PowerPoint 365

Sku: 128236IN
Horas: 25

Formato: HTML

 OBJETIVOS

-Conocer el entorno de trabajo y la interfaz de la aplicacion.

- Utilizar las distintas vistas.

- Trabajar con diapositivas.

- Insertar objetos.

- Conocer y usar las opciones de disefio y temas.

- Trabajar con textos.

- Utilizar las notas del orador.

- Trabajar con imagenes, tablas, graficos y diagramas.

- Incluir elementos multimedia, audio, video, etc.

- Crear animaciones y transiciones en una presentacion.
- Grabar una presentacion, publicarla y exportarla.

CONTENIDOS

1.Entorno de trabajo y disefio de presentaciones.

1.1. Interfaz de PowerPoint 365.
1.1.1.Elementos de la cinta de opciones.
1.1.2. Paneles y area de trabajo.

1.2. Vistas de la presentacion.

1.2.1. Vista Normal.
1.2.2. Vista Clasificador de diapositivas.

1.2.3. Vista Presentacion con diapositivas.

1.3.Gestién de presentaciones.
1.3.1. Crear una presentacion.
1.3.2. Guardar y abrir archivos.
1.3.3. Organizar presentaciones.
1.4. Manejo de diapositivas.
1.4.1. Insertar, duplicar y eliminar.
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1.4.2. Reordenar y agrupar diapositivas.

1.5. Insercion de objetos basicos.
1.5.1. Cuadros de texto y formas.
1.5.2. Elementos gréficos simples.

1.6. Disefio y aplicacion de temas.
1.6.1. Disefios predeterminados.
1.6.2. Aplicacién de temas y variantes.
1.6.3. Personalizacién de esquemas.

1.7. Elementos avanzados y presentacion final.

1.8. Trabajo con textos y notas del orador.
1.8.1. Redaccion y formato de textos.

1.8.2. Insercién de notas del orador.

1.9. Imagenes, tablas, graficos y diagramas.
1.9.1. Insercién y edicion de imagenes.
1.9.2. Creacion de tablas.

1.9.3. Uso de gréaficos y SmartArt.

1.10. Integracién de elementos multimedia.

1.10.1 Insercion de audio.
1.10.2. Insercién de video.
1.10.3. Configuracion de elementos multimedia.

1.11. Animaciones y transiciones.

1.11.1. Diferencias entre animacion y transicion.
1.11.2. Creacion y edicion de efectos.
1.11.3. Temporizacion y automatizacion.
1.12. Difusion de presentaciones.
1.12.1. Exportacion a PDF y video.
1.12.2. Grabacién con narracion.
1.12.3. Publicacion y uso compartido.
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