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Llego el momento de dominar el arte de las
presentaciones ganadoras.

De principiante a experto. ‘
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hecho VISUAL
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I‘ Ml we need is PowerPoint

ijUna imagen vale mas que mil palabras! Las mejores explicaciones se dan cuando las
palabras y las imagenes funcionan juntas. Gran parte de nuestro mundo se imagina
visualmente y PowerPoint es nuestro aliado principal para crearlo, ya que nos permite...

Diseiar diapositivas de la forma mas facil posible.
Es un programa muy intuitivo, facil de usar, y con muchas opciones para realizar graficos
de todo tipo.

Realizar animaciones de nivel profesional. Presenta muchas opciones para animar
objetos, textos y resulta sencillo aplicarlas. Ademas, permite controlar los movimientos
de las animaciones, asi como dotarles de interactividad.

Presentar en el lugar que deseamos. Se puede proyectar en grandes pantallas, en
nuestro celular o imprimir en PDF. Para visualizarlo, no necesitamos internet. jPodemos
hasta crear un video 4K y compartirlo con el mundo!

Diseiiar sin ser diseiiador profesional. Muchos no lo saben, pero con PowerPoint
04 podemos crear contenidos para redes sociales, desde imagenes hasta videos que
deleitaran a tu audiencia. Todos pensaran que usaste un complejo programa de disefio

grafico.
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Domina PowerPoint en tiempo récord, en nuestra plataforma online tendras a tu

disposicion todas las herramientas que necesitas para disenar presentaciones

profesionales como todo un experto...

/

¢Es tu primera vez en PowerPoint?, ;Usar PowerPoint
frecuentemente? ¢ Quieres el siguiente nivel? No importa con
cual pregunta te identifiques, este curso es para ti.

De principiante
a experto

El curso abarca todos los niveles de dominio de la herramienta posibles,
si crees que ya sabes usar PowerPoint seguro te sorprenderas cuando
descubras todas las herramientas que ofrece y que casi nadie conoce.

Es hora de marcar la diferencia.

Casos de
estudio reales

Cerrar una venta, conseguir inversiones, impresionar al jefe,
mostrar resultados del negocio, capacitar a otros o solo
compartir ideas. Todo depende de un buen Power Point.

Segun cifras de Microsoft, cada dia se realizan 30.000.000 de
presentaciones con PowerPoint. Pero, ;Qué hace diferente una
presentacion cualquiera y una presentacion extraordinaria?

Te ensefiaremos a crear el efecto WOW
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=) Contenido
audiovisual

8 horas de video de alta calidad, recursos descargables,
plantillas reutilizables, soporte en linea para dudas, foro de
alumnos, en fin, todo lo que necesitas para ser un experto.

Vanguardia Académica te ofrece una de las mejores plataformas de
aprendizaje en linea disponibles actualmente, mas de 10 afios de
experiencia en el sector educativo en México nos respaldan.

Tu inversion esta segura con nosotros.

Actualizaciones

para siempre

PowerPoint, al igual que todas las herramientas de
Microsoft, esta en constante evolucion jNo te pierdas las
nuevas funciones y mantente a la vanguardia!

Accede cuando quieras, donde quieras y para siempre. El curso es 100%
en linea y tendrd actualizaciones para mejorar y para mostrarte todas las

novedad y mejoras que Microsoft aplique a la herramienta.




Contenido Tematico

Saber disefiar presentaciones que provoquen emociones en la audiencia es todo un arte y es una de las habilidades mas
escasas en el mundo laboral. Muy pocas personas saben realmente aprovechar al maximo Power Point y el resultado es
triste: Presentaciones feas y aburridas, llenas de texto y carentes de logica o estructura, horas y horas de trabajo innecesa-
rio para conseguir resultados mediocres que afectan no solo a quien disefo la presentacion sino también a la audiencia a
la que se le presenta. Es momento de hacer algo para crear presentaciones que hagan valer el tiempo de todos, este curso
contiene la informacién necesaria para lograrlo...

1. Bienvenido a PowerPoint 2019

4. Revision de presentaciones

7. Fuentes y formato de texto

e ;Qué es PowerPoint?

e Iniciar PowerPoint

e Navegar por la interfaz de PowerPoint
e Desentrafar la cinta de opciones

o Decirle a PowerPoint qué hacer (Alt+Q)

e La vista desde aqui es genial

e Tomando el Tour Backstage

e Crear una nueva presentacion

e Visualizacion de su presentacion
e Guardar su trabajo

e Abrir una presentacion

e Cerrar una presentacion

e Obteniendo ayuda

e Salir de PowerPoint

2. Edicion de diapositivas

5. jNo olvide sus notas!

® Comprobacion de la ortografia sobre la ® Cambiar el aspecto de su texto
marcha e Formato de texto de imagen grande

@ Revisién ortografica después de los ® Crear texto elegante con WordArt
hechos

® Usando el Tesauro (Accesibilidad)

® Capitalizando correctamente

® Uso de la funcion de autocorreccién

8. Diseiar sus diapositivas

® Mirando la pestafia Disefio
® Trabajar con temas
® Cambiar el tamafio de la diapositiva

e Pasar de una diapositiva a otra
e Trabajar con objetos

e Editar un objeto de texto

® Seleccionar texto

e Uso de cortar, copiar y pegar

© Duplicar un objeto

@ Uso del panel de tareas del portapapeles

® iUps! No quise decirlo (El maravilloso
comando Deshacer)

® Eliminar una diapositiva

@ Duplicar una diapositiva

3. Trabajar en la vista Esquema

6. jShow Time!

® Aplicar estilos de fondo
® Uso de la funcion Ideas de disefio para
disefar sus diapositivas

® Comprension de notas

® Agregar notas a una diapositiva

e Agregar una pagina de notas adicionales
para una diapositiva

e Agregar una nueva diapositiva desde la
vista de pagina de notas

e Impresién de pdginas de notas

o Visualizacion de notas en un monitor
independiente

® Abrir el esquema

® Seleccionar y editar una diapositiva

® completa

® Seleccionar y editar un parrafo

® Parrafos de promocién y degradacion
® Agregar un nuevo parrafo

® Agregar una nueva diapositiva

® Mover texto hacia arriba y hacia abajo
® Colapsar y expandir el esquema
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® L a forma rapida de imprimir

® Impresién desde la vista Backstage
(Pestaia de Archivo)

® Configurar una presentacion
de diapositivas

® |niciar una presentacion de
diapositivas

® Trabajar en la vista de
presentador

® Trucos de teclado y
mouse para su
presentacion de
diapositivas

® Uso de herramientas de
presentacion

® Ensayando los tiempos de
las diapositivas

® Uso de programas
personalizados

® Mostrar su :
presentacion en linea

INMOBILIARIO




Animando tus diapositivas

Trabajar con Smart Art

Usar transiciones de diapositivas
Usar la transicién de Transformacion
Uso de la pestafia Animaciones

Usar animacién avanzada

Hacer que el texto se mueva

Usando el pintor de animacién

Automatizando tiempos

Entendiendo SmartArt
Crear un diagrama SmartArt
Ajustar un diagrama
SmartArt

Editar el texto SmartArt
Trabajar con organigramas

jLuces! jCamara! jAccion!

Dar tiempos exactos a diapositivas
Ocultar/ mostrar diapositivas
Configuracion de presentacion
Grabaciones de audio

Insertar imagenes

Explorando los muchos tipos de
imagenes

Usando imégenes

Insertar imagenes desde un archivo
Insertar imagenes desde la web
Recortar una imagen

Agregar estilo a sus imagenes
Correccién de la nitidez, el brillo y el
contraste

Ajuste de color

Aplicar efectos artisticos
Comprimir sus imagenes

Eliminar fondos de imagen
Trabajar con modelos 3D

Dibujar en sus diapositivas

Preparandose para agregar

sonido a una diapositiva
Configuracion de opciones de audio
Agregar video a sus diapositivas
Configuracion de opciones de video
Medios de compresion

Mas cosas para insertar

Colaboracion en la nube

Insertar tablas

Insertar WordArt

Usando hipervinculos
Agregar botones de accion
Fechay hora

Grabacion de pantalla
Insertar ecuaciones

Guarde sus momentos importantes

Compartir una presentacion en la nube
Compartir una presentacién con otros
usuarios

Envio de diapositivas para revisiéon por
correo electrénico

Uso de comentarios

Comparacion de presentaciones

Uso de una bibliotecas de proyectos

Algunos consejos generales de dibujo
Dibujar objetos simples

Creando otras formas

Disefiando tus formas

Voltear y rotar objetos

Dibujar una imagen complicada

Graficos en sus diapositivas

Comprension de graficos

Agregar un grafico a su presentacion
Agregar elementos al grafico
Utilizacién de disefios rapidos
Cambios de colores

Cambiar el tipo de gréfico

Trabajar con datos de graficos
Cambiar el disefio del gréfico
Cambiar el estilo del grafico
Embellecimiento de su grafico

Uso de graficos de mapa de arbol y
rayos solares

Usar graficos de mapa

Album fotogréfico

Propiedades

Editar album fotografico
Embellezca su dlbum

Ponga musica a esos recuerdos

Reutilizar diapositivas de otra
presentacion

Guardar diapositivas en una biblioteca
de diapositivas

Reutilizar diapositivas de una biblioteca
de diapositivas
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Exportacion de presentaciones

Crear un archivo PDF

Elaboracién de un Estandar, video HD,
FHD, 4K

Creacion de folletos de Word
Empagquetar presentacion

(Tips) Diez mandamientos

de PowerPoint.

I. Con frecuencia guardaras tu trabajo
Il. Guardaras cada presentacion en su
carpeta apropiada

Ill. No abusaras de las funciones de
formato de tu programa

IV. No robaras materiales con derechos
de autor

V. Seguirds tu esquema de color, disefio
automatico y plantilla

VI. No abusaras de tu audiencia con una
variedad interminable de lindas anima-
ciones o sonidos divertidos

VII. Mantenga felices a sus guris
informaticos

VIIl. Respaldaras tus archivos dia a dia
IX. No temeras ningun mal, porque

Ctrl + Z siempre esta contigo

X. No entraras en panico

(Tips) Mantenga despierta a su
audiencia

(Tips) Crear diapositivas legibles

1. Intente leer la diapositiva desde el
fondo de la sala No olvides tu propdsito

2. Evite el texto pequefio No se convierta en esclavo de sus
3. No mas de cinco bullet points, por diapositivas

favor No abrume a su audiencia con detalles
4. Evite el uso excesivo de palabreria innecesarios

cuando se preste a un texto No descuides tu apertura
excesivamente largo que no solo sea Se relevante

redundante sino también repetitivo y No olvides el llamado al altar

repetitivo Practica prdctica practica

5. Utilice una redaccién coherente iRelajarse!

6. Evite las combinaciones de colores Esperar lo inesperado

antiestéticas No seas aburrido

7. Mira los finales de la linea

8. Mantenga el fondo simple

9. Use solo dos niveles de balas

10. Evite las bullet points por completo
si puede

11. Mantenga los gréficos y diagramas
simples

Proyecto 1: Brochure empresarial

Presentacion del problema
Presentacion del proyecto

BUSINESS ANALYTICS

YOUR
DATA INFO

225

1.352.000

THIS YEAR

Q0@

STEP 02
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Proyecto final
de certificacion

¢Como estar seguro de que realmente aprendiste? Al finalizar el curso tendras el

reto de generar una presentacion para resolver un caso de estudio real, contaras
con toda la informacion que necesitas para lograr una solucion, cuando estés listo

solo tendras que...

Enviar

tu presentacion

Disefia tu presentacion
buscando cumplir el
objetivo de la misma. Si
quieres, puedes incluso
enviarnos un video
mostrandola.

Recibe feedback
de un experto

Uno de nuestros expertos en
disefio grafico recibira tu
trabajo y te enviara un
informe de feedback para
que conozcas tus puntos de
mejora.

Recibe tu
certificado

Por ultimo, recibirds un
certificado con cédigo QR
que te permitira demostrar

al mercado laboral tu nueva
habilidad.
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Vueélvete un experto
en PowerPoint

Hoy comienza una nueva etapa en tu
carrera profesional, enamora a tu audiencia

con presentaciones cautivadoras.

Adquiérelo ya:




