Programa de e-formacion ENI

Ref: EB50-405

PowerPoint 2016

Descubra y domine las funciones esenciales

Objetivo

Descubra el programa de presentaciones PowerPoint, aprenda a escribir texto en las diapositivas y darles
formato, anddales imdagenes y formas. Imprima, anime y proyecte las presentaciones creadas.

Dirigido a: Nivel requerido:
Todos aquellos usuarios que
necesiten conocer las funciones No es necesario conocer la
esenciales de PowerPoint, tengan o aplicaciéon. Basta con saber utilizar el
no alguna nocidn sobre la teclado y el ratén.
aplicacion.

» Modulos obligatorios
PowerPoint 2016 — Nivel 1: funciones bdsicas

En este mddulo le proponemos una formacién interactiva compuesta por 33 videos de leccién,
33 ejercicios practicos y 5 ayudas tedricas adicionales con conceptos clave.

MEDIAplus
elearning

Descubra PowerPoint

Lo que hay que saber: Descubrir el programa de presentaciones
Abrir una presentacion

El entorno de trabajo

Vistas

Zoom

Acceder a las diapositivas

Utilizar la ayuda de PowerPoint

Cree sus primeras diapositivas

Crear diapositivas

Lo que hay que saber: La seleccidn, la copia, el desplazamiento
Seleccionar y eliminar diapositivas

Lo que hay que saber: Guardar archivos

Guardar una presentacion

Lo que hay que saber: Las ayudas a la infroduccién de texto
Escribir texto

Deshacer y rehacer una accién

Copiar y desplazar diapositivas

Seleccionar y modificar texto

P&gina de notas

Revisar la ortografia

Utilizar sinénimos y traducir

Buscar y reemplazar texto
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Proyecte, imprima una presentacion
e Proyectar una presentacion
Disefo y orientacién

Vista previa e impresiéon

Crear una presentaciéon nueva
Temas y disenos

Cuide la presentacion del texto de sus diapositivas
Lo que hay que saber: El formato de los caracteres
Formato de caracteres

Fuente de caracteres

Cambiar mayuUsculas y mindsculas

Tamano y espaciado de caracteres

Alineacién del texto y columnas

Listas con vinetas y listas numeradas

Espaciado de pdrrafos e interlineado

Mostrar reglas en pantalla

Sangria de pdrrafos

Tabulaciones

Copiar formato

PowerPoint 2016 — Nivel 2: funciones intermedias

En este mddulo le proponemos una formacion interactiva compuesta por 44 videos de leccién,
44 ejercicios prdcticos y 1 ayuda tedrica adicional con conceptos clave.

MEDIAplus
elLearning

Transforme sus ideas en diapositivas

e Crear diapositivas/escribir en la vista Esquema

e Trabajar con la vista Esquema

e Desplazar texto dentro del panel Esquema

e Crear una presentaciéon a partir de un documento de Word

llustre sus diapositivas

Seleccionar y eliminar objetos

Desplazar objetos

Utilizar la cuadricula y las guias

Dibujar formas

Copiar y duplicar objetos

Modificar el tamano de un objeto

Editar formas

Formato de un objeto

Formato de lineas

Aplicar efectos a los objetos

Copiar el formato de un objeto

Girar y modificar la orientacién de un objeto
Alinear y disponer objetos

Modificar el orden de superposicién de los objetos
Agrupar o desagrupar objetos

Inserte y modifique cuadros de texto e imdgenes
Cuadro de texto y texto en un objeto de dibujo
Formato de un cuadro de texto

Aplicar efectos al texto

Guardar un objeto como imagen e insertar imdgenes
Modificar imdagenes

Recortarimdgenes
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Utilice tablas y diagramas

Insertar tablas

Aplicar un estilo a las tablas

Modificar tablas

Modificar filas y columnas de una tabla
Modificar celdas

Insertar un objeto SmartArt

Modificar un objeto SmartArt
Personalizar el formato de un SmartArt

Gestione mejor sus diapositivas

Crear hipervinculos

Aplicar un fondo a las diapositivas

Lo que hay que saber: Encabezados y pies de pdgina
Definir un encabezado y pie de pdgina

Personalizar un tema

No olvide los patrones

Patron de diapositivas

Gestionar disenos

Utilizar marcadores de posicion

Personalizar el formato del patrén de diapositivas
Utilizar patrones de diapositivas

Patrén de notas

Patron de documentos

» Material complementario

PowerPoint 2016 - Libro de referencia

LA

Libro online
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Le proponemos el siguiente libro para ampliar la informacion que encontrard en los mddulos de
formacion y poder asi seguir profundizando en la aplicacion.

PowerPoint 2016 — Nivel 3: funciones avanzadas

MEDIAplus
elLearning
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En este mddulo le proponemos una formacion interactiva compuesta por 32 videos de leccién,
32 ejercicios prdacticos y 9 ayudas tedricas adicionales con conceptos clave.

www.eni-elearning.com


http://www.eni-elearning.com/

