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CONTENIDOS CERTIFICACIÓN MÓDULO MICROSOFT POWERPOINT XP  

 
CAPÍTULO NIVEL 1 NIVEL 2 NIVEL 3 

Operaciones 
básicas 

Instalación programa. 
Abrir programa. 
Salir del programa. 
Crear una presentación nueva: 

Asistente. 
Plantilla de presentación. 
Presentación en blanco. 

Abrir una presentación existente. 
Diferentes vistas de la presentación. 
Cerrar la presentación. 
Elegir diseño de la presentación. 
Guardar/Guardar como. 
Guardar como página web. 
Ayuda de PowerPoint. 
Vista preliminar. 
Deshacer. 
Configurar página: 

Tamaño de las diapositivas. 
Orientación. 

Imprimir. 
Propiedades del archivo. 
Acceder a archivos recientes. 

Guardar en carpeta nueva. 
Enviar a. 
Utilización de las diferentes 
barras de herramientas. 
 

Personalizar 
barra 
herramientas, 
comandos y 
opciones. 
 

Edición 

Cortar, copiar, pegar. 
Eliminar diapositiva. 
Buscar y reemplazar. 

Mover y copiar con el 
portapapeles. 
Mover y copiar con teclado. 
Pegado especial. 

 

Herramientas y 
opciones de 

programa 

Ortografía y gramática. 
Autocorrección. 
Elección de idioma. 

Opciones generales del 
programa, configuración. 
Establecer notas. 

Colaboración en 
línea. 
Macro. 
Agregar 
complementos a 
PowerPoint. 
Buscar 
referencias. 
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Inserción de 
elementos 

Nueva diapositiva. 
Número de diapositiva, fecha y hora. 
Imagen: 

Prediseñada. 
Desde archivo. 

Cuadro de texto. 
Comentarios. 

Películas y sonido. 
Gráficos. 
Tablas. 
Diapositivas de archivo. 
Objeto. 
Hipervínculo. 

Diapositivas del 
esquema. 

Formato 

Fuente. 
Numeración y viñetas. 
Diseño de la diapositiva. 
Combinación de colores de la diapositiva. 
Fondo. 
Alineación. 
Interlineado. 
Cambiar mayúsculas y minúsculas. 
Reemplazar fuentes. 
Aplicar colores y líneas. 

Aplicar plantilla de diseño. 
Formato de un objeto. 

 

Efectos en la 
presentación 

Ver la presentación. 
Preestablecer animación. 
Personalizar la animación. 
Establecer transición en la diapositiva. 
Establecer botones de acción. 
Configurar botones de acción. 

Configurar la presentación. 
Personalizar presentaciones. 

Difusión en línea. 

 


