
 

 

NUMERO DE HORAS: 12 

PRECIO 70€ (a los desempleados se les hará un descuento del 12% 
enseñando la tarjeta del paro) 

LUGAR: junto al metro CANAL.MADRID 

UNICO REQUISITO: Traer su portátil 

REGALO: Cuaderno, Boli y Pendrive de 2GB 

DIPLOMA DE ASISTENCIA 

  

Módulo 1. Que es Power Point 
  

1 Introducción a Power Point  
   1.1 Descipción del ambiente de trabajo 
  

Módulo 2: Gestión de Archivos 
  

2 Trabajo con Archivos  

   2.1 Guardar una Presentación 
   2.2 Recuperar una Presentación 
   2.3 Generalidades de una Diapositiva 
  

Módulo 3. Trabajando con una Diapositiva 
  

3 Vistas de una Diapositiva  

   3.1 Creando Diapositivas en las distintas vistas 
   3.2 Aplicando Autodiseño 

   3.3 Organizando las Diapositivas 

4 Cambiando el aspecto de la presentación  
   4.1 Fondos personalizados 
   4.2 Plantillas de diseño 

   4.3 Formato de la diapositiva 

5 Trabajo con Texto  
   5.1 Ingresar Texto 
   5.2 Formato de Texto 

   5.3 Formato de Párrafo 
   5.4 Revisión Ortográfica 

   5.5 Trabajo con Viñetas 



 

 

6 Trabajo con objeto de Dibujo e Imágenes 

   6.1 Imagen Prediseñada 
   6.2 Autoformas 
   6.3 WordArt 

   6.4 Organigrama 
   6.5 Gráficos 
  

Módulo 4. Trabajo con Documentos 

  

7 Notas del Orador  
   7.1 Editar las notas del orador 

   7.2 Aplicar formato a las notas 

8 Imprimir  
   8.1 Notas del orador 

   8.2 Documentos para participantes 
   8.3 Definir cuantas diapositivas a imprimir por página 

9 Encabezado y Pié de Página  

   9.1 Número de Diapositiva 
   9.2 Fecha y Hora 

10 Patrón 

   10.1 Diapositiva 

   10.2 Título 
  

Módulo 6. Aplicando Efectos 

  

11 Aplicando efectos especiales a una presentación 
   13.1 Efectos de transición: Aplicación y configuración 

   13.2 Efectos de prograsión: Aplicación y configuración 
   13.3 Uso de cronómetro: Aplicación, configuración y edición 
   13.4 Botones de acción e hipervínculos 
  

Modulo 7. Personalización PowerPoint 

  

12 Complementos 

   14.1 Personalizar las barras de herramientas. 
   14.2 Cambiar herramientas de las barras 
   14.3 Personalizar la cara de los botones 
   14.4 Crear una barra personalizada 

13 Reemplazar fuentes  

  
  
 


