@Fﬁ{g?f&mes con PowerPoint 2019

Modalidad: curso e-learning Duracién: 20 horas

Categorias: Ofimatica, informdtica y comunicaciones

OBJETIVOS

1. Saber definir los conceptos claves para realizar presentaciones efectivas y dar los
primeros pasos dentro del entorno Power Point para su representacién digital.2. Conocer los
elementos compositivos del PowerPoint de forma escalada: objeto, diapositiva y cuerpo de
presentacidn; para trasladar nuestro esquema de conocimiento inicial la pantalla.3. Saber
optimizar los rasgos de ordenacién y disefio de nuestras presentaciones para un resultado
equilibrado final de las mismas.4. Saber realizar presentaciones dinamicas: las claves de
uso de transiciones y animaciones para crear comunicaciones atractivas para los
receptores.5. Saber dominar las herramientas complementarias esenciales al disefio, para
optimizar nuestra capacidad compositiva con PowerPoint compositivo.6. Saber exponer de
manera adecuada nuestra presentacién, sea en diferido o con una presentacién con
audiencia.7. Saber emplear las diferentes técnicas de exportaciéon y guardado de nuestros
disefos para asegurarnos el mejor resultado final.8. Saber listar, reconocer y entender los
diferentes formatos de PowerPoint, asi como las herramientas complementarias u
homénimas, a fin de enriquecer el background de recursos digitales para la realizacién de
presentaciones.

CONTENIDOS

Unidad 1. Fundamentos. 1. Tips basicos a la hora de plantearnos una presentacion. 2.
Primeros pasos: el entorno de trabajo. 2.1 Opciones. 2.2 Area de Trabajo/Edicién. 2.3 Barras
superior e inferior. 3. Primeros pasos (ll): creando nuestra primera presentacion. Unidad 2.
Diapositivas, insercion de Objetos. 1. Organizar y trabajar con capas y objetos. 1.1 Los
basicos rutinarios: Barra de Opciones. 1.2 Gestion de Objetos: Seleccién, contorno,
movimiento y edicién. 1.3 Trabajo con capas: Panel de seleccién. 1.4 Aunando elementos: la
Agrupaciéon de Objetos. 2. Creacién y edicidon de objetos. 2.1 Insercion de Cuadros de Texto.
2.2 Imagenes y Elementos Multimedia. 2.3 Insercién de Figuras y SmartArt. 2.4 Insercién de
Tablas y Graficos. 2.5 Galeria de iconos y otras novedades PowerPoint’19. Unidad 3. Disefio.
1. Disefio de diapositiva. 2. Composicion y fondo. 3. Esquemas predisefados. 4. Patrén de
diapositivas. Unidad 4. Movimientos. 1. Animacion de un objeto. 2. Transicion de paginas.
Unidad 5. Herramientas complementarias. 1. Barra de Informacion. 2. Notas de
Presentaciones. 3. Revisiones del lenguaje. 3.1 Revisiones automdticas 3.2 Correcciones
individuales o de grupo. 3.3 Cambiar el idioma de correccién. 4. Principales atajos del
teclado. Unidad 6. Presentacién. 1. Vistas de la presentacién. 1.1 Tipos de Vista. 2. Ajustes
previos a la presentacién. 2.1 Deteccidon de Monitores. 3. Esquema de visidn de moderador.
4. Presentaciones a medida. Unidad 7. Guardado. 1. Opciones de guardado. 1.1 Impresién.
1.2 Archivo Digital. 2. Opciones de Exportacién. 3. Impresiones sin papel. 4. Herramientas
de transformacién de formato. Unidad 8. Alternativas y complementos. 1. PowerPoint en
Mac. 2. Plataformas Online. 3. Sofware libre. 4. Webapps.
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