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1) Introduccién
a) Definicion de PowerPoint.
b) ¢Qué podemos hacer en PowerPoint?
c) Definicion de presentacion.
d) Principios de un buen disefio.
e) Usos de PowerPoint.
f) Formas de iniciar PowerPoint.
g) Descripcion de la pantalla.
h) Introduccion a la nueva interface gréfica.

2) Creacion de presentaciones
a) Presentacion nueva en blanco.
b) Presentacién con Asistente.
c) Nuevas plantillas de PowerPoint.
d) Presentacién nueva con plantillas y temas.
e) Abrir presentaciones existentes.
f) Abrir presentaciones desde Historico.
g) Guardar presentaciones.
h) Cerrar presentaciones.

3) Trabajo con presentaciones
a) Vistas en PowerPoint.
i) Uso de cada una de las vistas.
b) Edicion de textos.
c) Deshacer acciones
d) Rehacer acciones
e) Nuevas diapositivas
f) Disefio de nuevas diapositivas.
g) Reorganizar diapositivas.
h) Insertar diapositivas de otras aplicaciones.

4) Esquemas
a) Organizacion de ideas en Esquema.
b) Introduccidn de texto.
c) Ver mejor el Esquema.
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d) Configuracién del Esquema.

5) Plantillas
a) Plantillas de disefio.
b) Aplicar plantillas de disefio.
c) Combinacién de colores.
d) Fondo de una diapositiva.
e) Patrén de diapositivas.

6) Objetos
a) Opcion «Insertar» de las cintas de opciones.
b) Seleccionar y dibujar objetos.
c) Propiedades de las formas y autoformas
d) Efectos de relleno
e) Lineasy bordes
f) Texto en los objetos
g) Copiary mover
h) Alineado
i) Conectores
j) Efecto de sombra
k) Efecto 3D
[) Orden de apilamiento
m) Agrupar y desagrupar
n) Girary voltear

7) Imagenes y tablas
a) Insertar imagenes.
b) Insertar imagenes predisefiadas.
c) Insertar imagenes desde archivo.
d) Manejo de imagenes.
e) Objetos SmartArt
f) Organigrama
g) Album de fotografias.
h) Tablas.
i) Manejo de tablas
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j) Insertar objetos de otras aplicaciones.

8) Transiciones y animaciones
a) Transiciones de diapositivas.
b) Animaciones.
c) Animaciones personalizadas.
d) Efectos de animacion.
e) Personalizar efectos de animacion.
f) Trayectorias.

9) Vista Presentacion
a) Control de animaciones.
b) Desplazamiento entre diapositivas.
c) Opciones de pantalla.
d) Opciones de puntero.

10)Efectos multimedia
a) Insertar sonidos.
b) Opciones avanzadas de sonido.
c) Insertar videos o peliculas.
d) Narraciones.
e) Intervalos.

11)Compartir presentaciones
a) Opciones generales.
b) Cambiar el tipo de Archivo.
c) Crear documentos PDF / XPS.
d) Crear un video.
e) Empaquetar presentacion en CD.
f) Crear documentos.

12)Impresion
a) Impresion.
b) Opciones de configuracion.
c) Encabezado y pie de pagina de diapositiva.
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d) Encabezado y pie de pagina de documento.
e) Patréon de documentos.

LIIIIIILILIIIII LTSI L LTI LI LTSI LI LIS LI LI LI LI III 7P I )7

@ www.ufasta.edu.ar Edificio San Vicente de Paul
Gascon 3145 (B7600FNK) Mar del Plata
8 (54-223) 499-0468

B (54-223) 499-0473
dptoinfo@ufasta.edu.ar



