
TALLER DE POWER POINT



PRESENTE 

De acuerdo a lo platicado en días pasados, me permito presentarle la propuesta de entrenamiento para 
la mejora en habilidades computacionales. En donde se busca:

• Mejorar el manejo de Power Point

Por lo siguiente nos permitimos presentarle el temario y las propuestas de entrenamiento que se 
adaptan a sus necesidades

Taller de Power Point

Temario que está basado en una metodología de instrucción que parte del entrenamiento presencial, 
utilizando diferentes técnicas de aprendizaje como role play, mesa redonda, cuestionarios, debate y/o 
trabajo en equipo.

DURACIÓN: 14HRS



Objetivos:
 Que el participante optimicé el trabajo de PPT, este taller tiene como objetivo que se amplié el 

conocimiento de la herramienta para actividades muy específicas del trabajo diario.

Dirigido a:
- Personal en general.

Metodología: 
- El aprendizaje se realizará a través de ejercicios prácticos, algunos serán resueltos en conjunto 

con el instructor y otros como practica de integración de manera individual. Cada participante 
podrá traer al curso sus casos a resolver, y el instructor de manera particular apoyará en su 
optimización y resolución, generando así productos terminados que el participante llevará a su 
actividad diaria. 



Taller de Power Point
Módulo 1: Conceptos Básicos.

a) Iniciar PowerPoint.
b) La pantalla Inicial.
c) Barras.
d) Cerrar PowerPoint.

Módulo 2: Crear una presentación.
e) Crear una presentación en blanco.
f) Crear una presentación con Plantilla.

g) Crear  una presentación a partir de un archivo de Word.

Módulo 3: Guardar una presentación.
h) Guardar una presentación.
i) Guardar una presentación como página Web.
j) Guardado Automático.

k) Personalizar publicación Web. Diseños.

Módulo 4: Abrir una presentación
l) Abrir una presentación.

m) Diseños.



Taller de Power Point
Módulo 5: Tipos de Vistas.

a) Vista normal.
b) Vista clasificador de diapositivas.
c) Vista presentación con diapositivas.
d) Zoom.
e) Moverse por la vista presentación.

Módulo 6: Trabajar con diapositivas.
f) Insertar una nueva diapositiva.

g) Copiar una diapositiva.
h) Duplicar una diapositiva.
i) Mover diapositivas.
j) Eliminar diapositivas.

Módulo 7: Las reglas y guías.
k) Las reglas.
l) La cuadrícula.

m) Las guías.



Taller de Power Point
Módulo 10: Trabajar con tablas.

a) Crear una tabla.
b) Eliminar tabla, fila y columnas.
c) Insertar filas y columnas.
d) Bordes de una tabla.
e) Color de relleno.
f) Combinar y dividir celdas.

g) Conceptos básicos.
h) Efectos de color. 

Módulo 11: Trabajar con gráficos.
i) Insertar un gráfico.
j) Modificar el tipo de gráfico.

k) Opciones de diseño.

Módulo 12: Trabajar con organigramas.
l) Crear un organigrama.

m) Añadir texto.
n) Agregar relaciones.
o) Organizar sus elementos.



Taller de Power Point
Módulo 13: La barra de dibujo.

a) Dibujar una forma.
b) Dibujar flechas.
c) Modificar las formas.
d) Texto en una forma.
e) Estilos de formas.

Módulo 14: Insertar sonidos y películas.
f) Insertar sonidos.

g) Sonidos de la galería multimedia.
h) Cambiar las propiedades de un sonido.
i) Sonidos desde un archivo.
j) Insertar de un CD audio.

k) Películas de la galería.
l) Películas desde archivo.

Módulo 15: Animaciones y transiciones.
m) Animar textos y objetos.
n) Ocultar diapositivas.
o) Transición de diapositiva.
p) Ensayar intervalos.



• Nuestra garantía de Calidad es alcanzar las metas establecidas en de la mano con nuestro 
cliente, no solo impartimos capacitaciones, nos aseguramos de que el cambio se 
implemente

•  Tenemos más de 450 cursos desarrollados en los ámbitos más importantes de las 
empresas industriales y corporativas

• Contamos con un pull de más de 100 instructores expertos a nivel nacional

• Nuestro proceso de atención a clientes está basado en la metodología DMAIC y PDCA de 
Lean Six Sigma

•  Nuestros cursos pueden ser presenciales, virtual en vivo o bien en nuestra plataforma de 
aprendizaje WINGS

• Cada uno de nuestros cursos se desarrolla específicamente de acuerdo al requerimiento 
de nuestro cliente 

•  Nuestra política de reclutamiento y evaluación de instructores nos permite seleccionar solo a 
los mejores y respaldarlos con la calidad de nuestra metodología

NUESTRA PROMESA DE VALOR:
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