POWERPOINT 2007 (FecHA DE ACTUALIZACION: 10/01/2013)

1. Combinaciones de teclas:

a) Modo de acceso por teclado: ALT

b) Abrir botdn office (con teclado): ALT + A

c) Cerrar PowerPoint: ALT + F4

d) Abrir la ventana Ayuda. F1

e) Con que tecla comienzas la presentacion de diapositivas? : F5

f) Ortografia: F7

g) Guardar como: F12

h) Presentacidn con diapositivas desde la diapositiva actual: MAYUS + F5
i) Presentacién del menu contextual en la presentacidn de diapositivas: MAYUS+ F10
j)  Abrir presentacién ya existente: CTRL + A

k) Nueva presentaciéon PowerPoint: CTRL + U

[) Crear nueva diapositiva: CONTROL + M

m) Poner en cursiva: CTRL + K // Poner en negrita: CTRL + N // Subrayado: CTRL + S
n) Copiar: CTRL+C // Cortar: CTRL+X // Pegar: CTRL+V

o) Pegado especial CTRL+ALT+V

p) Duplicar una diapositiva: CTRL+ALT+D

q) Solo copiar formato: CTRL + MAYUS + C

r) Soélo pegar formato: CTRL + MAYUS + V

s) Deshacer la ultima accion: CTRL+Z // Rehacer la Gltima accion: CTRL+Y
t) Guardar: Control + G

u) Imprimir: Control + P

v) Abrir el cuadro de didlogo Buscar: CTRL+B

w) Repetir la dltima accién del comando Buscar: CTRL+F4

x) Abrir el cuadro de didlogo Remplazar. CTRL+L

SIMILARES A COMBINACION DE TECLAS:

2. ¢éCOomo abrimos una presentacién/archivo existente? Botén Office, Abrir y CTRL+A.

3. ¢éComo se presenta el menu contextual dentro de la presentacion?
Botdn derecho del mouse / Mayus + F10.

4. ¢Como se puede anadir una nueva presentacion? Botdn Office, Nuevo y CTRL + U.

5. éComo voy a la diapositiva 7? Pulso 7 y después Intro. ¢Como voy a la primera
diapositiva? Pulso 1 + Intro / también pulsando los 2 botones del mouse al mismo
tiempo durante 3 segundos.

6. ¢Cudles son las teclas para pasar a la siguiente diapositiva en la vista presentacién
con diapositivas? — opcion multiple - Intro, S y la barra espaciadora. ¢Cuales son para
retroceder en la diapositiva de una presentacion? Retroceso, A. ¢Con qué botdn

salimos de la presentaciéon? Escape.



PREGUNTAS REFERENTES A “POWERPOINT”:

7. éComo se puede abrir opciones de PowerPoint? (Opcion multiple)
Botdn office = Opciones.
Personalizando la barra de acceso rapido

8. ¢Cual es la extension por defecto en PowerPoint 2007? .pptx, éCual es la extension
de presentacion en PowerPoint 2007? .ppsx, ¢Cual es la extension de una plantilla de
PowerPoint 2007? .potx. No hay margen de error porque de todas las opciones que
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ponen, sélo una finaliza con “x”. ¢Se puede guardar una presentacién con una
extension .ppt? Si.

9. ¢Desde donde se accede a Propiedades de la presentacion?
Botdn office 2 preparar = propiedades.

10. ¢Ddénde estdn las opciones de autocorreccion?
Office = opciones = revisidon = opciones de autocorreccion.

11. Comprobar compatibilidad de versiones anteriores de PowerPoint:
Office = informacion = comprobar si hay problemas = comprobar compatibilidad. //
Botén Office — Preparar — ejecutar el comprobador de compatibilidad

12. En cuanto al sonido que es lo que tiene? Muestra las Opciones del icono sonido

PREGUNTAS REFERENTES A “FICHAS/PESTANAS”:

13. ¢Cuales de estas opciones aparecen en la ficha Inicio? -opcion multiple-
Edicion, Diapositivas y Dibujo.// Edicién y parrafo

14. ¢Cuales de estas opciones aparecen en la ficha Animacion? -opcion multiple-
Vista previa, Transicién a esta diapositiva.

15. ¢Cuales estan en la barra insertar? -opcidon multiple- Texto, vinculos e ilustraciones.
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16. ¢Qué hay dentro de revisar? Comentario, ortografia y referencia.

17. éQué tipo de cintas hay en la ficha “Vista”? Vistas de presentacion, Vistas Patrén,
Mostrar u ocultar, Zoom, Color y escalas grises, Ventana y Macros.

18. Preguntas sobre los diferentes elementos de PowerPoint 2007: barra de titulo, barra
de acceso rapido/directo, banda/cinta de opciones, drea de diapositivas/esquemas,
area de notas, barra de estado, tipos de vistas y barra de zoom. ¢Cudles son los titulos

de por ejemplo, inicio, insertar, vistas...? Se llaman fichas/pestafias.



19. ¢Vistas de PowerPoint? Normal, Clasificador de diapositivas y presentacién con
diapositivas.// Clasificador de diapositivas, pagina de notas y presentacién de
diapositiva, la web no existe!!!// Clasificador de diapositivas, Normal y Patron de Notas

PREGUNTAS REFERENTES A “DEFINICIONES”:

20. ¢Qué es compatibilidad? -habia tres opciones- la correcta es:
Comprobar compatibilidad de versiones anteriores de PowerPoint.

21. ¢Qué es la Mini barra de Herramientas? Aparece al seleccionar un texto, y contiene
las opciones basicas de formato. éTe aparece automdticamente la mini barra de
formato al seleccionar texto o escribir? Si. ¢Se puede desactivar? si, desde opciones

de PowerPoint.

22. ¢Qué es Restablecer? (ficha Inicio = diapositivas 2 restablecer).
Restablece la posicién, tamano y formato de los marcadores de posicion de diapositiva
a la configuracién predeterminada.
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23. éQué es SmartArt? Crean organigramas o diagramas.
Ir a SmartArt: Insertar - ilustraciones = SmartArt.

24. ¢Para qué sirve la autorecuperacion? Para solventar errores (no), para hacer copias
de seguridad cada x tiempo (correcta), Ninguna de las anteriores (no).

25. ¢Para qué sirven las reglas en PowerPoint 2007?
Para alinear/medir... los objetos / documentos en la diapositiva.
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PREGUNTAS REFERENTES A “INSERCION DE OBJETOS”:

¢Como insertas un comentario? Revisar = comentarios = nuevo comentario.
¢Como insertas un cuadro de texto? insertar = texto = cuadro de texto.

¢Como insertas un grafico de barras? Insertar 2 llustraciones = Grafico (la barra ya
estd seleccionado) = Aceptar.

¢Como insertas un nuevo album de fotos? Insertar = ilustraciones = album de
fotografias 2 nuevo album de fotografias.

é¢Como insertas una tabla? Insertar - tablas (si te pide filas 2 y columnas 2 tienes que
dar a la flecha que tiene la tabla)

éDesde dénde se pueden agregar los sonidos? —opcion multiple-
Galeria multimedia, Archivo, Pista de audio CD.

éDénde esta album de fotografia? Insertar = ilustraciones.

PREGUNTAS “VERDADERO/FALSQO” - “SI / NO”

Al poner un fondo personalizado en una presentacion, se aplica a todas las
diapositivas automaticamente u obligatoriamente: Falso.

Cuando abres una presentacion en blanco te sale anadida ya la primera diapositiva:
Verdadero.

La cinta de opciones tiene todos los comandos: Falso.

Los botones de accién proceden todos de Autoformas: Verdadero.

No es posible repetir el mismo sonido cuando termina en una presentacion: Falso.
Para personalizar la barra de acceso rapido, es obligatorio ir siempre a Opciones de
PowerPoint: Falso.

La barra de acceso rapido se puede mover de lugar: verdadero

Se puede personalizar un efecto de animacién: Verdadero.

Se pueden guardar las notas manuscritas de la presentacion: Verdadero.

Una presentacion siempre comienza desde la diapositiva inicial: Falso

éAl insertar un sonido puede cambidrsele el volumen? Si.

éSe pueden modificar las cintas? Sl

éEs posible crear una pagina web a partir de una presentacion? Si.

éPuede utilizarse Smart Art para insertar un organigrama? Si.

éSe puede abrir una version anterior con PowerPoint 2007? Si.

éSe puede agregar firma digital a una presentacion...? Si.

éSe puede aiadir un comando a la barra de acceso rapido? Si.
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éSe puede cambiar de sitio la banda de opciones? Si.

éSe puede cambiar la forma del patréon de documentos? Si. (no solo la configuracién
horizontal/vertical; como dice una de las respuestas!!!). ¢C6mo? Vista 2 Vistas de
presentacién 2> Vistas patron - Patron de diapositivas / documentos/notas.

éSe puede insertar audio cuando se esta ejecutando una presentacion? No.

éSe puede modificar el patrdon de diapositivas? Si.

éSe puede modificar el patrén de notas? Si.

éSe puede modificar el volumen desde la vista presentacion? Si.

éSe puede mover un objeto arrastrandolo de una diapositiva a otra?
No (hay que dar a cortar y pegar)

éSe puede ocultar un botdn de sonido en la vista presentacion de diapositivas? Si.

éSe puede pasar de una diapositiva a otra haciendo clic en el mouse?
Solo, si se le aplica esa opcion.

Al escribir te aparece automaticamente la minibarra de formato?Si
No me acuerdo de la pregunta pero aparecian las palabras animacion, objeto,
establecer y trayectoria: si o verdadero

Se puede guardar una presentacion desde la Ficha Inicio. Falso

PREGUNTAS A MODO DE “PETICIONES”:

n «

¢COomo accedes a “patrén de diapositivas”, “patron de documentos” y “patron de
notas” (los tres los piden por separado)? Vista = Vistas patrén = estan los tres.
éComo logramos que suene automaticamente un sonido en la presentacion?

(una vez el sonido instalado) Herramientas de sonido = Opciones de sonido = Iniciar
(abrir desplegable) &> Automaticamente.// Opciones, herramientas de sonido

¢COmo se puede mostrar y ocultar un elemento? Pincho en el dibujo = herramientas
de imagen = formato = organizar = panel de seleccidon = seleccidn y visibilidad.
¢Como se puede saber si una presentacion que estamos viendo es compatible?
Aparece en la barra de titulo.

¢Como se pueden seleccionar todas las diapositivas de la presentaciéon? —opcién
multiple-Edicion, CTRL+E. // Control E , Ficha Inicio

éDesde donde visualizamos la cuadricula? Desde Vista. ¢Y la regla? Desde Vista.
Poner la regla mediante la banda de opciones: Vista - Mostrar u ocultar = Regla.
Poner la cuadricula mediante la banda de opciones: Vista 2 Mostrar u ocultar 2>
Lineas de la cuadricula.

éDesde qué ficha se puede acceder a ortografia? Revisar = revisién = ortografia.



69.

70.
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72.

73.

74.

75.

76.

éDonde esta configuracion de pagina? En disefio.
Abrir cuadro de dialogo de Configurar Pagina: Disefio = configurar pagina.

¢En qué grupo de la ficha insertar esta la opcidn de Hipervinculo? Vinculos.
éQué se le puede configurar o establecer a un objeto? un hipervinculo, un sonido, y
una ejecucién de comando. (no sé si estan todas bien)

¢Como podemos salir de Powerpoint? (Opcion Multiple)
Desde el aspa roja de la Barra de Titulo
Botdn Office — Salir de Powerpoint

éDoénde aparece el nombre de la presentacion en la que estamos?
En la Barra de Titulo

ACCEDER A LO PEDIDO:

Abrir una presentacion llamada “presentacion 3” que se encuentra en documentos:
Botdn office 2 Abrir > Documentos 2 “Presentacion 3” - Aceptar.

Empezar la presentacion desde la Diapositiva actual:
Presentacién con diapositivas — Iniciar presentacién con diapositivas — desde la
diapositiva actual

Aiadir el comando Impresidn rapida a la barra de elementos de acceso rapido, sin
usar el Boton Office: Elegir la impresion rapida del desplegable de la barra de
herramientas de acceso rdpido.
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77. Afadir fecha actual a la diapositiva: Insertar = texto - fecha y hora 2o

78. Borrar la transicion a la diapositiva actual: Animaciones = transicion a esta

diapositiva = ninguna D(Pestaﬁa animaciones->sin transicién)

r
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79. Cambia el estilo de la diapositiva actual a diapositiva de titulo (ya viene seleccionada
la diapositiva): Inicio = diapositivas = disefio = diapositiva de titulo. Crea una
diapositiva de titulo: Inicio = diapositivas 2 nueva diapositiva = diapositiva de titulo.

80. Ir a la vista de clasificador de diapositivas: vista = vista de presentacién 2>
clasificador de diapositivas.(Pestafa Vista->clasificador de diapositivas)
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81. Ir a la vista de patron de notas:
vista = vistas patron = patrdn de notas. (Pestafia Vista->patrén de notas)

82. Ocultar la diapositiva actual: Presentacion con diapositivas 2> =

83. Poner la diapositiva en vertical:
Disefio = configurar pagina = orientacién de la diapositiva = vertical.
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84. Quitar las marcas (comentario) de esta diapositiva: Revisar 2 comentarios >

eliminar (flechita abajo) = eliminar todas las marcas de la diapositiva actual.

Quitar las marcas de TODAS las diapositivas: Revisar /comentarios / eliminar (flechita
abajo) /eliminar todas las marcas de esta presentacion.
Quitarle comentario a la diapositiva actual: Pestafia Revisar->eliminar comentario

SIGNIFICADO/USO DE LOS “ICONOS”:

85. é¢Qué significa?:
_"/Fn
\'{ 2 , '
- éComo se llama? Botdn Office.
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éPara qué sirve esto? para alinear el texto dentro del
cuadro de texto.

Herramientas de imagen

Vista | Formato

-

¢Qué significa esto? Que tenemos

seleccionada una imagen y se abre esta ficha adicional con opciones para la imagen.

Clip multimedia

~éQué sucede al hacer clic en el elemento en rojo? Que se abre el
cuadro de dialogo...

E@anu s

- ==] ¥ Corar

éQué es lo enmarcado en rojo? Una Ficha.

L1
nl

x

_oa 1

Ir a la vista esquema: Es la que nos aparece a la izquierda (No estd
en la ficha Vistas!)

- N 2% "i-" .2 Ajustar la diapositiva a la ventana actual (expandir).

EXPANDE LA PRESENTACION A TODA LA PANTALLA

||(H]as & éQué son estos tres? tipo de vistas.

76% (=) (1 ) Barra de Zoom.

D Muestra el cuadro de didlogo fuente.

éQué es todo lo que sale una vez dado a insertar? Cintas
(bandas) de opciones.



8 Espanol (Espana - alfab. tradicienall | ; qué significa este libro? Que contiene

errores ortograficos.

-éPara Qué es la txintxeta en verde enmarcada en cuadro rojo? Es para que esa presentacion
powerpoint se quede anclada en recientes.

Documentos recientes
j MHuevo
1 Mantenimiento del software "}
u
7 Abrir

H Guardar

H Guardar como  k
@ Imprimir 4
@, Breparar b
_ﬁ Enviar L4
Publicar »

Cerrar

L

| :] Opciones de PowerPoint | |K Salir de PowerPaint

N
Cerrar e s . .,
— éCual es su funcion? cerrar la presentacion actual.

Wi
B

L &
-

¢Qué es? Mini barra de herramientas Formato

[ Traer adelante -

%~ [Seleccién y visibilidad v x
[ Enviar atras ~

Formas de esta diapositiva:

- Organizar TextPlaceholder & ®l |¢Para qué sirve? Para mostrar y ocultar los

|5 Panel de seteccion | Sh~

elementos que desees. Sélo debes hacer clic sobre el ojo para que el elemento se

oculte/muestre.

=

- éPara qué sirve esto? Cambia el disefio de la diapositiva seleccionada.

10



¢Qué significa el circulo rojo? Que la diapositiva actual tiene aplicada
una animacion.

Iy

Vista

previa
Vista previa

¢Qué significa? Muestra una vista previa de las animaciones y transicion
de esta diapositiva.

1}

%

'/éQué significa el circulo rojo? Nos indica que la diapositiva esta oculta.

Para mas informacidn visita regularmente el hilo del foro:

http://www.garikoitz.info/foro/index.php?topic=853.0

Gracias a ahijok por la recopilacion.
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