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CARACTERISTICAS

X X

Objetivo
principal del curso

Aprenderas las funciones necesarias para el manejo del
programay la creacion de presentaciones.

Modalidad i Apoyo
Diploma de poyoy i
100% . asesoramiento
- Aprovechamiento :
online continuo

/o

COMPROMISO FEMXA Formacion online

(bonificable hasta el 100%)



TEMARIO

X X X X X

.Que aprenderas
CcOon NOSotros?

e ———

INTRODUCCION A OFFICE
1.1. Los programas de Office

1.2. El entorno de trabajo

1.3. Otros elementos del entorno

1.4. Vistas previas activas

1.5. Utilizar Office con una cuenta Microsoft

1.6. Salir del programa

n TRABAJO CON DOCUMENTOS
2.1. Abrir documentos
2.2. Crear nuevos documentos
2.3. Guardar documentos

2.4. Documentos de versiones anteriores de Office

a OBTENER AYUDA Y OTROS RECURSOS
3.1. El sistema de ayuda
3.2. Imagenes en linea
3.3. Propiedades de los archivos
3.4. Buscar archivos
3.5. Cortar, copiar y pegar
3.6. El Portapapeles de Office

n INTRODUCCION Y OBJETIVOS DEL NIVEL BASICO
4.7. Introduccion
4.2. Objetivos
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INTRODUCCION A POWERPOINT 2016
5.1. Qué es PowerPoint

5.2. Iniciar PowerPoint

5.3. Partes principales

5.4. Salir de PowerPoint

ABRIR Y GUARDAR PRESENTACIONES
6.1. Planificacion

6.2. Crear una presentacion

6.3. Utilizacion de plantillas

6.4. Guardar presentaciones

MODOS DE VER LA PRESENTACION
7.7. Modos de vista
7.2. Otros tipos de vistas

7.3. Organizar en ventanas

TRABAJANDO CON DIAPOSITIVAS
8.1. Crear diapositivas

8.2. Organizar las diapositivas

8.3. El patron de diapositivas

8.4. Patrones multiples

TEMAS Y FONDOS

9.1. Utilizar los temas

9.2. Copiar formatos

9.3. Guardar e intercambiar temas
9.4. Fondos personalizados

ANADIR TEXTO

10.1. Trabajar en la vista Esquema
10.2. Tipos de listas

10.3. Cuadros de texto

10.4. Ajustar el texto

Temario Ulo
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m FORMATO DEL TEXTO
11.1. Fuente y tamano
11.2. Atributos del texto
11.3. Formato de parrafo

11.4. Regla, cuadricula y guias

m WORDART Y TABLAS
12.7. Objetos WordArt
12.2. Relleno, contorno y efectos
12.3. Afadir tablas
12.4. Estilos y formato

m OTRAS UTILIDADES DE TEXTO
13.1. Buscar y reemplazar texto
13.2. Autocorreccion
13.3. Revision ortografica

13.4. Corregir mientras escribes

m DIBUJOS E IMAGENES
14.1. Dibujar formas
14.2. Estilos de forma
14.3. Organizar los objetos
14.4. Insertar imagenes
14.5. Album de fotografias

B GRAFICOS DE DATOS
15.1. Introduccion de los datos
15.2. Cambiar el aspecto
156.3. Elementos del grafico

15.4. Formato de los elementos

m ORGANIGRAMAS

16.1. Tipos de organigramas
16.2. Crear la estructura
16.3. Establecer el formato
16.4. Otros objetos
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NOTAS, DOCUMENTOS E IMPRESION
17.1. Notas del orador
17.2. Documentos para participantes
17.3. Enviar a Word
17.4. Configurar las diapositivas
17.5. Imprimir

m ANIMACION

18.1. Transicion de diapositivas

18.2. Animacion del texto

18.3. Trayectorias de desplazamiento
18.4. Animacion de objetos

18.5. Animacion de graficos

m MULTIMEDIA E HIPERVINCULOS
19.1. Incluir sonidos
19.2. Insertar video
19.3. Interaccion

19.4. Afadir hipervinculos

m COLABORAR CON OTROS USUARIOS
20.1. Guardar con contrasefa
20.2. Enviar para revisar
20.3. Anadir comentarios
20.4. Combinar presentaciones
20.5. Compartir una presentacion en OneDrive

20.6. Utilizar macros

a PRESENTACIONES ELECTRONICAS
21.1. Desplazarse entre diapositivas
21.2. Presentaciones personalizadas
21.3. Empaquetar para CD-ROM

21.4. Publicar en otros formatos

E PREPARAR LA PRESENTACION
22.1. Intervalos entre diapositivas
22.2. Ensayar intervalos
22.3. Anotaciones manuscritas

22.4. Grabar la narracion
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METODOLOGIA

=L0]

100% ONLINE. FLEXIBILIDAD

Nuestra metodologia online esta pensada para que tu, como alumno, adquieras un nivel de conocimiento
adecuado a tu ocupacion profesional. Te ofrecemos un nivel alto de interactividad que sirve de refuerzo al
aprendizaje y a la asimilacion de la informacion.

Una vez confirmado el pago, formalizaremos tu matricula en el curso y, el dia del inicio (miércoles o
viernes), recibirds un correo electrénico con tus claves de acceso al Campus Virtual.

Ademas, el ritmo y el itinerario didactico del curso estan disefiados para ser conciliados con tus
responsabilidades personales y laborales. {Tu organizas tu tiempo!

¢Que te vas a encontrar?

Una vez dentro del Campus, podras descargar y estudiar el material didactico, ver videotutoriales
explicativos, participar en foros de debate, plantear tus dudas a tu tutor personal, leer documentacion
complementaria, realizar las actividades o interactuar con otros alumnos.

Facil de utilizar: no se necesitan conocimientos especificos de informatica para realizar el
curso. Nuestra plataforma online te guiara paso a paso en todo el proceso de formacion.

Tutor personal: resuelve todas tus dudas en directo en horario de tutorias o consulta con tu
tutor personal a través de email.

Desde cualquier dispositivo: sin desplazamientos. Estés donde estés, con tus claves de
acceso podras hacer el curso desde cualquier ordenador.

Videos y herramientas multimedia: foros, chats, casos practicos y multiples videos que haran
que tu aprendizaje sea mucho mas ameno.

Disponible las 24 horas: se puede acceder al curso en cualquier momento del dia.

Contenido descargable: el contenido del curso y todo el material complementario esta
disponible para su descarga.

Soporte técnico: Contaras con el apoyo de un equipo de soporte informatico para cualquier
necesidad que te pueda surgir.

Tutorias telefonicas: podras contactar con tu tutor telefonicamente.
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