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Jerénimo Gonzdlez

POWERPOINT
PARTE 1: Introduccion

Para iniciar el programa de PowerPoint podemos hacerlo:

Desde el icono del escritorio Desde el boton Inicio
Microsoft Office PawerPoint 2, Wideo r Herramientas de Microsoft Office #
a Calculadora ﬁ Acrobat Reader 5.0 @ Microsoft Office Access 2003
B Faint é Internet Explorer @ Microsoft, Office Excel 2003
@ Cutlook Express Microsoft OFfice InfoPath 2003
e Reproductar de Windows Media Microsoft Office Qutlook 2003
&4 Selector de tareas de Microsoft Works Microsoft Office PowerPaoint 2003

Microsoft OFfice Publisher 2003
[#] Microsoft Office Word 2003

Morton Systemiworks

Todos | D
000s oS programas Macromedia

3
3
3
L Marton Personal Fireval 3
3
3

RoboDema 5

Cuando abrimos el programa se nos abre una nueva ventana en la que tenemos:

Barra de menus .- En ella encontramos todas las operaciones que
nos permite realizar el PowerPoint. Estas operaciones se agrupan en
menUs desplegables.

Barra de titulo .- Aqui aparece el nombre del
documento con el que estamos trabajando.
AN

Ef Microsoft PowerPoint - [Presentacionl]

3] Archivo  Edicién Ver Insertar Formsto Hemamientas Presentacin PVentana 7

Escnba una pregunta - X

=T TN e B =1 2@ [ 118 x| N i s 8 |[E]E B im0 A £ LA |t Naeva disposiiva.. |
5 _\x
. -
3 Bffice Online
Area de traba|0 . gf‘l";:étar con Microsoft Office
1 * Obtener la informadidn més
‘ redents sobre como utilizar
PowerPoint
Barra de ‘ . * Actualizar esta ista
hel’ram Ientas ::‘:urln‘ahmmanbe desde Web
iconos para e g - s
operaciones - Haga clic para agregar titulo | B
forma inmedi | Ejemplo: “Tmprinir més de una copia*
i  Abrir s
: La Informatica del futuro
= 7 i 50_2
Haga clic para agregar subtitulo
H 502
; |5 Mas
|_] Crear una presentaddn nueva...
Area de notas
Haga clic para agregar notas —_——— - -
=] ; —diapositiva, idioma, disefio, n
|iDipujo~ [l¢ ] Autoformas= N\ \ OO &d Al £z @l [l | & - & - A - diapositivas..
Diapositiva 1 de 1 Disefio predeterminado ﬁol (Espafia - alfab. internacior )
7> Contenidos £ ||| & Gmail - Leere.. || [} Tarea PPT.01.. | T} Documentol o || g Parte Obpdto. | B M ] ( <HEZQ ¥/ EW 1936

Los atajos con el teclado que nos permiten acceder a los diferentes elementos de la barra de
menus se pueden activar directamente pulsando Alt + letra subrayada del nombre del comando. Por
ejemplo Alt + h para desplegar el menu Herramientas.

La barra de menls muestra sélo los comandos mas importantes y los que el usuario va
utilizando. Para ver todas las opciones del menua desplegable pulsa en _!
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Un menu desplegable contiene tres tipos béasicos de elementos:

# Otro menu desplegable. Al situarse sobre éste, se abre un nuevo menu a su lado con
mas opciones para que elijamos una de ellas. Se reconocen porque tienen un triangulo a
la derecha. Por ejemplo, en el menu Insertar , Imagen.

Insertar | Formato  Herramientas Presentacion  Ventana

7
)| MNueva diapositiva... Ctrl+M ‘ﬂj 3 2 | 1E A4 i

Numero de diapositiva

Fecha y hora...

| Imagen ( r )&] Imagenes predisefiadas...
2 | Diagrama... 8| Desde archivo...
2] Cuadro de texto @ Autoformas
Peliculas y sonidos vl dl| Wordad...
il Gréfico... 5% Organigrama
1 Tabla... ¥

#A Comandos inmediatos. Se ejecutan de forma inmediata al hacer clic sobre ellos. Se
reconocen porque a la derecha del nombre de comando, o no aparece nada o bien
aparece la combinacion de teclas para ejecutarlo desde el teclado. Por ejemplo, en el
menu Insertar , el comando Cuadro de texto .

Insertar | Formato  Herramientas P

)| Mueva diapositiva... Ctrl+M

Duplicar diapositiva

Nimere de diapositiva
Fecha y hora...

_Jd Comentario

Diapositivas de archivos...

Diapositivas del esquema...

Imagen 3
.7 Diagrama...

La z_ Cuadro detexto™>

Peliculas y sonidos 3
il Gréfico..
1| Tabla...

Objeto...

# Comandos con ventana. Al hacer clic, aparece una ventana donde nos pedira que
rellenemos algunos campos y que tendra botones para aceptar o cancelar la accién. Se
distinguen porque el nombre acaba en puntos suspensivos. Por ejemplo, en el menu
Insertar, Grafico... ElI comando con ventana también puede llevar asociada una
combinacién de teclas como los comandos inmediatos. Por ejemplo, en el menu Insertar

el comando Nueva diapositiva... se puede activar pulsando simultaneamente las teclas
Ctrl +1.

Edicién | Ver Insertar Formato He

¥) | Deshacer Mover objeto  Ctrl+Z

& | Cortar Ctrl+X
53 Copiar Ctrl+C
U8 “Porfapapeles de Utfice..

[ Pegar Ctrl+V

Pegado especial...

Borrar Supr
Seleccionar tedo Ctrl+E
Duplicar Ctrl+Alt+D
Eliminar diapositiva

&4 | Buscar... Ctrl+B
Reemplazar... Ctrl+L

Objeto de texto
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Las opciones que aparecen mas claras son opciones que no se pueden ejecutar desde donde
nos encontramos. Por ejemplo la opcién Copiar .

19
:U|
=3
i |
-

Deshacer Escritura

Repetir Escritura Ctrl+Y
Cortar Ctrl+X
Copiar Ctrl+C
Portapapeles de Office...

Pegar Ctrl+V

Pegado especial...

Pegar como hipervinculo

Borrar » I
Seleccionar todo Ctrl+E
Buscar... Ctrl+B
Reemplazar... Ctrl+L
Ira.. Ctrl+I

Vinculos...

Objeto

Edicién | Mer Insertar Formato

Ctrl+Z

f

En el PowerPoint 2003 los iconos que aparecen en la barra de herramientas son los ultimos
utilizados por el usuario, mientras que en versiones anteriores aparecian todos los iconos. Si queremos
personalizar nuestra barra de herramientas, vamos a Herramientas — opciones:

g_] Archivo  Edicion  Ver Insertar Formato
LG5S R

x

_}j_benamn_entas Presentacion

F7
Alt+Clic

‘-3“' Ortografia..,
il Referencia...
Colzboracién en linea  »

Personalizar...

¥

Opciones

e

Wer |Genera| | Edicign | Imprimir I Guardar I Seguridad | Ortografia y estio |

Presentadon
[¥] Panel de tareas al inicio del programa
[¥] panel de tareas de disefio de diapositivas al insertar nuevas diapositivas
[¥]Barra de estado
[¥]Regla vertical
‘ [¥] ventanas en la barra de tareas
Presentacidn con diapositivas —
[¥] Prequntar si se mantienen las anotaciones manuscritas al salir
[¥] Mostrar mend al hacer dic con el botdn secundario
[#] Mgstrar barra de herramientas emergente
| @ Terminar con diapesitiva en negro
Vista predeterminada
Abrir todos los documentos con esta vista

[=]

La vista guardada en &l archiva

) Cancelar

En la pestafia de ver podemos seleccionar que iconos y ventanas se veran al abrir el programa.
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Paneles laterales

Al abrir el PowerPoint en la ventana de trabajo vemos dos paneles laterales.
# Panel izquierdo.- El area de esquema

IEE Microsoft PowerPoint - [Presentacionl]

ﬁ_aj Archivo  Edicion Ver Insettar Formato Herramientas

Muestra los titulos de las diapositivas que

e | E e S :
AESRY © \x —— x | vamos creando y su numero .
! +[E3) Wi primera presentacion Al seleccionar una diapositiva en el &rea de

MIprime mpres e i
21 powmoht

en eawermsint esquema aparecera inmediatamente la

o diapositiva en el area de trabajo para poder
N — modificarla.
D= ) J;EllJ ‘-JXAI

il Muestra las diapositivas en miniatura
Al seleccionar una diapositiva en el area de esquema
o r— aparecera inmediatamente la diapositiva en el area de trabajo

para poder modificarla.

El Vista normal

Botones de vista

on | Vista clasificador de diapositivas, vemos todas las

@|ee = oo | diapositivas creadas ordenadas.

= Presentacion de la diapositiva.

El Area de notas nos permite afiadir notas de apoyo para 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.

# Panel derecha.- El Panel de Tareas muestra las tareas mas utilizadas en PowerPoint y
las clasifica en secciones, por ejemplo crear una nueva presentacion en blanco o abrir
una presentacion existente.

El contenido del panel de tareas va cambiando segun lo que estemos
=ax i
(=Tat haciendo.
Escriba una pregunta - X =rEre—
| i= ‘= | ‘= Nueva diapositiva... E Escriba una pregunta - X
" | Nueva presentacion - x -|N & 8§ \§| = ‘= | 5] Nueva diapositiva... E
® |8 | A " * i[Nueva presentacion | x
Nuevo Panel de tareas Inicio
] Presentacién en blanco Ayuda
&) A partir de una plantilla de disefio
Resultades de la b d
@ A partir del Asistente para autocol ssultados de .a Hsqueda o
L gj A partir de una presentadién exist lmagenss predesiiadas -
T Album de fotografias. .. Referencia .
Plantillas Portapapeles
B linea:
Loy e hea MNueva presentacitn
%23 Plantilas en Office Online Ayuda de plantifa
@ EnmiPC... Area de trabajo compartida
[$ En mis sitios Web... Actualizaciones de documentos
Ph'_““{is ntir;zadas Disefio de la diapositiva
recientemente
Borde.pot Estilo de |a diapositiva
Mezdas.pot Estile de la diapositiva - Combinaciones de colores
I';a;é\cestda S =iaat Estilo de |z diapositiva - Combinaciones de animacién
ed.po
Personalizar animacidn
Transicion de diapositiva
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Como cerrar PowerPoint

Para cerrar PowerPoint , puedes utilizar cualquiera de las siguientes operaciones:
# Hacer clic en el botén cerrar de la barra de titulo.
# Pulsar la combinacion de teclas ALT+F4.

# Hacer clic sobre el menu Archivo y elegir la opcién Salir.

Si lo que queremos es cerrar la Presentacion actual sin cerrar el programa podemos:

#A Hacer clic en el botén cerrar de la barra de menus.
#A Pulsar la combinacion de teclas CTRL+W.
# Clic sobre el menua Archivo y elegir la opcién Cerrar.

#A 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
dialogo asociado al menu Guardar en el caso de no haberla guardado anteriormente.

www.aulatecnologia.com

Pagina 5



