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1. LA VENTANA DE POWER POINT

Para acceder al programa Power Point debera ir a Inicio|Programas|Microsoft
Office| Microsoft Power Point y la primera pantalla que le aparecerd sera la
siguiente:
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En esta pantalla se pueden observar diferentes elementos que se describen a
continuacion:

¢ Panel de diapositivas: aqui es donde escribira y disefara su presentacion.

¢ Barra de menis: contiene los menlis Archivo, Edicién, Ver, Insertar,
Formato, Herramientas, Presentacidn, Ventanay ? (Ayuda). Al hacer
clic en cualquiera de los menus se desplegara la lista de opciones.

¢ Barra de herramientas: contiene una serie de botones que permiten realizar las
funciones y tareas mas usuales de Power Point. También podré personalizar la
barra de herramientas para que aparezcan las funciones que le resulte mas utiles.
Para ello haga clic en el menu Ver| Barras de herramientas|Personalizar.

¢ Panel de tareas: es la ventana de las aplicaciones Office que proporciona
comando utilizados frecuentemente.

¢ Panel de notas: en esta zona de la pantalla podra escribir las notas que
acompaiien a cada diapositiva.

2. CREAR PRESENTACIONES

El proceso de creacion de una presentacion incluye lo siguiente: puede empezar con un
disefio predefinido afiadiendo el contenido y diapositivas nuevas, elegir los disefios,
modificar el disefio de las diapositivas, cambiar los colores, crear efectos de
transicion...

Para crear una nueva presentacion tendria que ir al mend Archivo |Nuevo y aparecera
en la parte derecha un menu como el siguiente:
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: Mueva presentacion *

eIhe A

Muevo

|_] Presentacion en blanco

& partir de una plantilla de diserio

@ & partir del Asistente para autoco

@ & partir de una presentacion exist
Alburn de Fotografias. ..

Plantillas
Buscar en linea:

| || =

Eﬂ Flantilas en OFfice Online

2| EnmiPC...

[ En mis sitios Web, ..

Plantillas utilizadas
recientemente

Mubes, pok

En el que puede elegir entre:

¢ Presentacion en blanco: estas presentaciones estan en blanco y habria que
aplicarle color y un disefio minimo.

e A partir de una plantilla de disefio: Power Point tiene definidos una serie de
disefios propios que ya tienen un concepto de disefio, fuentes y colores.

® A partir del asistente: a través de un asistente se puede crear el tipo de
presentacion, el estilo...

e A partir de una existente: crea una copia de una prestacion existente en la que
se puede cambiar el contenido y el disefo.

3. TAREAS BASICAS

Para abrir una presentacion previamente guardada, haga clic en el boton = de la barra
de herramientas. Se le abrird un cuadro de didlogo como el que aparece a continuacion:
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e T
Buscar en: |@ Mis documentos j @ -4 X Cy E - Heramientas
= | SIMis eBiooks
| IMi Miisica
Mis documentos |-y Carren
L @Exudus-\_ugs
@Mis imagenes
Escritotio
i
Mis documentos
MiPC
-
Hombre de archivo: I j Ak -
Mis stios de red 1y de archiva: ITndas las presentaciones de PowerPoint (*.ppt;*.pps;*‘pnt;j | Cancelar

En el que tendra que ir a la ubicacion donde se encuentra el archivo. Una vez
encontrado el archivo pulsar el boton de Abrir.

Para guardar el archivo, pulse sobre el boton i siesla primera vez que ha guardado el
archivo, el programa le pedira un nombre. Posteriormente, si quiere guardar el archivo
con un nombre diferente deberd ir a Archivo|Guardar como.

4. ELEMENTOS DE UNA PRESENTACION
Los principales elementos de una prestacion son:

e Las diapositivas: son el elemento grafico mas importante. A la diapositiva se le
pueden dar gran cantidad de estilos para variar su apariencia y conseguir mayor
impacto. En cada presentacion se pueden afadir una o varias diapositivas, todo
depende de la informacion que tenga. En las diapositivas se pueden anadir
imagenes, videos, sonidos...

® Notas: las notas afiaden informacion adicional a las diapositivas, por tanto,
sirven de apoyo durante la presentacion.

e Esquema: el esquema es el orden que seguird la presentacion. En cualquier
momento se puede cambiar el orden de las diapositivas. Para ver el esquema de
forma rapida debera pulsar sobre:

Esquema
[
2
-al

En Power Point existen tres vistas principales: normal, clasificador de diapositivas y
presentacion con diapositivas. Los botones para pulsar cualquiera de ellas son:

[Hs= & La vista normal es la vista de modificacion principal que se utiliza para
escribir y disefiar las presentaciones.
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La vista Clasificador de diapositivas es una vista en miniatura de las diapositivas.
Es una manera global de ver el estado de las presentaciones y obtener una vista
previa de las animaciones y transiciones.
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La Presentacion con diapositivas llena toda la pantalla, como una presentacion
real. Aqui verd la presentacion tal y como la vera el publico.

Existen varias maneras de desplazarse por las distintas diapositivas que forman la
presentacion. Para ir a las distintas diapositivas puede utilizar las fichas Esquema y
Diapositivas (opciones vistas al principio de este capitulo) o también se puede
desplazar utilizando la barra de desplazamiento que aparece a la derecha del panel
de diapositivas.

Durante la presentacion, se puede desplazar haciendo clic con el raton, pulsando la
barra espaciadora o pulsando la tecla de Tntro. Pulsando el botén derecho del
raton aparecera un cuadro de didlogo donde podra elegir opciones como siguiente

O Anterior:

Siguiente

anteriar

Ulkima diapositiva vista

It a diapositiva (3
Presentacian personalizada »
Pantalla (3
Opgiones del puntero (3

Ayuda

Ein de la presentacion

5. DIAPOSITIVAS
Para insertar una diapositiva nueva en blanco existen varias opciones:

1. En la barra de herramientas Formato, haga clic en Nueva diapositiva
‘=] Nueva diapaositiva...

2. Enlaficha Esquema pulse latecla de 1ntro o pulsar con el boton derecho
y aparecera un menu desplegable como el siguiente:
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Esquema x
1
2
g = |

* Corkar
58 Copiar
[ Pegar

Mueva diapositiva...

Eliminar diapasitiva
A Fuente...

Insertar tabulacion

Conkraer

Expandir

Hiperwinculo, ..

B @

Buscar, ..

Sindnirmos 3

En el que seleccionaremos la opcion de Nueva diapositiva.

3. Enelpanel de Disefio de la diapositiva, pulse con el boton derecho en
el disefio que desee y seleccione Insertar nueva diapositiva ,COmoO
muestra la imagen:

§Diseﬁodeladapositlva v X
12l CDINAIED
Aplicar disefio de diapositiva:
Disefios de texto =

Aplicar a las diapositivas seleccionadas

Insertar nueva diapositiva

IRICIEN

Disefio de texto y objetos

¥ Mostrar alinsertar diapositivas

I

Para eliminar una diapositiva elija la pestafia Esquema 0 la pestaia Diapositivas y
seleccione las diapositivas que desee eliminar, si quiere seleccionar mas de una
diapositiva y son diapositivas consecutivas deberd pulsar la tecla Mayts. y sin no son

consecutivas debera pulsar la tecla ctrl., vayaal ment Edicién|Eliminar
diapositiva:

CTI » Universidad de Navarra Introduccién a Power Ponit 2003 » 7




050520 Universidad de Navarra

Edicidn i!er Inserkar  Formato  Herra

) Deshacer Borrar Ctrl+2
(¥ Rehacer Nueva diapositiva Chrl+Y
#  Cortar Chrl+%
23 Copiar Chrl+C
@ Portapapeles de Office. ..

[ Pegar Chely

Pegado especial. ..

Pegar como hipervinculo

Borrar Supr
Seleccionar kodo ChH+E
Duplicar Chrl+al+D

| Eliminar diapositiva

34 Buscar... Chrl+B
Reemplazar... Chrl+L

Ir a propiedad. ..

Winculos. ..

Chjeto
Para cambiar el orden de las diapositivas puede seguir uno de estos procedimientos:

¢ En la vista Normal elija la pestafia Esquema y seleccione uno o varios iconos de
diapositivas y arrastre la seleccion hasta el lugar donde que prefiera.

e En la vista Normal, elija la pestaia Diapositivas y selecciones una o varias
diapositivas en miniatura y a continuacion, arrastre la seleccion hasta su
nueva ubicacion.

e Fnvistaclasificacién de diapositivas\ﬁ, seleccione una o varias
diapositivas y arrastrelas a su nueva ubicacion.

Para duplicar diapositivas, deberd elegir, en la vista Normal, la pestafia Esquema 0

Diapositiva, Yy seleccionar las diapositivas que quiere duplicar e ir al ment
Insertar|Duplicar diapositiva.

Insertar i Eotmato  Hetramientas

L:;ﬂ hueva diapositiva...  Chrl+M

| Duplicar dispositiva ‘

hdimero de diapositiva
Fecha v hora. ..
Simbola...
J Comentario
Diapositivas de archivos. ..
Diapasitivas del esquema. ..
Imagen 3
¢ % Diagrama...
5  Cuadro de texto
Peliculas y sonidos 3
[ﬂ Gréfico. ..
= Tabla...
Objeto...
Hipervincula, .. Al+HCErH-K

®

Las diapositivas duplicadas se insertan debajo de las diapositivas seleccionadas.

Para ocultar una diapositiva debera seleccionar la pestafia Diapositivas de la vista

Normal y elegir la diapositiva que desea ocultar e ir al menll Presentacién|Ocultar
diapositiva.
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El icono de la diapositiva oculta es parecido al siguiente: = pero con el nimero
correspondiente de la diapositiva dentro.

6. TRABAJAR CON TEXTOS
Puede agregar cuatro tipos de texto distintos a una diapositiva:

e Marcadores de posicion: los disefios de diapositivas contienen marcadores de
posicion de objetos y textos. En los marcadores de posicion de texto escriba los
titulos, subtitulos y el texto principal de las diapositivas. Se puede cambiar tanto
el tamano, el color, darles formato...

e Autoformas: las autoformas contienen mensajes de texto. Cuando se escribe
texto en una autoforma, el texto se adjunta a la forma y se puede mover y girar.

e Cuadros de texto: utilice los cuadros de texto para colocar el texto en cualquier
parte de una diapositiva, como si fuera un marcador de posicion de texto. Un
cuadro de texto puede tener bordes, relleno, efecto de sombra...

e  WordArt: utilice este tipo de textos para conseguir efectos en los textos. Estos
textos se pueden estirar, girar, torcer...

Para agregar texto de titulo o texto principal haga clic en el marcador de posicion de
texto y escriba o pegue el texto. El marcador de posicion es un recuadro en el que pone
“Haga clic para agregar texto”:

- Haga clic para agregar titulo

Si el texto es mas grande que el marcador, el programa, por defecto, reduce el tamafio
de la letra y el interlineado mientras escribe, para ajustar el texto.

Para copiar y pegar texto entre dos presentaciones debera abrir las dos presentaciones e
ir al menu ventana|Organizar todas. Seleccione el texto que desea copiar y haga
clic con el boton derecho del raton y seleccione copiar. Muestre la diapositiva en la
que desea pegar el elemento y haga clic donde decida pegar y haga clic con el botén
derecho del raton y seleccione pegar. Si el estilo del texto pegado no coincide con el
estilo de texto de la diapositiva aparecera el boton opciones de pegado:

B -

0 Mantener Formata de origen

Lltilizar Formato de plantilla de diserio

) Mankener sdlo el kexka

Si éste es el formato que desea para dichos elementos la tarea esta terminada. Pero si
desea un formato diferente, haga clic en el botéon opciones de pegado Yy pulse sobre:

® Mantener formato de origen, siquiere conservar el formato original del
texto pegado.
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® Mantener sélo el texto, para que el texto pegado coincida con cualquier
formato que tenga el marcador de posicion actual.

Para buscar texto deberd ir al ment Edicién|Buscar y en el cuadro Buscar introduzca
el texto que desee buscar:

Buscar . 1P
Buscar: Buscar siguiente |

| =

[ Coincidir mayisculas ¥ mindsculas |

Cerrar I

[T sélo palabras completas Resmplazar. . |

y haga clic en Buscar siguiente.

Para remplazar texto, deberd ir al ment Edicién|Remplazar:

Buscar: | Buscar siguiente I

! -

Reemplazar con;

I j Reemplagar |

™ Coincidir mawdsculas v mindsculas

Cerrar |

[ sdlo palabras completas Reemplazar todas |

En el cuadro Buscar, introduzca el texto que desea buscar y reemplazar. En el cuadro
Reemplazar con, introduzca el texto que desee utilizar en su lugar. Para buscar la
siguiente aparicion del texto, haga clic en Buscar siguiente.

Power Point no revisa la ortografia de objetos como graficos, efectos especiales (por
ejemplo el texto de WordArt) u objetos insertados como documentos de Word.

Para revisar la ortografia de toda la presentacion deberd ir a la barra de herramientas

Estéandar y haga clic en ortografia v

Seleccione la opcion que desee para cada palabra en la que se detenga el corrector
ortografico cambiar la palabra por la ortografia sugerida, omitirla, agregarla...

7. FORMATOS

Para aplicar el mismo disefo a varias diapositivas, debera ir al menl Formato|Disefio
de la diapositiva. Enla ficha piapositiva seleccione las diapositivas a las que
desea aplicar el formato y en ment que aparece a la derecha (Disefio de
diapositivas) seleccione el disefio que quiera aplicar a dichas diapositivas.
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Para aplicar plantillas a las diapositivas, debera hacer clic en el boton Estilo de la

o i . . ..
diapositiva “ZE v eniaficha piapositivas seleccione las diapositivas a las

que desea aplicar dichas plantillas. En el Panel de tareas Estilo de la diapositiva:

Estilo de la diapositiva v X

clEln

il Plantilas de disefio
55k Combinacionss de colores
|5k Combinaciones de animacidn

Aplicar una plantilla de disefio:

Utilizada en esta =
presentacién

Utilizada recientemente

Disponible para utilizar

5] Examinar...

que aparece a la derecha de la pantalla, seleccione la plantilla y haga clicen aplicar a
las diapositivas seleccionadas.

Para cambiar el color de fondo o asignarle una combinacion de colores haga clic en el

botén Estilo de la diapositiva y en el Panel de tareas seleccione Combinaciones
de colores:

Para cambiar solamente el fondo, haga clic en ment Formato|Fondo:

Rellena de Fonda

Ix

Aplicar a todo

< Titda de dapositiva
* Texto de vifieta
Cancelar |

D u \ista preyvia

[~ Omitir imagenes araficas del fonda del patrdn
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En el cuadro Relleno de fondo haga clic en la flecha situada a la derecha del cuadro
y siga uno de estos procedimientos:

e Seleccione un color en la combinacion de colores que se aplica en ese momento,
haciendo clic sobre el color seleccionado y, pulse Aplicar.

e Seleccione cualquier otro color haciendo clic en M&s colores, después pulse
Aplicar.

e Podra seleccionar un efecto de relleno haciendo clic en Efectos de relleno.
Aqui podra elegir varios efectos, como texturas, tramas, degradados o iméagenes.

Un patron de diapositivas es una diapositiva que almacenara informacion acerca de la
plantilla de disefo utilizada. La finalidad del patron es permitir los cambios globales y
que dichos cambio se realicen en todas las diapositivas de la presentacion.

Para ver el patron de diapositivas vaya al menu ver |Patrén. Podra realizar cambios en
el patron de la misma manera que los realizaria en una diapositiva.

Para insertar un nuevo patron de diapositivas haga clic en Insertar nuevo paton de
diapositivas ‘=

Existen tres tipos de patron:

e Patron de diapositivas: se trata de una diapositiva cuyos formatos y elementos
se utilizardn como modelo en todas las diapositivas basadas en un determinado
disefio.

e Patron de notas: es una pagina de notas utilizada como modelo. En ella se
puede definir el formato y posicion de los encabezados y pies de pagina, entre
otros elementos propios de las paginas de notas.

e Patron de documentos: este patron define el disefio de los documentos creados
en Power Point para la impresion de diapositivas o de esquema.

Para configurar el tamafio y orientacion de las dispositivas, deberd hacer clic en el mena
Archivo|Configurar paginayen el cuadro de diélOgO Tamaho de diapositivas
para seleccione el tamafio que desee o introduzca el tamafio exacto en los cuadros Alto
Yy Ancho.

Seleccione la orientacion para las diapositivas y para las notas, documentos y esquemas
y haga clic en Aceptar.

8. AGREGAR EFECTOS DE SONIDO Y MUSICA

Para agregar musica o efectos de sonido a una diapositiva debera ir al ment
Insertar|Peliculas y sonidos:
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Insertar l

) Nueva dispositiva,..  Clr+M
Duplicar diapositiva
Mimera de diapositiva
Fecha v hora...

—d Comentario

Digpositivas de archivos. ..
Diapositivas del esquema, ..
Imagen

Cuadro de texto

i £

Peliculas y sonidos

Grafico...
Tabla...
Objeta...

® UE

Alb+CEr I+

Una vez ahi puede:

Pelicula de la Galeria multimedia. ..
Pelicula de archivo. ..

w de la Galeria multimedia. ..
Sonido de archivo...

Reproducir pista de audio de CD...
Grabar sonido

e Insertar un archivo de sonido: Haga clic en sonido de archivo y busque la
carpeta que contenga el archivo y haga doble clic en el archivo que desee.

¢ [Insertar un clip de sonido de la galeria: haga clic en sonido de la galeria
multimedia, desplacese hasta el clip que desea y haga clic sobre €l para
agregarlo a la diapositiva.

Cuando inserte un sonido le aparecera un cuadro de didlogo como el siguiente:

Microsoft Office PowerPoint _ﬁl

\.!) iC6mo desea que empiece la pelicula en la presentacidn con diapositivas?

Al hacer ic encima |

En el que podra seleccionar Automaticamente para reproducir el sonido de forma
automaticamente al desplazarse hasta la diapositiva 0 A1 hacer clic encima para
reproducir el sonido al hacer clic sobre el icono del sonido.

Para ajustar la configuracion del archivo de sonido, haga clic en el icono de sonido y
pulse con el boton derecho del raton y le aparecera un menu contextual en el que debera
seleccionar Personalizar animacién yenel panel de tareas Personalizar
animacién que aparece a la derecha de la pantalla:

CTI « Universidad de Navarra
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: Personalizar animacion T X

@ EA
=7 Agregar efectn »

Modificar: Pausa

Inicio:

|‘@ Al hacer clic | "
Propiedad:

<

Welocidad:

[Desencadenador: Lista de ejempl. .. I

I 1 ‘ﬁ 00 Lista de ejemplo... El

Reordenar El

[V vista previa automética

Haga clic en la flecha del elemento seleccionado de la lista Animacién personalizada
y seleccione Opciones de efectos.

| Desencadenador: Lista de ejempl... |
[15 00 tista de ejemplo... [
Iniciar al hacer clic
Iniciar con Ankerior
& Iniciar después de Anterior
Opciones de efectos...

Inkervalos...

Muostrar escala de tiempo avanzada
Quitar

Y se abrird una ventana como la siguiente:

Pausar Pelicula _‘Jﬂ

Efecta |Intervalos | Configuracién de pelicla |

Mejoras
Sorido: {5 Sorido] T g
=]

Después de la animacidn! |No atenuar

Aiiiar bty [ |

"a: o de retardaentte etras

o

En la que podré configurar varias opciones como los efectos de sonido, intervalos, el
volumen...
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9. EJECUTAR PRESENTACIONES

El intervalo es el tiempo que permanecera en pantalla la diapositiva. Puede dar a todas
las diapositivas el mismo tiempo o ajustarlo segiin que le cueste exponer el contenido de
la misma.

Podré ajustarlo manualmente eligiendo cada diapositiva en la pestaia Diapositivasy
haciendo clic en el menl Presentaciény en Transicién de diapositivas. Enel
panel de tareas Transicién de diapositivas €n Diapositiva avanzada active la
opcion Automéaticamente después de e introduzca el tiempo que desee. Si mantiene
también activada la opcidn A1 hacer clic con el Mouse, podrd avanzar tanto
consumiendo el tiempo como haciendo clic con el raton, lo que ocurra antes.

También se puede ensayar la presentacion y darle el tiempo adecuado a cada
diapositiva, para ello deberd ir al ment Presentacién|Ensayar intervalos.

La presentacion se iniciara, con lo cual podra comenzar el ensayo. Cuando termine de
exponer cada diapositiva, haga clic en el boton Avance para pasar a la siguiente
diapositiva. Si sabe qué tiempo va a necesitar con cada diapositiva, introduzcalo en el
cuadro Tiempo de exposicién de la barra de herramientas Ensayo.

Una transicion es el conjunto de efectos que se producen al cambiar de una diapositiva a
otra. Para poder configurar las transiciones vaya al menl Presentacién|Transicién
de diapositivas. En la lista que aparecera en el Panel de tareas:

: Transicion de diapositiva r X

el & |

Aplicar a las diapositivas
seleccionadas:

Sin transicion

Persianas horizontales
Persianas verticales
Recuadro entrante
Recuadro saliente

Cuadros bicolores hacia el lado

Maodificar transicidn
elocidad:
ER—
Sonido:

EECR—_

r Repetir hasta el praximo
sonido

Diapositiva avanzada
¥ &l hacer dic con el mouse

™ Autométicamente después de
| Aplicar a todas las diapositivas |

P Reproducir

E Presentacicn

¥ ista previa automatica

Haga clic en el efecto que desee. Si desea aplicar transiciones diferentes a cada
diapositiva, seleccione la diapositiva a la que desea aplicar la transicion en la ficha vista
y realice el proceso de nuevo.
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Para iniciar su presentacion deberd pulsar la tecla F5. Durante la presentacion podra
escribir notas utilizando la funcién Pluma. Haga clic con el botén derecho,
durante la presentacién, y seleccione Opciones de puntero y pluma. Para

dejar de utilizar la pluma, vuelva hacer doble clic con el boton derecho y seleccione
Opciones de puntero y Flecha.
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