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1. La Ayuda de Office

La ayuda que incorpora Microsoft Office es un sistema estandar que utiliza
el sistema operativo Windows y todas las aplicaciones basadas en plataformas
cuyo sistema operativo sea Windows. Por lo tanto, si usted aprende a manejar
el sistema de ayuda ya sabra manejar el sistema de ayuda de cualquier apli-
cacion Windows.

El uso de la ayuda le puede ser muy (til cuando olvide cémo se hace alguna
cosa en concreto y no tenga a mano un manual o libro. Cuando use varias veces
el sistema de ayuda se dara cuenta de que es un sistema facil e intuitivo de
usar, y acudira a €l en mas de una ocasién. Este sistema presenta multiples
facetas, para llegar a una informacién en concreto podemos hacerlo de dife-
rentes maneras.

El sistema de ayuda siempre esta disponible y dispuesto para resolver cual-
quier duda que tenga. Aunque algunas veces no le pueda solucionar el pro-
blema, no seréa asi la mayoria de las veces, en las que le mostrara una posible
solucién a su problema.

Para seleccionar la ayuda simplemente debe presionar la tecla [F1] o se-

leccionar el boton Ayuda de Microsoft PowerPoint (?). De esta forma, se abrira
la Ayuda.
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PowerPoint 2010

@) Ayuda de PowerPoint

IO MN M R

+ 0 Buscar -

Visite Office.com para obtener m.

iz con PowerPoint 2010

= Usar plantillas

* Importar contenido
= Organizar y dar
formato

® Usar patrones
® Usar plantillas

ESOfﬁEE Buscar en la Ayuda

Mas en Office.com: Descargas | Imagenes | Plantillas

Introduccion a PowerPoint 2010

= Hacer que PowerPoint 2010 sea mas

LJ | personal
- e = Usar los temas de PowerPoint 2010

Examinar el soporte de PowerPoint 2010

= Trabajar con
animacion

= Trabajar con graficos
= Trabajar con peliculas
®* Trabajar con sonidos

Vertodo

B oing

Todo PowerPoint

|°Conectadoa0fﬁce.com =

En esta ventana aparece un cuadro de texto, donde deberemos escribir un
literal sobre el tema de ayuda que necesitemos.

Al introducirlo y pulsar la tecla [Enter] comenzard una busqueda online,
es decir, el programa intentara recabar la informacién solicitada a través de

Internet.

©) Ayuda de PowerPoint
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~ P Buscar -

:

Una vez que se ha activado la conexién a Internet, apareceran en el panel
los distintos resultados de la blusqueda, solamente tendremos que hacer clic
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sobre alglin enlace para que se abra una nueva ventana, mostrando el tema de
ayuda solicitado.

d B
€@ Ayuda de PowerPaint E@Iﬂ_ﬂj
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estilos ~ 2 Buscar -

Inicio de PowerPoint 2010

é,.?,Ofﬁ'cwé estilos w b]ng

Mas en Office.com: Descargas | Imdgenes | Plantillas

| »

m

Resultados de la busqueda de: estilos

<| Atrds  Siguiente P

Cambiar el color, el estilo y el grosor de una linea
Articulo | Mostrar todo Ocultar todo Si desea cambiar el...

Qué es un tema?
Articulo IMostrar todo Ocultar todo En este articulo Info..

Cambiar el aspecto de una tabla
Articulo Mastrar todo Ocultartodo Puede aplicar o cam...

Cambiar el disefic o el estile de un grafico
Articulo | Cambiar el tipo, 1a serie, el eje o los valores de..,

Agregar, cambiar o eliminar WordArt
Articulo WordArt es una galeria de estilos de texto que...

Camnbiar el color, estile y grosor de un borde de video
Articulo | Mostrar todo Ocultar todo Si desea agregar un..

Sugerencias para crear y realizar una presentacion eficaz A

Todo PowerPoint

| 0 Conectado a Office.com

Si no sabe exactamente lo que tiene que buscar, puede hacer clic sobre el
botén Mestrar Tabla de contenidoe. Apareceran una serie de libros con los temas
de ayuda. Al ir haciendo clic sobre ellos, se iran abriendo, mostrando el conte-
nido, que pueden ser mas libros o directamente los temas de ayuda.
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PowerPoint 2010

r ™y
@) Ayuda de PowerPoint ==

EL®OM GA e B
estilos ~ S Buscar - .
Tabla de contenido 3 | Inicio de PowerPoint 2010 > PowerPaint 2 y procedimientos > Trabajar con texto A.
@Am&sibilidad |~ Bia _— —_
&p Complementos aﬂOfﬁce Buscar en la Ayuda L2 bing L
@Crear material de ayuda Mas en Office.com: Descargas | Imagenes | Plantillas 1
@Novedades
gi:::::r e e || Cambiar el color del texto
@Trabajar con hipervinculos y botones de acci
(@Trabajar con texto En Microsoft PowerPoint 2010, se puede cambiar el color del
eAgregar texto a una diapositiva texto en una o en todas las diapositivas de la presentacidn o se
eAgregar texto alternativo a formas, imadg | puede dar farmato facilmente a un documento completo para
eAgregar vifietas o nimeros al texto darle una apariencia profesional y moderna mediante la
eAgregar, copiar o eliminar un cuadro de t aplicacidén de un tema del documento. Un tema del documento
anjustar la sangria en una lista numerada es un conjunto de opciones de formato que incluye
eAjustar texto alrededor de un objeto en| colores del tema, fuentes deltemay efectos del tema.

eCambiar el color del texto

- R 3 . MOTA  Para cambiar el color del texto de hipervinculo, vea el
eCamblar la aparienda, posicidn o funddn

tema sobre cémo cambiar el color del texto de hipervinculo. Para
cambiar el color de fondo de una o mas diapositivas, consulte el

@/Usar patrones
@Usar plantilas
@

tema sobre cdmo aplicar una imagen, un color o una marca de
Activar PowerPoint P gen,

@cmabmadén agua de fondo en las diapositivas.

@Crear lbumes de fotos
N —— v ¢ Qué desea hacer? 3l

Todo PowerPoint | | 0 Conectado a Office.com

Si usted no dispusiera de una conexién a Internet, también podra utilizar la
ayuda. Para ello, cuando realice una busqueda, se le ofrecerad una lista en el
apartado Buscar, donde podréa seleccionar la opcién Ayuda de PowerPoint.

A Buscar v|

@ Contenide de Office.com

Todo PowerPoint

Ayuda de PowerPoint
Plantillas de PowerPoint
Aprendizaje de PowerPoint

Contenide de este equipo

L&

Ayuda de PowerPoint

Referencia para desarrolladores
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