Programa de e-formacién ENI

Ref: EB50-532

PowerPoint 2019

Elementos graficos

El objetivo de la siguiente formacién es ensenarle a ilustrar el contenido de sus presentaciones mediante
elementos graficos como imdagenes, formas, gréficos y diagramas SmartArt.
Tras la formacion, serd capaz de ilustrar sus ideas de forma relevante y profesional.

Dirigido a: Nivel requerido:

Todos aquellos usuarios que
necesiten conocer las funciones
esenciales de PowerPoint.

No es necesario conocer la
aplicacion.

» Modulos obligatorios
PowerPoint 2019 — Objetos grdficos e imagenes

En este mddulo le proponemos una formacién interactiva compuesta por 22 videos de leccién,
22 ejercicios prdcticos.
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Insertar objetos grdficos

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

Cuadro de texto y texto en un objeto de dibujo
Formato de un cuadro de texto

Aplicar efectos al texto

Copiar el formato de un objeto

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

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

Insertar un objeto de otra aplicacién

Insertar imdgenes

e Formato de lineas

e Modificarim&genes
e Recortarimdgenes
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PowerPoint 2019 — Grdaficos y diagramas

En este mddulo le proponemos una formacién interactiva compuesta por 9 videos de leccion,
9 ejercicios prdcticos y 1 ayudas tedricas adicionales con conceptos clave.
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Insertar grdficos

Lo que hay que saber: Los grdficos

Insertar un gréfico

Seleccionar y eliminar elementos de un grdéfico
Modificar los datos de un grdfico

Anadir y eliminar elementos de un grdfico
Modificar el formato de un grdéfico

Administrar plantillas

Insertar diagramas SmartArt

¢ Insertar un objeto SmartArt

o Modificar un objeto SmartArt

e Personalizar el formato de un SmartArt

Office 2019: Casos prdcticos

Excel, Word o PowerPoint con una suscripcion a Office 365

L O

Video En este mddulo le proponemos el visionado de un video de una duracion de 23 minutos.

Office con o sin suscripcion a Office 365: scudles son las diferencias?

Crear y guardar documentos de Office en OneDrive, SharePoint Online o Teams

Editar un documento de Office desde OneDrive, SharePoint o Teams

Compartir documentos de Office con companeros de trabajo o con personas ajenas a la
empresa

e Coeditar un archivo

» Material complementario
PowerPoint versiones 2019 y Office 365 - Libro de referencia

[!D Le proponemos el siguiente libro para ampliar la informacién que encontrard en los médulos de
oo oaliialzr | formaciéon y poder asi seguir profundizando en la aplicacién.

PowerPoint 2019 — Nociones bdsicas para crear presentaciones

En este mddulo le proponemos una formacién interactiva compuesta por 42 videos de leccion,
42 ejercicios prdcticos y 7 ayudas tedricas adicionales con conceptos clave.
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