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}  Es un programa de presentaciones que te 
permite producir presentaciones 
profesionales. 



}  Una presentación es una colección de 
diapositivas relacionadas con un mismo tema 
que se presentan para resumir información y 
dar énfasis a los aspectos importantes 
mientras se ofrece un informe oral. 



}  Una presentación de PP también es conocida 
como un “slide show”. 

}  Te da la flexibilidad de utilizar proyectores. 
}  También puedes utilizar el Web y correr 

presentaciones virtuales. 
}  Puedes imprimir la presentación, completa en 

“handouts” o en forma de bosquejo. 



}  Puedes crear una presentación a partir de una 
plantilla ya diseñada y ajustarla a tus 
necesidades. 



}  Texto 
}  Dibujos 
}  Tablas 
}  Esquemas 
}  Gráficos 
}  Clips de vídeo 
}  Audio 



}  También podemos añadirle a nuestra 
presentación trabajos de Word, Excel y 
Access. 



}  Default Setting – es un valor particular para 
una variable que PowerPoint inicialmente 
asigna. 

}  Atributos – es la propiedad o característica de 
un objeto. 

}  Orientación “Landscape” – el ancho del slide 
es más ancho que el alto. 



}  Orientación Portrait – el alto es más grande 
que el ancho. 





}  Consta de ocho pestañas o “tabs”: 
◦  Home 
◦  Insert 
◦  Design 
◦  Animations 

◦  Slide Show 
◦  Review 
◦  View 
◦  Developer 



}  Puedes cambiar de vista 
◦  Slide – te permite ver los slides según 

aparecen en tu presentación. 

◦  Outline – te permite ver el texto (ésta 
vista es adecuada cuando intentas 
seleccionar todo el texto y cambiarlo de 
idioma). 



}  Se encuentra en la parte de abajo en la 
presentación. 

}  No salen en la presentación a menos que le 
des un “right click” y le des para ver las notas. 

}  Ahí podrás hacer anotaciones acerca del slide 
donde te encuentras. 



Te dice cuantos Slides 
tiene la presentación 

Te dice el tema que 
estas usando. 

Te dice el idioma que 
estas utilizando. 



Modo de vista 

Zoom in y Zoom out 



1.   New Slide – creas un nuevo slide seleccionando el 
layout 

2.   Layout – cambiar la vista del slide (diapositiva) 
después de haberlo añadido. 
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1.  Font – cambiar el tipo de letra, tamaño, color, 
apariencia, etc. 

2.  Paragraph – alineación del texto, espacio entre 
líneas, columnas, Smartart 

3.  Drawing – insertar figuras, orden de los objetos 
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1. Insertar tablas – puedes añadir tablas 
2. Insertar Formas o Figuras – insertar 

diferentes figuras tales como líneas, 
cuadros, rectángulos, etc. 

3. Insertar imágenes, ilustraciones, 
enlaces, cajas de texto, fecha, 
símbolos, etc. 
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Puedes cambiar el tema 
(plantilla) de tu presentación 
También puedes cambiarle los 
colores por otros 
 
 
 



•  Añadirle transiciones de un slide 
(diapositiva) a otro 

•  Aplicarle el mismo cambio a todos o ir 
uno a uno modificándolos 

•  Puedes añadirle sonido L 
•  Cambiarle el tiempo de duración 
•  Cambiar sola o con el clic del mouse 



•  Darle animación a tu presentación 
•  Modificar la duración de la animación 



•  ¿Cómo vas a comenzar tu presentación? 
•  Desde el principio 
•  Desde el “slide” donde te encuentras 
•  Etc. 



•  Cambiar la corrección del lenguaje 
que estas utilizando 

•  Verificar ortografía y gramática 



•  ¿Cómo veo mi presentación mientras 
estoy trabajando con ella? 

•  Hacerle cambios al “Slide Master” 






