¢Como usar PowerPoint? Clase 2 parte 2

Temas:

e Barrainferior

e Comandos

Barra Inferior

La barra inferior se encuentra en la parte inferior derecha de la pantalla
y controla la visualizacion de la presentacion.

NOTAS: se escriben

notas al inferior de la Modo lectura:

presentacion que se ven agranda la

por diapositiva, pueden diapositiva pa.ra Aumento: se desliza

ser  apuntes,palabras tgner una - mejor la barra vertical hacia

claves, etc. vista de ella. I derecha o
Modo normal: permite ver izquierda para
una sola diapositiva, es agrandar o hacer
como se ve normalmente mas pequefia la
PowerPoint con todas las diapositiva.
herramientas. l
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Modo presentacion: Se
pone la diapositiva en

tamafio pantalla; es el
modo que se usapara
hacer presentaciones.

COMENTARIOS: deja
comentarios en
lugares especificos de
la diapositiva, como en
textos, imagenes, etc
(Se verd mas a fondo
en clases siguientes)

Modo Mosaico:

permite ver todas las
diapositivas en una
sola pantalla, aun se
ven las herramientas.




Comandos Basicos

Las herramientas de copiar, pegar, deshacer y cortar con las mas
usadas, ya sea en textos, imagenes, figuras, etc.

Para COPIAR algo, se utiliza el clic izquierdo y se selecciona “copiar”,
pero se puede hacer de manera mas rapida dejando presionada la
tecla Ctrl (Control) y después la letra C.
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Para PEGAR algo que se ha copiado previamente, se utiliza el clic
izquierdo y se selecciona “pegar”, pero se puede hacer de manera
mas rapida dejando presionada la tecla Ctrl (Control) y después la
letra V.

Para el pegado de imagenes que se
copian de internet, se recomienda usar
la opcion de “pegar” y seleccionar la
opcidn marcada en rojo, la cual significa
“pegar imagen”.

[Pegar | Mueva
i 7 diapositiva = =] 38C

P Opciones de pegado: positivas

= =la | £ X

Pegado especi}x.




Para CORTAR algo que se encuentra en pantalla, se utiliza el clic
izquierdo y se selecciona “cortar”, pero se puede hacer de manera
mas rapida dejando presionada la tecla Ctrl (Control) y después la
letra V. La opcion de cortar elimina lo que se haya seleccionado, ya
sea texto, imagen, figuras, etc.

G + B

Para DESHACER algo que se hizo previamente, se utilizan las
flechitas azules que se ubican en el lado superior izquierdo, pero se
puede hacer de manera mas rapida dejando presionada la tecla Citrl
(Control) y después la letra Z.
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Actividad (opcional)




