TAREAS UNIDAD 1

1.1

1.2

1.3

AJUSTAR VISTAS

En la presentacion AhorroAgua, muestra la diapositiva en vista
Clasificador de diapositivas.

Muestra la misma presentacion en vista Presentacion de diapositivas y
luego regresa a la vista Clasificador de diapositivas.
Muestra la presentacién en vista Normal, con el zoom a 51 por 100.

Amplia el tamafo de la diapositiva activa para que ocupe todo el espacio del
panel Diapositiva.

MANEJAR LA VENTANA DE POWERPOINT

Con las presentaciones ViajesComprasA Y ViajesComprasB abiertas,
muestra primero una y después la otra.

Elije un método para mostrar las dos presentaciones la una al lado de la
otra.

Cierra ViajesComprasA, maximiza ViajesComprasB y luego, en vistas
Normal, oculta el panel Notas.

Muestra la diapositiva 2 y 4 de la presentacion ViajesComprasB una al
lado de la otra.

PERSONALIZAR LA BARRA DE HERRAMIENTAS DE ACCESO RAPIDO

Afiade un botén a la barra de herramientas de acceso rapido que aparezca
en todas las presentaciones para que pueda mostrar estas herramientas
(regla, lineas de cuadricula y guias) sin la necesidad de tener que utilizar la
Cinta de opciones.



- El botén Impresion rapida no esta disponible de forma predeterminada en
ninguna ficha de la Cinta de opciones. Agrégalo a la barra de herramientas
de acceso rapido, colécalo a la izquierda del todo y separalo visualmente de
los demas botones.

- Crea una barra de herramientas de acceso rapido que contenga botones
para insertar imagenes, graficos y tablas. A continuacién, muestra la barra
de herramientas de acceso rapido debajo de la Cinta de opciones. Solo, para
esta presentacion.

- Elimina las personalizaciones de la barra de herramientas de acceso rapido
y muestra ésta encima de la Cinta de opciones.

1.4 CONFIGURAR OPCIONES DE ARCHIVO DE POWERPOINT

Abre una presentacién nueva y a continuacion:

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 autorrecuperaciéon a 15 minutos.

- Desactiva la seleccion de palabras completas.



