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Microsoft®

PowerPoint 2016 Intermedio

Mejorar habilidades en PowerPoint 2016: Crear impacto visual con graficos;
agregar transiciones y animaciones; usar patrones de diapositivas; y mas.

Temas 1.2  Formato de Texto

Cambiar la Fuente

Cambiar Tamano de Fuente
Cambiar Color de Fuente

Aplicar Efectos de Texto

Cambiar Maytsculas y Mintisculas
Alinear Texto

1.3 Formato de Listas y Columnas

Agregar MUltiples Columnas
Listas Numeradas y con Vinetas
Cambiar el Estilo de la Lista

1.4 Hipervinculos

Vincular Texto o Imagenes

1.5 Copiar Formato
Aplicar Formato una Vez
Aplicar Formato Mltiples Veces

1.6 Fondo de Diapositiva

1.7 Personalizar Temas

Colores de Tema

Fuentes de Tema

Estilos de Fondo

Guardar un Tema Personalizado

1.8 Tamano de Diapositivas

1.9 Plantillas

Usar una Plantilla
Crear una Plantilla Personalizada
Usar una Plantilla Personalizada




Imagenes

Graficos

PowerPoint 2016 Intermedio

2.1

2.2

2.3

2.4

2.5

3.1

3.2

3.3

3.4

3.5

Insertar Imagenes

Utilizar Diapositivas de Contenido
Utllizar la Cinta de Opciones
Modificar

Insertar una Captura de Pantalla y Quitar Fondo

Insertar una Captura
Quitar un Fondo

Ajustar Imagenes

Correcciones

Colores

Efectos Artisticos
Restablecer el Formato
Comprimir una Imagen

Estilos de Imagenes

Elegir un Estilo
Cambiar la Imagen
Utilizar Copiar Formato

Recortar Imagenes

Recortar
Relacion de Aspecto
Recortar a la Forma

Cuadros de Texto

Insertar Texto
Editar Texto
Mover y Cambiar Tamarno

Formas

Insertar una Forma
Modlificar Formas
Cambiar una Forma

Editar Formas

Editar Puntos

Combinar Formas

Dar Formato a Formas
Estilos de Forma
Formato de Formas

WordArt

Insertar
Formato



Transiciones y
Animaciones

PowerPoint 2016 Intermedio

3.6

3.7

3.8

3.9

3.10

3.11

3.12

3.13

4.1

Alinear Objetos

Guias Inteligentes
Alinear y Distribuir
Lineas de la Cuadricula
Guias

Teclas de Flecha

Organizar Objetos

Girar Objetos
Agrupar Objetos
Traer Adelante/Enviar Atras

Insertar SmartArt

Insertar SmartArt
Llenar Graficos SmartArt
Convertir una Lista en un Gréfico SmartArt

Formato de SmartArt

Agregar Formas vy Vifetas
Reordenar Vinetas y Formas
Formato de SmartArt

Insertar Graficos

Insertar un Grafico
Cambiar el Tipo de Grafico
Formato de Grafico

Importar Graficos

Importar un Grafico

Insertar Tablas

Insertar una Tabla
Agregar Filas o Columnas
Eliminar Filas o Columnas
Dar Formato a una Tabla

Importar Tablas

Importar una Tabla

Transiciones de Diapositiva

Aplicar una Transicion

Modificar una Transicion

Aplicar una Transicion a Todas las Diapositivas
Quitar una Transicion



Patrones de
Diapositivas

PowerPoint 2016 Intermedio

4.2

4.3

4.4

4.5

5.1

5.2

5.3

5.4

5.5

5.6

Aplicar Animaciones

Animar Texto
Animar Objetos
Eliminar un Efecto de Animacion

Modificar Animaciones

Personalizar una Animacion
Trayectorias de la Animacion

Intervalos de Animacion

Mostrar el Panel de Animacion

Reordenar Animaciones

Cambiar Como Comienza la Animacion

Cambiar la Duracion y el Retraso de la Animacion

Copiar Animaciones

Utilizar Copiar Animacion

Vista Patrén de Diapositivas

Ver Disernos Actuales

Abrir Vista Patron de Diapositivas
Editar un Patron de Diapositivas
Cerrar Vista Patron de Diapositivas

Trabajar con Disefios de Diapositivas

Editar un Diseno de Diapositiva
Crear un Diserno de Diapositivas Personalizado

Pies de Pagina

Fondos y Patrones de Imagenes

Patron de Iméagenes
Fondo

Utilizar Patrones Multiples

Insertar un Patron en Blanco
Insertar un Tema de Patron de Diapositivas
Utilizar los Nuevos Patrones de Diapositivas

Organizacién de Patrones de Diapositivas

Cambiar Nombre
Eliminar
Conservar el Patron de Diapositivas



Presentaciones
Auto-
Ejecutables

PowerPoint 2016 Intermedio

5.7

5.8

6.1

6.2

6.3

6.4

6.5

6.6

Patron de Documentos

Abrir Vista Patron de Documentos
Editar el Patron de Documentos
Imprimir Folletos

Patron de Notas

Abrir Vista Patron de Notas
Editar el Patron de Notas
Vista Previa e Impresion

Insertar Videos

Insertar un Video desde el Equipo

Modificar Videos

Opciones de Apariencia del Video

Tamano del Video

Opciones de Reproduccion de Video
Establecer el Punto de Inicio y Fin del Video

Audio

Anadir Audio a una Diapositiva
Grabar Audio

Opciones de Audio

Botones de Accién

Agregar un Boton de Accion
Cambiar la Configuracion de la Accion
Probar un Boton de Accion

Grabar y Narrar una Presentacion

Configurar una Presentacion



