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Introducción 

Microsoft PowerPoint 2013 permite a los usuarios crear rápidamente presentaciones atractivas 

y dinámicas. Puede crear diapositivas individuales y las puede exhibir como una presentación en 

su computadora. PowerPoint hará resaltar su presentación oral y será complementada por la 

maximización de los recursos audiovisuales. 

 

¿Qué es MS PowerPoint? 

Microsoft PowerPoint 2013 es un programa de aplicación enfocado en presentaciones que se 

usan para organizar y presentar información e ideas de forma visual y atractiva. Ayuda al orador 

a presentar las ideas que desea llevar en su comunicación, de una forma atractiva e interactiva. 

 

La versión 2013 de PowerPoint le permite realizar las siguientes tareas: 

 

 Introducir y modificar el texto: Puede introducir, editar y aplicar 

formato al texto fácilmente. 

 Cambiar el aspecto de la información: PowerPoint cuenta con 

muchas funciones que cambian y transforman la forma en cómo se 

muestra la información. 

 Organizar y acomodar la información: Puede organizar, modificar 

y editar la información e ilustraciones de su presentación fácilmente. 

 Incorporar información de otras fuentes: Permite importar a su 

presentación documentos realizados en otros programas, tales 

como: Word, Excel, Corel WordPerfect, Adobe Photoshop, entre 

otros. 

 Presentar la información de varias maneras: Usted puede 

escoger la manera en que desea presentar su información, como 

por ejemplo: mostrar la presentación electrónicamente usando un 

proyector, distribuyendo handouts (material de distribución) a la 

audiencia o simplemente publicarla en la Web, entre otras opciones. 

 

Iniciar el programa PowerPoint 

Antes de crear una presentación utilizando PowerPoint, debe tener una idea básica de la 

información que quiere comunicar. Debe tomar en consideración el lugar donde ofrecerá la 

presentación y la audiencia que estará presente. 

 

Para lograr una presentación exitosa, se recomienda lo siguiente: 

 

 Determinar claramente el mensaje que desea transferir: Debe 

dedicarle tiempo a desarrollar los elementos visuales y necesarios 

para llevar el mensaje a la audiencia. Inicie la presentación 

describiendo los objetivos del desarrollo y las estrategias a 

utilizarse. 



 Verificar la audiencia y el lugar donde ofrecerá su presentación: 

La audiencia y la ubicación donde ofrecerá la presentación influyen 

en el éxito de la misma. Antes de comenzar su oratoria, debe tomar 

en consideración la iluminación del lugar, la ubicación del proyector, 

los dispositivos para manejar la presentación digital y los equipos 

técnicos disponibles. También, identificar el personal de apoyo 

técnico que le asistirá de surgirle problemas con el equipo. 

 Determinar el diseño: Las imágenes, ilustraciones y efectos 

visuales son sin duda atractivos en una presentación. PowerPoint 

dispone de una serie de diseños pre-fabricados con combinaciones 

de colores realizadas por diseñadores gráficos, que le ayudarán a 

darle ese toque profesional y artístico a su presentación. De igual 

forma, PowerPoint contiene una amplia galería de efectos 

especiales que puede hacer de su presentación una experiencia 

interactiva. 

 Determinar los materiales adicionales útiles para la 

presentación: Debe considerar material complementario en su 

presentación, como por ejemplo los handouts, entre otros. 

 



 

 

 

 

 

 



 

 

Para iniciar PowerPoint: 

 

1. En la barra de tareas de Windows, haga clic al botón de windows 

y seleccione, Todos los Programas. 

2. Le aparecerán toda la lista de programas que dispone la 

computadora. Identifique y haga clic en la carpeta Microsoft Office 

2013. 

3. Haga clic en PowerPoint 2013. 


