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 
A continuación veremos cómo crear una línea de tiempo (en varias diapositivas) con un formato que 
nos permita presentarla a una audiencia. Lo haremos en 4 sencillos pasos: 
 

1) Creamos la línea de tiempo 
 
Haremos un clic sobre la ficha “Insertar” y después clic sobre el botón “SmartArt”.  
 

 
 
 
En el siguiente cuadro contextual seleccionamos el apartado “Proceso” del panel izquierdo y después 
otro clic sobre la forma SmartArt de “Bloque continuo”. Finalmente clic sobre el botón “Aceptar”.  
 

 
 
 
El siguiente paso será expandir la forma SmartArt para que abarque el ancho de la diapositiva, para 
ello situaremos el puntero sobre la línea continua de la esquina inferior derecha y observaremos que 
el puntero adoptará la forma de doble flecha. 
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 

 
 
Después clic izquierdo, mantendremos presionado mientras arrastramos hacia la esquina inferior 
derecha de la diapositiva. 
 

 
 
 
El siguiente paso será expandir la forma hacia la izquierda de la diapositiva (de igual forma que 
hemos hecho antes). Situaremos el puntero sobre la línea continua de la esquina inferior izquierda. 
 

 
 
 
 



 

 

Cómo crear una línea de tiempo en PowerPoint 2007 y 2010 

3 

 

www.funcionarioseficientes.es 

 
Después clic izquierdo, mantenemos presionado y arrastramos hacia la izquierda. 
 

 
 
 
Aquí tenemos la forma SmartArt adaptada al ancho de la diapositiva. 
 

 
 
 
Agregamos las formas que necesitemos para la línea de tiempo, no es conveniente poner más de 5 
formas en cada diapositiva (ya que el texto sería muy pequeño). Con la forma SmartArt seleccionada 
(se muestra la línea de contorno continua) haremos clic sobre la ficha “Diseño” de Herramientas 
SmartArt y después clic sobre el botón “Agregar forma”.  
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 
 

 
 
 
En este caso hemos añadido dos formas más. 
 

 
 
 
A continuación vamos a reducir el tamaño de la forma SmartArt y la colocaremos en la zona inferior 
de la diapositiva. Situaremos el puntero sobre la esquina superior derecha 
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 
 
Después clic izquierdo, mantenemos presionado y arrastramos hacia abajo. 
 

 
 
 
A continuación seleccionamos la flecha y reducimos su tamaño, podemos utilizar los controladores 
de tamaño de las esquinas. 
 

  
 
 
Si, como en este ejemplo, vamos a escribir un intervalo temporal en cada apartado de la línea de 
tiempo primero seleccionaremos todas las formas (clic izquierdo sobre cada una manteniendo 
presionada la tecla mayúsculas). 
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 
Seguidamente aumentaremos el alto de una de ellas (se aplicará el cambio a todas). 
 

 
 
 
A continuación vamos a establecer un color distinto para cada apartado de la línea de tiempo. Con la 
forma SmartArt seleccionada (se muestra la línea de contorno de trazo continuo) haremos clic sobre 
la ficha “Diseño” de Herramientas SmartArt, después clic sobre el botón “Cambiar colores” y 
finalmente cambiaremos la gama de colores que se aplicarán (seleccionamos Multicolor).   
 

 
 
 
Ya tenemos los apartados de la línea de tiempo con colores distintos (esto nos ayudará a 
diferenciarlos): 
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 
 
A continuación insertamos los intervalos temporales de cada apartado de la línea de tiempo: 
 

 
 
 

2) Creamos los textos e imágenes de cada apartado de la línea de 
tiempo 

 
Primero insertamos una forma que contendrá una imagen, clic sobre la ficha “Insertar” y después clic 
sobre el botón “Formas->rectángulo redondeado”. 
 

 
 
 
Para insertarlo, clic izquierdo mantenemos presionado y arrastramos en diagonal: 
 

 
 
A continuación haremos clic derecho sobre la forma y después clic izquierdo sobre “Formato de 
forma…” 
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 

 
 
 
En el siguiente cuadro contextual seleccionamos la opción de “Relleno” en el panel izquierdo, 
después clic sobre “Relleno con imagen” y finalmente clic sobre el botón “Archivo”.  
 

 
 
 
En el siguiente cuadro contextual, seleccionamos la imagen y clic sobre el botón “Insertar”.  
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 
Por último, vamos a eliminar la línea de contorno de la forma, seleccionamos la opción de “Color de 
línea” en el panel izquierdo, después clic sobre “Sin línea” y finalmente clic sobre el botón “Cerrar”. 
 

 
 
 
Aquí tenemos la primera imagen: 
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 
A continuación añadiremos otra forma para el texto que irá debajo de la imagen, volvemos a insertar 
otra forma: clic sobre la ficha “Insertar” y después clic sobre el botón “Cuadro de texto”.  
 

 
 
 
Insertamos el cuadro de texto debajo de la imagen, clic izquierdo mantenemos presionado y 
arrastramos en diagonal. Después aparecerá el cursor parpadeando e insertaremos el texto 
correspondiente. 
 

 
 
A continuación seleccionamos las dos formas (clic izquierdo sobre cada una mientras mantenemos 
presionada la tecla mayúsculas), después clic derecho y a continuación clic izquierdo sobre “Agrupar-
>Agrupar” 
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 
 
Ya tenemos la imagen y el texto agrupados: 
 

 
 
 
A continuación vamos a duplicar el elemento agrupado y a colocarlo debajo de cada apartado de la 
línea de tiempo, situamos el puntero sobre el elemento y mantenemos presionada la tecla “Control”, 
después clic izquierdo mantenemos presionado y arrastramos. 
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 
 
Por último cambiamos las imágenes: primero un clic izquierdo sobre el elemento agrupado y después 
otro clic izquierdo sobre la imagen, a continuación clic derecho sobre la imagen y  seleccionamos la 
opción de “Formato de imagen”. 
 

 
 
 
Cambiamos la imagen de relleno tal y como hemos visto antes: 
 

 
 
 
No cerraremos el cuadro contextual de “Formato de imagen” e iremos cambiando las imágenes del 
resto de cuadros: 
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 
 

 
 
 
Una vez que hayamos cambiado todas las imágenes , cerramos el cuadro de “Forma de imagen”, clic 
sobre el botón “Cerrar”: 
 

 
 
 
A continuación cambiamos los textos: primero un clic izquierdo sobre el elemento agrupado y 
después otro clic izquierdo sobre el cuadro de texto, finalmente aparecerá el cursor parpadeando y 
modificaremos el texto:  
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 
 
Haremos lo mismo para el resto de elementos: 
 

 
 
 

3) Insertamos las animaciones sobre cada elemento 

Primero seleccionamos la forma de línea de tiempo con un clic izquierdo sobre la misma 
(observaremos la línea continua de la forma SmartArt): 
 

 
  
 
A continuación clic sobre la ficha “Animaciones” y después otro clic sobre “Barrido” (la flecha verde 
que nos indica un efecto de entrada). 
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 

 
 
Nota: podríamos insertar cualquier otro tipo de efecto de entrada. 
 
 
Después podremos configurar el efecto de entrada como queramos, en este caso haremos clic sobre 
el botón “Opciones de efectos->Desde la izquierda”. 
 

    
 
 
Después clic sobre el botón “Opciones de efectos->Una a una” (las formas se animarán 
individualmente cada vez que hagamos un clic del ratón) 
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 
 
A continuación insertamos las animaciones sobre el resto de imágenes y textos. Primero 
seleccionamos todos los elementos, clic izquierdo sobre cada uno mientras mantenemos presionada 
la tecla mayúsculas: 
 

 
 
 
Seguidamente clic sobre la ficha “Animaciones” y después otro clic sobre “Barrido” (la flecha verde 
que nos indica un efecto de entrada). 
 

 
 
 
Después podremos configurar el efecto de entrada como queramos, en este caso haremos clic sobre 
el botón “Opciones de efectos->Desde abajo”. 
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 
El siguiente paso será activar el panel de animaciones, clic sobre el botón “Panel de animación”.  
 

 
 
 
En el panel de animaciones comprobaremos que las animaciones de la línea de tiempo están 
agrupadas en la zona superior, para desplegarlas clic sobre la línea de separación: 
 

 
 
 
Aquí tenemos las animaciones desplegadas: 
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 
 
A continuación debemos alternar las animaciones de la zona superior (Diagrama->línea de tiempo) 
con las de la zona inferior (Grupo->imágenes y textos agrupados). Las dos primeras animaciones de 
la zona superior se corresponden con la flecha grande de la línea de tiempo y con el primer recuadro 
con las flechas. Por lo tanto, arrastraremos el primer elemento con texto e imágenes y lo 
colocaremos después (clic izquierdo, mantenemos presionado y arrastramos): 
 

 
 
 
Aquí lo tenemos: 
 

 
 
 
 
Por ahora, así quedaría la secuencia de animaciones: 
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 
 

 
 
 
Debemos seguir intercalando las animaciones hasta lograr esta secuencia: 
 

 
 
 
Aquí tenemos el panel de animaciones después de colocar las animaciones: 
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 
 

 
 
 

4) Duplicamos la diapositiva y configuramos las transiciones 

 
Como es probable que deseemos más elementos en la línea de tiempo duplicaremos la actual 
diapositiva, clic derecho sobre la diapositiva (en el panel de la izquierda de vista previa) y después 
clic izquierdo sobre “Duplicar diapositiva”. 
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 
Una vez duplicada la primera diapositiva, cambiaremos los textos e imágenes de la segunda 
diapositiva (se mantendrán las animaciones que hemos creado): 
 

 
 
 
Por último configuraremos la animación de transición entre diapositivas, haremos clic sobre la 
segunda diapositiva (en el panel de la izquierda de vista previa):  
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 
Después clic sobre la ficha “Transiciones” y después otro clic sobre “Empuje”. 
 

 
 
 
Finalmente podremos configurar el efecto de transición como queramos, en este caso haremos clic 
sobre el botón “Opciones de efectos->Desde la derecha”. 
 

 
 
 
 
 
 
Esperamos haberte ayudado. 
 
 
Únete a nuestra red: https://www.facebook.com/pages/Funcionarios-Eficientes/259273387491245 
Síguenos en: https://es.twitter.com/funcionariosefi 

Nuestros vídeos en: https://www.youtube.com/user/FuncionariosEfi 
Sitio Oficial: http://www.funcionarioseficientes.es 
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