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Inicio

Microsoft PowerPoint es una aplicacion que ayuda a
transformar ideas en presentaciones profesionales que
son convincentes e informativas. Ya sea que se esté
entregando estadisticas de venta anuales a una gran
audiencia o creando una presentacion personal de un
viaje reciente al extranjero, PowerPoint tiene todas las
herramientas necesarias para transmitir el mensaje.

Este mddulo es una introduccidn para trabajar con
PowerPoint 2016. Se aprendera acerca de las partes
principales de la pantalla de PowerPoint asi como los
fundamentos para crear y navegar una presentacion.

Objetivos

Entender la Pantalla

Crear una Nueva Presentacion
Abrir una Presentacion
Guardar una Presentacion
Autorrecuperar

Navegar una Presentacion
Cambiar Vistas

Imprimir

La Barra de Herramientas de Acceso Rapido
Compartir una Presentacion
Ayuda

Cerrar y Salir

© 2018 CustomGuide, Inc.
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Entender la Pantalla

La pantalla del programa PowerPoint cuenta con multiples funciones, asi que esta leccién ayudard a
familiarizarse con ella. Revisar los elementos etiquetados en las imagenes a continuacidn, después consultar
las tablas correspondientes para ver qué hace cada uno.

H R © d pa p p i Ea O
A Inicio 3 3 p 3 Presenta R 3 3 ayla Cla pa

ey W - i - -

D ] E| Aral (Cuerpa) 18 E‘,) el

g e N K 5 abe AV ~
Pegar B MNueva = £ 8 = . Dibujo Edicidn
i e .

o diapositiva~ O 7 W - A-Aa- K A fe - -

ortapapeles = Diaposﬂas Fuente F] Parrafo [F]

e

4 Titulo de Diaposi...

[ DI

Dar una Gran

Fresentacion

4 |ntroduccién Dar una Gran

2

S Presentacion

l' o CustomGuide Aprendizaje Interactive

* L

4 Buero V= Malo

4
*

Introducir al tema de la presentacién y dar una breve descripcidn del excelente servicio en

CustomGuide.
==

E 2= B T -—F+——+ %% H

La Pantalla de PowerPoint

o Barra de Titulo: Muestra el nombre del G Opciones de Presentacion: Aqui se puede
archivo actual. cambiar qué tanto se muestra de la cinta,
minimizar, maximizar o restaurar la
ventana, o cerrar PowerPoint por
completo.

Q Barra de Herramientas de Acceso Rapido: Q La Cinta de Opciones: Aqui se encontraran
Es una manera rapida de acceder a las todas las opciones necesarias para crear
funciones mas utilizadas. una presentacion. Las opciones estan

agrupadas en pestafias.
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B

01-entender-la-pantalla - PowerPoint = O
Archivo [QUSGE |nsertar ‘ Disefio ‘Transiciona|nnimacion:' Praentaci6|| Revisar ‘ Vista ‘ Q Indicar... Kayla Cla... ;_"_ Compartir
- T j [El- | Arial (Cuerpo) IR R =R R ol e
U gy — ] N K S § ach. === m . Qg
Pegar Mueva Dibujo Edicidn
9 . . =, | ab _ -~ Aa -~ S R =E=E== -
- diapositiva~ O L A A | === =l - -
Portapapeles Diapositivas Fuente ] Parrafo ]

4 Titulo de Diaposi...

Dar una Gran

Fresentacion

4 Introduccién

* L

4 Bueno V= Malo

stomGuide.

Introducir al tema de la presentacidn y dar una

D1’

Dar una Gran
Presentacion

CustomGuide Aprendizaje Interactivo

L

escripcion del excel rvicio en

EEEE ] | e T =

La Pantalla de PowerPoint

Informacion de la Cuenta de Usuario de
Microsoft: Muestra la informacion del
usuario actual. Hacer clic para ver las
opciones de cuenta.

Panel de Diapositivas: Muestra una
vista amplia de la diapositiva
seleccionada. Aqui se hacen ediciones y
se seleccionan objetos.

o

El Panel Miniaturas: Muestra miniaturas
de todas las diapositivas, numeradas en
el orden en el que apareceran.

Panel de Notas: Contiene notas para
que el orador lea al presentar.

Barra de Estado: Muestra informacion acerca de
la presentacién, como nimeros de diapositiva y
botones para ver notas o comentarios.

Accesos de Vista Directos: Cambia rdpidamente
entre las opciones de vista disponibles.

o

Control Deslizante de Zoom: Acerca o aleja una
diapositiva simplemente haciendo clic y
arrastrando. O utilizar los botones + o — para
acercar o alejar.

© 2018 CustomGuide, Inc. 9



Crear una Nueva Presentacion

Crear una nueva presentacion es uno de los comandos mas bdsicos que se necesitaran en PowerPoint. Se
puede crear una nueva presentacidon en blanco o crear una nueva presentacion basada en una variedad de
plantillas pre-disefiadas.

Crear una Presentacion en Blanco

Hacer clic en la pestafia
Archivo.

Seleccionar Nuevo.

Hacer clic en Presentacion en
blanco.

Atajo: Presionar Ctrl + N para
crear una nueva presentacion
en blanco.

PowerPoint

Q Indicar.. KaylaCla.. £ Compartir

1 ; N K 5 § axiV
. Nueva o ) Formas Organizar Estilos Edicion
diapositiva A - Aa A A rapidos &
Portapapeles & Diapositivas Fuente Parrafo Dibujo rs
PowerPoint ? - ] X

Nuevo

-
Buscar plantillas y temas en linea

Biisquedas sugeridas: Presentaciones

Industria

Presentacién en blanco

Cuenta

Orgiinico

Opciones

Orgénico

Kayla Claypool

0

Empresa  Orientacion  4:3  Educacién  Azul

Paseo

Bienvenido a PowerPoint

10
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Crear una Presentacion desde una Plantilla

Utilizar una plantilla permite comenzar con una presentacion que ya ha sido disefiada y se le ha aplicado
formato para que simplemente se pueda insertar la informacidn. Esto ahorra tiempo y se terminara con una

presentacion disefiada profesionalmente.
Hacer clic en la pestafia

Archivo.

Seleccionar Nuevo.

Escribir una categoria en el
campo de busqueda o
seleccionar una debajo de él.

Seleccionar una categoria de
plantilla secundaria para
reducer alin mas la busqueda.

Seleccionar una plantilla.

Hacer clic en Crear.

00 © 00 O

La presentacion se descarga y se abre
en PowerPoint. Ahora se puede
rellenar los marcadores de posicién. Se
puede eliminar elementos de una
plantilla que no se necesitan, como
diapositivas adicionales, imagenes y
texto.

= =
I ©1 N K 5 § abe AV
B Hueva iy aly . -
diapositiva- O~ A-Aa-| A A
Portapapeles Diapositivas Fuente

Q Indicar.. KaylaCla.. £ Compartir

B e
Dibujo Edicién

Parrafo ~

C)

Informacion
Nuevo 2
Abrir

Guardar

Guardar como
Imprimir
Compartir

Exportar

Cerrar

Cuenta

Opciones

Presentaci6nl - PowerPoint

Nuevo

B = [m] X

Kayla Claypool

Buscar plantillas y temas en linea yel
Busquedas sugeridas:  Presentaciones Empresa  Orientacion 4:3  Educacién  Azul
Industria

o

Paseo

O

Presentacién en blanco

Orginico

Orgénico

Bienvenido a PowerPoint

lon

©

Informacion
Nuevo

Abrir

Guardar
Guardar como
Imprimir

Compartir

Exportar

Cerrar

Cuenta

Opciones

Presentacionl - PowerPoint

Nuevo

B = [m] X

Kayla Claypool

€} Inicio | Empresa Pel
|~} Categoria =
Finanzas - Contabilidad 36
(s ik o Empresa 39
magrne
e Industria 26
Pequefias empresas 17
Presentacién de direccion del ne... Yentas 17
Facturas 14
G Conjuntas de disefios 12
Calculadora "
P rsirn Existencias 8
FENEMENTS FIVASIERD LY Gastos 6
Flujo de caja 5
P tacion de |
resentacion de los res. e :
Andlisis 4
Divrrar racilbadac Aa lae Adeaes ~ | Balance de suacion 3 =
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Abrir una Presentacion

Antes de poder trabajar en una presentacidn que alguien mas ha creado y guardado, es necesario abrirla. Se
puede localizar una presentacion en el equipo y simplemente hacer doble clic para abrirla, o se puede abrir

una presentacion desde PowerPoint.

Abrir una Presentacion Existente

o Hacer clic en la pestafia
Archivo.

o Hacer clic en Abrir.
Atajo: Presionar Ctrl + A.

La pantalla Abrir aparece y da
algunas formas de encontrar
una presentacion para abrir.

e Seleccionar la ubicacidn donde
el archivo esta guardado.

e Recientes muestra una lista
de presentaciones que se
han abierto recientemente.

e OneDrive permite buscar a
través de archivos
almacenados en la nube, si
se tiene.

o Este PC permite buscar
archivos para abrir a través
de la carpeta Documentos.

¢ Examinar abre un cuadro de
didlogo, donde se puede
buscar a través de las
carpetas del equipo,
dispositivos y redes
compartidas.

Hacer doble clic en el archivo

que se desea abrir.

La presentacion se abre en PowerPoint
y se puede comenzar a editar.

PowerPoint

Archivo [ERy Insertar | Disefio | Transicione: | Animacion | Presentacié) | Revisar | Vista | Q Indicar.. KaylaCla.. £ Compartir

Portapapeles =

=-
IJ’.J

N K 5 S &y
W-A-Aa-| A

Fuente

Bl L
Dibujo | Edicién

Parrafo

Cuenta

Comentarios

Opeiones

PowerPoint

Recientes

Compartidos conmigo

OneDrive - CustomGuide

Sitios: CustomGuide

OneDrive

Este PC

Examinar

[\ Documentos

Nombre T

Blocs de notas...

Imagenes

Plantillas perso...

Presentacién d...

Fecha de modificacién

25/10/2016 08:57 a. m.

11/07/2016 10:06 a. m.

11/04/2017 08:12 a. m.

14/02/2017 01:17 p. m.

o
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Guardar una Presentacion

Después de haberse creado una presentacidn, es necesario guardarla si se desea utilizar otra vez. Se puede
elegir guardar una copia de una presentacién existente con un nuevo nombre, a una ubicacion diferente o
utilizar un tipo de archivo diferente. También es posible que se desee guardar periédicamente al creary
editar una presentacién para prevenir cualquier pérdida de trabajo.

Guardar una Nueva Presentacion

o Hacer clic en el botén Guardar E Presenvacien’ - PowerPoint
en la Barra de herramientas de Archivo [EEERY nsertar | Disefia | Transicit| Animae | Bresent:| Revisar | Vista | Fatinata | Q Indicar.. KaylaCla.. £, Compartir
L. X B~ |calibrilight (Thules) ~[60  ~| = -1=~ =~ |lfi- | [ o
acceso rapido. o@_ Lj o e =0 uf, [»
. . TUF uperitve- B ¥ Acaae Aa 8 =B =P
Atajo: PreSIOnar Ctrl + G- Portapapeles & ’ E\a;os\twasn Fuente ] Pérrafo [F] &
. . 1
Si esta es la primera vez que se i |
ha guardado la presentacién, - ?
aparecera la pantalla Guardar
como.
e Elegir donde se desea guardar Mi Presentacion
el archlvo- Haga clic para agregar subtftulo
e OneDrive es una carpeta de
almacenamiento en la nube
accesible para todos los
equipos y dispositivos
moviles que se han R + % [
conectado a la cuenta de
Office 365.
Presentacion] - PowerPoint ? - O x
e Se puede seleccionar un @ Kayla Claypocl
sitio de SharePoint, si se es
> Guardar como
parte de una organizacion
e MNuevo
que Ut|||za uno. . @ Recientes Mipmsent:::fmwe-CUStDmGUIdE
e Seleccionar Este PC para -~ Presentacion de PowerPoint (*pp.. = | | |4 Guardar
guardar el arChiVO E:, OneDrive - CustomGuide Més opciones...
Guardar como
Iocalmente en Ia Ca rpeta Imptimir 6 OneDrive: Personal MNombre T Fecha de modificacién
DOCU mentos. Compartir Attachments 04/01/2017 09:57 a. m.
e Hacer clic en Examinar para Exportar | Sitios customGuide Forms .
Zb”;un Cuad:jo dbe dlalogo, Certar ED EiET Notebooks 23/09/2016 048 a. m.
onde se puede buscar a =
4 p Cuenta . Shared with Ev...  24/03/201501:15 p. m.
través de las carpetas, +  Agregar unsitio
dlspOSItlvos y redeS Comentarios S Presentation.pptc  30/05/201709:47 a. m.
compartidas del equipo. Opciones
e Introducir un nombre de :
archivo.

© 2018 CustomGuide, Inc. 13



Hacer clic en Guardar.

El archivo se guarda y se puede cerrar
con seguridad para reabrirlo después.

©

Infarmacian
Nueva
Abrir

Guardar

Guardar como

Imprimir

Compartir

Exportar

Cerrar

Cuenta

Comentarios

Opciones

Presentacién] - PowerPoint B = ] x

Kayla Claypool

Guardar como
@ Recientes

OneDrive - CustomGuide
Mi Presentacién

Presentacién de PowerPoint (*pp.. v | | 4 Guardar

® OneDrive - CustomGuide Més opciones... ﬂ
(i OneDrive: Personal Nombre T Fecha de modificacién
Attachments 04/01/2017 09:57 a. m.
@: Sitios: CustomGuide
Forms 17/03/2015 07:49 2. m.
E:| Este PC Notebooks 23/09/2016 09:48 a. m.
=
L Shared with Ev...  24/03/201501:15 p.m.
+ Agregar un sitio

Presentation.pptx  30/05/2017 09:47 a. m.

Examinar

Guardar Progreso

Mientras se continla trabajando en PowerPoint, se deseara guardar cualquier cambio que se haga
periédicamente. De esta forma, no se perdera el progreso si se experimenta una falla inesperada.

Hacer clic en el botdon Guardar
en la Barra de herramientas de 1
acceso rapido.

Pegar

Atajo: Presionar Ctrl + G para s B

=]

Nueva

dispositiva~ O

Diapasitivas

guardar los cambios en la 1
misma ubicacion con el mismo

nombre de archivo.

Mi Presentacién - PowerPoint

Indicar... Kayla Cla... RC‘ompamr

E-  Calibri (Cuerpe) <o -k =l

1 N K 5§ abe 8V -
o N Y Dibujo Edicién
8- ¥-A-Aa- A A A . -
Fuente ~ Parrafo ] -

Mi Pres@ntacién

O 5 de Junio O
o o
(e o]
B = ¥ 7 -—1 + 4% [
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Guardar como un Archivo Nuevo o en una Nueva Ubicacion

En ocasiones, se deseard hacer una copia de una presentacion existente y guardarla en una nueva ubicacion

0 con un nuevo nombre.

Hacer clic en la pestafia
Archivo.

Hacer clic en Guardar como.
Seleccionar una ubicacioén.

Introducir un nuevo nombre de
archivo.

Hacer clic en Guardar.

La presentacion se guarda en una
nueva ubicacion con el nuevo nombre.
El archivo original se cierra
automaticamente y se puede empezar
a trabajar en el nuevo
inmediatamente.

HS 0 F -

Archivo

Mi Presentacién

- PowerPoint

B Insertar | Diserio | Transici | Animac | Present:| Revisar | vista |

L Indicar...

Kayla Cla...

9 Compartir

! = | Calibri (Cucrpo) ST Ealt- | | |2
; = e | NK s s e 4.
Peda Nueva = " B dEes Ll Dibujo Edicién
= al - g = =
- ¥ | dipositva- 37 | ¥ - A | A4 B SB==S Ty - -
Portapapeles Diapositivas Fuente I} Parrafo IF} ~
Mi Presentacion - PowerPoint ? - o x

Infarmacion

Nuevo

Abrir

Guardar

Guardar como

Recientes

OneDrive - CustomGuide

Kayla Claypool

Escriba aqui el nombre de archivo

) - |®

Guardar como

Imprimir %o
-

Compartir

s 1

Cerrar E‘:'
+

Cuenta

Comentarios

OneDrive - CustomGuide

OneDrive: Personal

Sitios: CustomGuide

Este PC

Agregar un sitio

Presentacién de PowerPoint (*.pp.. ¥

k2

Més opciones...

Nombre 1
Attachments
Forms
Notebooks

Shared with Ev...

I
Presentation.pptx

Fecha de modificacion

04/01/2017 09:57 . m.

17/03/201507:49 3. m.

23/09/201609:48 a. m.

24/03/20150%:15 p. m.

30/05/2017 09:47 a. m.

Examinar
Opciones
O [

Mi Presentacién - PowerPaint 2 = O X
Kayla Claypool

[# Guardar como X

| < « 4 B > Esteequipe » Eseritorio ~ & | Buscaren Escritorio y]
Organizar *  Nueva carpeta B~ @

~
[ Ecte squipo

|2 Escritorio
Documentos
- Descargas

B videos

D Musica

[&=] Imagenes

‘i Disco local (C:)

== CustomnGuide N

Mombre de archivo:

MNueva Presentacién

Tipo: Pres

entacién de PowerPoint

Autores:

~ Qcultar carpetas

Etiquetas:  Agregar una etiqueta

Herramientas v Guardar Cancelar

®

© 2018 CustomGuide, Inc.
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Guardar en Diferentes Formatos de Archivo

Los archivos de PowerPoint se guardan normalmente como presentaciones de PowerPoint, pero también se
puede guardar la informacidn en otros formatos de archivo. Por ejemplo, es posible que se desee guardar el
archivo como un PDF para que alguien que no tiene PowerPoint pueda ver la presentacion.

Hacer clic en la pestafia s R
Archivo, Q indicar.. KaylaCla.. § Compartir
1 Q Shs 24 R =- It s} pel 1
Hacer clic en Guardar como. . e B [|BE B Cemls oo R
- dispositiva- H7 [ - A - Aa- | A A | 4 . .
Portapapeles & Diapositivas Fuente Parrafo ~

Elegir donde se desea guardar
el archivo.

Nueva Presentacién - PowerPoint B - ] x

(Opcional) Introducir un nuevo
nombre de archivo.

Kayla Claypool

Guardar como

Nuevo

Hacer clic en la flecha de la
lista Tipo.

Abrir @ Recientes ’\T . Estcri.tlorio
Se puede eleglr guardar la r—— _ _ ‘P-rsentauém de PowerPaint (".pp... ~ | | E# Guardar
presentaclon como Cualqu|er ! > @ OneDrive - CustomGuide Mas opciones...
Guardar como
otro tipo de archivo en la lista :
mprimir — MNombre Fecha de madificacién
desplegable. _ Impi &&a, OneDrive: Personal
Compartir G 17/07/2017 11:14 2, m.
i Sitios: CustomGuid .
o Selesmonar un formato de w3 [ Sitos Cusomauide s et
archivo. i
EI:I Este PC
o Hacer clic en Guardar.
Greiz o= Agregar unsitio
Comentarios
Examinar

Opeiones

B = O X

Nueva Presentacién - PowerPaint

Kayla Claypool

Informacién G u a rd a r Com O
Nuevo

: ¢ Escritorio o
Abrir @ TS ‘ Mueva Presentacion |

Presentacién de PowerPoint (*.pp.. ¥ | |4 Guardar

Guardar

Presentacién de Pov
Presentacién de PowerPoint habilitada para macros (*.pptm)
Presentacidn de PowerPoint 97-2003 (*.ppt)

mb OneDrive - CustomG

Guardar como

Imprimir &aa OneDrive: Personal Gl

- Documento XPS ("xps)
Compartir Plantilla de PowerPaint (*.potx)

o | Plantilla de habilitada para macros de PowerPoint (*.potm)
etz m;» Sitios: CustomGuide | pjaptila de PowerPoint 97-2002 (*pot]
Tema de Office (*.thmx)

Tarrr _ Presentacién con diapositivas de PowerPoint (*.ppsx)

Et| Este PC Presentacién con diapositivas de PowerPoint habilitada para macros (*.ppsm)

- Presentacién con diapositivas de PowerPoint 97-2003 (*.pps)
Ci L Complemento de PowerPoint (*.ppam)
~uenta o= Agregar unsitio

Complemento de PowerPaint 97-2003 (*.ppa)
Presentacion XML de PowerPoint (*xml)
Videe MPEG-4 (".mp4)

Video de Windows Media (*.wmv)

Formato de intercambio de graficos GIF (*.gif)

Comentarios

Examinar

Opcianes

Formato de intercambio de archives JPEG (*,jpg)
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Presentacion de PowerPoint Este es el formato predeterminado para presentaciones de
(-pptx) PowerPoint 2016.

Presentacion de PowerPoint Esta es una version del tipo de archivo predeterminado de
habilitada para macros (.potm) PowerPoint que admite macros, el cual permite que tareas pequefias
estén automatizadas.

Presentacion de PowerPoint 97-  Las presentaciones en este formato pueden leerse por todas las

2003 (.ppt) versiones anteriores de PowerPoint, pero carecen de algunas
funciones avanzadas. También son mas grandes que los archivos
.pptx y mas propensas a la corrupcion.

PDF (.pdf) Un PDF conserva una presentacion como apareceria al imprimirse.
Los PDFs, cuando se comparten electronicamente, pueden verse en
muchos tipos de dispositivos. El software de PowerPoint no es
necesario para ver una presentacion en PDF.

Presentacion con diapositivas de = Este es un archivo de solo lectura. Al hacer clic en un archivo .ppsx, la
PowerPoint (.ppsx) presentacion se abre automaticamente. No es necesario abrir
PowerPoint primero.

Formatos de Video (.mp4 o Estos formatos guardan una presentacion como un video que puede

wmv) verse sin tener PowerPoint instalado. MP4 es un formato
internacional que es ampliamente admitido; los archivos WMV solo
pueden verse en Windows.

© 2018 CustomGuide, Inc. 17



Autorrecuperacion

Los equipos no siempre trabajan de la forma en que deberian. Nada es mds frustrante que un programa
cuando se bloquea y deja de responder, o peor, falla por completo—especialmente si se pierde el progreso
en una presentacién importante en la que se estd trabajando.

Afortunadamente, Microsoft reconoce que las personas pueden desear recuperar sus presentaciones
cuando algo catastréfico sucede. Si PowerPoint 2016 encuentra un problema y deja de responder, se puede
reiniciar PowerPoint o el equipo e intentar recuperar las presentaciones pérdidas.

Recuperar una Presentacion

Reiniciar PowerPoint.

Si una presentacion no
guardada se puede recuperar,
el encabezado Recuperado
aparecera a la izquierda.

Hacer clic en Mostrar archivos
recuperados.

Aparece el panel Recuperacién
de documentos, listando todas
las presentaciones recuperadas
gue se encontraron.

Seleccionar la presentacion del
panel Recuperacion de
documentos.

Se abre la dltima version sin
guardar de esa presentacion.

Hacer clic en Cerrar.

El panel Recuperacién de documentos
se cierra y se puede volver al trabajo.

05-auterrecuperacion - PowerPoint ? = O X
. Kayla Claypool
Buscar plantillas y temas en linea yel
Recuperado
Bisquedas sugeridas:  Presentaciones  Empresa  Orientacién 43  Fducacién

Azul  Industria

PowerPoint recuperd archivos
que quiza desee mantener.

Mostrar archivos
recuperados

2

Recientes

No se han abierto presentaciones
recientemente, Para buscar una
presentacién, empiece haciendo clic en
Abrir otros Presentaciones.

Presentacién en blanco

Orpinico

ﬁ Abrir otros Presentaciones |

Orgénica

©
Paseo

Bienvenido a PowerPoint

ST AN A AT

05-autorrecuperacion.pptx [Guardado por ltima vez por &l usuario] - P... Ea)

Animacion |Prsenta:ié| Revisar | Vista ‘

Archive  JLI] Insertar| D\seﬁo‘Transi:ioni

AD |:| E-

Pegar
- diapesitiva~ O

Nueva o
R

Portapapeles 1 Diapositivas Fuente Pérrafo
Recuperacion de docu... | 4 Thul..
PowerPoint ha recuperado los siguientes 1
archivos. Guarde los que desee conservar.
Archivos disponibles
4 Introdu...
[¥] 05-autorrecuperacion.pptx [0..
Version creada la Gltima ve... 2
17/07/2015 10:59 * \
3

5 ‘
|
e £Qué archivos desea guardar?o 6 &‘

|
Cerrar

s -

B &5

= O
Q Indicar.. KaylaCla. & Compartir
Ty O el
) &6
Edicién

Formas Organizar Estilos

répides

Dibujo ~

Dar una Gran
Presentacion

CustomGuide Interactive Training

H 7 -—

+ 2% @
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Configuracion de Autorrecuperacion

Se puede proteger aun mas el trabajo utilizando la funcién Autorrecuperacion para guardar periédicamente
una copia temporal de la presentacion en la que se estd trabajando. Para recuperar el trabajo después de
una falla del software, se debid haber activado la funcién Autorrecuperacién antes del problema ocurrido.
Se puede establecer el intervalo de Autorrecuperacidn para que ocurra mas frecuentemente que su
configuracion predeterminada de cada 10 minutos.

Eal — ]

03-autorrecuperacion.pptx [Guardado por lltima vez por el usuario] - P...

Hacer clic en la pestafia H rc

H Archivo |ISGW Insertar | Disefio | Transicione | Animacion | Presentacié¢ | Revisar | Vista Q Indicar... Kayla Cla...
Archivo. e | | puise |

8 Compartir

Ij &E- = -i=e E R |_Z'>:.I DD p

£ | N K S § abe AV

Hacer clic en Opciones. Nees 0 5T Formas Organizar Estilos Edicién
diapositivar O~ (e A A - ~  répidos <
. Portapapeles & Diapositivas Fuente Pérrafo Dibujo ~
Hacer clic en Guardar.
Asegurarse que la casilla
05-autorrecuperacion.ppix [Guardado por Gltima vez por el usuario] - PowerPoint ? - [} X

Guardar informacion de
Autorrecuperacion esta
seleccionada.

Ajustar el intervalo de tiempo.

o -

Informacion

MNuevo

Informacion

05-autorrecuperacion

Kayla Claypool

Abrir Documents
Tip: No se puede especificar el A Proteger Propiedades -
P H i 2 resentacion Tamafio 1,02M
intervalo si la casilla no esta e oo Poeger - "
presentacion - Controle el tipo de cambios que Diapasitivas 13
H los demis pueden hacer en esta st sarlss 0
seleccionada. mpi presentacin. i
Titulo Dar ur|
. < Etiquetas Agreg
Compartir
Hacer clic en Aceptar. ) .
o p @ \nspeCCIonar la Categorfas Agreg
(€D}
2l presentacion }
. Comprobar si hay Avies de pubicar < 000 Fechas relacionadas
5 . ntes de publicar este archivo, .
Incluso con las funciones de Cerrar problemas - | e e et Ofirma modifcacién 20701/
A H H Propiedades del Fecha di & 20/01
recuperacion de PowerPoint, la mejor e e echa decreacion &
. Cuenta autor y datos de imagen Wiitves s
forma de asegurarse que no se pierda it
. . Documentos incrustados Personas relacionadas
0
mucho progreso es guardar el trabajo peenes 2 Cont@ - e rtor
leer las personas con
regularmente. .. AR
Agreg
Nl a i e
»
Opciones de PowerPaint ? X
General ~
E Personalice el modo en que se guardan los documentos.
Revisién
Guardar Guardar presentaciones
Idioma Guardar archivos en este formato: Presentacion de PowerPoint
Avanzadas Guardar informacian de Autotrecuperacian cada o ]
Personalizar cinta de opciones Conservar la dltima versién autoguardada cuando se cierra sin guardar

Ubicacidn de archivo con Autorrecuperacién: C\Users\kaylaclaypoohAppData\Roam

Barra de hemamientas de acceso rapido
[] Mo mostrar la vista Backstage cuando se abran ¢ guarden archives

Complementos - . . . .
P Mostrar sitios adicionales para guardar, incluso si fuera necesario iniciar sesion.
Centro de confianza [] Guardar en PC de forma predeterminada

Ubicacidn predeterminada de archives locales C\Users\kaylaclaypoohDocuments

Ubicacién predeterminada de plantillas personales:

Opciones de edicién sin conexién para los archives del servidor de administracién de docun
Guardar archives desprotegidos en:(®
(O La ubicacién de borradores del servidor en este equipo
@® Caché de documentos de Office

Ubicacion de borradores del servidor:  [C\Users\kaylaclaypool\Documents\Borradores dg

Mantener la fidelidad al compartir esta presentacién: 4] Presentacién.ppty [Guardado pc
[ Ingrustar fuentes en el archive

: I
( Q .

Aceptar Cancelar |
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Navegar una Presentacion

Dado que cada presentacién es una serie de diapositivas, poder navegar entre esas diapositivas es muy
importante. El panel Miniaturas muestra pequefias imagenes de todas las diapositivas, con la diapositiva que
se ha seleccionado con un recuadro naranja a su alrededor.

Navegar una Presentacion

o Seleccionar una diapositiva en
el panel Miniaturas para Archivo [IldLE Insertar
. s X gl [El- | Calibri (Cuerpo) ~ |14 ~
trabajar con ella en el panel de O g — e [Nk s §mdy
P [t
. . . Zm 5, Mmoo - il
Diapositivas. Hacer clic en - diapositva - £7 A A2 A A
L. X Portapapeles Diapositivas Fuente
otras miniaturas para cambiar

cual diapositiva se esta

Formas Organizar Fstilos Edicion
[ >

- - répidos
Dibujo

[ v)°*

4 Titulo de Diaposi...

editando.
Una vez que una diapositiva esta 4 Inroduccisn
seleccionada, hacer clic en una imagen, |+ Dar una Gran
grafico o cuadro de texto en la \' o Presentacion

d ia pOS|t|Va para ed ita rIO . CustomGuide Aprendizaje Interactivo

3
; 0
4 Bueno Vs Malo

§ == ‘
- = -
e |

"

B 55 B 57 -———+ 4%

Navegar Utilizando el Teclado

También es posible desplazarse alrededor de una presentacién con el teclado, utilizando los métodos
descritos en la tabla siguiente.

Atajos de Navegacion

Teclas de Flecha (P4, €-) Mueven hacia arriba o hacia abajo a otra diapositiva o seccion.

Ctrl + Inicio Cambia a la primera diapositiva.

Ctrl + Fin Cambia a la ultima diapositiva.

Re Pag Cambia a la siguiente diapositiva hacia arriba.
Av Pag Cambia a la siguiente diapositiva hacia abajo.
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Cambiar Vistas

Hay una variedad de formas para cambiar cémo se muestra el contenido de una presentacidn en la pantalla
utilizando las vistas predeterminadas. También se puede acercar o alejar para ver mas detalles de la

diapositiva.

Cambiar la Vista de Presentacion

Hacer clic en la pestafia Vista.
Seleccionar una vista.

e Normal: Muestra la
diapositiva completa, las
miniaturas y la cinta de
opciones.

e Vista Esquema: Muestra un
esquema del contenido de
la presentacién a la
izquierda. Facilita enfocarse
en el texto sin graficos.

o Clasificador de Diapositivas:
Da una vista rdpida de todas
las diapositivas, que es
conveniente para
reorganizarlas. Hacer clicy
arrastrar las diapositivas para
reordenarlas.

e Pagina de Notas: Muestra
como lucira la presentacién
cuando se imprima con
notas. Cada pagina tendrd
una diapositiva y sus notas
de moderador, a las que se
les puede aplicar formato en
esta vista.

e Vista Lectura: Esta es una
vista de pantalla completa.
Utilizarla si se desea echar un
vistazo al contenido de la
presentacion sin editarlo.

Tip: Se puede acceder
rapidamente a las vistas
Normal, Clasificador de
diapositivas, Lecturay
Presentacién con diapositivas
desde la barra de estado.

=] 6 T

Archive  Inicio | Insertar | Disefio | Transicione: | Animacion

Pégina de notas
Mormal  Vista = s
Esquema [ Vista de lectura

Vistas de presentacidn

lasificador de diapositivas

b 07-cambiar-vistas - PowerPoint

Q Indicar.. KaylaCla.. £ Compartir

tran de diapositivas Bﬂq = EE DL—T
in de documentos
. Mosti oom Coloroescala Ventana Macros

n de notas - - de grises ~ @

Presentacion | Revisar IR

Vistas Patrén Macros -~

=
4 Diapositiva de Tr..

4 Buenovs. Malo

: h‘ ,

¢ Qué Hace a Una
Presentacion Mala?
No saber el tema

Leer las diapositivas

Mal disefio visual

¥ vYYY

Falta de emocién

EH = # 7 -—14

© 2018 CustomGuide, Inc. 21



Imprimir

Una vez que se ha creado una presentacion, y el equipo esta conectado a una impresora, se puede imprimir
una copia. Antes de hacer esto, es una buena idea tener una vista previa de cémo lucira.

Imprimir
o Hacer c“c en |a pestaﬁa 08-imprimir - PowerPaint
Archivo. Archivo [BSPH Insertar Disefio Transiciones Animaciones Presentacién con diapesitivas  Revisar Vista @ ;Quédes S
1 X% =] E=- 3 I rIp:
Seleccionar Imprimir. - N K g aly B Disajo edicion
T dispositiva~ B | - A - Aa- | A AN 4 - | ® -
Atajo: Presionar Ctrl + P. Portapapeles & Diapositivas Fuente Parrafo A
e Examinar la vista previa de
impresion en el lado derecho 08-imprimir - PowerPoi - g X
de la pantalla, asegurandose
que la vista previa luce de la ——— |mpr]m]r
forma que se desea. Nucve o S‘O
opiad :
. . . & i
o Seleccionar la impresora s g
mpriic
correcta haciendo clicen la Suiardar 9
flecha de la lista Impresoray Guardae corma Impresora
seleccionandola desde la lista. imprimi [ e
. . ., BTy Propiedades de impresora
e Ajustar la configuracién de e = Dar una Gran
impresiodn utilizando las < Configuracion e
X ) = Imprimi- todas asdiaposit.. -‘
0pC|One5 debajo de Ia Cerrar Se imprime toda la present...
. . Diapositivas: @
impresora, descritas en la tabla ’7" — .~
- o, Cuenta l:l iapositivas de pagina co. o
a contlnuac|on' Se imprime una diapositiva..
Comentarios —Intercaladas
: . . BE 125 123 1 "
G Elegir el nimero de copias en - [.= =
. Color -
el campo de texto Copias. _|= ([ v 2 .

o Hacer clic en Imprimir.

M raciéon de Impresién

Rango de Imprime la presentacién completa, una seleccidn, un cierto rango de diapositivas, una
Impresion sola diapositiva o un rango personalizado.

Diseiio de Determina lo que se desea imprimir en cada pagina. Se puede imprimir una sola
Impresion diapositiva, multiples diapositivas, notas de diapositiva, folletos y mas.

Intercalar Intercalar imprime multiples copias de la presentacion de principio a fin (1, 2, 3; 1, 2,

3), mientras que imprimir sin intercalar imprime multiples copias de cada diapositiva
juntas (1, 1; 2, 2; 3, 3).

Color Seleccionar si se desea imprimir la presentacion a color, en escala de grises o en
blanco y negro puros.
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La Barra de Heramientas de Acceso Rapido

La Barra de herramientas de acceso rdpido tiene un par de botones para las funciones que se utilizaran con

frecuencia, tales como guardar, deshacer, rehacer y repetir. Siempre estaran disponibles, sin importar cual

cinta de opciones estd activa.

Personalizar la Barra de Herramientas de Acceso Rapido

Si la Barra de herramientas de acceso rdpido no contiene suficientes de los comandos utilizados
frecuentemente, es posible personalizarla agregando o eliminando comandos.

Hacer clic en el botdn
Personalizar barra de
herramientas de acceso
rapido.

Aparece una lista y muestra
algunos commandos que
pueden agregarse. Se pueden
encontrar todos los comandos
disponibles para agregar
seleccionando Mas comandos,
gue abre el cuadro de didlogo
Opciones de PowerPoint.

Seleccionar el comando que se
desea agregar.
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Eliminar un Boton de la Barra de Herramientas de Acceso Rapido

Hacer clic derecho en el botén
gue se desea eliminar.

Seleccionar Eliminar de la
barra de herramientas de
acceso rapido.
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Compartir una Presentacion

Es facil compartir una presentacidén con otras personas dentro de PowerPoint. Por ejemplo, se puede enviar
una invitacidn para compartir a los compafieros de trabajo, que les da acceso para ver o editar el archivo.
Para compartir la presentacidn, asegurarse que esta guardada en una ubicacion en linea, como OneDrive o
el servidor de SharePoint de la organizacion.

Compartir una Presentacion

Guardar la presentacién en una
ubicacion en linea.

Hacer clic en el botdon
Compartir.

El panel Compartir se abre,
donde se puede invitar a otros
a very editar la presentacion.

Introducir una direccién de
correo electrdnico o
seleccionar una de la libreta de
direcciones.

Hacer clic en la flecha de la
lista Permisos.

Seleccionar un nivel de
permiso para la presentacion.

o Puede editar: Cualquiera
gue haya sido invitado a la
presentacion puede editar.

e Puede visualizar: Cualquiera
que haya sido invitado solo
puede ver la presentacion,
no hacer cambios.

Incluir un mensaje (opcional).

Este mensaje se incluird en el
correo electrénico que se
envie, informando a los
destinatarios que se esta
compartiendo una
presentacion con ellos.

Hacer clic en Compartir.

Cualquiera a quien se le haya otorgado
acceso a la presentacién aparece en el
panel Compartir, junto con su nivel de
permiso.
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Compartir con un Vinculo

También se puede crear un vinculo para compartir una presentacion, que se puede enviar de cualquier
forma que se desee (correo electrénico, mensaje instantaneo, etc.) para invitar a mas personas.

Hacer clic en Obtener un
vinculo en el panel Compartir.

Seleccionar el tipo de vinculo
para compartir que se desea
generar.

e Crear un vinculo de edicion:
Cualquiera con este vinculo
puede editar la presentacion
gue se comparte.

e Crear un vinculo de solo
vista: Cualquiera con este
vinculo puede ver la
presentacién que se
comparte, pero no editarla.

Se genera un vinculo y se puede copiar
y pegar en cualquier lugar para
compartirlo con otros.
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Ayuda

Cuando no se sabe cdmo hacer algo en PowerPoint, es posible buscar la pregunta con la funcién Ayuda.
Ayuda puede responder preguntas, ofrecer consejos y proporcionar orientacidn para todas las funciones de

PowerPoint.

El Campo Indicar

El Campo Indicar es un campo de texto arriba de la cinta de opciones, donde se puede buscar comandos y

obtener acceso rapido a ellos.

Hacer clic en el campo Indicar.
Escribir lo que se desea hacer.

Aparece un menu listando
comandos relacionados a lo
gue se buscd, asi como un
vinculo al archivo de ayuda de
ese tema.

Seleccionar el comando que se
estd buscando.
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La Ventana de Ayuda

Cuando no se sabe cdmo hacer algo en PowerPoint 2016, es posible buscar la pregunta con los archivos de
Ayuda. Los archivos de Ayuda de PowerPoint pueden responder preguntas, ofrecer consejos y proporcionar
ayuda para todas las funciones de PowerPoint.
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Soporte técnico -

Resultados de "Transiciones de diapositiva" o

Agregar transiciones entre diapositivas - PowerPoint

Las transiciones de diapositivas son los efectos tipo animacién que se reproducen al pasar
de una diapositiva a la siguiente durante una presentacion.

Se aplica a: PowerPoint para Office 365, PowerPoint 2016, PowerPoint 2013, PowerPoint 2010, P.

Aplicar transiciones entre las diapositivas - PowerPoint

Las transiciones de diapositivas son los efectos que puede ver al moverse de una
diapositiva a la siguiente durante una presentacién en pantalla. Aquf ...

Se aplica a: PowerPoint 2013

Agregar transiciones entre las diapositivas en PowerPoint ...

Agregue movimiento visual cuando una diapositiva pasa a la siguiente.
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Cerrar y Salir

Cuando se ha terminado de trabajar con un archivo, es una buena idea cerrarlo para no afectar el
desempeiio del equipo con programas no utilizados.

Cerrar una Presentacion

Cada ventana de la presentacion debe cerrarse individualmente. Si solo se tiene un archivo abierto, es
posible cerrarlo y mantener PowerPoint ejecutandose desde el menu Archivo.
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Cerrar PowerPoint

Si se hace clic en el botdn Cerrar en la barra de titulo cuando solo se tiene una presentacion de PowerPoint
abierta, la presentacion se cerrara y se saldra del progama PowerPoint.

o Hacer clic en el botén Cerrar.

PowerPoint y la ventana se cierran.
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