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OBJETIVOS:

Crear, visualizar, reproducir y secuenciar diapositivas estáticas o dinámicas, programar su exposición y sus transiciones, combinarlas con sonidos, vídeos, imágenes o gráficos. El curso incluye simulaciones del programa real por lo que no es imprescindible tenerlo instalado. Además son numerosas las prácticas” paso a paso” descargables (PDF), así como las explicaciones audiovisuales y los cuestionarios.
METODOLOGÍA:

Las acciones formativas se imparten en la modalidad e-learning por lo que se pone a disposición de los alumnos un campus virtual donde desarrollar el proceso de aprendizaje e interactuar con el resto de compañeros/as y el equipo de docentes y/o tutores. 

El alumnado usuario podrá elegir sus propios horarios y entrar en la plataforma de formación desde cualquier sitio donde tenga disponible un equipo informático con conexión a internet. 

Este curso siguiendo la clasificación de la Fundación Tripartita para la Formación en el Empleo se desarrollará bajo la metodología de tele formación, contando con el soporte de un Aula Virtual, cuyos servicios básicos se detallan a continuación. 

El aula virtual es un servicio completo de formación on-line del alumno, donde virtualmente se reproduce el entorno real de aprendizaje del alumno en una materia dada, con las ventajas que ofrece la relativa libertad de horarios y disponibilidad física. 

Servicios básicos del aula virtual:

Aula de estudio. En este apartado, se realiza el aprendizaje del temario que compone el/los curso/s que está realizando el alumno. Una vez que el alumno elige el curso (dentro de aquellos a los que está inscrito), se le presentan las posibilidades de entrar en:

.Aula de estudio: En esta sección, se dispone del temario que compone el curso, en formato de índice para acceder al capítulo deseado. 

.Autotest: Con esta herramienta, el usuario realiza tests del curso seleccionado. Dicho test puede centrarse en un capítulo dado o bien en el temario completo. Las preguntas son de tipo test, a elegir una entre cuatro. Al final del test, se muestran las soluciones de las preguntas mal respondidas, junto a la estadística de aciertos y errores y a la posibilidad de repetir el test.

Estadísticas: en esta sección, el alumno puede ver el estado de su curso: el capítulo cuyos tests ha realizado, con sus puntuaciones, si el curso ha finalizado, la nota final en ese caso, etc.

.Foro: El foro está basado en una comunicación alumno/profesor o alumno/alumno con mensajes de correo. Contiene los siguientes apartados:

.Realizar consulta: Se envía una consulta al foro, y dicha pregunta es respondida por el tutor del alumno. Aparte de esta respuesta, cualquier alumno puede responder, replantear la pregunta, o comentarla en cualquier forma, creándose un árbol de respuestas a una pregunta inicial.

Correo electrónico: En esta sección, el alumno puede remitir emails, tanto a su tutor como al resto de alumnos, además tendrá a su disposición una bandeja de entrada, otra de salida así como una destinada a los correos eliminados, por si fuera necesaria su consulta durante el desarrollo del curso. 

Chat: esta modalidad de consulta on-line permite entrar en contacto directo al alumno con su tutor y con el resto de condiscípulos de ese tutor, si bien no hay impedimento para que un alumno se conecte al chat en horario de otro tutor.

Dicho chat se compone de la ventana de mensajes, donde aparecen los mensajes enviados por los distintos usuarios conectados (en diferente color los tutores), junto con una relación de los usuarios y profesores conectados en ese momento (en una ventana lateral), y, evidentemente, el sitio para crear el mensaje que se lanzará al chat. Los tutores se encuentran siempre on-line en las horas señaladas. Aparte, este servicio está siempre abierto para la comunicación entre alumnos

PROGRAMA:     
1 INTRODUCCIÓN A POWERPOINT XP 

1.1 Presentaciones gráficas 

1.2 Iniciar PowerPoint XP 

1.3 Panel de tareas 

1.4 Salir de la aplicación 

1.5 Simulación - Entorno de PowerPoint XP 

1.6 Cuestionario: Introducción a PowerPoint XP 

2 CREAR UNA PRESENTACIÓN 

2.1 Crear una nueva presentación 

2.2 Asistente para autocontenido 

2.3 Vistas de diapositivas 

2.4 Elegir una vista predeterminada 

2.5 Cómo guardar una presentación 

2.6 Propiedades de la presentación 

2.7 Sistema de protección 

2.8 Simulación - Crear una presentación con el asistente 

2.9 Práctica simulada - Proteger y guardar una presentación 

2.10 Práctica - Primera presentación 

2.11 Práctica - Almacenes DILSA 

2.12 Cuestionario: Crear una presentación 

3 TRABAJAR CON PRESENTACIONES 

3.1 Abrir una presentacion 

3.2 Introducir texto en las diapositivas 

3.3 Añadir nuevas diapositivas 

3.4 Tomar diapositivas de otras presentaciones 

3.5 Página de notas 

3.6 Encabezados y pies de página 

3.7 Mostrar la presentación 

3.8 Simulación - Insertar pie de página 

3.9 Práctica - Agregar una diapositiva 

3.10 Práctica - Completar DILSA 

3.11 Práctica - Personalizar proyecto 

3.12 Práctica - Tomar diapositivas 

3.13 Práctica - Incluir encabezados y pies de página 

3.14 Práctica - Exposición 

3.15 Cuestionario: Trabajar con presentaciones 

4 IMPRIMIR PRESENTACIONES 

4.1 Vista en color o en escala de grises 

4.2 Configurar página 

4.3 Cómo imprimir 

4.4 Simulación - Personalizar una presentación 

4.5 Práctica - Blanco y negro 

4.6 Práctica - Modificar tamaños 

4.7 Cuestionario: mprimir presentaciones 

5 EDICIÓN AVANZADA 

5.1 Ortografía 

5.2 Opciones de estilo 

5.3 Autocorrección 

5.4 Insertar cuadros de texto 

5.5 Autoformato de objetos 

5.6 Interlineado 

5.7 Viñetas 

5.8 Modificar el tipo de fuente 

5.9 Reemplazar fuentes 

5.10 Aplicar estilos a la fuente 

5.11 Que es la alineacion 

5.12 Cambiar mayúsculas y minúsculas 

5.13 Buscar texto 

5.14 Reemplazar texto 

5.15 Insertar comentarios 

5.16 Práctica - Corrección 

5.17 Práctica - Aeropuerto 

5.18 Práctica - Salidas 

5.19 Práctica - Retocar Salidas 

5.20 Práctica - Cambios en la fuente 

5.21 Práctica simulada - Cambiar la fuente 

5.22 Práctica - Señoras 

5.23 Práctica - Nota importante 

5.24 Cuestionario: Edición avanzada 

6 TRANSICIONES 

6.1 Efectos de transición 

6.2 Modificar transición 

6.3 Diapositiva avanzada 

6.4 Ocultar una diapositiva 

6.5 Ensayar intervalos 

6.6 Hipervínculos 

6.7 Botones de acción 

6.8 Presentaciones personalizadas 

6.9 Simulación - Insertar botón de acción 

6.10 Práctica - Transiciones 

6.11 Práctica - Ocultar Costes 

6.12 Práctica - Índice 

6.13 Práctica - Minipresentación 

6.14 Cuestionario: Transiciones 

7 ANIMACIONES 

7.1 Personalizar animación 

7.2 Opciones de efectos 

7.3 Opciones de intervalos 

7.4 Opciones de animación de texto 

7.5 Combinaciones de animacion 

7.6 Simulación - Utilizar una combinación de animaciones 

7.7 Práctica simulada - Animar una diapositiva 

7.8 Práctica - Voltaje 

7.9 Práctica - Animacion de Salidas 

7.10 Práctica - Combinaciones de animación 

7.11 Cuestionario: Animaciones 

7.12 Cuestionario: Cuestionario final  
CARACTERÍSTICAS DEL CURSO:

El curso tendrá una duración de 20 horas lectivas. Los derechos de matrícula y participación del curso importan 150 €. 
DIPLOMA:

A los alumnos que demuestren aprovechamiento y completen el curso, se les otorgará el correspondiente DIPLOMA acreditativo de su participación en el mismo.


Este curso se puede bonificar de acuerdo con el sistema de Formación Continua a través de los boletines mensuales de cotización a la Seguridad Social. 


Todos los trámites deben realizarse antes del inicio del curso.








