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Leccion 1: Infroduccion a Microsoft PowerPoint

Introduccion a la interfaz de usuario.
Barra de herramientas y menu de opciones.

Crear, abrir y guardar presentaciones.
Vista de diapositiva y modos de visualizacion

Leccion 2: Diseno de Diapositivas

Seleccion y aplicacion de temas.
Configuracion del diseno de diapositivas.
Uso de plantillas predisenadas.

Ajuste de colores, fuentes y efectos.

Leccion 3: Insertar y Formatear Texto

Espaciado entre lineas y parrafos.

Sangrias y tabulaciones.

Creacion de listas con vinetas y numeradas.
Configuracion de bordes y sombreado en parrafos.
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Leccion 4: Insertar Elementos Multimedia

nsertar y editar imagenes.

nsertar y formatear formas y graficos.
Anadir videos y clips de audio.

Uso de SmartArt para diagramas y procesos.

Leccion 5: Transiciones y Animaciones

Aplicar transiciones entre diapositivas.
Personalizar efectos de animacion.

Configuracion de la duracion y secuencia de animaciones.
Uso de la vista de presentacion para previsualizar animaciones.

Leccion 6: Preparacion y Presentacion

Configuracion de la presentacion de diapositivas.
Uso de notas del presentador.

Ensayar y cronometrar la presentacion.
Opciones de impresion y exportacion (PDF, videos).
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