
Hoja de Trucos: Módulo 10

Conceptos Esenciales

Habilidades Básicas

● PowerPoint nos permite crear presentaciones visuales. Al igual que Word y Excel,
cuando abres PowerPoint accedes a una vista de backstage donde puedes crear una
nueva presentación. También puedes crear nuevas presentaciones utilizando CTRLN
(o CMDN y desde el menú Archivo. Un tema es una forma de diseñar tu presentación
de PowerPoint con colores, fuentes predefinidas y diseños de diapositivas.

● Al editar una presentación, puedes cambiar el texto en diapositivas individuales, pero
también puedes realizar cambios en la presentación completa:

○ Agregar diapositivas
○ Mover diapositivas
○ Eliminar diapositivas
○ Cambiar el diseño de la diapositiva: diapositiva de título, título y contenido,

encabezado de sección, dos contenidos, comparación
● Hay dos vistas principales que puedes usar al editar una presentación:

○ Vista Normal: es la vista predeterminada y te permite ver una miniatura de cada
diapositiva en el panel lateral.

○ Vista de Esquema: no mostrará las miniaturas de cada diapositiva, pero detallará
el texto de cada diapositiva en el panel lateral y te permitirá editar el texto en
cualquier diapositiva, incluso si no es la diapositiva activa.

Objetos en PowerPoint

● Aunque las diapositivas de PowerPoint suelen incluir un cuadro de texto
predeterminado, se pueden agregar cuadros de texto adicionales para destacar
información o mantener ciertas palabras separadas en la diapositiva.

● Las imágenes pueden agregarse a la diapositiva como elemento principal o activo, pero
también pueden insertarse desde el menú Insertar en la pantalla.

● Además de imágenes, SmartArt es un objeto común en una diapositiva de PowerPoint.
PowerPoint ofrece una variedad de gráficos SmartArt para elegir. Puedes agregar
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SmartArt convirtiendo texto existente o creando un objeto en blanco y modificando los
textos y formas.

Organización y Agrupación

● En la pestaña de Dibujo del menú de cinta de PowerPoint, encontrarás más herramientas
para personalizar una diapositiva. Desde aquí puedes agregar formas y usar Estilos
Rápidos QuickStyles).

● Cuando trabajamos con múltiples objetos en una diapositiva, puede ser útil agruparlos.
Esto nos permite moverlos y cambiar su tamaño como un grupo. Si mantenemos los
objetos separados, podemos cambiar su orden en la página llevándolos al frente o
enviándolos al fondo. Esto controla cuál imagen está en la parte superior cuando las
imágenes se superponen.

Glosario

diapositiva activa

la diapositiva actual que se está mostrando y editando en PowerPoint.

ClipArt

imágenes y gráficos predefinidos que pueden insertarse en una presentación.

agrupación

la combinación de varios objetos para que puedan moverse o formatearse juntos.

modificar

cambiar las propiedades o el contenido de un objeto en una presentación de PowerPoint.

Vista Normal

la vista predeterminada en PowerPoint que muestra la diapositiva, el panel de miniaturas y
el área de notas.

Vista de Esquema

una vista en PowerPoint que muestra el contenido de texto de cada diapositiva en forma de
esquema, facilitando la organización y edición.
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superposición

colocar un objeto encima de otro dentro de una diapositiva.

PowerPoint

un software de presentación desarrollado por Microsoft utilizado para crear presentaciones
compuestas de texto, gráficos y otros elementos.

presentación

una colección de diapositivas organizadas en una secuencia para ser mostradas a una
audiencia.

formas

objetos geométricos o de diseño personalizado que pueden insertarse en una diapositiva.

diapositiva

una página individual dentro de una presentación de PowerPoint que contiene contenido
como texto, imágenes y otros elementos.

SmartArt

una función en PowerPoint que permite la creación de diagramas y gráficos para
representar información de manera visual.

cuadro de texto

un objeto en PowerPoint donde se puede ingresar y formatear texto.

tema

un conjunto predefinido de colores, fuentes y efectos que pueden aplicarse a una
presentación para garantizar una apariencia coherente y profesional.

miniatura

una representación en miniatura de una diapositiva, mostrada en el panel de miniaturas,
que permite navegar rápidamente entre las diapositivas.

diapositiva de título

la primera diapositiva de una presentación que generalmente contiene el título de la
presentación, el subtítulo y otra información introductoria.
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