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Curso para aprender a utilizar el programa de creacion de presentaciones electrénicas Microsoft
PowerPoint 2003, explicando todo lo necesario para crear, modificar y exponer presentaciones
gréficas multimedia.

Este curso disione de un manual adicional en color.

Médulo 1: Introduccién

Introduccién a la suite ofimatica Microsoft Office 2003, describiendo los elementos comunes que se
pueden encontrar en todos los programas que la forman: las plantillas y asistentes, el portapapeles
de Office, el sistema de ayuda, el Ayudante de Office, como guardar la configuracion, el cuadro de
didlogo Abrir, la blsqueda de archivos y la personalizacién de los mends y las barras de
herramientas.

Leccion 1: Introduccién a Office

Introduccién a la suite ofimética Office 2003, presentando todos los programas que la
integran y la forma de trabajar en Office. Descripcidn de elementos comunes a todos los
programas: plantillas y asistentes y la relacion de Office con Internet y la forma de
compartir documentos.

Leccion 2: Personalizar el entorno

Descripcién de elementos comunes a los programas de la suite ofimatica Office 2003:
personalizaciéon de los menls y las barras de herramientas y guardar y recuperar la
configuracion del entorno.

Leccién 3: Obtener ayuda y recursos

Introduce el panel de tareas de Office 2003, que facilita accesos rapidos a las tareas mas
frecuentes que se realizan durante el trabajo diario. También se estudia el sistema de
ayuda con el Ayudante de Office, asi como el acceso a imagenes predisefiadas y la
conexion via Internet a Microsoft Office Online.

Leccion 4: Otros elementos comunes

Descripcién de mas elementos comunes a los programas de la suite ofimatica Office
2003: apertura de documentos, viendo la forma de trabajo con el cuadro de dialogo Abrir,
cémo buscar archivos, el cuadro de propiedades y el portapapeles de Office.

Médulo 2: PowerPoint 2003

Se estudia la utilizacién del programa de creacién de presentaciones electrénicas Microsoft
PowerPoint 2003, explicando todo lo necesario para crear, modificar y exponer presentaciones
gréficas multimedia.

Leccion 5: Introduccion a PowerPoint 2003

Introduccién al programa de creacion de presentaciones PowerPoint, describiendo la
manera de iniciar su ejecucion y cerrarlo, asi como de su entorno basico: ventanas y
paneles, menus desplegables y contextuales y barras de herramientas.

Leccién 6: Presentaciones y vistas

Se describen las distintas maneras que hay para crear presentaciones en PowerPoint: en
blanco, a partir de plantillas de disefio, con el asistente para autocontenido o de tipo
album de fotografias. También se indican los distintos modos de vista que existen en
PowerPoint, asi como el modo de almacenar las presentaciones.
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Leccién 7. Trabajando con diapositivas

Descripcion y utilizacion de las diapositivas en el programa de creacion de
presentaciones PowerPoint: son los objetos fundamentales de una presentacion, donde
se inserta el contenido de la misma. Se explica cOmo se crean, mueven y eliminan las
diapositivas, el disefio de la misma, la introduccién de texto o imagenes en los
marcadores y qué es y para qué sirve el patrén de diapositivas.

Leccion 8: Colores y disefios

Trabajo con el disefio de las diapositivas en el programa de creacién de presentaciones
PowerPoint: combinaciones de colores se pueden aplicar a las diapositivas, fondo de las
diapositivas y uso de plantillas de disefio, que permiten establecer la apariencia del texto
y del fondo de las diapositivas, ademas de aplicar una determinada combinacién de
colores.

Leccion 9: Afadir texto

Trabajo con el panel Esquema en el programa de creacién de presentaciones PowerPoint
para introducir el texto de las diapositivas. Se describe el manejo del texto a través de los
patrones y la introduccion de elementos de texto independientes como cuadros de texto o
como una etiqueta.

Leccién 10: Formato y correccion del texto

Se analizan las distintas opciones de formato de texto y de péarrafo existentes en el
programa de creacion de presentaciones PowerPoint. También se describen otras
herramientas, como la revision ortografica y el uso de la regla, la cuadricula y las guias
para colocar y distribuir los elementos en las diapositivas.

Leccion 11: Otras utilidades de texto

Descripcion de objetos y herramientas relacionadas con el texto que se pueden utilizar en
las presentaciones de PowerPoint, como la creacién de tablas (directamente desde
PowerPoint o utilizando el procesador de textos Word) o de objetos WordArt. También se
describen las herramientas de busqueda y reemplazo y el corrector de estilos.

Leccion 12: Dibujos e imagenes

Creacion e insercion de dibujos e imagenes en los documentos del programa de creacién
de presentaciones PowerPoint, viendo las opciones de formato para modificar su
aspecto. También se indica como incluir imagenes desde la Galeria multimedia.

Leccion 13: Otros objetos gréaficos
Creacion e insercion de gréficos (con la aplicacion Microsoft Graph) organigramas,
diagramas y objetos OLE en las presentaciones creadas con el programa PowerPoint.

Leccién 14: Notas, documentos e impresién

Creacion de notas del orador y documentos para repartir entre los participantes de la
presentacion en el programa PowerPoint, describiendo cdmo se pueden exportar a Word
las hojas de notas de la presentacion. Finalmente, se indican las opciones y las distintas
formas de imprimir las diapositivas de una presentacion.

Leccion 15: Animacion

Se describe como crear efectos especiales y de animacion en las diapositivas y en los
distintos objetos existentes en las mismas en una presentacion de PowerPoint: se
muestra como crear transiciones entre las distintas diapositivas de la presentacion y las
distintas posibilidades en cuanto a la animacion del texto, gréficos, objetos, etc.
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Leccién 16: Multimedia e hipervinculos

Inclusién de elementos multimedia (sonido, peliculas o secuencias de video) en las
presentaciones realizadas con el programa PowerPoint. También se indica la manera de
introducir acciones e hipervinculos en las presentaciones electrénicas para crear
interactividad en ellas.

Leccién 17: Presentaciones electronicas

Se describe como utilizar el ordenador para mostrar una presentacion al publico con el
programa PowerPoint (proceso denominado presentacién electrénica). Se indica la
manera de ocultar diapositivas y crear presentaciones personalizadas, para adaptar la
presentacion a lo que se quiere mostrar en cada momento, y c6mo se puede empaquetar
la presentacion y todos los archivos necesarios en un CD-ROM. También se describe el
modo de publicar las presentaciones como paginas web en Internet y el proceso de
revisién de una presentacién por otras personas.

Leccién 18: Preparar la presentacion

Descripcion de caracteristicas y herramientas que pueden ser Utiles a la hora de exponer
una presentacion de PowerPoint ante el publico: definir los intervalos entre diapositivas,
establecer la configuracion de la presentacion, realizar anotaciones manuscritas durante
la presentacién y grabar una narracion, de forma que se pueda oir al reproducir la
presentacion.
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