Crear una presentacion
con PowerPoint 2016



¢Que es PowerPoint?

PowerPoint es la herramienta mas
utiizada a nivel mundial para la
redlizacion de presentaciones en
forma de diapositiva, combinando
imagenes, texto, musica o
ahimaciones.




Utilidad didactica de
las presentaciones

Nos permiten comunicar informaciones e ideas
de una Forma or‘aanizada y atroctiva.

Constituyen un apoyo imPr'escindilale de las
exposiciones orales, tanto de Proﬁesoree
como de alumnos.

Permiten combinar elementos textuadles N
audiovisuadles para iustrar y reforzar nuestras
explicaciones.

Atroen la atencion de nuestro auditorio y
aumentan su motivacion.



Usos didacticos de
las presentaciones

Exponer ante los compaﬁer'os un +r'aloajo realizado en
el aula.

Recopilar los trabajos redlizados a lo largo del curso
escolar.

Introducir un tema.

Explicar una actividad con texto e iustraciones.
Crear cuentos con ilustraciones.

Crear un tutorial sobre alguna herramienta.

Hocer un cuestionario interactivo.

Crear un diario de viaje,con texto, Po+03raﬁias y
videos, de una excursion readlizada durante el curso.



¢Como acceder a PowerPoint
desde nuestro equipo?

‘_'\ | Clic en Inicio l

B Peliculas yTV

2 Ponerse en contacto con el soport.

Para acceder a Microsoft
PowerPoint en los equipos con

PowgrPoint 2016 (_,f a8 Windows 2010, hacemos clic en

Realtek
Recetas

Reproductor de Windows Media

€& Atras

botén de Inicio >Todas las
aplicaciones, y nos desplazamos
hasta la "P". El programa se

® lanzara al hacer clic sobre su

icono.
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Mo g2 han abarto praser
presentscicn, empeece b
Presentaciones

recientemente.

@ Abrir otros Presentaciones

Acceso a ofras
presentaciones alojadas

en nuestro equipo o enla
nube (OneDrive).

SEEERIEE Acceso a las presentaciones
en las que hemos trabajado

B puedis sugeridas

Educacion

Presentacicn en blanco

Paqueste

Presentach. 3‘" Impeesa

Al

Inicie §

Al entrar en la aplicacion,
tenemos la posibilidad de elegir
entre un conjunto de plantillas
predeterminadas, o de

¥ seleccionar una presentacion
en blanco. Pero si buscamos
algo especifico, PowerPoint
2016 nos permite anadir miles
de plantillas y temas en linea.
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Fealizar un
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rapido: muestra los botones
correspondientes a las funciones

Archivo Inicio Insertar Disefio

Barra de herramientas de acceso [N B TR RS al = x

ras Revisar Vista

§ Barra de titulo

Iniciar sesién P'_ Compartir

Cinta de opciones o barra

s X = [ Disefio - mas usuales. Se puede |[fi Direccién delteto = | [~ O de herramientas: P Buscar
D 19 Restablecer personalizar desplegando la EMgh o eto | A 1,0 L (5 -jcompuesta de una seriede | a0 Reemplazar ~

Pegar | Mueva . n x sipestafia de la derecha. \ { 1 ¢ -|pestaias que dan accesoa N :

e diapositiva - CJ~eccion~ ’! Comandos o — " os distintos menus i Seleccionar -

Portapapeles Diapositivas Parrafo botones que ) Edicidn ~
activan las [«]
1 distintas acciones.
2
Area de trabajo:
Interfaz presenta la
i diapositiva en la que _ )

, PowerPoint 2016 estamos trabajando.

6)

Panel de diapositivas: presenta las
miniaturas del conjunto de
diapositivas.

Barra de estado: muestra el nimero de diapositiva

del total de las que componen la presentacion.

Diapositiva3 de3  [[2

Barra de desplazamiento lateral
o barra de scroll.

Vistas del documento:
ofrece diferentes vistas
(modo normal, modo

presentacion, con notas,
con comentarios...). |

= Motas W Comentarios &= _EE B T - S + 73 8




=L . i ST - - . . -y 2 . 0 - e
Inicio Insertar Disefio Transiciones Animaciones Presentacion con diapositivas Revisar Vista v ;Oué desea hacer?

=] [Ebeehar B\ \OoO
Mueva "] Restablecer ,ﬁ, i —L) E> \J} &~

NLIE‘-"E e o N K 5 o JE" e
diapositiva~ L[] 2gccion~ - CERIAS }‘5‘““. 2

Diapositivas Fuente

Informacian

abe |

Abrir

Guardar

Guardar como
Archivo

o ¥
D Eg -

Imprimir

|:| Diserio =

"] Restablecer

Compartir

Pegar Mueva o =
Exportar % diapositiva~ O ¥eccion = ’ ) -
e Portapapeles s Diapositivas clnta de OpC|ones

Cerrar

La pestaiia Archivo da acceso y 7
al Backstage, desde donde se ; 0 Barra .de
herramientas

administran las
presentaciones y los datos
relacionados con ellas:

Cuenta

Opciones




Archivo

Pestaria
seleccionada
por defecto que
permite acceder
a los comandos
mas utilizados:
copiar y pegar,
dar formato y
crear una nueva
diapositiva.

Inicio

Mueva
diapositiva

Afiadir
imagenes,
graficos,
tablas,
figuras,
videos...

Insertar

| 5 Seccidn v

Inicio

| Restablecer

3c

Con diferentes Para incluir los 8 Nos permite

temas movimientos animar textos
(combinaciones que se ven y objetos con
predefinidas de entre las imagenes y
colores, fuentes y [ diapositivas formas.
efectos que durante la

pueden cambiar presentacidn.

rapidamente el
aspecto de con

nuestra Transiciones diapositivas

presentacidn.

Disefio

Insertar Disefio Transiciones Animaciones Presentacién con diapositivas

J - Disefio

&

Para ensayar la
presentacidn,
calculando los
tiempos de la
exposicidn.

fAnimaciones Presentacion]establecer

Mos ofrece
vistas
diferentes de
nuestro trabajo
(vista esquema,
clasificador de
diapositivas,
vista lectura,
pagina de
notas_..).

Permite agregar
comentarios,
pasar el corrector
ortografico,
revisar
comentarios y

PowerPoint 2016
nos presenta la
funcion que
deseemos. sin
necesidad de
buscar en los
diferentes mends. .

permisos.

Revisar Vista ¢Qué desea hacer?
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Comocrearuna —
presentacion en
PowerPoint
(tareas basicas)
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Crear una presentacion con PowerPoint

(Opciones)

Existen varios opciones-

- Usar dlguna de las plantillas
Prede+ermhada9 que se muestran

hada mas entrar en el programo.
-

- Crear una presentacion con nuestro ~
propio estilo a partir de un :

documento en blanco.

Diseno

il

Animaciones Presentacién con {

Transiciones

- Partir de cero y escoger algunos de.
los temas existentes en la Pes’raﬁa
Disefo.




Crear una presentacion con PowerPoint
(Primera diapositiva - configuracion)

Creamos una presentacion a par-tir de un documento en
blahco:

- Destinamos la primera cﬁaposiﬁva a introducir datos
como titulo, autor, descripcién...

- Le damos un Fondo Personal en la Pes+aﬁa Disefio >
Formato de fondo.

- Una vez determinado el fondo (’ripo de relleno, color..)
pulsamos en Aplicar a todo, para que en adelonte
todas las diaPOGH'ivae lo usen.

—]

I_“ I
| | A
_ Tamario de JFermato

diapositiva ~ el fonda

Personalizar
Formato del fondo

Ajustar el formato para el fondo u ocultar
elementos de disefio del disefio actual.

4 Relleno

Relleno sélido
® Relleno con degradado
Relleno con imagen o textura

Relleno de trama

Ocultar graficos del fondo

Puntos de degradado

A
Colar o
Posicion

Transparencia |

Aplical #todo Restablecer fondo

Degradados preestablecidos | [ =

Tipo Lineal v
Direccian |:| -
i . -
Angulo 0

[P (9] [

-

&

-

-
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Crear una presentacion con PowerPoint
(Anadir nueva diapositiva)

Afiadimos una nueva diaposH-iva-.
- Hacemos clic en Inicio > Nueva diaPosH'iva.

- Se presentan varios Lformatos, aunhgue podemos

optar por introducir una cflaposi'l'iva en blanco para
disefiarla hosotros mismos.

- Podemos Pejar texto procedente de otro
documento directamente, sin necesidad de
introducir cuadro de texto, usando las teclas Ctr
+ C (Copiar) y Cirl + V (Peaar)

|:| Disefio =

Architects Daug ~ 18
¥ Restablecer

N K

S § abe AV . A3

~ A

AU

Diapositiva de Titulo y l:bjetr,'_
titulo Diferentes
................................................... —lformatos
RN e

Dos objetos

Comparacion

Solo el titulo

Diapositiva |
en blanco

B i T

En blance

=

Contenido con
titulo

=1 Duplicar diapositivas seleccionadas
Fli] Diapositivas del esquema...

Yolver a utilizar diapositivas...

Imagen con titule

14



Crear una presentacion con PowerPoint
(Anadir nueva diapositiva)

Pulsamos Insertar > Cuadro de texto,
desplozamos el puntero hacia la diapositiva .
sin soltar, dibujgmos un cuadro con las
dimensiones deseadas, podremos variar
desplozando con el raton los puntos de
seleccion de los extremos.

Para conﬁiﬁurar el texto (famafio, color y
+ipogr'a£ia), lo seleccionamos previomente vy,
en la cinta de opciones o en la ventana
emeraenJre que aparece, seleccionamos los
comandos oportunos: fuente, tamafio, color,
near‘H-a, cursiva..

Calibn (€~ |18

N kK s BH=

4
=
Ihl
[ A
* il

i £}
El Romanticismo es un movimiento literario que
- surge en la primera mitad del siglo XIX.

Configuramos el texto con el menu
contextual que aparece al hacer clic
sobre él con el botén derecho del
raton, o en el menu superior, en la
pestaiia Inicio.

El Romanticismo es UWO literario que
¢ surge en la primera mitad del siglo XIX.

75

Podemos redimensionar el cuadro
de texto desplazando con el ratoén
los puntos de seleccidén de los
extremos, o hacerlo girar con la linea
curva de la parte superior.
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Crear una presentacion con PowerPoint
(Insertar materiales multimedia)

Ademas de texto, Podemos incluir
materiadles multimedia en la Pe<5+aﬁa Insertar,

Formas Smart&rt Grafico

Animaciones Presentaci

= 11

llustraciones

eliaienclo la opcion deseada: P —

® Imagenes de nuestro equipo o de la E Q o @ LY
Web S il | iegwe| -

e Copturas de pantalla imgenes

® Formaos

o Graficos -

o Videos Video

® Sonidos ’

® Grabaciones de la pantdlla de nuestro

ordenador

0 ..

Audio Grabacian
*  de pantalla

hultimedia




Crear una presentacion con PowerPoint

(Insertar imagen)

Para incorporar una imagen Proceclemos
del siguiente modo:

e Hacemos clic en Insertar, localizamos
la imagen en una de las carpetos de
nuestrro equipo, doble clic o boton

Abrir, y la ubicamos en el luaar
deseado.

e Al seleccionar la imagen y pulsar en el
boton derecho del raton se activa el
mena contextual gque hos Permi+ir'a
moditicar su posicion, tamafio,
Formato, estilo..

N N

También insertar desde:

nsertar imagenes

__> Busqueda de imagenes de Bing o
b Buscar en I3 Web

& OneDrive: Personal

fsanchezg0B@gmail.com

M Cortar
Egy Copiar
[ Opciones de pegado:

(o TR " TR Y

za IZf LA

[ - IR ot
F_‘}g uél"lﬂ_.-léflﬂ'lﬂ(_]ﬁn...

v i
51 Traer al frente
[m} .
o Enviar al fondo
i)
[==)

5 Hipervinculo...

L s = Dy
g [l Tamafio y posicidn...

Formato de imagen...

Guardar como imagen...

Examinar

También podremos in
de Internet (a traves d
carpeta personal en 0

ima licencia CC
corporar imagenes con
el b‘:scador de Bing), de nues_tri
neDrive, de Facebook o de Flickr.
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Crear una presentacion con PowerPoint

(Insertar video)

PowerPoint 201 hos PermiJre
ihsertar un video de dos formas
diferentes:

e De nuestro equipo: quedara
insertado en la presentacion .

e De Youtube u otro sitio web: el
video se visuadlizara en la
Presen’raclén solo si tenemos
conexion a Internet en el equipo
en gue se reproduzca.

L) ..

Video Audio Grabacian
de pantalla

- -

EE. II\'I||:|EE en linea... I
] | Video en MiPC...

nsertar viaeo

go

I
~Ard

o
Q_\ :-'_E';“‘E
yideo des

También insertar desde:

Examinar ¥

rive: Personal

i OneD :
9 fsanchezg09@gman.com

(ouTube ) o uscar en
(E%? T[La Fomunidad mas grande del mundo para

j:mﬂ_n_:.;_‘q'f-.- ideos!

Desde un codigo para insertar video A

ncertar si desea insertar un

Podremos inse
través de nuestr
partir de Youtub
embebiéndolo a
insercion.

i ta
rtar un video de lnter_ne
a carpeta de OneDrive, a
e, de Facebook ©

través del codigo de
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Crear una presentacion con PowerPoint

(Insertar sonido)

Podemos afiadir musica de
Fondo a nuestra presentacion
insertando un audio, efectos de
sohido o grabociones de voz.

Hocemos clic en Insertar >
Audio, y escogemos entre 'Audio
en mi PC" (selecciono el archivo
de sonido de mi equipo) o
'‘Grabar oudio (ﬂr‘alao
directamente sonido en la
presentacion).

-l*

([ B
Grabacidn
de pantalla

ol  Audio en Mi BC...
-.* =

Grabar audio...

=r
(v
(i

Recortar | Estila

o

-T ; “4| Ningun estilo

dJ
|

B o~

L

b | @ i+ 00:0000 @ r
éotén derecho \-"' ﬁ’
- A d

Al incluir audio en nuestra
presentacion, aparecera el icono
de una bocina. Para reproducirlo
bastara con hacer clic sobre él.

De forma predeterminada la
reproduccion terminara al pasar a
la siguiente diapositiva. Si
queremos que se prolongue al
resto de la presentacion, nos
colocamos con el ratén sobre el
icono, hacemos clic en botén
derecho y pulsamos en
"Reproducir en el fondo™.

| 4.t Repreducir en el fondo

/
» = P
o

L

™
-
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Crear una presentacion con PowerPoint

(Insertar notas)

También podemos afiadir hotas a
los diapositivas (las lamadas
'notas del orador") que nos
serviran de apoyo en nuestra
presentacion.

Hacemos clic en el icono Notas
de la barra inferior de la pantala
y escribimos el texto que
deseemos.

Para visudlizarlas activamos la
vista Pagina de notas.

Pagina fVistade  Patronde Patrén de
e notacl lectura | diapositivas documentos d

Vista Pagina de notas

al imprimirla con notas.

esta vista,

an Wistas Patron

Muestra qué apariencia tendrd |a presentacidn

| Cada pagina contendrd una diapositiva y las
notas del oradar, que se pueden modificar en

Escribimos el texto que
nos servira de apoyo en
nuestra exposicion.

Hacemos clic en el icono Notas de |a
barra de estado.

También podremos incluir un audio que afiada musica de fondo a nuestra presentacion, ademas rabaciones de voz o efectos de sonido.

= Notas | B Comentarios E 2 B T - 1

+ 9% [
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Crear una presentaci()n con PowerPoint 4L Sonidid | [Sin sorido] | [ Avekdat ol il

=

(") Duracién: 0200 | [+l Al hacer clic con el mouse

[Tra nSiCioneS] T3 Aplicar a todo Después de: | 00:00,00 .

Intervalos

PowerPoint 2106 hos presenta diferentes Formas de pasar las diapoc;i+iva<5:
- De Forma manua), haciendo clic con el raton.

- De forma automatica: pulsamos en la Pes’raﬁa Transiciones > Después de, N
establecemos el valor en seaundos ( por ejemplo: 00:06,00 indica @
segur\clos).. Para hacerlo extensible a todas las diapositivas, hacemos clic en
Aplicar a todo. Tombién podemos establecer un tiempo de duracion
diterente en una diapositiva aislada

Archivo Inicia Insertar Disefio Transiciones Animaciones Presentacion con diapositivas Revisar Vista 9 iQue desea hacer?

‘-.-’is.t:a“r:l;-::\-'ia @ Q @ @ @ansicién Qﬂiapositi@ @ @ @




Crear una presentacion con PowerPoint
(Transiciones)

=

- Agregor transiciones a los diferentes -
diapositivas puede afiadir atractivo a una
presentacion, pero tambien puede
incorporar ruido innecesario que di«;Jrraiaa
de su contenido.

No resulta aconsejalole si Vvamos a
compar+ir nuestra Presenmcic‘m en
Ihternet. La unica recomendada seria

‘Desvanecer'.
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Crear una presentacion con PowerPoint

(Guardar)

En el meni archivo escogemos ‘Guardar como".

Se ﬂuar‘clarc'\ en el Formato: PPTX, gue solo se
Puecle adbrir con las versiones de PowerPoint
2007/2-0I.

Para que sea compatible con todas las versiones
usamos 'Presentacion de PowerPoint 97-2003 (*.
ppt)

Otra opcion es auar‘alar‘la usando el Formato:
PPSX o PPS, que dl ejecutar comienza
inmediatamente la reproduccion Para eso en Tipo
seleccionamos la opcion: ‘Presentacion con
diapositivas de PowerPoint (*ppsx)"

Guardar como

(.\' OneDrive: Personal
fsanchezg09@gmail.com

EI:| Este PC

%qﬁ‘ Agregar un sitio

Examinar
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Crear una presentacion con PowerPoint
(Guardar como video)

= —
m A Presentacion de PowerPoint (*.pptd)

4 2 Presentacion de PowerPoint habilitada para macros (*.pptm)
Para que nuestra presentacion llegue a mas @ o |Presetacén de Powerbaine 572003 -pot
] o PDF (*.pdf)
personas, Podemos convertirla en un video _ Documento XPS (‘axps
b' Organizar = Niplantilla de PowerPoint (*.pot)
be-. Plantilla de habilitada para macros de PowerPoint (*.potm)
Y supiria a YouTu IMAGENES | pantilla de PowerPaint 97-2003 (*.pot)
Imagenes Temna de Office (*.thmx)
. <. [} Presentacidn con diapositivas de PowerPoint (*.ppsx)
- DGGPUBG 6‘8 usar |a OPC'OH &uardar Images eleme Presentacisn con diapositivas de PowerPoint habilitada para macros (*.ppsm)
M ) . T T Presentacion con diapositivas de PowerPoint 97-2003 (*.pps)
como, en Tipo seleccionamos la Complemento de PowerPoint (*.ppam)
Complemento de PowerPoint 97-2003 (*.ppa)

1AN- ' m Microsoft Pow Presentacion XML de PowerPoint (*.xml)
opcion: ‘Video de Windows Media (*. .

u o DncBive Video de Windows Media (*wmv)

me) . Formato de intercif o de graficos GIF (*.gif)

I Este equipo  |Formato de inter de archivos JPEG (*,jpg)

. Formato de graiﬁ_c fred portatiles PNG (*.png)

- Esperamos que termine de crearse el b Re Formato TIFF ("4

IMapa de bits independiente del dispositivo (*.bmp)

Mombre de archivo: |Metarchivo de Windows (*.wmf)

arChIVO/ Y wbmog e‘ vueo a me9+ra Metarchivo de Windows mejorade (*.emf)
Tipo: |Esquema con formato RTF (*.rtf)

Cue| \ |a de YOIJTUbe i Presentacion de imagenes de PowerPoint (*.pptd)
Autores!| Presentacicn de Strict Open XML (*.ppbd)
Presentacion de OpenDocument (*.odp)

~ Ocultar carpetas Herramientas = | G'.IBFC‘..'jI' | Cancelar

G
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Crear una presentacion con

PowerPoint

(Compartir)

G,

Infarmacion
Muevo
Abrir
Guardar

Guardar como

[mprirmir

o ec
b

Para compartir una presentacion realizada con PowerPoint 2016,
pulsamos en la pestafia Compartir del margen superior derecho y
elegimos una de las opciones siguientes:

1. Compartir con otras personas. Nos exigira guardar el documento
previamente en la nube (OneDrive), y anadir después la direccion de
correo electronico de las personas con quienes vayamos a compartir.
Esto nos permitira editar de forma conjunta y a tiempo real el documento,
si asi lo deseamos.

C O m pa r-tl r 2. Compartir por correo electronico como documento adjunto, pdf...

Presentacion2 Compartir con personas
Escritorio » PACA » PILDORAS FORMACION = P...

Paso 1: Guarde el documento en una ubicacion de Cnelrive

Com Pd rtir Paso 2 Comparta el documento. Esto se hard una vez que lo haya guardado.
] B
oy Compartir con otras personas E
Guardar en

la nube
i@__'l Correo electronico -
25




- Parasaber =

mas...

->

Avuda oficial del programa en espanol.

Guia de inicio rapido de PowerPoint 2016.

Curso de PowerPoint 2016, publicado en Youtube por Sergio Garcia:
€ ’Inicio. Cinta de opciones”. (6:43).
&  ’Abrir, guardar, compartir” (6:07).
€ ’“Manejo de diapositivas” (6:03).

Videotutorial: Power Point 2016 Transiciones Animaciones Insercion de Audio y Video
(12:28), publicado en Youtube por Alex Vogager.

Videotutorial: Power Point 2016 Grabacion de Pantalla Presentaciones Vista
Moderador (6:59), publicado en Youtube por Alex Vogager.

“Secretos, reglas y consejos para hacer una presentaciéon en PowerPoint”, en NorfiPC:
https://norfipc.com/utiles/trucos-microsoft-powerpoint-consejos-tips-hacer-presentaciones.php

Guia basica de OneDirive, en PildoTIC: http://enmarchaconlastic.educarex.es/pildoras-

tic/video/quia-basica-de-onedrive
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https://support.office.com/es-CL/powerpoint
https://support.office.com/es-CL/powerpoint
https://support.office.com/es-CL/powerpoint
http://download.microsoft.com/download/4/1/0/410B353D-FFBD-4C7B-BE73-F6BC3A7EC6CC/POWERPOINT%202016%20QUICK%20START%20GUIDE.PDF
http://download.microsoft.com/download/4/1/0/410B353D-FFBD-4C7B-BE73-F6BC3A7EC6CC/POWERPOINT%202016%20QUICK%20START%20GUIDE.PDF
https://www.youtube.com/watch?v=qOISwwQIASQ&nohtml5=False
https://www.youtube.com/watch?v=qOISwwQIASQ&nohtml5=False
https://www.youtube.com/watch?v=5Nr0uTDnYlw&nohtml5=False
https://www.youtube.com/watch?v=5Nr0uTDnYlw&nohtml5=False
https://www.youtube.com/watch?v=hJRxknnGKWU&nohtml5=False
https://www.youtube.com/watch?v=hJRxknnGKWU&nohtml5=False
https://www.youtube.com/watch?v=GsuXLhDFHtY&nohtml5=False
https://www.youtube.com/watch?v=sKV2rzeWxtM&nohtml5=False
https://www.youtube.com/watch?v=sKV2rzeWxtM&nohtml5=False
https://www.youtube.com/watch?v=sKV2rzeWxtM&nohtml5=False
https://norfipc.com/utiles/trucos-microsoft-powerpoint-consejos-tips-hacer-presentaciones.php
https://norfipc.com/utiles/trucos-microsoft-powerpoint-consejos-tips-hacer-presentaciones.php
http://enmarchaconlastic.educarex.es/pildoras-tic/video/guia-basica-de-onedrive
http://enmarchaconlastic.educarex.es/pildoras-tic/video/guia-basica-de-onedrive
http://enmarchaconlastic.educarex.es/pildoras-tic/video/guia-basica-de-onedrive
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