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Introduccion a Microsoft
PowerPoint

Objetivos

Después de realizar este curso corto sabra hacer lo siguiente:

«  Reconocer las operaciones y herramientas basicas de PowerPoint;
e Desarrollar una presentacion de un bosquejo;

. Usar el patrén de las diapositivas para formatear diapositivas;

. Insertar imagenes predisefiadas y;

. Animar diapositivas

¢, Qué es PowerPoint?

Microsoft PowerPoint es un programa que le permite desarrollar una
presentacion computarizada para complementar la ensefianza en clase,
conferencias, o cualquier otro evento que requiera un impacto visual para
mejorar su presentacion.

Se puede usar para hacer presentaciones profesionales de varios formatos, incluyendo
demonstraciones via la pantalla de la computadora, diapositivas de 35mm, transparencias en
color o en blanco y negro.

¢, Por donde empezar?

Su respuesta probablemente seria: Abrir PowerPoint. jNo se apure! Se recomienda primero
crear un bosquejo de lo que quiere presentar para preparar una presentacion efectiva.

Los bosquejos nos ayudan a organizar nuestras ideas en secuencia (mantenga en mente que
PowerPoint desarrolla una presentacion de diapositivas en secuencia, que quiere decir una
diapositiva tras/seguida por otra diapositiva). Puede desarrollar un bosquejo usando las
siguientes herramientas:
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e Microsoft Word — en la Vista de Bosquejos (Outline View) o

e La Vista de Bosquejos de PowerPoint.
En este corto curso de PowerPoint usaremos las herramientas de los bosquejos para desarrollar
nuestra presentacion. Si prefiere usar Microsoft Word le presentamos a continuacion las
instrucciones de como importar el bosquejo de Word a PowerPoint.

Creando una presentacion transportando un bosquejo de Word

Para obtener los mejores resultados, use un documento formateado con estilos de titulares,
como en Microsoft Word. PowerPoint puede usar estos estilos para crear mas eficazmente las
diapositivas.

1. En el Menu de Archivos, haga clic sobre “Abrir”.

2. En el area que pide el tipo de archivo, haga clic sobre “Todos los Bosquejos” (All
outlines)

3. En la caja de Nombres, haga doble clic sobre el documento quiera usar.

El documento importado se abre en la Vista de Bosquejos de PowerPoint. Cada titular principal
aparece como un titulo individual en cada diapositiva, y cada punto aparece como texto del
cuerpo.

iConsejo para el Disefio!

Puede importar faciimente un documento de Word con estilos de titulares para crear una
presentacion. En Word abra el documento, haga clic sobre “Mandar A” (Send To) en el Menu de
Archivos, y luego haga clic sobre Microsoft PowerPoint. Cada parrafo formateado con el estilo de
Titular 1 se convierte en el titulo de la primera diapositiva, cada parrafo con el estilo de Titular 2
se convierte en el primer nivel de texto, y asi continua.

Empezando PowerPoint

En este curso corto desarrollaremos una presentacion que describe los servicios del Centro de
Tecnologia Comunitario de ASPIRA.

Empecemos desarrollando nuestra presentacion usando PowerPoint. Cuando empieza con
PowerPoint por primera vez, puede empezar con una nueva presentacion usando el “Mago de
AutoContenido” (AutoContent Wizard), una plantilla predisefiada, o puede usar una pantalla en
blanco (vacia).
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Cuando selecciona una plantilla, obtendra una lista completa de las plantillas instaladas
actualmente para PowerPoint. Escoja una plantilla.
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De la lista que tiene, escoja “Pulso” (Pulse) como se demuestra arriba.
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iConsejo para el Disefio!

Seleccione una plantilla cuyo tema y/o colores corresponda al tema de la presentacion y a la
audiencia a quien lo presentara.

Una vez que haya seleccionado la plantilla, PowerPoint le pedira que escoja disposicion (estilo)
para su primera diapositiva.

New Slide HE|

—hoose an Autolavout;

nEREEET .

Title slide

2=

El

Cuando hace clic sobre la disposicion que desea, una descripcion de ésta se mostrara en la caja
al lado derecho, como se demuestra arriba con el Titulo de la Diapositiva (Slide Title). Si quiere
conocer mas sobre estas planillas, haga clic sobre todas las planillas una a la vez.

No tiene que limitarse a usar estas planillas predisefiadas. Puede seleccionar una diapositiva
vacia (en blanco) y colocar el texto y los graficos a donde desea con las herramientas de la Barra
de Dibujar, ubicada en la parte inferior de su pantalla. La Barra se ve asi:

JD[aWTIEGj|P.gtDShapesv T DD‘ |&*£'£'ET E. ev
| Slide 4 of 5 ) Dad"s Tie ==

Texk Eh:::c|

Para empezar el bosquejo de su presentacion, seleccione “Vista” (View) en la Barra de Menu de
PowerPoint. Puede cambiar de una vista a otra, entre las 5 vistas de presentaciénes. Cada vista
representa una manera distinta de ver y de trabajar su presentacion. Puede seleccionar la vista
de la Barra de Herramientas ubicada en la parte inferior a la izquierda.

IEl A. Vista de la Diapositiva (Slide View), esta vista le permite:
e Afadir texto a la diapositiva, y
* Afadir objetos a la diapositiva

= B. Vista del Bosquejo (Outline View), esta vista le permite ver su presentacién como un
bosquejo para mejor referencia.
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C. Vista de Sorteo (Sorting Slide View), esta vista le permite:
» Reorganizar el orden de las diapositivas, arrastrandolas alrededor
* Afadir transiciones

2| D. Vista de las Notas de Pagina (Notes Pages View), esta vista le permite preparar notas

de paginas (notas que le guiaran durante la presentacion)

EI E. Vista de la Presentacién (Slide Show View), esta vista expone cada diapositiva en la

pantalla para que pueda ver una por una al hacer clic.

Seleccione y haga clic sobre “Vista del Bosquejo” (Outline View) del Menu Ver (View).
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El grafico de arriba le muestra como se ve la Vista del Bosquejo.
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Note que al lado izquierdo de la pantalla aparece el icono de una diapositiva con el nimero uno.
Esto significa que es la primera diapositiva. Por defecto, la primera diapositiva es la diapositiva
titular de la presentacién. En el cursor parpadeante escriba el titulo de la presentacién: “Centro
de Tecnologia Comunitario de ASPIRA”. Su pantalla deberia verse de ésta manera:
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Note que al presionar “Enter” una nueva diapositiva aparece. Ahora escriba el titulo de la
siguiente diapositiva: La misién del Centro de Tecnologia Comunitario de ASPIRA. Presione
Enter. Un tercer icono aparecera, pero para poder incorporar una caja de texto para la
declaracion de la mision, necesitamos una caja de texto en la segunda diapositiva. Para hacer
esto necesitamos “DESCENDER” la tercera diapositiva. Para descender o “ascender” necesitara
las herramientas de descender y ascender (las flechas que apuntan hacia la izquierda y la
derecha, ubicadas en la Barra de Herramientas Vertical para Bosquejos en la parte izquierda de
su pantalla). Apunte con su indicador y haga clic sobre el icono de la tercera diapositiva, y luego
un clic sobre la herramienta que desciende (la flecha que apunta hacia la derecha). Al hacer
esto, un cursor aparecera debajo de la segunda diapositiva. Ahora puede incorporar texto.
Escriba la siguiente frase: “La mision del Centro de Tecnologia Comunitario de ASPIRA es la de
eliminar la division digital en la comunidad Latina”. Su pantalla deberia verse como el siguiente
gréfico:
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Una vez que presione Enter el cursor se movera a la siguiente linea. Note que no hay una
tercera diapositiva. Para afiadir una nueva diapositiva tenemos que apuntar y seleccionar el area
del cursor, y luego hacer un clic sobre el boton de “Ascender” (la flecha que apunta hacia la
izquierda). Ahora tiene a su disposicion la diapositiva nimero 3.

En esta diapositiva escriba el siguiente titulo: Localidades de los Centros de Tecnologia
Comunitarios de ASPIRA, y luego presione Enter. En esta diapositiva escribiremos la lista de los
lugares donde se encuentran los Centros de ASPIRA. Note que al presionar Enter otra
diapositiva aparecid. Para escribir la lista de los lugares, tenemos que descender la cuarta
diapositiva con la flecha que apunta hacia la derecha. Escriba las ciudades a donde ASPIRA
tiene los centros. Copie las ciudades del grafico de abajo:
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iConsejo para el Disefio!

Cada vez que cambia las diapositivas trate de verlas en la Vista de la Presentacién para ver
como se ven. Para ver cémo se ve su presentacion en la Vista de la Presentacion, haga clic
sobre el boton de “Vista de la Presentacion” (Slide Show) E en la parte inferior a la izquierda
de la ventana de PowerPoint.

Ahora haremos la Ultima diapositiva de su presentacion. En esta diapositiva le daremos a la
audiencia informacion de contacto, para que puedan comunicarse con ASPIRA y obtener mas
informacidn sobre el programa. Note que el cursor parpadea después del tltimo punto elevado
en la tercera diapositiva (Carolina, PR). Para crear una nueva diapositiva, primero presione
Enter. Otro punto elevado aparecera. Haga clic sobre “Ascender”, la flecha que apunta hacia la
izquierda. Un icono con la cuarta diapositiva aparecera en su pantalla.
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Escriba el siguiente titulo: Cémo contactar a ASPIRA. Deberia verse como el bosquejo del
gréfico de arriba.

Presione Enter. Aparece el icono de la quinta diapositiva. Descienda la quinta diapositiva. Por
defecto, PowerPoint asume que usted quiere introducir un punto elevado, pero en este caso
gueremos incorporar el nombre, la direccion, y el teléfono del contacto en la oficina local de
ASPIRA. Note que en la barra del menu de los estilos de texto, el botén que cambia el estilo de
los puntos elevados ha sido seleccionado. Esto esté reflejado en el gréafico:
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Para eliminar el punto elevado haga clic sobre el botén de los puntos elevados. Escriba la
informacion del contacto, igual como aparece en el siguiente gréfico:
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Hemos completado el bosquejo de la presentacion. Ahora queremos ver cémo se ve nuestra
presentacion. Para verlo, haga clic sobre el Menu Ver y seleccione “Vista de la Presentacion”
(Slide Show). Para avanzar de una diapositiva a otra en esta vista, presione Enter una vez.

Note que la plantilla seleccionada para nuestra presentacion contiene un fondo animado. La
presentacion esta bien asi, pero pongamos algunos graficos, animaciones adicionales, y
editemos el estilo del texto. Para editar en la Vista del Bosquejo, ponga el cursor sobre la primera
diapositiva. Segundo: Seleccione “Diapositiva” (Slide) en el Menu Ver. Su pantalla deberia verse
como el siguiente grafico:
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Primero, editemos el titulo de la presentacién cambiando el estilo del texto. Seleccione el titulo
(haga clic y arrastre el ratén sobre el titulo de la diapositiva). Deberia verse asi:
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Una vez seleccionado el texto, haga clic sobre el botén de negrita.

Insertemos ahora una imagen predisefiada en la diapositiva. Para hacer esto, haga clic sobre el
Menu “Insertar” (Insert), seleccione “Dibujo” (Picture), y luego sobre “Imagen Predisefada” (Clip
Art) —igual como lo ve en el siguiente gréfico:
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Note que puede seleccionar un dibujo de un archivo. Esto le permite insertar dibujos o gréaficos
de un Disco Compacto (CD), o fotografias que paso por el escaner o importd de una camara
digital. EI Menu de Insertar también le permite insertar peliculas, sonidos, diagramas, Arte de
Word, Tablas de Organizacion, y otros objetos en sus diapositivas.
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A través de la caja de dialogo (arriba) PowerPoint le permite insertar imagenes predisefiadas,
dibujos, peliculas, sonidos y videos. Note también que existe un botén en la esquina inferior a la
derecha, que lo conecta a la pagina de Internet que contiene la Galeria de Imagenes
Predisefiadas de Microsoft (siempre y cuando tenga una conexion al Internet). La Galeria se ve
como el siguiente grafico:
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Para insertar una imagen predisefiada, tiene que primero seleccionar una categoria.
Necesitamos imagenes de computadoras para nuestra presentacion. Se consigue computadoras
bajo la categoria de Ciencia y Tecnologia. Haga clic sobre la computadora (como la que estaba
en el gréafico anterior) y luego sobre el boton de Insertar.

Por defecto, la imagen de la computadora serd insertada en el medio de la diapositiva como lo ve
en el siguiente gréfico:
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Note que la imagen de la computadora se encuentra sobre el texto de la diapositiva. Cambie la
posicion de la imagen y pongala en la parte inferior de la diapositiva en la esquina a la derecha.
Para lograr esto, ponga el indicador de su ratén sobre la imagen y arrastrela a la posicion
deseada — como en el siguiente gréfico.
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Antes de colocar la computadora detras del texto, aumentemos el tamafio de la computadora
para crear un efecto dramatico. Note que alrededor de la computadora aparecen 6 cuadritos
blancos. A estos cuadritos se les llaman “manijas”. Para agrandar la computadora, apunte sobre
la manija superior izquierda en la esquina, y arrastrela diagonalmente hacia la esquina superior
derecha de la diapositiva. Deberia verse como el siguiente gréfico:
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Una vez que haya colocado la imagen en el sitio deseado, podemos colocarla detras del texto.
Para lograr esto, tenemos que usar el Menu de Dibujar (Draw) ubicada a la izquierda en la parte
inferior de su pantalla.
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En este mend, seleccione la opcién de “Ordenar” (Order) y luego “Mandar atras” (Send to
Back). La diapositiva deberia verse asi:
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Ya que colocé la computadora detras del texto, ahora puede cambiar el tamafio del texto y
ponerle una sombra. Primero, seleccione el texto y aumente el tamafio a 54 puntos — igual que
en el gréafico de abajo:
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Ahora el texto es mas grande. Péngale una sombra. La sombra ayuda a aumentar el contraste
entre el texto y la imagen de la computadora. Para darle sombra al texto, seleccione el texto,
haga clic sobre el boton de Sombra (Shadow) como esta presentado en el grafico:
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La diapositiva nimero uno deberia verse como el grafico de abajo.
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Usando la Vista de la Diapositiva se puede afadir texto adicional a la diapositiva. Note que en la
diapositiva de arriba hay un rectangulo con lineas intermitentes alrededor y texto que dice: Haga
clic aqui para afiadir un subtitulo (“Click to Add Subtitle”). No se olvide que la disposicion de la
diapositiva de la primera diapositiva es la Diapositiva Titular. Esta disposicion le permite incluir un
titulo y un subtitulo. Para afiadir un subtitulo simplemente haga clic sobre el rectangulo indicado
y escriba lo siguiente: Eliminando la division tecnolégica. Deberia verse asi:
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Note que hay poco contraste entre el texto blanco y el color de la computadora. Cambiemos el
estilo, tamafio y color del subtitulo. En el ment de arriba escoja Formato y haga clic sobre
Fuente (Font) —igual que en el grafico de abajo:
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Una vez que hizo clic sobre la opcién de la Fuente la siguiente caja de diadlogo aparecera:

Eont: Font skyle: Size::
ITimes Mew Roman old |4IZI
Cancel |
M Tahoma ;I 24 ;I
T Team MT 28
' Tempus Sans ITC 3z
E Tiepulu El:":lk -—l B':lld Ital": 36
Times Mew Roman hd
Effects Color:
™ undetline [ superscript I 'I
[ shadow Offset; II:I E %o
™ Emboss [ Subscript ¥ | efault far newabijests

This is a TrueType fonk,

This same Fonk will be used an bath waur printer and wour screen.,

Cambie el estilo a negrita, el tamafio de la fuente a 40 puntos, y convierta el color a amarillo.
Haga clic sobre OK. Una vez completado afiada una sombra también. Para darle sombra al

subtitulo, seleccione el texto, haga clic sobre el botdn de Sombra (Shadow) como esta
presentado en el gréfico.

Si quiere cambiar el formato de todas las diapositivas de forma igual (fondo, estilo de fuente,

formato de fuente, etc.), la manera mas efectiva de hacerlo es usando el Patrén de las

Diapositivas (Slide Master). Usaremos este patrén para editar los titulos de las diapositivas y los
estilos de los mismos, cambiar los tipos de puntos elevados, y editar las animaciones de los
titulos y los puntos elevados. Para ver el patron de las diapositivas, haga clic sobre el Menu Ver
(View) seleccione “Patrén” (Master) y luego “Patrén de las Diapositivas “ (Slide Master) — igual
como lo ve abajo en el gréfico:
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Primero, cambie todos los titulos de las diapositivas a negrita. En la pantalla del patrén, haga
clic sobre el area del titulo, seleccione el texto, y haga clic sobre el botén de negrita, asi:
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Segundo, cambie el estilo de los puntos elevados a negrita. Para hacerlo, seleccione todos los

niveles de los puntos elevados y haga clic sobre el boton de negrita, como lo ve en el siguiente
grafico:
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Para ver como se ven los cambios en su presentacion, haga clic sobre el boton de “Vista de la
Presentacion” (Slide Show) E en la parte inferior a la izquierda de la ventana de PowerPoint.

Animar componentes de las diapositivas es relativamente facil. Anime los puntos elevados de su
tercera diapositiva. En la Vista de las Diapositivas (Slide View) vaya a la diapositiva nimero 3.
Puede hacer esto bajando el deslizador a la derecha de su pantalla.

El primer paso es el de seleccionar los puntos que quiere animar. Luego en el Menu Principal
(Main Menu) haga clic sobre Presentacion de las Diapositivas (Slide Show) y seleccione
“Animacion Personal” (Custom Animation), como lo presenta el siguiente gréfico:

En la caja de didlogo de “Animacion Personal” seleccione la animacion con efecto Espiral
(Spiral) — igual que en el grafico:
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Una vez seleccionada, haga clic sobre el boton de Prevista para ver como funciona la animacion
de la diapositiva. El siguiente paso es animar los puntos elevados — para decidir como “entraran”
los puntos elevados a la pantalla durante su presentacion. Las opciones son las siguientes:
Automatico (tiene que introducir intervalos necesarios para que entren puntos elevados a la
pantalla) o manual (hacer clic con el ratén). Si hace clic con el ratén, esto le permite tener control
absoluto sobre el tiempo de su presentacion. Si quiere intervalos para su presentacion, haga clic
sobre “Intervalos” (Timing tab), seleccione Texto 3, “Empezar” animacién (seleccione “Animar”
(Animate), seleccione “clic sobre raton” (On Mouse click). Esto le permitira controlar los

intervalos de los puntos elevados con el clic del ratén.
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Para terminar de editar la primera diapositiva inserte una imagen predisefiada de la categoria
“Construccion”. Para insertar y editar la imagen siga las mismas acciones que antes con la
diapositiva titular. La tercera diapositiva deberia verse asi:
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Una vez terminado, vea su presentacién en la “Vista de la Presentacién” (Slide Show) E .

Ejercicio Préactico

Usando las técnicas presentadas en este cursillo, organice y disefie una presentacién con 5
diapositivas. Al terminar, el instructor le permitira proyectar su presentacion a la clase (la
audiencia).

iConsejos para el Disefio!

e Lareglade 6 x 6: Escriba un promedio de 6 palabras por linea de texto. La clave en
hacer presentaciones es “simplicidad”. No quiere bombardear a su audiencia con
demasiada informacion en la diapositiva;

* Elminimo de tamafio de las fuentes: 24 puntos;

e Mantenga consistencia a través de su plantilla y coordinacién en el esquema de los
colores;

« Sea consistente y tenga contraste.
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