nj PowerPoint Manual de Microsoft PowerPoint




n§| PowerPoint Manual de Microsoft PowerPoint

MANUAL POWER POINT
CURSO ASISTENTE DE AULA,
MENCION EN TEA
2026



n§| PowerPoint Manual de Microsoft PowerPoint

INDICE
ENTORNO DE TRABAJIO ......ovieieeeeeeeeeeeeeeeesees e ene s eenee e 4
CREAR UNA PRESENTACION .......coiuiiieieeeeeeeeeeeeee oo, 5
PATRON DE DIAPOSITIVAS......covieieeeseeeeeeeeeeeeeeeseeee s en s 19
INSERTAR TABLA A UNA DIAPOSITIVA 23
CREAR UN ORGANIGRAMA 25
INSERTAR GRAFICOS 31
ANIMACIONES Y TRANSICIONES 33

REPRODUCIR MUSICA EN VARIAS DIAPOSITIVAS 36




nj PowerPoint Manual de Microsoft PowerPoint

POWERPOINT

Las presentaciones de PowerPoint funcionan como presentaciones con diapositivas.
Para transmitir un mensaje o una historia, se desglosa en diapositivas. Considere cada
diapositiva como un lienzo en blanco para imagenes, palabras y formas con las que le
sera mas facil crear su exposicion.
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La barra de herramientas de acceso rapido se encuentra ubicada justo en la parte
superior izquierda de Cinta de opciones. Desde alli podras acceder facilmente a algunos
comandos. Por defecto, vas a encontrar. Deshacer, Repetir o salir y Presentacion desde
el principio, pero tu puedes agregar o eliminar algunos comandos segun tu preferencia.

La cinta de opciones esta compuesta de mdultiples Fichas las cuales contienen los
comandos agrupados segun su funcion.

Panel de navegacién de diapositivas este panel te permite ver todas tus diapositivas
y organizarlas segin como vayas a realizar la presentacion.

Panel de diapositiva aqui puedes ver y editar la diapositiva seleccionada en el panel de
navegacion de diapositivas.

Reglas, cuadriculas y guias son herramientas que te ayudaran a organizar y poner los
objetos en tus diapositivas. Estas herramientas hacen mas facil alinear los objetos en las
diapositivas de la presentacion que estas creando. Para acceder a ellas solo tienes que
hacer clic en ficha Ver y activar las casillas de las opciones que se encuentran en el
grupo Mostrar.
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Numero de diapositiva, puedes ver rapidamente el niumero de diapositivas que tiene la
presentacion y en cual de ellas estas trabajando.

Notas, cuando hagas clic en esta opcién podras agregar notas en la diapositiva que te
pueden ayudar cuando estés realizando tu presentacioén en publico.

Opciones de vista y Zoom tenemos una variedad de opciones para visualizar las
presentaciones. Puedes elegir si quieres ver tu presentacion en la vista normal,
clasificador de diapositivas, vista de lectura o Presentacion con diapositivas. También,
tendras la posibilidad de hacer acercar (zoom in) o alejar (zoom out) tus diapositivas.

La Vista Backstage es la forma de acceder a las opciones Guardar, Abrir, Guardar,
Guardar como, Imprimir, Compartir, Exportar, Cerrar y otros. Para acceder a la Vista
Backstage solo tienes que hacer clic sobre la ficha Archivo, ubicada en la Cinta de
opciones.

CREAR UNA PRESENTACION

1. Abra PowerPoint.
2. Seleccione una opcion:

e Seleccione Presentacion en blanco para crear una presentacion desde cero.

e Seleccione una de las plantillas.

e Seleccione Realizar un recorrido y, luego, Crear para ver sugerencias de uso
de PowerPoint.

Elegir un tema

Cuando abra PowerPoint vera algunas plantillas y temas integrados. Un tema es un
disefio de diapositiva que contiene sus correspondientes colores, fuentes y efectos
especiales, como sombras, reflejos, etc.

1. Elija un tema.
2. Hagaclic en Crear o elija una variacion de color y luego haga clic en Crear.

Diseno Titulo

A Crear
4 Maisimagenes )
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Cuando crea su presentacion, normalmente agrega nuevas diapositivas, mueve las
diapositivas existentes o elimina aquellas que no necesita, ahora veamos como realizar
esas tareas.

Agregar una diapositiva nueva

1. En el panel de miniaturas de diapositivas de la parte izquierda, haga clic en la
diapositiva detras de la cual desea insertar la nueva diapositiva.

2. Enlaficha Inicio, grupo Diapositivas, haga clic en Nueva diapositiva.

Archivo Inicio Insertar Dibujar Disefio Transiciones
If'lj A 'Iﬁjl IE'\ [ Disefio ~
[0 (3] Restablecer
Pegar Mueva Volvera usar __ N kK S
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Portapapeles Ty Tema de Office
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Dos objetos Comparacion Solo el titula
nr"i:, E
En blanco Contenido con Imagen con titulo
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F‘@ Duplicar diapositivas seleccionadas
E Diapositivas del esquema...

[[E Volver a usar las diapositivas

3. Enla galeria de disefios, haga clic en el disefio que desee para la nueva diapositiva.
Cada opcién de la galeria es un disefio de diapositiva diferente que puede contener
marcadores de posicion de texto, videos, imagenes, graficos, formas, imagenes
predisefiadas, un fondo y formato, como los colores del tema, fuentes y efectos del
tema.

4. Se inserta una nueva diapositiva y puede hacer clic dentro de un marcador de
posicion para empezar a agregar contenido.
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Reorganizar el orden de las diapositivas

En el panel de la izquierda, haga clic en la miniatura de la diapositiva que desea mover
y, a continuacion, arrastrela a la nueva ubicacion.

M1 primera pressnm@cion

ORI I < O I~ O
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Sugerencia: Para seleccionar varias diapositivas, pulse y mantenga presionada la tecla
CTRL mientras hace clic en las diapositivas que desea mover y, a continuacion,
arrastrelas en grupo a la nueva ubicacion.

Eliminar diapositivas
En el panel de la izquierda, haga clic con el boton secundario en la miniatura de

diapositiva que desea eliminar (mantenga presionada la tecla CTRL para seleccionar
varias diapositivas) y, a continuacion, haga clic en Eliminar diapositiva.
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Agregar texto

Haga clic en un marcador de posicion de texto y empiece a escribir.
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Dar formato a texto

1. Seleccione el texto.
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2. Haga clic en la ficha Formato de forma.

-Jisefio Transiciones Animaciones Presentacién con diapositivas Revisar Vista Grabacién Ayuda Formato de forma /
— ﬂ Relleno de forma ~ ﬁ = F‘ I_T‘_]Traer adelante ~ L:_'I:'Alinear =

| Abc V ECDntomo de forma ~ A A A M ﬂ = TE l__‘DEnviaratra's - |.|_:|_'| ’

) "= &) Efectos de forma ~ A~ alternativo |:'_|[§ Panel de seleccién & Girar ~ ’

Estilos de forma 1] Estilos de WordArt Ma| Accesibilidad Qrganizar y

Siga uno de estos procedimientos:
Para cambiar el color del texto, elija Relleno de texto y elija un color.
Para cambiar el color del contorno del texto, elija Contorno de texto y elija un color.

AR

Para aplicar sombras, reflejos, iluminados, biseles, rotaciones 3D o transformaciones,
elija Efectos de texto y elija el efecto que desea aplicar.

Agregar imagenes
En la ficha Insertar, haga lo siguiente:

o Para insertar una imagen que esté guardada en su unidad local o en un servidor
interno, elija Imagenes, busque la imagen y luego elija Iméagenes.

o Para insertar una imagen desde la web, elija Imagenes en linea y use el cuadro
de busqueda para localizar una imagen.

En linea Imagenes @ @

0
Con tecnologia de |» Bing
Jo 0 ~
Animales Manzana
0 0
Globos Beéisbol

0 P P
Tarta de !
i Libros
cumpléanos v

Pajaros
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« Elija una imagen y luego haga clic en Insertar.

Agregar notas del orador

Las diapositivas son mejores cuando no se llenan con demasiados datos. Puede incluir
informacion atil y notas en las notas del orador y referirse a ellas durante su exposicion.

1. Para abrir el panel de notas, en la parte inferior de la ventana, haga clic en Notas.
¥

éhlntas = aa [ | + 68% <|:f|>

2. Haga clic en el panel Notas situado debajo de la diapositiva y empiece a escribir sus
notas.

Aarr G A2 Ao gt rag i d a2 g2 ooad roagroig o Aqon 420 4o qg lz‘
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Haga clic para agregar notas

Exponer una presentacion

En la ficha Presentacion con diapositivas, haga lo siguiente:

« Para empezar la presentacion en la primera diapositiva, en el grupo Iniciar
presentacion con diapositivas, haga clic en Desde el principio.

Archivo Inicio Insertar Dibujar Disefio Transiciones Animaciones Presentacion con diapositivas R
@ E@ E;[ Ocultar diapositiva

L E interval
Desde el Desde la Presentar Presentacidn Configuracidn de la L_lér nsayar intenvalos

principio diapositiva actual | en linea v personalizada ~ | presentacidn con diapositivas L@ Grabar presentacién con diapositivas

Repr

Iniciar presentacion con diapositivas Configurar
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e Sino esta en la primera diapositiva y desea empezar desde donde se encuentra,
haga clic en Desde la diapositiva actual.

e Sinecesita exponer su presentacion a personas que no se encuentran en su misma
ubicacion, haga clic en Presentar en linea para configurar una presentacion en la
web y elija una de las siguientes opciones:

Presentacion en linea mediante el servicio de presentaciones de Office
Iniciar una presentacion en linea en PowerPoint con Skype Empresarial

Salir de la vista Presentacion con diapositivas

Para salir de la vista Presentacion con diapositivas en cualquier momento, en el teclado,
presione Esc.

Guardar el archivo de la presentacion

Puede guardar la presentacion de escritorio en la unidad local (por ejemplo, en un
portatil), en una ubicacién de red, en un CD, en un DVD o en una unidad flash. También
puede guardarla como un formato de archivo diferente. Si quiere guardar la presentacion
en una ubicacion web, vea Guardar y compartir una presentacion en OneDrive.

En la ficha Archivo, seleccione Guardar.
Siga uno de los siguientes procedimientos:

e Paraguardar en la unidad local, como en un portatil, en una unidad flash o en una
unidad de CD o DVD, seleccione Equipo.

e Para guardar en una biblioteca de SharePoint, seleccione SharePoint.

e Para guardar la presentacion en una ubicacion web, vea Guardar y compartir una
presentacion en OneDrive.

3. En Guardar como > Carpetas recientes, seleccione Examinar, seleccione una ruta
de acceso y una carpeta de archivos y, después, escriba un nombre para el archivo.
4. Seleccione Guardar.

Guardar el archivo de presentaciéon en un formato de archivo diferente

Nota: Para guardar los archivos en formatos de archivo PDF (.pdf) o XPS (.xps), vea
Guardar como PDF o Guardar como XPS.

En la ficha Archivo, seleccione Guardar como.
En Guardar como, realice una de las siguientes acciones:

En Carpetas recientes, seleccione Examinar, seleccione una ruta de acceso y una
carpeta de archivos y, después, escriba un nombre para el archivo.

En la lista Guardar como tipo, elija el formato de archivo que desee.
5. Seleccione Guardar.


https://support.office.microsoft.com/client/Guardar-y-compartir-una-presentación-en-OneDrive-cdbec569-a18f-4bdc-92e8-d07a8ab5eb95
https://support.office.microsoft.com/client/Guardar-y-compartir-una-presentación-en-OneDrive-cdbec569-a18f-4bdc-92e8-d07a8ab5eb95
https://support.office.microsoft.com/client/Guardar-y-compartir-una-presentación-en-OneDrive-cdbec569-a18f-4bdc-92e8-d07a8ab5eb95
https://support.office.microsoft.com/client/Guardar-como-PDF-d85416c5-7d77-4fd6-a216-6f4bf7c7c110
https://support.office.microsoft.com/client/Guardar-como-XPS-03f956ae-d93e-4c18-8996-5dedc08b169f
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Guardar una presentacion en una version anterior de PowerPoint

Puede guardar archivos para una versiéon anterior de PowerPoint si selecciona la versién
en la lista Guardar como tipo del cuadro Guardar como. Por ejemplo, puede guardar
su presentacion de PowerPoint en el formato de presentacion de PowerPoint mas nuevo
(.pptx) 0 como una presentacion de PowerPoint 97-2003 (.ppt).

Notas:

o PowerPoint 2013 y PowerPoint 2016 usan un formato de archivo .pptx basado en
XML que se presenté en la version de 2007 Office. Estos archivos pueden abrirse en
PowerPoint 2010 y PowerPoint 2007 sin complementos especiales o pérdida de
funciones. Para mas informacion, vea Formatos Office Open XML y extensiones de
nombre de archivo.

o Para mas informacion sobre la compatibilidad entre archivos de diferentes versiones,
vea Comprobar si una presentacion puede abrirse con PowerPoint 2003 o versiones
anteriores.

Cambiar la orientacion de pagina de una presentacion de PowerPoint

Diapositivas de PowerPoint se configurardn automaticamente en horizontal jl(o
horizontal) en la vista de diapositivas, pero puede cambiar la vista de diapositiva de

orientacion vertical (o vertical) de diapositiva. Siga leyendo para ver como.

1. Haga clic en la ficha Vista y luego en Normal.

2. Haga clic en la ficha Disefio y, en el grupo Personalizar, seleccione Tamafo de
diapositiva y haga clic en Personalizar tamafio de diapositiva.

O & A

Tamano de Dar formato ldeas de
diapositiva~  al fondo disefio

| [ ] Estandar3)

|:| Panoramica (16:9)

Personalizar tamafic de diapositiva...

3. En el cuadro de didlogo Tamafio de diapositiva, seleccione Vertical.


https://support.office.microsoft.com/client/Comprobar-si-una-presentación-puede-abrirse-con-PowerPoint-2003-o-versiones-anteriores-19bb0d03-c856-44d9-a8be-3ec1895763b0
https://support.office.microsoft.com/client/Comprobar-si-una-presentación-puede-abrirse-con-PowerPoint-2003-o-versiones-anteriores-19bb0d03-c856-44d9-a8be-3ec1895763b0
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Tamafo de la diapositiva 4 x
Tamarno de diapositivas para: Crientacion

Diapositivas

Ancho: D () Vertical «
33.867 cmlzl @ Horizontal

Alto:

Motas, Documento & Esquema

19.05 cm 15
Mumerar las diapositivas desde: @ Vertical
1 El O Harizontal
I Aceptar | | Cancelar |

4. En el cuadro de didlogo siguiente, puede seleccionar Maximizar para aprovechar al
méximo el espacio disponible, o bien puede seleccionar Asegurar el ajuste para
asegurarse de que el contenido se ajusta a la pagina vertical.

Agregar un hipervinculo a una diapositiva

Puede agregar hipervinculos a la presentacion para poder hacer una amplia variedad de
cosas. Puede utilizar vinculos para acceder a un lugar diferente de la presentacion, abrir
una presentacion diferente, vaya a la web, abra un nuevo archivo o comenzar un mensaje
a una direccién de correo electronico rapidamente.

Vincular a otra diapositiva en la misma presentacion

1. En la vista Normal, seleccione el texto, la forma o la imagen que desea usar como
hipervinculo.

2. EnlalInsertar ficha, en el grupo vinculos, haga clic en hipervinculo.

E‘ I-C)v O \}[ 5 E 2 Presentacion] - PowerPoint

Archivo  Inicio  Insertar  Disefio  Transiciones  Animaciones Presentacién con diapositivas Revisar  Vista Complementos  Ayu

—IEI ,@\ @ E F& Imégenes en linea ’__O % @ Modelos 30 - &) @ —I-til

™ Captura~ T SmartArt
MNueva Volver a usar Tabla Imagenes (Rl Formas |conos [D] Complementos | Vinculas | Comentario
- Grafico - -

diapositiva ~ las diapositivas = B} Alburn de fotografias ~

Diapositivas Tablas Imagenes lustraciones Comentarios

3. En el cuadro de dialogo Insertar hipervinculo, en Vincular a, haga clic en lugar de
este documento.
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Insertar hipervinculo ? .
Vincular a: Texto:  Organigrama | | Info. en pantalla...
Seleccione un lugar de este documento:  Vista previa de diapositiva:
Archivo o - - —
pagina web - Primera diapositiva
existente - Ultima diapositiva
@ - Diapositiva siguiente Crgan igranma
- Diapositiva antericr
Lugar de este P . .- -
documento =I- Titulos de diapositiva
1. Mi prirmera presentacion -
E ... 2. Diapositiva 2
Crear puevo I B e
documento .4, Diapositiva 4
@ - Presentaciones perscnalizadas
Direccign de Volver al terminar la presentacian
correo
electronico
Aceptar | | Cancelar

4. Siga uno de estos procedimientos:

e Paravincular a una diapositiva de la presentacién actual, en Seleccione un lugar
de este documento, haga clic en la diapositiva que representa el destino del
hipervinculo.

e Para vincular a una presentacion personalizada (un grupo de diapositivas) en la
presentacion actual, en Seleccione un lugar de este documento, en
Presentaciones personalizadas, haga clic en la presentacion personalizada que
representa el destino del hipervinculo. A continuacién, seleccione la casilla de
verificacion Mostrar y retorno.

Vincular a una diapositiva de otra presentacion

Nota: Si agregar un vinculo desde la presentacion a otra presentacion y, a continuacion,
copiar la presentacién en otro equipo, asegurese de copiar también la otra presentacion
en la misma carpeta. Si no copia la presentacion ha vinculado a, o si cambiar el nombre,
mover o eliminar, el vinculo no funcionara.

1. Enlavista Normal, seleccione el texto, la forma o la imagen que desea usar como
hipervinculo.
En la Insertar ficha, en el grupo vinculos, haga clic en hipervinculo.
En Vincular a, haga clic en archivo o pagina Web existente.

Busque y seleccione el archivo de presentacion que contiene la diapositiva a la que
desea establecer un vinculo.

5. Haga clic en marcador y, a continuacion, haga clic en el titulo de la diapositiva que
desea vincular a.
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Insertar hipervinculo ? X
Vinculo a: Texto para mostrar: << Seleccion del documento > » Informacion en...
o) Buscaren: | | Asuntos importantes vl ® Q
Archivo existente , -
o pagina web ' Archivos de beneficiencia Marcador...
Carpeta Vacaciones
actual : )
; Archivos de trabajo
Colocar en este
documento Paginas
exploradas
il
Crear nuevo Archivos
documento recientes
ol Direccion: ]
Direc:l:ién de correo
electronico
' Cancelar

Vincular a un sitio Web o un archivo desde la web

1. Enlavista Normal, seleccione el texto, la forma o la imagen que desea usar como
hipervinculo.

2. EnlalInsertar ficha, en el grupo vinculos, haga clic en hipervinculo.

En Vincular a, haga clic en archivo o pagina Web existente y, a continuacién, haga
clic en Explorar la Web .

Insertar hipervincule ? *
Vincular a Texto: |Drganigrama | | Info. en pantalla... |
| i
Archivo o Buscar en: | Documentos I:I
pagina web
existente - Fax A | Marcadar... |
rp o
e HiSuite
HP Photosmart Projects
Lugar de este Mi Repositorio de Tableau
documento Paginas . . .
et Mis archivos de origen de datos
;iﬁ Mis escaneos
Crear nuevo Archivos urlglr?al ] ]
documenta recientes Plantillas personalizadas de Office
Q Power Bl Desktop A
Direccién de Direccion: https:/f'www.google.com/
Correo
EEEIRE | Aceptar | | Cancelar |

4. Busque y seleccione la pagina, el sitio o el archivo que desea vincular y, a
continuacion, haga clic en Aceptar.
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Vincular a un archivo nuevo

1. En la vista Normal, seleccione el texto, la forma o la imagen que desea usar como
hipervinculo.

En la Insertar ficha, en el grupo vinculos, haga clic en hipervinculo.
En Vincular a, haga clic en Crear nuevo documento.

En elnombre del nuevo documento, escriba el nombre del archivo que desea crear
y vincular a.

Si desea crear un documento en una ubicacién diferente, en ruta de acceso
completa, haga clic en cambiar, busque la ubicacion donde desea crear el archivo
y, a continuacion, haga clic en Aceptar.

5. En Cuando modificar, haga clic en si desea Modificar documento nuevo mas
adelante o Modificar documento nuevo ahora.

Insertar hipervinculo ? X
Vincular a: Texto para mostrar: | < < Seleccion del documento > > Informacion en...
l:.) Nombre del nuevo documento:
Archivo o pagina | |
web existente Ruta de acceso completa:
Q C:\Users\carlota\Escritorio Camnbiars:
Colocar en este
documento
13 Cuando se modificard:
Crear nuevo 'S <
: : _) Modificar documento nuevo mas adelante
(®) Modificar documento nuevo ahora
=)
Diraccion de correo
electroni
s Cancelar

Cambiar el tamafio de diapositiva de pantalla panoramica (16:9) a estandar (4:3) o desde
estandar a pantalla panoramica

1. Primero, asegurese de que esta en la vista Normal (en la ficha Vista, haga clic en
Normal). Después, haga clic en la ficha Disefio y en Tamafio de diapositiva en el

grupo Personalizar.

Tamano de |Dar formato
diapositiva ~ | al fondo

Personalizar

Nota: El boton Tamafio de diapositiva también esta disponible en la vista Patrén de
diapositivas en el grupo Tamaiio.
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2. Haga clic en Estandar (4:3) o en Pantalla panoramica (16:9).

Notas: Cuando PowerPoint no puede escalar el contenido automaticamente, se le
plantean dos opciones:

e Maximizar: seleccione esta opcion para aumentar el tamafio del contenido de la
diapositiva cuando esté escalando a un tamafio de diapositiva mayor. Si elige esta
opcién podria provocar que el contenido no se ajuste a la diapositiva.

e Asegurar el ajuste: seleccione esta opcién para disminuir el tamafio del contenido
al escalar a un tamafno de diapositiva menor. Esto podria hacer que el contenido
parezca mas pequefo, pero podré ver todo el contenido en la diapositiva.

Microsoft PowerPoint ? X

Esta escalando a un nuevo tamafio de diapositiva. ;Le gustaria maximizar el
tamafio del contenido o reducirlo para asegurarse de que se ajusta a la nueva
diapositiva?

N4

Maximizar Asegurar el ajuste

| Maximizar | | Asegurar el ajuste | | Cancelar |

Cambiar el tamafio de las diapositivas para personalizar las dimensiones y otros tamafios
habituales de pantalla y papel

1. Primero, asegurese de que esta en la vista Normal (en la ficha Vista, haga clic en

Normal). Después, en la ficha Disefio, haga clic en Tamafio de diapositiva y en
Personalizar tamafio de diapositiva.

O & &

Tamarnio de Dar farmato ldeas de
diapositiva~  al fondo disefio

[ ] estandar@:3)
|:| Panoramica (16:9)

Personalizar tamafic de diapositiva...
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Nota: El boton Tamarfio de diapositiva también esta disponible en la vista Patron de
diapositivas en la ficha Patrén de diapositivas.

2. Realice una de las acciones siguientes en el cuadro Tamarfio de diapositiva:

« Defina las dimensiones de alto y ancho, asi como la orientacion.
e Haga clic en la flecha abajo situada junto a Diapositivas dimensionadas para: y
elija una opcion.

Sugerencias: Existen dos opciones para las relaciones de aspecto 16:9: Pantalla
panoramicay Presentacion en pantalla (16:9). Hay una diferencia entre las dos:

e Mostrar en pantalla (16:9) establece las dimensiones de la diapositiva en 10 x
5,625 pulgadas.
o Pantalla panoramica las establece en 13,333 x 7,5 pulgadas.

Ambas opciones tienen la misma relacion de aspecto y, por lo tanto, se ven igual en
Vista normal, ya que el zoom se ajusta automaticamente. La pantalla panoramica
(13,333 en x 7.5 pulgadas) proporciona mas superficie de diapositiva para el contenido,
por lo que es la mejor opcidn para presentaciones. Sin embargo, hay algunas otras cosas
para tener en cuenta. La pantalla panoramica (13,333 en x 7.5 pulgadas) no cabe en una
hoja de papel de 8,5 x 11 si no se la escala.

Tamafio de la diapositva 7
Tamano de diapositivas para: Orientacion
'Panoramica v Diapositivas
Presentacion en pantalla (4:3) s () Vertical
Carta (216 x 279 mm) ~ (@ Horizontal
Doble carta (432 x 279 mm)
Papel A3 (207 x 420 mm) Notas, Documento & Esquema
A4 (210 297 mm) D ® vetical
Papel B4 (ISO) (250 x 353 mm) O Hrizontal
Papel B3 (ISO) (176 x 250 mm) — :
Diapositivas de 35 mm Aceptar Cancelar |

1 Transparencia

Pancarta
Presentacion en pantalla (16:9)
1 Presentacion en pantalla (16:10) [

Panoramica

Asignar como predeterminado un nuevo tamafo de diapositiva para las nuevas
presentaciones

1. Primero, asegurese de que esta en la vista Normal (en la ficha Vista, haga clic en
Normal). Después, en la ficha Disefio, haga clic en Tamafio de diapositiva y en
Personalizar tamafio de diapositiva.
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O & A

Tamarno de Dar formato Ideas de
diapositiva~  al fondo disefio

[ ] estandar @:3)

I:l Panoramica (16:9)

Personalizar tamafic de diapositiva...

2. Siga los pasos que se indican en la seccién anterior para elegir el tamafio de
diapositiva que desee.

3. Enlaficha Disefio, haga clic en la flecha Mas situada en la esquina inferior derecha
del grupo Temas.

Seleccione Guardar tema actual.

Pdéngale al tema un nombre que pueda recordar facilmente y haga clic en Guardar.
En laficha Disefo, haga clic en la flecha Mas de nuevo en la esquina inferior derecha
del grupo Temas. Vera su tema recién guardado en el grupo Personalizar.

7. Haga clic con el botén derecho en el nuevo tema personalizado y, a continuacion,
seleccione Establecer como tema predeterminado.

oo b

La préxima vez que abra PowerPoint, vera el tema predeterminado en la parte superior
izquierda de la galeria de temas. Al seleccionarlo, todas las diapositivas se cambiaran al
tamafo personalizado que haya establecido como predeterminado.

Nota: Una presentacion puede tener solo una orientacion (vertical u horizontal), pero
puede vincular dos presentaciones (en horizontal y el otro en vertical) para mostrar
ambos vertical y horizontal de las diapositivas en lo que parece una presentacion.

PATRON DE DIAPOSITIVAS

Patrones de diapositivas estan disefiados para ayudarle a crear presentaciones de
aspecto excelentes en menos tiempo, sin una gran cantidad de esfuerzo. Si desea que
todas las diapositivas que contienen el mismo fuentes e imagenes (por ejemplo,
logotipos), puede realizar esos cambios en el patrén de diapositivas y se deberéa aplicar
a todas las diapositivas.


https://support.office.microsoft.com/client/vincular-dos-presentaciones-d8c21781-1fb6-4406-bcd6-25cfac37b5d6
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" HAGA CLIC PARA
MODIFICAR EL ESTILO DE
~ TITULO DEL PATRON

Para ir a la vista patrén de diapositivas, en la ficha Vista, elija Patron de lado. El patron
de diapositivas es la diapositiva superior en el panel de uiias pulgar en el lado izquierdo
de la pantalla. Los disefios de diapositiva relacionados aparecen debajo del patrén de
diapositivas.

- =] rb -~ = <  Presentacién... 2 JC Gémez Sanchez

Archivo  Patrén de diapositivas Inicio Insertar Dibujar Transiciones Animaciones Revisar Vista Ayuda =2

@ B Titulo é | I@

Insertar patrén Insertar Disefio Insertar Pies de pagina Temas Fondo Tamario de Cerrar vista
de diapositivas disefio 07 | del patrén marcador ~ I v X diapositiva v Patrén
Editar patrén Disefio del patrén Editar tema Tamano Cerrar A
[« G4 A2 00 U LB L LG L A 2 0 2 L LG LG LG 0 2 4 6 E

Haga clic para modificar el estilo de
titulo del patron

» Haga clic para modificar los estilos de texto del patrén
» Segundo nivel
» Tercer nivel
» Cusrto nivel
» Quinto nivel

i o g 1T Sowmme |

B B A 2 D 20 L4 LB i

Patron de diapositivas m Espaﬁol(Pen’i) = EEV ':? -t 4% ‘@'
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Al editar el patron de diapositivas, todas las diapositivas que siguen a ese patron
contendran esos cambios. Sin embargo, la mayoria de los cambios que realice estaran
mas probable es que a los disefios de diapositiva relacionada con el patron.

Cuando realiza cambios en el patrén de diapositivas en la vista patrén de diapositivas y
disefios, otras personas que trabajan en la presentacion (en la vista Normal)
accidentalmente no pueden eliminar ni editar lo ha hecho.

Una Gltima sugerencia: conviene editar el patron de diapositivas y los disefios antes de
empezar a crear diapositivas individuales. De ese modo, todas las diapositivas que
agregue a la presentacion estaran basadas en sus modificaciones personales. Si edita
el patron de diapositivas y los disefios después de crear diapositivas individuales, tendra
que volver a aplicar los disefios cambiados a las diapositivas existentes en la
presentacion en la vista normal o, de lo contrario, los cambios no se veran reflejados en
las diapositivas.

Temas

Un tema es una paleta de colores, fuentes y efectos especiales (por ejemplo, sombras,
reflejos, efectos 3D etc.) que completan entre si. Un disefiador capacitado creado cada
tema en PowerPoint. Ofrecemos esos temas predisefiados disponibles para usted en la
ficha Disefio en la vista Normal.

Cada tema que use en la presentacion incluye un patrén de diapositivas y el conjunto de
disefios correspondiente. En caso de que use mas de un tema en la presentacion, tendra
mas de un patrén de diapositivas y diversos conjuntos de disefos.

Archivo Inicio Insertar Dibujar Disefio Transiciones Animaciones Presentacion con diaj

|

2 B

Disefios de diapositiva

AN | =

Temas

! v

Cambiar y administrar los disefios de diapositiva en la vista patron de diapositivas. Para
ir a la vista patrén de diapositivas, en la ficha Vista, elija Patréon de lado. Los disefios se
encuentran debajo del patron de diapositivas en el panel de miniaturas en el lado
izquierdo de la pantalla.


https://support.office.microsoft.com/client/diseños-de-diapositiva-99da5716-92ee-4b6a-a0b5-beea45150f3a
https://support.office.microsoft.com/client/diseños-de-diapositiva-99da5716-92ee-4b6a-a0b5-beea45150f3a
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Patron de
Diapositivas

DETITULO DEL

Disefios

idel patrén

Cada tema tiene un numero diferente de los disefios. Es muy probable que no utilice
todos los disefios que se proporcionan con un tema determinado, pero elegir los disefios
gue mejor coincida con el contenido de la diapositiva.

En la vista normal, se aplican los disefios a las diapositivas (como se muestra aqui).

= 0 . =
e ©- > I v
Archivo Inicio Insertar Disefo Transiciones Animaciones Presentacion con diapositivas

S, b Cortar =) [_JPresentacion - P b=

R ER Copiar Base
Pegar Nueva -
¥ Copiar formato diapositiva - e

Portapapeles [

Encabezado de
seccion

INTRODUCCION

...........................

Dos objetos Solo titulo

WingTip Toys

En blanco Contenido con Imagen con
titulo titulo
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Cada disefio de diapositiva esta configurado de manera diferente, con diferentes tipos
de marcadores de posicion en diferentes lugares en cada disefio.

Cada patrén de diapositivas tiene un disefio de diapositiva relacionados denominado
Disefio de diapositiva de titulo y, a continuacién, cada tema organiza el texto y otros
marcadores de posicion de objeto para que el disefio de manera diferente, con diferentes
colores, fuentes y efectos. La siguiente imagen muestra en primer lugar, version del tema
de la base de un disefio de Disefio de diapositiva de titulo. Y para diferenciarlo, el
disefo de diapositiva que hay debajo es el Disefio de diapositiva de titulo para el tema
Integral.

- MODIFICAR EL ESTILO
: DETITULO DEL :
PATRON

Yy R T S TSRS 20
Haga dic para madimcer -ﬁbahub))

D\ A&A\ 7

HAGA CLIC PARA MODIFICAR EL
ESTILO DE TITULO DEL PATRON = - &=

O oy oo of

Puede cambiar nada acerca de un disefio para adaptarla a sus necesidades. Cuando
cambie de un disefio y, a continuacion, vaya a Normal ver todas las diapositivas que
agregue después de que se basa este disefio y reflejara el aspecto del disefio
modificado. Sin embargo, si hay existentes diapositivas de la presentacion que se basan
en la version anterior de la presentacién, deberd volver a aplicar el disefio a las
diapositivas.

INSERTAR TABLA A UNA DIAPOSITIVA

Puede agregar una tabla a una diapositiva de PowerPoint. También puede copiar y pegar una tabla
de Word o Excel.

No es posible convertir el texto de las diapositivas existentes en una tabla. Insertar una tabla
vacia y agregarle texto.

Agregar o eliminar filas y columnas de una tabla
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Agregar una fila

1. Haga clic en una celda de tabla en la fila encima o debajo de donde desea que aparezca la nueva
fila.

2. En Herramientas de tabla, en la ficha Diseio, en el grupo filas y columnas, siga uno de estos
procedimientos:

e Para agregar una fila encima de la celda seleccionada, haga clic en Insertar arriba.
e Para agregar una fila debajo de la celda seleccionada, haga clic en Insertar debajo.

B R 2

Eliminar Insertar Insertar Insertara Insertara
- arriba  debajo la izquierda la derecha

Filas y columnas

Notas:

= Para agregar varias filas a la vez, con el mouse, arrastre para seleccionar un nimero igual de filas
a la cantidad que desea agregar y, a continuacion, haga clic en Insertar arriba o Insertar debajo.
Por ejemplo, seleccionadas tres filas existentes, haga clic en Insertar encima o Debajo de insertar
y, a continuacion, se agregara mas de tres filas.

» Para agregar una fila al final de una tabla, haga clic en la celda situada en la Ultima fila y, a
continuacion, presione la tecla TAB.

Agregar una columna

1. Haga clic en una celda de tabla a la derecha o hacia la izquierda de la columna donde desee que
aparezca la columna nueva.

2. En Herramientas de tabla, en la ficha Diseio, en el grupo filas y columnas, siga uno de estos
procedimientos:

e Para agregar una columna a la izquierda de la celda seleccionada, haga clic en Insertar a la
izquierda.

e Para agregar una columna a la derecha de la celda seleccionada, haga clic en Insertar a la
derecha.

B B R A 2

Eliminar Insertar Insertar Insertara Insertara
- arriba  debajo la izquierda la derecha

Filas y columnas

Nota: Para agregar varias columnas a la vez, con el mouse, arrastre para seleccionar el mismo
ndmero de columnas a la cantidad que desea agregar y, a continuacion, haga clic en Insertar a la
izquierda o Insertar a la derecha. Por ejemplo, seleccionadas tres columnas existentes, haga clic en
Insertar a la izquierda o Insertar a la derecha y, a continuacion, se agregara mas de tres columnas.
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Eliminar una fila o una columna

1. Haga clic en una celda de tabla en la columna o fila que desea eliminar.
2. En Herramientas de tabla, en la ficha Disefio, en el grupo filas y columnas, haga clic en Eliminar
y, a continuacién, haga clic en Eliminar columnas o Eliminar filas.

= RS

Eliminar Insertar Insertar
2 arriba  debajo g

Lijd - -
Eliminar colurmnas

=2 Eliminar filas %

l_?.; Eliminar tabla

Eliminar una tabla

1. Haga clic en la tabla para seleccionarla.
2. En Herramientas de tabla, en la ficha Disefio, en el grupo filas y columnas, haga clic en Eliminar
y, a continuacion, haga clic en Eliminar tabla o presione SUPR en el teclado.

= R

Eliminar Insertar Insertar
v arriba  debajo |3

L4 - -
» Eliminar columnas
2% Eliminar filas

r'x Eliminar tabla Ik

CREAR UN ORGANIGRAMA

Si quiere ilustrar las relaciones jerarquicas de su organizacién, puede crear un grafico SmartArt con un
disefio de organigrama.

Use un gréafico SmartArt para crear un organigrama en Excel, Outlook, PowerPoint o Word para mostrar
las relaciones jerarquicas existentes en una organizacién, como los directores de departamento y los
empleados ajenos a la administracién.
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Escriba aqui el texto x

= Administrador
- Asistente

#= Empleado 1 )
» Empleado 2 Administrador

= Empleado 3

Organigrama... |

i

Pasos para crear un organigrama

1. En el grupo llustraciones de la ficha Insertar, haga clic en SmartArt.

H I-f;‘;- O ]}l P Presentacion] - P¢

Archivo  Inicio Insertar Disefio Transiciones Animaciones Presentacion con diapositivas

—}Iﬂ IE'\ @ Fljl Elmégensenh'nea rC) "5' (D Modelos 3D ~

['FEI', Captura ~ I SmartArt

MNueva Volver a usar Tabla Imégenes ) Formas lconos —
diapositiva ~ las diapositivas - Bsl) Album de fotografias ~ - I:I_I Grafico
Diapositivas Tablas Imégenes lustraciones

2. En la galeria Elegir un grafico SmartArt, haga clic en Jerarquia, haga clic en un disefo de
organigrama (por ejemplo, Organigrama) y luego en Aceptar.
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Elegir un grafico Smartart ? X

Relacign

=
CERTSN

Procesos

Ciclos

- .
- ==
- | S 58

Jerarquia

Piramide i
Lista de blogues basica

él él él m Utilicelo para mostrar los blogues no
secuenciales o agrupados de

=] [=][=]
informacion, Maximiza el espacio de

visualizacion horizontal y vertical de las

0= = = formas.
= = —
- 1 g

[ I L e N A

Imagen

I Aceptar I | Cancelar

3. Para escribir el texto, siga uno de los procedimientos siguientes:

e Haga clic en un cuadro en el elemento grafico SmartArt y luego escriba el texto.

[Texto]

[Texto] [Texto]

Nota: Para obtener los mejores resultados, use esta opcion después de agregar todos los cuadros
que desee.

e Haga clic en [Texto] en el panel Texto y luego escriba el texto.

Escribir aqui el texto

o [Texto]

® [Texto]
® [Texto]

[Texto] [Texto]

COrganigrama...
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o Copie texto de otra ubicacién o programa, haga clic en [Texto] en el panel Texto y péguelo.
Notas:

o Siel panel Texto no se puede ver, haga clic en el control del borde del grafico SmartArt.

o—

o—

Agregar o eliminar cuadros en un organigrama

Agregar un cuadro
1. Haga clic en el cuadro existente que esté mas cerca del lugar donde desea agregar el nuevo cuadro.

2. En Herramientas de SmartArt, en el grupo Crear grafico de la ficha Disefio, haga clic en la flecha
que hay junto a Agregar forma y siga uno de estos procedimientos:

H -0 T « [& = Presentaciénl - PowerPaint Herramientas de 5m|

Archivo Inicio Insertar Disefio Transiciones Animaciones Presentacion con diapositivas Revisar Vista Disefio

17 agregarforma ~

e : | EE| 00 OO0 — === ¢ H
:= Agregar vifieta 4 Bajar Ellzlizl O%O CH;] — E ; Cambiar -

Ej Panel de texto (__) De derecha a izquierda % colores -

Crear grafico Dizsefios

Nota: Si no ve las fichas Herramientas de SmartArt o Disefio, asegurese de que ha seleccionado un
elemento grafico SmartArt. Es posible que deba hacer doble clic en el elemento grafico SmartArt para
abrir la pestaiia Disefo.

o Parainsertar un cuadro al mismo nivel que el cuadro seleccionado, pero después, haga clic en Agregar
forma detras.

o Parainsertar un cuadro al mismo nivel que el cuadro seleccionado, pero antes, haga clic en Agregar
forma delante.

o Para insertar un cuadro un nivel por encima del cuadro seleccionado haga clic en Agregar forma
encima.

El nuevo cuadro toma la posicion del cuadro seleccionado y el cuadro seleccionado y todos los que
haya directamente debajo del mismo bajan un nivel.

o Para insertar un cuadro un nivel por debajo del cuadro seleccionado haga clic en Agregar forma
debajo.
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o Paraagregar un asistente de cuadro, haga clic en Agregar asistente.

El cuadro de asistente se agrega encima de los demas cuadros que estan al mismo nivel en el grafico
SmartArt, pero aparece en el panel Texto detras de los otros cuadros que estan al mismo nivel.

Agregar asistente solo estd disponible para el disefio de organigramas. No esta disponible para
disefios jerarquicos, como Jerarquia.

Eliminar un cuadro

Para eliminar un cuadro, haga clic en el borde del cuadro que desea eliminar y a continuacion presione
Suprimir.

Notas:

e Cuando necesite agregar un cuadro a su grafico de relacion, pruebe agregando la forma delante o
detras de la forma seleccionada para lograr la posicién que desee para la nueva forma.

e Para agregar una forma desde el panel Texto:
a. En el nivel de la forma, coloque el cursor al final del texto donde desea agregar una nueva forma.
b. Presione Entrar y luego escriba el texto que desee en la nueva forma.

c. Para agregar un cuadro de asistente, presione Entrar mientras selecciona un cuadro de asistente en el
panel de texto.

e Aunque no puede conectar automaticamente dos cuadros de nivel superior con una linea en los
disefos de organigrama, como Organigrama, puede imitar este aspecto agregando un cuadro al nivel
superior en el grafico SmartArt y dibujando después una linea para conectar los cuadros. (En el grupo
llustraciones de la pestafia Insertar, seleccione Forma, seleccione una linea y después dibuje una
linea entre los dos cuadros). Para obtener mas informacién sobre cdmo dibujar lineas, lea Dibujar o
eliminar una linea o conector.

e Para mover un cuadro, haga clic en el cuadro que desea mover y a continuacion, arrastrelo a su nueva
ubicacion. Para mover o "empujar” el cuadro en incrementos muy pequefios, mantenga presionada la
tecla Ctrl mientras presiona las teclas de direccién del teclado.

Cambiar una linea sélida por una linea de puntos

Para mostrar una relacién jerarquica indirecta entre dos cuadros, cambie el estilo de la linea entre los
dos cuadros por una linea de puntos.

1. Haga clic en el grafico SmartArt del que desea cambiar la linea.

2. Haga clic con el botén secundario en la linea y luego, haga clic en Formato de forma en el menu
contextual.

3. Haga clic en Linea o Estilo de linea y después seleccione el Tipo de guion que quiera.


https://support.office.com/es-es/f1/topic/dibujar-o-eliminar-una-línea-o-conector-f304ef73-9514-450b-9bb9-28c6057020f2
https://support.office.com/es-es/f1/topic/dibujar-o-eliminar-una-línea-o-conector-f304ef73-9514-450b-9bb9-28c6057020f2
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Cambiar el diseiio de dependencia del organigrama

Un disefio de dependencia afecta al disefio de todos los cuadros que quedan por debajo del que esta
seleccionado. Aunque puede utilizar otros disefios jerarquicos para crear un organigrama, los disefios
de dependencia solo estan disponibles con los disefios de organigrama.

1. Haga clic en el cuadro del organigrama al que desee aplicar un disefio de dependencia.

2. En Herramientas de SmartArt en la pestaiia Disefio del grupo Crear grafico, haga clic en Disefio y
a continuacion siga uno de estos procedimientos:

17 Agregar forma -~ € Promover 1 Subir —
[:Z] Agregar vifieta =< Disminuir nivel 4+ Bajar [=] u_|
- . = | e
[ ] Panel de texto & De derecha a izquierda = Presentacion -
Crear grafico % Esténdar
1 ot Ambos
* of Dependientes a la izquierda
Dependientes a la derecha
Introductees Y :
A B

Nota: Si no ve las pestafias Herramientas de SmartArt o Diseiio, asegurese de que ha seleccionado
un elemento gréfico SmartArt. Es posible que deba hacer doble clic en el elemento grafico SmartArt
para seleccionarlo y abrir la pestafa Disefo.

o Para centrar todos los cuadros por debajo del cuadro seleccionado, haga clic en Estandar.

Ayuidanke

£ 3 5 B

o Para centrar el cuadro seleccionado encima de los cuadros que hay debajo y organizar los cuadros
que hay debajo horizontalmente con dos cuadros en cada fila, haga clic en Ambos.

o Para disponer el cuadro seleccionado a la derecha de los cuadros que hay debajo y alinear a la
izquierda los cuadros que hay debajo verticalmente, haga clic en Dependientes a la izquierda.
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o Para disponer el cuadro seleccionado a la izquierda de los cuadros que hay debajo y alinear a la
derecha los cuadros que hay debajo verticalmente, haga clic en Dependientes a la derecha.

INSERTAR GRAFICOS

1. Haga clic en la ficha Insertar > Grafico.

H ©- L@ Presentacion] - PowerPoi

Archivo Inicio Insertar Disefio Transiciones Animaciones Presentacion con

D@Imégenaen linea 1) A @ModelmED =
= B |l Y &

= &4 Captura - ﬁ SmartArt

Mueva Tabla  Imagenes . Formas lconos .
diapositiva - - @Album de fotografias - - 1 I Grafico
Diapositivas =~ Tablas Imagenes llustraciones

2. Haga clic en el tipo de gréfico y luego haga doble clic en el grafico que quiera.
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Insertar grafico
Todos los graficos |
™ Recientes
Plantillas "—HH_‘ ‘ 'Zl H ‘ l:l H Jﬁ]@ l@_
Il Columnas
|2X  Lineas Columnas agrupadas
W Circular Titwle del grifica
E Barras ‘
A Area :
I XY (dispersion) ’ II I I III I
4 Cotizaciones ’ Catagorial Categoein Categorad  Calegoris 4
@ Superficie B ———
B Radial

Sugerencia: Ayuda para decidir qué grafico es mejor para sus datos, vea tipos de gréaficos
disponibles.

3. Enla hoja de célculo que aparece, cambie los datos de marcador de posicidn con su propia
informacion.

Titulo del grafico

[ Es @

o

Coriwgoria 1 Categaria 2 Catagaris 3 Cotegora 4
5 E £ 0 E F ] H 1 =
q | |sertel |Seriez |Serie3
2 | Catagaria 1 43 24 2
1 §Catagails 2 25 a4 a
Cartiagoria 3 35 L8 ]
EME'J -l-_ 4 28 5

N

4. Cuando haya terminado, cierre la hoja de célculo.

Sugerencia: Al insertar un grafico, aparecen botones pequefios junto a la esquina superior derecha.
A

Use el botdn de \7‘ de Elementos del grafico para mostrar, ocultar o dar formato a cosas como


https://support.office.com/es-es/f1/topic/tipos-de-gráfico-disponibles-en-office-a6187218-807e-4103-9e0a-27cdb19afb90
https://support.office.com/es-es/f1/topic/tipos-de-gráfico-disponibles-en-office-a6187218-807e-4103-9e0a-27cdb19afb90
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)
titulos de eje o etiquetas de datos. O bien, use el boton de # Estilos de grafico para cambiar el

color o el estilo del grafico. El boton de:Y ‘Filtros de grafico es que mas opcion avanzada, que
muestra u oculta los datos en el grafico.

ANIMACIONES Y TRANSICIONES

Puede animar el texto, las imagenes, las formas, las tablas, Graficos SmartArt y otros objetos de su
presentacion de PowerPoint.

Los efectos pueden hacer aparecer y desaparecer un objeto, o también moverlo. Asimismo, permiten
cambiar el tamafio o el color del objeto.

Aplicar una animacion
1. Selecciona el objeto o texto de la diapositiva que quieras animar.

2. Enla ficha Animaciones de la cinta de opciones, haga clic en Agregar animacion y elija un efecto
de animacion.

“* 2d Panel de animacion P Inicio: Al hacer clic
Ag Desencadenar ~ (O Duracién: |Automa =
regar =
nimacién Y5 Copiar animacion (\?: Retraso: 00,00 =
Entrada
Aparecer Desvanecer Desplazarh.. Flotar hacia ...
* X =
”~ =
Barmdo Forma Rueda Barras aleat.. Aun
x e X
b+ d y
Zoom Rétula Rebote

Cambiar la velocidad de un efecto de animacion
La velocidad del efecto esta determinada por el valor Duracién.
1. Enla diapositiva, seleccione el efecto de animacién que quiere cambiar.

2. Enla ficha Animaciones, en las opciones Intervalos, escriba el nUmero de segundos que quiere que
dure el efecto de animacion en el cuadro Duracién.

P Inicio: |Al hacerclic = | Reordenar animacién

@ Duracian:

@ Retraso:

& Mover antes

00,00 ¥ Mover después

Intervalos


https://support.office.com/es-es/f1/topic/cambiar-la-serie-de-datos-en-un-gráfico-30b55a30-1c2e-42d5-8ed1-3cc3ffb68036
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(Maximo: 59 segundos. Minimo: 0,01 segundos. Puede escribir una duracion o usar las flechas arriba
0 abajo para seleccionar un valor incremental estandar).

Establecer el tiempo entre los efectos de animacion

La opcion Retraso determina cudnto tiempo transcurre antes de que comience un efecto de
animacion especifico, ya sea tras hacer clic o después de que concluya un efecto de animacion
anterior.

1. Enla diapositiva, seleccione el efecto de animacién que quiere cambiar.

2. Enlaficha Animaciones, en las opciones del menu Intervalos, especifique una duracion en
segundos para el cuadro Retraso.

P Inicio: (&l hacerclic =+ | Reordenar animacion

(D) Duracién: (00,75 * & Mover antes

@Retraso: 00,00 - ¥ Mover después

Intervalaos

Cambiar el orden de los efectos de animacion en una diapositiva
Para cambiar el orden de un conjunto de animaciones en una diapositiva:

1. Abra el panel de animacién: En la ficha Animaciones, en el grupo Animacion avanzada, haga clic en
Panel de animacion.

2. En el panel de animacion, seleccione el efecto de animacion que quiere volver a ordenar.

3. Enlaficha Animaciones de la cinta de opciones, en el grupo Intervalos, en Reordenar animacion,
seleccione una de estas opciones:

P lnicio: |Al hacerclic  +| Reordenar animacién
() Duracién: 00,75
(®) Retraso: 00,00

-
-« | & Mover antes
i
-

¥ Mover después

Intervalos

o Seleccione Mover antes para mover el efecto arriba un solo lugar en el orden de la animacion.
o Seleccione Mover después para mover el efecto abajo un solo lugar en el orden de la animacion.

Si es necesario, puede seleccionar una opcion varias veces para mover el efecto seleccionado a la
ubicacion adecuada en el orden de la animacion.

Quitar un efecto de animacién

Al animar un objeto, aparece un pequefio marcador numérico justo a la izquierda del objeto. Este
numero indica la presencia de un efecto de animacién y su posicién en la secuencia de animaciones
en la diapositiva actual.
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1. Seleccione el nUmero de la animacion que quiere quitar.
2. Enelteclado, presione la tecla SUPR.
Agregar o cambiar una transicion de diapositivas

1. En el panel de miniaturas, seleccione la diapositiva donde desea aplicar o cambiar una transicion.
Comenzara la transicion de la diapositiva anterior y finalizar en la diapositiva que seleccione.

1
E 3
Introduccitn
IMFORMATINVG 5
2 ventas
Rigina princioel de vima
» direcrion de oomen slecironico de soporbe
R SUMMary
3 -
3 . 6
\- |,l| |l_l b III
: ‘B

2. En laficha transiciones, busque el efecto que desee en la Galeria de transicion. Haga clic en el

botén mas T para ver la galeria completa. Haga clic en el efecto que desee para que la diapositiva
para seleccionarlo o para obtener una vista previa.

3. Haga clic en Opciones de efectos para cambiar cémo se produce la transicién (por ejemplo, desde
qué direccion entra la diapositiva).
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4. Opcional:

o Para establecer la velocidad de la transicion, escriba una hora en el cuadro duracion. Establezca el
numero superior para realizar la transicién a ir méas despacio.

o Para agregar sonido a una transicion, seleccione un sonido en el cuadro Sonido, o bien haga clic en
Otro sonido para seleccionar un archivo .wav del equipo.

o Siquiere aplicar la misma transicion a todas las diapositivas de la presentacion, haga clic en Aplicar a
todo.

5. Haga clic en Vista previa para ver la transicién con todos los valores de configuracion.

Quitar una transicién

Recuerde que la transicion se aplica a la entrada de una diapositiva, no a su salida. Por lo tanto, si
desea quitar los efectos de salida para la diapositiva 2, quite la transicién de la diapositiva 3.

e Haga clic en la diapositiva a la que no desea aplicar ninguna transicion. Después, en la ficha
Transiciones, en la galeria de transiciones, haga clic en Ninguna.

Archivo Inicio Insertar Disefio Transiciones Animaciones Presentacion con diapositivas Revisar Vista Q ;Oué desea hacer?

R ~ & @ @9 2 = = N o o

Wista Ninguna Transforma...  Desvanecer Empuje Barrida Dividir Mastrar Cartar Barras aleat... Forma = | Opciones de
previa efectos =

Vista pre... Transicion a esta diapositiva

En el ejemplo, si la diapositiva 3 no tiene ninguna transicion, aparece de inmediato una vez que
desaparece la diapositiva 2.

e Para quitar las transiciones de todas las diapositivas, seleccione todas las diapositivas de la
presentacion (Ctrl+E) en el panel de miniaturas y, en la ficha Transiciones, en la galeria de transiciones,
haga clic en Ninguna.

REPRODUCIR MUSICA EN VARIAS DIAPOSITIVAS

Puede agregar una cancion a una presentacion y reproducirla en todas las diapositivas en
segundo plano en la presentacion con diapositivas. Si quiere usar musica de la web, tiene
que descargarla en el equipo para poder usarla en una presentacion.

Para reproducir una cancion en todas las diapositivas

1. Enla ficha Insertar, haga clic en Audio y luego en Audio en Mi PC.

2. En el explorador de archivos, busque el archivo de musica que quiera usar y
seleccione Insertar.

3. Con el icono de audio seleccionado en la diapositiva, en la pestafia Reproduccion,
seleccione Reproducir en segundo plano.
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HERRAMIENTAS DE AUDIO

FORMATO REPRODUCCION

)

Ningan Reproducir
estilo en el fondo

Estilos de audio

La opcion Reproducir en segundo plano hace que el archivo de audio se inicie
automaticamente durante una presentacion con diapositivas y también hace que el audio
se reproduzca en varias diapositivas.

Reproducir varias canciones en varias diapositivas

Si la presentaciéon con diapositivas tiene mas de una cancién, puede agregar varias
canciones. Sin embargo, si encuentra que esta teniendo problemas para sincronizar la
musica con la presentacion con diapositivas, puede usar una herramienta Edicion audio
de terceros, como Audacity®, para encadenar las canciones en un archivo para que
reproduzca continuamente en toda la presentacién con diapositivas.

Formatos de archivo de audio y video compatibles con PowerPoint

Estos nombres y formatos suenan complicados, pero puede convertirlos y usarlos facilmente sin tener
que saber nada més que los nombres.

Formatos de archivo de video compatibles

Formato de archivo Extension
Archivo de video de Windows (es posible que algunos archivos .avi asf

requieran coddecs adicionales)

Archivo de video de Windows (es posible que algunos archivos .avi i

requieran coddecs adicionales)

Archivo de video MP4* .mp4, .m4v, .mov
Archivo de pelicula .mpg o .mpeg
Adobe Flash Media** swf

Archivo de Windows Media Video wmv

*Solo PowerPoint 2013 y versiones posteriores. La version de 32 bits de PowerPoint 2010 puede
reproducir un archivo. mp4 o .mov solo si el equipo tiene instalado QuickTime Player. (Para obtener
mas informacién, lea Descargar QuickTime para Windows en el sitio de Apple).

Formatos de archivo de audio compatibles



PowerPoint Manual de Microsoft PowerPoint

Formato de archivo Extension
Archivo de audio AIFF aiff
Archivo de audio AU .au

Archivo MIDI .mid o .midi
Archivo de audio MP3 .mp3
Archivo de audio MPEG-4 - Advanced Audio Coding* .m4a, .mp4
Archivo de audio de Windows wav
Archivo de Windows Media Audio .wma

*Solo PowerPoint 2013 y versiones posteriores. La version de 32 bits de PowerPoint 2010 solo puede
reproducir un archivo. mp4 o .mov si el equipo tiene instalado QuickTime Player. (Para obtener mas
informacion, lea Descargar QuickTime para Windows en el sitio de Apple).

¢El formato es incorrecto? Convertir y volver a insertar el archivo

Si PowerPoint no le permite insertar un archivo de video o audio, conviértalo al formato recomendado:

1. Conéctese a CloudConvert.com.

2. Hagaclic en Seleccionar archivos. Aparece el cuadro de didlogo Abrir. Vaya a la carpeta que contiene
el archivo de video o audio que quiere convertir.

¢ Abrir X
™ E > Bibliotecas » Videos v O Buscar en Videos P
Organizar ¥ Nueva carpeta =~ M @
[&=| Imagenes i Nombre Fecha de modificacién Tipo
B Videos Capturas 17/5/2017 11:06 Carpeta de arc
‘= Disco del SO (C) download.mov 18/10/2017 11:31 Carpeta de arc
s Disco local (D2) @ MyAndroid-Videod4Captions.mkv ~ 3/7/2014 16:46 Archivo MKV
o Disco local (E) || SampleVideo_1280x720_Smb.mkv  21/11/2017 8:22 Archivo MKV
g Red
v £ >
Nombre: |13 v ;Todos los archivos Vj
Abrir | Cancelar

Como alternativa, para seleccionar un archivo almacenado en la nube, seleccione la flecha junto a
Seleccionar archivosy elija el sistema de nube (Box, Dropbox, Google Drive o OneDrive) donde esta
almacenado el archivo multimedia.

3. Seleccione el archivo multimedia y haga clic en Abrir.


https://cloudconvert.com/
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4. Elnombre del archivo multimedia seleccionado y el formato se muestran en la pagina.

E sampleVideo_1280x720_5mb.mkv  mkv~ /[ Listo (5 MB)

-

m
5. Haga clic en el boton Formato ( - ) y elija el formato apropiado para el archivo multimedia.

aac

ac3 imagen

flac video

m4a [
mp3
ogg audio |
wav

wma

v

6. Haga clic en el boton Opciones de conversién:

7. Seleccione un Cédec de video y/o un Cédec de audio.

/# Opciones de conVversion spevico 1260:720 s i
General

Recortar HH:MM:SS para HH:MM:SS
Video

. Cédec de video  copiar video del archivo de entrada (sin recodificacion) v

Transposicion de video sin cambios v

Audio

. Cédec de audioc  copiar audio del archivo de entrada (sin recodificacion) ¥

Todas las secuencias de audio Conserve todas las secuencias de audio (idiomas) del archivo de entr

Inirin rdnidn Miiava al indirs (many atnm) al nrincinin dal archiun Fata ancidn s n
»

De acuerdo

(Hay otras opciones disponibles en el cuadro de didlogo que pueden elegir los usuarios que tengan
mas experiencia con los archivos multimedia).

8. Haga clic en Aceptar.

En la pagina web se resume la conversion: El formato del que parte aparece en el lado izquierdo y el
formato al que convierte aparece a la derecha.
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9. Hazclic en el botdn rojo Iniciar conversion en la parte inferior de la pagina.

=~ Iniciar conversion

Cuando se complete la conversién, aparecera en la pagina un botén verde que dice Descargar.

10. Haga clic en Descargar.
E samplevideo_1280x720_5mb.mkv mp4 Conversion finalizada

El archivo se copia a la carpeta Descargas de Windows. A continuacion, puede moverlo a la carpeta
que desee. Esta listo para insertarse en la presentacion de PowerPoint.

| ‘ ™ = | Descargas ?
Inicio Compartir Vista (2]
« v 4 ‘ » Equipo » Descargas v O Buscar en Descargas el
A Nomb Fech T Taman Duraci Al
@ OneDrive - Microsoft ooy SR PO amano ol
&| step.mp4 18/10/2017 a Las 11:28 p MP4 o
@ Equipo & step.mov 18/10/2017 11:.20 Archivo MOV A2% k8 0001:00
&) 11658_7721083.mov 67972017 2037 Archivo MOV 17664 X8 000002
@ BachCPE SonataAmin__ 2 1/5/2017 16 Archvo WMA S96 KB (
| 5 test_wmv.wmy ) Ar VNV 2 S
| ~ Sample Videos.mpd 21/5/2017 e Archivo MP4 I7KB
& Video! WMV 177472017 83 Archive WMV 81KB 00f
v L]20051210-wS0sdlv 8/9/2016 1023 Archivo FLV 654 K8 ol

S00 elementos

(CloudConvert.com es independiente de Microsoft. Microsoft no ofrece ninguna garantia, implicita ni
de cualquier otro tipo, sobre el rendimiento o la confiabilidad de este servicio).

Vuelva a la diapositiva de PowerPoint en la que desea insertar el archivo de video o audio. En la cinta
de opciones, en la ficha Insertar del grupo Multimedia, elija la flecha situada en Audio o Video y
luego el comando apropiado para insertar el archivo.

Transiciones Animaciones Prser?

— .
1 1 /
m, =2
agenes Imagenes Captura Album de  Formas SmartArt Gra'fi# an Si
en linea - fotografias - -

L )V

Video Audio [

Imagenes llustraciones nbolos



