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1. ¢éQué es PowerPoint?

De todas las funciones para las que es 0til un PC, quizd las relacionadas con la
multimedia (creacién de imdgenes, sonidos y combinacién de estos elementos)

son las que mdés llaman la atencién.

Y es que en la actualidad lo que verdaderamente predomina en el mercado es

todo lo relacionado con la multimedia.

Hoy en dia, gracias a los sistemas informdticos y programas de los que dispone-
mos, pueden crearse imdgenes sencillas o disefarse secuencias completas de

imdgenes cinematogréficas.

Pero una parte especial del tratamiento de imdgenes es la que estd formada por
los programas de presentaciéon, que mezclan esas imdgenes con texto y sonidos

para la exposicién de datos en salas con un publico més o menos amplio.

PowerPoint, de la compania Microsoft, es uno de los programas de presentacién
mds extendidos en la actualidad. Al venir integrado en el paquete Microsoft Office,
podemos aprovechar las ventajas que ofrecen estos elementos para la realizacién

de presentaciones verdaderamente profesionales.

Con PowerPoint podemos crear todo tipo de presentaciones: Diapositivas estdn-
dar de 35 mm, transparencias, documentos impresos para los asistentes a la pre-
sentacién, asi como notas y esquemas para el presentador. Ademas incluso po-

dremos introducir sonidos, imégenes, animaciones, video, etc.

PowerPoint se puede considerar como una aplicacién multimedia, ya que, como
se acaba de comentar, permite incluir sonidos, imdgenes y video. También podre-
mos crear presentaciones que se ejecuten de forma automadtica, incluir diversos

efectos especiales e incluso ejecutar las presentaciones en un orden aleatorio al

preestablecido
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2. Elementos que
componen una presentacion

Antes de nada, debemos conocer los elementos que componen una presentacion
en PowerPoint.

El conjunto global de una presentacién puede dividirse en varias partes que servi-
rédn de ayuda al orador:

— Diapositivas: las diapositivas son los elementos fundamentales que cons-
tituyen la presentacién. Son cuadros de informacién que se van sucedien-
do secuencialmente durante la ejecucién de la presentacién. Pueden con-
tener titulos, textos, grdficos, objetos dibujados, formas geométricas y
demads aplicaciones.

— Esquemas: las diapositivas se pueden agrupar por temas que constituyen
el contenido completo. El esquema de la presentacién muestra todos los

temas, asi como las diapositivas que contiene cada uno.

Los esquemas son Utiles para organizar las ideas en la fase inicial de prepa-

racién, para introducir el texto, para distribuirlo en distintas diapositivas, etc.

— Notas: podemos generar anotaciones que el orador puede utilizar para
guiarse durante la presentaciéon. Generalmente, suelen ser notas aclaratorias,

ya que, como guia, tenemos los esquemas.

Una vez sabemos los elementos que componen una presentaciéon, veamos un
ejemplo de cémo se trabaja con diapositivas. En la siguiente figura se muestra un
ejemplo de presentaciéon en PowerPoint.
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Como podemos observar en la figura anterior, la presentacién estd compuesta
por cinco diapositivas, cuyo titulo se muestra en el esquema de la parte izquierda

de la ventana de PowerPoint.

En este mismo esquema, podemos ver cémo se titula cada una de las diapositivas.
Asimismo, aunque esta diapositiva no contenga ninguna nota, en la parte inferior
de la ventana de PowerPoint observamos una caja de texto donde podemos agre-

gar notas.

El modo de desplazarnos entre las diapositivas y los modos de visualizacién se
verdn en el siguiente tema. Asimismo, el disefio de los distintos elementos de la

diapositiva lo iremos viendo a lo largo del curso.

No obstante, la verdadera potencia de PowerPoint, como veremos més adelante,

estd en que si ejecutamos la presentacién, presentard el siguiente aspecto.
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Iitroduccion

Presentarse antes los participantes.

Como podemos comprobar, el disefio ocupa la pantalla del ordenador por completo.
Si en la sala de exposicién disponemos de un cafdn o reproductor multimedia, po-
dremos mostrar las imégenes en una pantalla dando una calidad muy profesional a
nuestra presentacion. Asimismo una presentacién puede contener més de una dia-
positiva. Por ejemplo, en el caso que nos ocupa, si una vez ejecutada la presentacién
hacemos clic en ella, ésta pasara a la siguiente diapositiva. De esta forma nos move-

remos a través de las diapositivas que componen nuestra presentacion.
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3. Entrar y salir del programa

El primer paso para comenzar a trabajar con un programa es entrar dentro de él,

es decir, ejecutarlo para que comience a funcionar.

Podremos entrar a PowerPoint accediendo al menu Todos los programas a tra-
vés del botén Inicio, situado generalmente en la esquina inferior izquierda de la

pantalla, y hacer clic en la opcién Microsoft PowerPoint.

Puede ocurrir, debido a la configuracién que tenga Windows en nuestro ordena-
dor, que no se encuentre la opcién Microsoft PowerPoint directamente en el mend
Todos los programas, por lo que tendremos que abrir el submenu Microsoft Office

para llegar a la opcién deseada.

Otra forma de arrancar PowerPoint es haciendo doble clic sobre el icono de acce-

so directo que se encuentra en el escritorio, siempre que dispongamos de él.
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) Inicio 3 l
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|--‘ #sistencia remota " 1 -
&) Internet Explarer Mis M de
() Outlook Exprass documentos red

(‘j Repraductor de Wwindows Media
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) ATI Hydravision 3
) Catalyst Control Center 3
-V Configurar acceso y programas predeterminados i
Y ) Realtek 3
D wirdons Cotal ) soundiiax v Microsaft
oo windows Catalog A
[T Corel Graphics Suits 11 3 Cffice
% windows Update ) Adobe 3 PowerPoink
& Adobe Bridae 2007
Fi Updat
&) rogram Lpaates 7 adobe Help Center
r *l adobe ImageReady 52
) Frogramas % adobe Photashop C52
% Documentos y I Articulate H ) Herramientas de Micrasaft Office »
S . ) Macromedia M2 Microsoft Office Access 2007
2 D" Canfiguracian HE) Camtasia Studio 3 ¥ Microsoft Office Excel 2007
o
H O ) Presta8.7? b [52 Microsoft Office Groove 2007
o WS Buscar 3 oy
£ @ CpenyPH HEE) Microsoft Office InfoPath 2007
'?_ W Ayuday soporte técnica ) ool Edit 2000 Hliat Microsoft OFfice Oneate 2007
o @ Micrasoft AckiveSync I~ Microsoft Office Outlook 2007
z 8 Eeatar... ) Mavigation Q@& v ft Off 2007
E ) AutorCampus = Microsoft OFfice Publisher 2007
'E ‘_J Cerrar sesitn de anamsria. . li ce iw Microsaft Office Ward 2007
= r.l Apagar equipc... [/} Adobe Acrobat 5.0

Acrobat Distller 5.0
) Jasec Software 3
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Entremos en PowerPoint del modo que entremos, se ejecutard el programay, tras
ver el logotipo de PowerPoint, nos encontraremos ante la pantalla de edicién, en

la que podremos comenzar a trabaijar.

El proceso contrario a la entrada en el programa serd la salida, es decir, llegaré un
momento en el que deseemos dejar de trabajar con él, bien para seguir trabajan-

do con otras aplicaciones o bien para cerrar Windows y desconectar el ordenador.
Para salir de Microsoft PowerPoint podemos utilizar diferentes alternativas:
1.Seleccionar la opcién Cerrar del botén Microsoft Office.
2. Utilizar el botén Cerrar de la barra de titulo.
3. Pulsar la combinacién de teclas Alt + F4.

Si al cerrar el programa no hemos guardado los cambios efectuados en la
presentacién, nos preguntard si queremos guardarlos o incluso nos puede
llegar a mostrar el cuadro de didlogo asociado al ment Guardar en el caso

de no haberlo guardado anteriormente.
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4. La ventana de PowerPoint

Una vez abierto el programa aparece directamente la ventana de Microsoft

PowerPoint como la que a continuacién se muestra:

@- H=2-0 )+ Presentacionl.pptx - Microsoft PowerPoint - = X
s L 7

L S—

i | Inicia | Insertar Disefio Animaciones Presentacidn con diapositivas Revisar Vista Complementos @

* 3 = Disefio ~ s o (||
E Bl l——l er || = - ‘A - | | 2l Reemplazar ~

A=

Pegar Mueva AV . | [ | l Formas Organizar Estilos
| - | diapasitiva = % Eliminar 5 _Xj. _§. _abe jii‘ ”E | =5 - - rapidos ~ = - L¢ Seleccionar -
|Partapapeles & || Diapositivas If Fuente & | Parrafo & | Dibujo = | Edicion |

=] b = x|

1

Haga clic para agregar titulo

Haga clic para agregar subtitulo

Haga dlic para agregar notas
Diapositival de1 | “Tema de Office | <3 | |iﬁ\ gg,\gl_.—@-—_...l

A continuacién se comentardn cada una de las partes que componen la ventana

de PowerPoint.
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La Barra de titulo contiene el nombre de la presentacién sobre la que se estd
trabajando actualmente precedido de Microsoft PowerPoint. PowerPoint utiliza por
defecto como nombre temporal Presentacién 1 hasta que sea guardada y le asig-
nemos el nombre deseado. Ademads de visualizar el nombre de la presentacién

activa, la barra de Titulo contiene a su vez otros componentes:

Presentacionl - Microsoft PowerPaint -

— El botéon Minimizar: haciendo clic sobre este botén, conseguiremos que la
ventana del programa se oculte en la barra de Tareas (situada en la parte
inferior de la pantalla del ordenador y contiene el botén Inicio, una serie de

botones con las aplicaciones que tengamos abiertas y otros componentes).

— El botén Maximizar: haciendo clic sobre este botén la ventana adquiriré
su valor méximo, adaptdndose a los margenes de la pantalla. Una vez que
la ventana estd maximizada, este botén desaparece y en su lugar aparece
el botén Restaurar, el cual recupera el tamano original de la ventana, es

decir, el tamafo que tenia antes de ser maximizada.

— El botén Cerrar: la utilidad de este botén es la de cerrar PowerPoint XP

La Cinta de opciones aparece debajo de la barra de titulos, y muestra las opcio-

nes principales del programa.

Inicio Insertar Disefio Animaciones Presentacion con diapositivas Revisar Vista Complementaos L7

Si apunta a una palabra de la cinta de opciones y hace clic, se desplegaré la ficha

de comandos asociada.

Los grupos de opciones estdn formados por una serie de botones que permiten
realizar rapidamente las tareas mds usuales. Cada botén tiene una tarea asocia-
da. Dichas tareas se pondrdn en funcionamiento al pulsar sobre el botén corres-

pondiente, por ejemplo agregar una diapositiva a una presentacién, basta con
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hacer clic sobre el botén nueva diapositiva. De esta forma resulta mas cémodo, y

répido la creacién de la nueva diapositiva.

La cinta de opciones estd integrada por fichas para

acceder de forma rdpida a los grupos de opciones

gue a su vez nos permitirdn usar las tareas mds co- i) [Bosdo-
. . B Restablecer
munes, que con toda seguridad utilizaremos duran- Nigeva —J"E:“n:: B
diapdagtiva = E
te el desarrollo de la presentacién. Si colocamos el Diapositivas

4 Ve N d Ll
puntero del ratén sobre un botén y lo mantenemos veve diaposiiva

Agrega una diapositiva a la presentacian.
durante un breve tiempo, aparecerd un mensaje que U
indica la funcionalidad del mismo. De este modo
conseguird una pequefa ayuda de lo que hace cada

uno de los botones.

La ficha Inicio, como su nombre indica, redne una coleccién de Grupos de co-
mandos cuyas acciones son diversas pero de uso frecuente. Entre estos podemos
encontrar el portapapeles, las opciones de las diapositivas con fuentes y parrafos,

los diferentes dibujos y las opciones de edicién.

Para acceder a otras funciones tan sélo deberd cambiar la ficha activa pulsando

sobre el nombre de la misma.

Podrd acceder al cuadro de didlogo de las opciones deseadas si bajo un grupo

aparece el icono

Esto hard que aparezca la ventana o cuadro de didlogo asociado al grupo

seleccionado.

Cuando una opcidén o botén aparece sin resaltar significa que estd inhibida y por

tanto no puede ser seleccionada en ese momento.

Otra forma de acceder a las opciones de PowerPoint es a través del teclado. Bas-
tard con que pulsemos la tecla ALT y a continuacién, elegiremos la letra o nUmero
que nos interese entre los que aparecen resaltados en pantalla. Estas letras o
numeros sobre un cuadradito blanco, se denominan IDENTIFICADORES DE SU-
GERENCIAS DE TECLAS. Las letras aparecerdn tanto para las fichas de la Cinta de
Opciones como para el botén Office y los nUmeros aparecerdn para la Barra de

herramientas de acceso rdpido. La ficha Inicio tiene la letra O resaltada. De este
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modo, pulsando la tecla O abriremos dicha ficha. Una vez abierta dicha ficha
podrd continuar seleccionando las opciones mediante las letras que vayan apare-

ciendo resaltadas.

= El = Pre ionl - Microsoft PowerPoi -2 X
m) d Eﬁ‘ Pre 11 - Microsoft PowerPoint
o’ [r@: [njf_in’ar D||:.E)_=_ri1-:| ummnes Presentacidn con diapositivas Complementos L7}
ifi B £
= == Disefio ~ [ = Iﬂu | | &% Buscar
A = i
—] |E5| Restablecer o = 7 2ac Reemplazar ~
Pegar ~ HNueva P, N £ § sk § Aa Formas Crganizar .
- diapositiva = Eliminar - ~ lg Seleccionar ~

Portapapeles Diapositivas Fuente Dibujo Edicidn

También puede utilizar combinaciones de teclas para acceder directamente a las

operaciones mas utilizadas.

— Suelen ser siempre la tecla CTRL (control) mds otra tecla. Por ejemplo para
ordenar imprimir se utiliza la combinacién CTRLy P, y para copiar un texto
seleccionado se usa CTRL y C. No obstante puede consultar dichas combi-

naciones en la ayuda de PowerPoint.

Cuando pulsamos con el botén derecho del ratén sobre el érea de trabajo o cual-
quier otro elemento (barra de herramientas, barra de titulo) aparecen unos menus
denominados menu contextual o menu emergente. Estos mends contienen los

comandos mds comunes utilizados sobre el elemento al que estén asociados.

Con el fin de conocer el estado de las opciones seleccionables en el mend, asi
como su funcionamiento, se describen a continuacién los simbolos que podemos

encontrar en los mends y su significado:

Marca de verificacion: Aparecen dentro de un recuadro donde se agrupan va-

rias opciones y sefala la que estd seleccionada. Podremos seleccionar mas de

una opcién al mismo tiempo /.

Tridngulos. Este simbolo aparece al lado de algunos comandos de menu e indica
que la opcién dispone de un submenu con varias entradas mds. No es necesario
hacer clic para que se despliegue el submenu, bastard con que situe el puntero

del ratén sobre la opcién con el tridngulo y se abrird autométicamente
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Puntos suspensivos: Cuando en un menu
se incluye un comando que va acompafiado
de tres puntos suspensivos significa que al se-
leccionar esa opcidén se abrird un cuadro de
didlogo. Para que el programa continve tra-
bajando, serd necesario primero escoger al-

guna opcién a través de ese cuadro.

La barra de herramientas de acceso ra-
pido se encuentra en la parte superior izquier-
da de la barra de titulo. En esta se muestran
las opciones que mds se utilizan durante la

utilizacién del programa.

=] Nolver a utilizar diapositivas...

41

H2-00E48V

Puede cambiar las opciones que aparecen en la barra de herramientas de acceso

répido seleccionando cualquiera de las opciones que aparecen en el ment Per-

sonalizar barra de herramientas de acceso rapido que se encuentra a la

derecha de la barra.

Personalizar barra de herramientas de acceso rapido

v | Nuevao
[[v| Abrir
v | Guardar

Correo electronico
Impresion rapida
Vista preliminar
Crtografia

Deshacer

s | B | R

Rehacer

Presentacion desde el principio

Mas comandos...

Mostrar debajo de la cinta de opciones

Minimizar la cinta de opciones

21



PowerPoint 2007
Introduccion a PowerPoint

Para afadir una opcidén a la barra deberd seleccionar cualquiera de las opciones
gue no tenga la marca de verificacién activada. Las opciones que tienen activada
la marca de verificacién indican que ya aparecen en la barra de herramientas de
acceso rdpido.

Podrd hacer que esta barra se muestre debajo de la cinta de opciones seleccio-
nando la opcién llamada del mismo modo.

Boton de Office: Al hacer clic sobre él, aparece un menu con una serie de opcio-
nes a través de las cuales podremos realizar operaciones con los archivos, impri-

mir, prepararlos para su posterior impresién y enviarlos a un destinatario de co-
rreo electrénico.

Documentos recientes
Muevo

1 presto avanzadol.ppt

Abrir

H Guardar
]

Guardar como  #

2

= Imprimir 4
5| Preparar 3
== Enviar »
]

Publicar 3

y

Cerrar

:] Opciones de PowerPoint | | 2 Salir de PowerPoint

El Panel Diapositiva es el espacio que aparece en el centro de la ventana y es
donde disefiaremos la presentacién.
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Las Barras de desplazamiento son pulsadores méviles que aparecen en los
bordes de la ventana y que nos permiten deslizarnos entre las diapositivas cuando
no es posible visualizar todo su contenido en pantalla. Se ubican segin sea nece-

sario, en la parte inferior derecha y en la parte derecha de la ventana.

El Panel de Fichas Diapositivas y Esquemas, mues-
tra los titulos de las diapositivas que vamos creando

con su nuUmero e incluso puede mostrar las diapositivas

en miniatura si seleccionamos la pestafa Diapositivas.

Ficha de vista de Microsoft Office PowerPoint. Son cuatros los iconos que
permiten cambiar la forma de visualizar una presentacién. Los cuatro modos de
visualizacién son: Vista Normal, Clasificador de diapositivas, Pagina de notas

y Presentacion con diapositivas.

H[=] B9 Clasificador de diapositivas
-

E] Pagina de notas
Mormal

4E) Presentacion con diapositivas

Vistas de presentacion

La barra de estado es la que aparece en la parte inferior de la ventana y mues-
tra el estado de la presentacién. PowerPoint ird presentando mensajes en ella

indicdndonos las acciones que se estdn realizando o informacién de otro tipo.

Diapositival del | Tema de Office” \"’,/ Espafiol [alfab. internacional) IEE EE ‘E’ 59% 'E) U '\: L
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Ejercicios de repaso U.D. 1.1

1. Defina brevemente qué tipo de programa es PowerPoint:

2. 2Es Microsoft PowerPoint un programa que gestiona elementos multimedia?
2Por qué?

3.Enumere y defina los elementos bdsicos que componen una diapositiva:

4.Enumere los distintos caminos para entrar en Microsoft PowerPoint.

5.Indique la funcionalidad de la barra de Titulo.

6.Indique la funcionalidad de los botones Maximizar, Minimizar y Cerrar.

7.2Qué barras de herramientas, botones, etc., muestra por defecto PowerPoint2

8. 2Qué representa el tridngulo que llevan asociado algunas opciones de un

menu?
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9.2Cémo puede cambiar las opciones que aparecen en la barra de herra-

mientas de acceso répido?

10.2Qué son las Barras de desplazamiento?

11.2Dénde estd situada la barra de estado?
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