
Microsoft PowerPoint 365
 
Código: 774362

Duración: 8.00 horas

 
Descripción
 

 
Aprenda a crear presentaciones profesionales y atractivas con Microsoft PowerPoint 365. En este curso, se le enseñará cómo utilizar las

herramientas y características avanzadas de la última versión de PowerPoint para hacer presentaciones que impacten y sean efectivas.

Desde la creación de diapositivas hasta la animación y la incorporación de multimedia, este curso le brindará la confianza y habilidades

necesarias para llevar su trabajo de presentación al siguiente nivel.

 
 

 
Objetivos
 

 
● Comprender la interfaz de usuario de Microsoft PowerPoint 365 y sus herramientas básicas.

● Aprender a crear y personalizar diapositivas efectivas.

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

● Aprender a añadir y editar gráficos, imágenes y otros tipos de contenido multimedia.

● Conocer cómo utilizar animaciones y transiciones para hacer que sus presentaciones sean más interactivas.

● Aprender a colaborar y compartir presentaciones con colegas y compañeros.

● Conocer cómo realizar presentaciones en línea y cómo optimizarlas para diferentes dispositivos. 
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Contenidos
 

 
 
Microsoft PowerPoint 365
 
 
UNIDAD.- Introducción a PowerPoint
 
● Introducción

● Iniciar sesión en Microsoft 365 

● Iniciar PowerPoint Online 

● La nueva interfaz de PowerPoint en Microsoft 365

● El menú principal de PowerPoint Online

 
UNIDAD.- Editar y guardar presentaciones
 
● Crear una presentación en blanco

● Crear una presentación a partir de una plantilla

● El área de trabajo de PowerPoint Online 

● Abrir presentaciones 

● Guardar presentaciones

 
UNIDAD.- Vistas en PowerPoint
 
● Pestaña ";Vista";

● Vista ";Edición";

● Vista ";Visualización";

● Notas 

● Presentar

 
UNIDAD.- Trabajar con diapositivas en una presentación
 
● Insertar una nueva diapositiva

● Duplicar diapositivas

● Ocultar y mostrar diapositivas

● Eliminar una diapositiva

● Volver a utilizar diapositivas

 
UNIDAD.- Diseño de diapositivas
 
● Diseño de diapositivas 

● Temas y variantes para diapositivas

● Diseño y tamaño de la diapositiva

● Dar formato al fondo

● El diseñador de PowerPoint
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UNIDAD.- Dar formato al texto de una presentación 
 
● Insertar un cuadro de texto

● Tamaño y fuente de texto

● Color del texto

● Dirección del texto

● Alineación del texto

● Interlineado del texto

● Aplicar sangría

● Cambiar mayúsculas y minúsculas

● Biblioteca de numeración y viñetas

● Estilos de forma

 
UNIDAD.- Trabajar con tablas
 
● Insertar una tabla

● Opciones de estilo de tabla

● Estilos de tabla

● Sombreados de celda

● Bordes de tabla

● Disposición de tabla

● Filas y columnas de tabla

● Combinar celdas

● Tamaño de celda

● Alineación

● Tamaño de la tabla

 
UNIDAD.- Trabajar con imágenes
 
● Insertar una imagen

● Pestaña ";Imagen";

● Fondo de imagen

● Ajustar

● Estilos de imágenes

● Propiedades

● Organizar

● Recortar

● Tamaño

 
UNIDAD.- Insertar medios e ilustraciones 
 
● Pestaña ";Insertar";: Categorías ";Medios"; e ";Ilustración";

● Categoría ";Medios";: Imágenes

● Categoría ";Medios";: Cameo

● Categoría ";Medios";: Video

● Categoría ";Medios";: Audio
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● Categoría ";Ilustración";: Formas

● Categoría ";Ilustración";: Imágenes de archivo

● Categoría ";Ilustración";: Iconos

● Categoría ";Ilustración";: SmartArt

● Categoría ";Ilustración";: Gráfico

 
UNIDAD.- Transiciones y animaciones
 
● Pestañas ";Transiciones"; y ";Animaciones";

● Pestaña ";Transiciones";: Vista previa

● Pestaña ";Transiciones";: Transiciones

● Pestaña ";Transiciones";: Intervalos

● Pestaña ";Animaciones";: Vista previa

● Pestaña ";Animaciones";: Animación

● Pestaña ";Animaciones";: Intervalos

● Pestaña ";Animaciones";: Reordenar

● Pestaña ";Animaciones";: Panel de animación

 
UNIDAD.- Revisar, colaborar y compartir
 
● Pestaña ";Revisar"; 

● Pestaña ";Revisar";: Editor

● Pestaña ";Revisar";: Accesibilidad

● Pestaña ";Revisar";: Actividad

● Pestaña ";Revisar";: Comentarios

● Compartir

● Crear una copia

● Exportar 
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