MODULO 1: PowerPoint 2013 Parte 1°

Tema 1. Introduccién. Primeros Pasos
La imagen corporativa de una empresa
Disefio de las presentaciones

Evaluacion de los resultados

Comenzar a utilizar PowerPoint 2013

La Barra de Titulo

Sistema de Menus Ribbon, Banda de Opciones
Barra de Herramientas de Acceso Rapido

La Barra de Estado

Area de Trabajo y Barras de Desplazamiento
Menus Contextuales

Finalizar una Sesién de PowerPoint 2013

Lo que hemos aprendido

Test

Tema 2. Crear presentaciones

Crear una nueva presentacién a partir de una plantilla
Guardar la presentacion

Ver Propiedades de la presentaciéon

Cerrar la presentacion

Crear una nueva presentacién desde el Menu Archivo
Lo que hemos aprendido

Test

Actividades

Tema 3. Edicién de Datos en una presentacién
Abrir una presentacion

Vista Esquema

Mover hacia Arriba/Abajo

Aumentar o Disminuir Sangria

Ver Titulos o Ver Todo

Activar/Desactivar Formato

Lo que hemos aprendido

Test

Actividades

Tema 4. Modificacién del Texto
Modificar el Texto Existente
Eliminar Uno de los Puntos

Anadir un Nuevo Punto

Guardar de Nuevo

Lo que hemos aprendido

Test

Actividades




Tema 5. El Clasificador del Diapositivas
Clasificador de Diapositivas

Porcentaje de Zoom

Ver las Notas

Escribir una Nota

Presentacién con Diapositivas

Patrones

Lo que hemos aprendido

Test

Actividades

Tema 6. Mantenimiento de Diapositivas
Insertar una Nueva Diapositiva

Deshacer y Rehacer Ultima Operacion
Duplicar una Diapositiva

Eliminar una Diapositiva

Ordenar diapositivas

Lo que hemos aprendido

Test

Actividades

Tema 7. Transiciones

Modificar Transicion de la Diapositiva
Anadir un Sonido

Repetir el Sonido hasta Otra Diapositiva
Comprobar la Transicion

Lo que hemos aprendido

Test

Actividades

Tema 8. Configurar la Presentacién
Configurar Presentacion. Ver

Avance de Diapositivas

Repetir Ciclo

Ensayar Intervalos

Lo que hemos aprendido

Test

Actividades

Tema 9. Animacién

Efectos de animacion
Activar/Desactivar Ocultar Diapositiva
Opciones de Progresion

Efectos de Texto y Sonido

Lo que hemos aprendido

Test

Actividades



Tema 10. Personalizacién. Estilos
Personalizacion de la Animacion. Atenuacion
Personalizacion de la Animaciéon. Animar texto
Ver Formato de la Diapositiva

Disenos y estilos de diapositiva

Modificar el fondo

Lo que hemos aprendido

Test

Actividades

Tema 11. Formato del Texto
Vista Normal

Ir de una Diapositiva a Otra
Formato de texto

Fuente y Tamano de Fuente
Estilos de Texto

Alineaciéon, Vinetas y Parrafos
Colores

Lo que hemos aprendido
Test

Actividades

Tema 12. Tablas

Creacion de tablas

Rellenar los datos de la tabla
Operaciones con filas y columnas
Alineacion horizontal de las celdas
Alineaciéon vertical de las celdas
Lo que hemos aprendido

Test

Actividades

Tema 13. Objetos de dibujo. Formas
Formas

Elegir una Forma

Dibujar una Forma

Seleccionar una Forma

Eliminar una Forma

Modificar el Tamano de una Forma
Mover una Forma

Duplicar una Forma

Alineacién de objetos. Reglas, guias y cuadricula
Cambiar el Orden de las Formas

Lo que hemos aprendido

Test

Actividades



Tema 14. Efectos de relleno
Color de relleno

Quiitar Relleno

Efectos de Relleno Degradado
Activar o Desactivar Sombra
Efecto 3D

Lo que hemos aprendido

Test

Actividades

MODULO 2: PowerPoint 2013 Parte

Tema 15. Diagramas

Insertar un Diagrama

Editar el Diagrama

Modificar el Tipo de Diagrama

Modificar el Texto del diagrama. Panel de texto
Anadir un Cuadro

Lo que hemos aprendido

Test

Actividades

Tema 16. Formato del Diagrama: Texto

Seleccionar Varios Cuadros
Seleccionar el Tipo de Letra
Modificar el Color del Texto
Modificar la Alineacion del Texto
Lo que hemos aprendido

Test

Actividades

Tema 17. Formato del Diagrama: Cuadros

Color del cuadro

Efectos del Cuadro

Estilos de Linea del Borde
Color de Fondo del diagrama
Borde del diagrama

Lineas de Conexiéon

Eliminar un Cuadro

Guardar el diagrama como imagen
Lo que hemos aprendido
Test

Actividades




Tema 18. Insertar Graficos Estadisticos

Insertar Gréaficos estadisticos en una diapositiva
Modificar los datos estadisticos

Mostrar y ocultar la Tabla de Datos
Representar Datos por Filas o Columnas
Modificar el Tipo de Gréafico

Lo que hemos aprendido

Test

Actividades

Tema 19. Formato del Grafico

Presentacion Tridimensional

Color del Primer Plano

Relleno y Color del Segundo Plano
Leyenda

Formato Leyenda: Posicion
Formato Leyenda: Fuente

Lo que hemos aprendido

Test

Actividades

Tema 20. Insertar otros objetos

Insertar méas cuadros de texto

Insertar WordArt

Insertar una Imagen

Insertar una Imagen Predisefiada
Insertar Audio

Insertar Video

Modificar el Tamanio del Audio/Video
Reproducir un Fichero de Audio o Video
Ejecucion Automatica del Audio o Video
Lo que hemos aprendido

Test

Actividades

Tema 21. Imprimir

Imprimir Proyecto

Imprimir sélo Algunas Diapositivas
Configuracion de la impresion
Configuracion de la pagina
Encabezados, pies y numeraciéon
Lo que hemos aprendido

Test

Actividades



Tema 22. Presentacién teniendo en cuenta lugar e infraestructura

Guardar como presentacion con diapositivas
Proteger con contrasena

Presentacién con orador

Presentacidn en exposicion

Presentaciéon personalizada

Conexién a un proyector

Lo que hemos aprendido

Test

Glosario

Bibliografia




