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Microsoft PowerPoint & Publisher 2010
24 horas

< OBJETIVOS
Difundir ideas, proyectos o informacion, al crear, presentar y colaborar en presentaciones que
tengan un mayor impacto. Crear diapositivas con graficos, animaciones y c ontenido
multimedia y el uso del Windows Movie Maker para la creacion y edicion de videos.
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Introduccion

¢ Novedades de power Point 2010

e Lacinta de Opciones

e Cambiar de vista

e Métodos abreviados del teclado.

Inicio de Power Point

o Partes de la pantalla

o Vistas de PowerPoint

e Vista Normal

e Vista Clasificador de diapositivas

e Presentacion de diapositivas

e Vista Esquemas

e Vista de diapositivas.

Creacion de una presentacion Basica
Creacion de una presentacion desde una plantilla, tema o presentacion existente.
e Cuadros de texto

e Insertar texto en una diapositiva

o Disefios de Power Point

e Afadir diapositivas

e Anadir notas del orador

Guardar y Cerrar presentacion

¢ Contrasefia de documento

Correr o ejecutar una presentacion.

Formato y edicion de textos.

e Seleccionar

Copiar y Mover diapositivas

Deshacer y rehacer una accion.

Formato Manuel de la apariencia de texto
Crear listas.

Formato y distribucion de diapositivas

e Lineas guias

e Color de fondo

e Reemplazar temas y otros

Patrones en las diapositivas

Encabezados y pie de pagina.

Creacion de graficos.

e Directo en Power Point o llevando de Excel.
Colocar imagenes en una diapositiva.
Modificar colores

Modificar formas y presentacion de las imagenes
Tipos de efectos a las imagenes

Insertar Autoformas. y WordArt
Modificaciéon de un objeto

Moadificar la configuracién 3D de un objeto.
Girar y voltear objetos
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» Anadir sonido y video.
e Insertar sonido de la galeria de sonido
e Insertar sonido desde la computadora
¢ Insertar video de galeria cualquier video creado.
» Transicion de Diapositivas y Efectos de presentacion.
Transicion de diapositiva
Animaciones personalizadas
Efectos de entrada.
Efectos de énfasis.
Efectos de salida.
Efectos de trayectoria.
Configuracion de los efectos.
Ensayar intervalos.
ipervinculos
Hipervinculos en una misma presentacion.
Hipervinculos a otra presentacion.
Hipervinculo a una web o direccién especial.
e Botones de accion.
» Creacion de un album de fotos
» Impresién
e Formas de impresion
» Grabando un video con una camara Web
» Edicion del Video usando el Windows Movie Maker
e Crear los clips de video
Insercion de transicion
Insertar texto dentro del video
Insertar créditos al inicio y final de la pelicula.
Insertar sonido externo al video.
Tipos de grabacion de un video.
Inserciodn del video en una presentacion
Descarga de videos de Internet para una presentacion
Formatos de una presentacion
o Formato ppt, pps, jpeg, gif, html, mht, swf, etc
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< EVALUACION
La evaluacion sera totalmente practica. La calificacion constara de cinco (5) notas:
o Cuatro (4) practicas y se anulara la nota mas baja. Obteniendo un promedio de
practicas (PP)
o Un (1) examen final. Que se tomara en la Ultima sesién (EF).
PP (PR1+ PR2 + PR3+ PR4) — Menor(PR)

3
(PP +EF)
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PF =
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