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Temario del Curso 

	Nombre del Curso: PowerPoint Básico
	Clave del Curso: PPTXB


Descripción 
· El curso de PowerPoint Básico, está diseñado para aquellos participantes que quieran aprender a crear presentaciones efectivas de una manera práctica, rápida y sencilla, utilizando el presentador gráfico de PowerPoint.
Requisitos
· Windows 7 o conocimiento equivalente.

Duración

· 12 horas sugeridas (sujeto a revisión)

Objetivos

	· Crear presentaciones
	· Insertar objetos

	· Editar texto
	· Diseñar diapositivas

	· Formatear texto
	· Configurar animaciones

	· Formatear párrafo
	· Imprimir diapositivas


Tema 1: Fundamentos de PowerPoint 

Introducción a PowerPoint 
Partes principales de la pantalla de PowerPoint 
Introducir texto en las diapositivas

Trabajar con diapositivas.
Moverse entre diapositivas

Ejecutar una presentación

Guardar una presentación. 
Crear una carpeta desde PowerPoint

Cerrar una presentación 

Crear una presentación en blanco 
Abrir una presentación.

Salir correctamente de PowerPoint.
Solicitar ayuda de PowerPoint
Tema 2: Editar texto

Seleccionar objetos de texto
Mover objetos de texto
Cambiar el tamaño de los objetos de texto
Editar el contenido de las diapositivas.

Borrar el contenido de las diapositivas

Utilizar los comandos Deshacer, Rehacer y Repetir.

Cortar, copiar y pegar usando el Portapapeles de Office.

Pegado especial.
Zoom

Encontrar y reemplazar texto.

Tema 3: Formato a las Diapositivas.

Cambiar tipo y tamaño de fuente.

Aumentar y disminuir tamaño de fuente

Borrar todo el formato

Aplicar estilos de fuentes.

Espaciado entre caracteres

Cambiar mayúsculas y minúsculas

Color de letra

Cuadro de diálogo Fuente

Viñetas y numeración 

Aumentar y disminuir nivel de lista

Interlineado

Alinear contenido de diapositivas.

Columnas 

Dirección del texto

Alinear texto

Convertir a SmartArt

El cuadro de diálogo Párrafo

Tema 4: Insertar objetos de dibujo
Insertar Formas
Insertar Cuadros de texto
Organizar objetos
Ordenar objetos

Agrupar objetos

Posición de los objetos

Cuadricula y guías 

Panel de selección de objetos
Estilos rápidos

Formato de formas

Tema 5: Insertar objetos gráficos

Insertar Tablas

Insertar imágenes
Álbum de fotografías 
Insertar SmartArt
Insertar Organigrama

Insertar Gráficas

Insertar Hipervínculos 
Encabezado y pie de página
Insertar WordArt

Insertar Fecha y hora

Insertar Número de diapositiva

Insertar Símbolo
Insertar Objeto

Clip multimedia

Tema 6: Diseño de diapositiva

Configurar página

Orientación de la diapositiva

Temas 

Estilos de fondo

Color o escala de grises

Ocultar gráficos de fondo

Vistas de presentación
Imprimir presentaciones
Tema 7: Animaciones 

Animar objetos
Personalizar animación

Clasificador de diapositivas

Transición de diapositivas
Avance de la diapositiva

Vista previa
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