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���� �		����� ��� ��������� ����� �
��� ������� 
�� �� Inicio|Programas|Microsoft 

Office| Microsoft  Power Point� �� ��� ��
����� ��������� ������� �����	������������
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• ������������5�6���7�68���� ������������	�
�
������
��!���������������	
��"�
• ������������968�	���
�����������#��Archivo, Edición, Ver, Insertar, 

Formato, Herramientas, Presentación, Ventana���?�$%����&"�%��'�	���

	�
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��������������#��������������������
���������	
����"�
• ���������:����������68�	���
�����������
���������������������
��������
(�������
���	
�����������������������������������
��"�)���
*����������������
(������

���������'�����
��������������������(	����������	
������������������������#�
���"�

���������'����	�
	����������#�Ver+�Barras de herramientas|Personalizar.�
• ��������������68�������������������������
	�	
�����,��
	������������	
����
	���������
�
(��������	����������"�

• �������������68���������(���������������������������	�
�
����������������
�	����!�����	�����
����
�
��"�
�

�
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������������������	
���
�	���������
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����������������(���	������

�
��!��������
�
����!��
��������	�����
������
����
�
����������-�����
�������
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�
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��!����������
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�
���-�	���
�������	������-�	��������	�������
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��. �

����	�����������������������	
�������� ������
��������#�Archivo|Nuevo���������	����

����������������	'��������#�	��������
��
������
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• ���6����
�;�����<���
�8���������������	
������������������	����'��� ������
���
	�����	�����������
��!��� �
��"�

• ��5���������=���5��������������6�>�8�������
����
�������
�
�����������
�����
�
��!�������
�����������
��������	��	���������
��!�-�����������	������"�

• ��5�����������6�6�����8�������*����������
����������������	���������
������
��������	
��-�������
��. �

• ��5���������=����?�6�����8�	��������	��
���������������	
����0
������������������
���������	���
������	�����
���������
��!�"�

�

"��	�!�����$������

�������
��������������	
�������
���������������-�'����	�
	������������� �������������

���'�����
�����"�1��������
������	����������
������	����������������	����	���
���	
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��������	����	������������������� 2

�

���������������������
���������
	�	
��������������	������������	'
��"�3�����(�

��	�������������	'
����������������������Abrir.  

�����������������	'
��-���������������������� ��
���������
�������(�����'��������������

��	'
��-�������������������
������������"������
�������-��
���
�����������������	'
���

	��������������
���������������
����Archivo|Guardar como. 
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• ��6����5�6���7�68���������������������
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�
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�
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• �6@=���8��������������������������������
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�����������������	���
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�
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�����������
����� ��
�	
�������������-�	���
�
	����� ��� �
����
�
���� ��

��������	
���	����
����
�
���"�4�����������������������	�����
������������������

 4���
������������������
����������
�
	�	
�����
�	
�������������
�
(�������
��	�
�
�����
��!���������������	
����"��



���������	
�����������	����������

���������������������������������������������������������������������������������������������������	
������	���

���

�

��������	����	������������������� 5

4��7�6������6���
�����������5�6���7�6���������
��������
�
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�
���"�
�����������������������������������������������������	
��������������������
����
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�����������
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�

4�����6����
�;��
������5�6���7�6�����������������������-�	����������������	
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����"�%�� �����������������	
���������	����������������#��
	�"�
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��������
��������������������(��������������
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������
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�
������������������

��������	
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���������
��
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�
������������
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(��������
	'���Esquema���

Diapositivas $��	
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����������
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�
����������	�� ����&��������
*�����������

������(�����
�
(�����������������������(��
��������������	�����������	'������������

����
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�
���"�

6������������������	
��-����������������(���'�	
�����	�
	�	�����������-�������������

����������	
����������������������	������Intro. ���������������������	'������

�����������	�������	����������
����������������������
����	
�����	����Siguiente�

��Anterior��

�

�

)���������	�����

����
�������������
����
�
����������������	���0
��������
�����	
������

7" ���������������'�����
������Formato-�'����	�
	����Nueva diapositiva�
��

�" �������
	'� Esquema �����������	������Intro ���������	����������������	'��
�������	����������#�������������	��������
��
������

�
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�

��������������		
��������������	
������Nueva diapositiva"�

�" ���������������Diseño de la diapositiva-�������	����������������	'�����
����
��!������������������		
����Insertar nueva diapositiva�-�	����

�����������
�������

�

�

������
�
���������
����
�
�����
9����������!��Esquema ����������!��Diapositivas ��

����		
���������
����
�
����������������
�
���-��
���
��������		
����������������

�
����
�
����������
����
�
����	����	��
�����������������������	���Mayús.����
���������

	����	��
�����������������������	���Ctrl., �����������#�Edición|Eliminar 
diapositiva: 
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����	���
��������������������
����
�
��������������
������������������	��
�
�������

• �������
����;��������
9����������!��Esquema�������		
�������������
���
	��������
�
����
�
���� �������������������		
���'����������������������������
���"�

• �������
����;�����-���
9����������!��Diapositivas��������		
��������������
���
�
����
�
��������
�
������ �����	���
���	
��-�����������������		
���'��������

��������
	�	
��"�

• ����
����Clasificación de diapositivas -�����		
�������������
���

�
����
�
�������������������������������
	�	
��"���

��������
	����
����
�
���-������������
�-��������
����;�����-���������!��Esquema���

Diapositiva, ������		
����������
����
�
����������
��������
	�����
��������#�
Insertar|Duplicar diapositiva.�

�

4����
����
�
��������
	��������
������������9����������
����
�
��������		
������"�

�����	�����������
����
�
��������������		
�������������!��Diapositivas��������
����

;������������
������
����
�
��������������	��������
��������#�Presentación|Ocultar 
diapositiva.  
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	���������
������������
����
�
���������"��

�

*��	!���+�!�����	�,	����

�������������	�������
���������0����
��
������������
����
�
����

• &��
�����6����5�6�
�;�8������
��!�������
����
�
����	���
��������	����������
���
	
��������9���������0���"�����������	�������������
	
��������0�����	�
�������

� �����-����� �������������0�����
�	
������������
����
�
���"�1��������	���
���������

�������!�-����	����-���������������. �

• �=�������68����������������	���
����������9��������0��"�=�����������	�
���
��0�������������������-������0��������9������������������������������������
���"�

• �=����6������?��8���
�
	������	������������0��������	���	��������0������	�����
���
��������������
����
�
��-�	�����
�������������	�����������
	
��������0��"�3��

	�����������0���������������������-��������-����	������������. �

•  ������8���
�
	��������
��������0���������	������
�����	�������������0���"�������
��0�����������������
���-��
���-����	��. �

��������������0������� ���������0�����
�	
����'����	�
	����������	�����������
	
������

��0�������	�
����������������0��"�������	�����������
	
�����������	���������������������

>?����	�
	����������������0��@��

�

1
������0���������������������������	����-������������-���������	��-�����	���������!��

�����������������
�����
�������
���������	�
��-�������9�����������0��"�

����	��
�������������0���������������������	
���������������
������������������	
�������


��������#�Ventana|Organizar todas. 1���		
���������0�������������	��
�����'����

	�
	�	����������������	'������������������		
����Copiar. A�����������
����
�
���������

������������������������������'����	�
	���������	
�����������'����	�
	�	������������

����	'������������������		
����Pegar. 1
�������
���������0�������������	�
�	
���	������

���
��������0����������
����
�
��������	�������������Opciones de pegado: 

 

1
�*����������������������������������
	'�������������������������������
����"������
�

������������������
�������-�'����	�
	�������������Opciones de pegado ����������������

• Mantener formato de origen,��
���
����	����������������������
�
��������

��0���������"�
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������	���
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�

��������	����	������������������� 7�

• Mantener sólo el texto,���������������0����������	�
�	
���	���	�����
���

������������������������	�����������
	
����	����"��

�������	�����0����������
��������#�Edición|Buscar ��������	������Buscar�
������(	��

�����0����������������	����

�

��'����	�
	����Buscar siguiente. 

����������(�����0��-��������
��������#�Edición|Remplazar: 

 

������	������Buscar-�
������(	�������0����������������	������������(��"�������	������

Reemplazar con-�
������(	�������0���������������
�
(��������������"��������	������

�
��
���������
	
���������0��-�'����	�
	����Buscar siguiente. 

������
���������
�������������� �������9�����	��������
	��-����	��������	
�����$����

�9�����������0������B���%��&�����9�����
����������	������	�����������B���"�

�������
��������������� ���������������������	
����������
����������������'�����
������

Estándar���'����	�
	����Ortografía� �

1���		
���������	
������������������	������������������������������������	����	����

��������
	��	���
����������������������������� �������
��-���
�
���-����������. �

�

.��/�!&�	���

�������
	�������
�����
��!�������
����
����
�
���-��������
��������#�Formato|Diseño 

de la diapositiva. �������
	'��Diapositiva�����		
���������
����
�
��������������

���������
	����������������������#����������	�����������	'��$Diseño de 

diapositivas&�����		
��������
��!��������
�������
	������
	'����
����
�
���"�
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�������
	��������
������������
����
�
���-��������'�	���	�
	�������������Estilo de la 

diapositiva  ���������
	'� Diapositivas������		
���������
����
�
����������

�������������
	����
	'��������
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Archivo|Configurar página���������	����������
������Tamaño de diapositivas 
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��Ancho. 
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