CURSO BASICO POWERPOINT 2010

DURACION: 14 hrs.

HORARIO:
Lunes a Viernes 2 hrs.
diarias, Sabados 5 hrs.

1 INTRODUCCION A POWERPOINT

Conociendo PowerPoint 2010

La cinta de opciones

La vista Backstage

Creacion y apertura de presentaciones
Modo de compatibilidad

2 FUNDAMENTOS DE DIAPOSITIVAS

Fundamentos de Diapositivas
Trabajando con diapositivas
Gestion de diapositivas y presentaciones

3 CONCEPTOS BASICOS DE TEXTO
4 TEMAS

Temas
Aplicar un tema

5 INSERTANDO IMAGENES

Trabajando con imagenes
Insertando capturas de pantalla
Cambiar tamafio e imagenes en movimiento

6 APLICACION DE TRANSICIONES

Transiciones
Aplicando transiciones
Diapositivas avanzadas

7 COMPROBACION DE ORTOGRAFIA

Corrector Ortografico
Comprobacién automatica

Conocer las principales herramientas que pre-
senta PowerPoint para realizar presentaciones
sencillas, que expongan la informacién de un
modo grafico y ameno, que podran ser impresas
o presentadas en pantalla, guiadas por un orador
o de manera automatica. Podra afadir audio, vi-
deo e imagen a dicha presentacion lo cual la hara
mas dinamica y entretenida.

TEMARIO

8 PRESENTACION CON DIAPOSITIVAS

Iniciar una presentacion

Herramientas y caracteristicas de presentacion
Acceder al escritorio

Opciones de configuracion de presentacion

9 GUARDAR E IMPRIMIR PRESENTACIONES

Utilizar comando Guardar como
Auto recuperacion

Otros formatos de archivos
Imprimiendo

10 MODIFICACION DE LISTA

Vifietas
Modificacién a la apariencia de la lista

11 SANGRIA
12 CREANDO UN WORDART

Creando un WordArt
Trabajar con formas y cuadros de texto
Efectos 3D

13 MODIFICACION DE TEMAS

Modificando temas
Guardar el tema
Estilos de fondo

14 FORMATEQ BASICO DE IMAGEN

Formateo basico de imagen

Ajuste de imagen

Efectos y estilos artisticos
Compresion de imagenes
Extraccion del fondo de una imagen




15 ORGANIZACION DE OBJETOS

Organizacion de objetos

Distribuir los objetos de manera uniforme
Ordenado y rotado de objetos
Agrupacién de objetos

16 ANIMACION DE TEXTO Y OBJETOS
Animacion

Opciones de efectos

Trabajando con animaciones

Panel de animacion

Cuadro de dialogo opciones de efecto

17 INSERTAR VIDEOS

Insertando videos
Trabajando con el video
Dar formato a la apariencia del video

18 INSERTAR AUDIO

Insertando Audio
Grabando su propio audio
Trabajando con audio
Formato al icono de audio

19 GRAFICOS SMARTART

SmartArt

Cambiando la organizacion de un grafico SmartArt
Modificando la apariencia de un grafico SmartArt

20 HIPERVINCULOS Y BOTONES DE ACCION

Trabajando con Hipervinculos

Mas hipervinculos

Botones de accion

Cambiar como aparecen las revisiones
Comparar 2 documentos

Uso de las funciones de revision de forma segura

Centro de Capacitacion Tecnologica

f cursos.cecar

TEL 302.40.55

21 TRABAJANDO CON TABLAS

Trabajando con tablas
Modificar el estilo de una tabla
Modificar una tabla usando la pestafia de presentacion

22 GRAFICAS

Tipos de graficas

Identificacion de las partes de una grafica
Insertar graficas

Importar una grafica desde Excel

Modificar graficas con herramientas de graficos
Cambiar datos de filas y columnas

23 REVISION DE PRESENTACIONES

Comentar sobre las presentaciones
Comparar presentaciones
Uso de las funciones de revision en forma segura

24 DIAPOSITIVAS CON ENSAYO DE INTERVALOS

Ensayo de intervalos

Grabar narracion

Compartiendo opciones de presentaciéon

Difusion de su presentacion de diapositivas a audiencias
remotas

Personalizacion de la presentacion de diapositivas
Creacion de folletos de una presentacion

25 VISTA PATRON DE DIAPOSITIVAS

Trabajando con vista patrén de diapositivas
Personalizacion de diapositivas

Personalizacion de formato de texto

Creacion de nuevos disefios de diapositiva

Uso de disefios personalizados en otras presentaciones
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