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 Antes de empezar debemos saber en dónde 

vamos a guardar nuestro trabajo y en 

dónde se encuentran los archivos de imág e-

nes y música de los que disponemos. 

 

 

 

 Se crear§ una carpeta en òMis Documen-
tosó con el nombre de: òPowerPoint + el 

nombre de cada alumnoó 

 

 

 

 Para ello nos situamos en la carpeta òMis 
Documentosó que se visualiza en el escrito-

rio y una vez dentro pulsamos botón der e-

cho del ratón y acc edemos a òNuevoó y 

òCarpetaó 
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Ç ¿Qué es y para qué sirve Power Point? 

 

Å Las presentaciones en PowerPoint son un conjunto de diapositivas (cada  una de las pantallas o 

páginas) en las que tú creas tus propios gráficos, textos, insertas dibujos, fotos, ca nciones, 

organigramas, etcé con los efectos que desees. 

 

Å Estas diapositivas puedes imprimirlas sobre papel, en transparencias o mostrarlas en la p an-

talla del ordenador.  

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

POWERPOINT 2002 (Office XP) : 
 

Las referencias a los temas tratados se encuentran en el libro de ANAYA Multimedia  

"Gu²a Visual de PowerPoint 2002ó de Elvira Yebes y Carlos Romero (ISBN 84 -415-1195-0) 

 

 

Ç Iniciar Po werPoint, p.13 

 

1. Botón Inicio  de Windows 

2. Seleccionar òProgramasó y hacer clic sobre Powe r-

Point. 

3. Se puede pulsar sobre el acceso directo si está s o-

bre el escritorio.   
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Ç Elementos de la ventana princ ipal, p.13 

1. Barras de herramientas: permiten realizar de f orma rápida las operaciones más habitu ales. 

2. Panel de tareas: ventana que aparece inicialmente a la derecha desde la que se pueden real i-

zar fácilmente operaciones como: abrir un doc umento existente, etcé 

3. Diaposit iva: elemento fundamental de PowerPoint. Cual quier documento se compone de una o 

varias diaposit ivas. Cada una puede tener fondos y efectos diferentes o todas iguales.  

4. Botones vista : permiten cambiar entre las d iferentes formas de ver una presentación.  
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Ç Panel de tareas: 

 

Al ar rancar el programa se muestra el p anel de tareas a la derecha. Una de las opciones es Nuevo y 

distintas formas de crear una present ación: 

1. Presentación en blanco. 

2. A partir de una plantilla de diseño.  

3. Mediante el asistente para el autocontenido.  

 

Ç Fondo de una diapositiva:  

 

Para poner un fondo pulsaremos botón derecho  de  ratón o desde Formato  

y Fondo 
Podemos definir el mismo fondo para todas las diapositivas o que cada una 

tenga uno distinto  

 

 

Barras de herr amientas 

Diapositiva  
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Pasos a seguir: 

 

1. Visualizar la diapositiva en vista normal  

2. Abrir el menú Formato  

3. Seleccionar la opción Fondo 

4. Hacer clic sobre la lista desplegable inferior y sele ccionar el más adecuado. También pode-

mos optar por òm§s colores o por efectos de rellenoó. Podremos insertar también una imagen 

como fondo. 

 

Ç Insertar un a diapositiva nueva:  

 

1. Insertar, Diapositiva nueva.  

 

 

Ç Insertar un título:  

 

1. Abrir el menú Insertar  

2. Seleccionar sucesivamente las opciones Imagen, Wor-

dArt  o bien hacer clic sobre el botón  

3. Seleccionar el modelo que más nos guste.  

4. Aceptar y escribir el text o 

5. Podremos cambiar el tipo y el tamaño de la letra, así como el color y los bordes.  

 

Ç Insertar un cuadro de texto:  

 

Cuando elegimos una diapositiva en blanco nos puede aparecer ya algún cuadro de texto para rell e-

nar. 

En caso de que no los deseemos los señalaremos con el ratón y los borraremos pulsando la tecla 

òSupró.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1. Insertar  

2. Cuadro de texto  

Para insertar un cuadro de texto podremos activar de la barra de herramientas e l botón  o:  


