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Conociendo la aplicacion de PowerPoint

Las presentaciones electronicas han cambiado la forma en que podemos mostrar nuestras
ideas. No hace mucho tiempo, la posibilidad de incorporar en una presentacion elementos
multimedia estaba restringida a las personas con suficientes conocimientos sobre la materia.

Pero ahora, gracias a las nuevas tecnologias, es posible generar en un tiempo minimo una
presentacion electronica de calidad profesional.

Pero ¢ qué es una presentacion electrénica? Pues bien, podriamos decir que es una secuencia
de imagenes a las que es posible agregarles interaccién. Es decir, que una presentacion esta
formada por un conjunto de diapositivas individuales sobre las cuales se puede incorporar
textos, graficos, sonidos, etc.

PowerPoint es una aplicacién que permite generar facilmente una presentacion ofreciendo para
ello un conjunto de herramientas que ayudan a no desperdiciar mucho de nuestro valioso
tiempo. Ofrece un conjunto de asistentes que nos facilitan mucho la tarea.

PowerPoint tiene la capacidad de incorporar en sus presentaciones diferentes elementos
multimedia, con el consecuente enriquecimiento audiovisual de nuestras creaciones.

Entre ellos podemos nombrar texto con formatos muy diferentes, objetos compatibles con la
tecnologia OLE. Con ella es posible insertar casi cualquier cosa en nuestras presentaciones,
como por ejemplo una planilla de célculo, un diagrama, etc.

También es posible colocar todo tipo de imagenes, como por ejemplo archivos en formato GIF,
con los que se puede realizar una animacién sencilla. Por otro lado, se puede incluir sonido en
las presentaciones y asociarlos a diferentes eventos.

Cuando necesitamos expresar
nuestras ideas con una
presentacion electrénica nos
preguntamos en qué medios es Ej
posible realizarlo. &

Bien, en PowerPoint, tenemos la
posibilidad de generar la
presentacion y "proyectarla” en
una pantalla de computadora, en
una pagina web, en el mismo
papel, en un CD-ROM, o con un

cafién proyector en una pantalla
de grandes dimensiones. g %

u
Entonces, es posible, realizar una o @
presentacion electronica
utilizando diferentes medios. Esto
es en sintesis lo que nos brinda
esta herramienta de presentaciones electronicas.
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Iniciando la aplicacion de PowerPoint

Comenzaremos a descubrir como iniciar la aplicaciéon de PowerPoint. Siempre hay varias

posibilidades para realizarlo. Una de ellas corresponde a la del menu de inicio de Windows.
Una vez alli, seleccionar la opcién Programas y luego, cuando se despliega el submend, pulsar
sobre el acceso a PowerPoint.

A continuacidn te presentamos una serie de pantallas que ilustran las acciones
necesarias para iniciar el programa PowerPoint.

UlkraEdit-32

Programas L4
Documentas L4
Configuracion L4
Buscar L4
Ayuda

Ejecutar...

&t BB @I

Cerrar sesion de pil...

Apagar...

=B 2>

J .Macro

Pincha en las flachas para avanzar

Clic en Inicio de la barra de Tareas.

)
E

Windows Update

Abrir documento de Office

@ CloneCD

@ 030 Software

@ Battle Realms

@ Tium Software ListPro
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Mueyvo documento de Office @ WinCys
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UlcraEdit-32
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I Microsoft PowerPoink - [Presentaciéni]
&) archivo  Edciéin Ver [nsotar  Eormato  Herramwents  Presackacdn  Ventana 2
A E Jego

18 + N X 8 '}

Haga clic para agregar titulo

Haga cie para agregar subtituio

Haga clic para agregar notas

E =l0ix

Abrir una presentacion
(@ Presentaciones...
Nuevo
() Presentacdn en blanco
) De plantits de disefio

Nueva a partir de una
presentacitn existente

) Blagi presentaciia,
Nuevo a partir de una plantilla
] Plartllss genecsins,
21 Plarkitas de mis skios Web....

Eevl L Blacatac o el com
Dw»'MdM' NNOOCHAMACRE - L-A-=EF8
Disposkiva 1 de 1 . afad,

Iy

ZINava daposkiva...
% Nuevapresentacion ¥ X

T Dal Asistants pars sutocontenids

A la derecha clic en Microsoft PowerPoint.

Asi se verd la pantalla con el programa

abierto.

También se puede abrir la aplicacion de PowerPoint si tenemos un acceso directo en el

escritorio de Windows. El acceso directo no siempre se encuentra disponible; sin embargo se

puede crear facilmente.
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Abriendo una presentacion existente

También se puede abrir una presentacién existente de PowerPoint, para lo cual es posible
utilizar la capacidad de Windows de vincular el archivo con la aplicacion. Es decir, Windows
"recuerda” qué aplicacion ha generado determinados archivos, luego abre la aplicacién y
finalmente carga el archivo seleccionado.

Los archivos de PowerPoint tienen el siguiente icono gue los diferencia de los demas.

Otra manera de abrir PowerPoint es con el botdén de acceso rapido que aparece a la derecha
del botén de inicio de Windows. Este boton no se encuentra disponible luego de instalar los
productos de Office, pero lo podés agregar posteriormente.

Conociendo las partes del area de trabajo de PowerPoint

Para que comiences a familiarizarte con el manejo de PowerPoint, te mostraremos las
diferentes partes que tiene el area de trabajo de la aplicacién.

Barra de Titulo Barra de Menu
3 INETET
|8 ok Edciin ¥er Jrewior Eoshe Hemaertas Pressriain Weotacs T Ao POF =131}
Barra DEBE @Y 4 B - [ABOE (M am - & — - Barra
de Formato Twestihonn =21 = | X § 8 |EEE |- A P R de Herramientas
- T E— il
Diapositiva
Panel -#——
E=quema
Haga clic para sgregar notas =
EECET | =l z
[oos |l @ poomes- N OO AAL 2-L-A-S=E00
[ Canpersdiva | da 1 [ Fenac prechabarminace: [
Barra Panel de Notas
de Estadn

Como podemos apreciar, en el entorno de PowerPoint tenemos los siguientes elementos:

En la barra de Titulo se encuentra el nombre de la aplicacion; en este caso es Microsoft
PowerPoint y el nombre del archivo actual del trabajo que por defecto es (Presentaciénl).
También encontramos los controles basicos de manejo de la ventana de la aplicaciéon
(minimizar, maximizar o restaurar y cerrar).
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En la barra de Men( podemos ver todas las opciones de PowerPoint:
Archivo: con comandos para crear, abrir, guardar, cerrar un archivo, imprimir y otras opciones.

Edicion: permite copiar, cortar y pegar texto o imagenes; eliminar diapositivas, también
podemos buscar y reemplazar texto dentro de una diapositiva actual de trabajo.

Ver: permite cambiar las diversas vistas y modos de visualizacién que brinda PowerPoint y
también iniciar la reproduccion de las diapositivas. En este menlu podemos activar o desactivar
las herramientas que trae el programa.

Insertar: permite duplicar la diapositiva actual, insertar una nueva, insertar fecha y hora,
imagenes, cuadros de textos, etc.

Formato: permite formatear los caracteres (Fuente) y los parrafos del texto; encontraremos los
comandos de numeracion y vifietas, pasaje de mayusculas a minUsculas y viceversa, y mas
opciones que iremos detallando a lo largo del curso.

Herramientas: presenta opciones para comprobar ortografia y gramatica, cambiar el idioma,
etcétera.

Ventana: en esta opcién podemos ir cambiando entre los diversos documentos de diapositivas
que tengamos abiertos al mismo tiempo.

Con la barra de Herramientas podemos utilizar los comandos mas importantes del programa a
manera de atajo, en vez de ir directamente a los menues que explicamos, con el objetivo de
ahorrar tiempo.

La barra de Formato tiene los botones necesarios para dar formato al texto.

En la barra de Estado aparecen diferentes mensajes segln las acciones que estemos
realizando.

El Panel de Notas sirve para escribir informacion que ayude al orador.

Ademads, en el Panel Esquema obtenemos una previsualizacion de todo lo escrito en las
diapositivas que vamos realizando, pudiendo navegar entre ellas.

Algunos elementos de PowerPoint pueden llegar a cambiar de disposicidon debido a que eso
puede configurarlo el usuario segin sus necesidades.

Creando una presentaciéon simple

Veremos como crear una nueva presentacion partiendo desde cero y utilizando solamente
texto.

Una vez abierta la aplicacion, lo primero es pulsar el botdn de nueva presentacién sobre la
barra de herramientas; luego, por defecto, PowerPoint genera una diapositiva en blanco
utilizando el disefio de diapositiva de titulo. Para ello, PowerPoint muestra en tu pantalla zonas
de textos explicativos que indican lo que deberias escribir en ellas. Podras notar un texto que
dice Haga clic para agregar titulo, y en la otra zona haga clic para agregar subtitulo. Entonces,
siguiendo esas instrucciones simplemente agregaras el texto.
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Para agregar una nueva diapositiva, pulsa sobre el botén de nueva diapositiva. PowerPoint
vuelve a mostrar los textos explicativos para orientarte en lo que debes colocar sobre la
diapositiva.

En estas imagenes veras como abrir una presentacion en blanco una vez accedido al
programa.

[€] Microsoft PowerPoint [€] Microsoft PowerPoint - [Presentacionl ]
i L T T O e Archivo  Edicion  Yer Insertar Formato  Herramientas — Presen
> = rial - 15 v|ll EElA €;§||1E5tilo%
4 % Diseii
Aplicar dis
Diserios d
Disefios d
Clic en el icono Nuevo. Asi se verala pantalla con el programa

abierto.

Ahora podras ver unas imagenes que te indicaran como escribir en una diapositiva.

Microsoft PowerPoint - [Presentacionl ] [€] Microsoft PowerPoint - [Presentacioni]

] frchive  Edicidn Wer  Inserkar  Formato Hetramienkas  Preser :. Archiva  Edicidn  Wer  Insertar Formato  Herramientas — Presen
S il 18 +| N A | = | Hesio | S 7 aal -18 -| N |i= | A& | Hestio |
4 % Disei 4@ ¥ Diseil
1 @ Aplicar dis! Aplicar dis
Diseiios d Disefios o
— —
— —
Mi Presentacion )
2W/////////////////AQV//////////////////A§
Z
Disefios d é Disefios g
b
........................................... E

Clic en el cuadro de texto para ingresar el Una vez escrito el Titulo verés la
Titulo. diapositiva de esta forma.
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[€] Microsoft PowerPoint - [Presentacion]
Archivo  Edicion  Wer Insertar Formato  Herramientas  Presen
S0 7 anal - 15 - | W= | A= | Hesio
< & Diserii
Aplicar dis
Disefios d
. . [—
Mi Presentacion )
Disefios d

[&] Microsoft PowerPoint - [Presentacioni ]

Archivo  Edicion  Yer Insertar Formato  Herramientas — Presen

P il - 18 = H|EE|A €?|Q’E§tilo-’ﬂ
4@ % Disenj
Aplicar dis|
Disefios d
Mi Presentacion -
Lo vey a lograr
Disefios d

Clic en el cuadro de texto para escribir.

Como se observa la diapositiva una vez
ingresado el texto.

Para insertar una nueva diapositiva podés ir a Nueva diapositiva en la barra de Formato,
oiralaopcion Insertar de la barra de Menu y luego seleccionar Nueva diapositiva.

Cabe aclarar que segun la version de PowerPoint que tengas instalada en tu computadora,
puede variar la disposicion de los elementos en pantalla.

Guardando la presentacion en la unidad de almacenamiento

Después de haber trabajado, seguramente querrds conservar lo que hiciste. Te mostraremos
cémo guardar la presentacion electronica recientemente creada. En este caso se trata de

guardar tu archivo por primera vez.

Podés realizar la operacion utilizando el menud Archivo, para luego seleccionar la opcién
Guardar o Guardar como, cualquiera de ellas es lo mismo en esta primer instancia.

En la siguiente serie de pantallas te mostramos cdmo hacer para guardar tu

presentacion y no perderla.
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[&] Microsoft PowerPoint - [Presentacionl]

Archivo | Edicién  Yer Insertar Formato  Herramientas  Presen
O 1 mgeya... Chrl+L
= abrir... Chrl+a
Cerrar
& Guardar Chrl+G

Esta es la

Guardar coma. ..
Guardar comao pagina Web...

Buscar...

ciendo la primer

2 @

‘ista previa de |la pagina Web
Configurar pagina...
Wista preliminar

Chr4P

b

Irnpririr. ..

Enviar a 3

alir

[€] Microsoft PowerPoint - [Presentacionl]

Edicion  Wer Insertar Formato  Herramientas  Present
Muewvo Cerlbll = | goon - @
b Criva
Cerrar

Chrl+G

Vista previa de la pagina Web

Guard

i o Esta es la |
Guardar como. ..

|45 Guardar como pagin

o) ciendo la primer

Buscar...
Configurar pagina...

& Wista preliminar
&

Imnprimir ... Ctrl+P

Enyiar a 3

alir

Clic en la opcién Archivo de la barra de
Mena.

Clic en el comando Guardar como...

[“IHarry Potter 1
Guardar en: I@ Mis dacumentas j - [Eris imégenes
ioter I 1Regrunz
Adobe; )
\,ﬁ I ™ harry Potter T |1 5vheria Saves
A [:ITemporales
Historial @Mls imagenes
RegRunz
1Reg §
[:I Syberia Saves
@ [:I Tempor ales
Mis documentos
(]
Escritorio
[+ ]
Favoritos Mombre de archivo: |Mi Presentacicn
" [s
-f'ﬁ% Guardar coma Hpo: IPresentacio’n
=i Rlornbee de archivee |

Buscar la carpeta donde se desea
guardar el archivo.

Escribir en el recuadro el Nombre del
archivo que le queremos dar a la
presentacion.

psentacion

Guardar

tacidn

A |
j Cancelar .

Hacer clic en el botén Guardar para finalizar la accién.
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Pero luego, en las siguientes oportunidades en que quieras guardar tu trabajo, deberas usar el
botén de Guardar de la barra de herramientas.

Microsoft PowerPoint - [Presentacionl]

Archivo  Edicidn  Wer Inmsertar Formato  Herramientas  Present

DEE & 2@ - |0 s - @
L

Estaeslaj

Estoy haciendo la primer

Haciendo clic en el disquette de la barra de Herramientas se guardan directamente los
cambios en la presentacion con el mismo nombre de archivo y en la misma ubicacion
en la que se encontraba.

Visualizando la presentacion final

Una de tus preocupaciones sera cOmo se vera tu presentacién luego de haberla elaborado.
Veremos ahora este punto.

Hay varias formas para visualizar la presentacion. Una es mediante el menu Presentacion: alli
encontraras la opcion Ver presentacion, sobre la cual deberas hacer clic; PowerPoint
comenzara a "proyectar” la secuencia de diapositivas que hayas generado.
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[ A
SN 'resentacion =10| =
'resentacion] . Clic -3 x| ] B! B
X . serkar  Formato  Herramientas | Presentacion | Yeptama 2 x
sertar  Formato  Herramientas — Presentacion Otana 7 x
ol e ; Yer presentacion F5 Eed
=18 - A S FHEstilo B\lgeva dispositiva.,.. 2 1 % -
Configurar presentation. .. x
*| 41 ¥ Diseiio de la diapositiva ¥ X
- S - . Cifusidn en linea 3
Aplicar disefio de diapositiva: I
Disefios de texto =] & Efectos de animacién =
[— EB»?E Personalizar animacidn, .. L
resentacion — resentacian [z4 Transicidn de diapositiva...

woy a lograr

woy & lograr

¥
—
—

Disefios de objetos

Disefios de objetos
-

“ r

¥ Mostrar al insertar diapositivas par notas V¥ Mastrar al insertar diapositivas

gar notas

........ N

o i " e —_— N

— e P PV

Clic en la opcién Presentacion de la barra Clic en Ila opcion “Ver presentacion”.
de Mendu.

Otra manera de realizar la proyeccion de la presentacion es utilizando la tecla de funcion F5;
esta segunda forma puede resultar mas rapida si uno tiene las manos sobre el teclado.

Para avanzar entre una diapositiva y otra hay que pulsar el botén izquierdo del mouse; también
se puede utilizar la tecla Enter (Intro) o las teclas de AvPag o RePag.

Cerrar una presentacion

Cuando hayas terminado de trabajar con una presentacién podés cerrarla y continuar con otra.
Es decir, que si necesitas trabajar con otra presentacién seria conveniente que cierres la
anterior, para tener mas recursos de sistema; de lo contrario se volveria todo un poco mas

lento.

Se puede cerrar una presentacion mediante el menu Archivo y luego seleccionando la opcién
Cerrar.

Cerrar una presentacion y cerrar PowerPoint

Como dijimos, podés usar los botones de control de ventana que se encuentran en la parte
superior derecha de la ventana.

En esa zona encontraras dos lineas de botones: la primera linea es para el control de la
ventana de la aplicacién, es decir PowerPoint, y la segunda linea para el de la presentacion.

Con ello queremos decir que si pulsas en la X que aparece en la segunda linea, se cerrara la
presentacion, mientras que si pulsas en la X de la primera linea se cerrara la aplicacion.

10
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=10l =l Presentacion] _ Il:lﬁ:l‘
i ici 7 sertar  Formato  Herramientas P T
sertar  Formato  Herramientas — Presentacion  Ventana 7 % n i, 7 Pincha en
+ 18+ | A=) pincha en este BoStvaL. =18 [ A| <= este boton ssitiva,.. 2

para cerrar

boton para positiva ¥ X
B pOsfiva PowerPoint

cerrar una
P resentacion

positiva ¥ X

ipositiva: aapositiva:

2] Disefios de texto =

4

Fresentacion — Fresentacion —

D woy a lograr o voy & lograr

Disefios de objetos Disefios de objetos
- -

gar notas

gar notas

[V Mastrar al insertar diapositivas V¥ Mastrar al insertar diapositivas

—_ [ B 1 I - i i A ——t 3k — GE an L P B & A J—— i

El asistente de autocontenido

Una de las caracteristicas que ofrece PowerPoint, a la hora de comenzar a disefiar una
presentacion, es el uso del asistente de autocontenido. Si se tiene poco tiempo, o falta
creatividad, esta es la herramienta.

El asistente de autocontenido realiza la tarea por nosotros, y nuestra labor se reduce
Unicamente a completar los textos en las diferentes diapositivas que genera.

Para facilitar el uso del asistente, los contenidos se agrupan en tipos diferentes. A su vez, los
tipos de contenidos contienen diferentes estilos de presentacion; es asi que en cada uno de
ellos encontraremos muchos modelos de contenidos entre los que podemos seleccionar. Cada
modelo o estilo genera automaticamente una serie de diapositivas con las sugerencias de lo
que deberia contener nuestra presentacién segun el que se haya seleccionado.

El asistente también proporciona ayuda acerca del medio que utilizaremos para proyectar la
presentacion. De acuerdo a ello se configurard la presentacién en un formato adecuado.

Finalmente el asistente nos preguntara qué titulo deseamos que lleve nuestra presentacion, y
con toda la informacion generara la presentacion con todos los elementos necesarios, disefio
de fondo, transiciones entre diapositivas, y textos con sugerencias que debemos cambiar. En
un par de segundos tendremos finalizada toda la presentacion.

A continuacion podréas ver una serie de pantallas con la sucesidn de pasos a seguir para
abrir el asistente de Autocontenido.

11
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[€] Microsoig e =rPoint
Archiv, Ver Inserkar Formato  Herramientas  Presentacid

Dm‘r;nm@@wgsawn-m Y
|

L wxs s|l===

Hacer clic en la opcién Archivo de la barra
de Menu.

[&] Microsoft PowerPoint

o| Archiva | Edicidn Wer  Inserkar  Formabo  Herramisntas — Presentacid

Nueva.., ey B2 §| © - cu - | Gl T
Abrit, .. Chrl+-a s 8 |§ e

i— a—

Cerrar

Guardar Chrl+G
Guardar como...
Guardar como pagina Web. ..

Buscar...

‘ista previa de la pagina Web

Configurar pagina...
Wista preliminar

Imprimit, ., ChrH+P

Enviar a

Al desplegarse el cuadro de opciones hacer
clic en el comando Nuevo...

_|olx]
Presentacion  Weptana 7 Escriba una pregunta -

M=l LYETE S — P
= i= A | & - | A Estila 351 Nueva diapositiva...
<1 % Mueva presentacion v X

Abrir una presentacion
Mi Presentacion

ﬁ Mas presentaciones. ..

Nuevo "

[ Presentaciin &> eyic
De plantilla de d

Del Asistente para autocontenida

Nuewa a partir de una
presentacion existente
@ Eleqgir presentacion. ..

Nuevo a partir de una plantilla

Fuenns artificiales. ook

Asistente para autocontenido

L Tniciar ke para autoconkenido

Tipo de El Asiskente para autocontenido le
ofreciéndale ideas v una posible or
de la presentacian,

Finalizar

Cancelar |

A laderecha de la pantalla buscar el
Asistente para autocontenido y hacer clic.

Se abrird la primera pantalla del Asistente.

En las siguientes pantallas podras ver los primeros pasos para configurar el Asistente

para autocontenido.

12
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Asistente para autocontenido

El Asistente para autocontenido le avuda,
ofreciéndale ideas v una posible organizacidn
de |a presentacion.

O

Cancelar | = fkrés | Siguiente>| Finalizar I

% |

Una vez abierto el Asistente para
autocontenido, el primer paso es hacer clic
en el botdn Siguiente.

Asistente para autocontenido

Seleccione el tip
Todos

Carnuni

General

Farmaci
Qrganizacion Tarbelin
Certifics

Provectos

Ventas v mercadatecnia

Estila Carnegie

Eeleccione el tipo de presentacion que desee impartir

Todos eneral [«
Recomendacion de una &strateqgia

General Comunicacion de malas moticias
Formacian
Organizacidn Torbellino de ideas
Certificado

Proyectos

:Plan de neqacios .

Informacion gener.sfinaliters

Reunidn de la organizacion

Crientacion del empleado

Péaqina principal del grupo

Manual de la organizacion LI

Yentas v mercadotecnia

Estilo Carnegie

Agregar. .. | Cuitar |

< fibras | Siguiente>|

Cancelar | Finalizar |

De la lista que se abre a la derecha elegimos
Plan de Negocios.

@ Cancelar | <

Luego para nuestro ejemplo, seleccionamos
la opcion Todos.

Beleccione el tipo de presentacion que desee imparkir

Tados Gaeneral [
Recomendacion de una estrategia

General Comunicacion de malas noticias
Formacidn
Organizacion Torbelino de ideas
Certificado
Provectos

Informacion general financiera

Reunidn de la arganizacion

Crientacion del empleado

Pagina principal del grupo

Manual de la organizacidn ;I

Ventas y mercadotechia

Estila Carnegie

Agregar. .. | Quikar I

< Bfras

Cancelar

Y hacemos clic en el botdn Siguiente.
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ECOmo impartira la presentacion?
= Presentacién en pantalla

(¢ Presentacién para Web

" Transparencias en blaan negro
. Transparencias en color

" Diapositivas de 35 mm

< fikras | Siguiente>| Finalizar

Cancelar |

21|

En este paso se debe seleccionar co6mo se
mostraré la presentacion. Para nuestro
ejemplo seleccionamos Presentacidn para
Web.

Titulo de la presentacidn:

Elementos que desea incluir en todas las diapositivas:

Fie de pagina:
¥ Fecha de la dltima actualizacién

v Mimero de diapositiva

= fbras I Siguiente>| Finaliza

Cancelar |

Se abrira esta pantalla.

2| x|

EComo impartira la presentacion?

™ Presentacidn en pantalla

¥ Presentacion para Web

€ Transparencias en blanco y negro

- Transparencias en calor

" Diapasitivas de 35 mm

IE

= Abrds I Siquiente =

Finalizar I

A

Y hacemos clic en el botdn Siguiente.

Cancelar I

Titulo de la presentacion:
| Mi Plan de Negocios

Elementos que desea incluir en todas las diapositivas:

Pie d= pagina:
¥ Fecha de la ditima actualizacidn

¥ Mimero de diapositiva

Cancelar | = fibras | Siguiente Finaliz

Completamos el titulo de la presentacién en
el recuadro correspondiente y hacemos clic
en el boton Siguiente. Y luego en Finalizar.
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Microsoft PowerPoint - [Presentaciong]

ato  Herramientas  Presentacidn  Wentana i q Archiva  Edicion  Ver Insertar Formato  Herramientas — Presen)
Lo o-|MOER DEHGERY| s BEAS| o o |l

=|i= iz A A A - @Egtilo =] Mues TimesMewRoman  « 18 ~ W &% 8§ & = é

=

Esquema Diapositivas

X
3 i =
1 [E] Mi Plan de Negocios J

17038003 17038003

2 Exposicidn del objetivo
« Una clara exposicidn del
obijetivo de su organizacion
l a largo plazo, Usar
palabras que ayuden al
desarrolla de la
arganizacion, pero siendo
tan conciso como sea
[:?sible.

Mi Plan de Negocios

Asi se vera nuestra diapositiva. A la derecha podemos ver el cuadro. para

En el cuadro Esquema vemos las sugerencias necesarias paralaincorporacién de texto
ala presentacion.

Completando la presentaciéon creada por el asistente de autocontenido

Luego de haberse generado la presentacién, como hemos dicho, el asistente coloca texto con
sugerencias acerca de lo que deberiamos escribir en la presentacién.

Entonces, hay que recorrer las diapositivas para modificar los textos necesarios. Como se
puede ver en el siguiente grafico, a la izquierda de la presentacién se muestra el esquema de
diapositivas: alli podés modificar el texto que aparece en la presentacion.

Y como observards, los textos que nos proponen para poner son de gran ayuda para completar
la presentacion.

Puede suceder que en el asistente de autocontenido no encontremos algo similar a lo que
estamos buscando, por lo que tendremos que realizarlo nosotros mismos, pero no partiendo
desde cero, ya que PowerPoint ofrece una serie de plantillas para facilitar la tarea.

Utilizando las plantillas de PowerPoint

Como deciamos, no siempre el asistente de autocontenido cubrira nuestras expectativas, por lo
tanto debemos realizar nosotros el disefio del contenido de la presentacion. Pero no obstante,
PowerPoint nos brinda una serie de plantillas que contienen todo el disefio grafico para utilizar
como fondo de nuestra presentacion, asi como la tipografia a utilizar.
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Pero queremos aclarar que en este caso, a diferencia del asistente de autocontenido,
solamente se crea una Unica diapositiva, mientras que en el anterior se genera una serie de
diapositivas.

Luego, queda en tus propias manos la creacién del contenido. Aunque también se pueden
generar, como en el caso anterior, con en el asistente de autocontenido, pero en este caso sin
agregarle algunos textos.

Te proponemos que observes las siguientes imagenes para ver como se crea una
diapositiva utilizando plantillas de presentaciones.

[&] Microsgl d=verPoint
Archive il Wer Insertar

Formata  Herramientas  Presentaci

8GRV BBRS|o- o

N s 8|S

Hacer clic en Archivo Nuevo...

General Plantilas de disefio IPresentacione

G | acuarela Mezclas [E
o arce Qrcéano ]
(G | Balance Perfil "
= |Borde Piel

BrL'lqua Propuesta

| Capas de cristal Puntos digitales

o | Capsulas & uimona

o | carte ed

5] Cuadricula difuminada Secuencia

5] Cumbre Teldn

I | Fuegos artificiales Textura

&0 | Lapices de cera

Abrir una presentacidon

Mi Presentacion
|“""" Méas presentaciones. ..

Nuevo

[ Presentacién en blanco
De plantila de disefio
Del Asistente para autocontenido

MNueva a partir de una
presentacidn existente
@ Eleqir presentacian. ..

Nuevo a partir de una plantilla

Fueqos artificiales. pot,
Balance. pok w
Flantillas generales. ..

_Eil Plantilas de mis sitimeb. ao
@ Plantilas de Microsoft.cam

[ agregar sitio de red. ..

Cuando se abre la nueva presentacién
seleccionar a la derecha Plantillas
generales...

General I Plantillas de disefic  Presentaciones |

Comurnicacian de malas noticias

I=1

General
Informacion de productos v servicios

]
[

]

8 |Informacian general del provecto
El | Informacion general financiera
5 |Informe de progreso o estada
Ol [Motivacion de equipos

8l |Plan de mercadotecnia

€

]

€

[l

Plan de negocio ;
Presentacidn de k y
Recomendacidn de una estrategia

wenta de un producto o servicio

Al abrirse la nueva ventana hacer clic en la
ficha Presentaciones.

Para seguir con nuestro ejemplo hacer clic
en Plan de negocios.
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Ertacon Diapositivas

x
l esentaciones. .. hre de la ]‘

Vista previa —\ izacion]

acién en blancd :
de neqocios

tilla de disefio . Lo
icion uel ubjelivo
a clara exposicidn del

tente para aut

tir de una jetivo de su organizacion .
n existente argo plazo, Usar
resentacion. .. labras que ayuden al
o sarrollo de la
MNorakre de la Z4C10 tir de una pla anizacidn, pero siendo
artficiales. pot EONCISO Como sea [Nombre de la o
o .pot ible.
s generales... ipo
s de mis sitios mbrar al director Plan de
s de Microsoft. heral y a las personas
ve de la direccion
r Sitio de red... it lugr s ainiler iures
be Microsoft Por o rnushar yue se ald : ]
— il
P a . = Veremos también el Esquema en el sector
Al hacer clic en Aceptar... izquierdo.

Diferenciando las plantillas y el asistente de autocontenido

Aqui queremos dejar bien clara la diferencia entre las plantillas y el asistente de autocontenido.
Como hemos dicho, el asistente nos otorga un soporte completo sobre la presentacion, es
decir, define el disefio de fondo y también propone el contenido, que en muchos casos no es
poca cosa; tal vez es lo que mas tiempo nos lleve cuando disefiamos una presentacion.
Mientras que la plantilla solamente nos brinda soporte para el disefio de fondo.
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