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NOMBRE DEL CURSO:

Power Point 2000 BASICO

DURACION DEL CURSO:

La duraciéon dd visonado y comprension, para un alumno de tipo medio, sera de 30 horas. El Centro
de Formacion podra ampliar su duracion con sus propios g erciciosy practicas.

CARACTERISTICASTECNICAS:

El citado curso contiene 1.404 escenas con disefio gréafico, videos de animacion, textos locutados por
profesionales de radio y TV, posibilidad de impresion en 4 formatos diferentes (textos y disefios
graficos).

MODALIDAD DE IMPARTICION:

Este curso puede ser gecutado en Red Local para acciones Presencialesy en Cd-Rom para Distancia/
Teleformacion.

OBJETIVOS:

El objetivo de este cur so, es complementar su formacion en el area de ofimatica, estudiando una nueva
aplicacion del paquete Office, Power Point.

En & primer capitulo veremos como podemosiniciar Power Point y su entorno.

En & segundo veremosla creacién y recupar acion de presentaciones.

En los tres capitulos siguientes veremos las operaciones basicas con las diapositivas, su disefio y las
diferentesformas devistas.

En e capitulo sexto veremoslastransicionesy la presentacion con diapositivas.

En € ultimo capitulo veremos como podemos imprimir una presentacion.

El objetivo dltimo de este curso es que & alumno novel se inicie y domine PowerPoint y €
experimentado complemente sus conocimientosy los mejore.

CONTENIDO DEL CURSO:

INTRODUCCION

1. COMENZAR A TRABAJAR CON POWERPOINT
1.1 Cémo iniciar PowerPoint
1.2 Descripcion del entorno

2. CREACION Y RECUPERACION DE PRESENTACIONES
2.1 COmMo crear presentaciones
2.1.1 Asigtente para autocontenido
2.1.2 Plantillas de disefio
2.1.3 Presentacion en blanco
2.1.4 Desde PowerPoint
2.2 COmo guardar presentaciones
2.2.1 Comando "Guardar"
2.2.2 Comando "Guardar como"
2.3 Como abrir presentaciones
2.3.1 Desde € escritorio
2.3.2 Desde PowerPoint
2.4 Como cerrar una presentacion

3. MODOSDE VISTA POWERPOINT
3.1 Modo de vista Normal

3.2 Modo de vista Esquema
3.3 Modo de vista Diapositiva




3.4 Modo de vigta Clasificador de digpositiva
3.5 Modo de vista P4gina de Notas
3.6 Modo de vista Presentaciones con digpositivas

4. OPERACIONESBASICASCON DIAPOSITIVAS
4.1 Anadir nuevas digpositivas
4.2 Mover y copiar através del portapapeles
4.2.1 En lamisma presentacion
4.2.2 Entre diapositivas de diferentes presentaciones
4.3 Comandos "Duplicar" y "Eliminar diapositivas' del menu edicion
4.4 Modificar € disefio de diapositivas

5.INSERCION DE TEXTO Y OBJETOSEN DIAPOSITIVAS
5.1 Insercién de texto
5.1.1 Cuadros de texto
5.1.2 Sdleccion, movimiento, copiay eliminacion de cuadros de texto
5.1.3 Bordes, relleno, sombreado y efecto tridimensional
5.1.4 Formato de texto
5.1.5 Buscar y Reemplazar texto
5.1.5.1 Buscar
5.1.5.2 Reemplazar
5.1.6 Revisar la Ortografia
5.2 Insercién y operaciones bésicas con autoformas
5.3 Insercion de objetos WordArt
5.4 Voltear y girar objetos
5.5 Superposicion y agrupacion de objetos
5.6 Insercién de tabla
5.6.1 Métodos de insercion de tablas
5.6.2 Operaciones bésicas en tabla
5.6.2.1 Seleccién de elementos e introduccion de texto en tabla
5.6.2.2 Insercion, eliminacion y borrado
5.7 Insercion de gréficos estadisticos
5.8 Iméagenes predisefiadas

6. PRESENTACION CON DIAPOSITIVAS
6.1 Transicién de digpositivas

6.2 Configuracion de la presentacion

6.3 Modo de vista " Presentacion con diapositivas'

7.IMPRIMIR UNA PRESENTACION
7.1 Configurar pagina
7.2 Imprimir la presentacion

EJERCICIOS TOTALES DEL CURSO:

72 Ejercicios Interactivos de auto-evaluaciony 57 Practicas Virtuales.




