Menús del PowerPoint

ARCHIVO
· Guardar como HTML. Inicia l'assistent per a Internet, per crear un document HTML a partir d'una presentació.

· Presentaciones portátiles. Inicia l'assistent per a presentacions portàtils per executar en un altre ordinador.

· Configurar página. Opcions de mida segons el tipus i l'orientació de les diapositives.

· Imprimir. Imprimeix la presentació o els elements seleccionats.

· Enviar a Microsoft Word. Envia les notes, els documents o l'esquema al Microsoft Word.

· Propiedades. Mostra les propietats de la presentació.

EDICIÓN
· Pegado especial. Enganxa, vincula o incrusta el contingut del porta-retalls.

· Pegar como hipervínculo. Insereix el contingut del porta-retalls com a hipervincle. Només és disponible si es copien les dades d'una altra aplicació.

· Borrar. Elimina el text seleccionat.

· Seleccionar todo. Selecciona tot el text i els gràfics de la finestra activa o tot el text.

· Duplicar. Crea una copia ràpida de l'objecte seleccionat.

· Eliminar diapositiva. Esborra la diapositiva actual a la vista Diapositiva o Notas. Esborra les diapositives seleccionades a la vista Clasificador de diapositivas o Esquema.

· Buscar. Cerca en el document actiu.

· Reemplazar. Cerca i substitueix.

VER
· Diapositiva. Forma en la qual es treballa diapositiva a diapositiva

· Esquema. Forma en la qual es treballa a mode d'esquema.

· Clasificador. Mostra en forma de miniatura les diapositives. És possible tornar a ordenar les diapositives, agregar transicions i efectes de l'animació.

· Página de notas. Mostra la pàgina de notes de la diapositiva seleccionada, on es creen les notes de l'orador.

· Presentación con diapositivas. Executa la presentació des de la diapositiva seleccionada.

· Patrón de diapositivas. Mostra el patró de diapositives: 

· Patró de títols.

· Patró de documents. 

· Patró de notes.

· Blanco y negro. Mostra la presentació activa en blanc i negre.

· Diapositiva en miniatura. Activa o desactiva la finestra de diapositiva en miniatura.

· Notas del orador. Mostra les anotacions de l'orador de la diapositiva actual. 

· Regla. Visualitza o no la regla horizontal.

· Guías.Visualitza o no les guies de l'alineació vertical i horitzontal de les diapositives.

· Encabezado y pie de página. Agrega o canvia el text que apareix a la part superior o inferior de les pàgines o de les diapositives.

· Zoom. Controla la mida de la presentació a la pantalla.

INSERTAR
· Duplicar diapositiva.

· Número de diapositiva. Afegeix el nombre de les diapositives.

· Tabulación. Insereix una tabulació.

· Símbolo. Insereix símbols i caràcters especials.

· Insertar comentario. Insereix un comentari.

· Diapositivas de archivos. Insereix diapositives d'altres presentacions a la presentació actual.

· Diapositivas de esquemas. Crea diapositives en un esquema importat. 

· Insertar imagen prediseñada. Obre la Galeria d'imatges, sons, vídeo...

· Cuadro de texto. Afegeix nous textos a la diapositiva.

· Insertar o Modificar hipervínculo. Insereix o modifica un hipervincle.

· Objeto. Insereix un objecte.

FORMATO
· Fuente. Modifica el format de fons i l'interlineal del text.

· Viñeta. Afegeix o treu vinyetes als paràgrafs 

· Cambiar mayúsculas y minúsculas. Canvia a majúscules o minúscules.

· Reemplazar fuente. Substitueix una font existent en la presentació. 

· Diseño de la diapositiva. Canvia el disseny de la diapositiva.

· Combinación de colores de la diapositiva. Aplica de nou o modifica la combinació de colors.

· Fondo. Estableix el color, la textura, la imatge del fons...

· Aplicar diseño. Aplica una plantilla de disseny a la presentació.

· Colores y líneas. Obre el menú de colors i línies per configurar o modificar.

· Objeto/Autoforma. Aplica un format de línia, color, etc., a les propietats de l'objecte seleccionat.

HERRAMIENTAS
· Ortografía. Revisió ortogràfica.

· Corrector de estilos. Comprova la claredat visual, la puntuació, les majúsculas i les minúscules juntament amb l'ortografia de la presentació. També marca incoherències i fa les correccions especificades.

· Idioma. Designa l'idioma del text seleccionat en un fitxer que conté més d'un idioma. El corrector ortogràfic utilitza automàticament el diccionari de l'idioma designat, si està disponible.

· Autocorrección. Defineix les opcions que s'utilitzen per corregir el text automàticament a mesura que s'escriu o per emmagatzemar i tornar a utilitzar text o altres elements que s'utilitzin freqüentment.

· Autoimagen. Analitza el contingut de la presentació i suggereix propostes de modificació.

· Presentación remota. Inicia l'assistent per a presentacions remotes.

· Notas de la reunión. Obre les notes de la reunió.Abre les notas de la reunión.

· Expandir diapositiva. Expandeix la diapositiva actual a una sèrie de diapositives individuals, una diapositiva nova per cada paràgraf de la diapositiva actual.

· Complementos o macros automáticas. Especifica quins complements estan disponibles.

· Personalizar. Personalitza els botons de la barra d'eines, els comandaments del menú i l'assignació de tecles abreujades.

· Opciones. Modifica la configuració de las aplicacions del Microsoft Office.

PRESENTACIÓN
· Presentación con diapositivas . Executa la presentació començant amb la diapositiva activa..

· Ensayar intervalos. Executa una presentació a manera d'assaig.

· Grabar narración. Afegeix veu a una presentació.

· Configurar presentación. Configura les opcions per executar una presentació.

· Ver en dos pantallas. Executa l'assistent per configurar la presentació en dos ordinadors a la vegada.

· Botones de Acción. Mostra els diversos botons i les accions predeterminades que poden fer durant la projecció.

· Configuración de la acción. Determina l'acció de l'objecte o botó d'acció.

· Personalizar animación. Afegeix els efectes de l'animació de la diapositiva activa.

· Vista previa de la animación. Mostra com s’executarà prèviament una presentació.

· Transición de diapositiva. Afegeix o canvia els efectes de les diapositives a la presentació.

· Ocultar diapositiva. Amaga les diapositives des del classificador de diapositives que després no es visualitzaran a la presentació.

· Personalizar presentación. Crea una presentació personalitzada.

