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Microsoft powerpoint 2016 basico

E

Area: OFIMATICA

Duracién: 25h
Metodologia: online

Objetivos

e Aprender a realizar tareas como crear, aplicar formatos y preparar presentaciones para su distribucién y visualizacion.
e Realizar efectos animados y transiciones.

e Introducir, procesar y representar los datos que enriquezcan la presentacion.

e Trabajar con graficos y diagramas

e Aplicar diferentes efectos de presentacion en las diapositivas.

Contenidos y estructura del curso
UNIDAD.- Primeros pasos en PowerPoint

e Abrir PowerPoint

e El drea de trabajo de PowerPoint

e Funcionalidades principales

e Particularidades de PowerPoint 2016
e Por qué trabajar con PowerPoint 2016

UNIDAD.- Crear presentaciones

e Crear una presentacién desde 0

e Crear una presentacion desde una plantilla

e Abrir presentaciones

e Como se guardan las presentaciones en PowerPoint 2016

UNIDAD.- El entorno de trabajo

¢ Interfaz del programa

e Pestafia Archivo

e Cinta de opciones

e Tipos de comandos dentro de los grupos
e Barra de estado

e Botones de Vistas de presentacién

e Barras de desplazamiento

e Zoom

e Mendus contextuales

UNIDAD.- Vistas en PowerPoint

e Vista normal y Clasificador de diapositivas

e Vista lecturay presentacion con diapositivas
e Vista pagina de notas

e Seleccionar la vista predeterminada



UNIDAD.- Diapositivas

e Insertar una diapositiva

e Copiar una diapositiva

e Insertar una diapositiva de otra presentacién
e Duplicar diapositivas

e Mover una diapositiva

e Eliminar una diapositiva

e Fondo de una diapositiva

e Aplicar un tema a una diapositiva

UNIDAD.- Marcadores de posicion

e Marcadores de posicién o cuadros de texto

e Introducir, modificar y eliminar texto

¢ Insertar cuadros de texto

e Seleccionar marcadores y cuadros

e Cambiar el tamafio de los marcadores y los cuadros
e Mover, rotar y eliminar

e Autoajuste

e Formato de forma

UNIDAD.- Formato de texto

e Seleccionar texto

e Formato de fuente
e Alineacién del texto
e Formato y sangria

UNIDAD.- Vifietas y listas
e Listas numeradas y vifietas
UNIDAD.- Ortografia

e Revisar la ortografia
e Configurar la revision ortografica

UNIDAD.- Edicion de objetos

e Seleccionar objetos

e Duplicar y mover

e Copiary pegar objetos

e Botdn opciones de pegado
e Portapapeles multiple

e Insertar simbolos

e Insertar notas

e Buscary reemplazar

e Eliminar

e Deshacery rehacer

Metodologia

En Criteria creemos que para que la formacion e-Learning sea realmente exitosa, tiene que estar basada en contenidos 100% multimedia (imagenes, sonidos,
videos, etc.) disefiados con criterio pedagégico y soportados en una plataforma que ofrezca recursos de comunicacién como chats, foros y conferencias...Esto se
logra gracias al trabajo coordinado de nuestro equipo e-Learning integrado por profesionales en pedagogia, disefio multimedia y docentes con mucha experiencia
en las diferentes areas tematicas de nuestro catalogo.

Perfil persona formadora

Esta accion formativa sera impartida por un/a experto/a en el area homologado/a por Criteria, en cumplimiento con los procedimientos de calidad, con experiencia
y formacién pedagégica.




En Criteria queremos estar bien cerca de ti, ayidanos a hacerlo posible:
jSuscribete a nuestro blog y siguenos en redes sociales!
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https://blog.criteria.es/
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https://twitter.com/Criteria_RRHH
https://www.instagram.com/criteria_rrhh/
https://www.criteria.es/

