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DENOMINACION DEL CURSO

POWERPOINT 2003 / XP

OBJETIVOS

¢ El objetivo de este curso es descubrir de la forma mas sencilla, cdmoda y
practica a crear presentaciones graficas incorporandoles distintos elementos
de animacion, recursos multimedia y ademas pueda emplear internet como
herramienta de trabajo para crear las diapositivas con calidad profesional. Se
va a utilizar el asistente de autocontenido para agilizar la creacion, asi como
crear una presentacién desde cero o utilizando plantillas. Podra incluir y
crear textos dandole formato a la diapositiva. Del mismo modo dara efectos
entre diapositivas y creard transiciones; sabra disefiar y modificar
organigramas y graficos estadisticos, asi como usar con soltura los

diferentes modos de incluir imagenes, ya sean predisefiadas o importadas de
un archivo existente.

CONTENIDOS

MODULO 1: PowerPoint 2003 Parte 12

Tema 1. Primeros Pasos

Comenzar una Sesion de PowerPoint 2003
La Barra de Titulo

Barra de Menus

Cuadros de Dialogo

Tipos de Mensaje

Barras de Herramientas

Las Barras de Desplazamiento

Panel de Tareas

Diferentes Vistas de la Presentacion

La Barra de Estado

Finalizar una Sesion de PowerPoint 2003
Salir de Windows

Lo que hemos aprendido

Test
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Tema 2. La Plantilla y sus Componentes

Iniciar una Sesion de PowerPoint 2003
Comenzar una Plantilla Nueva

Guardar la Plantilla

Ver Propiedades de la Plantilla

Cerrar la Plantilla

Crear una Nueva Plantilla desde el Menu Archivo
Lo que hemos aprendido

Test

Actividades

Tema 3. Edicion de Datos en una Plantilla

Abrir una Plantilla

Ver Barra de Esquema

Mover hacia Arriba/Abajo
Aumentar o Disminuir Sangria
Ver Titulos o Ver Todo
Activar/Desactivar Formato
Lo que hemos aprendido

Test

Actividades

Tema 4. Modificacion del Texto

Modificar el Texto Existente

Eliminar Uno de los Puntos

Afiadir un Nuevo Punto

Guardar de Nuevo

Eliminar una Plantilla

Lo que hemos aprendido

Test

Actividades

Herramientas de Comunicacion: PowerPoint 2003

Tema 5. El Clasificador del Diapositivas

Clasificador de Diapositivas
Barra de Herramientas Estandar
Porcentaje de Zoom

Pagina de Notas

Escribir una Nota

Presentacidn con Diapositivas
Lo que hemos aprendido

Test

Actividades
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Tema 6. Mantenimiento de Diapositivas

Insertar una Nueva Diapositiva
Deshacer y Rehacer Ultima Operacién
Duplicar una Diapositiva

Eliminar una Diapositiva

Mover una Diapositiva

Lo que hemos aprendido

Test

Actividades

Tema 7. Transiciones

Modificar Transicion de |la Diapositiva
Afadir un Sonido

Repetir el Sonido hasta Otra Diapositiva
Comprobar la Transicion

Lo que hemos aprendido

Test

Actividades

Tema 8. Configuras la Presentacion

Configurar Presentacion. Ver
Avance de Diapositivas
Repetir Ciclo

Ensayar Intervalos Nuevos
Lo que hemos aprendido
Test

Actividades

Tema 9. Progresion del Texto

Efectos de Progresion del Texto
Activar/Desactivar Ocultar Diapositiva

Opciones de Progresion

Efectos de Texto y Sonido

Lo que hemos aprendido

Test

Actividades

Herramientas de Comunicacidn: PowerPoint 2003

Tema 10. Atenuacidn y Colores

Personalizacion de la Animacién. Atenuacidn
Personalizacion de la Animacién. Otro color

Ver Formato de la Diapositiva

Ver en Escala de Grises, Blanco y Negro o en Color
Lo que hemos aprendido
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Test
Actividades

Tema 11. Formato del Texto

Vista Normal

Ir de una Diapositiva a Otra
La Barra de Formato

Fuente y Tamafio de Fuente
Estilos de Texto

Alineacidn, Vifietas y Parrafos
Colores

Lo que hemos aprendido
Test

Actividades

Tema 12. Crear una Nueva Plantilla

Crear una Plantilla al Abrir PowerPoint
Modificar la Plantilla de Disefio

Crear una Plantilla desde PowerPoint
Guardar como Plantilla de Presentacion
Lo que hemos aprendido

Test

Actividades

Tema 13. Figuras y Autoformas

Barra de Herramientas de Dibujo
Elegir una Autoforma

Dibujar una Autoforma
Seleccionar una Figura

Eliminar una Figura

Color de Relleno

Quitar Relleno

Lo que hemos aprendido

Test

Actividades

Herramientas de Comunicacién: PowerPoint 2003

Tema 14. Efectos de relleno

Efectos de Relleno a un Color
Efectos de Relleno a Dos Colores
Efectos de Relleno Preestablecidos
Cambiar el Color de una Linea
Modificar el Tamafio de una Figura
Mover una Figura

Cambiar el Orden de la Figura
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Activar o Desactivar Sombra
Lo que hemos aprendido
Test

Actividades

MODULO 2: PowerPoint 2003 Parte 22

Tema 15. Insertar Organigrama

Insertar un Organigrama

Editar el Organigrama

Seleccionar el Tipo de Organigrama
Modificar el Texto de los Cuadros
Afadir un Cuadro

Lo que hemos aprendido

Test

Actividades

Tema 16. Formato del Organigrama: Texto

Seleccionar Varios Cuadros
Seleccionar el Tipo de Letra
Seleccionar un Nivel

Modificar el Color del Texto
Modificar la Alineacién del Texto
Lo que hemos aprendido

Test

Actividades

Tema 17. Formato del Organigrama: Cuadros

Color del Cuadro

Sombra del Cuadro

Color del Borde del Cuadro

Estilo de Linea del Borde

Color de Fondo

Seleccionar Rama

Seleccionar Todas las Lineas de Conexion
Eliminar un Cuadro

Lo que hemos aprendido

Test

Actividades

Herramientas de Comunicacion: PowerPoint 2003

Tema 18. Formato del Organigrama: Lineas
Grosor de las Lineas
Estilo de la Linea

Color de la Linea
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Guardar el Organigrama en Disco
Lo que hemos aprendido

Test

Actividades

Tema 19. Insertar Grafico Estadistico

Insertar Diapositiva con Grafico Estadistico
Insertar un Grafico Estadistico

Modificar el Ancho de la Columna

Ver Hoja de Datos o Plantilla

Representar Datos por Filas o Columnas
Modificar el Tipo de Gréfico

Lo que hemos aprendido

Test

Actividades

Tema 20. Formato del Grafico

Presentacién Tridimensional
Color del Primer Plano

Relleno y Color del Segundo Plano
Crear un Cuadro de Texto
Formato Leyenda: Trama

Formato Leyenda: Fuente
Formato Leyenda: Posicidon

Lo que hemos aprendido

Test

Actividades

Tema 21. Crear Presentacion en Blanco

Crear una Presentacion en Blanco desde la Barra de Tareas
Crear una Presentacion en Blanco desde PowerPoint
Fondo Personalizado: Textura

Ver Patrén de Diapositivas

Lo que hemos aprendido

Test

Actividades

Herramientas de Comunicacion: PowerPoint 2003

Tema 22. Imagen, Sonidos y Peliculas

Usar Nuestra Plantilla de Presentacién

Insertar una Imagen

Insertar una Imagen Predisefiada

Insertar una Imagen Predisefiada desde la Galeria Multimedia
Insertar Sonido

Insertar Pelicula
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Modificar el Tamafio del Video/Sonido
Ejecutar un Fichero de Sonido o Video
Ejecucion Automatica del Sonido o Video
Lo que hemos aprendido

Test

Actividades

Tema 23. Imprimir

Imprimir Proyecto

Imprimir sélo Algunas Diapositivas
Opciones de Configuracion

Lo que hemos aprendido

Test

Actividades

Glosario

Bibliografia
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