Oimatica : Mcrosoft Power Poi nt 2003 Basico - 25 Horas

PowerPoint permite realizar presentaciones gréficas de forma facil y rapida y con gran calidad, para comunicar informacién e ideas de forma
visual y atractiva. Con este curso aprenderemos a crear y personalizar presentaciones hasta el tltimo detalle, lo que nos sera de gran utilidad
en nuestro trabajo. Aprenderemos los principales conceptos relacionados con las presentaciones gréficas, el aspecto y manejos de la interfaz
del programa, cémo trabajar con las diferentes vistas de PowerPoint, trabajar con objetos multimedia dentro de una presentacion, insertar y
gestionar imagenes, hipervinculos y botones, crear titulos vistosos, etc.

Duracion:

25 Horas

Objetivos:
Al realizar este curso, el alumno adquirira las siguientes habilidades y conocimientos:

- Concepto de presentacion gréfica. Acceso y salida de PowerPoint.

- Aspecto y manejos de la interfaz del programa.

- Trabajar con las diferentes vistas de PowerPoint.

- Crear y guardar presentaciones. Abrir y cerrar. Utilizar las plantillas de disefio y de presentacion.
- Insertar y administrar diapositivas. Aplicar fondos y disefios.

- Crear y modificar marcadores de posicién y cuadros de texto. Trabajar con patrones de disefio.
- Modificar el formato de los textos de las diapositivas.

- Modificar la apariencia de listas y vifietas.

- Revisar y configurar la ortografia.

- Llevar a cabo operaciones de edicién. Copiar, cortar, pegar y reemplazar elementos.

- Insertar y gestionar imagenes en las presentaciones.

- Insertar y gestionar dibujos en las presentaciones. Crear titulos vistosos.

- Hipervinculos y botones.

- Aplicar y configurar transiciones entre diapositivas.

- Aplicar y configurar efectos de animacion en las diapositivas.

- Insertar y modificar tablas, gréaficos, diagramas y otros objetos.

- Trabajar con objetos multimedia dentro de una presentacion. Video y audio.

- Exportar y transportar presentaciones.

- Imprimir diapositivas. Las notas y los documentos.

Contenido

UNIDAD 1: El proceso de creacién de una presentacion
- El proceso de creacion de una presentacion

UNIDAD 2: La interfaz de powerpoint

- Interfaz de usuario

- Vistas de Power Point 2003

- Panel de Tareas

- Panel de Tareas en una Nueva Presentacion

UNIDAD 3: Afiadir datos a la presentacion
- Agregar Texto
- Trabajar con Diapositivas

117 2



Oimatica : Mcrosoft PowerPoint 2003 Basico -

25 Hor as

- Documentos
- Pagina de Notas

UNIDAD 4: Controlar el aspecto de las diapositivas
- Disefio de Diapositivas

- Reglas, Cuadricula y Guias.

- Creacion de Presentaciones y Patrones

- Patrén de Diapositivas

- Combinaciones de Colores

UNIDAD 5: Edicién y trabajo con presentaciones
- Edicion de Diapositivas

- Seleccionar y Modificar Objetos

- Alinear, Distribuir y Ordenar Objetos

- La Barra de Dibujo

UNIDAD 6: Sonidos y Peliculas

- Sonidos

- Insertar Sonidos a una Presentacion
- Agragar Peliculas

UNIDAD 7: Tablas

- Uso de tablas

- Formas de Insercién de Tablas
- Edicion de Tablas

UNIDAD 8: Gréaficos y diagramas

- Insercién de Gréficos y Valores

- Edicion de Gréficos

- Trabajar con Diagramas u Organigramas

UNIDAD 9: Efectos. Transiciones y Animaciones
- Editar Transiciones

- Editar Animaciones

- Opciones de la Transicion y de la Animacion

UNIDAD 10: Guardar presentaciones
- Guardar Presentaciones
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