EDITORIAL TUTOR FORMACION

Ademas de las plantillas que vienen por defecto con PowerPoint, podemos descargar muchas mas
desde la pagina de Office.com. Para ello es necesario disponer de conexion a Internet. La gran
mayoria son gratuitas.

1.8. GUARDAR UNA PRESENTACION

Tanto si creamos una presentacion de forma manual, como si creamos una presentacion apoyan-
donos en una plantilla, deberemos guardar la presentacién como archivo en nuestro ordenador.
Ademaés normalmente a medida que vamos construyendo nuestra presentacion, lo mas normal es
que vayamos guardando los cambios realizados a medida que vamos avanzando. Esto nos prote-
gera de cualquier incidencia (cortes de luz u otras situaciones inesperadas).

Guardar la presentacion es una tarea sencilla. Tan solo hay que acceder a Archivo - Guardar o

hacer clic en el boton H de la barra de acceso rapido. También disponemos del atajo de teclado
CTRLA+G.

Bl Cuando guardamos la presentacion por primera vez nos aparece un mend como el de la

siguiente imagen:

Presentacion2 - PowerPoint

©

Informacién G U a rd a r CO m O

Nuevo

FI;! Equipo

Abrir &@a OneDrive: Personal

Guardar Carpetas recientes

F:| Equipo Java SE
Guardar como g C: » Users » Juan » Dropbox » Youtube » Java SE

Imprimir » JavaScript
+ Agregar un sitio C: = Users » Juan = Dropbox » Youtube = JavaScript

Compartir VBA Access
G: = VBA Access

G:

VBA Access
C: » Users » Juan » Dropbox » Youtube » VBA Access

Exportar

Cerrar

Cuenta Mis documentos

Opciones Escritorio

Examinar

Existen muchas posibilidades o mas bien “ubicaciones” diferentes donde guardar el archivo: en
nuestro equipo, en la nube utilizando una cuenta SkyDrive o indicarle un nuevo sitio.
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De momento nos vamos a centrar en la opcidon mas comun, que es guardar la presentacion en
nuestro equipo. Para ello, seleccionamos nuestro equipo y pulsamos el boton Examinar. Nos
aparece una ventana en la que debemos seleccionar la ruta donde queremos guardar el archivo y
su nombre.

El resto de veces que guardemos, dado que el archivo ya se habra guardado, lo inico que hara el
sistema es ir actualizando su contenido.

Organizas = Nueva carpeta = - (7]
[ Microsoft PowerPo Biblioteca Documentos Organizar por. Carpeta =
Incluye: 2 ubicaciones
:Hvofics ~ ~ . ' ~ ~ ~ - ~ =
| Dropbox - 1 - = :
B Escritorio 1 ' | 3 A
5 Sitios recientes i ]
W TV grabada d — 8 3 - |
4 Descargas _mmSenerScripls  Add-in Express Adobe Adobe Android Aschivos de AVerTv Blocs de notas de Bluetooth Bopama
& Google Drive Outlook OneNate
& Fotos de iCloud . ~ B " - e ~ ~
@ MecA 3 L B =
& OneDrive
- Bibliotecas Camtasia Studio Canal Home CloneCD 5.3.14 Criterion Games  Curso JavaScript CyberLink documentacién Documentos eclipse Fax
' Documentos Final importante digitalizados
5. Imagenes . i - - =
4. Misica | -
8 videos 1 3 l E b= -
| d " 4
% Grupo en ol hogar Freeconder Freemaie OSExpress Java IDownioader 2 Manuales Ricja MEGA micresalt Mis archivos de Mis archivas
origen de datos recibidos
& Equipo ~ - ~ -
& Acer [T A 3 |
< DATA (D)
W& Red . :
B JUAN PORTATIL = My Plgnm My Kindle My Videos My Web Sites NFSTR Para woxter PCMark 7 Pildoras Plantilla HTML P|anr.i!las =
Nombre de archivo; [LETEeE DRl R o alel ] -
Tipo: | Ge PowerPoint (pptx) 7]
Autores: Juan . Etiquetas: Agregar una etiqueta Titulo: Agregar un titulo Asunto: Especificar el asunta A T Especificar el ad) trad
~ Ocultar carpetas Herramientas = | Cancelar

El archivo con la presentacion se guardara en la carpeta que estemos visualizando en ese momen-
to, es decir, en la que tengamos abierta desde la ventana de “Guardar como”. En la parte supe-
rior se indica la ruta de la carpeta destino y que desde el panel izquierdo puedes explorar las car-
petas del equipo para situarte en la que desees.

Ademés de especificar donde guardamos la pre- _—
:r .7 . . . , ! Point (*.pptx)
sentacion, también es importante indicar con qué pie Drive de Pow para macros (*ppim)

5 de iClow Presentacion de PowerPoint 97-2003 (*.ppt)

nombre se guarda. Para ello, escribimos el nom- A PR
umento XPS (*xps)

5 Jrive plantilla de PowerPoint (*.potx)
bre en el cuadro de texto Nombre de archivo. Por bl s

ultimo pulsamos el boton Guardar. B e

=i iramasncin con canseiton e Towadnie o)
Por defecto, se creara un archivo del tipo Presen- .. o con ciposiiesde Poweroi 57200 g
Complemento de PowerPoint (*.ppam)
tacion de PowerPoint, que tiene la extension P JConmedaq s RuemoRa 1 4003 e}
pptx. Si por cualquier motivo queremos guardar CTL bipntor i - NN

Formato de intercambio de graficos GIF (*.gif)

la presentacion en otro formato, por ejemplo en el A ot de intercambio de dehivos EG Giod)
. . ;. Formato de graficos de red portatiles PNG (*.png)
formato antiguo (PowerPoint 97-2003), lo Unico ©  Fomato TIFF (i)
A(D) Mapa de bits independiente del dispositivo (*bmp)
Metarchivo de Windows (*wmf)
ivo de Wi " (~emf)
Esquema con formato RTF (*.ntf)
I 4_PORTATI Presentacion de imagenes de PowerPoint (“.pptd
_ Presentacion de Strict Open XML (*.pptx)
€ ArChivo: pragentacian de OpenDocument (*.odp)
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que debemos hacer es cambiar el tipo de archivo, seleccionando el deseado en la lista desplegable
que hay debajo del nombre de archivo.

1.8.1. GUARDAR CAMBIOS SOBRE UN ARCHIVO YA CREADO.

Al utilizar la opciéon de guardar en un archivo que previamente hemos guardado, lo que estamos
haciendo es actualizar los cambios realizados en el archivo desde la ultima vez que se guardd. Es
la forma mas util de ir guardando el trabajo a medida que vamos trabajando. Ademas es muy re-
comendable hacerlo con frecuencia por si ocurriera alguna situacion inesperada como por ejemplo
un corte en la luz, un apagado accidental del ordenador etc.

Relacionado con esto ultimo, tenemos en PowerPoint la posibilidad de activar la opcion de Auto-
recuperacion, que consiste en habilitar al programa para que guarde una copia automatica cada
cierto tiempo.

Para activar la opcion de Autorecuperacion hemos de ir a la ficha Archivo — Opciones de Po-
werPoint — Guardar y una vez alli activar el check de “Guardar informacién de autorecupe-
racion cada”, pudiendo configurar la frecuencia con la que PowerPoint guardara una copia del
archivo.

En la siguiente imagen se observa la opcion de Autorecuperacion:

| Opciones de PowerPoint A
M2 2 2

| General

E Personalice el modo en que se guardan los documentos.
Revision
Guardar Guardar presentaciones
Idioma Guardar archivos en este formato: Presentacion de PowerPoint 3
Avanzadas l:if': Guardar informacién de Autorrecuperacion cada |10 = minutos
Personalizar cinta de opciones |¥] Conservar la ltima version autoguardada cuando se cierra sin guardar
Barra de herramientas de acceso rapido Ubicacion de archivo con Autorrecuperacion: CAUsers\Juan\AppData\Roaming\Microsoft\PowerPoint,

Complementos [¥] No mostrar la vista Backstage cuando se abran o guarden archivos

"] Mostrar sitios adicionales para guardar, incluso si fuera necesario iniciar sesion.
Centro de confianza =
| Guardar en PC de forma predeterminada

Ubicacién predeterminada de archivos locales C\Users\Juan\Documents\

mn

Ubicacién predeterminada de plantillas personales:

Opciones de edicién sin conexién para los archivos del servidor de administracién de doc 1tos

Guardar archivos desprotegidos en:'.
La ubicacién de borradores del servidor en este equipo

@ Caché de documentos de Office

Ubicacién de borradores del servidor;  Ch\UsershJuan\Documents\Borradores de SharePoint\ | Examinar...

Opciones de combinacion de archivos para archivos del servidor de administracion de documentos compartidos

"] Mostrar cambios de combinacion detallados cuando se produce una combinacion

Mantener la fidelidad al compartir esta pr i6n: @ P iuulE‘

"] Ingrustar fuentes en el archivo !

@ Incrustar solo los caracteres que se utilizan en la presentacidn (recomendado para reducir el tamano del

archivo)

Aceptar | | Cancelar ‘
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1.8.2. GUARDAR UNA COPIA.

Si deseamos guardar una copia del archivo sobre el que estamos trabajando, lo que haremos sera
guardar de nuevo el archivo desde la opcion Guardar cémo explicada anteriormente dando al ar-
chivo un nombre diferente. La ubicacion donde guardemos el archivo sera donde almacenemos la
copia.

1.9. ABRIR PRESENTACIONES EXISTENTES

Existen varias formas de abrir una presentacion, pero de momento nos vamos a centrar en las
dos maneras principales: desde PowerPoint buscando el archivo manualmente por el directorio de
carpetas y desde la lista de archivos recientemente utilizados.
Tanto si lo hacemos de una forma como de otra, debemos recurrir a la opcién Archivo - Abrir o
a las teclas rapidas CTRL+A. Se abrird la siguiente ventana:

©
Informacion A b ri r

Nuevo

Presentacionl - PowerPoint

Abrir @ Presentaciones recientes Presentaciones recientes

Guardar “ Carétula.pptx
& OneDrive: Personal C: » Users » Juan » Dropbox » Youtube » Java SE

Guardar como

o - ; ;
mprimir FEl Equipo _mmijavascnpt.pptx

Compartir ':_' e [ C: » Users » Juan » Dropbox » Youtube » JavaScript

Exportar + Agregar un sitio
El POO.pptx
Cerrar G: » VBA Access

Cuenta EI Jerarquia de objetos excel.pptx
G
Opciones

A partir de aqui podremos:

1. Presentaciones recientes. Este es un método muy practico ya que aparecen en el
listado las tltimas presentaciones con las que hemos trabajado. De esta forma no
tendremos que buscar la carpeta ni el archivo con el que trabajamos recientemente
si es que vamos a seguir trabajando en él.

Esta opcion es la que aparece seleccionada por defecto. A medida que vayamos
trabajando con PowerPoint y vayamos creando archivos, la lista se ird ampliando.
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Presentaciones recientes

Podemos quitar elementos de la lista
haciendo clic con el boton derecho “g“:i‘i:fi::
sobre ¢él y escogiendo en el menu

Abrir

Abrir una copia

contextual la opci(')n de “Quitar de K__,:_‘j javascript.ppl  Copiarla ruta de acceso en el Portapapeles
la lista”. TR Con Users » Juar Anclar a la lista
Quitar de |a lista
El POO.pptx Borrar presentaciones desancladas
G: » VBA Access

También existe la posibilidad de que un elemento
de la lista se muestre siempre. Para ello haremos
clic en el icono en forma de chincheta que sale cuando posicionamos el raton sobre el elemento.

Presentaciones recientes

“ Caratula.pptx -
C: » Users » Juan » Dropbox » Youtube » Java SE

CA\Users\Juan\Dropbox\Youtube\Java SE\Caratula.pptx

v j javascript.pptx
. * | C:» Users » Juan » Dropbox » Youtube » JavaScript

2. Presentaciones guardadas en el equipo: Si nuestro archivo no esta entre las Pre-
sentaciones Recientes, podemos pulsar el boton de la opcion Equipo. Apareceran
en la parte de la derecha diferentes opciones:

- Presentacidn] - PowerPoint
©
IJ'\I’I':-I"I"}I'!I':-II A b ri r

Nuevo

T s : f i
Abir l\L | Presentaciones recientes ,;l Eq uipo
Guardar Carpetas recientes

& OneDrive: Personal Java SE

Guardar como C: = Users » Juan = Dropbox = Youtube = Java SE

— . JavaScript
h; Equipo C: » Users » Juan » Dropbox = Youtube » JavaScript

Compartir VBA Access

Imprimmir

G: » VBA Access
G

VBA Access
C: = Users = Juan = Dropbox = Youtube = VBA Access

Exportar + Agregar un sitio

Cerrar

Cuenta Mis documentos

Opciones Escritorio

Por un lado un listado con las ultimas ubicaciones donde hemos guardado las presentaciones. Es
probable que queramos seguir guardando nuestros archivos en una de estas carpetas por lo que es
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un buen “atajo” para evitar tener que buscar las carpetas de forma manual. También tenemos la
opcion de Examinar por si queremos guardar la presentacion en una capeta que no aparezca en el
listado.

Presentaciénl - PowerPoint

Abrir

Abir @ Presentaciones recientes E:—' EqUEpO

Carpetas recientes

& OneDrive: Personal = Java SE
Guatdar como C: = Users = Juan = Dropbox = Youtube » Java SE

Guardar

rnprimic E = JavaScript
@ Equipo C: = Users = Juan » Dropbox = Youtube = JavaScript
ekl = VBA Access

" Gt = VBA Access
+ Agregar un sitio
= G

w VBA Access
C: = Users » Juan = Dropbox » Youtube = VBA Access

= Mis documentos
= Escritorio

Examinar

(T

()l - » Bibliotecas » Documentos » + | 45 I Buscar Documentos

Organizar = Nueva carpeta =~ 0 @

). Dropbox Bibli
iblioteca Documentos
s Organizar por: Carpeta ~
M Escritorio Incluye: 2 ubicaciones s i
<» Sitios recientes

W TV grabada

. W . L < i
I8 Descargas | L N ‘
L& Google Drive T
# Fotos de iCloud ! —— ]
'  Adobe

© meca _mmServerScripts  Add-in Express
& OneDrive \. Py

|
7 Bibliotecas ' = ‘
*, Documentos

&5 Imédgenes s . - }
4 Msica - Android Archivos de AVerTv Blocs de notas de

Ty P W Y e,

Nombre de archivo: » [?odas las presentaciones de '-']

Herramientas ¥ | Abrir |vl l Cancelar ]
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Aqui exploraremos las carpetas para localizar aquella donde fue guardado el archivo. Una vez lo
encontramos, hacemos clic sobre ¢l para seleccionarlo y pulsamos el boton Abrir. El archivo se
abrira y podremos empezar a trabajar con €l.
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Ejercicio 1. Crear y quardar una presentacion basada en una plantilla

Crea una presentacion basada en la plantilla “Bienvenido a PowerPoint” y guardala en la carpeta
documentos con el nombre “Guia PowerPoint”. A modo de ayuda, puedes ver en la siguiente
imagen la primera diapositiva de la presentacion.

Bienvenido a PowerPoint

Disene y ofrezca atractivas presentaciones

facilmente y con total confianza.

Puedes ver la explicacion detallada del ejercicio en el apartado Solucion al Ejercicio 1.
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