
Curso Nivel 1 de Formación Tecnológica al profesorado              
Word y PowerPoint 

Segunda clase 
 

 
CEVUG – Centro de Enseñanzas Virtuales de la Universidad de Granada 
 

Estilos prediseñados   (menú Formato) 
 
Estilos prediseñados de PowerPoint, aplicar y utilizar 
 
Fondo 
Aplicar a una diapositiva o a toda la presentación 
 
Plantillas personalizadas   (menú Ver) 

 
Patrón de diapositivas 
Patrón de títulos 
 
Encabezado y pie de página 
 de diapositivas 
  
Guardar una plantilla propia (extensión .pot) 
Abrir una plantilla y elaborar una presentación con ella 
 
 
Animación   (menú Presentación) 
 
Transición de la diapositiva 
 en vista Clasificador de diapositivas 
 
Efectos de animación 
 
Personalizar animación para cada uno de los elementos 
 en vista Normal 
 
 
Vista presentación (menú Ver) 

 
Moverse por la vista Presentación (F5) 
 Anterior o siguiente 
 Ir a diapositiva 
 
Usar el lápiz, rotulador, flecha 
Borrador 
 
 
Poster para congresos  
 
Configurar página (en menú Archivo) 
 
Insertar cuadros de textos (en Vista normal) 
Ver Guía para ayudarte a distribuir (en menú Ver) 
 
Insertar imágenes, tablas, diapositivas, diagramas 
 
Insertar texto de Word y luego adaptarle el formato  


