MS Power point 2013 On Demand

Unidad 1 Introduccion a PowerPoint’

tema a Introducciéna PowerPoint
{Qué es una presentacion?
Actividad 1-01 jPara qué son las presentaciones?

tema B Pantalla principal
Actividad 1-02 Pantalla principal
Cinta de opciones
Fichas estandar
Video 1-01 Pantalla principal y cinta de opciones
Actividad 1-03 Fichas de la cinta de opciones
Fichas contextuales
Acceso rapido con el teclado
Botones divididos
Cuadros de didlogo
Barra de herramientas de acceso rapido
Video 1-02 Acceso rapido con el teclado, botones divididos
y cuadros de didlogo
Video 1-03 Barra de herramientas de acceso rapido
y como personalizarla
Actividad 1-04 Conocer PowerPoint
Mostrar reglas

Personalizar la barra de estado

tema C Manejo de archivos y Vista Backstage
Abrir una presentacion existente
Propiedades del documento
Video 1-04 Abrir una presentacion y Vista Backstage
Establecer zoom
Organizar ventanas
Botones de vistas
Video 1-05 Botones de vistas
Actividad 1-05 Vistas
Actividad 1-06 Trabajar con vistas

Evaluacion 01



Unidad 2 Crear presentaciones

tema a Nueva presentacion en blanco
Temas de disefio
Video 2-01 Nueva presentacion en blanco
Video 2-02 Temas de disefo

tema B Guardar una presentacion
Herramientas/Opciones al guardar
Video 2-03 Guardar una presentacién
Proyecto 2-01 Crear una presentaciéon
Actividad 2-01 Elegir temas de disefio

tema C Insertar oeliminar diapositivas
Agregar nuevas diapositivas
Eliminar diapositivas
Video 2-04 Insertar y eliminar diapositivas: disefios

tema D Portapapeles de Officey edicion
Mover y copiar sélo con el ratén
Video 2-05 Portapapeles de PowerPoint
Deshacery rehacer
Proyecto 2-02 Insertar diapositivas
Actividad 2-02 Repaso de edicién
Evaluacion 02

Unidad 3 Trabajo con texto

tema a Trabajocon texto
Seleccién
Formato de fuente y parrafo
Video 3-01 Trabajo con texto
Actividad 3-01 Formato de texto
Alineacién de texto
Proyecto 3-01 Trabajo con texto
Columnas
Interlineado, alineacion y direccién de parrafos
Numeracién y vinetas
Video 3-02 Interlineado, alineacién y direccion de parrafos
Video 3-03 Numeracién y vifietas
Autocorreccion y etiqueta inteligente de autocorreccion
Buscar y reemplazar texto en una presentacion
Video 3-04 Autocorreccién
Ortografia
Video 3-05 Buscar y reemplazar
Actividad 3-02 Revision de ortografia
Sinébnimos
Proyecto 3-02 Estructurar una presentaciéon
Evaluacion 03



Unidad 4 Objetos de una diapositiva

tema a Trabajar enel esquema
Arrastrar elementos en el panel Esquema
Video 4-01 Trabajar en la Vista Esquema

Proyecto 4-01 Trabajar en la Vista Esquema

tema B Crear dibujosy formas
Formas
Video 4-02 Crear y modificar dibujos y formas
Proyecto 4-02 Crear objetos y formas

tema C Cuadro de texto y WordArt
Video 4-03 Cuadros de texto y WordArt

Proyecto 4-03 Crear WordArt y otros elementos

tema D Modificacién de objetos
Video 4-04 Modificacion de objetos

Proyecto 4-04 Trabajar con objetos

tema € Graficos SmartArt
Actividad 4-01 Tipos de SmartArt
Personalizar un SmartArt
Video 4-05 SmartArt
Proyecto 4-05 Igualar graficos SmartArt
Proyecto 4-06 Manejo de graficos SmartArt
Proyecto 4-07 Crear y modificar SmartArt

tema F Trabajar con imagenes
Video 4-06 Insertar y modificar imagenes
Proyecto 4-08 Insertar imagenes
Proyecto 4-09 Igualar las imagenes

Unidad 5 Mejorar el impacto

tema a Mejorarel impacto
Efectos de animacién
Video 5-01 Efectos de animacion
Proyecto 5-01 Agregar animacion

tema B Transicion de diapositivas
Video 5-02 Transicion de diapositiva
Proyecto 5-02 Transiciones
Ensayar intervalos
Video 5-03 Ensayar intervalos
Grabar una presentacién

Proyecto 5-03 Intervalos de tiempo

tema C Vinculos
Video 5-04 Insertar hipervinculo

Actividad 5-01 Crear hipervinculos

tema D Clip multimedia



Video

Audio

Video 5-05 Insertar sonidos y peliculas
Proyecto 5-04 Trabajar con sonido de fondo
Proyecto 5-05 Sonido

Proyecto 5-06 Karaoke.PPT

Proyecto 5-07 Insertar peliculas

tema € Insertar y modificar un grafico
Grafico incrustado
Grafico vinculado
Video 5-06 Creacién de graficos
Interpretacion de graficos
Modificar un gréfico
Actividad 5-02 Tipos de graficos
Video 5-07 Modificar un grafico
Proyecto 5-08 Graficas

Actividad 5-03 Igualar gréficos

tema F Insertar y dar formato a tablas
Dibujar tabla
Combinar y dividir celdas
Video 5-08 Insertar y dar forma a tablas
Actividad 5-04 Trabajar con tablas
Evaluacién 05

Unidad 6 Puesta a punto

tema a Insertarotros elementos
Album de fotografias
Proyecto 6-01 Album de fotografias
Objetos de MS Word y MS Excel
Video 6-01 Objetos de MS Word y MS Excel
Proyecto 6-02 Insertar e incrustar objetos de Word y Excel
Encabezados y pies de pagina
Video 6-02 Encabezados y pies de pagina

Proyecto 6-03 Cumplir con requerimientos especificos

tema B Impresién deuna presentacion
Ocultar diapositivas
Video 6-03 Tamano de diapositiva
Imprimir la presentacion
Video 6-04 Impresion de una presentacion
Proyecto 6-04 Vista previa e impresion

tema C Patréon de diapositivas
Video 6-05 Patrén de diapositivas
Proyecto 6-05 Manejo de patrén de diapositivas

tema D Comentarios enuna presentacion
Video 6-06 Comentarios en una presentacion

Actividad 6-01 Trabajar con comentarios



tema € Puestaa punto
Errores comunes
Consejos adicionales
Proyecto 6-06 Cémo desarrollar habilidades para hablar en publico



