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Temario de PowerPoint 2007 Basico On-Line

1. Qué es una presentacion
1. Extensiones de Archivo de PowerPoint
2. Partes de la ventana
3. Gestion de fichas y grupos de botones
2. Elementos de una presentacién
1. Elementos de la diapositiva
2. Gestion de textos
3. Objetos basicos
3. Trabajo con diapositivas
1. Modos de trabajo con PowerPoint.
Tipos de vistas
Mostrar y ocultar elementos de las diapositivas
Creacién de diapositivas
Elementos de Disefio.
Temas
Colores
Fuentes
Efectos
Fondo de diapositiva
1. Estilos de fondo
Duplicar diapositivas
Eliminar diapositivas
Ocultar diapositivas
9. Cambio de disefio de la diapositiva
4. Objetos
1. Tablas
2. Graficos
3. SmartArt
4. Imagenes en diapositivas
1. Imagenes predisefiadas
2. Imagenes desde archivo
5. Formas
5. Trabajo con textos
1. Formato de fuente
1. Negrita, cursiva, subrayados
2. Tiposy tamafios de fuente
3. Color de fuente
4. Sombrasy efectos afiadidos
2. Formato de parrafo
1. Alineacidny justificacién
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2. Espacio entre lineas y espaciados de parrafo

3. Numeracion y vifietas
4. Sangrias
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5. Cuadros de texto.
6. Presentacion de diapositivas
1. Efectos de animacion
2. Efectos de transicion
3. Notas del orador
4. Tiempo de lapso entre diapositivas
1. Configuracién manual
2. Intervalos programados
5. Previo de la presentacion
7. Imprimir presentaciones
1. Impresién rapida
2. Configuracion de la impresion. Opciones de la misma
8. Publicacion de la presentacion
1. Generacidn de los documentos finales PPTX, PPSX.
9. Ejercicios practicos
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