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OBJETIVOS

OBJETIVOS GENERALES DOTAR A LOS PARTICIPANTES DE LOS CONOCIMIENTOS
NECESARIOS QUE LES PERMITA DESARROLLAR COMPETENCIAS Y
CUALIFICACIONES BÁSICAS EN EL PUESTO DE TRABAJO CON EL FIN DE MEJORAR
SU PROFESIONALIDAD Y PROPORCIONARLE UNA MAYOR ESTABILIDAD EN EL
MERCADO LABORAL, ENSEÑAR A LOS/AS PARTICIPANTES LOS CONOCIMIENTOS
TEÓRICOS Y PRÁCTICOS NECESARIOS PARA EL MANEJO DEL PROGRAMA
POWERPOINT EN LA VERSIÓN 2013 COMO APLICACIÓN INFORMÁTICA
INDISPENSABLE PARA LA REALIZACIÓN DE TODO TIPO DE PRESENTACIONES EN EL
DESEMPEÑO DE LAS TAREAS PROPIAS DE SU PUESTO DE TRABAJO, DOTAR A
LOS/AS PARTICIPANTES DE LA DESTREZA Y PRÁCTICA NECESARIA PARA
DESENVOLVERSE CON SOLTURA EN EL MANEJO DE ESTE PROGRAMA
INFORMÁTICO, AMPLIANDO DE ESTA MANERA SUS CONOCIMIENTOS PERSONALES
Y PROFESIONALES PARA INCREMENTAR SU ADAPTACIÓN A LA EVOLUCIÓN DE LAS
PROFESIONES, A LAS NUEVAS EXIGENCIAS EN EL MERCADO LABORAL Y A LA
MOVILIDAD Y/O PROMOCIÓN EN EL EMPLEO, OBJETIVOS ESPECIFICOS APRENDER
A REALIZAR PRESENTACIONES EFICACES Y ESPECTACULARES OBTENIENDO EL
MÁXIMO RENDIMIENTO DEL PROGRAMA SIN NECESIDAD DE CONOCIMIENTOS
PREVIOS, CONOCER Y UTILIZAR LOS DISTINTOS ELEMENTOS QUE SE PUEDEN
INCORPORAR EN UNA PRESENTACIÓN DE POWERPOINT: IMÁGENES, TEXTOS,
OBJETOS, ORGANIGRAMAS, GRÁFICOS, TABLAS Y DIBUJOS, APRENDER A
CONFIGURAR LA ANIMACIÓN DE UNA PRESENTACIÓN UTILIZANDO TODOS LOS
RECURSOS EXISTENTES EN EL PROGRAMA: EFECTOS, SONIDOS, PELÍCULAS,
VIDEOS,,, DISEÑAR PRESENTACIONES COMPLEJAS,

CONTENIDOS

Tema 1. Introducción a Microsoft PowerPoint. 1.1. ¿Qué es Microsoft PowerPoint? 1.2.
Diseño de las Presentaciones 1.3. Evaluación de los Resultados 1.4. Organización y Archivo
de las Presentaciones 1.5. Entrega del Trabajo Realizado 1.6. Microsoft PowerPoint 20 13.
Requisitos del Sistema 1.7. Instalación de PowerPoint 1.8. Inicio de Sesión en Microsoft
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PowerPoint 1.9. La Ventana Principal de PowerPoint 1.10. Ayudas en Microsoft PowerPoint
2013   Tema 2. 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   Tema 3. Iniciando una Presentación Nueva. 3.1. Crear Nueva
Presentación en Blanco 3.2. Crear Nueva Presentación mediante una Plantilla 3.3. Edición
de Diapositivas 3.4. Insertar una Nueva Diapositiva 3.5. Insertar Diapositivas Procedentes de
otra Presentación 3.6. Vista Previa de la Presentación   Tema 4. Operaciones Básicas con
Texto. 4.1. Insertar Texto en una Diapositiva 4.2. Numeración y Viñetas 4.3. Encabezado y
Pie de Página 4.4. Insertar Notas al Orador   Tema 5. Operaciones Avanzadas con Texto.
5.1. Selección de Texto 5.2. Formato de Texto 5.3. Formato de Párrafo 5.4. La "Mini Barra"
de Herramientas 5.5. WordArt 5.6. Edición de Texto 5.7. Deshacer y Rehacer Operaciones
5.8. Mejora y Corrección del Texto   Tema 6. Edición Avanzada de las Diapositivas. 6.1.
Utilizar Colores o Texturas para el Fondo de la Diapositiva 6.2. Aplicar Diseños de
Diapositiva 6.3. Modificar temas 6.4. Estilos de Fondo 6.5. Ordenar las Diapositivas dentro
de una Presentación 6.6. Guardar como Plantilla   Tema 7. Inserción de Objetos en la
Diapositiva. 7.1. ¿Qué es un Objeto? 7.2. Inserción de Imágenes Prediseñadas 7.3.
Inserción de Imágenes desde Archivo 7.4. Inserción de Formas Predefinidas 7.5. Creación
de Texto Artístico 7.6. SmartArt 7.7. Cuadros de Texto 7.8. Insertar Símbolos 7.9.
Ecuaciones 7.10. Creación de Gráficos 7.11. Uso del Portapapeles   Tema 8. Trabajo
Avanzado con Objetos. 8.1. Tablas 8.2. Audio y Video 8.3. Trabajo con Objetos   Tema 9.
Revisar. Documentar e Imprimir una Presentación. 9.1. Revisar Presentación 9.2.
Documentación de la Presentación 9.3. Empleo de Patrones 9.4. Impresión y Presentación
de Diapositivas en Diferentes Soportes   Tema 10. Presentación de Diapositivas. 10.1.
Animación de Elementos 10.2. Transición de Diapositivas 10.3. Selección de Intervalos de
Tiempo 10.4. Configuración de la Presentación 10.5. Conexión a un Proyector y
Configuración 10.6. Ensayo de la Presentación 10.7. Proyección de la Presentación
Soluciones.
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