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TEMA1 Interfaz de PowerPoint 2016
1.1 Barra de titulo
1.2 Barra de herramientas de acceso rapido
1.3 Ficha Archivo
1.4  Lanzador de cuadro de didlogo
1.5 Listas desplegables
1.6 Cinta de Opciones
1.7  Botdn de ayuda de PowerPoint
1.8 Barra de estado
1.9 Barra de herramientas Vista

1.9.1 Vista normal
192  Clasificador de diapositivas
193  Vistade lectura:

194  Presentacion con diapositivas:

1.10 Ficha Vista

TEMA 2 Operaciones basicas con las diapositivas
2.1 Anadir diapositivas:
2.2 Eliminar diapositivas:
2.3 Seleccion de diapositivas.
2.4  Cambiar el disefo de una diapositiva
2.5 Insertar diapositivas de otro archivo en nuestra presentacion
2.6 Copiar diapositivas de nuestra presentacion
2.7  Exportar nuestras presentaciones a un procesador de textos
2.8  Dividir la presentacién en secciones
2.9  Asignarunnombre a la seccion.
2.10 Eliminar una seccion
2.11 Contraer las secciones

2.12 Cambiar el orden de las diapositivas y secciones

TEMA 3 El texto en las diapositivas
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3.1

Insertar y manipular un cuadro de texto

317 Seleccionar uno o varios cuadros de texto:

312 Mover el cuadro de texto

3.1.3 Cambiar el tamano del cuadro de texto

3.1.4  Copiar un cuadro de texto

3.1.5 Girar el cuadro de texto

3.2

Editar un cuadro de texto

3.2.1 Copiar el texto

3272 Mover el texto

3.3

Formato del texto

331 Botones del grupo Fuente

3.3.2  Botones del grupo Parrafo

3.4  Texto de WordArt
3.5  Efectos de texto en Word Art
3.6 Sombra
352  Reflejo
3.63  lluminacion
354  Formato 3D
365 Grro3D
3.6 Insertar directamente WordArt
3.7  Fuente predeterminada para los cuadros de texto

3.7.1 Modificar el formato de texto predeterminado

3.8

3.9

3.10
311
3.12
3.13
3.14
3.15

Copiar el formato de otro cuadro de texto

Insertar simbolos

Insertar ecuaciones

Botones “Deshacer” y “Rehacer” de la barra de acceso rapido
El portapapeles

Tamafo del texto mientras escribimos

Correccion ortografica

La autocorreccion
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3.16 Busqueda de sinébnimos

3.17 Busqueda de informacion

3.18 Traduccion de textos

3.19 Buscary reemplazar texto y fuentes

3.20 Reemplazar una fuente de texto por otra

TEMA 4 El formato de las diapositivas

4.1  Modificar los colores y el tipo de letra

471 Colores de un Tema
4172  Tipos de letra

4.2  Efectos del Tema

4.3  Estilos de fondo

4.4  Fondo de una diapositiva
45  Gestion de los Temas

4571 Aplicar el Tema antes de crear la presentacion

4572  Aplicar la plantilla a una presentacion anteriormente creada

4.6  Personalizar un Tema

TEMA 5 Lasimagenes
5.1 Insertary seleccionar imagenes
511 Insertar una imagen en la diapositiva desde el equipo
512  Insertar unaimagen en la diapositiva desde la web
5.2  Girary seleccionar las imagenes
5.3  Editar laimagen
5.4  Efectos delaimagen

541 Efecto Predeterminados
542  Efecto 'Sombra’

543  Efecto "Reflexion’

544  Efecto 'lluminado’

545  Efecto 'Bordes suaves'
546  Efecto 'Bisel’
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547  Efecto 'Giro 3D
5.5 Estilos de laimagen
5.6  Organizando las imagenes
56.1 Superposicion de imagenes
56.2  Alinear las imagenes
56.3  Agrupar las imagenes
564  Girary voltear la imagen
5.7  Tamanfoy forma de una imagen
5.7 Recortar una imagen
572  Tamafno de una imagen
57.3  Forma de una imagen
574  Relacion de aspecto de una imagen
575  Opcion de relleno y ajustar
5.8  Eliminar fondo blanco de la imagen
5.9 Correcciones de brillo, contraste y nitidez

5.10 Color de laimagen

5.11 Efectos artisticos en las imagenes

TEMA 6 SmartArty graficos

6.1 llustraciones SmartArt

6.1.1 SmartArt - Lista
6.1.2  SmartArt - Proceso
6.1.3  SmartArt - Ciclo
6.1.4  SmartArt - Jerarquia
6.1.5  SmartArt - Relacion
6.1.6  SmartArt - Matriz
6.1.7  SmartArt - Pirdmide
6.1.8  SmartArt - Imagen

6.2  Editar unailustracion SmartArt

6.2.1 Desplazamiento global
6.22  Moveruna forma

6.23  Moaodificacion global del tamafio
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6.24  Modificar el tamafio de una o varias formas
6.25  Agregar mas formas

6.2.6  Moadificacion global del color

6.2.7  Estilo visual global

6.28  Disefo global

6.3  Convertir una ilustracion SmartArt en formas

6.4  Convertir una ilustracion SmartArt en una Imagen

TEMA 7 Las transiciones
7.1 Insertar transiciones

7.1 Afiadir un efecto de transicion a una diapositiva

7.1.2  Afladir un mismo efecto de transicion a varias diapositivas
7.2 Previsualizar el efecto de transicion

7.3 Afadir un sonido a la transicion

TEMA 8 Las animaciones
8.1  Asignar una animacioén a un objeto
8.2  Copiar una animacion
8.3  Configuracion de la animacion

831 Inicio de gjecucion de una animacion
8.3.2  Duracion del efecto de animacion y retardo de ejecucion
833  Repeticion de la animacion

834  \Vistaprevia de la animacion
8.4  Afadir un sonido a una animacion
8.5  Opciones “Después de la animacién”
8.6  Los desencadenadores
8.7  Animaciones para elementos graficos SmartArt
8.8  Animaciones aplicadas a textos

881 Animaciones de parrafos

882  Animaciones de énfasis para texto

TEMA 9 Las tablas
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9.1 Insertar una tabla

9.2 Estilosdetabla

9.3  Seleccion de las partes de la tabla
9.4  Sombreado de celdas

9.5  Fondo de tabla

9.6 Bordesdetabla

9.7  Efectos aplicables sobre la tabla
9.8  Selecciones y visualizar cuadricula
9.9 Eliminar o insertar filas o columnas
9.10 Combinar o dividir celdas

9.11 Tamafo de celda

9.12 Gestion del texto de las celdas
9.13 Tamafo de la tabla

9.14 Organizacion de las tablas

TEMA 10 Los graficos
10.1 Insertar Graficos
10.2 Tipos de gréaficos

10.2.1  Graficos de columnas
10.2.2  Gréficos de barras

10.2.3  Gréficos de Inea

10.2.4  Graficos circulares

10.2.5  Graficos XY (de dispersion)
10.2.6  Gréficos de éarea

10.2.7  Graficos radiales

10.2.8 Gréficos de superficie

10.2.9 Gréficos de cotizaciones

10.3 Consejos sobre el formato del grafico

TEMA11 Configurando la presentacion:

11.1  Configuracion de las diapositivas
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11.2 Encabezado y pie de pagina

11.3 Impresion y vista preliminar de la presentacion
11.4 Notas del orador

11.5  Vista moderador

11.6  Creacion de folletos

11.7  Compartir el archivo de presentacion

11.8 Proteger la presentacion

11.8.1 Marcar como final
11.8.2 Cifrar con contrasefia
11.83 Restringir el acceso

11.8.4  Agregar una firma digital
11.9 Afadiry revisar comentarios

11.9.1 Afadir comentarios

11.9.2 Revisar comentarios

11.10 Coémo fusionar diferentes versiones de una misma presentacion

TEMA 12 Multimedia:
12.1 Cdémo insertar archivos de audio

12,11 Audioen Mi PC...

12.1.2  Grabar audio

12.1.3  Formato del icono de sonido

1214  Reproduccion del sonido

12.1.5  Agregar marcadores

12.1.6 Modificar la duracion del archivo de audio
1217 Otras opciones de audio

12.1.8  Agregar efecto de fundido
12.2 Como insertar archivos de video

1221 Videoenlinea

1222 Videoen Mi PC

12.2.3  Configuracion del brillo y contraste
12.2.4  Configuracion del color del video

1225  Marco de poster para el video
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12.2.6  Estiloy disefio del video

12.2.7  Organizando los videos

12.2.8  Recortar el tamafio del video

12.2.9 Restaurar el diseno original

12.2.10 ;Cdédmo se inicia el archivo de video?

12.2.171 Ocultar el archivo de video

TEMA 13 La planificacion de la presentacion:
13.1 Ensayar las presentaciones
13.2 Grabar la presentacion
13.3 Como destacar el contenido de nuestras diapositivas

1331  Puntero laser
1332  Marcador de resaltado y pluma

13.3.3 Pantalla en blanco/Pantalla en negro

13.4 Configurar la resolucion de nuestra presentacion

13.5 Guardar la presentacion para presentarla en otro ordenador
13.6.1  Fuentes TrueType

13.6  Formato del archivo

13.7 Como crear una presentacion autoejecutable

13.8 Como guardar una presentacion en formato de video

13.9 Como ajustar nuestra presentacion para diferentes publicos

13.10 Cémo exponer nuestra presentacion de forma remota

www.cursoseficientes.com



