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Cómo insertar notas en una presentación de Power Point. 

 

1. Una vez que descargaste y abriste el archivo “Datos interesantes UNAM”,  revisa la 

presentación de principio a fin. Observa que en la parte de debajo de la mayoría de  las 

diapositivas aparecen notas. Identifica aquellas diapositivas que no tienen notas.  

 

 
 

Para la exposición que te toca realizar, necesitas tener las notas en todas las diapositivas 

de la presentación.  Tú las añadirás como parte de esta actividad, aquí te diremos cómo. 

 

NOTA: Para este tutorial trabajaremos con las versiones de Power Point 2007 y 2010. En 

otras versiones el menú puede variar un poco, pero no te será difícil encontrar las opciones 

habiendo aprendido el procedimiento. 

 

Para facilitarte la revisión de las notas, e incluso, para añadir las que faltan, es conveniente 

que selecciones la “vista” específica de diapositivas con notas:  

 

2. Abre el Menú Vista dando clic sobre él.  Se desplegarán nuevas opciones, entre las que 

aparecen en el apartado “vistas de presentación” elige la vista “Página de notas”. 
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Te puedes desplazar de una a otra diapositiva usando las flechas que se encuentran en la 

parte inferior derecha, o bien, con las flechas del teclado. 

 

 
 

3. Revisa de nuevo toda la presentación,  con esta forma de verla te será mucho más fácil 

ubicar aquellas diapositivas que no tienen notas, así como revisar a detalle el texto de 

cada nota. 

 

 
  

4. Una vez que tengas identificadas las diapositivas que aún no tienen notas, busca esas 

notas que faltan en el documento: Notas_sobre_la_UNAM.doc (el documento de texto 
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que abriste previamente).   De ahí las tomarás y las pegarás en la presentación de 

Power Point en las diapositivas correspondientes. Por ejemplo, en el caso de la 

diapositiva 7: 

 

5. Selecciona el texto de la nota número 7 que se encuentra en el documento de texto. 

 

 
6. Da clic derecho sobre el ratón y elige la opción “copiar” o bien, presiona la combinación 

de teclas Ctrl+C (para copiar el texto)       

 

7. Ve a la presentación de Power Point, encuentra la diapositiva con el número 7,  ubica el 

cursor en la ventana de notas y presiona las teclas Ctrl+V (para pegar el texto). 

 

    

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

8. Con este procedimiento copia y pega las notas que falten en la presentación. 
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Debes saber que en la ventana de notas puedes dar formato al texto y facilitar así la 

lectura del mismo.  Por ejemplo, observa la nota en la diapositiva número 5: 

 

 
 

Para facilitar la revisión de la nota durante la presentación, puedes darle un poco de 

formato al texto, como insertar espacios entre cada personaje y poner negritas en sus 

nombres y en otros datos que quieras tener destacados a la hora de exponer. 

 

 
 

 

Realiza este procedimiento con las nota de las diapositivas 5 y 10.   Fíjate cómo cambia 

cuando le das formato al texto.   
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Si le añades espacios y destacas con negrita las palabras importantes, te será más fácil la 

lectura y por lo tanto la exposición. 

 

 

 

Sin formato. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Con formato. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

La manera de ajustar el formato es la misma que utilizas en el procesador de palabras o en 

cualquier otro programa de Ofimática.   

 

Revisa de nuevo todas las notas de la presentación y ponle negritas a aquellos datos 

importantes a destacar durante de la exposición. 

 

No olvides guardar el documento para que no se pierdan los cambios que le has hecho. 


