TUTORIAL PARA HACER PRESENTACIONES EN
POWER POINT

Guia del taller de herramientas de presentacion

1) ¢ Qué es un Power Point ?

* EI Power Point es un programa que permite hacer
presentaciones y es usado ampliamente en los
ambitos de negocios y educacionales.

2) ( Para qué sirve ?

« Sirve para crear "diapositivas" o slides que contienen informacién, en
formato de texto, dibujos, graficos o videos.

3) ¢(, Qué se puede hacer con las diapositivas?

» Una vez desarrollados estos slides o diapositivas, se pueden imprimir o se
puede hacer una presentacion propiamente tal, pasando por cada slide
utilizando el mouse u otros dispositivos sefialadores. Incluso se puede
programar una presentacion para que cada diapositiva dure una determinada
cantidad de tiempo.

4) ¢ Qué extension tienen los archivos ?

* Los archivos que contienen presentaciones Power Point los reconoceremos
por sus extensiones .ppt/pptx, .pot o .pss, siendo la primera la mas comun.



CREAR UNA PRESENTACION EN BLANCO

Para crear una presentacion en blanco sigue estos pasos:
- Despliega el Boton Office.
- Selecciona la opcién Nuevo.

- En el cuadro de didlogo Nueva presentacion haz doble clic sobre Presentacion en
blanco o seleccidnala 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.
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A partir de ahi tendremos que dar contenido a las diapositivas, afiadir las diapositivas
que hagan falta y todo lo demas.



CREAR UNA PRESENTACION CON UNA PLANTILLA

Para crear una presentacion con una plantilla sigue estos pasos:

- Despliega el Boton Office.

- Selecciona la opcién Nuevo.

- En el cuadro de didlogo Nueva presentacion haz clic sobre la categoria Plantillas
instaladas y te aparecerd un cuadro de didlogo similar al que te mostramos a

continuacion.
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rNueva presentacion

Plantillas

En blanco y reciente

Plantillas instaladas
Temas instalacos

Mis plantillas...

Muevo a partir de
existente...

Microsoft Office Online

Destacacdo
Diplomas

Calendarios

Diapositivas de
contenido

Diapositivas de diseiio
Presentaciones
Infarmes

Programaciones

Mas categorias
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@ > ’E‘Mn ar plantilla en Microsoft ¢ ‘

Plantillas instaladas

Album de fotas clasico
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Presentacion de
PowerPoint 2007

Album de fatas

Libro de ventas
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Album de fotos moderno

Album de fotos moderno

l Crear ] [ Cancelar .]:E

Selecciona la plantilla de disefio que mds 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

boton Crear.
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CREAR UN HIPERTEXTO O HIPERVINCULO/HIPERENLACE

Un hipervinculo es una conexion entre dos diapositivas de la misma presentacién (como
un hipervinculo a una presentacion personalizada) o a una diapositiva de otra
presentacion, direccion de correo electronico, pagina Web o archivo. Se Puede crear un
hipervinculo a partir de texto o de un objeto, como imagen, grafico, forma o WordArt. Por eso
se puede crear un hipervinculo a una diapositiva de la misma presentacion, a una
diapositiva de otra presentacion, a una direccion de correo electronico, a una pagina o
archivo en el Web o0 a un archivo nuevo.

Para crear un hipervinculo a una diapositiva de la misma presentacion
seguir los siguientes pasos:

En la vista Normal, seleccione el texto o el objeto que va a utilizar como hipervinculo.
En el grupo Vinculos de la ficha Insertar, haga clic en Hipervinculo.

En Vincular a, haga clic en Lugar de este documento.
Siga uno de estos procedimientos:

Vincular a una presentacion personalizada de la presentacion actual:
1. En Seleccione un lugar de este documento, haga clic en la presentacion personalizada
que desee utilizar como destino del hipervinculo.
2. Active la casilla de verificacién Volver al terminar la presentacion.
Vincular a una diapositiva de la presentacion actual:
«En Seleccione un lugar de este documento, haga clic en la diapositiva que va a
utilizar como destino del hipervinculo.

Para crear un hipervinculo a una diapositiva de otra presentacion seguir
los siguientes pasos:

En la vista Normal, seleccione el texto o el objeto que va a utilizar como hipervinculo.
En el grupo Vinculos de la ficha Insertar, haga clic en Hipervinculo.
En Vincular a, seleccione Archivo o pdgina Web existente.

Busque la presentacion que contiene la diapositiva con la que desea establecer un
vinculo.

. Haga clic en Marcador y, a continuacion, haga clic en el titulo de la diapositiva con la

que desee establecer el vinculo.

Para crear un hipervinculo a una direccion de correo electronico seguir los
siguientes pasos:

En la vista Normal, seleccione el texto o el objeto que va a utilizar como hipervinculo.
En el grupo Vinculos de la ficha Insertar, haga clic en Hipervinculo.
En Vincular a, haga clic en Direccion de correo electronico.

En el cuadro Direccion de correo electronico, escriba la direccion de correo electronico
con la que desee establecer el vinculo o, en el cuadroDirecciones de correo utilizadas
recientemente, haga clic en una direccion de correo electronico.

. En el cuadro Asunto, escriba el asunto del mensaje de correo electrénico.
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Para crear un hipervinculo a una pdgina o archivo en el Web seguir los
siguientes pasos:

En la vista Normal, seleccione el texto o el objeto que va a utilizar como hipervinculo.
En el grupo Vinculos de la ficha Insertar, haga clic en Hipervinculo.
En Vincular a, haga clic en Archivo o pidgina Web existente y, a continuacion,
en Explorar el Web Q .
Busque y seleccione la pagina o el archivo con el que desee establecer el vinculo y haga
clic en Aceptar.
Para crear un hipervinculo a una pdgina o archivo en el Web seguir los
siguientes pasos:
En la vista Normal, seleccione el texto o el objeto que va a utilizar como hipervinculo.
En el grupo Vinculos de la ficha Insertar, haga clic en Hipervinculo.
En Vincular a, haga clic en Crear nuevo documento.
En el cuadro Nombre del nuevo documento, escriba el nombre del archivo que desee
crear y con el que desee establecer el vinculo.
Si desea crear un documento en una ubicacion diferente, en Ruta de acceso completa,
haga clic en Cambiar, busque la ubicaciéon donde desee crear el archivo y, a
continuacion, haga clic en Aceptar.
En Cuando modificar, haga clic en la opcidn correspondiente a modificar el archivo
ahora o mds adelante.
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APLICAR UN EFECTO DE ANIMACION ESTANDAR A TEXTO O A UN OBJETO

Puede animar sonidos, hipervinculos, texto, graficos, diagramas y objetos para resaltar
los puntos importantes, controlar el flujo de informacién y agregar interés a la
presentacion. Para simplificar el disefio con las animaciones, aplique un efecto de
animacion estdndar e integrado a los elementos de todas las diapositivas, a diapositivas

seleccionadas en el patron de diapositivas, o a
los disefios de diapositivas personalizadas en

Agregar efecto de entrada @

la vista Patrén de diapositivas. hasica -

Puede aplicar animaciones personalizadas a [ Aparece || Arastrr haciacentro

elementos en una diapositiva, en un marcador X corres seatortes Sk Barido

de posicién o a un parrafo, incluidos una Sk Cirdo % crz

vifieta y los elementos de lista. Utilice las & e 3* T

opciones de entrada, énfasis y salida ademas o o

de trayectorias de la animacién personalizadas | * “* A Desplezar haca arbe

o establecidas previamente. Puede aplicar S Despleger hecaamrbe | % Destelo una vez

también mas de una animacién a un elemento, * Disolver 3 Dividr

por lo que puede crear un elemento de vifieta 3 Efecho slezborcs S Persianas

de desplazamiento, aparicién y desaparicion. X Rayas 3 Rambo

La mayoria de las opciones de animacion 3k Rueda

contienen efectos asociados que puede elegir. st

Estos incluyen opciones para reproducir un e Desvanecer r

sonido con una animacién y animaciones de A Expand #¥ Zoom desvanecido

texto que puede aplicar a una letra, palabra o fiorlevario v

gérr aifo (pOI' e.tjerlrllpl(.)’ un .tlf)tlﬂo de lab [v]vista previa del efecto [ Aceptar J [ Cancelar ]
esplazamiento hacia arriba en una palabra

cada vez en lugar de todas a la vez).
Puede obtener una vista previa de la animacion del texto y objetos para una diapositiva o
para toda la presentacion.

) Personalizar animaci ¥ X
PANEL DE TAREAS PERSONALIZAR ANIMACION [

Para controlar cémo y cudndo desea que un elemento
aparezca durante la presentacion, por ejemplo, para
desplazarlo hacia arriba desde la izquierda cuando hace
clic en el mouse (raton), utilice el panel de

tareas Personalizar animacion. El panel de

tareas Personalizar animacién le permite ver informacion
importante sobre un efecto de animacion, incluidos el tipo
de efecto de animacion, el orden de diversos efectos de
animacion con respecto a otros y una parte del texto del
efecto de animacion.
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Iconos que indican el intervalo del efecto de animacion
@ con respecto a los otros eventos de la diapositiva. Las 1 ’ Prinwr 1 jumplo

opciones son las siguientes. 298 ’ —

@ Iniciar al hacer clic (icono de mouse, mostrado aqui): el 3 /B —
efecto de animacion se inicia cuando hace clic en la 45 ‘)ﬁ f — EE.&

diapositiva.
@ Iniciar con Anterior (no hay icono): el efecto de 5B I
animacion se inicia al mismo tiempo que se 6B ’ —

reproduce el efecto anterior de la lista (es decir,
un clic ejecuta 2
o mas efectos de animacion).

4
&3
@ Iniciar después de Anterior (icono de reloj): el efecto de :iu

animacion se inicia inmediatamente después de que
finaliza la reproduccion del efecto anterior de la lista (es decir, no tiene que hacer clic
otra vez para que se inicie el siguiente efecto de animacion).
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En la imagen abajo se muestran todos los efectos que se pueden conseguir con las

animaciones.
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AGREGAR TRANSICIONES ENTRE DIAPOSITIVAS

Las transiciones de diapositivas son efectos de
movimiento que se producen en la vista Presentacion
al pasar de una diapositiva a la siguiente durante la
presentacion. Se puede controlar la velocidad de los
efectos de transicion, agregarles sonido y hasta
personalizar sus propiedades.

Continuaremos trabajando con el ejemplo anterior y
aplicaremos un efecto de transicion de diapositivas.
Haremos clic sobre el menu "Presentacion" y
seleccionaremos la opcion "Transicion de
diapositiva". Veremos como la barra de tareas cambia
a modo "Transicion de diapositiva".

4@ ° Transicion de diapositi ¥ X

Aplicar a las diapositivas
seleccionadas:
[Sntanscon JkS

Persianas horizontales Sin transiciéd

Persianas verticales

Recuadro entrante

Recuadro saliente

Cuadros bicolores hacia el lado
Cuadros bicolores hacia abajo
Barrido horizontal

Barrido vertical

Cubrir hacia abajo v

[Modiﬁcar transicion |

o

Presentacion

Ver presentacion F5
Configurar presentacon...

Ensayar intervalos

Grabar narracion...

Difusion en linea »

Botones de accidn »

Efectos de animacion

Personalizar animacion...

Transicion de diapositiva...

@ [0 25 &)

Qcultar diapositiva

Presentaciones personalizadas...

El apartado "Aplicar a
las diapositivas
seleccionadas:" nos
permite escoger el tipo
de movimiento de
transicion entre una
diapositiva y la
siguiente. Haciendo clic
sobre cada una de las
opciones disponibles
veremos en el drea de
trabajo una muestra de
la transicion

- seleccionada.
Velocidad:

Répido v En el apartado "Modificar transicion":
Sonido: - La opcién "Velocidad" nos permite definir la

Sj id v . .., ..

i soskial velocidad de transicién del movimiento de

I transicion seleccionado.

| Diapositiva avanzada | « La opcion "Sonido" nos permite insertar sonido

[V Al hacer dic con el mouse durante el movimiento de transicion de la
I” Automéaticamente después de diapositiva_

3

| Aplicar a todas las diapositivas |

El apartado "Diapositiva avanzada" nos permite definir
el intervalo de transicion de una diapositiva a otra. Lo
activaremos al hacer clic con el botén izquierdo del ratén

| » Reproducir | |1§_é|| o bien le indicaremos el tiempo de transicion.

M Vista previa automstica Podemos aplicar el tipo de transicion definido a todas las
diapositivas de nuestra presentacion haciendo clic sobre

el botén "Aplicar a todas las diapositivas".



Aplicar a todas las diapositivas

Aplicaremos a las diapositivas seleccionadas la transicion "Recuadro saliente" y
modificaremos la transicion a "Velocidad:", "Lento". Por defecto se activara el sonido
"Laser".

B) aowo Edosn Ver [rsertar Formato Hemamentas Presentacdn Veptana 2
GRY '@ - BOPRE TMAERe - 0,
8+ N XS 8 [El” 22 A A EiE | A - [AEsto Thueva dapositva...

m=e . fnagodicpmagregarntaas ﬂ ¥ Vista previa automitica
obo-[}] amhomass N NOOCH ARG 2-L-A-=S=E@F., [0 2 =+ [0 % 4.
Dispositiva 1de 1 Disefio predeterminado spaiol (Espafia - aifab. internaconsl G
. " . .
Sels:cmonaremos el cuadro .Repetlr hasta e@ proximo Modificar transicién
sonido" para escuchar repetidamente el sonido Velocidad:
seleccionado. Lento v
Sonido:
Léser 4
Repetir hasta el proximo
sonido
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Haremos clic sobre el boton "Reproducir" situado en la parte inferior

del panel de tareas para previsualizar en nuestra presentacion una muestra de los efectos
insertados.



Para aplicar esta transicion a todas las diapositivas haremos clic sobre el boton "Aplicar

, ..., | Aplicar a todas las diapositivas | .
a todas las diapositivas situado en el panel de tareas.

Finalmente insertaremos una nueva diapositiva haciendo clic sobre el botén "Nueva
diapositiva..." situado en la barra de herramientas de formato.

Desde el panel de tareas en modo "Disefio de la diapositiva" seleccionaremos el disefio
"Sélo titulo".
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Introduciremos un titulo, haremos clic sobre el cuadro de titulo "Haga clic para agregar
titulo" y escribiremos "DIAPOSITIVA 2".
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Haremos un clic sobre el boton "Estilo" (A Estio situado en la barra de herramientas de
formato desde el panel de tareas en modo "Estilo de la diapositiva - Plantillas de disefio"
y buscaremos el estilo "Capas de cristal". Si es necesario utilizaremos las barras de
desplazamiento del panel de tareas para localizar este estilo.
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Haciendo clic sobre la flecha de la derecha de la diapositiva del panel de tareas, se abrird
un submenu donde seleccionaremos la opcion
"Aplicar a las diapositivas seleccionadas" para
aplicar el formato tinicamente a la nueva
diapositiva insertada.

Aplicar a todas las diapositivas
Aplicar a las diapositivas seleccionadas

Mostrar vistas previas grandes

Finalmente veremos:
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Ahora insertaremos una pelicula de las que contiene por defecto PowerPoint en la
diapositiva "2".

Haremos clic sobre el menu "Insertar" situado en la barra de menus, haremos clic sobre
la opcion "Peliculas y sonidos" y seleccionaremos "Pelicula de la Galeria multimedia...".

Insertar

‘=] Nueva diapositiva...  Ctrl+I

Duplicar diapositiva
Numero de diapositiva
Fecha y hora...

Diapositivas del esquema...

Imagen >
¢7¢ Diagrama...
25| Cuadro de texto
| Peliculas y sonidos » m Pelicula de la Galeria multimedia. ..
@ Gréfico... Pelicula de archivo...
[ Tabla... Sonido de la Galeria multimedia. ..

Sonido de archivo...

<«

Reproducir pista de audio de CD...

Grabar sonido

Veremos como el panel de tareas cambia a modo "Insertar imagen predisefiada" y desde
aqui seleccionaremos la pelicula que queremos insertar.
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Previsualizaremos la pelicula con forma de pastel: haremos
clic sobre la flecha de la derecha de la imagen para que se
abra un menu de donde seleccionaremos la opcién "Vista
previa o propiedades”.

Insertar

Copiar

Se abrira la ventana siguiente donde veremos la pelicula
seleccionada:

X &

Eliminar de |a Galeria multimedia
Abrir dip en...

Herramientas en Internet...

Vista previa o propiedades . S Copiar ala coleccién...

Nombre: j0295241.gif

Tipo: Imagen GIF -

: A Editar palabr Ve...
Resolucién: 71 (ancho) x 105 (alto) pixeles Editar palabras dave
Tamafio:  11KB Buscar estilo similar
Creado: 24/04/2000 18:32:40
Orientacién: Vertical Vista previa o propiedades
Abrir con:

Palabras dave:

animaciones Web

celebraciones

cumpleafios

elementos Web

fiestas

ocasiones especiales

pasteles

tartas

Titulo: tartas de cumplearios LI

il | i, Editar palabras dave...

Rutas de acceso

Archivo: C:\Archivos de programa\Microsoft Office\media\cagcat101j0295241.gif
Catélogo: C:\Archivos de programa\Microsoft Office\media\cagcat10\CAGCAT 10.MMW

Cerrar I

Una vez vista cerraremos la




ventana haciendo clic sobre el boton "Cerrar". Para insertarla en nuestra diapositiva
haremos clic sobre la imagen.

Recordad que si nos situamos con el
puntero del ratén sobre el extremo de la
imagen seleccionada, el puntero adopta la

forma de dos flechas ™~ y eso indica que
nos permite hacer mayor o mas pequefia la
imagen; nosotros haremos mas grande la
imagen insertada haciendo clic con el botén
izquierdo del raton sobre el punto extremo,
arrastrando hacia el extremo derecho y
soltando el boton del raton.

Finalmente veremos:
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Pulsaremos la tecla F5 para visualizar la presentacion con los efectos que previamente hemos
programado. Tendremos que hacer clics para llegar al final de la presentacion y volver a nuestra
presentacion en vista normal.



AGREGAR COMENTARIO EN UN PPT

Un comentario es una nota que puede adjuntar a una letra o palabra de una diapositiva o
a una diapositiva completa. Utilice los comentarios cuando desee que los usuarios
proporcionen y revisen la informacion sobre una presentaciéon creada, o cuando los
compaiieros pidan informacién sobre una presentacion. En Microsoft Office PowerPoint
2007, puede agregar, editar y eliminar comentarios.

Para crear agregar un comentario de revision seguir los siguientes pasos:

1. En la diapositiva a la que desea agregar un comentario, siga uno de estos
procedimientos:

« Para agregar un comentario sobre el texto o un objeto de una diapositiva, seleccione el
texto o el objeto.

« Para agregar un comentario general sobre una diapositiva, haga clic en cualquier lugar
de la misma.

2. En la ficha Revision, en el grupo Comentarios, haga clic en Nuevo comentario.
3. Escriba los comentarios y después haga clic fuera del cuadro de comentarios.

SUGERENCIA Puede agregar mas de un comentario al texto, al objeto o a la
diapositiva en una presentacion.
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AGREGAR TABLA Y GRAFICOS

Puede agregar tablas y cambiar rapidamente el estilo o agregar algtn efecto.

Para crear agregar tabla seguir los siguientes pasos:

1. Seleccione la diapositiva a la que desea agregar una tabla.

2. En la ficha Insertar, haga clic en Tabla o haga clic en Estilos de tabla.
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Insertar tabla
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Haga clic para agregar notas

Vista normal Diapositivaldel

3. Siga uno de estos procedimientos siguientes:

« Mueva el puntero para seleccionar el numero de filas y columnas que desea y haga clic a
continuacion.

« Haga clic en Insertar tabla y escriba un nimero en las listas Numero de
columnas y Numero de filas.
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4. Para agregar texto a las celdas de la tabla, haga clic en una celda y escriba el texto.

Después de escribir el texto, haga clic fuera de la tabla.

- Para agregar una fila al final de una tabla, haga clic en la tltima celda de la dltima fila
y presione la tecla TAB.
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Para crear agregar grdficos seguir los siguientes pasos:

1. En el mend Insertar, haga clic en Gréfico.
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Para reemplazar los datos de ejemplo, haga clic en una celda en la hoja de datos y
escriba la informacion que desee.
Para volver a la diapositiva, haga clic fuera del grafico.

Para cambiar a la hoja de datos. Si la hoja de datos no esta visible, haga clic en Ver hoja

de datos

para mostrarla.
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Categoria 4 4,5 2,8 H » Bordes y sombreado

Para cambiar el tamafio del intervalo de datos de grafico, arrastre la esqu 1ina inferior derecha del intervalo.
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Para importar parte de los datos, haga clic en Rango y después escriba el rango que
desee. Por ejemplo, para importar las celdas desde A1 hasta B5, escriba A1:B5 en el
cuadro Rango. Si el rango tiene nombre, puede escribir el nombre en lugar de la
referencia de rango.
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