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CREAR UNA PRESENTACION DE POWERPOINT

1. En la pestaia archivo de la cinta de opciones, seleccione nuevo y, a
continuacion, elija un tema.

En PowerPoint se muestra una vista previa del tema, con cuatro variaciones
de color para elegir de la derecha.

2. Haga clic en Crear 0 elija una variacion de color y luego haga clic
en Crear.

Disefo Titulo

Croar
1 Mis imagenes [ 3

3. Insertar una diapositiva nueva

En la pestaia Inicio, haga clic en Nueva diapositiva y elija un disefio de
diapositiva.
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4. Guardar la presentacion

1. En la pestafia Archivo, elija Guardar.
2. Elija una carpeta o desplacese hasta ella.
3. En el cuadro Nombre de archivo, escriba un nombre para la

presentacion y después elija Guardar.

Nota: Si suele guardar los archivos en una determinada carpeta, puede
“anclar” la ruta para que esté siempre disponible (como se indica abajo).

Guardar como

Lugar i Equipo

;;; Microsoft Carpeta actual
Iarinar

I — h & OneDrive de Marina Rodriguez

Otras ubicaciones web Corpetas recientes
Drooum entos
"

[Q Equipo

Sugerencia: Guarde el trabajo sobre la marcha. Presione Ctrl + S a menudo.

5. Agregar texto

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

Seleccione el texto.
En Herramientas de dibujo, elija Formato.

Hemramientas de dibujo ~ Presentacion? - PowerPoint

Formato
p . ﬁﬁelleno de forma - A Relleno de texto~
Abc Abc Abe - E Contorno de forma - A A A - ﬂ Contorno de texto ~
) T 7 D Efectos de forma - T [ Efectos de texto ~
s de forma M Estilos de WordArt Ma

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

7. Cambiar las fuentes

Cambiar la fuente en una sola diapositiva

Realice uno de los siguientes procedimientos:

Para cambiar la fuente de un solo parrafo o de una frase,
seleccione el texto que desea cambiar.

Para cambiar la fuente de todo el texto de un marcador de
posicion, seleccione todo el texto del marcador de posicion o haga clic en el
marcador de posicion.

En la pestafa Inicio , en el grupo fuente , seleccione una fuente en la
lista fuente .


https://support.office.com/es-es/article/cambiar-las-fuentes-de-una-presentaci%C3%B3n-0109d7b7-4f3e-4d0a-b8a8-2604f21e977f
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En el panel de la izquierda que contiene los patrones de diapositivas y
los disefios, haga clic en la miniatura del patron de diapositivas o en el disefio
gue contiene la fuente que desea cambiar.

En el patron de diapositivas o en el disefio, haga clic en el texto de titulo
o el nivel de texto principal al que desea aplicar un nuevo estilo de fuente.

En la pestafia patrén de diapositivas , en el grupo fondo , haga clic
en fuentesy, a continuacion, seleccione una fuente de la lista.

También puede usar la opcion reemplazar fuente para cambiar una fuente
durante toda la presentacion. Aqui le explicamos como hacerlo:

En la pestafa Inicio , en el grupo edicién , seleccione reemplazary, a
continuacion, seleccione reemplazar fuentes.

En el cuadro de dialogo reemplazar fuente , en el campo reemplazar ,
seleccione la fuente que desea reemplazar.

En el campocon, seleccione la fuente que desea usar,
seleccione reemplazary, a continuacion, haga clic en cerrar.

Si esta usando un patron de diapositivas y cambia una fuente en el patron de
diapositivas, aparece la nueva seleccion de fuentes en la presentacion.

Si usa varios patrones de diapositivas (por ejemplo, cuando aplica mas de una

plantilla a la presentacion), debe cambiar el estilo de fuente en cada patron de
diapositivas.

8. Cambiar el color del texto en una diapositiva

Para cambiar el color del texto en una diapositiva
Seleccione el texto que desee cambiar.

En la pestafa Inicio, elija Color de fuente y, después, seleccione el
color al que quiera cambiar el color del texto.


https://support.office.com/es-es/article/%C2%BFqu%C3%A9-es-un-patr%C3%B3n-de-diapositivas-b9abb2a0-7aef-4257-a14e-4329c904da54
https://support.office.com/es-es/article/cambiar-el-color-del-texto-en-una-diapositiva-26773c77-daad-4ef2-bed9-bf7ab3eed348
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9. Para cambiar el color del texto en varias diapositivas

Si desea crear una presentacion con diapositivas muchos, le ayuda a
personalizar el patrén de diapositivas en primer lugar (consulte crear y guardar
una plantilla de PowerPoint para obtener mas informacién). Que establece el
color del texto y otros estilos de disefio antes de tiempo y, a continuacion, cada
diapositiva nueva que cree se suministra con el color del texto que desee.

Si modifica el color del texto en el patrén de diapositivas, el cambio se aplicara
a varias diapositivas a la vez.

En la pestafia Vista, elija Patron de diapositivas.

En el panel de miniaturas de la parte izquierda, seleccione un disefo
gue contenga el texto cuyo color quiera cambiar.

Seleccione el texto en el disefio que desee cambiar.

En la minibarra de herramientas que aparezca, elija Color de fuente vy,
después, seleccione el color al que quiera cambiar el color del texto..

Cuando termine, elija Cerrar vista Patron para volver a la presentacion.

10. Agregar viiietas o nimeros al texto

Agregar vifietas o nimeros al texto

PowerPoint para Office 365 PowerPoint para Office 365 para Mac Mas...

Puede usar listas numeradas o con vifietas para organizar el texto o mostrar un
proceso secuencial en su PowerPoint presentacion.
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Versiones mas recientesOffice 2010macOSWeb

En el grupo Vistas de presentacion de la pestafia Ver, haga clic
en Normal.
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En el lado izquierdo de la ventana de PowerPoint, haga clic en la
miniatura de la diapositiva en la que desea agregar texto con vifietas o
numerado.
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3. En la diapositiva, seleccione las lineas de texto en una tabla o marcador

de posicion de texto a las que desea agregar vifietas o numeracion.

4. En la pestafialnicio, en el grupo parrafo, haga clic en =
de vifietas o0 numeracion := .
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Cambiar el color y el estilo de las vifietas y comprender las limitaciones

Puede cambiar el color, el estilo o el tamafio de las vifietas o los nimeros de la
presentacion de PowerPoint y puede cambiar el nimero desde el que quiere
empezatr.

Para cambiar una vifieta o numero, coloque el cursor al principio de la
linea que desea cambiar. Para cambiar varias vifietas o0 numeros, seleccione el
texto de todas las vifietas o nUmeros que desea cambiar.

Haga clic enlInicio, haga clic en la flecha situada junto al
boton vifletas o numeracién y, a continuacion, haga clic en numeraciény
viietas.
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En el cuadro vifietas y numeraciéon, en la pestafia con vifietas o
con humeracion (segun el tipo de lista con el que esté trabajando), elija los
cambios de estilo que desea realizar, como:

Estilo de numero o vifieta
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Color

Tamarnio (para cambiar el tamafio de una vifieta o un numero para
gue tengan un tamafio especifico en relacibn con el texto, haga clic
en tamafoy escriba un porcentaje)

Numero de inicio (en la pestafia numerado , escriba el niumero
gue quiera en el cuadro iniciar en).

Imagenes (para usar una imagen como vifieta, en la pestafia con
vifietas , haga clic en imageny desplacese para buscar una imagen)

Simbolos (para agregar temporalmente un caracter de la lista de
simbolos a la pestafia con vifietas , en la pestafia con vifetas , haga clic
en personalizar, haga clic en un simbolo y, a continuacion, haga clic
en Aceptar. Puede aplicar el simbolo a las diapositivas desde las listas de
estilos)

Gréficos SmartArt (para convertir una lista numerada o con
vifietas existente en un elemento grafico _SmartArt, haga clic
en Inicio > convertir en SmartArt).

11. Aplicar estilos personalizados a varias diapositivas

La mejor manera de aplicar estilos de listas personalizados a todas las
diapositivas de la presentacion es modificar el patron de diapositivas. Las
personalizaciones de listas que realice en el patron de diapositivas se
guardaran y se aplicaran a todas las diapositivas. También puede editar o crear
uno o varios disefios de diapositiva que incluyan los estilos de lista
personalizada y agregar estos disefios a la presentacion donde desea usar los
estilos de lista.

12. Aplicar formato de superindice o subindice al texto

Puede configurar un juego de caracteres de texto ligeramente por encima
(superindice) o por debajo (subindice) la linea normal de tipo:

Ejemplos:

Subindice Superindice

H,0 Marca registrada ®



https://support.office.com/es-es/article/aplicar-formato-de-super%C3%ADndice-o-sub%C3%ADndice-al-texto-e989637a-12ec-4fe5-8b04-345342408abd
https://support.office.com/es-es/article/obtener-m%C3%A1s-informaci%C3%B3n-sobre-gr%C3%A1ficos-smartart-6ea4fdb0-aa40-4fa9-9348-662d8af6ca2c
https://support.office.com/es-es/article/aplicar-un-dise%C3%B1o-de-diapositiva-158e6dba-e53e-479b-a6fc-caab72609689
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Por ejemplo: cuando agrega una marca comercial, Copyright u otro simbolo a
la presentacion, es posible que desee que el simbolo aparezca ligeramente por
encima del resto del texto. Si esta creando una nota al pie, es posible que
también desee hacer lo mismo con un numero.

Métodos abreviados de teclado: aplicar superindice o subindice

Para hacer que el texto se muestre ligeramente por encima (superindice) o por
debajo (subindice) del texto normal, puede usar métodos abreviados.

Seleccione el caracter al que desea dar formato.
Para el superindice, presione Ctrl, MAYUS y el signo méas (+) al mismo
tiempo.

Para el subindice, presione Ctrl y el signo igual (=) al mismo tiempo.
(No presione MAYUS).

Aplicar formato al texto del superindice o subindice

Seleccione el caracter al que desea dar formato de superindice o
subindice.

En la pestafa Inicio, en el grupo fuente , seleccione el selector de
cuadro de diadlogo fuente .

INICIO

Century Gothic*|72 ~ A A A

B 7 U S abeAV-Aar A -

Fuente M

En la pestafia Fuente, en Efectos, active Superindice o Subindice.

Efectos
|:| Tachado
|:| Doble tachado
[] superindice
[] subindice

X

10
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Deshacer formato de superindice o subindice

Para deshacer el formato de superindice o subindice, seleccione el texto y
presione CTRL + barra espaciadora.

Insertar un simbolo de superindice o subindice

1. En la diapositiva, haga clic en el lugar en el que desea agregar el
simbolo.
2. En la pestafia Insertar, haga clic en Simbolo.

T C)

Simbolo de ecuacidn

w

Simbolos %

3. En el cuadro simbolo , en la lista desplegable fuente , seleccione (texto
normal) si aun no esté seleccionada.
4, En el cuadro Simbolo, en Ila lista desplegable Subconjunto,

seleccione Superindices y subindices.

Simbolo ? >
Fuente: |(texto normal) w | Subconjunto: Simbolos de monedas e
Simbolos griegos v coptos -
3|a|s|e|7|8|9o|F|E Cirilico
Armenio
«1/% % % :.;/B ﬂ I-l' z Latin extendido adicional
Z|l<|>2(O)| = o C& ® | 'ﬁ: simbolos de monedas v
Li[]L]hLl[jL]h,nnnunnnunnnuv
Simbolos usados recientemente:
EIL|IY O® ™| t|2|<s|z|+|x|=|H|a|B

Mombre Unicode:
Codigo de caracter: |20AC de: | Unicode (hex) |

Insertar Cancelar

Euro

5. En el cuadro Simbolo, seleccione el simbolo que desee,
presione Insertar y, a continuacion, seleccione Cerrar.

11
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13. Agregar imagenes
En la pestafia Insertar, haga lo siguiente:

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

Para insertar una imagen desde la web, elija imagenes en linea y use el
cuadro de busqueda para buscar una imagen.

Insertar imagenes

> Busqueda de imagenes de Bing

Buscar en Bing
Buscar en la web

Elija una imagen y luego haga clic en Insertar.

14. Agregar formas
Puede Agregar formas para ilustrar la diapositiva.

En la pestafa Insertar , seleccione formasy, a continuacion, seleccione
una forma en el menud que aparece.

En el area de la diapositiva, haga clic y arrastre para dibujar la forma.

Seleccione la pestafia formato o formato de formaen la cinta de
opciones. Abra la Galeria estilos de forma para agregar rapidamente un color
y un estilo (incluido el sombreado) a la forma seleccionada.

HERRAMIEMTAS DE DIELLG
ESPOMDEMCIA REVISAR VISTA DESARROLLADOR FORMATO
" & Rellenc de forma -«

~ | L Efectos de forma ~

Estilos de forma [P

12
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15. Exponer una presentacion
En la pestafia Presentacion con diapositivas, haga lo siguiente:
Para empezar la presentacion en la primera diapositiva, en el

grupo Iniciar presentacién con diapositivas, haga clic en Desde el
principio.

Transiciones Animaciones Presentacion con diapositivas

) T, 5 AT | Reproducir ng
(p) 3=3] y £ 1Y
AP ; ; EI;I_ I:hlg A/I ) OF; _
Desde el Desde la diapositiva Presentar en Presentacién Configuracion de la Ocultar Ensayar Grabar presentacion

principio actual linea = personalizada ~ presentacién con diapositivas diapositiva intervalos con diapositivas =

Iniciar presentacion de diapositivas Configurar

Si no esta en la primera diapositiva y desea empezar desde donde se
encuentra, haga clic en Desde la diapositiva actual.

Si necesita 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:

Difundir una presentaciéon de PowerPoint en linea a un publico

remoto
Iniciar una presentacién _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.

Sugerencias para crear una presentacion eficaz

Considere las siguientes sugerencias para mantener al publico interesado.

Minimizar el nimero de diapositivas

Para mantener un mensaje claro y mantener la Attentive y el interés de la
audiencia, mantenga el numero de diapositivas en la presentacion al minimo.

Elegir un tamafio de fuente facil de audiencias
La audiencia debe poder leer las diapositivas desde una distancia. En general,

un tamafo de fuente inferior a 30 puede resultar demasiado dificil para que la
audiencia la vea.

13


https://support.microsoft.com/es-es/office/difundir-una-presentaci%C3%B3n-de-powerpoint-en-l%C3%ADnea-a-un-p%C3%BAblico-remoto-25330108-518e-44be-a281-e3d85f784fee
https://support.microsoft.com/es-es/office/difundir-una-presentaci%C3%B3n-de-powerpoint-en-l%C3%ADnea-a-un-p%C3%BAblico-remoto-25330108-518e-44be-a281-e3d85f784fee
https://support.office.com/es-es/article/63b03fd3-b7c6-4521-8c71-fcb34ebcc405
https://support.office.com/es-es/article/63b03fd3-b7c6-4521-8c71-fcb34ebcc405
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Mantener el texto de la diapositiva simple

Quiere que la audiencia le escuche para presentar su informacion, en lugar de
leer la pantalla. Use vifietas o frases cortas e intente mantener cada elemento
en una linea.

Algunos proyectores recortan diapositivas en los bordes para que se puedan
recortar oraciones largas.

Usar objetos visuales para ayudar a expresar el mensaje

Las imagenes, graficos y graficos SmartArt proporcionan pistas visuales para
gue el publico pueda recordarlos. Agregue arte significativo para complementar
el texto y la mensajeria de las diapositivas.

Al igual que con el texto, evite incluir demasiadas ayudas visuales en la
diapositiva.

Crear etiquetas para diagramas y graficos comprensibles

Use solo el texto suficiente para que los elementos de etigueta de un grafico
o grafico sean comprensibles.

16. Aplicar fondos de diapositiva sutiles y coherentes

Elige un plantilla, una forma coherente o un tema que no sea demasiado
atractivo. No desea que el fondo o el disefio retiren el mensaje.

Sin embargo, también desea proporcionar un contraste entre el color de fondo
y el color del texto. Los temas integrados dePowerPoint establecen el contraste
entre un fondo claro con texto de color oscuro o un fondo oscuro con texto de
color claro.

Para obtener mas informacién sobre cémo usar los temas, vea aplicar un tema
para agregar color y estilo a la presentacion.

17.Revisar la ortografia y la gramatica

Para ganar y mantener el respeto de su publico, Compruebe siempre la
ortografia y la gramatica de la presentacion.

14


https://support.office.com/es-es/article/revisar-la-ortograf%C3%ADa-y-gram%C3%A1tica-en-office-5cdeced7-d81d-47de-9096-efd0ee909227
https://support.office.com/es-es/article/revisar-la-ortograf%C3%ADa-y-gram%C3%A1tica-en-office-5cdeced7-d81d-47de-9096-efd0ee909227
https://support.microsoft.com/es-es/office/aplicar-un-tema-para-agregar-color-y-estilo-a-una-presentaci%C3%B3n-f1616ee1-2820-4eaf-a9f3-525347eeace1
https://support.microsoft.com/es-es/office/aplicar-un-tema-para-agregar-color-y-estilo-a-una-presentaci%C3%B3n-f1616ee1-2820-4eaf-a9f3-525347eeace1
https://support.office.com/es-es/article/cambiar-la-presentaci%C3%B3n-de-los-ejes-del-gr%C3%A1fico-422c97af-1483-4bad-a3db-3a9ef630b5a9
https://support.office.com/es-es/article/cambiar-la-presentaci%C3%B3n-de-los-ejes-del-gr%C3%A1fico-422c97af-1483-4bad-a3db-3a9ef630b5a9
https://support.office.com/es-es/article/obtener-m%C3%A1s-informaci%C3%B3n-sobre-gr%C3%A1ficos-smartart-6ea4fdb0-aa40-4fa9-9348-662d8af6ca2c
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