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Powerpoint 2016 básico Objetivos del curso Curso para aprender a crear presentaciones electrónicas con la aplicación Microsoft PowerPoint 2016, en el que se explican las funciones básicas del programa para crear, modificar y exponer presentaciones gráficas multimedia.



Estructura general del curso MODULO 1 - Introducción a Office 2016 Unidad 1 – Introducción a office Introducción a la suite ofimática Microsoft Office 2016, presentando los programas que la forman. Se describe el entorno o interfaz de usuario común que utilizan los programas de Office. 1.1. Los programas de Office. 1.2. El entorno de trabajo 1.3. Otros elementos del entorno 1.4. Vistas previas activas 1.5. Utilizar Office con una cuenta Microsoft. 1.6. Salir del programa



Unidad 2 – Trabajo con documentos Se describe el trabajo básico con los documentos de los programas de la suite ofimática Office 2016, viendo la manera de crear nuevos documentos, abrir documentos existentes y guardar los documentos. Se introduce el concepto de plantilla, así como el trabajo con documentos de versiones anteriores de Office. 2.1. Abrir documentos 2.2. Crear nuevos documentos 2.3. Guardar documentos 2.4. Documentos de versiones anteriores de Office



Unidad 3 – Obtener ayuda y otros recursos Utilización del sistema de ayuda en la suite Office 2016 para obtener información sobre el uso de los distintos programas de la misma. También se describe el funcionamiento de otros recursos de estos programas, como la utilización de imágenes en línea o las operaciones para buscar archivos a partir de las propiedades de los documentos. Finalmente, se describen los procesos habituales de cortar, copiar y pegar elementos, así como el uso del Portapapeles de Office. 3.1. El sistema de ayuda 3.2. Imágenes en línea 3.3. Propiedades de los archivos. 3.4. Buscar archivos
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3.5. Cortar, copiar y pegar 3.6. El Portapapeles de Office



MODULO 2 - PowerPoint 2016 Unidad 1 – Introducción y objetivos del nivel básico Presentación del módulo formativo PowerPoint Básico. Se introducen las lecciones que componen este módulo, indicando los objetivos de aprendizaje identificados. 1.1. Introducción 1.2. Objetivos.



Unidad 2– Introducción a PowerPoint 2016 Introducción al programa de creación de presentaciones PowerPoint, describiendo la manera de iniciar su ejecución y cerrarlo, así como de su entorno básico: cinta de opciones, barra de herramientas de acceso rápido, vista Backstage, menús contextuales y barra de estado. 2.1. Qué es PowerPoint. 2.2. Iniciar PowerPoint. 2.3. Partes principales 2.4. Salir de PowerPoint



Unidad 3– Abrir y guardar presentaciones Muestra los pasos a seguir para planificar, crear y exponer una presentación. Se describe cómo crear presentaciones a partir de una presentación en blanco o de una plantilla. También se indica el modo de almacenar las presentaciones y crear plantillas. 3.1. Planificación 3.2. Crear una presentación 3.3. Utilización de plantillas 3.4. Guardar presentaciones



Unidad 4 – Modos de ver la presentación Describe las distintas formas de visualizar una presentación utilizando los modos de vista que existen en PowerPoint, así como el zoom o la manera de distribuir distintas ventanas de una misma presentación o de varias presentaciones. 4.1. Modos de vista 4.2. Otros tipos de vistas 4.3. Organizar en ventanas



Unidad 5 – Trabajando con diapositivas Se explica cómo se crean, cambian de orden y eliminan las diapositivas, elemento principal de las presentaciones. Muestra qué es, para qué sirve y cómo utilizar un patrón de diapositivas y sus diseños asociados, así cómo incluir marcadores en ellos. 5.1. Crear diapositivas 5.2. Organizar las diapositivas 5.3. El patrón de diapositivas 5.4. Patrones múltiples
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Unidad 6 – Temas y fondos Muestra cómo utilizar temas y variantes 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. 6.1. Utilizar los temas 6.2. Copiar formatos 6.3. Guardar e intercambiar temas 6.4. Fondos personalizados



Unidad 7 – Añadir texto Trabajo con el panel Esquema para introducir el texto de las diapositivas. Se describe la creación de listas numeradas y de viñetas, así como la introducción de texto independiente utilizando cuadros de texto. 7.1. Trabajar en la vista Esquema 7.2. Tipos de listas 7.3. Cuadros de texto. 7.4. Ajustar el texto



Unidad 8 – Formato del texto Se analizan las distintas opciones de formato de carácter y de párrafo existentes en el programa de creación de presentaciones PowerPoint. También se describen otras herramientas, como el uso de la regla, la cuadrícula y las guías para colocar y distribuir los elementos en las diapositivas. 8.1. Fuente y tamaño 8.2. Atributos del texto 8.3. Formato de párrafo. 8.4. Regla, cuadrícula y guías.



Unidad 9 – Dibujos e imágenes Creación e inserción de dibujos e imágenes en las diapositivas de las presentaciones, viendo las opciones de formato para modificar su aspecto. También se explica cómo crear un álbum de fotografías. 9.1. Dibujar formas 9.2. Estilos de forma 9.3. Organizar los objetos. 9.4. Insertar imágenes. 9.5. Álbum de fotografías



Unidad 10 – Presentaciones electrónicas Se describe cómo realizar una presentación electrónica, es decir, mostrar una presentación al público mediante el ordenador. Se indica la manera de ocultar diapositivas y crear presentaciones personalizadas para adaptar la presentación a lo que se quiere mostrar en cada momento; y cómo se puede empaquetar la presentación y todos los archivos necesarios en un CD. También se describe el modo de publicar las presentaciones como documentos con los formatos PDF y XPS o como vídeos. 9.1. Desplazarse entre diapositivas 9.2. Presentaciones personalizadas 9.3. Empaquetar para CD-ROM. 9.4. Publicar en otros formatos. .
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Unidad 10 – Test final nivel básico



Recomendaciones Técnicas Los cursos son compatibles con Windows, Linux y MAC.



¿Qué incluye este curso? Incluye acceso, soporte administrativo y pedagógico a través del tutor personal y diploma acreditativo Duración 25 horas Tiempo estimado 1 mes 
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Unidad 7– Animación. Se describe cómo crear efectos especiales y de animación en las diapositivas y en los distintos obj
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EVS. Taller de infraestructura de recarga del vehículo eléctrico. Lunes, 18/11/2013. Dos CC.AA. pioneras. Cataluña y Cas
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Maximizer CRM es una herramienta integrada de gestión ventas, marketing y atención al cliente que le permitirá atraer a
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Ten piedad de mí, Dios,Todopoderoso. Cuando tenga miedo y esté solo, sé mi refugio. Lejos de mi patria, me siento perdid
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en diálogo y reducir así las disputas que pudieran existir entre ellos, otorgando fortaleza a las transformaciones en se
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Mailing (1 mes). Dentro de Urbania Fuera de Urbania. Descuento. 1 a 2 mailings. S/. 1,416 c/u. S/. 2,124 c/u. -. 3 a 6 m
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de transacción. • Entrega de materiales: Todo banner debe ser entregado con. 48 horas de anticipación para su programaci
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16 mar. 2018 - 369 huaycos (deslizamientos de tierras en torrenteras). • 141 derrumbes. La magnitud de la situación de e
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9 oct. 2017 - parte de la zona centro del país (valle de. Katmandú), quedando también afectadas ... incluyendo el valle
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Empleo de modelos numéricos de flujo en lámina libre. – Análisis de incertidumbres. • Condiciones de contorno. • Vegetac
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Amancio Pérez - Director General para Iberia & Latam. 12:45-13:30. Perspectivas para 2018 en renta variable europea
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Page 1. Comienza el día con energía y disfruta de nuestro completo Desayuno Buffet, a un precio muy especial. OFERTA DES
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Los Olivos. • SMP. • La Victoria. • SJL. • Carabayllo. • SJM. Lima 3. • Otros. TELÉFONO. CENTRAL 311-6500. POSICIÓN 1. P
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Mariona Coll, Responsable de la Unidad de Industria del Institut Català d'Energía. 10:00h. Marketplace: 20 ... Eficienci
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PORTADA CLASIFICADOS URBANIA. PUBLICACIÓN. CIERRE DE. PUBLICIDAD. TODOS LOS. DOMINGOS. JUEVES. ANTERIOR A LA. PUBLICACIÓ
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Aprovechando la felicitación de la Navidad, la gran mayoría de las pymes y grandes empresas, organizan este evento con e
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Corporation a una de sus filiales. Microsoft y Windows son marcas comerciales registradas de Microsoft Corporation. Hewl
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Se describe el trabajo básico con los documentos de los programas de la suite ofimática Office 2013, viendo la manera de
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Amortización de capital. Creciente. El monto del capital en las primeras cuotas es más bajo y va creciendo con el tiempo
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nuestra biblioteca y que hallamos seleccionado para sincronizar con Adobe. Creative Cloud y también tenemos que esperar
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Todo ello deriva en una mejora de la experiencia escolar del alumnado que no se limita a los aspectos más cognitivos —qu
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Su flexibilidad puede proporcionar herramientas de aprendizaje que funcionen en un amplio espectro de estudiantes (Rose
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