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o s JN\ Voluntariado
Introduccién K

Bienvenidos al curso de Microsoft Powerpoint

Objetivo de esta presentacion: Dar a conocer el curso a aquellos voluntarios que deseen dedicarse a
impartir futuras sesiones de formacion del mismo.

Objetivo del curso: Ademds de adquirir unas nociones bdsicas en PowerPoint, es que el alumno aprenda a
ver la herramienta como algo multifuncional y pueda hacerse una idea de como PowerPoint es la mejor
opcién ofrecida por Microsoft para preparar documentos con un importante impacto visual, ya sea para
dictar una clase, lanzar un producto o comunicar una idea ante una audiencia.

A quien va dirigido:

> Personal de las de las entidades del tercer sector.

» Usuarios de estas entidades y emprendedores que puedan tener interés en formarse en esta
herramienta.

(en general, personas con ciertos conocimientos informdticos pero que no han utilizado Microsoft

PowerPoint o tienen un nivel muy basico).

Requerimientos para los voluntarios formadores:
Conocimientos de PowerPoint a nivel medio.
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Namero y Estructura de las sesiones

Nam. N Conoci-
Sesione Estructura ) . miento
Asistentes q
S previo

Médulo

Sesion1:

« 60 minutos > presentacion tebricay
demostracion

15 minutos &> preguntas [/ dudas

+ Ejercicios practicos para realizar tras la

Material

Presentaciéon
tedrica (ppt)

X Voluntariado

Descripcion de
documento

Explicacién paso
por paso del
contenido de
manera visual

Ejemplo de una
presentacion

Resultado de las
demostraciones

CaixaBank

. sesion. t in situ
Bdsico 2 .. 8-15 No (ppt)
Sesion 2: .
- 15 minutos - revisién del ejercicio y dudas Crsé]r((:)lcéne%isode
. 35 mln::.ItOS. 9 presentacion tedricay rdEéfiE;C(;zl(()S ) presentacion,
emostracion P PP practicando los
« Ejercicios prdacticos para realizar tras la conceptos
sesion.
Avanzado Igual al modulo bdsico (Conocimiento bdsico de PowerPoint necesario)

Formacion Presencial

Formador [ Formadora Asistentes

Requisitos pqra v" Ordenador (co? Power v No necesario en el momento de
ez Point instalado la formacion
la formacion v' Proyector y Pantalla v' A posteriori, equipo informatico

— Ordenador con Microsoft
PowerPoint instalado

disponible en la sala

Cursos de formacién en Microsoft Powerpoint

Formacion Online

Asistentes

v'Instalacién de Microsoft PowerPoint

v' Equipo informdtico a posteriori -

Ordenador

v' Conexién a red wifi y programa de
videoconferencia (Zoom, Skype, Teams)
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Planteamiento

Posibilidad de ser impartido tanto presencialmente como telematicamente.

9K Voluntariado
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Presentaciones realizadas en el propio producto PowerPoint claras y detalladas (manual de consulta

posterior).

Ejercicios guiados para facilitar las précticas — Soluciones para contrastar resultados.

Estructura homogénea:

Estructura

Ejemplo de una diapositiva de contenido general

Explicacion inicial / nivel global de la diapositiva

Header 1 (sihay)

Color: azul corporativo La Caixa
Letra:| Poppins

Tamafio 28 en bold captura
Header 2 (sihay)

Color: gris corporativo La Caixa

Letra: Poppins

Tamaiio: 20 en bold

Texto (si hay)

Color: gris corporativo La Caixa

Letra: Poppins

Tamaiio: 16

Destacar palabra en bold en color azul

MicrosoR Viord 016 - MeSUo basco

Cursos de formacién en Microsoft Powerpoint

Ejemplo de uso: para
indicar unos pasos a una

Texto en cuadros en tamafio 14

Para hacer indicaciones en un texto,
destacar palabras claves en negrita
y elazul de La Caixa

Cuadros de texto con contomo en

gris corporativo La Canca

Para afadir un Tip, escribeloun cuadro con |
9 Eneas discontinuas I

I
Puede cambiar la imagen de bombilla a lo quel
os guste

L Tamaiio del texto 14 I

¢ Voluntaris

L o “la Caixa™

Cambiar orden de objetos
Cuando tenga mas de una forma u objeto en la diapositiva, éstas pueden solaparse; por lo que deberemos cambiar
el orden.

Para ello, tendra que seleccionar el elemento deseado y hacer clic en “Organizar” (“Amange”). Apareceran las
opciones de cambiar el orden de la forma que tiene seleccionada.

Por ejemplo a continuacion, tenemos una
forma encima de un cuadro de texto. Para
poder visualizar el texto, tendrd que hacer
clic en “enviar al fondo™ ("Send to Back")

de la forma seleccionada.

M crosof PosaPorrt - Nvd Biaao Fed
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Bdsico:
El objetivo de la formacién en su nivel bdsico, es que los asistentes sean capaces de conocer la herramienta,
realizar una presentacién sencilla a base de texto, formas e imdagenes, utilizando si es el caso disefos
predeterminados. Se ensefan las principales funciones, asi como guardar y presentar documentos.

Avanzado:

En su moédulo avanzado, se propone al alumno el estudio de los conceptos que le permitirdn sofisticar las
presentaciones incluyendo objetos o vinculos externos, y presentaciones animadas.
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Nivel Basico — Contenido Sesion 1 K

< Voluntariado

Calaabank

Guardar la Presentacion

1. Para empezar (Sesion 1) B P S
Abrir PowerPoint |[—- ‘ o i
Revisién de la ortografia e idioma _ Mssiacisassas? | o
Tamano y orientacidn de las diapositivas [S.Faca guariar e o

| ubicacidn que desea,

Crear presentacion y Adadir nuevas @\”

. L g | "Examinar”
diapositivas | Bromae)
Cambiar el disefio de las diapositivas , st e aber a veniana

.z de sus carpetas,
Guardar la presentacion

o0 O0OO0O0oO0

Wecuprde It guardanda 14 proser

maede (ealizark haciendo di

l on ol siguiento icono, Wuado T8 suporior irguierda de la I
2. Trabajar con texto (Sesion 1) o
O Anadir texto
O Anadir formas < Voluntariado
a Modificar formas Modificar las formas Calxabank
O Anadir texto de otro documento (Copia y Come camblar el calor de las formas
Peg G r) Cuando seleccione la forma (hacendo chc sobre ellaj, vera que aparece disponible opciones para cambiar el formato de la forma,
O Formato del texto *® =g et o sl
. - | Chassas
— | BB R B0 N |
, ' BEES=0E
‘. BE==5S0
il - 13-4 ] |
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Nivel Basico — Contenido Sesion 2

3. Trabajar con imagenes (Sesion 2)
O Anadirimagenes de internet
O Anadirimagenes de sus carpetas
0 Formato de imdgenes

4. Disefio de la presentacién (Sesion 2)

O Modificar disefio
O Pie de pagina y encabezado

5. Presentacion (Sesién 2)

0 Navegar en modo “presentacion”
0 Cambiar diapositiva y Salir de Presentacion

Cursos de formacién en Microsoft Powerpoint
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Calusiank

Formato de imagenes

Una ver tenga s imagen en [a presentacion, poede modificar el formate y tamafio de la imagen,

—— e
T e - ] - frm—

para
e &l altoy el
ancho de la imagen

sl Ga el ratdn sobde la imagen e sl e kona -

e la Imagan poded arrastrarle ¥

Hustlemis clic

Pata eoplorsn ms opcinans de formate de imAgRREs, vird Gue cuando Selecoiina una Imagen una
nupva pestafin aparece: “HERRAMIENTAS DE IMAGEN" (*Pictute Tool")

i mEEEmasE =

) - < Voluntariado
Pie de pagina y encabezado Caixatiank
Para sfiadic pie de pagna o ancabetsdo vaya @ "Insectar” [“Inien”) v & “Ecabes. Pie pag.” (“Header & K

Wit L saguiemitrs aptiofes de sfude endebersda [ phe de
o o Lo SRt

“Fotha y hars™t Wors i

]

dr pagng
Tia de pigiva®™; {1
R phgns w
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Nivel Avanzado - Contenido

1. Revisién de los conceptos basicos (Sesion 1)
Para empezar

Trabajar con texto

Trabajar con imdgenes

Disefio de la presentacion

Presentacion

OO000D

2. Ahadir mas contenido (Sesién 1)
U Tablas
O Hipervinculos
O Videos

3. Disefio de la presentacion (Sesion 2)
Modificar el disenio manualmente
Patrén de la diapositiva
Transiciones

Animaciones

Anadir notas

O0000

4. Presentacion (Sesion 2)
0 Navegar en modo “Presentacion”
O Mads funciones en modo presentacion

Cursos de formacién en Microsoft Powerpoint
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Formato de Tablas -‘-K c:h..a..*

Una vez haya elegids la dimensidn de | tabla, le saldrd una pestafia nusva de “Herramisntas do tabls
[“Dasign™} v "Prosantacion”|"Layout”), aqui podamos modidicar o formato de fa tabla, el color ¥ 105 Bl coey e e me e = e

Gl s guiste
:[ 1 | Enestapeitaa, puede
_— =

— o | meadificar e formato de la tabla,
e i por gjemplo &l cobat de las cajas
o las lingas.

Agui thene distintos estilos de tablas
Haga clic on la flschita para abajo y verd
todas las opcianes de estilos

Situando el raton por log estidos verd
comeo apareceri i tabia

Rasioim 7% Voluntariado
Afadir hipervinculo Caixattank

Un higervinculo permite enlarr el testo dessado con un elemento de ot beslo u obm elements muk
util fener ¢l enlace 3 una pagina web, o bien a un video que quiere compartin con la audiencia

Para crear un higervinculo primero se debe selecconar of teato o forms gue quenemos, v leego creas ol hiperdnculo. Para hacerlo, hay
diferentes manerss

L Selecoadng gl bENIO qUE QUiSTE QUe S8 Riperveniuls
niartad [“Inaert”) v o Hipervinculs | “Hyperlink”)

i S abrird asta ventana donde
podird buszar el slemento que
quinra anlanar

CaixaBank
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Folleto informativo acerca del curso: Template Resumen - Voluntaris La Caixa v2016.pptx

¢ Voluntaris

o - ° . & & a -’ = L de "la Caixa™
Nivel Basico: Ejercicios Practicos (1/2)

A continuacion os proponemos un ejercicio practico para complementar el modulo

01 PPT Basico Taller f i6n.| i e =
2 Sz i d basico de la formacion de PowerPoint.

- 02PPT Eésic-o-Ejercic'ro practice - enunciado. pdf

[3:] 02 PPT Basico Ejercicio préctico - solucién.pph » Crear una presentacion en Microsoft PowerPoint de un negocio para describir sus
I3 03 PPT Basico. Informacién practica para el formador.pptx servicios o productos (puede ser real o inventado).
£ Webinar PowerPoint.mpd Consulta el material de la formacion para buscarayuda con los conceptos

a) Abrir Microsoft PowerPoint

b) Elegir una plantilla en blanco
Nivel avanzado: ¢) Comprobar que el idioma esté en castellz Servicios
d) Guardarla presentacion entus carpetas|

@ 01 PPT Avanzado Taller Formacién.pptx » Restaurante

02 PPT Avanzado Ejercicio practico - enunciado.pdf €) En la primera diapositiva, afiadir ttulo y s % Gimnasio
e ' s i
3] 02 PPT Avanzado Ejercicio practico - salucién.pph f) Anadirdos diapositivas nuevas con eldis
@ 03 PPT Avanzado. Informacion practica para el rormador.pptx g) En la segunda diapositiva crear una lista . # Piscina
* Letra: Poppins; Tamano 16 » Spa

* Color: a escoger

M cronoft FowaPort - Nvd Bldoo
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Buenas prdacticas para la preparacion

Saber a quien nos dirigimos: Revision de la ficha sobre la entidad que prepara la OTV.
Identificar las condiciones fisicas y técnicas de los asistentes en el momento de la presentacion.
Aprovechar al maximo al referente de la entidad o personal de soporte. Si las condiciones lo facilitan,
apoyarse en personal de la entidad que conozca PowerPoint.

Dividir el curso en dos sesiones si el nivel de los alumnos lo requiere. En la segunda sesidn se puede
completar el temario y revisar los ejercicios que se hayan hecho.

Preparar la presentacion:

» Estudiar la presentacioén. Si algin aspecto no lo dominamos, practicar con anticipacion.
> Planificar las pausas y las demostraciones prdcticas .

» Preparar documentos para las demostraciones prdcticas

> Ensayar. Familiarizarse con la herramienta de videoconferencia. Practicar todos los aspectos de las
funciones de compartir pantalla.

Cursos de formacién en Microsoft Powerpoint
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Buenas prdacticas para la presentacion

Abrir los programas y archivos que vamos a utilizar, previamente a la reunién (incluir la imagen de un
teclado). Probar los enlaces e hipervinculos.

Presentarse. Si el numero de alumnos es reducido, intentar saber sobre cada uno de ellos, (que se
presenten), especialmente el conocimiento previo acerca del curso, (romper el hielo).

Intercalar la presentacién, con demostraciones en la propia herramienta Poweroint, con relativa frecuencia.
En las demostraciones prdcticas, ir despacio, explicando todos los movimientos (apoyarse en la imagen
del teclado si fuese necesario).

Hacer pausas para interpelar sobre el seguimiento de las explicaciones.

Intercalar 2 formadores en la medida de lo posible.

Dependiendo del numero de alumnos, evitar las interrupciones durante la explicacion y que pregunten a
través del chat. El formador que no esté hablando en ese momento, atiende el chat

Dejar tiempo para preguntas al final.

Presentar los ejercicios y materiales complementarios.

Cursos de formacién en Microsoft Powerpoint 1



Muchas gracias
por vuestra atencion

Esperamos vuestra
colaboracion




