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Microsoft POWER POINT

* La ventana de Power Point P
Elementos de una dispositiva

« Vista de PowerPoint
Uso de un explorador Web para ver una presentacion
Uso de Vista preliminar para ver una presentacion

« Creacion de una presentacion
Uso del Asistente para auto contenido
Presentacion en blanco
Uso de una plantilla de disefio
Uso de una presentacion existente como modelo
Iniciar una presentacion a partir de una plantilla

* Escritura y edicion de texto
Escritura de texto en los marcadores de posicion
Uso del formato de texto automatico
Edicion de texto

» Uso de esquemas
Creacion de un esquema desde cero
Modicacién de un esquema
Volver a ordenar las diapositivas en la cha Esquema
Expandir y duplicar diapositivas
Uso de Word para crear un esquema
Creacion de una diapositiva resumen

» Adicion de comentario

* Revision del estilo y la ortografia
Opciones de la caracteristica de Auto correccion

e Guardar una presentacion
Formato avanzado de la presentacion
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» Formato de texto
Dar formato al texto mediante la barra de herramientas Formato
Dar formato al texto mediante el cuadro de didlogo Fuente
Sustitucion de fuentes
Copiar el formato
Numeracion y vinetas
Formato de sangrias y conguracién de los tabuladores

- Trabajar con colores y combinacién de color
Creacion de combinaciones personalizadas

« Cambio de fondo
Creacion de fondos personalizados

- Edicion de diapositivas principales
Formato del patron de diapositivas
Formato del patrén de titulos
Aspectos avanzados de tablas, gracos y dibujos

« Adicién de gracos
Creacion de tablas
Adicion de diagramas y gracos
Trabajar con objetos dibujados
Insercién de imagenes, imagenes predisefadas y WordArt
Aplicacion de efectos de WordArt
Uso de cuadriculas y guias

« Adicion de archivos de medios
Insercion de clips de video

e Insercidén de sonidos
Reproduccion de pistas de sonido de CD
Adicion de efectos especiales y hipervinculos
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« Aplicar animacion

Personalizar la animacion

Animacion de elementos gracos y diagramas
Creacion de trayectorias de desplazamiento
Conguracion del intervalo de las animaciones
Aplicacion de transiciones

- Creacion de hipervinculos y botones de accién

Agregar botones de accion
Ejecucion de otro programa

Conguracion y difusion de una presentacion con diapositivas
» Seleccion del medio para la presentacion

 Preparacion de una presentacion electronica

Ensayo de la presentacion

Grabar una narracion

Creacion de una presentacion personalizada
Ocultar diapositivas

Uso de los botones de accion

Uso del explorador de diapositivas

Uso del lapiz para marcar diapositivas

Uso de Notas de reunién

Difusion de una presentacion electronica

- Impresion de diapositivas, paginas de notas y documentos

Uso de Empaquetar publicaciones
1800-503-08-38 Lada sin costo
Publicacion en el Web

Difusion de una presentacion
Revision de las presentaciones
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Microsoft EXCEL

Comenzando con Excel
¢Para qué sirve Excel?

La pantalla de inicio
Ficha Archivo

Inicia tu trabajo con Excel
Desplazarse por la hoja y por el libro
Introducir, modificar y eliminar datos

Tipos de datos
Introduccion a las férmulas
Operaciones con archivos

Nuevo libro de trabajo
Abrir, guardar o cerrar un libro de trabajo
Las plantillas

Manipulando las celdas
Seleccidn de celdas, con mouse y con teclado
Ampliar o reducir una seleccion
Copia de celdas
Autorrelleno
Pegado especial
Mover celdas
Borrar celdas

Cambiando la estructura del libro de trabajo
Alto de fila y autoajustar
Ancho de columna y autoajustar a la seleccion
Cambiar el nombre de la hoja
Cambiar el color a las etiquetas de hoja
Ocultar/mostrar hojas
Ocultar y mostrar filas o columnas

Insertar y eliminar elementos
Insertar, mover o eliminar filas en una hoja
Insertar, mover o eliminar columnas en una hoja
Insertar, mover, copiar o eliminar hojas en un libro de trghas

Formato de celdas
Fuente
Alineacion
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Microsoft WORD

Desplazamiento del punto de insercion con el comando Ir a

Desplazamiento mediante los botones de Examinar

Formato
Formato a un documento de Word
Dar formato a caracteres directamente
Dar formato a los parrafos directamente
Asignacion de estilos y formatos guardados mediante la barra de herramientas Formato
Dar formato a los documentos automaticamente

Tablas columnas y listas-
Organizacion de texto mediante tablas
Creacion de una tabla
Agregar contenido de una tabla
Agregar y eliminar celdas, filas y columnas de una tabla
Cambiar el tamano de las celdas de una tabla
Mover y copiar columnas, filas y celdas de una tabla
Dar formato a las tablas aplicando estilos de tabla
Otros métodos para crear y modificar tablas

Agregar bordes y sombreado
Aplicar bordes y sombreado con la barra de herramientas Tablas y bordes
Aplicar bordes y sombreado con el cuadro de didlogo Bordes y sombreado
Aplicar bordes a paginas

Organizar texto en columnas de estilo periodistico
Aplicar columnas con el botén Columnas

Aplicar columnas con el cuadro de didlogo Columnas
Optimizacidn de las columnas
Ordenacidn de texto en listas numeradas y con vinetas
Ordenacidn de listas y tablas
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Revision de documentos de Word
Herramientas de revision de Word
Revisar la ortografia
Revisar la ortografia mientras escribe
Revisar la ortografia de texto ya existente
Personalizacion del corrector ortografico
Uso de diccionarios personalizados
Revisar la gramatica
Revisar la gramatica mientras escribe
Revisar la gramatica de texto ya existente
Personalizacion del corrector gramatical

Buscar sinonimos mediante Sindnimos
Traduccion de texto

Division de las palabras de un documento

Division de las palabras de un documento automaticamente
Division de las palabras de un documento manualmente
Insercién de caracteres con guiones

Marcar el idioma

Aprovechar la caracteristica de deteccion automatica de idioma.

Disefio e impresion de paginas de aspecto profesional

Diseno de paginas
Uso de cuadros de texto para crear disefios de paginas precisos
Combinacion de texto con objetos graficos y cuadros de texto
Mostrar marcas de agua
Agregar numeracion, encabezados y pies de pagina
Agregar numeracion automatica
Agregar encabezados y pies de pagina

Modificar la configuraciéon de la pagina
Configuracion de los margenes y la orientacion de la pagina
Ajustar el tamano y el origen del papel
Ajustar el disefo de la pagina
Vista preliminar e impresion de documentos
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