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TEMARIO MICROSOFT POWERPOINT



CeEDI FORMACIO

MICROSOFT POWERPOINT

Introduccion

Iniciar PowerPoint

El entorno de trabajo

Barra de titulo

Barra de menus

Barras de herramientas

Barra de estado

Personalizando las barras de herramientas
Barras de herramientas

La ayuda de PowerPoint

Salir de PowerPoint

Visualizaciéon de la diapositiva

Modo Esquema

Modo Diapositiva

Vistas

Reglas

Panel de tareas

Panel de notas

Insertar nueva diapositiva
Disefio de la Diapositiva
Fondo

Estilo de la diapositiva

Creacion de una presentacion

Iniciar una nueva presentacion en blanco
Crear una presentacion utilizando una plantilla
Abrir una presentacién existente

Crear una nueva presentacion a partir de otra existente

Patron

Patron de diapositiva

Patron de titulo

Diapositiva fuera del patron

Nueva presentacion usando el asistente

Recuadros de texto

Insertar un recuadro de texto
Formato de texto

Alineacion de texto
Sangrados y vifietas

Formato del area del recuadro
Colores y lineas

Tamafio y posicion

Primera vista de la diapositiva
Guardar la presentacion

Objetos de dibujo e imagenes
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Insertar objetos de dibujo
Modificar el formato de los objetos
Lineas, flechas, conectores
Formas basicas

Otras autoformas

Textos con WordArt

Insertar y modificar texto
Cambiando el formato de WordArt
Imégenes predisefiadas

Insertar imagenes

Tratamiento de los objetos

Cortar, Copiar y pegar

Copiar formato

Deshacer y rehacer

Girar un elemento

Ordenar

Seleccion de multiples objetos
Agrupar, Desagrupar, Reagrupar
Alinear

Efectos sombreado y tridimensional

Insertar gréaficos, tablas y organigramas

Insertar un Organigrama

Insertar una Tabla datos

Formatear una tabla de datos
Insertar un Gréfico

Tabla de datos para generar el grafico

Animar y configurar la presentacion

Configuracion de la presentacion
Intervalos

Animacién de la diapositiva

Animacion de los elementos
Propiedades del efecto

Modificacion y eliminacion de los efectos
Transicion de diapositivas

Botones de accién

Publicacién de la presentacién

Opciones de impresién
Configuracion de pagina
Encabezados y pies de pagina
Imprimir

Destino de la impresion
Datos a imprimir

Copias y otras opciones
Visualizacion preliminar
Envio por correo electrénico
Publicacion digital

Guardar como pagina web
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