UNIDAD 1 - GESTIONAR EL ESPACIO DE TRABAJO

1.4. CONFIGURAR OPCIONES DE ARCHIVO DE POWERPOINT

PowerPoint te ofrece opciones para poder configurar las fichas del cuadro de didlogo y
personalizar el entorno de varias formas. Es importante que te familiarices con todas las
fichas que te presentamos a continuacion para el dia del examen.

General

Ves a la pestaia Archivo y haz clic en Opciones. A continuacion te
; iremos explicando las diferentes opciones que te presenta el cuadro
de dialogo (véase Ilustracion 1.)

Ilustracién 1. Opciones de PowerPoint

En la ficha General puedes desactivar la minibarra de herramientas y las vistas previas

activas. También podas

General " o

especificar el color y el | . . & Opciones generales para rabajar con PowerPoint
eStllO de las Guardar Opciones de interfaz de usuario
informaciones en Idioma [¥] Mostrar minibarra de herramientas al seleccionar
R [¥] Habilitar vistas previas activas

pantalla y cambiar el o 2 utigasiempre Cleatpe

b - e . l d Personalizar cinta de opcione Combinacion de colores Plateado ¥
nompre € Iniciales e Barra de herramientas de acceso rapido fstilo de informacion en pantalla: | Mostrar descripciones de caracteristicas en informacion en pantalla |
usuario (Vease Personalizar la copia de Microsoft Office

[lustracion 2).

Nombre de usuario: |Maria

Iniciales

Ilustracion 2. Ficha General con sus herramientas

En la ficha Revision puedes ajustar las opciones de autocorreccion y afinar los procesos de
comprobacidn ortografica y gramatical.

En la ficha Guardar puedes modificar el formato predeterminado de las presentaciones, el
intervalo de autorrecuperacién, las ubicaciones predeterminadas para guardar los
archivos de PowerPoint y ademds, puedes especificar si quieres que las fuentes se
incrusten o no en la presentacién activa.

En la ficha Idioma puedes configurar el idioma de edicion.

En la ficha Avanzadas encontraras muchas opciones, modificar el contenido de las
presentaciones, para mostrar presentaciones en pantalla, para imprimir, guardar y
compartir presentaciones. Para ver todas las opciones, tendras que utilizar la barra de
desplazamiento que tienes a la izquierda del cuadro.
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En la ficha Centros de confianza podras encontrar enlaces a informacién de privacidad y
seguridad, y acceso a ajustes de seguridad.

General
@ Ayude a mantener los documentos seguros y el equipo protegido.
Revision
Guardar Proteccion de la privacidad
Idioma Microsoft concede gran importancia a |a privacidad. Para obtener mas informacion acerca de como Microsoft PowerPoint
ayuda a proteger la privacidad, consulte las declaraciones de privacidad.
Avanzadas
Mostrar I3 declaracidon de privacidad de Microsoft PowerPoint
Personalizar cinta de opciones Declaracion de privacidad de Qffice.com

Programa de mejora de la experiencia del cliente

Barra de herramientas de acceso rapido

x ~ Seguridad y mas informacion
Complementos

Centro de confisnza Obtenga mas informacion sobre 1a privacidad y seguridad en Cffice.com.

Centro de sequridad de Microsoft Windows

informatica de confianza de Microsoft

Centro de confianza de Microsoft PowerPoint

El Centro de confianza contiene la configuracion de seguridad y privacidad.
Esta configuracion garantiza la seguridad del equipo. Le recomendamos que no
1a cambie,

Configuracion del Centro de confianza... ]

Para realizar el ejercicio solo tienes que abrir una hoja en blanco y seguir las
indicaciones siguientes:

- Cambia el nombre de usuario a Examen de PowerPoint y sus iniciales a EP.
- Desactiva la orden de ignorar los errores ortograficos de las mayusculas.
- Cambia el intervalo de autorrecuperacion a 15 minutos.

- Desactiva la seleccion de palabras completas.



