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Dirigido a

Profesionales de cualquier sector que quieran conocer el manejo de la aplicacion Power Point para
realizar presentaciones basadas en software ofimdtico.

Descripcion

Con este contenido de curso profesional el alumno aprenderd los conceptos bdsicos para realizar una
presentacion efectiva, asi como los elementos que componen Power Point.

COMPETENCIAS

1. Saber definir los conceptos claves para realizar presentaciones efectivas y dar los primeros pasos
dentro del entorno Power Point para su representacion digital.

2. Conocer los elementos compositivos del PowerPoint de forma escalada: objeto, diapositiva y
cuerpo de presentacién; para trasladar nuestro esquema de conocimiento inicial la pantalla.

CRITERIOS DE EVALUACION (Objetivos)

1. Evaluar la asimilacidn de los conceptos de conceptualizacion de una presentacidn, asi como un
primer uso del entorno para crear nuestra primera presentacion.

2. lIdentificar la totalidad de elementos, acciones y herramientas para la creacién de una
presentacién con Power Point.

3. Especializar el trabajo de insercidn de todos los tipos de objeto.

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.
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Unidad 2. Diapositivas, insercion de Objetos.

1. Organizar y trabajar con capas y objetos.
1.1 Los bdsicos rutinarios: Barra de Opciones.
1.2 Gestién de Objetos: Seleccion, contorno, movimiento y edicion.
1.3 Trabajo con capas: Panel de seleccidn.
1.4 Aunando elementos: la Agrupacion de Objetos.
2. Creacion y edicidn de objetos.
2.1 Insercién de Cuadros de Texto.
2.2 Imagenes y Elementos Multimedia.
2.3 Insercién de Figuras y SmartArt.
2.4 Insercidn de Tablas y Graficos.
2.5 Galeria de iconos y otras novedades PowerPoint’19.



