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MICROSOFT POWER POINT 
 

 
Microsoft Power Point es un Software de animación, que permite visualizar de forma gráfica nuestros trabajos, 
transformándose en una herramienta eficaz en la confección y apoyo de presentaciones de todo tipo, entre ellas podemos 
destacar: 

- Comercial 
- Financiero 
- Didáctico 
- Estudiantil 
- Etc. 

 

1. Ejecutar Power Point o doble clic en Icono  
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CREAR UNA DIAPOSITIVA 
 

2. presentación en blanco 

 
 

3. También puedes optar EN LA OPCIÓN ANTERIOR  por una PLANTILLA DE DISEÑO, aparecerá: 

 
 

4. Una vez escogida una presentación en blanco ésta se visualizará en pantalla y estará listo para trabajar 

 
 

Cantidad de 
Presentaciones 

Diapositiva Activa 
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5. Se deben crear todas las diapositivas en primer lugar, para ello en el sector izquierdo de la pantalla dar <enter> 

 
 

6. Las diapositivas siempre se muestran con texto listo para ingresar, si se desea borrarlo dar clic en el botón secundario y 
cortar, como lo muestra la imagen 

 

<enter > 
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TEXTO 

 
7.Existen dos formas de ingresar texto, la primera es a través de: 
 
CUADRO DE TEXTO 

 
 

   Para este proceso CLIC EN EL ICONO Y LUEGO CLIC EN LA DIAPOSITIVA,Y ESTARA LISTO PARA ESCRIBIR 
 

 
 

CON EL TEXTO PODEMOS: 
 

- Cambiar color de fondo 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Escoger el color deseado 
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- Dar color de línea al marco que rodea al texto 
 

 
 

- Dar Color a la Fuente (Letra) 
 

 
 
 

- Dar Diseño de Sombras 

 
 

 
 
 

Escoger el color deseado 

Escoger el color deseado 

 Escoger el Diseño 
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- Se puede dar un diseño en 3D 

 

 
 
 
 

- Finalmente puede Aplicar al texto 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Escoger el Diseño 

Tipo de Fuente     Tamaño de Fuente     Negrita   Cursiva   Subrayado   Sombra Aumentar Tamaño   Disminuir Tamaño 
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WORDART 
 

                                La otra forma de aplicación de textos es a través de Word Art 
 

- Primero 
 

 
 

- Aparecerá 

 
 
 
- Permitirá entonces escribir tu texto 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Clic en Icono 

Escoger el diseño deseado 
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- El texto aparecerá en pantalla 

 
 
CON LA BARRA DE WORD ART PODEMOS: 
 
 
- Cambiar el Diseño Inicial 

 
 

- Modificar el Texto 
 

 
 
 
 
 
 

Clic 

Clic 
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- Cambiar el color de Relleno del texto 

 
 
- Cambiar su forma 

 
- Rotar 

 
 

Escoger 

Clic. 
Luego girar con el 
mouse en los puntos de 
control de color verde 


