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	 Curso On Line



	MICROSOFT POWERPOINT 2016 (COMPLETO)



	Objetivos:

	- Conocer y aprender a manejar la aplicación Microsoft PowerPoint 2016, perteneciente a la suite ofimática Microsoft Office 2016, en el que se explican las funciones necesarias para el manejo del programa y la creación de presentaciones.



	Temario:

	LECCIÓN 1: INTRODUCCIÓN Y OBJETIVOS DEL CURSO 
Introducción 
Objetivos 

LECCIÓN 2: INTRODUCCIÓN A POWERPOINT 2016 
Qué es PowerPoint 
Iniciar PowerPoint 
Partes principales 
Salir de PowerPoint 

LECCIÓN 3: ABRIR Y GUARDAR PRESENTACIONES 
Planificación 
Crear una presentación 
Utilización de plantillas 
Guardar presentaciones 

LECCIÓN 4: MODOS DE VER LA PRESENTACIÓN 
Modos de vista 
Otros tipos de vistas 
Organizar en ventanas 

LECCIÓN 5: TRABAJANDO CON DIAPOSITIVAS 
Crear diapositivas 
Organizar las diapositivas 
El patrón de diapositivas 
Patrones múltiples 

LECCIÓN 6: TEMAS Y FONDOS 
Utilizar los temas 
Copiar formatos 
Guardar e intercambiar temas 
Fondos personalizados 

LECCIÓN 7: AÑADIR TEXTO 
Trabajar en la vista Esquema 
Tipos de listas 
Cuadros de texto 
Ajustar el texto 

LECCIÓN 8: FORMATO DEL TEXTO 
Fuente y tamaño 
Atributos del texto 
Formato de párrafo 
Regla, cuadrícula y guías 

LECCIÓN 9: WORDART Y TABLAS 
Objetos WordArt 
Relleno, contorno y efectos 
Añadir tablas 
Estilos y formato 

LECCIÓN 10: OTRAS UTILIDADES DE TEXTO 
Buscar y reemplazar texto 
Autocorrección 
Revisión ortográfica 
Corregir mientras escribes 

LECCIÓN 11: DIBUJOS E IMÁGENES 
Dibujar formas 
Estilos de forma 
Organizar los objetos 
Insertar imágenes 
Álbum de fotografías 

LECCIÓN 12: GRÁFICOS DE DATOS 
Introducción de los datos 
Cambiar el aspecto 
Elementos del gráfico 
Formato de los elementos 

LECCIÓN 13: ORGANIGRAMAS 
Tipos de organigramas 
Crear la estructura 
Establecer el formato 
Otros objetos 

LECCIÓN 14: NOTAS, DOCUMENTOS E IMPRESIÓN 
Notas del orador 
Documentos para participantes 
Enviar a Word 
Configurar las diapositivas 
Imprimir 

LECCIÓN 15: ANIMACIÓN 
Transición de diapositivas 
Animación del texto 
Trayectorias de desplazamiento 
Animación de objetos 
Animación de gráficos 

LECCIÓN 16: MULTIMEDIA E HIPERVÍNCULOS 
Incluir sonidos 
Insertar vídeo 
Interacción 
Añadir hipervínculos 

LECCIÓN 17: COLABORAR CON OTROS USUARIOS 
Guardar con contraseña 
Enviar para revisar 
Añadir comentarios 
Combinar presentaciones 
Compartir una presentación en OneDrive 
Utilizar macros 

LECCIÓN 18: PRESENTACIONES ELECTRÓNICAS 
Desplazarse entre diapositivas 
Presentaciones personalizadas 
Empaquetar para CD-ROM 
Publicar en otros formatos 

LECCIÓN 19: PREPARAR LA PRESENTACIÓN 
Intervalos entre diapositivas 
Ensayar intervalos 
Anotaciones manuscritas 
Grabar la narración
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