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POWER POINT 

 PATRONES  CONFIGURACIÓN DE LA PRESENTACIÓN 

CON DIAPOSITIVA 

 REPRODUCIR NARRACIONES 

Un patrón de diapositivas es la primera 
diapositiva en una jerarquía de diapositivas en 
el que se almacena información sobre el tema y 
los diseños de diapositiva de una presentación, 
como el fondo, color, fuentes, efectos, tamaños 
de marcador y posicionamiento. Para crear una 
diapositiva patrón: 

 

1. En la pestaña Vista, haz clic en Patrón de 
diapositivas. En la vista Patrón de diapositivas, el 
patrón de diapositivas aparece en la parte superior 
del panel de miniaturas con los diseños 
relacionados debajo de él. 

2. Haz clic para seleccionar la diapositiva patrón y 
luego en Diseño del patrón en la pestaña Patrón 
de diapositivas. 

3. Haz las actualizaciones que quieras. 
4. Para quitar los diseños de diapositiva integrados 

que acompañan al patrón de diapositiva 
predeterminado, en el panel de miniaturas de 
diapositivas, haz clic con el botón derecho en cada 
diseño de que quieras eliminar y luego haz clic 
Eliminar el diseño. 

5. Para establecer la orientación de página de todas 
las diapositivas de la presentación, en la pestaña 
Patrón de diapositivas, haz clic en Orientación de 
la diapositiva y haz clic en Vertical u Horizontal. 

6. En la pestaña Archivo, haz clic en Guardar como. 

 

Lo primero que debemos hacer para configurar la 

presentación de diapositivas con PowerPoint es 

ejecutar la aplicación y abrir nuestro proyecto. Para 

ello iremos a la pestaña de «Archivo» y «Abrir» para 

seleccionar nuestra presentación y agregarla al menú 

principal. A continuación, debemos de seleccionar la 

pestaña Presentación con diapositivas, para 

posteriormente pulsar en el 

comando «Configuración de la presentación con 

diapositivas». 

¿Cómo se agrega narración a PowerPoint? 

grabar sonido 

1. Elija Insertar > Audio. 

2. Elija Grabar audio. 

3. Ingrese un nombre para su archivo de audio, 

seleccione Grabar y luego hable. … 

4. Para revisar su grabación, seleccione 

Detener y luego Reproducir. 

5. Seleccione Grabar para volver a grabar su 

clip, o seleccione Aceptar cuando esté 

satisfecho. 

 



 

Hipervínculo 

 

Realizamos los siguientes pasos: 

– Selecciona el elemento que vamos a usar 

como hipervínculo. Veamos un ejemplo con 

una flecha; al hacer clic sobre la flecha 

durante la presentación, vamos a dirigirnos 

a otro documento. 

– Clic derecho sobre el elemento (flecha en 

este caso), y seleccionamos hipervínculo. 

– En la barra que aparece a la mano 

izquierda «Vincular a», seleccionamos la 

opción «Archivo o Página Web Existente», y 

luego seleccionamos el archivo al cuál 

queremos saltar (word, excel o powerpoint). 

En mi ejemplo, seleccionaré un documento 

word. Recuerda que con esta opción también 

puedes hacer hipervínculo a una diapositiva 

de otro powerpoint. 

Al hacer clic durante la presentación 

Powerpoint sobre la flecha, iremos al otro 

documento seleccionado 

 

¿Qué acciones se pueden realizar en Power 
Point? 
 
Entre las funciones del programa de presentaciones PowerPoint 
podremos realizar múltiples acciones como puede ser insertar, 
diseñar, realizar transacciones, animaciones, presentar las 
diapositivas, revisar la ortografía, dar formato a la presentación o 
distintas formas de ver la presentación. 

 

ACCIONES  

¿Cómo incluir iconos en Power Point? 
 
Insertar un icono en PowerPoint para la Web 

1. Seleccione Insertar > Iconos. 
2. Use el cuadro de búsqueda situado cerca de la esquina 

superior izquierda para buscar el icono que quiera usar, o 
navegue desplazándose. 

3. Seleccione un icono y, después, haga clic en Insertar en la 

parte inferior derecha. 
 

 Plantillas 

¿Qué es una plantilla de PowerPoint? 

Una plantilla es un esquema de diseño (colores, fuentes, 

etc.) más contenido para un propósito específico, como 

una presentación de ventas, un plan de negocios o una 

clase por aula. 

Puede crear sus propias plantillas personalizadas y 

almacenarlas, volver a usarlas y compartirlas con otros usuarios. 

Para obtener más información, vea crear una plantilla de 

PowerPoint y aplicar una plantilla a la presentación . 

Además, puede encontrar muchos tipos diferentes de plantillas 

gratuitas integradas en PowerPoint. Puede buscar plantillas 

yendo a archivo > nuevo en PowerPoint. 

 

POWER POINT 

https://support.microsoft.com/es-es/office/crear-y-guardar-una-plantilla-de-powerpoint-ee4429ad-2a74-4100-82f7-50f8169c8aca
https://support.microsoft.com/es-es/office/crear-y-guardar-una-plantilla-de-powerpoint-ee4429ad-2a74-4100-82f7-50f8169c8aca
https://support.microsoft.com/es-es/office/empezar-con-una-plantilla-d3d4ece5-e965-45eb-9423-c34e61b34616

