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PRESENTACIONES EN MS POWERPOINT

Red de Tutores: Herramientas Informaticas
Actualizado por: Ing. Dimas Martinez Cardona, 2018

¢Qué es PowerPoint?

PowerPoint es una herramienta de la Suite Ofimatica Office, con la cual se pueden disefiar
presentaciones incluyendo animaciones, imagenes, textos, videos, sonidos. Ademas de ello
presenta herramientas que permiten ajustar los tiempos de presentacién de cada diapositiva,
realizar transiciones entre estas. Permite ademas guardar los documentos de diapositivas en
diferentes formatos (Presentaciones automaticas PPSX, Documento PDF, Video WMA, MP4).

Entorno de MS-PowerPoint

En la dltima actualizacién de la aplicacién no hubo mayores cambios en su interfaz y entorno de
trabajo de MS-Power en relacién con su version anterior, destacandose los siguientes elementos.

Al iniciar la aplicacion, muestra la pantalla de con los diferentes elementos desde donde se puede
iniciar la creacion de presentaciones. Elegir una plantilla o acceder a presentaciones existentes.

A continuacidn, conoceremos los principales elementos del entorno de PowerPoint
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Fig. 1 Entorno MS - Power Point, Fuente: Elaboracion propia
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pacio de Diapositivas.

este espacio se muestra la diapositiva actual que se esta editando, es similar a mostrar una

agina de un documento Word.

2. Navegador o esquema de Diapositivas.

Muestra la miniatura de las diapositivas del documento. se puede organizar arrastrandolas
hacia arriba o debajo de acuerdo con las necesidades del usuario. Al pulsar la miniatura,
aparece en el bloque central (1) la diapositiva seleccionada

3. Barra de Titulo
Esta barra muestra el nombre del documento abierto en el momento ademas del nombre del

programa

4. Cinta de Opciones

La Cinta de opciones, agrupa de forma ordenada los comandos necesarios para crear las
presentaciones en PowerPoint 2016. Estd compuesta de multiples pestafias y estas, a su vez,
contienen los comandos agrupados segun su funcion.

Archivo |JIISEY Insertar Dibujar Disefio  Transiciones  Animaciones Presentacion con diapositivas  Revisar Vista ACROBAT Formato Q Indicar Q 3
s i = oy s = ;& B . Buscar
Y piefio Franklin GothicBoc~|16 = AT A~ A i= = =5 P Ko L
¥ Restablecer 3 &7 (7 - 3 Reemplazar -
Pegar Nueva B N K S S abeAV- Aa- . = - Formas Organizar Estilos » 2
~ % dispositiva~ Seccion - - . *  rapidos * fad=2fs7Selecdonar
Portapapeles & Diapositivas Fuente Pérrafo . Dibujo v Editar ~

Fig. 2 Cinta de Opciones, Fuente: Elaboracion propia

En algunos casos, las cintas tienen un
comportamiento  “inteligente”; se activan

. , Diccfo Transicioned
cuando se selecciona un objeto dentro de la SENS ErSIEien

diapositiva para no saturar el entorno de trabajo '“‘D ‘:I
con todas las pestafas. Por ejemplo, la cinta de
. L . Pegar Mueva N K S §
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Fig. 3 Opciones Adicionales, Fuente: Elaboracion
propia
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as opciones pueden-incluso tener mas opciones disponibles, pero son visibles si se les
a mediante un comando situado en la esquina inferior derecha como se aprecia en la

53l
La cinta de opciones puede ademas ser ocultada

por el usuario para maximizar su espacio de

Imiciar sesidn ,Q,_Compartir

trabajo usando el botén “*  ubicado en la ©d=forma £ Buscar
zona inferior de la cinta de opciones. mo de forma - 38 Reemplazar ~
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Edicidn e
ye I

Fig. 4 Ocultar Opciones de la Cinta, Fuente:
Elaboracion propia

’1 ------ O«cultar automaticamente la cinta de opciones
t Ocultar la cinta de opciones. Hacer clic en la parte
superior de la aplicacion para mostrarla.

Organizar F Moaostrar pestafias
Maostrar solo las pestafias de la cinta de opciones.

Dibuije Hacer clic en una pestafia para mostrar los comandos.

-

La cinta quedarad visible nuevamente
— Mostrar pestaiias y comandos . 7
Mestrar comandes y las pestafias de la cinta de presionar el boton de mostrar
opciones en tode momento. pestaﬁas y comandos.

Fig. 5 Mostrar Opciones ocultas, Fuente: Elaboracion propia

Pestana o Cinta de Archivo (Vista Backstage)

Cuando se hace clic en esta pestaia se abre una ventana donde se puede crear nuevos archivos,
abrir archivos existentes, guardarlos, imprimirlos, compartirlos, exportarlos, revisar opciones de
informacién y configuracion de archivos PowerPoint etc. Aparece como una pestafa de color
diferente a las demds pues no tiene herramientas para ajustar elementos en la diapositiva, a esto
se le conoce como “Vista backstage”
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Fig. 6 Pestafia Archivo (Backstage), Fuente: Elaboracion propia

Algunas de las opciones mas usadas son:
Informacion: Aparece siempre al momento de acceder a la pestafia Archivo y muestra la
informacién necesaria acerca de la presentacion actual.

Nuevo: Muestra las opciones para la creacién de una nueva presentacién mostrando diferentes

plantillas disponibles o usando una en blanco.
Abrir: Permite abrir presentaciones alojadas en el PC de trabajo o aquellas alojadas en OneDrive.

Guardar Yy Guardar como: Esta opcién permite guardar la presentacion activa en el PC o en
OneDrive.

Imprimir: Permite imprimir la presentacién, mostrando las diferentes opciones de configuracién

de impresidn, para lo cual se muestra una vista previa del documento.

Exportar: Permite exportar a otros formatos la presentacién, (versiones anteriores de
PowerPoint, Documento PDF, Video).

Crear una Presentacion

Para crear una presentacién de PowerPoint, se puede escoger una plantilla disponible o mediante
una presentacion en blanco. Ejecutando las siguientes Acciones

1. Hacer clic sobre la cinta Archivo luego a la izquierda, seleccionar la opcién Nuevo
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PowerPoint

Nuevo

Buscar plantillas y temas en linea ‘ol

Bisquedas sugeridas:  Presentaciones Empresa Temas Educacion Industria  Naturaleza Personal

Realizar <-): DISTINTIVO
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Fig. 7 Opcion Nuevo; Pestafia Archivo, Fuente: Elaboracion propia

2. Se muestra una lista de plantillas disponibles (presentaciéon en blanco o una plantilla
prediseiiada), se elige la una de las presentaciones disponibles y se muestra la primera
diapositiva de la presentacion sobre la que se va a trabajar.
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Fig. 8 Plantilla en blanco, Fuente: Elaboracion propia
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Use el cuadro de biisqueda de la parte superior para encontrar més plantillas y temas.

Fig. 9 Plantilla Predisefiada, Fuente: Elaboracion propia
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Fig. 10 Opciones Plantillas Predisefiadas, Fuente: Elaboracion propia
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una Presentacion

orar’'cualquier presentacion es obvio que se requiera salvarla almacenandola en el PC o en
rive, en el caso de tener una cuenta disponible de Outlook. De esta forma podemos recuperar
a presentacion para proyectarla o para editarla segun sea el caso.

Guardar y Guardar Como

PowerPoint ofrece dos formas de guardar archivos: Guardar y Guardar Como, las cuales cuentan
con diferencias importantes.

Guardar

Cuando se crea o al editar una presentacion se necesita usar el comando Guardar para almacenar
los cambios realizados, entonces este comando puede ejecutarse mas de una vez. Cuando guardas
un archivo por primera vez, y usas este comando, se debe definir el nombre y el lugar de tu
computador donde quedara ubicado.

@ Iniciar sesién

Guardar como

Nuevo

" @&, OneDrive Carpeta actual
uls
= Escritorio
Guardar E‘g Este PC
‘Guardar como e H Oy
+ Agregar un sitio
- Escritorio
Imprimir
Compartr Examinar Ayer
Expartar E
Cerrar Antiguo
Win UPC

F: = Win UPC
Cuenta

Documentos
Opciones

Fig. 11 Menu Guardar como , Fuente: Elaboracion propia

Después de eso, solo tienes que hacer clic en Guardar para almacenar los cambios que vayas
realizando.

Guardar como

Puedes usar este comando para crear una copia de la presentacion y mantener la original. Cuando
uses Guardar como, debes poner un nombre diferente o escoger un lugar diferente de tu
computador para guardar la copia de la version.
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4+ I « Usuarios » wdmc » Escritorio v | O Buscar en Escritorio y
Organizar = Mueva carpeta EEE o
[ Este equipo Nombre ~ Fecha de modifica.. Tipo ()
; Descargas Archivos_actividad Carpeta de archiv,
Documentos Contenidos_Offline Carpeta de archiv
W Escritorio Datos antiguos de Firefox Carpeta de archiv

Dimas grupo 40 Carpeta de archiv

[E=] Imagenes

dm grupo? Carpeta de archiv
J’ Musica DM grupo39 Carpeta de archiv
- Objetos 3D TRABAJO FINAL 8 Carpeta de archiv
B videos ~Sbase para imagenss Presentacion de .. v
% Discolocal (C) w (m. - e

Nombre de archivo: | CEENEICINERES

Tipo: | Presentacion de PowerPoint ~

Autores: vdmc Etiquetas: Agregar una etiqueta

A Ocultar carpetas Herramientas Cancelar

Fig. 12 Ventana dialogo Guardar como, Fuente: Elaboracion propia

Trabajando con Diapositivas

Para el disefio de una presentacién en PowerPoint, se utilizan diferentes herramientas y
elementos que se pueden incorporar de acuerdo con la necesidad del usuario. aqui se
estudian las mas utilizadas.

Insertar Diapositivas

Dentro de la cinta de opciones, se pueden encontrar dos botones para la insercion de
diapositivas; dentro de la cinta de inicio y también dentro de la cinta de insertar, por lo
tanto, si se desea agregar una diapositiva se puede usar alguna de las dos opciones

Fig. 13 Opciones para insertar diapositivas, Fuente: Elaboracion propia
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o se puede agregar una diapositiva !aciendo clic derecho dentro del navegador
ositivas

A través de esta opcion se puede aplicar un tema que le da a
la diapositiva armonia y estética, manteniendo los mismos
colores y haciendo que se vean uniformes. -

wm W

Aa :
Para seleccionar un tema basta con ubicar la Cinta Disefo, y o -
A ] - |

seleccionar uno de la lista de temas. Aunque estan
predeterminados, a los temas se les pueden cambiar los
colores, fuentes y agregar efectos.

1 w

Diapositiva 1 de3 [ Espaiol (Colombia)

Fig. 14 Temas de Diapositivas ,
Fuente: Elaboracion propia

Fondo
En la pestafia Disefio, también se encuentra Formato del fondo (opcién que se encuentra
a la derecha de la cinta). Esta opcién permite aplicar a la presentacién un color de base y
luego seleccionar diferentes opciones como: Relleno sélido, Relleno con degradado,
Relleno con imagen o textura, Relleno de trama.

Dar formato al fondo ~ %

WIRONN

4 Correcciones de imagenes

Dar formato al fondo

O Qe

4 Efectos artisticos

Dar formato al fondo T

W IRORN
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K. g g ok - \ : ‘,
Relleno de trama A 7 B b
y

| Ocultar gréficos del fondo

Preestablecidos v

Insertar imagen desde v - <

o i Brillo = 42% 5
Archivo... Portapapeles Enlir \ i A
Textura g
- [ Restablecer
Transparencia | 0%

I Color de imagen

|_| Mosaico de imagen como textura v
<] >

Aplicar a todo Restablecer fondo

Fig. 15 Formato Fondo de diapositiva , Fuente: Elaboracion propia

Trabajar con tablas, imagenes y graficos

En algunas ocasiones es necesario almacenar en tablas la informacién a presentar o
insertar imdagenes relacionadas con el tema. En PowerPoint se pueden manejar
facilmente las tablas, al igual que los graficos.
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s presentaciones de PowerPoint se pueden insertar tablas de forma sencilla. Una
nera de crearlas es la siguiente:

Elegir, de la pestaia Insertar, la opcién Tabla.
Al hacer clic en esta opcién, se visualizan

H -

= =

base pa

Archivo Inicio Disefio Transiciones Animaciones Pry

. [& Imagenes en linea & Formas ~
cuatro alternativas para crear tablas. En la g E ,m’;g—g"gg?aptmv T smartart
. . . diapositiva = = =) Album de fotografias - | mlll Grafico
primera alternativa, puede seleccionar la |oeieuie: = rabiacses
. . o
cantidad de filas y columnas que desee. Enla | " " I Ooo0 [ ]
imagen de la izquierda se observa que los | B-EEEEEEEEE
: . | o o
cuadros seleccionados toman color naranja. A o o o [ [
. . 5 I B |
medida que va seleccionando las filas y las | - B insertar tabla
. o . . [ Dibujar tabla
columnas, en la diapositiva se dibuja o se | iy Heje de calculo de Excel

genera la tabla. Fig. 16 Menui Insertar tabla , Fuente: Elaboracidn propia

Para insertar texto en la tabla se debe ubicar en la celda donde va a escribir y podra empezar.
Este texto se puede subrayar, cambiar su tamafio, el color de la fuente, justificar al centro,
entre otras opciones.

b EB Insertar a la derecha -

T e e

del texto = de celda -

Alineacian

eog|204cm M (LN E =

la tabla

Filas y columnas Tamario de celda

De la Tabla

! o 5

Fig. 17 Ejemplo de una tabla 3x3, Fuente: Elaboracion propia

Insertar filas o columnas:

Para insertar una nueva fila, primero se debe tener claro en qué posicion de la tabla se
desea incluir; después ubicarse en alguna celda de la fila mdas préxima al lugar donde se
quiera ubicar y luego utilizar la opcién “insertar filas en la parte inferior” (por debajo de la
fila en la que se encuentra) o “insertar filas en la parte superior” (por encima de la fila en la
gue se encuentra). Se debe seguir el mismo proceso para insertar una nueva columna

Universidad Nacional

Abierta y a Distancia




Universidad Nacional
Abierta y a Distancia

H ©-0 @ 0 = base para imagenss - PowerPoint Herramientas de ta...

Archivo Inictollnsertar| Diserig ansicic | Animaci | Presenta

| Vista | Disefio ‘ Presentacion

i E& Insertar debaj i r
it r_;{ l_:I o Insertar debajo o) t0103em BT

€1 Insertarala izquierda

Seleccionar Ver “liminar Insertar Combfar =550 0 = £
cuadriculas = =T [3 Insertar a la derecha - €o¥ | % -
Tabla Filas y columnas Tamafio de celda

Fig. 18 Insertar Filas y Columnas , Fuente: Elaboracion propia

Eliminar una tabla, fila o columna:

Para eliminar la tabla, primero se selecciona, es decir, se hace clic sobre uno de los bordes,
y luego se pulsa la tecla Supr.

Para eliminar una fila o una columna debe ubicarse en alguna de las celdas de la fila o
columna a eliminar; en la pestafia PRESENTACION seleccionar la opcién Eliminar y luego
“eliminar filas” o “eliminar columna”, segln corresponda.

H - B 0O = base para imagenss - PowerPaoint Herramientas de tabla

Archivo  Inicio  Insertar Disefio Transiciones Animaciones Presentacién con diapositivas  Revisar  Vista Disefio Presentacian

E F?_( m i Insertar debajo % flhoem |0 Bl= = mﬂ. @ m

€ Insertar a la izquierda

Seleccionar Ver Eliminar Insertar Combinar Dividir | = 5 64 - E[ E[ ];[ Direccion Margenes Tamafio d
R cm . M
cuadriculas - arriba EZ Insertar a la derecha celdas  celdas del texto - de celda~  latabla~
Tabla Lx‘ Eliminar columnas 5 Combinar Tamario de celda Alineacidon

1 e —— 2% Eliminar filas

I l—— e f% Eliminar tabla

Fig. 19 Eliminar Filas, columnas y tablas , Fuente: Elaboracion propia

Insertar imagenes en PowerPoint

Para insertar imagenes en PowerPoint, que son fundamentales para hacer las diapositivas
mas didacticas y amigables.
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Seleccionar la diapOSitiva en la Archivo Inicio Insertar Disefio Transiciones
que se va a afiadir la imagen.

o
2. Iralaopcion "Insertar". \——, I.-j B L@ ©+ @

. 1 5 S A
3. Darclicen "Imagen". ) Nu?\.r_a Tawla  Imagenes Imaopenes Captura Album de
diapositiva ~ = en linea ~  fotografias -
Diapositivas | Tablas Imagenes

Fig. 20 Opcidn insertar imdgenes, Fuente: Elaboracion propia

[F Insertarimagen X
<« v > Esteequipo > Imagenes > VIDEO v o Buscar en VIDEO r)
4. En la ventana emergente que | oot e === e
i maar N Wil RN NN -
aparece se debe seleccionar e e M L
%] Documentos 8
la ubicacion de laimagen. . oo EY 1 et _
(&= Imagenes. 3 -
D Msica argazer_my-wal sum‘n19r_re]ax-w sun_at_the_set-w sunburst_2-wallp
B Objetos 3D Ipaper-1366x768 allpaper-1366x76 allpaper-1366x76 aper-1366x768
8 8
@ Videos -
. . . e Disco local (C:) 1’6 - . w
5. Seleccionar laimagenydarclic | & iiccoc = v
, “« ” == Descargas (\\vbc t7zUVZi tank,‘Bs-gga;lg;per tzt,z‘nzr,microsl the”,dark,kg%g;;
en el botdn “Insertar” o dar | = renmousos, e e X
H H Nombre de archivo: ~ Todas las imagenes ~i
doble clic sobre la imagen. ' ] —
Herramientas | cancelar

Fig. 21 Cuadro de dialogo Insertar imagen, Fuente: Elaboracion
propia

Aparecera en la diapositiva, la imagen seleccionada previamente para que pueda realizarle
ajustes.

28 Reemplazar ~
répidos ~ & [ Seleccionar ~
uerte Bareals Dibujo Edicién

Diapositiva2de4 [2  Espaiiol (Colombia) = Notas WiComentarios | [B] | 55 B T -—4—

Fig. 22 Diapositiva con imagen insertada, Fuente: Elaboracion propia




Universidad Nacional
Abierta y a Distancia

0B =

base para imagenss - PowerPoint

Archivo  Inicio  Insetar  Diseo  Transiciones  Animaciones  Presentacion con diapositivas  Revisar  Vista Formato Q [Qué desea hacer? Iniciar sesién £, Con
i - § [ - - B B mi -
EQ Correcciones =l Comprimir imagenes [ — Contorno de imagen ) Traer adelante [Z Alinear # Ao [18a1em *
a ! [&] Color - Ei) Cambiarimagen | | | | P e El ~ | Q3 Efectos delaimagen~ () Enviaratrés ~ Agupar= | -
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Ajustar Estilos de imagen [ Organizar Tamafio [
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Fig. 23 Pestaiia Formato para dar retoque a la imagen, Fuente: Elaboracion propia

Para conocer mads opciones de ajustes, revise el enlace:

https://www.aulaclic.es/powerpoint-2016/t 9 3.htm

Insertar graficos

p lai . s d ,f. | . BHS O3 Presentacion - PowsP
ara la insercion e gra |COS, e prlmer INCIC  INSERTAR ~ DISENO  TRANSCIONES  ANMACIONES  PRESENTACION CONDIAPOSTVAS  REVISAR  VISTA
paso es seleccionar de la pestafia = ™ 4 | . = 0T g1 @ 3

., , pe Noea  Toble mégenes Imdgenes Coptura Albumde  Formas Smarir Grifico ) s aplicaciones = | /Pervireule Accian | Comentario
Insertar, la opcidn Grafico. Luego de la sl O
seleccidn, aparece la ventana Insertar Aropmigitis,

grafico, donde se elige la categoria y
el tipo de gréfico.

Luego de hacer clic en el boton Fig. 24 Pestafia Insertar grdficos, Fuente: Elaboracion propia
Aceptar, se abre una hoja de célculo,
en cuya barra de titulo se lee Grafico en Microsoft PowerPoint. Tal y como se observa

en la imagen, en la diapositiva aparece un grafico ya creado y que estd basado en los datos
que tiene la hoja de calculo. Lo siguiente es ingresar la informacion de la tabla de la misma
forma como se haria al ingresar datos en Microsoft Excel.



https://www.aulaclic.es/powerpoint-2016/t_9_3.htm
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l
|Categoria 1
|Categoria 2
Categoria 3
Categoria 4

—
T "
-
—

EYRE BT SR

i

Titulo del grafico

Categoria 1 Categoria 2 Categoria 3 Categoria 4

FAEFSEERE

[N S T ST - ]

HSerie 1l MSerie? M Serie3

Fig. 25 Edicion de datos de la grdfica, Fuente: Elaboracion propia

Posterior a la introduccién de todos los datos en la hoja de cdlculo y luego de verificar que
estos datos estdn representados en el gréfico de la diapositiva, puede cerrar la hoja de
calculo. Si después quiere volver a editarla, puede hacer clic sobre la opciéon “Modificar
datos” en el grupo “Datos” de la pestaiia Disefio. Tenga en cuenta que, para que aparezca

Herramientas de Gréficos y sus pestafias Disefio y Formato, debe hacer clic sobre el gréfico
(seleccionarlo).

Insertar graficos SmartArt

Este tipo de graficos permiten convertir el texto que se presenta en una diapositiva en
ilustraciones mas llamativas y profesionales.

Para insertar un grafico SmartArt, en la pestafia “Insertar” se selecciona el panel
“Illustraciones” y luego SmartArt.

Elegir un grafice Smarntart T x
Insedtar Disefio Transiciones Animaciones Presentaci
) ~
- Y Todes
p - B
n: =4 = | | B L
migenes Imigenes Captura Album de | Formas SmartArt Grifico
e i folografias.~ o Process
. ustssiliie. &F Ciclo
Imégenes luste, = A i
& Jerarquia
o B Retacién
&5 Matriz
A, Pirimide
Lista de blogues blsics
faa] Imagen

Utilicelo para mostrar los bloques no
secuencisles o agrupados de
informacidn. Maximiza ¢ espadio de
visualization horizontal y vertical de las
tarmas

===

Fig. 26 Grdficos SmartArt
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una ventana que permite seleccionar el grafico que se necesita. En la parte
da se muestra una lista de los tipos de grafico que se pueden utilizar, en la parte
al se presentan las diferentes formas de organizar la informacion, y en la parte
echa, una imagen previa del grafico seleccionado. Una vez se ha seleccionado se debe
hacer clic en Aceptar para insertarlo.

Para conocer mdas sobre SmartArt, por favor revisar la siguiente referencia de MS
PowerPoint Crear un grafico SmartArt

Insertar hipervinculos Hipervinculo
Los hipervinculos son enlaces que permiten abrir 222
una pégina web, un archivo que se encuentre en N
. ey ,re . il Tienda & w C
un computador, una diapositiva especifica sin .1:4- ’ | e C’;m S
s complementos = -
tener que buscarla dentro de una presentacién, comprements B i T

entre otras posibilidades. _

Fig. 27 Hipervinculos desde la pestafia Insertar,
Fuente: Elaboracion propia

Para insertarlo se debe seleccionar el texto o el objeto, (imagen, gréfico o cualquier objeto
insertado) en la cual se alojard el enlace y en la pestaiia “Inicio”, en el panel “Vinculos”
elegir “Hipervinculo”. Al completar el paso anterior aparece una ventana en cuya parte
izquierda figuran los tipos de vinculo que se puede realizar, las opciones mas usadas son
Vinculos Externos, o Vinculos a Diapositiva

1O

Vincular a: Texto: < <Sele
T
Archivo o Buscar en:
pagina web
existente
Carpeta
— actual
Lugar de este
documento Paginas
consultadas
Crear nuevo Archivos
documento recientes
Direccion de | Rireccion:
correo
electronico

Fig. 28 Opciones de insercion de
hipervinculos, Fuente: Elaboracion propia



https://support.office.com/es-es/article/crear-un-gr%C3%A1fico-smartart-fac94c93-500b-4a0a-97af-124040594842#__toc261348994
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culos Externos o Archivo o Pagina‘leb; al seleccionar esta opcion, aparece una
entana en la cual se inserta la direccion URL de la pagina que se desea insertar.

nsertar hipervinculo 7 >
Vincular a: Texto: | << Seleccion del documento> > Info. en pantalla...
Arcgo - Buscar en: | [ Escritorio vl (2 tQ
—/ pagina web - —
existente Archivos_actividad ~ Marcador...
Carpeta . .
sipel [ Contenidos_Offline
@ W Contenidos_Offline
LT 62 & Datos antiguos de Firefox
documento Paginas .
consultadas | - Dimas grupo 40
a9 W Dimas grupeo 40
Crear nuevo Archivos | . DM grupo33
documento recientes | W' DM grupo3g
dm grupo7 he
Direccién de | Direccidn: w | \,_._
correo
BRETTE Aceptar Cancelar

Fig. 29 Enlazar un archivo existente, Fuente: Elaboracion propia

- Vinculos en Diapositiva o Lugar de este documento: Este tipo de hipervinculo se usa
cuando se desea navegar dentro del mismo documento desplazandose a una
diapositiva elegida dentro de las opciones de navegacion.

Insertar hipervinculo ? x

Vincular a: Texto: |<<Seleccion del documento> > Info. en pantalla...

Seleccione un lugar de este documento: | Vista previa de diapositiva:
Archivo o — g E B

pagina web .. Ultima diapositiva A
existente

- Diapositiva siguiente
- Diapositiva anterior
S/ T GG =8 T:l'tulos de diapositiva

documento i1, Diapositiva 1

- 2, Diapositiva 2 N __]

ﬂ - 3. Diapositiva 3
Crear nuevo - 4, Diapositiva 4
documento -5, Diapositiva 3
- 6. Diapositiva &
Direccion de - 7. Diapositiva 7 hd Volver al terminar la presentacian
correo
electronico

Aceptar Cancelar

Fig. 30 Enlazar una diapositiva dentro del mismo documento, Fuente: Elaboracion propia

Visite el enlace para obtener mas informacion de Hipervinculos en PowerPoint



https://support.office.com/es-es/article/agregar-un-hiperv%C3%ADnculo-a-una-diapositiva-239c6c94-d52f-480c-99ae-8b0acf7df6d9
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entos de multimedia

Al momento de diseflar presentaciones en =
PowerPoint se pueden incluir elementos de
multimedia como texto, imdgenes, animaciones,

Iniciar sesidn (q_ Comy

audio y videos para enriquecer los contenidos a m ‘) =+
. . .y Ecuacién Simbolo  Yideo Audio Grabacion
presentar y hacer motivadora una exposicion. . .  depantalla
simbolos Multimedia

- -

Insertar sonidos

Iniciar sesién £} Compartir

Para insertar un sonido en una diapositiva hacemos

. . . . . : )
clic en la ficha “insertar” y en el grupo “multimedia” T[ m ‘) ”T,
uacién Simbolo | Video Audio Grabacidn
- - ~  depantalla
Simbolos o) Audio en MiPC...
Audio en Mi PC

Inserta audic desde su equipe o desde otro
equipo al que esté conectado.

9 Mas informacién

Fig. 31 Insertar Audio desde mi PC, Fuente:
Se despliega el menu “audio”. Las diferentes opciones Elaboracién propia
nos permitirdn seleccionar: audio en linea, audio en
Mi PCy grabar audio.

[ Insertar audio X
&« v 4 [E] » Esteequipo » Imigenes v O Buscar en Imagenes P
Organizar » Nueva carpeta =~ [ o
~ ~
[ Este equipo /
Documentos
‘ Downloads
idai
I Escritorio Cose |
[&] Imagenes Album de Imagenes retoch VIDED N
. camara guardadas
J} Muisica ’ ‘ 4 13 00:00,00 =
_J Objetos 3D
ﬂ Videos ' ° ’ ‘ ° '
i Discolocal (&), e
Nembre de archivo: | Bomba Estéreo - Fiesta | |Archivos de audio e
Herramientas = Cancelar

Fig. 32 Eleccion de archivo y prueba del audio, Fuente: Elaboracion propia
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Insertar y reproducir videos

Insertar videos en la presentacion es muy similar a = =

insertar sonidos. En la ficha “insertar” y en el grupo EEMESREN A Comparti
“multimedia” se debe desplegar el menu “video”. Las ] @) ..
distintas opciones permiten seleccionar el origen del ™" HEse Aude GEReCn
video que se desea insertar nbolos £8 Videgenlinea.. 2

[ Video en MiPC...

Fig. 33 Insertar video desde mi PC,
Fuente: Elaboracion propia

Insertar Video Al hacer clic sobre el icono de video, se abre un cuadro de didlogo que
permite seleccionar el archivo desde cualquier unidad de almacenamiento. Se pueden
seleccionar diferentes formatos de video, entre ellos: asf, avi, mpeg, mpeg-2, QuickTime
movie, wmv y mp4, ademas de los videos elaborados con Flash.

Insertar Video en Linea:

Esta opciéon permite .
incluir videos que no se nsertar video

tienen guardados en

alglfln medio de o 'I\f'r:)rum-lw—::]sieusc Directiva de privacidad. Buscaren VouTube
almacenamiento 0 Desde un codigo para insertar video — - -

propio, es decir, que se o flilgetecrelziléiclilﬂcsI[:é‘acl:'aww.zéertar:iclezea insertar un Pegue el codigo para insertar aqui ®
encuentran en medios

externos y para

acceder a ellos es
necesario contar con
una conexion a Internet.
Por ejemplo, los videos
alojados en YouTube

Fig. 34 Insertar video de fuentes externas , Fuente: Elaboracion propia

Visite el enlace de
youtube para aprender mas acerca de insercién de videos

Animaciones

Una animacion es un ideal medio de enfocar la atencion en puntos importantes, de
controlar el flujo de informaciones y de suscitar mas el interés del publico hacia la
presentacion. Se pueden aplicar efectos de animacion en el texto, imagenes, formas,



https://youtu.be/yr911GXJpDk
https://youtu.be/yr911GXJpDk

| l %o’
Universidad Nacional

Abierta y a Distancia

Existen cuatro diferentes tipos de efectos de animaciéon en PowerPoint:

Rueda

Efectos de entrada.
diapositiva desde uno de los bordes o aparezca dando rebotes.
N *

I
Barrido

Para, por ejemplo, procurar que un objeto aparezca en barrido, entre repentinamente en la
)1
Dividir

Flotar hacia...
v Y

Entrada
S S c
Aparecer Desvanecer Desplazar h...
= > ¥ %
Barras aleat... Aumentary... Zoom Rétula Rebote
Fig. 35 opciones de efectos de inicio, Fuente: Elaboracion propia
Efectos de salida: Para, por ejemplo, procurar que un objeto salga precipitadamente de la
diapositiva, desaparezca de la pantalla o salga con un efecto de espiral
Salir
3% kA ¢ O o A S Sk
Desaparecer  Desvanecer Desplazarh... Flotar hacia... Dividir Barrido Forma Rueda
- 2% *Az
= * b % ¥*
Barras aleat... Reduciry gi... Zoom Rétula Rebote
Fig. 36 Opciones de efectos de finalizacion , Fuente: Elaboracion propia
Efecto de énfasis: Para, por ejemplo, aumentar o reducir el tamafio de un objeto, modificar
su color o hacerlo girar alrededor de su centro
Enfasis
Pulso de co... Tambalear Girar Aun”]entér y... Saturaciénr... Oscurecer lluminar
ko ok ok Kk A
Color delin... Color de rel...

Impulso
Color comp...

Color de ob...
A

Transparen...
|

N
Fig. 37 Opciones de efectos de énfasis , Fuente: Elaboracion propia

Trayectorias de la animacién: Se utilizan estos efectos para desplazar un objeto hacia
arriba o hacia abajo, hacia la izquierda o hacia la derecha o segln una trayectoria circular

o en forma de estrella (entre otras trayectorias).
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Trayectorias de la animacién

B — f"“\ »
[ | =
| o O = 3
Lineas Arcos Giros Formas Bucles Ruta person... -

W  Mas efectos de entrada...
Mas efectos de énfasis...
%  Mas efectos de salida...

9% Miés trayectorias de la animacion...

Fig. 38 Guia para efectos (trayectorias) , Fuente: Elaboracion propia

Se puede utilizar una animacion sola o combinar varios efectos. Por ejemplo, procurar que
una linea de texto entre repentinamente sobre la diapositiva por laizquierda mientras
gue aumenta el tamano aplicindole un efecto de principio de “entrada de
desvanecimiento” y un efecto de énfasis de “aumentar y hundir”.

Es posible animar texto, imagenes, formas, cuadros, graficos SmartArt y otros objetos en
una presentacion Microsoft PowerPoint 2013 para darles efectos visuales, incluidos
efectos de principio, de fin, cambios de tamafio o de color, e incluso movimiento.

Cuando se desea animar un texto u - ri P
objeto, se debe seleccionar y luego inicio INSERTAR DISERIO TRANSICIONES ANIMACIONES PRESENTACION
en el menu de opciones dar clic en e e 2

“Animaciones”, luego se elige el
grupo “Animacion” y por ultimo se

selecciona la animacion que se Fig. 39 Menu para escoger una animacion , Fuente: Elaboracion
desea colocar a la imagen o texto. propia

Ninguna Aparecer Desvanecer Desplazar h... |[+| VP

Animacién

A todos los objetos animados se les va
asignado un numero consecutivo, de
acuerdo con el orden en que se haya
realizado. Cuando uno de los objetos esté *

Ninguna

seleccionado el fondo del numero se E::ﬂ:“

coloca de color diferente, de esta manera, L

si se desea cambiar algun efecto, se puede * 1 ‘A’
identificar sobre cudl de los objetos se va a Aparecer  Desvanecer Desplazarh... F
realizar la modificacion. Fig. 40 Numeracion ordenada de animacion , Fuente:

Elaboracion propia
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ea determinar cuando o en qué momento se

niciar la animaciéon programada se debe ir al

o “Intervalos”, el cual permite seleccionar si se B -

ia al hacer clic, o en determinada cantidad de Iniciar sesién £ Compartir

segundos después de la anterior animacion, 0 a la vez  , jicie: Alhacerclic - Reordenar animacién

gue esta, también se puede fijar la cantidad de tiempo  (Dpuadén: o050 2 Mover antes

que se desea dure el efecto. Cuando se determinan  (ORetrase: o0 ° Maver después

estos pardmetros en la diapositiva se muestra la accidn, Intervalos &
otra opcion para verla es forzar una vista previa. Fig. 41 Edicién de pardmetros de animacién,

Fuente: Elaboracion propia

Transicion de diapositiva

Una transicién de diapositiva es una animacion que marca como se muestra durante una
presentacion, es decir, se determina como se va a presentar el paso de una diapositiva a
la siguiente, con el fin de lograr efectos visuales estéticos. Esto se logra haciendo uso de
la ficha “Transiciones” en la opcion “Transicién a esta diapositiva”.

Inicia Insertar Disefio Transiciones Animaciones Presentacion con diapositivas Revisar Vista @ ;0ué desea hacer?
W - O .
MNinguno Cortar Desvanecer Empuje Barrido Diwvidir Mastrar Barras aleat... Forma Revelar =

Transicion a esta diapositiva

Fig. 42 Transiciones de diapositivas, Fuente: Elaboracion propia

De la misma manera que para las animaciones, es

. . ope . Q Indicar... Inici C rti
posible realizar modificaciones a la forma en que —— ricarseién B, Compart
. . e . . "2, Sonido: |[Sinsonido]  ~ | Avanzar a la diapositiva
se presentara la transicion, como por ejemplo si O buacén [0z =], (21 Al hacer clc com el mouse
contiene algun sonido, el tiempo de ejecucion y si = spjicar atodo Después de 00:00,00 *
se presenta al hacer clic o de manera automatica, Intenalos . -
La OpCién ”Aplicar todo” colocara Fig. 43 Edicion Pardmetros de transicion, Fuente:

. . . . . Elaboracion propia
la misma configuracion para todas las diapositivas

que conforman la presentacion.

Presentacidn con diapositivas

La presentacion con diapositivas se utiliza para verla antes de lanzarla al publico, en ella
se pueden observar la apariencia de los gréficos, los intervalos de tiempo entre
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Vista Formato Formato Q Indicar...

Archiva Inicio Insertar Disefio Transiciones Animaciones Presentacién con diapositivas Revisar
= o = V| Ri il
i .@- 5@ E‘g E‘I;r (T_) ﬁ) eproduarnaracionss = Supervisar: Automitico -
— e - == /| Usar intervalos
Desde el Desdela Presentar Presentacion Configuracién de la Ocultar Ensayar Grabar presentacién | Usar vista Moderador
| Mastrar controles multimedia

principio diapositiva actual en linea~ personalizada - presentacién con diapositivas diapositiva  intervalos con diapositivas =

Configurar Manitores

Iniciar presentacion con diapositivas

Fig. 44 Pestaiia Presentacion con Diapositivas , Fuente: Elaboracion propia

La presentacién con diapositivas se divide en tres partes, una es el “Iniciar presentacién
con diapositivas”, la siguiente es “Configurar” y por ultimo se encuentra “Monitores”.

Iniciar presentacion con diapositivas: En este espacio de PowerPoint se tienen cuatro
opciones que permiten ver la presentacién antes de ser terminada y como el usuario la
configure para observar el funcionamiento de cada una de las opciones dadas en este

B ¥ B B

Desde el Desde la Presentar Presentacidn
principio diapositiva actual  en linea = personalizada -

espacio.

Iniciar presentacion con diapositivas

Fig. 45 Opciones de inicio de presentacion de diapositivas , Fuente: Elaboracion propia

Configurar: en la opcidon de configuracion, el usuario puede elegir las opciones que
aparecen en la imagen. También se puede ocultar una diapositiva, ensayar los intervalos
de cada una vy se puede grabar la presentacion de las diapositivas realizadas.

| Reproducir narraciones
Bcy B &

- +| Usar intervalos

Configuracian de la Ocultar Ensayar Grabar presentacian ) ]
presentacién con diapositivas diapositiva  intervalos con diapositivas - | Mostrar controles multimedia
Configurar

Fig. 46 Opciones de configuracion de presentacion, Fuente: Elaboracion propia

Monitores: Permite al usuario cambiar la resoluciéon de la pantalla cuando se realiza la
presentacion final;, elegir el monitor en que se mostrara la presentacion a pantalla
completa si se tiene mas de un monitor; y usar vista del moderador, muestra la
presentacion de pantalla completa con vista de moderador.

El;'-‘ Supervisar: Automatico -

| Usar vista Moderador

Monitores

Fig. 47 Opcidn configuracion de monitor de la presentacion , Fuente: Elaboracion propia
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