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Pre-requisitos: Conocimientos basicos de Wlndows
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Duracion: 8 horas.

Objetivo: Conocer el programa de graficos de presentaciones que le ayuda a crear un efecto visual
duradero individualmente o en linea. Guardar presentaciones en un CD-ROM para su distribucion
y reproducir archivos de secuencias de audio y video dentro de una presentacion con diapositivas,
gracias a la compatibilidad para multimedia mejorada.

Temario

Requerimientos minimos para la instalacion de PowerPoint
Otros servicios

Estructura basica de PowerPoint
Conceptos basicos

Definicion de Presentaciones
Definicion de Diapositivas
Definicion de Documentos
Definicion de Esquemas
Definicion de Plantillas de diseno
Definicion de Pagina Web

Creacion de presentaciones

Crear una presentacion de Auto contenido
Crear una presentacion con plantilla de disefio
Crear una presentacion a partir de una existente
Desplazarse dentro de la presentacion

Iniciar una presentacion con diapositiva

Guardar, Abrir y Cerrar una presentacion

Guardar una presentacion

Cerrar presentaciones

Abrir Presentaciones

Guarda una presentacion como plantilla

Guardar como presentacion con diapositiva de PowerPoint

(ecovPuTEC

h



AT

) STy ML ML ML
ANYY, “v.ff?:\mﬂ*@ﬁ, NV A, NVZA\VZANVZAN

-+ % f1-1 1= -
Qn;jz N /:H\Lz' \NYE Ay f”*\.;_ly‘k\_x AN /A “Tr’if N7

Preparar un documento

Propiedades

Inspeccionar documento

Marcar como final

Ejecutar el comprobador de compatibilidad

Tipos de vista de PowerPoint

Vista Normal

Vista Clasificador de diapositiva
Vista presentacion con diapositivas

Trabajar con diapositivas

Crear una presentacion en blanco
Insertar una diapositiva nueva
Duplicar una diapositiva

Cambiar el orden de las diapositivas
Ocultar y Mostrar diapositivas
Eliminar diapositivas

Cambiar el diseno de las diapositivas

Trabajar con texto

Agregar texto a una diapositiva

Marcadores de posicion

Crear cuadros de texto en una diapositiva
Desactivar Autoajuste de texto temporalmente
Expandir o contraer texto

Corregir la ortografia del texto

Copiar, cortar y Pegar Texto

Buscar y reemplazar texto

Formato de texto

Cambiar el tipo de fuente

Cambiar el tamano del texto

Formato de negritas, cursiva o subrayado al texto
Cambiar el color del texto

Formato de Parrafo

Aplicar formato a parrafo

Cambiar el interlineado de un parrafo
Cambiar el uso de mayusculas y minusculas
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Opciones de Autocorreccion

Agregar un elemento de Autocorreccion
Eliminar un elemento de Autocorreccion
Reemplazar un elemento de Autocorreccion

Numeracion y Vinetas
Agregar vinetas al texto
Agregar numeracion al texto

Aplicar formato al marcador de texto

Ajustar la posicion del texto en un marcador de posicion

Ajustar el espacio alrededor del texto en un marcador de posicion
Ajustar texto en el marcador de posicidon

Ajustar el marcador al texto existente

Aplicar formato a las diapositivas
Aplicar una plantilla de diseno
Combinacién de colores

Aplicar fondo a las diapositivas

Encabezados y pie de pagina

Agregar Fecha y hora

Agregar Numeros de diapositiva

Pie de pagina de diapositiva

Encabezado y pie de pagina de notas y documentos

Agregar Objetos graficos a una presentacion
Imagenes predisefadas

Imagenes desde archivo

Album de fotografias

Agregar una pelicula a una diapositiva
Personalizacion de las imagenes

Dibujar objetos en una presentacion
Personalizar objetos de dibujo

Agregar Texto WordArt
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