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DESCRIPCION

Una presentacion grafica permite comunicar informaciéon e ideas de forma visual y atractiva,
que permite captar la atencion del espectador o interlocutor. Se pueden utilizar
presentaciones en la ensefianza, para exponer resultados de una investigacién, en la
empresa para preparar reuniones y presentar los resultados de un trabajo o los resultados
de la empresa, para presentar un nuevo producto, etc. Con PowerPoint vamos a poder crear
presentaciones graficas de forma facil y rapida y con gran calidad ya que incorpora gran

cantidad de herramientas que nos permiten personalizar hasta el tltimo detalle.

OBJETIVOS

— Insertar y utilizar imagenes en las presentaciones.

- Insertar y utilizar dibujos en las presentaciones.

— Utilizacién de hipervinculos y otros botones tutiles.

— Aplicar transiciones entre diapositivas.

— Aplicar y configurar efectos de animacion en las diapositivas.

- Insertar y modificar tablas, graficos, diagramas y otros objetos.
— Trabajar con objetos multimedia dentro de una presentacion.
— Insertar video y audio.

— Exportar y transportar presentaciones.

— Imprimir documentos

CONTENIDOS

UNIDAD 1: PATRONES: Tipos de patrones - ¢Qué es un patrén de diapositivas? - Modificar
un patrén de diapositivas - Patrén de documentos - Patréon de notas

UNIDAD 2: IMAGENES: Insertar imagenes predisefiadas - Insertar imagenes desde archivo -
Herramientas de ?Imagen?. Formato - Ajustar - Girar y voltear - Modificar tamafo -

Recortar.

UNIDAD 3: DIBUJO EN POWERPOINT: Insertar objetos de dibujo - Herramientas de dibujo.
Formato - Modificar tamafo, orientaciéon, posicion y geometria - Modificar el formato -
Cuadricula y guias - Alinear y distribuir objetos - Ordenar objetos - Agrupar, desagrupar y
reagrupar — WordArt

UNIDAD 4: TRANSICIONES: Aplicar una transicién - Ensayar intervalos - Hipervinculos -
Botones de accién - Presentacion personalizada - Configurar las presentaciones.

UNIDAD 5: ANIMACIONES: Animar texto y objetos - Configurar animaciones - Trayectorias

de la animacion - Intervalos de tiempo

UNIDAD 6: TABLAS: Insertar una tabla - Seleccionar tablas - Seleccionar celdas, columnas

y filas - Insertar Columnas y filas - Modificar el aspecto - Combinar o dividir celdas.
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UNIDAD 7: OTROS OBJETOS: Diagramas y organigramas - Graficos - Album de fotos.

UNIDAD 8: OBJETOS MULTIMEDIA: Insertar una pelicula - Insertar una pelicula de la
galeria - Insertar un sonido de archivo - Insertar un sonido de la galeria - Reproducir una

pista de un CD de audio - Grabar un sonido.

UNIDAD 9: EXPORTAR PRESENTACIONES: Presentaciones autoejecutables -
Presentaciones Web

UNIDAD 10: DOCUMENTOS E IMPRESION: Imprimir documentos
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