MICROSOFT POWERPOINT
2007

MODALIDAD: TELEFORMACION
DURACION: 56 HORAS

DIRIGIDO A:
Trabajadores/as que quieran conocer y mejorar el conocimiento y uso de Microsoft
PowerPoint 2007.

OBJETIVOS:

Descripcion del entorno de Microsoft PowerPoint 2007, explicando las funciones necesarias
para el manejo del programa. Se explica lo necesario para crear, modificar y exponer
presentaciones graficas multimedia.

CONTENIDOS:

Introduccion a Office 2007

Se presenta la suite ofimatica Microsoft Office 2007, describiendo los programas que la
forman y viendo los elementos y caracteristicas comunes en estos programas: el entorno de
los programas, cémo abrir y guardar documentos, las plantillas, el sistema de ayuda, las
propiedades de los documentos y el portapapeles de Office.

Introduccion a Office

Introduccion a la suite ofimatica Microsoft Office 2007, presentando los programas que la
forman. Se describe el entorno o interfaz de usuario comin que utilizan los programas de
Office.

Trabajo con documentos

Se describe el trabajo bésico con los documentos de los programas de la suite ofimatica
Office 2007, viendo la manera de crear nuevos documentos, abrir documentos existentes y
guardar los documentos. Se introduce el concepto de plantilla, asi como el trabajo con
documentos de versiones anteriores de Office.

Obtener ayuda y recursos

Utilizacion del sistema de ayuda en la suite Office 2007, para obtener informacion sobre el
uso de los distintos programas de la misma. También se describe el funcionamiento de otros
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elementos comunes en estos programas, como la utilizacion de imagenes predisefiadas en los
documentos y la galeria multimedia.

Otros elementos comunes

Descripcion de mas elementos comunes a los programas de la suite Office 2007: incorporacion
de propiedades a los documentos para identificarlos, blsqueda de documentos a través del
cuadro de didlogo Abrir y utilizacion del portapapeles (tanto de Windows como de Office)
para copiar, cortar y pegar elementos en los documentos.

PowerPoint 2007

Descripcion del entorno de Microsoft PowerPoint 2007, explicando las funciones necesarias
para el manejo del programa. Se explica lo necesario para crear, modificar y exponer
presentaciones graficas multimedia.

Introduccion a PowerPoint 2007

Introduccion al programa de creacion de presentaciones PowerPoint, describiendo la manera
de iniciar su ejecucién y cerrarlo, asi como de su entorno basico: barra de herramientas de
acceso rapido, cinta de opciones, menus contextuales y barra de estado.

Abrir y guardar presentaciones

Muestra los pasos a seguir para planificar, crear y exponer una presentacion. Se describe
como crear presentaciones a partir de una presentacién en blanco o de una plantilla. También
se indica el modo de almacenar las presentaciones y crear plantillas.

Modos de ver la presentacion

Describe las distintas formas de visualizar una presentacion utilizando los modos de vista que
existen en PowerPoint, asi como el zoom o la manera de distribuir distintas ventanas de una
misma presentacién o de varias presentaciones en cascada 0 mosaico.

Trabajando con diapositivas

Se explica cémo se crean, cambian de orden y eliminan las diapositivas, elemento principal
de las presentaciones. Muestra qué es, para qué sirve y cémo utilizar un patron de

diapositivas y sus disefios asociados, asi cémo incluir marcadores en ellos.

Temas y fondos
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Muestra como utilizar temas en las presentaciones, que son combinaciones de colores,
fuentes y efectos para establecer el aspecto de las diapositivas. También se indica la forma
de guardar temas para utilizarlos en otras presentaciones o crear fondos personalizados.
ARfadir texto

Trabajo con la ficha Esquema para introducir el texto de las diapositivas. Se describe la
creacioén de listas numeradas y de vifietas, asi como la introduccién de texto independiente
utiulizando cuadros de texto.

Formato del texto

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

WordArt y tablas

Se explica cédmo se pueden utilizar cierto tipo de objetos en las presentaciones de
PowerPoint, como los objetos WordArt o la creacién de tablas.

Otras utilidades de texto

Descripcion de las herramientas de blsqueda y reemplazo, la autocorreccién y el corrector de
ortografia.

Dibujos e imagenes

Creacion e insercion de dibujos e imégenes en las diapositivas las presentaciones, viendo las
opciones de formato para modificar su aspecto. También se indica como crear un album de
fotografias.

Graficos de datos

Se explica como mostrar de forma gréafica en una diapositiva una serie de datos numéricos,
como introducirlos y dar formato al grafico y a sus distintos elementos.

Organigramas
Aplicacion de los graficos SmartArt para mostrar cierto tipo de informaciéon de forma

esquemética mediante organigramas. También se muestra la forma de insertar o vincular
distintos objetos en la presentacion.
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Notas, documentos e impresion

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

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 animacién del texto, graficos, objetos, etc.

Multimedia e hipervinculos

Inclusion 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.

Otras funciones

Se describe como proteger con contrasefias las presentaciones y enviarlas a distintos revisores
para que afladan comentarios. También se explica el uso de las macros.

Presentaciones electrénicas

Se describe cémo realizar una presentacion electrénica, es decir, mostrar una presentacion al
publico mediante el ordenador. 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 cdmo se puede empaquetar la presentacién y todos los archivos necesarios
en un CD-ROM. También se describe el modo de publicar las presentaciones como péaginas web
en Internet o en documentos con los formatos PDF y XPS.

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
presentacion y grabar una narracion, de forma que se pueda oir al reproducir la presentacion.
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