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Juan B. Fremaint Irizarry 

Especialista en Educación en Computadoras 

Bienvenido al cuarto encuentro entre PowerPoint 2003 y PowerPoint 2007. Continuemos con 

las comparaciones entre las operaciones de estas dos versiones 
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Añadir Efectos 

 

Custom Animation 

Dé clic en el comando Slide Show y 

luego en  Custom Animation. Se abre 

un panel de tareas a la derecha donde 

puede añadir y con-

figurar los efectos. 

Dando clic en Add 

Effect se abre un 

menú de 4 cate-

gorias. 

Añadir Efectos 

 

Custom Animation 
(Esta función asigna un efecto a los objetos que 

tenga seleccionados en el slide; ambas versiones.) 

Dé clic en la 

pestaña Anima-

tions en el  Rib-

bon, luego en 

Custom Ani-

mation en el 

área Animations. 

POWERPOINT 2007 POWERPOINT 2003 

El uso de efectos es una herramienta muy útil para lograr una presentación de la informa-

ción atractiva y controlada. Es importante  no abusar de su uso. Deben ser un complemento 

a la información presentada. Un efecto consiste en algun tipo de movimiento o instrucción 

aplicada a letras, palabras, imágenes, figuras y cualquier otro elemento del slide. 



PowerPoint 2007 
Custom Animation (continuación) 

Se abre un panel de tareas a la derecha donde puede añadir y configurar los efectos. 

(Refierase a la explicación de esta sección en PowerPoint 2003, pues de aquí en adelante opera de igual 

manera.) 

 

Slide Transition 

Dé clic en la pestaña Ani-

mation del Ribbon. En el 

Ribbon verá una sección 

llamada Transition to 

this Slide, con seis repre-

sentaciones de los efectos 

de transición entre slides.  Si da un 

clic en la flecha para ver mas opciones 

verá más efectos de transición dividi-

dos en seis categorías: No Transition, 

Fades and Dissolves, Wipes, Push 

and Cover, Stripes and Bar y 

Random. Con colocar el cursor sobre 

uno ve como opera en el slide. Al dar 

clic sobre uno de los efectos los selec-

ciona para ese slide. Para todos los 

slides de clic en Apply To All. Tam-

bién puede cambiar la velocidad de la 

transición y aplicarle algún sonido. 

 

Action Buttons 

Son botones que se pueden insertar en los 

slides y definirles una accion (hyperlinks), 

que actua durante la presentación al dar clic 

al botón o pasar el mouse sobre el. Dé clic en 

la pestaña Insert del Ribbon, y luego dé clic 

en la flecha que está bajo Shapes en el área 

Illustrations. Los botones están en el área 

Action Buttons. (Vea está sección en PowerPoint 

2003. De aquí en adelante opera de igual manera.) 
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PowerPoint 2003 
Custom Animation (continuación) 

Cada categoría ofrece un grupo de 

efectos. Inicialmente ofrece a esco-

ger seis efectos de los mas utili-

zados. Pero hay más efectos. Dé un 

clic en More Effects. Se abre una 

ventana con el listado de efectos 

para esa categoría divididos en bási-

cos, sutiles, moderados y excitantes

(vea figura a la derecha). Selecciona el que le interese y luego dé 

clic en OK. Puede añadir  efectos a cuantos objetos desee. 

 

 

Slide Transition 

Dé un clic en el comando Slide Show y luego en Slide Transi-

tion. Se abre un panel de tareas a la derecha donde puede selec-

cionar y aplicar efectos de transición para el slide que esta traba-

jando o para todos por igual. Dé forma automática siempre esta 

seleccionada la opción No Transition. Ahora puede seleccionar 

un efecto de transición, modificar su velocidad, asignarle sonido, 

indicarle si ocurrira al dar clic o luego de un tiempo especificado. 

También puede aplicarlo a todos los slide de una sola vez (Apply 

to All Slides). Con el botón de Play ve como es el efecto.  

 

 

 

Action Butttons 

Dé un clic en el comando Slide Show y 

luego coloca el cursor en Action Buttons. 

Se abre un cuadro con varios estilos de 

botones. Dé clic sobre el que desee. Luego 

arrastra el mouse dentro del  slide  para 

colocar ese botón. Se abre la ventana Action Settings. Del 

listado que aparece le asigna una acción a ese botón,  al dar 

clic en las flechas junto a las alternativas de Hyperlink to, 

Run Program, etc. (vea la figura a la derecha). 
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Save (Guardar) 

Save: 

Dé clic en el botón de Microsoft y luego en Save.  Guarda el trabajo como 

una presentación normal. Es importante indicar que lo guarda en el for-

mato de 2007 que  no lo puede abrir  la versión 2003. 

 

Save As: 

Dé clic en el botón de Microsoft y luego coloquese sobre Save As. Listado de opciones: 

PowerPoint Presentation - guarda el archivo 

como un presentación regular  en formato 2007. 

PowerPoint Show - guarda el archivo como  

presentación que solo abre como Slide Show. 

PowerPoint 97-2003 Presentation - guarda 

el archivo como una presentación compatible 

con las versiones anteriores 97 - 2003. 

PDF or XPS - guarda el archivo en el for-

mato .pdf o .xps (formato creado por Microsoft 

que emula el formato .pdf) 

Other Formats - abre la caja de diálogo Save 

As donde puede elegir guardar entre otros tipos 

de archivos; PowerPoint Template, Single File Web Page, Office Theme,  etc  

 

Publish: 

Esta opción, del listado del botón de Microsoft, 

tiene varias maneras de grabar: 

Package for CD (vea descripción en 2003) 

Publish Slides - para seleccionar slides y 

guardarlos como una biblioteca de slides. 

Create Handouts in MS Word - abre la pre-

sentación en MS Word para crear  handouts. 

Document Manager Server - guarda la pre-

sentación para ser compartida en un servidor de 

computadora.  

Create Document Workspace - crea un 

nuevo lugar para grabar dejando una copia sin-

cronizada en el lugar original. 

PowerPoint 2007 
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Save (Guardar) 

Save: 

Dé clic en File y luego en Save. De esta manera 

guarda el trabajo como una presentación que puede 

modificar y volver a guardar.  

 

Save As... : 

Se abre la ventana de Save 

As, donde puede darle nombre al trabajo (File name:) 

y decirle donde se guardará (Save in:). Pero no es lo 

único que puede elegir. En Save as type puede escoger 

diferentes formatos para guardar su trabajo. El  automático es como Presentación.    

Dos formatos muy utilizados son: 

PowerPoint Show: El archivo corre de inme-

diato como Slide Show. No puede modificarse. 

Design Template: Guarda los slides como un 

diseño que usará para otros trabajos.  

 

Save as Web Page... : 

Guarda el trabajo con todos sus elementos utilizados, incluyendo textos y gráficas, 

como un solo archivo en formato para página web. La extensión del archivo 

será .mhtm o .mhtml. 

 

Package for CD... : 

Permite guardar una o más presentaciones con todos sus 

elementos necesarios en un CD (aunque puede hacerse 

para un folder). Incluye un programa llamado Viewer 

para que la presentacion pueda ser vista aunque no se 

tenga el programa de PowerPoint instalado. 

Print 

Dé clic en el comando File y luego Print. Se abre la ventana con 

las opciones para imprimir la presentación. No tan solo se selec-

ciona la impresora, el número de copias deseadas, y que parte de la 

presentación se imprimirá (Print range), sino que puede selec-

cionar que imprimirá (Slides, Handouts, Notes Pages o Out-

line) y si lo hará a color, en tonalidades de grises o en blanco y negro. 
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PowerPoint 2007 
 

Print 

Dé clic en el botón de Microsoft y luego  coloquese 

sobre Print. Puede seleccionar entre las opciones de 

Print, Quick Print o Print Preview. 

 (Para la  descripción de Print refierase  a la de la 

versión 2003) 

 

 

Show 

Para la presentación de los slides de clic en la pestaña Slide Show del Ribbon. Esta 

sección tiene tres áreas; Start Slide Show, Set Up  y Monitors.  

 

Start Slide Show : 

From Beggining - Dé clic sobre esta opción y se inicia el show desde el primer slide. 

From Current Slide - Dé clic sobre esta opción para iniciar el show desde el slide 

que tenga seleccionado en ese momento. 

Custom Slide Show - De clic sobre esta opción para preparar diferentes slide shows 

seleccionando diferentes slides de la misma presentación (refierase a la explicación en 

la versión 2003 pues se maneja de igual manera). 

 

Set Up: 

Set Up Slide Show - Dé clic en esta opción para abrir la ventana de Set Up Show 

(refierase a la explicación en la versión 2003 pues se maneja de igual manera). 

Hide Slide - Dando clic en esta opción el slide que tenga seleccionado en ese mo-

mento no se verá en el slide show. 

Rehearse Timings y Record Narration - (Refierase a la explicación en la versión 

2003 pues se maneja de igual manera) 

 

Monitors: Puede cambiar la resolución  como se verá el slide show en vez de usar la 

que tenga asignada la computadora (current resolution). 
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Show 

Tenemos varias opciones para la  presentación de los slides (slide show).  

View Show: 

Para activar la presentación de clic en el comando Slide Show y luego View Show. 

También podría oprimir la tecla F5. El slide show comienza desde el primer slide. 

Custom Shows... : 

Para preparar diferentes slide shows seleccionando diferentes 

slides de la misma presentación dé clic en el comando Slide 

Show y luego en Custom Shows. Se abre una ventana donde 

verá el listado de custom shows creados y para crearlos 

dando clic en el botón New. Se abre 

la ventana Define Custom Show, 

donde le asigna un nombre y selecciona y añade los slides 

para ese custom show. Finaliza dando clic en Ok. 

Set Up Show: 

Dé clic en el comando 

Slide Show y luego en 

Set Up Show. Se abre la ventana para seleccionar 

varias opciones que afectarán como correrá la pre-

sentación; si la hará en pantalla completa o en una 

ventana, si los slides avanzarán manualmente o 

por un tiempo determinado, si serán todos los 

slides o una porción, entre otros. 

 

 

Rehearse Timing: 

Dé clic en el comando Slide Show y luego en Rehears-

ing Timing. Se activará el show con un reloj crono-

metrando el tiempo. Este tiempo se le asigna al slide, 

cada vez que usted pasa al próximo slide del show y se va sumando al tiempo total 

del show. Al finalizar  le pregunta si desea aplicar ese tiempo registrado a los slides 

del show. Esta herramienta es útil para practicar midiendo el tiempo y para cuando se 

desea que la presentación se desarrolle automáticamente. 

Record Narration: 

Dé clic en el comando Slide Show y luego en Record Narration. Se usa para grabar 

una narración mientras el show esté corriendo. Nesecita tener micrófono. 

PowerPoint 2003 



Página 8 

Centro  de  Tecnolog²as 
  de   Informaci·n 

 

 

 

PowerPoint 2007 

Crear Handouts a Su Gusto: 

Los handouts son hojas impre-

sas con los slides de la presen-

tación. En la sección de Pu-

blish mencionamos que nos da 

la opción Create Handouts in Microsoft Word. Al selec-

cionar esta opción se abre la ventana que ve a la izquierda, 

donde puede elegir varios arreglos. Luego de clic en Ok y los 

slides se insertan en un documento de Word, con la carac-

terística que haya elegido, en forma de handouts que puede editar a su gusto. 

  

PowerPoint 2003 

Asignar Acciones a Objetos en los Slides (no tan solo a los botones): 

En la sección de Action Buttons vimos la ventana donde le asignamos acciones a 

esos botones. Es posible asignarle acciones a otros objetos en el slides; cajas de texto, 

imagenes, fotos, etc.  Para hacer esto de un clic con el botón de la derecha del mouse 

sobre el objeto. Del listado que aparece de clic sobre Action Settings y se abre la ven-

Trucos y Consejos 

Con esta edición terminamos esta Serie PowerPoint 2003 vs. 2007. 

Espere nuevas Series y artículos donde el CTI (Centro de Tecnología de Informa-

ción del Servicio de Extensión Agrícola) le informa sobre los programas de compu-

tadora y tecnologías de información .  


