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Unidad 1 Introducción a PowerPoint® 

tema a  Introducción a PowerPoint 
¿Qué es una presentación? 
Actividad 1-01 ¿Para qué son las presentaciones? 

tema B  Pantalla principal 
Actividad 1-02 Pantalla principal 
Cinta de opciones 
Fichas estándar 
Video 1-01 Pantalla principal y cinta de opciones 
Actividad 1-03 Fichas de la cinta de opciones 
Fichas contextuales 
Acceso rápido con el teclado 
Botones divididos 
Cuadros de diálogo 
Barra de herramientas de acceso rápido 
Video 1-02 Acceso rápido con el teclado, botones divididos
y cuadros de diálogo 
Video 1-03 Barra de herramientas de acceso rápido
y cómo personalizarla 
Actividad 1-04 Conocer PowerPoint 
Mostrar reglas 
Personalizar la barra de estado 

tema C  Manejo de archivos y Vista Backstage 
Abrir una presentación existente 
Propiedades del documento 
Video 1-04 Abrir una presentación 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 
Evaluación 01 

Unidad 2 Crear presentaciones 

tema a Nueva presentación en blanco 
Temas de diseño 
Video 2-01 Nueva presentación en blanco 
Video 2-02 Temas de diseño 

tema B  Guardar una presentación 
Herramientas/Opciones al guardar 
Video 2-03 Guardar una presentación 
Proyecto 2-01 Crear una presentación 
Actividad 2-01 Elegir temas de diseño 

tema C  Insertar o eliminar diapositivas 
Agregar nuevas diapositivas 
Eliminar diapositivas 
Video 2-04 Insertar y eliminar diapositivas: diseños 

tema D  Portapapeles de O�ce y edición 
Mover y copiar sólo con el ratón 
Video 2-05 Portapapeles de PowerPoint 
Deshacer y rehacer 
Proyecto 2-02 Insertar diapositivas 
Actividad 2-02 Repaso de edición 
Evaluación 02 

Unidad 3 Trabajo con texto 

tema a  Trabajo con texto 
Selección 
Formato de fuente y párrafo 
Video 3-01 Trabajo con texto 
Actividad 3-01 Formato de texto 
Alineación de texto 
Proyecto 3-01 Trabajo con texto 
Columnas 
Interlineado, alineación y dirección de párrafos 
Numeración y viñetas 
Video 3-02 Interlineado, alineación y dirección de párrafos 
Video 3-03 Numeración y viñetas 
Autocorrección y etiqueta inteligente de autocorrección 
Buscar y reemplazar texto en una presentación 
Video 3-04 Autocorrección 
Ortografía 
Video 3-05 Buscar y reemplazar 
Actividad 3-02 Revisión de ortografía 
Sinónimos 
Proyecto 3-02 Estructurar una presentación 
Evaluación 03 

Unidad 4 Objetos de una diapositiva 

tema a  Trabajar en el 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 dibujos y formas 
Formas 
Video 4-02 Crear y modi�car 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  Modi�cación de objetos 
Video 4-04 Modi�cación de objetos 
Proyecto 4-04 Trabajar con objetos 

tema e Grá�cos SmartArt 
Actividad 4-01 Tipos de SmartArt 
Personalizar un SmartArt 
Video 4-05 SmartArt 
Proyecto 4-05 Igualar grá�cos SmartArt 
Proyecto 4-06 Manejo de grá�cos SmartArt 
Proyecto 4-07 Crear y modi�car SmartArt 

tema F  Trabajar con imágenes 
Video 4-06 Insertar y modi�car imágenes 
Proyecto 4-08 Insertar imágenes 
Proyecto 4-09 Igualar las imágenes 

Unidad 5 Mejorar el impacto 

tema a  Mejorar el impacto 
Efectos de animación 
Video 5-01 Efectos de animación 
Proyecto 5-01 Agregar animación 

tema B  Transición de diapositivas 
Video 5-02 Transición de diapositiva 
Proyecto 5-02 Transiciones 
Ensayar intervalos 
Video 5-03 Ensayar intervalos 
Grabar una presentación 
Proyecto 5-03 Intervalos de tiempo 

tema C  Vínculos 
Video 5-04 Insertar hipervínculo 
Actividad 5-01 Crear hipervínculos 

tema D  Clip multimedia 

Video 
Audio 
Video 5-05 Insertar sonidos y películas 
Proyecto 5-04 Trabajar con sonido de fondo 
Proyecto 5-05 Sonido 
Proyecto 5-06 Karaoke.PPT 
Proyecto 5-07 Insertar películas 

tema e Insertar y modi�car un grá�co 
Grá�co incrustado 
Grá�co vinculado 
Video 5-06 Creación de grá�cos 
Interpretación de grá�cos 
Modi�car un grá�co 
Actividad 5-02 Tipos de grá�cos 
Video 5-07 Modi�car un grá�co 
Proyecto 5-08 Grá�cas 
Actividad 5-03 Igualar grá�cos 

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 
Evaluación 05 

Unidad 6 Puesta a punto 

tema a  Insertar otros elementos 
Álbum de fotografías 
Proyecto 6-01 Álbum de fotografías 
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 página 
Video 6-02 Encabezados y pies de página 
Proyecto 6-03 Cumplir con requerimientos especí�cos 

tema B  Impresión de una presentación 
Ocultar diapositivas 
Video 6-03 Tamaño de diapositiva 
Imprimir la presentación 
Video 6-04 Impresión de una presentación 
Proyecto 6-04 Vista previa e impresión 

tema C  Patrón de diapositivas 
Video 6-05 Patrón de diapositivas 
Proyecto 6-05 Manejo de patrón de diapositivas 

tema D  Comentarios en una presentación 
Video 6-06 Comentarios en una presentación 
Actividad 6-01 Trabajar con comentarios 

tema e  Puesta a punto 
Errores comunes 
Consejos adicionales 
Proyecto 6-06 Cómo desarrollar habilidades para hablar en público 
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Encabezados y pies de página 
Video 6-02 Encabezados y pies de página 
Proyecto 6-03 Cumplir con requerimientos especí�cos 

tema B  Impresión de una presentación 
Ocultar diapositivas 
Video 6-03 Tamaño de diapositiva 
Imprimir la presentación 
Video 6-04 Impresión de una presentación 
Proyecto 6-04 Vista previa e impresión 

tema C  Patrón de diapositivas 
Video 6-05 Patrón de diapositivas 
Proyecto 6-05 Manejo de patrón de diapositivas 

tema D  Comentarios en una presentación 
Video 6-06 Comentarios en una presentación 
Actividad 6-01 Trabajar con comentarios 

tema e  Puesta a punto 
Errores comunes 
Consejos adicionales 
Proyecto 6-06 Cómo desarrollar habilidades para hablar en público 



Unidad 1 Introducción a PowerPoint® 

tema a  Introducción a PowerPoint 
¿Qué es una presentación? 
Actividad 1-01 ¿Para qué son las presentaciones? 

tema B  Pantalla principal 
Actividad 1-02 Pantalla principal 
Cinta de opciones 
Fichas estándar 
Video 1-01 Pantalla principal y cinta de opciones 
Actividad 1-03 Fichas de la cinta de opciones 
Fichas contextuales 
Acceso rápido con el teclado 
Botones divididos 
Cuadros de diálogo 
Barra de herramientas de acceso rápido 
Video 1-02 Acceso rápido con el teclado, botones divididos
y cuadros de diálogo 
Video 1-03 Barra de herramientas de acceso rápido
y cómo personalizarla 
Actividad 1-04 Conocer PowerPoint 
Mostrar reglas 
Personalizar la barra de estado 

tema C  Manejo de archivos y Vista Backstage 
Abrir una presentación existente 
Propiedades del documento 
Video 1-04 Abrir una presentación 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 
Evaluación 01 

Unidad 2 Crear presentaciones 

tema a Nueva presentación en blanco 
Temas de diseño 
Video 2-01 Nueva presentación en blanco 
Video 2-02 Temas de diseño 

tema B  Guardar una presentación 
Herramientas/Opciones al guardar 
Video 2-03 Guardar una presentación 
Proyecto 2-01 Crear una presentación 
Actividad 2-01 Elegir temas de diseño 

tema C  Insertar o eliminar diapositivas 
Agregar nuevas diapositivas 
Eliminar diapositivas 
Video 2-04 Insertar y eliminar diapositivas: diseños 

tema D  Portapapeles de O�ce y edición 
Mover y copiar sólo con el ratón 
Video 2-05 Portapapeles de PowerPoint 
Deshacer y rehacer 
Proyecto 2-02 Insertar diapositivas 
Actividad 2-02 Repaso de edición 
Evaluación 02 

Unidad 3 Trabajo con texto 

tema a  Trabajo con texto 
Selección 
Formato de fuente y párrafo 
Video 3-01 Trabajo con texto 
Actividad 3-01 Formato de texto 
Alineación de texto 
Proyecto 3-01 Trabajo con texto 
Columnas 
Interlineado, alineación y dirección de párrafos 
Numeración y viñetas 
Video 3-02 Interlineado, alineación y dirección de párrafos 
Video 3-03 Numeración y viñetas 
Autocorrección y etiqueta inteligente de autocorrección 
Buscar y reemplazar texto en una presentación 
Video 3-04 Autocorrección 
Ortografía 
Video 3-05 Buscar y reemplazar 
Actividad 3-02 Revisión de ortografía 
Sinónimos 
Proyecto 3-02 Estructurar una presentación 
Evaluación 03 

Unidad 4 Objetos de una diapositiva 

tema a  Trabajar en el 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 dibujos y formas 
Formas 
Video 4-02 Crear y modi�car 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  Modi�cación de objetos 
Video 4-04 Modi�cación de objetos 
Proyecto 4-04 Trabajar con objetos 

tema e Grá�cos SmartArt 
Actividad 4-01 Tipos de SmartArt 
Personalizar un SmartArt 
Video 4-05 SmartArt 
Proyecto 4-05 Igualar grá�cos SmartArt 
Proyecto 4-06 Manejo de grá�cos SmartArt 
Proyecto 4-07 Crear y modi�car SmartArt 

tema F  Trabajar con imágenes 
Video 4-06 Insertar y modi�car imágenes 
Proyecto 4-08 Insertar imágenes 
Proyecto 4-09 Igualar las imágenes 

Unidad 5 Mejorar el impacto 

tema a  Mejorar el impacto 
Efectos de animación 
Video 5-01 Efectos de animación 
Proyecto 5-01 Agregar animación 

tema B  Transición de diapositivas 
Video 5-02 Transición de diapositiva 
Proyecto 5-02 Transiciones 
Ensayar intervalos 
Video 5-03 Ensayar intervalos 
Grabar una presentación 
Proyecto 5-03 Intervalos de tiempo 

tema C  Vínculos 
Video 5-04 Insertar hipervínculo 
Actividad 5-01 Crear hipervínculos 

tema D  Clip multimedia 

Video 
Audio 
Video 5-05 Insertar sonidos y películas 
Proyecto 5-04 Trabajar con sonido de fondo 
Proyecto 5-05 Sonido 
Proyecto 5-06 Karaoke.PPT 
Proyecto 5-07 Insertar películas 

tema e Insertar y modi�car un grá�co 
Grá�co incrustado 
Grá�co vinculado 
Video 5-06 Creación de grá�cos 
Interpretación de grá�cos 
Modi�car un grá�co 
Actividad 5-02 Tipos de grá�cos 
Video 5-07 Modi�car un grá�co 
Proyecto 5-08 Grá�cas 
Actividad 5-03 Igualar grá�cos 

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 
Evaluación 05 

Unidad 6 Puesta a punto 

tema a  Insertar otros elementos 
Álbum de fotografías 
Proyecto 6-01 Álbum de fotografías 
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 página 
Video 6-02 Encabezados y pies de página 
Proyecto 6-03 Cumplir con requerimientos especí�cos 

tema B  Impresión de una presentación 
Ocultar diapositivas 
Video 6-03 Tamaño de diapositiva 
Imprimir la presentación 
Video 6-04 Impresión de una presentación 
Proyecto 6-04 Vista previa e impresión 

tema C  Patrón de diapositivas 
Video 6-05 Patrón de diapositivas 
Proyecto 6-05 Manejo de patrón de diapositivas 

tema D  Comentarios en una presentación 
Video 6-06 Comentarios en una presentación 
Actividad 6-01 Trabajar con comentarios 

tema e  Puesta a punto 
Errores comunes 
Consejos adicionales 
Proyecto 6-06 Cómo desarrollar habilidades para hablar en público 


