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OFFICE 365. MICROSOFT POWERPOINT 2019 
 

REF:  K097 

 
OBJETIVOS 
 

• Conocer la interfaz del programa y las opciones para crear presentaciones personalizadas o 
basadas en plantillas. 

• Conocer el procedimiento para trabaja con diapositivas en lo que refiere a inserción, 
eliminación, duplicados y eliminación, así como también tareas de diseño y color, 
comprendiendo la funcionalidad “Ideas de diseño” para facilitar la tarea del usuario. 

• Conocer los procedimientos para trabajar la apariencia de los textos, así como también conocer 
la funcionalidad Dictar, mediante la cual no es necesario escribir manualmente el contenido de 
las presentaciones.  

• Comprender el procedimiento para trabajar con imágenes, capturas, álbum de fotografías y 
objetos SmartArt, entre otros, tales como la inserción de modelos 3D. 

• Conocer la utilidad y funcionamiento de herramientas de ayuda tales como reglas, cuadrículas, 
zoom y las diferentes vistas en las que se puede observar una presentación. 

• Conocer el procedimiento para trabajar con objetos multimedia tale como sonidos, videos, 
hipervínculos y botones de acción, entre otros. 

• Aprender a insertar y modificar animaciones y transiciones para crear presentaciones más 
dinámicas y atractivas. 

• Aprender a configurar opciones de impresión en papel, así como también generar archivos 
.PDF, compartir la presentación a través de OneDrive y utilizar Microsoft online, entre otros. 

 
ÍNDICE DE CONTENIDOS 
 

1. PRIMEROS PASOS EN POWERPOINT 2019 
1.1. Introducción y entorno 
1.2. Barra de acceso rápido y Cinta de opciones 
1.3. Presentación en blanco 
1.4. Plantillas 
1.5. Configuraciones 

2. TRABAJO CON ARCHIVOS 
2.1. Guardar y abrir presentaciones 
2.2. Tipos de presentaciones 
2.3. Protección 

3. TRABAJAR CON DIAPOSITIVAS 
3.1. Insertar, eliminar y duplicar 
3.2. Ideas de diseño 
3.3. Fondo de color  
3.4. Imágenes de fondo  
3.5. Texturas y Tramas 

4. TEXTOS 
4.1. Cuadro de texto 
4.2. Dictar 
4.3. Formato de párrafo 
4.4. Formato de Cuadro de texto 
4.5. WordArt 
4.6. Buscar y Reemplazar 

5. IMÁGENES Y SMARTART 
5.1. Imágenes y capturas 
5.2. Álbum de fotografías 
5.3. SmartArt 

6. VISTAS Y AYUDAS 
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6.1. Vistas de Presentación  
6.2. Vista General de resumen 
6.3. Regla, cuadrícula y zoom 
6.4. Ventanas 
6.5. Encabezado y pie de página 

7. OBJETOS 
7.1. Formas e Iconos  
7.2. SmartArt 
7.3. Ordenar y alinear 
7.4. Agrupar y combinar 
7.5. Convertir iconos SVG en formas 
7.6. Insertar modelos 3D 

8. MULTIMEDIA 
8.1. Insertar y grabar sonido  
8.2. Convertir presentación en video 
8.3. Insertar videos 
8.4. Hipervínculos y botones de acción 

9. ANIMACIONES Y TRANSICIONES 
9.1. Aplicar Animaciones  
9.2. Trayectorias 
9.3. Transiciones 

10. GRÁFICOS 
10.1. Creación de gráficos 
10.2. Formato de gráficos 

11. TABLAS 
11.1. Insertar tablas  
11.2. Modificar estructura 
11.3. Formato de tabla 

12. COMENTARIOS Y REVISIÓN 
12.1. Ortografía y gramática 
12.2. Comentarios 
12.3. Notas 

13. PRESENTACIÓN CON DIAPOSITIVAS 
13.1. Iniciar presentación 
13.2. Controlar presentación 
13.3. Narración e intervalos 

14. IMPRESIÓN Y PUBLICACIÓN 
14.1. Configurar página 
14.2. Convertir presentación en PDF 
14.3. Imprimir 
 
 
 

 


