Diputacid de Lleida CORMACI® 2017

0123 - Presentacions eficaces en M.PowerPoint i Prezi (en linia)

OBJECTIUS

- Saber estructurar una presentacié de manera efectiva.

- Saber crear un document de presentacio eficient i adaptat al pablic objectiu.
- Saber introduir dades per a representar-les de forma grafica.

- Saber aplicar efectes de transicio a les diapositives i als elements que la
formen.

PROGRAMA
PRESENTACIO

Descripcio de les funcionalitats necessaries per a poder inserir imatges i
objectes grafics en les diapositives d’una presentacio, assignant tot tipus de
formats i efectes especials per a dissenyar una presentacié visual impactant.
Es treballara també com organitzar aquests objectes i com canviar les seves
propietats per a adaptar-los al contingut de las diapositives, a mes d’utilitzar
altres tipus d’objectes. Com a eina de treball s'utilitzara M.Powerpoint i Prezi.

CONTINGUTS

-Modul 1: Consideracions d’una presentacio efectiva
Es detallen els punts importants a tenir en compte per a realitzar una
presentacio efectiva i impactant, que faci que els assistents augmentin el seu
nivell d’atencid i es recordin millor.

* Que és una presentacio efectiva?

* Objectius d’una presentacio

* Estructura de la presentacio

* Tecniques a utilitzar

* Recomanacions

- Modul 2: Entorn i primeres passes
Com iniciar la creaci6 d’una presentacio basica des de I’entorn principal de
I’aplicacio, coneixent la seva pantalla i opcions essencials.

* Elements de la pantalla inicial.

* Personalitzar la cinta d’opcions i la barra d’accés rapid

* Crear una presentacio rapida

* Aconseguir més plantilles

* Guardar una presentacio

* Exercici practic
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- Modul 3: Les vistes
Tipus de vistes i com saber utilitzar-les en cada moment, amb les seves
particularitats i caracteristiques.

* Canviar la vista

* Vista Normal

* Vista classificador de diapositives

* Zoom

* Vista Presentacié amb diapositives

* Altres vistes

* Exercici practic

- Modul 4: Treballar amb diapositives

Saber com treballar amb les diapositives d’una presentacio.
* Inserir una nova diapositiva
* Seleccionar diapositives
* Inserir diapositives d’una altra presentacio
* Copiar, duplicar, moure i eliminar diapositives
*Exercici practic

Modul 5: Manejar objectes
Aprendre les accions basiques per a crear i editar qualsevol tipus d’objecte que
inserim en la diapositiva i com distribuir-los per la mateixa.
* Regles, quadricules i guies
* Inserir objectes
* Seleccionar i moure objectes
* Editar objectes
* Distancia entre els objectes
* Alinea i distribuir
* Ordenar objectes
* Exercici practic

- Modul 6: Disseny
Com donar aspecte elegant de manera rapida i senzilla a tota la presentacio,
assignant colors i fons a les diapositives i utilitzant patrons per a poder
personalitzat amb més flexibilitat presentacio.

* Aplicar un tema

* Fons de la diapositiva

* Combinacio de colors

* Estils rapids

* Numeraci6 de diapositives

* Patro de diapositives

* Crear i modificar dissenys de diapositives

* Exercici practic

Modul 7: Treballar amb text
Com afegir text a les diapositives de la mateixa forma que ho fem en un
processador de text.

* Inserir i editar text
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* Formats de caracter i paragraf
* Numeracions i vinyetat

* Cercar i reemplacar

* Exercici practic

Maodul 8: Notes de I’orador
Escriure, visualitzar i imprimir notes associades a les diapositives per a que
I’orador de la presentacié disposi d’anotacions que I’ajudin a recordar dades
concretes durant la presentacio.

* Crear notes

* Pagina de notes i la seva impressio

* Patro de notes

*Veure notes durant la presentacid. Vista Moderador

* Exercici practic

Modul 9: Impressid
Opcions i formes de imprimir les diapositives de la nostra presentacio.
* Imprimir
* Vista preliminar
* Opcions de impressio
* Patré de documents
* Encapcalament i peu de pagina
* Exercici practic

Maodul 10: Dibuixos i imatges
Creaci0 i insercio de dibuixos i imatges en les diapositives, veient les opcions
de format per a modificar el seu aspecte. També s’indica com crear un album
de fotografies.

* Dibuixar formes

* Estils de forma

* Organitzar els objectes

* Inserir imatges

* Album de fotografies

* Exercici practic

Modul 11: Grafics de dades
S’explica com mostrar de forma grafica en una diapositiva una série de dades
numeriques, com introduir-les i donar format al grafic i als seus distints
elements. * Introducci6 de les dades

* Canviar I’aspecte

* Elements del grafic

* Format dels elements

* Exercici practic

Modul 12: Organigrames
Aplicaci6 dels grafics SmartArt per a mostrar cert tipus de informacio de
forma esquematica mitjancant organigrames. També es mostra la forma de
inserir o vincular distints objectes en la presentacio.

* Tipus d’organigrames
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* Crear I’estructura
* Establir el formato
* Altres objectes

* Exercici practic

Modul 13: Treballar amb taules
Com inserir taules per a organitzar la informacio en files i columnes, aplicant
efectes i colors a la mateixa taula.

* Crear una taula

* Editar una taula

* Aplicar vores i ombrejats a la taula

* Combinar o dividir celeles

* Exercici practic

Modul 14. Introduccid al Prezi
* Iniciacio i registre en Prezi Next
* Comengar una presentacio en blanc
* Editar i inserir elements en la presentacid
* Aplicar temes
* Aplicar animacions
* Canviar el fons de la portada
* Us de plantilles
* Visualitzar una presentacio
* Col-laborar i compartir les presentacions
* El sistema de carpetes en Prezi

METODOLOGIA

Aquest taller es desenvolupara sota un entorn virtual de formacié. Amb una
metodologia dinamica i un aprenentatge basat en “aprendre fent” en el que es
realitzaran activitats practiques.

L'alumnat disposara de continguts audiovisuals (videos amb les explicacions),
alguns documents i referencies a materials web.

AVALUACIO

En aquesta acci6 formativa s'avaluen els aprenentatges obtinguts segons el pla
docent.

MES INFORMACIO

Per a més informacio contacteu amb el Sr. Eloy Sarrat, 973704173 i
esarrat@diputaciolleida.cat
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