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Introducción al POWERPOINT. 

 
Para conocer bien PowerPoint, mejor es conocer los 
principales términos empleados. Un archivo 
PowerPoint es llamado Presentación. Su difusión en 

una pantalla es llamada exposición o presentación. Cada página de una 
presentación es llamada Diapositiva. Cada diapositiva está constituida de 
diversos elementos u objetos (plano de fondo, área de trabajo). En el área de 
trabajo, el contenido está repartido en espacios reservados: recuadros cuyos 
bordes están constituidos de líneas discontinuas. Un espacio reservado puede 
contener un titulo, un cuerpo de texto u objetos como gráficos, tablas, 
imágenes, sonido, etc. Durante una presentación, el paso de una diapositiva a 
otra se hace con la ayuda de una Transición (efecto visual que pone ritmo a la 
presentación). 

 
 

PowerPoint es la herramienta que nos ofrece Microsoft Office 
para crear presentaciones. Las presentaciones son 
imprescindibles hoy en día ya que permiten comunicar 
información e ideas de forma visual y atractiva. 
Se pueden utilizar presentaciones en la enseñanza como apoyo 

al profesor para desarrollar un determinado tema, para exponer resultados de 
una investigación, en la empresa para preparar reuniones, para presentar los 
resultados de un trabajo o los resultados de la empresa, para presentar un 
nuevo producto, etc. En definitiva siempre que se quiera exponer información de 
forma visual y agradable para captar la atención del interlocutor. 
 
Con PowerPoint podemos crear presentaciones de forma fácil y rápida pero con 
gran calidad ya que incorpora gran cantidad de herramientas que nos permiten 
personalizar hasta el último detalle, por ejemplo podemos controlar el estilo de 
los textos y de los párrafos, podemos insertar gráficos, dibujos, imágenes, e 
incluso texto WordArt. 
 
También podemos insertar efectos animados, películas y sonidos. Podemos 
revisar la ortografía de los textos e incluso insertar notas para que el locutor 
pueda tener unas pequeñas aclaraciones para su exposición y muchas más 
cosas que veremos a lo largo del curso. 
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La Pantalla de Inicio del POWERPOINT. 
 

 
 

Explicación breve de cada sección: 
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Presentaciones LINEALES: 
 
Uso lineal 
Debido a que PowerPoint está diseñado para crear presentaciones lineales, moverse de 
una diapositiva a la siguiente en una presentación es simple. Haz clic con el botón 
izquierdo del ratón o presiona la barra espaciadora en el teclado de la computadora y la 
presentación avanzará a la siguiente diapositiva en progresión. También puedes moverte 
hacia atrás en la línea de diapositivas usando la flecha izquierda en el teclado o la tecla de 
página anterior. Las presentaciones lineales de PowerPoint son más apropiadas para 
presentaciones lógicas y consistentes con un inicio, medio y punto final naturales. 
Diseño lineal 
Cuando diseñes una presentación Lineal de PowerPoint, ten en mente el flujo de 
pensamiento para que no presentes la información fuera de orden. Los dos tipos de 
razonamiento que puedes emplear son inductivo y deductivo. Aunque ambos pueden 
funcionar para una presentación lineal, el razonamiento deductivo es más apropiado. 
Comienzas con una premisa principal y luego deduces desde ella los puntos secundarios. 
Piensa en un bosquejo con un encabezado mayor y sub encabezados con puntos 
secundarios para cada encabezado, y tendrás una imagen del razonamiento deductivo. Si 
haces clic en la pestaña "Bosquejo" en el panel de diapositivas a la izquierda de la 
diapositiva en PowerPoint, puedes crear ese bosquejo deductivo para tu presentación. 
 

Presentaciones  NO LINEALES: � Los Hipervínculos… 
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Uso No-lineal 
Las presentaciones que no tienen un inicio, medio y final claros pueden ser más 
apropiadas para un diseño no-lineal. Para configurar PowerPoint para que funcione de 
manera no-lineal, necesitas usar la pestaña Insertar y el botón de Acción. Puedes aplicar 
una acción a cualquier texto u objeto en la diapositiva. Si seleccionas la acción de 
Hipervínculo, puedes apuntarlo a cualquier diapositiva en la presentación, así que hacer 
clic en ese texto u objeto saltará, de manera no-lineal, a una diapositiva diferente (o incluso 
a una presentación completamente diferente). También puedes saltar en una presentación 
escribiendo el número de la diapositiva y presionando "Enter" en el teclado mientras estás 
en una presentación. Mira el número a la izquierda de las diapositivas en el panel de 
diapositivas para ver cuál número aplica. 

Diseño no-lineal 
Si el razonamiento deductivo es más apropiado para las presentaciones lineales de 
PowerPoint, el razonamiento inductivo es el par natural para las presentaciones 
no-lineales. Con el razonamiento inductivo varias observaciones son combinadas para 
alcanzar una conclusión general. Piensa en algo como un árbol genealógico invertido 
donde muchos pensamientos en la parte superior se combinan para crear una conclusión 
en la parte inferior. Si haces clic en la pestaña Ver y luego usas la Vista de Clasificador de 
Diapositivas, puedes mover las diapositivas de tu presentación de PowerPoint para que 
estén en el orden más conductivo a tu diseño no-linea. Nota que si has creado 
hipervínculos a las diapositivas por su título, los vínculos quedarán intactos, pero si usaste 
el número de diapositiva deberás actualizar tus vínculos para que reflejen la nueva 
ubicación de las diapositivas. 

Los Archivos creados en POWERPOINT: ( PPTx y PPSx ). 

Los archivos con extensiones .pps y .ppt se crean utilizando la aplicación Microsoft 
PowerPoint. Los archivos .pps se abren directamente como una presentación de 
PowerPoint y se cierran automáticamente cuando la presentación termina. Estos archivos 
se utilizan únicamente para ver las presentaciones, de forma que no pueden modificarse. 
Por otro lado, los archivos .ppt se abren en PowerPoint y permiten al usuario editar la 
presentación e introducir cambios en sus diapositivas.  

 

 
 

Actividad 22 
 

 
Cuestionario. 
 
1 Cómo se llama a un archivo de Powerpoint, Cómo se le llama cada 
Página del Archivo ? 
 
2 Que es la Transición ? 
 
3 Qué es una Presentación LINEAL ? Explique Uso y Diseño. 
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4 Qué es una Presentación NO LINEAL ? Explique Uso y Diseño. 
 
5 Diferencia entre un Archivo .PPTx y .PPSx . 
 
6 Describa 3(tres) CONSEJOS para el armado de una Presentación. 
 
 

​
1°  AÑO – SEGUNDO CICLO ESPECIALIDAD COMPUTACIÓN - UNIDAD CURRICULAR TALLER. 

 
 


	Uso lineal 
	Diseño lineal 
	 
	Uso No-lineal 
	Diseño no-lineal 

