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3.1. Aplicación de Herramientas Básicas de PowerPoint

3.1.1. La Ventana de Microsoft PowerPoint 2019

La ventana de PowerPoint posee barras de herramientas y paneles para facilitarle la
rápida creación de las presentaciones.

La mayoría de las barras de herramientas son comunes a las aplicaciones de Office, pero
algunas son exclusivas de PowerPoint.
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a) La Pestaña de Archivo:

3.1. Aplicación de Herramientas Básicas de PowerPoint

3.1.1. La Ventana de Microsoft PowerPoint 2019
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b) Barra de herramientas de acceso rápido:

La parte superior de la pantalla está dividida en dos partes, varios iconos que se llaman
Barra de herramientas de acceso rápido.

3.1. Aplicación de Herramientas Básicas de PowerPoint

3.1.1. La Ventana de Microsoft PowerPoint 2019
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c) La barra de estado:

Está situada en la parte inferior de la pantalla y nos muestra el estado del documento:

En la parte derecha tenemos otra serie de botones que nos permiten insertar notas y
comentarios, cambiar la forma de ver el documento, zoom mostrado con una pequeña barra
de desplazamiento y ajustar diapositiva a la ventana actual.

3.1. Aplicación de Herramientas Básicas de PowerPoint

3.1.1. La Ventana de Microsoft PowerPoint 2019
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d) La cinta de opciones:

3.1. Aplicación de Herramientas Básicas de PowerPoint

3.1.1. La Ventana de Microsoft PowerPoint 2019
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3.1. Aplicación de Herramientas Básicas de PowerPoint

3.1.1. La Ventana de Microsoft PowerPoint 2019

e) Atajos de teclado:
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Las presentaciones de PowerPoint funcionan como presentaciones con diapositivas. Para
transmitir un mensaje o una historia, se desglosa en diapositivas.

Considere cada diapositiva como un lienzo en blanco para las imágenes y palabras que le
ayudarán a explicar la historia.

3.1. Aplicación de Herramientas Básicas de PowerPoint

3.1.2. Gestión de la presentación
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a) Elegir un tema:

3.1. Aplicación de Herramientas Básicas de PowerPoint

3.1.2. Gestión de la presentación
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b) Crear un tema propio:

3.1. Aplicación de Herramientas Básicas de PowerPoint

3.1.2. Gestión de la presentación
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3.1. Aplicación de Herramientas Básicas de PowerPoint

3.1.2. Gestión de la presentación

b) Crear un tema propio:

• Cambiar la configuración de:

 Colores:
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3.1. Aplicación de Herramientas Básicas de PowerPoint

3.1.2. Gestión de la presentación

b) Crear un tema propio:

• Cambiar la configuración de:

 Fuente:
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3.1. Aplicación de Herramientas Básicas de PowerPoint

3.1.2. Gestión de la presentación

b) Crear un tema propio:

• Cambiar la configuración de:

 Efectos del tema:
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3.1. Aplicación de Herramientas Básicas de PowerPoint

3.1.2. Gestión de la presentación

b) Crear un tema propio:

• Cambiar la configuración de:

 Estilos de fondo:
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3.1. Aplicación de Herramientas Básicas de PowerPoint

3.1.2. Gestión de la presentación

b) Crear un tema propio:

• Cambiar la configuración de:

 Guardar como

un tema nuevo:



OFIMATICA

3.1. Aplicación de Herramientas Básicas de PowerPoint

3.1.2. Gestión de la presentación

c) Patrón de diapositivas:

• Efectos de tema:



OFIMATICA

3.1. Aplicación de Herramientas Básicas de PowerPoint

3.1.2. Gestión de la presentación

c) Patrón de diapositivas:

• Guardar Patrón

como tema:
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3.1. Aplicación de Herramientas Básicas de PowerPoint

3.1.3. Gestión de Elementos gráficos

a) Insertar Formas:



OFIMATICA

3.1. Aplicación de Herramientas Básicas de PowerPoint

3.1.3. Gestión de Elementos gráficos

a) Insertar Formas:

• Formato a las Formas:
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3.1. Aplicación de Herramientas Básicas de PowerPoint

3.1.3. Gestión de Elementos gráficos

a) Insertar Formas:

• Agregar texto:
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3.1. Aplicación de Herramientas Básicas de PowerPoint

3.1.3. Gestión de Elementos gráficos

b) Imágenes de Archivo:

• Insertar Imagen:
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3.1. Aplicación de Herramientas Básicas de PowerPoint

3.1.3. Gestión de Elementos gráficos

b) Imágenes de Archivo:

• Manipulación

de Imagen:
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3.1. Aplicación de Herramientas Básicas de PowerPoint

3.1.3. Gestión de Elementos gráficos

c) Insertar Imagen en línea:
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3.1. Aplicación de Herramientas Básicas de PowerPoint

3.1.3. Gestión de Elementos gráficos

d) Insertar Icono:
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3.1. Aplicación de Herramientas Básicas de PowerPoint

3.1.3. Gestión de Elementos gráficos

e) Insertar Gráfico SmartArt:
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3.1. Aplicación de Herramientas Básicas de PowerPoint

3.1.3. Gestión de Elementos gráficos

f) Insertar WordArt:
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3.1. Aplicación de Herramientas Básicas de PowerPoint

3.1.3. Gestión de Elementos gráficos

g) Modelos 3D:
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3.1. Aplicación de Herramientas Básicas de PowerPoint

3.1.3. Gestión de Elementos gráficos

g) Modelos 3D:

• Herramientas:
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3.1. Aplicación de Herramientas Básicas de PowerPoint

3.1.3. Gestión de Elementos gráficos

h) Las Tablas:

• Insertar una tabla:
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3.1. Aplicación de Herramientas Básicas de PowerPoint

3.1.3. Gestión de Elementos gráficos

h) Las Tablas:

• Aplicar Estilos de Tabla:
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3.1. Aplicación de Herramientas Básicas de PowerPoint

3.1.3. Gestión de Elementos gráficos

i) Gráficos:

• Insertar Gráficos:
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3.1. Aplicación de Herramientas Básicas de PowerPoint

3.1.4. Transición, Animaciones y Presentación

a) Transición:
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3.1. Aplicación de Herramientas Básicas de PowerPoint

3.1.4. Transición, Animaciones y Presentación

b) Animaciones:

• Aplicar Animaciones:
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3.1. Aplicación de Herramientas Básicas de PowerPoint

3.1.4. Transición, Animaciones y Presentación

c) Presentación con diapositivas:

• Configurar 

presentación:

Puede seleccionar:

 Desde el principio

 Diapositiva actual

 Configurar

 Ocultar

 Grabar
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3.1. Aplicación de Herramientas Básicas de PowerPoint

3.1.4. Transición, Animaciones y Presentación

c) Presentación con diapositivas:

• Iniciar presentación:

En la parte inferior de la ventana 

de diapositivas de seleccione el 

siguiente icono: 
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3.1. Aplicación de Herramientas Básicas de PowerPoint

3.1.4. Transición, Animaciones y Presentación

c) Presentación
con
diapositivas:

• Salir de la vista
Presentación con
diapositivas:

 Presione Esc.
 O Botón derecho del

mouse y seleccionar fin de
la presentación
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3.1. Aplicación de Herramientas Básicas de PowerPoint

3.1.4. Transición, Animaciones y Presentación

c) Presentación
con
diapositivas:

• Mostrar vista de 
Moderador:

1, Botón derecho del mouse
y seleccionar fin de la
presentación
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3.1. Aplicación de Herramientas Básicas de PowerPoint

3.1.4. Transición, Animaciones y Presentación

c) Presentación con diapositivas:

• Mostrar vista 

de Moderador:
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1.1.5. Gestión de
Presentación

a) Guardar una
Presentación: Nueva

 En la pestaña Archivo, elija
Guardar.

 Elija una carpeta o desplácese
hasta ella.

 En el cuadro Nombre de
archivo, escriba un nombre para
la presentación y después elija
Guardar
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3.1. Aplicación de Herramientas Básicas de PowerPoint

3.1.4. Transición, Animaciones y Presentación

c) Presentación con diapositivas:

• Ensayar y grabar intervalos de diapositiva:
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3.1. Aplicación de Herramientas Básicas de PowerPoint

3.1.4. Transición, Animaciones y Presentación

c) Presentación con diapositivas:

• Ensayar y grabar intervalos de diapositiva:
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3.1. Aplicación de Herramientas Básicas de PowerPoint

3.1.4. Transición, Animaciones y Presentación

c) Presentación con diapositivas:

• Grabar presentación:

Iniciar grabación desde el principio

Iniciar grabación desde la 
diapositiva actual
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3.1. Aplicación de Herramientas Básicas de PowerPoint

3.1.4. Transición, Animaciones y Presentación

c) Presentación con diapositivas:

• Grabar presentación:

Grabar

Detener

Reproducir

Finalizar
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3.1. Aplicación de Herramientas Básicas de PowerPoint

3.1.5. Gestión de Presentación

a) Guardar una Presentación:

• Presentación Nueva:

Clic pestaña Archivo
Clic Guardar
Elija una carpeta
Escriba un nombre 
Elija Guardar
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3.1. Aplicación de Herramientas Básicas de PowerPoint

3.1.5. Gestión de Presentación

a) Guardar una Presentación:

• Presentación Nueva:

Clic pestaña Archivo

Clic Guardar

Elija una carpeta

Escriba un nombre 

Elija Guardar
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3.1. Aplicación de Herramientas Básicas de PowerPoint

3.1.5. Gestión de Presentación

a) Guardar una Presentación:

• Modifica una existente:

Clic pestaña Archivo

Clic Guardar como

Elija una carpeta

Escriba un nombre 

Elija Guardar
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3.1. Aplicación de Herramientas Básicas de PowerPoint

3.1.5. Gestión de Presentación

a) Guardar una Presentación:

• Modifica una existente:

Clic pestaña Archivo

Clic Guardar como

Elija una carpeta

Escriba un nombre 

Elija Guardar
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3.1. Aplicación de Herramientas Básicas de PowerPoint

3.1.5. Gestión de Presentación

b) Agregar notas del orador:

Haga clic en Notas

Haga clic en el panel Notas

Escriba sus notas

Moderador
Notas de la presentación
Agregar notas del orador
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3.1. Aplicación de Herramientas Básicas de PowerPoint

3.1.5. Gestión de Presentación

c) Cambiar orientación y tamaño de las diapositivas:

• Cambiar de horizontal a vertical:

Clic pestaña diseño

Clic en tamaño diapositiva

Clic en personalizar tamaño de diapositiva

Moderador
Notas de la presentación
Agregar notas del orador
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3.1. Aplicación de Herramientas Básicas de PowerPoint

3.1.5. Gestión de Presentación

c) Cambiar orientación y tamaño de las diapositivas:

• Cambiar de horizontal a vertical:

Seleccionar Horizontal

Clic en aceptar

Moderador
Notas de la presentación
Agregar notas del orador
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3.1. Aplicación de Herramientas Básicas de PowerPoint

3.1.5. Gestión de Presentación

c) Cambiar orientación y tamaño de las diapositivas:

• Cambiar Tamaño de diapositiva:

Clic pestaña diseño

Clic en tamaño diapositiva

Clic en personalizar tamaño de diapositiva

Moderador
Notas de la presentación
Agregar notas del orador
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3.1. Aplicación de Herramientas Básicas de PowerPoint

3.1.5. Gestión de Presentación

c) Cambiar orientación y tamaño de las diapositivas:

• Cambiar Tamaño de diapositiva:

Seleccionar tamaño

Clic en aceptar

Moderador
Notas de la presentación
Agregar notas del orador
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3.1. Aplicación de Herramientas Básicas de PowerPoint

3.1.6. Agregar, reorganizar y eliminar diapositivas

a) Agregar una diapositiva nueva:

• Haga clic con el botón derecho del mouse en el panel de miniaturas de diapositivas
• Seleccione nueva diapositiva

Moderador
Notas de la presentación
Agregar notas del orador
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3.1. Aplicación de Herramientas Básicas de PowerPoint

3.1.6. Agregar, reorganizar y eliminar diapositivas

a) Agregar una diapositiva nueva:

En la galería de diseños, haga clic 
en el diseño que desee para la 
nueva diapositiva
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3.1. Aplicación de Herramientas Básicas de PowerPoint

3.1.6. Agregar, reorganizar y eliminar diapositivas

b) Reorganizar el orden de las diapositivas:

En el panel de la izquierda, haga clic en la
miniatura de la diapositiva que desea mover y,
a continuación, arrástrela a la nueva ubicación.
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3.1. Aplicación de Herramientas Básicas de PowerPoint

3.1.6. Agregar, reorganizar y eliminar diapositivas

c) Eliminar diapositivas:

Seleccione la diapositiva

Haga clic con el botón secundario del mouse

Haga clic en Eliminar diapositiva
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3.1. Aplicación de Herramientas Básicas de PowerPoint

3.1.7. Imprimir diapositivas con o sin notas del orador

a) Sin notas del orador:

Haga clic en Archivo

Haga clic en Imprimir

Haga clic en
Diapositivas de página
completa
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3.1. Aplicación de Herramientas Básicas de PowerPoint

3.1.7. Imprimir diapositivas con o sin notas del orador

b) Con notas del orador:

Haga clic en Archivo

Haga clic en Imprimir

Haga clic en página de
notas
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