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EL USO DE POWER POINT COMO HERRAMIENTAS EN PRESENTACIONES
PROFESIONALES

PowerPoint es la herramienta mas popular para crear presentaciones. Es muy intuitiva y
facil de manejar. Sin embargo, los profesionales expertos en PowerPoint utilizan una serie
de funciones como atajos, macros o patrones de diapositivas para crear las presentaciones
de manera mas rapida y profesional. El patrén de diapositivas de PowerPoint es, en
particular, un truco que todo usuario deberia conocer.

Al crear presentaciones en PowerPoint, ha de respetarse la consistencia. El disefio debe
coincidir en todas las diapositivas y la posicion de los logotipos e imagenes no deberian
cambiar. Las modificaciones mas pequefias en la colocacién de los elementos de disefio
recurrentes tienen un impacto negativo en los destinatarios. Por supuesto, los encabezados
y las fuentes también deben utilizarse con coherencia. Realizar a mano el disefio en cada
diapositiva, pegando cada vez los elementos fijos y recurrentes, ademas de ser un trabajo
que requiere mucho tiempo y precision, no garantiza que el disefio de la presentacion sea
uniforme.

El patrén de diapositivas de PowerPoint permite evitar errores al posicionar los objetos,
garantiza la uniformidad de la presentacion y ahorra tiempo y esfuerzo. Si creas una
diapositiva patron con el patron de diapositivas de PowerPoint, podras utilizarla como
plantilla de disefio para todas las otras diapositivas. La ventaja: solo tendras que disefiar el
patrén una vez, tras lo cual solo deberas preocuparte por el contenido de la presentacion.
Aqui te mostramos paso a paso cdmo crear un patron de diapositivas y codmo trabajar de
forma inteligente con la popular herramienta de presentacion.
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Comencemos creando un patron de diapositivas en PowerPoint. Para esto, ve a la pestafia
“Vista” y haz clic en “Patrén de diapositivas”.

En el lado izquierdo, aparecera una vista en miniatura de todos los disefios de diapositivas
posibles. Recuerda que la diapositiva superior es el patrén propiamente dicho. Debajo
encontraras los disefios de las diapositivas correspondientes a dicho patrén. Esta es la
diapositiva principal y su disefio se transferira a todas las demas diapositivas.

Las diapositivas de disefio estan vinculadas al patron de diapositivas de PowerPoint. Esto
quiere decir que la estructuracion de la dispositiva patrén se aplica a todas. Sin embargo,
podras hacer modificaciones en los diferentes esquemas. Todos los ajustes posteriores
realizados en el patron de diapositivas, como insertar imagenes, cambiar fondos o formatos
de texto, se transfieren automaticamente a las otras diapositivas. Sin embargo, todos los
cambios que hagas en las diapositivas de disefio solo se guardaran en estas y no se
aplicaran al resto.

Paso 1: establece el tema principal en la diapositiva patrén. Puedes elegir entre una
variedad de colores, fuentes y efectos especiales. Puedes crearlo tl o simplemente utilizar
las plantillas que PowerPoint proporciona.

Paso 2: insertar imagenes, logotipos o simbolos en la diapositiva patrén. Estos también se
transfieren automaticamente a las otras diapositivas. Simplemente debes ir a la pestafia
“Insertar” y seleccionar, por ejemplo, el botén “Imagenes” si quieres insertar un motivo de
tu disco duro o “lconos” si deseas insertar un simbolo.

Paso 3: ahora debes editar los disefios individuales de las diapositivas en la vista de Patrén
de diapositivas. Aqui podras ajustar el disefio de las diapositivas segun tus necesidades.

Después de hacer los ajustes en la vista de diapositivas, podras aprovechar las ventajas
del patron de diapositivas de PowerPoint.

Primero cambia a la vista normal. Haz clic en “Vista” y selecciona el boton del extremo
izquierdo con el nombre “Normal”. Ahora pasaras a la vista normal, y cada una de las
diapositivas correspondientes pasara a tener tu disefio. Por supuesto, puedes cambiar y
adaptar cada elemento individualmente en las diapositivas individuales. Sin embargo, los
cambios realizados de esta manera solo se aplican a la diapositiva correspondiente.

Paso 1: utilizando la pestana “Insertar” y el boton “Nueva diapositiva”, podras insertar tus
disefios.

Paso 2: haz clic con el botdn derecho del ratén en la diapositiva y pulsa “Disefio” para
cambiar el disefio de esta.

Paso 3: en el campo derecho, inserta el contenido, imagenes, motivos, diagramas y otros
objetos que desees en la diapositiva. El disefio de la diapositiva patron siempre se
transfiere a todas las otras diapositivas.

Crea tu propio patrén de diapositivas con los disefios de diapositivas correspondientes
antes de empezar a trabajar en tu presentacién propiamente dicha. De este modo, te



aseguraras de que todas las diapositivas tienen el mismo disefio. Si creas un patron de
diapositivas, se aplicara automaticamente a todas las otras diapositivas. Para crear una
diapositiva patrén en PowerPoint, puedes usar tu propio disefio o elegir uno de los temas
de PowerPoint, que también puede ahorrarte mucho tiempo. En definitiva, gracias a los
patrones de diapositivas de PowerPoint tus imagenes, motivos y logotipos apareceran en

todas las diapositivas de la presentacion y podras realizar presentaciones con estandares
profesionales.



