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PowerPoint es una herramienta mas de las que componen
el paquete de Office de Microsoft, su funcion es crear
y editar presentaciones. Dentro de sus virtudes se
encuentra la facilidad y simplicidad de uso, es gracias a
esto que rapidamente y sin mucha experiencia podemos
crear presentaciones de muy buena calidad.

Su estructura es muy parecida a otras herramientas
como Excel y Word, por tal motivo familiarizarse con sus
elementos es muy sencillo.

Otra ventaja que ofrece en la creacion de presentaciones
es que incorpora gran cantidad de elementos que nos
permiten personalizar cada detalle. Se puede administrar
el estilo de los textos y parrafos, insertar objetos como:
graficos, imagenes predisenadas, dibujos, SmartArt,
objetos, tablas, entre otros.
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PREGUNTA DISPARADORA

¢Cuales ventajas ofrece PowerPoint en la creacion de
presentaciones?

ABSTRACT O RESUMEN

PowerPoint es miembro del paquete Office, su
funcion es crear y editar presentaciones. Tiene la
capacidad de disponer gran cantidad de objetos
que hacen mas atractiva las presentaciones,
ademas la administracion de diapositivas es
muy simple e intuitiva.

El manejo de elementos propios como audios y
videos es muy completo. Los audios se pueden
grabar en el sistema o tomarlos de fuentes
externas, algo importante es que a los audios
se pueden cortar tanto al inicio como al final.
Mientras tanto los video se pueden tomar desde
plataformas como Youtube o dispositivos como
Teléfonos o Tablet.

PowerPoint
Diapositivas
Presentaciones
Insercion de videos

Insercion de audios
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VENTANA PRINCIPAL DE POWERPOINT

Para comenzar a estudiar este interesante software, vamos a identificar las principales partes de la
pantalla principal, lo bueno es que muchas de estas herramientas ya las conocemos, gracias a al estudio
realizado de otros programas del paquete Office. La siguiente figura muestra la pantalla principal.

Nota: no se profundizara en elementos que en entregas previas se estudiaron.

Figura 1. Ventana principal de PowerPoint.
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Fuente: elaboracion propia
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Barra de titulo: Identifica el nombre de la presentacion. Al crear una nueva presentacion
muestra un nombre genérico ‘Presentacion 1", al guardarlo en la computadora con un nombre
especifico, este campo se actualiza.

Barra de herramientas de acceso rapido: Esta barra contiene algunos de los comandos
mas utilizados como: Guardar, Deshacer o Rehacer. Su objetivo es ayudar a realizar tareas de
PowerPoint rapidamente mediante el acceso con un solo clic a los comandos mas utilizados.

Menl de herramientas: originalmente lo componen una coleccion de diez grupos de
elementos con funciones similares.

Vista del documento: esta permite ver el documento de varias formas, mas adelante
profundizaremos en este tema.

Zoom: permite acercar o alejar el zoom en el documento actual. El rango de zoom es de 10%
a 500%. El nivel adecuado esta entre 80% y 100%. depende las necesidades del usuario.

Area de trabajo: PowerPoint trabaja con un concepto llamado diapositiva, que es una hoja de
trabajo, aht podemos agregar texto, imagenes, videos y otros que se quieran, un documento
de PowerPoint puede tener muchas diapositivas.

Esquemas de diapositivas: Este bloque muestra en orden de aparicion las diapositivas
creadas.

Notas del autor: Son datos que Unicamente ve la persona que esta presentando, sirven para
recordar ideas al expositor.

|
|
|
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VISTAS DE POWERPOINT

Microsoft ~ PowerPoint  cuenta  con
diferentes tipos de vistas (formas de
ver nuestro trabajo). Son gracias a
estas vistas que podemos tener una
vision global o individual de todas las
diapositivas, también hay una vista que
permite reproducir la presentacion para
ver el resultado al final. Para acceder a
estas lo podemos hacer desde la barra
inferior llamada "Vista del documento” o
desde la pestafia de "Vista" en el grupo de
herramientas "Vistas de presentacion’.

Figura 2. Vistas de PowerPoint.

Normal

»Es la vista de edicidn principal gue se utiliza para escribir y disefiar la presentacidn.

Clasificador de diapositivas

| a vista Clasificador de diapositivas a5 para ver las diapositivas en forma de miniaturas,
ofreciendo una vision general y permitiendo recrdenalas de forma rapida.

Lectura

=Muestra el trabajo como una presentacion con diapositivas que se ajusta a la ventana.

Presentacion con diapositivas

»Permite ver el resultado final de nuestro trabajo, se puede ver el aspecto real de los
grificos, intervalos entre diapositivas, peliculas, animaciones, sonidos, entre otros.
Presionando F5 es la forma més rdpida de visualizar su presentacidn.

Fuente: elaboracion propia

Nota: De las vistas anteriores la mas utilizadas son la Normal (porque en esta es donde se trabaja el
documento) y la vista de presentacion (porque aqui vemos el resultado final).
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TRABAJO CON DIAPOSITIVAS

CREAR NUEVA DIAPOSITIVA

Figura 3. Insertar nueva diapositiva.

Autoguardado (@ ) E‘]
Archive Inido Insertar Disefio Transiciones Animacion
ﬁj & m Disefio ~
D‘B x £ Restablecer
Pegar Nueva Volver ausar N K §
- ¥ diapositiva = |las diapositivas [OJ] Seccién ~ .

~ Portapapeles &

1 —

Al seleccionar el icono
de insertar se muestra

Diapositiva de
titulo

Encabezado de
SECCION

También hay
una diapositiva
en blanco para

trabajar desde
0.

Dos objetos

................

En blanco

Contenido con
titulo

Imagen con titulo

algunas diapositivas
preelaboradas que
PowerPoint ofrece, se
recomienda usarla que
mds se adapte a nuestra
necesidad. Cadauna
lleva un nombre e
imagen representativo
de como es su aspecto.

Fuente: elaboracion propia

Nota: el estilo de la diapositiva seleccionado es una referencia que puede ayudar en
mucho a formar el trabajo, este formato se puede cambiar en cualquier momento.

_“
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Figura 4. Duplicar diapositiva

DUPLICAR DIAPOSITIVA

Como su nombre lo indica esta opcion lo que hace es crear una copia
idéntica de la dispositiva seleccionada.

Paso 1: Seleccionarla
diapositiva que se quiere
duplicar.

A Corar
' [ Copiar
[ Opciones de pegada:
GO
[ Mueva diapositiva..
Ity Duplicar dispositiva

Eliminar diapesitiva

| Agregar seccion

Paso 2: Dar clic derecho
encima de |a diapositiva

para que se muestre el
mend emergente.

- Haga clic para agregar texto

Paso 3: En el mend
emergente seleccionarla

opcién “Duplicar
diapositiva®. -

ELIMINAR DIAPOSITIVA

Fuente: elaboracion propia

El procedimiento para eliminar diapositivas es muy parecido al anterior.

Figura 5. Eliminar diapositiva

Paso 1: Seleccionarla
diapositiva que se quiere
eliminar.

\\ | X Comar

[B Copiar
Tl Opciones de pegado:

R-arv

3 Nueva diapositiva..,

i Duplicar dispositiva
C} Eiminar diapesitiva
| Agregar seccidn |

Paso 2: Dar clic derecho
encima de la diapositiva

para que se muestre el
mendemergente.

' = Haga clic para agregar texto
|

Pasa 3: En el mend
emergente seleccionarla

opcién “Eliminar

diapositiva”.

0
Fuente: elaboracion propia lu-
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MOVER DIAPOSITIVA

El concepto de mover en PowerPoint significa cambiar la posicion en la que se
muestra en el esquema de diapositivas, esto también cambia el orden en el que

la diapositiva aparece al reproducir la presentacion.

Figura 6. Mover diapositiva

Presentacion de prusba

Fuente: elaboracion propia

INSERTAR OBJETOS

El manejo de objetos frecuentes como imagenes, formas, tablas, etc. se analizaron con detalle en otros
modulos de este curso, al ser el mismo procedimiento que se utiliza en PowerPoint la insercion de estos
elementos no se abarcara en este modulo. Lo que si se va a analizar es la insercion de elementos propios de

este sistema.

ESTE PROCESO ES MAS
SIMPLE QUE LOS ANTERIORES,
L0 UNICO QUE DEBEMOS
HACER ES CON EL MOUSE

ARRASTRAR LA DISPOSITIVA EN
EL ESQUEMA DE DIAPOSITIVAS
HASTA LA UBICACION QUE
QUIERE.

10
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AGREGAR CUADRO DE TEXTO

Los cuadros de texto son muy comunes y Gtiles en PowerPoint, si queremos agregar texto a la presentacion

antes debemos crear un cuadro de texto. Los pasos son los siguientes:
*Ir ala pestana “Insertar”.
* Seleccione el objeto “Cuadro de texto”.

* En la diapositiva, dar clic en donde se quiera afiadir el texto.

* Se formara un cuadro, ya puede comenzar a escribir. Este cuadro se redimensionara a medida que se le

agregue texto.

Figura 7. Agregar un cuadro de texto

IRdgandi IBarilFa o] Friakinali

insertar.

Pasc3: Dar clicen la
diapositiva. Se creard el
cuadro de texto insertar.

Arthive iniclo Inaeitar Divehc Trananory ANETBONNFS Preventacion con dupouteas R Vigks Ayuda Foarnatn de forma 0 Suscar
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Paso 1: Pestafia S kv e fotagratios = | = N Gratico - (b

WPl ubirk

Paso 2: Seleccionar

Cuadrode texto.

Cuandocomencemosa

escribir el cuadro
cambiara de tamafio.

Fuente: elaboracion propia

Nota: Recuerde que al texto de este cuadro se le puede aplicar todos los cambios que anteriormente vimos

como: tamano, fuente, negrita, cursiva, etc.




AGREGAR AUDIO:

Esta opcion tiene 2 objetivos, el primero es agregar masica de fondo para que
mientras se reproduzcan las diapositivas se escuche la masica, el otro objetivo
es grabar la narracion de las diapositivas, para que cuando se reproduzca la
presentacion se escuche al narrador con la explicacion. Los pasos para agregar el
audio son:

Figura 8. Agregar audio desde su computadora.

Ira la pestaiia “Insertar” y buscar la opcién
Video de agregar audio, al dar clic se muestran las
' dos opciones disponibles, en este ejemplo

seleccionamos la primera “Audio en MiPC".

Grabar audio...
@ Insertae sudia o
- - JI v Esbe eqpapo + Mdsca w il Bucar en Whiscn B
Drganizsr » HNueva carpeta e O
" b Cuando se abra el
I | Tormpdeiments ®  Nombee Mo Tibuls itérpeetes colsbe Album | 5 =
1 s P A——————— ey ©XPlorador, buscamos
P vstices 81 05 Mix Josd Joskmma 6 Mix José José Duvabes Duirds Tibuto » ln vz de los. cancion en la carpeta
v B e e Igwmcm“. ¥ Pie! Canela Durvalser Casrés Tiibute a la voz de fes.. dOﬂdES-EE[‘ICLIE[‘ItI"E, la
gmmmhuulr_ ) Mg nockes L b Disvaleer Cuardrs Tnbvibe: o i wtin e bot
’ ;"“‘"‘"' marcamos y damosal
» Dogumnentes
ki botdn de Insertar.
5 [ Imagenes
# h Menica
» 7J Otjeros 30
» [l Videos
¥ e Windews (G) | o
Hormies de schors:

\ Ir a la pestafia “Insertar” y buscar la opcion
. de agregar audio, al dar clic se muestran las
' ) Audio en MiPC... dos opciones disponibles, en este ejemplo

= e ] seleccionamos la "Grabar audio”.

i d X ' Seabrird un panelde grabacién de

Nombre: [onido grabado ] sonido, en donde podemos grabar

Dusscién totel e sonide: O el audio. Presione le punto rojo
para comenzara grabar y el cuadro

-— e
IEI @ IE' para finalizar.
1 Aceptar ] E Cancelar i Recuerde que debe tenerun
microfono instalado.

Fuente: elaboracion propia
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MANIPULAR EL AUDIO INSERTADO

Después de agregado el audio a la diapositiva de PowerPoint, se puede
hacer algunas modificaciones.

Figura 10. Modificacion al audio

. P
Video m‘mm'“" Ir a la pestafia “Insertar” y buscar la opcién
o pantalla | de agregar audio, al dar clic se muestran las
i) Audio en MiPC... dos opciones disponibles, en este ejemplo
seleccionamos la “Grabar audio”.
Grabar audio...
Grabhar camnida ?

Fuente: elaboracion propia

Figura 11. Acciones mas importantes sobre le audio.

e Automati te  ~ .
|<|‘ f} MICH: wtomaticamente [ Ocultar durante presentacidn

[_] Reproducir en todas las diapositivas
el 2 [ ] Rebobinar después de |a reproduccion
~ [] Repetir la reproduccion hasta su interrupcion

Opciones de audio

Fuente: elaboracion propia

ArE




Figura 12. Recortar audio.

)
Recortar * Dar clic en la pestafiade Reproducir
audio al icono de Recortar audio.

Eecoriar dudio
endo gabade
0 y = En el panel que se muestra podemos
= , redimensionarel audio moviendo los
Mora 3t inigss L= 2 : puntos verdesy rojos.

Fuente: elaboracion propia

BORRAR AUDIO

Borrar un audio es muy sencillo, solo debemos dar clic al incono de audio y en el teclado presionar
la tecla SUPR.

Algo importante que debemos tomar en cuenta al agregar audios, es que a pesar de PowerPoint integra
gran cantidad de formatos de audio, no todos son soportados. La siguiente Figura muestra los formatos de
audio permitidos por este sistema.

Figura 13. Formatos de audio permitidos en PowerPoint.

Formato de archivo Extension
Archivo de audioc AIFF aiff
Archivo de audio AU au
Archivo MIDI .mid o .midi
Archivo de audio MP3 .mp3
Archivo de audio MPEG-4 - Advanced Audio Coding” .m4a, .mp4
Archivo de audic de Windows wav
Archivo de Windows Media Audio wma

Fuente: hitps//supportoffice.com.




Figura 14. Agregar video guardado en la computadora.

AGREGAR )

| ] T
VIDEOS 1) Gl |

Video “Audio Grabacion Ir ala pestafia “Insertar” y buscar la opcién
Hay dos alternativas ¥ | v depantalla de agregar video, al dar clic se muestran las
para agregar videos | i@ Videgen Iineais _ dos opciones disponibles, en este ejemplo
a PowerPoint, 1 & | seleccionamos “Video en Mi PC”.

el primero es si - E Video en MiPC...

tenemos el video
guardado en la

@ insertar video x
computadora y el
- - = 4 [l Estecquipe + Videos w @& | Buscaren Videss F-
segundo es en linea, ey
Orga - Nui 1 Esjw| I
por lo general se i o E] o e Ciandnceabea ol
=] Imdgen " ] Fecha T !
usan  plataformas “ g = e explorador, buscamosel
b Misica [B] vider Twmy sf—— Archive WAV
como YouTube. 3 Objetos 30 videoen la carpeta
B Videos donde se encuentre, la
i, Windows (T marcamos y damos al
= hluevo vol (07 botdn de Insertar.
M Seagate Expansii
) Seagate Bxpansion
ol fled L 4
Hwﬂhtﬂewhwi:cmem.m w ;u:;\;; .

Fuente: elaboracion propia

Figura 15. Agregar video en linea.

= N

E <) e ,
\Video %G Grabacion | Ir a la pestafia “Insertar”y buscar la opcién de
- ~  de pantalla agregar video, al dar clic se muestran las dos
B . opciones disponibles, en este ejemplo seleccionamos
Eg Videg enlinea... =

| "WVideoen linea”.
[ Video en MiPC...

Video en linea En este cuadro colocamos la direccién e
Escriba fa direccién URL del video en linea: del video. Esta se puede tomar ejemplo
smxdd stk e P e Vatubie:

El uso de videos en linea esta sujeto a las Condi

| Insetar | | Cancelar

Fuente: elaboracion propia
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Figura 16. Formatos de video permitidos en PowerPoint

Formato de archivo Extensidn

Archivo de video de Windows (es posible que algunos archivos .avi requieran codecs .asf
adicionales)

Archivo de video de Windows (es posible que algunos archivos .avi requieran codecs avi

adicionales)

Archivo de video MP4* .mp4, .mdy,
MoV

Archivo de pelicula .mpg 0 .mpeg

Adobe Flash Media™" swi

Archivo de Windows Media Video wmy

Fuente: https//supportoffice.com




San Marcos

USO DE DIAPOSITIVAS PREELABORADAS

Las dispositivas permiten insertar gran variedad de objetos, los mas importantes o utilizadas
son las imagenes, tablas, videos, y graficos. PowerPoint conoce esos gustos del usuario y crea

plantillas de diapositivas que facilitan la insercion de esos elementos.

Figura 17. Buscar diapositivas preelaboradas

Al realizar el procedimiento
de insertar una nueva

A ' — diapositiva, se muestran las
: plantillas que podemos
Dhaperidn de Thuds y elgriea Eri bt S

bk wirin agregar. Muchas de ellas
o vienen con una estructura

e —— de titulos y espacios para

agregar objetos.
T Enblanco [T — qum.mnmuh
L]

Fuente: elaboracion propia

Figura 18. Trabajar con diapositivas preelaboradas

o O
*Haga clic para agregar titulo S
& — cuadro de texto para
agregar titulos y subtitulos.
 Haga clic para agregar texto Haga clic para agregar textd
| * Haga clic para agregar texto * Haga clic para agregar texto

Ademas, tiene 2 recuadras
con aopcién para agregar

Estas previstas de texto y v objetos. Elemplo si

objetos se puede eliminar en ="

QUEremos agregar una
imagen simplemente
damos clic enel icono
indicado.

cualquier momento, solamente
debe seleccionarla y teclear
SUPR.

Fuente: elaboracion propia
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La administracion de diapositivas en PowerPoint
es facil e intuitiva, se pueden agregar, eliminar y
modificar sin mucho esfuerzo.

Las diapositivas preelaboradas ayudan a
mejorar la presentacion y ahorran tiempo, usan
una distribucion de objetos muy simétrica lo que
la hacen mas vistosa, se recomienda mucho su
utilizacion.

Mas formas menos textos es la clave de
presentaciones exitosas.

Videos en linea son una herramienta muy buena y
Util, se recomienda estar sequro de que desde el
sitio donde se exponga siempre va a tener acceso a
internet. Una buena recomendacion es bajarlo para
tener un respaldo en la computadora.

At
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