
OUTLINE CURSO BÁSICO DE POWER POINT XP  
Temas del Adiestramiento de Power Point XP Básico 

 
 

COMENZAR CON POWER POINT XP 
  

• Cargar el  programa de Power Point  
• Explicación de los menus 
• Comenzar a crear una presentación 
• Crear nuevas diapositivas 
• Eliminar diapositivas 
• Configurar y seleccionar la impresora 
• Cómo imprimir en Power Point 
• Guardar presentaciones 
• Insertar y modificar encabezados y pies de las páginas 
• Modos de visualización  
• Abrir, cerrar una presentación 

TRABAJAR CON IMÁGENES Y FONDOS EN POWER POINT   
 

• Agregar fondos a las diapositivas (Design Templates) 
• Uso de los Slide Layout  
• Insertar imágenes del Clipart 
• Alineación  y orden de los objetos en la diapositiva 
• Insertar texto  
• Insertar sonidos y películas 
• Ejercicio 

 
EFECTOS ESPECIALES 
 

• Animación de objetos 
• Uso de efectos (Motion Paths) 
• Transición de diapositivas 
• Hacer enlaces entre diapositivas 
• Uso de los autoshapes 
• Uso del WordArt 
• Uso de los botones de acción 
• Ejercicio 

 
IMPORTACIÓN Y EXPORTACIÓN DE PRESENTACIONES A DIFERENTES FORMATOS 
 

• Distribución de presentaciones portátiles 
• Grabar una presentación para ser usada en Internet (web site) 


