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FICHA DIDACTICA PROGRAMA 45 +

Curso: POWERPOINT INICIAL

OBIJETIVOS

* Aprender a realizar presentaciones eficaces y espectaculares obteniendo el maximo rendimiento del
programa sin necesidad de conocimientos previos.

e Conocer y utilizar los distintos elementos que se pueden incorporar en una presentacion de
powerpoint: imagenes, textos, objetos, organigramas, graficos, tablas y dibujos.

e Aprender a configurar la animacién de una presentacién utilizando todos los recursos existentes en
el programa: efectos, sonidos, peliculas, videos.

e Disefiar presentaciones complejas.

CONTENIDOS

UD1. Introduccion a Microsoft PowerPoint.

1.1. ¢Qué es Microsoft PowerPoint?.

1.2. Disefio de las Presentaciones.

1.3. Evaluacién de los Resultados.

1.4. Organizacion y Archivo de las Presentaciones.

1.5. Entrega del Trabajo Realizado.1.6. Requisitos del Sistema.
1.7. Instalacion de PowerPoint.

1.8. Inicio de Sesién en Microsoft PowerPoint.

1.9. La Ventana Principal de PowerPoint.

1.10. Ayudas en Microsoft PowerPoint 2016.

UD2. Primeros Pasos con Microsoft PowerPoint.
2.1. Explorador de Plantillas.

2.2. Las Diferentes Vistas de PowerPoint.

2.3. Operaciones con Archivos.

2.4. Compatibilidad con Versiones Anteriores.
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UD3. Iniciando una Presentacion Nueva.

3.1. Crear Nueva Presentacion en Blanco.

3.2. Crear Nueva Presentacion mediante una Plantilla.
3.3. Edicién de Diapositivas.

3.4. Insertar una Nueva Diapositiva.

3.5. Insertar Diapositivas Procedentes de otra Presentacion.

3.6. Vista Previa de la Presentacion.

UD4. Operaciones Basicas con Texto.
4.1. Insertar Texto en una Diapositiva.
4.2. Numeracion y Viietas.

4.3. Encabezado y Pie de Pagina.

4.4. Insertar Notas al Orador.

UD?5. Insercién de Objetos en la Diapositiva.
5.1. ¢Qué es un Objeto?.

5.2. Insercion de Imagenes Prediseiiadas.
5.3. Insercion de Imagenes desde Archivo.
5.4. Insercién de Formas Predefinidas.
5.5. Creacidn de Texto Artistico.

5.6. SmartArt.

5.7. Cuadros de Texto.

5.8. Insertar Simbolos.

5.9. Ecuaciones.

5.10. Creacion de Graficos.

5.11. Uso del Portapapeles.

Duracidn: 60 horas (ONLINE)

LR UNION EUROPEA
** : Fondo Social Europeo
* % * El FSE invierte en tu futuro

45

amara

de Comercio de Espaia



