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1- Conceptos Bésicos
a. Iniciar PowerPoint.
b. La pantalla inicial.
c. Barras.
d. Cerrar PowerPoint.
2- Crear una presentacion
a. Crear una presentacién en blanco.
b. Crear una presentacion con plantilla.
3- Guardar una presentacion:
4- Abrir una presentacion.
5- Tipos de vistas:
a. Vista normal.
b. Vista clasificadora de diapositivas.
c. Vista presentacion con diapositivas.
d. Zoom.
e. Moverse por la vista presentacion.
6- Trabajar con diapositivas:
a. Insertar una diapositiva.
b. Copiar una diapositiva.
c. Duplicar una diapositiva.
d. Mover diapositivas.
e. Eliminar diapositivas.
7- Las reglas y guias:
a. Lasreglas.
b. La cuadricula.
c. Las guias.
8- Manejar objetos:
a. Seleccionar objetos.
Copiar objetos.
Duplicar objetos.
Mover objetos.
Distancia entre objetos.
Modificar tamafio
Girar y voltear.
Alinear y distribuir.
Ordenar objetos.
j- Eliminar objetos.
9- Trabajar con textos:
a. Insertar texto.
Afadir texto nuevo.
Cambiar el aspecto de los textos.
Alineacién de los parrafos.
Las sangrias.
Numeracion y vifietas.
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10- Trabajar con tablas:

a.

oooo

f.

Crear una tabla.

Eliminar una tabla, fila y columna.
Insertar filas y columnas.

Bordes de una tabla.

Color de relleno.

Combinar y dividir celdas.

11-Trabajar con graficos:

a.
b.

C.

Insertar un grafico.
Modificar el tipo de gréfico.
Opciones de disefio.

12- La barra de dibujo:

a.
b.
c.
d.
e.

Dibujar una forma.
Dibujar flechas.
Modificar las formas.
Texto en una forma.
Estilos de formas.

13- Insertar sonidos y peliculas:

a.

~®ao0oT

g.

Insertar sonidos.
Sonidos de la galeria multimedia.

Cambiar las propiedades de un sonido.

Sonidos desde un archivo.
Insertar CD de un audio.
Peliculas de una galeria.
Peliculas desde archivo.

14- Animaciones y transiciones:

a.
b. Ocultar diapositivas.
C.

d. Ensayar intervalos.

Animar textos y objetos.

Transiciones de diapositivas.
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1-Conceptos basicos:

PowerPoint es la herramienta que nos ofrece Microsoft Office para crear
presentaciones. Las presentaciones son imprescindibles hoy en dia ya que permiten
comunicar informacién e ideas de forma visual y atractiva.

Se pueden utilizar presentaciones en la ensefianza como apoyo al profesor para
desarrollar un determinado tema, para exponer resultados de una investigacion, en la
empresa para preparar reuniones, para presentar los resultados de un trabajo o los
resultados de la empresa, para presentar un nuevo producto, etc. En definitiva siempre
que se quiera exponer informacion de forma visual y agradable para captar la atencién
del interlocutor.

Con PowerPoint podemos crear presentaciones de forma fécil y rapida pero con gran
calidad ya que incorpora gran cantidad de herramientas que nos permiten personalizar
hasta el dltimo detalle, por ejemplo podemos controlar el estilo de los textos y de los
parrafos, podemos insertar graficos, dibujos, imagenes, e incluso texto WordArt.

También podemos insertar efectos animados, peliculas y sonidos. Podemos revisar la
ortografia de los textos e incluso insertar notas para que el locutor pueda tener unas
pequefias aclaraciones para su exposicién y muchas mas cosas que veremos a lo
largo del curso.

Para empezar veremos la forma de arrancar el programa y cuales son los elementos
béasicos de PowerPoint, la pantalla, las barras, etc., para familiarizarnos con el entorno.

a) Vamos a ver las dos formas basicas de iniciar PowerPoint.

1- Desde el boton Inicio MSituado, normalmente, en la esquina inferior
izquierda de la pantalla. Coloca el cursor y haz clic sobre el botén Inicio se
despliega un menu; al colocar el cursor sobre Programas, aparece otra lista
con los programas que hay instalados en tu ordenador; buscar Microsoft
PowerPoint, y al hacer clic sobre él e arrancara el programa.

2- Desde el icono de PowerPoint del escritorio haciendo doble clic sobre él.

s
PowerPoint
2007

b) Al iniciar PowerPoint aparece una pantalla inicial como la que a continuacion te
mostramos. Ahora conoceremos los nombres de los diferentes elementos de esta
pantalla y asi serd mas facil entender el resto del programa. La pantalla que se
muestra a continuacién puede no coincidir exactamente con la que ves en tu
ordenador, ya que cada usuario puede decidir qué elementos quiere que se vean en
cada momento, como veremos mas adelante.
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Haga dic para agregar notas
de1 Tema de Office”  Espafiol Espana, intemacional (0T el

La parte central de la ventana es donde visualizamos y creamos las diapositivas que
formaran la presentacion. Una diapositiva no es mas que una de las muchas pantallas
que forman parte de una presentacion, es como una pagina de un libro.

¢) Las barras:

p Presentacionl - Microsoft PowerPoint - | X
La barra de titulo:

Contiene el nombre del documento sobre el que se esta trabajando en ese momento.
Cuando creamos una presentacion nueva se le asigna el nombre provisional
Presentacionl, hasta que la guardemos y le demos el nombre que queramos. En el

7 .. N ™
extremo de la derecha estan los botones para minimizar , restaurar y

x
cerrar

La barra de acceso rapido: H9-0 7

La barra de acceso rapido contiene las operaciones mas habituales como Guardarldl |
Deshacer “? o Repetir.

Esta barra puede personalizarse para afiadir todos los botones que quieras. Para ello
haz clic en la flecha desplegable de la derecha y selecciona los comandos que quieras
afadir.

Inicio Insel izar barra de i de acceso rapido §

=C] Nuevo

X —
B . == Abrir |
Fegacty Nueva| /| Guardar i
¥ /|| diapositi
Portapa.. ™ Correo electrénico
[J—\‘L Impresién rapida 1
Vista preliminar
'
& Ortografia
V| Deshacer

V| Rehacer
Presentacion desde el principio

Mas comandos...

Maostrar debajo de la cinta de opciones

Minimizar la cinta de opciones

Haz clic en Mas comandos para ver un listado de todos los disponibles en PowerPoint
2007.
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2 barra de herramientas de acceso r4pido.

La Barra de Opciones:

Presentacionl - Microsoft PowerPoint Herramientas de dibujo

- Inico | Insertar Disefio 6n con Revisar  Vista Formato 9
~ I pireccion del texto ~ SN e Eh ~ ) Relienodeforma~ 34 Buscar
5 = S atineartexto - AlLLDOom Z Contorno de forma~ | 33, Reemplazar ~
RenE & 4 ma:,‘:f,ﬁ,av % Eliminar N & § abe 8 &~ Aa-|lA- “| P comvertirasmartart ~ ||| & AL 3 7y 5 Oroan=r ,aE;,";IZ:V ) Efectos deformas ~ || |g Seleccionar
Portapa... & Diapositivas Fuente ] Pérrafo & Dibujo ] Edicion

B (==} Diselo, Calibri (Cuerpo) ~ 132~ | AT A7|[25)
B5jRestablecer

La Barra de opciones contiene todas las opciones del programa agrupadas en
pestafias. Al hacer clic en Insertar, por ejemplo, veremos las operaciones relacionadas
con la insercioén de los diferentes elementos que se pueden crear en PowerPoint.

Puedes acceder a todas las acciones utilizando estas pestafias. Pero las mas
habituales podriamos afiadirlas a la barra de acceso rapido como hemaos visto en el
punto anterior.

En algunos momentos algunas opciones no estaran disponibles, las reconoceras
porque tienen un color atenuado.

Las pestafias que forman la banda pueden ir cambiando segun el momento en que te
encuentres cuando trabajes con PowerPoint. Esta disefiada para mostrar solamente
aguellas opciones que te seran (tiles en cada pantalla.

Pulsando la tecla ALT entraremaos en el modo de acceso por teclado. De esta forma
apareceran pequefios recuadros junto a las pestafias y opciones indicando la tecla (o
conjunto de teclas) que deberdas pulsar para acceder a esa opcion sin la necesidad del
raton.

Presentacionl - Microsoft PowerPoint Herramientas de dibujo

| micio | Insetar  Diseiio 6n con Formato Z
R e 1) ) (f ) i} —
3 1 =] Disedio v Calibri (Cuerpe), ~ 32~ NIl coslIg ‘:g_‘ll:'x Direccién del texto ~ SAUEiS®) _—Ij (2 DrRelleno deforma = 33 Buscar
=] 5 Restablecer (=] Alinear texto - AL LG Z Contorno de forma ~ | 25, Reemplazar ~

A
Pegar Nueva & AV A-|[A -~ = : _ Organizar Estilos
~ || diapositiva -~ 33 Etiminar N & s e 8§ 8 aa| EEESE T2 convertira smartart ~ | % YA % 7 - rapidos~ =/ Efectos deformas~ || |y Seleccionar ~

Portapa... [ Diapositivas Fuente i) Parrafo & Dibujo izt Edicién

Las opciones no disponibles en el momento actual se muestran semitransparentes.
Para salir del modo de acceso por teclado vuelve a pulsar la tecla ALT.

Si haces doble clic sobre cualquiera de las pestafias, la barra se minimizara para
ocupar menos espacio. De esta forma s6lo muestra el nombre de las pestafias y las
opciones quedaran ocultas. Las opciones volveran a mostrarse en el momento en el
gue vuelvas a hacer clic en cualquier pestafia.
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La barra de esquemas:

El area de esquema muestra los titulos de las diapositivas que vamos creando con su
namero e incluso puede mostrar las diapositivas en miniatura si seleccionamos su

pestafial — Eo %]

Al seleccionar una diapositiva en el area de esquema aparecerd inmediatamente la
diapositiva en el area de trabajo para poder modificarla.

IJwLI Los Botones de vistas, con ellos podemos elegir el tipo de Vista en la cual
gueremos encontrarnos segun nos convenga, por ejemplo podemos tener una vista
general de todas las diapositivas que tenemos, también podemos ejecutar la
presentacion para ver como queda, etc. El icono que queda resaltado nos indica la
vista en la que nos encontramos.

El area de notas:

Haga clic para agregar notas

El Area de notas sera donde afiadiremos las notas de apoyo para realizar la
presentacion. Estas notas no se ven en la presentacion pero si se lo indicamos
podemos hacer que aparezcan cuando imprimamos la presentacion en papel.

d) Para cerrar PowerPoint, puedes utilizar cualquiera de las siguientes operaciones:

- Hacer clic en el boton cerrar . | de la barra de titulo.
- Pulsar la combinacion de teclas ALT+F4.
- Hacer clic sobre el Boton Office y elegir la opcion Salir de PowerPoint.
Si lo que queremos es cerrar la Presentacion actual sin cerrar el programa haremos:

- Clic sobre el Botdén Office y elegir la opcion Cerrar.
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Si al cerrar no hemos guardado los cambios efectuados en la presentacion, nos
preguntara si queremos guardarlos o incluso nos puede llegar a mostrar el cuadro de
didlogo asociado al menu Guardar en el caso de no haberla guardado anteriormente.

2- Crear una presentacion:

A continuacién veremos coOmo crear una nueva Presentacion en blanco, esta opcion se
suele utilizar cuando la persona que genera la presentacion sabe manejar bien el
programa y también cuando ninguna de las plantillas que incorpora PowerPoint se
adapta a nuestras necesidades.

a) Crear una presentacion en blanco:

- Despliega el Botén Office.

- Selecciona la opcion Nuevo.

- En el cuadro de didlogo Nueva presentacion haz doble clic sobre
Presentacion en blanco o selecciénala y pulsa el botén Crear.

Asi es como te puede quedar una presentacion en blanco. Tienes una diapositiva y
dos cuadros de texto para afiadir un titulo y afiadir un subtitulo.

Haga clic para agregar titulo

Haga dic para agregar notas

Oapostmal gl Temade Ofce  Espanol ipana mtemaconat

A partir de ahi tendremos que dar contenido a las diapositivas, afiadir las diapositivas
gue hagan falta y todo lo demas.

b) Crear una presentacion con una plantilla:

- Despliega el Botdn Office.

- Selecciona la opcion Nuevo.

- En el cuadro de didlogo Nueva presentacion haz clic sobre la categoria
Plantillas instaladas y te aparecera un cuadro de dialogo similar al que te
mostramos a continuacion.
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Selecciona la plantilla de disefio que mas te gusta, en la parte de la derecha te
aparecera una vista previa de la plantilla que has seleccionado para que puedas elegir
mejor.

Una vez hayas encontrado la plantilla que mas se adapte a tus gustos pulsa el botén
Crear.

En nuestro caso hemos elegido la plantilla Album de fotos moderno y asi es lo que nos
ha generado:

Haga clic para agregar la fecha u otros detalles

PEDET

Esto solo es un ejemplo de lo que se puede hacer con esta plantilla, a partir de aqui
deberemos ir afladiendo nuevas diapositivas predefinidas donde colocaremos nuestro
propio contenido utilizando la apariencia de esta plantilla.
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3- Guardar una presentacion:

Para guardar una presentacion podemos ir al Botdén Office y seleccionar la opcion
Guardar o también se puede hacer con el boton il .

Si es la primera vez que guardamos la presentacion nos aparecera una ventana
similar a la que mostramos a continuacion.

(@ Guardar como =]
O ~(m=mm ] 43| Buscar »
Wy Organzar ~ G- Vistas ~ [ Nueva carpeta
Nombre Tamaiio Tipo Fecha modificacién -
‘ = E
Wl Shomreeie g' | MANUEL VALERO VALERA
Ml Escritorio IF)
/8 Equipo
I/ Documentos By 2cccopitie
3 Cambiados reciente...
B i Ay caive
Mas » ||
Ll Red
Carpetas A e %
Nombre de archivo: Presentacionl =
Tipo: | Presentacién de PowerPoint -
Autores: Manuel.Valero Etiquetas: Agregar una etiqueta
~ Ocultar carpetas Herramientas  + Guardar | [ Cancelar

De la lista desplegable Guardar en seleccionaremos la carpeta en la cual queremos
guardar la presentacion.

También podemos crear una nueva carpeta con este icono = | la carpeta se creara
dentro de la carpeta que figure en el campo Guardar en.

Después en la casilla Nombre de archivo introduciremos el nombre con el cual
gueremos guardar la presentacién y por ultimo pulsaremos en el botén Guardar.

Si por algun motivo queremos guardar la presentacion con otro formato para que
pueda ser abierta por otra aplicacién, como por ejemplo PowerPoint 97-2003,
desplegaremos la lista de Guardar como tipo: y seleccionaremos el formato adecuado
de la lista desplegable.

Si no es la primera vez que guardamos la presentacion y pulsamos en el botén de
guardar de la barra de acceso rapido o seleccionamos la opcion Guardar del Boton
Office no nos aparecera la ventana que hemos mostrado anteriormente, guardara los
cambios sin preguntar.

Si queremos guardar una presentacién con otro nombre (por ejemplo queremos crear
una nueva presentacion utilizando una presentacion que ya tenemos) desplegaremos
el Boton Office y seleccionamos la opcion Guardar como, entonces aparecera la
misma ventana que cuando pulsamos por primera vez en el botén Guardar. Cuando
utilizamos esta opcion tenemos al final dos presentaciones, la inicial (la que estaba
abierta cuando dijimos Guardar como) y otra con el nuevo nombre.
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4- Abrir una presentacion:

Para abrir una presentacion deberemos ir al Botdn Office y seleccionar la opcion Abrir
0 pulsar la combinacién de teclas CTRL + A.

Documentos recientes

\_1/
[~
c
&
2
5

i

1 Presentacion E

< o
) Abrir 2 Presentacion E

3 bellaybestia

{=1
H Guardar l
H Guardar como  »
-
E Imprimir »
v b
7| Preparar 4
ﬁ Enviar »

Publicar >
=~

S
| Cerrar

i :j Opciones de PowerPoint | | X Salir de PowerPoint ;

En esa misma seccion aparecen los nombres de las Ultimas presentaciones abiertas.
Si la presentacion que queremos abrir se encuentra entre esas hacemos bastara con
hacer clic en su nombre. Este listado se ve generando a medida que usamos
PowerPoint con los ultimos documentos abiertos.

Si quieres que alguno de estos archivos parezca siempre haz clic sobre el boton 'y
el archivo quedara fijado en la lista, de modo que siempre que abras el Boton Office
podras encontrarlo rapidamente.

Pulsando Abrir se abrird la siguiente ventana:

En la lista desplegable del cuadro Buscar seleccionamos la unidad en la cual se
encuentra la presentacion que queremos abrir. A continuacion, seleccionamos la
carpeta que contiene la presentacion. Una vez hayamos seleccionado la presentacion
pulsamos en el botén Abrir.
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