
Hoja de Trucos: Módulo 11

Conceptos Esenciales

Colores

● En la pestaña Diseño puedes elegir un tema de PowerPoint y una variante de color.
Estos temas están preinstalados en PowerPoint y ofrecen un formato visualmente
atractivo para las diapositivas de tu presentación. Si estás trabajando con contenido de
marca, es posible que desees crear un tema de colores personalizado para aplicar a tus
diapositivas. Al usar colores y diseño en tu presentación, asegúrate de que el contenido
visual sea accesible siguiendo los estándares de accesibilidad en cuanto a estilo de
fuente, tamaño de fuente y contraste de color.

Listas
● Al igual que en Microsoft Word, puedes agregar listas con viñetas y numeradas a tus

diapositivas de PowerPoint. Si eliges una diapositiva de Dos Contenidos, esta ya incluye
una lista iniciada. Como PowerPoint es más visual, puedes personalizar tus viñetas con
colores, símbolos e incluso iconos.

Audio
● El audio puede grabarse (con un micrófono) y luego añadirse a tu presentación de

PowerPoint. Para agregar audio, selecciona Insertar > Audio > Audio en mi PC. Esto
insertará un archivo de audio desde tu computadora a tu diapositiva. Si seleccionas
Insertar > Audio > Grabar Audio, aparecerá un cuadro de diálogo que te pedirá grabar.

● Las inserciones de audio ofrecen un menú de Opciones de Reproducción y ajustes que
incluyen:

○ Recortar
○ Fundido de entrada/salida Fade in/Fade out)
○ Volumen
○ Inicio: al hacer clic, en secuencia de clics, automáticamente, o incluso reproducir

en segundo plano
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Video
● Al agregar videos, puedes buscar directamente en Internet desde PowerPoint, cargar un

archivo de video desde tu computadora o incrustar un video desde un enlace (por
ejemplo, un video de YouTube). Los videos que se han cargado tienen herramientas de
edición de video disponibles, que incluyen:

○ Estilos
○ Redimensionamiento
○ Reproducción
○ Inicio
○ Repetir hasta detener
○ Recortar
○ Hora de inicio y fin

Glosario

audio

un archivo de sonido o música que puede añadirse a una presentación.

archivo de audio

un archivo digital que contiene datos de audio, el cual puede insertarse en una
presentación.

lista con viñetas

una lista de elementos precedidos por puntos de viñeta, utilizada frecuentemente para
organizar información en una presentación.

tema de colores

un conjunto predefinido de colores que puede aplicarse a una presentación para
garantizar una apariencia coherente y profesional.

incrustar

insertar un objeto, como un video, audio u otro archivo, en una presentación para que
forme parte del archivo de la presentación.
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iconos

representaciones gráficas pequeñas o símbolos utilizados para representar visualmente
objetos, acciones o conceptos dentro de una presentación.

lista

una serie de elementos o puntos que pueden organizarse con viñetas o números.

lista numerada

una lista de elementos precedidos por números, utilizada para mostrar una secuencia u
orden.

grupo de párrafos

un conjunto de herramientas en la pestaña Inicio de PowerPoint utilizado para formatear
párrafos, incluyendo alineación, espaciado y opciones de listas.

reproducción

la acción de reproducir contenido de audio o video dentro de una presentación.

redimensionar

cambiar las dimensiones de un objeto, como una imagen, forma o cuadro de texto,
dentro de una presentación.

recortar

acortar un clip de audio o video eliminando partes del inicio o el final.

variantes

diferentes versiones de un tema de color o diseño que ofrecen variaciones de estilo
manteniendo una apariencia cohesiva.
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