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MCRO033

Microsoft Powerpoint 365 + Copilot+ IA

El contenido formativo se adecua a la unidad de competencia UC0233_2 del

Catalogo Nacional de Cualificaciones Profesionales (CNCP)

Duracion: 30 horas

Modalidad: 100% online

Requisitos y conocimientos previos: no se requiere nivel académico previo,
pero al ser en modalidad online es necesario poseer conocimientos basicos de
informatica, asi como habilidades basicas de comunicacion linglistica que permitan

el aprendizaje y el seguimiento de la formacion.
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Objetivos

Establecer el disefio de las presentaciones teniendo en cuenta las
caracteristicas de la empresa y su organizacion.

Utilizar las funciones de las aplicaciones de presentaciones graficas
presentando documentacién e informacién en diferentes soportes, e

integrando objetos de distinta naturaleza.
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Contenidos

Moddulo 1. Disefo, organizacion y acciones basicas con diapositivas

‘ Unidad 1. Disefo, organizacidn y acciones basicas con diapositivas.

1.

2.

La imagen corporativa de una empresa.
Disefno de las presentaciones.
2.1. Claridad en la informacion.

2.2. La persuasién en la transmision de la idea.

. Evaluacién de los resultados.
. Organizacion y archivo de las presentaciones.
. Confidencialidad de la informacién.

. Entrega del trabajo realizado.

Unidad 2. Introduccion y conceptos generales.

1.

2.

Ejecucion de la aplicacidén para presentaciones.

Salida de la aplicacién para presentaciones

. Creacién de una presentacion

. Grabacién de una presentacion
. Cerrar una presentacion

. Apertura de una presentacién

. Estructura de la pantalla

Las vistas de la aplicacién para presentaciones.
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Unidad 3. Acciones con diapositivas.
1. Insercién de nueva diapositiva.
2. Eliminacién de diapositivas.
3. Duplicacion de diapositivas.

4. Ordenacion de diapositivas.

O
Moddulo 2: Trabajo con objetos en PowerPoint. 00
Unidad 4. Trabajo con objetos. OO0 C
O O ¢
1. Seleccién de objetos. 00
O (
2. Desplazamiento de objetos. o

3. Eliminacién de objetos.

4. Modificacién del tamafio de los objetos

5. Duplicacion de objetos.

6. Reubicacion de objetos.

7. Alineacion y distribucion de objetos dentro de la diapositiva.

8. Trabajo con textos.

8.1. Insercion de texto.

8.2. Modificacion del formato del texto.
9. Formato de parrafos.

9.1. Alineacion.

9.2. Listas numeradas.

9.3. Vifetas.
9.4. Estilos.
10. Tablas.




10.1. Operaciones con filas y columnas.

10.2. Alineacién horizontal y vertical de las celdas.
11. Dibujos.

11.1. Lineas.

11.2. Rectangulos y cuadrados.

11.3. Circulos y elipses.

11.4. Autoformas. O
OO
11.5. Sombras y 3D. DO O
O O ¢
11.6. Reglas y guias. 00
12. Imagenes. O
O

12.1. Predisefiadas e insertadas.
13. Gréaficos.
13.1. Creacion de graficos.
14. Diagramas.
14.1. Creacion de organigramas y diferentes estilos de diagramas

15. WordArt o texto artistico.

15.1. Insercién de WordArt.

15.2. Modificacion del formato de WordArt.
16. Insercion de sonidos y peliculas.

16.1. Insercion de sonidos (audio).

16.2. Insercion de peliculas (video).
17. Formato de objetos.

17.1. Rellenos.

17.2. Lineas.

17.3. Efectos de sombra o 3D.




Moddulo 3: Documentacion, disefio, impresion y presentacion.
Unidad 5. Documentacion de la presentacion.

1. Insercién de comentarios.

2. Preparacién de las notas del orador.
Unidad 6. Disefios o estilos de presentacion.

1. Uso de plantillas de estilos.

2. Combinacién de colores. Q
ONG®)
3. Fondos de diapositivas. DO O
OO 4
4, Patrones. 00
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Unidad 7. Impresion de diapositivas en diferentes soportes.
1. Configuracién de la pagina.
2. Encabezados, pies y numeracion.
3. Configuracién de los distintos formatos de impresion.

4. Opciones de impresion.

Unidad 8. Presentacion de diapositivas teniendo en cuenta lugar e

infraestructura.

1. Animacioén de elementos.

2. Transicion de diapositivas.

3. Intervalos de tiempo.

4. Configuracién de la presentacion.
4.1. Presentacion con orador.
4.2. Presentacion en exposicion.
4.3. Presentaciones personalizadas.

5. Conexion a un proyector y configuracion.
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6. Ensayo de la presentacion.

7. Proyecciéon de la presentacion.
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