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:OUE ES POWERPOINT?

PowerPoint, de la compafiia Microsoft, es uno de los programas de presentacion mas
extendidos en la actualidad. Viene integrado en el paquete Microsoft Office como un
componente mas lo que le permite aprovechar las ventajas que le ofrecen los demas
componentes del paquete para obtener un resultado 6ptimo. Pero, ¢qué es un
programa de presentaciones?

Un programa de presentacidon es un paquete de software usado para mostrar
informacion, normalmente mediante una serie de diapositivas®. Tipicamente incluye
tres funciones principales:

e un editor que permite insertar un texto y darlo formato
e un método para insertar y manipular imagenes y gréficos

e un sistema para mostrar el contenido en forma continua bien en nuestro
monitor o proyectado con cafién de video.

Con PowerPoint podemos crear todo tipo de productos relacionados con las
presentaciones: Diapositivas estdndar de 35mm, transparencias, documentos
impresos para los asistentes a la presentacién, asi como notas y esquemas para el
presentador ademas de la propia presentacion que podemos proyectar directamente e
incluso preparar una pagina Web o carteles o poéster. Podemos incluir no solo
imagenes estéaticas, también imagenes en movimiento, peliculas, sonido y todo ello
dando a cada uno de estos elementos un efecto o animacién especial.

Se pueden vincular presentaciones entre si, abrir otras aplicaciones instaladas en
nuestro ordenador que muestran informacion complementaria que se integra
perfectamente en PowerPoint.

Las presentaciones son utilizadas en muchos campos del dia a dia, desde un caracter
puramente profesional hasta el campo del ocio. A modo de ejemplo se citan algunas
de las mas conocidas.

e En el mundo empresarial para la presentacion de estrategias, balances,
objetivos, informes, previsiones de futuro, productos, estadisticas, ideas....

e Preparar una conferencia para un colectivo o reuniones de empresa

e Quiere dar un togue atractivo y personal a sus exposiciones, publicidad,
folletos...

e En educacién, son muy empleadas para sustituir la tradicional pizarra,
diapositivas o peliculas como apoyo a las explicaciones de clase.

L El término "diapositiva" es una referencia al proyector de diapositivas, un dispositivo que se ha quedado obsoleto para estos
fines desde la aparicion de los programas de presentacion.
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e Para comunicar noticias en general y en este apartado podemos recordar como
es habitual que en algun correo electrénico nos llegue adjunto un archivo de
presentacion

¢ Como medio de ayuda o reemplazo de formas tradicionales de presentacion de
productos por ejemplo panfletos, resimenes en papel, pizarras, diapositivas o
transparencias.

e Desea crear de forma facil paginas Web que puedan publicarse en Internet.

Proyeccion de diapositivas. Diapositivas en

Transparencias en color o en blanco y negro .
P yneg pantalla. Paginas Web

Diapositivas de 35 mm Paginas de Notas para el orador y
asistentes
Documentos impresos para los asistentes Esquema de la presentacion
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1. ARRANCANDO POWERPOINT?Z,

Arrancando PowerPoint.

Pantalla principal: Inicio>Todos los Programas>Microsoft
Office>Microsoft PowerPoint 2010.

&
En el Escritorio: HewsinE Presencia de un icono de
acceso directo al programa.

Al hacer clic con el botén izquierdo del raton PowerPoint arrancard apareciendo la
pantalla principal.

2. LA PANTALLA PRINCIPAL.

La siguiente imagen muestra las distintas partes de la pantalla para esta version. Como se
observa, la apariencia con respecto a versiones previas a la 2007 ha cambiado, buscando
agrupar en pestafias las 6rdenes similares del programa. Se mantiene en cambio una
distribucidn parecida a la version 2007. Los numeros que aparecen describen su contenido
bésico.

? Las imégenes del escritorio que se presentan corresponden a la version de Windows 7. Pueden existir
diferencias con tu ordenador si empleas otro entorno.
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7 ' Haga clic para agregar titulo

Duapostia 1 de |

aga clic'para-agregar subtitulo

Haga dic para agregar notas a

S 4. 5

Terma de Office” | Espasel jallab int

1.

Area de trabajo: Es el area que ocupa la diapositiva con la que vamos a
trabajar.

Barra de titulo. Se encuentra en la parte superior de la ventana principal. En
dicha barra aparece el nombre del programa (Microsoft PowerPoint) y el
nombre de la presentacibn activa (por ejemplo en esta imagen es
Presentacionl).

Barra de menus. Se encuentra debajo de la barra de titulo y se compone de
menus desplegables que contienen todas las opciones posibles para manejar
el programa. Estas aparecen agrupadas por blogues de 6rdenes de mayor uso
conjunto. Algunos de los bloques tienen en su extremo inferior derecho una
pequefia muesca como la que sefala la flecha que al pulsar sobre ella da lugar
a que se abra una nueva ventana con mas opciones de ese grupo de érdenes.
Una imagen de su contenido se puede ver si mantenemos el puntero del ratén
durante un instante justo encima de esta muesca. Para acceder a él hay que
pulsar directamente sobre esa muesca. También se le conoce con el hombre
de Cinta de Opciones.

Botones de Vistas. Permiten cambiar el modo de ver la presentacion en la
pantalla.

Barra de zoom: permite aumentar o disminuir mediante el desplazamiento de la
barra, el tamafio de visualizacién de la diapositiva en pantalla.

Barra de estado. Muestra informacion sobre la diapositiva que estamos
visualizando.

Zona de trabajo en esquema.

Zona de notas.



Aula POWERPOINT 2010
MENTOR

3. LA CINTA DE OPCIONES.

La cinta de opciones contiene todas las funciones del programa que nos van a permitir
desarrollar las diferentes tareas con PowerPoint. Esta formado por pestafias que nos
dan acceso a los comandos de trabajo. Haciendo un clic sobre cada uno de los iconos
se ejecutara el comando.

RIES- L i L . e e

Archivo Inicio Insertar Diserio Transicionas Animaciones Presentacion con diapositivas Revisar Vista Prog
e

Cada pestafia agrupa los comandos mas utilizados en ese grupo. Estos a su vez
aparecen agrupados a modo de diferentes paneles.

iE ™ il - L:f-ll|m}5enta ciénl - Microsoft Power‘?’b‘rﬁf_

Inicia Insertar Disefio Transiciones Animaciones Presentacion con diapositivas Revisar Wista
—_— =| Disefio = " PR — i =_
i i Calibri Titulos) - 44 = A 47 | &L | iZ=-i=~ = “:
=3 C ) Restablecer 5
Pegar Mueva . 5 AV - | A - == =
- F Copiar formato diapositiva» = Seccion ~ N-X" 8 e S Aav | 4 <

Portapapeles P Diapositivas Fuente Pl Parrafo
Diapositi'vas.l Esquema x E‘ Bereiieloi 1002030

=
1l I

Nos encontraremos ademas que diferentes grupos de comandos, aparece en la parte
inferior derecha un muesca o marca en la que al pulsar con el botén izquierdo del
ratén se abre una nueva ventana con mas opciones relacionadas con ese subgrupo de
ordenes de la cinta.

Pl - O O s ecertaciant - Microsoft PowerPoint | B el di= . Presenacienl - Microsoft Powerfoint
Inicic | Insetar  Diseflo  Tramsiciones  Animacionss  Presentacidn con dizpositivas m B a7 Dl B iRty P Jac 4 S, Jrii PN O OIS R S vty
i, — — Ao = . e :: .
o % Corta - =| Disefio ~ i3 Colibni Moy = 44 = X % == iRk 3
= o / Q_JL B Calibri (Titulos) = 44~ A" 4 ] | = A
43 Copial £5) Restablecer Pegar P Nuevs N & § 8§ e 29 A c ElEEIE 0
Pegar Nueva i N & S § abe AV~ A~ = ¥ Colaricemate | qupoctie -
- Copiarformato | diapositiva = Seccion ~ = s A o
Portapapeles i Diapositivas Fuente ) Dapcttnar |  Diqetma |
Diapositivas |  Esquema ®| |[c] Eori- 1
1 || Feente | Exuaciada enige cmacteres
‘ v Fuente para tewis hora: Estie de Auevie: Tamafe:
. || s =] Nomal 2] =
|| Todoel o
Color de fuente | (3 v | Bt desbwazada |fwoana) =] Color e sty -
2 Efectos
E Tahads yersaltas =
[rsbie tachads Mapinads
Swerhds  Demiagamerss: 0% 5 Ipuslar it de fos caracteres
e
Aceoiar Cancelar |

Dentro de los comandos de la cinta, nos podemos encontrar con algunos que
contienen un pequefo triangulito. Esto significa que al pulsar sobre él se abrira en
cascada una nueva tira de opciones. Observa como al pulsar sobre el triangulo del
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comando Formas, se abre en su parte inferior el mend de todas las formas
disponibles.

(P]|'d : o [+ Ll I o o e oentt Pone Do
Inicio Insertar Disefio Transiciones Animaciones Presentacion con diapositivas

mMHE B - B ([@P2d @ § &

Tabla  Imagen Imagenes Captura Album de | |Formas|Smartart Grafico | Hipervinculo Accién | Cuadro
¥ predisefiadas -. fotografias = i de texto

Tablas [maacnc

rmas usadas recientemente
ExNOooA L L6 Eeas
Al Pk

Lineas

e mwrntEcET B
Rectangulos

HELhGEEEEAE

.[.J.i-apcsw.t;\-fas-| Esquema i

5 -

Formas bésicas E
HOAMNIOCOQO@® ..
®LLOLOOr Lynoia ;
Q0@ ~AO0RY G (D™ |
30 1403 ).

-w:-u-j-wq-u-s‘u-s-u-j

Es bueno que en estos comienzos del curso te familiarices con las ubicaciones de los
comandos y sus opciones. Esto te dara agilidad en el trabajo con PowerPoint.

4. LAS BARRAS DE HERRAMIENTAS.

Este elemento desaparece a partir de la versién 2007 ya que aparecen los iconos se
encuentran incluidos directamente en cada una de las cintas.

5. LA BARRAS DE ESTADO.

Al colocar el raton sobre la parte inferior de la pantalla y pulsar su botén derecho, se
nos va a abrir un menu encascada donde podemos controlar lo que se va a ver en la
barra de estado.

Los puntos mas importantes a controlar son:

e R N M WA

|
|
|
o : : : €

Personalizar barra de estado

Ver indicador Diapositival del é
Tema “Tema de Office’
Mumero de gutores que editan :
Revision ortografica Sin errores
Idioma Espafiol (alfab. internacional)
Firmas Desactivado
Directiva de administracion de informacion Desactivado
Permisos Desactivado

Estado de la carga

Boit 109 -8 17 g 1514 1.3 12

R Y S ST Y Y S A T AT R T B

Actualizaciones de documento disponibles Mo

| Ver accesos directos
Haga clic para agregar notas

1243

Dla ositiva 1 de 1 | Tema de Office” | 43  Espafiol (alfab. internacional) |
w w

Zoom 80%

LControl deslizante del zoom

Ampliar para ajustar

1. El nimero de la diapositiva actual y el total de diapositivas que contiene la
presentacion.

2. Tipo de disefio que se ha aplicado a la presentacion. A diferencia de otras
versiones anteriores, no se puede cambiar haciendo doble clic en él.

-7-
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Idioma en el que estamos trabajando en la presentacidén. Un clic sobre él abre
un cuadro que nos permite cambiarlo.

Haciendo clic en el icono de esta zona de esta barra se iniciara una revisiéon
ortogréfica del texto incluido en la diapositiva.

Haciendo clic en el boton derecho del ratdbn mientras mantenemos el icono de
este en esta zona de la pantalla, se abrira un menl emergente que nos permite
activar o desactivar que queremos gque aparezca en esta parte. La zona central
hace referencia a directivas de seguridad del archivo que aiun no se han visto
en el curso.

6. LA AYUDA DE POWERPOINT.

= |E 8e384 En esta version la Ayuda se activa pulsando sobre el

Programador & e

F1.

interrogante que aparece en la pantalla en la zona superior
derecha. Se abre una nueva ventana gue intentard conectar con
internet al servicio Microsoft Online para no solo darnos la propia
ayuda del programa sino también la disponible en la web.

i También se puede acceder a la ayuda pulsando sobre la tecla

La ventana que aparece tiene un aspecto similar al siguiente.

o) Ayida de Poweipom _‘! ? b. — »

o WL

- T R B

+ B Buscar -

PowerPoint Ayuda vy pr

Examinar PowerPoint Ayuda

Novedades

Activar PowerPeint

Administracion de archivos

Trabajar con texto

Tablas

Trabajo con graficos
SrnartArt

Trabajar con formas

Organizar y formatear
diapositivas
Usar patrones

Trabajar con animacion

Trabajar con peliculas

Trabajar con transiciones

Entregar una presentacion

Crear material de ayuda
Personalizar PowerPoint
Accesibilidad

Trabajar en otro idioma

Ayuda de PowerFPoint |

Instalar
Obtener ayuda
Introduccién a PowerPoint

Ortografia, gramatica y
diccionario de sinénimos

Trabajar con graficos

Trabajar con imdgenes

Trabajar con WordArt

Usar temas

Usar plantillas
Trabajar con sonidos

Trabajar con hipervinculos
y botones de accion

Revisar y agregar
comentarios

Distribuir una presentacion
Guardar e imprimir
Colaboracion

Seguridad y privacidad

Complementos

| Qsm conexian J

[
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Es la ayuda principal y en ella podemos encontrar la informacién clasificada por temas.

Haciendo clic en el titulo de cada punto se expandird mostrandonos mas temas sobre

los que consultar.

Otra opcion es introducir directamente en la celda Buscar el texto o contenido del tema

del que deseamos obtener la ayuda.

7. SALIR DE POWERPOINT.

IE“ il z il
Inicio Insertar Disefio Transiciones Animacic
=l Guardar

Informacion acerca de

B! Guardar como

25 Abrir

e Permisos
[ Cerrar I_I_%jﬁl Cualquier usuz
) presentacicn,
e Proteger
ﬂm presentacion -
Reciente
= Preparar par
RO | j Antes de comg
= Propiedac
Imprimir Comprobar si 5

hay problemas =

Guardar y enviar

En esta version debemos acceder con el
raton a la pestafia Archivo que se abrird
ocupando toda la pantalla. Ofrece muchas
opciones que se irdn estudiando mas
adelante.

Para salir pulsaremos sobre Salir.

En el caso de que no hayamos guardado
la presentacion el programa nos lanzara
una pregunta solicitando confirmacion
para salir sin salvar o guardando los
cambios.

Ayuda Versiones

B Mo exister L .
) Opciones Py En esta version, PowerPoint ofrece la
Salir versiones - opcibn de mantener temporalmente

guardad la presentacion.
g B
Microsoft PowerPoint 5 I.éj
| iDesea guardar los cambios realizados en Presentacion1?

L

Obtener mas informacién

Si elige Mo quardar”, habra una copia recente del archive disponible temporalmente.

Guardar ] lﬂoguardar l l Cancelar ]
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UNIDAD DIDACTICA Il.- PRESENTACIONES CON
POWERPOINT
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En esta Unidad vamos a aprender a

ABRIR PRESENTACIONES CREADAS CON ESTE PROGRAMA.
GUARDAR UNA PRESENTACION.

TRABAJAR CON VISTAS.

CREAR UNA PRESENTACION A PARTIR DE UNA PLANTILLA
INSTALADA.

CREAR UNA PRESENTACION EN BLANCO.
e CREAR UNA PRESENTACION A PARTIR DE UN TEMA INSTALADO.

Algunas cosas que tenemos que conocer antes de trabajar estos contenidos es
distinguir los tipos de archivos que utiliza el programa PowerPoint.

En el caso concreto de PowerPoint la extension genérica de sus archivos es:

.pptx

También veras que dentro de las carpetas del ordenador los archivos de PowerPoint
con extension .pptx se identifican facilmente porque tiene como imagen o icono el
siguiente:

L@j

PN

L] -, . . g
PRECAUCION Cuando crees una presentacion emplea un nombre que la identifique
facilmente pero que a la vez no sea excesivamente largo. Cuando el nombre es
extenso solo se muestra una parte de él y el resto son ....

-11 -
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1. ABRIR UNA PRESENTACION EXISTENTE.

La ventaja de realizar presentaciones con PowerPoint frente a las presentaciones
hechas a mano, es que siempre podemos guardarlas y utilizarlas posteriormente, bien
para modificarlas o bien para ejecutarlas. En este apartado vamos a ver como abrir
presentaciones creadas con anterioridad o con las que ya se ha trabajado
anteriormente.

i s~ 0 7T,
Inicio Insertar
= Abrir:
e | Pestafia Archivo: Abrir
e B Combinacién de teclas:  Ctrl + A

En todos los casos al ejecutar este comando se nos va a abrir
Reciente | una nueva ventana en la que debemos seleccionar el archivo

-| ' que deseamos abrir.

P Abrir ]
U_ o« WINDOWS (C:) » Usuarios » demetrio.fuentes » Escritorio » - &,J Buscar Escritorio B |
Organizar = MNueva carpeta - E‘] @
4 Descargas i Nombre Fecha de modifica...
Escritorio
- = certificados pda 02/11/201018:17
1= Sitios recientes RO
. DCIM 10/09/2010 17:46
i . Drivers
Bl Escritorio =
= . FOTOS NERMIN
-4 Bibliotecas z S
— . FOTOS PARA ANGELA 28/10/2010 15:30
£2) Documentos INFORMES CAIXA 1/10/2010 18:25 Seleccione el archivo del que desea
|| Imdgenes = T obtener [a vista previa,
INGLES 03/11/2010 22:52
&) Msica T
. MMSI 29/10/2010 13:52
EE Videos ~ N _
PLANES EVORA 30/10/201011:17
#d, Grupo en el hoge R
. proyectos 23/10/2010 21:39
2 DEMETRIO FUEN . _ 3 L
= : B Ejercicio_11.ppt 06/11/2010 22:31
1% Equipe
E ked - i 3
Mombre de archivo: | - ITodas las presentaciones de Po |
Herramientas = [ Abrir ]'] | Cancelar |

2. GUARDAR UNA PRESENTACION.

El procedimiento a seguir es muy parecido al descrito para abrir una presentacion,
accederemos a la pestafia Archivo de la cinta de opciones y la ventana que se nos
muestra es similar a la que vemos en la siguiente imagen.

-12 -
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Inicio Insertar Disefio Transiciones Animaciones Presentacion con diapositivas
! H Guardar |

Informacién acerca de Relaciones Internacia
OS\SUBDIRECCION\VCURSO 09_100RELACIOMES INTERMACIOMALES\N

Q; Guardar co

B Abrir
N
A Cerrar oo
Mgodo de compatibilidad
Inform Algunas caracteristicas nuevas estan deshabilitadas p
¥ compatibilidad con versiones anteriores de PowerPoi
. Chriitin ormate de archive actual habilitara estas caracteristic
Reciente objetos afectados se incluyen gréficos, diagramasy o
Nuevo
A= Permisos

Imprimir :I‘J_e,gj Cualquier usuario puede abrir, copiar y cambiar cuale

= presentacian,

Proteger

Guardar y enviar 5
presentacion =

Ayuda
] Opciones = Preparar para compartir

[ j Antes de compartir este archivo, tenga en cuenta que
salir - Propiedades del documento y nombre del autor

Comprobar si

hay problemas - Contenido para el que no se pueden buscar prok

debido al tipo de archivo actual

POWERPOINT 2010

Se presentan dos opciones
para guardar una
presentacion.

Guardar y Guardar como.

Por defecto cuando
creamos una presentacion
y se guarda por primera
vez, la opcion de guardar
gue se ejecuta es la opcion
de Guardar como.

En general tendremos que
guardar una presentacion
cuando:

e Se crea una nueva presentaci()n Yy deseamos conservarla en nuestro

ordenador.

¢ Trabajamos sobre una presentacion modificAndola y queremos guardarla con

las modificaciones.

e Trabajamos sobre una presentacion existente, la modificamos y la queremos

guardar con otro nombre.

_Guardar:

Cinta de opciones Archivo Guardar
Combinacioén de teclas:  Ctrl + G
Barra de Herramientas de acceso rapido:

Pulsar sobre el icono H

Guardar como:

Cinta de opciones Archivo:
como...

Archivo>Guardar

IL Si estuviésemos trabajando con una nueva presentacion la primera vez
gue la guardemos se abrira de forma automatica la opcion Guardar como.

La opcion Guardar Como se emplea:

e Al guardar una presentacién por primera vez.

e Para cambiar de nombre una presentacién sobre la que se esta trabajando.

-13-
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Al ejecutar la opciéon de guardar se abre una ventana Esta opcion abre una nueva
zona en la pantalla que nos da acceso directo a las siguientes opciones.

\E Guardar como

- N
' - < RELACIOMES INTERMACIOMALES » NUEVAS LINEAS ERASMUS » - |+ Busc
s £/
— EEE = = = e = =
Organizar « Nueva carpeta
4 Bibliotecas * Nombre : Fecha de modifica..  Tipo Tamafio
3 Documentos ) .
ikl . arpeta de archivos
1 DENMARK 04,/08/2010 21:55 Carpeta d h
?‘ I;n.aganes B presentacion_english.ppt 28/09/2009 16:57 Presentacion de ... 18.795 KB
L usica
A B Relaciones Internacionales UCLM 2009.ppt  26/02/2000 2:08 Presentacién de ... 6.674 KB
B vid
ideos =

# Grupo en el hogz
& DEMETRIO FUEN

—— Nombre del archivo

[ Panel de control

% Panelera de recic

MNombre de archivo:  Relaciones Internacionales UCLM 2009, ppt

Tipo: | Presentacion de PowerPoint 97-2003 (*.ppt) -

Presentacién de PowerPoint rpph)
Presentacion de PowerPoi zbilitada para macros (*.pptm)

Autores:

Presentacion de PowerPoint 97-2003 (*.ppt)
PDF (*.pdf)
+ Qcultar carpetas Documenta XPS (" xpc)
Plantilla de PowefPoint (*.pot)
Plantilla de habilitada para macros de PowerPoint (*.potm)
== Plantilla de-fowerPoint 97-2003 (*.pot)
Tema deOffice (*.thmzx)
Presentacién con diapoesitivas de PowerPoint (*.ppsx)
Pregentacién con diapoesitivas de PowerPoint habilitada para macros (*.ppsm)

& Presentacidn con diapositivas de PowerPoint 97-2003 (*.pps)
= Complemente de PowerPeint (*.ppam)
= Complemento de PowerPoint 97-2003 (*.ppa)

Presentacion XML de PowerPoint (*.xml)
Video de Windows Media {*wmv)

0 3 raficos GIF (*.gif)

o rchivos JPEG (*jpg)
Formato de graficos de red portatiles PNG (*.png)
Formato TIFF (*.tif)

Mapa de bits independiente del dispositivo (*.bmp)
Metarchivo de Windows (*.wmf)

Metarchive de Windows mejorade (*.emf)
Esquemna con formato RTF (*.rif)

Presentacion de imagenes de PowerPoint (*.pptx)
Presentacion de OpenDocument (*.odp)

Q1B I 7 0BGl o4 13

En la celdilla Nombre de Archivo escribiremos el nombre que deseamos dar al archivo.

En la celdilla Tipo podemos seleccionar el formato con el que queremos salvar el
archivo. Los formatos naturales de PowerPoint son pptx 6 ppsx para versiones 2007 o
superior y ppt 6 pps para versiones inferiores.

o Presentacién PowerPoint: guarda directamente con el formato de 2007-2010 y
con la extension pptx. Este tipo de presentaciones no pueden ser visualizadas con
versiones anteriores de PowerPoint.

) Presentacién de PowerPoint. Esta opcion hace que al ejecutar el archivo no se
abra en la pantalla general, sino que directamente lo vamos a ver como una
presentacion.

e Presentacion PowerPoint 97-2003 ..., Guarda la presentacion con la extension .ppt
y ademas en un formato compatible para ser visualizada en versiones mas
antiguas de PowerPoint.

¢ Presentaciéon de OpenDocument: salva la presentacién en un formato compatible
con la suite Open Office.

e PDF o XPS. Permite guardar la presentacion en el formato PDF estandar que
permite ver las diapositivas en cualquier programa lector de archivos PDF. Si la
presentacion contenia animaciones, estas desaparecen.

-14 -
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ﬂ PowerPoint ofrece la posibilidad de guardar los archivos en distintos
formatos. Seleccionaremos el tipo de archivo pulsando con el botdn
izquierdo del raton sobre la flecha de la celda Tipo.

O

a . . 7 .
erecaucion - Sjempre que vayas a guardar un archivo con el que estés trabajando,
asegurate de que el archivo que guardas es el bueno. Cuando lo guardes el
archivo anterior sera sobrescrito y no lo podras recuperar.

ﬂ PowerPoint dispone de un sistema de proteccidon sobrenombrado
accidental de archivos de modo que si el nombre introducido (incluida la
extension) coincide con uno ya existente en nuestra carpeta, antes de
sobrescribir el archivo nos preguntara si estamos seguros de efectuarlo:

v
Confirmar Guardar como
s

! _ Relaciones Internacionales UCLM 2009.ppt ya existe.
;Desea reemplazarle?

[ si J[ N |
e Sj el archivo actual sobrescribe al existente
\. No, el archivo no se sobrescribe. /

EJERCICIO 1.- ABRIR Y GUARDAR UNA PRESENTACION.

Objetivo: aprender a abrir una presentacion, cambiarla de nombre y guardarla.

Enunciado: abrir la presentacién Ejerl.ppt de los ejercicios correspondientes a la
Unidad Didactica 2. Guardar con el nombre ejerciciol.ppt.

Instrucciones de resolucién:

Abrir PowerPoint.
Cinta de opciones Archivo>Abrir

Buscar la carpeta de trabajo del Curso y seleccionar el archivo Ejerl.ppt.

0N PE

Una vez abierto el archivo en PowerPoint guardamos con el nuevo nombre.

4.1. Cinta de opciones Archivo>Guardar como.
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4.2. En la ventana de busqueda de archivos buscamos la carpeta de trabajo
del curso que vayamos a utilizar (puede ser también un memoria USB).

4.3. Introducir en la casilla Nombre del archivo: el nuevo nombre que le vamos a
dar, en este caso: ejerciciol.

4.4. Seleccionar en la casilla Tipo el archivo de Presentacion PowerPoint

EJERCICIO 2.- ABRIR Y GUARDAR UNA PRESENTACION.

Objetivo: aprender a abrir una presentacion, cambiarla de nombre y guardarla a partir
del icono del archivo.

Enunciado: abrir la presentacién Ejer2.ppt de los ejercicios correspondientes a la
Unidad Didactica 2. Guardar con el nombre ejercicio2.odp.

Instrucciones de resolucién:

1. Abrimos Mi PC y localizamos la carpeta donde estan guardados todos los archivos
del curso que has descargado.

2. Enla carpeta localizar el archivo Ejer2.ppt de la Unidad Didactica Il.

3. Abrir el archivo haciendo doble clic con el botén izquierdo del ratén sobre él.

4. Una vez abierto el archivo en PowerPoint guardamos con la nueva extensién.
4.1. Cinta de opciones Archivo>Guardar como..

4.2. En la ventana de busqueda de archivos en la casilla Nombre del archivo: el
nuevo nombre que le vamos a dar, en este caso: ejerciciol y en la casilla
Tipo buscamos Presentacion de Open Document (esté al final de la lista) y
pulsamos sobre el botén Guardar.

5. Cerrar PowerPoint.

3. VISTAS DE UNA PRESENTACION.

PowerPoint ofrece varias formas distintas de visualizar las diapositivas y trabajar con
ellas. Todas ellas se pueden seleccionar dentro de la cinta de opciones en la opcidn
Vista. Observa la imagen que nos va a presentar PowerPoint.

RIIE 5~ 0 O

@ Inicio Insertar Disefio QOtra opcidn para seleccién se encuentra en la
' _|:J parte inferior derecha de la pantalla donde
J pulsando directamente sobre los iconos

Marmal| Clasificadar de Pagina Vista de f podemos cambiar la vista.
diapositivas de notas lectura | d

Vistas de presentacion

= =m

[.Ji-apcsi.t.iiras | Ié:-quema
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Seleccionar modo de vista:

Cinta de Opciones: Vista

Iconos parte inferior panel de diapositivas y esquema: IR

Las diferentes vistas que se nos ofrecen son:

e Vista normal.

o Clasificador de diapositivas.
¢ Vista de lecturas.

e Presentacion de diapositivas.

EJERCICIO 3.- TRABAJO CON DIAPOSITIVAS EN VISTA NORMAL.

Objetivo: a partir de una presentacion existente aprender a manejar las opciones de
trabajo con las diapositivas en la vista normal.

Enunciado: empleando la presentacién Ejer3.ppt que te has descargado de la Mesa de
Trabajo y empleando la Vista Normal cambiar la diapositiva 4 por la 7. Borrar la
diapositiva numero 2. En la Vista Esquema cambiar el Titulo de la diapositiva 5
poniendo en su lugar tu nombre. Eliminar las diapositivas 6 y 8.
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