
Super Nota 

 

 

1. Hipervínculos en PowerPoint 

Los hipervínculos son enlaces interactivos que pueden conectarte a otras 
diapositivas dentro de la misma presentación, a una página web, o incluso a otros 
documentos. Son útiles para crear presentaciones más dinámicas y facilitar la 
navegación. 

 Cómo insertar un hipervínculo: 
1. Selecciona el texto o el objeto (imagen, forma, etc.) que quieres 

convertir en hipervínculo. 
2. Haz clic en la pestaña Insertar y selecciona Vinculo o usa el atajo 

Ctrl + K. 
3. En el cuadro de diálogo, elige el destino del hipervínculo (otra 

diapositiva, archivo, URL, etc.). 

Usos comunes: 

 Redirigir a diapositivas específicas. 
 Enlazar a sitios web. 

 Facilitar la navegación entre secciones. 

 

2. Acciones en PowerPoint 

Las acciones permiten agregar interactividad a la presentación mediante objetos 
que, al hacer clic sobre ellos, realizan tareas específicas como avanzar a la 

siguiente diapositiva, reproducir sonido o abrir un archivo. 

 Cómo configurar una acción: 
1. Selecciona el objeto al que deseas agregar la acción. 
2. Ve a la pestaña Insertar y selecciona Acción. 
3. Elige qué acción debe realizar (por ejemplo, Hipervínculo a 

diapositiva, Ejecutar programa, Reproducir sonido, etc.). 

Ejemplos de uso: 

 Botones de navegación. 



 Iniciar o detener una animación. 

 Activar efectos especiales. 

 

3. Plantillas en PowerPoint 

Las plantillas son conjuntos prediseñados de diapositivas con temas, fondos, 
tipografías y colores que facilitan la creación de presentaciones con una 
apariencia profesional. Estas plantillas te ahorran tiempo y esfuerzo al 
proporcionar un marco estético coherente para tu presentación. 

 Cómo usar plantillas: 
1. Al abrir PowerPoint, puedes elegir entre diversas plantillas 

preinstaladas. 
2. O puedes descargar nuevas plantillas desde la opción Archivo > 

Nuevo y buscar en la galería. 

Beneficios: 

 Mejorar la estética de la presentación. 
 Agilizar el proceso de creación. 

 Asegurar coherencia visual. 

 

4. Patrones en PowerPoint 

El patrón de diapositivas es una vista que te permite modificar el diseño global de 
las diapositivas, como los fondos, colores y fuentes, para asegurar una 
uniformidad a lo largo de toda la presentación. 

 Cómo usar el patrón de diapositivas: 
1. Ve a la pestaña Vista y selecciona Patrón de diapositivas. 
2. Personaliza los elementos comunes como los márgenes, los colores 

y las fuentes. 
3. Cualquier cambio realizado en el patrón se aplicará automáticamente 

a todas las diapositivas. 

Usos: 

 Modificar rápidamente el diseño de toda la presentación. 

 Personalizar la apariencia según la marca o el estilo deseado. 

 



5. Configuración de la Presentación 

La configuración de la presentación incluye la disposición y los ajustes para 
ejecutar la presentación de manera efectiva. Puedes configurar la presentación 

para que se vea y funcione como deseas. 

 Ajustes clave: 
1. Duración de las diapositivas: Establece la duración de cada 

diapositiva desde la pestaña Transiciones. 
2. Transiciones de diapositivas: Agrega efectos visuales al cambiar 

entre diapositivas, eligiendo desde opciones como Desvanecer, 
Deslizar o Cortar. 

3. Configuración de presentación: Configura la presentación en modo 
de pantalla completa, con o sin narración, o incluso en bucle. 

Ejemplos de uso: 

 Configurar una presentación automática. 
 Definir un temporizador para cada diapositiva en una presentación rápida. 

 

6. Reproducir Narraciones 

Las narraciones son grabaciones de voz que puedes agregar a cada diapositiva, 
proporcionando explicaciones detalladas o comentarios sin necesidad de estar 
presente en el momento de la presentación. 

 Cómo grabar una narración: 
1. Ve a Presentación > Grabar presentación. 
2. Elige si deseas grabar desde la primera diapositiva o desde la 

diapositiva actual. 
3. Habla al micrófono mientras navegas por las diapositivas. 

Usos comunes: 

 Creación de presentaciones autónomas para que el espectador las vea en 
su propio tiempo. 

 Explicar detalles complejos sin interrumpir la fluidez de la presentación. 

 

7. Controles Multimedia 



Los controles multimedia permiten insertar y manipular archivos multimedia como 

videos, audios y animaciones dentro de las diapositivas. 

 Cómo insertar y controlar multimedia: 
1. Ve a Insertar > Video o Insertar > Audio. 
2. Elige un archivo de tu computadora o inserta uno desde una fuente 

externa. 
3. Personaliza los controles de reproducción (manual o automática) y el 

volumen. 

Usos comunes: 

 Reproducir videos explicativos o tutoriales. 
 Agregar música de fondo o efectos de sonido. 

 

8. Crear Documentos PDF y HTML 

PowerPoint permite exportar presentaciones a otros formatos como PDF o HTML, 
lo que facilita compartirlas sin depender de que otros tengan el programa 
instalado. 

 Cómo exportar a PDF: 
1. Ve a Archivo > Exportar > Crear documento PDF/XPS. 
2. Elige la ubicación para guardarlo y selecciona el formato. 

 Cómo exportar a HTML: 
1. En Archivo > Guardar como, selecciona el tipo Página Web. 

2. Guarda el archivo en formato HTML. 

Beneficios: 

 Compartir presentaciones con personas que no tienen PowerPoint. 

 Garantizar que el diseño se mantenga intacto en otros dispositivos. 

 

9. Crear Presentaciones Audiovisuales 

Las presentaciones audiovisuales combinan elementos visuales (diapositivas) y 

sonoros (audio y video), haciendo las presentaciones más atractivas y efectivas. 

 Cómo crear una presentación audiovisual: 
1. Inserta imágenes y texto en las diapositivas. 
2. Agrega videos o clips de audio en las diapositivas clave. 



3. Configura las transiciones y efectos para hacer la presentación más 
dinámica. 

4. Graba narraciones o añade música de fondo para apoyar el 

contenido. 

Ventajas: 

 Aumenta el nivel de interacción y retención de la audiencia. 
 Mejora la comunicación de ideas complejas mediante el uso de diferentes 

medios. 

 

10. Prezi 

Prezi es una alternativa a PowerPoint que permite crear presentaciones no 
lineales, donde puedes hacer zoom in y zoom out en diferentes partes del 

contenido para una experiencia más interactiva. 

 Características clave de Prezi: 
1. Permite crear presentaciones dinámicas con movimientos de 

cámara. 
2. Facilita la visualización de grandes cantidades de información en una 

sola pantalla. 
3. Es ideal para presentaciones interactivas donde se quiera destacar 

la relación entre elementos. 

Usos comunes: 

 Presentaciones de ideas complejas o de proyectos donde se quiere mostrar 
la conexión entre diversas partes. 

 Proyectos de gran escala con un enfoque creativo y visualmente atractivo. 
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