(f}( i ,tﬁ'

Temario ViCursoR™ Aprendiendo PowerPoint 2010

Iniciando Microsoft PowerPoint 2010
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Inicio

Repaso General

Nueva Presentacién

Abriendo una Presentacién ya Existente

Guardary Guardar Como

Personalizar la Barra de Herramientas de Acceso Rapido
Personalizar la Cinta de Opciones

Comenzando a trabajar en una Presentacion

Ficha Archivo o Backstage

Ficha Inicio
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Ficha Inicio —Repaso General

Copiar, Cortar y Pegar

Duplicar Diapositivas

Diapositivas —Agregar, Modificar y Eliminar
Secciones

Grupo Fuente —Tamaiio, Tipo, Estilo, Color y Formato
Grupo Parrafo —Numeradién y Vifietas

Grupo Pérrafo —Interlineado, Direccidn del Texto, Sangrias,
Columnas y Alineacién

Grupo Parrafo —Convertir en Gréfico de SmartArt
Herramientas de SmartArt — Ficha Disefio
Herramientas de SmartArt — Ficha Formato

Grupo Dibujo

Configuracién de Botdn de Accidn

Edicion

Ficha Insertar
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Ficha Insertar —Repaso General

Grupo Tablas

Herramientas de Tabla — Ficha Disefio

Herramientas de Tabla — Ficha Presentacion

Disefio Tabla de Excel

Grupo llustraciones — Insertar Imagen, Imagen Predisefiada
y Formas

Grupo llustraciones —Captura de Pantalla
Herramientas de Imagen —Ficha de Formato

Cuadro de Dialogo de Formato de la imagen
Herramientas de Dibujo— Ficha Formato

Grupo llustraciones —Insertar Grafico de SmartArt
Disefio y Formato de Grafico de SmartArt

Grupo llustraciones —Insertar Grafico

Herramientas de Grafico— Ficha Disefio

Herramientas de Grafico— Ficha Presentacion
Herramientas de Grafico— Ficha Formato

Vinculos: Insertar Hipervinculos

Grupo Texto —Encabezado y Pie de Pagina, Fechay Hora,
Nurmero de Diapositiva

Grupo Texto —Insertar un Cuadro de Texto y Modificar
Formato

Grupo Texto —Insertar Objetoy Simbolo

Grupo Texto —Insertary Editar una Ecuacién

Insertar Clip Multimedia y sus Herramientas
Herramientas de Video—Ficha Formato

Herramientas de Video — Ficha Reproduccidn
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Ficha Disefio
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Ficha Disefio —Repaso General
Grupo Configurar Pagina
Grupo Temas

Grupo Fondo

Ficha Transiciones
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Ficha Transiciones —Repaso General
Comandos de Transicion

Ficha Animaciones

54.
55.

Ficha Animaciones — Repaso General
Transicion a esta Diapositiva

Ficha Presentacion con Diapositivas
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Ficha Presentacion con Diapositivas —Repaso General
Grupo Iniciar Presentacion con Diapositivas

Grupo Configurar —Configuracién de la Presentacién
Grupo Configurar — Ensayar Intervalos

Grupo Configurar — Grabar Presentaciones

Grupo Configurar —Mostrary Ocultar Diapositivas

Ficha Revisar
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Ficha Revisar — Repaso General
Ortografiay Gramética
Referendia y Sindnimos
Tradudir e Idioma

Comentarios

Grupo Proteger

Ficha Vista
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Ficha Vista — Repaso General

Vistas —Normal, Clasificador de Diapositivas, Pagina de
Notas y Presentacion

Grupo Vistas de Presentacion —Patrdn de Diapositivas
Grupo Vistas de Presentacion —Patrén de Esquema
Grupo Vistas de Presentacion —Patrén de Notas
Mostrar u Ocultar —Regla, Cuadriculay Lineas de Cuadricula
Zoom

Color o Escala de Grises

Grupo Ventana

Macros

Otros Comandos
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Ayuda

Empaquetar para Distribucién
Crear documento de Word
Imprimir y Vista Preliminar
Enviar

Cerrar y Salir
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