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PRACTICA #2 Power Point

TEMA: USO Y CONFIGURACION DE LA BARRA DE
HERRAMIENTAS DE ACCESO RAPIDO

1. Agregue a la Barra de Herramientas de Acceso rapido del Presentador Grafico

Power Point las siguientes opciones, las cuales le seran de mucha utilidad

Desagrupar

Diseno

Insertar imagen desde archivo
Nueva diapositiva

Nuevo

Personalizar animacion
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Reagrupar

Para llevar esto a cabo realice los pasos que a continuacion se le desglosan:

1. Ingrese al programa Power Point haciendo uso de alguna de las dos formas de

ingreso indicadas para llevar esto a cabo, es decir, estandar o rapido.

2. Localice la barra de herramientas de acceso rapido del Presentador Grafico

Power Point y dé clic sobre la flecha de expansion de la misma:
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Barra de Herramientas de Acceso Rapido




3. Seleccione la opcion Mas comandos:

Personalizar barra de herramientas de acceso rapido
Muevo
Abrir
v | Guardar
Caorreo electronico
Impresion rapida

Vista preliminar

Crtografia
v || Deshacer
v | Rehacer

Presentacion desde el principio

Mostrar debajo de la cinta de opciones

Minimizar la cinta de opciones



4. De la pantalla que aparece verificar que en la lista desplegable: Comandos

disponibles se encuentre en la opcion Comandos mas utilizados

Opciones de PowerPoint

Mas frecuentes
Revision
Guardar <

Avanzadas

[' ‘Personalizar "]
Complementos
Centro de confianza

Recursos

\ Comandos mas utilizados g v ’

<Separador> ~
& Abrir
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Agrupar

Correo electronico
Cuadro de texto
| Desagrupar
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Diapositivas del esquema...
Dibujar cuadro de texto v...
Dibujar tabla

Diseno »

Duplicar diapositivas sele...

Enviar al fondao

Enviar atras

Formato de forma

Formato del fondo... ==
Guardar

Impresion rapida

Insertar hipervinculo

Insertar imagen desde arc...
Nueva diapositiva [»
MNuevo

Crtografia...
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I‘% Personalizar |a barra de herramientas de acceso rapido.

ﬁos disponiblesenx

Personalizar barra de herramientas de acceso rapido: (i’

‘ Para todos los documentos [predeterminadoj v
& Guardar
¥} Deshacer [»
3 Rehacer

Mastrar Ia barra de herramientas de acceso rapido por debajo de la cinta de opciones

[ Aceptar ] [ Cancelar J




5. Seleccione la opcién Desagrupar

Opciones de PowerPoint

Mas frecuentes
Revision
Guardar

Avanzadas

[*?emmalizar "]
Complementos
Centro de confianza

Recursos

—
!%l Personalizar |a barra de herramientas de acceso rapido.

Comandos disponibles en: (i}

l Comandos mas utilizados
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<Separador>
= Abrir
Wy Acddn
xﬁ Agrupar
12 Correo electrénico
B cuadro de texto
¥} Deshacer [»
‘-’f-'-_.] Diapositivas del esquema...
Dibujar cuadro de texto v...
Dibujar tabla
Disefo >

HEY=

Duplicar diapositivas sele...
Enviar al fondo

Enviar atras

Formato de forma

Formato del fondo...
Guardar

Impresion rapida

Insertar hipervinculo
Insertar imagen desde arc..,
MNueva diapositiva | >
Nuevo

Crtografia...
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Personalizar barra de herramientas de acceso rapido: (i

‘ Para todos los documentos [predeterminadoj v ‘
la Guardar

¥} Deshacer »
3 Rehacer

Mastrar Ia barra de herramientas de acceso rapido por debajo de la cinta de opciones

[ Aceptar ] [ Cancelar ]_}




6. Presione el boton Agregar.

Opciones de PowerPoint

Mas frecuentes

Revision

Guardar

Avanzadas

['*Person‘atizar . —']
Complementos

Centro de confianza

Recursos

|

i% Personalizar |a barra de herramientas de acceso rapido.

Comandos disponibles en:(i}

] Comandos mas utilizados
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<Separador>
Abrir

5 Accion

Agrupar
Correo electronico
Cuadro de texto

Deshacer

Diapositivas del esquema...
Dibujar cuadro de texto v...

Dibujar tabla
Disefio

Duplicar diapositivas sele...

Enviar al fondao
Enviar atras

Formato de forma
Formato del fondo...
Guardar

Impresion rapida
Insertar hipervinculo

Insertar imagen desde arc...

Nueva diapositiva
MNuevo
Crtografia...

Mol dn emlmerine.
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Personalizar barra de herramientas de acceso rapido: (i’

‘ Para todos los documentos [predeterminadoj v ’
& Guardar

¥} Deshacer »
3 Rehacer

Mastrar la barra de herramientas de acceso rapido por debajo de la cinta de opciones

[ Aceptar ] [ Cancelar ]




7. Presione el boton Aceptar.

Opciones de PowerPoint

Mas frecuentes | : 3 e
JQ. Personalizar |a barra de herramientas de acceso rapido.

Revision

Comandos disponibles en:(i> Personalizar barra de herramientas de acceso rapido:(i;
ehaRRr } Comandos mas utilizados v ‘ Para todos los documentos [predeterminadoj v l
Avanzadas

["F’e)‘son‘alizar __] <Separador> » Q Guardar

5 Abrir ¥} Deshacer »
Complementos $y Accon O Rehacer
Centro de confianza rP-L]' Agrupat

@_J Correo electronico
Recursos Cuadro de texto
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¥) Deshacer

‘-‘:"J Diapositivas del esquema...
Dibujar cuadro de texto v...

4 Dibujar tabla 2

Disefio »
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Duplicar diapositivas sele... Qi)
Enviar al fondo

Enviar atras

Formato de forma

Formato del fondo... =
Guardar

Impresion rapida

Insertar hipervinculo

Insertar imagen desde arc...

Nueva diapositiva [»
Nuevo

Ortografia...
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v Restablece

D Mastrar Ia barra de herramientas de acceso rapido por debajo de la cinta de opciones

N
[ Aceptar ]) Cancelar ]




8. Verifique que la opcidn seleccionada se agregd adecuadamente a la Barra de

Herramientas de Acceso Rapido del Presentador Grafico Power Point.

9. Repita el procedimiento anterior para las siguientes opciones:

Disefio

Insertar imagen de archivo
Nueva diapositiva

Nuevo

Personalizar animacion
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Reagrupar
Nota: puede agregar todas las opciones necesarias a la Barra de Herramientas de

Access Rapido antes de presionar el botdn Agregar y luego verificar que cada una de

ellas se agregd correctamente.

Fin de la practica



