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POWERPOINT 

(Nivel Básico) 
 
DATOS INFORMATIVOS: 

 Duración : 10 Horas Cronológicas  
 
OBJETIVOS: 

  Conocer las posibilidades que ofrece Microsoft PowerPoint, cómo entrar y salir del programa y su 
entorno de trabajo, partes de la pantalla del programa y sus opciones de configuración. 

  Comenzar a trabajar con el programa creando presentaciones a partir de diapositivas en blanco. 
Añadir, eliminar y duplicar diapositivas, desplazarse por la presentación y establecer las distintas 
vistas de la misma. 

  Conocer todos los aspectos relacionados con la inserción y modificación de textos e imágenes para 
crear diapositivas. 

 
DIRIGIDO A: 

 A personas que quieran  comenzar desde un grado básico donde se tendrá una primera toma de 
contacto con el programa Microsoft PowerPoint. 

 
REQUISITOS: 

  El alumno debe tener conocimientos y manejo  de  Windows. 
 
CONTENIDOS: 
INTRODUCCIÓN A POWERPOINT 

  Conceptos generales. 

  Principios fundamentales de una 
presentación. 

  Principios del diseño. 

  Iniciar una sesión de PowerPoint. 

  Descripción del entorno de PowerPoint. 
CREACIÓN DE UNA PRESENTACIÓN

  ¿Qué es una presentación? 

  Iniciar una presentación. 

  Modificar el orden de las diapositivas. 

  Visualización de las diapositivas. 

  Guardar una presentación. 
TEXTOS

  Introducción de texto. 

  Edición de textos. 
  Formato de texto y párrafos. 

INSERCIÓN DE OBJETOS

  Operaciones básicas con objetos. 

  Objetos SmartArt. 

  Insertar imágenes. 

  Creación de tablas. 

  Formatos de la tabla. 

  Diagramas. 

  WordArt. 

  Gráficos. 
ANIMACIONES A OBJETOS 

  Aplicar animaciones a los objetos de la 
presentación. 

IMPRESIÓN Y PRESENTACIÓN DE LAS 
DIAPOSITIVAS

  Imprimir la presentación. 

  Anotaciones durante la exposición. 

  Suprimir y mover una diapositiva. 

  Opciones de impresión. 

  Presentación de diapositivas. 

  Ocultar diapositivas. 

  Empaquetar una presentación para 
ejecutarla en otro equipo. 

 
BENEFICIOS: 

 Instructor dispuesto y capaz de resolver cualquier duda. 
 Computadora Core Duo con Pantalla LCD 17” por alumno. 
 Curso 100% práctico. 
 Materiales Multimedia sobre el curso disponible en CD. 

 
Por otro lado estamos en la capacidad de armar contenidos especialmente dirigidos a sus necesidades como 
empresa y como grupo, aplicando mayor incidencia en temas que ustedes nos soliciten. 
 
CERTIFICACIÓN: 

 LP Analistas y Consultores le otorga un certificado a nombre de la empresa, exigimos como mínimo 
70% de asistencias y 65% de puntaje obtenido. 

 


