POWERPOINT 2010 (OFWTI033)

MODALIDAD

Teleformacion

Hs. DURACION

20

UNIDADES

TEMAS

Introduccion a PowerPoint

Presentaciones graficas
Entrar en la aplicacion

Entorno de trabajo
Salir de la aplicacién

Barra de herramientas de acceso rapido
Cuestionario: Introduccién a PowerPoint

Crear una presentacion

Crear una nueva presentacion en blanco
Crear una presentacion utilizando plantillas
Aplicar color a presentaciones en blanco
Vistas de diapositivas

Elegir una vista predeterminada
Guardar una presentacién
Sistema de proteccion

Practica - Primera presentacion
Practica - Almacenes Dilsa
Cuestionario: Crear una presentaciéon

Trabajar con presentaciones

Abrir una presentacién

Introducir texto en las diapositivas

Afadir nuevas diapositivas

Tomar diapositivas de otras presentaciones
Pagina de notas

Encabezados y pies de pagina
Mostrar la presentacién

Practica - Agregar una diapositiva
Practica - Completar Dilsa
Practica - Personalizar proyecto

Préctica - Tomar diapositiva

Practica - Incluir encabezados y pies de pagina
Préctica - Exposicion

Cuestionario: Trabajar con presentaciones

Imprimir presentaciones

Vista en color o en escala de grises
Configurar pagina

Como imprimir
Practica - Blanco y negro

Préctica - Modificar tamafios
Cuestionario: Imprimir presentaciones

Ediciéon avanzada

Ortografia

Revision

Autocorreccion

Insertar cuadros de texto
Formato de forma
Interlineado

Vifietas

Modificar el tipo de fuente

Reemplazar fuentes

Aplicar estilos a la fuente
Alineacion

Cambiar mayusculas y minusculas
Buscar texto

Reemplazar texto

Insertar comentarios

Préctica - Correccion

Practica - Aeropuerto

Préctica - Salidas

Practica - Retocar Salidas
Préctica - Cambios en la fuente
Practica - Sefioras

Préctica - Nota importante
Cuestionario: Edicion avanzada

Efectos de transicion
Modificar la transicion

Crear vinculos
Botones de accion

Practica - Ocultar Costes
Practica - indice

Transiciones Avanzar de diapositiva . . - L L
. . Presentaciones personalizadas Practica - Minipresentacion
Ocultar una diapositiva L o . ) -
. Practica - Transiciones Cuestionario: Transiciones
Ensayar intervalos
Personalizar animacién Opciones de animacion de texto . . . .
. . . . . . Cuestionario: Animaciones
Animaciones Opciones de efectos Practica - Voltaje

Opciones de intervalos

Préctica - Animacién de Salidas

Cuestionario: Cuestionario final




