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PANTALLAS DE TRABAJO EN POWER POINT 2003 

Botones de los 
tipos de vista 

Barra tarea deAuto 
formas 

Panel de 
tareas 

Esquema/  

diapositiva 

Diapositiva 
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@ Trabajar en modo diapositiva 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

@ Cortar diapositiva 
@ Copiar diapositiva 
@ Pegar diapositiva 
@ Nueva diapositiva 
@ Eliminar diapositiva 
@ Ocultar diapositiva 
@ Estilo y diseño de diapositiva 
@ Intercambiar el lugar de las diapositivas (arrastrar con el ratón 

la diapositiva a su nuevo sitio) 
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Pantalla de trabajo en Power Point 2007 

 
Barra Inicio 

Barra Insertar 

Barra Diseño 

Barra Animaciones 

Barra Presentación con diapositivas 
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Barra Vista 

Barra Presentación con diapositivas 

Barra Revisar 

Barra Programador 
 

 
Pantalla con panel de selección y panel de animaciones 
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1. Crear una presentación con el auto asistente   

 
1. Para crear una presentación con un asistente sigue estos pasos: 

a. Pulsa en el botón de Inicio 
b. Despliega el menú Programas y selecciona la opción PowerPoint. 
c.  Una vez abierto el programa en el panel de Tareas encontrarás una sección 

llamada Nuevo, selecciona la opción Del Asistente para auto contenido.  

 

2. Una vez seleccionada la opción Del Asistente para auto contenido empieza 

el asistente con la siguiente pantalla: 

 

 

 

 

 

 

3. Pulsa en el botón Siguiente para seguir con el asistente. 

4. Indícale que la presentación será de la categoría General y de tipo Formación 

como te mostramos a continuación.  
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5. Pulsa Siguiente y después indícale que el medio en el cual se va a impartir la 
presentación, será en Pantalla 

 
6.  Pulsa Siguiente y después indícale como nombre de la presentación Mi primera 

presentación y en el pie de página ponle AULACLIC. 

 

 

 
7. Desactiva la casilla Fecha de la última actualización para que esta no aparezca en el 

pie de cada diapositiva. 
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8. Por último pulsa en Finalizar  para que el Asistente genere la presentación. 

A continuación aparece una pantalla como esta: 
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2. Presentación básica  

 

 

@ Archivo Ą Nuevo Ąpresentación 
en blanco 

@ Elegir el primer diseño 

Diapos
itiva 1 

Primera sesión

Introducción

 

 

 

 

 
@ Diseño: diapositiva de título 

Diapos
itiva 2 

Primera sesión

ÅPantalla de trabajo.

ÅDiseño y estilo de diapositivas.

ÅCrear una presentación con asistente.

ÅCrear una presentación en blanco.

 

 

 
@ Insertar nueva diapositiva 

 
@ Diseño: título y textos 

 

 

Diapos
itiva 3 Diseño de diapositivas

ÅDiseño de texto

ÅDiapositiva de título.

ÅSólo el título.

ÅTítulo y texto.

ÅTítulo y texto en dos 

columnas.

 

 

 

 
@ Título y texto a dos columnas 
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Diapos
itiva 4 Diseño de diapositivas

ÅDiseño de objetos

ÅEn blanco

ÅContenido

ÅTítulo y objetos

ÅTítulo y dos objetos.

ÅTítulo, un objeto y dos 

objetos.

ÅTítulo, dos objetos y 

un objeto.

ÅTítulo cuatro objetos

 

 

 
@ Insertar : duplicar diapositiva 

Diapos
itiva 5 Diseño de diapositivas

ÅDiseño de texto y objetos

ÅTítulo, texto y objetos.

ÅTítulo, objetos y texto.

ÅTítulo, texto y 2 objetos.

ÅTítulo 2 objetos y texto.

ÅTítulo y texto encima de 

los objetos.

ÅTítulo y objeto encima del 

texto

ÅTítulo y dos objetos 

encima del texto

 

 

 

 

 
@ Insertar : duplicar diapositiva 

Diapos
itiva 6 

Diseño de diapositivas

(otros diseños)

ÅTítulo, texto e 

imágenes 

prediseñadas.

ÅTítulo, imágenes   

prediseñadas y texto.

ÅTítulo, texto y gráfico.

ÅTítulo gráfico y texto.

ÅTítulo, texto y clip 

multimedia.

ÅTítulo, clip multimedia 

y texto.

ÅTítulo y tabla.

ÅTítulo y diagrama.

ÅTítulo y gráfico.

 

 

 

 
@ Insertar : duplicar diapositiva 

Diapos
itiva 7 Estilos de diapositivas

ÅUtilizada en esta presentación.

ÅUtilizadas recientemente.

ÅDisponibles para utilizar.

ÅPlantillas de diseño de Microsoft online.

ÅPodemos aplicar a todas o solo a las 
seleccionadas.

ÅPodemos cambiar la combinación de colores.

ÅPodemos aplicar combinaciones de animación   
( al elegirla un texto flotante nos explica a qué
se aplica esta combinación de animación)

 

 

 

 
@ Diseño: título y textos 
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@ Vamos a dar a nuestra presentación un aspecto más llamativo 

Ý Panel de tareas Inicio ü Estilo de diapositivas. 

Ý Elegir un estilo y aplicarlo a todas ( podemos 

probar a aplicar uno distinto a cada diapositiva) 

Ý Abrir combinación de colores que se aplicar al 

estilo elegido y ver las posibles combinaciones. 

Ý En este mismo panel: abrir combinación de   

animación y aplicar una diferente a cada 

diapositiva. 
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@ Dar formato a los marcadores de posición 

Ý Seleccionar la primea diapositiva 

 

 

 

 

Ý Seleccionar el marcador de posición (pinchar encima del texto y 

aparece) 

Ý Botón derecho encima de la línea discontinua del marcador  Ĕformato 

de marcador de posición. 

Ý Elegir línea y color de relleno. 

Ý En la barra de dibujo seleccionar el icono  de 3 D 

Ý Elegir la opción de 3 D  y configurarla  

Ý También podemos mejorar la 

presentación con el botón sombra  que está 

junto al de 3D  

 

 

 

 

 

 

 
  

Marcador de posición 
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3. Combinación de animaciones preestablecidas  

@ El panel de tareas  nos permite aplicar unas animaciones preestablecidas por Power  
point y nos indica a qué parte de la diapositiva se aplican. 

 

  

Combinacón de animaciones

Ȩlegir una plantilla de diseño y 

escribir toda la presentación.

P̧anel de tareas Ą cambinación de 

animaciones.

Ȩlegir una combinación

ïPodemos aplicarla:

ÅA la diapositiva seleccionada

ÅA todas las diapositivas

ÅAl patrón

 

COMBINACIÓN DE 

ANIMACIONES

Şutil

M̧oderado

Ļlamativo

Şi animación

ïUnas se aplican al cuerpo

ïOtras al título 

ïY otras al cuerpo y al título

 

SUTIL

A̧parecer

A̧parecer y atenuar

Ḑesvanecer todo

Ḑesvanecer uno por uno

Ḑesvanecer y atenuar

B̧arrido desvanecido

Z̧oom desvanecido

 

MODERADO

A̧scender

Ḑescender

Ȩlegante

Çomprimir

Ḑesplegar hacia abajo

Ȩn orden inverso

ģirar

 

LLAMATIVO

¸Título grande

¸Rebote

¸Créditos

¸Movimiento en elipse

¸Flotante

¸Neutrón

¸Remolino

¸Título en arco

¸Bumerán y salir

 

 

 
1. Realiza una presentación con distintas 

combinaciones de animación. 
2. Aplícale una plantilla de estilo diferente 

a cada diapositiva 
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4. Animación personalizada  

 
1. Abrir panel de tareas Ĕ personalizar animación. 

2.   

Lista de efectos. Esta lista muestra los 

efectos de animación que componen la 

combinación, detallados según los 

elementos a los que se aplican en la 

diapositiva. Aquí se muestran dos 

efectos, para el título y el subtítulo.  

  El orden de reproducción de los 

efectos se indica mediante un número. 

"0" y "1" significan que el título se reproduce primero, al mostrar la diapositiva, y después 

el subtítulo. Los elementos de la diapositiva también mostrarán estos números. 

  Un icono de mouse (ratón) significa que el efecto se inicia al hacer clic con el mismo.  

  Los símbolos de estrella indican el tipo de efecto; aquí, las estrellas verdes muestran 

que se utilizaron efectos de entrada (al desplazarse por encima, aparece una información 

de pantalla que indica el nombre del efecto). 

3. Encima de la lista de efectos del panel de tareas hay varias opciones, incluidos el botón 

Cambiar y distintas formas de modificar un efecto. 

4. Cambiar o agregar un efecto 

   Seleccione el efecto que desea modificar.  

  En la sección Modificar, se observa la 
configuración del efecto aplicado (aquí, 
Curva hacia arriba). Realice los cambios que 
desee. 

  Para sustituir el efecto aplicado por otro, 
elija otro efecto en el menú Cambiar. 
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5. Agregar un efecto 

Para agregar un efecto, haga clic en el elemento de la diapositiva que desea animar, en el 

título, subtítulo, imagen, etc. El botón Cambiar se convierte en el botón 

Agregar efecto y debe seleccionar un efecto del menú. Lo hará en la práctica 
siguiente.  

Nota    Si se han agregado efectos al patrón de diapositivas, que es lo que sucede cuando se 
aplica una combinación a todas las diapositivas, los efectos deben copiarse en la diapositiva 
para poder modificarlos en ella.  

 
6. Iniciar un efecto 

 
 

  Seleccione el efecto.  

  En el área Modificar, la configuración (Con la 
anterior) aparece en el cuadro Inicio.  

 
 

                           Figura 1 

 

  El efecto del subtítulo seleccionado se 
estableció originalmente para que se 
reprodujera al hacer clic con el mouse (ratón) 
(icono del mouse).  

  Para cambiarlo de manera que se 
reproduzca automáticamente después del 
efecto de título, elija Después de la anterior en 
la lista Inicio. 

                     Figura 2 

Hay tres formas de iniciar un efecto:  
; Al hacer clic "Al hacer clic" significa "al hacer clic con el mouse (ratón)". Las 

otras dos formas necesitan una mayor explicación. 
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; Con la anterior 

La figura 1 muestra que el efecto "Título 1", seleccionado en la lista de 
efectos, se ha establecido para iniciarse Con la anterior (vea el cuadro 
Inicio). Con la anterior inicia un efecto automáticamente cuando se inicia el 
efecto anterior. Dado que el efecto de título es el primer efecto de la 
diapositiva, Con la anterior lo hará reproducirse automáticamente cuando 
se muestre la diapositiva. A un efecto en estas condiciones se le asigna el 0 
como número de orden.  

; Después de la anterior 

En la figura 2 se muestra que el efecto del subtítulo "Visite el lago de 
Llanganuco" (seleccionado, en la parte inferior de la figura) actualmente está 
configurado para reproducirse Al hacer clic, es decir, al hacer clic con el 
mouse (ratón) (vea el cuadro Inicio). Para modificar el efecto de manera que 
se reproduzca automáticamente después del título, establézcalo para que se 
inicie Después de la anterior. Se reproducirá automáticamente cuando el 
título haya terminado. En la práctica obtendrá más detalles.  

 

6.- Dirección y velocidad 

 

1  Opciones de dirección para el efecto Barrido que se ha aplicado al subtítulo.  

 2  Si desea que el efecto se reproduzca más rápida o más lentamente, elija una nueva opción 
de Velocidad. 

  7.-Quitar efectos 

 
;  Selecciona el efecto 
; Haz clic en quitar 
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8- Copiar efectos de patrón en la diapositiva 

 

 

  Los efectos de color gris claro "Patrón: 

título" y "Patrón: cuerpo" del panel de tareas 

Personalizar animación representan efectos 

del patrón de diapositivas.  

  Para modificar los efectos, haga clic en 
uno de ellos en la lista, abra su menú 
desplegable y haga clic en Copiar efectos en 
diapositiva. Después, puede modificar los 
efectos para la diapositiva. 

 

 

; Si se aplica una combinación preestablecida a todas las diapositivas, los efectos 
de la combinación se colocan en el patrón de diapositivas, que es como una 
plantilla de estilos para todas las diapositivas.  

; Si, por el contrario, se aplica una combinación a diapositivas seleccionadas, los 
efectos de la combinación sólo se aplican a éstas y no se colocan en el patrón. 
Luego se pueden modificar directamente al abrir el panel de tareas Personalizar 
animación.  

; Para obtener acceso a efectos que se hayan colocado en el patrón, haga clic en 
el comando Copiar efectos en diapositiva dentro del panel de tareas.  

 
9. Opciones de efecto 

a) Desplegar la flecha que está junto al nombre 

del efecto 

b) Elegir ƻǇŎƛƻƴŜǎ ŘŜ ŜŦŜŎǘƻǎΧ 

 

 

c) y nos aparece el siguiente cuadro que varía según la animación y el objeto animado 

(objeto o texto): 

I Efecto: tamaño,  inicio y fina suavizado, cambio automático de dirección y mejoras 

(sonido y atenuación )  
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Ý Desplegar las opciones para ver sus posibilidades 

 

I E

f

e

c

t

o

s

 

(

 

c

u

ando la animación es sobre un texto) 

Ý Efectos: color de fuente, estilo de los colores en la animación y además animar 

texto ( todo de una vez, palabra por palabra, letra por letra) 

 

 

I I

n

t

e

r

v

a

l

o

s

:

 aquí las opciones son iguales para objetos y texto 
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I Si desplegamos el botón de desencadenadores podemos elegir el texto u objeto 

que inicia la animación (ver práctica de desencadenadores) 

 

 

 

I Mostrar escala avanzada de tiempo 

 

 

 

1.  

2.  

3.  

4. Nos indica el tiempo que tarda en reproducirse un objeto 

5. Si colocamos el puntero nos indica el inicio después de la diapositiva (2 

segundos ) y el final. 
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6. Botón segundos con opciones de zoom. 

7. Cuadro de desplazamiento de la escala 

del tiempo. 

8. Barra de desplazamiento que se desplaza 

durante la reproducción. 

a. Cambiar las duraciones:  

I Con el puntero de dos flechas podemos 

cambiar el punto de inicio o de 

finalización. 

I El puntero de dos flechas aparece cando 

lo colocamos en medio de un cuadro de 

duración. Arrastrarlo para ver toda la 

duración. No modifica nada. 

 

b. wŜǇǊŜǎŜƴǘŀŎƛƽƴ Ǿƛǎǳŀƭ ŘŜ άŎƻƴ άƻ άŘŜǎǇǳŞǎέ ŘŜƭ 

anterior 

1. Duración de efecto con el anterior. 

2. Duración de los efectos después de 

anterior. 

3. Barra vertical de una duración que se 

inicia después del anterior. 

 

c. Otros tipos de duraciones 

@ Efectos sin duración. 

@ Animación letra a letra. 

I  Utilizar el zoom en la escala de tiempo 
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5. Animaciones de entrada  

¶ Las animaciones de entrada nos permiten controlar cómo aparece un objeto en la 

diapositiva. 

¶ Hay tres tipos   : básica, sutil, moderado y llamativo. 
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&  Realizar una presentación con texto y objetos a los que se les ha aplicado una animación de 
entrada. Ejemplos de diapositivas 

 

  
  

@ Nueva presentaciónĄ 

Diseño diapositivasĄ 

diapositiva títuloĄ 

título y texto 

@ Dibujar la autoforma de los 

ejemplos o escribir el texto 

@ Realizar cuatro ejemplos de 

cada categoría 
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6. Animaciones de salida  

ü Determinan como va a salir un objeto o texto de una diapositiva. Tipos de animaciones: 
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@ Nueva presentaciónĄdiseño de diapositivasĄdiapositiva títuloĄtítulo y texto 

@ Dibujar la autoforma de los ejemplos o escribir el texto . 

@ Añadirles los efectos de salida indicadoǎΤ ǘƻŘƻǎ Ŏƻƴ ƭŀ ƻǇŎƛƽƴ άƭŀ ƘŀŎŜǊ ŎƭƛŎέ 
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7. Animaciones: efectos de énfasis  

ü Introducen algún cambio en el objeto o texto para destacar o llamar la atención. 
 

 

 

 
&  Realizar una presentación con objetos y texto a los que se les aplique  una animación 

de énfasis. 

üVer ejemplos en la página siguiente. 
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8. Trayectorias de desplazamiento  

ü Animaciones que mueven el objeto o texto por una ruta predefinida o por una 
personalizada 
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&  Realizar una presentación con objetos y texto a los que se les aplique  una trayectoria de 

desplazamiento.  

üVer ejemplos 
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8  Ojo: Las líneas que aparecen en las diapositivas son el trazado de la trayectoria que va a 

recorrer el objeto  no son ningún dibujo ni autoforma. 

Este no es un muelle sino una trayectoria que va a recorrer un objeto. 

 

 

& Tarea: realizar diapositivas con diferentes trayectorias de desplazamiento. 
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TRAYECTORIAS DE DESPLAZAMIENTO: TIPOS 

 
1) Trayectorias preestablecidas 

 

Estas trayectorias preestablecidas 

mueven la forma de estrella hacia la 

derecha; además, cada uno de estos 

tipos de trayectoria tiene una versión 

que se mueve hacia la izquierda.  

  Esta trayectoria de línea mueve 

la estrella una distancia fija, que 

puede modificar acortándola o 

alargándola.  

  La flecha verde señala el punto 

de inicio; la flecha roja y la línea 

vertical marcan el punto final. 

  Esta trayectoria ondulada mueve 

la forma de estrella con el patrón indicado.  

  Una curva en "S" mueve la estrella siguiendo este patrón. 

 

2) Trayectorias personalizadas 

 

Los cuatro tipos de trayectorias 

personalizadas. 

  Trayectoria de línea: dibujar la 

línea con la longitud y la dirección 

deseadas. 

  Trayectoria de curva: dibujar una 

línea y hacer clic donde desee colocar 

una curva. 

  Forma libre: combina líneas rectas 

con otras de forma libre. 

  A mano alzada: dibujar líneas de formas completamente libres que parecen realizadas a 

mano alzada. 
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3) Aplicar una trayectoria de desplazamiento 

Para aplicar un efecto de trayectoria de desplazamiento, seleccionar el elemento 

(cuadro de texto, imagen o forma) en la diapositiva y, a continuación, agregar  el 

efecto desde el menú del botón Agregar efecto del panel de 

tareas Personalizar animación. 

; Personalizadas  Ĕ trayectoria de desplazamiento Ĕdibujar 

desplazamiento personalizado.( línea, curva, forma libre y a mano alzada) 

; Personalizadas  Ĕ más trayectorias de desplazamiento y nos 

aparecen todas las opciones agrupadas en: básicas,  líneas y curvas, especial. 

4) Modificar las trayectorias 

 

  La flecha de cuatro puntas, que le 

permite mover la trayectoria. 

  Controladores de tamaño (pequeños 
puntos blancos). Puede tirar de ellos para 

cambiar el tamaño de la trayectoria. 

  Controlador de giro (punto 

verde), utilizado para hacer girar la 

trayectoria.  

 

 

; Colocar una trayectoria  

Colocar el puntero sobre la trayectoria y procurar que se transforme en una flecha de 

cuatro puntas y arrastre la trayectoria 
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; Cambiar de tamaño  

Colocar el puntero sobre la trayectoria, esperar  a que aparezca la flecha de cuatro 

puntas y hacer clic. Así quedará seleccionada la trayectoria. Verá controladores de 

tamaño. Ahora, coloque el 

puntero en un controlador y 

procure que aparezca la flecha 

de dos puntas ; arrastre para 

cambiar el tamaño de la 

trayectoria 

 

; Girar la trayectoria 

Una vez seleccionada la 

trayectoria, verá el 

controlador de giro. Coloque 

el puntero sobre el 

controlador y arrastre la 

flecha circular para hacer girar la trayectoria. (Observe que las trayectorias de línea 

no poseen controlador de giro; puede colocar el puntero sobre el final de la trayectoria 

y arrastrar el cursor de tamaño τun puntero de flecha de dos puntas τ para 

hacerla girar.) En ocasiones, al girar una trayectoria, se cambia la posición del punto 

inicial. Con frecuencia deberá seleccionar la trayectoria y moverla para que el principio 

vuelva a ajustarse al centro. 

; Mover juntos el elemento y la trayectoria 

o Seleccionar el elemento y  arrastrarlo 

teniendo MAYUS se mantiene la 

proporción. 

o Con Ctrl se mantiene el centro de la 

trayectoria. 

o MAYUS+Ctrl para mantener tamaño y 

centro. 
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5) Usar puntos de modificación  para cambiar la forma de la trayectoria 

; Para cambiar la forma de segmentos 

específicos de una trayectoria de 

desplazamiento, active los puntos de 

modificación. Estos puntos se muestran al 

seleccionar la trayectoria, hacer clic con el 

botón secundario del mouse y elegir 

Modificar puntos en el menú contextual (vea 

la Figura 1). 

; ¿Cómo se utilizan?    Los puntos son pequeños cuadrados negros que aparecen a 

lo largo de la trayectoria; apunte a uno de 

ellos y arrastre el puntero con forma de 

rombo para cambiar ese segmento de la 

trayectoria (vea la Figura 2). 

 

; Tenga en cuenta que también puede agregar 

puntos de modificación a la trayectoria. Una 

manera rápida consiste en buscar este puntero mientras apunta a la 

trayectoria y después arrastre esa parte de la 

trayectoria. Realizará esta operación en la 

práctica. 

 

; Menú de modificar puntos 
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; La opción bloquear / desbloquear 

o Una regla general sobre las rutas de desplazamiento es que el inicio de la 

trayectoria debe estar centrado en el elemento que se mueve; si no lo está, 

dará la sensación de saltar hasta el punto de inicio de la trayectoria 

o Si invertimos una trayectoria el objeto parece dar un salto desde su posición 

en la diapositiva al centro de inicio del efecto. 

o Para evitar esto después de cambiar la trayectoria elegir la opción bloqueada  

( por defecto todas las trayectorias aparecen desbloqueadas) y así el objeto 

inicia la trayectoria sin ese salto, incluso si la colocamos fuera de la diapositiva 

o Si la trayectoria está desbloqueada se moverá con su elemento  

o Si está bloqueada podemos mover el objeto a otra parte de la diapositiva y la 

trayectoria queda en su primer sitio 
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9. Tr ansición de diapositivas  

ü La transición es una animación que controla el paso de una diapositiva a otra. 

ü Hay muchos tipos de transición, incluso dentro de un mismo tipo, pero eso no quiere decir 

que haya que utilizarlas todas en una presentación. 

ü Lo mejor es elegir una transición y aplicarla a toda la presentación. Si la presentación tiene 

varias secciones se puede aplicar una transición diferente a cada sección. 

 

@ Cómo aplicar  la  transición de diapositivas 

 
1) Abrir el panel de tareas y elegir transición de diapositivas y aparecen: 

a. Los tipos de transición 

b. Modificar la transición: velocidad y sonido. 

c. Diapositiva avanzada: 

i. Al hacer clic con el Mouse: la diapositiva 

pasa con un clic. 

ii. Automáticamente después del tiempo que 

apliquemos. 

iii. Se puede marcar las dos: en este caso pasa 

con el clic del ratón y si no se da el clic pasa 

al cumplirse el tiempo. 

iv. Se puede deshabilitar las dos: esto se aplica 

en las presentaciones donde los pasos son 

con hipervínculos. 

2) Otra forma de ver las transiciones de diapositivas es 

activando la vista clasificador de diapositivas  y no 

aparecen las diapositivas  con el número de orden, el 

tiempo y la transición. 

 

 

 

 

 

 

30 segundos/ 

Diapositiva 1 

Sin transición 

Sin tiempo/ 

Diapositiva 2 

Sin transición 

30 segundos/ 

Diapositiva 3 

con 
transición 
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10. Patrones  

 
Siempre que se aplica una plantilla de diseño a alas diapositivas se añade un conjunto 

de patrones, formado por:  

¶ un patrón de diapositivas y 

¶  un patrón de títulos, a su archivo de presentación.  
 

 

 

 

 

 

 

 

; ¿Qué relación tienen los patrones con la plantilla? 

 Los patrones incluyen y reflejan todos los elementos de estilo que se utilizan en la 

plantilla de diseño que ha aplicado.  

@ los estilos de fuente y de párrafo 

@ la posición de los títulos, el texto y los pies de página en la diapositiva 

@ la combinación de colores; y el diseño de fondo 

@ aparecen dos patrones para cada plantilla:  

¶ el patrón de las diapositivas y  

¶ el patrón de la diapositiva título. (en este orden en el 2003) 

@ Algunas plantillas de estilo contienen más de un patrón y el Power 

Point 2007 nos ofrece muchas más opciones de patrón como se puede 

ver en la imagen siguiente  

  

 

 

 

Estas diapositivas 

contienen estilos y funcionan en 
segundo plano.  

INo son diapositivas de una 

presentación 
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 Abrir la vista patrón 

ü VerĄ Patrón Ą Patrón de diapositivas (MAY + ) 

ü En la vista Patrón, aparecerá un par de miniaturas en la esquina superior 

izquierda; se trata de los patrones de diapositivas y de títulos. Están unidos por 

medio de un corchete gris. 

ü El patrón que está seleccionado se muestra en el panel de la diapositiva. En este 

ejemplo, es el patrón de diapositivas.  

 

   

Patrón de diapositivas. Sus estilos son los estilos generales para 
la presentación con diapositivas, incluido el texto del título, y el 
texto del cuerpo para cinco niveles; el diseño; y el diseño del 
fondo. 

 

Patrón de títulos. Incluye estilos para las diapositivas de título de 
la presentación incluido un título, subtítulo y un fondo propio.  
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Trabajar con la vista  patrón 

; Si pasamos el ratón por encima de las miniaturas de los patrones veremos en 

qué diapositivas se aplica dicho patrón. 

; En los patrones  podemos modificar el estilo, tamaño, etc de los títulos y los 

subtítulos. 

; Podemos mover los marcadores de posición tanto de los títulos como los de 

posición fija (fecha, nº página, pie de página) 

; También podemos modificar el fondo del patrón o colocar una auto forma o una 

imagen 

; Conviene realizar los cambios de formato de texto primero en el patrón de 

diapositiva y luego en el patrón de título. 

       Barra de patrones 

Iconos:  

; Insertar nuevo patrón de diapositiva 

; Insertar nuevo patrón de títulos 

; Eliminar patrón. 

; Conservar patrón 

; Cambiar nombre al patrón  

; Diseño de patrón 

J Si modificamos el patrón la plantilla original permanece intacta 
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11. Ejercicio con patrones e hipervínculos  

 
 

 

 

 

Ý Diapositiva 1 

Ý Archivo Ÿ Nuevo 

Ý Elegir un diseño de título 

Ý Escribir los títulos y subtítulos 

 

@ El estilo lo aplicaremos al final. 

 

 

 

 

 

  

Ý Diapositiva 2 

Ý Insertar nueva diapositiva 

Ý Estilo: sólo título 

Ý Auto formasŸ bot·n de acci·nŸ 
personalizar 

Ý Dibujar varios botones :al 

dibujarlo se abre la pantalla para 

aplicar los hipervínculos (se 

aplican al final cuando ya tenemos 

todas las diapositivas) 

 

 
 

 
 

 

 

 Ý Diapositiva 3 

Ý Insertar nueva diapositiva 

Ý Diseño título y subtítulo 

Ý Escribir  el texto 

Ý Panel de tareasĔ transición de 

diapositivas  Ĕ persianas 

horizontalesĔlentoĔal hacer clic. 

El  botón de acción lo pondremos en el  

patrón de diapositiva 
 

Los hipervínculos se aplican 
cuando están hechas todas 
las diapositivas 
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Ý Diapositiva 4 

Ý Insertar nueva diapositiva 

Ý Diseño título y subtítulo 

Ý Escribir  el texto 

Ý Panel de tareasĔ transición de 

diapositivas  Ĕ persianas 

verticalesĔlentoĔal hacer clic. 

Ý El botón de acción lo pondremos 

en el patrón 

 

 

 

 

Ý Diapositiva 5 

Ý Realizar los mismos pasos que en 

la diapositiva 3 y 4 

Ý Aplicar una transición : cuadro 

bicolores hacia el lado 

@ Realizar otras cinco diapositivas Ý Aplicar diferentes transiciones y 

escribir el texto como en las 

anteriores. 

Ý Aplicar a todas un estilo. 

IImportante: como vamos a trabajar con hipervínculos en las transiciones hay 

que desactivar  las dos opciones de avance  

 

Ý TRABAJAR CON EL PATRÓN 

@  Nos falta colocar el botón de 

volver al menú en las todas las 

diapositivas, menos en las dos 

primeras. 

@ Abrir vista patrón: VerĔ patrón 

Ĕpatrón de diapositivas 

@ Elegimos patrón de diapositiva Ĕ auto formas Ĕ botón de acción 

personalizado Ĕabrir hiperǾƝƴŎǳƭƻ ŀ ǳƴŀ ŘƛŀǇƻǎƛǘƛǾŀΧΦy elegir diapositiva 2Ĕ 

aceptar Ĕ ȅ ǇƻǊ ǵƭǘƛƳƻ ŜǎŎǊƛōƛǊ Ŝƴ ƭŀ ŀǳǘƻ ŦƻǊƳŀ άǾƻƭǾŜǊ ŀƭ ƳŜƴǵέΦ 

@ Cerrar la vista patrón (haciendo clic en el icono de vista normal) y ya hemos 

aplicado el botón de acción a todas las diapositivas que tiene ese patrón. 
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× DIAPOSITIVA 2:  

o Ahora vamos a colocar los botones de acción en la diapositiva nº 2 

 

@ Insertar un botón de acción: personalizar 

@  y automáticamente se 

ŀōǊŜ Ŝƭ ŎǳŀŘǊƻ ά/ƻƴŦƛƎǳǊŀŎƛƽƴ ŘŜ  ƭŀ ŀŎŎƛƽƴέ 

y aplicamos los hipervínculos.  

@ Después escribir el texto en el botón de acción 

 
@ Hipervínculos a las autoformas. 

a. {ŜƭŜŎŎƛƻƴŀǊ ƭŀ ŀǳǘƻŦƻǊƳŀҦ ōƻǘƽƴ 

ŘŜǊŜŎƘƻ Ҧ ƘƛǇŜǊǾƝƴŎǳƭƻ1 

b. En la pestaña clic del ratón elegir 

hipervínculo aΧy aquí tenemos varias 

opciones. 

c. 9ƭŜƎƛƳƻǎ ŘƛŀǇƻǎƛǘƛǾŀΧ ȅ ƴƻǎ ŀǇŀǊŜŎŜƴ 

las diapositivas de nuestra presentación 

(por eso los hipervínculos es mejor 

aplicarlos cuando tenemos todas las 

diapositivas). 

 

 

 

 

 

 

                                                             
1 Esta ventana se abre automáticamente cuando dibujamos la autoforma 
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@ Hipervínculos a textos o marcadores de texto o imágenes 

a. Seleccionar el objeto o texto. 

b. /ƭƛŎ Ŝƴ Ŝƭ ōƻǘƽƴ ŘŜǊŜŎƘƻ Ҧ ŜƭŜƎƛǊ ƘƛǇŜǊǾƝƴŎǳƭƻΦ 

c. Y aquí aparece la siguiente pantalla y elegimos el lugar al que queremos 

vincular la acción. 

 

 

 

 

 

 

d. También podemos escribir el texto que saldrá en la pantalla cuando se haga 

clic en el hipervínculo (escribiendo en la casilla texto de Info..de pantalla) 

e. Hay una opción para cambiar el color del énfasis del hipervínculo: 

i. .ŀǊǊŀ ŘŜ ǘŀǊŜŀǎҦ Ŝǎǘƛƭƻ ŘŜ ŘƛŀǇƻǎƛǘƛǾŀǎ ŎƻƳōƛƴŀŎƛƽƴ ŘŜ ŎƻƭƻǊŜǎҦ 

hacer clic en  editar combinación 

de colores en la parte inferior del 

panel. 

ii. Y nos aparece la siguiente 

pantalla con las opciones de 

colores. 

 

 

 

 

 

  

El marcador nos 
abre las 
diapositivas de la 
presentación 
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12. Desencadenadores 

 

1. Los efectos de animación se pueden reproducir: 

a. Después del efecto anterior. 

b. Con el anterior 

c. Al hacer clic  

d. Con un desencadenador: es decir un objeto de la diapositiva es el que 

desencadenada la animación de otro objeto. 

2. Nueva presentación Ą diapositiva en blanco 

3. Insertar un rectángulo (autoformas básicas) 

4. LƴǎŜǊǘŀǊ ǳƴ ŎǳŀŘǊƻ  ŘŜ ǘŜȄǘƻ  ȅ ŜǎŎǊƛōƛǊ άǊŜŎǘłƴƎǳƭƻέ 

5. !ƴƛƳŀŎƛƽƴΥ ǉǳŜǊŜƳƻǎ ǉǳŜ ŎǳŀƴŘƻ ƘŀƎŀƳƻǎ ŎƭƛŎ Ŝƴ Ŝƭ ŎǳŀŘǊƻ ŘŜ ǘŜȄǘƻ άǊŜŎǘłƴƎǳƭƻέ 

aparezca en la diapositiva la autoforma rectángulo: 

a. Seleccionar el rectángulo 

b. Agregarle efecto animaciónĄentrada Ąaparecer. 

c. Opciones de efecto Ą intervalosĄclic en el botón desencadenadores y activar 

Ŝƭ  άƛƴƛŎƛŀǊ ŜŦŜŎǘƻ ŀƭ ƘŀŎŜǊ ŎƭƛŎ Ŏƻƴέ ĄŘŜǎǇƭŜƎŀǊ ƭŀ ǇŜǎǘŀƷŀ ȅ ŜƭŜƎƛǊ άŦƻǊƳŀнΥ 

ǊŜŎǘłƴƎǳƭƻέΦ 
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6. Volver a la diapositiva: El rectángulo aparece con una mano. 

 

 

 

 

7. En el panel de tareas podemos ver la animación de la forma con una etiqueta que 

indica cual es su desencadenador. 

 

 

 

 

 

 

8. Probar la diapositiva: el rectángulo  sólo aparecerá cuando se haga clic encima del 

cuadro de texto. 
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Ejercicio con desencadenadores 

 

1) Nueva presentación 

2) Diapositiva título Ą escribir el título  de la presentación 

3) Insertar nueva diapositivaĄŘƛǎŜƷƻ άǎƽƭƻ ǘƝǘǳƭƻέ ȅ ŜǎŎǊƛōƛǊ Ŝƭ ǘƝǘǳƭƻ ŘŜ ƭŀ ŘƛŀǇƻǎƛǘƛǾŀΦ  Los 

botones  se insertan cuando estén colocadas todas las diapositivas. 

 

 

 

 

 

 

4) Insertar nueva diapositiva Ą ŘƛǎŜƷƻ άǎƽƭƻ ǘƝǘǳƭƻέ ȅ ŜǎŎǊƛōƛǊ Ŝƭ ƳƛǎƳƻ ǘƝǘǳƭƻ ǉǳŜ Ŝƴ ƭŀ 

anterior.  

a) LƴǎŜǊǘŀǊ ǳƴ ǊŜŎǘłƴƎǳƭƻ ǊŜŘƻƴŘŜŀŘƻΥ ŘŀǊƭŜ ŦƻƴŘƻ ȅ ŜǎŎǊƛōƛǊ άŘŞέ  

b) /ƻǇƛŀǊ Ŝƭ ǊŜŎǘłƴƎǳƭƻ ŀƴǘŜǊƛƻǊ ȅ ŎƻƭƻŎŀǊƭƻ ŀ ƭŀ ŘŜǊŜŎƘŀ ȅ ŜǎŎǊƛōƛǊ άŘŜέ 

c) Insertar un ŎǳŀŘǊƻ ŘŜ ǘŜȄǘƻΥ ŀǇƭƛŎŀǊƭŜ ŦƻƴŘƻ ȅ ŜǎŎǊƛōƛǊ άǾŜǊōƻ ŘŀǊέ 

 

d) Copiar este cuadro de texto y colocarlo a la derecha  y cambiar fondo y texto 

e) LƴǎŜǊǘŀǊ ƻǘǊƻ ŎǳŀŘǊƻ ŘŜ ǘŜȄǘƻ ȅ ŜǎŎǊƛōƛǊ άbƻ ƳŜ ŘŞ ƭŀ ƭŀǘŀέ 

 

f) Copiar este cuadro de texto y colocarlo a la derecha cambiado el fondo y el texto 
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5) Se tendrá esta diapositiva 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

6) Abrir el panel de tareas y aplicar un estilo a la presentación 

7) Abrir vista patrón: verĄpatrónĄ patrón de diapositivas. 

8) Abrimos la vista patrón para colocar en el patrón los botones 

de acción y si queremos modificar el formato del título. De esta 

forma  nos vale para todas las diapositivas. 

9)  

10) Estamos en vista patrón y no trabajamos con diapositivas 

a) Seleccionar el patrón primero (que es el patrón de 

diapositiva) 

b) Insertar el botón de acción Inicio  (autoformasĄ 

botones de acción) 

c) Insertar el botón de acción Hacia atrás o Anterior  

d) Insertar el botón de acción Hacia delante o Siguiente  

e) Colocarlos en el centro y abajo del patrón. 
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f) Seleccionar el patrón título y modificar el formato del título ( esto es opcional) 

 

 

g) Cerrar la vista patrón y volver a la vista normal de la presentación. Ahora tienen que 

aparecer los cambios y  los botones que hemos colocado en el patrón. 

11) DESENCADENADORES. Queremos que  el cuadro de texto  aparezca 

cuando hagamos clic en  ǇŀǊŀ Ŝƭƭƻ ǾŀƳƻǎ ŀ ŀǇƭƛŎŀǊ ƭŀ ƻǇŎƛƽƴ άŘŜǎŜƴŎŀŘŜƴŀŘƻǊŜǎέΦ 

a) Seleccionar el cuadro de texto   

b) Panel de tareas Ą personalizar animaciónĄagregar efecto entradaĄ aparecer. 

c) Opciones de efecto Ą 

intervalos (o directamente en 

intervalos) Ą hacer clic en 

botón άŘŜǎŜƴŎŀŘŜƴŀŘƻǊŜǎ άȅ  

ŀŎǘƛǾŀǊ ōƻǘƽ άƛƴƛŎƛŀǊ Ŝƭ ŜŦŜŎǘƻ ŀƭ 

ƘŀŎŜǊ ŎƭƛŎ Ŏƻƴέ  ȅ ŘŜǎǇƭŜƎŀǊ ƭŀ 

ǾŜƴǘŀƴŀέ ȅ ŜƭŜƎƛǊ άwŜŎǘłƴƎǳƭƻ 

Patrón de 
diapositiva 

Patrón de 
título 
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ǊŜŘƻƴŘŜŀŘƻέ 

 

d) Realizamos los mismos pasos con el cuadro de texto  pero 

teniendo en cuenta que el desencadenador de este cuadro de texto va a ser el cuadro 

de texto  que nos aparece en la lista desplegable de los posibles 

desencadenadores. 

e) Realizamos los mismos pasos con las otras autoformas. 

f) La diapositiva y el panel de tareas aparecerá así 

 

 

 

 

 

 

 

 

12) Ya tenemos la tercera diapositiva. Para las demás sólo tenemos que insertaĄduplicar 

diapositiva y nos copia también los desencadenadores.  Aunque es evidente lo recuerdo 

hay que cambiar el texto de las diapositivas. A veces lo más obvio es lo más fácil de olvidar. 

13) Cuando tengamos todas las diapositivas volvemos a la 

diapositiva dos y colocamos  las autoformas 

aplicándoles el hipervínculo a su diapositiva 

a) Insertar autoforma  y escribir el texto 

b) Botón derechoĄ configurar la acciónĄ 

hipervínculo aĄ ŘƛŀǇƻǎƛǘƛǾŀΧ ȅ ŜƭŜƎƛǊ ƭŀ ŘƛŀǇƻǎƛǘƛǾŀ 

correspondiente. 
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c) Y así con todas demás ( se pueden copiar y pegar pero no olvidar cambiar el 

hipervínculo) 

 

14) Diapositiva título: Seleccionar el títuloĄ botón derecho Ą hipervínculoĄ lugar de  este 

documento y elegir la diapositiva nº dos. 

 

15) Para poder manipular la presentación con los desencadenadores tenemos que quitar el 

paso de las diapositivas en la transición. 

a) Panel de tareasĄ transición de diapositivas Ą aplicar la transición que queramos 

pero. 

b) 5ŜǎŀŎǘƛǾŀǊ ƭƻǎ ōƻǘƻƴŜǎ ŘŜ ά!ƭ ƘŀŎŜǊ ŎƭƛŎ Ŏƻƴ Ŝƭ ƳƻǳǎŜέ ȅ !ǳǘƻƳłǘƛŎŀƳŜƴǘŜΧΦ  

c) Aplicar a todas las diapositivas 

16) Y así las diapositivas sólo pasarán con los botones 

de acción que hemos insertado en el patrón. 
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13. Autoformas  

1. En la barra de dibujo abrir el botón   

2. Aparecen los distintos tipos de autoformas 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Líneas 

 

Conectores 

 
Formas básicas 

 
 

Flechas de bloque 

 

Diagramas de flujo 

 

Cintas y estrellas 

 

Llamadas 

 

Botones de acción 
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3. Dar formato a la autoforma: dibujar la autoforma y hacer doble clic encima de ella (o 

bien botón derecho y elegir formato autoforma) y  aparece el siguiente cuadro con las 

pestañas de colores y relleno, tamaño, posición. etc. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

4. Relleno de autoforma: 

a. Sólo con color: abrir la pestaña de Color y elegir color  

b. Sin relleno: la autoforma aparece sin color 

c. Más colores  

d. Fondo : se rellena con el 

fondo de la diapositiva 

 

 

 

e. Efectos de relleno: 

i. Degradado:  
1. Colores: un color, dos colores, preestablecido 
2. Transparencia. 
3. Estilo de sombreado 

ii. Textura 
iii. Trama 
iv. Imagen 
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Degradado Textura 

  

Trama Imagen 

 
 
 
 
 
 

 


