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1. Iniciar PowerPoint 2079.

2. Salir de PowerPoint 2019.

3. Descripcion de la pantalla de trabajo de PowerPoint 2019.
4. Deshacer las Ultimas operaciones.

5. Rehacer acciones anuladas anteriormente.

6. Cambiar el tipo de vista.

7. Moaodificar el nivel de zoom.

8. Administrar la vista de las ventanas.

9. Crear una presentacion basica.

10. Crear una presentacion basada en una plantilla o en un tema.
11. Abrir una presentacion.

12. Cerrar una presentacion.

13. Guardar una presentacion.

14. Utilizar el espacio de almacenamiento en linea OneDrive.
15. Abrir una presentacion que no se ha guardado.

16. Utilizar las versiones guardadas automaticamente.

17. Guardar una presentacion en formato PDF o XPS.

18. Proteger una presentacion con una contrasena.

19. Enviar una presentacion por correo electronico.

20. Crear pies de pagina (impresion en modo Diapositiva).
21. Crearencabezados y pies de pagina (impresion en modo

Documento, Paginas de notas o Esquema).
22. Mcadificar la orientacion de las paginas al imprimir.
23. Imprimir una presentacion.
24. Modificar el tamafio de las diapositivas.
25. Hacer avanzar las diapositivas.
26. Seleccionar diapositivas.
27. Numerar las diapositivas.
28. Crear una diapositiva.
29. Aplicar un disefio a una o varias diapositivas.
30. Eliminar diapositivas.
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Copiar y desplazar diapositivas.

Duplicar diapositivas.

Insertar una o varias diapositivas de otra presentacion.
Acceder a la vista Patrén.

Descripcion de la vista Patron de diapositivas.
Crear un Patron de diapositivas y un diseno.
Editar un patron o un diseno.

Modificar el Patrén de documentos.

Modificar el Patron de notas.

Aplicar un tema.

Personalizar los colores de un tema.
Personalizar las fuentes de un tema.

Guardar un tema.

Aplicar un fondo.

Ocultar los graficos de fondo.

Personalizar un fondo.

Introducir un titulo, un subtitulo o un texto sin vinetas.
Introducir un texto con vifetas.

Introducir una pagina de notas.

Insertar un caracter especial.

Utilizar la lectura en voz alta.

Revisar la ortografia de una presentacion.

Buscar y reemplazar un texto.

Modificar la fuente y el tamano de los caracteres.
Reemplazar una fuente de caracteres.

Aplicar formato a los caracteres.

Modificar el color de los caracteres.

Modificar los formatos de los caracteres con la minibarra de

herramientas.
Aplicar un estilo WordArt a los caracteres.
Administrar las vifietas de los parrafos.
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Modificar el interlineado de los parrafos.
Modificar el espaciado entre los parrafos.
Modificar las sangrias de parrafo.
Modificar la direccion de un texto.
Presentar el texto en columnas.

Insertar un icono.

Sustituir una forma por otra.

Dibujar conectores.

Dibujar un botén de accion.

Dibujar un cuadro de texto.

Insertar objetos WordArt.

Modificar el formato de un cuadro de texto.
Modificar la forma de un cuadro de texto.
Insertar una tabla.

Combinar celdas.

Cambiar el tamano de una tabla.

Modificar el alto de las filas y el ancho de las columnas.
Modificar el estilo rapido de una tabla.
Eliminar una tabla.

Insertar un archivo de imagen.

Utilizar el disenador de PowerPoint.

Buscar e insertar una imagen en linea.
Insertar y modificar un modelo 3D.

Insertar una captura de pantalla.

Aplicar un efecto especial a una imagen.
Aplicar un efecto artistico a una imagen.
Modificar el brillo, el contraste y la nitidez de una imagen.
Modificar los colores de una imagen.
Recortar una imagen.

Volver a la imagen inicial.
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Insertar un archivo de video.

Insertar un video de YouTube.

Insertar un vinculo a un video en linea.

Grabar un video con los movimientos en pantalla.
Reproducir un video.

Aplicar un estilo a un video.

Modificar el brillo y el contraste de un video.
Modificar la imagen de un video.

Modificar las caracteristicas de reproduccion de un objeto de video.
Insertar un archivo de audio.

Modificar las caracteristicas de reproduccion de un objeto de sonido.
Mostrar u ocultar los controles de reproduccion de un clip de audio o
\Vile[Sle} -
Recortar un clip de audio o de video.

Insertar un grafico.

Modificar los datos de un grafico.

Invertir los datos de un grafico.

Seleccionar los elementos de un grafico.

Modificar el tipo de grafico y el tipo de serie.

Aplicar un disefo predeterminado al grafico.

Ver y ocultar los elementos del grafico.

Aplicar un estilo al grafico.

Modificar la orientacion del texto en un elemento de gréfico.
Seleccionar objetos.

Desplazar objetos.

Copiar objetos. -
Duplicar objetos.

Cambiar el tamano de los objetos.

Ubicar los objetos con exactitud. ;
Alinear objetos.
Girar un objeto.




121. Modificar el orden de superposicion de los objetos.
122. Agrupary desagrupar objetos.
123. Modificar el relleno de un objeto.
124. Aplicary personalizar un efecto de sombra.
125. Aplicary personalizar un efecto de iluminado.
126. Personalizar un efecto 3D.
127. Copiar el formato de un objeto.
128. Iniciar la presentacion con diapositivas.
129. Hacer que las animaciones y las diapositivas avancen.
130. Aclarary oscurecer una diapositiva durante la presentacion con
diapositivas.
131. Crear notas manuscritas durante la presentacion con diapositivas.
132. Aplicar un efecto de animacion.
133. Elegir una opcidn de efecto.
134. Crear una trayectoria personalizada.
135. Agregar un efecto de animacion adicional.
136. Cambiar un efecto de animacion por otro.
137. Obtener una vista previa de las animaciones.
138. Mostrar el Panel de animacion.
139. Seleccionar uno o varios efectos de animacion.
140. Eliminar uno o varios efectos de animacion.
141. Modificar el orden de los efectos de animacion.
142. Modificar el arranque de un efecto de animacion.
143. Establecer los intervalos de un efecto de animacion.
144. Asociar un sonido a un efecto de animacion.
145. Modificar el color u ocultar un objeto después de la animacion.
146. Personalizar los efectos de animacion en objetos que contienen texto.
147. Personalizar los efectos de animacion en objetos de audio o video.
148. Copiar los efectos de animacion de un objeto a otro.
- 149. Insertar la imagen interactiva de una o varias diapositivas.
150. Modificar la imagen de vista previa de una vista general.
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Crear un hipervinculo.

Activar un hipervinculo.

Modificar y eliminar un hipervinculo.
Configurar la presentacion con diapositivas.

Ocultar diapositivas durante la presentacion con diapositivas. W
Definir el intervalo de la presentacion con diapositivas. . W
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Aplicar un efecto de transicion visual a las diapositivas. -~ »,
Utilizar el efecto de transicion Transformacion. b
Aplicar un efecto de transicion sonora a las diapositivas.
Guardar la presentacion con diapositivas.

Guardar la presentacion con diapositivas como video.
Compartir una presentacion.

Administrar el acceso a una presentacion.

Obtener un vinculo para compartir.

Coeditar una presentacion.

Anadir comentarios.

Marcar una presentacion como final.

Comparar presentaciones. S
Personalizar la barra de herramientas de acceso répido.
Personalizar la cinta de opciones. he;
Agregar una cuenta o iniciar sesion.
Modificar el fondo y el tema de Office.
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