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    El autor


    José Luis Díez Lerma se licenció en Traducción e Interpretación por la Universidad de Granada allá por el 2002. Tras un largo periplo por varios países europeos, de los que obtuvo buenos amigos y más de un idioma, este extremeño con espíritu de gallego viajero decidió establecer el campamento base en Barcelona. Tiene una amplia experiencia como traductor especializado en ofimática, con obras sobre PowerPoint, Excel, Dreamweaver, Flash y libros de iniciación a la informática. A ello hay que unir su experiencia docente en el mundo universitario y empresarial.

  


  
    


    Introducción


    . . . . . . . . . . . .


    Hace unos años, PowerPoint era una gran novedad. Aquellos textos voladores y pantallas que se sucedían con transiciones de fantasía entusiasmaban y sorprendían por igual al público asistente. PowerPoint fue la tabla de salvación del tímido, la chuleta imprescindible para esa charla que te tenías que preparar para ayer. Hacía que presentaciones, conferencias, seminarios y demás reuniones resultaran de lo más amenas. Años después, PowerPoint se ha convertido en una herramienta fundamental e imprescindible, pero al precio de soportar lecturas interminables de puntos y apartados bajo un mismo y tedioso esquema: presentación, puntos clave, conclusión. Mención aparte merecen las cadenas de correos electrónicos con fotos de gatitos y... –¡bingo!– transiciones de fantasía. Hoy por hoy, la audiencia espera que las presentaciones sean amenas y creativas, salta a la vista si el orador se limita a leer o si la presentación cumple realmente su función: apoyar y completar la información que se quiere trasmitir. Con este libro aprenderás a manejar PowerPoint, sin tecnicismos ni complicaciones, de tú a tú, y además haremos que le saques el máximo rendimiento para que tus presentaciones estimulen el discurso y atraigan la atención del público.


    Sabrás perdonar la osadía, pero a priori:


    • Sabes utilizar un ordenador.


    • Tienes una copia de PowerPoint 2010 para Windows.


    • No te gustan las presentaciones de gatitos.


    Iconos utilizados


    A medida que vayas leyendo te encontrarás con alguno de estos iconos, que servirán como puntos de referencia y te facilitarán la lectura:


    [image: CONSEJO.JPG]Pequeños truquillos que te ayudarán a ahorrar tiempo y te facilitarán la tarea.


    [image: INFORMACION_TECNICA_ok_OK.JPG]Prometido, no abusaremos de los tecnicismos.


    Métodos abreviados


    Un método abreviado o combinación de teclas nos permite ir un poco más rápido para ejecutar un comando. Verás que a lo largo del libro hablamos de Alt+tecla. Eso significa que hay que pulsar la tecla Alt (justo a la izquierda de la barra espaciadora) y otra tecla a la vez. Cuando haya que pulsar una tecla detrás de otra, lo indicaremos mediante comas (por ejemplo: ALT+H, F, S).

  


  
    
      Capítulo 1


      . . . . . . . . . . . .


      Descripción del entorno de trabajo


      . . . . . . . . . . . .


      Este primer capítulo servirá para conocer los principales elementos de PowerPoint® 2010, el conocido programa de presentaciones de Microsoft. Será como una especie de pasarela por la que irá desfilando PowerPoint 2010 para que te hagas una idea de cómo es el programa y qué se puede hacer, los detalles vendrán en capítulos posteriores.


      PowerPoint es un programa que viene con el paquete Microsoft Office (aunque también se puede comprar por separado). La mayoría de la gente compra el paquete entero, ya que trae también Word, Excel y Outlook. Además, dependiendo de la edición de Office que compres, habrá otros programas como Access o Publisher.


      Word es mundialmente conocido, el más odiado y amado procesador de texto del mundo, ideal para escribir cartas, informes o tesis doctorales. Excel es ese programa de las hojas de cálculo y que, en realidad, sirve para darte cuenta de que las matemáticas no son lo tuyo. Outlook es el programa utilizado para mandar y leer correos electrónicos. Y a todo esto, ¿para qué sirve PowerPoint?


      PowerPoint es un programa de presentaciones, y es de lo mejorcito que hay, ya sea para una presentación sobre las guerras púnicas, una reunión sobre la última derrama con los de tu escalera o si tienes que presentar una reforma constitucional. Si eres de los que saben qué es un rotafolio, y, lo que es peor, aún lo utilizas, PowerPoint te vendrá como anillo al dedo.


      En este capítulo...


      • Primeros pasos


      • Familiarizarse con la interfaz de PowerPoint 2010


      • Barra de herramientas de acceso rápido


      • Las vistas


      . . . . . . . . . . . .

    


    
      Introducción a las presentaciones de PowerPoint


      Una presentación es el equivalente a un documento de Word. Podríamos decir que es el equivalente digital a esas diapositivas de 35 mm que tenía tu padre de sus vacaciones mozas en Peñíscola. Las presentaciones PowerPoint también están compuestas por diapositivas, en las que podemos incluir texto, imágenes y mucha más información. La diferencia es que con PowerPoint no tienes que preo­cuparte de que alguien te diga que la diapositiva está al revés. Además, se pueden borrar o modificar fácilmente cuando sea necesario.


      Hay varias formas de presentar un trabajo en PowerPoint:


      • Monitor del ordenador: es el formato ideal cuando tienes que hacer la presentación ante una o dos personas.


      • Pantalla de televisión: hoy en día, muchas televisiones tienen entrada para ordenador, por lo que es el formato ideal si reúnes a unas diez o doce personas.


      • Proyector: el clásico entre los clásicos de las presentaciones PowerPoint, ideal para anfiteatros y grandes salas.


      • Transparencias: si no dispones de los medios anteriores, siempre puedes imprimir las diapositivas en transparencias y utilizar un proyector.


      • Página impresa: poco ecológico, cierto, pero muy útil si queremos que los asistentes a tu charla se lleven una copia de la presentación.


      • Diapositiva de 35 mm: pues sí, aún existen páginas web que te las imprimen y mandan a casa para que puedas ponerlas en tu proyector de diapositivas. Si han vuelto los vinilos, ¿por qué no las diapositivas de 35 mm?


      Lo ideal son las tres primeras opciones, ya que podrás añadir animaciones, vídeos, sonidos, etc., mientras que con las últimas tres el contenido es estático.


      Archivos de presentaciones


      [image: INFORMACION_TECNICA_ok_OK.JPG]Al igual que los documentos de Word o Excel tienen una extensión concreta, las presentaciones de PowerPoint 2010 tienen una extensión .pptx al final del nombre del archivo, por ejemplo, ventas_anuales.pptx. Al escribir el nombre del archivo no hace falta poner la extensión, PowerPoint lo hace de forma predeterminada y normalmente Windows la oculta, por lo que nuestro archivo se verá simplemente como ventas_anuales.


      Las versiones anteriores a la de 2007 guardan las presentaciones con la extensión .ppt. La x del final es una nueva extensión de archivo que nos indica que se trata de un formato de archivo abierto XML estándar, lo que significa que es más fácil de intercambiar con otros sistemas. Con la versión 2010 se pueden guardar archivos en formato .ppt, pero eso sólo es recomendable si tenemos que compartir la presentación con alguien que no ha actualizado a PowerPoint 2007, aunque si vamos a la web de Microsoft podemos bajarnos el llamado Módulo de compatibilidad de Microsoft Office, que permite a las versiones 2002 o 2003 abrir, editar y guardar presentaciones en formato .pptx.


      Iniciar PowerPoint


      Clica en el botón Iniciar, en la esquina inferior izquierda de la pantalla. Aparecerá el famoso menú Inicio, desliza el puntero del ratón hasta la opción Todos los programas y clica en Microsoft Office. A continuación, clica en Microsoft Office PowerPoint 2010 y voilà, tras unos segundos aparecerá en pantalla.


      [image: CONSEJO.JPG]Si lo utilizas muy a menudo, el programa aparecerá en la lista de programas usados frecuentemente. Pero si quieres que aparezca siempre en el menú Inicio, ejecuta Inicio, Todos los programas, Microsoft Office. Después, haz un clic derecho en Microsoft Office PowerPoint 2010 y selecciona Anclar al menú inicio.


      Si lo de ir clicando no es lo tuyo y se te da mejor el teclado, puedes pulsar la tecla Windows (entre Crtl y Alt) y escribir a continuación “powerpoint” y pulsar la tecla Entrar (este truco funciona únicamente con Windows Vista o Windows 7).


      Si todo ha ido bien, aparecerá una ventana titulada Presentación1 – Microsoft PowerPoint.


      Interfaz de PowerPoint


      Si acabas de dar el salto desde la versión 2003 sin pasar por la de 2007 tenemos que hacer un alto en el camino, porque han cambiado unas cuantas cosas.


      En la Figura 1-1 puedes ver la pantalla de trabajo que aparecerá al abrir el programa. Veamos los elementos principales:


      • El menú sistema: sirve para modificar el tamaño, la posición y cerrar la ventana.


      • La ficha Archivo: están las funciones básicas (crear una nueva presentación, abrir, guardar, cerrar, imprimir, etc.) y podemos acceder a la vista Backstage.


      • La barra de herramientas de acceso rápido: también conocida como BAR. Aquí están las herramientas utilizadas con mayor frecuencia. Se puede personalizar, pero eso lo veremos más adelante.


      


      


      


      


      


      


      


      


      


      


      


      


      


      


      


      


      


      


      [image: 1-1.jpg]


      


      Figura 1-1: Interfaz de PowerPoint 2010


      


      • La cinta de opciones: éste es uno de los principales cambios. Si bien es cierto que al principio cuesta acostumbrarse, tras poco tiempo no echarás de menos los menús y las barras de herramientas de las versiones anteriores. Los iconos y botones cambian en función del tamaño de la pantalla, en las pequeñas, por ejemplo, apila los botones.


      [image: CONSEJO.JPG] Las combinaciones de teclas siguen funcionando, pero con esta nueva versión funcionan de otra manera. En lugar de pulsar Alt+tecla, ahora hay que hacerlo en dos pasos. Por ejemplo, para abrir el cuadro de diálogo Guardar como, primero pulsa Alt, luego A y por último M. O para insertar una imagen prediseñada: Alt, B y Ñ (consulta más adelante en este capítulo el apartado Sugerencias de teclas: navegar por la cinta de opciones).


      • Panel de fichas Diapositivas y Esquema: en la parte izquierda de la ventana hay un panel en el que están las miniaturas de las diapositivas (ficha Dispositivas) o un resumen de la presentación (ficha Esquema).


      • Panel Diapositiva: situada en el centro de la ventana, es la diapositiva con la que estás trabajando.


      • Panel Comentarios: debajo del panel Diapositiva hay una pequeña franja en la que puedes dejar una nota.


      • Barra de estado: en la parte inferior de la ventana, la barra de estado informa sobre la diapositiva que está en pantalla (por ejemplo, la 1 de 3). Si haces un clic derecho en la barra de estado aparecen las diversas opciones que tiene y que puedes personalizar.


      • Vistas: más adelante analizaremos esta función, pero por ahora podemos decir que hay siete tipos de vistas: Normal, Clasificador de diapositivas, Página de notas, Lectura, Presentación con diapositivas (que incluye la vista del Moderador), Patrón y Backstage.


      • Zoom: suele venir ajustado automáticamente, pero con un clic y arrastrando el selector puedes aumentar o reducir el tamaño de la diapositiva.


      Usar y administrar la cinta de opciones


      La cinta de opciones es la nueva interfaz de Microsoft Office, tanto para PowerPoint como para el resto de componentes del paquete. Sustituye los menús y barras de herramientas de las versiones anteriores a la 2007:


      [image: 1-2.jpg]


      Figura 1-2: Cinta de opciones


      


      En la parte superior hay una serie de fichas. Al clicar en una de ellas, aparecen las tareas agrupadas por tipos de comandos. En la tabla siguiente verás para qué sirve cada una de esas fichas.


      Fichas de la cinta de opciones


      
        
          
            	
              Ficha

            

            	
              Sirve para…

            
          


          
            	
              Inicio

            

            	
              Crear y dar formato a las dispositivas

            
          


          
            	
              Insertar

            

            	
              Añadir diversos tipos de objetos en las diapositivas

            
          


          
            	
              Diseño

            

            	
              Retocar la presentación de una diapositiva

            
          


          
            	
              Transiciones

            

            	
              Cambiar los efectos de transición al pasar de una diapositiva a otra

            
          


          
            	
              Animaciones

            

            	
              Añadir efectos de animación a las diapositivas

            
          


          
            	
              Presentación con diapositivas

            

            	
              Proyección de la presentación

            
          


          
            	
              Revisar

            

            	
              Comprobar ortografía y añadir comentarios

            
          


          
            	
              Vistas

            

            	
              Cambiar el tipo de vista

            
          

        
      


      

      

      Éstas son las fichas básicas, pero de vez en cuando aparecen algunas más. Por ejemplo, si seleccionas una foto aparece la ficha Herramientas de imagen con comandos para modificarla.


      Las fichas se dividen en grupos. Por ejemplo, la ficha Inicio tiene seis grupos con sus respectivos comandos: Portapapeles, Diapositivas, Fuente, Párrafo, Dibujo y Edición.


      Minimizar la cinta de opciones


      Si disponemos de poco espacio, o si simplemente te molesta la cinta de opciones, se puede minimizar si clicas en el botón Minimizar la cinta de opciones [image: 01ico01.jpg] o si pulsas Ctrl+F1. De esta forma tendremos en pantalla la dispositiva en la que estemos trabajando y las fichas. Si queremos recuperar la cinta de opciones, clicamos de nuevo en Expande la cinta [image: 01ico02.jpg] o Crtl+F1.


      Con la cinta minimizada puedes seguir trabajando con las fichas sin problema. Clica en la ficha que quieres utilizar y ejecuta el comando. Una vez realizada la operación, la cinta vuelve a minimizarse automáticamente.


      Barra de herramientas de acceso rápido (BAR)


      [image: CONSEJO.JPG]Aparece justo encima de la ficha Archivo con tres botones: Guardar, Deshacer y Rehacer. Puedes añadirle los botones que quieras para tenerlos más a mano, ésa es su función. Para ello, haz un clic derecho encima del botón que quieras de la cinta de opciones y selecciona Agregar a la barra de herramientas de acceso rápido. Otra forma de hacerlo es clicar en el botón desplegable que hay al final de la barra [image: 01ico03.jpg]: aparecerá una lista con las herramientas que en ese momento están en la barra. Marca la que quieras que aparezca, si no está en ese menú, clica en Más comandos y se abrirá una ventana con todas las herramientas disponibles.


      Sugerencias de teclas: navegar por la cinta de opciones


      Se puede acceder a cualquier comando pulsando varias teclas. En primer lugar, pulsa la tecla Alt, automáticamente aparecerán los denominados KeyTip, que es el nombre que se le ha dado a este nuevo método de abreviado, aunque también podríamos utilizar el término “sugerencias de teclas”.


      [image: 1-3.jpg]


      Figura 1-3: Sugerencias de teclas


      


      A continuación, pulsa la letra que aparece en la sugerencia de tecla que está sobre el elemento que quieres utilizar. Por ejemplo, si estás en la ficha Inicio y pulsas la tecla B, se activará la ficha Insertar y verás a su vez todas las sugerencias de teclas. Sigue pulsando letras hasta que llegues al comando que quieres ejecutar. Parece algo complicado, pero una vez que memorizas ciertas combinaciones no lo cambias por el ir y venir del ratón.


      Se verá más claro con un ejemplo: si quieres insertar un gráfico en la presentación y estás en la ficha Inicio, pulsa Alt, B, C. La B te llevará a la ficha Insertar y la C abrirá el cuadro de diálogo Insertar gráfico. Para cancelar la operación y ocultar las sugerencias de teclas, pulsa la tecla Alt.


      Información general sobre las vistas de PowerPoint 2010


      Las vistas de Microsoft PowerPoint 2010 que se pueden usar para editar, imprimir y realizar una presentación son las siguientes:


      [image: INFORMACION_TECNICA_ok_OK.JPG]• Vista Normal


      • Vista Clasificador de diapositivas


      • Vista Página de notas


      • Vistas Patrón: diapositivas, documentos y notas


      • Vista Presentación con diapositivas (que incluye la vista del Moderador)


      • Vista Lectura


      • Vista Backstage


      En la Figura 1-4 puedes ver dónde encontrar los diversos tipos de vistas:


      • En la parte izquierda de la ficha Vista


      • En una barra de estado, que es la parte inferior de la ventana de PowerPoint, donde están las principales (Normal, Clasificador de diapositivas, Lectura y Presentación con diapositivas)


      


      


      [image: 1-4.jpg]


      Figura 1-4: Ficha Vista


      Vistas para editar la presentación


      Vista Normal


      La vista Normal es la vista de edición principal, donde se escriben y diseñan las presentaciones.


      Vista Clasificador de diapositivas


      La vista Clasificador de diapositivas muestra las diapositivas en forma de miniaturas. Eso facilita la tarea de ordenar y organizar la secuencia de las diapositivas mientras se crea la presentación y también al preparar la presentación para imprimirla.


      Vista Página de notas


      En el panel Notas, situado debajo del panel Diapositiva, puedes escribir las notas correspondientes a la diapositiva. Después, puedes imprimir las notas y utilizarlas durante la presentación (más información en los capítulos 3 y 13).


      Vistas Patrón


      Las vistas Patrón incluyen las vistas Diapositivas, Documentos y Notas. Son diapositivas que almacenan información acerca de la presentación, como el fondo, color, fuentes, efectos, tamaños y posiciones de los marcadores. La ventaja de trabajar en una vista Patrón es que se pueden realizar cambios de estilo generales (más información en el capítulo 3).


      Vistas para realizar la presentación


      Vista Presentación con diapositivas


      Esta vista es la que se utiliza para realizar la presentación ante el público y ocupa toda la pantalla. Podrás comprobar el aspecto real que tendrán los gráficos, vídeos, efectos de animación, transiciones y demás elementos de la presentación.


      Pulsa la tecla Esc para salir de la vista Presentación con diapositivas.


      Vista del Moderador


      La vista del Moderador es una vista basada en la presentación con diapositivas que puedes usar mientras realizas la presentación. Con dos monitores, puedes ejecutar otros programas y ver tus notas sin que las vea el público.


      Eso sí, asegúrate de que el ordenador donde vas a realizar la presentación tiene capacidad para varios monitores.


      Vista Lectura


      La vista Lectura se utiliza para realizar la presentación en petit comité, en tu propio monitor ante un grupo reducido de personas, ya que se ajusta a las dimensiones de la ventana de PowerPoint que tengas abierta y no abarca toda la pantalla.


      Vistas para preparar e imprimir la presentación


      Para ahorrar papel y tinta, es recomendable preparar el trabajo de impresión antes de imprimirlo. Con PowerPoint 2010 podrás ver y decidir qué imprimir (diapositivas, documentos o páginas de notas) y cómo (en color, escala de grises, blanco y negro puros, etc.).


      Vista previa de impresión (vista Backstage)


      La vista previa de impresión permite especificar la configuración para imprimir documentos, páginas de notas y esquemas o diapositivas. Abordaremos esta cuestión detenidamente en el capítulo 2.

    

  


  
    
      Capítulo 2


      . . . . . . . . . . . .


      Crear una presentación


      . . . . . . . . . . . .


      Mira si es sencilla la cosa que al abrir PowerPoint se crea una presentación nueva. A continuación toca editarla, pero ya entraremos en harina más adelante.


      También puedes clicar la ficha Archivo para entrar en la vista Backstage, a continuación, clica en la ficha Nuevo. Aparecerá una pantalla como la de la Figura 2-1 con una serie de opciones que describiremos a continuación.


      


      [image: 2-1.jpg]


      Figura 2-1: Crear un documento nuevo


      En este capítulo...


      • Abrir, guardar y cerrar una presentación


      • Guardar presentaciones “en la nube”, Skydrive


      • Imprimir una presentación


      . . . . . . . . . . . .

    


    
      Presentación en blanco: con un doble clic abrirás otra ventana de PowerPoint para empezar desde cero.


      Plantillas recientes: en este apartado están las plantillas que hayas utilizado recientemente. Haz un doble clic en una de ellas para crear una presentación basada en esa plantilla.


      Plantillas de ejemplo: si las musas de la inspiración se han ido a tomar un café esta opción será de gran utilidad. Al hacer clic aparecen una serie de plantillas con varios elementos de diseño (también conocidos como temas) así como algo de texto. Haz un doble clic en la plantilla deseada o un clic y pulsa el botón Crear situado a la derecha.


      Temas: aquí encontrarás todos los temas que PowerPoint 2010 te puede aportar. Es prácticamente igual que crear una presentación con una plantilla de ejemplo, sólo que en este caso no hay texto.


      Mis plantillas: al hacer clic aquí se abre un cuadro de diálogo que te permitirá manejar las plantillas que hayas creado.


      Nuevo a partir de existente: como su nombre indica, haz un doble clic si quieres utilizar una presentación anterior para crear una nueva con las mismas características.


      Plantillas de Office.com: éste es el cajón de sastre de las plantillas que han ido creando usuarios de PowerPoint y que están a tu disposición a través de Microsoft Office.


      Verás que a la derecha aparece siempre una miniatura de la plantilla o del tema.


      Editar el texto


      Suponemos que estás deseando empezar a escribir. Las diapositivas son lugares yermos en los que tienes que ir sembrando, en este caso las parcelas para sembrar texto se llaman “Marcadores de texto”. También puedes añadir figuras e imágenes, pero de eso nos ocuparemos en el capítulo 8.


      Lo primero que te vas a encontrar es una diapositiva en blanco que reza “Haga clic para agregar título” y “Haga clic para agregar subtítulo”. Si clicas en esos dos marcadores de texto puedes empezar a escribir. Si ya había texto en la diapositiva, puedes borrarlo, editarlo, agrandarlo, etc. Es algo parecido a lo que se puede hacer con Word. Una vez hayas terminado de escribir, pulsa la tecla Esc o clica fuera del marcador de texto.


      Añadir otra diapositiva


      Hay unas cincuenta formas de añadir diapositivas, pero no queremos que dejes de leer ahora mismo, así que con tres bastará:


      • En la ficha Inicio, clica en el botón Nueva diapositiva del grupo Diapositivas (véase Figura 2-2).


      • Pulsa Crtl+M.


      • Haz un clic derecho en la miniatura de la diapositiva que está a la izquierda y, en el menú que aparece, clica en Nueva diapositiva.


      [image: CONSEJO.JPG]Con estos tres métodos PowerPoint añade una diapositiva en blanco con un diseño estándar. Si quieres otro diseño, en la ficha Inicio, clica en la parte inferior del botón Nueva diapositiva, del grupo Diapositivas. Aparecerá un panel como el que puede verse en la Figura 2-2 con varios diseños. Clica en el que quieras utilizar y aparecerá ipso facto. La más utilizada suele ser Título y objetos, ya que es el mejor formato para presentar un tema con varios puntos.


      


      [image: 2-2.jpg]


      Figura 2-2: Añadir una diapositiva


      De diapositiva en diapositiva


      Hay varias formas de pasar de una diapositiva a otra:


      • En la barra de desplazamiento vertical, que está en el borde derecho de la ventana, en la parte de abajo, clica en una de las flechas de dos puntas. Las diapositivas pasarán de una en una.


      • Pulsa las teclas Re Pág o Av Pág o las teclas con flechas para pasar de una en una las diapositivas.


      • Clica y arrastra la barra de desplazamiento. Si lo haces, aparece justo al lado una notita que te indica el número de diapositiva por el que vas. Es la forma más rápida de ir a una diapositiva en concreto.


      • En el Panel de fichas Diapositivas (a la izquierda) clica directamente en la diapositiva a la quieres ir.


      Diseños


      Come ves, por ahora no hace falta haberse sacado tres carreras y un máster para hacer tus primeros pinitos con PowerPoint 2010. Más adelante veremos cómo crear tus propios diseños. Ahora nos conformaremos con utilizar la ingente cantidad de temas disponibles.


      


      [image: 2-3.jpg]


      Figura 2-3: Tema rico y con fundamento


      Para aplicar uno de los temas prediseñados clica en la ficha Diseño de la Cinta de opciones y luego elige el tema que más te guste en el grupo Temas. En función del tamaño de la pantalla o del tamaño de la ventana aparecerán más o menos temas en la Cinta de opciones. A la derecha de los temas hay una barra de desplazamiento. Justo debajo está el botón Más [image: 10ico06.jpg]; si lo clicas, aparece una galería con todos los temas disponibles en Office 2010.


      En el capítulo 4 desarrollamos de forma más extensa todo lo relacionado con los temas.


      Guardar


      Tras haber creado la mejor presentación que la humanidad pueda contemplar, por favor, guárdala. Hay al menos cuatro formas de hacerlo:


      • Clica en el botón Guardar en la Barra de herramientas de acceso rápido.


      • Clica en la ficha Archivo para pasar a la vista Backstage y luego clica en Guardar.


      • Pulsa Ctrl+G.


      • Pulsa Mayús+F12.


      Si es la primera vez que guardas lo que estás haciendo aparecerá la ventana Guardar como. Ponle un nombre al archivo y clica en Aceptar. A partir de ese momento, cada vez que guardes ese documento se irán guardando los últimos cambios que hagas.


      [image: CONSEJO.JPG]Los misterios de la informática son inescrutables, así que cuando menos te lo esperes ese archivo en el que llevas trabajando todo el día desaparecerá de la pantalla y si te he visto no me acuerdo. Es aconsejable ir guardando cada poco tiempo, sobre todo si acabas de hacer un cambio importante.


      Si lo que quieres es ponerle un nombre distinto a la presentación, clica en la ficha Archivo y después en Guardar como, escribe el nombre del archivo y clica en Guardar.


      En la ventana Guardar como, se puede cambiar el formato de la presentación. Entre otros, se puede guardar en formato PDF, lo que facilita a aquellas personas que no disponen del software adecuado poder ver la presentación, además de crear un archivo que los demás usuarios no pueden modificar.


      Guardar una presentación en SkyDrive


      SkyDrive es un servicio gratuito de Windows Live que ofrece 25 GB de almacenamiento de archivos en línea, protegido con contraseña, donde puedes almacenar archivos, acceder a ellos y compartirlos con amigos o compañeros de trabajo, lo que hoy en día los gurús llaman “la nube”.


      Es una muy buena herramienta para trabajar en equipo, ya que podrás subir archivos y, dando los permisos necesarios, el resto de miembros podrá verlos o editarlos, además de dejar comentarios (véase Figura 2-4).


      


      [image: 2-4.jpg]


      Figura 2-4: Ventana de SkyDrive


      


      Esta opción suele utilizarse con archivos muy pesados o, como acabamos de mencionar, para trabajos en equipo. En vez de mandar un correo con un archivo adjunto, mandas un enlace y así hay sólo una única copia del documento.


      Puedes utilizar esta herramienta no sólo con PowerPoint, sino también con archivos de Word, Excel y OneNote. Los demás usuarios no tienen que tener obligatoriamente la última versión de MS Office, ya que para verlos y editarlos en un explorador web se utiliza Office Web Apps.


      Para subir una presentación a SkyDrive, clica en la pestaña Archivo y a continuación en Guardar y enviar. Clica en Guardar en la web y a continuación en Iniciar sesión. Necesitas un nombre de usuario (Windows Live ID) y una contraseña. Si usas Hotmail, Messenger o Xbox Live, ya tienes un Windows Live ID. Si no es así, clica en Suscribirse a Windows Live SkyDrive para crear uno nuevo.


      Una vez “en la nube”, selecciona una carpeta en SkyDrive y clica en Guardar como. Ponle un nombre al archivo y clica en Guardar. El documento ya está guardado en SkyDrive. Puedes dar permisos a los usuarios para ver y editar el contenido de tus carpetas. Cuando quieras compartir un documento, envía un enlace a la carpeta.


      Ver la presentación


      Ya tenemos la presentación guardada y bien guardada, ya puedes verla en pantalla para ver cómo ha quedado.


      En la Cinta de opciones, selecciona la ficha Presentación con diapositivas y clica después en el botón Desde el principio. Otra forma de hacerlo es pulsar directamente la tecla F5 o el botón Presentación con diapositivas que está en la parte inferior derecha de la ventana, junto a los demás botones de vistas.


      Aparece la presentación en toda la pantalla. Para pasar a la siguiente diapositiva pulsa Entrar o la barra espaciadora. Para volver a la diapositiva anterior pulsa la tecla RePág.


      Si has terminado, pulsa Esc.


      Abrir una presentación


      Como ya hemos visto con otras funciones, hay varias formas de abrir una presentación, bien la que hiciste ayer o la que te acaban de mandar por correo electrónico:


      • Clica en la ficha Archivo y en la vista Backstage selecciona el comando Abrir.


      • Pulsa Crtl+A.


      • Pulsa Crtl+F12.


      [image: CONSEJO.JPG]A veces todos estos métodos no funcionan porque los duendes de la informática, o más bien ser un despistado profesional, hacen que nos equivoquemos al poner un nombre o que lo guardemos en otra carpeta, así que cuando vamos a buscar el archivo, no está. ¡Que no cunda el pánico! Hay una forma muy sencilla de encontrar los archivos: en Windows 7, clica en el botón Iniciar, en la parte inferior, Buscar programas y archivos, y escribe el nombre del archivo. A medida que vas escribiendo van apareciendo los resultados.


      [image: CONSEJO.JPG]La forma más rápida de abrir un archivo del cuadro de diálogo Abrir es con un doble clic. Así te evitas seleccionar el archivo y después clicar en Aceptar.


      PowerPoint, en su infinita sabiduría, guarda una lista con los últimos archivos abiertos. Para verla, clica en la ficha Archivo de la Cinta de opciones y en la vista Backstage, clica en la opción Reciente. Si está el archivo que buscas, basta con clicar en él.


      Abrir una presentación que no se ha guardado


      Si por alguna extraña conjunción planetaria cierras una presentación y no la guardas, PowerPoint 2010 guarda automáticamente una copia durante cuatro días.


      En la ficha Archivo, clica en la opción Reciente. En la parte inferior del panel derecho, clica en recuperar presentación sin guardar. Se abrirá un cuadro de diálogo que nos conducirá a la carpeta de las presentaciones olvidadas: Unsaved-files. Selecciona el archivo y clica en Aceptar. Aparecerá inmediatamente en pantalla. El paso siguiente será guardarla correctamente como ya explicamos en el apartado Guardar.


      Cerrar una presentación


      Todo guardado, ¿no? Para cerrar un archivo, una vez más, hay varias opciones. La primera y más intuitiva es clicar en el botón rojo con la cruz de la esquina superior derecha de la ventana. Otra opción es pasar por la ficha Archivo y seleccionar Cerrar. Para los amantes del método abreviado de teclado –que de todo hay– basta con pulsar Crtl+W.


      La diferencia entre estos tres métodos es que si clicas el botón Cerrar, en la esquina superior derecha, cierras PowerPoint, mientras que con los otros métodos sólo cierras la presentación. Esto puede ser útil cuando quieres cerrar una presentación y ponerte a trabajar en otra.


      Si haces cambios en la presentación y no los guardas, a pesar de las innumerables veces que te hemos dicho que lo hagas, cuando vayas a cerrar, PowerPoint te avisará si quieres guardar los cambios. Clica en Guardar si efectivamente quieres guardar los últimos cambios o en No guardar si no te importa perderlos; para volver a la presentación clica en Cancelar.


      Una vez cerrada la presentación ya puedes salir de PowerPoint:


      • Clica en la ficha Archivo y después en la opción Salir.


      • Clica en el botón con la cruz [image: 02ico01.jpg] de la esquina superior derecha de la ventana.


      • Pulsa Alt+F4.


      Recuerda cerrar siempre PowerPoint o cualquier otro programa en funcionamiento antes de apagar el ordenador.


      Imprimir una presentación


      Para ahorrar papel y tinta de la impresora, antes de imprimir una presentación, valora la posibilidad de subir la presentación a “la nube” tal y como explicamos en el apartado anterior Guardar una presentación en SkyDrive. Así, la persona que realmente necesite el documento impreso podrá imprimirlo y la que no, no tendrá por qué hacerlo.


      En cualquier caso, si tienes que imprimirla, la forma más rápida y sencilla es clicar en el botón Impresión rápida [image: 02ico02.jpg] de la barra de herramientas de acceso rápido. Si no está el botón, clica en Personalizar barra de herramientas de acceso rápido y selecciona la opción Impresión rápida.


      Imprimir desde la vista Backstage


      Para configurar las opciones de impresión (número de copias, impresora, qué diapositivas se van a imprimir, número de diapositivas por página, color o blanco y negro, etc.) y, a continuación, imprimir las diapositivas, tienes que ir a la ficha Archivo o pulsar Ctrl+P.


      En la ficha Archivo, clica en la opción Imprimir. En el panel de la derecha de la ventana está la vista previa y en la parte inferior el número de páginas. Para pasar las páginas, utiliza la barra de desplazamiento vertical o las herramientas de la barra de navegación (véase Figura 2-5).





OEBPS/Images/02ico02_opt.jpeg





OEBPS/Images/01ico01_opt.jpeg





OEBPS/Images/2-4_opt.jpeg





OEBPS/Images/2-1_opt.jpeg





OEBPS/Images/DUM-cover-powerpoint-650-300.JPG
pPowerPoint . 2010
y presentaciones

Aprende a:





OEBPS/Images/1-3_opt.jpeg





OEBPS/Images/CONSEJO_opt.jpeg
SEL0





OEBPS/Images/01ico03_opt.jpeg





OEBPS/Images/10ico06_opt.jpeg
&





OEBPS/Images/publi1.jpg
omaos un tema de actualidad y de
interés general, aiiadimos el nombre de
un autor reconocido, montones de contenido
iitity un formato fécil para el lector y a la
vez divertido, y b tenemos un libro cldsico.
de la coleccion Para Dummies.

Millones de lectores satisfechos en
todo el mundo coinciden en afirmar
que Ia coleccitn Para Dummies ha
revolucionado la forma de aproximarse al
conacimiento mediante libros que ofrecen
contenido serio\y profundo con un toque
de informalidad y en lenguaje sencillo.

informacin que necesitan.






OEBPS/Images/02ico01_opt.jpeg





OEBPS/Images/INFORMACION_TECNICA_ok_opt.jpeg





OEBPS/Images/portadilla_opt.jpeg
PowerPoint®2010
y presentaciones

DUMMIED

GUIA RAPIDA






OEBPS/Images/1-2_opt.jpeg





OEBPS/Images/2-3_opt.jpeg
Receta del
gazpacho






OEBPS/Images/publi2.jpg
AYEP www paradummies.es
wwwifacebook.com/paradummies
@ParaDummies

iEntra a formar parte de la comunidad Dummies!
15 web de colcein Fara Dummies e pnisado para e tengas a maro
odaa nformacin quepuedas necesiar sobs 03 1ros pulcados, Aderid, o
permi Conoce 4o dimas ovedades s de qu se puelaueny acceder a muchos
Contenidos cxtra, por cimplo, o3 auds de 08 ros de diomas.

Desde nuestra phgina e, ambién puedes ponerte en contacto con rosotros para
Comentarmos todol que te apeteaca, i como resober s dudas o consutas.

Tambidn puedes seguirmos en Facebook (wmfacebookicomlparadurries), un espacio donde
Intercamiar impresiones con otroslectores e coeccib,y en Twitter GParaDummics,
para conocer e todo momento s Giimas rcticias el mundo Para Durimics,

10 cosas divertidas que puedes hacer en ww.paradummies.es,
en nuestra pégina en Facebook y en Twitter @ParaDummies

Consultar a st completa de ibros Para Dummies
Descubric s novedades que vayan publcindose.

Ponerte en contacto con la edicorial,

Suscriirte a1a Newsletter de rovedades edtoriles

Trabajar con los conteridos ext, como 0s audios de 0s oros de diomas.
Fonerte en contacto con otros lectores para ntercambiar opiniones.
Comprar otros ibros de a caeccién.

Publicar tus propias otos ena pégina de Facebook.

Conocer otros bros publicados por ¢ Grupo Plareta

10. Informarte sobre promocioncs, descuentos, presentaciones de bros, tc.

Supasen

Descubre nuestros interesantes y divertidos videos
en nuestro canal de Youtube:
wwwyoutube.com/paradummies
Lo libros Para Dumries también estén disporibles
en e-book y en aplicacién para iPad!






OEBPS/Images/01ico02_opt.jpeg





OEBPS/Images/1-4_opt.jpeg
Haga clic para agregar titulo

Haga clc para agregar subitulo






OEBPS/Images/2-2_opt.jpeg
Haga clic para agregar titulo

Haga clic para agregar subtitulo






OEBPS/Images/1-1_opt.jpeg
lend sistema  Barra de herramientas de acceso répido

Haga clic para agregar titulo

Haga clc para agregar subtitulo

Paneldo fichas esquemay diapositvas Panel diapositiva  Panelnotas Vistas  Zoom
Barra de estado





