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1. INFORMATICA IPowerPoint Martha Gpe. Ramirez Basaldua

2. INDICE¢ Que es PowerPoint?Entorno y primeros pasosLas vistasTrabajar con
diapositivasManejar objetosDisefioTrabajar con textosNotas del
oradorlmpresiénTrabajar con imagenesTrabajar con tablasTrabajar con
gréaficosTrabajar con diagramasLa barra de dibujoElementos
multimediaAnimaciones y transicionesPublicacién

3. PowerPoint es la herramienta que nos ofrece Microsoft Office paracrear
presentaciones. Las presentaciones son imprescindibles hoy endia ya que
permiten comunicar informacion e ideas de forma visual yatractiva.Algunos
ejemplos de su aplicacion préctica podrian ser:| En la ensefianza, como apoyo al
profesor para desarrollar undeterminado tema.] La exposicion de los resultados de
una investigacién.] Como apoyo visual en una reunién empresarial o conferencia. |
Presentar un nuevo producto.] Y muchos mas...En definitiva siempre que se quiera
exponer informacion de formavisual y agradable para captar la atencién del
interlocutor, la mejoropcién es utilizar PowerPoint.

4. **ENTORNO Y PRIMEROS PASOS *
Elementos de la pantalla inicial«Personalizar barra de acceso rapidos La cinta de
opciones« La ficha ArchivosCrear presentacién&Conseguir mas
plantillas«Guardar presentacionsAuto recuperacion de PowerPoints Abrir y cerrar
presentaciones

5. LAS VISTAS*** «Cambiar de
vistasVista Normal«Vista Clasificador de diapositivas& ZoomeVista Presentacion
con diapositivas# Otras vistas

6. **TRABAJAR CON DIAPOSITIVAS

__«slnsertar una nueva diapositivas Seleccionar diapositivassInsertar diapositiva
de otra presentacion&Copiar una diapositiva® Duplicar una diapositivasMover
diapositivas«Eliminar diapositivas

7. MANEJAR OBJETOS*** ~Reglas,
cuadricula y guiassConfigurar la cuadriculas Insertar objetosTipos de objetos«
Seleccionar objetosCopiar objetos# Mover objetos« Eliminar objetos&Maodificar
el tamafio de los objetos&Distancia entre objetosGirar y VoltearsAlinear y
distribuir&Ordenar objetos

8. **DISENO «Aplicar un temasFondo de
diapositivasCombinacién de colores# Estilos rapidos«Numeracién de
diapositivas& Patron de diapositivas« Crear y modificar disefios de diapositiva

9. TRABAJAR CON TEXTOS*** «Insertar
textosAfadir texto nuevosEliminar textosRevision ortograficasCambiar el aspecto
de los textos«Fuente y Espaciado entre caracteressEspacio entre lineas y
caracteressAlineacion de parrafossSangrias Tabulaciones&Numeracion y
vifietas«Personalizar vifietas«Buscar y reemplazar

10. **NOTAS DEL ORADOR «Crear
notas«Pagina de notas y su impresion&Patron de notas«Ver notas durante la
presentacion: Vista Moderador

11. IMPRESION*** sImprimir&Vista
preliminar&Opciones de impresion&¢,Qué y como imprimir? »Patrén de
documentos«Configurar paginas Encabezado y pie de pagina La impresora

12. **TRABAJAR CON IMAGENES

____&Insertar imagenes«La galeria multimediasCaracteristicas de las
imagenes#Ajustes de imagen&Redimensionar y recortar&Estilos de
imagen&Album de fotografias

13. TRABAJAR CON TABLAS*** ____aCrear
una tablasEliminar una tabla, fila o columnaInsertar filas o columnas#Conceptos
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bésicos de las tablas#Seleccién en tablas«Bordes de una tablasColor de
rellenosCombinar o dividir celdas«Efectos de relleno

14. **TRABAJAR CON GRAFICOS

____«Creary eliminar graficoss«Herramientas de graficos«Maodificar el tipo de
gréfico y su disefiosPresentacion del graficosFormato del gréafico

15. TRABAJAR CON DIAGRAMAS***

____«Crear un diagramasHerramientas de SmartArtsAfadir textosAgregar y
eliminar formas«#Organizar formas«Convertir texto a diagrama y viceversa

16. ***LA BARRA DE DIBUJO «Dibujar una
formasTipos de formas« Trabajar con formas&Texto en una formaEstilos de
formasAgrupar y desagrupar

17. ELEMENTOS MULTIMEDIA***

___«Insertar sonidos#Reproduccion del sonidosCambiar el icono de
reproduccionsMarcadores en audiosEditar sonido Insertar y reproducir videos
18. **ANIMACIONES Y TRANSICIONES

____&Animar textos y objetos«Panel de animacion«Orden de las
animaciones«Transicion de diapositiva

19. PUBLICACION*** ____&Empaquetar para
CD-ROMePublicacion de una presentacionExportar a Word, PDF o videosEnviar
por correo electrénicosPresentacion a una audiencia remotasConsejos a la hora
de la proyeccioén
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