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Operaciones bésicas

1. Crear una presentacion

PowerPoint le permite crear una presentaciéon de formas distintas, bien a través
del asistente que es muy Util cuando nuestros conocimientos sobre PowerPoint son
escasos porque nos guiard en todo el proceso de creacién de la presentacién, o
bien a través de algunas de las plantillas que incorpora el propio programa o
plantillas nuestras. Otra forma es crear la presentacién desde cero, es decir, crear
una presentacién en blanco. Esta opcién aparece por defecto al arrancar PowerPoint
y nos centraremos en ella en este apartado. Si estd trabajando con una presenta-

cién y quiere crear una nueva tiene dos caminos para hacerlo:

— Pulsando el botén Nuevo de la barra de Herramientas de acceso réapido

]

1‘!'.;:{_

j HNuevo

— Seleccionando la opcién Nuevo del botén de Office.

En las presentaciones puede aplicar plantillas integradas en PowerPoint, sacadas

de otras presentaciones, creadas o descargas de Microsoft Office o sitios Web.

El cuadro de didlogo Nueva presentacion estd formado por las plantillas nece-

sarias para la creacién de una presentacion.
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Nueva presentacion

2053 ‘ © | [=] ‘ Album de fotos cldsico
En blanco y reciente

Plantillas instaladas | Plantillas instaladas

|2

Temas instalados

Mis plantillas...

Muevo a partir de
existente...

Microsoft Office Online

Destacado

Diplomas Album de fotos clasico Presentacian de
. PowerPoint 2007
Calendarios

Diapositivas de
contenidao

Diapositivas de disefio

Diagramas

Presentaciones

Informes

Programaciones Album de fotos Libro de ventas
moderno

-
[y

En él, aparecen las Plantillas, donde se muestran las opciones que puede utilizar

Mas categorias

| £

Crear ] [ Cancelar

para crear una presentaciéon en blanco, desde una plantilla o desde un archivo

existente.
Y las Plantillas que podemos buscar en Microsoft Office.

Para su utilizacién seleccionamos la plantilla que vayamos a utilizar y pulsamos
crear o bien hacemos doble clic en ella y se mostraré en el érea de trabajo, donde

podemos empezar a disefar la diapositiva.
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|’/C!=: H9- 007 )+ Presentacion2 - Microsoft PowerPoint ' x
)

Inicia Insertar Disefio Animaciones Fresentacion con diapositivas Revisar Vista Complementos @
B B ORM Qi D 4300w 6
lj Bkl = ﬁ;e_} iy = = Ee E Y4
Tabla | Imagen Imagenes Album de  Formas SmartArt Grafico || Hipervinculo Accién || Cuadre Encabezadoy WordArt Fecha Mimero de Simbolo Objeto || Pelicula Sonido
= predisefiadas fotografias = el de texto pie de pagina = y hora diapositiva bg =
Tablas Tlustraciones Vinculos Texto Clip multimedia

I Textosuperior

Eltexto de PowerPoint 2007 ha

aprendido nuevos trucos. Hay

funciones que resultan de gran Efectos

utilidad como el tachado y funciones

avanzadas como el caontrol de

espaciado entre caracterss. Ademas, I nterletrale

elusuario podra ofrecer lo mejor de
simismo con sombras suaves y la &)acﬂdo caracteres
posibilidad de insertar estilos de
“WordArt” en el texto de las

o Subrayado con estilo
diapositivas.

Haga dic para agregar notas

i
Diapositiva 4 de18 | “IntroducingPowerPoint2007° | Espafiol (alfab. internacional) |

Como podemos comprobar en la figura, la diapositiva se encuentra dividida por
cuadros punteados o sombreados denominados Marcadores de posicién. Cada
Marcador de posicién puede contener el titulo y el texto principal u objetos como
grdficos, tablas e imdgenes indicando lo que representan y dénde se muestran,

por lo que para aifadir tales elemento a la diapositiva debemos hacer clic en ellos.

Haga clic para agregar titulo

Haga clic para agregar subtitulo
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2. Guardar una presentacion

Una vez que ha creado una presentaciéon y ha empezado a trabajar en ella debe
almacenarla en un archivo. Guardar las presentaciones en un archivo es real-

mente facil y hay varias posibilidades de hacerlo.

Para guardar una presentacién puede ir al botén de Office y elegir
Guardar o seleccionar la opcién Guardar desde la barra de herra- H

mientas de acceso répido.

Si es la primera vez que guarda la presentaciéon aparecerd una ventana similar a

la que se muestra a continuacién.

Guardar como @@
Guardar en: [} Escritorio | @-13 | X Cu -
y =
LD ||3mwc
Docurnentos “ IMis sitins de red
recientes
Escritorio
Mis documentos
=1
Mi PC
)
IMis sitios de red
Mombre de archiva: | presentaciong. ppt: v
Guardar como Bpo: | preserkacicn de PowerPaink (*.ppkd v
Guardar ] [ Cancelar
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De la lista desplegable Guardar en, seleccione la carpeta en la cual queremos
guardar la presentacién. Para ello despliéguela haciendo clic sobre ella y selec-

cione la unidad de disco donde guardara el archivo.

A su vez, puede observar que la parte izquierda del cuadro de didlogo dispone de

cinco botones que nos llevan directamente a ciertas carpetas especiales del disco,

estos son:
‘)
Cocurnenkos
— Documentos recientes: ofrece una lista de las Ultimas reclenkes
presentaciones abiertas. 4 .,}

Escritario
— Mis documentos: ofrece el contenido de la carpeta Mis

documentos. -
¥/

Mis docurnentos
— Escritorio: ofrece los documentos y carpetas que se en-

cuentren en el escritorio de Windows. ;9
Mi P

— Mi PC: ofrece los documentos y las carpetas que se en-
cuentran en Mi PC. \:}

Mis sitiu:u.s de red

— Mis sitios de red.

Una vez se ha posicionado en la carpeta deseada, introducird el nombre con el
que queremos guardar el documento en la casilla Nombre de archivo o selec-
cionar un nombre existente en dicha carpeta, con lo que sobrescribird el docu-

mento existente. Por Gltimo pulsard en el botén Guardar.

Si por algun motivo quiere guardar la presentaciéon con otro formato para que
pueda ser abierta por otra aplicacién, como por ejemplo PowerPoint 97-2003,
despliegue la lista de Guardar como tipo y seleccione el formato adecuado de
la lista desplegable. Si el tipo de formato que ha seleccionado es el llamado Pre-

sentacion de PowerPoint, se guardard la presentacién con la extensién pptx.
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Mombre de archivo:  |presentacionl .ot

Guardar como HP0: | precentaridn de PowerPaint (*.ppk)

F ik | de erPaint (%, )|
Presentacion de PowerPoint habilitada para macros (. pptrm)
Presentacion de PowerPoint 97-2003 (*.ppk)

Para guardar una presentacién como pdgina Web seleccionaremos en la lista
Guardar como tipo la opcién Pagina Web (*. htm;*.html).

Guardar como BP0Y | presentacién de PowerPaint %, ppksh -

Pagina Web {*.htr; * hkml) ~
Formato de inkercambio de graficos GIF (*.gif)
Formato de inkercambio de archivos JPEG (*.jpa)

Ademds de estas funciones, el cuadro de didlogo Guardar como contiene una
pequefa barra de herramientas en la parte superior derecha con las opciones

que se muestran a continuacién.

D - X CiEd~

— Atras: le lleva a la carpeta que haya visitado antes que la actual.
— Subir un nivel: pasa a la carpeta que contiene a la actual.

— Eliminar: borra del disco el archivo o carpeta que previamente haya selec-

cionado en la lista.

— Crea nueva carpeta: crea una nueva carpeta dentro de aquella en la que

se encuentre en ese instante.
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— Vistas: contiene varios modos de mostrar la lista de archivos y carpetas:

Vistas en miniatura

Mosaicos

]

EE
nn- ==

[=

$EY o

Ironos

o
o
o

Lista
Detalles
FPropiedades

Vista previa

— Herramientas: despliega un pequefio menu con utilidades para los archi-

vos y carpetas de la lista:

| Herramientas |-

Conectar a unidad de red...

Opcones de guardado...
Opciones generales..,
Opciones Web...

Camprimir imageneas...

* Eliminar: borra el archivo o carpeta seleccionado.
* Cambiar nombre: asigna un nombre nuevo a una carpeta o presentacién.
* Imprimir: imprime la presentacién seleccionada.

* Conectar a unidad de red: le permite conectarse a una unidad de la
red ofreciendo en la lista su contenido. Esto nos permite abrir docu-

mentos que se encuentren en otros terminales de la red.
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* Propiedades: ofrece informacién sobre el archivo o carpeta.

* Opciones de guardado: muestra las distintas opciones para configu-

rar el almacenamiento del documento.

* Opciones generales: muestra las distintas opciones para configurar

la accesibilidad de la que dispondré el documento.

* Opciones Web: muestra las distintas opciones de configuraciéon de
Internet.

» Comprimir imagenes: reduce el tamaro del archivo de una carpeta.

Todo lo explicado anteriormente aparece si no ha guardado anteriormente o si
selecciona la opciéon Guardar como del botén de Office, pero si no es la primera
vez que guarda la presentacién y pulsa en el botén guardar de la barra de herra-
mientas de acceso rapido o selecciona la opcién Guardar del botén de Office no
aparecerd la ventana mostrada anteriormente, es decir, guardard los cambios sin
preguntar.

Si quiere guardar una presentacién con otro nombre (por ejemplo si quiere crear
una nueva presentacion utilizando una presentacién que ya tenemos) despliegue
el botén de Office y seleccione la opcién Guardar como, entonces aparecerd la
misma ventana que cuando pulsa por primera vez en el botén Guardar. Cuando
utiliza esta opcién tiene al final dos presentaciones, la inicial (la que estaba abier-

ta cuando dijimos Guardar como) y otra con el nuevo nombre.
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répido o al botén de Office.

Abrir
Buscar em: ) Mis documentos
- Marnbre
\—ﬁ )Adobe
DWEUGERES )Camtasia Studio
recientes L
le msica
= [_1Mis archivos recibidos
jMis imagenes
Escritorio )My eBooks
JUpdater
F__j _JUpdaters

IMis docurnentos

I#li

PC
v
Mis sitios de red

Mormbre de archivo:

Tipo de archiva:

Hetrarmientas =

3. Abrir y cerrar una
presentacion existente

Tamafio

o seleccione la opcién Abrir del botén de Office.

boton de Office, se abrird el siguiente cuadro de didlogo:

Tipo

Carpeta de archivos
Carpeta de archivos
Carpeta de archivos
Carpeta de archivos
Carpeta de archivos
Carpeta de archivos
Carpeta de archivos
Carpeta de archivos

Para abrir una presentaciéon puede recurrir a la barra de herramientas de acceso

Para ello pulse el botén Abrir de la barra de herramientas de acceso rapido

Tanto si ha seleccionado la barra de herramientas de acceso rapido, como el

Fecha de modificacian
07f02j2007 12:18
78/03/2007 12:40
01/02/2007 13:31
13022007 17:29
01/02/2007 20:46
07{02/2007 12113
11/04/2007 9:49
01/02/2007 20:48

W

Todas las presentaciones de PowerPoint {*.ppb;*, ppk;* pptmg*.ppsxc *. pps; * ppsm; * . potx +

Cancelar
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Como puede comprobar, el cuadro de didlogo Abrir es muy parecido al cuadro
de didlogo Guardar como.

Si quiere abrir una presentacién con la que se ha trabajado recientemente, puede
acudir al boton de Office, en su parte derecha aparece una lista de los docu-

mentos recientes. Para abrir una en concreto, tan sélo hay que hacer clic en él.

X _'.1'2'"
Documentos recientes
Huevao
1 Diapositiva.pptx
|

[ o8]

Abrir 2 presto avanzadol.ppt

H Guardar
[

Guardar como

a

| Imprimir L4
%] Preparar 3
«-“‘;I Enwiar 4
— i
2 Publicar L4
*y
Cerrar

2] Opciones de PowerPoint | | 24 Salir de PowerPoint

También es posible abrir las presentaciones mediante el Explorador de Windows.
Para ello, tnicamente hay que hacer doble clic en los ficheros que PowerPoint
reconozca como presentaciones. Estos ficheros se caracterizan por presentar el

siguien’re aspec’ro F'!'.:n:.:nt;|::i.j.|'|2,|j:|j:t- .
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El proceso contrario a abrir una presentacién existente es cerrar la presentacion

en curso. Para cerrar la presentacién sin salir de PowerPoint debemos:

— Seleccionar la opcién Cerrar del botén de Office.

j MNuevao

b |

7 Abrir
L i
H Guardar
H Guardar coma  »
i

| Imprimir 3
55 Preparar b
.a'é Enviar 4
" Publicar k
il ]

T C

| Cerrar

Si la presentacién que deseamos guardar ha sido modificada desde la ¢ltima vez que
se guardd, el programa abrird un cuadro de didlogo en el que pregunta si deseamos

guardar los cambios que hemos realizado tal y como se muestra a continuacién:

Microsoft Office PowerPoint

! E iDesea gquardar los cambios realizados en Presentacionl ?
L

I Si l [ Mo ] [ Cancelar
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Segun la opcién elegida el programa realizara:
— Si: guardard los cambios antes de cerrar la presentacién actual.
— No: cerrard la presentacién actual sin guardar los cambios.

— Cancelar: desestima la operacién de cerrar la presentaciéon y no guardara

los cambios.
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4. Modos de visualizacion

Antes de empezar a explicar cémo personalizar una presentacién es importante

saber cémo manejarse en los distintos tipos de vistas que nos ofrece PowerPoint.

El saber manejar los tipos de vistas es muy importante ya que le va a permitir
tener tanto una visién particular de cada diapositiva como una visién global de
todas las diapositivas, incluso le permitird reproducir la presentacién para ver

cémo queda al final.

Vista normal

La vista normal es la que se utiliza para trabajar habitualmente. Con ella puede

ver, disefar y modificar la diapositiva que seleccionamos.

Para ver la diapositiva en esta vista seleccione en la ficha Vista de la Cinta de

opciones, la vista Normal.

Vista
=y e 4 7 = i 7 i i T
H =] 58| Clasificadaor de diapositivas = Patron de diapositivas Regla ]
H = - |.
=] Pagina de notas Patron de documentos Lineas de la cuadricula )
Mormal | _ ) Zoom Ajustara
LB Presentacion con diapositivas | & Patran de notas la ventana
Vistas de presentacion Mostrar u ocultar Zoom

También puede pulsar en el botén que aparece situado en el extremo derecho de

la barra de estado | [H .
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En la parte izquierda de la pantalla aparece el Panel de Fichas de Diapositiva y
Esquema, en el cual puede seleccionar la diapositiva que quiere visualizary en la
parte derecha aparece el Panel Diapositiva que muestra la diapositiva en grande
para poder modificarla. En la parte inferior se encuentra el Panel de notas en el

cual se introducen aclaraciones para el orador sobre la diapositiva.

ANTAKIRA

Haga clic para agregar subtitulo

‘ Haga dic para agregar notas

Esta es la vista que mads utilizard ya que en ella puede insertar el texto de las
diapositivas, cambiarles el color, disefio y es, ademds, la que mds se aproxima al

tamano real de la diapositiva.

Vista clasificador de diapositivas

Para ver las diapositivas en vista clasificador tiene que seleccionar de la ficha
Vista, de la Cinta de propiedades, la vista Clasificador de diapositivas.

Wista
Eﬁ [ Clasificador de diapusi.thfas] ] Patrén de diapaositivas Regla q
Pagina de notas ‘ i Patron de documentaos | Lineas de la cuadricula
Maormal ) B Zoom Ajustara
'@ Presentacion con diapositivas Patron de notas Barra de mensajes la ventana
Vistas de presentacion Mastrar u ocultar Zoom

42



PowerPoint 2007
Operaciones bésicas

También puede pulsar en el botén que aparece debajo del drea de esquema en la

parte derecha E

Este tipo de vista muestra las diapositivas en miniatura y ordenadas por el orden

de aparicién, orden que como podrds ver aparece junto con cada diapositiva.

(O H92-0o =0 7= Presentacian? - Microsoft PowerPaint - 2 X
s b
it 1 p
Inicio Insertar Disefio Animacionas Presentacién con diapositivas Revisar Vista Complementos @
E Clasificador de diapositivas [ Patran de diapositivas [] Regla Q l Color ?:I E %
— |=] Pagina de notas Patrén de documentos || [ | Lineas de la cuadricula E Escala de grises - % gi
Mormal _ - . . N . Zoom Ajustara Nueva Cambiar Macros
5 Presentacion con diapositivas | D Patron de notas | Barra de mensajes \aventana | mm Blanco y negro puros || ventana L+ | yentanas
Vistas de presentacion Mostrar u ocultar Zoom Color o escala de grises Ventana Macros

La funconaidadde los grifmsde
e At

5 EIMAGENES.

SMARTART

TEMAS ¥ ESTILOS RAFIDOS

1 Con la caganizacian

Clasificador de diapositivas | “IntroducingPowerPoint2007° | Espafiol (alfab, internacional) |

Con este tipo de vista tiene una vision mds global de la presentacién, le permite
localizar una diapositiva mds rapidamente y es muy til para mover, copiar o

eliminar diapositivas, para organizar las diapositivas.

Vista presentacién con diapositivas

La vista Presentacién con diapositivas reproduce la presentacién a partir de la diapo-
sitiva seleccionada, con este tipo de vista puede apreciar los efectos animados que

haya podido insertar en las distintas diapositivas que forman la presentacién.
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Para ver las diapositivas en esta vista tiene que seleccionar de la ficha Vista, de la
Cinta de opciones , la vista Presentacion con Diapositivas.

Inicio Insertar Disefo Animaciones Presentacion con diapositivas Revisar Vista 4

£

B8 Clasificador de diapositivas =] Patron de diapositivas Regla & |
at o |..

atron de documentos Lineas de la cuadricula

\=] Pagina de notas
Zoom  Ajustara

LB Presentacion con diapositivas] | [£] Patron de notas E B e

Vistas de presentation Maostrar u ocultar Zoom

También puede pulsar en el botén que aparece debajo del drea de esquema =

o pulsar la tecla F5.

PRESENTACION DE POWERPOINT

Talal

-

Un paseo por las nuevas funciones

Para salir de la vista presentacién pulse la tecla ESC (escape).
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Pdagina de notas

Para aplicar esta opcién seleccione de la ficha Vista, de la cinta de propiedades,
la vista Pagina de notas.

| vista |
Clasificador de diapositivas Patran de diapositivas "' Regla Q
[ Fagina de nutasJ Patron de documentos | [ Lineas de la cuadricula

» ) o i = _ Zoom  Ajustara
'@ Presentacion con diapositivas Patron de notas || Barra de mensajes la ventana
Vistas de presentacidn Mostrar u ocultar | Zoom

Esta opcién muestra las notas para el orador en el caso de que las hubiera o crear
notas si no existieran. Cada pégina se divide en dos partes, la superior representa

la diapositiva que puede manipular y la inferior que es un espacio dedicado para
las anotaciones.

D) H2-ODEBSR_Y )+ Presentacion2 - Microsoft PowerPoint - =X
i i o e
e —_— r
Inicio Insertar Disefio Animaciones Presentacién con diapositivas Revisar | Vista | Complementos @
Clasificador de diapositivas Patrén de diapositivas [l Regla Q ﬂ Color E:‘ E % |
— Pagina de notas Patrén de documentos | [ Lineas de la cuadricula [ Escala de grises % g
Mormal 9 = . Zoom Ajustara MNueva Cambiar Macros
‘0B Presentacion con diapositivas Patron de notas [_] Barra de mensajes |aventana || mm Blancoy negro pures || yentana __:;-l ventanas ~
Vistas de presentacién Mostrar u ocultar Zoom Color o escala de grises Ventana Macros

PRESENTACION DE POWERPOINT

Haga cic para agragar texts

MNotas1 de18 | “IntroducingPowerPaint2007° | Espafiol (alfab. internacional] |
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Zoom

El zoom permite acercar o alejar las diapositivas en la vista en la que se encuentre.

Para aplicar el zoom a las diapositivas sitGese en la ficha Vista y seleccione la

opcién Zoom.

foom @

Z00om
() fjustar  Porcentaje:
400 330 5%
O 200%

O 100%

O Ba%
(O 50%

(2 533%:!

T

[ Acephar ] [ Cancelar

Una vez seleccionada esta opcidn se desplegard una ventana como la que mostra-

mos a continuacion.
En esta ventana seleccione el porcentaje de zoom que quiere aplicar a las vistas.

Puede seleccionar uno de los zooms que aparecen en la lista o bien puede aplicar

un porcentaje que usted especifique en el cuadro Porcentaije.

Aqui le mostramos un ejemplo de cémo puede aplicar el zoom a las diapositivas

del drea de esquema.

Como puede apreciar, las diapositivas que aparecen en el drea de esquema han
aumentado su tamafo, han pasado del 55% de zoom que tenian aplicado, al
100%.
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DIaposIﬂuas\I\ Esquema \ ﬂ

| FowerPoint 2007

Exapracisdién muaiala
rucsnindona dcPovwaPdrt
reefi ani= gyl e Pusfeveda s
Procniacidn con digpoaiiva s
eplorands | adiscdivamla
wistalermal . Ealmdiazsaiten

Siin penaada pan preperE el s

dengidapaala
* provcniadicno UK TS o

PrwaPrinlace.

TEXTO, GRAFICOS E IMAGEMES

05EIMAGENES

Lo mismo puede hacer con las demds dreas de trabajo, lo Unico que hay que

hacer es situarse antes en el drea a la cual quiera aplicar el zoom.
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Ejercicios de repaso U.D. 1.2

1. Crear una presentacién en blanco.

2. Aplicar a la presentacién el disefo Titulo, texto y objetos.

3. Guardar la presentacién en el disco del alumno con el nombre Mi primera
presentacion.

4.2Qué tipo de vista aplica PowerPoint por defecto?

5. Aplique a la presentacién la vista Clasificador de diapositivas.

6. Comente la utilidad de la vista Clasificador de diapositivas.

7.Vuelva a visualizar la presentaciéon en Vista Normal utilizando los botones

del drea de esquema.

8. 2Qué herramienta utilizaremos para visualizar las diapositivas con mayor o
menor medida?
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9. 2Qué vista reproduce la presentaciéon? 2Cémo accederemos desde teclado

a esa vista?

10. 2Cémo muestra las diapositivas y en qué orden la vista Clasificador de

Diapositivas@
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