TEMAS (PLANTILLAS)

Una plantilla de PowerPoint es un disefo preestablecido que sirve como una estructura visual para
la creacion de presentaciones; funge como una base que puedes modificar, pero que ya tiene una

identidad homogénea.

Consiste en un conjunto de diapositivas con disposicion y formato coherentes, que incluyen
elementos como fondos, fuentes y estilos de texto consistentes, lo cual ayuda a que los usuarios de
PowerPoint simplifiquen el proceso de creacion de presentaciones al proporcionar un marco

atractivo y profesional que se puede personalizar segun las necesidades especificas del contenido.

Cuando las usas, ahorras tiempo y logras una coherencia visual en toda la presentacion al

mantener una apariencia profesional sin tener que disefiar cada diapositiva desde cero.

Pueden variar desde simples disefios con fondos y esquemas de color hasta opciones mas
complejas que incluyen elementos graficos, iconos y disposiciones especificas para diferentes tipos

de contenido.
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En la red existen muchas plantillas disponibles para que las puedas usar, pero también puedes

hacer las propias de forma facil. Hazlo siguiendo estos sencillos pasos:

Crea una nueva presentacion.
Determina la dimension.

Elige el patron.

Agrega marcadores de posicion.

Guarda tu disefio como plantilla de PowerPoint.
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Comparte.



1. Crea una nueva presentacion

Abre PowerPoint desde tu ordenador y crea una nueva presentacion en blanco.

Antes de empezar, asegurate de tener el tiempo suficiente para crear con paciencia y minuciosidad.
Si bien este proceso no es tan complejo, como cuando usas otro tipo de programas, es conveniente
que hagas cada paso con calma para crear una plantilla que refleje los atributos y cualidades de tu

marca.

° A& g = Presentaciént
Inicio Insertar  Dibuja fio  Transiciones  Animaciones  Presentacién con diapositivas  Revisar  Vista

Pegar

Haga clic para agregar titulo

Haga clic para agregar subtitulo

2. Determina la dimension
Una vez que tengas una diapositiva en blanco, dirigete al menu superior «Disefio» y elige la opcién

«Tamano de diapositiva».
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Haz clic y escoge la opcion «Configuracion de pagina».

Il Estindar (4:3)

El Panoramica (16:9)

Configuracién de pégina...




Después, selecciona las dimensiones y la orientacion que desees:

Configurar pagina

Tamafio

Tamafio de diapositiva para: = Panoramica

Ancho: 33.87cm <

Alto: 19.05cm <

Orientacién
Diapositivas: . .
Notas, documentos . .

y esquemas:

Encabezado o pie de pagina... Cancelar Aceptar

No tomes a la ligera este paso, ya que escoger las dimensiones correctas para tu diapositiva influira
en la forma en que se vera cuando la presentes. Las medidas mas comunes en diapositivas de

PowerPoint son:

o Presentacion en Pantalla (4:3): comun en proyectores.
o Presentacion en Pantalla (16:9): comun en laptops o pantallas grandes.

o Presentacion en Pantalla (16:10): medida especifica de una MacBook.

Aunque no existe una dimensién perfecta o ideal, lo mas recomendable es que consultes donde y
coémo la mostraras, pues no es lo mismo el tamafo de una pantalla de laptop a la de un proyector
en una conferencia. Conocer los trucos de PowerPoint te ayudara en tu desarrollo de

presentaciones profesionales.

3. Elige el patrén

En la pestafa «Vista» haz clic en la opcidn «Patrén de diapositivas».

Presentacioni

Transiciones Animaciones Presentacién con diapositivas Revisar Vista
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Enseguida notaras que en el lado izquierdo de tu pantalla la vista de las diapositivas habra

cambiado.
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La primera imagen corresponde a la diapositiva mas grande de la lista de miniaturas y los disefios

asociados estan abajo.

A continuacion, debes sacar tu lado mas creativo, ya que en este paso podras modificar los colores,
fuentes y efectos de tu nueva plantilla de PowerPoint. Dentro del mismo menu de herramientas de

la funcion «Patron de diapositivas» dirigete a « Temas» y explora las opciones disponibles.



Animaciones Revisar Vista

;E Colores ~ a Estilos de fondo

Fi Buscar temas...
’, Guardar tema actual...

En este paso puedes cambiar todo lo relacionado al color. Para esta personalizacion la

recomendacion es que clasifiques los colores en dos grupos generales: calidos vy frios.

Lo mejor es optar por colores rojos, naranjas y amarillos, en el caso de los calidos; y verdes, azules
y purpura, en los frios. Ten en cuenta que puedes modificar todas las tonalidades que elijas, en
cuanto a saturacién y contraste, por lo que puedes hacer combinaciones entre colores suaves y

OSCUros.

Algo que debes evitar es combinar colores calidos con frios, como los de la imagen a continuacion:

Después de observarias por un tiempo, ambas combinaciones
provocan fatiga visual y hasta dolor de ojos.

Cualesquiera que sean los colores y combinaciones que escojas, es importante que dichas
tonalidades estén alineadas a lo que quieres representar y que ademas faciliten la lectura y
entendimiento de lo que se exponga en cada diapositiva.



4. Agrega marcadores de posicion

Estos marcadores son aquellos que contienen texto, imagenes, graficos, videos, sonidos u otros

objetos dentro del disero. Para agregarlo, en la misma pestarfia de «Patron de diapositivas», haz
clic en la opcion «Insertar marcador de posicion».
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Elige el contenido que deseas incorporar a tu plantilla de PowerPoint y dibuja el patrén encima del

diseno de la diapositiva. Puedes determinar el tamano que desees y en caso de querer editarlo,
basta con hacer clic en alguno de los bordes.

En esta imagen el area amarilla resalta el patrén dibujado para este ejemplo. Tu puedes hacerlo

con el contenido y el tamafno que desees, si lo consideras necesario. De lo contrario, mantén tu
disefo simple.



Por ejemplo, observa los diferentes patrones que contiene la plantilla siguiente:

Haga clic para modificar los estilos de texto del patrén
* Segundo nivel

* Tercer nivel

* Cuarto nivel 9

ER =
* Quinto nivel s il =

PE DE PAGINA

El punto es que cada diapositiva cuente con una guia o sefalizacion de lo que puede incluirse en

ella.

5. Guarda tu disefio como plantilla de PowerPoint
Una vez realizado el disefo y aprobado su resultado, dirigete a la pestafia de «Archivo», selecciona
«Guardar como» y busca el formato indicado. El formato correcto en el que debes guardar tu

plantilla es .potx.

Asegurate de elegir «Plantilla de PowerPoint (.potx)» o «Presentacion con disefio (.pptx)» en el
menu desplegable «Guardar como tipo». Si estas creando una plantilla nueva, elige «Plantilla de

PowerPoint».

Ingresa un nombre en el campo «Nombre de archivo» y selecciona la ubicacion donde deseas

guardarla.

Presentaciéni

NM Music House
Formato de archivo: + Presentacion de PowerPoint (.pptx)

Presentacién de PowerPoint 97-2003 (.ppt)
Plantilla de PowerPoint (.potx)

lantilla de Microsoft PowerPaint 97-2003 (.pot)
Presentacion de OpenDocument (.odp)

PDF

Presentacion de PowerPoint (.ppsx)
Tercer nivel Presentacién de PowerPoint 97-2003 (.pps)
Presentacion de PowerPoint habilitada para macros (.pptm)
Plantilla de PowerPoint habilitada para macros (.potm)
* Quinto nive Presentacion de PowerPoint habilitada para macros (.ppsm)

* Cuarto nivel




Al guardar, veras que el formato cambiara automaticamente. Para comprobar que tu disefio se haya

guardado como plantilla, abre una nueva presentacion y busca tu archivo.

6. Comparte tu plantilla de PowerPoint
Si deseas que otras personas de tu equipo tengan acceso y utilicen tu nueva plantilla de
PowerPoint, abre tu disefio y da clic en la pestafia «Compartir», posicionada en la parte superior

derecha de la pantalla.

! Opciones de uso compartido
M & Invitar a personas
¢ Copiar vinculo

Enviar una copia

ﬁ o+ Compartir A

Compartir Compartir

Mueva o copie esta presentacion a la nube para compartir:

Nombre: Presentacioni

Lugar: OneDrive: Personal

Mover

[’5 Enviar una copia

ITULO

Para ello, debes estar conectado a tu sesion de One Drive personal y tu plantilla debe estar
almacenada en la nube. Para hacerlo, solo selecciona la ubicacién donde deseas guardarla vy,

después, decide como quieres difundirla.



Tus opciones son: invitar a personas, copiar vinculo, enviar una copia. En la primera alternativa
debes incluir las direcciones de correo electronico a las que deseas enviar tu disefio. También,

puedes otorgar permisos, en caso de que quieras que alguien mas pueda editar tu plantilla.

Invitar a personas

ejemplo@ejemplo.com

a UNn menss

Compartir

Las dos alternativas restantes consisten en copiar y pegar el vinculo, y compartirlo a quien desees.

Referencia.
Gomez, Maria Camila. (2023). Como hacer tus propias plantillas de PowerPoint paso a paso. Hubspot.
Recuperado de: https://blog.hubspot es/marketing/como-hacer-plantillas-powerpoint



https://blog.hubspot.es/marketing/como-hacer-plantillas-powerpoint

