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¿Qué es PowerPoint? 

PowerPoint es el programa de presentaciones de Microsoft integrado en el paquete Office 2000. Se trata de una herramienta muy útil para aquel que desea exponer sus ideas a los demás. Consiste en crear una presentación, dividida en diapositivas, que va a apoyar nuestra exposición a un auditorio. 

Utilidad de PowerPoint
PowerPoint es el programa de presentaciones de Microsoft. Este tipo de programas es muy útil como herramienta de trabajo, ya que nos permite elaborar presentaciones multimedia que refuerzan la exposición a un público más o menos amplio. Con PowerPoint podrás acompañar tus discursos de texto, imágenes, gráficos, vídeo y audio. 

En el mercado existen otros tipos de programas de presentaciones, como Corel Presentations o Harvard Graphics. PowerPoint, no obstante, es el más usado ya que está integrado en el paquete de programas de Microsoft Office, con lo que puede interactuar con todos los documentos de texto, hojas de cálculo o bases de datos del Office. Además, PowerPoint dispone de una serie de plantillas que nos permiten seguir un mismo estilo a lo largo de toda la presentación. Otra de las razones de su extenso uso es que es el más completo: permite incluir efectos especiales, controles de interactividad, sonido y vídeo, grabar audio o publicar en Internet. 
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Consejo La sencillez de uso es el principal valedor de PowerPoint con respecto a otros productos de su competencia, así como su versatilidad. Además es, sin duda, el programa de presentaciones más completo del mercado.
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El entorno de PowerPoint 

Vamos ahora a conocer mejor el programa. En esta lección vamos a familiarizarnos con PowerPoint, con sus ventanas, sus barras de herramientas, sus menús, etc.

Ventana principal
Una vez tenemos PowerPoint abierto, nos aparece la siguiente ventana:
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En ella aparecen varios elementos de nuestro interés. Tenemos, por ejemplo, la barra de menús, que contiene los diversos menús y opciones; la barra de herramientas, en la que se incluyen los botones con las funciones más importantes y utilizadas de la aplicación; la barra de estado, que muestra la situación en la que nos encontramos; y, por último, la ventana de trabajo, que es donde podremos trabajar con las diapositivas y presentaciones.

1. La barra de menús
Los menús son un conjunto de opciones agrupadas bajo un mismo nombre. Cada opción ejecuta una determinada acción, como podría ser abrir una presentación, añadir diapositivas, añadir un gráfico, etc.

Otro tipo de menú son los contextuales. Son aquellos que aparecen al hacer clic con el botón derecho del ratón sobre algún objeto. Las opciones que aparecen en ese menú contextual son algunas de las acciones que se pueden hacer sobre ese objeto a través de la barra de menús.

2. Las barras de herramientas
Las barras de herramientas están compuestas de botones de acceso rápido a las opciones de los menús. En PowerPoint existen muchas barras de herramientas que, además de botones, contienen listas y menús desplegables. 

Las vistas de PowerPoint

Con PowerPoint podemos trabajar hasta con cinco vistas diferentes para ir creando una presentación. Cada una de ellas proporciona diferentes perspectivas del trabajo que estamos llevando a cabo y nos brinda distintas posibilidades. 

Cambiar de vistas
Podemos cambiar de vista utilizando los botones Ver de la parte inferior izquierda de la ventana principal de PowerPoint o a través del menú Ver. Las dos vistas principales que se utilizan en PowerPoint son la vista Normal y la vista Clasificador de diapositivas. Para pasar de una vista a otra sencillamente tendremos que hacer clic en el botón correspondiente. 
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Vista Normal
La vista Normal contiene tres paneles: el panel de esquema, el panel de diapositivas y el panel de notas. Estos paneles permiten trabajar en todos los aspectos de la presentación desde una misma ventana. El tamaño de los distintos paneles se puede ajustar arrastrando con el ratón desde los bordes de los paneles.
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1. Panel de esquema
El panel de esquema se utiliza para organizar y desarrollar el contenido de la presentación. De hecho, podemos escribir todo el texto de la presentación en este panel y jerarquizarlo de la forma conveniente a nuestros intereses.

2. Panel de diapositivas
En este panel se muestra el aspecto gráfico de las diapositivas. Se pueden agregar imágenes, películas, sonidos, crear hipervínculos e incluir diapositivas con animaciones individuales.

3. Panel de notas
El panel de notas nos va a permitir incluir notas para el orador o información para compartirla con la audiencia. Si queremos incluir gráficos en las notas, tendremos que agregar las notas en la vista Página de notas del menú Ver.

Estos tres paneles también se muestran al visualizar una presentación guardada como página Web. La única diferencia es que el panel de esquema se convierte una tabla de contenido (a modo de menú) para que podamos desplazarnos por la presentación.

Otras vistas
1. Vista Esquema
Esta vista es una ampliación del panel Esquema de la vista Normal. Los títulos y el texto principal de las diapositivas ocupan una gran parte de la ventana de trabajo. Ésta es la mejor vista para tener una visión global de la presentación, organizarla y desarrollarla rápidamente comunicando todas las ideas que tenemos en la cabeza. 
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2. Vista Clasificador de diapositivas
La vista Clasificador de diapositivas muestra, al mismo tiempo, todas las diapositivas de la presentación en miniatura. De esta forma resulta fácil agregar, eliminar y mover diapositivas, incluir intervalos y seleccionar transiciones animadas para pasar de una diapositiva a otra. 

[image: image8.png]- — - Lalol
v U B ettt ot i e e
oAl ] Ol A

A EO W8 e





3. Vista Diapositiva 
En esta vista, la diapositiva ocupa la mayor parte de la ventana de trabajo. Esta vista es la más indicada para el trabajo de diseño: hacer modificaciones en el texto, agregar gráficos, películas, sonidos, crear hipervínculos e incluir animaciones en diapositivas individuales.

4. Vista Presentación con diapositivas
En esta vista podemos ver las diapositivas a pantalla completa en el orden que hemos establecido, con los efectos de transición correspondientes y a los intervalos que hemos fijado en el clasificador de diapositivas. 

Con esta vista se pueden ver todas las diapositivas al 100% de su escala y observar los distintos efectos programados. Su único objetivo es la visualización de la presentación, por ello no incluye ni barras de herramientas, ni menús, ni ningún otro elemento.

Consejo No te conformes con trabajar en PowerPoint en Vista Normal. Trabaja en cada momento en el tipo de vista que te resulte más conveniente y cómoda
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Podemos tener visibles las barras de herramientas que queramos. Vamos a ver un ejemplo:

Vamos a preparar PowerPoint para que tenga visibles las barras de herramientas Estándar, Formato, Dibujo y Tablas y bordes. Tendremos que hacer clic en el menú Ver y seleccionaremos la opción Barra de herramientas. Vemos que se abre otro menú en el cual tendremos que poner una marca, para que podamos hacer visible esa barra. Ahora marcaremos sólo aquellos que no estén marcados haciendo clic en el nombre correspondiente. Si no hay una marca en ‘Estándar’ la tenemos que poner haciendo clic en la palabra. Procederemos de la misma manera con el resto de barras. Cada vez que marcamos una opción ésta aparece en pantalla.

Para desactivar las barras de herramientas tenemos que operar de la misma manera. Si volvemos a hacer clic sobre una opción ya marcada, ésta desaparecerá de la pantalla. 

3. La barra de estado
Muestra información útil sobre lo que estás visualizando en ese momento en la ventana de trabajo, como el número de la diapositiva en la que te encuentras o la plantilla de diseño en la que está basada.

Ventana de inicio
Cuando abrimos el programa, nos aparece una primera ventana que nos da opción de iniciar un Asistente para autocontenido, crear una Plantilla de diseño, crear una Presentación en blanco o Abrir una presentación existente.
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El Asistente para autocontenido inicia un asistente que nos va a ayudar a confeccionar un modelo de presentación. Para ello, el asistente nos va a preguntar cómo queremos que sea la presentación, qué aspecto va a tener, cuál será el contenido, etc.

Con la Plantillas de diseño podemos crear una nueva plantilla, es decir, una base para otras presentaciones nuevas. Esto es muy útil: cuando queremos que todas nuestras presentaciones tengan un determinado color de fondo crearemos una plantilla con esta característica para basarnos siempre en dicha plantilla.

Crear una Presentación nueva nos sirve para crear una presentación en blanco.

Con Abrir una presentación existente podemos volver a trabajar con una presentación anterior que tengamos guardada. 
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Consejo Puedes personalizar los menús y las barras de herramientas para que se ajusten a tus preferencias a través de Menú Herramientas > Personalizar

Estructurar los contenidos

Cualquier presentación realizada con PowerPoint tiene un fin concreto: convencer a la audiencia. Esta persuasión no sólo depende del diseño gráfico de la presentación sino también de la forma en que los contenidos de la misma están pensados.

Planificar una exposición
Hay algunos consejos que te podrán ser de ayuda cuando estés planeando una exposición ante un público. Por ejemplo, debes identificarte con tu audiencia, con sus conocimientos, su experiencia, sus necesidades y sus metas. Pregúntate a ti mismo: ‘¿qué sabe mi audiencia sobre este tema?’. En segundo lugar debes fijar de manera unívoca la finalidad de la presentación y el resultado que buscas. Pregúntate: ¿qué quiero lograr con este discurso?’. Las respuestas a estas dos preguntas serán los ejes que definirán la presentación.

Partes del discurso
El número de situaciones en las que una presentación hecha con PowerPoint puede ser de gran ayuda es enorme. Cada una de estas ocasiones merecerá unos contenidos u otros, sin embargo hay tres partes que todo discurso debe tener: una introducción, un desarrollo y una conclusión. Por tanto, tu presentación también debe estar formada por estas tres partes. 

La introducción engloba el saludo al auditorio, la presentación del tema y un detalle de impacto que sirva como puerta de entrada al desarrollo. En la segunda parte se efectúa la argumentación que intenta provocar una opinión favorable hacia tus intereses. Es la parte más amplia de la presentación y se puede enfocar desde distintas bipolaridades (problema-solución, importante-secundario, causa-efecto, ventaja-desventaja, etc.). En la conclusión se presentan los resultados de la argumentación. Estos resultados deben ser mensajes contundentes y directos, y normalmente van aparejados a una petición que se le hace a la audiencia. Finalmente, toda presentación debe cerrarse de forma inequívoca.

Presentación vs. diapositiva
En PowerPoint, una presentación es un conjunto de diapositivas que guardan un diseño normalizado y que conforman una exposición completa. En cierto sentido, una presentación equivale a un discurso y una diapositiva equivale a cada una de las partes de este discurso. Por ello es tan útil dividir el discurso en sus unidades mínimas ya que esa tarea te permitirá dividir después la presentación en PowerPoint en diapositivas. 

Consejo Utiliza en tu discurso un léxico y una forma de expresarte con la que la audiencia esté familiarizada. Céntrate en el objetivo buscado y evita perder el tiempo en detalles sin importancia ya que nadie está dispuesto a perder su tiempo en banalidades

Crear y organizar diapositivas

Si te decides por crear una presentación en blanco, sin utilizar las plantillas predefinidas del programa, tendrás que ir creando una a una las diapositivas que la componen.

Insertar diapositivas
Para crear una presentación en blanco, elige Menú Archivo > Nuevo. Sitúate en la pestaña ‘General’ y elige ‘Presentación en blanco’.
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Te aparecerá un cuadro de diálogo para que elijas el diseño de la primera diapositiva que compondrá la presentación. Selecciona ‘Diapositiva en blanco’ y haz clic en Aceptar.
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Este cuadro de diálogo te aparecerá cada vez que quieras crear una nueva diapositiva para la presentación con la que estás trabajando. El proceso será elegir Menú Insertar > Nueva diapositiva. En este cuadro de diálogo puedes elegir la diapositiva que más se aproxime a la idea que tienes sobre su función: diapositiva de título, diapositiva de título y texto a dos columnas, diapositiva con organigrama, etc. De todas formas, existe una opción que te puede resultar de mucha ayuda y es Menú Insertar > Duplicar diapositiva. Utiliza este comando cuando quieras crear una diapositiva muy similar a una ya existente.

Mover diapositivas
Una de los problemas con el que te encontrarás muchas veces es el de querer cambiar de lugar una diapositiva. En este caso, lo más cómodo es utilizar la Vista Clasificador de diapositivas. Lo único que tienes que hacer es hacer clic sobre la diapositiva que quieres mover y arrastrarla hasta la nueva posición que debe ocupar. Cuando aparezca una línea vertical en medio de las dos diapositivas entre las cuales debe ir la nueva, suelta el botón del ratón.
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Guardar una presentación
Los comandos para guardar en PowerPoint son los mismos que cualquier programa del paquete Office, así que no tendrás ningún problema. Para refrescar diremos que el comando ‘Guardar’ guarda la presentación actual con el mismo nombre y en la misma ubicación que estaba y el comando ‘Guardar como’ se utiliza para guardarla con otro nombre o en una ubicación distinta. Una de las opciones interesantes del comando ‘Guardar como’ es guardar la presentación de manera que, siempre que la abramos, se inicie como una presentación con diapositivas. Para ello, elige esta opción en el menú desplegable ‘Guardar como tipo’.

También podrás guardar cualquier presentación en formato HTML, lo que nos permitirá verla en Internet. Para ello, elige Menú Archivo > Guardar como página Web. 

Consejo PowerPoint guardará automáticamente las presentaciones en caso de que el programa quede bloqueado (es decir, deje de responder) o se produzca un corte de electricidad, con lo que podrá recuperarlas. Los cambios que efectúe quedan guardados en un archivo de recuperación, según la configuración del intervalo de guardar especificado en Autorrecuperar. Como el archivo de recuperación queda automáticamente eliminado al guardar o cerrar una presentación, no debe utilizarse Autorrecuperar para sustituir el método normal de guardar las presentaciones.
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Usar patrones de diapositivas

Una de las herramientas que nos ofrece PowerPoint para que toda la presentación tenga un diseño coherente son los patrones de diapositivas.

El patrón de diapositivas
El patrón de diapositivas es un tipo especial de diapositiva que controla algunas características de texto (la fuente, el tamaño y el color), los colores de fondo y algunos efectos especiales, como sombras y viñetas. En el patrón de diapositivas podemos especificar la posición del texto y de los elementos que conforman el pie de página, como fecha, hora y número de diapositiva. 
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La gran utilidad de los patrones se resume en que para realizar un cambio global en el aspecto de las diapositivas no es necesario modificar las diapositivas individualmente; con sólo realizar el cambio sobre el patrón de diapositivas, automáticamente, PowerPoint actualizará el resto de las diapositivas. 

Otra de las ventajas de utilizar patrones de diapositivas es que cualquier nueva diapositiva agregada a la presentación tomará los elementos y diseño propios del patrón. Por ejemplo, si quieres que un texto determinado o una imagen, como el nombre o el logotipo de una organización, aparezca en todas las diapositivas, colócalo en el patrón de diapositivas. Los objetos aparecerán en las diapositivas en el mismo lugar en que aparecen en el patrón de diapositivas.

Trabajar con el patrón de diapositivas
Para abrir la ventana del patrón de diapositivas, elige Menú Ver > Patrón > Patrón de diapositivas. Te aparece la ventana que has visto antes. Puedes mover los cuadros marcadores de posición de los textos haciendo clic en ellos y arrastrando hasta la posición deseada. 

Para cambiar las propiedades del texto de todas las diapositivas, selecciona el texto predefinido y dale el nuevo formato (tipo de fuente, tamaño y color). Para agregar un texto definido que aparecerá en todas las diapositivas, introduce un cuadro de texto nuevo y escribe en él las palabras que se van a repetir en toda la presentación.

En las siguientes lecciones aprenderás a aplicar colores de fondo y a insertar imágenes.

Consejo Sólo se puede tener un patrón de diapositivas por presentación. Para conseguir que la presentación tenga un aspecto diferente, utilice los hipervínculos para saltar a otras presentaciones que tengan un patrón de diapositivas diferentes.

Aplicar colores y fondos

El color es uno de los elementos que más intervienen en una presentación. Aplicar un estilo definido de colores ayuda a crear coherencia en la presentación.

Las combinaciones de colores
Una combinación de colores es un conjunto de ocho colores combinados que se pueden utilizar en las presentaciones y de definen el aspecto visual que va a tener. Cada plantilla de diseño incorpora un conjunto de combinaciones de colores propio. 

Para elegir una combinación personalizada, elige Menú Formato > Combinación de colores de la diapositiva. Sitúate en la pestaña ‘Personalizada’ y, a continuación, elige los colores que deseas para tu presentación.
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Por ejemplo, si quieres cambiar el color de fondo, haz clic en él y pulsa el botón ‘Cambiar color’. Te aparecerá una paleta de colores donde puedes elegir el color personalizado que se aplicará al fondo de la diapositiva.
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Una vez elegido el color, puedes decidir que se aplique a todas las diapositivas (botón ‘Aplicar a todo’) o que se aplique solamente a la diapositiva actual (botón ‘Aplicar’).

Aplicar un color de fondo
PowerPoint posee una amplia gama de posibilidades de aplicar un color al fondo de la diapositiva. Para ello, elige Menú Formato > Fondo. Te aparece un cuadro de diálogo como éste:
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En el menú desplegable de abajo puedes elegir uno de los colores de la combinación de colores de la presentación. También puedes elegir la opción ‘Más colores’ para que PowerPoint te abra la paleta de colores. La última opción de este menú desplegable, ‘Efectos de relleno’, es muy interesante ya que te permitirá acceder a otro cuadro de diálogo donde elegir entre efectos de degradado, de textura, de trama y de imagen.
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Consejo Desde la ventana de vista previa del cuadro de diálogo ‘Fondo’ podrás ver una previsualización del color o efecto de relleno elegido antes de aplicarlo.

Insertar texto

En PowerPoint hay dos formas estándar de introducir texto en una diapositiva. Una es escribir utilizando los marcadores de posición del texto y la otra es introduciendo cuadros de texto.

Escribir utilizando los marcadores de posición
Los marcadores de posición vienen definidos en los patrones de diapositivas y en los autodiseños. Como hemos visto en una lección anterior en los patrones de diapositivas no se podía introducir texto, a lo sumo cambiar el formato del texto que aparecería en las diapositivas. Sin embargo, sí podemos agregar texto en los marcadores de posición de los autodiseños. 

En la mayoría de estos últimos existen marcadores de posición para títulos, texto principal y listas con viñetas. Para agregar texto a un marcador de posición, haz clic en el marcador y escribe directamente el texto. 

Cuando las líneas de texto no caben en el marcador de posición, PowerPoint intenta adaptar automáticamente el texto al marcador de posición. Pero, ya que el tamaño de las diapositivas es invariable lo mejor es que si no te cabe el texto, insertes una diapositiva nueva y muevas el texto a esa diapositiva. 

Hay una consideración importante y es que el texto que se agrega a los marcadores de posición es el único texto que aparece en el panel de esquema. Dicho de otra forma: también puedes introducir texto en los marcadores de posición de la diapositiva, escribiendo el texto en el panel de esquema.
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Agregar un cuadro de texto
La otra forma de escribir texto en una diapositiva es utilizando el botón Cuadro de texto de la barra de herramientas Dibujo. 
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Un cuadro de texto es una autoforma, por tanto, puedes agregarle un borde o un relleno, cambiarle la forma o aplicarle un efecto 3D o de sombra.

Formatear el texto
La manera de darle formato al texto en PowerPoint es igual a como lo puedes hace en Word. Para ello tienes la ayuda de la barra de herramientas ‘Formato’.
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Con estos botones podrás, previa selección del texto, cambiarle la fuente, el tamaño, la alineación, el estilo, etc.

El único atributo de texto que no podrás cambiar en esta barra de herramientas es el color de la fuente. El botón que te permite hacer esta tarea se halla en la barra de herramientas ‘Dibujo’ y es éste:
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Consejo También puedes agregar texto utilizando el botón ‘WordArt’ de la barra de herramientas Dibujo. WordArt es una herramienta para crear efectos especiales de texto, como sombreados, giros y estiramientos.

INSERTAR ELEMENTOS

Insertar una imagen prediseñada
Sitúate en la diapositiva a la que quieres agregar una imagen prediseñada y sigue estos pasos:

1. Elige Menú Insertar > Imagen > Imágenes prediseñadas. Te aparecerá un cuadro de diálogo como éste.
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2. Como ves, las imágenes del Office estás organizadas por temas. Haz clic en la categoría que desees y, cuando encuentres la imagen que quieres insertar, haz clic sobre ella y elige ‘Insertar imagen’ del menú emergente.

[image: image26.png]predisefada [-[o]
Sl imponscos - ) pnenlves s e
Suscs o [Frn v pabrn |0 @

8] tmdgenes | iy Sorios | Secumrios |

i
\
8

rcetas i
@
EY

oo
V&3

Secusbuscandy





Insertar una imagen desde archivo
La otra forma de insertar imágenes que tenemos guardadas en nuestro disco duro es mediante Menú Insertar > Imagen > Desde archivo. Te aparecerá un cuadro de diálogo como éste: 
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En la zona central debes buscar la imagen a través de la estructura de carpetas de tu ordenador. Cuando selecciones una, la parte de la izquierda mostrará una previsualización de la misma. Si es ésa la que quieres insertar, haz clic en el botón Insertar.

La barra de herramientas ‘Imagen’
PowerPoint te brinda la posibilidad de efectuar diversos ajustes con las imágenes insertadas en una diapositiva. Estos controles se hallan en la barra de herramientas ‘Imagen’ que aparece automáticamente al hacer clic sobre una imagen. 

Ésta es la barra de herramientas ‘Imagen’ y sus diferentes botones:
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Consejo A cualquier imagen, ya sea insertada desde la biblioteca o desde un archivo de tu ordenador, puedes aplicarle efectos de sombreado y recuadro desde la barra de herramientas ‘Dibujo’.

Insertar tablas

Las tablas son unas excelentes herramientas para organizar la información y estructurarla de forma lógica. En PowerPoint puedes insertar una tabla de la misma forma que lo harías en Word.

Crear una tabla
Para crear una tabla, sitúate en la diapositiva que la va a alojar y elige Menú Insertar > Tabla. Te aparecerá un cuadro de diálogo como éste:
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Define el número de columnas y de filas que tendrá la nueva tabla y haz clic en Aceptar. PowerPoint insertará automáticamente la tabla en la diapositiva.

Formatear una tabla
Una vez creada una tabla, puedes añadirle color a su fondo, enmarcarla, insertar nuevas filas o columnas, elegir la alineación de su contenido, etc. Estas operaciones se pueden hacer desde la barra de herramientas ‘Tablas y bordes’: 
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Consejo Para seleccionar una columna, haz clic en el borde superior de esa columna. Para seleccionar una fila, haz clic en la primera celda de la fila y arrastra hasta la última.

[image: image31.png]



Insertar organigramas
Los organigramas disponen de forma muy gráfica los elementos de una jerarquía. Son muy utilizados en el entorno empresaria para definirlos los cargos del personal.

Crear un organigrama
Para crear un organigrama, sitúate en la diapositiva que la va a alojar y elige Menú Insertar > Imagen > Organigrama. PowerPoint abrirá la aplicación de Microsoft especialmente diseñada para la creación de organigramas, llamada ‘Organization Chart’. La ventana principal de esta aplicación es ésta:

[image: image32.png]I s | i Rt a3 |

Titulo del organigramal

TTomaro 60 |





Introduce los nombres y los cargos en los cuadros existentes o crea nuevos cargos. Microsoft Organization Chart dispone de sus propios menús y barras de herramientas para crear organigramas profesionales.

Puedes cambiar el color y grosor de las líneas, de los cuadros, las fuentes utilizadas, agregar nuevos cuadros y establecer las relaciones convenientes entre ellos.

Exportar el organigrama a PowerPoint
Una vez hayas definido la forma final del organigrama, solamente te quedará elegir Menú Archivo > Salir y volver a presentación. PowerPoint habrá introducido el organigrama en la diapositiva como si de una imagen normal se tratara.
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Consejo Para editar un organigrama insertado en PowerPoint, haz doble clic sobre él y se volverá a abrir en la aplicación ‘Microsoft Organization Chart’.
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Efectos dinámicos

PowerPoint te permite animar tus presentaciones gracias a los efectos de transición entre diapositivas y a los efectos de animación de textos y objetos. Con estas animaciones conseguirás que tu presentación no se convierta en rutinaria.

Efectos de transición
Una transición entre diapositivas es un efecto dinámico que se produce en pantalla al pasar de una diapositiva a la siguiente en una presentación. Puedes elegir una de las varias transiciones predeterminadas de PowerPoint. Para ello, elige Menú Presentación > Transición de diapositiva. Te aparecerá un cuadro de diálogo como éste:
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En el cuadro ‘Efecto’, elige una de las transiciones propuestas en el menú desplegable y el tiempo de ejecución de la misma. En la ventana superior puedes ver una vista previa de la opción elegida. En el cuadro ‘Avanzar’, elige si la transición se activará con un clic del usuario o será automática transcurrido un determinado tiempo. También puedes elegir un efecto de sonido predeterminado en el menú desplegable ‘Sonido’. Este efecto sonoro se ejecutará al tiempo que el efecto visual de la transición.

Para aplicar la transición únicamente a la diapositiva actual, haz clic en ‘Aplicar’. Si deseas aplicar la transición a todas las diapositivas de la presentación, haz clic en ‘Aplicar a todas’. 
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Efectos de animación
Con PowerPoint es muy sencillo introducir efectos de animación sobre textos y objetos (imágenes, organigramas, autoformas...). Con ellos, conseguirás centrar la atención de la audiencia en puntos importantes del discurso, controlar el flujo de información o dar un mayor efectismo a tu presentación. 

Por ejemplo, puedes hacer que un texto aparezca en la diapositiva volando desde la izquierda, o que aparezca por letras, por palabras o por párrafos. Asimismo, puedes hacer que un gráfico se atenúe o cambie de color dentro de la misma diapositiva.

La manera más sencilla y rápida de crear animaciones es ésta: en la vista Normal, selecciona el objeto o el texto que quieres animar y elige Menú Presentación > Preestablecer animación; después elige el tipo de animación que más te convenga. 
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Consejo Para ver los efectos de las transiciones y animaciones, elige Menú Presentación > Vista Previa de la animación. Te aparecerá una pequeña pantalla donde podrás ver los efectos de transición y animación introducidos. 

Elementos multimedia

PowerPoint te permite introducir elementos multimedia en tus presentaciones, tales como vídeo, sonido e hipertexto. 

Insertar vídeo y sonido
Al igual que en el caso de las imágenes, desde PowerPoint se puede agregar vídeo y sonido de dos maneras distintas. Para hacerlo desde la biblioteca de Office, elige Menú Insertar > Películas y sonidos > Película de la galería o Sonido de la galería.
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Dependiendo de la opción elegida, te aparecerá la galería de películas o sonidos de Office. En cualquier caso, ya conoces su funcionamiento, pues la vimos en una lección anterior.
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La otra manera de insertar vídeo y sonido consiste en introducirlo desde un archivo guardado en nuestro ordenador. En estos casos, elegiremos Menú Insertar > Películas y sonidos > Película de archivo o sonido de archivo. Te aparecerá un cuadro de diálogo para que busques el archivo en la estructura de carpetas de tu ordenador. Una vez seleccionado, haz clic en Aceptar. 
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Sea un vídeo o sea un sonido y sea cual sea su origen (galería o archivo), al insertarlo en la diapositiva aparecerá un mensaje. Si quieres que el sonido o la película se reproduzca automáticamente al pasar a la diapositiva, haz clic en Sí. Si quieres que el sonido o la película se reproduzca únicamente al hacer clic en su icono durante la presentación, haz clic en No.
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Puedes escuchar el sonido o ver la película en la vista Normal, haciendo doble clic en su icono.

Insertar hipervínculos y botones de acción
Los hipervínculos son puntos de enlace con los que podrás crear un modo de visualización no lineal de la presentación. Por ejemplo, puedes agregar un hipervínculo a una presentación y utilizarlo para ir a una determinada diapositiva dentro de la presentación, a una presentación completamente distinta, a un documento de Microsoft Word, a una dirección de Internet o a una dirección de correo electrónico. 

En PowerPoint puede crear hipervínculos a partir de cualquier objeto, ya sean textos, autoformas, tablas, gráficos o imágenes. 

Para insertar un hipervínculo, selecciona el objeto que lo contendrá y elige Menú Insertar > Hipervínculo. Te aparecerá un cuadro de diálogo como éste:
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En la columna de la izquierda puedes elegir que el hipervínculo lleve a una página web o a un archivo existente, que lleve a una diapositiva concreta dentro de la presentación actual, que lleve a un documento en blanco o que lleve a una dirección de correo electrónico. En la parte central, deberás navegar para buscar el punto final del hipervínculo. Cuando lo tengas especificado haz clic en Aceptar.

Para eliminar un hipervínculo ya establecido, haz clic con el botón derecho del ratón sobre el objeto que lo contiene y elige Hipervínculo > Quitar hipervínculo.
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Los botones de acción son símbolos convencionales que se pueden utilizar como elementos de hipervínculo. Para insertar uno de estos botones, haz clic en Menú Presentación > Botones de acción y elige el botón que más te convenga. 
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Cuando hayas elegido uno de los botones predefinidos, haz clic y arrastra sobre la diapositiva. Te aparecerá un cuadro de diálogo para que puedas establecer el tipo de acción que efectuará el botón cuando se haga clic sobre él durante la presentación.
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Consejo Si hay texto dentro de una forma, puedes establecer hipervínculos distintos para ambos.

Difusión de las presentaciones

El objetivo final del trabajo hecho con PowerPoint es su presentación ante un auditorio. El programa nos ofrece diferentes opciones de difundir la presentación, por ejemplo convertir las diapositivas en transparencias o en diapositivas de 35 mm para su proyección sobre una pared o pantalla. Sin embargo, por ser las más utilizadas, en este capítulo nos centraremos en tres tipos de presentación final: impresión, presentación electrónica y difusión en Internet.

Consideraciones previas
El método de difusión más utilizado para las presentaciones de PowerPoint es la presentación electrónica. Esta se realiza en la pantalla de un ordenador o, a través de un cañón de luz, en una pared o una pantalla especial para proyecciones. 

Sin embargo, siempre es conveniente que los asistentes a la presentación tengan una copia de la presentación impresa. Esto es muy útil porque a algún asistente se le puede haber quedado algo en el aire. Si tiene una copia impresa, siempre podrá acudir a ella para solucionar sus dudas.

Pero todos conocemos de las limitaciones del papel cuando se trata de transmitir ideas de forma multimedia. La copia impresa no puede recoger las animaciones, el sonido o los vídeos que se han introducido en la presentación. Por ello es conveniente que, además, de tener una copia impresa, los asistentes dispongan de un sitio en Internet donde pueden consultar toda la presentación entera, incluyendo los elementos multimedia, las transiciones y los hipervínculos.

Resumiendo, diremos que no debemos quedarnos con una única forma de difusión de nuestra presentación. Para conseguir que nuestro discurso llegue más al auditorio, hemos de reforzar el mensaje, introduciéndolo en cuantos modos de difusión sea necesario.

Consejo Para transformar las diapositivas de PowerPoint en diapositivas de 35 mm, deberemos acudir a un laboratorio fotográfico.
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Impresión

Como las diapositivas que genera el PowerPoint están pensadas para una presentación en pantalla, antes de ‘lanzar’ las diapositivas a la impresora, deberemos configurar el tamaño de página.

Configurar la página
Elige Menú Archivo > Configurar página. Te aparecerá un cuadro de diálogo como éste: 
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En el menú desplegable de la parte superior del cuadro de diálogo deberás elegir uno de los posibles tamaños. El estándar del papel utilizado en las impresoras es un A4, así que deberás elegir esta opción, aunque si quieres imprimir en otros formatos de papel también puedes elegir la opción ‘Personalizado’ e introducir manualmente los valores de anchura y altura. 

Imprimir la presentación
Una vez configurada la página para ajustarla al tamaño del papel en que se va a imprimir, elige Menú Archivo > Imprimir. Te aparecerá un cuadro de diálogo como éste:
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En esta ventana puedes especificar los ajustes para hacer una impresión personalizada. Por ejemplo, puedes definir que se imprima en escala de grises o en blanco y negro, puedes elegir las diapositivas que quieres imprimir, el número de copias o que la diapositiva ocupe el máximo espacio de papel. Cuando tengas definidos estos ajustes, haz clic en Aceptar.

Consejo La orientación predeterminada de las diapositivas es horizontal, así que si quieres imprimirlas de forma vertical es posible que algunos elementos queden fuera del área de impresión.

Presentación electrónica

Este método de difusión se realiza sobre el monitor de un ordenador o, mediante un cañón de luz, sobre una pared o una pantalla al efecto. Al contrario que si se difunde en papel, la presentación electrónica tiene la ventaja de que admite todos los efectos de animación y los elementos multimedia.

Tipos de presentación electrónica
Básicamente, existen dos formas de difundir una presentación electrónica. La primera consiste en un apoyo para el discurso de un orador en directo. Si vas a realizar la presentación en una sala amplia mediante un monitor o un cañón de luz, PowerPoint te ayudará a configurarla mediante un Asistente para proyector. Este asistente puede ajustar automáticamente la resolución de pantalla correcta dependiendo del sistema de proyección que vaya a utilizarse.

El segundo tipo de presentación electrónica es la llamada autoejecutable. Estas presentaciones se utilizan normalmente en casetas de ferias y convenciones y no tienen la supervisión de ninguna persona, sino que se reproducen en bucle. En estos casos, puedes hacer que la mayoría de los controles no estén disponibles, de manera que los usuarios no puedan realizar cambios en la presentación. 

En cualquier caso, recuerda que para difundir tu presentación en formato electrónico debes guardarla como tipo ‘Presentación de diapositivas de PowerPoint’. De esta forma al ejecutar el archivo se abrirá automáticamente el visor de presentaciones y no el programa de edición.
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El Asistente para proyector
El Asistente para proyector te ayudará a configurar la presentación para ejecutarla desde un equipo portátil y un proyector. Necesitarás conectar el puerto de vídeo externo del equipo portátil al sistema de proyección, normalmente un cañón de luz. 

Para configurar la presentación, elige Menú Presentación > Configurar presentación. Te aparece un cuadro de diálogo como éste:
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En esta ventana podrás introducir los ajustes personalizados, como definir qué diapositivas se deben mostrar o cuál es el método de avance que se usará. Sin embargo, lo más sencillo es que dejes que PowerPoint te asesore en la elección del mejor modo de presentación. Para ello, haz clic en el botón ‘Asistente para proyector’ y sigue sus instrucciones.
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Las presentaciones autoejecutables
Las presentaciones autoejecutables, también llamadas automáticas, constituyen una buena manera de comunicar información sin necesidad de que una persona esté a cargo de la presentación. 

Para configurar una presentación autoejecutable, elige Menú Presentación > Configurar presentación. En el cuadro de diálogo, activa la opción ‘Examinada en exposición (pantalla completa)’. De esta forma, la presentación se mostrará una y otra vez y se evitará que los usuarios puedan cambiarla. 
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Consejo Una presentación autoejecutable se reinicia cuando termina y también después de estar parada en una diapositiva de avance manual durante más de 5 minutos.

Publicar en Internet

Publicar una presentación en Internet significa crear una copia en formato HTML y colocarla en la Web. Al utilizar el comando ‘Guardar como página Web’ PowerPoint hará la conversión al nuevo formato sin que tú te tengas que preocupar de nada.

Guardar como página Web
Antes de publicar en Internet una presentación de PowerPoint es conveniente hacer una previsualización. Para ello, elige Menú Archivo > Vista previa de la página web. Se te abrirá tu explorador de web predeterminado y podrás ver, más o menos, cómo se verá la presentación una vez publicada en Internet. 
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Como puedes observar, una presentación de PowerPoint publicada en Internet tiene una apariencia similar a la vista Normal. Lo más destacable es que el esquema se ha convertido en una barra de hipervínculos para facilitar la navegación a través de la página web.

Si la vista previa en el explorador es de tu agrado y no necesitas efectuar cambios en el diseño de la presentación, ya estás listo para publicarla en Internet. Para ello, elige Menú Archivo > Guardar como página web. Te aparecerá el siguiente cuadro de diálogo:
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En el campo ‘Nombre de archivo’, escribe un nombre para la página Web. En la lista de carpetas, selecciona una ubicación para la guardar la página Web. Para cambiar el título de la página Web (el texto que aparece en la barra de título del explorador Web), haz clic en ‘Cambiar título’ y escribe el nuevo título. 

Cuando tengas estas opciones definidas, haz clic en el botón ‘Publicar’. Te aparecerá un cuadro de diálogo como el de la imagen inferior. En él puedes ajustar algunas opciones, como las diapositivas que se mostrarán en la página web o los colores de la barra de navegación en que se convertirá el panel Esquema.
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Finalmente, haz clic en Publicar. PowerPoint creará los archivos necesarios para que la página web pueda ser visualizada en Internet.

Consejo En algunas ocasiones, necesitarás retocar algunos elementos de una presentación publicada en Internet. Lo mejor en estos casos es que actualices el archivo de origen en el disco duro (la presentación original en PowerPoint) en vez de la página Web publicada, ya que es posible que la página Web publicada no contenga toda la información que contiene el archivo de origen.
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