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PRESENTACIONES: POWERPOINT 2007

213 Formacion profesional para el empleo dirigida
preferentemente a trabajadores/as ocupados/as

DURACION:
*15 Horas

REQUISITOS

1. Dominio del castellano hablado y escrito

2. Se precisan conocimientos basicos en entorno Windows y Office.

OBJETIVOS:
Mostrar las técnicas y herramientas necesarias para realizar presentaciones y

reuniones.

Durante el curso aprendera las técnicas para preparar una reunion: lenguaje,
comunicacion de contenidos, disefio de diapositivas, uso del color,
vestimenta, claridad, control de los nervios y exposicion.

Se ensefiard PowerPoint como herramienta informatica para la elaboracion
de presentaciones en publico.

METODOLOGIA:
Durante el curso los alumnos realizaran casos practicos que deberan

presentarlos a todos sus compaferos.

Se combinaran las explicaciones tedricas de elaboracion de presentaciones
en publico y formacibn de manejo del programa PowerPoint con casos
practicos que elaboraran los alumnos y tendran que presentarlos ante sus
compaferos.

Se utilizaran las herramientas habituales de presentacion: puntero laser,
sefialador y proyector.

Fimancia: Imparte: Entidod solicitantes:
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CONTENIDO:
PRESENTACIONES EFICACES
Fases de una presentacion: preparacion, direccidén y evaluacion.

Elaborar un guidn: construir un argumento. Evaluar a los participantes.
Dar consistencia.

Taller del disefiador: disefio 6ptimo de diapositivas
Los medios: Elegir un medio. Uso del lenguaje. Color y movimiento.

El control: Vencer el miedo. Utilizacién correcta del cuerpo. Uso de la
voz. Motivar a los asistentes.

Factores externos: Uso del sonido y la imagen. La ubicacion. Incorporar
multimedia. Vestimenta. Resolucion de problemas.

MICROSOFT POWERPOINT

Introduccién: Qué es y para que sirve PowerPoint. Entrar en el programa.
La pantalla de PowerPoint. Tipos de vistas. Diferencias entre versiones.

Presentaciones: Qué es una presentacion. Creacion. Edicion. Cerrar y
guardar una presentacion. Disefio de diapositivas.

Manejo de textos, objetos y Graficos.: Editar y formatear textos.
Tratamiento de autoformas. Formatear los objetos. Tipos de graficos.
Edicion y formato de graficos.

Otras herramientas: Patrones y plantillas. Organigramas. Impresion y
presentacion de las diapositivas. Elementos multimedia. La Web.

CASOS PRACTICOS

Caso practico final del curso. Cada alumno preparara un caso real que
expondra a todos sus compaferos.

Ejercicios practicos en cada una de las sesiones.

Fimancia: Imparte: Entidod solicitantes:
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NOTA IMPORTANTE:

La seleccion de los/as participantes se realiza por riguroso orden de inscripcion,
teniendo en cuenta la situacion laboral en la fecha de inicio del curso. Se
avisara a las personas admitidas una semana antes a través de un mensaje al
movil o llamada telefénica.

Desde Forem pretendemos llegar a todas las personas trabajadoras y
desempleadas. Para intentar que todos y todas tengais una oportunidad y se
aprovechen los recursos publicos que desde aqui gestionamos, cada alumno
o0 alumna tendra la opcidn de realizar un curso por semestre. En el caso de que
hubiera plazas disponibles, se habilitara |la opcion de participar en mas de una
accion siempre y cuando no se supere el numero de horas maximas marcadas
por cada programacion.

Fimancia: Imparte: Entidod solicitantes:
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