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5.1. INTRODUCCIÓN 

5.1.1. ¿Qué es PowerPoint? 

PowerPoint es un programa para crear presentaciones gráficas. PowerPoint le proporciona los medios 
para crear y visualizar presentaciones con diapositivas. 
 

5.1.2. ¿Qué es una Diapositiva? 

Una presentación es un archivo que contiene una serie de diapositivas relacionadas entre sí. Estas 
diapositivas aparecen una a la vez y se usan para crear transparencias (impresiones en acetatos) o bien 
diapositivas fotográficas. 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

Panel 
de 

Tareas 

Diapositiva nueva 
Vistas:  

Diapositivas, Esquema 

Notas del orador 
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5.2. CREAR PRESENTACIONES 

5.2.1. Presentación en Blanco 

Al momento de entrar a Microsoft Power Point, aparece ya una nueva presentación en blanco lista para 
comenzar a agregarle texto y más diapositivas. 
 
Por favor en la primera diapositiva agregue lo siguiente. 
 

 
 

5.2.2. Agregar nuevas diapositivas 

 
 
La forma más sencilla de agregar nuevas diapositivas es por medio de la barra de herramientas de 
formato, pues tiene un botón Nueva diapositiva  
 

Fuente: Arial 
Tamaño: 96 Puntos 
Estilo: Negrita, Cursiva 

Fuente: Arial 
Tamaño: 32 Puntos 
Estilo: Negrita, Cursiva 
y sombra 

De clic en el 
botón Nueva 

Diapositiva 

Siempre 
agregue una 
diapositiva en 
un diseño de 

listas 

Seleccione un 
diseño diferente 
en caso 

necesario 



Microsoft Power Point Core Specialist  
 

 

Para agregar una nueva diapositiva 

 TECLADO  <Control> <M> 

 MENU   Insertar/Nueva diapositivaé 

 BOTON  Nueva Diapositiva ï Barra de herramientas formato ï 

  
Agregue la siguiente información: 

 

5.2.3. Diseño de una diapositiva  

El diseño de una diapositiva se refiere a la distribución que tendrán los textos y objetos en una 
diapositiva. 
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ELABORAR LAS SIGUIENTES DIAPOSITIVAS   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

5.2.4. Plantillas de diseño 

Se refiere principalmente al color de relleno, dibujo de fondo, tipo de letra, estilo de letra, encabezados, 
pies de página y todo aquello que da forma a toda una presentación. Una plantilla de diseño se aplica a 
todas las diapositivas de una presentación. 
 
Existen diferentes formas para aplicar una plantilla de diseño. 

 A través del menú formato 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Consejos para sus 

Presentaciones 
 

? Transmitir sus ideas eficazmente 

? Cautive a la audiencia 

? Mantenga su interés 

? Agregue gráficos 

? Utilice fuentes mayores de 18 ptos. 

Power Point cuenta con 

 
 

? Sugerencias 

? Recomendaciones 

? Asistentes 

? Plantillas 

? Animación 

 

Novedades de Power 

Point 
 
 

: Efectos de Animación 

: Hipervínculos 

: Botones de Acción 

: Mapas de Imágenes 

: Visor de Power Point  

 

Con Power Point Puede 

dar animación a: 
 
 

 _ Texto 

 _ Gráficos 

 _ Sonidos 

 _ Películas 
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 Por medio de la barra de estado 

 
 
 

Abra el menú 

formato 

Seleccione el 
comando Estilo 

de la diapositiva El panel de 
tareas cambia 
para seleccionar 
entre los 
diferentes 

diseños 

Dar doble clic en 
la barra de 
estado, sobre el 
nombre del 
diseño actual 
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 Utilizando el menú contextual 
 

 

 
 
 

 Utilizando directamente el panel de tareas 
 
 
 

 
 
 

5.2.5. Asistente para autocontenido 

El autocontenido es una forma rápida de comenzar a trabajar, sobre todo si se carece de una estructura 
para los temas que se desean abordar. 
 
Microsoft Power Point cuenta con una serie de estructuras ya definidas para temas mucho muy comunes 
en donde solamente es cuestión de adaptarlos con nuestra información real. 
 
Para iniciar con este asistente. 

De clic con el 
botón 
secundario del 
Mouse para que 
aparezca el 

menú contextual 

Seleccione el 
comando estilo de la 
diapositiva y en el 
panel de tareas 
aparecerán los 
diferentes diseños 
disponibles 

De clic aquí para 
desprender el 
menú de 
opciones de 
Panel de tareas 

Seleccione el 
comando Estilo 

de la diapositiva 
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Abra el menú 

Archivo 

Seleccione el comando 
Nuevoé <Control> <U> 

Del panel de 
tareas seleccione 
A partir del 
asistente para 

autocontenidoé 

Comienza el 
asistente. Son 3 

pasos importantes 
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Seleccione una 
categoría, luego 
uno de los 

contenidos  

Seleccione la forma en 
que finalmente usará la 
presentación. En su 
mayoría es utilizada para 

exponer por pantalla. 

Escriba el título de su 
nueva presentación, el 
pie de página y 
determine si desea 
mostrar la fecha y 

número de diapositiva 
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5.2.6. Álbum de fotografías 

Es un nuevo comando en PowerPoint 2003, permite recopilar una serie de imágenes para presentarlas 
una en cada diapositiva. 
 
 
 
 
 

 
 

 
 
 
 

Abra el 
menú 

Archivo 

Ejecute el 
comando Nuevoé 

<Control> <U> 

Desde el panel de 
tareas, seleccionar 
Álbum de 
fotografíasé 

Inserte las imágenes 

mediante este botón. 
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5.3. TRANSICIÓN DE DIAPOSITIVA 
La transición de diapositiva se refiere al efecto, la velocidad, tiempo y sonido que se hace al momento de 
cambiar de una diapositiva a otra. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Control de imagen. 
Girar, Brillo y contraste se 
podrá modificar mediante 
estos botones 

Diseño del álbum. 
Ajuste la Cantidad de 
imágenes por diapositiva, la 
forma del marco de cada 
imagen y finalmente la 

plantilla de diseño 

Finalmente de clic en el 
botón Crear  para 
trasladar hacia una 

nueva presentación 

 
 
 
 

Diapositiva 1 

 
 
 
 

Diapositiva 2 

Efecto 
Sonido 
Velocidad 
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Abra el menú  
Presentación y  ejecute el 
comando  

Transición de diapositivas 

En el panel de 
tareas, aparece 
en primera 
instancia una 
lista de efectos 
disponibles para 
cuando se da el 
cambio de una 
diapositiva a 
otra. 
Simplemente 
seleccione uno 
y observe de 
forma directa el 

efecto 


