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CONTENIDOS CERTIFICACION MODULO MICROSOFT POWERPOINT XP

CAPITULO

NIVEL 1

NIVEL 2

NIVEL 3

Operaciones
basicas

Instalacién programa.

Abrir programa.

Salir del programa.

Crear una presentacion nueva:
Asistente.
Plantilla de presentacion.
Presentacion en blanco.

Abrir una presentacién existente.

Diferentes vistas de la presentacion.

Cerrar la presentacion.

Elegir disefio de la presentacion.

Guardar/Guardar como.

Guardar como pagina web.

Ayuda de PowerPoint.

Vista preliminar.

Deshacer.

Configurar pagina:

Tamafio de las diapositivas.

Orientacion.
Imprimir.
Propiedades del archivo.
Acceder a archivos recientes.

Guardar en carpeta nueva.
Enviar a.

Utilizacién de las diferentes
barras de herramientas.

Personalizar
barra
herramientas,
comandos y
opciones.

Edicion

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

Mover 'y copiar con
portapapeles.
Mover y copiar con teclado.

Pegado especial.

el

Herramientas y
opciones de
programa

Ortografia y gramatica.
Autocorreccion.
Eleccion de idioma.

Opciones generales del
programa, configuracién.
Establecer notas.

Colaboracion en

linea.
Macro.
Agregar

complementos a

PowerPoint.
Buscar
referencias.
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Nueva diapositiva.

Peliculas y sonido.

Diapositivas del

Numero de diapositiva, fecha y hora. Gréficos. esquema.
- Imagen: Tablas.
Insercion de - . . .
Predisefiada. Diapositivas de archivo.
elementos . .

Desde archivo. Objeto.

Cuadro de texto. Hipervinculo.

Comentarios.

Fuente. Aplicar plantilla de disefio.

Numeracion y vifietas. Formato de un objeto.

Disefio de la diapositiva.

Combinacion de colores de la diapositiva.

Formato ando. e
Alineacion.
Interlineado.

Cambiar mayusculas y mindsculas.
Reemplazar fuentes.
Aplicar colores y lineas.

Efectos en la
presentacion

Ver la presentacion.

Preestablecer animacion.
Personalizar la animacién.

Establecer transicion en la diapositiva.
Establecer botones de accién.
Configurar botones de accioén.

Configurar la presentacion.

Personalizar presentaciones.

Difusion en linea.
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