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PowerPoint 2021

Presentaciones profesionales

La siguiente formacién estd destinada a aquellos usuarios que sepan ya crear presentaciones sencillas y que
deseen optimizarlas utilizando patrones, temas, secciones, tablas, videos, sonidos y efectos de animacién
logrando asi un resultado profesional.

Tras la formacioén, serd capaz de realizar presentaciones de nivel avanzado.

Dirigido a: Nivel requerido:

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

No es necesario conocer la
aplicacioén.

» Mdédulos obligatorios
PowerPoint 2021 — Optimizar y animar diapositivas

En este mddulo le proponemos una formacién interactiva compuesta por 44 videos de leccion,
44 ejercicios prdcticos y 3 ayudas tedricas adicionales con conceptos clave.

MEDIAplus
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Utilizar patrones de diapositivas y temas - Tema

El patron de diapositivas

Personalizar un tema

Personalizar el formato del patron de diapositivas
Gestionar los disefos del patron

Gestionar los marcadores de posiciéon

Utilizar varios patrones de diapositivas

El patron de notas

El patron de documentos

Optimizar el contenido de las diapositivas (texto, imdgenes, sonidos y videos) - Tema
Pdgina de notas

Utilizar sindnimos y traducir

Buscar y reemplazar texto

Dibujar formas

Cuadro de texto y texto en un objeto de dibujo
Guardar un objeto como imagen e insertarimdgenes
Modificar imdagenes

Recortarimdgenes

Crear hipervinculos

Insertar diapositivas de otfra presentacion

Definir secciones

Insertar un clip de audio o video

Trabajar con clips de audio o video

Insertar un objeto de otra aplicacién
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Anadir tablas - Tema

o Insertar tablas

e Aplicar un estilo a las tablas

Modificar tablas

Modificar filas y columnas de una tabla
Modificar celdas

Anima tus diapositivas - Tema

Asociar una accién a un objeto

Animar objetos

Configurar animaciones

Animar texto

Programar animaciones para que comiencen automdticamente
Aplicar fransiciones

Definir intervalos para que las diapositivas se pasen solas
Proyectar solo algunas diapositivas

Escoger las diapositivas que se desee proyectar

Configurar una presentacién para su proyeccion y hacer anotaciones durante la proyeccion

Optimizar las presentaciones - Tema

Crear una presentacion a partir de un documento de Word
Lo que hay que saber: Estilos y plantillas

Personalizar un tema

Crear y utilizar plantillas

Crear dlbumes de fotos

Empaquetar una presentacién para CD o en una carpeta
Lo que hay que saber: Importacion, exportacion e interoperabilidad con PowerPoint
Exportar en formatos comunes

Convertir archivos de PowerPoint a otros formatos
Consultar y anadir propiedades a una presentacion

Lo que hay que saber: Buenas prdcticas

Microsoft Office: Casos prdcticos
Excel, Word o PowerPoint con una suscripcion a Microsoft 365

O

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

Office con o sin suscripcién a Microsoft 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 frabajo o con personas ajenas a la
empresa

e Coeditar un archivo
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» Material complementario
PowerPoint 2021 - Libro de referencia

[!]j Le proponemos el siguiente libro para ampliar la informacién que encontrard en los médulos de
Elsiger@ialiai=r | formacion y poder asi seguir profundizando en la aplicacién.

PowerPoint 2021 — Nociones bdsicas para crear presentaciones

Y En este mddulo le proponemos una formacién interactiva compuesta por 42 videos de leccion,

MEDIApIus 42 ejercicios prdcticos y 7 ayudas tedricas adicionales con conceptos clave.
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