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Ejercicio Contenido PDF Archivos 

  

  Práctico 1  

Manejo básico de una presentación. 

Crear una nueva presentación. 

Abrir una presentación existente. 

Guardar una presentación. 

Insertar o eliminar diapositivas. 

Manejo de la vista Esquema. 

Organizar el contenido de una presentación. 

Organizar diapositivas. 

Manejo de la vista Clasificador de diapositivas. 

Mover, eliminar, copiar o duplicar diapositivas. 

  
 

  

  

  Práctico 2  

Dibujar y trabajar con objetos. 

Trabajar con imágenes. 

Trabajar con autoformas. 

Trabajar con efecto especial de texto WordArt. 

Organizar objetos. Alinear o distribuir objetos. 

Agrupar, desagrupar y reagrupar objetos. 

Apilar y ordenar objetos de dibujo. 

Rotar o voltear un objeto de dibujo. 

Trabajar con colores. 

Combinación de colores. 

Modificar los colores, elegir un color. 

Colores de relleno, Efectos de relleno. 

Trabajar con texto. 

Agregar texto a las diapositivas. 

Trabajar con viñetas. 

Formato de párrafo. 

Insertar un símbolo o un carácter especial. 

  
  

  

  Práctico 3  

Trabajar con combinaciones de colores. 

Diseño de las diapositivas. 

Diseño de presentaciones con diapositivas. 

Los diseños de PowerPoint. 

Fondo de la diapositiva. 

Encabezados y pies de página. 

Trabajar con colores. 

Aspecto de las presentaciones. 

Trabajar con plantillas. 

Trabajar con patrones. 
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  Práctico 4  

Animación de una presentación. 

Crear diapositivas animadas. 

Agregar transiciones a las diapositivas. 

Ejecución y control de una presentación. 

Presentaciones automáticas. 

Manejo de hipervínculos en una presentación. 

  
  

  

  Revisón 5  

Uso de diferentes herramientas de PowerPoint. 

Generar presentaciones sencillas para ser 

expuestas por un orador o de forma automática. 

  
  

  

      

  

Nota : 

Los archivos ZIP  indicados como 

relacionados contienen los archivos necesarios 

para realizar los ejercicios citados. En cada caso 

bajarlos en su disquete (o memoria USB) de 

práctica y luego descompactarlos. 
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