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Curs: Ms PowerPoint / Presentacions 

Programa T169 Versió 1 

Nivell Complert Durada A concretar 

Lloc A concretar Test de valoració  propi   del client

Participants 
Usuaris de Microsoft PowerPoint que no tenen coneixements del programa. 

Objectius 
Proporcionar als assistents els coneixements necessaris de funcionament de Microsoft PowerPoint per  poder 
desenvolupar les seves utilitats i aplicacions a l’hora de crear presentacions, i adaptar-lo a les tasques 
concretes que es realitzaran a la seva organització. 

Metodologia 
El curs tindrà una metodologia tant teòrica com pràctica. 
De cada explicació teòrica es desenvolupen exercicis per consolidar els coneixements explicats. 

Requeriments mínims 
Haver treballat amb ordinador i saber fer anar el ratolí mínimament. 

Continguts 

 
1. Introducció 

1.1. Interface de PowerPoint 

1.2. Novetats de PowerPoint  XP 

2. El pannell de tasques de nou document 

2.1. Obrir i tancar presentacions 

2.2. Crear documents nous 

2.3. Desar i desar com 

2.4. el pannell de tasques d’afegir diapositiva 

2.4.1. Tipus de diapositives 

3. Vistes de diapositiva 

3.1. Disseny d’una diapositiva 

3.2. Esquema de la presentació 

3.3. Classificador de diapositives 

3.4. Pàgina de notes 

3.5. Presentació amb diapositives 

4. Format de text 

4.1. Títols i subtítols 

4.2. Pics (Vinyetes) 

4.3. alineació, interlineat, fonts 

5. Opcions d’utilitat 

5.1. Duplicar una diapositiva 

5.2. Desar un element com a imatge 

6. Tipus de diapositiva 

6.1. Diapositiva de taula 

6.1.1. Edició de taules 

6.1.2. La barra d’eines de tablas y bordes 

6.2. Diapositiva d’imatge 

6.2.1. Treballar amb objectes gràfics 

6.2.2. Redissenyar imatges de la galeria 

ClipArt 

6.2.3. Inserir imatges des d’arxiu 

6.2.4. Els gifs animats 

6.3. Diapositiva d’organigrama 

6.4. Creació de diagrames 

6.5. Diapositiva de gràfic 

6.5.1. Edició de gràfics 

6.5.2. La barra d’eines de gràfic 

6.5.3. Creació de gràfics a partir d’una taula 

d’Excel 

7. Inserir objectes 

7.1. WordArt 

7.2. Dibuix d’objectes gràfics 

7.3. Opcions de la barra d’eines de dibuix 

8. El pannell de tasques disseny de la 

diapositiva 

8.1. Combinació de colors de la diapositiva 

8.2. Afegir fons a les diapositives 

8.3. Aplicar una plantilla de disseny 

9. Patró de diapositives 

9.1. Creació d’un patró de diapositiva 

9.2. Creació d’un patró de títol 

9.3. patrons de notes i patrons de documents 

9.4. Modificar patrons 

10. Pannell de tasques d’efectes especials 

10.1. Animacions 

10.2. Transicions 
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10.3. Els botons d’acció 

10.3.1. Creació d’un botó d’acció 

10.3.2. Personalització dels botons 

10.3.3. Assignar accions als elements de la 

diapositiva 

11. Pannell de tasques de temporització de 

diapositives 

11.1. Establir intervals manualment 

11.2. establir intervals a través d’assaig 

11.3. Configuració de la presentació 

12. Plantilles 

12.1. Plantilles predeterminades 

12.2. Crear noves plantilles 

12.3. Crear una presentació basada en una plantilla 

12.4. Modificar plantilles 

13. Opcions d’impressió 

13.1. Imprimir diapositives 

13.2. Imprimir les pàgines de notes 

13.3. Imprimir documents 

13.4. Imprimir Esquema 

14. Enviar una presentació per correu electrònic 

15. Pannell de revisions 

16. Presentacions portàtils 

17. Establir contrasenya per a les presentacions 

 


