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ENTORNO Y PRIMEROS PASOS

1.1. Introduccion

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.

Algunos ejemplos de su aplicacion practica podrian ser:

- Enla ensefianza, como apoyo al profesor para desarrollar un determinado tema.
- Laexposicion de los resultados de una investigacion.

- Como apoyo visual en una reunién empresarial o conferencia.

- Presentar un nuevo producto.

Y muchos mas...

En definitiva, siempre que se quiera exponer informacién de forma visual y agradable para captar la

atencion del interlocutor.

Con PowerPoint, podemos crear presentaciones de forma facil y rapida pero con gran calidad, ya que
incorpora gran cantidad de herramientas que nos permiten personalizar hasta el ultimo detalle. Podemos
controlar el estilo de los textos y de los parrafos, insertar graficos, dibujos, imagenes... También es
posible insertar efectos animados, peliculas y sonidos. Asimismo, podremos revisar la ortografia de los
textos e incluso insertar notas para que el locutor pueda tener pequefas aclaraciones en su exposicion,

ademds de muchas otras posibilidades que veremos a lo largo del curso.

Para comenzar, veremos la forma de arrancar el programa y conoceremos su entorno y funcionamiento

basico. Al final de este tema ya estaras en disposicion de empezar a crear presentaciones.

1.2. Novedades de PowerPoint 2013

Esta version de PowerPoint 2013 trae las siguientes novedades y mejoras.
- Guias dinamicas de alineacion y disefio. Al arrastrar un elemento, ya sea un cuadro de texto,
una imagen, un video, etc; aparecen unas guias de color rojo que nos ayudaran a alinear el

elemento con los demas de la diapositiva, consiguiendo asi el disefio deseado de manera mas

rapida.
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- Guardar los archivos en SkyDrive es mas facil que nunca. Al guardar los documentos en la nube
podras acceder a ellos desde practicamente cualquier dispositivo conectado a internet. Ademas
es muy sencillo compartir presentaciones en modo lectura o escritura.

- Con PowerPoint Web App sdlo es necesario disponer de una cuenta de correo de Microsoft para
acceder a una versién reducida de PowerPoint de forma gratuita. Podras crear y modificar
presentaciones de PowerPoint desde el navegador de cualquier equipo conectado a internet, sin
necesidad de instalar la versidn de escritorio de PowerPoint.

- Office Mobile. Desde Septiembre de 2013 esta disponible la version para teléfonos mdviles de

Office con sistemas Android e iOS (ya estaba para Windows Phone). Con Office Mobile se

pueden crear y modificar documentos de Office en el moévil. Es gratuita para suscriptores de

] Office

Office 365.

Bienvenido a su Office moderno.

- Vista moderador mejorada. Ahora podras trabajar con esta vista sin necesidad de tener que
conectar dos pantallas. Ademas se ha afiadido una funcionalidad que detecta la configuracién
del equipo, de manera que al conectar una segunda pantalla serd asignada automaticamente
para la presentaciéon al publico. Sin embargo, podremos seguir configurando manualmente la
asignacion de las pantallas.

- Formato panoramico. Se ha adaptado PowerPoint a las tendencias actuales proporcionando
compatibilidad con la configuracién 16:9. Por defecto, al abrir una nueva presentacién en blanco,
las diapositivas tendran estas proporciones, aunque podremos modificarlas si lo deseamos.
También se han agregado nuevos temas que utilizan esta configuracion.

- Agregados nuevos formatos de video y audio. Ahora podras trabajar con algunos formatos que
no eran compatibles con la versiéon anterior, tales como .mov con H.264 o .mp4 para el caso de
los videos y AAC (codificacion de audio avanzada) para el caso del audio .

- Tendremos la posibilidad de usar el cuentagotas para capturar el color exacto de un objeto.

- Mejoras en las trayectorias de animacion. Al animar un objeto, aparecera una segunda imagen 3

qgue nos mostrara la posicion de destino, asi como una linea que dibujara la trayectoria recorrida.
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1.3. Iniciar y Cerrar PowerPoint
e Vamos a ver las dos formas basicas de iniciar PowerPoint.

1. Desde el botdn Inicio, situado normalmente en la esquina inferior izquierda de la pantalla. Al
hacer clic en Inicio EH , iremos a una pantalla con un nuevo menu. Para poder encontrar la

aplicacidon de PowerPoint deberemos pulsar el icono con forma de flecha hacia abajo , situado
en la esquina inferior izquierda.

Una vez hecho esto, veremos una nueva pantalla: la de aplicaciones. En ella aparece un listado de todas las
aplicaciones que tenemos instaladas en nuestro equipo. Si no nos aparece el icono de PowerPoint en
pantalla, deberemos dejar el puntero del ratén en el lateral derecho de la pantalla, lo que provocara que se

desplace el listado de aplicaciones. Una vez localizado el icono de PowerPoint E acompanado del texto

PowerPoint 2013, sélo deberemos pulsar en él
para abrir una nueva presentacion de PowerPoint.

Aplicaciones

Outlook 2073

INICIO

0%

Desinstalar PowerPoint 2013
McAfee Security : Preferencias de
idioma de Office...

Publisher 2013
Access 2013 Word

Centro de carga de
Office 2013

Enviar a OneNote
2013

| Excel 2013

OneNote 2 fiee Notepad++
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2. Desde el icono de PowerPoint del escritorio haciendo doble clic sobre él.

E

Ten presente que no todos los equipos disponen de este icono de forma
predeterminada. Si quieres crearlo, haz clic con el botén derecho del ratén sobre la

opcién Microsoft PowerPoint del menl inicio. Luego selecciona Enviar a >
Escritorio (crear acceso directo).

Ahora que ya sabes cémo iniciar PowerPoint, abrelo.

e Paracerrar PowerPoint 2013, puedes utilizar cualquiera de las siguientes operaciones:

- Hacer clic en el botén cerrar X , este botdn se encuentra situado en la parte superior derecha
de la ventana de PowerPoint.

- También puedes pulsar la combinacion de teclas ALT+F4, con esta combinacion de teclas cerraras la
ventana que tengas activa en ese momento.

. M ARCHIVO . .,
- Hacer clic sobre el menu y elegir la opcidn .

Si al cerrar no hemos guardado los cambios efectuados en la presentacion, un mensaje nos preguntara si
queremos guardarlos o no. Deberemos decidir y seleccionar la opcién adecuada para que el programa
prosiga con el cierre.

1.3.1. Compaginar dos ventanas

Trabajar con dos ventanas a la vez te permite utilizar PowerPoint 2013 para ir probando las cosas que
acabas de leer en el curso. Existen dos formas formas bdsicas para trabajar con varias ventanas: ir
alternandolas u organizarlas de forma que se coloquen una junto a la otra.

ALTERNAR VENTANAS

Presionando las teclas ALT+TAB (la tecla tabulador esta a la izquierda, encima de la tecla
para bloquear las mayusculas). Si mantienes estas teclas pulsadas veras un listado de
los programas abiertos. Simplemente deberds mantener ALT pulsado y hacer una
pulsacion sobre la tecla TABULADOR para ir recorriendo las ventanas de la lista. Cuando

esté marcada la que quieres utilizar, suelta las teclas.

Haciendo clic en el botdn que corresponde al programa, en la barra de tareas que hay

en la parte inferior de la pantalla.

] ke

=
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ORGANIZAR VENTANAS

En algunas ocasiones puede ser interesante tener las dos ventanas a la vez en la misma pantalla. Sobre
todo si tu monitor es grande (17" o mas) puedes seguir el método que se explica a continuacion para

conseguir tener la pantalla dividida en dos partes, una con el curso y otra con PowerPoint.

1. Abrir las dos sesiones, la del curso y la de PowerPoint.

2. Colocar el cursor en la barra de tareas de Windows (en la parte inferior de la pantalla) y pulsar
con el botdn secundario del ratén, entonces aparecera el menu contextual.

Abrir carpeta Barras de herramientas 4
) Ajustar fecha y hera
Batras de hetramientas » o o
Personalizar iconos de notificacian
Cascada

Ventanas en cascada
Mosaico horizonkal ,
. . Maostrar ventanas apiladas
Mosaico wertical
L Maostrar ventanas en paralelo
Mostrar el escriborio

Muostrar ventanas abiertas

Administrador de tareas
Administrader de tareas

Bloguear la barra de tareas

Propiedades

v Bloquear |a barra de tareas
Propiedades

Como siempre, el aspecto dependera de tu version de Windows.

3. Elegir la opcidn Mosaico Vertical o Mosaico Horizontal, y aparecera la pantalla dividida en dos
partes, una con el curso y otra con PowerPoint.
Para versiones superiores como Windows 7, o Windows 8, las opciones seran Mostrar ventanas
apiladas o Mostrar ventanas en paralelo.
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En las imdgenes puedes apreciar el resultado. Elige la forma de organizacion que mds comoda te resulte.
Nuestro consejo es que, para trabajar mas cdémodamente en PowerPoint, utilices la organizacidon
horizontal o apilada, que permite visualizar mejor las herramientas de la cinta de opciones. Si tienes una

pantalla grande panoramica seguramente te convendra mas la organizacién vertical o paralela.

Ten en cuenta que la ventana se dividird en tantas partes como ventanas haya abiertas y no minimizadas,
de modo que te recomendamos que minimices todas las ventanas si estas utilizando mas programas

ademas de PowerPoint y este curso, para luego restaurar estas dos y que sean éstas las que se organicen.

Aunque veas ambas ventanas a la vez, recuerda que soélo habra una ventana activa. Fijate en la barra de
titulo para identificarla, ya que las acciones que realices se efectuardn sobre ésta. Si quieres que la

ventana activa sea la otra, simplemente haz clic sobre cualquier parte de ella.

1.4. Elementos de la pantalla inicial

Al iniciar PowerPoint, aparece una pantalla inicial como la que te mostramos a continuacion. Ahora
conoceremos los nombres de los diferentes elementos de esta pantalla y asi sera mas facil entender el

resto del curso.

@ = Presentacini - PowerPoint ?EH - O X
10 INSERTAR DISERIO TRANSICIONES mIONES PRESEMTACION COM DIAPOSITIVAS REVISAR VISTA Iniciar sesién
[E=] Disefio - e . ,__|_,- ] # Buscar
= - < FO a
5] Restablecer _ fac Reemplazar ~
Pegar Mueva N K S S sk AV 4 - Formas Crganizar E .
- diapositiva ~ O Seccidn ~ . B : - - & Seleccionar ~
Portapapeles & Diapasitivas Fuente Parrafo Dibujo Edicidn -~

1

5N

]

Haga clic para agregar titulo

Haga clic para agregar subtitulo

DIAPOSITIVA 1 DE1  ESPAROL ESPARIA) = NOTAS Bl COMENTARIOS E = B 7 -———

La ventana se puede personalizar para cambiar las herramientas y botones que hay disponibles, de modo
que debes tomar las imagenes del curso como un recurso orientativo, que puede no ser idéntico a lo que

veas en tu pantalla.
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Hemos incluido notas descriptivas de cada elemento. Es importante que te vayas familiarizando con los
nombres de cada uno, para que sigas facilmente las explicaciones, ya que se suelen utilizar estos

términos.
Comentemos, a grandes rasgos, las caracteristicas de cada elemento.

1. En 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.

2. El drea de esquema muestra en miniatura las diapositivas que vamos creando referenciadas con su
numero. Al seleccionar una diapositiva en el darea de esquema aparecera inmediatamente la diapositiva

en el area de trabajo central para poder modificarla.

H ©- O 3 -

normalmente, las opciones que se utilizan mas frecuentemente. Estas son Guardar, Deshacer (para

3. La barra de herramientas de acceso réapido contiene,
deshacer la ultima accion realizada), Rehacer (para recuperar la accion que hemos deshecho) y
Presentacién desde el principio (para comenzar con la presentacion de diapositivas a pantalla completa).
Es importante que utilices con soltura estas herramientas, ya que lo mas frecuenten cuando trabajamos,

pese a todo, es equivocarnos y salvaguardar nuestro trabajo.

4. La barra de titulo contiene el nombre del documento abierto que se esta visualizando, ademas del
nombre del programa. La acompafian en la zona derecha los botones minimizar, maximizar/restaurar y

cerrar, comunes en casi todas las ventanas del entorno Windows.

5. La cinta de opciones es el elemento mdas importante de todos, ya que se trata de una franja que
contiene las herramientas y utilidades necesarias para realizar acciones en PowerPoint. Se organiza en

pestafias que engloban categorias logicas. La veremos en detalle mas adelante.

- 6. Al modificar el zoom, podremos alejar o acercar el punto de vista, para apreciar en mayor
detalle o ver una vista general de las diapositivas que se encuentran en el area de trabajo.
Puedes pulsar directamente el valor porcentual (que, de entrada, serd normalmente el tamafio

real, 100%). Se abrird una ventana donde ajustar el zoom deseado.

- O bien puedes deslizar el marcador hacia los botones - o + que hay justo al lado, arrastrandolo.
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7. Con los botones de vistas podemos elegir el tipo de Vista que
queremos utilizar seglin nos convenga. Por ejemplo, podemos tener una vista general de todas las

diapositivas que tenemos, también podemos ejecutar la presentacién para ver cémo queda, etc.

8. El Area de notas sera donde afiadiremos las anotaciones de apoyo para realizar la presentacién. Para

, = NOTAS
mostrarla, pulsaremos sobre el botdn Notas .

¥
™ — ]
Estas notas no se ven en la presentacién pero, si asi lo indicamos, podemos hacer que aparezcan al
imprimir la presentacion en papel.
9. La barra de estado muestra informacidn del estado del documento, como el nimero de diapositivas, el
tema empleado, o el idioma en que se esta redactando.
1.4.1. Personalizar barra de acceso rapido
La barra de herramientas de acceso rapido normalmente incorpora por defecto los botones Guardar,
Deshacer y Rehacer. Pero esto lo podemos personalizar agregandole o quitandole los botones que
deseemos.
Al hacer clic sobre el botdn derecho de la barra, se muestra un listado de los comandos mas comunes que
puedes afiadir a la barra. Haz clic en Mas comandos para afadir otros. La barra de acceso rapido contiene
las operaciones mas habituales como Guardar H , Deshacer o Repetir
9
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Esta barra puede personalizarse para afadir todos los botones que quieras. Para ello haz clic en la flecha

desplegable de la derecha y selecciona los comandos que quieras afiadir.

El H ©- 0O @ s Presentacion2 - PowerPoint
ARCHIVO |l iles] INSE Personalizar barra de herramientas de acceso rapido

ey W Muevo
D B ﬂ Abrir
ER

Pegar Mueva
g i - Guardar
v diapositiva =
Portapapeles Diapositit Enviar por correc electrénico
Il Irpresién rapida
4 Bien..

Vista previa de impresidn e Imprirmir

1
Ortografia

] Deshacer

4 Dise..
« Rehacer

2

Presentacidn desde el principio

Modo mouse/toque

Mas comandos...

[#8)
| wl i

Muostrar debajo de la cinta de opciones

Si pulsamos sobre la opcién Mas comandos se abrira un cuadro de didlogo que veremos a continuacion.

|E'-E Personalice la barra de herramientas de acceso rapido.

Comandos disponibles en: (& Personalizar barra de herramientas de acceso répido:
|Comandos mas utilizados EI |P'ara todos los documentos (predeterminada) EI
«Separador> M H Guardar
Abrnir 5 Deshacer | ¥
%[ Accién (5 Rehacer

Agregar un hipervinculo

U Agregar animacidn » TE Presentacién desde el principio

] Agregar unatabla 3 <« Quita
{5 Agrupar . —
[ Mostrar l,a !:}arra de herr_amlentas_de Personalizaciones: | Restablecer |00
acceso rapido por debajo de la cinta de
oL = | Importar o exportar ¥ |'-'il' 10
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e Otras formas de acceder al cuadro de personalizacion:

- Desde Archivo > Opciones > Barra de herramientas de acceso rapido.
- O desde el menu contextual de la propia barra (al que accederas haciendo clic con el
botén secundario sobre ella), seleccionando Personalizar la barra de herramientas de

acceso rapido.

AGREGAR Y QUITAR BOTONES
e  Paraagregar un boton:

Los botones que se quieren agregar pueden seleccionarse de la lista de la izquierda. Los botones
disponibles se agrupan en listas, de modo que debemos seleccionar una opcién del desplegable superior

para cambiar de una lista a otra. Por defecto, se mostraran los Comandos mas utilizados.

Comandes disponibles en:

Comandos mas utilizados (¥

En el listado que hay justo bajo el desplegable, selecciona el comando que te interese y pulsa Agregar.

Aparecerd entonces en el listado de la derecha que indica los comandos que hay actualmente en la barra.

E.E Personalice la barra de herramientas de acceso rapido.

Comandos disponibles en: (i Personalizar barra de herrarmientas de acceso rapido: (i
Comandos mas utilizados W Para todes los documentos (predeterminada) (¥
<Separador> " H Guardar
Sbrir 5 Dechacer 3
[*[ Accién (5 Rehacer
& Agregar animacién L TE Presentacién desde el principio
% Agregar un hipervinculo @ Abrir
] Agregar una tabla J -
5 Agrupar << Quitar
A" Aumentar tamario de fuente
A Color defuente oW

[] Mostrar la barra de herramientas de
acceso rapido por debajo de la cinta de
opciones

Personalizaciones: | Restablecer = i

Importar o exportar > |
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El nuevo botdn siempre se colocara en ultima posicidon, lo que supone que en la barra estara a la derecha

F

del resto. Con los botones de subir y bajar nivel , se puede cambiar su posicién de forma que los

botones estén en el orden que queramos.

e  Para quitar botones:

- Selecciona el botén en el listado de la derecha y pulsa el botén Quitar.

- O bien, pulsa el botén L=

que hay justo debajo de la lista. De esta forma, no sdlo
quitaras el botén seleccionado, sino que dejaras la barra con los botones predeterminados:

Guardar, Deshacer y Rehacer.

1.5. La cinta de opciones

Hemos comentado que la cinta es la barra mas importante de PowerPoint, ya que contiene todas las

opciones que se pueden realizar. Vedmosla con mas detalle.

ARCHIVO paitiisie INSERTAR DISENO TRAMSICIONES ANIMACIONES PRESENTACION CON DIAPOSITIVAS REVISAR VISTA >
o TN 1) O &
K =] - r‘ 0
Pegar Nueva _ Formas Organizar Edicién
e : diapositiva~ =7 v .
Portapapeles T Diapositivas Fuente Pérrafo Dibujo ~

Las herramientas estan organizadas de forma ldgica en fichas (Inicio, Insertar, Vista...), que a su vez estan
divididas en grupos. Por ejemplo, en la imagen vemos la pestaiia mas utilizada, Inicio, que contiene los
grupos Portapapeles, Diapositivas, Fuente, Parrafo, Dibujo y Edicién. De esta forma, si queremos hacer

referencia durante el curso a la opcién Pegar, la nombraremos como Inicio > Portapapeles > Pegar.

Para situarte en una ficha diferente, simplemente haz clic en su

correspondiente nombre de pestafia. ARcHve I
& -
e Algunos de los grupos de herramientas de la cinta disponen de un D =
pequefio botdn en su esquina inferior derecha. Este botdn abre un Pegar Mu
panel o cuadro de didlogo con mas opciones relacionadas con el " ; diapo
, Pultapapel@ Dii
grupo en cuestion. En la siguiente imagen, aparece resaltado el

botdn que abre el panel Portapapeles. En el grupo Fuente abririamos

el cuadro de didlogo Fuente, y asi sucesivamente.
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e las pestafias pueden estar disponibles o no. La cinta tiene un comportamiento "inteligente", que
consiste en mostrar determinadas pestafias Unicamente cuando son utiles, de forma que el
usuario no se vea abrumado por una gran cantidad de opciones. Por ejemplo, la ficha
Herramientas de dibujo no estara visible de entrada: Unicamente se mostrard durante la edicion

de la diapositiva.

Esta funcidon permite una mayor comodidad a la hora de trabajar, pero si en algin momento queremos
ocultar o inhabilitar alguna ficha de forma manual, podremos hacerlo desde el menu Archivo > Opciones

> Personalizar Cinta.

e  PowerPoint apuesta por dotar de accesibilidad al programa, pudiendo controlarlo por completo

mediante el teclado.

Pulsando la tecla ALT entraremos 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 deberas pulsar

para acceder a esa opcidn sin necesidad del ratén.

DI%O TF'J:\NS|.C|ONES ANIMACIONES PRESEMTACION COM DIAPOSITIVAS REVISAR VISTA
D T 5

-4
v A o #
e “ O
Pegar Nueva Formas Organizar Edicidn
A diapositiva~ O 7 - - M
Portapapeles Diapositivas Fuente Parrafo Dibujo

Las opciones no disponibles en el momento actual se muestran con nimeros/letras semitransparentes.

Para salir del modo de acceso por teclado, vuelve a pulsar la tecla ALT.

e  Mostrar/Ocultar la cinta de opciones.

Si haces doble clic sobre cualquiera de las pestaiias, la barra se ocultara, con el H - O X
fin de disponer de mas espacio de trabajo. Las opciones volverdn a mostrarse REVISAR VISTA |»
en el momento en el que vuelvas a hacer clic en cualquier pestafia. También i
. . A
puedes ocultar la cinta desde el botén con forma de flecha, que L
Edician
encontrards en la zona derecha superior o con la combinacién de teclas =

CTRL+FL. @)
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Para volver a mostrarla, pulsa sobre el botén con forma de cuadrado que contiene una flecha

"@- o x
. y selecciona la opcién Mostrar pestafias y comandos.

t ?TEH - O X

[* Ocultar automaticamente la cinta de opciones

Ocultar la cinta de opciones, Hacer clic en la parte
superior de |a aplicacién para mostrarla.

F Mostrar pestarias
Maostrar selo las pestafias de la cinta de opciones.

Hacer clic en una pestafia para mostrar los comandes,

— Mostrar pestarias y comandos

Maostrar comandos y las pestafias de la cinta de
3 opciones en todo momento.

1.6. La ficha Archivo
La pestaia Archivo se encuentra destacada en color rojo, épor qué?

Porque, a diferencia del resto de pestafias, no contiene herramientas para la modificacién y tratamiento
del contenido del documento, sino mas bien opciones referentes a la aplicacion y al archivo resultante. Al
situarnos en esta pestafia, se cubre el documento con un panel de opciones; es por ello que Microsoft ha

llamado a esta vista la Vista Backstage.

De hecho, su estructura es algo distinta al resto de fichas, por lo que la comentaremos aparte. Observaras
gue sus opciones no se encuentran en una ficha como las que hemos visto, con agrupaciones. En su lugar,
al pulsar sobre Archivo iremos a una nueva pantalla donde se nos mostraran una serie de acciones a

realizar.

Las opciones principales son las de Abrir, Nuevo, Guardar y Cerrar documentos. Las opciones Informacion,

Imprimir, Compartir y Exportar las veremos mas adelante.

Contiene dos tipos basicos de elementos: 14
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Presentacion! - PowerPoint

©

e |nformacion

Nuevo
Proteger presentacion Propiedades -
Abrir ) é’ Controle el tipo de cambios que los demés pueden hacer en esta presentacian, Tamafio Aiin no se quardd
roteger R
S presentacion - Diapositivas 1
Diapositivas ocultas 0
Guardar como Titulo Agregartitulo
. y Etiquetas Agregar etiqueta
! Inspeccionar la presentacion , ,
Imprimir 9} Categorias Agregar categoria

Antes de publicar este archivo, tenga en cuenta que contiene:
Comprobar si hay

. 5 Propiedades del docunento y nombre del autor
Compartir problemas -

Fechas relacionadas
5 Contenido que no pueden leer las personas con discapacidades

Uttima modificacian

Exportar )
Fecha de creacion Hay, 05:33 p.m.
Cerrar F‘T versiones Uttima impresién
Q £ No existen versiones anteriores de este archivo.

Administrar .

versiones * Personas relacionadas
Cuenta Autor -

Brenda Vil

Opciones :
Agregar un autor

Uttima modificacién realizada por  A(in no se guards

Mastrar todas las propiedades

Comandos inmediatos.

NUE"-"G . . . . .z
Se ejecutan de forma inmediata al hacer clic sobre ellos, aunque también
Abrir pueden mostrar un cuadro de didlogo que nos pide mas informacién para

realizar la accion.

Guardar -
Se reconocen porque al pasar el cursor sobre ellos se oscurece la seccion del
mendu.
Guardar como
Algunos ejemplos son los comandos Guardar, Cerrar y Opciones. 15

CCANCE WEBSITE | salomon@ccance.net | 999-638-991 | RPM #217344


http://ccance.net/

¥ -
® Ccance Website  MICROSOFT POWERPOINT — POWERPOINT 2013

Barvicks Imtegral Informatico

Opcion que despliega una lista de opciones.

Al pasar el cursor sobre ellos, también se oscurece la seccién del menu, aunque al pulsar sobre ellos no
ejecutan ninguna accion de forma inmediata, sino que muestran un panel a la derecha con opciones
adicionales. Al hacer dicho clic, quedan coloreados con un color mas intenso, de forma que sepamos qué
informacion se esta mostrando en el panel situado justo a la derecha.

Algunos ejemplos son los comandos Abrir, Guardar como, Informacién, Reciente o Imprimir.

Para salir de la ficha Archivo, pulsa en la flecha para volver, situada en la esquina superior izquierda, o

bien la tecla ESC.

1.7. Crear presentacion

A continuacidn, veremos dos formas de crear una nueva presentacion: partiendo de una en blanco y

partiendo de una plantilla.
e Crear presentacion en blanco.

Crear una presentacion es tan sencillo como abrir PowerPoint. Por defecto, se muestra una presentacion
en blanco con la que podremos trabajar. Sin embargo, también podemos crearla de forma explicita si, por
ejemplo, ya estamos trabajando con otra. Para ello haremos clic en Archivo > Nuevo. Pulsando sobre la
opcién Presentacién en blanco, se nos abrird una nueva ventana con un nuevo proyecto, en este caso, en

blanco.

En las imdagenes siguientes puedes ver el apartado Nuevo con las opciones descritas y el resultado final, es

decir, la presentacién en blanco.
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©

Informacian

Muevo

Abrir

Guardar

Guardar como

Imprimir

Compartir

Exportar

Cerrar

MICROSOFT POWERPOINT — POWERPOINT 2013

Pre
Buscar plantillas y temas en linea
Busquedas sugeridas:  Presentaciones Empresa  Orientacion  4:3  Educacidr

>
Paseo

Presentacion en blanco Bienvenido a PowerPoint

En la primera diapositiva que se crea por defecto en las nuevas presentaciones dispondras de dos
cuadros: uno para el titulo y otro para el subtitulo. A partir de ahi, tendremos que afadir contenido o

diapositivas nuevas y todo lo demas.

EHS O3:- Presentacién2 - PowerPoint 7T H - x
INICIO | INSERTAR  DISENI0  TRANSICIONES  ANIMACIONES  PRESENTACION CON DIAPOSITIVAS — REVISAR  VISTA Brenda Villanueva Perales H
a.D ¥ E—I [=] Disefio - Aol - |If} Direccien del texto SN Oo0O DD (¥ I3 Rellenc de forma i Buscar
begr 2= . 2] Restablecer K s S| [£] Alinear texto A"L"L.E(>&r}:: Crganir e ¥ Contorne de forma - 35 Reemplazar ~
: diapositiva + 5 Seccion = S S e Aa | Convertira Smarta - || % VL ¥ de[z] 79T ripidos - (O Efectos de forma [} Seleccionar ~
Fuente Pérrafo Dibujo Edicién ~

Portapapeles Diapositivas

1

clic para agregar titulo

Haga clic para agregar subtitulo

Haga

17

W comentarios  [E

0z = NOTAS

DIAPOSITIVA 1 DE 1
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e  Crear presentacion a partir de una plantilla.

Las plantillas son muy utiles porque generan una presentacién base a partir de la cual es mucho mas

sencillo trabajar. Es decir, nos adelantan el trabajo.

Para utilizar plantillas, los pasos son muy similares a los que acabamos de ver. Hacemos clic en Archivo >
Nuevo, pero esta vez seleccionamos una plantilla distinta a la de presentacidn en blanco de entre las que

se nos ofrecen como alternativa.

Aparecerd un listado con variaciones en distintos colores de la plantilla elegida, simplemente

seleccionamos la mas apropiada y pulsamos Crear.

lon

]

Crear

Dﬁiseﬁo del titulo

4 Maésimégenes )

Observa que aparece una vista previa de la plantilla seleccionada, que se correspondera con la primera

diapositiva, es decir, la "portada".

18
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En nuestro caso, hemos elegido la plantilla lon y éste es el resultado:

[P 3| B = Presentacion3 - PowerPoint 7?7 H - 8 X
pidelled INICIO INSERTAR DISENIO TRANSICIONES ANIMACIONES PRESENTACION CON DIAPOSITIVAS REVISAR VISTA Brenda Villanueva Perales ~
AD X fim) [E Disefio BN\ \OoOO DD #% Buscar
2] Restablecer AL LS G- 33c Reemplazar ~
Pegar fveva: o N K S § abe AV % ~A L} 7|5 Organizar E R
- . diapositiva {5 Seccién ~ - Art ! bAdN > 14 I3 Seleccionar ~
Portapapeles Diapositivas Fuente Parrafo Dibujo Edicién ~

1

Haga clic para
agregar titulo

SA C

DIAPOSITIVA 1 DE 1 = NOTAS Bl COMENTARIOS E 2 B T -——F+—+ 1% [

Esto es sdlo el principio, un punto de partida. Al igual que en el caso de la presentaciéon en blanco,

posteriormente podremos ir afadiendo elementos y diapositivas.

El uso de las plantillas es sumamente practico. Sin embargo, hay que tener en cuenta que las que vienen
como ejemplo en la instalacidn son sélo unas pocas. Para conseguir mas, deberemos descargarlas desde la
pagina Office.com, donde podremos encontrar muchas y diversas plantillas gratuitas. Si dispones de
conexion a internet, puedes hacerlo directamente desde PowerPoint.

1.7.1. Conseguir mas plantillas

Ya sabemos que para crear un documento nuevo basado en una plantilla debemos de acceder a Archivo >
Nuevo. Pero, équé ocurre si queremos conseguir mas plantillas? La respuesta, es Internet. En la pagina

oficial de Office encontramos muchos recursos gratuitos, entre ellos las plantillas. 19
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Sin embargo, Microsoft nos facilita el trabajo en ese aspecto e integra el contenido de su web directamente
en PowerPoint. Desde la opcidon Nuevo podemos ver que, encima del listado de plantillas, tenemos una
barra de budsqueda. Al escribir en ella y pulsar el botén de buscar, se nos devolveran resultados relacionados
con el texto introducido. Siempre y cuando tengamos acceso a internet, podremos acceder a las plantillas de
la web de Microsoft desde aqui. Las podremos descargar gratuitamente y directamente desde PowerPoint,
sin tener que ir a la pagina. Ademads, las encontraremos perfectamente clasificadas en grupos: Calendarios,
Diagramas, Diapositivas de
{3} nicio = empresa AP contenido, Diapositivas de disefio,
Diplomas, etc.

Fy

Categoria Las categorias y ficheros
_ disponibles en este apartado de

Reunidn da |3 compafila Empresa 450 plantillas online son susceptibles
Pequefia empresa 17 a variaciones. Dependeran de los
recursos disponibles en la pagina
Sector 163 web de Microsoft. Por ello, es
Presentacian 149 posible que una plantilla o
Presentacion de reunion Orientacion w categoria desaparezca sin mas y
de empresa aparezcan otras nuevas.
43 128
Personal 113 Si utilizas la busqueda y no
, ] encuentras nada con un
Conjuntos de disefio 00 .
determinado concepto, se
Manual de 1a compafia Azl % muestra un mensaje con un
Educacién ) enlace que te permite ponerte

en contacto con Microsoft para
sugerirles plantillas que podrian resultar de utilidad, de forma que tengan constancia de la necesidad y
vayan incluyendo cada vez mas a disposicion de los usuarios.

Si utilizas la busqueda para ver las plantillas sugeridas deberds usar las barras verticales para explorar los

=% Inicio

resultados. Para volver a la primera pagina haz clic en Inicio.

1.8. Guardar Presentacion

Guardar es una tarea fundamental. Obviamente, si realizamos un trabajo es para conservarlo y, por lo tanto,
deberemos guardar la presentacidn como un archivo almacenado en nuestro equipo. Pero también es
fundamental que guardemos las modificaciones a medida que vamos trabajando, porque si ocurre un error
en el sistema o hay un corte en el suministro eléctrico evitaremos tener que rehacer las cosas. Como reza el
dicho popular, mas vale prevenir que curar.

Guardar es tan sencillo como acceder a Archivo > Guardar o hacer clic en el botdn de la barra de
acceso rapido. También disponemos del atajo de teclado CTRL+G.
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e La primera vez que guardemos la presentacion nos aparecera un menu como el de la siguiente

imagen:

©

Guardar como

Muevo

Presentacidn] - PowerPoint ?7 - O A

Iniciar sesion

&8s, SkyDrive E;l Equipo

Abrir
Carpetas recientes
Guardar - - D "
Equipo i Documentos
L caup __
Guardar comao [ Escritorio
Imprimir + Agregar un sitio

Compartir

Examinar

En él dispondremos de distintas opciones: guardar en nuestro Equipo, hacerlo mediante el uso de
SkyDrive o agregar algun sitio nuevo. De momento, nos centraremos en el guardado en el propio equipo.
Para ello, seleccionamos nuestro equipo como destino y tras ello pulsamos el botén Examinar. Nos
aparecera una ventana en la que deberemos seleccionar la ruta donde queremos guardar el archivo y su
nombre. El resto de veces que guardemos, dado que el archivo ya se habra creado, lo Unico que hara el

sistema es ir actualizando su contenido.

21
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@ * T [ Escritorio » v O Buscar en Escritario 2
Organizar - Mueva carpeta ﬁ:: -
] A A
] Imagenes BRENDA VILLANUEVA
JI' Musica & Carpeta de sisterna
E Videos
« B | Equipo
™ Equipo ! Carpeta de sisterna
E, Disco local (C:)
) Red
Disco local (D:
& Disco local (D) alr Carpeta de sisterna
€3
W Red ELIANA
] \ Carpeta de archivos
w v
Mombre de archivo: | Presentacion2 v |
Tipo: |Presentaci6n de PowerPoint V|
Autores:  Brenda Villanueva Per... Etiquetas: Agregar una etiqueta
“ Qcultar carpetas Herramientas - Abrir | | Cancelar |

El archivo con la presentacidn se guardard en la carpeta que estemos visualizando, es decir, en la que
tengamos abierta. Observa que en la parte superior se indica la ruta de la carpeta destino y que desde el
panel izquierdo puedes explorar las carpetas del equipo para situarte en la que desees. Es interesante
observar y recordar dénde se guardan los archivos de trabajo, asi como hacerlo de forma organizada. Si
es necesario se pueden crear carpetas desde la opcion Nueva carpeta a fin de clasificar el trabajo de un

modo mds apropiado.

Ademas de tener en cuenta dénde, también es importante saber con qué nombre se guarda. Para ello,

deberemos escribir el nombre deseado en el cuadro de texto Nombre de archivo.

Ya s6lo nos queda pulsar el botén Guardar.

Por defecto, se creara un archivo del tipo Presentacion de PowerPoint, que tiene la extension pptx. Si por

22
cualquier motivo queremos guardar la presentacion en otro formato, por ejemplo en el formato antiguo
(PowerPoint 97-2003), lo Unico que deberemos hacer es modificar el tipo de archivo, seleccionando el

adecuado de la lista desplegable que hay justo debajo del nombre de archivo.
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e  Guardar cambios sobre un archivo ya creado.

Como hemos dicho, el efecto que tendra pulsar la opcidon Guardar en un archivo que ya se ha guardado
antes sera simplemente actualizar los cambios y salvaguardar asi nuestro trabajo. Esto se debe hacer con
cierta frecuencia; sin embargo, en ocasiones se nos olvida y perdemos el trabajo por un fallo técnico. Por
eso, es interesante tener activada la opcién Auto recuperacion de PowerPoint, que no es mas que
una copia automatica que se guarda cada cierto tiempo y que nos permitira recuperar nuestro trabajo en

caso de que el sistema falle.
e  Guardar una copia.

En ocasiones, es posible que necesitemos guardar una copia de un archivo con un nombre distinto al del
original. Asi, podremos realizar modificaciones sobre él y dispondremos luego tanto de la presentacidon

inicial como de la copia modificada. Para ello, haremos clic en Archivo > Guardar como.

Se abrird una pantalla idéntica a la que utilizdbamos para guardar por primera vez y, por lo tanto, el
proceso sera el mismo que ya hemos visto. Esto tiene su légica, ya que PowerPoint necesitard saber

ddnde guardar la copia y con qué nombre.

1.8.1. Auto recuperacion

Ahora veremos como podemos configurar PowerPoint para que cada cierto tiempo guarde

automaticamente los cambios.

Esta opcion es muy Util ya que a través del guardado automatico podemos recuperar los Gltimos cambios

gue hemos realizado en un documento que por cualquier motivo no hemos podido guardar.

PASOS A SEGUIR

1. Hacer clic en Archivo > Opciones.
2. Enel cuadro de didlogo que se muestra, hacer clic sobre la categoria Guardar.

3. Activar la casilla Guardar informacién de Auto recuperacion cada y después indicar cada cuantos
minutos debe guardarse el archivo.

4. Por ultimo pulsar Aceptar.
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H Personalice el modo en que se guardan los documentos.

Guardar presentaciones

Guardar archivos en este formato: |Presentacion de PowerPoint L%

Guardar informacién de Autorrecuperacion cada |10 % minutos

Ubicacién de archive con Autorrecuperacian: | C\Users\Ceance\AppData'\RoamingtMicrosoft\PowerPoint),
[] Mo mostrar la vista Backstage cuando se abran o guarden archivos
Maostrar sitios adicionales para guardar, incluse si fuera necesario iniciar sesién,

[] Guardar en PC de forma predeterminada

Ubicacién predeterminada de archives locales | C\Users\Ceance\Documents),

Ubicacién predeterminada de plantillas personales:

Opciones de edicion sin conexion para los archivos del servidor de administracion de documentos

Guardar archives desprotegidos en: (i)

() La ubicacién de borradores del servider en este equipo

® Caché de documentos de Office

Desde aqui podemos observar en qué carpetas se guardara la copia de seguridad. Podemos cambiarla o

simplemente consultarla en caso de que necesitemos recuperar alguna.

Otra opcidn interesante de esta ventana es la Ubicacién de archivo predeterminada, es decir, la carpeta
que se mostrara por defecto al pulsar Guardar. Si realmente siempre trabajas sobre otra que no es la
indicada, es muy aconsejable que la cambies para no tener que buscarla cada vez que guardes una

presentacion.

24
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1.9. Abrir y Cerrar presentaciones

Presentaciénlpph: - PowerPoint ? - 0O %

Imiciar sesion

G)
r— Abrir

R . Presentaciones recientes
’,L}' Presentaciones recientes N

Presentacion2 pptx

Guardar
.ﬁ SkyDrive Docurnentos » Ejemplos del curso » P..

Guardar como

: =) . | Presentacién3.pptx
Imprimic (L] Equipo Documentas » Ejemplos del curso » P.
Compartir

-

+ Agregar un sitio &] Primera presentacion.pptx

Exportar Documentas » Ejemplos del curso » P...

Cerrar

Cuenta

R 1o quardsd! -

Una vez hemos creado y guardado una presentacion, ya la tendremos almacenada en el equipo o en
Skydrive. Bien, y ahora, éicémo la abrimos si queremos verla o seguir editandola? Existen varias formas de
abrir una presentacién, de momento nos vamos a centrar en dos maneras de recuperar un fichero que haya
sido guardado en el equipo: desde PowerPoint localizdandola manualmente en su carpeta contenedora y
desde la lista de archivos recientemente utilizados. Para ambas vias, en primer lugar debemos recurrir a la
opcidn Archivo > Abrir o a las teclas rapidas CTRL+A. Dicha accidn inicia el siguiente cuadro de didlogo:

A partir de aqui podremos:

a. Presentaciones recientes. Las personas que acostumbran a trabajar siempre con el mismo
equipo pueden encontrar bastante practico este método. Es la opcidon que nos aparece por

defecto, abrir un archivo de entre las presentaciones recientemente utilizadas.

Al estar seleccionada por defecto esta opcidn, en el menu de la derecha en la ventana de la accion de
Abrir (imagen anterior), podremos encontrar un listado de los ultimos archivos que hemos usado. Este
listado se va actualizando segun utilizamos PowerPoint, pero también lo podemos modificar a nuestro

antojo si asi lo deseamos:

Para quitar un elemento de la lista, hacemos clic con el botdn derecho sobre él y escogemos la opcion
Quitar de la lista.

Para forzar a que un elemento se muestre siempre en la lista, lo deberemos anclar haciendo clic en su

botén en forma de chincheta . La chincheta se mostrara en posicidn vertical, como si estuviese
clavada, esto indicara que ese elemento se encuentra anclado.

Para desanclarlo, volveremos a hacer clic sobre el botdn de chincheta o pin.
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b. Equipo. Si nuestro archivo no se encuentra entre los recientemente utilizados, podemos

pulsar el botdn de la opcidn Equipo . Al hacerlo cambiara el menu derecho:

Mi primera presentacién - PowerPoint ? - 0O X
@ Iniciar sesién H
Abrr \J s e N
Carpeta actual
Guardar )
& SkyDrive PowerPoint
Documentos » Ejemplos del curso » Powe
Guardar como
Imprimir @ Equipo Carpetas recientes
S
PowerPoint
Comparti Documentos » Ejemplos del curso » Po...
Agregar un sitio
+ greg Documentos
Exportar
Escritorio
Cerrar
Cuenta
Examinar

Opciones

26
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& Abrir EX
‘{—\ = 1 i « Ejemplos del curso » PowerPoint v O Buscar en PowerPoint 2
Organizar MNueva carpeta = [ @
= Imagenes = Nembre . Fecha de modifica.. Tipo
Miuisi
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Una vez aqui, nos aparecerd un listado de carpetas recientes desde donde abrir nuestro archivo. Si
ninguna de ellas fuese la que estamos buscando, podemos pulsar el boton Examinar para abrir una nueva

ventana:

La ventana es similar a la de guardar, pero esta vez exploraremos las carpetas para localizar aquella
donde fue guardado el archivo. Una vez lo localizamos, hacemos clic sobre él para seleccionarlo y

pulsamos el botdn Abrir. El archivo se mostrara para empezar a trabajar con él.

Ya sabemos abrir presentaciones, sélo nos queda mencionar un ultimo detalle. PowerPoint permite
trabajar con varias presentaciones a la vez, de modo que si tenemos una abierta e intentamos abrir otra,
esta se mostrard en una ventana nueva. En esta version de Office, las presentaciones funcionan como
varias instancias del mismo programa abiertas de manera independiente. De esta manera, cuando
abramos un trabajo guardado desde una ventana con otro proyecto en el que estemos trabajando, esta

serd mostrada en una nueva ventana independiente, por lo que, si cerramos alguno de los dos proyectos,
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no afectara en nada al otro.
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Por ello, podremos cambiar de una presentacion a otra navegando en la barra de tareas. Seleccionamos
el icono de PowerPoint y después la ventana en la que se encuentra el proyecto con el que queremos

trabajar.
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