GRUPO CENEC DPTO FORMACION CONTINUA

ACCION FORMATIVA: MICROSOFT POWERPOINT 2007

CONTENIDOS

TEMA 1. OPERACIONES BASICAS

» Crear una presentacion.

» Guardar una presentacion.

» Abriry cerrar una presentacion existente.
» Modos de visualizacion.

TEMA 2. DIAPOSITIVAS

» Insertar y eliminar diapositivas.

» Desplazamiento a través de una diapositiva.
» Copiar una diapositiva.

» Mover diapositivas.

» Reglas, cuadriculas y guias.

TEMA 3. CREACION DE PRESENTACIONES

Crear una presentacion mediante plantillas.
Cambiar la apariencia a la presentacion.
Paleta de colores.

Fondos de diapositivas.

Ejecucion de una presentacion.

Imprimir presentaciones.
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TEMA 4. GESTION DE OBJETOS

» Seleccionar , copiar y mover objetos.

» Distancia entre objetos y modificaciones de tamafio.
» Girar y voltear.

» Alinear, distribuir y ordenar objetos.

» Eliminar objetos.

TEMA 5. TRABAJAR CON TEXTO

Insertar y modificar texto.

Tipos de letra.

Alineacion, justificacion y espaciado entre lineas.

Formato para el cuadro de texto o para el marcador de posicion de texto.
Efectos especiales: WordArt.

Numeracion y vifietas.

Corrector ortogréfico.
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TEMA 6. IMAGENES

» Insertar imagenes, fotografias, formas y graficos.
» Formato de la imagen.

CENEC SERVICIOS Tlfs.95.477.605
Moévil: 638.705.049 /625.618.571
Central Madrid Tlfs: 91.447.4116 / 91.447.1642
Fax: 91.593.0184




