Microsoft PowerPoint 365

Codigo: 774362
Duracion: 8.00 horas

Descripcion

Aprenda a crear presentaciones profesionales y atractivas con Microsoft PowerPoint 365. En este curso, se le ensefiara como utilizar las
herramientas y caracteristicas avanzadas de la Ultima versiéon de PowerPoint para hacer presentaciones que impacten y sean efectivas.
Desde la creacién de diapositivas hasta la animacion y la incorporacién de multimedia, este curso le brindara la confianza y habilidades
necesarias para llevar su trabajo de presentacion al siguiente nivel.

Objetivos

® Comprender la interfaz de usuario de Microsoft PowerPoint 365 y sus herramientas basicas.

® Aprender a crear y personalizar diapositivas efectivas.

® Conocer las opciones de formato y estilos para hacer que sus presentaciones se vean profesionales.

® Aprender a afiadir y editar graficos, imagenes y otros tipos de contenido multimedia.

® Conocer como utilizar animaciones y transiciones para hacer que sus presentaciones sean mas interactivas.
® Aprender a colaborar y compartir presentaciones con colegas y compafieros.

® Conocer como realizar presentaciones en linea y como optimizarlas para diferentes dispositivos.




Contenidos

Microsoft PowerPoint 365

UNIDAD.- Introduccion a PowerPoint

Introduccién
® |niciar sesion en Microsoft 365
® Iniciar PowerPoint Online

® |a nueva interfaz de PowerPoint en Microsoft 365

El menu principal de PowerPoint Online

UNIDAD.- Editar y guardar presentaciones

® Crear una presentacion en blanco

® Crear una presentacion a partir de una plantilla
® E| area de trabajo de PowerPoint Online

® Abrir presentaciones

® Guardar presentaciones

UNIDAD.- Vistas en PowerPoint

® Pestafa ";Vista";

Vista ";Edicién";
® \Vista ";Visualizacion";
® Notas

® Presentar

UNIDAD.- Trabajar con diapositivas en una presentacion

® |nsertar una nueva diapositiva

Duplicar diapositivas

Ocultar y mostrar diapositivas

Eliminar una diapositiva

® \/olver a utilizar diapositivas

UNIDAD.- Disefo de diapositivas

® Disefio de diapositivas

® Temas y variantes para diapositivas
® Disefio y tamafio de la diapositiva

® Dar formato al fondo

® E| disefiador de PowerPoint




UNIDAD.- Dar formato al texto de una presentacion

® |Insertar un cuadro de texto

® Tamarfio y fuente de texto

® Color del texto

® Direccion del texto

® Alineacion del texto

® Interlineado del texto

® Aplicar sangria

® Cambiar mayusculas y mindsculas
® Biblioteca de numeracion y vifietas

® Estilos de forma
UNIDAD.- Trabajar con tablas

® |nsertar una tabla

® Opciones de estilo de tabla
® Estilos de tabla

® Sombreados de celda

® Bordes de tabla

® Disposicion de tabla

® Filas y columnas de tabla
® Combinar celdas

® Tamario de celda

® Alineacion

® Tamario de la tabla
UNIDAD.- Trabajar con imégenes

® |nsertar una imagen
® Pestafia ";Imagen”;
® Fondo de imagen

® Ajustar

® Estilos de imagenes
® Propiedades

® Organizar

® Recortar

® Tamafio
UNIDAD.- Insertar medios e ilustraciones

® Pestafia ";Insertar";: Categorias ";Medios"; e ";llustracion";

Categoria ";Medios";: Imagenes
® Categoria ";Medios";: Cameo
® Categoria ";Medios";: Video

® Categoria ";Medios";: Audio




® Categoria ";llustracién”;: Formas

Categoria ";llustracion”;: Imagenes de archivo
® Categoria ";llustracién”;: lconos
® Categoria ";llustracién”;: SmartArt

® Categoria ";llustracion”;: Gréafico

UNIDAD.- Transiciones y animaciones

® Pestafias ";Transiciones"; y ";Animaciones";
® Pestafia ";Transiciones";: Vista previa

® Pestafia ";Transiciones";: Transiciones

® Pestafia ";Transiciones";: Intervalos

® Pestafia ";Animaciones";: Vista previa

® Pestafia ";Animaciones";: Animacion

® Pestafia ";Animaciones";: Intervalos

® Pestafia ";Animaciones";: Reordenar

® Pestafia ";Animaciones";: Panel de animacion

UNIDAD.- Revisar, colaborar y compartir

® Pestafia ";Revisar";

® Pestafia ";Revisar";: Editor

® Pestafia ";Revisar";: Accesibilidad
® Pestafia ";Revisar";: Actividad

® Pestafia ";Revisar";: Comentarios
® Compartir

® Crear una copia

® Exportar




