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Instituto de Formación Profesional CBTech
Estudie desde su hogar y obtenga un certificado universitario
Formación a distancia de

CURSO DE PRESENTACIONES CON

MICROSOFT POWER POINT 2010



Curso de Presentaciones con Microsoft Power Point

Integrado como Módulo III del Operador Profesional de PC

Temario

Unidad 1 - introduccion a powerpoint 20101.- Introducción a Power Point 2010

2.- Iniciar Power Point 2010

3.- Pantalla Inicial de Microsoft Power Point 2010

4.-Crear una presentación con Microsoft Power Point 2010

5.- Guardar una presentación con Microsoft Power Point 2010

6.- Abrir una presentación con Microsoft Power Point 2010

Unidad 2 - Trabajar con diapositiva 
1.- Trabajar con diapositivas
      1.1.- Insertar una Diapositiva
      1.2.- Copiar y Pegar una Diapositiva
      1.3.- Duplicar una Diapositiva
      1.4.- Eliminar una diapositiva

2.- Tipos de vistas
      2.1.- Normal
      2.2.- Clasificador de diapositivas
      2.3.- Vista de lectura

3.- Las Reglas y Guías
      3.1.- Las Reglas
      3.2.- Las cuadriculas
      3.3.- Las Guas

4.- Manejar Objeto
      4.1.- Seleccionar Objetos
      4.2.- Copiar y pegar un objeto
      4.3.- Eliminar un objeto
      4.4.- Ordenar Objetos
Unidad 3 - texto - imágenes – gráficos
 1.- Textos
       1.1.- Insertar Textos
       1.2.- Ortografía

       1.3.- Cambiar el aspecto de los textos

       1.4.- Las sangrías

       1.5.- Numeración y viñetas

2.- Tablas

       2.1.- Insertar Tabla

       2.2.- Insertar Filas y Columnas

       2.3.- Eliminar Filas y Columnas

       2.4.- Bordes de tabla

       2.5.- Color de Fondo

       2.6.- Combinación de Celdas

3.- Gráficos

       3.1.- insertar Gráficos

           3.1.1- Mediante la opción nueva diapositiva

           3.1.2.- Mediante el botón Grafico

       3.2.- Modificar el grafico
Unidad 4 - Organigramas - Sonido - Transición – Animación
1.- Trabajar con organigrama

      1.1.- Insertar un organigrama

      1.2.- Añadir textos en los cuadros de un diagrama

      1.3.- Modificar el estilo del organigrama

      1.4.- Modificar el color de los cuadros que componen el organigrama

2.- Dibujar Formas

      2.1.- Textos en una forma

3.- Insertar sonido

      3.1.- Insertar sonido

4.-Animacion y transición

     4.1.- Animación de texto y objetos

     4.2.- Transición de una diapositiva
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