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MICROSOFT POWERPOINT XP ZIURTAGIRIRAKO MODULUAREN EDUKIA 

Oharra: Asteriskoa (*) daramaten aukera guztiek, teklatu eta/edo barra ezberdinen bidez galdetu 
daitezkeela esan nahi du 

KAPITULUA KONTZEPTUAK 

Oinarrizko 
eragiketak 

Programaren instalazioa. 
Programa ireki. 
Programatik atera.* 
Aurkezpen berria sortu: 

Morroia.* 
Aurkezken txantiloiak.* 
Aurkezpenak zurian.* 

Aurkezpen bat ireki.* 
Aurkezpen baten ikuspegi ezberdinak:* 

Oharren orrialdea. 
Diapositiba-sailkatzailea. 

Diapositiben artean mugitu. 
Diapositiba bista. 

Aurkezpena itxi. 
Arkezpenaren diseinua aukeratu.* 
Gorde/Gorde honela.* 
Gorde web orri gisa. 
PowerPoint-en laguntza. 
Aurrebista.* 
Desegin.* 
Prestatu orrialdea: 

Diapositiben neurria. 
Orientazioa. 

Inprimitu.* 
Oharren orriak. 
Diapositibak zehaztu. 

Fitxategiaren ezaugarriak. 
Azken fitxategietara ailegatu. 

Karpeta berri batean gorde.* 
Aurkezpen eramangarriak. 
Bidali honi.* 
Tresna-barra ezberdinen 
erabilpena. 
Patrones: 

De documentos 
De diapositivas 
De notas 

Combinar elementos de 
Powerpoint (esquema de la 
presentación, notas del orador, 
etc.) Word-ekin 
Powerpoint-eko fitxategien 
luzapenak 

Tresna-barrak, 
aukerak eta 
komandoak 
pertsonalizatu. 
 

Editatu 

Ebaki, kopiatu eta itsatsi.* 
Diapositiba ezabatu.* 
Bilatu eta ordeztu.* 
Hautatu dena.* 

Kopiatu eta mugitu arbelarekin.* 
Kopiatu eta mugitu 
teklatuarekin.* 
Itsatsi berezia. 
Diapositiba bikoiztu* 

 

Tresnak eta 
programaren 

aukerak 

Ortografia eta gramatika.* 
Akats ortografikoak. 

Autozuzenketa.* 
Hizkuntzaren hautaketa. 

Programaren aukera orokorrak, 
konfigurazioa. 
Oharrak ezarri. 

Lineako talde-
lana. 
Makroak.* 
Konplementuak 
gehitu 
PowerPoint-i. 
Erreferentziak 
bilatu. 
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Elementuen 
txertaketa 

Diapositiba berria.* 
Diseinu mota ezberdinak 

Diapositiba zenbakia, data eta ordua.* 
Irudia: 

Clip Art irudiak.* 
Fitxategitik.* 
WordArt.* 
Forma automatikoak. 

Formatua aldatu 
Testu-koadroa. 
Iruzkinak. 

Ezkutatu. 

Filmak eta soinuak. 
Kontaketa grabatu. 

Grafikoak.* 
Diagramak.* 

Mota ezberdinak. 
Estiloak. 

Taulak.* 
Formatua 
Inportatu 

Objektua. 
Hiperestekak. 

Gehitu 
Kendu 

Eskemako diapositibak. 
Fitxategiko 
diapositibak. 

Formatua 

Letra-tipoa.* 
Buletak eta numerazioak.* 

Txertatu. 
Formato aldatu. 

Diapositibaren diseinua. 
Mota ezberdinak. 

Diapositibako koloreen konbinazioa. 
Atzeko planoa. 

Sortu 
Lehenetsia aukeratu 

Lerrokatzea.* 
Lerroartea. 
Aldatu maiuskulak/minuskulak. 
Letra-tipoak ordeztu. 
Lerroak eta koloreak ezarri. 

Diseinu txantiloia ezarri.* 
Objektu baten formatua. 
Formatua kopiatu.* 
Itsasteko aukerak. 

 

Efektuak 
aurkezpenean 

Aurkezpena ikusi.* 
Diapositiben artean mugitu. 

Animazioak aurreezarri.* 
Animazioak pertsonalizatu. 

Efektua gehitu 
Efektu mota 

Transizioak ezarri diapositibetan. 
Transizioak aldatu. 
Ekintza-botoiak ezarri.* 
Ekintza-botoiak konfiguratu. 

Aurkezpena konfiguratu. 
Aurkezpenak pertsonalizatu. 

Diapositiben arteko 
denbora zehaztu 

Diapositibak erakutsi/ezkutatu.* 

“Difusión en línea”. 
Grabatu 

Diapositiben arteko 
tarteak probatu. 

 


