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Objetivos

e Entorno de trabajo

e Crear una presentacién en blanco

e Trabajar con diferentes Disefios de diapositivas
e Definir Fondo

e Aplicar Temas

e Crear o modificar Patrones

e Trabajar con las Herramientas de Dibujo e Imagenes
e Utilizar las diferentes Vistas

e Crear Presentaciones Personalizadas

e Aplicar Transicion y Efectos de Animacion

e Sonido, video, grabacién

e Configurar la presentacién

e Imprimir la presentacién

e Utilizar el Asistente de Contenido

e Hipervinculos

e Tabla de contenido

Prerrequisitos

Para realizar este curso es necesario tener conocimientos basicos de Word.

Duracion

Modalidad Presencial: 4 clases de 4hs reloj semanales

La ejercitacion se trabaja en clase con los alumnos a medida que se ensefian los
temas.

Modalidad Online: 8 clases de 2hs semanales
El profesor expone la clase por video conferencia y responde consultas.

Se ofrece ejercitacion al alumno para resolverla en la semana con el objetivo de
afianzar los temas vistos en cada clase. El profesor corregird dicha ejercitacion.

Modalidad Distancia: 8 semanas
Se trabaja desde la plataforma Moodle de la SEADEA.

El aprendizaje es asincronico. Semanalmente se trata una Unidad y asigna
ejercitacion con fecha de entrega. El profesor realiza la correccién y se mantiene
comunicacion con el alumno a través del correo de la plataforma.

Contenidos del Curso

e Crear una presentacion
o Reconocimiento del entorno de trabajo
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o Crear una Presentacién aplicando un Tema.
=  Modificar la combinacién de colores

o Crear una Presentacién en Blanco

o Guardar, Cerrar y Abrir una Presentacion

o Enviar una Presentacién por e-mail

e Trabajar con diferentes Disefios de diapositivas
o Diapositiva de Titulo
Diapositiva de Vifietas (trabajar con diferentes sangrias)
Diapositiva de Tablas
Diapositiva de Graficos
Diapositiva de Organigrama
Modificar el disefio de una diapositiva
Agregar y Eliminar Diapositivas
Copiar y Pegar diapositivas de una misma presentaciéon o de otra
Deshacer y Rehacer una Accién
Moverse de una Diapositiva a otra
Cambiar el Fondo de una Presentacion

O OO O0OO0OO0OO0OO0OO0OO0

e Trabajar con texto

Dar Formato al texto

Buscar y Reemplazar texto

Verificar la Ortografia

Copiar formato

Aplicar un Fondo al objeto texto o a la diapositiva

O

O O O O

® Formas

Insertar diferentes tipos de Formas

Insertar texto en una Forma

Ajustar el texto dentro de una Forma

Aplicar formatos a las Formas (color, relleno, bordes, etc.).
Aplicar efectos a una Forma.

Agrupar y desagrupar Formas

Seleccionar, alinear, ordenar, voltear, girar, cambiar el tamafo de las Formas
Insertar WordArt

Insertar un cuadro de texto

Mover, copiar o eliminar Formas

O

OO0 O O0OO0OO0OO0OO0O0o

e Imagenes

Insertar una Imagen desde archivo

Buscar una Imagen desde la web (Bing o Personal Ondrive)
Trabajar con la ventana Imagen

Aplicar Formato a una Imagen

Recortar partes de una imagen

Alinear, ajustar, posicionar, girar una imagen

Mover, copiar o eliminar Formas

Crear Marcas de Agua

O

O O O OO0 O0O0

e Organigramas (SmarArt)
o Insertar diferentes tipos de organigramas (jerarquicos, de proceso, etc.)
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o Aplicar formatos

o Agregar /Quitar niveles o formas
e Objetos

o Insertar Videos

o Insertar Graficos de Excel

e Multimedia

O O O O

©)

Insertar y reproducir Sonido
Editar y Configurar el sonido
Grabar sonido

Insertar y reproducir Video
Grabacién en pantalla

e Patrones

©)

O
O
O
O
O
O

Modificar el Patron de diapositivas

Crear un Patrén de titulo

Modificar el nivel de viietas

Insertar una imagen a modo de logo

Aplicar un fondo

Guardar un Patrén como plantilla (Tema)

Aplicar una Plantilla (Tema) creada a una nueva presentacién

e Vistas

O

O O O O

Normal

Esquema

Clasificador (opciones que ofrece)
Pagina de Notas

Presentacién (menu contextual)

e Impresion

@)

O
O
O

Encabezado y Pie de pagina
Configuracién de la pagina
Vista Preliminar

Opciones de Impresidon

e Presentacion y animaciones

O

OO0 O OO0 O0OO0O0

Presentaciones personalizadas

Configurar la presentacion

Transicion de diapositivas

Efectos de animacién desde el Patrén de diapositivas
Personalizar animacidn desde una diapositiva en particular
Menu contextual de la presentacién

Empaquetar presentacion

Ejecutar presentacién con PowerPoint Viewer

Combinar Presentaciones

e Hipervinculos

O
O
O

Crear, modificar y eliminar un Hipervinculo
Hipervinculos de texto
Hipervinculo a través de un botén de opcién
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o Destacar un hipervinculo

e Diapositiva de Tabla de Contenido



