
POWERPOINT 2013 
0 PRESENTACION 2 

1 INICIO EN POWERPOINT 3 

2 VENDO COCHE - CARTEL 7 

3 PRESENTACIONES DESDE PLANTILLA 17 

TRANSICIONES 30 

4 PLANTILLAS 33 

CALENDARIO 34 

PLANTILLA PARA EMPRESA 45 

5 PRESENTACION DE EMPRESA 51 

GUION 51 

DESARROLLO 51 

ANIMACIONES 58 

FORMAS 69 

COPIA Y PEGA 76 

MOVER DIAPOSITIVA 80 

VIDEO 81 

TRANSICIONES 83 

PUBLICAR 87 

EJERCICIOS PROPUESTOS 90 

EJERCICIO PLANTILLA 90 

EJERCICIO FONDO 92 

EJERCICIO IMAGEN 93 

EJERCICIO GRÁFICO 94 

EJERCICIO SMARTART 96 

 

 

 

 



0 PRESENTACION 

 

 

Powerpoint es uno de los programas mas populares desde siempre. Todos hemos visto alguna vez unas 

diapositivas de powerpoint, una presentación. 

Con Powerpoint contamos algo de forma amena. Un trabajo para el instituto, un proyecto de empresa, 

un remember para una boda, una historia cómica. Las posibilidades son infinitas porque en Powerpoint 

cabe casi de todo. 

 

 

 

 

 



1 INICIO EN POWERPOINT 

 

 

 

Hacemos clic en el icono del programa para entrar en PowerPoint 

Lo que vemos es la ventana de inicio típica de Office 2013 y Office 365 

 

 

En la parte de la izquierda tendremos trabajos ya realizados y guardados de PowerPoint, por si 

queremos abrir alguno de ellos para seguir en el mismo. 

En la parte de la derecha tenemos diferentes plantillas que podremos utilizar como base para nuestro 

nuevo trabajo o proyecto. 



Vamos a seleccionar Presentación en blanco que significa que realmente no utilizamos ninguna plantilla 

y empezamos totalmente de nuevo una presentación. 

 

 

Entramos en el programa y vemos lo siguiente 

 

 

Tres partes claras y diferenciadas en el programa. 

 

 



En la parte superior la tira de menú 

 

 

El menú de PowerPoint, al igual que el resto de programas de Office, nos da una serie de opciones y 

subobciones. Dependiendo de donde pulsemos, vamos a poder realizar determinadas acciones en la 

presentación 

 

Las distintas opciones conceptuales del menú en la parte superior. 

Dependiendo en que opción de menú nos situemos, tendremos acceso a unas u otras acciones y 

posibilidades en PowerPoint. 

Si tenemos seleccionado INICIO 

 

 

Si tenemos seleccionado INSERTAR 

 

 

Seleccionando el menú DISEÑO 

 

Diferentes opciones y acciones dependiendo de qué menú seleccionemos 

 



En la parte principal, debajo de los menús, tenemos a la izquierda la tira de diapositivas y en la parte 

central y derecha la zona de trabajo 

 

 

 

En la parte de la izquierda iremos viendo las diapositivas que vamos realizando, en la parte mas grande, 

la que ocupa el centro y la derecha es la zona de trabajo, es la diapositiva en la que estamos y es sobre la 

que vamos a comenzar nuestro proyecto. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



2 VENDO COCHE - CARTEL 

 

Tengo intención de vender mi fantástico coche, para lo cual voy a hacer unos carteles para pegar en los 

bares, gimnasios y en Mercadona. 

Nada mejor que PowerPoint para hacer de forma sencilla un bonito cartel. 

Entro en PowerPoint y selecciono presentación en blanco 

 

 

 

Hago clic en “Haga clic para agregar título” y escribo el título del cartel: 

 



 

Hago clic en donde indica “haga clic para agregar subtítulo” y escribo las características del coche que 

deseo vender: 

 

 

 

Como la letra de las características ha quedado un poco pequeña, voy a hacer el rectángulo que la 

contiene mas grande, para ello arrastro de los tiradores: 



 

 

Una vez hecho el rectángulo mas grande, modifico el tamaño de letra seleccionándola: 

 

Al seleccionarla me aparece el menú contextual de opciones, donde puedo modificar el tamaño de 

letra: 

 



 

 

Selecciono ese tamaño 32 y ahora voy a modificar el tamaño de la letra y el color del título: 

 

Lo primero es subir mas arriba el titulo para dejar espacio, hago clic dentro del rectángulo del título para 

que me salgan los tiradores y arrastro: 



 

 

Sin soltar el botón izquierdo del ratón arrastro hacia arriba 

 



Ya tengo mas separado el título, lo voy a seleccionar, a cambiar el tamaño de letra y su color. Para ello 

selecciono el título con el botón izquierdo del ratón y en el menú contextual que aparece cambio el 

tamaño de letra y el color de la misma: 

 

 

Y me queda como sigue: 

 

Voy a cambiar el color del fondo, para ello pulso dentro de la diapositiva con botón derecho del ratón 



Selecciono Formato de fondo…  

En la parte derecha me aparece el menú de formato 

 

Voy a seleccionar Relleno con degradado 

 

 

 

 

 

 

 

 

Y me queda la diapositiva de la siguiente forma 



 

 

Me gusta, por lo que en el menú del formato de fondo pulso en  

 

Ahora voy a insertar en la diapositiva la imagen del coche, dado que no tengo ninguna foto del mismo 

en el ordenador, voy a buscar una en internet que se le parezca. 

Para ello voy al menú    

En la ventana que aparece, en búsqueda, indico lo que deseo buscar y pulso en la lupa: 

 

Hay una foto de un coche exactamente igual al que deseo vender, por lo que lo selecciono y pulso en 

insertar: 



 

Me lo ha puesto en mitad de la diapositiva 

 

Por lo que con el ratón voy a arrastrarlo y a hacerlo un poco mas grande: 

 

 



Ahora voy a mover hacia la derecha el recuadro de texto con las características para que quede bien: 

 

 

El cartel ya queda como a mí me gusta, ahora sólo tengo que imprimir 

Pulso en  

Y en  

Dado que quiero 10 carteles pongo 10 copias   

Hago clic en  

Y compruebo que la forma de impresión está Horizontal para que me salga bien el cartel 

 

 

Ya está, ya tengo mis diez carteles para vender mi 

coche. 

 

 



3 PRESENTACIONES DESDE PLANTILLA  

 

Vamos a crear una presentación con diapositivas de PowerPoint desde una plantilla. Tenemos que 

realizar un trabajo de clase sobre Beethoven y vamos a utilizar una de las plantillas que nos suministra 

PowerPoint. 

Abrimos el programa 

 



 

Tenemos una serie de plantillas que podemos seleccionar haciendo clic en la que mas nos guste. 

Selecciono la denominada Sector 

 

 

Pulsamos en Crear y accedemos a la ventana principal de PowerPoint con la plantilla cargada y lista 

para empezar el trabajo 



 

Hacemos clic donde indica “Haga clic para agregar título” y también en “Haga clic para agregar 

subtitulo” y escribimos lo que vemos a continuación: 

 



El subtítulo no ha quedado muy bien, vamos a seleccionarlo y cambiar el color de la fuente para ponerlo 

en amarillo 

Hago un clic dentro del cuadro de texto, selecciono con el botón izquierdo del ratón, al terminar de 

seleccionar se me abre el menú contextual, allí selecciono color de fuente (la letra A subrayada de color) 

y elijo el color 

 

 

Ya tenemos la primera diapositiva, vamos a por la segunda que será de contenido, en el menú, arriba, 

pulsamos en Nueva diapositiva 

 

 

Seleccionamos Título y Objetos 



 

Nos coloca la nueva diapositiva, la segunda 



 

Hacemos clic para agregar título 

 

Hacemos clic dentro del título para arreglarlo un poco, pulso Intro delante de la palabra que quiero ver 

en otra línea 

Nos queda de la siguiente forma 

 



Ahora vamos a incluir una foto de Beethoven en la parte superior de la 

diapositiva, para ello hacemos clic en Imágenes en línea, dado que no 

tengo ninguna foto de Beethoven y la vamos a conseguir de Internet 

 

 

 

Seleccionamos búsqueda 

 

 

Hacemos clic en la imagen que mas nos gusta y pulsamos Insertar para que nos la 

ponga en la dispositiva. 

 

 

 

Vamos a trasladar la imagen a la derecha y hacerla un poco mas grande. 



Para hacerla un poco mas grande hacemos clic en uno de 

los cuadraditos blancos y tiramos 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Para llevarla a la derecha, hacemos clic dentro de la imagen y arrastramos sin soltar el ratón 

De manera que la diapositiva nos queda como vemos: 

 

Vamos a por la tercera diapositiva, en la que incluiremos la biografía del músico, por lo 

que necesitamos un cuadro de texto. 

 



En la diapositiva en blanco, vamos arriba, al menú Insertar y elegimos Cuadro de Texto 

Hacemos clic en la diapositiva y sin soltar el ratón dibujamos el cuadro de texto que 

necesitamos 

 

 

 

Hacemos clic dentro del cuadro creado y escribimos 

No nos cabe todo el texto dentro del cuadro, por lo que vamos a: 

- Ampliar el cuadro, con los tiradores y arrastrando 

- Disminuir el tamaño de letra, seleccionándola toda y cambiando el tamaño en el menú 

contextual que aparece a la derecha de la selección 

Nos queda como sigue 



 

Es buen momento para guardar la presentación, pulsamos en el menú Archivo > 

Guardar Como 

Le damos nombre y guardamos en la carpeta del disco duro que deseemos. 

Para la cuarta dispositiva vamos a incluir un ejemplo de la música de Beethoven, de forma que en la 

presentación pueda verse y oírse, por lo que lo que queremos es insertar un video. 

Insertamos una diapositiva en blanco 

Y pulsamos en menú Insertar > Video > Video en línea… 



 

Vamos a buscar un video de Beethoven en Youtube 

 

 

Seleccionamos el que prefiramos 

 

 

Y nos coloca el video (en realidad el enlace) en la diapositiva, este video se podrá ver si donde 

reproducimos la presentación con diapositivas tiene conexión a internet 



 

 

Es posible que no tengamos habilitada esta opción, de forma que al seleccionar Insertar Video en línea, 

nos aparezca la siguiente ventana: 

 

 

La explicación que da Microsoft a esto es la siguiente: 

Las opciones que faltan son; Búsqueda de Bing Video, YouTube y de un código de incrustación de vídeo. 

 



Estado 

Debido a los cambios en el servicio de YouTube, PowerPoint 2010 - 2013 es actualmente no admite 

vídeos de Youtube. Microsoft está investigando posibles correcciones para esta característica. 

 

En esta situación solo podemos insertar un video si lo tenemos guardado en el ordenador 

 Pulsamos en Insertar > Video > Video en mi PC… 

Se nos abre el buscador para seleccionar el archivo 

 

Seleccionamos el video y pulsamos Insertar 

 

Se inserta en la diapositiva con un mando para hacer funcionar el video (Play, pausa, volumen…) 

javascript:void(0);


 

 

Guardamos de nuevo el trabajo que ya hemos finalizado y vamos a realizar las acciones necesarias para 

obtener la presentación con diapositivas que será lo que realmente veremos o mostraremos. 

Hasta ahora hemos trabajado con una Presentación de PowerPoint. Queremos tener una Presentación con 

diapositivas de PowerPoint.  

El concepto de presentación “a secas” es la de la creación del archivo con el que trabajamos. El concepto 

de Presentación con diapositivas es el formato que utilizamos para mostrar y ver las diapositivas. 

TRANSICIONES 

 La presentación con diapositivas es como un video, para pasar de una diapositiva a otra podemos hacer 

clic con el ratón y/o establecer unos tiempos, de forma que pueden pasar de forma automática al cabo 

de un tiempo. 

Esto es lo que se denomina transiciones, por lo que previamente a guardar la presentación con 

diapositivas vamos a configurar las transiciones. 

Nos situamos en la primera diapositiva haciendo clic en la izquierda 



 

 

 

 

 

 

En el menú transiciones vamos a poner que la diapositiva 

1 avance después de 5 segundos, le ponemos un espacio 

corto de tiempo dado que no tiene mucho contenido. 

Vamos a ir haciendo lo mismo con el resto de diapositivas 

 

 

 

Diapositiva número 2, configuramos 8 segundos: 

 

En la número 3 ponemos 2 minutos dado que contiene mucho texto 

 

La diapositiva número 4 es la del video, el video dura 2 minutos y 8 segundos, por lo que voy a poner un 

poco mas, digamos 2 minutos y 15 segundos: 

 

 



Ahora guardamos como presentación con diapositivas 

Archivo > Guardar como > Presentación con diapositivas de PowerPoint 

 

Vamos a utilizar otra opción muy interesante de PowerPoint y es crear un video en formato mp4 

directamente. 

Este formato de video nos va a permitir subir el video a Youtube o Facebook o cualquier otra red social, 

o enviarlo como video por whatsapp. 

Archivo > Guardar como > Video mpeg-4 

 

Después de unos minutos el video estará disponible 



4 PLANTILLAS 

 

Las plantillas de PowerPoint nos van a ahorrar trabajo y nos darán ideas para las presentaciones que 

tengamos que realizar. Lo conveniente es pensar: Qué tipo de presentación voy a hacer? Y de acuerdo a 

eso, localizar la plantilla que se ajuste al tema y que nos guste mas. 

Abrimos PowerPoint 

 

Tenemos las imágenes de una serie de plantillas y la posibilidad de buscar otras. 



CALENDARIO 

 

Vamos a hacer un calendario, por lo que buscaremos la plantilla adecuada 

 

Al hacer clic en Calendarios nos muestra una multitud de opciones 

 



En la parte central una serie de imágenes de calendarios 

En la parte de la derecha, plantillas de calendarios clasificados por temas 

 

 

Vamos a seleccionar algún calendario de la opción 12 meses 

 

 

Tendremos las imágenes de las posibles plantillas 



 

 

Vamos a seleccionar el Calendario fotográfico Lun-Dom 

 



 

 

Pulsamos en Crear 

Nos abre la presentación de PowerPoint con 12 diapositivas, correspondientes a los 12 meses 

 



Este calendario es, obviamente, para incluir nuestras fotos. Podremos modificar y configurar todo lo 

que queramos. 

Pulsamos en la primera imagen y seleccionamos Cambiar imagen… 

 

 

De forma que se abrirá el explorador de archivos y podremos seleccionar la imagen que deseemos 

incorporar. 

 

 



 

Seleccionamos la imagen que deseamos y pulsamos Insertar 

 

 

Haremos lo mismo para la siguiente imagen 



 

 

Esta imagen no ha quedado muy bien, al ser muy cuadrada queda muy pequeña, lo que vamos a hacer 

es recortarla de los lados para que así la podamos hacer mas rectangular y grande 

 

Pulsamos en la imagen y con el botón derecho seleccionamos y pulsamos en Recortar 

 

Nos aparecerán unos tiradores que pulsaremos y empujaremos para recortar de los lados: 



 

 

De forma que quede: 

 

Hacemos clic fuera de la imagen para confirmar el recorte, y nos queda de la siguiente forma 



 

 

Ahora vamos a hacerla mas grande, haciendo clic en la imagen y tirando de los puntos 

 



De manera que nos queda:

 

Hacemos clic en la siguiente diapositiva

 

En esta y en las siguientes diapositivas haremos clic, seleccionaremos una imagen y la retocaremos 

para que quede bien. 



El resto es totalmente configurable. Las advertencias y consejos no aparecen en la presentación con 

diapositivas o en su impresión. Podemos escribir lo que queramos en la diapositiva o modificar 

cualquier formato. 

 

 

Podemos imprimir el calendario o bien guardarlo como archivo PowerPoint. 

 

 

 

 

 



PLANTILLA PARA EMPRESA 

 

Vamos a hacer un cuadro con el organigrama de una sección de la actividad de la empresa. Vamos a 

fabricar un nuevo producto y queremos que todos tengan claro cual es su puesto y responsabilidades. 

Para ello buscaremos primero en plantillas de empresa 

 

Entre los cientos de ejemplos, seleccionamos la que mas nos gusta y 

conviene 

 

 

 

 

 

Ahora lo que haremos es hacer clic en cada lugar que deseemos modificar e introducir los datos 

 



Clic en el titulo para modificarlo 

 

 

 

Clic en Director del Programa para modificar, aparecerá una ventana donde realizamos las distintas 

modificaciones del organigrama 

 

 

Vamos escribiendo y modificando en la ventana 



 

 

Hemos puesto los nombres según jerarquía y nos sobra uno 

 

Lo eliminamos, haciendo clic y pulsando suprimir o tecla retroceso 



 

 

A Nena Daconta la vamos a promocionar, o sea que va a estar en una posición superior en el 

organigrama, pulsamos en su nombre y seleccionamos Promover 

 

 

De manera que el organigrama lo tenemos de la siguiente forma: 



 

Vamos a modificar los textos que restan: 

 

 

 



 

 

Nos queda de la siguiente forma: 

 

 

 

 



5 PRESENTACION DE EMPRESA 

 

Vamos a realizar una presentación completa para una empresa. Es importante que realice y siga este 

ejercicio paso a paso para comprender todo lo fundamental de PowerPoint y saber manejar este 

programa con soltura. 

 

GUION 

 

Lo primero será establecer un guion de lo que queremos hacer. Que información queremos mostrar y 

cual es el resultado, aproximado, que buscamos. 

Guion 

- Información principal de la empresa 

- Información detallada de la empresa 

- Datos económicos y comerciales 

- Perspectivas de futuro 

- Organigrama del staff de la empresa 

 

Queremos una presentación para nuestros accionistas y propietarios de la empresa, que sea vistosa y 

amena en la medida de lo posible. 

Vamos a realizar la presentación sin utilizar ninguna plantilla e iremos acomodando según necesidades. 

DESARROLLO 

 

Abrimos PowerPoint y seleccionamos Presentación en 

blanco 

 

 

 

 

 

 



Y antes de empezar vamos a guardar la presentación para evitar pérdidas 

 Le daremos un nombre y guardaremos 

 

Vamos a darle un diseño al fondo de la primera diapositiva 

 

Al pulsar en este botón (menú diseño) nos aparece a la derecha varias opciones 

 

 

 

 

Vamos a elegir Relleno con imagen o textura para poner la 

imagen de la empresa como fondo de la primera diapositiva 

 

Pulsamos en Archivo… para seleccionar la imagen desde el disco 

duro. 

 

 

 

Seleccionamos la imagen que tenemos guardada en una carpeta y pulsamos Insertar 



 

 

La diapositiva nos queda como sigue 

 



Haremos clic en el recuadro para insertar el titulo 

Ponemos un tipo de letra grande (80) en blanco para que sea legible, dado que el fondo es oscuro y 

centramos el objeto para que quede mejor. 

 

 

 

Vamos a ir a la segunda diapositiva donde pondremos unos datos básicos de la empresa. 

 



 

Lo primero, el fondo, en esta ocasión vamos a poner un fondo muy claro que nos permita escribir con 

letra en negro. 

Seleccionamos un relleno con degradado que significa 

que el color no va a ser uniforme.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



De manera que nos queda 

 

 

Escribimos la información, retocamos letra y vamos a incluir una imagen 

Al escribir el título y aparecernos el menú conceptual, modificamos tipo de letra, tamaño, la centramos 

 

Pulsamos para insertar una imagen 

 

 

 

 



Movemos la imagen hacia la izquierda para colocarla correctamente y con los puntos tiradores 

modificamos su tamaño 

 

 

Ahora insertaremos un cuadro de texto a la derecha, pulsando en el menú Insertar y 

dibujando el cuadro de texto en la parte de la diapositiva donde queremos que vaya 

 

 

 



De manera que esta segunda diapositiva nos queda como sigue: 

 

 

ANIMACIONES 

 

En la tercera diapositiva, para que no sea aburrido, vamos a incluir una animación. 

Vamos a realizarla sobre una diapositiva en blanco, donde vamos a incluir un gráfico 

 

 



 

 

Agregamos titulo 

Lo centramos 

 

 

Insertamos un gráfico 

 

 

 



Seleccionamos el gráfico de líneas 

 

 

Nos sale ya un gráfico de muestra con una hoja de Excel donde podemos insertar los datos que 

conformarán el gráfico 



 

 

Pero esos datos ya los tenemos en una hoja Excel guardados 

Abrimos la hoja Excel que contiene los datos 



 

 

Seleccionamos todo y copiamos 



 

 

Vamos a nuestro gráfico de PowerPoint y pegamos 

 

 

Eliminamos las dos columnas que no corresponden 



De forma que nos queda 

 

 

Cerramos el gráfico con la  

 

Ahora vamos a poner una imagen en el gráfico, para ello seleccionaremos Insertar > Imágenes 

Hemos insertado la imagen de la fregona 

OJO: Hay que insertar la imagen fuera del gráfico, haciendo clic, por ejemplo al lado de la palabra ventas 



 

 

Vamos a modificar el tamaño de la imagen y moverla al principio de la línea del gráfico para que quede 

como sigue 

 

 



Vamos a darle animación a esta imagen para que recorra toda la línea del gráfico 

Menú Animaciones 

 

Seleccionamos Ruta personalizada y lo que vamos a hacer es dibujar con el ratón la ruta que va a seguir 

la fregona 

 

 

 

 

 

                   



Dibujamos con el ratón lo mas preciso siguiendo la línea y al final hacemos doble clic para terminar 

Al hacer doble clic pondremos el punto final al recorrido y veremos como la imagen se mueve por donde 

hemos marcado 

 

 

Podemos modificar parámetros del recorrido y tiempos 

 

 



 

 

Lo mejor es probar y dejarlo como mas nos satisfaga. Podemos incrementar la duración del recorrido (2 

segundos y medio parece muy rápido), también cuando queremos que la fregona se mueva, si al hacer 

clic o bien cuando se abre la diapositiva, si queremos que se repita (mejor no, resultaría odioso) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



FORMAS 

 

Es el momento de resaltar algunos conceptos que queremos que queden muy claros a nuestros 

accionistas, para ello vamos a utilizar varias funciones de PowerPoint 

 

Vamos a incluir una nueva diapositiva en blanco 

 

Comenzamos insertando un cuadro de texto para poner el título 

 

Hacemos clic y dibujamos el cuadro de forma que quede: 

 

Hemos modificado el tamaño de letra, el color de fuente y para modificar el color de fondo hemos 

seleccionado todo el cuadro y con el botón derecho clic en Relleno para poner el color 



 

Ahora pulsamos en Contorno y le daremos un color diferente al contorno. Le damos un color verde al 

contorno y cambiamos su grosor 

 



De manera que nos queda como vemos 

 

 

Vamos a insertar formas en la diapositiva para resaltar los conceptos 

En menú Inicio clic en la forma que queremos insertar en el documento 

 

 

 y con el ratón la dibujamos en la diapositiva 

 

 

 

Vamos a insertar un cuadro de texto al lado de la autoforma de manera que nos quede como sigue: 

 



Cuando arrastramos un cuadro o una autoforma o imagen, aparecen unas líneas guía (punteadas) que 

nos sirven para colocar mejor. En este caso hemos puesto el texto al nivel de la autoforma. 

Vamos a incluir mas autoformas y texto. Como quiero que las otras autoformas sean iguales, en vez de 

insertarlas de nuevo lo que hago es copiar y pegar 

 

 

He copiado y pegado 2 veces y con la ayuda de las líneas coloco perfectamente las flechas 



 

 

Copio y pego los textos 

La diapositiva nos debe de quedar como vemos a continuación 

 



Vamos a darle animación a las flechas para que tengan mas énfasis: 

Clic en las autoformas para seleccionarlas 

Manteniendo pulsada la tecla Control, hago clic en cada una de las flechas 

 

Y ahora en Agregar animación vamos a seleccionar la que mas nos guste 



 

Podemos ir probando hasta dejar una con la que estemos satisfechos 

 

 

 

 



COPIA Y PEGA 

 

Indudablemente podemos incluir mucha información copiando y pegando. Forma rápida y desde luego 

cómoda. 

Dado que la empresa tiene una buena página web, en lugar de realizar diapositivas haciéndolo todo de 

nuevo, lo que quiero poner que ya está en la web lo voy a copiar y pegar directamente. 

Nueva diapositiva en blanco 

Vamos a la web de la empresa, la que contenga lo que quiero copiar y pegar 

Dejo abierta esa web y nada mas en el ordenador, únicamente el PowerPoint 

Menú Insertar > Captura 

 

Al pulsar en Captura se pone la cruz negra para seleccionar y se me abre la página web que tenía detrás 

 

 

 



Selecciono lo que quiero copiar y voy a PowerPoint y pego 

 

Con los tiradores hago la imagen mas grande y la arrastro hasta colocarla convenientemente 

 

 

 

 



Lo mismo voy a hacer para la siguiente diapositiva, pero en este caso quiero copiar una imagen y un 

texto por separado, por lo que voy a proceder de la forma siguiente: 

- Nueva diapositiva en blanco 

- Voy a la web, hago clic con el botón derecho del ratón sobre la imagen que quiero copiar y 

selecciono Copiar 

 

 

Vamos a la diapositiva y pegamos 

Colocamos la imagen correctamente hacia la izquierda e insertamos un cuadro de texto al lado 

Vamos a la web y seleccionamos y copiamos el texto 



 

 

Vamos al cuadro de texto en la diapositiva y pegamos 

 

 

 

 

 

 

 

 



MOVER DIAPOSITIVA 

 

 

 

Tenemos ya todas las diapositivas, pero creo que es mejor que 

la diapositiva numero 6 vaya después de la número 2, o sea, en 

tercer lugar en vez de al final. 

Para lograr esto solo tengo que hacer clic sobre la diapositiva 6 

en la parte izquierda de la ventana y sin soltar arrastrarla hasta 

donde quiero que se quede 

 

 



VIDEO 

Tenemos un video hecho a nuestro ilustre Presidente de la compañía en la que dirige unas palabras a los 

accionistas. El video lo hemos hecho con el móvil, por lo que está guardado en archivo mp4. Lo hemos 

pasado al disco duro y vamos a incluirlo en una diapositiva 

Por lo que Nueva diapositiva en blanco 

Insertar > Video 

 

Podemos insertar un video en línea (por ejemplo si tenemos el video en Youtube o si queremos insertar 

un video cualquiera de Youtube) 

Como tenemos el video en el disco duro, seleccionamos 

 

Se abre el contenido del disco duro y localizamos el video, doble clic para insertarlo en la dispositiva 

 

 

Veremos el video insertado en la diapositiva y, si es necesario con los tiradores lo modificaremos para 

hacerlo mas grande o pequeño.  



El video incorpora un mando, cuando veamos la presentación con diapositivas, utilizaremos este mando 

como el de cualquier video (Play , pausa…) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



TRANSICIONES 

 

Una vez finalizado el trabajo, vamos a incluir los tiempos. Cuanto tiempo pasará entre diapositiva y 

diapositiva en la presentación. Si las diapositivas tienen contenidos diferentes, deberán tener tiempos 

diferentes. Diapositivas con mucho texto tendrán un tiempo superior. 

Vamos a incluir también algún efecto de transición, para que cuando se abra una nueva diapositiva 

“haga algo” 

 

Seleccionamos la primera diapositiva y en el menú Transiciones podemos elegir que tipo de efecto 

queremos que suceda al entrar en esta diapositiva 

 

 

Seleccionamos un efecto y podemos pulsar a la derecha en Aplicar a todo si queremos que el mismo 

efecto suceda en todas las diapositivas 

 

 

Vamos a regular los tiempos de cada diapositiva, como van a avanzar las diapositivas 

 

 

Quitaremos la selección de “Al hacer clic con el mouse (ratón)” pues nos interesa que las diapositivas 

pasen de forma automática 

Y lo que vamos a hacer es poner un determinado tiempo según sea la diapositiva 

 

 



La primera diapositiva solo es la del nombre de la empresa, no necesita mucho tiempo, voy a dejarla en 

10 segundos 

 

La segunda diapositiva tiene algo mas de texto, pero muy escaso, vuelvo a poner 10 segundos 

 

 

La tercera la dejo en 15 segundos 

 

 

La cuarta diapositiva contiene el gráfico, vamos a darle mas tiempo 

 

La quinta diapositiva es la de las formas 

 

Sexta diapositiva 

 

 



En la séptima, en la del video, dado que este tiene una duración de 2 minutos, voy a poner un poco mas 

 

 

Ya tenemos todo configurado, guardamos el trabajo 

 

El trabajo está guardado como presentación de PowerPoint, ahora lo que vamos a hacer es guardarlo 

como Presentación con diapositivas de PowerPoint. 

 

 

Y lo que vamos a hacer también es guardarlo como un video, de forma que podremos subirlo a Youtube 

y a las redes sociales 

Le doy un nombre corto y selecciono Guardar como… Video Mpeg4 



 

 

Esto llevará un tiempo dependiendo de la duración del video, veremos una barra de progreso abajo en 

PowerPoint, hasta que no finalice no debemos cerrar el programa 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



PUBLICAR 

 

Vamos a publicar el video en Youtube para que cualquier accionista pueda verlo cuando lo desee 

Vamos a Youtube 

 

 

 

Seleccionamos Subir video 

 

 

Clic en  

 

Seleccionamos el video y pulsamos Abrir para que comience a subir a Youtube 

 

 



Mientras sube el video vamos a modificar el Titulo y la descripción en Youtube 

 

 

De manera que quede: 

 

 

Una vez subido el video tenemos el enlace de Youtube que nos llevará al mismo 

 

 

 

Ahora vamos a Facebook donde tenemos cuenta de la compañía para enlazar el video (copiamos la 

dirección del enlace ) 



En Facebook, en Estado, incluimos un texto breve y pegamos la dirección del enlace de Youtube 

 

Pulsamos en Publicar 

De manera que ya tenemos publicado en nuestro muro de Facebook la presentación de la empresa 

 

 



EJERCICIOS PROPUESTOS 

 

Este es un manual, pero también son ejercicios, debe haber realizado todo lo indicado en el manual, 

siguiendo las explicaciones y haciéndolo en el programa PowerPoint, de esa forma es como realmente 

aprenderá a manejar este programa. 

A partir de aquí lo que le proponemos son ejercicios a realizar, ya no es una explicación guiada y 

detallada como todo lo anterior. Debe ver la propuesta y como queda la presentación, intente que le 

quede lo mas parecida posible, aunque puede varia algo sobre todo los colores y fondos, y las imágenes 

que incluya pueden ser totalmente distintas. 

 

EJERCICIO PLANTILLA 

 

Seleccione de entre las plantillas de Gráficos y diagramas la siguiente: 

 

 

Modifíquela para que quede como sigue: 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



EJERCICIO FONDO 

 

Abra una nueva diapositiva en blanco e inserte un fondo lo mas parecido posible al que ve en la imagen 

siguiente: 

 

 

 

Es un fondo con un determinado tipo de degradado 

 

 

 

 

 

 

 

 



EJERCICIO IMAGEN 

 

En la diapositiva anterior, inserte una imagen, seleccione un estilo de imagen, una vez insertada y 

después en el menú seleccione Efectos Artísticos de forma que le quede aparentemente como: 

 

 

 

En la imagen incluya una animación que haga Desvanecer a la misma 

 

 

 

 

 

 



EJERCICIO GRÁFICO 

 

Nueva diapositiva en blanco, incluya un gráfico, modifique el estilo de gráfico, incluya un título y los 

datos necesarios para que le quede como ve en la imagen al final 

Para cambiar colores de los quesitos del gráfico haga clic y seleccione Relleno 

 

 

Clic con el botón derecho sobre la leyenda para cambiar el tamaño de la fuente y que sea visible 

 



 

 

La diapositiva debe quedar como sigue 

 

 

 

 



EJERCICIO SMARTART 

 

Nueva diapositiva en blanco, inserte un SmartArt 

 

 

 

 

Modifíquelo para que le quede finalmente como sigue 

 



 

 

Incluya imágenes de aproximadamente como ve a continuación 



 

 

Anime las imágenes de forma que cada una vaya a su parte de pirámide 



 

 

 

 


