyen PDF para
la impresién, PowerPoint para la edicidén posterior o
formatos de imagen para compartir en linea.

Utilizacion de plantillas vy
asistentes. Patrones de
diapositivas

= Plantillas: Las plantillas son disefios predefinidos que
ofrecen una estructura coherente para las diapositivas.
Establecen 1la disposicién, los colores, los estilos de
texto y otros elementos de diseno. Utilizar plantillas
agiliza el proceso de creacién y garantiza wuna
apariencia profesional.

- Asistentes: Los asistentes son herramientas que ofrecen
recomendaciones y sugerencias para mejorar la
presentacion. Pueden proporcionar consejos sobre 1la
organizacién de contenido, eleccion de imagenes, uso de
graficos y mas.



» Patrones de Diapositivas: Los patrones definen estilos y
formatos para diferentes tipos de diapositivas, como
diapositivas de titulo, contenido, graficos o listas.
Los patrones aseguran la coherencia en toda la
presentacion.



