EDICION DE PRESENTACIONES CON POWERPOINT

1.- ;/Qué es POWERPOINT?

Microsoft Office PowerPoint es una aplicacion que permite la creacién de
presentaciones gréficas, al estilo de diapositivas que pueden combinar texto, diagramas,
imagenes, videos, musica y efectos especiales diversos.

2.- Pantalla de PowerPoint

Al arrancar PowerPoint aparece una pantalla inicial que nos permite elegir entre varias plantillas.
Algunas plantillas van agrupadas por categorias y pueden ser descargadas desde Internet.

En cada tipo de plantilla podemos elegir opciones de color o de tema.

Al elegir una plantilla aparece la pantalla inicial:

» En la parte superior esta la barra del titulo, en la que aparece el nombre del documento sobre el
que estamos trabajando. Cuando arrancamos PowerPoint sin abrir ningin documento, por defecto
nos abre una presentacién en blanco y le asigna el nombre inicial Presentacion 1. Cuando guardemos
el documento le cambiaremos el nombre.

Barra de herramientas de Barra de titulos Banda de opciones
acceso rapido
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Barra de estado

» La barra de herramientas de acceso rapido: contiene iconos para g -0 B
ejecutar de forma inmediata algunos de los comandos mas habituales,
como Guardar, Deshacer, Iniciar Presentacion

Se puede personalizar, es decir, podemos decidir qué iconos deben aparecer y cuales no en esta
barra, Para afiadir o quitar iconos, pincharemos la flecha de la derecha.

» La banda de opciones permite ejecutar todos los comandos de PowerPoint. Esta formada por 9
pestafias: Archivo, Inicio, Insertar, Disefio, Transiciones, Animaciones, Presentacion con
diapositivas, Revisar, Vistay Formato.
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Archivo: incluye las opciones de: nuevo, abrir, guardar, imprimir, etc.
Inicio: contiene las operaciones de diapositivas, fuente, parrafo, dibujo y edicion.
Insertar: contiene las operaciones de insertar, tablas, ilustraciones, vinculos, texto y clip
multimedia.
Disefio: contiene las operaciones necesarias para configurar nuestra pagina.
Transiciones: permite elegir el paso de unas diapositivas a otras.
Animaciones: permite elegir efectos dentro de una diapositiva.
Presentacion con diapositivas: ejecuta la presentacion
Revisar: permite revisar la ortografia y otras propiedades. Permite también grabar
Vista: contiene las diferentes formas de ver el documento, el zoom y opciones de ver
ventanas y reglas.
Las vistas y el zoom aparecen también en la parte inferior derecha.

» La parte central de la ventana es donde visualizamos y creamos las diapositivas que formaran la
presentacion.

Una diapositiva no es mas que una de las muchas pantallas que forman parte de una presentacion,
es como una pagina de un libro.

» Labarralateral izquierda contiene la barra de diapositivas y la barra de esquemas.

» Los botones de vista nos permiten elegir entre la posicion de vista hormal,
vista general de todas las diapositivas o0 la posibilidad de ejecutar la

La barra de diapositivas ofrece una vista en miniatura de cada diapositiva mostrada en la
pantalla central. Al trabajar con varias diapositivas, se puede visualizar asi de forma rapida
cada una mediante el acceso lateral. También se pueden agregar o quitar elementos de esta
barra o desplazarlo para intercambiar el orden.

la barra de esquemas muestra los titulos de las diapositivas que vamos creando con su
namero.
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presentacion para ver cOmo queda.

3.-

Crear _una presentacion:

» Crear una Presentaciéon en Blanco

Despliega el Boton Office y selecciona la opcién Nuevo, Crear

Presentacion en blanco. Aparece una diapositiva y dos jjlﬂg;a»_p!icrpara agrega,ritftglgﬂ

cuadros de texto para afiadir un titulo y afiadir un subtitulo. o s sereee bl

A partir de ahi tendremos que configurar nuestras diapositivas
(fondo, color, etc.), dar contenido a las diapositivas, afiadir las
diapositivas que hagan falta y todo lo demas.

» Crear una Presentacién con una Plantilla

Bsscar plarslas y tamas 2l O Inicie sesién para obtener el méximo rendij

Despliega el Botén Office y selecciona la opciéon Nuevo. Sonte s P (s

dcacitn  lemms Netosets  Disgrame

Selecciona la plantilla de disefio que mas te gusta, aparecera una 4

vista previa de la plantilla que has seleccionado para que puedas P il @ _
elegir mejor. A partir de aqui deberemos ir afiadiendo nuevas unrecorrido
diapositivas predefinidas donde colocaremos nuestro propio Sk
contenido utilizando la apariencia de esta plantilla. |

Siempre puedes buscar mas plantillas desde Microsoft Office
Online.
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de vuestro pais

- Crea una carpeta con el nombre de tu pais.

- Abre Powerpoint y elige una plantilla

- Descargaimagenes para la portada 'y
guardalas en tu carpeta.

- Coloca una diapositiva de titulo, con dos o mas
imagenes.

- Inserta el titulo mediante WordArt (Insertar /
WordArt)

- Inserta tu nombre con un cuadro de texto
(Insertar / Cuadro de texto)

- Guarda la presentacion con el nombre de tu
pais (Kenia)

‘M2 Jesus Saiz

4 .- Guardar una presentacion:

Guardar como tipo de archivo Extensién Utilice para guardar
Presentacion de PowerPoint .pptx Una presentacion de Office PowerPoint
Presentacion con diapositivas de .ppsx Una presentacion que se inicia automaticamente
PowerPoint como diapositivas al abrirse
Plantillas de disefio de PowerPoint .potx Una presentacion en forma de plantilla que puede

utilizarse para dar formato a futuras
presentaciones.

Formato de intercambio de gréficos: .gif Una diapositiva como un grafico para utilizar en
GIF, JPEG, PNG, TIFF Jjpg paginas Web.
-png
Aif
Presentacién como video: .mp4 Una presentacion en forma de video
MPEG-4, Windows Media wmv
PDF pdf Una presentacion como documento no
modificable

5.- Disefio de diapositivas:

Para configurar nuestras diapositivas, pinchames.en/la:opcién de Disefio: ]D @
Tamaiio de Formato
B Configurar pagina: nos permite variar el tamafio y orientacion diapositiva ~ del fondo
Personalizar

» Tema: es un conjunto de opciones de formato y disefio que nos permiten variar el

disefio de muestra presentacion.
=1 .
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6.- Andadir diapositivas:

Para afiadir nuevas diapositivas, utilizamos la pestafia Inicio, la opcién de

Diapos_igivas. o _ _ _ N ] Restablecer
La opcién de Disefio nos permite elegir entre unos modelos de diapositivas . Nueva S ey
establecidos. iBpositiva

Para mover las diapositivas de lugar dentro de una misma presentacion tienes que

g [=] Disefio ~

Diapositivas

seleccionar la diapositiva que quieras mover y sin soltar el botén izquierdo del ratén arrastrala hasta la

posicién donde quieres situarla.

7.- Afadir texto:

Puedes afiadir texto en tus diapositivas mediante el boton Cuadro de texto de la D 4

pestafa Insertar.

Calibri Light (Ti~ |96 ~ A" A A¢

de texto pie pag. v
Texto

Cuadro Encabez. WordArt

&
&

En la pestafia de Inicio, tenemos la opcién Fuente, que nos permite cambiar
N Kk s §af-Aa- A-| el tipo, tamafio, aspecto, estilo, separacién entre letras, cambio de
mayusculas a mindscula, color, etc.

Fuente [F]
=== llﬁ Direccién del texto ~ ., . . . . ..
BV S=|is 2] Alinear tot La opcién Péarrafo, permite aplicar la alineacion que queramos,
- inear ov . . .7 .~ . .z
====z=. = _ elegir el tipo de numeracion o vifietas, direccion del texto,
@ ConvertiraSmatAt~ | coyertir el texto a un disefio de WordArt, etc.
Parrafo [

- Crea una segunda diapositiva con
una breve historia del pais (Maximo
2 diapositivas)

- Guarda la presentacion en tu
carpeta.

Kenia es un pais en cuyo territorio habitaron ya los humanos hace 20 millones de afios, tal
y como ha quedado de manifiesta en los. restos encontrados en lugaras como el 1ago
Jurkana, pero la historia de Kenia se comenzo a escribir en la era colonial, anterior a esto.
no hay nada.

Los britanicos llegaron a estas tierras en 1888, y desde entonces la hicieron colonia suya,
una situacién que perdurd hasta 1963 cuando el pais declard su independencia del Reino-
Unido.

La historia de Kenia la tenemos que trasladar al siglo XI, es en este momento cuando los
alemanes llegan a esta region y se hacen con las zon
&l yugo del sultan de Zanzibar, era 1885. Tres afios de €505 MisMos territorios ya
formaban parte de la Compaiia Britanica del Africa Of

Ya en el Siglo XX, la dominacisn britanica y la explotacion del lugar eran patentes, pero a
veld

mediados del siglo XX ke

prohibicion de partidos politicos de la_oposicion.. pero gratias a las presiones
internacionales, la Democracia se reestablecid en 1991,

Desde entances varios gobiernos y varios presidentes se han ido sucediendo en el cargo, el
pafs haido desarrollandose, hasta convertirse en uno de los mejor situados de la costa este
de Africa y de suentomo-

8.- Insertar tablas:

Podemos incluir una tabla haciendo clic en la opcion Insertar Tabla, este vinculo abre una -

ventana que permite determinar la cantidad de filas y columnas para la tabla.

Una vez que hemos creado la tabla, podemos modificarla y cambiar su aspecto en las pestafias
Herramienta de tablas: disefio y disposicion.

B |apestafiadisefio nos permite dar estilo a la tabla (relleno, bordes y efectos):

Herramientas de tabla

Disefio Disposicion

Filas con bandas [ Columnas con bandas

[ Fila de encabezado [] Primera columna — [l O Sombreado ~ A.‘ AT ‘ i [ + /‘ \Q
[ Fila de totales [ Ottima columna =3 E E E ~| /i Bordes ~ Est‘; A - ‘ 4% ptomm— - | Dibuiar Borrad
I= ilos = . ibujar Borrador
] 7| Q Efectos~ répidos > A~ LZ Color de la pluma ~ tabla
Estilos de tabla Estilos de WordArt Dibujar bordes

Opciones de estilo de tabla




La pestafia disposicion nos permite insertar, combinar y eliminar celdas de la tabla; variar
tamafios, alineaciones y organizar la tabla.

Herramientas de tabla

(PSP Disposicion

R B : 7 B B | s Pr— A $ DAt 618cm - ~y (e =L
REE B E| e Joiamae | B== [ [ | D= o 3 7
@ 5 H  EE — g | thare [1o3em :|BE istibuirfilas S i =Py [ﬂ EE] oh lem Loy
Seleccionar | Ver Eliminar | Insertar Insertar Insertara Insertara | Combinar Dividit | £3 ancho: |11,4em  * | FE Distribui columnas | [=] /=] [5] Direccién Margenes - =l Traer  Enviar Panelde Alinear Agr
- dric - arribadebajo laizquierda laderecha | celdas  celdas | : -1t0 E deltexto ~ de celda~ | L] Bloguear relacién deaspecto | agelante~ atrds~ seleccion =

Tabla Filas y columnas Combinar Tamafio de celda Alineacién Tamafio de la tabla Organizar

Ejercicio 1 (continuacion 3):

- Inserta una segunda diapositiva para
H I H HISTORIA
realizar una tabla_que lleve el indice e
- Debe contener 6 filas y 2 columnas: o
= Historia =
= Datos del Pais beo
=  Mapas

= Ciudades importantes
= Gastronomia
= Mdsica
= Videos
- Inserta la diapositiva 4 con los datos
representativos del pais

- Guarda la presentacioén en tu carpeta.
Religién:  45% protestante
33% catdlicos
10% musulmanes
10% otras

9.- Insertar imagen:

Podemos insertar imagenes de varias maneas: I__I'
nsertar
B Imagenes: Imagenes fotograficas procedentes de

camaras digitales, de Internet, de programas como o 2 @]
Photoshop, Paint, PaintShopPro, etc. Suelen ser de tipo == = o=
Imagenes Imagenes Captura Album de
JPG o GIF. f .
. . . . en linea ~  fotografias -
B Imagenes en linea: procedentes de las librerias que magenes
Microsoft tiene organizadas por temas.
B Captura: permite crear una imagen al capturar una parte de la pantalla
B Albam de fotografias: inserta imagenes guardadas en un album creado
10.- Insertar Organigramas: | “] i T
SmartArt -
| | == — " inil il
Para crear un organigrama tienes que oo
seleccionar la opcién SmartArt, de la pestafia Insertar. | BB = — -
Aparecera una ventana con los tipos de diagramas que te - ﬁ
ofrece PowerPoint. st de boquesbésc
¢4 ¢ EEE elels B8 [ w
Una vez insertado el organigrama aparecen las nuevas = 1882 ooa e e
pestafias de organigramas Disefio y Formato: cR= j} *:}
Cancelar




La pestafia disefio nos permite dar estilo al organigrama

Herramientas de SmartArt

Disefio Formato

% [Can Cand @0 C & % ﬁt
cumiir| () (O £ [@ g !_,EJJ Fl

Estilos SmartArt

1) Agregarforma ~ € Promover 1 Subir

? ol 75 N |
i= Agregarvifeta > Disminuir nivel ¥ Bajar 0»8«:) &-p a%r;d (%
HPaneidetexto @ De derechaa izquierda 5 Disefio » b 3]

2

Restablecer Convertir
grifico -
Crear gréfico

Disefios !

Agregar forma te permite insertar una nueva rama o un nuevo nivel en el organigrama.
Para cambiar el tipo de diagrama, pulsa con el boton derecho del raton Cambiar disefio.

B | apestafia formato nos permite dar forma a las fuentes y a las formas del al organigrama

Herramientas de SmartArt

Disefio
-r",)‘ [ Cambiar forma =

» 1 [— [+] L2 Rellenc de forma~ ‘ A Relleno de texto - DJ [‘EI . [& Alinear-
EH Aumentar | *MJ MJ Ar*¢| Abc Abc - | [Z Contormo de forma - \ A A |- & Contomo de testo - Dty 18] Agrupar -

Editar L =) ) = ) = Traer  Enviar Panelde
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Formas

adelante~ atrés - seleccion < Girar~
Estilos de forma 5
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Tamafio [

Estilos de WordArt [ Qrganizar

Ejercicio 1 (continuacion

- Realiza la diapositiva 5 “Mapas”
insertando 2 o0 mas imagenes

ETHOPIA
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- Realiza la diapositiva 6 “Ciudades mas
importantes” insertando un organigrama

- Realiza la diapositiva 7 “Gastronomia”

- Guarda la presentacioén en tu carpeta.

11.- Insertar hipervinculo:

AN

Vinculo

» Cuando quieras Insertar un vinculo, es decir pinchar en algun texto o imagen de tu

diapositiva y poder acceder directamente a otra diapositiva, debes elegir la opcion
Insertar, Hipervinculo.

El hipervinculo puede hacer correspondencia con:
B Archivo o pagina Web
B Otradiapositivade la misma presentacion
B Direccion de correo electrénico




Ejercicio 1 (continuacién 5):

- Haz hipervinculos desde el indice hacia el resto de las péaginas.

- Haz un hipervinculo desde alguna imagen a una pagina Web.

- Guarda la presentacion en tu carpeta.

12.- Insertar transiciones entre diapositivas:

La transicién entre diapositivas nos permite determinar cémo va a producirse el paso de una diapositiva
a la siguiente. Para ello despliega la pestafia Transicionesy selecciona una de las opciones
de Transicién a esta diapositiva.

I Transiciones I
= = [} - EI 4, Sonido: |[Sin sonida]  ~ || Avanzar a la diapositiva
T m el [ [©) Bl O [ B oo I SBamcaccndnos
o i & i = Opciones de _
Ninguno  Desvanecer  Empuje Barrido Dividir Mostrar Cotar  Bamasaleat..  Forma Revelar Cubrir Flash |2 T o -

previa efectos -

Vista previa Transicién a esta diapaositiva Intervalos

Puedes elegir el tipo de transicion, sonido y velocidad.

No te olvides pulsar “aplicar a todo”, cuando quieras que la transicion elegida sea valida para toda la
presentacion.

Ejercicio 1 (continuacion 6):

Coloca un tipo de transicién entre diapositivas y aplicalo a todas las paginas.

- Indica también un tiempo entre diapositivas (2 o 3 segundos) y que se puedan pasar con el
raton. Aplicalo a todas las paginas.

Guarda la presentacion en tu carpeta.

13.- Insertar animaciones:

Para animar un texto u objeto lo primero que hay que hacer es seleccionarlo, a continuacion, ir a la
pestafia Animaciones y Personalizar animacion.

Animaciones l
% i . a E -l* 2 Panel de animacién P Inicio: |Al hacer clic ~ ~ || Reordenar animacién|
=
LA J A N U S NN -dN < I-dNc # besencodear+ | ® umciom |00 3] |  Mover s
Vista Ninguna Aparecer  Desvanecer Desplazar h... Flotar hacia.. Dividir Barrido Forma Rueda. Barras aleat... || OPcionesde Agregar % Coni . ® P -
revia 3 fectos~ | animacin + ¥ Copiar animacién Retraso: Mover después
|Vista previa Animacién F} Animacién avanzada Intervalos

Podemos personalizar la animaciéon mediante Opciones de efecto en la cual seleccionaremos el tipo
de efecto ylatrayectoria que queramos aplicar,

Ejercicio 1 (continuacion 7):

- Inserta un tipo de animacion en las imagenes de la primera pagina

- Guarda la presentacion en tu carpeta.




14 .- Insertar audio
™

Audio

-

i Audio en MiPC...

Debes elegir la opcion Insertar, audio. Después aparecera una lista donde
podras insertar un sonido que ya tengas almacenado en mi PC, o grabar td
mismo el sonido.

Grabar audio...

Al insertar el sonido, aparece el icono (altavoz) en tu pantalla.

Una vez insertado el sonido aparece la nueva pestafia de Sonido. En ella podras elegir diferentes
valores como: volumen del sonido, ocultar el icono durante la presentacion, recortar la duracién y
reproducir el sonido en todas las diapositivas

Herramientas de audio

Formato Reproduccién
-y i6 i - |nician i -
} ’u9_+ [s) *)) Duracidén del fundido “\I E{ Iniciar: Automiticamente [ Ocultar durante presentacion q @
Reproducir | Ag Qui R ull Fundido de entrada: [00,00 3 Vol ol O Reproducir en todas las diapositivas Ni et
eproducir regar uitar ecortar ” umen i <4 ingdn Reproducir
marcador marcador | audio | Da Fundido de salida:  |00,00 - [] Repetir la reproduccién hasta su interrupcién L] Rebobinar después de Ia reproduccion estilo en el fondo

Vista previa Marcadores Editar Opciones de audio Estilos de audio

» Descargarun audio

Para descargar un audio o un video de YouTube debemos seguir los siguientes pasos:

1. Buscar el video o audio que quieres descargar en Youtube

2. Fijate enla URL de ese video o audio

3. Afade delante de la palabra ‘youtube’ en esa URL bajar (“bajar”)
https://www.bajaryoutube.com/watch?v=hyaMFLq9028

4. Podemos descargar el video o seleccionar ver enlaces de descarga para poder elegir
entre varios formatos

Descargar Video 4

VER ENLACES DE DESCARGA Descargar Video

NO soy un Robot

DESCARGAR MP4 [720p] 100.25MB

DESCARGAR MP4 [480p] 32.05MB

Si  s6lo queremos el audio,

seleccionaremos “convertir a mp3” e AT SD LSO

DESCARGAR 3GP [144p] 3.68MB
DESCARGAR WebM [360p] 38.75MB

CONVERTIR A MP3 [128kbps]

Ejercicio 1 (continuacion 8):

- Descarga alguna musica en la carpeta de la presentacion.
- Crea la diapositiva 8 “MUsica” e inserta alguna musica tipica de tu pais.

- Haz que el sonido se reproduzca automaticamente al iniciar la diapositiva

- Guarda la presentacion en tu carpeta.



https://www.bajaryoutube.com/watch?v=hyaMFLq9O28

15.- Insertar video

Debes elegir la opcién Insertar, video. Después aparecera una lista donde podras

insertar un video que ya tengas almacenado
en mi PC, o insertar desde YouTube o
insertar un codigo desde una pagina web.

Una vez insertado el video aparece la nueva
pestafia de Video donde podras elegir
diferentes valores

-

Video

-

Insertar video

LQ Desde un archivo

Buscar archivos en el equipo o en la red local

YouTube

Términos de uso. Directiva de privacidad.

Desde un cédigo para insertar video
90 Pegue el cédigo para insertar si desea insertar un
video desde un sitio web

[a Videgenlinea...
B video en MiPC...

Buscar en YouTube je

Pegue el cédigo para insertar aqui  #

Ejercicio 1 (continuacion 9):

- Guarda la presentacion en tu carpeta.

- Creala diapositiva 9 “Video” y descarga e inserta algin video de tu pais.

- Haz que el video se reproduzca automaticamente al iniciar la diapositiva

16.- Crear un video a partir de una presentacion.

Podemos crear un video en formato .mp4 a partir de las diapositivas de nuestra presentacion. Para crearlo
iremos a Archivo, Exportar, Crear un video y después elegiremos la calidad del video y los intervalos

entre diapositivas.

Guardar

Guardar coma.

Cuenta

Exportar

[2] Crear documento PDF/XPS Crearun video

electrbnico

8 Incorpora todos los intervalos, las narraciones y los gestos del puntero liser grabados
@ Crear un video

= P p los

en un disco, cargar. por correo

Obi

@ Empagquetar presentacion para
(<)

Calidsd de Intermet

P Las los usarén la duracién bajo). Esta opci..

& Tamafio de archivo medio y calidad moderada (1280 x 720)
Y o romnc [Pl
| e
El‘, Cambiar el tipo de archivo Segundos de duracién de cada dispositiva: | 02,00
=
!

Crear video

- Creaun video en mp4 de tu presentacion.

- Utiliza tamafio medio y calidad moderada y con intervalos de diapositivas de 2 s

- Guarda el video en tu carpeta.

- Manda por correo la presentacion (.pptx), el video de la presentacién (.mp4) y el archivo

guardado como presentacion de diapositivas (.ppsx)




