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|_NON

PRESENTACION

Este documento tiene como objetivo ofrecer las
herramientas para un mejor uso de la nueva
plantilla institucional, la cual permitira que tus

presentaciones sean mas atractivas.

El formato del nuevo disefio es de facil edicion

para enriguecer tus mensajes con iconografia,

diagramas y distintos elementos que daran una
imagen ejecutiva e institucional

a tus presentaciones.




e ce TRABAJAR CON DIAPOSITIVAS

Ponemos a tu disposicion una amplia variedad de posibilidades de disefio para tus
presentaciones; por ello, te ofrecemos diapositivas editables con distintos formatos,
desde diagramas de flujo, mapas, organigramas, procesos, entre otros. Condcelas
todas y elige las que te sean mas utiles dependiendo del tema de tu presentacion.

A continuacion, te decimos como:

Insertar

1. Da clic en el boton Nueva diapositiva, que se encuentra en el menu en el apartado
Inicio y elige la diapositiva que deseas dando clic sobre la imagen.

uscar

£2.37 [R Espafiol Mésico)

Dispositiva 2de 2 .
E O Escribe aqui para buscar
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Duplicar

1. Da clic derecho sobre la diapositiva que quieres duplicar y selecciona la opcion
Duplicar diapositiva.
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Eliminar

1. Da clic derecho sobre la diapositiva que quieres eliminar y selecciona la opcion
Eliminar diapositiva.
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Personalizar

1. Da clic en el botén Nueva diapositiva y elige una diapositiva de fondo blanco.
2. Puedes copiar y pegar los elementos que necesites desde otra diapositiva.

TITULD DE LA

"CiAPOSITIVA
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ece ASPECTOS GENERALES

Fuentes

Las tipografias predeterminadas en la plantilla son las institucionales, su uso permitira
que tus presentaciones mantengan un disefio uniforme.

> Arial
ABCDEFGHIJKLMNOPQRSTUVWXYZ
abcdefghijklIlmnopqgqrstuvwxyz
1234567890%9% &#=

> Helvética
ABCDEFGHIJKLMNOPQRSTUVWXYZ
abcdefghijklmnopqgrstuvwxyz
1234567890% & # =

Colores

Para mantener la linea de disefo, te recomendamos seguir la paleta de colores
institucional.

O0000 -
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e oo TIPOS DE DIAPOSITIVAS

Portada
Selecciona la que mas te guste.

f:: INEGI

"¢ INEGI

TITULO DE LA

PRESENTACION

TITULO DE LA

PRESENTACION

WEDAD ADMIRIS TRATIVA

indice

7™ _ INDICE / TEMAS
Modificalo de acuerdo a tus contenidos.

1. Selecciona el cuadro de texto y
agrega el contenido correspondiente.
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Separadores

Elige el separador de acuerdo con la tematica y modifica el titulo.

TITULO DEL

SEPARADOR

TITULO DEL
SEPARADOR

#= INEGI

\
|
|

= INEGI

= INEGI

4 INEGI

TITULO DEL
SEPARADOR

TITULO DEL
SEPARADOR
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Diapositivas para contenido
Cuentas con diferentes disefios que puedes modificar:

Imagen

Diapositivas que cuentan con una imagen que ayudara a reforzar y dar mayor impacto.
Puedes elegir de entre seis estilos dependiendo de la tematica que abordes.

1

JDELA

~1APOSITIVA

TITULO DE LA

DIAPOSITIVA

TITULO DE LA

DIAPOSITIVA

JDELA

—«APOSITIVA

TITULO DE LA

DIAPOSITIVA

TITULO DE LA

DIAPOSITIVA

Lonem ipsum dolr w1 armet consechelie
setrr e e ey ae

ipiacing wit

"2x INEGI
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Diagramas

Cuentas con una gran variedad de opciones para representar lineas de tiempo,
graficas, esquemas, diagramas de flujo, entre otros. Puedes utilizarlos como estan

preestablecidos o puedes copiar y pegar elementos o eliminarlos para adecuarlos a tus
necesidades.

1 2 TITULO DE LA 3
TITULO DE LA DIAP?S. ITIVA
DIAPOSITIVA

ULODE LA

JIAPOSITIVA

Larem Ipsum dolor aif amet,
comaciotuer adipiscing skt

taxto

TITULO DE LA

DIAPOSITIVA

4 TITULO DE LA 5 TITULO DE LA 6

DIAPOSITIVA DIAPOSITIVA

Lorem ipaam Somr 41 Sl SOMERCMINE SSEiecTg Sl
Anrwae (ol e et e

1 INEGI
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Tablas y graficas
Al copiar o crear tablas:

1. Selecciona la celda que quieres modificar.

2. En el menu elige la opcion Diseno de tabla.

3. Selecciona la opcion Sombreado vy elige el color dentro de la gama de
los colores institucionales.

4. Asegurate de utilizar Arial o Helvética como fuente para tu tabla.

A2 Buscar BARTINET MARTINEZ 1515 GRECIA
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Al copiar o crear graficas de barras:

1. Selecciona la barra que quieres modificar.

2. En el menu elige la opcion Formato de forma.

3. Selecciona la opcion Sombreado v elige el color dentro de la gama de
los colores institucionales.

4. Asegurate de utilizar Arial o Helvética como fuente para tu grafica.

Archive Inicio Insertar Disefic Transiciones Animadones Presentacién con diapositivas Revisar Vista Ayuda Formate de forma ] i = Comentarios
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: DIAPOSITIVA coores recisnees
= ace EN EEENEEEN
e = Sin rellena
28 x
e E Rl 4 o 710,
sk LN E: T Més colores de rellenc.
i f Cugntagetas
. B s [l Imagen..
i I | I l : >
n >
-
29 x
Tmanc .
DIAPOSITIVA 5
{/- ('—‘ (f"‘ { ©
[ Ingles [Estades Unido:| =wotaz B 2 B T -—38 <n
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H 2 Escribe agul para buscar
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Al copiar o crear graficas circulares:

1. Selecciona la gréafica que quieres modificar.

2. En la barra de menu elige la opcion Formato de forma.

3. Selecciona la opcion Sombreado vy elige el color dentro de la gama de
los colores institucionales.

4. Asegurate de utilizar Arial o Helvética como fuente para tu grafica.
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Si deseas utilizar una grafica como la que se presenta a continuacion:

1. Elige los elementos que requieras y editalos para representar los datos
correspondientes.

2. En la barra de menu elige la opcion Formato de forma.

3. Selecciona la opcion Sombreado v elige el color dentro de la gama de
los colores institucionales.

4. Asegurate de utilizar Arial o Helvética como fuente para tu grafica.

ol GRLCLA, RAAKTINIEE MAATTNGE

L Ay ks d o Campastir
- B [ | Poee B —
) T ey 15
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Fotografias

Estas diapositivas te permiten sustituir las imagenes predeterminadas para ejemplificar
la tematica que estas abordando.

Para editar estas diapositivas:

1. Selecciona la imagen que quieres cambiar y da clic derecho.

2. Elige Cambiar imagen en el menu y luego la opcion Desde un archivo.
3. Busca la imagen que quieres colocar, seleccionala y da clic en Insertar.

. POSITIV.

TITULD DE LA

DIAPOSITIVA

" INEGI
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Estas diapositivas te permiten sustituir las imagenes predeterminadas para ejemplificar
la tematica que estas abordando.
Para editar esta diapositiva:

1. Selecciona la imagen que quieres sustituir y eliminala.
2. Da clic en el icono de fotografia.

g TiTULO DE LA . » TILO DE LA
== DIAPOSITIVA ==

Continta en la siguiente pagina >

INSTRUCTIVO PLANTILLA INSTITUCIONAL 17




3. Al desplegarse la ventana de archivos, busca la imagen gque quieres colocar.
4. Elige la imagen y da clic en el boton Insertar.
5. Para acomodar la fotografia, seleccionala y ve a Formato de imagen.

6. Selecciona la opcion Recortar y mueve la fotografia con el cursor hasta dejarla en la
posicion deseada.

el
Bt

TITULO DE LA
DIAPOSITIVA
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Filtros para fotografias

1. Selecciona el filtro que deseas.

2. Elige la opcion Copiar.

3. LIévalo a la dispositiva donde lo usaras y elige la opcion Pegar.

4. Si se coloca detras de la imagen, da clic derecho y selecciona Traer al frente.
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Mapa

Si quieres usar una o varias entidades federativas, tienes la posibilidad de editar
cambiando de color o textura, dejando solamente las entidades de tu eleccion para
cambiarlas de tamafno.
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Iconos

Hay muchos simbolos que pueden ayudarte a representar tus ideas.
Para utilizarlos:
1. Selecciona el que necesitas, da clic en Copiar.

2. Ve a la diapositiva donde deseas utilizarlo.
3. Pégalo y cambia su tamario o color, si es necesario.
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Cierre

Para terminar, selecciona la diapositiva de cierre de acuerdo con la portada que
elegiste.

GRACIAS

GRACIAS

F B OB MNeGlinforma
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Conociendo

Meéxico

8001114634
www.inegi.org.mx
atencion.usuarios@inegi.org.mx
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