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Títulos 
Fuente: Ubuntu - Bold 

cuerpo
Fuente: Ubuntu - Regular

En la página del Sistema Integrado de Gestión / Proceso de Comunicaciones (página web 
de Unillanos), encontrará la presentacion.

Esta presentacione ya está configurada con el esquema propuesto desde el Área de 
Comunicaciones de la Universidad de los Llanos en fuentes y colores, los cuales deberán ser 
respetados en su totalidad. 



imagen

imagen

Cuando abra el archivo 
PowerPoint verá algunas 
plantillas y temas. Un tema 
es un diseño de diapositiva 
que contiene sus 
correspondientes colores y 
fuentes, el cual podrá 
modificar teniendo en 
cuenta sus necesidades.

Título
Para modificar el título de la 
presentación, deberá dar click sobre  el 
botón “Haga clic para agregar título”. 

Dando click en el ícono de imagen, podrá elegir de una carpeta del ordenador, la 
foto que desee (es recomendable tener una carpeta organizada cos los archivos 
que  necesitemos para nuestra presentación).



Para agregar una nueva diapositiva 
deberá dar click en el botón superior 
(izq), “Nueva Diapositiva”, luego la 
presentación agregará una nueva hoja 
automáticamente.

Luego de haber dado click en el 
botón “Nueva Diapositiva”, 
esta deberá aparecer en orden 
consecutivo a su vez se vayan 
creando. 

diseño de diapositiva
Teniendo en cuenta las distintas necesidades y 
presentaciones,  hemos diseñado una lista de plantillas 
que le facilitarán la manera en que realice su presentación.

Cuando haya agregado una nueva diapositiva, deberá dar 
click derecho sobre la nueva plantilla, luego dar click en el 
botón “diseño” y este desplegará un menú con las 
diferentes opciones para su presentación.      



Gracias por tomar las recomendaciones que desde el Área de Comunicaciones de la Universidad de los 
Llanos le brindamos de manera amable y respetuosa con el fin de trabajar todos juntos por mejorar día 
tras día nuestros canales de información. 

Tenga en cuenta los lineamientos de esta guía, los cuales han sido creados para facilitarle el uso de las 
plantillas para presentaciones de línea académica y administrativa o ejecutiva.




