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1. ;Qué es PowerPoint?

De todas las funciones para las que es Gtil un PC, quiza las relacionadas
con la multimedia (creacién de imagenes, sonidos y combinacién de estos
elementos) son las que mas llaman la atencion.

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 informaticos y programas de los que
disponemos, pueden crearse imagenes sencillas o disefiarse secuencias com-
pletas de imagenes cinematogréaficas.

Pero una parte especial del tratamiento de imagenes es la que esta formada
por los programas de presentacion, que mezclan esas imagenes con texto y so-
nidos para la exposicion de datos en salas con un publico mas o menos amplio.

PowerPoint, de la compafiia Microsoft, es uno de los programas de presen-
tacion més 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
estandar de 35mm, transparencias, documentos impresos para los asistentes
a la presentacion, asi como notas y esquemas para el presentador. Ademas,
incluso podremos introducir sonidos, imagenes, animaciones, video, etc.

PowerPoint se puede considerar como una aplicacién multimedia, ya que,
como se acaba de comentar, permite incluir sonidos, iméagenes y video. Tam-
bién podremos crear presentaciones que se ejecuten de forma automatica,
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 presen-
tacion en PowerPoint.

El conjunto global de una presentaciéon puede dividirse en varias partes,
que serviran de ayuda al orador:

m Diapositivas. Las diapositivas son los elementos fundamentales que
constituyen la presentaciéon. Son cuadros de informaciéon que se van
sucediendo de forma secuencial durante la ejecucién de la presenta-
cion. Pueden contener titulos, textos, graficos, objetos dibujados, for-
mas geomeétricas y demas aplicaciones.

m Esquemas. Las diapositivas se pueden agrupar por temas, que consti-
tuyen el contenido completo. El esquema de la presentacion 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
preparacién, para introducir el texto, para distribuirlo en distintas dia-
positivas, etc.

m Notas. Podemos generar anotaciones que el orador puede utilizar para
guiarse durante la presentaciéon. Generalmente, suelen ser notas aclara-
torias, ya que, como guia, tenemos los esquemas.
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Una vez sabemos los elementos que componen una presentacién, veamos
un ejemplo de como se trabaja con diapositivas. En la siguiente figura se
muestra un ejemplo de presentaciéon en PowerPoint.
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Este Esta presentacion, que se recomienda ver en modo de presentacién, muestra las nuevas funciones de
PowerPoint. Estas diapositivas estén disefiadas para ofrecerle excelentes ideas para las presentaciones que
creard en PowerPoint 2010.
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Como podemos observar en la figura anterior, la presentacion esta com-
puesta por varias diapositivas, cuyo titulo se muestra en el esquema de la parte
izquierda de la ventana de PowerPoint.

En este mismo esquema podemos ver como se titula cada una de las dia-
positivas. Asimismo, podemos ver las notas que el creador de las diapositivas

ha insertado.
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El modo de desplazarnos entre las diapositivas y los modos de visualizacién
se vera 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 mas

adelante, estd en que si ejecutamos la presentacion, presentara el siguiente
aspecto:

un paseo por las nuevas caracteristicas mm
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Como podemos comprobar, el disefio ocupa la pantalla del ordenador por
completo. Si en la sala de exposiciéon disponemos de un cafién o reproduc-
tor multimedia, podremos mostrar las imagenes en una pantalla, dando una
calidad muy profesional a nuestra presentaciéon. Asimismo, una presentacién
puede contener méas de una diapositiva. Por ejemplo, en el caso que nos ocu-
pa, si una vez ejecutada la presentacién hacemos clic en ella, esta pasara a la
siguiente diapositiva. De esta forma, nos moveremos a través de las diapositi-
vas que componen nuestra presentacion.

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.
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Podremos entrar a PowerPoint accediendo al menu Todos los programas a
través del botoén Iniciar, situado generalmente en la esquina inferior izquierda
de la pantalla, y hacer clic en la opcion Micresoft PowerPoint.

Puede ocurrir, debido a la configuraciéon que tenga Windows en nuestro
ordenador, 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.

| Mantenimiento

i Microsoft Office
@I Microsoft Access 2010 | julio
Microsoft Excel 2010

@ Microsoft InfoPath Designer 2010 Documentos

@ Microsoft InfoPath Filler 2010

@I Microsoft OneNote 2010 Imdgenes

(0] Microsoft Outlook 2010

P Microsoft PowerPoint 2010

[B] Microsoft Publisher 2010 :
@ Microsoft SharePg Microsoft PowerPoint permite crear y editar presentaciones para
Microsoft Word 2( diapositivas, reuniones y paginas web.
|J Herramientas de Microsoft Office 20 B e

i MiPony

\J Mozilla Firefox

Miuisica

Panel de control

Wy Nero Dispositivos e impresoras
|J Oracle VM VirtualBox

. Pinnacle Programas predeterminados
| Pinnacle Studio 12

| Pinnacle Studio 14 Ayuda y soporte técnico

|. proDAD
L ratDVD

4 Atrds

Otra forma de arrancar PowerPoint es haciendo doble clic sobre el icono de
acceso directo que se encuentra en el escritorio, siempre que dispongamos de él.
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Entremos en PowerPoint del modo que entremos, se ejecutara el programa
y, tras ver el logotipo de PowerPoint, nos encontraremos ante la pantalla de
edicién, en la que podremos comenzar a trabajar.

El proceso contrario a la entrada en el programa seré la salida, es decir, lle-
gara un momento en el que deseemos dejar de trabajar con él, bien para seguir
trabajando 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 de la ficha Archivo.
2. Utilizar el botén Cerrar de la barra de titulo.
3. Pulsar la combinacién de teclas [Alt + F41.

Si, al cerrar el programa, no hemos guardado los cambios efectuados en
la presentacién, nos preguntara si queremos guardarlos o incluso nos puede
|legar a mostrar el cuadro de dialogo asociado al menu 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:

- N
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- diapositiva~ =7 = - L - - répidos~ Iy Selecdonar -
Portapapeles |  Diapositivas | Fuente | Pérafe | Dibujo | Edicién
o = X

1

Haga clic para agregar titulo

Haga clic para agregar subtitulo

s

Haga dic para agregar notas

-
Diapositival del | Tema de Office’ | Espafiol (alfab. intemacional) | [ElEeEs o c—0-——@H
)

A continuacién se comentaradn cada una de las partes que componen la
ventana de PowerPoint.

La Barra de Titulo contiene el nombre de la presentacién sobre la que se esta
trabajando actualmente, precedido de Microsoft PowerPoint. PowerPoint utili-
za por defecto como nombre temporal Presentacion1 (dependiendo de las que
hayamos creado) hasta que sea guardada y le asignemos el nombre deseado.
Ademas de visualizar el nombre de la presentacién activa, la barra de Titulo
contiene, a su vez, otros componentes:
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Presentacion3 - Microsoft PowerPoint | ‘

m El botén 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).

m El boton Maximizar. Haciendo clic sobre este boton la ventana adquirira
su valor méximo, adaptandose a los margenes de la pantalla. Una vez
que la ventana estd maximizada, este botén desaparece y en su lugar
aparece el boton Restaurar, el cual recupera el tamafio original de la
ventana, es decir, el tamafio que tenia antes de ser maximizada.

m El botén Cerrar. La utilidad de este boton es la de cerrar PowerPoint XP.

La Cinta de opciones aparece debajo de la barra de titulos, y muestra las
opciones principales del programa.

Inicio Insertar Disefio  Transiciones Animaciones Presentacion con diapositivas Revisar  Vista Complementos o @

By &% Tk 5|
2 8 S
Pegar Nuem ..o | N & § & abe &~ Aa- | A = Formas Organizar Estilos -

- diapositiva~ =7 = = bE S R [3 Seleccionar +

Portapapeles | Diapositivas Fuente Parrafo | Dibujo Edicion

@ =l & - B4 Buscar
i ]| Y =

3, Reemplazar ~

Los grupos de opciones estan formados por una serie de botones que per-
miten realizar rapidamente las tareas méas usuales. Cada botédn tiene una tarea
asociada. Dichas tareas se pondran en funcionamiento al pulsar sobre el botén
correspondiente, por ejemplo agregar una diapositiva a una presentacién, bas-
ta con hacer clic sobre el botén nueva diapositiva. De esta forma resulta mas
comoda y rapida la creacién de la nueva diapositiva.

La cinta de opciones estéa integrada por fichas para acceder de forma rapi-
da a los grupos de opciones que, a su vez, nos permitirdn usar las tareas mas
comunes, que con toda seguridad utilizaremos durante el desarrollo de la pre-
sentacion. Si colocamos el puntero del ratén sobre un botén y lo mantenemos
durante un breve tiempo, aparecera un mensaje que indica la funcionalidad
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del mismo. De este modo, conseguira una pequefia ayuda de lo que hace cada
uno de los botones.

- -]4A

N &£ S 8§ abse &V-

Hueva

diapositiva ~
Diapositivas | Fuente

oii @ (&

-

MNueva diapositiva (Ctrl+M)

Agrega una diapositiva a la presentacion.

e Presione F1 para obtener ayuda.

La ficha Inicio, como su nombre indica, reline una coleccién de Grupos de
comandos cuyas acciones son diversas, pero de uso frecuente. Entre estas po-
demos 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 solo deberd cambiar la ficha activa
pulsando sobre el nombre de la misma.

Podréa acceder al cuadro de dialogo de las opciones deseadas si bajo un
grupo aparece el icono @

Esto hara que aparezca la ventana o cuadro de dialogo asociado al grupo
seleccionado.

Cuando una opcién o botdn aparece sin resaltar significa que esta 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.
Bastara con que pulsemos la tecla [Alt] y, a continuacion, elegiremos la letra o
ndmero que nos interese entre los que aparecen resaltados en pantalla. Estas
letras o nimeros sobre un cuadradito blanco se denominan IDENTIFICADO-
RES DE SUGERENCIAS DE TECLAS. Las letras apareceran para las fichas de
la Cinta de Opciones y los nimeros apareceran para la Barra de herramientas
de acceso rapido. La ficha Inicio tiene la letra 0 resaltada. De este modo, pul-
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sando la tecla 0 abriremos dicha ficha. Una vez abierta dicha ficha, podra
continuar seleccionando las opciones mediante las letras que vayan aparecien-
do resaltadas.

Pt oot Boomtes Paint =R
Insatar  Dissflo  Transiciones  Animacjones  Pressntacién cop diapositivas  Revisar  Vita  Complementos > @
1! ! E P—
n 5
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By [E = 22 2 Reemplazar =
Mueva .. | N & § 8 abe AU~ As3- | A = .| Formas Organizar Estilos ;
diapositiva~= =7 = E S 5 o [ seleccionar +
Portapapeles | Diapositivas | Fuente Pérrafo | Dibujo | Edidén

También puede utilizar combinaciones de teclas para acceder directamente
a las operaciones mas utilizadas.

Suelen ser siempre la tecla [Ctrl] (control) més otra tecla. Por ejemplo, para
ordenar imprimir se utiliza la combinacion [Ctrl + P]; y para copiar un texto
seleccionado se usa [Ctrl + C]. No obstante, puede consultar dichas combina-
ciones en la ayuda de PowerPoint.

Cuando pulsamos con el botén derecho del ratén sobre el area de trabajo
o cualquier otro elemento (barra de herramientas, barra de titulo) aparecen
unos menus denominados menil contextual o meni emergente. Estos menus
contienen los comandos mas comunes utilizados sobre el elemento al que
estan 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. Aparece dentro de un recuadro donde se agrupan

varias opciones y sefiala la que esté seleccionada. Podremos seleccionar mas
de una opcién al mismo tiempo.
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Triangulo. Este simbolo aparece al lado de algunos comandos de menu e in-
dica que la opcion dispone de un submenu con varias entradas mas. No es ne-
cesario hacer clic para que se despliegue el submenu, bastara con que sitte el
puntero del ratén sobre la opcién con el triangulo y se abrird automaticamente.

[+]

Puntos suspensivos. Cuando en un menu se incluye un comando que va
acompafiado de tres puntos suspensivos significa que, al seleccionar esa op-
cién, se abrird un cuadro de didlogo. Para que el programa continle trabajan-
do, sera necesario primero escoger alguna opcion a través de ese cuadro.

‘&A Reemplazar fuentes...

La barra de herramientas de acceso rapido se encuentra en la parte superior
izquierda de la barra de titulo. En esta se muestran las opciones que mas se
utilizan durante la utilizacién del programa.

EId9-v 0=

Puede cambiar las opciones que aparecen en la barra de herramientas de
acceso rapido, seleccionando cualquiera de las opciones que aparecen en el
menU Personalizar barra de herramientas de acceso rapido que se encuentra a
la derecha de la barra.
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Personalizar barra de herramientas de acceso rapido

Mueva
Abrir
Guardar

Caorreo electrénico

Impresion rapida

Vista previa de impresidn e Imprimir
Ortografia

Deshacer

BE

Rehacer
Presentacian desde el principio

Abrir archiva reciente

Mas comandos...

Maostrar debajo de la cinta de opciones

Para afiadir una opciéon a la barra debera seleccionar cualquiera de las
opciones que no tenga la marca de verificacién activada. Las opciones que
tienen activada la marca de verificacion indican que ya aparecen en la barra
de herramientas de acceso rapido.

Podra hacer que esta barra se muestre debajo de la cinta de opciones se-
leccionando la opcién llamada del mismo modo.

Cabe destacar en esta cinta una novedad de PowerPoint 2010y es la ficha
Archivo. Al hacer clic sobre ella aparecera la Vista Backstage, con una serie de
opciones a través de las cuales podremos realizar operaciones con los archivos,
imprimir, prepararlos para su posterior impresién y enviarlos a un destinatario
de correo electrénico, entre otras opciones que iremos viendo mas adelante.
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CIEERCIN = ]

Iniio  Insetar  Disefio
| Guardar

Guardar como

&5 Abrir
) Saf)
O Cerrar =0
o Comprimir
Reciente
Nuevo
Imprimir

Guardar y enviar
Proteger
presentacion ~

Ayuda

(3 Opciones

& salir
P
=

Comprobar si

Transiciones

hay problemas -

Presentacian2 - Microsoft PowerPoint

Animaciones Presentacion con diapositivas

Informacién acerca de presentacién de

Tamaiio y rendimiento de archivos
multimedia
Permite shorrar espacio en disco y mejorar el
rendimiente de la reproduccién mediante la
compresion de los archives multimedia. La
compresisn puede afectar Ia calidad de los
archives multimedia.
Los archives multimedia de esta
presentacion ocupan 12 MB.

Mas formas de mejorar el rendimiento de
medios

Permisos
Cualquier usuario puede abrir, copiary
cambiar cualquier parte de esta presentacion.

Preparar para compartir

Antes de compartir este archive, tenga en

cuenta que contiene:
Propiedades del documento, nombre del
autor y datos de imagen recortados
Objetos externos a las diapositivas
Motas de la presentacién
Contenido que no pueden leer las
personas con discapacidades
Configuracién que quitard
automaticamente las propiedades y Is
informacién personal al guardar el archivo
Permita que esta informacion se gquarde
en el archivo

Revisar Vista

Propiedades
Tamafio
Diapositivas
Diapositivas ocultas
Titulo

Etiquetas
Categorias

Fechas relacionadas
Ultima modificacién
Creado el

Ultima impresién

Personas relacionadas

Autor

Ultima modificacién realizada por

Mostrar todas las propiedades

Complementos

E=per |

Hoy, 19:08

julio

-

El Panel Diapositiva es el espacio que aparece en el centro de la ventana y
es donde disefiaremos la presentacién.

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,
segln sea necesario, en la parte inferior derecha y en la parte derecha de la
ventana.

[ i ]

El Panel de Fichas Diapositivas y Esquemas muestra los titulos de las diapo-
sitivas que vamos creando con su ndmero, e incluso puede mostrar las diapo-
sitivas en miniatura si seleccionamos la pestafia Diapositivas.
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La barra de estado es la que aparece en la parte inferior de la ventana y
muestra el estado de la presentacion. PowerPoint ird4 presentando mensajes
en ella, indicandonos las acciones que se estan realizando o informacion de

otro tipo.
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