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Aplicaciones informaticas para presentaciones:
graficas de informacion - actividades administrativas
en la relacion con el cliente

Modalidad: curso e-Learning Duracién: 30 horas

Categorias: Administracién y gestién

OBJETIVOS

o Establecer el disefio de las presentaciones teniendo en cuenta las caracteristicas de la
empresa y su organizacion

e Utilizar las funciones de las aplicaciones de presentaciones graficas presentando
documentaciéon e informaciéon en diferentes soportes, e integrando objetos de distinta
naturaleza.

CONTENIDOS

Disefo, organizacidn y archivo de las presentaciones

Introduccion

La imagen corporativa de un empresa
Disefio de las presentaciones

Evaluacién de los resultados

Organizacion y archivo de las presentaciones
Entrega del trabajo realizado

Resumen

Introduccién y conceptos generales
Introduccién
Ejecucién de la aplicacién para presentaciones
Salida de la aplicacidn para presentaciones
Creacion de una presentacién
Grabacién de una presentacion
Cierre de una presentacién
Apertura de una presentacion
Estructura de la pantalla
Las vistas de la aplicacién para presentaciones
Resumen
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Acciones con diapositivas
Introduccién
Insercién de nueva diapositiva
Eliminacién de diapositivas
Duplicacién de diapositivas
Ordenacion de diapositivas
Resumen

Trabajo con objetos
Introduccién
Seleccion de objetos
Desplazamiento de objetos
Eliminacién de objetos
Modificacién del tamafo de los objetos
Duplicacién de objetos
Reubicacién de objetos
Alineacién y distribucién de objetos dentro de la diapositiva
Trabajo con textos
Formato de parrafos
Tablas
Dibujos
Imagenes
Graficos
Diagramas
Wordart o texto artistico
Inserciéon de sonidos y peliculas
Resumen

Documentacién de la presentacién
Introduccién
Insercion de comentarios
Preparacién de las Notas del orador
Resumen

Disefos o estilos de presentacion
Introduccién
Uso de plantillas de estilos
Combinacién de colores
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Fondos de diapositivas
Patrones
Resumen

Impresion de diapositivas en diferentes soportes
Introduccién
Configuracion de la pagina
Encabezados, pies y numeracién
Configuracién de los distintos formatos de impresion
Opciones de impresion
Resumen

Presentacién de diapositivas
Introduccidn
Animacién de elementos
Transicion de diapositivas
Intervalos de tiempo
Configuraciéon de la presentacién
Conexién a un proyector y configuracion
Ensayo de la presentacion
Proyeccidén de la presentacion
Resumen
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