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Curso de Microsoft Office Specialist:

Microsoft PowerPoint 2016

Introduccion

Con los conocimientos adquiridos en este curso:

Podras tener una vision 360° de la aplicacion.

Conoceras los componentes basicos de Powert Point 2016 para familiarizarnos con
el entorno y comenzar a trabajar.

Conoceras el funcionamiento de las presentaciones con PowePoint.

Aprenderas a crear y editar presentaciones.

Aprenderas a disefiar y utilizar opciones mas avanzadas en la aplicacion.

PowerPoint es el programa de Office destinado a elaborar presentaciones de forma
profesional.

Es una aplicacion dinamica por lo que, ademas, nos permite crear presentaciones con efectos
animados, peliculas y sonidos.

:Por qué hacer este curso?

Para empezar, es un curso divertido y se hace facil; iras aprendiendo desde los conceptos mas
basicos hasta tener un conocimiento medio-avanzado de la aplicacion. En cada unidad de
aprendizaje, ademas de ir adquiriendo los conocimientos tedricos de la aplicacion iras
practicando sobre ella con ejemplos muy practicos.

No obstante, los cursos no se hacen para divertirse, aunque esta bien que lo sean. El curso te
capacitaenunadelas dreas mas demandas. Atodos nos resuena los términos presentaciones,
diapositivas, transiciones, animaciones, intervalos, formas, dibujos, gréficos, patrén de
diapositivas, hipervinculos, etc. Microsoft PowerPoint es la aplicacion de presentaciones mas
utilizada a nivel empresarial y particular. Es decir, este contenido, en si mismo ya es un
contenido de los mas buscados y prestigiados.

Situ situacion es de busqueda de empleo, mejora del mismo o simplemente quieres aprender
a utilizar una de las aplicaciones mas usadas para la creacion y gestion de hojas de calculo, es
una opcion estupenda. Si tu idea es una mejora laboral o un afianzamiento en tu actual
puesto, también es una opcidn fantastica, porque es un complemento ideal para casi
cualquier actividad laboral.

Avenida Catalufia, 11, bajo derecha. 46020 -Valencia formacion.laberit.com

960 075 817 (Ext. 257) (Ext. 276) | formacion@laberit.com ° e O o



FLABERIT Frvacionic

Curso de Microsoft Office Specialist:

Microsoft PowerPoint 2016

:Para quée sirve o qué es la formacion en PowerPoint
2016?

La formacidn en PowerPoint 2016 te sera de gran ayuda a la hora de elaborar presentaciones
de manera profesional.

Los contenidos de este curso estan elaborados especialmente para la preparacion al examen
de certificacion MOS (Microsoft Office Specialist) de PowerPoint 2016. Microsoft Office
Specialist, mas conocido por sus siglas MOS, es el estandar de certificacion mundialmente
reconocido que acredita la habilidad en el manejo de las herramientas Microsoft Office: Word,
Excel, PowerPoint, Access, Outlook, OneNote y SharePoint. Se trata del Unico programa de
certificacion aprobado por Microsoft para medir y evaluar la capacidad de los usuarios,
ayudando asi a cubrir lademanda de personal cualificado que surge en los puestos de trabajo.

El conocimiento que aporta es un valor afadido que, sin duda, se convierte en una ventaja
competitiva definitiva.

¢A quién va dirigido?

Este curso esta dirigido a todas aquellas personas que quieran aprender a utilizar y elaborar
presentaciones de manera profesional con la aplicacion mas utilizada para ello: Microsoft
PowerPoint. Ademas, la versién 2016 es una de las mas recientes y estandarizadas a nivel
empresarial y particular.

Los perfiles mas frecuentes, pero no necesariamente los Unicos, son miembros del dpto. de
Tl, comerciales, marketing, ventas, logistica, produccion, compras, calidad, RRHH, mandos
intermedios, gerentes, técnicos, investigacion, recién licenciados buscando especializacion,
educadores...

Avenida Catalufia, 11, bajo derecha. 46020 -Valencia formacion.laberit.com

960 075 817 (Ext. 257) (Ext. 276) | formacion@laberit.com @ Q O o



FLABERIT Frvacionic

Curso de Microsoft Office Specialist:

Microsoft PowerPoint 2016

Objetivos didacticos

Con este curso, aprenderas y profundizaras en el manejo de las distintas funciones que
permite realizar este programa.

El curso esta disefiado de forma que puedas avanzar progresivamente desde el estudio de los
comandos y funciones basicas hasta la ejecucion de funciones mas avanzadas y complejas.

Objetivo General:

o Ensefiar el manejo y uso del programa de Microsoft PowerPoint en su version 2016.
Objetivos Especificos:

o Familiarizarse con el programay sus nociones basicas: acceder, abrir, crear, guardar
e imprimir documentos.

o Conocer las diferentes vistas que se pueden utilizar y cémo trabajar con ellas.

o Disefnar presentaciones utilizando y adaptando para ello los diferentes recursos que
el programa incluye: imagenes, objetos graficos, audios, videos, etc.

o Combinar, comparary gestionar el contenido de varias presentaciones.
o Proteger, inspeccionary corregir una presentacion antes de darla por finalizada.

o Gestionar su envio, copiado, exportacion, presentacion en linea, etc.

Metodologia

La metodologia que se usa en este curso en la del e-Learning, a través de una plataforma de
formacion on-line.

El curso esta organizado en cuatro unidades de aprendizaje de forma que te resulte sencillo
seguir su contenido a la vez que facilite la comprensidn y seguimiento de los distintos temas.

Cada unidad de aprendizaje contara con los siguientes recursos didacticos:
o Presentacion-Objetivos

Antes de cada Unidad podras acceder desde la plataforma a una presentacion de la
misma, donde obtendras informacion sobre los objetivos a alcanzar (generales y
especificos), indice de contenidos y sinopsis de la Unidad.

Avenida Catalufia, 11, bajo derecha. 46020 -Valencia formacion.laberit.com

960 075 817 (Ext. 257) (Ext. 276) | formacion@laberit.com @ Q O o



FLABERIT Frvacionic

Curso de Microsoft Office Specialist:

Microsoft PowerPoint 2016

o Contenidos

Son los contenidos propiamente dichos de la Unidad. Estan estructurados en
Capitulos y Temas y éstos, a su vez, en pantallas y ejercicios practicos relacionados
con el contenido aprendido.

o Tarea practica

Actividad donde podras aplicar lo aprendido en el contenido del curso. Podras realizar
una tarea practica por Unidad y, desde la plataforma, también tendras acceso a la
solucidn o resultado de dichas actividades. Al tratarse de un curso donde se explica
una aplicacidn, las soluciones a las tareas estaran en formato video.

o Resumen de la Unidad

Al finalizar cada Unidad y antes de realizar la autoevaluacion, podras acceder a un
resumen sintesis de las ideas clave de la Unidad.

o Autoevaluacion

Al finalizar cada Unidad, realizards una prueba de comprobacion y validacion
automatica. El sistema de puntuacion de esta prueba te lo explicamos en el apartado
7 de este documento.

A nivel general del curso contara podras acceder a los siguientes recursos didacticos:
o Guiadelalumno

Se trata de una guia donde se exponen los objetivos, contenidos, organizacion e
instrucciones de manejo del curso.

o Evaluacion

Al finalizar el curso, realizaras una evaluacion global compuesta por una bateria de
preguntas de correccion automatica. El sistema de puntuacion de esta prueba te lo
explicamos en el apartado 7 de este documento.

o Tareas complementarias

Son dos actividades practicas de contenido relacionadas con la materia que incluye el
curso. Las podras realizar como refuerzo si finalizas antes de la fecha prevista.
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Glosario

Conjunto de conceptos, ordenados alfabéticamente y tratados en los contenidos del
curso, con sus correspondientes definiciones. Podras acceder a él a través de la
plataforma.

Fags (preguntas y respuestas frecuentes)

Algunas de las preguntas y respuestas mas frecuentes que se pueden plantear con
relacion al contenido tratado en el curso.

Ejercicios para practicar examenes MOS

Son ejercicios practicos muy completos para cubrir cinco objeticos clave que te
prepararan para realizar el examen MOS. Cada ejercicio consta de un enunciado, los
materiales necesarios para realizarlos y las soluciones de los mismos.

Através del curso, podras trabajar de dos maneras:

O

Formacion. Inicialmente te recomendamos que sigas el curso de forma secuencial,
dado que éste esta organizado para ir de lo mas sencillo a lo mas complejo.

Consulta. Una vez finalizado el curso podras consultar y repasar aquellos temas que
te hayan resultado mas dificiles o aclarar los conceptos que necesites,
seleccionandolos directamente a través del menu principal.

Salidas profesionales u opciones de promocion
profesional

Las salidas u opciones profesionales de esta formacion dependen en buena parte en si se
toma este conocimiento como elemento central de la formacion o si es un excelente
complemento a otra formacién previa.

O

Como Unica formacién: Marketing, Ventas, RRHH, Ensefianza... si pensamos en
trabajar en una empresa. También es una excelente opcion para el autoempleoy
constituirse como freelance. Recuerda que este curso te prepara para el examen de
certificacion MOS, que luego te permitira acreditarte las empresas y te podra facultar
para impartir formacion sobre la materia.

Como complemento, y enfocado a la promocion: comerciales, consultores,
financieros, controllers, mandos intermedios, directores, técnicos, informaticos,
educadores ...
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Programa

UNIDAD 1. NOCIONES DE POWERPOINT 2016

Capitulo 1. Acceso al programa y elementos de la pantalla
Tema 1. Introduccidn al curso
Tema 2. Abrir PowerPoint
Tema 3. Elementos de la pantalla
Tema 4. Cinta de opciones
Tema 5. Barra de herramientas de acceso rapido
Tema 6. MenUs contextuales
Tema 7. Opciones de PowerPoint

Tema 8. La ayuda de PowerPoint

Capitulo 2. Introduccion a las presentaciones
Tema 1. Abrir y visualizar una presentacion
Tema 2. Crear presentaciones con plantillas
Tema 3. Guardary cerrar una presentacion
Tema 4. Abrir una presentacion ya existente
Tema 5. Abrir y reparar presentaciones

Tema 6. Imprimir presentaciones

Capitulo 3. Vistas de las presentaciones
Tema 1. Introduccion a las Vistas
Tema 2. Vista normal
Tema 3. Clasificador de diapositivas
Tema 4. Vista de lectura

Tema 5. Presentacion con diapositivas
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Capitulo 4. Edicion basica en una presentacion
Tema 1. El puntero, el cursory el punto de insercion
Tema 2. Insertar un cuadro de texto
Tema 3. Seleccionar textos y cambiar fuente
Tema 4. Alinear y sangrar parrafos
Tema 5. Insertar una tabla
Tema 6. Dibujar una tabla
Tema 7. Cortar, copiar y pegar objetos. El portapapeles
Tema 8. Buscar y reemplazar textos

Tema 9. Revisidn ortografica. Autocorreccion

Capitulo 5. Organizar una presentacion
Tema 1. Copiar diapositivas
Tema 2. Agregar diapositivas
Tema 3. Borrary mover diapositivas
Tema 4. Cambiar el esquema de una diapositiva

Tema 5. Organizar una presentacion

UNIDAD 2. DISENO DE LA PRESENTACION

Capitulo 1. Dibujos e imagenes
Tema 1. Formas
Tema 2. Imagenes predisefiadas
Tema 3. Imagenes de archivo
Tema 4. Album de fotografias

Tema 5. Ordenary agrupar objetos.

Capitulo 2. Otros objetos graficos
Tema 1. WordArt
Tema 2. Insertar un grafico
Tema 3. Insertar un grafico SmartArt

Tema 4. Hipervinculos y acciones

Avenida Catalufia, 11, bajo derecha. 46020 -Valencia formacion.laberit.com

960 075 817 (Ext. 257) (Ext. 276) | formacion@laberit.com @ o O o

CENTRO DE
FORMACION TIC



CENTRO DE
FORMACION TIC

Curso de Microsoft Office Specialist:

Microsoft PowerPoint 2016

Capitulo 3. Toques finales
Tema 1. Ajustes de imagen
Tema 2. Incluir audios
Tema 3. Incluir videos
Tema 4. Animar textos y objetos
Tema 5. Crear transiciones

Tema 6. Intervalos entre diapositivas

Capitulo 4. Edicion avanzada en una presentacion

Tema 1. Dar formato al fondo de una diapositiva

Tema 2. Configurar encabezados y pies de pagina en diapositivas y
materiales impresos

Tema 3. Modificar disefios y patrones de diapositivas

Tema 4. Modificar opciones predeterminadas

Tema 5. Mostrar y editar propiedades de las presentaciones

Capitulo 5. Hipervinculos
Tema 1. Crear hipervinculos aimagenes
Tema 2: Crear hipervinculos a textos
Tema 3: Cambiar el color del texto del hipervinculo

Tema 4: Eliminar el subrayado del texto del hipervinculo

UNIDAD 3: TEMAS AVANZADOS EN POWERPOINT 2016

Capitulo 1. Gestionar varias presentaciones

Tema 1. Presentaciones personalizadas
Tema 2. Combinar contenido de varias presentaciones
Tema 3. Comparar, combinar y revisar diferencias

Tema 4. Gestionar comentarios
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Capitulo 2. Finalizar presentaciones

Tema 1. Proteger presentaciones
Tema 2. Inspeccionar presentaciones en busca de problemas
Tema 3. Corregir presentaciones

Tema 4. Preservar el contenido de una presentacion

Capitulo 3. Otras utilidades

Tema 1. Enviar una presentacion por correo electrénico
Tema 2. Empaquetar para CD-ROM

Tema 3. Presentar en linea

Tema 4. Exportar a Word, PDF o video

Tema 5. Importar esquemas de documentos de Word
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