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Presentacion

Eluso de Microsoft PowerPoint es algo comtin en el trabajo diario de la gran mayoria de empresas. Sin embargo,

) ) 8 y p &
y pese a tratarse de una herramienta con uso muy extendido, la calidad en la mayoria de las presentaciones es,
por lo general, bastante baja.

Aunque uno pueda relacionar la “baja calidad” con un “disefio pobre”, lo cierto es que el impacto de ésta
va més alld de algo puramente estético: una buena metodologia en el uso de Microsoft PowerPoint no sélo
mejora la apariencia de los documentos generados, sino que también aumenta significativamente la rapidez en
su elaboracién y en futuras modificaciones o adaptaciones.

El presente curso tiene como objetivo ofrecer a los alumnos una metodologia para mejorar el desempefio en
la elaboracién de presentaciones, asi como una serie de conocimientos y guias de estilo basadas en las mejores
pricticas.

Esto se hace combinando breves introducciones tedricas con una amplia variedad de ejercicios practicos
relacionados con la herramienta, asi como videos de su resolucién paso a paso.

La Formacion E-learning

Los cursos online se han consolidado como un método educativo de éxito en la empresa ya que aportan flexibilidad
al proceso de aprendizaje, permitiendo al alumno escoger los momentos més adecuados para su formacién.
Con mis de 30 afios de experiencia en la formacién de directivos y profesionales, Iniciativas Empresariales y
la Manager Business School presentan sus cursos e-learning. Disefiados por profesionales en activo, expertos
en las materias impartidas, son cursos de corta duracién y eminentemente pricticos, orientados a ofrecer
herramientas de andlisis y ejecucién de aplicacién inmediata en el puesto de trabajo.

Nuestros cursos e-learning dan respuesta a las necesidades formativas de la empresa permitiendo:
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Objetivos del curso:

e Cuiles son los elementos y funcionalidades disponibles en Microsoft PowerPoint.

e Como elaborar y gestionar el maestro de presentaciones para modificar el formato y estilo de una presentacién
con solamente algunos clics.

® Como gestionar la paleta de colores para definir estilos personalizados y poderlos modificar con solamente
algunos clics.

® Como debemos planificar la presentacion, estructurar el contenido y comunicar visualmente con graficos y
otros elementos para crear presentaciones impactantes y utiles por sus contenidos.

¢ Formatos y disposicion de textos y objetos.

e Coémo utilizar imadgenes y galerias de imadgenes. Definicion y uso de los principales repositorios de imagenes
de acceso publico.

e Coémo utilizar animaciones y transiciones en la presentacion.

e Coémo integrar el Microsoft PowerPoint con la hoja de cdlculo Microsoft Excel.

e Como crear mends personalizados en Microsoft PowerPoint.

e Coémo utilizar todas las posibilidades de animacién y transicién que incorpora PowerPoint.

® Por qué PowerPoint es una herramienta fundamental como ayuda para preparar, practicar y llevar a cabo
presentaciones en publico.

e Cuiles son las principales diferencias entre las distintas versiones del producto (2010, 2013 ...).

e Introduccién a Prezi, un ejemplo de herramienta innovadora para la elaboracién de presentaciones interactivas.

(€ para disenar tus presentaciones de forma creativa vy
lograr transmitir tu mensaje de una forma que impacte y
convenza’

Dirigido a:

Profesionales de cualquier sector que utilizan Microsoft PowerPoint en sus actividades profesionales y
que desean realizar presentaciones profesionales mejorando tanto la calidad de éstas como la eficiencia en
el proceso de creacién.

También a todos aquellos profesionales y personas responsables de elaborar presentaciones para ponencias,
formaciones, comités ejecutivos, manuales y/o guias diddcticas, documentos de soporte a ventas,
comunicaciones, etc.

@)
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Estructura y Contenido del curso

El curso tiene una duracién de 60 horas lectivas 100% online que se realizan a través de la plataforma

e-learning de Iniciativas Empresariales que permite el acceso de forma rdpida y ficil a todo el contenido:

s
Manual de Estudio
8 médulos de formacién que contienen
el temario que forma parte del curso y
que ha sido elaborado por profesionales
en activo expertos en la materia.
N

~

Material Complementario

En cada uno de los médulos que le
ayudard en la comprensién de los temas
tratados.

J

Ejercicios de aprendizaje y
pruebas de autoevaluaciéon

Bibliografia y enlaces de lectura
recomendados para completar la
para la comprobacién prictica de los formacién.
conocimientos adquiridos.

Metodologia 100% E-learning

Permite el acceso a los contenidos del curso desde
cualquier dispositivo las 24 horas del dia los 7 dias
de la semana.

En todos nuestros cursos es el alumno quien marca
su ritmo de trabajo y estudio en funcién de sus
necesidades y tiempo disponible.

desde cualquier lugar y en cualquier momento.

@

b
= Soporte Docente Personalizado

El alumno tendrd acceso a nuestro equipo
docente que le dard soporte a lo largo de todo el
curso resolviendo todas las dudas, tanto a nivel
de contenidos como cuestiones técnicas y de
seguimiento que se le puedan plantear.

* El alumno podra descargarse la APP Moodle Mobile (disponible gratuitamente en Google Play para Android y la
Apple Store para iOS) que le permitird acceder a la plataforma desde cualquier dispositivo mévil y realizar el curso
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Contenido del Curso

MODULO 1. Introduccion a Microsoft PowerPoint

Utilizar PowerPoint de forma éptima supone demostrar qué aspectos son fundamentales para la
creacién y manejo de presentaciones invirtiendo el minimo tiempo posible. Este primer médulo del
curso analiza las principales herramientas y funcionalidades de PowerPoint.

1.1. Introduccién.

1.2. Versiones de Microsoft PowerPoint:
1.2.1. PowerPoint para Microsoft Windows.
1.2.2. PowerPoint para MAC.

1.3. Zonas de trabajo en PowerPoint:
1.3.1. Opciones de administracién.
1.3.2. Mapa del documento.

1.3.3. Barra de estado.

1.3.4. Cinta de opciones.

1.3.5. Zona de trabajo.

1.3.6. Cuadro de notas.

1.4. Cinta de opciones personalizada.

1.5. Gestién de vistas:
1.5.1. Vistas de presentacion.
1.5.2. Vistas de patrén.

1.6. Guardado de presentaciones: opciones y formatos
1.6.1. Opciones de guardado.

1.6.2. Proteger el documento.

1.6.3. Comprimir imagenes.

1.7. Conclusiones.
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| MODULO 2. Elementos basicos de diseiio en PowerPoint

Antes de comenzar a crear el contenido de cualquier presentacion es fundamental editar las plantillas
y la guia de estilos. Esto hari que cualquier cambio posterior sea sencillo y rapido de efectuar.

2.1. Introduccién.

2.2. Gestion del patron de diapositivas:
2.2.1. Administracién del patrén.

2.2.2. Diseiio del patrén.

2.2.3. Seleccidn del estilo y el tamaiio.

2.3. Gestion del patrén de documentos:

2.3.1. Componentes.

2.3.2. Configuracién de pagina.

2.3.3. Marcadores de posicién y seleccién de estilo y tamafio.

2.4. Gestion del patrén de notas:

2.4.1. Componentes.

2.4.2. Configuracién de pigina.

2.4.3. Marcadores de posicién y seleccién de estilo y tamafio.

2.5. Gestion de estilo: paletas de colores
2.5.1. Colores del tema.

2.5.2. Colores estindar.

2.5.3. Gestidn de estilo.

2.5.4. Crear una nueva paleta.

2.6. Gamas de colores: pantones

2.6.1. Ejemplos de pantones.

2.6.2. Herramientas para la definicién de estilos.

2.6.3. Cédigos de colores en distintos estdndares: correspondencia.

2.7. Conclusiones.

MODULO 3. Utilizacién de objetos

3.1. Introduccién:
3.1.1. Gestién de objetos.
3.1.2. Trabajar con objetos.

3.2. Gestién de objetos:
3.2.1. Acciones sobre objetos individuales: edicién de los mérgenes, alineacion del texto, rotacién en
2D y 3D, contorno y relleno, efectos sobre formas, cambio de forma parcial y total.
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3.2.2. Acciones sobre grupos de objetos: alineacién y distribucidn, organizacién, combinacién.

3.3. Trabajar con objetos: textos
3.3.1. Funciones principales de los textos.
3.3.2. Textos WordArt.

3.4. Trabajar con objetos: tablas
3.4.1. Creacién de tablas.

3.4.2. Edicién de tablas.

3.4.3. Edicién del estilo de las tablas.

3.5. Trabajar con objetos: grificos
3.5.1. Creacién de grificos.

3.5.2. Modificacién de los datos.
3.5.3. Modificacién del disefio.
3.5.4. Modificacién del estilo.

3.6. Trabajar con objetos: diagramas
3.6.1. Creacién de diagramas.

3.6.2. Modificacion del disefio.

3.6.3. Modificacién del estilo.

3.7. Conclusiones.

MODULO 4. Elementos visuales y multimedia

Para elaborar una presentacion de forma eficiente los tres primeros pasos son: estructurar el
documento, afiadir los textos y luego las formas y otros objetos. Una vez hecho esto, se afiadiran los
elementos visuales y multimedia, objeto de este médulo.

4.1. Introduccién:
4.1.1. Imagenes.
4.1.2. Sonidos.
4.1.3. Videos.

4.2. Gestion de imigenes:

4.2.1. Insertar imagenes.

4.2.2. Ajustar imigenes: eliminar el fondo, correcciones, efectos de color, efectos artisticos,
comprimir, cambiar imagen, restablecer imagen.

4.2.3. Recortar imigenes: recortar, recortar con forma, cambiar relacién de aspecto, cambiar el
relleno, reducir a la relacién original.

4.3. Captura de imédgenes:
4.3.1. Mediante PowerPoint.
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4.3.2. Mediante herramientas externas.
4.4. Repositorio de imagenes.

4.5. Gestion de sonidos:

4.5.1. Insertar un fichero de audio.

4.5.2. Opciones de reproduccidn: vista previa, marcadores, editar.

4.5.3. Opciones de audio: volumen por defecto, modo de inicio, modo de reproduccién,
visualizacion durante la reproduccion.

4.6. Gestion de videos:

4.6.1. Insertar un fichero de video.

4.6.2. Opciones de reproduccidn: vista previa, marcadores, editar.

4.6.3. Opciones de audio: volumen por defecto, modo de inicio, modo de reproduccién,
visualizacién cuando no se estd en modo reproduccién.

4.7. Conclusiones.

MODULO 5. Herramientas de presentacion

5.1. Introduccién.

5.2. Animaciones y transiciones:
5.2.1. Animaciones:

5.2.1.1. Agregar animacion.
5.2.1.2. Animaciones de entrada.
5.2.1.3. Animaciones de salida.
5.2.1.4. Animaciones de énfasis.
5.2.1.5. Animaciones de trayectoria.
5.2.1.6. Gestion de opciones.
5.2.2. Transiciones:

5.2.2.1. Agregar transicién.
5.2.2.2. Gestién de opciones.

5.3. Notas del orador:

5.3.1. Qué son las notas del orador.

5.3.2. Modo de presentacién con notas del orador.
5.3.3. Descripcién de los componentes.

5.4. Preparacion de presentaciones:

5.4.1. Configuracién de la presentacién.
5.4.2. Ensayar la presentacion.

5.4.3. Iniciar, pausar y reanudar presentacion.
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5.5. Impresion de contenidos:

5.5.1. Una diapositiva por pagina.

5.5.2. Multiples diapositivas por pigina.
5.5.3. Opciones de impresion.

5.6. Publicacién de contenidos:
5.6.1. Crear documento PDF.
5.6.2. Crear un video.

5.6.3. Empaquetar para CD.
5.6.4. Crear otros documentos.

5.7. Conclusiones.

MODULO 6. Guia de buenas practicas

6.1. Introduccién.

6.2. Presentaciones en publico:

6.2.1. Diapositivas frecuentes: acerca de... el presentador, estructura / tabla de contenidos, objetivos,
datos cuantificables (Facts & Figures), cuadro de decision, conclusiones, referencias y contacto.
6.2.2. Contenido y buenas pricticas: ideas por diapositiva, tiempo por diapositiva, disefios visuales,
simplicidad del lenguaje, mapa del documento, grificos, tablas, infografias, captadores de audiencia.

6.3. Materiales de formacién:

6.3.1. Diapositivas frecuentes: estructura general, mapa del documento, conclusiones, referencias y
links externos.

6.3.2. Contenido y buenas pricticas: distribucién del tiempo, contenido del curso, captadores de
audiencia.

6.4. Cuadros de Mando:
6.4.1. Reglas bdsicas.
6.4.2. Ejemplos comentados.

6.5. Planes de proyecto y organigramas.
6.6. Mapas de procesos y diagramas de flujo.

6.7. Conclusiones.
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MODULO 7. Caso practico

7.1. Introduccién:
Caso prictico - Marketing Por Email (Documento Original).pptx

7.2. Preparacién del entorno:

7.2.1. Caracteristicas del documento original.

7.2.2. Decisiones para la nueva version:

Fichero: Caso Prictico -Marketing Por Email VO.1.pptx

7.3. Definicién del estilo:

7.3.1. Caracteristicas del documento original.

7.3.2. Decisiones para la nueva version.

Fichero: Caso Prictico -Marketing Por Email V0.2.pptx

7.4. Definicion de las plantillas:

7.4.1. Caracteristicas del documento original.

7.4.2. Decisiones para la nueva version.

Fichero: Caso Prictico -Marketing Por Email V0.3.pptx

7.5. Definicion de la estructura:

7.5.1. Caracteristicas del documento original.

7.5.2. Decisiones para la nueva version.

Fichero: Caso Prictico -Marketing Por Email VO0.4.pptx

7.6. Realizacion de modificaciones:

7.6.1. Caracteristicas del documento original.

7.6.2. Decisiones para la nueva version.

Fichero: Caso Prictico -Marketing Por Email VO0.5.pptx
Fichero: Caso Prictico -Marketing Por Email V1.0.pptx

7.7. Conclusiones.

MODULO 8. Otras herramientas de presentaciéon (médulo
opcional)

A lo largo de este curso se han visto las funcionalidades de PowerPoint, la herramienta mas utilizada
para realizar presentaciones. Sin embargo no es la tinica. La nueva era digital ha favorecido la
aparicién de nuevas herramientas que han transformado la manera en cémo se disefian y ejecutan
presentaciones. Una de las mas importantes es la que muestra este dltimo médulo del curso: Prezi.

8.1. Introduccién.

(10)
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8.2. PREZI:
8.2.1. Qué es PREZI.
8.2.2. Tamaiio del lienzo.

8.2.3. Relaciones entre objetos.
8.2.4. Linealidad.
8.2.5. Ejemplo.

8.3. Conclusiones.
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Xavier Ramirez

w Licenciado en Administracion de Empresas. Executive MBA, ejerce en la actualidad como Director
de Sistemas en una empresa multinacional del sector de la distribucién. Previo a dicha posicién,
trabajé durante 10 afios como ejecutivo de una de las empresas lideres de consultoria a nivel mundial,
donde desempen6 su actividad profesional en varios clientes de Europa, América y Africa.

Titulacion

Una vez finalizado el curso el alumno recibird el diploma que acreditard el haber superado de forma satisfactoria
todas las pruebas propuestas en el mismo.

v MANAGER
~3 > BUSINESS
A SCHOOL

DIPLOMA

Iniciativas Empresariales y la Manager Business School certifican que D. / Da.
XXXXX XXXXXX XXXXXXXXXX
Ha superado satisfactoriamente el curso

DISENO PROFESIONAL EN POWERPOINT

Habiendo demostrado el dominio de las materias impartidas mediante
Ia superacion de las pruebas de evaluacion de las que consta el curso.

QN

¥

Requerimientos

El alumno debera disponer de ordenador con la aplicacién Microsoft PowerPoint version 2013 instalada.
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