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Ficha Archivo

1. Crear archivo nuevo

Para presentar una secuencia ordenada de diapositivas, debemos crear un archivo nuevo.

Sesión

1

1. Haz clic en la fi cha Archivo.      

Procedimiento

1

2. Selecciona la opción Nuevo. 

3. Elige la opción Presentación en blanco. 

2

3

Nota PowerPoint viene con algunas 
plantillas predeterminadas.
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2. Formato de archivo

Existen diferentes opciones de formato para guardar archivos en PowerPoint. Estos varían de 
acuerdo al tipo de visualización del proyecto a guardar. Mencionamos tres tipos importantes:

Presentación de PowerPoint: Una vez guardada la presentación en este formato, 
es posible editar el contenido con facilidad. Además, es el más compatible.

Presentación con diapositivas de PowerPoint: Es un ejecutable, es decir, 
al hacer doble clic en este tipo de archivo, este se abre directamente como 
presentación de diapositivas. No es editable.

Video de Windows Media: Al guardar en este formato, la presentación se 
convierte automáticamente en un archivo de video. Tampoco es editable.

P

P

.pptx

.ppsx

.wmv

Sesión 1

3. Guardar un archivo

Para guardar un archivo, realizamos los siguientes pasos:

1. Haz clic en la fi cha Archivo.

2. Selecciona Guardar si es una presentación ya archivada o 
Guardar como si es una presentación nueva.

3. Elige Examinar para la ubicación del archivo.

4. Escribe un nombre para el documento.

5. Haz clic en Guardar.      

Procedimiento

1

2

3 5

4

Ficha Archivo


