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Propodsito: Desarrollar las competencias necesarias para acreditar con éxito el
examen de Certificacion Testing Program, mediante la visualizacién de videos
instruccionales de apoyo v la realizacién de ejercicios practicos de Nivel Business
con el programa Microsoft Power Point.

Duracion: 40 hrs (20 horas de asesoria presencial y 20 de autoestudio)

Contenidos:
Mdédulo 1. Administrar Archivos
* Inspeccionar documentos
* Comprobar compatibilidad
e Marcar una presentacion como final
* Guardar presentaciones con contrasefia de apertura
* Agregar propiedades a las presentaciones
* Cambiar el nombre de usuario
» Cambiar el tiempo para guardar informacién de autorrecuperaciéon
* Incrustar fuentes en la presentacion
* Crear un video a partir de una presentacion
* Empaquetar presentaciones para CD
* Imprimir presentaciones personalizadas

* Aplicar pies de pagina a las diapositivas

Maédulo 2. Trabajar con diapositivas
* Restablecer diapositivas
* Volver a utilizar diapositivas
* Aplicar disefio de diapositivas
* Aplicar temas de disefio
* Agregar notas para el orador
* Aplicar color de relleno al fondo de diapositivas
* Aplicar imagen de relleno al fondo de diapositivas
* Ocultar los graficos de fondo de diapositivas
* Copiar formato de diapositivas
* Administrar secciones de diapositivas
* Aplicar efectos de transicion
* Administrar intervalos de diapositivas
* Modificar el patrén de diapositivas
* Administrar elementos de autocorreccion
* Personalizar la Barra de herramientas de acceso rapido

Modulo 3. Trabajar con presentaciones
* Insertar diapositivas desde esquemas de Word
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* Crear documentos para Word
* Reemplazar fuentes de una presentacion
* Administrar presentaciones personalizadas
* Aplicar efectos de animacion
* Modificar las opciones de efectos de animacién
* Ensayar los intervalos de diapositivas
* Configurar la presentaciéon con diapositivas
e Comparar y combinar presentaciones

Modulo 4. Trabajar con Objetos
* Restablecer imagen
* Aplicar estilo de imagen
*  Comprimir imagenes
* Recortar imagenes
* Alinear y distribuir objetos
* Rotar objetos
» Establecer el tamafio y posicién de objetos
e Cambiar el contorno de formas
* Aplicar efectos visuales a una tabla
* Distribuir filas
» Establecer la direccién del texto
* Aplicar formato de columnas

Modulo 5. Trabajar con Multimedia
* Insertar videos
* Insertar grabacién de pantalla
* Restablecer el disefio y el tamano de un video
* Aplicar estilo de video
* Aplicar forma de video
* Aplicar efectos de video
* Editar video
* Cambiar las opciones de video
* Insertar audio
* Cambiar las opciones de reproduccion de un audio
* Configuracion de Botones de accién

Madulo 6. Trabajar con Graficos y SmartArt
* Insertar grafico y SmartArt
* Cambiar el tipo de grafica
* Agregar elementos a gréaficos
* Aplicar relleno a elementos de un grafico
* Aplicar estilos de disefo a graficos
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Modificar el origen de datos de graficos
Cambiar entre filas y columnas

Agregar formas a un SmartArt

Cambiar el estilo de un SmartArt

Cambiar el disefio a un SmartArt

Requerimientos necesarios:

Contar con sistema operativo en espafiol: Microsoft Windows XP con
(Service Pack 3), Windows Vista con (Service Pack 2), Windows 7,
Windows 8 o Windows 10.

1 GB de memoria RAM

Espacio minimo de un 3 GB en disco duro.

Conexién a Internet de 2MB.

Navegador Internet Explorer

Tener instalado Microsoft Office acorde a la version del examen elegida.
Tener instalado Testing Program Cloud

Tener instalado WINRAR para descargar http://www.winrar.es/

Tener instalado Adobe Reader para visualizar archivos PDF, para descargar
en http://get.adobe.com/es/reader/

Acceso a la siguiente IP: 192.169.215.32 y Puerto 1433
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