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POWERPOINT 2007 (FECHA DE ACTUALIZACIÓN: 10/01/2013) 

 
1. Combinaciones de teclas: 

a) Modo de acceso por teclado: ALT 

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

c) Cerrar PowerPoint: ALT + F4 

d) Abrir la ventana Ayuda. F1  

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

f) Ortografía: F7 

g) Guardar como: F12 

h) Presentación con diapositivas desde la diapositiva actual: MAYUS + F5 

i) Presentación del menú contextual en la presentación de diapositivas: MAYUS+ F10 

j) Abrir presentación ya existente: CTRL + A 

k) Nueva presentación PowerPoint: CTRL + U 

l) 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) Sólo copiar formato: CTRL + MAYÚS + C   

r) Sólo pegar formato:  CTRL + MAYÚS + V  

s) Deshacer la última acción: CTRL+Z // Rehacer la última acción: CTRL+Y  

t) Guardar: Control + G 

u) Imprimir: Control + P 

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

w) Repetir la última acción del comando Buscar: CTRL+F4 

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

 

SIMILARES A COMBINACIÓN DE TECLAS: 

2. ¿Cómo abrimos una presentación/archivo existente? Botón Office, Abrir y CTRL+A. 

3. ¿Cómo se presenta el menú contextual dentro de la presentación?  
Botón derecho del mouse / Mayus + F10. 

4. ¿Cómo se puede añadir una nueva presentación? Botón Office, Nuevo y CTRL + U. 

5. ¿Cómo voy a la diapositiva 7?  Pulso 7 y después Intro. ¿Cómo voy a la primera 

diapositiva? Pulso 1 + Intro / también pulsando los 2 botones del mouse al mismo 

tiempo durante 3 segundos.  

6. ¿Cuáles son las teclas para pasar a la siguiente diapositiva en la vista presentación 

con diapositivas? – opción múltiple - Intro, S y la barra espaciadora. ¿Cuáles son para 

retroceder en la diapositiva de una presentación? Retroceso, A. ¿Con qué botón 

salimos de la presentación? Escape. 
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PREGUNTAS REFERENTES A “POWERPOINT”: 

7. ¿Cómo se puede abrir opciones de PowerPoint? (Opción múltiple) 
Botón office  Opciones. 
Personalizando la barra de acceso rápido 

8. ¿Cuál es la extensión por defecto en PowerPoint 2007? .pptx, ¿Cuál es la extensión 

de presentación en PowerPoint 2007? .ppsx, ¿Cuál es la extensión de una plantilla de 

PowerPoint 2007? .potx. No hay margen de error porque de todas las opciones que 

ponen, sólo una finaliza con “x”. ¿Se puede guardar una presentación con una 

extensión .ppt? Si.  

9. ¿Desde dónde se accede a Propiedades de la presentación?  
Botón office preparar  propiedades. 

10. ¿Dónde están las opciones de autocorrección?  
Office  opciones  revisión  opciones de autocorrección. 

11. Comprobar compatibilidad de versiones anteriores de PowerPoint:  
Office  información  comprobar si hay problemas  comprobar compatibilidad. // 
Botón 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/PESTAÑAS”: 

13. ¿Cuáles de estas opciones aparecen en la ficha Inicio? -opción múltiple-  
Edición, Diapositivas y Dibujo.// Edición y párrafo 

14. ¿Cuáles de estas opciones aparecen en la ficha Animación? -opción múltiple-  
Vista previa, Transición a esta diapositiva. 

15. ¿Cuáles están en la barra insertar? -opción múltiple- Texto, vínculos e ilustraciones. 

 

16. ¿Qué hay dentro de revisar? Comentario, ortografía y referencia. 

17. ¿Qué tipo de cintas hay en la ficha “Vista”? Vistas de presentación, Vistas Patrón, 

Mostrar u ocultar, Zoom, Color y escalas grises, Ventana y Macros. 

18. Preguntas sobre los diferentes elementos de PowerPoint 2007: barra de título, barra 

de acceso rápido/directo, banda/cinta de opciones, área de diapositivas/esquemas, 

área de notas, barra de estado, tipos de vistas y barra de zoom. ¿Cuáles son los títulos 

de por ejemplo, inicio, insertar, vistas...? Se llaman fichas/pestañas. 
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19. ¿Vistas de PowerPoint? Normal, Clasificador de diapositivas y presentación con 

diapositivas.// Clasificador de diapositivas, pagina de notas y presentación de 

diapositiva, la web no existe!!!// Clasificador de diapositivas, Normal y Patrón de Notas 

 

 

PREGUNTAS REFERENTES A “DEFINICIONES”: 

20. ¿Qué es compatibilidad? -había 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 básicas de formato. ¿Te aparece automáticamente la mini barra de 

formato al seleccionar texto o escribir? Si. ¿Se puede desactivar? sí, desde opciones 

de PowerPoint.  

22. ¿Qué es Restablecer? (ficha Inicio  diapositivas restablecer).  
Restablece la posición, tamaño y formato de los marcadores de posición de diapositiva 
a la configuración predeterminada.  

 

 

 
23. ¿Qué es SmartArt? Crean organigramas o diagramas.  

Ir a SmartArt: Insertar  ilustraciones  SmartArt.  

24. ¿Para qué sirve la autorecuperación? 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”: 

26. ¿Cómo insertas un comentario? Revisar  comentarios  nuevo comentario. 

27. ¿Cómo insertas un cuadro de texto? insertar  texto  cuadro de texto. 

28. ¿Cómo insertas un grafico de barras? Insertar Ilustraciones  Grafico (la barra ya 

está seleccionado)  Aceptar. 

29. ¿Cómo insertas un nuevo álbum de fotos? Insertar  ilustraciones  álbum de 

fotografías nuevo álbum de fotografías. 

30. ¿Cómo insertas una tabla? Insertar  tablas (si te pide filas 2 y columnas 2 tienes que 

dar a la flecha que tiene la tabla) 

31. ¿Desde dónde se pueden agregar los sonidos? –opción múltiple-  
Galería multimedia, Archivo, Pista de audio CD. 

32. ¿Dónde está álbum de fotografía? Insertar  ilustraciones. 

 

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

33. Al poner un fondo personalizado en una presentación, se aplica a todas las 

diapositivas automáticamente u obligatoriamente: Falso. 

34. Cuando abres una presentación en blanco te sale añadida ya la primera diapositiva: 

Verdadero. 

35. La cinta de opciones tiene todos los comandos: Falso. 

36. Los botones de acción proceden todos de Autoformas: Verdadero. 

37. No es posible repetir el mismo sonido cuando termina en una presentación: Falso. 

38. Para personalizar la barra de acceso rápido, es obligatorio ir siempre a Opciones de 

PowerPoint: Falso. 

39. La barra de acceso rápido se puede mover de lugar: verdadero 

40. Se puede personalizar un efecto de animación: Verdadero. 

41. Se pueden guardar las notas manuscritas de la presentación: Verdadero. 

42. Una presentación siempre comienza desde la diapositiva inicial: Falso 

43. ¿Al insertar un sonido puede cambiársele el volumen? Si. 

44. ¿Se pueden modificar las cintas? SI 

45. ¿Es posible crear una página web a partir de una presentación? Si. 

46. ¿Puede utilizarse Smart Art para insertar un organigrama? Si. 

47. ¿Se puede abrir una versión anterior con PowerPoint 2007? Si. 

48. ¿Se puede agregar firma digital a una presentación…? Si. 

49. ¿Se puede añadir un comando a la barra de acceso rápido? Si. 



 

5 
 

50. ¿Se puede cambiar de sitio la banda de opciones? Si. 

51. ¿Se puede cambiar la forma del patrón de documentos? Si. (no solo la configuración 

horizontal/vertical; como dice una de las respuestas!!!). ¿Cómo? Vista Vistas de 

presentación Vistas patrón  Patrón de diapositivas / documentos/notas. 

52. ¿Se puede insertar audio cuando se está ejecutando una presentación? No. 

53. ¿Se puede modificar el patrón de diapositivas? Si. 

54. ¿Se puede modificar el patrón de notas? Si. 

55. ¿Se puede modificar el volumen desde la vista presentación? Si. 

56. ¿Se puede mover un objeto arrastrándolo de una diapositiva a otra?  
No (hay que dar a cortar y pegar) 

57. ¿Se puede ocultar un botón de sonido en la vista presentación de diapositivas? Si. 

58. ¿Se puede pasar de una diapositiva a otra haciendo clic en el mouse?  
Solo, si se le aplica esa opción.  

59. Al escribir te aparece automáticamente la minibarra de formato?Si 

60. No me acuerdo de la pregunta pero aparecían las palabras animación, objeto, 

establecer y trayectoria: sí o verdadero 

61. Se puede guardar una presentación desde la Ficha Inicio. Falso 

 

PREGUNTAS A MODO DE “PETICIONES”: 

62. ¿Cómo accedes a “patrón de diapositivas”, “patrón de documentos” y “patrón de 

notas” (los tres los piden por separado)? Vista  Vistas patrón  están los tres.  

63. ¿Cómo logramos que suene automáticamente un sonido en la presentación?  

(una vez el sonido instalado) Herramientas de sonido  Opciones de sonido  Iniciar 

(abrir desplegable)  Automáticamente.// Opciones, herramientas de sonido 

64. ¿Cómo se puede mostrar y ocultar un elemento? Pincho en el dibujo  herramientas 

de imagen  formato  organizar  panel de selección  selección y visibilidad.  

65. ¿Cómo se puede saber si una presentación que estamos viendo es compatible? 

Aparece en la barra de titulo. 

66. ¿Cómo se pueden seleccionar todas las diapositivas de la presentación? –opción 

múltiple-Edición, CTRL+E. // Control E , Ficha Inicio 

67. ¿Desde 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  Mostrar u ocultar  

Líneas de la cuadricula. 

68. ¿Desde qué ficha se puede acceder a ortografía? Revisar  revisión  ortografía. 
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69. ¿Dónde está configuración de página? En diseño.  
Abrir cuadro de dialogo de Configurar Página: Diseño  configurar página. 

70. ¿En qué grupo de la ficha insertar esta la opción de Hipervínculo? Vínculos. 

71. ¿Qué se le puede configurar o establecer a un objeto? un hipervínculo, un sonido, y 

una ejecución de comando. (no sé si están todas bien) 

72. ¿Cómo podemos salir de Powerpoint? (Opción Múltiple) 
Desde el aspa roja de la Barra de Título 
Botón Office – Salir de Powerpoint 

73. ¿Dónde aparece el nombre de la presentación en la que estamos?  
En la Barra de Título 

 

ACCEDER A LO PEDIDO: 

74. Abrir una presentación llamada “presentación 3” que se encuentra en documentos: 

Botón office  Abrir  Documentos  “Presentación 3”  Aceptar. 

75. Empezar la presentación desde la Diapositiva actual: 
Presentación con diapositivas – Iniciar presentación con diapositivas – desde la 
diapositiva actual 
 

76. Añadir el comando Impresión rápida a la barra de elementos de acceso rápido, sin 
usar el Botón Office: Elegir la impresión rápida del desplegable de la barra de 
herramientas de acceso rápido. 
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77. Añadir fecha actual a la diapositiva: Insertar  texto  fecha y hora  

78. Borrar la transición a la diapositiva actual: Animaciones  transición a esta 

diapositiva  ninguna (Pestaña animaciones->sin transición) 

 

 

79. Cambia el estilo de la diapositiva actual a diapositiva de titulo (ya viene seleccionada 

la diapositiva): Inicio  diapositivas  diseño  diapositiva de título. Crea una 

diapositiva de título: Inicio  diapositivas nueva diapositiva  diapositiva de título. 

80. Ir a la vista de clasificador de diapositivas: vista  vista de presentación  
clasificador de diapositivas.(Pestaña Vista->clasificador de diapositivas)  
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81. Ir a la vista de patrón de notas:  
vista  vistas patrón  patrón de notas. (Pestaña Vista->patrón de notas) 

82. Ocultar la diapositiva actual: Presentación con diapositivas   

83. Poner la diapositiva en vertical:  
Diseño  configurar página  orientación de la diapositiva  vertical. 

 

84. Quitar las marcas (comentario) de esta diapositiva: Revisar  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 presentación. 

           Quitarle comentario a la diapositiva actual: Pestaña Revisar->eliminar comentario 
 

 

 

SIGNIFICADO/USO DE LOS “ICONOS”: 

85. ¿Qué significa?: 

- ¿Cómo se llama? Botón Office.  

-  Rehacer una acción. (El de al lado es deshacer una opción) 
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-  ¿Para qué sirve esto? para alinear el texto dentro del 

cuadro de texto. 

-  ¿Qué significa esto? Que tenemos 

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

-  ¿Qué sucede al hacer clic en el elemento en rojo? Que se abre el 

cuadro de dialogo…  

-  ¿Qué es lo enmarcado en rojo? Una Ficha. 

-  Ir a la vista esquema: Es la que nos aparece a la izquierda  (No está 

en la ficha Vistas!) 

 

-  Ajustar la diapositiva a la ventana actual (expandir). 

EXPANDE LA PRESENTACIÓN A TODA LA PANTALLA 

-  ¿Qué son estos tres? tipo de vistas.  

-  Barra de Zoom.  

-  Muestra el cuadro de diálogo fuente. 

-  ¿Qué es todo lo que sale una vez dado a insertar? Cintas 

(bandas) de opciones. 
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-  ¿Qué significa este libro? Que contiene 

errores ortográficos. 

-¿Para Qué es la txintxeta en verde enmarcada en cuadro rojo? Es para que esa presentación 

powerpoint se quede anclada en recientes. 

- 

  ¿Cuál es su función? cerrar la presentación actual. 

 

-  ¿Qué es? Mini barra de herramientas Formato 

 

- ¿Para qué sirve? Para mostrar y ocultar los 

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

oculte/muestre. 

- ¿Para qué sirve esto? Cambia el diseño de la diapositiva seleccionada.  
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- ¿Qué significa el círculo rojo? Que la diapositiva actual tiene aplicada 

una animación. 

- ¿Qué significa? Muestra una vista previa de las animaciones y transición 

de esta diapositiva. 

¿Qué significa el círculo rojo? Nos indica que la diapositiva está oculta. 
 

 

Para más información visita regularmente el hilo del foro: 

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

 

Gracias a ahijok por la recopilación. 

 

http://www.garikoitz.info/foro/index.php?topic=853.0
http://www.garikoitz.info/foro/index.php?action=profile;u=1999

