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BARRA DE ACCESO RAPIDO Y BOTON OFFICE

PowerPoint 2007 presenta una barra de acceso rapido y el botén Office, en los cuales se encuentran los
comandos importantes que permiten desde abrir y crear un nuevo documento, hasta imprimirlo.

La barra de acceso rapido de PowerPoint permite tener acceso a funciones consideradas claves por el usu-
ario, sin tener que abrir el menu de la barra de herramientas donde se encuentre. Esta barra como su nombre
lo indica permite el acceso rapido a estas funciones y puede personalizarse de acuerdo al gusto del usuario.
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Por ejemplo en la barra de acceso rapido mostrada en la figura anterior, se han colocado cuatro funciones:
guardar, deshacer, repetir y abrir. Si se posiciona en la flechita del extremo derecho, se abrirda el menu para
poder personalizar esta barra de acceso rapido como el usuario guste.

Por otra parte, en la parte superior izquierda de la pantalla se encuentra el boton Office, al ubicarse sobre él
se abrira el menu principal.
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Como puede verse al posicionarse en este botén se crea un nuevo documento, se abre uno existente, se
guarda un archivo, se prepara el documento para su distribucién y envio a otras personas, asi como la opcion
de cerrar el documento que se encuentre trabajando en el momento de dar la orden.
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