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Material Imprimible 

Curso de PowerPoint 

Módulo 1: herramientas básicas 

 

Introducción 

PowerPoint es un programa diseñado para hacer presentaciones con texto 

esquematizado, así como presentaciones en diapositivas, animaciones de texto 

e imágenes prediseñadas o importadas desde imágenes de la computadora. Se 

le pueden aplicar distintos diseños de fuente, plantilla y animación. Este tipo de 

presentaciones suelen ser más prácticas que las de Microsoft Word. 

PowerPoint es uno de los programas de presentación más extendidos. Viene 

integrado en el paquete 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 nace en el año 1987 junto con el resto de los programas que se 

incluyen en Microsoft Office, de la mano de Bill Gates. En sus comienzos, las 

diapositivas eran en blanco y negro y poseían las herramientas más básicas en lo 

que respecta al dibujo. Sin embargo, las presentaciones gráficas no volverían a 

ser las mismas luego de esta fantástica invención. 

Tanto en el ámbito laboral, para hacer presentaciones en una conferencia, o en 

el ámbito educativo, utilizado para explicar clases, es muy frecuente el uso de 

este programa, en combinación, si se desea, con los demás incluidos en el 

paquete Office (como es el caso del Word y Excel). 

A su vez, ofrece a sus usuarios la posibilidad de combinar imágenes y textos, 

además de poder sumarle música o animaciones. Nos brinda una gran variedad 

de opciones y funciones para que nuestros trabajos puedan ser lo más creativo y 

atractivo posible para los espectadores. Será un desafío para el usuario poder 
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lograr una perfecta presentación y poder representar sus ideas y su objetivo en 

estas diapositivas. 

Para hacer más completa su labor, PowerPoint ofrece una gran variedad de 

plantillas, diseños de fuente, imágenes predeterminadas y animaciones para que 

las presentaciones sean aún más originales. Al ser un programa específico para 

las presentaciones, es mucho más efectivo que, por ejemplo, el programa Word. 

En la actualidad, PowerPoint ofrece a sus usuarios diversas funciones que ayudan 

a crear presentaciones únicas. Poder crear diapositivas entre varios usuarios en 

distintos ordenadores, poder combinar y comparar distintas versiones de 

presentaciones, poder editar y trabajar vídeos dentro de las mismas, crear 

diapositivas en 3D, sumar capturas de pantallas y poder guardar 

automáticamente los trabajos en casos de que se cierren por accidente, son 

algunas de las tantas características que la última versión de PowerPoint posee 

hoy en día. 

 

Diapositivas 

Las diapositivas son "las hojas" que tiene tu presentación. Contienen marcadores 

de posición, que son cuadros formados por bordes punteados. Éstos pueden 

contener muchos elementos diferentes incluyendo texto, imágenes, gráficos y 

más. 

 

Diseño de diapositivas 

Los diseños de diapositiva contienen cuadros de formato, posicionamiento y 

marcador de posición para todo el contenido que aparece en una diapositiva. Los 

marcadores de posición son los contenedores de línea de puntos en los diseños 

de diapositiva que contienen contenido como títulos, texto de cuerpo, tablas, 

gráficos, Gráficos SmartArt, imágenes, imágenes prediseñadas, vídeos y sonidos. 

Los diseños de diapositiva también contienen los colores, las fuentes, los efectos 

y el fondo (conocido en conjunto como el tema) de una diapositiva. 
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PowerPoint incluye diseños de diapositiva integrados y puede modificar estos 

diseños para adaptarlos a sus necesidades específicas y puede compartir sus 

diseños personalizados con otras personas que creen presentaciones en 

PowerPoint. 

 

 

En esencia, con un Tema de PowerPoint puedes establecer para toda la 

presentación un formato predeterminado, según la lista de opciones que se 

presentan en la ficha Diseño→ panel Temas: 
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Este formato dado por el Tema de PowerPoint se refiere no sólo al tipo y tamaño 

de fuentes, sino también (y es aquí donde está su particularidad) a la aplicación 

de un esquema de colores, así como a la distribución o maquetación de los 

elementos (títulos, viñetas, etc.) dentro de cada diapositiva, logrando así darle 

“consistencia” a la presentación, además de un aspecto visual específico. 

Un Tema de PowerPoint puede también incluir, y es allí a donde vamos en este 

Tutorial, un Color, una Imagen e, inclusive, una Textura para el Fondo de 

Diapositivas. 

Siendo el límite la imaginación, se te podría ocurrir, en vez de insertar la imagen 

como un objeto de la diapositiva, insertarla como un Fondo de Diapositivas en 

aquéllas que selecciones. O, más aun, a lo mejor se te ocurre darle una textura 

para particularizar alguna de ellas. Para esto debes utilizar la herramienta 

“Formato del Fondo” al final del menú “Diseño”. 
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Texto 

Puede Agregar texto a un PowerPoint diapositiva o un patrón de diapositivas 

insertando un cuadro de texto y escribiendo dentro de ese cuadro. Después, 

puede dar formato al texto seleccionando el texto o el cuadro completo. También 

puede Agregar texto a marcadores de posición y formas.  

Para un texto llamativo utilizamos la herramienta “Wordart”. En el menú superior 

podemos encontrar al final la solapa “Formato” con nuevas herramientas para 

todo tipo de contenido insertado en una diapositiva. 

 

Imágenes 

Las diapositivas que simplemente tienen texto necesitan algo de variedad para 

mantener la atención de tu audiencia. Ya sea una foto, una ilustración o un 

gráfico, PowerPoint tiene herramientas de edición para importar y editar tus 

archivos de imágenes. 

A menudo es necesario recortar imágenes, cambiar su tamaño y hacer más 

ajustes para adaptarlas a una presentación. Las aplicaciones como Photoshop 

tienen herramientas de edición de imágenes, pero son difíciles de aprender. 

La buena noticia es que PowerPoint tiene elementos esenciales para la edición 

de imágenes en su interior. Puedes añadir imágenes a tu presentación y editarlas 

sin siquiera tener que abrir un editor de fotos separado. 

 

Estas son las herramientas para imágenes de PowerPoint: 

● Redimensionamiento. Escala una imagen en PowerPoint al tamaño 

correcto para tu diapositiva. 

● Rotación. Gira una imagen para orientarla en la dirección correcta, incluso 

reflejándola horizontal o verticalmente. 

● Recorte. Selecciona una parte de una imagen en PowerPoint para 

borrarla. 
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● Eliminación de los fondos de las imágenes. Si tu imagen tiene un fondo 

blanco y quieres eliminarlo, PowerPoint tiene una herramienta para borrar 

fondos. Esto creará imágenes transparentes en PowerPoint. 

● Efectos de imagen. Agrega tonos de color y ajusta la saturación de la 

imagen (incluyendo el blanco y negro) dentro de tu presentación de 

PowerPoint. 

 

Para insertar imágenes y luego editarlas, utilizamos el menú “Insertar” y allí, 

podemos incorporar imágenes de nuestro dispositivo o directamente tomarlas 

de internet (en línea). 

 

Formas y botones de acción 

Las formas en PowerPoint te permiten organizar y diseñar una imagen. Aunque 

puede que no necesites formas en todas las diapositivas, estas pueden agregar 

un atractivo visual a tu presentación. Se encuentran dentro del menú “Insertar” 

en el botón “Formas”. 

Un botón de acción es un objeto en una diapositiva que realiza una acción 

cuando se le hace clic o se señala, como ir a otra diapositiva o reproducir un 

sonido. Los botones de acción se utilizan más comúnmente para presentaciones 

auto-ejecutables—por ejemplo, presentaciones que se muestran en una pantalla 

o proyector. 

Puedes insertar diferentes botones de acción en una diapositiva o puedes 

insertar un botón de acción que aparezca en todas las diapositivas.  

Para que el botón de acción ejecute la tarea que tiene asignada, es necesario que 

la presentación este presentándose en pantalla completa (Menú “Presentación 

con Diapositivas”, botón “Desde el Principio”). 

 

Las mejores webs para descargar plantillas gratis para PowerPoint 

Reconozcámoslo, la inmensa mayoría de los que nos tenemos que enfrentar 

a una hoja en blanco en PowerPoint no tenemos ni idea de diseño. En la 
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mayoría de las ocasiones hacemos buenamente lo que podemos - y, en 

ocasiones, se cometen crímenes contra el buen gusto como utilizar en una 

presentación corporativa la letra Comic Sans -. Sea como fuere, tarde o 

temprano tendremos que ponernos frente a un auditorio, ya sea de unas 

pocas personas o más amplio, y mostrar nuestras ideas mientras vamos 

hablando con unas pocas diapositivas. 

Para ello, el propio Office nos ofrece multitud de posibilidades en forma de 

diseño predeterminados y, quizás, en el mejor de los casos en nuestra 

empresa hay una plantilla aprobada para las presentaciones – que suele ser 

bastante difícil de aprovechar creativamente -. Sea la que sea nuestra 

situación, no tenemos por qué estar atados a lo que trae por defecto la suite 

ofimática de Microsoft ya que Internet está llena de sitios en los que gente 

mucho más habilidosa ha puesto en ellos un modelo para que en nuestra 

próxima presentación no volvamos a hacer el ridículo.  

 

Miles de plantillas gratis para PowerPoint 

La primera que vamos a recomendar es SlideHunter: 

https://slidehunter.com/ , y quizás la mejor que podemos encontrar. Se trata 

de una web enteramente destinada a ofrecer recursos para las 

presentaciones, desde plantillas completas – más de 4.000 – a elementos 

como diagramas, objetos en 3D, gráficos, etc. ya listos para utilizar y, 

además, la mayoría de ellas gratis. 

https://slidehunter.com/
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Por otra parte, no podemos olvidar que además de los que vienen con 

PowerPoint cuando lo instalamos, Microsoft cuenta también con un banco 

de plantillas tanto para esta aplicación como para el resto de su paquete 

Office en el que también hay una buena cantidad de propuestas.  
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Pero seguimos con algunas independientes a la empresa de Redmond y la 

siguiente opción sería Slides Carnival: http://www.slidescarnival.com/ , una 

web que en esta ocasión nos presenta una selección de plantillas para 

PowerPoint que en esta ocasión están organizadas por el estilo o diseño que 

ofrecen como podría ser “elegante” o “creativo”. 

 

 

Y para el final dejamos una de las más completas y que tiene un nombre 

muy particular ya que FPPT significa, ni más ni menos que Free PowerPoint 

Templates: https://www.free-power-point-templates.com/ . Con esta 

declaración de intenciones desde el nombre nos podemos imaginar lo que 

ofrece y son decenas de miles de plantillas gratuitas que están organizadas 

no solo por categorías, sino también por colores – quizás para adaptarlas al 

color corporativo de nuestra empresa – además de contar con un ranking 

de las más valoradas – que habría que tener cuidado de usar porque, por 

otra parte, también serán las más repetidas -. 

 

http://www.slidescarnival.com/
https://www.free-power-point-templates.com/
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Fuentes: 

https://cincodias.elpais.com/cincodias/2016/06/02/pymes/1464898733_593289.htm

l  
https://concepto.de/powerpoint/#ixzz6na97xdgZ 

https://cincodias.elpais.com/cincodias/2016/06/02/pymes/1464898733_593289.html
https://cincodias.elpais.com/cincodias/2016/06/02/pymes/1464898733_593289.html
https://concepto.de/powerpoint/#ixzz6na97xdgZ

