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ADMINISTRAR PRESENTACIONES
Crear presentaciones utilizando plantillas

Abrir presentaciones existentes en el equipo
Guardar presentaciones con diferentes formatos

Guardar presentaciones con contrasefia de apertura

Mostrar archivos recientes

Modificar opciones de impresion
Imprimir documentos

Imprimir presentaciones personalizadas
Imprimir secciones de una presentacion
Insertar el album de fotografias
Comparar presentaciones

TRABAJAR CON DIAPOSITIVAS

Insertar nuevas diapositivas
Seleccionar diapositivas

Copiar, eliminar o mover diapositivas
Ocultar o mostrar diapositivas
Duplicar las diapositivas seleccionadas
Copiar formato de diapositivas
Restablecer diapositivas

Volver a utilizar diapositivas

Cambiar el tamafo de las diapositivas
Organizar diapositivas en secciones
Quitar secciones de diapositivas

Administrar presentaciones personalizadas

Dar formato al fondo de diapositivas
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TRABAJAR CON EL DISENO DE LAS DIAPOSITIVAS

Cambiar el disefio de las diapositivas

Aplicar un tema de disefio a diapositivas

Cambiar la combinacion de colores del tema de disefio
Cambiar las fuentes del tema de disefio

Cambiar los efectos del tema de disefio

Ocultar los graficos de fondo de las diapositivas

Modificar el patrén de diapositivas

Cambiar estilo de vifieta desde el patron de diapositivas
Cambiar colores de temas desde el patron de diapositivas
Cambiar fuentes de temas desde el patron de diapositivas
Cambiar efectos de temas desde el patron de diapositivas

Agregar imagenes como fondo desde el patron de diapositivas

TRABAJAR CON TEXTO

Cambiar mayusculas y mindsculas

Alinear texto

Copiar y mover texto

Crear listas de vifietas o listas numeradas

Crear listas de vifietas a partir de archivo de texto
Cambiar lista con vifietas por lista numerada
Aumentar o disminuir el nivel de lista

Cambiar el espacio de caracteres e interlineado del texto
Cambiar la direccion del texto

Aplicar formato de columnas

Buscar y reemplazar texto

TRABAJAR CON EL FORMATO DE TEXTO

Reemplazar fuentes

Insertar, modificar, eliminar o responder comentarios
Ocultar o mostrar marcas de comentarios
Ocultar o mostrar panel de comentarios
Agregar notas para el orador

Cambiar color, tamafio y tipo de fuente
Aplicar estilos de fuente

Aplicar estilos de subrayado

Aplicar efectos de fuente

Borrar formato

Copiar formato de texto

Insertar texto WordArt
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TRABAJAR CON TABLAS
Insertar tablas
Insertar o eliminar columnas de una tabla
Insertar o eliminar filas de una tabla
Cambiar el estilo a las tablas
Cambiar las opciones de estilo de tabla
Eliminar tablas
Combinar celdas

Personalizar bordes, sombreado y efectos visuales a una tabla

TRABAJAR CON IMAGENES
Insertar imagenes desde archivo
Aplicar un estilo de imagen
Cambiar el brillo, contraste o nitidez de una imagen
Cambiar color o tamafio de una imagen
Aplicar efectos artisticos a una imagen
Restablecer imagen
Comprimir imégenes
Cambiar imagenes
Copiar formato de imagenes

TRABAJAR CON GRAFICOS Y SMARTART
Convertir texto en SmartArt
Administrar graficos SmartArt
Cambiar los colores de graficos SmartArt
Modificar formas de SmartArt
Insertar grafico
Cambiar el tipo de gréfico
Aplicar estilos de disefio a graficos
Eliminar titulo de grafico
Modificar el area de un gréfico
Modificar ejes de graficos
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TRABAJAR CON OBJETOS

Insertar cuadro de texto

Agregar, modificar o eliminar hipervinculos
Establecer informacion en pantalla para un hipervinculo
Modificar la accion de un objeto

Insertar formas

Aplicar estilo, efecto o contorno a una forma
Aplicar relleno de fondo a una forma

Alinear objetos

Distribuir objetos

Girar objetos

Traer al frente o enviar al fondo objetos

TRABAJAR CON PRESENTACIONES

Aplicar o eliminar efectos de transicion

Establecer el tiempo de transicion

Modificar la duracion de la transicion

Agregar o quitar sonidos

Ensayar los intervalos de diapositiva

Aplicar efectos de animacion

Modificar opciones de efecto de animacion

Copiar efectos de animacion

Reordenar efectos de animacion

Cambiar o eliminar opciones de efectos de animacion
Configurar la presentacion con diapositivas

Utilizar opciones de puntero para rotular en tiempo de presentacion

PREPARAR PRESENTACIONES PARA SU DISTRIBUCION

Agregar texto en el pie de pagina de los documentos para distribuir
Incrustar fuentes a la presentacion

Empaquetar presentaciones para CD

Inspeccionar documentos

Agregar numero de diapositiva a la presentacion
Agregar fecha y hora a la diapositiva

Agregar texto en el pie de pagina de la diapositiva
Crear documentos para Word

Insertar videos a la presentacion

Editar videos

Insertar archivos de audio a la presentacion
Cambiar las opciones de reproduccion de audio
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MANEJAR OPCIONES DE POWERPOINT

Modificar las propiedades de presentaciones
Cambiar el nombre de usuario

Cambiar el nimero inicial de la numeracion de diapositivas

Cambiar las opciones de autorrecuperacion
Administrar elementos de autocorreccion
Cifrar presentacion con contrasefia
Modificar tema de Office

Utilizar opcion ;Qué desea hacer?

TRABAJAR EN EL ENTORNO DE POWERPOINT

Cambiar vistas de la presentacion

Ajustar el nivel del zoom

Modificar la presentacion de la cinta de opciones
Modificar comandos de la ficha de opciones
Personalizar la barra de acceso rapido
Personalizar la barra de estado

Ocultar o mostrar panel de notas

Mostrar reglas

Mostrar lineas de la cuadricula

Mostrar guias

Agregar o eliminar guias

Organizar ventanas
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