
 

 

1  

2  

3 

 
 

 
 
MENU FORMATO>CUADRO DE TEXTO>PESTAÑA  POSICIÓN>  
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MENU ARCHIVO→PROPIEDADES 
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CLASIFICADOR DE DIAPOSITIVAS 
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MENU ARCHIVO →GUARDAR COMO PAGINA WEB→GUARDAR(DADO 
EL NOMBRE) 
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13 

 
MENU FORMATO→AUTOFORMA→DESPLEGAMOS 
LÍNEA→NEGRO→ACEPTAR 
 
 
 

14 

 
MENU VER→PANEL DE TAREAS 

15 

 
 
DESPLEGAMOS ICONO FONDO DE LA BH → DESPLEGAMOS LISTA DE 
COLORES Y ELEGIMOS EL NEGRO 
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POR ÚLTIMO, APLICAR A TODAS 
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17 

 
EN LA 3ª, LAS DIAPOSITIVAS SE INSERTAR INMEDIATAMENTE 
DESPUES DE LA DIAPOSITIVA ACTIVA 
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VISTA PRESENTACIÓN CON DIAPOSITIVAS 
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MENU ARCHIVO→GUARDAR COMO→DESPLEGAR “GUARDAR COMO 
TIPO” →PRESENTACION DE DIAPOSITIVAS→GUARDAR 
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MENU EDICION→PORTAPAPELES DE OFFICE 
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25 

 
MENU HERRAMIENTAS→OPCIONES DE AUTOCORRECCION→ACTIVAR 
OPCION DE “PONER EN MAYUSCULA LA PRIMERA LETRA DE LA 
ORACION” →ACEPTAR 
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DESPLEGAR EL ICONO COLOR DE FUENTE Y ELEGIR EL COLOR 
BLANCO 
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MENU INSERTAR→FECHA Y HORA→ACTIVAR FIJA→APLICAR 
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MENU PRESENTACIÓN→PERSONALIZAR ANIMACION(SE ABRE SU 
CORRESPONDIENTE PANEL DE TAREAS→QUITAR 
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ARCHIVO→GUARDAR COMO→GUARDAR 
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SELECCIONAMOS 3ª DIAPOSITIVA→MENU 
INSERTAR→DIAGRAMA→PIRAMIDAL→ACEPTAR  
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33 

 
MENU ARCHIVO→ENVIAR A→DESTINATARIO DE CORREO (COMO 
DATOS ADJUNTOS) 
 

34  

 
MENU PRESENTACIÓN→BOTON DE ACCION→BOTON DE 

INFORMACION (i) 

35 

 
DESPLEGAMOS EL CUBO DE PINTURA DE LA BH DIBUJO Y ELEGIMOS 
EL COLOR GRIS→DESPLEGAMOS EL PINCEL Y ELEGIMOS EL COLOR 
BLANCO 
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36 

 
SELECCIONAMOS PRIMERO LA SEGUNDA DIAPOSITIVA!! 
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MENÚ FORMATO>DISEÑO DE DAPOSITIVA>ESTILO INDICADO 
TITULO,TEXTO Y DIAPOSITIVA 
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SUPR 

40 

 
MENÚ INSERTAR>COMENTARIO 
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41 

 
SELECCIONAR DIAPOSITIVA 6> CLIC EN ICONO GRÁFICO 
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MENÚ ARCHIVO>CONFIGURAR PÁGINA>TRANSPARENCIA>ACEPTAR 
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MENÚ EDICIÓN>DUPLICAR 
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MENÚ VER>PÁGINA DE NOTAS 
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53 

 
ICONO FORMATO DE IMAGEN>PESTAÑA COLORES Y LÍNEAS> 
DESPLEGAMOS LISTA ESTILO DE LA OPCIÓN LÍNEA>GROSOR 3 
PTO>ACEPTAR 
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MENÚ INSERTAR>SÍMBOLO 
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MENÚ VER>ZOOM 
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MENÚ INSERTAR>IMAGEN>DESDE ARCHIVO 

 
SELECCIONAMOS COLINAS AZULES>INSERTAR 
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SELECCIONAR SEGUNDA DIAPOSITIVA 
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SELECCIONAR TÍTULO 

 
FORMATO>FUENTE>COLOR AUTOMÁTICO 
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MENÚ INSERTAR> OBJETO 
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