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A continuación veremos 8 trucos para crear un vídeo en PowerPoint 2010 
 

1º) Vamos a crear una intro para nuestro vídeo. 
 

Primero vamos a crear un diseño de fondo negro para nuestra diapositiva, haremos un clic 
izquierdo en la ficha “Diseño”.  
 

 
 
 
Después desplegaremos el botón “Estilos de fondo”, en el extremo derecho de la ficha “Diseño” y 
seleccionamos un tipo de fondo. En este ejemplo hemos seleccionado un fondo de color negro. 
 

 
 
       
A continuación vamos a escribir el texto, un clic izquierdo dentro del marcador de posición del 
título y mecanizamos el texto. 
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Continuamos dentro del marcador de posición y ahora le añadiremos un efecto de animación, en 
este ejemplo solo escogeremos un efecto de zoom, sin añadirle antes un efecto de entrada. De 
esta forma el texto lo veremos desde el segundo “0”. Haremos un clic izquierdo sobre la ficha 
“Animaciones”. 
 

 
 
 
Seguidamente, en la parte derecha de la ficha “Animaciones” desplegaremos el botón “Agregar 
animación” y después otros clic izquierdo sobre “Aumentar y hundir”. 
 

 
 
 
En este ejemplo vamos a establecer una duración de 2 segundos para esta animación y como 
queremos que se ejecute automáticamente desplegaremos el apartado “Inicio” y 
seleccionaremos “Con la anterior” 
 

 
 
 
Finalmente vamos a eliminar el marcador de posición del subtítulo, haremos un clic izquierdo 
sobre la línea externa, cuando el trazo de la línea se vuelva continuo presionaremos la tecla 
“Suprimir”. 
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2º) Insertaremos la primera imagen y configuramos los efectos. 
 
Vamos a insertar la primera imagen, primero debemos crear una nueva diapositiva, clic sobre la 
pestaña “Inicio” y después otro clic sobre el botón superior de “Nueva diapositiva”.   
 

 
 
 
Borramos los marcadores de posición del título y subtítulo, haremos un clic izquierdo sobre la 
línea externa, cuando el trazo de la línea se vuelva continuo presionaremos la tecla “Suprimir”. 
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Ahora insertamos la imagen, clic izquierdo sobre la ficha “Insertar” y después otro clic sobre el 
botón “Imagen”. 
 

 
 
 
Seguidamente un clic sobre la imagen que deseamos insertar y después otro clic sobre el botón 
“Insertar”. 
 

 
 
 

Debemos expandir la imagen con los controladores de tamaño para que ocupe completamente 
nuestra diapositiva. 
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A continuación vamos a aplicar un “Efecto de énfasis” sobre nuestra imagen, es decir, un tipo de 
animación que llame la atención sobre un elemento que ya está dentro de la diapositiva.  Por lo 
tanto, en la parte derecha de la ficha “Animaciones” desplegaremos el botón “Agregar animación” y 
después otros clic izquierdo sobre “Aumentar y hundir”. 
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En cuanto a la duración del efecto, estableceremos 4 segundos y cómo queremos que se ejecute 
automáticamente desplegaremos el apartado “Inicio” y seleccionaremos “Con la anterior” 
 

 
 
 
A continuación vamos a expandir el “panel de animaciones”. 
 

 
 
 
Observaremos que emerge en el lateral derecho y en la misma aparecerá el orden de secuencia de 
animaciones.  
   

 
 
 
Ahora vamos a reducir el tamaño del zoom para que el efecto sea hacia afuera y suave, haremos un 
clic sobre la flecha de la estrella amarilla de la imagen y después otro clic sobre “Opciones de 
efectos…” 
 

 
 
 
Seguidamente haremos un clic sobre la flecha destacada, después seleccionamos “Personalizar” y 
mecanizamos el porcentaje del 110% (presionar tecla intro) y finalmente clic sobre el botón 
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“Aceptar". 
 

 
 
 
 

3º) Insertamos el texto con el fondo del mismo color de la imagen y 
semitransparente 
 
Haremos un clic sobre la ficha “Insertar” y después otro sobre el botón “Cuadro de texto”.  
 

 
 
 
Seguidamente nos situamos sobre la imagen y clic izquierdo, mantenemos presionado y arrastramos 
para crear el cuadro de texto. 
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Después insertamos el texto en su interior 
 

 
 
 
Para que el texto se pueda visualizar mejor vamos a añadirle el color que tiene la imagen de fondo 
pero con transparencia, seguiremos estos pasos: 
 
 
Primero haremos un clic sobre el botón de impresión de pantalla (Impr Pant).  

 

 
 
 
A continuación abriremos el programa “Paint”, un clic sobre el botón circular de “Inicio” y después 
vamos a “Accesorios”, finalmente seleccionamos “Paint”. 
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Ya hemos abierto el programa “Paint” y vamos a pegar la imagen, presionaremos las teclas “Control” 
y “V”. 
 
A continuación haremos un clic sobre el botón destacado de “Seleccionar color”. 
 

 
 
 
Después observaremos que el puntero adopta esta forma de gotero y lo situaremos en la 
parte de la imagen de la cual deseamos conocer el código de color y después haremos un clic 
izquierdo. 
 

 
 
Seguidamente vamos a la parte superior y haremos un clic izquierdo sobre el botón de “Editar 
colores”. 
 

 
 
 
En la parte inferior derecha del siguiente cuadro contextual observaremos un apartado de “Rojo, 
Verde y Azul” correspondiente al código de color (RGB). Nos quedamos con estos números (54, 155, 
223).  
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Ahora volvemos a PowerPoint y haremos un clic izquierdo sobre la línea externa del cuadro de texto. 
 

 
 
 
Después haremos un clic sobre la ficha “Formato” y desplegaremos el botón de “Relleno de forma”, 
finalmente otro clic sobre “Más colores de relleno”. 
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A continuación seleccionamos la pestaña de “Personalizado” e insertaremos el código RGB 
(anteriormente detectado). Además moveremos el marcador destacado hasta situar el nivel de 
transparencia en un 47%. Finalmente un clic sobre el botón “Aceptar”. 
 

 
 
 
Vemos que ahora el texto se funde perfectamente con la imagen. 
 

 
 
 

Nota: podríamos insertar un color azul parecido de la paleta de colores y luego añadirle la 
transparencia si no queremos dar tantos pasos… 

 
A continuación le añadiremos un efecto de entrada al cuadro de texto, haremos un clic sobre la 
línea externa del cuadro y después clic sobre la ficha “Animaciones”. 
 
 
Seguidamente en la parte derecha de la ficha “Animaciones” desplegaremos el botón “Agregar 
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animación” y después otro clic izquierdo sobre “Forma”. 
 

 
 
 
En este ejemplo vamos a establecer una duración de 1 segundo para esta animación y cómo 
queremos que se ejecute automáticamente desplegaremos el apartado “Inicio” y 
seleccionaremos “Con la anterior” 
 

 
 
 

 

4º) Duplicamos la diapositiva y cambiamos las imágenes y los textos 
(conservando los efectos creados) 

 
Nos situamos sobre la diapositiva de la imagen (en el panel de vista previa de la izquierda) y haremos 
un clic derecho. Después haremos un clic izquierdo sobre “Duplicar diapositiva” 
 

 
 
 
Repetiremos la anterior operación por cada imagen que deseemos insertar (en este ejemplo lo 
hemos hecho 20 veces, ya que queremos 20 imágenes) 
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Después sustituiremos la imagen de cada diapositiva por otra, seleccionamos la siguiente diapositiva 
y clic izquierdo sobre la imagen. 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 



 

  

8 trucos para crear un vídeo en PowerPoint 2010 

14 

 

 

www.funcionarioseficientes.es 

 

A continuación haremos un clic sobre la ficha “Formato” y seguidamente otro clic sobre el botón 
“Cambiar imagen”. 
 

 
 
En el siguiente cuadro contextual seleccionamos la nueva imagen y clic sobre el botón “Insertar”.  
 

 
 
 
Debemos ajustar la imagen para que ocupe toda la diapositiva. 
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El siguiente paso es cambiar el texto y color del cuadro texto. 
 

 
 
Repetiremos estos 2 pasos: cambiar la imagen y los textos en cada una de las diapositivas… 
 
Nota: en el color de transparencia del cuadro de texto no es necesario hacer todos los pasos que 
hemos visto, pero si escoger un color similar al que tenga la imagen. 
 

5º) Creamos un efecto de cierre para nuestra presentación. 
 
En este ejemplo vamos a generar un efecto de oscurecimiento, primero seleccionamos la última 
diapositiva y después haremos un clic izquierdo sobre la imagen. 
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A continuación le añadiremos un efecto de salida a la imagen, clic sobre la pestaña “Animaciones” 
y seguidamente en la parte derecha de la ficha “Animaciones” desplegaremos el botón “Agregar 
animación” y después otro clic izquierdo sobre “Desvanecer”. 

 
 

 
 
 
En cuanto a la duración del efecto, estableceremos 4 segundos y cómo queremos que se ejecute 
automáticamente con la anterior desplegaremos el apartado “Inicio” y seleccionaremos “Con la 
anterior” 
 

 
 

 
Le añadiremos el mismo efecto de salida al cuadro de texto. 
 

 
 
Si nos fijamos en el panel de animaciones debería quedar así: dos efectos de entrada y dos de salida. 
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6) Configuramos las transiciones entre cada diapositiva. 
 
Primero haremos un clic sobre la pestaña “Vista” y después clic sobre el botón “Clasificador de 
diapositivas”.  
 
A continuación añadiremos las transiciones, es decir, los efectos de animación al pasar de una 
diapositiva a otra. 
 

 
 
 

 
 
 
A la primera diapositiva le añadiremos un efecto de transición del tipo “Vórtice”, primero haremos 
un clic izquierdo sobre la diapositiva para seleccionarla. 
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Y después un clic izquierdo sobre la pestaña “Transiciones” y seguidamente otro clic sobre el botón 
“Vórtice”.  
 

 
 
 
En cuanto a la duración: 2 segundos y sin sonido. 
 

 
 
 
Al resto de diapositivas le daremos un efecto de transición del tipo de “Empuje”. Seleccionamos 
todas las diapositivas y después clic sobre el botón “Empuje”.  
 

 
 
Además lo configuraremos para que el empuje sea desde la izquierda, un clic sobre el botón 
desplegable “Opciones de efectos” y después otro sobre “Desde la izquierda”. 
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En cuanto a la duración: 1 segundo y sin sonido. 
 

 
 
 
Ahora configuramos el modo de avance de las diapositivas, queremos que las diapositivas avancen 
automáticamente después de 4 segundos. Seleccionamos todas las diapositivas y después marcamos 
la casilla de “Después de” y le insertamos “4 segundos”. 
 

 
 
 

7) Adaptamos los archivos de sonidos a la duración del vídeo y los 
insertamos. 

 
En este ejemplo tenemos 21 diapositivas y cada una está en pantalla 4 segundos y tiene un efecto de 
transición de 1 segundo. Por lo tanto la duración total es de 105 segundos. 
 
A las primeras 10 diapositivas le agregaremos un archivo de sonido y a las 11 siguientes otro. 
 
Para que el sonido quede perfecto vamos a recortar los archivos de sonido para que finalicen de 
forma atenuada. 
 
El primero durará 50 segundos (10 diap X 5 segs) y el segundo archivo 55 segundos (11 diap x 5 segs). 
 
 
Accedemos a la herramienta web http://mp3cut.net/es/ 
 
Y subimos el primer archivo de música, haremos un clic sobre el botón “Abrir archivo” y 
seleccionamos el primer archivo. 
 

http://mp3cut.net/es/
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A continuación arrastramos los marcadores de inicio y final hasta adaptarlo a la duración deseada, en 
este ejemplo además queremos iniciar la canción en el segundo 37. Haremos un clic sobre el 
apartado de “Fundido de entrada” y “Fundido de salida”, para que el archivo empiece y finalice de 
forma atenuada. 
 

 
 
Hacemos clic sobre el botón “Cortar”.  

 

 
 
Después otro clic sobre el botón “Descargar” 
 

 
 
Repetimos la operación con el segundo archivo, en este caso solo hemos marcado la opción de 
fundido de salida y duración 55 segundos. 
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Una vez que tenemos los dos archivos de sonido recortados vamos a insertarlos en PowerPoint. 

 

Cambiamos a la vista normal, clic sobre la pestaña “Vista” y después clic sobre el botón “Normal”.  

 

 

Nos situamos en la primera diapositiva y después haremos un clic sobre la ficha “Insertar”, después 
clic izquierdo sobre el botón “Audio” y finalmente otro sobre “Audio de archivo”. 
 

 
 
 
Un clic sobre el archivo de sonido (recortado) y después otro sobre el botón “Insertar”. 
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Aquí tenemos el icono de sonido. 
 

 
 
 
Ahora vamos a ocultar el icono de la presentación. Clic sobre la ficha “Reproducción” de 
herramientas de audio y después otro clic sobre el botón “Ocultar durante presentación” 
 

 
 
 
Además queremos que el sonido se reproduzca automáticamente, para ello desplegamos en “Iniciar” 
y clic sobre “Automáticamente”. 
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Seguidamente accedemos al panel de animación y clic izquierdo sobre el archivo, mantenemos 
presionado y arrastramos hasta colocarlo en la parte superior. 
 

 
 
 
Cuando lo tengamos en la parte superior soltamos el clic izquierdo. 
 

 
 
A continuación clic sobre la flecha negra y después otro clic sobre el apartado “Opciones de efectos” 
 

 
 
En el siguiente cuadro contextual pondremos que la reproducción se detendrá en la diapositiva 11 (la 
siguiente a la diapositiva 10 para la que hemos calculado la duración), clic sobre el botón “Aceptar”.  
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Ahora nos situamos en la diapositiva 11 e insertamos otro archivo de sonido, repetiremos los 
anteriores pasos (ocultar presencia, inicio automático, etc). 
 

 
 
 
En el panel de animación accederemos a la configuración avanzada del archivo de sonido (como 
hemos visto antes). 
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Pero en este caso ponemos que el sonido finalizará en la última diapositiva (la 21), clic sobre el botón 
“Aceptar”.  
 

 
 
 
 

8) Convertimos la presentación a formato de vídeo. 
 
Clic sobre la ficha “Archivo”, después sobre “Guardar y enviar” y finalmente otro clic sobre “Crear 
vídeo”. 
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Por último seleccionaremos el formato del vídeo (en este ejemplo hemos seleccionado pantallas de 
PC).  Ya solo nos resta indicar el número de segundos de la diapositiva (4 segundos) y otro clic sobre 
el botón de “Crear vídeo”. 
 

 
 
Nota: si quisiéramos poner una duración distinta a cada diapositiva tendríamos que utilizar las 
narraciones e intervalos grabados. 
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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 
  

https://www.facebook.com/pages/Funcionarios-Eficientes/259273387491245
https://es.twitter.com/funcionariosefi
https://www.youtube.com/user/FuncionariosEfi
http://www.funcionarioseficientes.es/

