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Manual para utilizar las presentaciones pps 
 
Los archivos que se descargan de la web y tienen el formato Power point tienen al final del 
nombre: .pps 
 
Al pulsar en el nombre se abren a pantalla completa y no se pueden editar en este formato. 
 
Una posibilidad es cambiarles en el nombre la última letra s por una t, de forma que el 
nombre termine en: .ppt  
Aunque aparece una ventana advirtiendo que al cambiar se puede estropear el archivo, no 
hay que hacer caso y seguir cambiándolo. 
 
Otra posibilidad es acceder al programa Power Point desde el icono correspondiente o desde 
la lista de programas del ordenador. Una vez abierto tendremos que pulsar en el icono para 
abrir un archivo. Dependiendo de la versión que se utiliza. 
Si es Office 2003 aparece así: 
 

 
 
En la ventana que se abre localizaremos el archivo en su carpeta o lugar de descarga y lo 
podremos abrir en forma de trabajo, así: 
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Si el programa pertenece a Office 2007 o 2010: 
 

 
 
 
 
Buscamos el archivo igual que en la opción anterior y lo abrimos así: 
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Cuando lo tenemos abierto en este formato podemos imprimir solo los textos (si se imprime 
todo el gasto de tinta es considerable) 
 
En el caso de Office 2003: 
Menú ARCHIVO  IMPRIMIR 
 

 
 
Aparece la ventana de impresión y elegimos  VISTA ESQUEMA 
 

 
 
Después ACEPTAR. Hay que tener en cuenta que no se imprimen los textos que están dentro 
de tablas o imágenes, por eso es conveniente hacer primero la vista previa para saber lo que 
se va a imprimir. 
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Si el programa es Office 2007 o 2010: 
 

 
 
La ventana es igual que la anterior: 
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También se puede volcar todo el texto a Word. 
Si tenemos 2003: 
Menú ARCHIVO  ENVIAR A  MICROSOFT OFFICE WORD 
 

 
 
A continuación elegir SOLO ESQUEMA. 
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Si es 2007 o 2010: 
PUBLICAR  CREAR DOCUMENTOS EN MICROSOFT OFFICE WORD 
 

 
 
Y tenemos la misma ventana que en el anterior, elegimos SOLO ESQUEMA y ACEPTAR: 
 

 
 
El texto que se obtiene es el mismo que en el caso de Imprimir. 


