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����������	�
����	�������	�������	����	�����	���	� ���	�������������

��	 �������	 ���	 ����	 ������	 ��
�������	 ���	 ����������	 ��	 ��������
��	 ������	 ��	 ������	 ��	 ��	 �����������
����	 ������	 �������	 �������	 �����
���	 ���������	 �������������	 ���
����������	 �
����	 ����	 �����	 ���
����	�������������

��� �  Asistente para autocontenido �
����	 ������	 �������	 �����	 ���
����	 ������������	 ���
�����������	 ��	 ���������	 �	 ��	 �������	 ��	 ����	 ���� ��������	 ��������	 �� ��
��	 �������	 ���	 ��������������	 �����	 �������!����	 �� �	 ��	 �� ��	 ���	 ��
������	 ��	 ���������	 ����	 �������������	 �������	 ���� ����	 ��	 ��������������
����	 ���	 �����	 ��	 �����	 "����	 ���	 �������#	 ����	 ��� 	 �������	 ��	 ��
������!�����	 �	 ����	 $����	 ��	 ����	 ��	 ����������%#	 ��&	 ����	 ����	 ��������
��������������	���	����'�	���	�����!����	��	(������ ��

��� �  Plantilla �	 )���	 ���	 ����	 ������������	 �	 ������	 ��	 ���	 ��	 �� �	 ����������	 ��
������	 ��	 �����������	 ����	 ������	 ��	 �������	 ������ ���	 �������	 ����	 ��	 ����
�������������

��� �  Presentación en blanco �	 )���	 ���	 ����	 ������������	 ��	 ������	 ������	 ���
������	 ���������������	 ��	 �� ��	 �	 �������#	 �����	 � ����	 ���
�����������
�����
�������	 ����	 ������	 ��	 �������	 �����������	 �� 	 ���������	 ��	 ��	 ������
����	��	����	�������������

����'�	 ��	 ����	 ������	 ��	 ������#	 ����������	 �
���� 	 ��	 �����������	 ��	 �����
���	 ������������	 ��	 � �������	 ����	 ����
������	 �	 �� �������#	 �	 ���*�	 ��	 ��	 ������
Abrir una presentación existente �

+�	 ��	 ��	 ���������	 ����������	 ���	 ��	 ����������#	�� 	 �������������	 ����	 �����
���	����	������������	��	��	����������

,�  ��	��	���-	 Archivo #	�����������	��	������	 Nuevo �
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.�  ��	 ��	 ������	 Nueva
presentación 	 ���	 ��
���������#	 ��	 ����
������	 ��	 
��$�
��������	 �	 �
������������#	 ��	 ���
��������	 ���	 ��
������!��	��	����	���
��	 �����#	 �������	 ��
��������	��������

)���������	 ���	 ��
�������������	 �����!���#
����������	 �������
�������	 ��	 ����������	 ��	 ��	 ������������	 ��	 ������� ��	 �������/	 ��	 �����#	 ��

������#	 ���	 �������#	 ����	 +������	 ��	 ����'	 ������� 	 ���	 ���������	 ��
������	 �
�������	��	�����������	��	�������	����	��	��������� ����

�������������	��
����������
�������������	��
���� ����������

����	�����	���	����	������������	�	������	��	���	� �����������	��	������#	��
����	�����!��	��	���������	��������������

,�  ��	��	���-	 Archivo 	�����������	��	������	 Nuevo �

.�  ��	��	������	 Nueva presentación 	���	��	���������#	������	��	
��$�	 General �

0� 1����	�����	����	��	��	�����	 Presentación en blanco �

2� ��	 ��	 ������	 ��	 ��'����
Nueva Diapositiva 	���	��
���������	 �����������	 ��
������	 ����	 ��	 ������
����������	 ��	 ��
�������������

��	 ����	 ������������
�����!��'	 ��	 �����������
��	 �������	 �	 ���	 �������
��	�&����	�	��	�� ��	��	��
������������
���������������

3� ��	 ����	 ������������	 ��	 ����	 ��	 ��	 ����	 Diapositiva �	 �	 ������	 ��	 ����#	 ��
������	 �����!��	 ���	 ����
���������	 ���	 ��	 �����	 ��� ��������	 ��	 ��	 ���������
��	��	�������������

4� ����	 
�����!��#	 ��	 ��	 ���-	 Archivo #	 �����������	 ��	 ������	 Guardar 	 �	 �
������������#	������
����	��	������	�	���	��������� 	����	��	�������������
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5� ���	-�����#	$����	����	��	��	�����	 Guardar �

�  	 ��	 �����	 Nuevo 	��	 ��	 �����	 ��	$�����������	 Estándar #	 �������	 �����!��
��	�����	�������	��	����	����	��	������	��	��'����	 Nueva presentación 	��	��
��������	�	��	���������	������������	��	������	��	� �'����	 Nueva Diapositiva
��	 �����	 ��	 ����	 �����������	 ��	 ������	 ����	 ��	 ���� ���	 ����������	 ��	 ��
�������������

�������������	��
����������
��������������
������� ���	���

����	�����	���	����	������������	�	������	��	���	� ��������	��	������#	��	����
�����!��	��	���������	��������������

,�  ��	��	���-	 Archivo #	�����������	��	������	 Nuevo �

.�  ��	 ��	 ������	 Nueva
presentación ���	 ��
���������#	 ������	 ��

��$�	 Diseño de
Presentaciones �

0� 1����	�����	����	��	��
�����	 ���	 ����������
��	 ���������	 ��	 ������
���	 �'�	 ��	 �������	 �
���	 �����������	 ��	 ��
�������������

2� ��	 ��	 ������	 ��
��'����	 Nueva Diapositiva 	 ���	 ��	 ���������#	 �����������	 ��	 ������	 ����	 ��
������	����������	��	��	�������������

��	 ����	 ������������	 �����!��'	 ��	 �����������	 ��	 � ������	 �	 ���	 �������	 ��
�&����	�	��	�� ��	��	��	���������	�������������

3� ��	 ����	 ������������	 ��	 ����	 ��	 ��	 ����	 Diapositiva �	 �	 ������	 ��	 ����#	 ��
������	 �����!��	 ���	 ����
���������	 ���	 ��	 �����	 ��� ��������	 ��	 ��	 ���������
��	��	�������������

4� ����	 
�����!��#	 ��	 ��	 ���-	 Archivo 	 �����������	 ��	 ������	 Guardar 	 �	 �
������������#	������
����	��	������	�	���	��������� 	����	��	�������������

5� ���	-�����#	$����	����	��	��	�����	 Guardar �

�������������	��
����������
����������
����������� ���	����	�������

����	 �����	 ���	 ����	 ������������	 �	 ������	 ���	 ���� �����	 �	 ��	 ������	 ���
�������	����������#	��	����	�����!��	��	���������	� �������������

,�  ��	��	���-	 Archivo #	�����������	��	������	 Nuevo �
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.�  ��	 ��	 ������	 Nueva
presentación 	 ���	 ��
���������#	 ������	 ��

��$�
Presentaciones �

0� 1����	�����	����	��	��
�����	 Asistente 	 para
autocontenido �

2� +�����	 ���
�������������	 ���	 ��
���������	 ��	 ���
��
�������	 �������
���	����������

			

3� ��	 ��	 �������	 ������	 ���	 ���������	 ��	 ����	 ������� ����	 ��	 ����	 ��
������������	���	��	�	�	��������#	����	��	����	��	 ����	�������	���	�������&�
�	 �����	 �����������	 ��	 ��	 �����#	��	 ������������	 �' �	 ���������	+�	 ����	 �����
��	 ������	 ���	 ��	 �����	 �������	 ���	 ������������	 ��� ���	 ���������	 ���
�������&�	�	$�������	����	��	 Agregar �

			

4� ��	 ��	 �������	 ������	 ���	 ���������	 ��	 ����	 ������
 ����	 ��	 
����	 ��	 ���	 ��
��������'	 ��	 �������������	 +�	 �����	 �������	 �����	 � �	 ��	 �����	 ���'
����������	 ���	 ��	 �������	 �	 ��	 ���	 �������	 ��	 �	 �	 ��������	 ��	 ������������
��������	��	���	� ��������	�	(��������

5� ��	 ��	 ������	 ������	 ���	 ���������	 ��	 ����	 ������	 � �	 ����	 ��	 
������	 ����	 ��
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������������	 "������������#	 ��������������	 �	 ������ �����%#	 �	 ������	 ��	 ����
����������	 �����������'	 ��	 �����	 �����������	 ��	 ��� ����	 ����	 ��	 ������	 6�
���������	 ������#	 �����	 ��	 �����	 ����
����	 ��	 ����� �����	 ��	 ��	 ������������
�'���������	 ���������	 ���������	 ����	 �������	 ��	 ��� ����	 ����������	 ��	 ��
���-	 Formato �

			

7� ��	 ��	 ������	 ������	 ���	 ���������	 ��	 ����	 �������� 	 ��
��������	 ����	 ��
����������	 ��	 �&�����	 ����������	 �����	 �������	 ��� ����	 �����	 ���	 �������	 ��
��	 ���
���������	 ���	 �������	6�	 ���������	 ������	 �� ��	 ��
��������	 �����	 ���
����
�����	���������������

8� ��	 
�����!��#	 ����������	 ����	 ��	 ������������	 �	 ��	 �������	 ��	 ��	 ����
Esquema #	�	������	��	��	����	��	�����	����
����	��	�� ��	� �	��	�������	���-�
���	 �����������	 �	 �����!��	 ���	 ����
���������	 ���	 � �	 �����	 �����������#	 ��
����	�	����	��	���	�����	������������

,9�  �����	��	�����!��	���	����
���������	��	��	�������� �	��	��	������������#	��	��
���-	 Archivo 	 �����������	 ��	 ������	 Guardar 	 �	 �	 ������������#	 ������
����	 ��
������	�	���	���������	����	��	�������������

,,�  ���	-�����#	$����	����	��	��	�����	 Guardar �
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�� �� �� �� �� �� �� �� �� �� �� �� �� 

 �� �� �� �� �� �� �� �� �� �� �� �� 

 �� �� �� �� ��

:��	������������	� �������	�����	�������	��	���	��� �����	��
��������

��� �  ��	��	������	"��������%	��	��	������	��	�������	��� 	�����������

��� �  �����	��	��������	��	�����������

����	 �����	"���������%	���	 ������������	 � �������	 � ����������	 ���	 �������
��	��	���	���	�����������#	��	����	�����!��	��	���� �����	��������������

,�  ;����!��	���	��	�����	������������

·  ��	������	��	��	������	��	�������#	�����	��	������� ����	��	������	��	������
��	 ����������#	 �����������	 ��	 ������	 Abrir una presentación existente /
����	������	���������	��	������	��	��'����	 Abrir �

·  ��	 �����	 ��	 ���	 ������	 ��	 �������	 ��	 ����������#	 �� ���������	 ��	 ������
Abrir 	 ��	 ��	 ���-	 Archivo /	 ����	 ������	 ���������	 ��	 ������	 ��	 ��'����
Abrir �

.�  ������
����	 ��	 ���������	 �����	 ��	 ���������	 ��	 ���$ ��	 �	 ���������	 ��	 ��
������	 Buscar en �	 :��������	 ��	 ��������	 ���	 ��	 ������	 ��	 �����	 �	 �� 	 ���#	 �
������	��	*���#	���	�������	������������

0� +�	 ��	 �����#	 ��	 ��	 ������	 Buscar los archivos que coincidan con estos
criterios de búsqueda 	 ��	 ����	 ������#	 ��	 ������	 �������	 ���������	 ��
�-������	�����������	���	��	�����	������������	���	 �������	��	��	������	 Tipo
de archivo 	 ��	 �����	 ����������	 ��	 
�����	 ��	 ��	 ������!�����	 ��	 ��	 �����	 ��
���$���#	���������	���������	���	���$���	���	���� 	��������	��	���$�	�������
<����	 ��������	 ���	 ���	 ���$���	 ��	 ����������	 ���	 � ���	 ��������������
������	 ���	 ��������������	 ���	 �����������	 =������
 �	 ����������	 ">����%	 �
��������������	��	=������
�	����������	">����%
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2� :��	�!	������!���	��	��	�����	��	���$���#	������� ������	$�������	����	�����	��
�����	 �	 �����	$����	 ����	 ��	 ��	 �����	 Abrir #	 �	 ������������	$����	 �����	 ����
�����	��	������

��	
�����!��	 ��	 ���������	 ����������	 ����	 �	 ������� ����	 ��	 ���	 ����	 ������#
��	������������	���������	��	���$�	���$���

�  	 ��	 �����	 Abrir 	 ��	 ��	 �����	 ��	 $�����������	 Estándar 	 �����!�	 ��	 �����
�������	:��	�!	������������	��	��������	��	������	 ��	��'����	 Abrir �

�� �� �� ��  �� �� �� �� �� �� �� �� �� �� 

 �� �� �� �� �� �� �� ��

����	�������	���	������������	����	�	���	���	����� 	
��	����������#	��	����
�����!��	��	���������	��������������

,�  ��	 ��	 ���-	 Archivo #	 �����������	 ��	 ������	 Guardar 	 �	 Guardar como
"���������������	������	��	�����	��	��	�������	�!% �	6��$�	������	���������	��
������	��	��'����	 Guardar como �

.�  ������
����	 ��	 ���������	 �����	 ��	 �����	 �������	 ��	 ���$��	 ��	 ��	 ������
Guardar en �	:��������	��	��������	���	��	������	��	�����	�	�� 	���#	�	������
��	*���#	���	�������	������������

0� ��	 ��	 ������	 Nombre de archivo 	 ��������	 ��	 ������	 ����	 ��	 ����
�������������

2� ����	
�����!��#	$����	����	��	��	�����	 Guardar �

����	 �������	 ���	 ����
���������	 �	 �������	 ���	 $�	 �� 
����	 ���	 ������������
�����	��	-�����	�!	���	��	��	������#	��	����	����� !��	��	���������	��������������

,�  +����������	 ��	 ������	 Guardar 	 ��	 ��	 ���-	 Archivo �	 ����	 ������	 �������!��'
���$�	���$��	���	���������	��	������	��	��'����	 Guardar como �	��	�����	���
����������	������	��	������������	�����	���	��	��� ���	��	���$��#	���������
�	
������	���������
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�  	��	�����	 Guardar 	��	��	�����	��	$�����������	 Estándar 	�����!�	��	�����
�������	 +�	 ��	 ���	 ������������	 ����	 ��	 ���������'	 ��	 ������	 ��	 ��'����
Guardar como 	 ����	 ��	 ��	 ��	 ���$��	 ���	 ��	 $�	 ����������	 ������� ������#
�������!��'	��	������������	���	���������	���$�	��� ���	��	��'�����

����	 �������	 ���	 ������������	 "���	 ��	$�	 ���������� 	 ���	 ������������%#	 ���
����	������	�?�	��	����	���������#	��	����	�����!�� 	��	���������	��������������

,�  +����������	��	������	 Guardar 	como 	��	��	���-	 Archivo �

.�  ����	������	��	����	��	��	�������	��	���$��	���	�� �����	�!�	��	����	����	��
�����'	��	�����������	��	�������	��	������	���	��	� ��	��	��	$�	��������	�	��
�����������	�	��#	��	�������	���	���������	�������� 	����	��	������

0� �����	 ��	 ����
����	 ���	 ������	 ����	 ��	 ������#	 ��	 � ���	 ��	 ���$��	 �	 ��
���������	����	��	�����#	$����	����	��	 Guardar �

++++  +�	��	��	�������	���	������	��	��	������	��	��'��� �	 Guardar como 	�����	��
$����	 ����	 ��	 Guardar #	 ����������	 �������	 ��	 ������	 �����	 ������	 ��
� ��������	���	���$��	�	����	���
��������	����	��� ����!����	�	���

�� �� 

 �� �� �� �� �� �� �� �� �� �� �� �� �� �� �� �� ��  �� �� �� �� 

 �� �� �� �� �� 



����	��������	���	����������#	��	����	�����!��	��	 ���������	��������������

,�  +����������	��	����������	���	�����	���������

·  ��	��	����	 Diapositiva #	�����'�����	��	���������

·  ��	��	����	 Clasificador de diapositivas #	$�������	��	����	�����	�����

·  ��	��	����	 Esquema #	$�������	��	����	�����	��	�����	���	��	���������� �

.�  ��	 ��	 ���-	 Edición #	 �������	 ��	 ������	 Eliminar diapositiva �	 ��	 ��	 ����
Clasificador de diapositivas 	�����!�	���	���������	��	�����	 � �

����	 ��������	 �����	 �����������	 �	 ��	 �!#	 ��	 ��	  ����	 Clasificador de
diapositivas #	 ��������	 ����������	 ��	 �����	 � 	 ��������	 ��	 $���	 ����	 ��	 ���

�����������	���	��	������	��������	�#	�	���������� ��#	���������	��	�����	 � �

����	 �����	 "��������%	 ���	 ����	 ����������#	 ��	 ��� �	 �����!��	 ��	 ���������
��������������

,�  ��	��	���-	 Insertar #	�������	��	������	 Nueva diapositiva �

.�  ��	 ��	 ������	 ��	 ��'����	 Nueva Diapositiva 	 ���	 ��	 ���������#	 �����������	 ��
������	 ����	 ��	 �����������	 ��	 ����	 ����������	 �� ���!��'	 ��	 �����������	 ��
�������	�	���	�������	��	�&����	�	��	�� ��	��	��	�� ����������	���������������
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��	 ����	 ����������	 ��	 �������'	 ��������������	 ��� ��*�	 ��	 ��	 ����������
�������

·  ��	 ��	 ����	 Clasificador de diapositivas #	 �����	 ��	 ��	 ����������
������������	�	��	��	��������	���	�������

·  ��	��	����	 Diapositiva #	�����	��	��	����������	������!���	��	���������

�  	 ��	 �����	 Nueva diapositiva 	 ��	 ��	 �����	 ��	 $�����������	 Estándar
�������	�����!��	��	�����	�������

�� �� �� �� �� �� �� �� �� �� ��  �� 

 �� �� �� �� �� �� �� �� �� �� �� �� �� �� �� ��

)���	 ��	 �����	 ���	 ������������	 ����	@������#	��	 ��	 �����!�	 ��	 ������	 ��	 ���
������������#	 ��	 ����'	 ��	 ��	 �����#	 ����	 �	 ��	 ��� ������	 ��������	 ��	 �������	 ����
���������	��	�����	 deshacer �

�����	 ��	 ���	 ���������	 ���$����	 ��	 $�������	 ��	 ���� �����	 ;�$����	 ��	 ���
�������	����	�	��	���������	��������	��	6��$�����

�  	����	���$����	��	-�����	������	���	��	�����!�#	��	 ���	������	��	��������
�	 �����������	 ��	 �����!�	 ���	 ������	 ��	 ������	 ���� �����	 "����	 ���	 ���-�
��	 ��	 ��	 ������	 �� ��	 ���������������%#	 ��	 ����	 ��� ��������	 ��	 ������	 ��
���-	 Edición #	 �	 �����	 ������	 ��	 ������	 Deshacer �	 ����	 ���������	 ����	 ������
�����*�	 ��	 �����	 $����	 ��	 ����	 ��	 ��	 �����	 ���	 ��	 � �����!�	 ��	 ��	 �����	 ��
$�����������	 Estándar �

�  	 ����	 ����	 �	 ��	 ���������	 ��������	 ��	 6��$����#	 � �	 ����	 �����������	 ��
������	��	���-	 Edición #	�	�����	������	��	������	 Rehacer �	����	���������	����
������	�����*�	��	�����	$����	��	����	��	��	�����	� ��	��	������!�	��	��	�����
��	$�����������	 Estándar �
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