
Guía de edición
PPTX docentes

En este documento encontrarás
la manera correcta de editar
el archivo PPTX para presentar
tus clases en Cinar Sistemas.
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INTRODUCCIÓN

Este documento tiene como objetivo guiarte en el uso y edición de la plantilla de 
presentación institucional de Cinar Sistemas. Aquí encontrarás las instrucciones 
necesarias para aprovechar correctamente cada tipo de diapositiva, mantener una 
estructura organizada y asegurar una presentación visual coherente en todas las 
clases que impartas.

La plantilla ha sido diseñada para facilitar la enseñanza, mejorar la claridad de los 
contenidos y apoyar el desarrollo de las clases de manera dinámica y profesional. Te 
recomendamos seguir estas indicaciones para garantizar una comunicación efectiva y 
una experiencia de aprendizaje más clara para los estudiantes.

01 TIPOGRAFÍA

Antes de abrir la plantilla, es necesario instalar la tipografía incluida.

Dirígete a la carpeta llamada Poppins, abre los archivos de la fuente y haz clic en 
“Instalar” en cada uno. Este paso es fundamental para que la presentación se visualice 
correctamente y mantenga el diseño original.

Nota: todas las imágenes, textos y colores son editables.
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2 IMÁGENES

Para cambiar una imagen dentro de la presentación, haz clic derecho sobre la imagen 
que deseas reemplazar y selecciona la opción “Cambiar imagen”. Luego elige “Desde 
este dispositivo” y selecciona el archivo correspondiente.

Se recomienda utilizar imágenes guardadas directamente en el computador y evitar 
pegarlas desde el portapapeles (copiar y pegar), ya que esto puede alterar el diseño, 
la proporción o la calidad dentro de la diapositiva.

Recuerda que debes remplazar las imagenes según la temática que enseñes, las 
fotografías actuales solo sirven como demostración.
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3 COLORES

La plantilla cuenta con una paleta de colores previamente definida, basada en el 
manual de marca de la institución. En ella encontrarás tonos de azul, rojo, negro, 
blanco, amarillo y grises que han sido seleccionados para garantizar coherencia visual 
en todas las presentaciones.

Es importante utilizar únicamente estos colores al momento de editar el contenido, ya 
que esto permite mantener una identidad visual sólida, profesional y uniforme en todas 
las clases y materiales académicos.

Al seleccionar un elemento de texto o de forma, en el panel de color encontrarán la 
siguiente paleta, selecciona el color que necesites.
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4 COPIAR Y PEGAR TEXTOS

Para mantener el estilo de la plantilla (tipografía, tamaños y colores), es importante 
pegar los textos sin formato.

En Mac, puedes hacerlo usando la combinación:
Cmd + Option + Shift + V

En Windows, utiliza:
Ctrl + Shift + V

También puedes hacer clic derecho y seleccionar la opción “Mantener solo texto” o 
“Conservar formato de destino”, según la versión de PowerPoint.

Ten en cuenta que, en algunos casos, al pegar el texto el sistema puede añadir un salto 
de línea adicional. Si esto ocurre, simplemente elimina ese espacio para evitar 
desajustes en el diseño.
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RECOMENDACIONES

La plantilla ha sido diseñada para ofrecer una base estructurada y coherente; sin 
embargo, cada docente cuenta con la libertad creativa para adaptar los contenidos 
según sus necesidades pedagógicas.

Es importante que esta flexibilidad se mantenga siempre dentro de los lineamientos 
gráficos, tipográficos y visuales establecidos, con el fin de conservar la identidad 
institucional y una presentación uniforme.

Se recomienda hacer un uso adecuado de las diapositivas, respetando su estructura y 
propósito para lograr una comunicación clara y efectiva en clase.

En caso de requerir apoyo o asistencia, puedes comunicarte vía WhatsApp al 
3174839956 en horario laboral – Juan Pablo Bucheli.

📲 No se atienden llamadas, únicamente mensajes de WhatsApp.


