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Es un programa para realizar
presentaciones multimediales.

Permite incorporar texto,
tablas, imágenes, diagramas,
sonido, animación y video.

¿Qué es Power Point?
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INICIAR

TODOS LOS PROGRAMAS 

MICROSOFT  OFFICE

MICROSOFT  
POWER POINT
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Para eliminar 
rectángulo

a) Selecciono haciendo clic sobre
el borde del rectángulo.

b)   Presiona la tecla Supr.

Vistas
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Normal

Son las diferentes maneras de visualizar 
una presentación.

Clasificador de 
diapositivas

Presentación 
con diapositivas
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Normal: Es la presentación que aparece
por defecto al comenzar la aplicación.
De esta forma se puede: escribir texto,
cambiar el diseño de la diapositiva,
añadir imágenes, formas geométricas y
demás elementos gráficos creados en
otras aplicaciones.
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Clasificador de diapositivas: Permite
ver todas las diapositivas en miniatura
con texto y gráficos. Es ideal para
ordenarlas; seleccionar e indicar
aquellas que no se quiere que se vean en
la presentación, y para observar los
tiempos asignados a cada transparencia
en su presentación automática.

VISTAS DE DIAPOSITIVAS



HQIHQI

H
O

RA
CI

O
 Q

U
IR

IC
O

H
O

RA
CI

O
 Q

U
IR

IC
O

Presentación con diapositivas: Permite
la visualización del carrusel en pantalla
completa, apreciando los efectos de las
animaciones asignadas. La presentación
será automática o manual, según se
configure previamente. Se sale de éste
modo pulsando la tecla esc.

VISTAS DE DIAPOSITIVAS
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insertar
formas

Seleccionamos la 
forma haciendo 

clic.
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Doble Clic sobre la 
línea o la figura

Modificamos 
el tamaño

Clic
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Insertar

• Escribir en la diapositiva

Clic

Cuadro de texto
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1. Doble clic sobre 
la forma

Grosor – Guiones - Flechas
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Color de relleno Color de línea

Color de relleno y borde.
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Color de relleno Color de línea

Quitar el fondo y la línea del cuadro de texto.
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Insertar

Imágenes
Prediseñadas (Dentro 
de una biblioteca 
llamada Clipart, 
integradas al paquete 
Office).
Imagen (Se pueden tomar 
desde otra carpeta, CD, 
disquete, DVD).
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Buscar por 
categoría

INSERTAR IMÁGENES

Prediseñadas

• Escribimos el nombre de la
categoría si nos acordamos.
Ejemplo: CASA
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Hacemos 
doble clic 
sobre la 
imagen.

INSERTAR  IMÁGENES

Prediseñadas
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La imagen no se 
puede mover

Manejadores

• Siempre se agrandan o 
achican de las diagonales.
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Cuatro puntas de 
flecha mueven.

Doble puntas de 
flecha agrandan o 
achican.
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Hacer clic sobre
Ajuste de texto

Elegir la opción
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Hacemos 
doble clic 
sobre la 
imagen.
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Ordenar – Agrupar y Posición 
de objetos/imágenes/texto
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INSTITUTO SANTA LUCIA

EGB1 – EGB2 – EGB3

INSTITUTO SANTA LUCIA

EGB1 – EGB2 – EGB3

Escribir 
cada título 
con cuadro 

de texto, 
debajo del 
rectángulo.

Escribir 
cada título 
con cuadro 

de texto, 
debajo del 
rectángulo.

Arrastrar dentro del rectánguloArrastrar dentro del rectángulo

�

�
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Instituto Agustina Bermejo

1. Armar rectángulo.
2. Con cuadro texto escribir el texto
3. Centrar el texto dentro del rectángulo
4. Seleccionar todos los objetos
5. Clic botón derecho - Agrupar

1. Armar rectángulo.
2. Con cuadro texto escribir el texto
3. Centrar el texto dentro del rectángulo
4. Seleccionar todos los objetos
5. Clic botón derecho - Agrupar
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3 objetos

Se seleccionan 
los 3 objetos
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1. Clic sobre una opción.
2. Escriba el texto dentro del 

rectángulo.

3. Con doble clic abre el 
siguiente panel.

Insertar
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Efectos 
de texto
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Hacer un clic 
y rotar
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Instituto Agustina Bermejo

Informática

Tipos de dispositivos

Enfermería Profesional

2014
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O Formato del fondo

1. Clic botón 
derecho 
mouse.

2.Opción 
“Formato del 
fondo”.
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Un solo color

Dos colores

Imagen de 
fondo
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Se elige el 
color de 
fondo
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1. Clic

2. Primer 
color

Segundo 
color
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Color de fondo a todas las diapositivas

Color de fondo a una diapositivas
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1.Clic botón derecho mouse.
2.Opción “Formato del fondo”.
3.“Relleno con imagen o textura”.
4.Clic en Archivo.
5.Buscar la imagen.
6.Doble clic sobre ella.
7.Clic en cerrar.
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Las transiciones son efectos de movimiento
que se ven a medida que avanzas entre
diapositiva y diapositiva. Hay muchas para
elegir, cada una de ellas te permitirá
controlar la velocidad e incluso añadir
sonido.
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ANIMACIONES

MÁS

Todas las 
diapositivas

Tendrán la misma 
transición

Do formas de 
pasar las 

diapositivas
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Para otro sonido, 
(música), la  

extensión debe 
ser  .WAV

TRANSICIÓN
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Entrada: Para agregar al texto u 
objeto un efecto de entrada, elija 
Entrada y después haga clic en el 
efecto. 
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Énfasis: Para agregar un efecto a
texto o a un objeto que ya está
visible en la diapositiva, como girar,
elija Énfasis y después haga clic en
el efecto.
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Salida: Para agregar un efecto a
texto o a un objeto que hace que el
elemento salga de la diapositiva en
un determinado punto, elija Salida y
haga clic en el efecto.
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Trayectorias de la animación: Para
agregar un efecto que haga que el
texto o un objeto se mueva en una
trama especificada, elija
Trayectorias de la animación y
haga clic en la trayectoria.
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Hipervínculos: un hipervínculo es
una conexión entre dos
diapositivas de la misma
presentación (como un
hipervínculo a una presentación
personalizada) o a una diapositiva
de otra presentación, dirección
de correo electrónico, página
Web o archivo.
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PRIMERA
SEGUNDA
TERCERA
CUARTA
SALIDA

MENÚ PRINCIPAL
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PRIMERA

1. Clic botón derecho mouse.
2. HIPERVÍNCULO.
3. Lugar de este documento.
4.Doble clic sobre la diapositiva 

a la que quiero ir.
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Regresa a la 
diapositiva 

de donde partió

PRIMERA
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SALIDA

1. Clic en Insertar.
2. Acción.
3. Hipervínculo.
4.Fin de la presentación.
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