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Curso de Presentaciones con Microsoft PowerPoint 

 

 

Curso de Presentaciones con Microsoft Power Point 2010 
Integrado como Módulo III del Operador Profesional de PC 

 

Temario 

 

1. Unidad I: Introducción 

1.1. Introduccion 

1.2. Iniciar Power Point 

1.3. La pantalla inicial  

1.4. Las barras: 

1.5. Barras de Herramientas 

1.6. Barras de Estado 

1.7. Barra de Desplazamiento 

1.8. Botones de Vista 

1.9. Area de Notas 

1.10. Panel de Tareas 

 

2. Unidad II: Crear una presentación 

2.1. Crear una presentación con el asistente 

2.2. Crear una presentación con una plantilla 

2.3. Crear una presentación en blanco 

2.4. Guardar una presentación 

2.5. Guardar una presentación como una página Web 

2.6. Abrir una presentación 

 

3. Unidad III: Trabajando en Power Point 

3.1. Vistas en Power Point: 

3.2. Vista Normal - Vista Clasificador de Diapositivas - Vista Presentación con Diapositivas - 

Zoom 

3.3. Copiar una diapositiva 

3.4. Duplicar una diapositiva 

3.5. Mover diapositivas 
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3.6. Eliminar diapositivas 

 

4. Unidad IV: Guías y objetos en Power Point 

4.1. Las Reglas 

4.2. La Cuadricula 

4.3. Las Guías 

4.4. Objetos: 

4.5. Copiar Objetos 

4.6. Mover Objetos 

4.7. Alinear y Distribuir 

 

5. Unidad V: Textos y Tablas 

5.1. Insertar texto 

5.2. Cambiar el aspecto de los textos 

5.3. Alineación de párrafos 

5.4. Las sangrías 

5.5. Numeración y viñetas 

5.6. Trabajar con tablas: 

5.6.1. Crear una tabla 

5.6.2. Eliminar una tabla, fila o columna 

5.6.3. Insertar filas o columnas 

5.6.4. Combinar o dividir celdas 

5.7. Trabajar con Gráficos: 

5.7.1. Modificar el tipo de gráfico 

5.7.2. Opciones de Diseño 

5.8. La barra de dibujo: 

5.8.1. Dibujar líneas rectas, flechas, Cuadrados y Rectángulos, Elipses y Círculos, 

Autoformas 

5.8.2. Insertar sonidos de la galería multimedia 

5.9. Insertar sonidos desde un archivo 

5.10. Insertar películas desde la galería multimedia 

5.11. Insertar películas desde un archivo 

5.12. Animaciones y transiciones 

5.13. Ocultar diapositiva 
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5.14. Transición de diapositiva 
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