» MUESTRA

PARA VER LA OBRA COMPLETA

INGRESA A LA SECCION ENCICLOPEDIAS
DE NUESTRO SITIO.

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"

."E \i
_j Nuevo

“

7 Abrir

H Guardar
H Guardar como b

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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J Revision de la organizacion
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En el boton de office, se situa en "Inicio" y se busca el cuadro de funciones correspondiente a "Fuente". Una
vez en esta seccion, se posiciona en el tipo y se selecciona, por ejemplo "Arial Black"

Arial Black [=l1s - (A" a7 [

Fuentes del tema
W Calibri i
B Calibri (¢

Fuentes utilizadas recientemente
‘" Arial Black
‘i Berlin Sans FB
T Arial

Si también se quiere cambiar tamafo, color o estilo de la fuente del cuadro de texto, aca es donde puede

realizarse. Asi por ejemplo, si se desea la fuente con un tamafo de 14, color azul y subrayada. La secuencia de
seleccion que se debe realizar es la siguiente:

- tamano fuente:

~ 14 _jIA

e 10
=1 10,5
11
12 y
14
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- estilo:

& S abe

- color:

A == =
==

‘ Coloses del temma
| 0 EEN

El resultado del formato que se ha dado, es

o e -~

| Revision de Ia organizacion
) ™~ -

{
- g .

MAS SOBRE EDICION DEL TEXTO
Hay otras elementos importantes que saber para la edicién y formato de los cuadros de texto en Power Point..

En el caso de la leccién anterior, el formato se le cambiaba a todo el cuadro de texto. Sin embargo, se puede
editar solo una palabra o frase del cuadro.

Por ejemplo, si dentro de la leyenda " Revision de la organizacion" solamente se quiere cambiar el formato de
la palabra "organizacion".

Se sombrea la palabra organizacion,

e P i~

O Revisién de |a organizacién i)
(J———————— {J—————— Q)

Y se le da el formato que se requiere.
- tipo de fuente: Berlin Sans FB, tamafo: 18, estilo: cursivo
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