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POWER POINT

Power Point es una aplicacion utilizada para crear presentaciones.
Acceso alaAplicacion

A. Si tiene Windows 3.1 tiene que buscar el Group Icon de MsOffice y Oprimir dos
veces sobre € Icono de Power Point.

B. Por € contrario, s es Windows 95 vaya a
1. Start
2. Programs
3. Ms Office
4. Oprime con su mouse sobre Power Point
C. S tiene un ShortCut de la Aplicacion oprima dos veces en su mouse sobre €
icono.
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Comandos mas utilizados (todos los iconos tienen que ser seleccionados con su
mouse para que se activen. En los comandos como Bold e Itélico puede escogerlos antes
de escribir lo que desea o escribir, sombrear y luego escoger € icono)

A.

]
Qlilﬂl New, Open y Save - Son iconos utilizados para crear una nueva
presentacion, abrir una existente y guardar la que se esta creando, respectivamente.

@l Print - Imprime la presentacion.

B | 4 | u | Iconos que le permitiran crear Bold, Italic o Underline. Puede
combinarlos o usarlos separado.
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Sdecionando la flecha hacia abgo que aparece a la derecha de cada uno, le
presentara una lista donde puede escoger d que usted prefiera.

_| Insert New Slide - Inserta nuevas pantallas ala presentacién que esta
creando.

K| Cu
—|_| Undo y Redo - Deshace y rehace comando anteriores.

I = _|§ L eft/Center Aligment - Se utilizan para dinear € texto alaizquierda
o a centro.

IEL Slide View - Solo permite ver la patalla en que se esta trabajando.

.E.EL Slide Sorter View - Presenta todas las patallas de su trabgjo. Cuando
usted vaa“correr” la presentacion debe asegurase que
este escogida la primera pantalla.

Iﬂl Slide Show - Ejecuta toda la presentacion.

Herramientas mas utiles bgjo For mat:

1. Slide Layout - Cambialaformaen que se ve & contenido de la pantalla.

2. Slide Color Scheme - Utilizando esta opcion puede cambiar 1os colores de
su presentacion.

3. Apply Design Template - Cambia el background de su trabgo.



L. Bgjo Tools se encuentrala opcion de Slide Transition que le permitira modificar
laforma en que usted cambia de pantalla. Es un efecto de presentacion.

Salir de Power Point

A. Parasair de Power Point puede oprimir la EI de la parte superior derecha de la
pantalla o Filey Exit.



