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Aplicaciones informaticas para presentaciones: graficas de

informacion

Duracion: 30 h
Precio: 15.00€

CONTENIDOS

1. Disefio, organizacion y archivo de las presentaciones.

HEHH

1.1. La imagen corporativa de una empresa.
#H#EH#HH

1.1.1. Importancia.

H#EH#HH

1.1.2. Respeto por las normas de estilo de la organizacién.
HHEH#HH

1.2. Disefio de las presentaciones.

HHEHH

1.2.1. Claridad en la informacién.

H#EH#HH

1.2.2. La persuasion en la transmision de la idea.
#H#EH#HH

1.3. Evaluacién de los resultados.

HHEH#HH

1.4. Organizacién y archivo de las presentaciones.

Area: ADMINISTRACION Y GESTION
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1.5. Confidencialidad de la informacion.
HHEHH

1.6. Entrega del trabajo realizado.

HHEHH

2, Introduccidn y conceptos generales.

#H#H

2.1. Ejecucidn de la aplicacion para presentaciones.

##EHH

2.2. Salida de la aplicacién para presentaciones.
HHEHH

2.3. Creacién de una presentacion.
HHEHH

2.4. Grabacién de una presentacion.
HEHH

2.5. Cierre de una presentacion.
#H#EH#HH

2.6. Apertura de una presentacion.
HHEHH

2.7. Estructura de la pantalla.

#HEH#H

2.8. Las vistas de la aplicacion para presentaciones.

HHEHH

2.8.1. Normal.

HHEHH

2.8.2. Clasificador de diapositivas.
HH#HH

2.8.3. Esquema.

formacion
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3. Acciones con diapositivas.
HHEHH

3.1. Insercién de nueva diapositiva.
HHEHH

3.2. Eliminacién de diapositivas.
HHEHH

3.3. Duplicacién de diapositivas.
HH#HH

3.4. Ordenacidn de diapositivas.
HH#EHH

4. Trabajo con objetos.
HHEHH

4.1. Seleccién de objetos.
HHEHH

4.2. Desplazamiento de objetos.
HH#EHH

4.3. Eliminacién de objetos.
HHHH

4.4. Modificacién del tamafio de los objetos.
HHEHH

4.5. Duplicacién de objetos.
HHEHH

4.6. Reubicacion de objetos.

#H#H

4.7. Alineacion y distribucién de objetos dentro de la diapositiva.

#HHEH#H

4.8. Trabajo con textos.
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15-05-2024

3/8



"o\ .

e [INNOVA

A4 consultoria+formacion

#HHEH#H

4.8.1. Insercién de texto (desde la diapositiva, desde el esquema de la presentacién).
HHEHH

4.8.2. Modificacién del formato del texto.
HHEHH

4.9. Formato de parrafos.

HHEHH

4.9.1. Alineacién.

HH#HH

4.9.2. Listas numeradas.

HH#EHH

4.9.3. Vifietas.

HHEHH

4.9.4. Estilos.

HHEHH

4.10. Tablas.

HH#EHH

4.10.1. Creacion de tablas.

HHHH

4.10.2. Operaciones con filas y columnas.
HHEHH

4.10.3. Alineacién horizontal y vertical de las celdas.
HHEHH

4.11. Dibujos.

HHEHH

4.11.1. Lineas.

HH#HH

4.11.2. Rectangulos y cuadrados.
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##HHE

4.11.3. Circulos y elipses.

HHEHH

4.11.4. Autoformas.

HHEHH

4.11.5. Sombras y 3D.

HHEHH

4.11.6. Reglas y guias.

HH#HH

4.12. Iméagenes.

HH#EHH

4.12.1. Predisefiadas e insertadas.
HHEHH

4.13. Gréficos.

HHEHH

4.13.1. Creacion de graficos.
HH#EHH

4.14. Diagramas.

HHHH

4.14.1. Creacion de organigramas y diferentes estilos de diagramas.
HHEHH

4.15. WordArt o texto artistico.
HHEHH

4.16. Insercion de sonidos y peliculas.
HHEHH

4.16.1. Formato de objetos.
HH#HH

4.16.2. Rellenos.
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4.16.3. Lineas.

HHEHH

4.16.4. Efectos de sombra o 3D.

HHEHH

5. Documentacion de la presentacion.
HHEHH

5.1. Insercién de comentarios.

HH#HH

5.2. Preparacién de las Notas del orador.
HH#EHH

6. Disefios o Estilos de Presentacion.
HHEHH

6.1. Uso de plantillas de estilos.

HHEHH

6.2. Combinacién de Colores.

HH#EHH

6.3. Fondos de diapositivas.

HHHH

6.4. Patrones.

#HEH#H

7. Impresion de diapositivas en diferentes soportes.

HHEHH

7.1. Configuracion de la pagina.
HHEHH

7.2. Encabezados, pies y numeracion.
HH#HH

7.3. Configuracion de los distintos formatos de impresién.

formacion
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7.4. Opciones de impresion.

HHEHH

8. Presentacion de diapositivas teniendo en cuenta lugar e infraestructura.
HHEHH

8.1. Animacién de elementos.

HHEHH

8.2. Transicion de diapositivas.
HH#HH

8.3. Intervalos de tiempo

HH#EHH

8.4. Configuracién de la presentacion.
HHEHH

8.4.1. Presentaci6n con orador.
HHEHH

8.4.2. Presentacién en exposicion.
HH#EHH

8.4.3. Presentaciones personalizadas.
HHHH

8.5. Conexidn a un proyector y configuracion.
HHEHH

8.6. Ensayo de la presentacion.
HHEHH

8.7. Proyeccion de la presentacion.

METODOLOGIA

o Total libertad de horarios para realizar el curso desde cualquier ordenador con conexion a Internet, sin importar el sitio
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desde el que lo haga. Puede comenzar la sesién en el momento del dia que le sea mds conveniente y dedicar el tiempo de
estudio que estime mas oportuno.

e En todo momento contard con un el asesoramiento de un tutor personalizado que le guiara en su proceso de aprendizaje,
ayudandole a conseguir los objetivos establecidos.

e Hacer para aprender, el alumno no debe ser pasivo respecto al material suministrado sino que debe participar, elaborando
soluciones para los ejercicios propuestos e interactuando, de forma controlada, con el resto de usuarios.

e El aprendizaje se realiza de una manera amena y distendida. Para ello el tutor se comunica con su alumno y lo motiva a
participar activamente en su proceso formativo. Le facilita resimenes tedricos de los contenidos y, va controlando su progreso
a través de diversos ejercicios como por ejemplo: test de autoevaluacidn, casos practicos, busqueda de informacién en Internet
o participacién en debates junto al resto de compafieros.

e Los contenidos del curso se actualizan para que siempre respondan a las necesidades reales del mercado. El
departamento multimedia incorpora graficos, imagenes, videos, sonidos y elementos interactivos que complementan el
aprendizaje del alumno ayudandole a finalizar el curso con éxito.

REQUISITOS

Los requisitos técnicos minimos son:

e Navegador Microsoft Internet Explorer 5.5 o superior, con plugin de Flash, cookies y JavaScript habilitados.
No se garantiza su éptimo funcionamiento en otros navegadores como Firefox, Netscape, Mozilla, etc.

e Resolucion de pantalla de 800x600 y 16 bits de color o superior.

e Procesador Pentium Il a 300 Mhz o superior.

e 32 Mbytes de RAM o superior.
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