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PowerPoint 2013

Obijetivos:

- Adquirir los conocimientos necesarios para el manejo de la interfaz de PowerPoint 2013 y los rudimentos del
trabajo con presentaciones.

- Conocer el sistema de Ayuda de Microsoft Office para poder solventar dudas.

- Obtener los conocimientos necesarios para trabajar con objetos en las diapositivas.

- Adquirir los conocimientos necesarios para trabajar con texto en las diapositivas, incluyendo efectos
especiales y la correccion ortografica.

- Aprender a insertar imagenes, fotografias, formas y graficos de datos en las diapositivas.

- Conocer la forma de utilizar elementos multimedia, como audio y video, en las presentaciones.

- Aprender a dar formato a las diapositivas y documentos asociados.

- Conocer las herramientas que ofrece PowerPoint para la creacidon de presentaciones avanzadas, y para la
publicacion de presentaciones.

Contenidos:

Introduccion a PowerPoint

Introduccion

¢ Qué es PowerPoint?

Elementos que componen una presentacion
Entrar y salir del programa

La ventana de PowerPoint

Resumen

Operaciones basicas

Introduccion

Crear una presentacion

Guardar una presentacion

Abrir y cerrar una presentacion existente
Modos de visualizacién

Resumen

Trabajar con diapositivas

Introduccion

Insertar y eliminar diapositivas
Desplazamiento a través de las diapositivas
Copiar una diapositiva

Mover diapositivas

Reglas, cuadricula y guias

Diapositivas patron

Resumen

Creacion de presentaciones

Introduccion

Crear una presentacion mediante plantillas
Cambiar la apariencia a la presentacion
Paleta de colores

Fondos de diapositivas

Ejecucion de una presentacion

Imprimir presentaciones

Resumen

La Ayuda de Office
Introduccion
La Ayuda de Office
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La ayuda contextual
Resumen

Gestion de objetos

Introduccioén

Seleccionar y Mover objetos

Copiar objetos

Modificaciones de tamario

Girar y Voltear

Alinear, Distribuir y Ordenar objetos
Formato de objetos

Eliminar objetos

Resumen

Trabajar con Texto

Introduccion

Insertar y modificar texto

Tipos de letra

Alineacion, justificacion y espaciado entre lineas
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Formato para el cuadro de texto o para el marcador de posicion de texto

Efectos especiales: WordArt
Numeracion y vinetas
Corrector ortografico
Resumen

Insertar imagenes, fotografias, formas y graficos
Introduccion

Insertar imagenes, fotografias, formas y graficos
Cinta Formato de Imagen

Resumen

Creacion de Presentaciones avanzadas
Introduccion

Insercion de Audio

Insercion de Videoclips

Insercion de Tablas y otros documentos
Insercion de Fecha y hora

Insercion de Organigramas
Animaciones

Transiciones

Resumen

Formatos para Diapositivas

Introduccion

Tamano de diapositiva

Encabezados, pies y numeracion de diapositivas
Comentarios

Presentacion de funciones en pantalla

Resumen

Otras Herramientas para las presentaciones
Introduccién

Creacion de notas para el orador
Configurar presentaciones

Presentaciones personalizadas

Botones de accion

Busqueda y reemplazo automatico de datos
Empaquetar para CD-ROM

Resumen

Pagina 2



www.formacionindustrial.com
ESPECIALISTAS EN LA INDUSTRIA

FORMACION E-LEARNING
PERSONALIZADA IN COMPANY

Pagina 3



