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3 formas de utilizar las capas en PowerPoint 2003 (2ª Parte)                   
 
A continuación vamos a explicar cómo hemos realizado la primera diapositiva ya que la otra es muy similar 
a la primera, únicamente hay variaciones en cuanto a la velocidad asignada a los efectos y al estilo de la 
misma. Además se facilita el archivo de PowerPoint 2003 de la segunda diapositiva. 
 
DIAPOSITIVA 1 
 
1º) Lo primero que debemos hacer es insertar una elipse. Para crearla directamente en PowerPoint 2003 

basta con ir a la barra de herramientas de dibujo y hacer un clic izquierdo sobre el icono de la elipse. 
 

  
 
 

 
 
El diámetro de la circunferencia debe ser lo suficientemente grande como para permitirnos ver las 
partes de la imagen o de la diapositiva que deseemos mostrar a nuestra audiencia. 
 
 

2º) A continuación haremos un clic derecho sobre la forma para desplegar el siguiente cuadro contextual y 
después otro clic izquierdo sobre la opción de “Formato de autoforma…”. 
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Seguidamente haremos un clic izquierdo sobre la opción de “Colores y líneas” en el panel superior y 
después en la ventana principal seleccionaremos “Sin relleno”.  A continuación seleccionaremos en el 
apartado de “Línea” un color negro. En el apartado de “Grosor” mecanizaremos directamente en la caja 
de texto de “Ancho” 800 y pulsaremos la tecla Intro. Para salir de este cuadro clic sobre “Cerrar” (en la 
parte inferior derecha). 
 

 
 
 
Si no fuese suficiente como para cubrir toda la diapositiva le daremos mayor número de puntos en el 
ancho de la elipse. 
 
Vamos a reducir el zoom para tener una perspectiva lejana de nuestra diapositiva. Haremos un clic 
izquierdo sobre el menú “Ver” y después otro clic sobre la opción “Zoom…” del cuadro desplegado. 
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A continuación pondremos el valor de “20” en la caja de texto del porcentaje y pulsaremos la tecla Intro.  
Para cerrar este cuadro clic sobre el botón “Aceptar”. 
 

 
 
 
Ahora visualizaremos esta elipse sobre nuestra diapositiva. 
 

 
 
 
Debemos llevar el puntero del ratón al controlador de tamaño de la esquina inferior derecha y cuando el 

puntero cambie a la forma de flecha de doble punta  haremos un clic izquierdo y lo mantendremos. 
Además simultáneamente mantendremos pulsada la tecla mayúsculas mientras arrastramos hacia abajo 
en el sentido de la diagonal para aumentar la elipse (de esta forma mantendremos las proporciones 
originales de alto y ancho). 
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Cuando el diámetro de la circunferencia se adapte a lo que deseemos mostrar a través del mismo 
soltaremos la tecla mayúsculas y el clic izquierdo. El contorno de la elipse debe tapar toda nuestra 
diapositiva, en caso contrario debemos aumentar el número de puntos del ancho del estilo de línea y 
volver a expandir la elipse. 
 
En este  caso se ha mostrado así para poder diferenciar la elipse de la diapositiva y entender lo que 
estamos haciendo. 
 

 
 
 
 

3º) El siguiente paso será desplazar temporalmente la elipse e insertar sobre nuestra diapositiva la imagen 
sobre la que versará nuestra exposición. Es conveniente expandirla para que ocupe completamente la 
diapositiva 
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La elipse debe estar situada por encima de la imagen. Por lo que debemos seleccionar la elipse mediante 
un clic izquierdo. 
 

 
 
 
Haremos clic sobre el botón desplegable “Dibujo” de la barra de herramientas de dibujo, después otro 
clic sobre “Ordenar” y finalmente seleccionar “Enviar atrás”. 
 

 
 
 
Situaremos la elipse en un punto donde no se adivine lo que contiene la imagen sobre la que vamos a 
realizar nuestra exposición. Además la ubicaremos a cierta distancia del primer elemento que deseamos 
resaltar, para que tenga cierto recorrido el efecto de desplazamiento que le vamos a insertar. 
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4º) Ahora un clic sobre el botón “Agregar efecto” del panel de animaciones, después seleccionaremos 
“Trayectorias de desplazamiento”, otro clic sobre “Dibujar desplazamiento personalizado” y 
finalmente “Forma libre”. 
 

 
 
 
Llevaremos el puntero justo al borde del objetivo de la elipse y vemos que adoptará la forma de lápiz. En 
ese momento haremos un clic izquierdo y lo mantendremos mientras trazamos la trayectoria de 
desplazamiento que más nos convenga.  
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Cuando hayamos finalizado soltaremos el clic izquierdo del ratón y en ese momento se creará el efecto 
de desplazamiento, el triángulo verde indica el inicio del mismo y el rojo el final. 
 

 
 
 
Si quisiéramos modificar el efecto podríamos expandirlo mediante los controladores resaltados de 
tamaño (manteniendo presionado clic izquierdo mientras arrastramos para expandir). 
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A continuación vamos a activar el panel de animaciones, haremos clic sobre el menú “Presentación” y 
después otro clic izquierdo sobre la opción “Personalizar animación”. 
 

 
 
 
Para verificar directamente sobre nuestra diapositiva y de una forma rápida cómo se reproduce el 
efecto que acabamos de crear utilizaremos el botón  “  Reproducir”, en la parte inferior del panel de 
animaciones.  
 

 
 
 

IMPORTANTE: 
En PowerPoint 2003 se observa que cuando movemos esta elipse (o cualquier otra forma) en sentido 
vertical (arriba o abajo) la forma se corta y deja al descubierto parte de la imagen que pretendemos 
ocultar. Por lo tanto este truco únicamente podemos aplicarlo a movimientos en sentido horizontal 
siempre que el objetivo no sobrepase nuestra diapositiva y también para el vertical si el desplazamiento 
no tiene largo recorrido. 

 
 

5º)  Seleccionamos el menú “Insertar” mediante un clic y después haremos otro clic izquierdo sobre la 
opción “Cuadro de texto”. 
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En este ejemplo hemos mecanizado un texto que describe a los integrantes de un equipo de natación. 
 

 
 
 

6º) Le vamos a añadir un efecto de entrada al anterior cuadro de texto. Lo primero será seleccionar el 
mencionado cuadro de texto mediante un clic izquierdo sobre el mismo. 
 

 
 
 
A continuación haremos clic sobre el botón “Agregar efecto” del Panel de animaciones, después 
seleccionaremos “Entrada” y finalmente otro clic sobre el efecto de “Desvanecer”. Si no lo 
encontrásemos en este desplegable (se guardan los últimos ejecutados) debemos seleccionar “Más 
efectos”. 
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En este caso le hemos dado una velocidad de “muy rápido” a este efecto y configuramos la acción para 
que se reproduzca después del anterior “Después de la anterior”. Estableceremos estos parámetros en 
el panel de animaciones (en las zonas remarcadas) y con el efecto seleccionado. 
 

 
 
 

7º) Ahora le insertaremos un efecto de salida al cuadro de texto. Haremos un clic izquierdo sobre el botón 
“Agregar efecto” del panel de animación, después clic sobre el botón “Salir” y finalmente otro sobre 
“Desvanecer”. 
 

 
 
 
A este efecto le hemos dado una velocidad de “muy rápido”  y configuramos la acción (en los cuadros 
resaltados del panel de animaciones) para que se reproduzca después del anterior efecto “Después de 
la anterior”.  
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Para que permanezca cierto tiempo antes de desaparecer le proporcionamos un retraso de 3 segundos. 
Para establecer este retardo tendremos que acceder a las opciones avanzadas del efecto. Nos dirigimos 
al panel de animaciones y haremos un clic izquierdo sobre la flecha del cuadro desplegable del efecto 
correspondiente. A continuación haremos un clic izquierdo sobre el apartado “Opciones de efectos…”. 
 

 
 
 
En el siguiente cuadro contextual seleccionaremos la pestaña de “Intervalos” mediante un clic izquierdo 
y después mecanizaremos el valor de “3” en la caja de texto de “Retardo” y pulsaremos la tecla intro. 
Finalmente clic sobre el botón “Aceptar”. 
 
 

 
 
 

8º) A continuación seleccionaremos la elipse mediante un clic izquierdo sobre ella y le insertaremos otro 
efecto de desplazamiento. En este caso será hacia la derecha. Tenemos que dirigirnos hacia nuestro 
siguiente elemento (en este caso otros miembros del equipo de natación). 
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Ahora desplegamos en el botón de “Agregar efecto” del panel de animaciones, después haremos otro 
clic izquierdo sobre “Trayectorias de desplazamiento” y finalmente elegiremos el efecto de “Derecha”.  
 

 
 
 
Observaremos que se ha creado el efecto de desplazamiento con origen en la primera posición de la 
elipse. En este caso no nos interesa que el segundo efecto se ubique en ese lugar, ya que se produciría 
un salto desde el triángulo rojo del primer efecto hasta el triángulo verde del segundo. 
 



 
3 formas de utilizar las capas en PowerPoint 2003 (2ª Parte)                  www.funcionarioseficientes.com 
 

 13 

 
 
 
Vamos a ubicar el efecto anterior de desplazamiento para que se reproduzca sin ningún salto a 
continuación del primero. Para ello lo primero será realizar un clic izquierdo sobre el mismo y se 
activarán los marcadores de tamaño (los dos círculos) 
 

 
 
 
Después situaremos el puntero del ratón sobre el mismo hasta que cambie a la forma de flecha de 

cuatro puntas  , en ese momento haremos un clic izquierdo y lo mantendremos mientras arrastramos 
este efecto. El triángulo verde de este efecto debe coincidir con el triángulo rojo del primero, esto es 
fundamental para que no haya saltos entre las animaciones. 
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     ->   
 
Ahora tendríamos que añadirle otro cuadro de texto que describiese el siguiente elemento destacado 
por nuestro objetivo. En este caso los miembros del equipo de natación. 
 
 

9º) En este ejemplo hemos repetido los puntos 5, 6, 7 y 8, anteriormente detallados, varias veces para 
poder informar sobre todos los integrantes del equipo de natación. Lo más laborioso es comprobar que 
el objetivo se sitúa en la zona de la imagen que nos interesa mostrar. La siguiente imagen se 
correspondería con el resultado final. 
 
 

 
 
 

10º) A continuación vamos a hacer desaparecer la elipse que actúa como máscara para que podamos ver así 
la imagen completa con todos los miembros del equipo de natación. Seleccionamos la elipse mediante 
un clic izquierdo. Después haremos un clic izquierdo sobre el botón “Agregar efecto” del panel de 
animación, seguidamente seleccionaremos el apartado “Énfasis” y finalmente otro sobre “Aumentar y 
hundir”. 
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Nos dirigimos al panel de animaciones y desplegamos en la flecha del efecto que acabamos de crear 
para acceder a las opciones avanzadas. Por último haremos un clic izquierdo sobre “Opciones de 
efectos…”. 
 

 
 
  
Después seleccionamos la ficha “Efecto” y desplegamos en la flecha “Tamaño”. Finalmente 
mecanizaremos “600” en el apartado de “Personalizar” y pulsaremos la tecla intro.  Finalmente 
haremos un clic sobre el botón “Aceptar” para salir de este cuadro. 
 

 
 
 
Ahora le insertaremos un efecto de desplazamiento libre. Haremos un clic sobre el botón “Agregar 
efecto”, después seleccionaremos “Trayectorias de desplazamiento”, otro clic sobre ”Dibujar 
desplazamiento personalizado” y finalmente ”Forma libre”. 
 



 
3 formas de utilizar las capas en PowerPoint 2003 (2ª Parte)                  www.funcionarioseficientes.com 
 

 16 

 
 
 
Vemos resaltada la trayectoria del nuevo efecto. 
 

 
 
 
Configuraremos este efecto, lo seleccionaremos en el panel de animaciones y en  las cajas resaltadas 
estableceremos una velocidad “Medio” y que se inicie con el anterior efecto de aumentar y hundir “Con 
la anterior”. 
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11º) Insertamos dos rectángulos y le daremos un formato de transparencia. Nos dirigimos a la barra de 
herramientas de dibujo y hacemos un clic izquierdo sobre el icono del rectángulo. 
 

 
 
 
En este ejemplo lo hemos insertado en la parte inferior de nuestra diapositiva.  

 

 
 
 
Si hacemos un clic derecho sobre el rectángulo desplegaremos el siguiente cuadro contextual. Después 
realizaremos un clic izquierdo sobre la opción de “Formato de forma…”. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
  
En el siguiente cuadro contextual haremos un clic izquierdo sobre la opción de “Relleno” en el panel 
izquierdo. Después seleccionaremos “Relleno sólido”, un color similar al de la imagen y moveremos el 
marcador de resaltado de transparencia hasta el 42%. Finalmente clic sobre el botón “Cerrar” de la 
esquina inferior derecha. 
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Seguidamente le insertaremos al anterior rectángulo un efecto de entrada (igual que el punto 6) y otro 
de salida (repetiremos el punto 7 ya explicado en este artículo). 
 
 
A continuación mencionaremos la autoría de la foto, ya que la misma está protegida por una licencia de 
Creative Commons que nos obliga a ello. Insertaremos otro rectángulo similar al anterior  en la zona 
inferior derecha. También le proporcionaremos un efecto de entrada y otro de salida. 
 

 
 
 

12º) Como queremos que la animación se inicie con un fondo completamente negro y ocultar el objetivo de 
la elipse, al menos inicialmente, debemos insertar otra elipse. Nos dirigimos a la barra de herramientas 
de dibujo y hacemos un clic izquierdo sobre el icono de la elipse. 
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El diámetro de la nueva elipse debe poder ocultar el objetivo transparente de la primera que hemos 
creado. Seleccionaremos la nueva elipse mediante un clic izquierdo. 
 

 
 
 
Con la nueva elipse seleccionada la arrastraremos (con la misma técnica ya comentada en el punto 8) 
hacia el objetivo transparente de la primera elipse en el sentido de la flecha. Cuando se solapen de 
forma perfecta soltaremos el clic izquierdo del ratón. 
 

   ->    ->    
 
 
Continuamos con la elipse seleccionada y la enviaremos atrás. Haremos clic sobre el botón desplegable 
“Dibujo” de la barra de herramientas de dibujo, después otro clic sobre “Ordenar” y finalmente 
seleccionaremos  “Enviar atrás”. 
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A continuación desplegamos en el botón de “Agregar efecto”, después haremos otro clic izquierdo 
sobre “Salir” y finalmente elegiremos el efecto de “Rombo” 
 
 

 
 
 
Configuramos el efecto en dirección “Fuera” y que se reproduzca después del anterior “después de la 
anterior”. 
 

 
 
 
De esta forma al principio esta elipse ocultará el objetivo que hemos creado con la primera y 
desaparecerá mediante este efecto de salida, se consigue así un efecto similar a la introducción clásica a 
todas las películas de James Bond con la aparición del objetivo que busca al agente secreto. 
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Si nos dirigimos al panel de animaciones observaremos que el efecto que acabamos de crear se 
encuentra en la última posición. Debemos hacer un clic izquierdo sobre el mismo y mantenerlo pulsado 
mientras arrastramos este efecto hacia la primera posición.  
 

              ->                
 
Como podemos observar en el panel de animaciones de la derecha, en este ejemplo, solo el primer 
efecto se inicia mediante un clic. Aunque esto no es tan importante ya que podemos configurar el inicio 
de los efectos en función de nuestras necesidades y gustos personales. 
 
 

13º) Por último vamos a cambiar el color de esta elipse que acabamos de crear para que se confunda con el 
de la primera elipse.  Haremos un clic derecho sobre la elipse para desplegar el siguiente cuadro y 
después un clic izquierdo sobre la opción “Formato de autoforma…” 
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Seguidamente haremos un clic izquierdo sobre la opción de “Colores y líneas” en el panel superior y 
después en la ventana principal seleccionaremos  en el apartado de “Color” un color negro.  A 
continuación seleccionaremos en el apartado de línea  la opción “Sin línea”. Para salir clic izquierdo 
sobre “Aceptar”. 
 

 
 
Así conseguiremos que la elipse pequeña se confunda con la primera que habíamos creado y que 
inicialmente toda la diapositiva aparezca con un color uniforme negro. 
 


