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INSTRUCTIVO PARA LA CREACIÓN DE PÓSTER DIGITAL 

CON PowerPoint® Versión 2010 
 

 
Abrir el programa PowerPoint® desde el menú INICIO – TODOS LOS PROGRAMAS – MICROSOFT 

OFFICE – MICROSOFT OFFICE POWERPOINT (Fig. 1) 
 

 
 

(Fig. 1) 
 

 
Se  abre  una  nueva  presentación  sobre  la  cual  comenzaremos  a  trabajar.  En  el  caso  que  esto  
no suceda, ingresamos desde LA FLECHA (Fig. 2) ubicado en el extremo superior izquierdo haciendo clic 
sobre el mismo, y luego NUEVO. 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

(Fig. 2)
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(Fig. 4) 

Lo primero que haremos  es configurar  las dimensiones de la presentación. Para  esto desde el menú 
superior, hacemos clic en DISEÑO – luego CONFIGURAR PÁGINA (Fig. 3). Donde figura “tamaño de 
diapositivas  para:”  seleccionamos  PRESENTACIÓN  EN  PANTALLA  (16:9)  y  desde  donde  figura  la 
ORIENTACIÓN TILDAMOS LA OPCIÓN VERTICAL – ACEPTAR. (Fig. 4) 

 

 
 

(Fig. 3) 

 
 

ES MUY IMPORTANTE QUE REALICE ESTA CONFIGURACIÓN SEGÚN LO INDICADO Y QUE LO 
REALICE DESDE UN COMIENZO, PARA LUEGO EVITAR INCONVENIENTES. 

 

 
Deberíamos ver la siguiente pantalla: (Fig. 5) 

 

 
 

(Fig. 5)
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(Fig. 7) 

También es aconsejable ya a esta altura GUARDAR EL DOCUMENTO con el nombre y en la  ubicación 
pertinente. El archivo debe guardarse con extensión .ppt o extensión .pptx y el tamaño del   archivo 
finalizado no debe superar los 2 MB. 

 
Para guardarlo, desde la flechita desplegable superior accedemos a GUARDAR (Fig. 6) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
(Fig. 6) 

 

 
Se abre una nueva ventana donde especificamos dónde queremos guardarlo, el nombre y la  extensión. 

     Donde dice “Guardar en” buscamos la ubicación deseada. 

     Donde figura “Nombre de archivo” colocamos el nombre. 

     “Guardar  como tipo”: PNG. (Fig. 7) 
 

 



4  

Para ir verificando el peso buscamos el archivo dentro de la carpeta o la ruta donde lo hemos  guardado, 
y simplemente hacemos clic sobre éste con el botón derecho del mouse, y luego clic sobre   la opción 
“Propiedades” desde donde podemos observar todas las características del archivo, entre  ellas, el peso 
del mismo. (Fig. 8) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
(Fig. 8) 

 
 

 
ACLARACIÓN:  Si  observa  que  el  peso  del  archivo  está  en  KB  (kilobytes)  está  dentro  del  peso 
aceptado, ya que es una unidad de peso menor a la requerida. (1024 KB corresponden a 1 MB). 

 

• Para las letras se deberá utilizar fuente Arial. El título debe estar en mayúsculas y negrita, en un tamaño de 
letra no inferior a 15, siendo el tamaño recomendado 32 puntos. 

• Para el resto del texto, usar un tamaño de letra 9 como mínimo, siendo el tamaño recomendado 12/14 puntos. 

    Como  consejo  final  podemos  realizar  una  corrección  ortográfica  con  el  objetivo  de  lograr 
optimizar  nuestro  Póster,  para  esto  accedemos  a  la  solapa  REVISAR  –  ORTOGRAFÍA  y 
procedemos a las correcciones en caso de ser necesarias,
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