SESION 2 MICROSOFT OFFICE POWERPOINT OPERACIONES BASICAS

Objetivo: Informar al alumno los elementos que componen el entorno del
programa Microsoft Office PowerPoint.

Introduccion:

La siguiente sesion describe
PowerPoint.

los elementos del entorno

Mapa conceptual:

OPERACIONES BASICAS

Abrir una

Guardar una
Presentacion

Cerrar una presentacion
presentacion
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Abrir PowerPoint

Iniciaremos el uso del programa PowerPoint
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Guie el puntero por encima del menu todos los
programas y de clic.
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L Accesorios

Haga clic sobre Microsoft Office se [ ke
| Apachs Friends

desplegara una serie de opciones de clic & s treeamrs

U Corel Label@Once
sobre Microsoft Office PowerPoint. BN i
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[ﬁ Microsoft Office Access 2007
< Microsoft Office Bxcel 2007
[la Microsoft Office Groove 2007
[ Micrasoft Office InfoPath 2007
{7 Microsoft Dffice OneMots 2007

U Nicrosoft Office Outiook 2007
(7 Mrosoft Dffice PowerPaint 2007
E: Microsoft Office Fublisher 2007
{iv, Microsoft Office Word 2007

L Herramientas de Microsoft Office

Al abrir PowerPoint, esta pantalla nos muestra una presentacion en blanco que
contendra los cuadros de texto titulo y subtitulo.
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Haga clic para agregar titulo

Haga clic para agregar subtitulo

Haga dic para agregar notas
|
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Antes de realizar una presentacion es necesario conozcamos los elementos que conforman PowerPoint

: ¢ | Aqui encontraremos el despliegue de
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Haga clic para agregar titulo

Haga clic para agregar subtitulo

Haga dic para agregar notas




Descripcion de los menas
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Menu

Descripcion

©2] Boton de Office

_—

El botén de Office posee las acciones necesarias para abrir guardar e imprimir las presentaciones.
Mas adelante veremos la utilizacién practica de estos.

Inicio
Contiene las secciones portapapeles, Diapositivas. Fuente, parrafo, dibujo y edicion.
Este menu contiene los iconos de uso mas frecuente representados por diferentes iconos los cuales
nos permiten ingresar caracteristicas especiales a los parrafos de texto de la presentacion.

Insertar
Contiene las secciones tablas ilustraciones vinculos texto y clip multimedia.
Este menu contiene los iconos para la insercion de objetos dentro de nuestra presentacién, con el
podemos introducir a las presentaciones todas las opciones disponibles, como graficos, vinculos,
textos y multimedia.

Disefio

Contiene las secciones Configurar pagina Temas y fondo

Este mend contiene los iconos para el disefio de nuestra presentacion y nos permitiora dar forma a
una presentacion

Animaciones

Contiene las secciones Vista previa, animaciones, transicion de la diapositiva.

Este menu contiene los iconos para la animaciéon de nuestra presentacion.

Presentaciéon con

Contiene las secciones Iniciar presentacion con diapositivas Configurar y monitores.
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diapositivas
Este menu contiene los iconos para configurar la presentaciéon de las diapositivas de nuestra

presentacion

Revisar
Contiene las secciones revision comentarios y proteger

Este menu contiene los iconos para revisar la presentacion de las diapositivas de nuestra presentacion

Vista Contiene las secciones Vistas de presentacién Mostrar u ocultar Zoom color o escala de grises Ventay
macros

Este menu contiene los iconos para manejar la vista de nuestra presentacion

Como iniciar una presentacion.

Como se habia comentado anteriormente al abrir PowerPoint este nos brinda una diapositiva en blanco la cual contiene un cuadro
de texto para el titulo y otro para el subtitulo los cuales podemos editar dando clic en la parte media de cualquiera de ellos y

tecleando una palabra o frase.

Para salir de cualquiera de los cuadros de texto bastara con dar clic en cualquier parte en blanco de la diapositiva.
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Vistas de PowerPoint
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presentacion.
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Ejemplo Titulo

Ejemplo subtitulo

Haga clic para agregar notas
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Vista Esquema: Muestra el
texto contenido en todas las
diapositivas de la
presentacion.
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Haga dic para agregar notas
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La vista Diapositiva y la vista esquema son dos vistas que se encuentran a nuestro alcance desde el panel izquierdo de nuestra
ventana de PowerPoint.

Es importante destacar que contamos con el menu vista el cual nos proporcionara otras vistas de presentacion para verificar lo
mencionado visitaremos el menu vista dando clic sobre el mismo.

Podemos verificar que al entrar al menu vista en la seccion vista de presentacion encontraremos remarcada la opcion normal y a
su derecha encontraremos las siguientes opciones:

Clasificador de diapositivas

Pagina de notas

CATEEECD - _ T presentacient - Microsof Powerpoink - N

~ Inicio Inseriar isena Animaciones Presentacion con diapositivas Revisar Vista
ETI_] Eo == Regla t:{ =y F | Cuml| . .zJél = Organizar todas | %?
|8 | Lo |=sF ) ) i . ) ir |
o m Lineas de la cuadricula — &= Escala de grises ! [y cascada
Mormal| Clasificador de  Paging  Prgentacion Patron de  Patrdn de  Patrdn _ Zoom Ajustara Nueva . Cambiar || Macros
diapositivas  de notas diapositivas | diapositivas documentos de notas Barra de mensajes la ventana |l Blancoy negro puros || yeptana Lg» Mover division ventanas ~
istas de presentacion Maostrar u ocultar Zoom Color o escala de grises Ventana Macros

Presentacion con diapositivas

Estas opciones nos permitiran visualizar las presentaciones que realicemos. A continuacion su dewscripcion
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Vista — Clasificador de diapositivas

Al dar clic sobre este icono nos mostrara en conjunto miniatura todas las diapositivas que hemos creado para nuestra
presentacion.
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Vista- Pagina de notas

Al dar clic sobre este icono podemos visualizar nuestra diapositiva mas las notas que anexamos para la presentacion.
Posteriormente veremos como anexar estas notas.
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Vista-Presentacion con diapositivas

Al dar clic sobre este icono podemos visualizar nuestra presentacion en pantalla completa. Para salir de esta pantalla completa
solo es necesario presionar la tecla escape (esc)

Ejemplo Titulo
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Cuando se elabora una presentacion es necesario el uso de la vista normal la cual nos da una amplia visualizacion de la
presentacion que estamos elaborando.

Recordemos que una buena préactica en la elaboracion de un documento es guardar lo que se realiza por lo cual en la elaboracion
de una presentacion también es necesario este paso.

Para Guardar una presentacién debemos dar clic en el botdn de office y seleccionar la opcién @na“u—
Guardar como, dentro de esta (encontraremos otras opciones se describen mas adelante) [« e

{7 & Bresentacidn de PowerPoint
| Gliarda =t aichiv com Pressitacion de PawePoint

daremos clic sobre la opcién Guardar el archivo como presentacion de PowerPoint e . :

55 Prescntacion de PowcrPoint |
I. I Gisdidar 3| Guarda la presentacén de moda que siempre se abire |

Seleccione el lugar donde guardara su presentacion, coléquele nombre a la presentaciény de . ...
clic sobre el boton Guardar.

| % Presemiacidn 08 PowarPoint 97-2005.
| Guardar una eopia o2 13 presentacion que sea
totalménte compatible con FowerPaint 57-2003,

n
3
E
e

‘:\b Tngiimi . H
Ahora nuestra presentacion tiene nombre y podemos realizar cambios y al terminar las | * 7 7 e EICEEGIESIIITL
modificaciones necesarias a nuestra presentacién bastara para guardar lo realizado dar clic - | e o G o pvs
sobre la opcién guardar. o=
' g

[[21 oncianes de PowerPaint | [ 3 Ssiir de Powerpaint |

Para salir de nuestra presentacién solo es necesario dar clic sobre la opcion cerrar que se
encuentra en el botén de office

Una presentacion se puede elaborar o modificar las veces que deseemos para realizar esto es necesario abrir la presentacion
anteriormente guardada. Para abrir una presentacion anterior debemos dar clic sobre el botén de office y dar clic sobre la opcién
abrir buscar en el lugar donde se guardo la presentacién seleccionarla y dar clic sobre el botén abrir.
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Distintas Opciones al Guardar una Presentacion

it 9 0

Guardar una copia del documento

2 ] Nuevo

=l GLiards ¢l archiva coma Presentacion de PawePoint !

g Esta opcidn nos permite guardar la
(i Beseniaibngepoweroin I presentacién de modo que siempre se

iy 2o abrird el vista presentacién (Ver tema
:‘i:‘- - Pr_cscnhfd{m de Fw.nPoht : | . .
H Guardar 3= Guarda ln presentadin de modo que siempre sealire - vistas de PowerPOInt’ mas adelante en Ia

e la vista Presentadin

B s come 1| B G0 s oo psem e x sesion 6 encontrara informacion sobre
totalmente compatible con PowerPaint 97-2003,
& worm esta opcidn)

iplementos para olios formatos de acchivo
natidn sobie 0% camplementos para guardars
rmatos como POF o XPS,

:T Freparar = 2 ”M__,

_ﬁ HoR ' Tl Sltnrr:"‘loc'z:lr?:l-diaia o Guardar comp, para ESta OpCién nos permite
wls{(-!onae #nt re-tndos?n!;lpnt ﬂlﬂ Fﬂ(ﬁ.‘\lz pasibies. .z
L i guardar la presentaciéon como
o o una presentacion de versiones
(2 Dpcones e oserpant [ 5o e Fonerrit | de PowerPoint anteriores al
2007.

Esto permite a nuestra
presentacion ser compatible
con versiones pasadas.

Actividades de aprendizaje
Entre a PowerPoint

Coloque en el cuadro de texto donde le solicita el titulo la frase Ejemplo de
titulo

Coloque en el cuadro de texto donde le solicita el subtitulo la frase ejemplo de
subtitulo

Guarde la presentacibn como presentacion de PowerPoint con el nombre
presentacionl

Cierre PowerPoint con la opcion cerrar.
Abra nuevamente su presentacion.
Resumen:

En esta sesion se ha mostrado como acceder al programa PowerPoint asi
como las operaciones basicas para guardar abrir y visualizar una
presentacion.
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Bibliografia:
Referencia: http://support.microsoft.com/kb/924074/es
Cuestionario:
1.- ¢Parainiciar una presentacion que programa usamos?
a) Excel
b) PowerPoint
2.-En PowerPoint trabajamos con:
a) Tablas y columnas de datos
b) Diapositivas y su presentacion
3.-Una de las maneras de abrir PowerPoint:
a) Inicio-Microsof Office-PowerPoint
b) Inicio-Panel decontrol-PowerPoint
4.-Al iniciar PowerPoint la primera diapositiva se nos muestra...
a) Un cuadro iluminado en la esquina derecha
b) Dos cuadros en blanco para agregar Titulo y subtitulo opcional
5.-Contiene Vista previa, animaciones, transicién de la diapositiva...
a) Disefio
b) Animacién
6.-Contiene opciones que nos permiten manipular la vista de nuestra presentacion:
a) Vista
b) Disefo
7.-Revision, comentarios y proteger son opciones contenidas en el menu:
a) Diapositivas
b) Revisar
8.-.- ¢éEn qué menu se abre o crea una presentacion?
a) Disefio

b) Archivo o botdn Office
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9.- ¢éEn qué menu podemos acceder a distintos tipos de vistas de presentacién?
a) Vista
b) Disefno

10.-Si queremos visualizar nuestras diapositivas ¢a manera de presentacién que opcion
debemos elegir?

a) Insertar
b) Presentacion
11.-Mostrar y ocultar Zoom lo encontramos en el menu:
a) Vista
b) Revisar

12.- ¢ Al hacer clic sobre el menu vistas, cual muestra un conjunto en miniatura de las
diapositivas?

a) Normal
b) Clasificador de diapositivas
13.- Las notas anexadas a nuestras diapositivas las podemos visualizar por medio de la opcién:

a) Vista-Mostrar todos
b) Vista-Pagina de notas

14.-Estamos haciendo presentacidn de nuestras diapositivas y queremos parar la transicion,
¢Cual opcion podemos ejecutar para detenerla?

a) presionar lat+f10
b) presionar simplemente la tecla ESC.

15.-Al terminar de usar PowerPoint ¢qué hay que tomar en cuenta?

a) Medir el tiempo que se usé
b) Guardar los cambios para no perder los cambios



