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Microsoft PowerPoint 2016

Ciudad de la Ciencia
UDALA y la Innovacion

AYUNTAMIENTO innpulso

Etxebarriko Udal Berrikuntza Zentroa
Centro de Innovacion Municipal de Etxebarri

1. DESCRIPCION GENERAL

Comenzando a trabajar

Ventana de PowerPoint 2016

Barra de herramientas

Modos de ver

Crear una diapositiva nueva
Trabajar con diapositivas y disenos
Guardar archivos

Abrir presentaciones

2. TRABAJO CON TEXTOS Y OBJETOS

Infroduccion de un texto

Seleccion y edicién de texto
e Movery copiar texto

Dando formato al texto

e Formatos de cardcter
e Formatos de pdrrafo

WordArt (Texto Artistico)

e Agregar un efecto especial de texto

e Barra de herramientas de Word Art
Términos de los Objetos
Dibujar objetos con PowerPoint 2016
Dibujar rectangulos, elipses y otras formas automaticas

e Dibujar una Forma automdtica

e Dibujar una forma regular
Imdagenes predisenadas de las diapositivas

e Anadirimd&genes predisenadas

e Desagruparimdgenes predisenadas para poder modificarlas
Seleccion y agrupacion de objetos
Desplazamiento y alineacion de objetos
Girar y voltear objetos

e Voltear una seleccion

e Girar un objeto o un grupo

e Girar libremente un objeto o un grupo
Cortar, copiar, pegar y duplicar objetos
Cambiar el tamano de los objetos
Mejorar la apariencia de los objetos

e Trabaqjo con los bordes

e Trabajo conrelleno de objetos

o Trabagjo con las sombras

Zientziaren eta
Berrikuntzaren Hiria
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e Trabajo con efecto 3D
e Trabajo con el comando Copiar formatos

= 3. GRAFICOS, ORGANIGRAMAS, ECUACIONES Y TABLAS

e Grdficos
e Insertar un grdfico
e Partes de un grdfico
e Para seleccionar y modificar un elemento de un grdfico
e Tipos de grdficos
e Para cambiar el tipo de grdfico
e Formato de grdficos
¢ Manejo de texto en un grdfico
¢ Introduccion de flechas, lineas y otros objetos
e Formato de los Ejes
e Formato de las Series
Eliminar datos de un grdfico
Finalizar el trabajo con un grdéfico
e Organigramas
e Crear un organigrama
e Tablas
o Insertar una Tabla
e Bordesysombreado

= 4. PRESENTACIONES E IMPRIMIR

Presentaciones con Diapositivas
Uso de las Plantillas
Patron de Diapositivas
Clasificador de Diapositivas
Efectos Especiales

e Transiciones

¢ Fijacién de intervalos

e Mostrar progresivamente
e Notas del Orador
e Impresion
e Archivo - Imprimir



