
F.A.CULT.A.D DE INGENIERI.A._·U_N_.A._IVI_ 
DIVISIC>N DE EDUCA.CIC>N CC>NTIN U A. 

¡•t. 

CURSOS INSTITUCIONALES 

POWERPOINJT XP 

Del 22 de Septiembre al 03 de Octubre del 2003 

Cl- 250 Instructor: lng. Otelo Galida Ccdillo 
SENADO ()E LA REPÚBLICA 

SEPTIL\IBRE:OCTLBRE ()EL 200J 

Palacio de Minería Ca !le de T<icuba 5 Pnmer p1so Deleg Cuauhtémoc 06CXXJ México, O F APDO Postal M-2285 
Teléfonos 5512-8955 55~2-5121 5521-7335 5521-1987 Fax 5510-0573 5521-40~1 AL25 

. ! 



Cursos Institucionales Palacio de Minería 
UNAM 

'• 

·.·. ~ US:-:.1;~;~7:~::>.·~ 
tri ~~~?:~;~;'. 
j, 41 • • • • ' 

Instructor: Ote/o Galicia Cedil/o · 



......................................................................................................................... (ursa d;· ·Pou·c¡:f'olll! .\:1' 

Objetivo 

El presente curso tiene los objetivos de introducir a 
los participantes en el manejo del Programa de 
PowerPoint XP, utilizar las herramientas básicas que 
tie11e . para crear presentaciones sencillas que les 
permitan comunicar una idea, un nuevo sistema de 
administración o todo un proyecto, conocer las 
diferentes formas de editar las diapositivas y sus 
procesos de interacción . 
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Introducción 

Durante el desarrollo del curso el participante y el facilitador, 
(Instructor) formaran una comunidad de aprendizaje, donde 
compartirán el mismo objetivo que es aprender a realizar una 
presentación, con el programa de PowerPoint XP. 
Empezaremos con conceptos básicos como iniciar una 
presentación, incrustar nuevas diapositivas, cambiar el 
diseño de las mismas, posteriormente abordaremos. las 
herramientas básicas que posee el programa, para que el 
participante pueda manejar el programa, en la medida que se 
avance en el curso, se incluirá el u~o de asistentes, asi como 
las formas mas apropiadas de realizar una presentación 
amena, utilizando plantillas y el panel de esquema, en cada 
sesión el facilitador realizara una evaluación del curso, e 
incluirá ejercicios extra clase si es necesario para que le 
permitan formar los conocimientos, para alcanzar el objetivo. 
Al final del curso, el participante realizara una presentación 
que servirá como evaluación final. Esta presentación deberá 
contar con todos los elementos vistos durante el presente 
curso . 
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Inicio de PowerPoint XP 

Creación de una Presentación 

Con la herramcenta Microsoft PowerPoint XP se pueden crear diapositivas. notas para el orador. 
documentos de las diapositivas para la audienc1a y un esquema. todo ello mcluido en un único 
archivo de presentación. PowerPoint XP dispone de unos potentes asistentes que ayudan a crear 
y organizar la presentación paso a paso pero no quiere decir que sea necesano utilizarlos tu 
puedes usar tu propia creatividad. solo necesitas conocer su funcionamiento y herramientas. 
Imagínate como Subdirector del Senado, eres el responsable del desarrollo de un nuevo programa 
de formación de personal. El Director General del Senado te ha pedido que realices una breve 
presentación que descnba el proyecto en la reunión anual de calidad humana. ¿Cómo hacerlo? 
Simple. utiliza PowerPoint XP 

En este curso aprenderás a iniciar PowerPoint XP, a utilizar el Asistente para autocontenido para 
crear una presentación y a modif1car e insertar texto en ella. Además. aprenderás a modificar el 
texto. a desplazarte por la presentación, a examinar el contenido en las diferentes vistas y a 
~uardar el trabajo realizado. 

Inicio de PowerPoint XP 

Una vez que hayas instalado POwerPoint XP ya está todo preparado para comenzar a trabajar con 
PowerPo1nt XP. Ex1sten muchas maneras de iniciar PowerPoint XP. al igual que ocurre con 
cualquier otra aplicación. Una de ellas es utilizar el botón Inicio de la barra de tareas. Después de 
1nstalar PowerPomt XP y ejecutarla por primera vez, se visualiza el Ayudante de Office que se 
muestra en la f1gura del margen. El Ayudante de Office responde a las preguntas. realiza 
sugerencias y proporc1ona ayuda sobre una amplia variedad de características de PowerPo1nt XP. 

El Ayudante de Off1ce aparece con tres opc1ones La primera para obtener mformación según sean 
nuevos o ant1guos usuanos. la segunda para aprender más acerca del Ayudante de Office y, la 
últ1ma. para comenzar a utilizar PowerPo1nt XP. 

Iniciar Microsoft PowerPoint XP 

1. Pulsa el botón lnic1o de la barra de tareas. 
Aparece el menú ln1cio 

2 Señala la opción de Todos los Programas en el menú Inicio. 
Aparece el menú Programas mostrando todas las aplicaciones que se encuentran 
instaladas en el disco fijo de la computadora, incluyendo Microsoft PowerPo1nt XP . 

. . .. . . . . .. . . . . . . . . . . .. . .. . .. . . . . . . . .. . .. . . .. . . .. .. . . .. . .. . . .. .. .. .. .. .. . .. . .. .. . . 1 nstructor O te (o Cjaúcia Cecfi{{o -6-
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~ Microsoft Access 

~ Microsoft Excel 

~ Microsoft Outlook 

"@)' Micro•oll PowerPoint 

li!l Microsoft Word 

3. Pulsa el 1cono M1crosoft PowerPoint para inic1ar el programa. 

4 Al pulsar el botón aparece el conocido panel de tareas de Office XP. el cual te 
permite eleg1r una gama amplia de posibilidades. 

~· ~· Nueva presentación • X 

Abrir una presentación 

E)'~restones 

Presentccton de access XP 

¡2;. rv'oe::: presentactones ... 

~uevo 

[J Presentactón en blanco 

O L•e piant1lla de atseño 

~;-"i ~·el As1:::tente pare cwtoconteruoc 

r--ueva a partir de una 
presentacion extstente 

-~ Eieg.: presentac•on .. 

~uevo a partir de una plantilla 

Glooo.po: 

~;] Plant1'la::; generales., 

.iJ Planti.las de m1s SitiOS Web , . 

.. 1 Ol:lnttllas de M;crosoft .corr, 

~ Agrega~ Sttto ae red ... 

1~1 Ayuaa oe Mtcrosoft PowerPoant 

·;;¡ Mo~t~ar al1ntC10 

5 Si no aparece recuerda· que lo puedes activar o desactivar desde el menú Ver 
barras de herramientas 

Aparece la pantalla mic1al de PowerPoint XP. el panel de tareas te ofrece distintas opciones de 
com1enzo de una sesión 
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El panel de tareas de PowerPoint XP 

!'wevo a parl1r de una p!anl:dWI 

~ J PL>.ntsMs g.:f~t.!l~$ 

.iJ ;13ntd ;; C>:' rllt$ :;¡:oC•' ·...,et. 

• j :bn·d ,:: C:::- ~-11·-:~';•:-'r. c,~r.l 

09:15p.m. 

Cuando se Inicia PowerPoint XP. aparece el panel de tareas, que presenta cinco opciones para 
comenzar una sesión, escoge la más apropiada y pulsa sobre ella. 

Para comenzar una sesión de PowerPotnt XP, selecciona una de las cinco opciones que te ofrece, 
para abrir la más reciente, para crear una presentación nueva, abrir una nueva a partir de una 
extstente. nueva a partir de una plantilla y opciones para Internet. 

~. 

l27 Abrir una presentación 

Abrir una presentación existente. Debajo de esta opción, aparece una lista de los archivos que se 
han utilizado mas recientemente. Si el arch1vo que se desea abrir no aparece en esta lista, 
selecciona la opción Más presentaciones que te·permite buscar el archivo que tú deseas . 
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D Presentación en blanco 

Crea una pres'éntactón en blanco El panel de tareas te muestra las opctones para la Nueva 
dtaposttiva que permite seleccionar entre 28 diseños que te ayudan a la creación de una nueva 
dtaposiliva. _ .. __ 

~ De Plantilla de dis~ño 
Crea una nueva presentación basada en una plantilla prediseñada. que es una presentación con 
los colores de la dtspositiva y el estilo del texto ya predefinidos. 

Del Asistente para autocontenido 

Crea una nueva presentación utilizando el Asistente para autocontenido, el cual sugiere el titulo de 
la presentación y alguna tnformactón acerca del tema a tratar. Se selecciona el estilo y tipo de la 
presentación y. a continuación: PowerPoint XP proporciona un esquema básico que sirve como 
guí_ª en al organización de los contenidos de una presentación profestonal . 

. '?
1 

1 En plantillas generales 

Puedes escoger entre diferentes t1pos de paltillas de diseño y presentaciones, al hacer clic en 
estas opciones aparece el asistente que te muestra las plantillas que tenga instaladas tu PC. solo 
tienes que hacer clic en la que desees para que PowerPoint la cargue. 

~!i!· 1\l--l!i•l!· -~ .. ~--~Ir~~fl·:: . .J::!;:;,,;;:,í,:;;i~;";, d;;;,:;;um;;:m:ao;,~~~';;:'-'~""~'-- ~ gtl 
!~_j.:umbr: ~}.:'Cédflo 
~::.::no~e !S[jünoa ¡Vtsta preVIa---

~jc::c- ~}:'l'blta 
~j::1o:- ~ lPerfd 

~:st•JU•) ¡@p;.._el 
.f[j::u-e-~:5. ::!rtLfK!.31es ~Prooues.to 
~j.;:or..::. ~;:ountos Clrgrt:al• 

~j._;::t~•:·.: ~·~'I.JIITIDM 
'~:1::: ·J~ ]u: ~¡:~dCIIdi 
,Q.j~;,.o..::o:os ·:l~ o:o:'ro ~.Peo 
®.'1-?:d.::: ~:J.ehn.ad~ 
'~}~¡.-,.el ~P.ef!e1os 

1 
.!.]! 

1 - Aceptar Cancelar 
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Asistente para autocontenido 

.Sí se t1ene algún problema acerca de cómo realizar la presentación. permite que PowerPoínt XP te 
ayude a comenzar utilizando el Asistente para autocontenido. La creación de una presentación 
puede resultar mucho más sencilla utilizando este asistente ya que te ayuda a organizar la 
presentación. Se trata de un proceso paso a paso que te guia 'para organ1zar la ínformacíón~n la 
presentación. incluyendo la primera diapositiva de título. 

Seleccionar el Asistente para autocontenido 

1. Has clic en la opción del Asistente para autocontenido. 

; Nuevo 

; D Ptesentactón en blanco 

! IQ De plantilla de diSeño 

: ~~ Del Aststente para autocontentd< 

: Nueva a partir de una 
~ presentación existente 

Asistente para autocontenido 

Se abre el cuadro de diálogo Asistente para autocontenido mostrando la pantalla para ln1c1ar 
En la parte izquierda del cuadro de d1álogo. se muestra una lista de las pantallas del as1stente 

• Después de leer la Introducción, pulsa el botón siguiente. Aparece la segunda 
pantalla del Asistente para autocontenido y se modifica el color del siguiente 
cuadrado correspondiente a Tipo de presentación de manera ráp1da. a un color 
verde que indica que es la pantalla que se muestra en ese momento. 

A5n.tc:nte pera (tUtoconlcnido : DEl 

lnitiM 

TJPV di! preser.tádo!n 

EstlloJ <k- ~~e:;.:-nt.'JCÍÓri 

(lpc~ ~la preser.tadón 

ti FllJi:a-

Ast;t~nte par a 131Jto.:ortenQo 

El ASISt~nte par a c.utocontenrco le avud.;,, 
ofrectendore Ideas~ l.Jld cOSible or~aru~acoo 
de la oresentac101'",. 

D 
o 
o 
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Selección de un tipo de presentación 

El as1stente para autocontenido com1enza solicitando que se escoja el tipo de presentación 
Para ayudar a identificar el t1po de presentación de manera rápida. el Asistente clas1f1ca las 
presentaciones por categorías. 

1 Pulsa el botón Proyectos 

2. Selecciona la opción Informe general del proyecto que se encuentra en el cuadro 
de la derecha y muestra la lista de posibles presentaciones. 

See:OOI'le el t.po de present&IOI'I q..e ~ 11r.partr 

!odcs 1 pr.-:···~ e~ :·•toJ<~5·:· c. oo,;t.:.oc 
0r.er~· l¡:.,. ... a.·ICl/'roo:trr.;,oo:·r 

o:_.rg.yu:OtOOJ'I 1 
[~-=--~~~~c~O! -~~ · _; 
~ent~y mercadol:ecn~ J 

E5tto ~arneQ!e j 

3. Pulsa el botón Siguiente. 

Selección del estilo de la presentación 

Postenormente. al Asistente para autocontenido solicita que se seleccione el medio que se va 
a utilizar para impartir la presentación 

1 Pulsa sobre la opción Presentación en la pantalla para seleccionar el tipo de medio 
que se va a utilizar para impartir la presentación 

2 Pulsa el botón Siguiente. 

Introducir la información de la diapositiva de título 

El As1stente para autocontenido solicita la información para la diapositiva del título, y la 
que se desea que aparezca en el p1e ·de cada una de las diapositivas. Si se produce 
algún error al escribir. pulsa la tecla RETROCESO para eliminarlo y vuelve a Introducir 
el texto correctamente. 

Ejemplo 

1. Escribe Nuevo Programa de Formación de Empleo en el cuadro Título de la 
presentación y pulsa la tecla TAB 

................................ :: ............................................... Instructor OteCo gahcza Cedi[{o - 11-
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2 · Escribe Relaciones Públicas Senado en el cuadro Pie de página 

3. Asegúrate que las casillas de verificación Fecha de la última actualización y 
Número de diapositiva se encuentran seleccionadas. 

4 Pulsa el botón Siguiente. 

Elementos o..e c!esea ndo.. en t~ 1M ~~s: 

~de~:jke<.!ICIO!le5 ;l.bi:<!!S ~~Q 

p ~debútma~·- ~-· 

P' ~ !k dlapos~tJV 3 

Finalización del Asistente para autocontenido 

Si deseas realizar algún cambio en la información mtroducida. pulsa el botón Atrás. Si 
no se desea modificar la información introducida, el Asistente para autocontenido 
crearás la presentación. · 

• Pulsa el botón Finalizar 
Aparece la venta de presentación de PowerPoint XP con el contenido 
proporcionando por el Asistente para autocontenido. A la izquierda se muestra 
el esquema de la presentación y a la derecha la diapositiva Título. El nombre 
que aparece en la diapositiva Título corresponde al nombre de registro del 
usuano. 

Elementos de PowerPoint XP 
Ventana de presentación 

La ventana de presentación es el área donde se escribe el texto, se dibujan figuras, se crean 
gráf1cos. se mod1f1can los colores y se insertan objetos. En la parte superior de la ventana de 
presentación. se encuentran los menús y los botones de las tareas que se utílízan más 
comúnmente en el desarrollo de una presentación. Además, puede aparecer otra fíla de botones 
de herramientas en la parte izquierda y en la parte inferior de la pantalla. Todos estos botones se 
organizan en barras de herramientas. En realidad, estos botones son accesos directos a las 
órdenes más utilizadas de los menús y herramientas de formato. Basta con pulsar sobre uno de 
estos botones de la barra de herramienta apropiada para realizar, en un solo paso, tareas como 
dar formato a un texto o guardar la presentación. En las barras de herramientas que se muestran 
-en la computadora pueden aparecer botones. En la parte inferior de la ventana de presentación 
puedes encontrar los botones que permiten VISualizar la presentación de diferentes formas . 
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La v1sta Normal es la que se muestra por omisión y se compone de tres paneles. Esquema 
Diapositiva y Notas. En el panel de esquema aparece un icono de la diapositiva a la IZquierda del 
titulo de cada una. Deba¡o de cada titulo aparece un párrafo de texto sangrando con viñetas El 
panel de diapos1t1va tal y como aparecerá en la presentación. El panel de notas es donde el orador 
mtroduce las notas que considera necesario. Observa cómo tu nombre (o el nombre de usuano 
con el que te has registrado). el título de la presentación. el nombre de la empresa. la fecha actual 
y el numero de págma aparecen en la primera diapositiva. Se puede modificar el tamaño de los 
paneles arrastrando la barra de color gris que los separa. 
Como en cualqu1er aplicación que se ejecute bajo entorno Windows, se puede ajustar el tamaño 
de PowerPo1nt XP y de la ventana de presentación utilizando los botones Minim1zar y 
Restaurar/Max1m1zar. Puedes cerrar PowerPoint XP o la ventana de presentación con el botón 

1 ~ ~ 

----!----------~-. . l,._ 
::= _:_, .. _, 7 H,,¡,,lll.L'ff,l! 

cerrar 

·.JI~""~""' 

1. Barra de Herramientas Estándar 
2 Botón Max1mizar 
3 Botón Restaurar/Maximizar 
4 Botón de Menu Tareas Comunes 
5 Barra de Herramientas Formato 
6. Flecha de Lista Desplegable-más Botones 
7 Panel Esquema 
8. Barra de Estado 
9 Panel de Notas 
1 O Panel Diapositivas 

Pantallas de sugerencias y barra de estado 

Para obtener una breve descripción de los diferentes elementos que aparecen en las ventanas, se 
puede consultar una Pantalla de Sugerencias Para VISualizarlas, hay que seleccionar la orden 
¿Qué es esto? Del menu ayuda y, a continuación. pulsar sobre el ob¡eto del que se desea obtener 
la Información. Aparece un cuadro amarillo que proporciona mformación acerca del elemento 
seleccionado. Cuando se s1tua el puntero del ratón sobre un botón de una barra de herramientas 
(no hay que pulsar el botón del ratón) aparece una pantalla de sugerencias que informa sobre el 
nombre de la herramienta. Se pueden act1var y desactivar las pantallas de sugerencias ejecutando 
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la orden Barras de herramientas del menú Ver. Selecc1ona la opc1ón Personalizar y desactiva el 
cuadro de verificación Mostrar sugerencias en las barras de herramientas de la ficha Opc1ones 
E,n la barra de estado. sitúa en la parte mfenor de la ventana de presentación, aparecen mensajes 
que mforma acerca de lo que se está visualizando y .realizando en la ventana de PowerPo1nt XP 
en la que se esta trabajando. 

Desplazarse por una presentación 

PowerPoint XP dispone de varias formas para desplazarse por una presentación. Hay que pulsar 
las flechas de desplazamiento para un movimiento linea a linea, pulsar cada uno de los lados del 
cuadro de desplazamiento para un movimiento ventana a ventana o arrastrar el cuadro de 
desplazamiento para moverse inmediatamente a una determinada diapositiva·. En los paneles 
Diapositiva y Notas se pueden pulsar los botones Diaposi(1va siguiente y Diapositiva antenor que 
se encuentran en la parte inferior de la barra de desplazamiento vert1cal. Para desplazarse 
ventana a ventana. otra opción consiste en utilizar las teclas Páginas arriba y Página abaJO Si se 
utilizan estas teclas. las diapositivas que se muestran en el panel Diapositiva-también cambian. 

Desplazarse en el panel Esquema 

Para desplazarse en el panel Esquema. debes utilizar las barras de desplazamiento. 

. 1': .. ,, ,,,.,-~ ., '• .... ,.,-. 

. :~--··-·. •' ''""l.,~-~." ·.· ..... _.,..,.,., ., ,_ ...... , ~-. 

• ,,..,: - .. • •. " ' ' "_, -~-.' •e. ... , .. 
--.....,-~-. .,. .. 

• ¡,,.,_...., ....... 
. , .. , .... --··. 

~e ··'E.!.¡.' 

1 

4 
t 
5 6 

............................................................................... Instructor01do r;¡aúcia Cedi[{o 

1 2 3 

7 

- 14 -



..... : ............................................................................................... ................... (·urso J~' ·l)i,n l'·':})¡n-nr \:Jl 

1. Flecha de desplazamiento hacia arriba 
2. Cuadro de desplazamiento 
3 Barra de desplazamtento verttcal 
4 Flecha de desplazamiento hacia la izquierda 
5. Barra de desplazamiento horizontal 
6. Flecha de desplazani-¡'ento hacia la derecha 
7 Flecha de desplazamiento hacia abajo 

1. Pulsa varias veces la flecha de desplazamiento hacia abajo para ver el texto 
sttuado bajo la ventana actual. 
Cada vez que se pulsa la flecha de desplazamiento' PowerPotnt XP modiftcará la 
pantalla para mostrar una linea más. 

2 Pulsa debaJo del cuadro de la barra de desplazamtento vertical en el panel 
Esquema_ 
Aparece la sigutente ventana de información en el panel Esquema. Cuando se 
pulsa encima o debajo del cuadro. PowerPoint XP se desplaza ventana a ventana_ 

-3 Arrastra el cuadro hasta la parte inferior de la barra de desplazamtento (no es 
postble desplazarlo fuera de la barra). 
Aparece el final del esquema. De esta manera. s'" puede saltar ráptdamente al 
principio, a la mitad. al final o a cualquier otro punto tntermedio del esquema. 

Desplazarse de una diapositiva a otra en-el p2nel Diapositiva 

Para desplazarse de una diaposittva a otra en el panel Dtapositiva y en la vista Diapositiva. se. 

pueden utilizar las barras de desplazamiento o los batane~ Diapositiva siguiente 1 :; y Diapositiva 
• • antenor 

1. Pulsa debaJo del cuadro de la barra de despla::amiento vertical en el panel 
Diaposittva. Aparece· la dtapositiva número 2 en el r·;onel Diaposittva_ Observa que 
en el panel Esquema tambtén se ha producido un s:1lto a la diapositiva número 2 y 
que el tcono correspondtente a esta diaposittva es le color gns, lo que indica que 
es la diaposttiva actual. 

1• 
2 Pulsa el botón ! • Diaposttiva antenor. Aparee :a dtapositiva número 1 en el 

panel Diaposittva Utiliza el botón Diaposittva stgt:t .~e para visualizar el resto de 
las diapositivas de la presentación 

.,. 
-5 Pulsa el botón~ Diapositiva siguiente hasta alcan-:ar el final de la presentac1ón. 

Como se puede observar, cada dtapositiva contte:·e sugerencias sobre cómo se 
podría desarrollar y organizar la presentación . 
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4. Sin liberar el botón izquierdo del ratón, arrastra el cuadro hasta la parte superior de 

la barra de desplazamiento vertical para visualizar la diapositiva número 3. 
Aparece un cuadro en el que se indica el número y el título de la diapositiva que 
apunta el cuadro de desplazamiento, así como la posición relativa de la misma en 
la presentación. 

5. Libera el botón del ratón. 
La barra de estado modifica el mensaje Diapositiva 11 de 11 y muestra Diapositiva 
3 de 11. 

Modificación de texto en el panel Esquema 

Et asistente para autocontenido ayuda a comenzar una presentación sugiriendo un posible 
,:esquema. Puedes modificar y eliminar el texto del esquema para que se ajuste a tus necesidades. 
Cuando trabajes con el texto del esquema. observarás cómo el panel Esquema es la opción que 
más utilizarás en tu trabajo. 

Modificar texto en el panel Esquema 

1. Desplázate a la diapositiva número 2 en el panel Esquema, y sitúa el puntero del 
ratón, que se convierte en el cursor de intercalación ( 1 ) , a la derecha del texto 
Metas del Proyecto. A continuación. pulsa dos veces para seleccionar el texto del 
título . 
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PowerPoint XP selecciona el texto resaltándolo. Una vez seleccionado, éste se 
sustituye por lo que se escriba, independientemente de su longitud. 

2. Escribe Resumen del Programa o el texto que quieras. 
Si se ha producido un error al introducir el texto, pulsa la tecla RETROCESO para 
supnmirlo. Observa que el texto también se modifica en el panel Diapositiva. 

3. Sitúa el cursor de intercalación (! ), que se convierte en una flecha de cuatro e:·~ 
puntas, sobre la viñeta que se encuentra junto al texto Meta más importante del · 
proyecto en la diapositiva número 2 y pulsa sobre ella para seleccionar el texto. 

4. Escribe Objetivos del proyecto. 

5. Pulsa la viñeta situada junto al texto Relaciones con otros proyectos y escribe 
Sesiones de formación. 

6. Pulsa la viñeta situada junto al texto Fechas previstas para alcanzar las metas 
principales y selecciona todo el texto de la viñeta .. 

7. Pulsa la tecla Suprimir. 

• l....:-ltl• er ...,«<1:> "'&orle~..,. 
.,_,._... ~0~~~..-•• ~etlte.:xr-~ 
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UO'm<ttt<") 

ce•••''"''''"" 
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Modificar las últimas ~cciones ejecutadas 

Una herramienta muy cómoda de PowerPoint XP es la orden Deshacer ···;; ~~ que se encuentra 
en la barra de herramientas Estándar o en el menú Edición, la cual permite deshacer hasta las 
últimas 20 acciones que se hayan realizado. Por ejemplo si en este instante se ejecutara la orden 
Deshacer, volvería a aparecer el texto que se acaba de suprimir. Siempre que ocurra algo que no 

se tenía la intención de realizar, hay que ejecutar la orden Deshacer ;,;.;-¡~ para volver al estado 

anterior. Si decides que no es la orden Deshacer · on} la que necesitabas ejecutar, hay que 
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pulsar el botón Rehacer 'r>t .. :J o seleccionar la orden Rehacer del menú Edición para anular la 
. acción. 

Se deben deshacer y rehacer las acciones en el mismo orden en el que han sido ejecutadas. es 
decir, no se puede deshacer la acción ejecutada cuatro pasos antes sin deshacer primero las tres 
acciones posteriores. Para deshacer un determinado número de acciones al mismo t1empo, se 
puede utilizar el menú desplegable del botón Deshacer. 

Deshacer y Rehacer 

Pulsa el botón correspondiente a la orden Deshacer r,;;T. en la barra de herramientas Estándar 
para anular la última acción. 

1. Pulsa la flecha situada junto al botón Deshacer •. •.;::, ·¡ .. en la barra de herramientas 
Estándar. Aparece la lista desplegable de la orden Deshacer. 

2. Pulsa sobre el segundo objeto de la lista, Escritura. En la segunda viñeta de la 
diapositiva número 2 vuelve a aparecer el texto que mostraba el Asistente para 
autocontenido. 

3. Pulsa el botón Rehacer ·s·.:¡ de la barra de herramientas Estándar. 

4. Pulsa la flecha de la lista desplegable que aparece junto al botón Rehacer r:,·; J 

en la barra de herramientas Estándar. A continuación, pulsa sobre el primer 
elemento de la lista, Borrar, para rehacer los cambios que acabas de realizar. 

Edición de Diapositivas en PowerPoint XP 

Texto en el panel Diapositiva 

Se puede trabajar con el texto de las diapositivas en los paneles Diapositiva y Esquema. En el 
panel Diapositiva se puede trabajar, únicamente, con una diapositiva al mismo tiempo. 

Modificar el texto en el panel Diapositiva 

1. Pulsa el botón Diapositiva siguiente para visualizar la diapositiva número 3. 

2. Sitúa el puntero del ratón, que se convierte en el cursor de intercalación, sobre el 
texto del titulo de la diapositiva número 3 y pulsa el botón izquierdo para 
Seleccionar el cuadro de titulo . 
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1. Cuadro de selección 
2. Texto de título 
3. Texto de párrafo 

'. 

El texto aparece rodeado por un rectángulo de lineas grises inclinadas denominado 
cuadro de selección. El cursor de intercalación aparece situado sobre el texto 
parpadeando. El cuadro de selección indica a PowerPoint XP el objeto de la 
diapositiva que se desea modificar. Un objeto que contenga texto en la diapositiva 
se denomina Objeto de texto. Una diapositiva típica cont1ene un título, denominado 
Texto título, y unos puntos principales debajo del título denominados Párrafos o 
Viñetas. 

3. Pulsa dos veces sobre el texto del título, Descripción. para seleccionarlo. 

4. Escribe Desarrollo de la sesión de formación. 

5. Sitúa el puntero del ratón, que se convierte en el cursor de intercalación, sobre una 
de las viñetas de texto y pulsa el botón izquierdo del ratón. 

6. Arrastra el ratón para ·seleccionar el texto de la primera viñeta Describir el 
proyecto ... 

7. Escribe Organización del desarrollo del contenido. 

B. Sitúa el puntero del ratón sobre la siguiente viñeta cuyo texto es Usar la diapositiva 
siguiente ... , que cambia una flecha de cuatro puntas, y pulsa el botón izquierdo del 
ratón para seleccionar el texto de la viñeta. 

9. Escribe Oradores para el vídeo . 
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Añadir texto en la vista Diapositiva 

Para añadir más viñetas al objeto de texto principal de la diapositiva, sitúa el puntero de inserción 
al final de una linea de texto y pulsa la tecla ENTER. A continuación, añade otra linea de texto. 

1. Pulsa la tecla ENTER-para crear una nueva viñeta. Automáticamente, aparece una 
nueva viñeta en el esquema, que aparece en negro hasta que se añada texto. 

2. Escribe El programa estará acabado en dos semanas. 

3. Pulsa fuera del cuadro de selección para anular la selección del objeto de texto. 
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Las vistas de PowerPoint XP 

PowerPoint XP dispone de seis modos de visualización o vistas que ayudan a crear, organizar y 
mostrar las presentaciones. Ya se ha trabajado con la vista Normal. En a vista Diapositiva, el 
panel Diapositiva modifica su tamaño hasta ocupar toda la ventana de presentación. La vista 
Esquema es igual al panel Esquema de la vista Normal, sólo que aumenta su tamaño, 
disminuyendo los paneles Diapositiva y Notas. La vista Clasificador de diapositivas permite 
organizar el orden y el estado de las diapositivas de la presentación. La vista Página de notas 
difiere ligeramente del panel Notas, ya que, en_ambos, se pueden añadir notas del orador, pero si 
se desean añadir gráficos como notas sólo se puede utilizar la vista Página de notas. La vista 
Presentación electrónica. Esta vista presenta las diapositivas como la vista Diapositiva, pero 
utilizando toda la pantalla. Se puede cambiar de una vista a otra utilizando los botones de 
visualización situados eri la parte inferior de la ventana de presentación. 
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Vista Diapositiva 

-~ ~ .. - ----
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Vista Esquema 
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Vista Esquema 

__ ... ___ ._ 

Pagina de Notas 
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Cambiar el modo de visualización de la presentación 

Los botones de visualización situados en la parte inferior de la ventana de presentación permiten 
cambiar de vista de presentación. Estas órdenes de visualización también se encuentran 

disponibles en el menú Ver, excepto las órdenes Vista Diapositiva t:J y vista Esquema~:··- No 
existe ningún botón para la vista Página de notas por la que debes utilizar la ·opción 
correspondiente en e menú Ver. Las modificaciones de texto que se realicen en una de las vistas 
aparecen en el resto de vistas. 

Cambiar a la vista Diapositiva 

Se puede cambiar a la vista Diapositiva y observar mejor la diapositiva que se ha modificado. 

• Pulsa el botón LJ Vista diapositiva . 

La vista Dispositiva es exactamente igual que el panel Diapositiva de la vista Normal sólo que 
ocupa toda la ventan de presentación. En la vista Diapositiva se puede modificar el texto y realizar 
desplazamientos de la misma manera que en el panel Diapositiva. 

Vista previa de las diapositivas en la vista Clasificador de diapositivas 

Otra manera de ver la presentación es utilizar la vista Clasificador de diapositivas. Este modo 
permite realizar una vista previa de toda la presentación como si las' diapositivas se estuvieran 
viendo en un álbum de diapositivas fotográficas. En este modo, al igual que en el modo Esquema, 
es fácil reorganizar las diapositivas de la presentación. Para volver rápidamente a la vista en la 
que se estaba trabajando antes de cambiar a la vista Clasificador de diapositivas, sólo hay que 
pulsar dos veces sobre la diapositiva en miniatura en la que se está trabajando . 
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Cambiar a la vista Clasificador de diapositivas y realizar una vista previa de las 
diapositivas 

ce 
1. Pulsa el botón ce Vista clasificador de diapositivas. Aparecen en la pantalla 

todas las diapositivas en miniatura y la diapositiva con la que se estuviera 
trabajando (la única que contiene el puntero de intercalación) se muestra rodeada 
de un cuadro-negro que indica que es la diapositiva seleccionada en ese instante. 
Para visualizar todas las diapositivas de la presentación en esta vista. puede 
desplazarse entre las diapositivas. 

2. Arrastra el cuadro de la barra de desplazamiento vertical para ver las diapositivas 
del final de la presentación. 

3. Arrastra el cuadro de la barra de desplazamiento vertical hasta la parte superior de 
la misma, aparecen las diapositivas del principio de la presentación. Cuando se 
modifica el formato de las diapositivas en la vista Clasificador de diapositivas, 
puede ocurrir que no se vean con claridad los títulos de las mismas, PowerPoint 
XP permite suprimir el formato de la diapositiva para poder ver los títulos de· la 
misma. 

" 

" 

' ' !. 

4. Mientras mantienes pulsada la-tecla AL T, pulsa sobre una diapositiva. Se deja de 
observar el formato de la diapositiva y el titulo aparece con claridad. Cuando se 
libera el ratón, vuelve a visualizar el formato de la diapositiva. 

Cambiar a una diapositiva determinada en la vista utilizada anterior 

Intenta regresa a la vista Diapositiva. 
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• Pulsa dos veces sobre la diapositiva número 1. El modo de presentación 

cambia a la vista Diapositiva y se muestra la número 1. 

Guardar una presentación 

El trabajo que se ha estado realizando hasta este momento, sólo se ha almacenado en la memoria 
de la computadora. Para guardar el trabajo y así poder utilizarlo posteriormente, hay que dar un 
nombre a la presentación y almacenarla en la unidad de disco fijo. 

La primera vez que se guarda una nueva presentación aparece el cuadro de diálogo Guardar 
como cuando se selecciona la orden Guardar. Una vez que se le ha dado nombre a la 
presentación, para guardar Jos cambios que se han efectuado en ella, pulsa el botón Guardar de la 
barra de herramientas Estándar o selecciona la opción Guardar del menú Archivo. En otras 
palabras, las nuevas versiones se escriben sobre las onginales. Si se desea almacenar las 
versiones original y nueva, hay que utilizar la orden Guardar como del menú Archivo para guardar 
la nueva versión con un nuevo nombre. 

---Guardar una presentación 

1. Pulsa el botón iJill Guardar de la barra de herramientas Estándar. PowerPoint XP 
visualiza el cuadro de diálogo Guardar como. El texto que se encuentra en el 
cuadro situado junto a la etiqueta Nombre de archivo aparece seleccionado, para 
que puedas escribir el nombre de la presentación . 
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-- Mflll.ISO::~ 

r-H a e~ de crqen oe d.!lto-; 

::¡ .... """""' 
f---' 

"'""""'' ,::)My Pv.n..es 
,.:)~rovecto~ de \lb 
.;:¡t .. oo..::..-+ 

::JI """"" 1 
::J e'"""' 1 . 

2. Escribe por ejemplo Pres 01 Informe Formación Empleo Senado o el nombre que 
tú quieras en el cuadro de texto como Nombre de archivo. La palabra Pres del 
nombre de archivo es una abreviatura de la palabra Presentación. 

3. Confirma que se ha seleccionado la unidad de disco fijo de la computadora (C:) en 
el cuadro Guardar en . 
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4. Pulsa dos veces sobre la carpeta de tu elección de la lista de archivos y carpetas 
y, a continuación; pulsa dos veces sobre la carpeta 

5. Pulsa el botón Guardar de la barra de herramientas Estándar, o bien. pulsa la tecla 
ENTER para guardar la presentación. El nombre de la presentación que aparecía 
en a barra de título cambia de Presentación 1 al nombre que tu elegiste. 

Propiedades de la presentación 

En el cuadro de diálogo Propiedades de presentación, se puede introducir información acerca de 
la presentación, que te ayuda a encontrar un archivo si te olvidaste del nombre o la ubicación. Se 
utiliZan las propiedades de la presentación para buscarla por sus contenidos, por una palabra 
clave o por una fecha. 

Asignar propiedades a la presentación 

1. Pulsa sobre la opción Propiedades del menú Archivo. Aparece el cuadro de 
diálogo Propiedades de presentación que muestra un resumen de la información. 
Generalmente, se pueden introducir palabras clave que ayuden a identificar el 
archivo cuando se desea utilizarlo en otros momentos. 

2. Pulsa sobre la carpeta Resumen y escribe Informe de desarrollo en el cuadro de 
texto Categoría. A continuación, pulsa la tecla TAB. 

3. Escribe Sesiones de formación en el cuadro de texto Palabras clave. Se pueder:1 
utilizar las otras fichas que aparecen en el cuadro de diálogo Propiedades de 
presentación para consultar otro tipo de infonmación acerca de la presentación . 
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Propiedades de Presentaoón8 D EJ 
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4. Pulsa el botón Aceptar. 

Cancelar ·¡ 

·Finalizar una presentación 

1. Pulsa la opción Salir del menú Archivo, o pulsa el botón Cerrar l2:sJ de la barra de 
título del programa. 

2. Si aparece un cuadro de diálogo preguntando si se desean ·guardar los cambios 
realizados en la presentación, pulsa el botón Sí o No según prefieras. 

Trabajo con una Presentación 

Para trabajar en forma eficiente con Microsoft PowerPoint XP, necesitas familiarizarte con las 
·características principales del producto. 
Después de la creación rápida y sencilla de una presentación del informe de progreso para el 
programa de formación . de empleo de Relaciones Públicas del Senado, y decides utilizar 
PowerPoint XP para desarrollar el contenido del programa. El siguiente paso es iniciar una nueva 
presentación y desarrollar tu proyecto . 
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Inicio de una presentación utilizando una plantilla de diseño 

Además de iniciar una presentación con texto de eJemplo desde el Asistente para autocontenido. 
también puedes iniciar una nueva presentación sin que PowerPoint XP agregue ningún texto. Se 
puede seleccionar un diseño preformateado o en blanco. Para iniciar una nueva presentación. 
utiliza presentación en blanco del panel de tareas. Se pueden seleccionar diferentes diseños de 
diapositivas dependiendo el estilo que prefieras, puedes escoger entre diseños de texto. diseño de 
objetos, texto y objetos u otros diseños, para cada diapositiva que desees incluir en tu 
presentación, solo tienes que seleccionar el estilo del panel de tareas. 

Inicio de una nueva presentación con un diseño de la presentación 

1. Si saliste de PowerPoint XP, reinicialo. 

2. Selecciona la opción del Panel de tareas de PowerPoint XP haciendo clic. Si 
PowerPoint XP ya estaba en ejecución, selecciona la opción Nuevo del menú 
Archivo o del panel de tareas. 

---:). El panel de tareas cambia a estilo de la diapositiva mueve la flecha superior para 
que puedas seleccionar las opciones de plantillas de diseño, esta contiene una 
lista de plantillas de presentaciones que puedes seleccionar solo haciendo clic en 
ellas. 

; • íi' . 

• • Estilo de la dlaposit • X 

[JPI~III&soedt~ 
4:i (omt:.lcoooes de cOOes 
~ ConiOnatiOile'S oe al'liiMCicin 

01:41pm. 

4. Selecciona el icono Mezclas o el que quieras. 

5. Has clic en la ventana de opciones del lado derecho del icono para que puedas escoger 
una de las tres opciones que te permite el panel de tareas 
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6. En seguida la diapositiva tomara la forma de la plantilla que tú elegiste. 

7. Para ver las diferentes opciones de la nueva diapositiva has clic en el icono de la barra de 
tareas Nueva Diapositiva. 

· 3 Nyevo diapositivo... • 

8. El panel de tareas te mostrara las diferentes diseños de las diapositivas que tu puedes 
seleccionar, elige la que tu prefieras haciendo clic en la forma. 

• • Diseño de la diapositiv; • X 

Aplicar dise:ño de diapositiva: 

Diseños de texto ..!. 

EJ 
D 

1~11 
~ 

-

Disei\os de objetos 

D 
P Mostrer al1nsertor d1opos1tlvos 

Introducir Texto en el Panel de Diapositivas 

Para agregar texto a una presentación, puedes introducir texto en el Panel de diapositivas o de 
esquema de la vista Normal o en la vistas Diapositiva o Esquema. El panel de diapositivas de la 
nueva ventana de presentación incluye dos cuadros de texto llamados Marcadores de Posición de 
texto. El cuadro superior es un marcador de posición para el texto del titulo e la diapositiva. El 
cuadro inferior es un marcador de posición para el texto del subtitulo de la diapositiva. Después de 
introducir texto en un marcador de posición, este se convierte en un Objeto de texto . 
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Escribir el texto del título y del subtítulo en la vista diapositiva 

Para introducir un titulo en la diapositiva, hay que pulsar sobre el· marcador de 
posición del título y comenzar a escribir. 

1. En el panel.de diapositiva, pulsa sobre el marcador de posición de texto Has clic 
. para agregar titulo. El marcador de posición se enmarca en un cuadro de 
selección, indicando que el marcador de posición está preparado para introducir o 
modificar el texto. El texto del marcador de posición desaparece y aparece un 
punto de inserción parpadeante. 

2. Escribe Capacitación de Mandos Medios y Superiores 
Observa que el texto aparece en el Panel de esquema al mismo tiempo 

3. Pulsa sobre el marcador de posición de texto Has clic para agregar subtítulo Se 
anula la selección del objeto título y se selecciona el objeto subtítulo. 

4. Escribe tú nombre y pulsa ENTER. 

-·-5. Escribe Relaciones Públicas del Senado 

•![} !!fcl'wo ~lioon . 'f.~ lnsert,.,.. ~nwto ~amen~:· ernerua:n ~~I:IN ! b ,,~. ''"·""""f--· ' 
t D . ..,".;; '!:lf-a!i"~ ¡,~,·q¡;fi.\<' f"...,:. :: .. :jo 6 rn·.,.: ár ~.:.~,; il ........ ·. i ~¡¡ .· 
T~ . ·J.: • i·•-x_S ... i ¡a:!!]~ ~¡i ;:: ! ./( .·¡ ~;: ~~~ 4, .-¡~~ ··3,..,..."~•-· 

í ': • V •. - + :\,. T1 t r-,.;_; .... ' '· - " . 
• ' ' , 1 • ; 'C..i J .o • 

~---el\~ /a. ' 

1 §]·-:.. --- k 
--- i: ,. 

'Dit 
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¡ .. 
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Creación de una diapositiva nueva 

Se puede crear una dispositiva nueva en la presentación utilizando el botón Nueva diapositiva de 
la barra de herramientas Estándar o la orden Nueva diapositiva del menú Insertar o la orden 
Nueva diapositiva del botón de menú Tareas comunes. 

Creación de una diapositiva nueva 

1. Pulsa sobre el botón Nueva diapositiva de la barra de herramientas Estándar. 
Aparece el panel de tareas para que selecciones el diseño de la diapositiva. 

2. Escoge la opción de Titulo y texto con viñetas. Se agrega una nueva diapositiva 
vacia después de la diapositiva actual en el Panel de diapositivas y se crea un 
nuevo icono de diapositiva en el Panel de esquema. La barra de estado muestra 
Diapositiva 2 de 2. 

Introducir texto en una diapositiva nueva 

§l_comienzas a escribir en una diapositiva vacía sin tener seleccionado un marcador de posición, 
PowerPoint XP introduce el texto en el objeto de título. 

• Escribe.Desarrollo de un plan. Observa que la diapositiva nueva y el titulo. 
nuevo aparecieron en el Panel de esquema cuando los creaste en el Panel 
de tareas. PowerPoint XP permite trabajar directamente en los Paneles de 
diapositivas o de esquema, así como en las vistas Diapositiva y Esquema, 
para introducir las ideas. Ahora cambiarás a la vista Esquema para 
completar esta diapositiva. 

Trabajo con Texto en las Diapositivas 

Introducir texto en el Panel de Esquema 

El Panel de esquema muestra el texto de la presentación en formato de esquema de la misma 
forma que si lo hubieras escrito en Microsoft Word XP. En el Panel de esquema, sin embargo, 
aparece un icono de diapositiva a la izquierda del título de cada diapositiva. Para introducir texto 
en el Panel de esquema, se sitúa el punto de inserción donde se desea colocar el texto y se 
comienza a escribir. El texto del cuerpo· situado por debajo del título aparece sangrado un nivel. 
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Introducir el texto de un párrafo 

En esta sección, cambiará el hivel de sangrado del texto de un párrafo y escribirás el texto del 
párrafo para completar la diapositiva (diapositiva 2): Si cometes algún error mientras escribes. 
pulsa la tecla RETROCESO para borrarlo y, a continuación. escribe el texto correcto. 

1. Sitúa el cursor, que cambia al cursor de intercalación, a la derecha del titulo de la 
diapositiva 2 en el Panel de esquema y pulsa el botón izquierdo del ratón. Aparece 
un punto de inserción parpadeante. 

2. Pulsa la tecla ENTER. PowerPoint XP inserta una diapositiva nueva y se agrega 
un nuevo icono de diapositiva en el Panel de esquema con el punto de inserción 
párpadeante junto a él. Para agregar el texto de un párrafo a la diapositiva 2 en 
lugar de iniciar una diapositiva nueva, necesitarás cambiar el nivel de esquema del 
titulo de la diapositiva a una viñeta. 

3. Pulsa la tecla TAB. Pulsando la tecla TAB sangra el texto un nivel a la derecha y 
desplaza el texto de la diapositiva 3 a la diapositiva 2. El icono de diapositiva 
cambia a una pequeña viñeta gris en la diapositiva 2 del Panel de esquema. 

4. Escribe Desarrollo de una lista de contactos y pulsa la tecla ENTER. Se añade una 
viñeta nueva con el mismo nivel de sangrado. Observa que una vez pulsa la tecla 
ENTER después de escribir el texto de la viñeta, la viñeta se pone de color negro. 
Observa además que el texto salta automáticamente a la siguiente linea en el 
Panel de esquema sin que tengas que pulsar la tecla ENTER. 

5. Escribe Planifica llamadas telefónicas periódicas o posibles clientes y pulsa la tecla· 
ENTE R. 

6. Escribe Evaluar la estrategia regularmente. 

Creación de una diapositiva nueva e introducción de texto 

Con el punto de inserción situado tras la palabra regularmente, crea una diapositiva nueva desde 
un nivel de esquema sangrado utilizando el botón de la barra de herramientas o una orden de 
teclado. 

1. Pulsa la tecla ENTER. 

2. Escribe como titulo Capacitación del primer Cliente y pulsa la tecla ENTER 

3. Pulsa la tecla TAB. Se crea un nuevo nivel de sangrado para la diapositiva 3. 
Ahora, utilizando ese nivel de sangrado, Introduce tres puntos ·de viñeta bajo la 
diapositiva 3 para completar la diapositiva. 

4. Escribe Sea creativo y pulsa la tecla ENTER 
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5. Escribe Sea positivo y pulsa la tecla ENTER 

6. Escribe Sea tenaz 

A continuación, crearás una diapositiva nueva utilizando una orden de teclado. 

7. Mantén pulsada la tecla CTRL y pulsa la tecla ENTER 

8. Escribe Resumen, pulsa la tecla ENTER y, a continuación, pulsa la tecla TAB. Se 
crea un nuevo nivel de sangrado para la diapositiva 4. 

9. Escribe Diseñe un plan de acuerdo a su temperamento y pulsa la tecla ENTER 

1 O. Escribe Intenta evitar que las llamadas sean frías y pulsa la tecla ENTER 

11. Escribe Manténgase informado de las necesidades industriales de los clientes 

• (.es.yrolb de ~ liSta de 
caitactos 

• Planrfi:a llarTOOas telefi:rlteas 
percd.::as o pasibles clentt!S 

3 ~1 capacitación del~ Clente 

• Sea Creatrvo 
• Sea PositiVO 

• Sea Tenaz 

.~........, 

• C·~ tr1 P~ oe ac~.eOO a Sll 
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• lnter".a q..e tas llamadas sear. . ..., 
• Man~ lnfcrrnaoo de ~ 
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Cómo modificar texto en la vista Normal 

Una vez creadas las diapositivas e introduciendo el texto, puedes modificar el texto de la 
presentación. Puedes insertar texto nuevo en cualquier lugar de los Paneles de esquema y de 
diapositivas. Si deseas modificar texto, primero tendrás que seleccionarlo. Puedes seleccionar 

J caracteres individuales, frases, el texto de un párrafo o el texto de título en los Paneles de 
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esquema o de diapositivas. La selección de texto en PowerPoint XP funciona de la misma forma 
que en Microsoft Word XP. .. 
Una vez seleccionado el texto, puedes reemplazarlo o reorganizarlo. Puedes organ1zar el texto de 
título y de un párrafo en los Paneles de esquema y de diapositivas. Además, en el Panel de 
esquema, puedes reorganiz_9r el texto entre diapositivas o reorganizar un grupo de diapositivas. 

Inserción de texto nuevo 

1. En el Panel de esquema, sitúa el cursor de intercalación tras la palabra 
regularmente de la diapositiva 2 y pulsa el botón izquierdo del ratón .. Esto sitúa el 
punto de inserción parpadeante donde se va a comenzar la escritura. 

2. Pulsa la Barra Espaciadora y escribe "y realice Jos ajustes necesarios". 

Selección y cambio de texto 

1. En el Panel de esquema, sitúa el cursor de intercalación sobre cualquier punto de 
la palabra tenaz del tercer punto de la viñeta de la diapositiva 3. 

2. Pulsa dos veces para seleccionar la palabra. El texto aparece ahora resaltado, 
indicando que se ha seleccionado. 

3. Escribe "persistente". La nueva palabra reemplaza el texto en- los Paneles de 
esquema y de diapositivas. 

Selección y reorganización del texto 

Para seleccionar el texto de un párrafo o una diapositiva individual, se pulsa la viñeta o el icono de 
diapositiva asociado situado a la izquierda. 

1. Sitúa el cursor sobre la viñeta titulada Sea persistente de la diapositiva 3. El 
cursor cambia a una flecha de cuatro puntas. 

2. Pulsa la viñeta para _seleccionar la línea completa. 

3. Arrastra el elemento seleccionado hacia arriba hasta que aparezca una línea 
horizontal sobre la viñeta titulada Sea positivo, pero no sueltes aún el botón del 
ratón. La linea horizontal indica el destino del texto seleccionado. El cursor del 
ratón cambia a una flecha de cuatro puntas. 

4. Suelta el botón del ratón. La línea completa asciende un nivel. 

Introducir texto en el Panel de notas--

En el Panel de notas, puedes crear notas del orador para la presentación que aparecen en 
páginas de notas independientes. Cada diapositiva de la presentación tiene una página de notas 
asociada. Para introducir notas del orador en el Panel de notas, pulsa sobre el Panel de notas y 
comienza a escribir. La introducción y modificación de texto en el Panel de notas funciona de la 
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misma forma que en los Paneles de diapositivas y de esquema. También puedes introducir las 
notas del orador en la vista Página de notas seleccionando la opción Página de notas del menú 
Ver. 

Introducir texto en el Panel de notas 

1. Pulsa sobre el Panel de notas de la diapositiva 3 El texto del marcador de posición 
de notas desaparece y aparece un punto de inserción parpadeante. 

2. Escribe en la parte de debajo de la diapositiva Realizar la locución indicando la 
importancia de cada punto. pero no pulses la tecla ENTER. Si cometes un error, 
pulsa la tecla RETROCESO para eliminarlo y escribe el texto correcto. 
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Vista Página de Notas 

• X 

·: 

Si deseas leer todas las notas del orador, lo más sencillo sería cambiar a la Vista Página de notas, 
en la que puedes desplazar entre páginas de notas de la misma forma que en la vista Diapositiva. 

Desplazamiento entre páginas de notas en la vista Página de Notas 

1. Selecciona la opción Página de notas del menú Ver. En la mayoría de las pantallas 
aparece la vista Página de notas al 33 por 100 para visualizar la página completa. 
El tamaño de la vista podría ser distinto en función del tamaño del monitor. 

2. En la barra de herramientas Estándar, pulsa la flecha de lista desplegable de Más 
botones, si fuera necesario, y, a continuación, pulsa la flecha de lista desplegable 
de Zoom y selecciona el75%. El tamaño de la vista aumenta hasta el 75 por 100 

................................................................................. Instructor Otefo <;¡a[icia Ceái[{o -34-



......................................................................................................................... (ursa d;" .Pau·cr.J'alni .. \:1' 

3. Pulsa el botón Diapositiva siguiente .. La barra de estado muestra Notas 4 de 4 

4. Pulsa sobre el marcador de posición de notas para seleccionarlo. El cuadro de 
selección rodea el área que contiene el texto de notas. 

5. Escribe Las ventas realizadas permitirán una sesión de preguntas y respuestas 
inmediatamente después de estar presentada. 

6. En la barra de herramientas Estándar, pulsa la flecha de lista desplegable de Zoom 
y selecciona Ajustar. 

7. Pulsa el botón Vista Normal. 

Incorporar dispositivas de otras presentaciones 

Te puede ahorrar tiempo al crear una presentación utilizando el trabajo ya realizado por uno 
mismo o por un colaborador. Cuando se incorporan diapositivas de otra presentación, éstas se 
ajustan al color y el diseño de la presentación actual, de forma que no es necesario realizar 
demasiados cambios. 

Inserción de diapositivas en la presentación 

1. Selecciona la opción Diapositivas de archivos en el menú Insertar. 
Aparece el cuadro de diálogo Buscador de diapositivas. 

2. Selecciona la ficha Buscar presentación y, a continuación, pulsa el botón 
Examinar .. Aparece el cuadro de diálogo Examinar. 

3. En el cuadro Buscar en, asegúrate de que se encuentra seleccionado el disco fijo. 

4. En la lista de nombres de archivos y carpetas, pulsa dos veces sobre la carpeta de 
Mis Documentos y, a continuación pulsa dos veces sobre la carpeta Pres 01 
Informe Formación Empleo Senado. 

5. En la lista de nombres de archivo selecciona el archivo llamado Pres 01 Informe 
Formación Empleos del Senado y, a continuación, pulsa el botón Abrir. 
Vuelve a aparecer el cuadro de diálogo Buscador de diapositivas. 

6. Pulsa el botón Mostrar, si es necesario. 

7. Pulsa sobre las diapositivas 2 y' 3, pulsa la flecha de desplazamiento hacia la 
derecha y, a continuación, pulsa sobre la diapositiva 4 para seleccionar las 
diapositivas que se desea insertar. 

8. Pulsa el botón Insertar. PowerPoint XP inserta las diapositivas en la presentación 
tras la diapositiva actÜal. 
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9. Pulsa el botón Cerrar. La última diapositiva insertada aparece en el Panel de 

diapositivas. 

Reorganización de las diapositivas en la vista Clasificador de diapositivas 

Después de copiar diapositivas de otra presentación a la actual. seguramente habrá que organizar 
las diapositivas en el orden en que comuniquen el mensaje de forma más eficiente. Esto es 
preferible hacerlo en la vista Clasificador de diapositivas. 

Desplazar una diapositiva en la vista Clasificador de diapositivas 

En la vista Clasificador de diapositivas, se puede arrastrar una o más diapositivas de 
una posición a otra. 

1. Pulsa el botón Vista Clasificador de diapositivas. 
Observa que aparece la barra de herramientas Clasificador de diapositivas sobre la 
ventana de presentación. 

-- 2. Selecciona la diapositiva que elijas 

3. Arrastra la diapositiva al espacio vacío a la derecha de la ultima diapositiva 

4. Observa que el puntero del ratón se convierte en un puntero de inserción cuando 
se comienza a arrastrar. Cuando se libera el botón del ratón, la diapositiva se · 
desplaza a su nueva posición y las otras diapositivas de la presentación se vuelven 
a situar y a numerar de manera automática. 

5. Arrastra el cuadro de desplazamiento hacia la parte superior de la barra de 
desplazamiento vertical y pulsa sobre la diapositiva actualmente seleccionada 

6. Arrastra la diapositiva seleccionada entre las diapositivas 1 y 2. 

7. Pulsa dos veces sobre la diapositiva 1 para volver a la vista previa, es decir, la 
vista Normal. 

Mostrar las diapositivas en el modo Presentación con diapositivas 

Ahora que has guardado la presentación, se revisarán la precisión y la secuencia de las 
diapositivas. Las diapositivas se pueden revisar de forma sencilla en el modo Presentación con 
diapositivas. El modo Presentación con diapositivas visualiza las diapositivas utilizando la pantalla 
completa. 

Utilización del modo Presentación con diapositivas 

1. Asegúrate de que aparece la diapositiva 1 en el Panel de diapositivas . 
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2. Pulsa el botón 1ª1 Presentación con diapositivas. PowerPoint XP visualiza la 
primera diapositiva de la presentación. 

3. Pulsa el botón izquierdo del ratón para avanzar a la siguiente diapositiva. 

4. Pulsa una vez por diapositiva para avanzar a través de la presentación. Después 
de la última diapositiva de la presentación, PowerPoint XP vuelve a la vista actual. 

Configuraciones 

Personalización de PowerPoint XP 

Hasta ahora has aprendido a abrir una presentación, a insertar y reorganizar texto. a copiar y 
pegar diapositivas entre presentaciones y a reorganizar diapositivas en la vista Clasificador de 
diapositivas. Puedes personalizar ciertas características de PowerPoint XP utilizando el cuadro de 
diálogo Opciones del menú herramientas. Por ejemplo, puedes abrir archivos usados 
recientemente accediendo a ellos desde el menú Archivo. Con la orden Opciones. puedes cambiar 
el número de archivos utilizados recientemente que aparecen en el menú Archivo. 

Modificación de las opciones de PowerPoint XP 

1. Selecciona la opción Opciones del menú Herramientas y, a continuación, 
selecciona la ficha General. Aparece el cuadro de diálogo Opciones con la ficha 
General abierta. 

Opciones D 13 
Yer . Generof 1 Ed;Ó;, llmpr¡,.¡,.l·~dor 1 Seguridad 1 Ortoorafill y estilo 1 

..•. 

Opciones generoles . 
---~. -.-- ~""'.-,.· .. ·:.-:-.~:'-,1_::·--
T Intarm.Y "!"dionb. . .QncloS .. · '. · ·· · 

P" Archvos .;.;~os recientemerte: ·. n ~:tlementos 
~i1c:Wr ord.iY~ de ~ido mayores de j100 "ij KB 

Inform~ción del usuerio -----------------

NOmbre: letelo Gal1<10 Ced1Uo 

¡rickoles: foGc 

Qpciones Web... 1 
.. - .. - ·-

.· ,;• .... -
-·-:· 

• ---- • •,o 

-_:_-;!~"'-~---

. --:: 

Aceptar f Cancelar 
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2. Pulsa dos veces la flecha hacia arriba de la lista Archivos usados recientemente 

hasta que alcances los 6 elementos. 

3. Pulsa el botón Aceptar. 

4. Selecciona el mettú--Archivo para ver la lista expandida de archivos usados 
recientemente y, a continuación, pulsa la tecla ESC para cerrar el menú. 

Imprimir una Presentación 

PowerPoint XP ofrece una gran flexibilidad para imprimir tanto las diapositivas de una 
presentación como varios suplementos adicionales. Por ejemplo, se puede realizar una vista 
previa en blanco y negro de la presentación para ver cómo aparecerán las diapositivas en color al 
imprimirlas, insertar encabezados y pies de página e imprimir las diapositivas, las notas del orador, 
los documentos de la audiencia y los esquemas de la presentación. Se puede personalizar 
fácilmente el proceso de impresión seleccionado el tamaño del papel, la orientación de la página, 
el intervalo de impresión y el tipo de impresora para satisfacer las necesidades. 

Como Directivo o jefe de departamento del Senado, necesitas desarrollar presentaciones para un 
nuevo programa de instrucción de empleados, en los ejercicios anteriores. se creó una 
presentación para la primera sesión de instrucción, y ahora se desea abrir e imprimir la 
presentación y las páginas de notas del orador complementarias. 

Ahora, aprenderás a abrir una presentación existente, a realizar una vista previa en blanco y negro 
de las diapositivas, a insertár un encabezado y un pie de página, modificar el tamaño de una 
diapositiva, a seleccionar una impresora y a imprimir diapositivas, notas del orador y documentos 
de la audiencia. 

Abrir una presentación existente 

Se puede abrir una presentación existente, creada por uno mismo o un colaborador, y trabajar con 
ella de la misma forma que se haría con una presentación nueva. Para abrir una presentación 
existente, pnmero se debe identificar la presentación y su ubicación. Esto se realiza utilizando la 
orden Abrir del menú Archivo. 

Abrir una presentación 

1. Si se ha cerrado PowerPo1nt XP al finalizar la última lección, reinicia PowerPoint 
XP ahora. 

2. Si acabas de 1n1c1ar PowerPoint XP, pulsa el botón de opción Abrir una 
presentación existente en el paneLde tareas de PowerPoint XP. pulsa Más 
presentaciones en el cuadro de lista y, a continuación, pulsa el botón Aceptar .. Si 
ya estaba ejecutado PowerPoint XP, pulsa el botón Abrir en la barra de 
herramientas Estándar o selecciona la opción Abrir del-menú Archivo . 

................................................................................. Instructor Otefo qaúcia Ceái(fo - 38-



......................................................................................................................... Curso de rPowcr-Pomt XP 

lrMQeOeS de Irtroó.Jccoon a la c~a ... 
!moQenesdePC 

Acetatos de Prnc:sp10 de c~acÓ"l 
Partes lrlterMS de ll'l PC 

Ststernas runeñcos BN 

Slstern<t5 Numeuco 

"!;t:, 
· .. '\~ ... .. _ '~ ·j'':. 

Sistemas N.mérica; 

. . 

'' El t-omb't ~ ttnfdol41 NlotliCJidde ~U"'IC..CI 

·--~ 
~ ~~- ..... : ~:-.·- -~:~~;~·". ·::-.:··:·(~~ . ~:, ·:· ~~-. ~: -

_¡; 

3. En e cuadro Buscar en, asegúrate de que estás seleccionando el disco fijo. 

4. En la lista nombres de archivos y carpetas, pulsa dos veces sobre la carpeta. Si no 
recuerdas el nombre de un archivo de presentación, pero conoces algún contenido 
de la presentación, puedes buscar la presentación que contenga esas palabras. 

5. Pulsa el botón Herramientas en e cuadro de diálogo Abrir y, a continuación, pulsa 
Buscar en el menú desplegable. Se abre el cuadro de diálogo Buscar 

6. Pulsa la flecha de lista desplegable del cuadro. Propiedad y, a continuación, pulsa 
Contenido. El cuadro Condición cambia automáticamente a incluye palabras. Las 
opciones del cuadro Condición cambian dependiendo de la selección en el cuadro 
Propiedad . 
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7. Pulsa el cuadro de texto Valor y escribe Captación. 

8. Pulsa el botón Agregar a la lista para añadir su criterio a la lista de la parte superior 
del cuadro de diálogo 

9. Pulsa el cuadro de verificación Buscar en: y secciona las unidades o subcarpetas 
donde desee buscar. 
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10.Pulsa el botón Buscar ahora. Se cierra el cuadro de diálogo Buscar y PowerPo1nt 
XP busca en las presentaciones de la carpeta actual. Cuando se completa la 
búsqueda. las presentaciones en las que se encuentra el criterio de búsqueda se 
visualizan en la lista de nombres de archivos y carpetas del cuadro de diálogo 
Abrir. 

11. En la lista de nombres de archivos selecciona la opción más probable , 

12. Pulsa el botón Abrir en el archivo seleccionado. 

Vistas en PowerPoint XP 
Vista previa en blanco y negro de las diapositivas 

Si se va a Imprimir· una presentación en color en una impresora en blanco y negro, necesitas 
asegurarte que será legible en papel. Por ejemplo un texto rojo oscuro sobre un fondo sombreado 
destaca bien en color, pero cuando se ve en blanco y negro o en tonalidades de grises, el texto 
podría no distinguirse del fondo. Para evitar este problema, se puede realizar una vista previa de 
las diapositivas de color en blanco y negro para ver cómo aparecerán cuando se impriman en una 
impresora blanco y negro o de tonalidades de grises. ·· 

Cómo cambiar a la vista en blanco y negro 

1. En el menú ver selecciona color o escala de grises y has clic en blanco y negros 
puros, pulsa la flecha de lista desplegable. La diapositiva cambia de color a blanco 
y negro. 

1 yer '-"!n::.<e::r:::tar::.__,E,::or~m:::•t:::o___:H::e:::rr..::amo=ent~as ~esentación VeQtana ? 

~ t:!ormal 

mi C~sificador de diapOSitivas 

~ Pág1na de notas 
-·----··------------1 
eatrón • ~ " • ? n ;>_ 

'¡1-."'. ::._C....:g!:..or_o_esc_~_de___:grc...i_ses ____ •...J¡Ii] ~olor 
ªarr~s de herramtf'ntas • ¡¡¡¡ ~scala de grises 

0 ~egla ... Blanco y negro puros 
...... -· -·· --·--- ·- --· ¡¡,;;;¡;=~======='l 

2. Aparece la diapositiva en blanco y negro, en la ventana de vista escala de grises 
puedes seleccionar diferentes opciones . 
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3. Pulsa el botón para ver la siguiente Diapositiva. Aparece la siguiente diapositiva; 
también en blanco y negro. 

4. Pulsa el botón Vista Clasificador de diapositivas. Todas las diapositivas en la vista 
Clasificador de diapositivas también aparecen en blanco y negro. 

5. Pulsa dos veces la diapositiva 1. 

6. Has clic en la opción color o escala de grises del menú ver y habilita la vista color. 
La diapositiva vuelve a aparecer en color. 

Cambiar el aspecto de la diapositiva a escala de grises 

1. Selecciona la opción Escala de grises en el menú ver color escala de grises. 
El fondo de la diapositiva cambia de blanco a gris. 

2. Pulsa de nuevo el botón derecho sobre un área en blanco de la diapositiva, señala 
la opción Configuración de escala de grises y a continuación, selecciona Blanco. El 
fondo de la diapositiva vuelve a ser blanco . 

................................................................................. Instructor Otdo qaücía Ceáz[[o - 42-



......................................................................................................................... Curso efe :Powc!'Pmnt XP 

Capacitación 
Medios y su 

~ut:omatJco 

· ~sc~a de QrtSes 

B. ciar ar escala de grtSeS 

!nvertlt escala de gnses 

~rls con relleno blanco 

otelo 

~egro con re11eno en escoSa de QfiSes 

Negro ~on relleno blanco 

N~gro 

~ .• . . .. , -

l ... ,~ 
~ :;_e:.; 

~ ~ ... 

~Uo de la liapostJva ... 

Dtseño de la Ó!PQSt~Y..!I, .. 

tondo··· :....._ ____ ··----

"'" ::; ... 
Español (México) 

3. Con esta opción puedes seleccionar los colores o combinaciones para obtener 
mejores efectos en tus presentaciones. 

Insertar un encabezado y pie de página 

Antes de imprimir un trabajo, hay que considerar la posibilidad de insertar un encabezado y un pie 
de página, como por ejemplo, el nombre de la compañia o el del producto, que aparecerán en 
todas las páginas. Se puede insertar un encabezado y pie de página a las diapositivas, a las notas 
del orador y a los documentos de la audiencia, de forma rápida y sencilla con la orden 
Encabezado y pie de página del menú Ver. Esta orden también permite insertar y personalizar el 
número de diapositiva y la fecha. Si utilizas el Asistente para autocontenido para crear la 
presentación, se puede agregar esta información mientras se ejecuta el asistente. 

Insertar un encabezado y un pie de página en la presentación 

1. Selecciona la opción Encabezado y p1e de página en el menú Ver. Aparece el 
cuadro de diálogo Encabezado y pie de página con la ficha Diapositiva 
seleccionada . 
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2. Pulsa el cuadro de verificación Pie de página, y escribe Instrucción de 
empleados. En el cuadro Vista previa, un rectángulo negro muestra la posiczón de 
pie de página en las diapositivas. 

3. Pulsa la ficha Notas y documentos para distribuir. Aparece la configuración del 
encabezado y el pie de página para las Páginas de notas y documentos. Las 
cuatro casillas de verificación están seleccionadas. 
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4. Pulsa en el cuadro de texto Encabezado y escribe Capacitación de nuevos 
empleados. 

5. Pulsa en el cuadro de texto Pie de página y escribe Senado de la República. 

6. Pulsa en la casilla de verificación Fecha y hora para anular la selección de dicha 
opción. El encabezado, pie de página y número de página aparecerán en las 
Páginas de notas o Documentos que seimprzman. 

7. Pulsa el botón Aplicar a todo. La información del encabezado y el pie de página se 
aplica a las diapositivas, páginas de notas y páginas de documentos . 
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Configuración de la página 

La configuración de la página determina el tamaño y la orientación de las diapositivas, páginas de 
notas, documentos y esquemas de la página a imprimir. PowerPoint XP. Abre una presentación 
nueva con la configuración-por omisión del formato de la diapositiva: presentación en pantalla. 
orientación horizontal y número de diapositiva comenzando en 1. Las notas. documentos y 
esquemas se imprimen en orientación vertical. Se pueden modificar estas opciones en cua~uier 
momento. Si se ha utilizado el Asistente para autocontenido para preparar la presentación, se 
seleccionó un formato de diapositiva cuando se ejecutó el asistente. 

l:onhgurar página 6 El 

Aceptar 

Cancelar 

Formatos 

PowerPoint XP dispone de siete formatos de taníáño de diapositiva a seleccionar: 

Presentación en pantalla. Utiliza esta configuración cuando diseñes una diapositiva 
para presentar en pantalla. El tamaño de la diapositiva para la pantalla es más 
pequeño que el tamaño carta. 

Carta (216 x 279 mm). Utiliza esta configuración cuando imprimas una presentación 
en carta U.S.A (216 x 279 mm) 

A4 (210 x 279 mm). Utiliza esta configuración cuando imprimas en papel A4 
internacional (210 x .279 mm). 

Diapositivas de 35 mm . Utiliza esta configuración cuando diseñes una presentación 
para diapositivas de 35mm. El tamaño de diapositiva se reduce ligeramente para 
elaborar las diapositivas. 

Transparencia. Utiliza esta configuración cuando imprimas transparencias en papel 
de tamaño en carta U.S.A (216 x 279 mm). 

Pancarta. Utiliza esta configuración·-ciJando diseñes una pancarta (200 x 25 mm). 

Personalizado. Utiliza esta configuración para diseñar diapositivas con un tamaño 
especial. 
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Se puede imprimir con el tamaño de la diapositiva ajustado a cualquiera de los formatos. pero s1 
se selecciona el formato de diapositiva correcto primero. la diaposit1va se escalara de forma 
apropiada para ese medio. 

Modificar el tamaño de la diapositiva 

En este ejercicio, se va a modificar la configuración del tamaño de la diapositiva de Presentación 
en pantalla Carta. 

1. Selecciona la opción Configurar página del menú Arch1vo. Aparece el cuadro de 
diálogo Configurar página. 

2. Pulsa la flecha de lista desplegable Tamaño de diapositiva para. 

3. Selecciona la opción Carta (216 x 279 mm) 

4. Pulsa el botón Aceptar. 
El tamaño de la diapositiva cambia a carta. 

Selección de una impresora 

PowerPoint XP imprimelas presentaciones en la impresora predeterminada de Microsoft Windows 
a menos que se seleccione una diferente. La impresora predeterminada se establece en la 
Configuración de impresoras de Windows. Se puede seleccionar otra impresora en el cuadro de -
diálogo Imprimir de PowerPoint XP. 
Si pulsa el cuadro de Verificación Imprimir en archivo de la selección Impresora. las diapositivas 
se imprimirán en un archivo de presentación que se puede enviar a un Centro de· servicio 
Genigraphics 

Impresiones en PowerPoint XP 

PowerPoint XP permite imprimir una presentación de cuatro formas diferentes: se puede imprimir 
diapositivas, notas de orador, documentos para la audiencia y el esquema. 

Configuración de la impresora 

PowerPoint XP facilita la impresión de diapositivas, documentos de la audiencia y notas de orador 
con la orden Imprimir. Cuando se utiliza la orden Imprimir para imprimir las diapositivas o los 
demas documentos de la presentación PowerPoint XP detecta el tipo de impresora seleccionada 
e imprime la versión apropiada en color o en blanco y negro de las diapositivas. 

PowerPoint XP imprime las diapositivas en base a la configuración de las opciones del cuadro de 
diálogo Imprimir. En el cuadro de diálogo Imprimir, se puede seleccionar una impresora o 
seleccionar la opción para imprimir un archivo. Se establece el intervalo de impresión, que define 
las diapositivas a imprimir. Se puede seleccionar la impresión de múltiples copias de una 
presentación y si se imprime más de una copia de cada diapositiva, se puede decidir si se clasifica 
la presentación mientras de imprime . 
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Pulsando la flecha de la lista desplegable Imprimir se puede seleccionar uno de los cuatro 
siguientes tipos de salida para imprimir la presentación: 

Imprimir 6 El 

Intervalo de inpr~- '.:.-: .. '~.;-~:·:~-:--.~::··~·-· ~ ·::·~~: ~ ;· .. 

r. .ledas· • '"' :·r ~· octUol·_r,"·s_elecdón 

r~ ... chiva.· 

Co¡Íios -----, 

Número de roptOS: 

. r Pres~t~cf~r! P.~~:l-~J_Silg~d~l~;il' -:~~<.:· .. ,:. · ____ ~ ·. 3. 11 :fl 
r Diopositivos• L.J. ·-_,.;;j., •.. :. ___ -~-- . 
Escri>a k,. ~~-~¡,;¡:,~~.lc;.ie-diáP<.d1~.;;E:¡~: 1,3,5-12 @@ 

: ,. • ,>:,_,, ••• • :: ·~ ~;::, ··: 

·'.~;--~:~ . :· :~-. 

Ooc:umentos 
PáQinas de notas 

· VIsta Es uema r )A~·;;¡ tamaQo del papel 

r: Enmartor diO!lQSibvos 

. r Jrdir pá¡¡lnas de c~atios 

r Il]_onmir draDositiva~ oculté~ 

Aceptar ~epreYio 1. ~--~ 
. . 1 

• Diapositivas Imprime las diapositivas tal como aparecen en la pantalla. una por 
página. 

• Página de Notas Imprime cada diapositiva con las notas del orador en la parte 
inferior. 

• Documentos Imprime dos. tres. cuatro. seis o nueve diapositivas por página. 

• Vista Esquema Imprime el esquema de acuerdo con la configuración actual de la 
vista. Lo que se ve en la vista esquema es lo que se obtiene impreso. 

Finalmente. en la parte inferior del cuadro de diálogo Imprimir. se puede seleccionar las 
siguientes opciones de impresión para realzar en documento impreso. 

• 

• 

Escala de Grises Utilice esta opción para imprimir la presentación en una escala 
de grises. 

Blanco y Negro puros Utilice esta opción para imprimir la presentación solo en 
blanco y negro sin tonalidades de gris. 
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• Incluir animaciones Utilice esta opción para imprimir varias versiones de una 

diferente diapositiva para simular cualquier animación. 

• Ajustar al Tamaño de Papel Utilice esta opción para escalar automáticamente 
las diapositivas para ajustarlas al tamaño del papel de la impresora. 

• Enmarcar Diapositivas Utilice esta opción para agregar un marco alrededor de 
las diapositivas de la presentación cuando se imprima. 

• Imprimir Diapositivas Ocultas Utilice esta opción para imprimir todas las 
diapositivas ocultas que tiene la presentación 

Imprimir las diapositivas de una presentación 

1. Selecciona la Opción Imprimir del menú Archivo, aparece el cuadro de diálogo 
Imprimir. 

r E~ de lfJSeS .. 

r ~yne~puos~ 
r·tnók~ 

r ·A~~-Ht• • tamafio del~ 
r Etwnarcar ~as 

2. Seleccione la flecha de lisita desplegable Imprimir 
3. En la lisita desplegable Imprimir,. seleccione la opción Diapositivas, si es necesario. 
4. En el área Intervalo de Impresión, pulse el botón de la opción diapositiva actual. 
5. Pulse la casilla de verificación Escala de grises para seleccionarlo. 
6. Pulse el botón aceptar 
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Imprimir los documentos de audiencia 

Se puede imprimir los documentos de audiencia en c1nco formatos 2, 3. 4, 6 o 9 por págma 

1. Seleccione la opción Imprimir del menú Archivo. 
2. Pulse la flecha de la lista desplegable Imprimir y seleccione la opción 

documentos. 
3. Pulse la flecha de lista desplegable de «Diapositiva por página » y seleccione la 

opción 2. observe que el cuadro de verificación Enmarcar diapositivas se 
selecciona automáticamente cuando se imprimen los documentos. 

4. Pulse el botón aceptar 

_Imprimir las notas del orador-

Se pueden imprimir las notas del orador de la presentación como una imagen reducida de la 
diaposit1va en cada pág1na de notas. 

1. Seleccione la opción Imprimir del menú Archivo 
2. Pulse la flecha de la lista desplegable Imprimir y seleccione Pág1nas de notas. 
3. En el área de Intervalo de Impresión , pulse el botón de la opción Diapositivas 
4. Escriba el intervalo (1-2,5) 
5. Pulse el botón aceptar. 
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Office XP 

Joe Kraynak 

Prentice Hall 

Computación 

Elizondo Martínez Álvarez 

Publicaciones CULTURALES 

PowerPoint XP (Serie Enter Plus) 

Tiznado 

Me Graw Hill 

Microsoft Office XP . 

Bott Leonbard 

Prentice Hall 

Office para la Secretaria Moderna 

Joel S. 

Me Graw Hill 

Bibliografía 
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Índice 

Abnr una presentac10n . 
Abrir una presentación e:\.istcnte ..... 
Aiiad1r te:-..to en la '!Sta Diapositi' á. 
As1gnar proptedades a la presentactón. 
Asistente para autocontenido ... 

Bibhogrnfia. 

A 

8 

e 
Cambiar a 1u ,·ista Clasificador de dtapostt!vas y n:a\izar una vtsta previa de las d1arosni' as 
Camb1ar n la vista O¡aposJt\\ a ... 
Cambiar a una dmposLti\ a determmada en la vista utilizada anterior .. 
Cambiar el aspecw de la dmpositi,·a a escala de grist!s. . .......... . 
Cambmr el modo de' ¡sua!ización de la presentación 
Cómo cambi<lr a la '!Sta en blanco ~ negro. 
Cómo modiiicar te'\to en !a vista Normal .. 
Configuración de la pagina .. 
Configuraciones. 
Contemdo. 
CreaCIÓn de una diapositiva nueva. 
Creación de una dmpositiva nueva c introducción dc te'\to ... 
Creación de una PresenracJón .... 

De Plantilla dc d1sei'io .. 
Dd As!sh:nte para autocontenido. 
Oeshact:r y Rchacer ... 
Desplazamiento emn: póginas de notas en la' Jstn P<igma de notas 
Desplazar una dmpos1tiva en la VIsta Clasiticador d.: d1apositivas. 
Desplazarse de una dmpositiva a otra en t:l p..tnel D1aposit1Va .. 
Desplazarse en el panel Esquema. 
Desplazarse por una presentaCIÓn ... 

Ed1ción de Diapositl\as en Pow.::rPoml XP 
El pam:l de tareas de Po\\erPomt XP 
[lem(.·ntos de PO\\CrPoint XP .. 
En plant!llas generales ... 
Escrih1r d texto del titulo y dd suhtítulo en la vista l)¡apo:.\IIV<L. 

Fina\¡¿acaln dd Asistente para autoc-ontenido 
Finahzar una presentJCIÓn .. 
Formatos .. 

Guardnr una prt:scntaclón. 

D 

E 

F 

G 

................................................................. ................ Instructor Otero t;;a{icia Ceái{[o 

S . . w 
411 

• .. ~ 1 

... ~h 

111 

51 

.. ::!.' 

....J(¡ 

4 
. J 1 

3::! 
. ... 6 

.. .... 9 
.9 

. .. 19 -

35 
. .. 37 

16 
. .... 14 
. .. 14 

19 
.. 8 
. 13 

9 
30 

12 
n 

. ... ..Jfl 

15 

-51-



.. 
......................................................................................................................... Cursa de <l'mt'Ct'l'"'"t ~\:1' 

\ lmpresicmes en PO\\erPoint XP. 
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Texto en el panel Diapositiva .. 
TrabaJO con Texto en las D1aposnivas. 
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