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Microsoft PowerPoint es un 
programa de presentación, 
desarrollado por la empresa 
Microsoft, para sistemas 
operativos Windows y Mac OS. 
Viene integrado en el paquete 
ofimático llamado Microsoft Office 
como un elemento más, que 
puede aprovechar las ventajas que 
le ofrecen los demás componentes 
del equipo para obtener un 
resultado óptimo.  
PowerPoint es uno de los 

programas de presentación más 

extendidos. Es ampliamente 

utilizado en distintos campos de la 

enseñanza, los negocios, etc. 

Según cifras de Microsoft, cada día 

son realizadas aproximadamente 

30 millones de presentaciones con 

PowerPoint 

 

 

Microsoft lanzó la versión dos del PowerPoint en 1990, haciendo que 

estuviera disponible para Macintosh, MS-DOS y por primera vez para 

Windows. En 1993, la tercera versión del programa se convirtió en la primera 

aplicación requerida por Windows. La cuarta versión fue introducida en 1994, 

seguida de la quinta versión en 1995. Ese año también marcó la presentación 

del Microsoft Office en la que estaba incluido el PowerPoint 95. A partir de 

ese momento, PowerPoint continuaría siendo lanzado dentro del producto 

Office. Se lanzaron dos versiones más antes del final de la década: 

PowerPoint97, con la opción de "guardar en HTML", y la versión 2000, que 

introdujo archivos animados y la ventana de tres paneles. 

PowerPoint 1.0  
No le tomó mucho tiempo a Microsoft sacarle provecho a su nueva 

adquisición. En septiembre de 1987 sacó al mercado su PowerPoint 1.0, 

cambiando para siempre el mundo de las presentaciones gráficas 

PowerPoint 2.0  
En mayo de 1988 Microsoft anunció una actualización importante para 

PowerPoint, la versión 2.0. Tenía muchas mejoras (muy necesarias) que 

hacían a los gráficos de presentaciones más prácticos para el presentador 

PowerPoint 3.0  
Obtiene la adición de 22 formas comúnmente utilizadas; nuevas 

herramientas de dibujo a mano alzada, la habilidad de rotar objetos y la de 

copiar las características de un objeto se hicieron disponibles.  

 



 

 PowerPoint 4.0  

Introdujo nuevas características para ayudar a los presentadores y conferenciantes a adaptarse mejor al mundo de las 

presentaciones gráficas. La versión Mac de PowerPoint  

PowerPoint 95  
Las mejoras incluyeron más personalización de las opciones de menú, soporte de Visual Basic, múltiples comandos de 

deshacer, animaciones y una interfaz más amistosa y personalizable.  

PowerPoint 97  
(PowerPoint 8.0) Se hizo disponible dentro del paquete Office 97 en enero de 1997. En esta versión, el motor de animación 

dio dramáticos pasos hacia delante  

PowerPoint  98  
Esperado por mucho tiempo, PowerPoint 98 para Mac apareció en enero de 1998 e igualó la funcionabilidad de la versión 

Windows.  

PowerPoint 2000  
(PowerPoint versión 9.0) Vino al mercado en marzo de 1999 para complacer al deseo creciente de poder guardar y abrir el 

mismo archivo tanto en HTML como en su formato binario nativo. Otras importantes funciones de la aplicación, como 

animación y gráficos estadísticos, vinieron relativamente sin cambios mayores. 

PowerPoint XP  
(PowerPoint versión 10.0) PowerPoint XP no se aparta radicalmente de su predecesor PowerPoint 2000, pero incluye 

muchas características nuevas y mejoradas 

PowerPoint 2003  
No se diferenció mucho con respecto a la versión 2002/XP. Mejora la colaboración entre presentadores y ahora contiene la 

opción empacar para CD,  

PowerPoint 2007  
(PowerPoint 12.0) , con la finalidad de compactar más los archivos, mejorar la recuperación de archivos dañados, más 

facilidad para la detección de documentos con macros, mayor privacidad, más control sobre la información personal. 

PowerPoint 2013.  
(PowerPoint 14.0) Salió al mercado el 26 de enero de 2013, e incluyó nuevas librerías de animación, tratamiento de 

imágenes y capacidades de aceleración por hardware.  

PowerPoint 2016  
Salió al mercado el 22 de septiembre de 2015, como parte del paquete Office 365, no tuvo gran cambio visual con respecto a 

su antecesor (PowerPoint 2013). 
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HIPERVINCULOS 

Paso 1:  
Haz clic derecho sobre el objeto al cual quieres insertarle el hipervínculo y en las opciones 
que te aparecen selecciona Hipervínculo.  
Paso 2:  
Te aparecerá el cuadro de diálogo de hipervínculos. Al lado izquierdo del cuadro elige Lugar 
de este documento.  
Paso 3:  
Te aparecerá un listado con los nombres de las diapositivas que están en tu presentación. 

Elige a dónde quieres que te lleve el hipervínculo y haz clic en el botón Aceptar. 

ACCIONES 

Además de los hipervínculos, otra herramienta que 
puedes utilizar para conectarte a una página web, 
archivo, dirección de correo electrónico o diapositiva, 
son los Botones de acción.  
Estos botones se pueden agregar y ajustar a una 

presentación, para realizar enlaces, reproducir sonidos 

o realizar alguna otra acción. 

PLANTILLAS 

 

1. Abrir una presentación en blanco: archivo > nuevo > presentación en blanco  

2. En la pestaña diseño, seleccione tamaño de diapositiva > tamaño de diapositiva 
personalizado y elija la orientación de página y las dimensiones que quiera.  

3. En la pestaña vista, en el grupo vistas patrón, seleccione patrón de diapositivas  
 
4. Para realizar cambios en el patrón de diapositivas o en los diseños de diapositiva, en la 
pestaña Patrón de diapositivas, siga estos pasos:  
5. Para agregar un tema colorido con fuentes especiales y efectos, haga clic en Temas y 
elija un tema de la galería. Use la barra de desplazamiento situada a la derecha para ver 
más temas.  
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PATRONES Si quiere que todas las diapositivas contengan las mismas fuentes e imágenes (como logotipos), 

puede realizar los cambios en un solo lugar, el patrón de diapositivas, y se aplicarán a todas las 

diapositivas. Cuando el patrón de diapositivas se modifique, todas las diapositivas que se basen en 

dicho patrón reflejarán dichos cambios. Cuando realice cambios en el diseño y el patrón de 

diapositivas en la vista Patrón de diapositivas, los demás usuarios que estén trabajando en la 

presentación (en vista Normal) no podrán eliminar ni editar sus cambios por accidente. 

CONFIGURACION DE 

LA PRERSENTACION 

CON DIAPOSITIVA 

 

Para realizar una presentación a una audiencia en directo, haga clic en realizada por un 
orador (pantalla completa).  Para permitir que la audiencia ver la presentación desde un disco 
duro o CD en un equipo o en Internet, haga clic en Examinada de forma individual (ventana).  

Mostrar diapositivas 

Opciones de presentación 

 

 

 

Mostrar diapositivas 

 

Opciones de 
presentación 

 

Use las opciones en la sección Mostrar diapositivas para especificar qué diapositivas 

están disponibles en una presentación o para crear una presentación personalizada. 

Use las opciones en la sección Mostrar opciones para especificar cómo desea que los archivos de 

sonido, narraciones o animaciones para que se ejecute en su presentación. 

La lista color de la pluma solo está disponible si se selecciona realizada por un orador (pantalla 

completa) (en la sección tipo de presentación). 



 

  

  

REPRODUCCION 

DE NARRACION 

 

1. Active la pestaña Grabación de la cinta de opciones: En la pestaña Archivo de la cinta, haga clic en Opciones.  
 
2. Para prepararse para grabar, seleccione Grabar presentación con diapositivas ya sea en la pestaña Grabación  
 
3. Si hace clic en la mitad superior del botón, se inicia desde la diapositiva actual.  
 
4. Si hace clic en la mitad inferior del botón,  
 
5. La presentación con diapositivas se abre en la ventana Grabación (que tiene un aspecto similar a la vista 
Moderador) 
 
 

CONTROL 

MULTIMEDIA 

1. En la vista Normal, haga clic en el marco del vídeo de la diapositiva.  
 
2. En herramientas de vídeo, en la pestaña reproducción, en el grupo Opciones de vídeo, en la lista Inicio, 
seleccione una opción:  
Puede reproducir un vídeo de forma que ocupe toda la diapositiva (pantalla) durante la presentación. 

Según la resolución del archivo de vídeo original, es posible que parezca distorsionado al ampliarlo. 

Cambiar el tamaño de un vídeo  
Si no desea reproducir una película a pantalla completa, puede cambiar su tamaño a las dimensiones que 

desee.    

Sugerencia: Para evitar que los vídeos se omitan al reproducirlos, en escala, seleccione la casilla de 

verificación escala adecuada para la presentación con diapositivas. 
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