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PowerPoint 2007
Modalidad:

e-learning con una duracion 56 horas

Objetivos:

Utilizar las diferentes herramientas de que dispone PowerPoint para la elaboracion y posterior
visualizacion

de presentaciones.

Emplear todos |os métodos que proporciona PowerPoint para gjecutar una presentacion.

Imprimir las presentaciones disefiadas independientemente del material que se utilice para ta fin,
eimprimir material paralas personas que asistan ala presentacion.

Crear plantillas personalizadas para | as presentaciones.

Contenidos:

Introduccién a PowerPoint

¢Qué es PowerPoint?

Elementos que componen una presentacion
Entrar y salir del programa

La ventana de PowerPoint

Operaciones béasicas

Crear una presentacion

Guardar una presentacion

Abrir y cerrar una presentacion existente
Modos de visualizacion
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Trabajar con diapositivas

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

Mover digpositivas

Reglas, cuadriculasy guias

Diapositivas patron

Creacion de presentaciones

Crear una presentacion mediante plantillas
Cambiar la aparienciaala presentacion
Paleta de colores

Fondos de diapositivas

Ejecucion de una presentacion

Imprimir presentaciones

TRABAJAR CON OBJ,, TXT. EIMG

Gestion de objetos

Seleccionar y mover objetos

Copiar objetos

Distancia entre objetos y modificaciones de tamafio
Girar y voltear

Alinear, distribuir y ordenar objetos

Formato de objetos

Eliminar objetos

Trabajar con texto

Insertar y modificar texto

Tipos deletra

Alineacion, justificacion y espaciado entre lineas

Formato para el cuadro de texto o para el marcador de posicién de texto
Efectos especiales: WordArt
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Numeracién y vifietas
Corrector ortogréfico

Imégenes en diapositivas

Insertar imagenes, fotografias, formasy graficos
Formato de laimagen

Fichaformato imagen

Laayuda de Office
La Ayuda de Office

POWERPOINT AVANZADO

Creacion de presentaciones avanzadas
Insercion de sonidos
Inserccion de videoclips
Inserccion de tablas y otros documentos
Inserccion de fechay hora
Insercion de organigramas
Animaciones
Transiciones

Formatos para diapositivas

Configurar pagina

Encabezados, piesy numeracion de diapositivas
Comentarios

Presentacion de funciones en pantalla

Otras herramientas para | as presentaciones
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Creacion de notas para €l orador
Configurar presentaciones

Presentaci onespersonalizadas

Empaguetar para CD-Rom

Botones de accion

Busqueday reemplazo automaético de datos
Crear un dbum de fotografias
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