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DIAPOSITIVAS 
 
Presentaciones (son un conjunto de diapositivas) 
Tipos de diapositivas: de texto, de gráficos, libres (diseños de diapositivas) 
 
ENTORNO DE TRABAJO 
 
Barra de herramientas Estándar, de Dibujo y de Formato 
  
Barra de herramientas gestionadas desde el menú Ver 
Posibilidad de Personalizar las Barras de herramientas igual que con Word. 
 
 
MODOS DE VER 
 
Vistas 
 Vista normal 
 Vista clasificador de diapositivas 
 Vista presentación (F5) 
 
Pestaña esquema (en el 2003)     Vista esquema (en el 2000) 
Pestaña diapositiva (en el 2003) 
 
Página de notas (notas en vista normal) 
 
 
1. DIAPOSITIVA DE TÍTULO 
 
Nueva diapositiva (diseño: Diapositiva de título) 
 
Marcadores de posición (guias) 
Cambios en marcadores de posición 
 
Formato modificado igual que en Word (selecciona) 
Botones nuevos 

Botones para disminuir o aumentar tamaño fuente 
Botón de sombra 

 
 
2. DIAPOSITIVA CON VIÑETAS 
 
Nueva diapositiva (diseño: con viñetas de una o dos columnas) 
 
Botones interesantes: Aumentar o disminuir distancia entre párrafos 
Cuadro de dialogo Interlineado 
Cambiar diseño 
 
 
MOVERNOS POR LA PRESENTACIÓN 
 
Barra de desplazamiento vertical 
Vista clasificador (doble clic) 
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ABRIR O GUARDAR UNA PRESENTACIÓN 
 
Con extensión .ppt  
Cuadro de dialogo Abrir 
 
 
3. DIAPOSITIVA DE TABLA 
 
Nueva diapositiva (diseño tabla) 
Barra de herramientas Tablas y bordes (igual que Word) 
Insertar tabla (diseño de objetos) 
 
 
4. DIAPOSITIVA DE DIAGRAMA U ORGANIGRAMA 
 
Organigrama, cliclo, radial, piramidal, Venn, concéntricos 
Utilizar autoformato 
Muy útil el menú contextual para trabajarlos 
 
 
5. DIAPOSITIVAS EN BLANCO 
 
Cuadros de texto 
 
Insertar cuadro de texto 
Botón cuadro de texto en la barra de herramientas de dibujo 
Formato de cuadro de texto 
 
Exterior rayas horizontales para escribir 
Exterior punteado para cambiar forma 
 
Texto libre (texto menos importante) 
No aparece en vista esquema 
Un error hacer el contenido de diapositivas con cuadros de texto 
 
Elementos líneas 
 
Línea en barra de herramienta de Dibujo 
Formato de autoforma (menú contextual) 
Estilo de línea para el grosor, apariencia y color 
Arrastra controladores para tamaño 
 
Autoformas 
 
Autoformas en barra de herramienta de Dibujo 
Formato de autoforma (menú contextual) 
Arrastra controladores  para tamaño 
Estilo de sombra 
Estilo 3D 
Ordenar 
Agregarles texto (también con cuadro de texto) 
 
Cuadrículas o guias 
 
En el menú Ver 
 


