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Curso de PowerPoint ISSSTE

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

Objetivo

El presente curso de PowerPoint tiene el objetivo de
introducir al participante en el manejo del programa para que
pueda, utilizar la herramientas que tiene y desarrollar un
proyecto multimedia, que le permita comunicar una idea , un
sistema o todo un proyecto donde se necesario expresar
ideas convincentes de manera digital utilizando una PC.

Instructor Otelo Galicia Cedillo **®Pdgina 2 de 20



reeerraereereneraraesaraeans verananaan Curso de PowerPoint ISSSTE

T L LI LI LT TR TR bewbalaaEw NS e sl Nsasa R RN PRy

Introduccion

Durante el desarrollo del curso el participante y el facilitador
(Instructor) formaran una comunidad de aprendizaje donde
compartirin un mismo objetivo que es aprender a realizar una
presentacion con el programa de PowerPoint, empezaremos con
conceptos basicos y las principales herramientas de PowerPoint,
para que el participante pueda por si solo manejar el programa, en
la medida que se avance en el curso se incluira el uso de asistente de
auto contenido, asi como las formas mas apropiadas de realizar una
presentacion de manera individual, para adecuarla a las ideas del
participante, en cada sesién el facilitador realizara una evaluacion
del curso, e incluira ejercicios extra clase, que le permitan formar los
conocimientos necesarios para alcanzar el objetivo del curso, .se
incluiran tres apartados, que son inicio de programa, manejo basico
del programa v la forma de imprimir una presentacion ( Acetatos).
Al final del curso el participante realizara una presentacion que
servira como evaluacion final.
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.........................................................................................................................

Creacion de una Presentacion

Con la herramienta Microsoft PowerPoint se pueden crear diapositivas, notas para el orador,
jocumentos de las diapositivas para la audiencia y un esquema, todo ello incluido en un Unico
archivo de presentacion. PowerPoint dispone de unos potentes asistentes que ayudan a crear y
organizar la presentacion paso a paso pero no quiere decir gue sea necesario utilizarlos.

imaginate como Subsecretario del ISSSTE, eres el responsable del desarrollo de un nuevo
programa de formacion de personal. El Secretario General del ISSSTE te ha pedido gue realices
una breve presentacion que describa el proyecto en la reunion anual de calidad humana.

En este curso aprenderas a iniciar PowerPoint, a utilizar el Asistente para autocontenido para
crear una presentacion y a modificar e insertar texto en ella. Ademas, aprenderas a modificar el
texto, a desplazarte por ia presentacién, a examinar el contenido en las diferentes vistas y a
guardar el trabajo realizado.

Inicio de PowerPoint

Una vez que hayas instalado PowerPoint y los archivos de practicas, ya esta todo preparado para
comenzar a trabajar con PowerPoint. Existen muchas maneras de iniciar PowerPoint, al igual que
ocurre con cualquier otra aplicacion. Una de ellas es utilizar el botdn Inicio de la barra de tareas.
Después de instalar PowerPoint y ejecutarla por primera vez, se visualiza el Ayudante de Office
que se muestra en la figura del margen. El Ayudante de Office responde a las preguntas, realiza
sugerencias y proparciona ayuda sobre una amplia variedad de caracteristicas de PowerPoint.

E! Ayudante de Office aparece con tres opciones. La primera para obtener informacion segun sean
nuevos © antiguos usuarios, la segunda para aprender mas acerca del Ayudante de Office y, la
ultima, para comenzar a utilizar PowerPoint,

*+ Como iniciar Microsoft PowerPoint
1. Pulsa el boton Inicio de la barra de tareas.
Aparece el menu Inicio

2. Senala la opcidn de Programas en el menu Inicio.
Aparece el menu Programas mostrando todas las aplicaciones que se encuentran
instaladas en el disco fijo de la computadora, incluyendo Microsoft PowerPoint.

Microsoft Access
@ Microsoft Excel

I3 Microsoft Outlook
K Microsoft PowerPaint
Microsoft Word
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......................................................................................................................... Curso de PowerPoint ISSSTE
3. Puisa el icono Microsoft PowerPoint para iniciar el programa.

4. Pulsa el botén de la opcién Comenzar a utilizar Microsoft PowerPoint, pulsa el botén
derecho del ratén y, a continuacién, selecciona la opcidén Ocuttar del menu contextual que
aparece.

Aparece el cuadro de diadlogo inicial de PowerPoint, que ofrece distintas opciones de comienzo
de una sesion de PowerPoint.

PowerPoint

r~Crear una nueva presentacitn usando —-———————-

E @M ™ psistente para autocontenido

E ¢ Plantila de disefio J )
L)) @ Feseactasntiencs |

Fed
E/.% " Abrr una presentacion exstente

T No volver a mostrar este cuadro de didiogo

Aceptar I Cancelar I

Descripcion del cuadro de dialogo inicial de PowerPoint

Cuando se inicia la ejecucion de PowerPoint, aparece el cuadro de dialogo inicial de PowerPoint,
que presenta cuatro opciones para comenzar una sesion de PowerPoint. Observa que puedes
pulsar sobre la casilla de verificacion situada en la parte inferior de este cuadro de dialogo para
gue éste no vuelva a mostrar.

Para comenzar una sesion de PowerPoint, selecciona una de las cuatro opciones que ofrece para
crear una presentacion nueva o abrir una existente. La siguiente tabla describe cada una de elias:

2 Asistente para autocontenido
Crea una nueva presentacién utilizando el Asistente para autocontenido, el cual sugiere el titulo de
la presentacion y alguna informacién acerca del tema a tratar. Se selecciona el estilo y tipo de la
presentacion y, a continuacién, PowerPoint proporciona un esquema basico que sirve como guia
en al organizacion de los contenidos de una presentacion profesional.

= Plantilla de diseno
Crea una nueva presentacion basada en una plantilla predisefiada, que es una presentacién con

Js colores de la dispositiva y el estilo del texto ya predefinidos. Aparece el cuadro de didlogo
Nueva presentacion, que permite seleccionar una de ias plantillas.

........................................................................................ Instructor Otelo Galicia Cedillo **Pdgina 6 de 20



......................................................................................................................... Curso de PowerPoint ISSSTE

Presentacion en blanco
“rea una presentacion en blanco. Aparece el cuadro de dialogo Nueva diapositiva que permite
seleccionar entre 24 disefos de diapositivas que ayudan a la creacion de una nueva diapositiva.

Ve d

N
% Abrir una presentacion existente
Abrir una presentacion existente. Debajo del botéon de esta opcion, aparece una lista de los
archivos que se han utilizado mas recientemente. Si el archivo que se desea abrir no aparece en
esta lista, selecciona la opcion Mas archivos y, a continuacion, el botén Aceptar. Aparece el
cuadro de dialogo Abrir.

Utilizacion del Asistente para autocontenido

Si se tiene algun problema acerca de como realizar la presentacion, permite que PowerPoint te
ayude a comenzar utilizando el Asistente para autocontenido. La creacidn de una presentacion
puede resultar mucho mas sencilla utilizando este asistente ya que te ayuda a organizar ia
presentacion. Se trata de un proceso paso a paso que te guia para organizar la informacion en ia
presentacion, incluyendo la primera diapositiva de titulo.

< Como seleccionar el Asistente para autocontenido
1. Pulsa el botdn correspondiente a la opcion Asistente para autocontenido.

PowerPoint

~Crear una nueva presentacion usandg ~——————-——-;
(B @ mstsme poamisniends :
| " plantdla de disefio

QI " Presentacién en blanco

Ve
’ % € Abrir una presentacion existente
i

™ No volver amostrar este cuadro de didlogo

Aceptar | Cancelar I

2. Pulsa el botdén Aceptar.
% Lectura de la introduccién del Asistente para autocontenido

Se abre el cuadro de dialogo Asistente para autocontenido mostrando la pantalla Iniciar. En la
parte izquierda del cuadro de didlogo, se muestra una lista de las pantallas del asistente.
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« Después de leer la introduccion, pulsa el botdn siguiente.
Aparece la segunda pantalla del Asistente para autocontenido y se modifica el color del
siguiente cuadrado correspondiente a Tipo de presentacién de manera rapida, a un
color verde que indica que es | a pantalla que se muestra en ese momento.

Aszistenle para autocontendo - [General] R ECY St o mEa e i 7 | X

Selecaone ¢f tipo de presentanon que desee mpartr

Iicie Yodos T ——
B Recomendacion de una estratega
Tipo de presentacidn ‘ General Comunicacion de malas noticias

Estilc de presentacidn Qrganzaodn Torbehno de deas

Opciones de la presentaciin - Proyectos

Yentas y mercadotecrsa
Fnalzar ;_

°  Estio Camege ’

Cancalar |

+ Seleccion de un tipo de presentacion
El asistente para autocontenido comienza solicitando que se seleccione el tipo de
presentacion. Para ayudar a identificar el tipo de presentacién de manera rapida, el Asistente
clasifica las presentaciones por categorias.

1. Pulsa el botén Proyectos

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

Asistente pala autocomenido - [Iformacidn geneoral del proyecto] S0 E RN AT

* Seleccione ef bpo de presentacdn que deses impartir

Iniciar Todos Informacon general el provecto
. Informe de progreso o estado
Tipa de presentacion General Evaluacion del proyesto

Estilo d& presantatién Qrganzacion

. Broyedos ~_

Opciones de la presentacion -
1. Ventas y mercadotecnia
Estila Carnrege
Agregar. .. Quitar i
& I conceler | <aurds | souenke > | [ Enoies |

3. Pulsa el boton Siguiente.

% Seleccion del estilo de la presentacion
Posteriormente, al Asistente para autocontenido solicita que se seleccione el medio que se va
a utilizar para impartir la presentacion.

........................................................................................ Instructor Otelo Galicia Cedillo **®Pdgina 8 de 20



......................................................................................................................... Curso de PowerPoint ISSSTE

1. Pulsa sobre la opcién Presentacion en la pantalla para seleccionar el tipo de medio que se
va a utilizar para impartir la presentacion.

2. Pulsa el botén Siguiente.

< Como introducir la informacién de la diapositiva de titulo

El Asistente para autocontenido solicita la informacion para la diapositiva del titulo, y la que se
desea que aparezca en el pie de cada una de las diapositivas. Si se produce algun error al
escribir, pulsa la tecla RETROCESO para eliminarlo y vuelvas a introducir el texto

correctamente.
1. Escribe Nuevo programa de formacién de empleo en el cuadro Titulo de la presentacion y
pulsa la tecla TAB.

2. Escribe Relaciones Publicas ISSSTE en el cuadro Pie de pagina.

3. Asegurate que las casillas de verificacion Fecha de la ultima actualizacion y Namero de
diapositiva se encuentran seleccionadas.

Azistente paia autocontenido - [Informacion general det proyecto] s AT R 7] X

Tituio de la presentacin:
INuevu programa de farmacién de emplec

Iniciar

Tipo de presentaciin

Estio e peasentacsn Elementos que desea inchur en todas Jas dapositivas;

Pre de pdgina: jReIacnnes Pidblcas Impacto
Onpciones de la presentacion

¥ Fecha de la ditvna actualizacién

Finghzar

M Nimero de diapositiva

@ Cancelar < Atrds ﬁlgmente>l Einalzar I

4. Pulsa el boton Siguiente.

% Finalizacion del Asistente para autocontenido

Si deseas realizar algun cambio en la informacién introducida, pulsa el botdn Atras. Si no se
desea maodificar Ia informacidén introducida, el Asistente para autocontenido crearas la
presentacion.

¢ Pulsa el botén Finaiizar.
Aparece la venta de presentacién de PowerPoint con el contenido proporcionando por el
Asistente para autocontenido. A la izquierda se muestra el esquema de la presentacion
y a ila derecha la diapositiva Titulo. EI nombre que aparece en la diapositiva Titulo
corresponde al nombre de registro del usuario.

Descripcion de la ventana de presentacion

La ventana de presentacion es el area donde se escribe el texto, se dibujan figuras, se crean
raficos, se modifican los colores y se insertan objetos. En la parte superior de la ventana de
sresentacion, se encuentran los mends y los botones de las tareas que se utilizan mas
cominmente en el desarrollo de una presentacion. Ademas, puedes aparecer otra fila de botones
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de herramientas en la parte izquierda y en la parte inferior de la pantalia. Todos estos botones se
organizan en barras de herramientas. En realidad, estos botones son accesos director a las
ordenes mas utilizadas de los menuds 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 presentacién. En las barras de herramientas que se muestran
en la computadora pueden aparecer botones. En la pante inferior de la ventana de presentacién
puedes encontrar los botones que permiten visualizar la presentacidén de diferentes formas.

La vista Normal es la que se muestra por omisidon y se compone de tres paneles: Esquema,
Diapositiva y Notas. En el panel de esquema aparece un icono de la diapositiva a |a izquierda del
titulo de cada una. Debajo de cada titulo aparece un parrafo de texto sangrando con vifietas. El
panel de diapositiva tal y como aparecera en la presentacion. El panel de notas es donde el orador
introduce las notas que considera necesario. Observa cdOmo tu nombre (o el nombre de usuario
con el que te has registrado), el titulo de la presentacién, el nombre de la empresa, la fecha actual
y el numero de pagina aparecen en la primera diapositiva. Se puede modificar el tamafio de los
paneles arrastrando la barra de color gris que los separa.

Como en cualquier aplicacién que se ejecute bajo entorno Windows, se puede ajustar el tamafio
de PowerPoint y de la ventana de presentacion utilizando los botones Minimizar y
Restaurar/Maximizar. Puedes cerrar PowerPoint o la ventana de presentacion con el botén cerrar.

F] gpetws Edotn :s*um Fomato Hemamertss Brosrtacin wpsne I fsdenin . i i AE£
DEHA & @ - &3 % o [F) Jimetwbonn -2 . W XE S EER iz A4 L . lesscomnedlS
! @) nuevo programa de formackin de emples — ol “EE_ :._-‘1' = . O _‘;

2 £} Metas del proyecto
» Meta mas imoortante del proyectn
» Relac one's con ot os proyacos
+ Fechas previstas para alcanzar las metas
procpales
12} pescrpotn
» Descr b el proyecn s n tetncsmos
+ Usar las diaposiives sQuentes para
comenty el estado, el cakndarn, el

presuueso, ex
+ O analisrs de La competencia
» Compatencia
- (ou2as deses NCLY UNa 0iap0SMmva por
COMmpedor)
+ Puntos fuertes
» Sus pUnins fuertes frenta a 3
compatencia
= Punios vulnerabies
= s punipe débiies con respects a la
[OMPEEncid
5} Andlsis de la compétencla (continuacidn)
+ Compemnca
» Puntps fsertes

D X

» Puntog wulner abkey
§ 3 Tecnologia
+ Mueva BCNOINgWG utlzada
* berefis
« Estanciares Que #@ han adoptado
» benefcios

r—

Erre ey
N

% i B e i § .

b ey

« Estandares que & estan omibercn '[Hag4 cic para agregar notas.
especdicaments -}
DECOBET - . -
Dty O jagdoma - N N OO@AE &../-A-==2 0§ . 4—’
6 7 8 g 10

1. Barra de Herramientas Estandar

2. Boton Maximizar

3. Boton Restaurar/Maximizar

4. Botdon de Menu Tareas Comunes -
5. Barra de Herramientas Formato

6. Flecha de Lista Desplegable mas Botones
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7. Panel Esquema
8. Barra de Estado
9. Panel de Notas
10. Panel Diapositivas

% Pantallas de sugerencias y barra de estado

Para obtener una breve descripcién de los diferentes eiementos que aparecen en las ventanas
se puede consultar una Pantalla de Sugerencias. Para visualizarlas, hay que seleccionar la
orden /Que es esto? Del menl ayuda y, a continuacion, pulsar sobre el objeto del que se
desea obtener la informacion. Aparece un cuadro amarillo que proporciona informacion acerca
del elemento seleccionado. Cuando se situa el puntero del raton sobre un botén de una barra
de herramientas (no hay que pulsar el botdn del raton) aparece una pantalla de sugerencias
que informa sobre el nombre de la herramienta. Se pueden activar y desactivar las pantallas de
sugerencias ejecutando la orden Barras de herramientas del menu Ver. Selecciona la opcion
Personalizar y desactiva el cuadro de verificacidn Mostrar sugerencias en as barras de
herramientas de la ficha Opciones.

En la barra de estado, sitla en la parte inferior de la ventana de presentacidon, aparecen
mensajes que informa acerca de lo que se esta visualizando y realizando en la ventana de
PowerPoint en la que se esta trabajando.

Como desplazarse por una presentacion

PowerPoint dispone de varias formas para desplazarse por una presentacion. 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
lesplazamiento para moverse inmediatamente a una determinada diapositiva. En los paneles
Jiapositiva y Notas se pueden pulsar los botones Diapositiva siguiente y Diapositiva anterior que
se encuentran en la parte inferior de fa barra de despiazamiento vertical. Para desplazarse
ventana a ventana, otra opcion consiste en utilizar las teclas Paginas arriba y Pagina abajo. Si se
utilizan estas teclas, las diapositivas que se muestran en el panel Diapositiva también cambian.

< Como desplazarse en ¢l panel Esquema
Para desplazarse en el panel Esquema, debes utilizar las barras de desplazamiento.

1. Pulsa varias veces la flecha de desplazamiento hacia abajo para ver el texto situado bajo la

ventana actual.
Cada vez que se pulsa la flecha de despiazamiento, PowerPoint modificara la pantalla para

mostrar una linea mas.

2. pulsa debajo del cuadro de la barra de desplazamiento vertical en el panel Esquema.
Aparece la siguiente ventana de informacién en el panel Esquema. Cuando se pulsa
encima o debajo del cuadro, PowerPoint se desplaza ventana a ventana.

3. Arrastra el cuadro hasta la parte inferior de la barra de desplazamiento (no es posible
desplazarlo fuera de Ia barra).
Aparece el final del esquema. De esta manera, se puede saltar rapidamente al principio, a
ta mitad, al final o a cualquier otro punto intermedio del esquema.
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Como desplazarse de una diapositiva a otra en el panel Diapositiva

Para desplazarse de una diapositiva a otra en el panel Diapositiva y en la vista Diapositiva, se
pueden utilizar las barras de desplazamiento o los botones Diapositiva siguiente y Diapositiva

anterior.

1.

Pulsa debajo del cuadro de la barra de desplazamiento vertical en el panel Diapositiva.
Aparece la diapositiva numero 2 en el panel Diapositiva. Observa que en el panel Esquema
también se ha producido un salto a la diapositiva niimero 2 y que el icono correspondiente a
esta diapositiva es de color gris, lo que indica que es la diapositiva actual.

Pulsa el boton Diapositiva anterior.
Aparece la diapositiva nimero 1 en el panel Diapositiva. Utiliza el boton Diapositiva
siguiente para visualizar el resto de las diapositivas de la presentacion.

Pulsa el botdn Diapositiva siguiente hasta alcanzar el final de la presentacion.
Como se puede observar, cada diapositiva contiene sugerencias sobre cdmo se podria
desarrollar y organizar la presentacion.

sin liberar el boton izquierdo del ratdon, arrastra el cuadro hasta la parte superior de la barra
de desplazamiento vertical para visualizar la diapositiva numero 3.

Aparece un cuadro en el que se indica el numero y el titulo de la diapositiva que apunta el
cuadro de desplazamiento, asi como la posicion relativa de la misma en la presentacién.

DBHdB.@:' ‘6333“‘-

« Enviar preguntas
« ugar o ombre y weiefono de contactn

__tiHaga Cle para agregar notas -

5. Libera el boton del raton.

La barra de estado modifica el mensaje Diapositiva 11 de 11 y muestra Diapositiva 3 de 11.
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Modificacion de texto en el panel Esquema

El asistente para autocontenido ayuda a comenzar una presentacion sugiriendo un posible
esquema. Puedes maodificar y eliminar el texto del esquema para que se ajuste a tus necesidades.
Cuando trabajes con el texto del esquema, observaras cémo el panel Esquema es el panel que
mas utilizaras en tu trabajo.

+» Como modificar texto en el panel Esquema

1.

Desplazate a la diapositiva numero 2 en el panel Esquema, y situa el puntero del ratén, que
se convierte en el cursor de intercalacion, a la derecha del texto Metas del Proyecto. A
continuacion, pulsa dos veces para seleccionar el texto del titulo.

PowerPoint selecciona el texto resaltandolo. Una vez seleccionado, éste se sustituye por lo
gue se escriba, independientemente de su longitud.

Escribe Resumen del Programa.
Si se ha producido un error al introducir el texto, pulsa la tecla RETROCESQ para
suprimirlo. Observa que el texto tambien se modifica en el panel Diapositiva.

Situa el cursor de intercalacion, que se convierte en una flecha de cuatro puntas, sobre la
vifieta que se encuentra junto al texto Meta mas importante del proyecto en ia diapositiva
numero 2 y pulsa sobre ella para seleccionar el texto.

Escribe Objetivos de tu proyecto.

Pulsa la vifieta situada junto al texto Relaciones con otros proyectos y escribe Sesiones de
formacioén.

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

. Pulsa la tecla Suprimir,
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Coémo modificar las ultimas acciones ejecutadas
Pulsa e! botdn correspondiente a la orden Deshacer en la barra de herramientas Estandar
para anular la Gltima accién.

Pulsa la flecha situada junto at botdn Deshacer en la barra de herramientas Estandar.
Aparece la lista desplegable de la orden Deshacer.

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

Pulsa el botén Rehacer de la barra de herramientas Estandar.
Pulsa la flecha de la lista desplegable que aparece junto al botdn Rehacer en la barra de

herramientas Estandar. A continuacion, pulsa sobre el primer elemento de la lista, Borrar,
para rehacer los cambios que acabas de realizar.

Como modificar y aiadir 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, unicamente, con una diapositiva al mismo tiempo.

< Como modificar el texto en el panel Diapositiva

1.

2.

Pulsa el botdn Diapositiva siguiente para visualizar ia diapositiva numero 3.

Situa el puntero del raton, que se convierte en el cursor de intercaiacion, sobre el texto del
titulo de la diapositiva nimero 3 y putsa el boton izquierdo para Seleccionar el cuadro de
titulo.

El texto aparece rodeado por un rectangulo de lineas grises inclinadas denominado cuadro
de seleccion. El cursor de intercalacion aparece situado sobre el texto parpadeando. El
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cuadro de selecmon indica a PowerPoint el objeto de la diapositiva que se desea modificar.
Un objeto que contenga texto en la diapositiva se denomina Objeto de texto. Una
diapositiva tipica contiene un titulo, denominado Texto titulo, y unos puntos principales
debajo del titulo denominados Parrafos o Vifietas.

Pulsa dos veces sobre el texto del titulo, Descripcidn, para seleccionarlo.

Escribe Desarrolio de la sesion de formacion.

Situa el puntero del ratéon, que se convierte en el cursor de intercalacion, sobre una de las
vifietas de texto y puisa el botén izquierdo del raton.

Arrastra el ratdn para seleccionar el texto de la primera vifieta Describir el proyecto...
Escribe Organizacién del desarrollo del contenido.

Situa el puntero del ratdn sobre la siguiente vifieta cuyo texto es Usar las diapositivas
siguiente..., que cambia una flecha de cuatro puntas, y pulsa el botéon izquierdo del raton

para seleccionar el texto de la vifieta.

Escribe Oradores para el video.

Coémo anadir texto en la vista Diapositiva
Para afiadir mas vifetas al objeto de texto principal de la diapositiva, situa el puntero de insercion
al final de una linea de texto y pulsa la tecla INTRO. A continuacién, anade otra linea de texto.

1.

Pulsa la tecla INTRO para crear una nueva vifieta.

Automaticamente, aparece una nueva virieta en el esquema, que aparece en negro hasta
que se anada texto.

Escribe El programa estara acabado en dos semanas.

Pulsa fuera del cuadro de seleccidn para anular la seleccion del objeto de texto.
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Descripcion de las vistas de PowerPoint

PowerPoint dispone de seis modos de visualizacion o visas 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 tamafio hasta ocupar toda la ventana de presentacién. La vista
Esquema es igual al panel Esquema de la vista Normal, sélo que aumenta su tamarnio,
disminuyendo los paneles Diapositiva y Notas. La vista Clasificador de diapositivas permite
organizar el orden y el estado de las diapositivas de la presentacion. La vista Pagina de notas
difiere ligeramente del panel Notas, ya que, en ambos, se pueden anadir notas del orador, pero si
se desean afadir graficos como notas solo se puede utilizar la vista Pagina de notas. La vista
Presentacion electronica. Esta vista presenta las diapositivas como la vista Diapositiva, pero
utilizando toda ia pantalla. Se puede cambiar de una vista a otra utilizando los botones de
visualizacion situados en la parte inferior de la ventana de presentacion.

Como cambiar el modo de visualizacion de la presentacion

Los botones de visualizacion situados en la parte inferior de la ventana de presentacion permiten
cambiar de vista de presentacion. Estas oOrdenes de visualizacion también se encuentran
disponibles en el menu Ver, excepto las érdenes Vista Diapositiva y vista Esquema. No existe
ningun botén para la vista Pagina de notas por la que debes utilizar la opcion correspondiente en e
ment Ver. Las modificaciones de texto que se realicen en una de las vistas aparecen en el resto
de vistas.

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

o Pulsa el boton Vista diapositiva.
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La vista Dispositiva es exactamente igual que el panel Diapositiva de |a vista Normal solo que
ocupa toda la ventan de presentacion. 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 presentaciéon es utilizar la vista Clasificador de diapositivas. Este modo
permite realizar una vista previa de toda la presentaciéon como si las diapositivas se estuvieran
viendo en un album de diapositivas fotograficas. En este modo, al igual que en el modo Esquema,
es facil reorganizar las diapositivas de la presentacion. Para volver rapidamente a la vista en la
que se estaba trabajando antes de cambiar a la vista Clasificador de diapositivas, solo hay que
puisar dos veces sobre la diapositiva en miniatura en la que se esta trabajando.

*
0.0

Coémo cambiar a la vista Clasificador de diapositivas y realizar una vista previa de las
diapositivas

. Pulsa el botdn Vista clasificador de diapositivas.

Aparecen en la pantalla todas las diapositivas en miniatura y la diapositiva con la que se
estuviera trabajando (la Unica que contiene el puntero de intercalacidn) se muestra rodeada
de un cuadro negro que indica que es la diapositiva seleccionada en ese instante. Para
visualizar todas las diapositivas de la presentacion en esta vista, puede desplazarse entre
las diapositivas.

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

de la presentacion.

Arrastra el cuadro de la barra de desplazamiento vertical hasta la parte superior de la
misma.

Aparecen las diapositivas del principio de la presentacion.

Cuando se modifica el formato de las diapositivas en la vista Clasificador de diapositivas,
puede ocurrir gue no se vean con claridad los titulos de las mismas, PowerPoint permite
suprimir el formato de la diapositiva para poder ver los titulos de la misma.

Mientras mantienes pulsada la tecla ALT, pulsa sobre una diapositiva.
Se deja de observar el formato de la diapositiva y el titulo aparece con claridad. Cuando se
libera el ratdn, vuelve a visualizar el formato de |a diapositiva.

Cémo cambiar a una diapositiva determinada en la vista utilizada anterior

Intenta regresa a la vista Diapositiva.

e Pulsa dos veces sobre la diapositiva numero 1.
Ei modo de presentacion cambia a la vista Diapositiva y se muestra la numero 1.

Como guardar una presentacion

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

........................................................................................ Instructor Otelo Galicia Cedillo **®Pdgina 17 de 20



............................................................................................................... Curso de PowerPoint ISSSTE

La primera vez que se guarda una nueva presentacion aparece el cuadro de dialogo Guardar
como cuando se selecciona la orden Guardar. Una vez que se le ha dado nombre a la
presentacion, para guardar los cambios que se han efectuado en ella, pulsa el botén Guardar de la
~arra de herramientas Estandar o selecciona la opcion Guardar del mena Archivo. En otras
salabras, las nuevas versiones se escriben sobre las originales. Si se desea almacenar las
versiones original y nueva, hay que utilizar la orden Guardar como del menud Archivo para guardar
la nueva version con un nuevo nombre.

Como guardar una presentacion

1.

..........

Pulsa el boton Guardar de la barra de herramientas Estandar.

PowerPoint visualiza el cuadro de didlogo 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 presentacion.

Escribe Pres 01 Informe Formacion Empleo ISSSTE o el nombre que tu quieras en el
cuadro de texto como Nombre de archivo.
La palabra Pres del nombre de archivo es una abreviatura de la palabra Presentacion.

Confirma que se ha seleccionado la unidad de disco fijo de la computadora (C:) en el
cuadro Guardar en. ’

Pulsa dos veces sobre |la carpeta de tu eleccidn de la lista de archivos y carpetas y, a
continuacion, pulsa dos veces sobre la carpeta

Pulsa el botdn Guardar de la barra de herramientas Estandar, o bien, pulsa la tecla INTRO
para guardar la presentacion.

El nombre de la presentacion que aparecia en a barra de titulo cambia de Presentacion 1 a
el nombre que tu elegiste.
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Objetivo

El presente curso de PowerPoint, tiene el objetivo
de introducir al participante en el manejo del
programa de PowerPoint para  utilizar las
herramientas que tiene y desarrollar un proyecto
que le permita comunicar una idea, informacion
importante, un nuevo sistema de administracion o
todo un proyecto donde es necesario expresar
ideas convincentes de manera facil he impactante,
utilizando las herramientas digitales que provee
una PC.
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introduccion

. Durante el desarrollo del curso el participante y el facilitador,
(Instructor) formaran una comunidad de aprendizaje, donde
compartiran el mismo objetivo, que es aprender a realizar
una presentacion con el programa de PowerPoint.
Empezaremos con conceptos basicos y las principales
herramientas de PowerPoint, para que el participante pueda
por si solo manejar e! programa, en la medida que se avance
en el curso se incluira el uso de asistente de auto contenido,
asi como las formas mas apropiadas de realizar una
presentacion de manera individual, para adecuarla a las ideas
del participante, en cada sesién el facilitador realizara una
evaluacion del curso, e incluira ejercicios extra clase, que le
permitan formar los conocimientos necesarios, para alcanzar
el objetivo del curso, se incluiran tres apartados, que son
inicio de programa, manejo basico del programa y la forma
de imprimir una presentacion. Al final del curso el
participante realizara una presentacidn que servira como
evaluacién final.
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Creacién de una Presentacion

—on la herramienta Microsoft PowerPoint se pueden crear diapositivas, notas para el orador,
documentos de las diapositivas para la audiencia y un esguema, todo ello incluido en un Unico
archivo de presentacidén. PowerPoint dispone de unos potentes asistentes que ayudan a crear y
organizar la presentacion paso a paso pero no quiere decir que sea necesario utilizarlos tu puedes
usar tu propia creatividad, solo necesitas conocer su funcionamiento y herramientas.

Imaginate como Subsecretario del ISSSTE, eres el responsable del desarrollo de un nuevo
programa de formacion de personal. El Secretario General del ISSSTE te ha pedido que realices
una breve presentacion que describa el proyecto en la reunion anual de calidad humana. ; Cémo
hacerio? Simple, utiliza PowerPoint

En este curso aprenderas a iniciar PowerPoint, a utilizar el Asistente para autocontenido para
crear una presentacion y a modificar e insertar texto en ella. Ademas, aprenderas a modificar el
texto, a desplazarte por la presentacion, a examinar el contenido en las diferentes vistas y a
guardar el trabajo realizado.

Inicio de PowerPoint

Una vez que hayas instalado PowerPoint ya esta todo preparado para comenzar a trabajar con
PowerPoint. Existen muchas maneras de iniciar PowerPoint, al igual que ocurre con cualquier otra
aplicacion. Una de ellas es utilizar el botdn Inicio de la barra de tareas. Después de instalar

‘'owerPoint y ejecutarla por primera vez, se visualiza el Ayudante de Office que se muestra en la
igura del margen. El Ayudante de Office responde a las preguntas, realiza sugerencias y
proporciona ayuda sobre una amplia variedad de caracteristicas de PowerPoint.

N . D~
;-‘ » N

g A 3

§

El Ayudante de Office aparece con tres opciones. La primera para obtener informacion segun sean
nuevos o antiguos usuarios, la segunda para aprender mas acerca del Ayudante de Office v, la
ultima, para comenzar a utilizar PowerPoint.

Iniciar Microsoft PowerPoint

1. Pulsa el boton Inicio de la barra de tareas.
Aparece el menu Inicio

2. Sefala la opcion de Programas en el menu Inicio.

Aparece el menu Programas mostrando todas las aplicaciones que se encuentran
instaladas en el disco fijo de la computadora, incluyendo Microsoft PowerPoint.
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3. Pulsa el icono Microsoft PowerPoint para iniciar el programa.

4. Pulsa el botdn de la opcidn Comenzar a utilizar Microsoft PowerPoint, pulsa el
boton derecho del ratén y, a continuacion, selecciona la opcion Ocultar, del menu

contextual que aparece.

Aparece el cuadro de didlogo inicial de PowerPoint, ‘que ofrece distintas opciones de comienzo
de una sesion de PowerPoint.

PoweiPaint KiE3|

e T I
v Crear manmaqesutacnnm =

. S LR D e e LT
" psistente para autocontenids - - ¢

Jas archeeis,,) Lt
DiFecesylota Fuegos

N8 2desiRadss

Nikecssifouer

iR sdes\Caneennainies o Hubs

[T Mo volver 2 mostrar este cuadro de didlogo

i N:eptarl Cantefc'r—l'

Cuadro de dialogo inicial de PowerPoint

Cuando se inicia la ejecuciaon de PowerPoint, aparece el cuadro de didlogo inicial de PowerPoint,

que presenta cuatro opciones para comenzar una sesion de PowerPoint. Observa que puedes
_pulsar sobre la casilla de verificacion situada en la parte inferior de este cuadro de dialogo para

que este no vuelva a mostrar,

Para comenzar una sesion de PowerPoint, selecciona una de las cuatro opciones que ofrece para

crear una presentaciéon nueva o abrir una existente. La siguiente tabla describe cada una de ellas:

o

Asistente para autocontenido
Srea una nueva presentacién utilizando el Asistente para autocontenido, el cual sugiere el titulo de
la presentacién y alguna informacion acerca del tema a tratar. Se selecciona el estilo y tipo de la
Instructor Otelo Galicia Cedillo **®dgina 6 de 6
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presentacion y, a continuacion, PowerPoint proporciona un esquema basico gue sirve como guia
<n al organizacion de los contenidos de una presentacién profesional.

Plantilla de diseno
Crea una nueva presentacion basada en una plantilia predisefiada, que es una presentacién con
los colores de la dispositiva y el estilo del texto ya predefinidos. Aparece el cuadro de dialogo
Nueva presentacion, que permite seleccionar una de las plantillas.

Presentacion en blanco
Crea una presentacion en blanco. Aparece el cuadro de diadlogo Nueva diapositiva que permite
seleccionar entre 24 diserios de diapositivas que ayudan a la creacién de una nueva diapositiva.

% Abrir una presentacion existente

Abrir una presentacion existente. Debajo de! botén de esta opcion, aparece una lista de los
archivos que se han utilizado mas recientemente. Si el archivo que se desea abrir no aparece en
esta lista, selecciona la opcion Mas archivos y, a continuacién, el botén Aceptar. Aparece el
cuadro de dialogo Abrir.

Asistente para autocontenido
5t se tiene algun problema acerca de coémo realizar la presentacion, permite que PowerPoint te-
ayude a comenzar utilizando el Asistente para autocontenido. La creacién de una presentacion
puede resultar mucho mas sencilla utilizando este asistente ya que te ayuda a organizar la
presentacion. Se trata de un proceso paso a paso que te guia para organizar la informacion en la
presentacion, incluyendo la primera diapositiva de titulo.

Seleccionar el Asistente para autocontenido

1. Pulsa el botdn cerrespondiente a la opcién Asistente para autocontenido.
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2. Pulsa el botén Aceptar.
Asistente para autocontenido

Se abre el cuadro de dialogo Asistente para autocontenido mostrando la pantalla Iniciar. En la
parte izquierda del cuadro de dialogo, se muestra una lista de las pantallas del asistente.

* Después de leer la introduccion, pulsa el botén siguiente.
Aparece la segunda pantalla del Asistente para autocontenido y se modifica el
color del siguiente cuadrado correspondiente a Tipo de presentacion de
manera rapida, a un color verde que indica que es | a pantalla que se muestra
en ese momento.

Asistente para autocontenido - {General]
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Seleccion de un tipo de presentacion

Ei asistente para autocontenido comienza solicitando que se seleccione el tipo de
presentacion. Para ayudar a identificar el tipo de presentacion de manera rapida, el Asistente
clasifica las presentaciones por categorias.

1. Pulsa el botén Proyectos

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

Aszistente para aulocontenido - [informacion genetal det proyecio]
Se:omwd&uamu‘mw‘ W poe ot
N AL : - -

Iniciar L bl i f’
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Intormanon ener il del orovecta

. 2 |Informe de progreso o estado

Tipo de presentanon aluaoon del proyecte
i

Estdo de presertacidn

-

3. Pulsa el boton Siguiente.
Seleccion del estilo de la presentacion

Posteriormente, al Asistente para autocontenido solicita que se seleccione el medio que se va
a utilizar para impartir la presentacién.

1. Pulsa sobre la opcién Presentacion en ia pantalla para seleccionar el tipo de medio
que se va a utilizar para impartir la presentacion.

2. Pulsa el botdn Siguiente.

Introducir la informacion de la diapositiva de titulo

El Asistente para autocontenido solicita la informaciéon para la diapositiva del titulo, y la
que se desea que aparezca en el pie de cada una de las diapositivas. Si se produce
algun error al escribir, pulsa la tecla RETROCESO para eliminarlo y vuelvas a
introducir el texto correctamente.

Ejemplo

1. Escribe Nuevo programa de formacién de empieo en el cuadro Titulo de la
presentacion y puisa la tecla TAB.

2. Escribe Relaciones Publicas ISSSTE en el cuadro Pie de pagina.
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3. Asegurate que las casillas de verificacion Fecha de la dltima actualizacion y
Numero de diapositiva se encuentran seleccionadas.

Asistente pata aytocontenido - [Intounacion gencral del pioyecto]
RSN L T e

Tholo e ia presantaciba 1 »77 -0 e

. IN.:vu programa de formacon de empleo

Iruciar
f Tipo de presentacion

=3 Estilo de presentacion

Cpaones de |3 presertacion

Finakear

| ot | <o | sodens> | [ Enaer ]

e R el 1t Ay kb e S W L aeaTe T4
4. Pulsa el boton Siguiente.

Finalizacion del Asistente para autocontenido

Si deseas realizar algin cambio en la informacién introducida, pulsa el boton Atras. Si
no se desea maodificar la informacién introducida, el Asistente para autocontenido
crearas la presentacion,

o Pulsa el botén Finalizar.
Aparece la venta de presentacion de PowerPoint con el contenido
proporcionando por el Asistente para autocontenido. A la izquierda se muestra
el esquema de la presentacion y a la derecha la diapositiva Titulo. El nombre
que aparece en la diapositiva Titulo corresponde al nombre de registro del
usuario.

Ventana de presentacion

La ventana de presentacion es el area donde se escribe el texto, se dibujan figuras, se crean
graficos, se maodifican los colores y se insertan objetos. En la parte superior de la ventana de
presentacion, se encuentran los menus y los botones de las tareas que se utilizan mas
comunmente en el desarrollo de una presentacion. Ademas, puede aparecer otra fila de botones
de herramientas en la parte izquierda y en la parte inferior de ia pantalla. Todos estos botones se
organizan en barras de herramientas. En realidad, estos botones son accesos director a las
ordenes mas utilizadas de los menus 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 presentacion. En las barras de herramientas que se muestran
en la computadora pueden aparecer botones. En la parte inferior de la ventana de presentacion
puedes encontrar los botones que permiten visualizar la presentacion de diferentes formas.

La vista Normal es la que se muestra por omisién y s& compone de tres paneies: Esquema,
Diapositiva y Notas. En el panel de esquema aparece un icono de la diapositiva a la izquierda del
itulo de cada una. Debajo de cada titulo aparece un parrafo de texto sangrando con vifietas. El
vanel de diapositiva tal y como aparecera en la presentacion. El panel de notas es donde el orador
ntroduce las notas que considera necesario. Observa como tu nombre (o el nombre de usuario
con el que te has registrado), el titulo de la presentacién, el nombre de la empresa, la fecha actual
........................................................................................ Instructor Otelo Galicia Cedillo **®Pdgina 10 de 10
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y el nimero de pagina aparecen en la primera diapositiva. Se puede modificar el tamafo de los
paneles arrastrando la barra de color gris que los separa.

Somo en cualquier aplicacién que se ejecute bajo entorno Windows, se puede ajustar el tamafo
de PowerPoint y de la ventana de presentacion utilizando los botones Minimizar y
Restaurar/Maximizar. Puedes cerrar PowerPoint o la ventana de presentacion con el boton cerrar.
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1. Barra de Herramientas Estandar

2. Botdn Maximizar

3. Boton Restaurar/Maximizar

4. Boton de Menu Tareas Comunes

5. Barra de Herramientas Formato

6. Flecha de Lista Desplegable mas Botones
7. Panel Esquema

8. Barra de Estado

9. Panel de Notas

10.Panel Diapositivas

Pantallas de sugerencias y barra de estado

Para obtener una breve descripciéon 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 continuacion, pulsar sobre el objeto del que se desea obtener
la informacion. Aparece un cuadro amarillo que proporciona informacion acerca del elemento
seleccionado. Cuando se sitia el puntero del ratdn sobre un botén de una barra de herramientas
(no hay que pulsar el botén del ratén) aparece una pantalla de sugerencias que informa sobre el
nombre de la herramienta. Se pueden activar y desactivar las pantallas de sugerencias ejecutando
a orden Barras de herramientas del mend Ver. Selecciona la opcion Personalizar y desactiva el
cuadro de verificacidbn Mostrar sugerencias en las barras de herramientas de la ficha Opciones.
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e et er et Curso de PowerPoint ISSSTE

En la barra de estado, situa en la parte inferior de la ventana de presentacidn, aparecen mensajes
~ue informa acerca de lo que se esta visualizando y realizando en la ventana de PowerPoint en la

‘ue se esta trabajando.
Desplazarse por una presentacion

PowerPoint dispone de varias formas para desplazarse por una presentacién. 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 ios paneles
Diapositiva y Notas se pueden pulsar los botones Diapositiva siguiente y Diapositiva anterior que
se encuentran en la parte inferior de la barra de desplazamiento vertical. Para desplazarse
ventana a ventana, otra opcion consiste en utilizar las teclas Paginas arriba y Pagina abajo. Si se
utilizan estas teclas, las diapositivas gue 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.
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1. Flecha de desplazamiento hacia arriba

2. Cuadro de desplazamiento

3. Barra de desplazamiento vertical

4. Flecha de desplazamiento hacia la izquierda
5. Barra de desplazamiento horizontal

6. Flecha de desplazamiento hacia la derecha
7. Flecha de desplazamiento hacia abajo

1. Pulsa varias veces la flecha de desplazamiento hacia abajo para ver el texto

situado bajo la ventana actual.
Cada vez que se pulsa la flecha de desplazamiento, PowerPoint modificara la

pantalla para mostrar una linea mas.

2. Pulsa debajo del cuadro de la barra de desplazamiento vertical en el panel

Esquema.
Aparece ia siguiente ventana de informacion en el panel Esquema. Cuando se
pulsa encima o debajo del cuadro, PowerPoint se desplaza ventana a ventana.

3. Arrastra el cuadro hasta la parte inferior de la barra de desplazamiento (no es
posible desplazario fuera de la barra).
Aparece el final del esquema. De esta manera, se puede saltar rapidamente al
principio, a la mitad, al final 0 a cuaiquier otro punto intermedio del esquema.

Desplazarse de una diapositiva a otra en el panel Diapositiva

Para desplazarse de una diapbsitiva a otra en el panel Diapositiva y en la vista Diapositiva, se

-
pueden utilizar las barras de desplazamiento o ios botones Diapositiva siguiente EL y Diapositiva
2 -
anterior &

1. Puisa debajo del cuadro de la barra de desplazamiento vertical en el panel
Diapositiva.
Aparece la diapositiva numero 2 en el pane! Diapositiva. Observa que en el panel
Esquema también se ha producido un salto a la diapositiva nimero 2 y que el
icono correspondiente a esta diapositiva es de color gris, fo que indica que es ia
diapositiva actual.

2. Pulsa efboton B * Diapositiva anterior,
Aparece la diapositiva numero 1 en el panel Diapositiva. Utiliza el boton Diapositiva
siguiente para visualizar el resto de las diapositivas de la presentacion.

B 4
3. Pulsa el botén gl Diapositiva siguiente hasta alcanzar el final de la
presentacién.
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Como se puede observar, cada diapositiva contiene sugerencias sobre como se
podria desarrollar y organizar la presentacion.

4. Sin liberar el boton izquierdo del raton, arrastra el cuadro hasta la parte superior de
la barra de desplazamiento vertical para visualizar la diapositiva numero 3.
Aparece un cuadro en el que se indica el numero y el titulo de la diapositiva que
apunta el cuadro de desplazamiento, asi como la posicion refativa de la misma en
la presentacion.
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5. Libera el botdn del raton.
La barra de estado modifica el mensaje Diapositiva 11 de 11 y muestra Diapositiva
3 de 11.

Modificacion de texto en el panel Esquema

El asistente para autocontenido ayuda a comenzar una presentacion sugiriendo un posibie
esquema. Puedes modificar y eliminar el texto del esquema para que se ajuste a tus necesidades.
Cuando trabajes con el texto del esquema, observaras cdmo el panel Esquema es el panel que
mas utilizaras en tu trabajo.

Modificar texto en el panel Esquema

1. Desplazate a la diapositiva numero 2 en el panel Esquema, y situa el puntero del
raton, que se convierte en el cursor de intercalacién (), a la derecha del texto
Metas del Proyecto. A continuacion, pulsa dos veces para seleccionar el texto del
titulo.
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PowerPoint selecciona el texto resaltandolo. 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
suprimirlo. Observa que el texto también se modifica en el panei Diapositiva.

- . N . S
3. Sitha el cursor de intercalacion ( O ), que se convierte en una fiecha de cuatro & >
puntas, sobre la vifieta que se encuentra junto al texto Meta mas importante del
proyecto en la diapositiva nimero 2 y puisa sobre ella para seleccionar el texto.

4. Escribe Objetivos de tu proyecto.

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

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

7. Pulsa la tecia Suprimir.
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Modificar las Gltimas acciones ejecutadas

Una herramienta muy comoda de PowerPoint es la orden Deshacer il gue se encuentra en la
barra de herramientas Estandar o en el menu Edicion, la cual permite deshacer hasta las Ultimas
20 acciones que se hayan realizado. Por ejemplo si en este instante se ejecutara la orden
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-1 0 seleccionar |la orden Rehacer del mend Edicién para anular la

“Cu
pulsar el boton Rehacer L.
ceion.

Se deben deshacer y rehacer las acciones en el mismo orden en el que han sido ejecutadas, es
decir, no se puede deshacer la accidn ejecutada cuatro pasos antes sin deshacer primero las tres
acciones posteriores. Para deshacer un determinado numero de acciones al mismo tlempo se

puede utilizar el menu desplegable del boton Deshacer.
Deshacer y Rehacer

Puisa el boton correspondiente a la orden Deshacer . en la barra de herramientas Estandar
para anular la Ullima accién. '

1. Pulsa la flecha situada junto al boton Deshacer 21" en la barra de herramientas
Estandar. Aparece la lista desplegable de la orden Deshacer.

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

autocontenido.

3. Pulsa el boton Rehacer <" i de Ia barra de herramientas Estandar.

eu |
4. Pulsa la flecha de la lista desplegable que aparece junto al botén Rehacer il

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

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, unicamente, con una diapositiva al mismo tiempo.

Modificar el texto en el panel Diapositiva
1. Pulsa el boton Diapositiva siguiente para visualizar la diapositiva numero 3.

2. Situa el puntero del raton, que se convierte en el cursor de intercalacion, sobre el
8] A o

texto del titulo de la diapositiva nomerc 2 vy pulsa el botdén izguierds para
Seleccionar el cuadro de titulo.

Instructor Otelo Galicia Cedillo **®Pdgina 16 de 16
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Cuadro de seleccidon
Texto de titulo
Texto de parrafo

idi e

El texto aparece rodeado por un rectangulo de lineas grises inclinadas denominado
cuadro de seleccion. El cursor de intercalacion aparece situado sobre el texto
parpadeando. El cuadro de seleccidon indica a PowerPoint el objeto de la
diapositiva que se desea modificar. Un objeto que contenga texto en la diapositiva
se denomina Objeto de texto. Una diapositiva tipica contiene un titulo, denominado
Texto titulo, y unos puntos principales debajo de! titulo denominados Parrafes o
Vifetas.

3. Pulsa dos veces sobre el texto del titulo, Descripcion, para seleccionarlo.
4. Escribe Desarrollo de la sesion de formacion.

5. Sitha el puntero del raton, que se convierte en el cursor de intercalacion, sobre una
de las vifietas de texto y pulsa el botdon izquierdo del raton.

6. Arrastra el ratdn para seleccionar el texto de la primera vifieta Describir el
proyecto...

7. Escribe Organizacion del desarrollo del contenido.
8. Situa el puntero del raton sobre la siguiente vifieta cuyo texto es Usar las
diapositivas siguiente..., que cambia una flecha de cuatro puntas, y pulsa el boton

izquierdo del raton para seleccionar el texto de la vifeta.

. 8. Escribe Oradores para el video.
........................................................................................ Instructor Otelo Gaficia Cediflo **®dgina 17 de 17
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Afadir texto en la vista Diapositiva

Para afadir mas vifietas al objeto de texto principal de la diapositiva, sitia el puntero de insercién
al fina! de una linea de texto y pulsa ia tecla INTRO. A continuacién, afade otra linea de texto.

1. Pulsa la tecla INTRO para crear una nueva vifieta. Automaticamente, aparece una
nueva vifieta en el esquema, que aparece en negro hasta que se afada texto.

2. Escribe El programa estara acabado en dos semanas.

3. Pulsa fuera del cuadro de seleccién para anular la seleccion del objeto de texto.

18] rchora £l o erta - etk panawtis Breearmoin WEN T TORARTIN T it e h b F et ol R s A
P pneidaygr v T S e e
A R R e R Rt - A L]

2

I

2 D) Resumen del Programa
« Dbletvoa de Impact " .

- Sesones 08 formacon .

1 ) Desarvolo de la sesion de formacion i
+ Organead on oel aesarmolin et conmn o

+ Oraoores para el video -

13 Andalisrs de la competenca I
« CampeErcad i

« (OUZAE 025€€ IO una dapositva por -
competor ) - %_

+ Puntos fuermes i - LA03 - . del. devs ey O

« sus puntos fuertes frene a

competencia
+ Puntos vunerables
» 5U5 pUNDS debiles con respects & a
COmPEtencla
5 (53 Andbsis de la competencia (contiracsin)
* Compamnca ’ .
» Puntos fuernes 5
« Puntos vunerabes B2
£[Z) Yecnologia }
« hueva Beneig.a uticaos H
+ pereficos iR R ORMACID
« Estandares Que Se nan anootaos
+ berencos
« ESLandares Oue 5€ e5ian omitenas
espeCicamente
« perdidas ¥ benaficos
0S4 Defina 08 acronimos
" (2) Equipo ¥ recursos {47
+ ESLahiECer SLPOSCIONES DA d DS FeCLrses
SONAG0S 3 BSTE DrOVECD

Haga Che para agregar notas -—

=i

- or S
BEEET B

Las vistas de PowerPoint

PowerPoint dispone de seis modos de visualizacién o visas 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 tamafio hasta ocupar toda la ventana de presentacion. La vista
Esquema es igua! al panel Esquema de la vista Normal, sblo que aumenta su tamafio,
disminuyendo los paneles Diapositiva y Notas. La vista Clasificador de diapositivas permite
organizar el orden y el estado de las diapositivas de la presentacion. La vista Pagina de notas
difiere ligeramente del panel Notas, ya gue, en ambos, se pueden afiadir notas del orador, pero si
se desean afadir graficos como notas sélo se puede utilizar la vista Pagina de notas. La vista
Presentacion electrénica. 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
/isualizacién situados en la parte inferior de la ventana de presentacion.
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Vista Clasificador Vista Pasinas de Notas

Cambiar el modo de visualizacion de la presentacion

Los botones de visualizacion situados en la parte inferior de la ventana de presentacion permiten
cambiar de vista de presentacion. Estas ordenes de visualizacion también se encuentran

=
disponibles en el menu Ver, excepto las érdenes Vista Diapositiva E] y vista Esquema === No

existe ningun botén para la vista Pagina de notas por la que debes utlizar la opcién

correspondiente en e menu 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.
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La vista Dispositiva es exactamente igual que el pane! Diapositiva de la vista Normal sélo que
ocupa toda la ventan de presentacidn. 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 presentacion es utilizar la vista Clasificador de diapositivas. Este modo
permite realizar una vista previa de toda la presentacion como si las diapositivas se estuvieran
viendo en un album de diapositivas fotograficas. En este modo, al igual que en el modo Esquema,
es facil reorganizar ias diapositivas de la presentacion. Para volver rapidamente a la vista en la
que se estaba trabajando antes de cambiar a la vista Clasificador de diapositivas, solo hay que
pulsar dos veces sobre la diapositiva en miniatura en la que se esta trabajando.

Cambiar a la vista Clasificador de diapositivas y realizar una vista previa de las
diapositivas
f=la
1. Pulsa el boton ‘P8 Vista clasificador de diapositivas.
Aparecen en la pantalla todas las diapositivas en miniatura y la diapositiva con la
que se estuviera trabajando (la Unica que contiene el puntero de intercalacion) se
muestra rodeada de un cuadro negro que indica que es la diapositiva seleccionada
en ese instante. Para visualizar todas las diapositivas de la presentacion 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 presentacion.

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

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

Cambiar a una diapositiva determinada en la vista utilizada anterior
intenta regresa a la vista Diapositiva.

o Pulsa dos veces sobre la diapositiva numero 1. Ei modo de presentacion
cambia a la vista Diapositiva y se muestra la numero 1.

Guardar una presentacion

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

La primera vez que se guarda una nueva presentacion aparece el cuadro de didlogo Guardar
como cuando se selecciona la orden Guardar. Una vez que se le ha dado nombre a la
presentacion, para guardar los cambios que se han efectuado en ella, pulsa el botén Guardar de la
arra de herramientas Estandar o selecciona la opcion Guardar del ment Archivo. En otras
-alabras, las nuevas versiones se escriben sobre las originales. Si se desea almacenar las
‘ersiones original y nueva, hay que utilizar la orden Guardar como del menu Archivo para guardar
la nueva version con un nuevo nombre.
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Guardar una presentacion

1. Pulsa el boton . Guardar de la barra de herramientas Estandar. PowerPoint
visualiza el cuadro de didlogo Guardar como. El texto que se encuentra en el
cuadro situado junto a la etigueta Nombre de archivo aparece seleccionado, para
que puedas escribir el nombre de la presentacion.
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2. Escribe por ejemplo Pres 01 Informe Formacion Empleo ISSSTE o el nombre que
tu quieras en el cuadro de texto como Nombre de archivo.
La palabra Pres del nombre de archivo es una abreviatura de la palabra

Presentacion.

3. Confirma que se ha seleccionado la unidad de disco fijo de la computadora (C:) en
el cuadro Guardar en.

4. Pulsa dos veces sobre la carpeta de tu eleccion de la lista de archivos y carpetas
y, a continuacion, pulsa dos veces sobre la carpeta

5. Pulsa el boton Guardar de la barra de herramientas Estandar, o bien, puisa la tecla

INTRO para guardar la presentacion.
El nombre de la presentacion que aparecia en a barra de titulo cambia de

Presentacion 1 al nombre que tu elegiste.
Propiedades de la presentacion

En el cuadro de didlogo Propiedades de presentacion, se puede introducir informacion acerca de
la presentacion, que te ayuda a encontrar un archivo si te olvidaste del nombre o la ubicacion. Se
utilizan las propiedades de la presentacion para buscarla por sus contenidos, por una palabra

ave o por una fecha.
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Asignar propiedades a la presentacién

1. Pulsa sobre la opcion Propiedades del menu de Archivos. Aparece el cuadro de
dialogo Propiedades de presentacion que muestra un resumen de la informacion.
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 Categoria. A continuacion, pulsa la tecla TAB.

3. Escribe Sesiones de formacion en el cuadro de texto Palabras clave. Se pueden
utilizar las otras fichas que aparecen en el cuadro de dialogo Propiedades de
presentacién para consultar otro tipo de informacién acerca de la presentacion.

4. Puisa el boton Aceptar.

Finalizar

1 Pulsa la opcion Salir del menu Archivo, o pulsa el botén Cerrar 5_1 de la barra de
titulo de! programa.

2. Si aparece un cuadro de dialogo preguntando si se desean guardar los cambios
realizados en la presentacion, pulsa el botén Si o No segun prefieras.

Trabajo con una Presentacion

Para trabajar en forma eficiente con Microsoft PowerPoint, necesitas familiarizarte con las
caracteristicas principales del producto.

Despues de la creacion rapida y sencilla de una presentacién del informe de progreso para el
programa de formacion de empleo de Relaciones Publicas ISSSTE, y decides utilizar PowerPoint
para desarrollar el contenido del programa. El siguiente paso es iniciar una nueva presentacion y
desarrollar tu proyecto.

Inicio de una presentacién utilizando una plantilla de disefio

Ademas de iniciar una presentacion con texto de ejemplo desde el Asistente para autocontenido,
también puedes iniciar una nueva presentacion sin que PowerPoint agregue ningun texto. Se
puede seleccionar un disefic preformateado o en blanco. Para iniciar una nueva presentacion,
utihza la orden Nuevo del menud Archivo. Se pueden seleccionar diferentes autodisefios para cada
diapositiva para crear un aspecto de disefio especifico, como una diapositiva con un grafico. Para
ver mas autodisefios, puedes desplazarte hacia abajo en la lista. Para elegir un autodiserio, debes
seleccionarlo en la iista de autodisefios. E! nombre del autodisefio seleccionado aparece a la
derecha de la linea.

Inicio de una nueva presentacién con un disefio de la presentacién

1. Si saliste de PowerPoint, reinicia PowerPoint este momento.
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2 Sj acabas de iniciar PowerPoint, selecciona la opcion Plantilla de disefio del cuadro
de dialogo inicial de PowerPoint y, a continuacion, pulsa el botén Aceptar. Si
PowerPoint ya estaba en ejecucién, selecciona la opcién Nuevo del menu Archivo.

3 Selecciona la ficha Plantillas de disefio. Esta ficha contiene una lista de disefios de
presentaciones.
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4. Selecciona el icono Dias de sol o el que quieras. Aparece una muestra de la
diapositiva en el cuadro Vista previa.
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5. Pulsa el boton Aceptar.
Aparece el cuadro de didlogo Nueva diapositiva.

........................................................................................ Instructor Otelo Galicia Cediflo **®Pdgina 24 de 24



Curso de PowerPoint ISSSTE
KHE

-------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

Lo v

Lowl i

g3 [ TE e

v o s ato oo o s

8. Pulsa el botén Aceptar para utilizar el autodisefio por omisién Diapositiva de titulo.
Aparece |la diapositiva de titulo en la ventana de la presentacién.

Introducir texto en el panel de diapositivas

Para agregar texto a una presentacion, puedes introducir texto en el Panel de diapositivas o de
esquema de la vista Normal o en la vistas Diapositiva 0 Esquema. El panel de diapositivas de la
nueva ventana de presentacion incluye dos cuadros de texto llamados Marcadores de Posicion de
texto. El cuadro superior es un marcador de posicion para el texto del titulo e |la diapositiva. El
cuadro inferior es un marcador de posicion para el texto del subtitulo de la diapositiva. Después de
introducir texto en un marcador de posicion, este se convierte en un Objeto de texto.

Escribir el texto del titulo y del subtitulo en la vista Diapositiva

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

1. En el panel de diapositiva, pulsa sobre el marcador de posicion de texto Has clic
para agregar titulo. El marcador de posicién se enmarca en un cuadro de
seleccion, indicando que el marcador de posicion esta preparado para introducir o
modificar el texto. El texto del marcador de posicion desaparece y aparece un
punto de insercion parpadeante.

2. Escribe Capacitacion de Nuevos Pacientes
Observa que el texto aparece en el Panel de esquema al mismo tiempo

3. Pulsa sobre el marcador de posicidn de texto Has clic para agregar subtitulo Se
anula la seleccion dei objeto titulo y se selecciona el objeto subtitulo.

4. Escribe tU nombre y pulsa INTRO.

5. Escribe Relaciones Publicas ISSSTE
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Creacion de una diapositiva nueva

Se puede crear una dispositiva nueva en la presentacion utilizando el botén Nueva diapositiva de
la barra de herramientas Estandar o la orden Nueva diapositiva del menu Insertar o la orden
Nueva diapositiva del boton de menu Tareas comunes.

Creacién de una diapositiva nueva

1. Pulsa sobre el boton Nueva diapositiva de la barra de herramientas Estandar.
Aparece el cuadro de dialogo Nueva diapositiva

2. Pulsa el boton Aceptar para utilizar el autodisefo por omisidn Lista con vifietas. Se
agrega una nueva diapositiva vacia después de Ia diapositiva actual en el Panel de
diapositivas y se crea un nuevg icono de diapositiva en el Panel de esquema. La
barra de estado muestra Diapositiva 2 de 2.

Introducir texto en una diapositiva nueva

Si comienzas a escribir en una diapositiva vacia sin tener seleccionado un marcador de posicion,
PowerPoint introduce el texto en el objeto de titulo.

e 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 diapositivas. PowerPoint permite trabajar directamente en los Paneles de
diapositivas o de esquema, asi como en las vistas Diapositiva y Esquema,
para introducir las ideas. Ahora cambiaras a la vista Esquema para
completar esta diapositiva.

PSSRSOV UOUTSYOTT Instructor Otelo Galicia Cediflo **®Pdgina 26 de 26



Curso de PowerPoint ISSSTE

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

Trabajo con Texto en las Diapositivas
introducir texto en el Panel de Esquema

El Panel de esquema muestra el texto de la presentacion en formato de esquema de la misma
forma que si lo hubieras escrito en Microsoft Word 2000. En el Panel de esquema, sin embargo,
aparece un icono de diapositiva a la izquierda del titulo de cada diapositiva. Para introducir texto
en e Panel de esquema, se situa el punto de insercion donde se desea colocar el texto y se
comienza a escribir. El texto del cuerpo situado por debajo del titulo aparece sangrado un nivel.

Introducir el texto de un parrafo

En esta seccidén, cambiara el nivel de sangrado del texto de un péarrafo y escribiras el texto del
parrafo para completar la diapositiva(diapositiva 2). Si cometes algun error mientras escribes,
pulsa la tecla RETROCESO para borrarlo y, a continuacion, escribe el texto correcto.

1. Sitha el cursor, que cambia al cursor de intercalacion, a la derecha del titulo de la
diapositiva 2 en el Panel de esquema y pulsa el boton izguierdo del ratén. Aparece
un punto de insercion parpadeante.

2. Pulsa la tecla INTRO. PowerPoint inserta una diapositiva nueva y se agrega un
nuevo icono de diapositiva en el Panel de esquema con el punto de insercion
parpadeante junto a él. Para agregar el texto de un parrafo a la diapositiva 2 en
lugar de iniciar una diapositiva nueva, necesitaras cambiar el nivel de esquema del
titulo de ta diapositiva a una vireta.

3. Puisa la tecla TAB. Pulsando ia 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 pequena vifeta gris en la diapositiva 2 del Panel de esquema.

4. Escribe Desarrollo de una lista de contactos y pulsa la tecla INTRO. Se afade una
vifieta nueva con el mismo nivel de sangrado. Observa que una vez pulsa la tecla
INTRO después de escribir el texto de la vifieta, la vifieta se pone de color negro.
Observa ademas que el texto salta automaticamente a la siguiente linea en el
Panel de esquema sin que tengas que pulsar la tecia INTRO.

5 Escribe Planifica llamadas telefénicas periédicas o posibles clientes y pulsa la tecla
INTRO.

6. Escribe Evalua la estrategia regularmente.

Creacion de una diapositiva nueva e introduccion de texto

.+ Con _el punto de insercion situado tras la palabra regularmente, crea una diapositiva nueva desde
In nivel de esquema sangrado utilizando un botdn de la barra de herramientas y una orden de
2clado.

1. Pulsa la tecia INTRO
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2. En |la barra de herramientas Esquema, pulsa el botdn Aumentar nivel. Se crea una
diapositiva nueva con el punto de insercion a la derecha del icono de diapositiva. A
continuacion, escribirds el texto del titulo y del parrafo.

3. Escribe Capacitacion del primer cliente y pulsa la tecla INTRO

4. Pulsa la tecla TAB. Se crea un nuevo nivel de sangrado par la diapositiva 3. Ahora,
utilizando ese nivel de sangrado, introduce tres puntos de vifieta bajo la diapositiva
3 para compiletar la diapositiva.

5. Escribe Sea creativo y pulsa la tecla INTRO

6 Escribe Sea positivo y pulsa la tecia INTRO

7. Escribe Sea tenaz
A continuacién, crearas una diapositiva nueva utilizando una orden de teclado.

8. Mantén pulsada la tecla CTRL y pulsa la tecla INTRO

9. Escribe Resumen, pulsa la tecla INTRO y, a continuacion, puisa la tecla TAB. Se
crea un nuevo nivel de sangrado para la diapositiva 4.

10. Escribe Disefie un plan de acuerdo a su temperamento y pulsa la tecla INTRO
11.Escribe Intenta evitar que |las llamadas sean frias y pulsa la tecla INTRO
12.Escribe Manténgase informado de las teclas industriales de los clientes

Como modificar texto en la vista Normal

Una vez creadas las diapositivas e introduciendo el texto, puedes modificar el texto de la
presentacion. Puedes insertar texto nuevo en cualquier lugar de los Paneles de esquema y de
diapositivas. Si deseas modificar texto, primero tendrds que seleccionario. Puedes seleccionar
caracteres individuales, frases, el texto de un parrafo o el texto de titulo en los Paneles de
esquema o de diapositivas. La seleccion de texto en PowerPoint funciona de la misma forma que
en Microsoft Word 2000.

Una vez seleccionado el texto, puedes reemplazario o reorganizarlo. Puedes organizar el texto de
titulo y de un parrafo en los Paneles de esquema y de diapositivas. Ademas, en el Panel de
esquema, puedes reorganizar el texto entre diapositivas o reorganizar un grupo de diapositivas.

insercion de texto nuevo
1. En el Panel de esquema, sitia el cursor de intercalacion tras la palabra
regularmente de la diapositiva 2 y pulsa el boton izquierdo del raton.. Esto sitta el

punto de insercién parpadeante donde se va a comenzar la escritura.

2. Pulsa la Barra Espaciadora y escribe "y realice los ajustes necesarios”.
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Seleccion y reemplazamiento de texto

1. En el Panel de esquema, situa el cursor de intercalacion sobre cualquier punto de
la palabra tenaz del tercer punto de la vifieta de la diapositiva 3.

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

3. Escribe “persistente”. La nueva palabra reemplaza e! texto en los Paneles de
esquema y de diapositivas.

Seleccion y reorganizacion del texto

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

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

2. Pulsa la vifieta para seleccionar la linea completa.

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

4. Suelta el boton del ratén. La linea completa asciende un nivel.
Introducir texto en el Panel de notas

En el Panel de notas, puedes crear notas del orador para la presentacion que aparecen en
paginas de notas independientes. Cada diapositiva de la presentacién tiene una pagina de notas
asociada. Para introducir notas del orador en el Panel de notas, pulsa sobre el Panel de notas y
comienza a escribir. La introduccion y modificacion de texto en el Panel de notas funciona de la
misma forma que en los Paneles de diapositivas y de esquema. También puedes introducir las
notas del orador en la vista Pagina de notas seleccionando la opcidn Pagina de notas del meni
Ver.

introducir texto en el Panel de notas

1. Pulsa sobre el Panel de notas de la diapositiva 3 E! texto del marcador de posicion
de notas desaparece y aparece un punto de insercién parpadeante.

2. Escribe la frase de abajo, pero no pulses la tecla INTRO. Si cometes un error,
pulsa la tecla RETROCESO para eliminarlo y escribe el texto correcto.
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Vista Pagina de notas

i deseas leer todas las notas del orador, lo mas sencilio seria cambiar a la Vista Pagina de notas,
en la que puedes desplazar entre paginas de notas de la misma forma que en ia vista Diapositiva.

Desplazamiento entre paginas de notas en la vista Pagina de notas

1.

7.

Selecciona la opcidén Pagina de notas del mend Ver. En la mayoria de las pantallas
aparece la vista Pagina de notas al 33 por 100 para visualizar la pagina completa.
El tamafio de la vista podria ser distinto en funciéon del tamano del monitor.

En la barra de herramientas Estandar, pulsa la flecha de lista desplegable de Mas
botones, si fuera necesario, y, a continuacion, pulsa la flecha de lista desplegable
de Zoom y selecciona el 75%. El tamafio de la vista aumenta hasta el 75 por 100

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

Pulsa sobre el marcador de posicidn de notas para seleccionario. El cuadro de
seleccion rodea el area que contiene el texto de notas.

Escribe Las ventas realizadas permitirdn una sesion de preguntas y respuestas
inmediatamente después de estar presentada.

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

Pulsa el boton Vista Normal.

Incorporar dispositivas de otras presentaciones

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

Insercion de diapositivas en la presentacion

1.

-

Selecciona la opcion Diapositivas de archivos en el menu insertar.
Aparece el cuadro de didlogo Buscador de diapositivas.

Selecciona la ficha Buscar presentacién y, a continuacion, pulsa el botdn
Examinar.. Aparece el cuadro de dialoge Examinar.

En el cuadro Buscar en, asegurate de que se encuentra seleccionado el disco fijo.
En la lista de nombres de archivos y carpetas, pulsa dos veces sobre la carpeta de

Mis Documentos y, a continuacion pulsa dos veces sobre la carpeta Pres 01
tnforme Formacion Empleo ISSSTE.
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5. En la lista de nombres de archivo selecciona el archivo llamado Pres 01 Informe
Formacion Empleos ISSSTE y, a continuacién, pulsa el botén Abrir.
Vuelve a aparecer el cuadro de didlogo Buscador de diapositivas.

6. Pulsa el boton Mostrar, si es necesario.

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

8. Pulsa el botén Insertar. PowerPoint inserta las diapositivas en la presentacién tras
la diapositiva actual.

9. Pulsa el botdn Cerrar. La ultima diapositiva insertada aparece en el Panel de
diapositivas.

Reorganizacion de las diapositivas en la vista Clasificador de diapositivas

Después de copiar diapositivas de otra presentacion a la actual, seguramente habra que organizar
las diapositivas en el orden en gue comuniguen el mensaje de forma mas eficiente. Esto es
preferible hacerio 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 mas diapositivas de
una posicion a otra.

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

2. Selecciona la diapositiva

3. Arrastra la diapositiva al espacio vacio a la derecha de la diapositiva 7

4. Observa que el puntero del raton se convierte en un puntero de insercién cuando
se comienza a arrastrar. Cuando se libera el botdn del raton, la diapositiva 4 se
desplaza a su nueva posicion y las otras diapositivas de la presentacion se vuelven
a situar y a numerar de manera automatica.

5. Arrastra el cuadro de desplazamiento hacia la parte superior de la barra de
desplazamiento vertical y pulsa sobre la diapositiva actualmente numerada con el
numero 4 (Objetivos del dia)

6. Arrastra |la diapositiva 4 entre las diapositivas 1y 2.

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

vista Normal.
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Mostrar las diapositivas en el modo Presentacion con diapositivas

\hora que has guardado ia presentacién, se revisaran la precision y la secuencia de las
diapositivas. Las diapositivas se pueden revisar de forma sencilla en el modo Presentacion con
diapositivas. El modo Presentacién con diapositivas visualiza ias diapositivas utilizando la pantalla

completa.
Utilizacidon del modo Presentacion con diapositivas
1. Asegurate de que aparece la diapositiva 1 en el Panei de diapositivas.

2. Pulsa el botén Presentacién con diapositivas. PowerPoint visualiza  la primera
diapositiva de la presentacion.

3. Pulsa el boton izquierdo del ratén para avanzar a la siguiente diapositiva.

4. Pulsa una vez por diapositiva para avanzar a través de la presentacion.
Después de la Ultima diapositiva de la presentacion, PowerPoint vuelve a la vista

actuai.
Personalizacion de PowerPoint

Hasta ahora has aprendido a abrir una presentacidn, a insertar y reorganizar texto, a copiar y
oegar diapositivas entre presentaciones y a reorganizar diapositivas en la vista Clasificador de
liapositivas. Puedes personalizar ciertas caracteristicas de PowerPoint utilizando el cuadro de
didlogo Opciones. Por ejemplo, puedes abrir archivos usados recientemente accediendo a ellos
desde el menu Archive. Con la orden Opciones, puedes cambiar el niumero de archivos utilizados
recientemente que aparecen en el menu Archivo.

Modificacion de las opciones de PowerPoint

1. Selecciona la opcion Opciones del menu Herramientas y, a continuacion,
selecciona la ficha General. Aparece el cuadro de didlogo Opciones con la ficha
General abierta.

2. Pulsa dos veces la flecha hacia arriba de la lista Archivos usados recientemente
hasta que alcances los 6 elementos.

3. Pulsa el botén Aceptar.

4. Selecciona el menu Archivo para ver la lista expandida de archivos usados
recientemente y, a continuacion, pulsa la tecta ESC para cerrar el menu.
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Imprimir una Presentacion

PowerPoint ofrece una gran flexibilidad para imprimir tanto las diapositivas de una presentacion
como varios suplementos adicionales. Por ejemplo, se puede realizar una vista previa en blanco y
negro de la presentacion para ver como apareceran las diapositivas en color al imprimirlas,
insertar encabezados y pies de pagina e imprimir las diapositivas, las notas del orador, los
documentos de la audiencia y los esquemas de la presentacion. Se puede personaiizar facilmente
el proceso de impresién seleccionado el tamano del papel, la orientacion de la pagina, el intervalo
de impresion y el tipo de impresora para satisfacer las necesidades.

Como Subsecretario del ISSSTE, necesita desarrollar presentaciones para un nuevo programa de
instruccién de empleados, en los ejercicios anteriores, se cred una presentacion para la primera
sesién de instruccidn, y ahora se desea abrir e imprimir la presentacion y las paginas de notas del
orador complementarias.

Ahora, aprenderas a abrir una presentacion existente, a realizar una vista previa en blanco y negro
de las diapositivas, a insertar un encabezado y un pie de pagina, modificar el tamafio de una
diapositiva, a seleccionar una impresora y a imprimir diapositivas, notas del orador y documentos
de la audiencia.

Abrir una presentacion existente

Se puede abrir una presentacion existente, creada por uno mismo o un colaborador, y trabajar con
ella de la misma forma que se haria con una presentacion nueva. Para abrir una presentacién
existente, primero se debe identificar |a presentacion y su ubicacion. Esto se realiza utilizando la
orden Abrir del menu Archivo.

Abrir una presentacion

1. Si se ha cerrado PowerPoint al finalizar la uUltima leccion, reinicia PowerPoint
ahora.

2. Si acabas de iniciar PowerPoint, pulsa el boton de opcidn Abrir una presentacién
existente en el cuadro de dialogo iniciai de PowerPoint, puisa Mas archivos en el
cuadro de lista y, a continuacion, pulsa el botén Aceptar.. Si ya estaba ejecutado
PowerPoint, pulsa el botdn Abrir en la barra de herramientas Estandar o selecciona
la opcidn Abrir del menu Archivo.
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3. En e cuadro Buscar en, asegurate de que estas 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 archive de presentacion, pero conoces algun contenido
de la presentacion, puedes buscar la presentacién que contenga esas palabras.

5. Puisa el botdn Herramientas en e cuadro de dialogo Abrir y, a continuacién, pulsa
Buscar en el menu desplegable. Se abre el cuadro de didlogo Buscar

6. Pulsa la flecha de lista desplegable del cuadro Propiedad y, a continuacion, puisa
Contenido. El cuadro Condicion cambia automaticamente a incluye palabras. Las
opciones del cuadro Condicién cambian dependiendo de la seleccidén en el cuadro
Propiedad.

7. Pulsa el cuadro de texto Valor y escribe Captacion,

8. Pulsa el botdon Agregar a la lista para afnadir su criterio a la lista de la parte superior
del cuadro de dialogo

8 Pulsa el cuadro d verificacion Buscar en subcarpetas para seleccionarlo.

10.Puisa el boton Buscar ahora. Se cierra el cuadro de dialogo Buscar y PowerPoint
busca en las presentaciones de ia carpeta actual. Cuando se completa la
busqueda, las presentaciones en las que se encuentra el criterio de blisqueda se
visualizan en la lista de nombres de archivos y carpetas del cuadro de didlogo
Abrir.

11.En la lista de nombres de archivos, pulsa
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12.Pulsa el botdn Abrir.
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Vista previa en blanco y negro de las diapositivas

Si se va a imprimir una presentacion en color en una impresora en blanco y negro, necesitas
asegurarte que sera legible en papel. Por ejemplo un texto rojo oscuro sobre un fondo sombreado
destaca bien en color, pero cuando se ve en bianco y negro o en tonalidades de grises, el texto
podria 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 como apareceran cuando se impriman en una
impresora bianco y negro o de tonalidades de grises.

Como cambiar a la vista en blanco y negro

1. En la barra de herramientas Estandar, pulsa la flecha de lista desplegable Mas
botones y, a continuacion, pulsa el botén Vista previa en escala de grises. La
diapositiva cambia de color a blanco y negro.

2. En el menu Ver, selecciona la opcién Diapositiva en miniatura. Aparece una
ventana con la diapositiva en miniatura que muestra la diapositiva en color. La
ventana de la diapositiva en miniatura muestra la diapositiva en la vista de color
opuesta, facilitando la comparacidn de la apariencia de la diapositiva en color y en
blanco y negro.

3. Pulsa el boton Diapositiva siguiente. Aparece la siguiente diapositiva, también en
blanco y negro, y la diapositiva en miniatura a color.

4. Pulsa el boton 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.
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6. Puisa el botdn Vista previa en escala de grises de la barra de herramientas

Estandar.
La diapositiva vuelve a aparecer en color y la ventana de la diapositiva en
miniatura se cierra. La siguiente vez que se muestren las diapositivas en blanco y

negro, la diapositiva en miniatura se abrira automaticamente.

Cambiar el aspecto de la diapositiva a blanco y negro

1. Pulsa el boton Vista previa en escala de grises, puisa con el botén derecho sobre
un area en blanco de la diapositiva 1 y, a continuacién, sefiala la opcién Blanco y
negro. Aparece un menu de acceso directo con la opcion Blanco seleccionada.

2 Selecciona la opcion Escala de grises en el menu de acceso directo.
El fondo de la diapositiva cambia de blanco a gris.

3. Pulsa de nuevo el botdn derecho sobre un area en blanco de [a diapositiva, sefiala
la opcion Blanco y negro y, a continuacion, selecciona Blanco. El fondo de ia
diapositiva vuelve a ser blanco.

4. En la barra de herramientas Estandar, pulsa el botdn Vista previa en escala de
grises.

Insertar un encabezado y pie de pagina

Antes de imprimir un trabajo, hay que considerar la posibilidad de insertar un encabezado y un pie
de pagina, como por ejemplo, el nombre de |la compania o el del producto, que apareceran en
todas las paginas. Se puede insertar un encabezado y pie de pagina a la s diapositivas, a las
notas del orador y a los documentos de la audiencia, de forma rapida y sencilla con la orden
Encabezado y pie de pagina del menu Ver. Esta orden también permite insertar y personalizar el
numero de diapositiva y la fecha. Si utilizas el Asistente para autocontenido para crear la
presentacidon, se puede agregar esta informacion mientras se ejecuta el asistente.

insertar un encabezado y un pie de pagina en la presentacion

1. Selecciona la opcidén Encabezado y pie de pagina en el menu Ver. Aparece el
cuadro de dialogo Encabezado y pie de pagina con la ficha Diapositiva
seleccionada. '

2. Pulsa el cuadro de verificacion Pie de pagina y, tras Relaciones Publicas ISSSTE,

escribe Instruccion de empleados. En el cuadro Vista previa, un rectangulo negro
muestra la posicion de pie de pagina en las diapositivas.
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3. Pulsa la ficha Notas y documentos para distribuir. Aparece la configuracion del
encabezado y el pie de pagina para las Paginas de notas y documentos. Las
cuatro casillas de verificacion estan seleccionadas.

4. Pulsa en el cuadro de texto Encabezado y escribe Capacitacion de nuevos.
5. Pulsa en el cuadro de texto Pie de pagina y escribe RP ISSSTE.

6. Pulsa en la casilla de verificacion Fecha y hora para anular la seleccion de dicha
opcion. El encabezado, p!e de pagina y numero de pagina apareceran en las
Paginas de notas o Documentos que se impriman.

7. Pulsa el botdn Aplicar a todo. La informacion del encabezado y el pie de pagina se
aplica a las diapositivas, paginas de notas y paginas de documentos.

Configuracion de la pagina

La configuracion de la pagina determina el tamario y la orientacion de las diapositivas, paginas de
notas, documentos y esquemas de la pagina a imprimir. PowerPoint abre una presentaciéon nueva
con la configuracién por omisién del formato de la diapositiva: presentacién en pantalla,
orientacion horizontal y ndmero de diapositiva comenzando en 1. Las notas, documentos y
esquemas se imprimen en orientacion vertical. Se pueden modificar estas opciones en cualquier
momento. Si se ha utilizado el Asistente para autocontenido para preparar la presentacion, se
selecciond un formato de diapositiva cuando se ejecutd el asistente.
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PowerPoint dispone de siete formatos de tamafio de diapositiva a seleccionar:

Presentacion en pantalla. Utiliza esta configuracion cuando disefes una diapositiva
para presentar en pantalla. El tamafio de la diapositiva para la pantalla es mas
pegueno que el tamaro carta.

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

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

Diapositivas de 35 mm . Utiliza esta configuracion cuando disefies una presentacion
para diapositivas de 35mm. El tamafo de diapositiva se reduce ligeramente para
elaborar las diapositivas.

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

Pancarta. Utiliza esta configuracion cuando disefies una pancarta (200 x 25 mm).

Personalizado. Utiliza esta configuracidon para disefiar diapositivas con un tamafio
especial.

e puede imprimir con el tamano de la diapositiva ajustado a cualquiera de los formatos, pero si
se selecciona el formato de diapositiva correcto primero, |la diapositiva se escalard de forma
apropiada para ese medio.

Modificar el tamafio de la diapositiva

En este ejercicio, se va a modificar la configuracion del tamafio de la diapositiva de Presentacion
en pantalla Carta.

1. Selecciona la opcién Configurar pagina del mentd Archivo. Aparece el cuadro de
didlogo Configurar pagina.

2. Pulsa la flecha de lista desplegable Tamano de diapositiva para.
3. Selecciona la opcion Carta (216 x 279 mm)

4. Pulsa el botén Aceptar.
El tamario de la diapositiva cambia a carta.

Seleccién de una impresora

PowerPoint imprime las presentaciones en la impresora predeterminada de Microsoft Windows a
1enos que se seleccione una diferente. La impresora predeterminada se estabiece en la
Cpnf:guramon de impresoras de Windows. Se puede seleccionar otra impresora en el cuadro de
dialogo Imprimir de PowerPoint.
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Si pulsa el cuadro de Verificacion tmprimir en archivo de la seleccion Impresora, la diapositivas se
imprimiran en un archivo de presentacion que se puede enviar a un Centro de servicio

ienigraphics

Impresiones en PowerPoint

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

Configuracion de la impresora

PowerPoint facilita la impresion 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 presentacion PowerPoint detecta el tipo de impresora seleccionada e imprime
la version apropiada en color ¢ en blanco y negro de ias diapositivas.

PowerPoint imprime las diapositivas en base a la configuracién de las opciones del cuadro de
didlogo Imprimir. En el cuadro de didlogo Imprimir, se puede selecctonar una impresora o
seleccionar la opcion para imprimir un archivo. Se establece el intervalo de impresion, que define
tas diapositivas a imprimir. Se puede seleccionar la impresion de muitiples copias de una
presentacion y si se imprime mas de una copia de cada diapositiva, se puede decidir si se clasifica
la presentacion mientras de imprime .-

Puisando la flecha de la lista desplegable imprimir se puede seleccionar uno de los cuatro
siguientes tipos de salida para imprimir la presentacion.

* Diapositivas Imprime las diapositivas tal comoc aparecen en la pantalla, una por
pagina.

* Pagina de Notas Imprime cada diapositiva con las notas del orador en la parte
inferior,

* Documentos Imprime Dos, Tres, cuatro, seis o nueve diapositivas por pagina.

* Vista Esquema Imprime el esquema de acuerdo con la configuracién 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 dialogo Imprimir, se puede seleccionar las
siguientes opciones de impresion para realzar en documento impreso.

* Escala de Grises Utilice esta opcién para imprimir la presentacion en-una escala
de grises.

* Blanco y Negro puros Utilice esta opcion para imprimir la presentacién solo en
blanco y negro sin tonalidades de gris.
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» Incluir animaciones Utilice esta opcion para imprimir varias versiones de una
diferente diapositiva para simular cualquier animacion.

W

» Ajustar al Tamafio de Papel Utilice esta opcion para escalar automaticamente
las diapositivas para ajustarlas al tamafio del papel de la impresora.

» Enmarcar Diapositivas Utitice esta opcién para agregar un marco alrededor de
las diapositivas de la presentacién cundo se imprima.

» Imprimir Diapositivas Ocultas Utilice esta opcion para imprimir todas las
diapositivas ocultas que tiene la presentacion

Imprimir las diapositivas de una presentacion

1. Selecciona la Opcion imprimir del menu Archivo, aparece el cuadro de dialogo

Imprimir.
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Seleccione la flecha de lisita desplegable Imprimir

En la lisita desplegable Imprimir, seieccione la opcion Diapositivas, si es necesario.
En el area Intervalo de Impresién, pulse el boton de la opcidn diapositiva actual.
Pulse la casilta de verificacion Escala de grises para seleccionarlo.

Puise el botdn aceptar

R ol

Imprimir los documentos de audiencia

Se puede imprimir los documentos de audiencia en cinco formatos 2, 3, 4, 6 0 9 por pagina
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1. Seleccione la opcién Imprimir del menu Archivo.
2. Puise la flecha de la lista desplegable Imprimir y seleccione la opcién

documentos.

3. Pulse la flecha de lista desplegable de <<Diapositiva por pagina >> y seieccione la
opcidn 2. observe que el cuadro de verificacion Enmarcar diapositivas se
selecciona automaticamente cuando se imprimen los documentos.

4. Pulse el boton aceptar
Imprimir las notas del orador

Se pueden imprimir las notas del orador de la presentacion como una imagen reducida de ja
diapositiva en cada pagina de notas. : '

Seleccione la opcién Imprimir del menu Archivo

Pulse {a flecha de la lista desplegable Imprimir y seleccione Paginas de notas.
En el area de Intervalo de Impresion , pulse el botén de la opcion Diapositivas.
Escriba el intervalo (1-2,5)

Pulse el boton aceptar.

RN
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