GRUPO DAPEN

POWERPOINT

OBJETIVOS
Adquirir los conocimientos necesarios para el manejo de la interfaz de PowerPoint.

Adquirir los conocimientos necesarios para trabajar con texto en las diapositivas, incluyendo
efectos especiales y la correccién ortografica.

Aprender a insertar imagenes, fotografias, formas y graficos de datos en las diapositivas.
Conocer la forma de utilizar elementos multimedia, como audio y video, en las presentaciones.

Aprender a dar formato a las diapositivas y documentos asociados.

CONTENIDO

INTRODUCCION Y OPERACIONES BASICAS

B (Qué es PowerPoint?

Elementos que componen una presentacion.
Entrar y salir del programa.

La Ventana de PowerPoint.

Operaciones basicas.

Crear una presentacion.

Modos de visualizacion.

TRABAJAR CON DIAPOSITIVAS

Insertar y eliminar diapositivas.
Desplazamiento a través de una diapositiva.
Copiar una diapositiva.

Mover diapositivas.

Reglas, cuadriculas y guias.

Diapositivas de patrén.

CREACION DE PRESENTACIONES

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

Fondos de diapositivas.

Ejecucion de una presentacion.

Imprimir presentaciones.
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GESTION DE OBJETOS

Seleccionar y mover objetos.

Copiar objetos.

Distancia entre objetos y modificaciones de tamanio.
Girar y voltear.

Alinear, distribuir y ordenar objetos.

Formato de objetos.

Eliminar objetos.

TRABAJAR CON TEXTO

Insertar y modificar texto.

Tipos de letra.

Alineacidn, justificacion y espaciado entre lineas.

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

Numeracidn y vifietas.

Corrector ortografico.

INSERTAR ELEMENTOS GRAFICOS.

Insertar imagenes.

Insertar objetos de dibujo.

Insertar gréfico.

Agregar texto a un objeto grafico.
Dar formato a los elementos gréficos.
Cambiar el tamafio y la posicidn.
Insertar tablas.

PRESENTACIONES ELECTRICAS.

Animar el texto y los objetos.

Insertar peliculas y sonidos.

Insertar clips multimedia de la Galeria multimedia.
Insertar otros archivos de sonido y video.

Insertar tablas desde Word.

Personalizar vifietas.

Transicién de diapositivas.

Configurar la velocidad y el sonido de la transicién.
Crear animacion personalizada.

Cambiar velocidad, tiempo y otras configuraciones de animacioén.
Trabajar con los marcos de texto.

Ajustar las opciones de efecto.

Modificar los intervalos de la animacion.

Ocultar las diapositivas.

Agregar vinculos a otras diapositivas.

Acompanar la banda sonora.

Agregar canciones de CD y grabar narracion.

EL TRABAJO EN GRUPO CON PRESENTACIONES

Agregar comentarios y contrasefia a una presentacion.
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Envid de una presentacién por correo electrénico.
Controlar los cambios en una presentacion.
Difusién de una presentacion sobre la red.
Colaborar en una reunion en linea.
Presentaciones portatiles.

LAS PRESENTACIONES EN LA WEB.

De PowerPoint a Internet.

Vista previa.

Guardar como pagina Web.
Opciones Web.

General.

Exploradores.

Archivos.

Imagenes.

Codificacién.

Fuentes.

Resultado de la conversidon Web.
Presentacion desde la Web.

El panel de esquema.

El panel de notas.

El panel de diapositivas.

La barra de navegacion.

Enviar nuestra presentacién como datos adjuntos de un correo electrénico.

EL VISOR Y LAS PRESENTACIONES PORTATILES.

El visor de PowerPoint.

Listas de reproduccion.

Linea de comandos.

Asistente para presentaciones portatiles.
Presentaciones autoejecutables.
Grabacion de una narracién.
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