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ENTORNO DE TRABAJO DE POWERPOINT

PowerPoint se puede considerar como una aplicación multimedia, porque permite la inclusión de textos, gráficos, fotografías, autoformas, diagramas, tablas, gráficos, sonido, vídeo en las presentaciones para hacerlas mas atractivas y entendibles al público que se presenta. Estudiemos PowerPoint y sus componentes de entorno. Lee con detenimiento el nombre de cada uno de los elementos que se presentan en el contexto de trabajo Power Point de la figura 1.
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Figura 1. Elementos del contexto PowerPoint

Elementos de la ventana inicial de trabajo de PowerPoint
Diapositiva actual: aquí es donde escribirá y trabajarás para diseñar su presentación.

Barra de títulos: contiene el nombre que le ha dado al documento, si hasta el momento no lo ha guardado con ningún nombre aparecerá como Presentación 1. Además, posee los botones de minimizar, restaurar/maximizar y cerrar. Ver figura 2.
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Figura 2. Barra de títulos

Barra de menú: contiene las opciones de menú Archivo, Edición, Ver, Insertar, Formato, Herramientas, Presentación, Ventana. Observa que esta barra es similar a las de otras aplicaciones de Microsoft Office, con la salvedad de que incluye una opción Presentación que sustituye a la opción Tabla en la barra de menú de  Word y Datos en Excel respectivamente. Cada opción contiene un menú desplegable con las funciones y herramientas que se pueden trabajar en PowerPoint. Ver figura 3.
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Figura 3. Barra de menú

Barra de herramientas: contiene una serie de botones que permiten realizar las funciones y tareas más usuales de PowerPoint. También puede personalizar la barra de herramientas para que aparezcan las funciones que le resulten más útiles. Para ello haga clic en el menú Ver, luego en la opción Barras de herramientas y por último, en Personalizar. Adicionalmente, incorpora botones para mostrar formato, mostrar u ocultar cuadrícula, color o escala de grises. Ver figura 4.
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Figura 4. Barra de herramientas

Barra de Formato: contiene una serie de botones que permiten dar formato a los textos de la presentación, permitiendo cambiar la fuente (tipo de letra), el tamaño de la letra, colocar negrita, cursiva o subrayado, justificar u texto y en general, es muy similar a la barra de formato de Word, la diferencia es que  trae incorporada la lista desplegable para seleccionar una nueva diapositiva, que permite activar el panel Diseño de la diapositiva y otro botón llamado estilo. Ver figura 5.
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Figura 5. Barra de formato

Barra de Dibujo: contiene los botones para trabajar  elementos gráficos en una presentación. Es idéntica a la barra de dibujo de las otras aplicaciones del Microsoft Office. Ver figura 6
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Figura 6. Barra de dibujo
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Panel de diapositivas y esquema: fichas que permiten visualizar rápidamente las diapositivas introducidas hasta el momento. En las imágenes a la izquierda, puedes ver las formas que incorpora PowerPoint para ver los esquemas de la presentación. En la pestaña esquema se muestra principalmente los títulos de las diapositivas que vamos desarrollando en la presentación. En la pestaña diapositiva se puede ver en conjunto y en miniatura, las diapositivas, así como su diseño, el efecto de transición y el número de la lámina correspondiente. Ver figura 7.
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Otro elemento de la pestaña diapositiva es el Panel de notas,  situado en la parte inferior de la diapositiva; en esta zona de la ventana puedes escribir las notas que acompañen a cada diapositiva. Estas notas se colocan como apoyo para realizar la presentación y no aparecen en la presentación pero si lo indicamos, aparecerán cuando se imprima la presentación en papel. Ver figura 8.
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Figura 8. Panel de notas

Vistas de diapositiva: PowerPoint ofrece las siguientes vistas: Normal, Clasificador de diapositivas, Presentación. La vista normal maneja los dos paneles que pueden ocultarse o mostrarse sin más que arrastrar el extremo de sus ventanas, que son el panel de notas y el área de esquema. Ver Figura 7.


Figura 9. Botones de vista

Las vistas permiten mostrar el trabajo realizado en una presentación de diversas maneras, entonces se puede tener tanto una visión particular de cada diapositiva, como una visión general de todas las diapositivas, incluso una de las vistas permite reproducir la presentación final para evaluar como queda. Una manera de activar las vistas de una presentación consiste en elegir la opción Ver, de la barra de menú a continuación selecciona el tipo de vista que deseas.


También puedes hacer clic en alguno de los botones de vistas situados en la parte inferior izquierda de la ventana de la aplicación como las que ves a continuación en la figura 10:
El botón Normal u opción de vista normal , permite editar y ver la diapositiva actual que se esté trabajando. El botón para activar la vista clasificador de diapositiva permite una visión global de todas la diapositivas y con el botón de vista presentación, puedes reproducir la presentación, para la cual también puedes usar la tecla F5. 
Figura 10. Vistas de diapositiva
Panel de tareas: Cada vez que desees crear un archivo nuevo se activa el Panel de tareas, que puedes ver a la derecha de la ventana de trabajo de PowerPoint. Su función es mostrar las tareas más utilizadas, clasificándolas en secciones, así mismo facilita el acceso a las dichas tareas. El contenido de  este panel varía de acuerdo a lo que se esté ejecutando en el desarrollo de la presentación. En la figura 11 puedes observar que se manejan las secciones Nuevo, donde escoges entre las opciones: una presentación en blanco, a partir de una plantilla de diseño, a partir del asistente para contenidos, a partir de una presentación existente. Así mismo, puedes ver la sección  Plantillas en la cual podrás ubicar plantillas en línea,  en Mi PC y en sitios web que tengas almacenados en una carpeta en la computadora. Además, puedes ver las plantillas usadas recientemente. El panel de tareas es muy útil, explota su versatilidad para facilitar y agilizar  tu trabajo en PowerPoint.


En general en una presentación puedes trabajar con elementos como:
· Diapositivas o transparencias, las cuales constituyen las páginas de una presentación. Las diapositivas pueden contener títulos, textos, gráficos u otros objetos, así como elementos visuales y gráficos creados con otras aplicaciones, para hacerlas más explícitas.
· Notas o Apuntes para los participantes, PowerPoint  proporciona la opción de imprimir notas o apuntes para distribuir entre los participantes. Estos documentos consisten en copias reducidas o miniaturas impresas de las diapositivas, incluyendo dos, tres o seis por página. Además, si se desea, se puede imprimir información adicional en cada una de las páginas.
· Notas para el orador, en cada una de las páginas de notas para el orador aparece una imagen reducida de la diapositiva correspondiente, junto con cualquier nota o comentario para uso personal que el autor haya escrito sobre la misma, de modo que él las pueda ver mientras está hablando, pero no el público que asiste a su presentación.
· Esquemas, el usuario tiene la opción de trabajar con su presentación en forma de esquema. En el esquema aparecen los títulos y el texto principal de cada transparencia, pero no los elementos gráficos ni el texto que se haya escrito con la herramienta “Texto”. Los esquemas son útiles para organizar las ideas en la fase inicial de preparación, para introducir texto, para distribuirlo en distintas diapositivas, entre otros.

Una vez elaborada la presentación debes cerrarla, sin cerrar el programa PowerPoint. Para esto puedes realizar los siguientes pasos:
· Pulsar la combinación de teclas CTRL+W. 

· Hacer clic sobre el menú Archivo y elegir la opción Cerrar. 

Si al cerrar no has guardado los cambios efectuados en la presentación, PowerPoint preguntará si deseas guardar los cambios o puede llegar a mostrar el cuadro de diálogo asociado al menú Guardar. 

Al elaborar una presentación, es recomendable usar los elementos que se han tratado en esta lectura, a fin de que logres dominar cada vez más el entorno de trabajo de PowerPoint y las técnicas para elaborarlas.
Tomado con fines instruccionales de: 





Rodríguez, D. (2007). Manejador de presentaciones. Trabajo no publicado. UNEFA. Caracas. Venezuela.
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Figura 7. Panel de diapositivas y esquema
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Figura 11. Panel de tareas








