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Course LE-PP2016: POWER POINT (20 Horas)

OVERVIEW

Descripcion
Este curso esta disefiado para que los asistentes conozcan y apliquen las diferentes herramientas de
PowerPoint 2016, asi como su manejo y uso en el desarrollo de presentaciones profesionales para la empresa.

Requisitos
Tener conocimientos y manejo del sistema operativo Windows, en cualquiera de sus versiones.

Objetivos:

El participante al finalizar el curso sera capaz de crear una presentacién utilizando las herramientas que nos
proporciona PowerPoint 2016. En la presentacion incluird, imagenes, formas, graficos, efectos de animacion,
transicion de diapositivas, graficos de SmartArt, Elementos multimedia, etc.

20 horas No Incluido Ver Requisitos Espafiol
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TEMARIO Seccién 4. llustrando la presentacion

Seccion 1. Introduccion a PowerPoint 2016 o Dibujar en PowerPoint 2016
e C(lasificacion de las formas
e Iniciar PowerPoint 2016 e Formato de forma
e Iniciar una presentacion e Estilos rapidos y Efectos de formas
e Usar una plantilla e Recoger y Aplicar Estilo
e Cambiar Variantes de tema e Imagenes en linea
e Descripcion de la Pantalla Principal e Formato de imagen
e Las Vistas e Herramientas de Imagen

e Guardar la presentacion
o Cerrar la Presentacion y salir de PowerPoint 2016 Seccidn 5. Trabajo con los objetos
e Abrir la presentaciéon

e Seleccionar

Seccidn 2. Creando una presentacion * C(.)p',ar’ Cortar.y Pegar
e Eliminar un objeto

e Deshacery rehacer acciones

e Dibujar con precision

e Zoom

e Guias de alineacion

e Mostrar regla y guias para facilitar el dibujo

e Alineary distribuir objetos (Dibujar con precision)
e El orden de apilamiento de los objetos

e Agrupary desagrupar objetos

e Combinar formas

e Guardar un dibujo como una imagen

e Presentacion en blanco

e Disefio de diapositivas

e Insertar texto en la diapositiva

e Insertar diapositiva desde la vista Normal
e Insertar diapositiva desde el Esquema
e Trabajar en el Esquema

e Organizary eliminar diapositivas

e Temas

e Formato de Fondo

e Variantes

e Tamafio de diapositiva

Seccion 6. Insertar contenido visual y multimedia

Seccion 3. Formato de texto o ,
e Agregar imagenes de archivo

e Correccion de imagen y Efectos artisticos
e Eliminacion de fondos de imagenes

e Coincidencia de color

e Insertar tabla

e Formato a los caracteres

e Formato a los parrafos

e Buscary Remplazar texto

e Definir el idioma de la presentacion
e Revisar la ortografia

e Cometarios

e Responder comentarios

e Hipervinculos

e Insertar diapositivas de un archivo
e Elementos multimedia

e Video y Audio en la diapositiva

e Personalizar Video y Audio

e Recortar Video y Audio

e Grabacién de pantalla
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Seccion 10. Formas de distribuir la presentacion

Seccidn 7. Incluir graficas

Creacién de una gréfica

Interface principal

Regresar a PowerPoint 2016
Modificando los valores de la gréfica
Tipos de gréfica

Cambiar el tipo de grafico

Filtro de gréfica

Disefo rapido

Presentacién de la gréfica

Agregar elementos a la grafica
Aplicar un estilo de disefio y esquema de color
Formato al gréafico

Seccion 8. Diagramas de SmartArt

Diagramas conceptuales

Crear un diagrama de SmarArt

Cambiar el tipo de diagrama de SmartArt
Agregar texto en las formas

Agregar y reordenar formas

Estilos y combinacién de colores
Consideraciones para definir el tipo de grafico
SmartArt mas adecuado

Convertir el diagrama en texto o en formas
Convertir texto en diagrama

Seccion 9. Presentacion en pantalla

Transicién de las diapositivas

Animar texto y objetos

Copiar efectos de animacion

Presentacién en pantalla

Controles durante la presentacion

Convertir el puntero del mouse en un puntero laser
Vista del moderador

Configurar la presentacion

Ocultar diapositiva

Ensayar intervalos

Presentacién personalizada

Encabezado y pie de pagina, Fechay horay
Numero de diapositiva

Impresion de diapositivas

Configuracién de diapositiva para impresion
Vista previa de impresion e imprimir

Incluir una narracién en la presentacion
Distribucion de la presentacion
Empaquetar presentacion para CD
Comprimir medios

Convertir a video la presentacion

Presentar en linea



