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ONV1UF1027 Powerpoint 2007 (80 horas)
Objetivos:

CONOCER LAS HERRAMIENTAS QUE PRESENTA EL PROGRAMA PARAREALIZAR
PRESENTACIONES QUE EXPONGAN UNA INFORMACION DE UN MODO GRAFICO.ADQUIRIR
LOS CONOCIMIENTOS NECESARIOS PARA LA CREACION DE DIAPOSITIVAS:INSERTAR,
COPIAR, DUPLICAR DIAPOSITIVAS Y DIBUJAR DISTINTOS TIPOS DE OBJETOSDENTRO DE
UNA DIAPOSITIVA.CREAR PRESENTACIONES DE ASPECTO ATRACTIVO Y PROFESIONAL DE
UNA FORMA RAPIDAY SENCILLA.

indice:

1.INTRODUCCION A MICROSOFT OFFICE POWERPOINT 20071.1.
LASPRESENTACIONES.1.2.INTRODUCCION A  MICROSOFT OFFICE POWERPOINT
2007.1.3.PRIMEROS PASOS CON MICROSOFT OFFICE POWERPOINT.1.4. ELENTORNO DE
TRABAJO DE MICROSOFT POWERPOINT 2007. NOVEDADES DE LA INTERFAZ.1.5.
ELSISTEMA DE AYUDA DE MICROSOFT POWERPOINT 2007.IDEAS CLAVETESTO12.
OPERACIONES BASICAS CON MICROSOFTPOWERPOINT 20072.1.
NUEVAPRESENTACION.2.2 ABRIRPRESENTACION EXISTENTE.2.3. CERRARY GUARDAR
PRESENTACION2.4. LASVISTAS EN MICROSOFT POWERPOINT 2007.2.5.INSERTAR
DIAPOSITIVAS.2.6.INSERTAR DIAPOSITIVAS DE OTRA PRESENTACION.2.7EDICION DE
DIAPOSITIVAS.2.8.COMPATIBILIDAD CON VERSIONES ANTERIORES.2.9. VISTAPREVIA E
IMPRESION DE DIAPOSITIVAS.2.10. CASOPRACTICO 1: INICIANDO UNA NUEVA
PRESENTACION.IDEAS  CLAVETESTO023. PERSONALIZANDO EL DISENO DE
LADIAPOSITIVA3.1.INTRODUCCION.3.2.FORMATO DE FONDO DE LA
DIAPOSITIVA.3.3.CREACION DE  PLANTILLAS.3.3.1.PATRONES Y DISENOS DE
DIAPOSITIVAS.3.3.2.MODIFICANDO LOS PATRONES DE DIAPOSITIVAS.3.3.3.GUARDAR Y
RECUPERAR PLANTILLAS.3.4. TEMASPERSONALIZADOS.3.5.RECURSOS DE MICROSOFT
OFFICE ONLINE.3.6. CASOPRACTICO 2: CREANDO UN PATRON PERSONALIZADO.IDEAS
CLAVETESTO034. INSERCION DE TEXTO EN LASDIAPOSITIVAS4.1.INSERTAR TEXTO EN UNA
DIAPOSITIVA.4.2. ESTILODETEXTO.4.3. FORMATOY AJUSTE DE PARRAFO.4.4.NUMERACION
Y VINETAS.4.5.EDICION DE TEXTO.4.6.REVISION ORTOGRAFICA.4.7. BUSCARY
REEMPLAZAR.4.8.INSERCION DE ENCABEZADO Y PIE DE PAGINA.4.9.INSERTAR NOTAS AL
ORADOR.4.10 CASOPRACTICO 3: ANADIR TEXTO Y APLICAR UN ESTILO DE TEXTO.IDEAS
CLAVETESTO055. INSERCION DE OBJETOS EN LA DIAPOSITIVA5.1.INSERCION DE UN
WORDART.5.2.INSERCION DE AUTOFORMAS.5.2.1.FORMATO DE
AUTOFORMAS.5.3.INSERCION DE IMAGENES.5.4.INSERCION DE GRAFICOS .5.5.INSERCION
DE ORGANIGRAMAS.5.6.INSERCION DE TABLAS.5.7.DISPOSICION DE LOS ELEMENTOS EN
LA DIAPOSITIVA.5.7.1.0RDENAR OBJETOS5.7.2.ALINEAR Y DISTRIBUIR OBJETOS5.7.3.LAS
GUIAS Y LAS REGLAS6. ELEMENTOS MULTIMEDIA YTRANSICIONES6.1.INSERCION DE
SONIDO.6.2.INSERCION DE VIDEO.6.3.TRANSICIONES Y EFECTOS DE DIAPOSITIVAS.6.4.
VISTAPREVIA DE LA PRESENTACION.IDEAS CLAVETEST067. REVISAR, IMPRIMIR Y
COMPARTIR UNAPRESENTACION7.1. LOSCICLOS DE REVISION.7.2.
ENVIARPRESENTACION.7.3.AGREGAR COMENTARIOS7.4.IMPRESION DE
DIAPOSITIVAS.7.5.PRESENTACIONES POWERPOINT EN INTERNET.7.6.PRESENTACIONES
INTERACTIVAS7.7CONVERTIR UNA PRESENTACION EN PAGINA WEBIDEAS CLAVE

Péagina 1/1



