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GUARDAR LA DIAPOSITIVA

Una vez se ha introducido el texto a la diapositiva sencilla que se quiere realizar, y se ha terminado de digi-
tar la informacion. Resulta en este momento importante, guardar lo que se ha trabajado.

Para que resulte mas facil la ubicacién del archivo, se deberia de dar un nombre relacionado con lo que se
ha escrito 0 a la misma presentacion.Y si se quiere ser mas ordenado, podria crearse una carpeta en la que se
guarde este archivo realizado en PowerPoint y los demas archivos relacionados al tema.

La forma para crear una carpeta desde PowerPoint, es la siguiente:

- En el botén office se cliquea "Abrir"
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- Se abre un cuadro de busqueda de archivos, y se selecciona "crear nueva carpeta”
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- Aparecera un cuadro de texto donde nombrar la carpeta. Para este ejemplo, se llamara a la carpeta "Orga-
nizacion"

Nueva carpeta : \

Nombre: Organizacion|

-

{ Aceptar J[ Cancelar ]
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Se selecciona Aceptar y ya estara creada la carpeta, donde se desea guardar la diapositiva que se ha creado
previamente.

Para archivar la diapositiva, se busca en el botdn de Office la opcién "Guardar como"
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Se buscar la carpeta "Organizacion”, se le asigna el nombre al archivo y se le dar guardar.

Nombre de archivo: |presentacidn de organizacion| v/

Guardar como §00: | presentacién de PowerPoint

EDICION DE CUADROS DE TEXTO

El texto que se introduce en las diapositivas que se trabajan, puede ser editado en su formato conforme a se
requiera.

En primer lugar se posiciona en el cuadro de texto que se desea cambiar su formato:
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