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(A quién va dirigido este libro?

El libro estd dirigido a cualquier usuario que parta de cero o aquel otro que, sabiendo utilizar la
aplicacion Microsoft PowerPoint en alguna de sus versiones anteriores, desea aprender a manejar las
herramientas ya conocidas en este nuevo entorno, profundizar mas en su conocimiento y ampliarlo
con las nuevas herramientas que Microsoft PowerPoint 2013 posee, o bien con aquellas otras que
permiten compartir y colaborar con otros usuarios en la nube, como SkyDrive y PowerPoint Web App.

Por tanto, es un manual imprescindible en academias y centros de formacion, asi como para usuarios
autodidactas.

Convenciones generales

El texto con formato en negrita y cursiva hace referencia a una opcion del programa o a un grupo de una
ficha de la cinta de opciones. Si el texto esta ademas en mayusculas, se refiere a una ficha del programa.
También se utiliza este formato para indicar una tecla del teclado. Por ejemplo: “Hacemos clic sobre
Cortar de la ficha INICIO - grupo Portapapeles o utilizamos la combinacion de teclas Cerl + X,

Cuando se hace referencia a un apartado del libro, éste se formatea en cursiva. Por ejemplo: “Esta
herramienta ofrece las mismas opciones que las explicadas en el punto Contorno de forma”.

Se utiliza una lista numerada para detallar los pasos para realizar una accion o utilizar una determinada
herramienta. Por ejemplo: “Para seleccionar el texto de un objeto:

1. Hacemos clic sobre el texto.
2. Situamos el puntero del raton al principio del texto que queramos seleccionar.

3. Hacemos clic y, sin soltar el boton, arrastramos el puntero al final del texto.”.




