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Coordinacion de Capacitacion

“POWER POINT INTERMEDIO”"

Objetivo General:

Al finalizar el curso, el participante contara con los conocimientos para el manejo de herramientas y funciones avanzadas de
PowerPoint, mediante su aplicacion en la realizacidén de presentaciones ejecutivas y reportes de trabajo institucionales.

No. | UNIDADES CONTENIDOS RESULTADOS DE APRENDIZAJE
1.1. Crear presentaciones en blanco.
] Creacién de 1.2. Crear presentaciones con el uso de plantillas. Creard diferentes presentaciones en
diapositivas. 1.3. Crear presentaciones a partir de una presentacion existente. PowerPoint.
Disefio de 2.1 Aplicar un tema de disefo.
. 2.2 Modificar un tema de disefo. Identificara los diferentes disefios de
2 presentaciones en o . . . . )
. 2.3 Disefar un patrén de diapositivas. presentaciones de Power Point.
PowerPoint.
31 Auto formas.
32, Imagenes.

3.3. WordArt.
3.4, SmartArt.

2 Manejo de ilustracion 3.41. Organigramas. Identificara los diferentes manejos de
’ 3.42. Diagramas de flujo. ilustraciones de Power Point.
35. Gréaficos.
351 Insertar graficos desde PowerPoint.
352. Insertar una hoja de célculo desde Excel.
353. Vincular graficos de Excel.
4 Tablas 4. Disefo de tablas. Diseﬁaré y organizara la informacién por
) 4.2. Formato de tablas. medio de tablas.

5.1. Efectos de transicion.
5.2. Efectos de animacién Conocerd el funcionamiento de los diferentes
5.3. Insertar audio a una presentacion. efectos de animacioén.

5.4. Insertar clips de video a una presentacion.

5 Efectos de animacion.
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No. | UNIDADES CONTENIDOS RESULTADOS DE APRENDIZAIJE
6.1. Tipos de vista
6.2. Configurar la vista de una presentacion.
. 6.3. Mostrar diapositivas especificas en una presentacion. Mostrara y manipulara el manejo de
Manejo de s .
6 resentaciones 6.4. Grabar narracion. presentaciones.
P ) 6.5. Opciones del puntero durante la presentacion.
6.6. Ensayar intervalos.
6.7. Imprimir una presentacion.
Revisién de un 7.1 Insertar comentarios. Revisard la ortografia e insertard comentarios
7 .
documento. 7.2. Controlar cambios. de un documento.
Insertar video y audio 81 Insertar ”.‘p3 Manipulard e insertard audio y video en las
8 multimedia 8.2. Insertar video diapositivas
’ 8.3. Efectos de animacion a video. '
9 Seguridad de una 9.1 Cifrar la apertura de un documento. Aplicard seguridad a una presentacion para
presentacion. 9.2. Cifrar un documento de sélo lectura. gue no sea modificada.

Metepec, Estado de México, agosto de 2020.
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