
1

Te muestran en pantalla una diapositiva con dos pestañas. En una pone
“Diapositiva o vista normal”, no lo recuerdo bien, y en la otra “Esquema”. La que
está señalada es “Esquema”. Pregunta cómo podemos cambiar a vista normal o
algo así, sin utilizar la banda de opciones:= Sólo hay que pinchar en la otra
pestaña, la que no está seleccionada.

Crear una nueva presentación. Inicio - Nueva diapositiva
¿Dónde aparece el nombre de la presentación? Barra de título
Se puede guardar una presentación desde la ficha Inicio= no

¿Cómo cerrar el powerpoint? Varias soluciones.
- El aspa de la barra de título
- Alt+F4
- Archivo-Salir
- Archivo-Cerrar (Falsa)

Acceso por teclado (varias opciones) = ALT

Muestra una pantalla con vista “Clasificador de diapositivas”. Pregunta qué vista
es.

Ocultar una diapositiva : Presentación con diapositivas- configurar

Extensión por defecto power point 2010 = pptx
Extensión presentación power point = ppsx
Se puede guardar una presentación con extensión ppt= Sí
Se puede abrir una version anterior con power point 2010? Si

¿Qué opciones aparecen en ficha Inicio? (opciones)
-Parrafo
-Edición
-Diapositivas
-Insertar (esta es falsa)

Sale símbolo de diapositiva oculta. Pregunta qué es.
Sale símbolo de diapositiva con animación. Pregunta qué es.

¡Qué es compatibilidad? (opciones) : La buena es la de comprobar compatibilidad
con versiones anteriores.

¿Qué es esto? Para aumentar o disminuir el zoom

Señala en un cuadrado la palabra “Inicio”. Pregunta qué es: Una ficha
Señala en un cuadrado la ¿Qué es? Deshacer

¿Qué es esto? Barra de herramientas de acceso rápido.
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Una sobre la “Vista previa”. 4 opciones. La buena es la que dice que muestra las
transiciones y animaciones de la diapositiva seleccionada.

Cómo pasar a la siguiente diapositiva (varias respuestas posibles)
Las buenas S / Intro / Barra espaciadora … no recuerdo más

Aparece una pantalla con un cuadrado blanco a la derecha, como para escribir una
nota. Pregunta qué es? 4 opciones. La buena es “panel de notas .

-Cuando se abre power point, crea una presentación nueva por defecto= Sí

Vistas en powerpoint (varias opciones) La falsa era la de pagina web o similar

¿Para qué sirve la regla? (Varias opciones) la buena es Alinear, medir los objetos…

¿Desde dónde se puede configurar una página? Pinchas en la
ficha “Diseño” –Configurar Página
¿Desde dónde se puede cambiar orientación de página?
Pinchas Diseño- Configurar página

Revisa la ortografía de todo el documento sin utilizar el
teclado. Pinchas ficha “Revisar” –Revisión

Piden que insertes un nuevo comentario. Pinchas en la ficha
“Revisar” -Comentarios

Insertar la fecha en esta diapositiva. Pinchas en
Ficha “Insertar-Texto”

¿Dónde habría que ir para numera las
diapositivas?  Insertar –Texto

¿Dónde se puede incluir una “acción” en un objeto o presentación o no sé qué?
Sale la cinta de opciones. Pinchas en la ficha “Insertar”- Vínculos-Acción

Comienza la presentación desde la diapositiva
actual: Presentación con diapositivas- Iniciar
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presentación con diapositivas- Desde la diapositiva actual.

Haz que esta diapositiva no tenga ninguna transición. Pinchas en Ficha
“Transiciones-Transición a esta
diapositiva”

Haz que esta diapositiva tenga
transición “desvanecer”. Pinchas en
Ficha “ Transiciones-Transición a esta diapositiva”:

Luego ha salido el librito ese en la parte inferior con una x encima, que yo pensaba
que significaba que no estaba activado para revisar la ortografía. Me han puesto
cuatro opciones, y como no era ninguna, he puesto “Ninguna de las anteriores” y
me ha dado error.

Si modificamos un tema, ¿a qué afecta? (varias respuestas)
La he hecho mal. Ponía, (colores, fuentes, efectos …no recuerdo)

Las cuestiones de comandos en general las típicas fáciles (Copiar Ctrl+C, borrar
Ctrl+X, pegar Ctrl+V), pero ha habido algunas como abrir nueva presentación, que
yo creía que era Ctrl + U y me ha dado error. No sé si yo tengo iniciales en inglés y
ellos en español o al revés, pero en varias he fallado.

¿Se puede cambiar de sitio la banda de opciones? Creo que he puesto que sí, y que
ha dado error. Pero, no lo puedo asegurar. Hay que comprobarlo.
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Examen 21/09/2016

· Acceso por teclado a la pestaña archivo: Alt+A

· Extensión por defecto de presentación PowerPoint: .pptx

· Extensión por defecto de presentación PowerPoint con diapositivas: .ppsx

· Se puede guardar una presentación con extensión .ppt? SI

· Salir de PowerPoint:

o Aspa roja de la barra de título

o Archivo salir

o Alt+F4

o Archivo cerrar

· Crear nueva diapositiva: Ctrl+M

· Copiar: Ctrl+C

· Cortar: Ctrl+X

· Pegar: Ctrl+V

· Cómo pasar a la siguiente diapositiva:

o S

o Barra espaciadora

o Intro

o Otra

· Se puede cambiar de sitio la cinta de opciones? NO

· Si modificamos un tema, a qué afecta?

o Colores

o Fuentes

o Efectos

o Interfaz

· Haz que ésta diapositiva tenga transición “desvanecer”:

La diapo esta seleccionada, Ficha Transiciones

· Haz que ésta diapositiva no tenga ninguna transición:

La diapo está seleccionada, Ficha Transiciones
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· Comienza la presentación desde la diapositiva actual:

Presentación con diapositivas-

· Inserta una acción a la diapositiva:

Ficha Insertar- Vínculos- Acción

· Inserta la fecha en la diapositiva:

Ficha Insertar-

Clicar en “Fecha y hora” y clicar la 1ª opción

Aplicar

· Numera las diapositivas:

Ficha Insertar (solo pide clicar ahí)

· Inserta un nuevo comentario:

Recopilación del FORO
Junio 2017 www.sosit-txartela.net

5

so
sit

-tx
art

ela
.ne

t



Ficha Revisar

· Revisa la ortografía de todo la presentación:

Ficha Revisar–

· ¿Cambiar orientación de la diapositiva a vertical?

Diseño- Configurar página

· ¿Desde dónde se puede abir el cuadro de diálogo de la configuración de

página desde la cinta de opciones?

Ficha Diseño–Configurar Página

· ¿Para qué sirve la regla? (Varias opciones)

Para medir y alinear medir objetos en el documento

· Muestra la regla:

Vista-

· Vistas en PowerPoint:

o Normal

o Página de notas

o Otra

o Algo de web

· Pasa a la vista clasificador de diapositivas:
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Vista-

· Ir a la vista patrón de notas:

Vista-

· Pasa a la vista esquema

· Qué es el elemento enmarcado en rojo? (varias opciones)

Panel de notas

· Cambia el diseño de la diapositiva a “Título y objetos”

Inicio-

Elegir en el desplegable.

· Crea una diapositiva “dos objetos”

· Inicio-

· Cuando inicias el programa PowerPoint, te sale añadida la primera diapositiva?

Verdadero.

· Se puede abrir una versión anterior con PowerPoint 2010? SI
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· ¿Cómo se puede seleccionar todas las diapositivas de la presentación?

o Ctrl+E

o Ficha Inicio- Edición

o Otra

o Otra

· Dónde aparece el nombre de la presentación?

Barra de título

· Crea una nueva presentación:

Archivo-

· Abrir presentación “presentación3”:

Archivo- Abrir- clicar en Presentación3- clicar en Abrir

· Empezar la presentación desde la diapositiva actual:

Presentación con diapositivas-

· Ocultar la diapositiva actual:

Presentación con diapositivas-

· Quitar los comentarios de la diapositiva actual (la que está seleccionada):

Revisar-

· Qué significa?
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Rehacer

· Qué significa? (varias opciones liosas)

o Tenemos seleccionada una imagen y se abre ésta ficha adicional

o Tenemos seleccionado un dibujo…

o Otras

· Para qué sirve?

Aumentar y disminuir el zoom

· Qué quiere decir?

Contiene errores ortográficos sin corregir

· Qué nos indica si le damos vista previa de ésta diapositiva?

o Muestra las transiciones y animaciones de ésta diapositiva (la

seleccionada)

o Muestra solo las transiciones

o Muestra las transiciones y animaciones de toda las diapositivas.

· Qué es?

Barra de herramientas de acceso rápido
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ARCHIVO INICIO 

INSERTAR 

DISEÑO 

TRANSICION 

ANIMACIONES 

PRESENTACIÓN CON DIAPOSITIVAS 

REVISAR 

VISTA 

BARRA DE TÍTULOS 

BARRA DE MENUS 

BARRA DE HERRAMIENTAS 
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INSERTAR 

 Tabla 

 Cuadro de texto 

 WordArt 

 Encabezado/pie de pág. 

 Fecha y hora 

 Numero de diapositiva 

 Objeto 

 Vínculos  

­ Hipervínculo 

­ Acción 

 Ilustraciones 

­ Formas 

­ Gráficos 

­ SmartArt 

 Agregar forma 

 Inversos 

 Direcciones 

 Imágenes 

 Álbum de fotografías 

 Vídeo 

 Audio 

 Símbolos 

  

REVISAR 

 Ortografía 

 Sinónimos 

 Comentarios 

­ Eliminar  

 Mostrar marcas 

 Idioma 

 Traducir 

 

DISEÑO 

 Configurar pág. 

­ Orientación 

 Temas  

 Fondo  

 

PRESENTACIÓN CON DIAPOS 

 Desde la diapositiva actual 

 Ocultar una diapositiva 

 Ensayar intervalos 

 Siguiente diapositiva 

 Pausar el tiempo 

 Poner cronometro a cero 

 

 TRANSICIONES 

 Vista previa 

 Transiciones 

 Efectos 

 Intervalos 

 

 VISTA 

 Regla 

 Vistas (4) 

 Patrón (4) 

 Zoom 

 Color 

 Ventana 

 Macros 

 

 

 

INICIO 

 Portapapeles 

 Nueva diapositiva 

­ Cambiar de diseño 

­ Restablecer 

 Fuente 

 Párrafo  

 Dibujo 

 Organizar 

 Estilos 

 Edición 

­ Buscar 

­ Reemplazar 

­ Seleccionar 
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1. Copiar: ctrl+c 

2. Pegar: ctrl+v 

3. Cortar: ctrl+x 

4. Abrir existente: ctrl+a 

5. Abrir nueva: ctrl+u 

6. Imprimir: ctrl+p 

7. Guardar: ctrl+g 

8. Buscar: ctrl+b 

9. Reemplazar: ctrl+L 

10. Centrar: ctrl+t 

11. Revisión ortográfica: F7 

12. Negrita: ctrl+n 

13. Cursiva: ctrl+k 

14. Subrayado: ctrl+s 

15. Salir power point: alt+F4 

16. Ficha archivo: alt+a 

17. Crear nueva diapositiva: ctrl+m 

18. Seleccionar todo: ctrl+e 

19. Rehacer: ctrl+y 

20. Deshacer: ctrl+z 

21. Diapositiva aurrera: AvPág/S 

22. Diapositiva atzera: RePág/A 

23. Puntero/pluma: ctrl+mouse izq. 

24. Guardar como: F12 

25. Empezar presentación: F5 

26. Ayuda: F1 
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