
 

PowerPoint 365

Sku: 128236IN

Horas: 25

Formato: HTML

OBJETIVOS

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

- Utilizar las distintas vistas.

- Trabajar con diapositivas.

- Insertar objetos.

- Conocer y usar las opciones de diseño y temas.

- Trabajar con textos.

- Utilizar las notas del orador.

- Trabajar con imágenes, tablas, gráficos y diagramas.

- Incluir elementos multimedia, audio, vídeo, etc.

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

CONTENIDOS

1.Entorno de trabajo y diseño de presentaciones.

1.1. Interfaz de PowerPoint 365.

     1.1.1.Elementos de la cinta de opciones.

     1.1.2. Paneles y área de trabajo.

1.2. Vistas de la presentación.

     1.2.1. Vista Normal.

    1.2.2. Vista Clasificador de diapositivas.

    1.2.3. Vista Presentación con diapositivas.

1.3.Gestión de presentaciones.   

    1.3.1. Crear una presentación.

    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. Inserción de objetos básicos.

    1.5.1. Cuadros de texto y formas.

    1.5.2. Elementos gráficos simples.

1.6. Diseño y aplicación de temas.

    1.6.1. Diseños predeterminados.

    1.6.2. Aplicación de temas y variantes.

    1.6.3. Personalización de esquemas.

1.7. Elementos avanzados y presentación final.

1.8. Trabajo con textos y notas del orador.

    1.8.1. Redacción y formato de textos.

    1.8.2. Inserción de notas del orador.

1.9. Imágenes, tablas, gráficos y diagramas.

    1.9.1. Inserción y edición de imágenes.

    1.9.2. Creación de tablas.

    1.9.3. Uso de gráficos y SmartArt.

1.10. Integración de elementos multimedia.

    1.10.1 Inserción de audio.

    1.10.2. Inserción de vídeo.

    1.10.3. Configuración de elementos multimedia.

1.11. Animaciones y transiciones.

    1.11.1. Diferencias entre animación y transición.

    1.11.2. Creación y edición de efectos.

    1.11.3. Temporización y automatización.

1.12. Difusión de presentaciones.

    1.12.1. Exportación a PDF y vídeo.

    1.12.2. Grabación con narración.

    1.12.3. Publicación y uso compartido.
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