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Como realizar una presentacion en PowerPoint®

Hay diferentes formatos que se pueden utilizar para realizar presentaciones con
tablas de informacion o entregar trabajos con diapositivas progresivas en los que se
muestren animaciones, dibujos e imagenes, entre otros componentes. Una de las
principales herramientas que se utiliza para realizar presentaciones con diapositivas
es PowerPoint® (PP), un software de la paqueteria Microsoft Office.

PowerPoint® es un programa disefiado para realiza presentaciones con texto
esquematizado y presentaciones con diapositivas animadas, en las que se incluyen
imagenes que pueden importarse de diversos sitios. Esta herramienta ofrece las
opciones de cambiar el color de fondo de la diapositiva, ajustar el tipo y tamafio de
letra conforme a las necesidades que se requieren, insertar animaciones, videos o
dar efectos a las imagenes dando una apariencia mas llamativa a la presentacion.
Es importante sefalar que las presentaciones que se realicen deben evitar la
saturacion de informacion o imagenes, ya que la finalidad de este programa es la
representacion gréafica de la informacidén con apoyo de texto sintetizado.

A continuacion te presentamos el uso basico de la herramienta PowerPoint®, que te
ayudara para elaborar una presentacion con este software.

Instrucciones

1. Para crear una presentacion de PowerPoint®, seleccionamos el botén de inicio.

2. Después de haber dado clic en el botdén de inicio se desplegara un listado de
opciones. En ella, ubicay selecciona la opcion Todos los programas.

D.R. © Instituto Politécnico Nacional; Ciudad de México, 2016



UPEV Ser Politécnico Ser Polivirtual

Unihad Pudtiinis pare
1o Gt iibn Virtaasd
[WE microsoft wora 2010 ’
. Adobe Acrobat Xi Pro »
P
q Tereasinicates »

k Conexion a Escritorio remoto

Notas rapidas

3& Recortes
J Calculadora

@ McAfee Security Scan Plus

Ayuda y soporte técnico

F Todos los programas

E
Buscar pro

» e

B e = o 0e™

3. Se desplegara una lista que contiene todos los programas de tu computadora.
En ella, ubica y selecciona la opcién Microsoft Office®.

4 Visor de XPS
&/ Windows DVD Maker
@ Windows Media Center
£)' Windows Update

| Accesorios
| AVAST Software

| DAEMON Tools Lite
| Google Chrome

I Tnicio

I Juegos

I Kyocera

| Mantenimiento

McAfee Security Scan Plus

Micrasoft Office

)

T MerateTt
| Nerog
| VideoLAN
)

)

Windows Phone
WinRAR

4 Auas

P A |
B @ = . oe ]

4. En seguida se desplegaran las herramientas que contiene la paqueteria
Microsoft Office. Entre ellas, ubica la herramienta PowerPoint® y selecciénala.

4 Visor de XPS
&/ Windows DVD Maker ‘ﬁ
# Windows Media Center ~ -
) Windows Update
| Accesorios gisela
| AVAST Software

| DAEMON Tools Lite
| Google Chrome

| Inicio
)

)

)

)

)

Documentos

Juegos Masica

Kyocera

Mantenimiento Equipo

McAfee Security Scan Plus

Microsoft Office Panel de control
%] Microsoft Excel 2010

[ B QuHack 2010 Dispositivos e impresoras

P4 Microsoft PowerPoint 2010
Programas predeterminados

| Herramientas de Microsoft Office 20 ~

Ayuday soporte técnico
4 Aras
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5. Posteriormente, la herramienta se abrird y tendras que seleccionar el tipo de
presentacion que deseas (comando u operaciones basicas para PP). Para este
ejemplo, seleccionaremos “Presentacion en blanco”, que es la que se utiliza
habitualmente para iniciar con la elaboracién de una presentacion.

PowerPoint

] office

PowerPoint

Dase
e

s ey
X; i .g - -
§ §

6. Una vez seleccionada la opcidon para la presentacion deseada, se abrira una
plantilla en blanco para comenzar a realizar la presentacion. Es muy importante que
tengas a la mano las imagenes e informacion que se utilizaran para la misma.

T -8 x

" Haga clic para agregar titulo

Haga clic para agregar subtitulo
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PowerPoint® tiene su propia barra de herramientas, las cuales te permitiran
realizar cambios.

La plantilla contiene diferentes caracteristicas, las cuales te apoyaran en la
realizacion de tu diapositiva

a) Panel dispositiva: se elige la diapositiva donde se desea trabajar.
b) Cinta: contiene las herramientas para crear la diapositiva y su

presentacion.
c) Pestafias: al hacer clic se observan los comandos y opciones

correspondientes a cada pestafia.

Haga clic para agregar titulo

Haga clic para agregar subtitulo

7. Una vez identificadas las caracteristicas de la plantilla, comenzaras a agregar la
informacion. En la primera diapositiva se escribe el titulo de la presentacion.
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Cmo empezar a utilizar la herramienta Power Point”

Como te habras percatado, en el panel “Diapositivas” se agrega de manera
automatica lo que se realiza en la primera diapositiva.

8. Después de elaborar la primera diapositiva, podras agregar una nueva diapositiva
desde la pestafia Inicio donde encontraras un grupo de comandos para ésta. Al dar
clic en la opciébn Nueva diapositiva, se agregara automaticamente una nueva
diapositiva con un disefio diferente al que usaste en la primera. Podras agregar un
titulo para esta nueva diapositiva y, en forma de lista, las ideas principales o la
informacion sintetizada.

Hagz clic para agregar Tituls

*Heg she g gezererto

Usc basico de PowerPaint”

£ A T e e

a) b)

Como te habras dado cuenta, la segunda diapositiva cuenta con la opcion
para agregar imagenes, graficas, tablas o videos. Es importante mencionar
gue se puede agregar tantas diapositivas como quieras para tu presentacion.

La herramienta PowerPoint® agrega automaticamente las vifietas en la
diapositiva, por lo que se recomienda utilizar la minima informacion en ésta.
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Como algo adicional, esta herramienta también cuenta con una opcién para
agregar notas, sin que la concurrencia las vea. En ellas puedes agregar
informacion adicional que te apoye para complementar la informacion que
deseas presentar (esta opcidén es recomendada para las presentaciones con
audiencia).
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Herramienta PowerFoint”

+ Esta herramienta es un programa disefade para realiza
presentaciones con texto esguematizo v presentacionsas con
diapositivas animadas, donde se incluyen imagenes importadss de la
computadorn.

+ e utiliza para realizar presentaciones, sintetizando 1a informacian
quie se desea camunicar,

1. Unavez identificadas las opciones de notas y comentarios, puedes observar
que enseguida aparecen algunas opciones de visualizacién que sirven para
tener una mejor perspectiva de la presentacion. Las opciones son las
siguientes:
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a) Clasifi'cador de diapositiva.

= NOTAS B COMENTARIOS E

b) Vista de lectura.

= nNOTAS B COMENTARIOS E

c) Presentacion con diapositiva.

= NOTAS B COMENTARIOS E

2. Al terminar de elaborar tu presentacion, deberas los siguientes pasos para
guardar tu archivo:

e Paso 1. Dar clic en la opcién archivo.

i e Pasinl i Peaabu
@ Pl BED PREAL WAL RSEYEAASNTE S eees s
i . PRI
—— N 2.ar.|m Yol o

Herramierta PowerPoin:

» Esta berrariants s an reprama dissfade para realm
RPCECMEDC o vid 000 T2ND0 S GUAML 2 W Erasdnalanss an
lispees Hianta avimaclas, doceds seinclagsn nsganna orgeiselas e 4
empLiadan.

= %2 utlizs pars rzalizer presentac ores, sintebzande |2 informacisn
que L desea camunlzarn
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e Paso 2. Seleccionar la opcion Guardar como.

Usa bémen de PowerPaint ¥ - Powerfa

Informacion

ca de PowerPoint®

Proteger prasentacion
» Cantrale | Epa de cambicz cus las damis pueden kacer en st presertacidn,

Inspeccionar la presentacion

- Anbes de pubicar este archive, tanga rtisne
W“P:‘:““‘ hay Propiedades del documento y no
Loniies! Contenido que no pussen lzer las pessonas con discapacidedes

Versionzs
7] Mo ssisten versiones anbeneess de este archiva,

e Paso 3. Elegir y seleccionar el lugar donde se guardara el archivo, y
agregarle un nombre.
2]

e Paso 4. Seleccionar el tipo de archivo con el que se desea guardar. De
preferencia, elige “Presentacion de PowerPoint 97-2003” para que tenga
un mayor grado de compatibilidad.
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Nombre de archivo:  Use basico de PowerPoint® | | rio » Vicky_p

Tipo: | Presentacion de PowerPoint v

Presentacidn de PowerPoint

AU b esentacien de PowerPoint habilitada para macros

Presentacién de PowerPoint 97-2003
PDF
“ Qcultar carpetas | Documento KPS

Plantilla de PowerPoint
Plantilla de habilitada para macros de PowerPoint =
Plantilla de PowerPoint 97-2003

Tema de Office

Presentacién con di de

Presentacion con di de PowerPoint habilitada para macros
Presentacion con dizpesitives de PowerPoint §7-2003
Complemento de PowerPoint

Complemento de PowerPoint 97-2003

Presentacién XML de PowerPoint

Video MPEG-4

Video de Windows Media

Formato de intercambio de graficos GIF

Formato de intercambio de archivos JPEG

Formato de grficos de red portatiles PNG

Formato TIFF

Mapa de bits independiente del dispositivo

Metarchivo de Windows

Metarchivo de Windows mejorado

Esquema con formato RTI

Presentacién de imagenes de PowerPoint

Presentacién de Strict Open XML

Presentacion de OpenDocument

e Paso 5. Dar clic en la opcioén “Guardar”

®© = 1 F] » Esteequipo » Documentos » v & | | Buscaren Documentos

® Guardar como =
P
@

Organizar v Nueva carpeta
A Nombre Fecha de modifica..  Tipo
1% Este equipo

I Plantillas personalizadas de Office 03/06/201 Carpeta de 3

18 Descargas
| Documentos
i Escritorio
£ Imagenes
b Musica
B Videos
&y Disco local (C:)
= JC_LUIS_VIC (E)
5 Red o nloads
Nombre de archivo: | Uso basico de PowerPoint 8 ™ | yio » Vicky_partir de junio_2015» Evidencie

Tipo: Presentacion de PowerPoint $7-2003 v

Autores:  soporte Etiquetas:  Agregar una etiqueta

. Ocultar carpetas Hermamientas = Guardar Cancelar

Ahora si, ya conoces la manera basica para realizar y guardar tu presentacion en
PowerPoint®.
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