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CERTIFICACIÓN ZTUDIA EN PRESENTACIÓN CON DIAPOSITIVAS NIVEL 1. 

OBJETIVO DEL CURSO 

Al finalizar el curso, el Ztudiante será capaz de demostrar un dominio adecuado de las herramientas 
esenciales en la creación de presentaciones con diapositivas. Aplicará estos conocimientos para diseñar, 
estructurar y presentar información de manera efectiva y visualmente atractiva. Además, el Ztudiante 
desarrollará una actitud proactiva y ética hacia la creación y gestión de presentaciones, fomentando la 
claridad, la creatividad y la responsabilidad en la comunicación visual para situaciones académicas y 
profesionales 

1. Interacción con texto 
1.1. Escribir un texto 

1.2. Eliminar un texto 

1.3. Alinear el texto 

1.4. Modificar el espaciado de caracteres 

1.5. Modificar el interlineado del texto 

1.6. Copiar textos 

1.7. Mover textos 

1.8. Aumentar la sangría de un texto 

1.9. Disminuir la sangría de un texto 

ACTIVIDAD 1 

2. Formateo esencial de texto 
2.1. Aplicar formato de mayúsculas 

2.2. Aplicar formato de minúsculas 

2.3. Aplicar formato de mayúsculas en cada palabra 

2.4. Aplicar el estilo Negritas 

2.5. Aplicar el estilo de letra Cursiva 

2.6. Subrayar texto con estilo normal 

2.7. Copiar el formato de un texto 

2.8. Borrar el formato de un texto 

ACTIVIDAD 2 
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3. Formateo especial de texto 
3.1. Modificar el color del texto 

3.2. Modificar el tamaño del texto 

3.3. Modificar la fuente del texto 

3.4. Aplicar el estilo de superíndice 

3.5. Aplicar el estilo de subíndice 

3.6. Aplicar el resaltado a un texto 

3.7. Eliminar el resaltado de un texto 

3.8. Establecer la dirección de un texto 

ACTIVIDAD 3 

4. Interacción con diapositivas 
4.1. Cambiar el tamaño de las diapositivas 

4.2. Insertar diapositivas 

4.3. Mover diapositivas 

4.4. Duplicar diapositivas 

4.5. Eliminar diapositivas 

4.6. Ocultar diapositivas de la presentación en pantalla 

4.7. Mostrar diapositivas en la presentación en pantalla 

ACTIVIDAD 4 

5. Diseño y fondo de diapositivas 
5.1. Cambiar el diseño de una diapositiva 

5.2. Reestablecer el diseño de una diapositiva 

5.3. Establecer un color de fondo sólido a la diapositiva 

5.4. Establecer un color de fondo sólido a la presentación 

5.5. Establecer un fondo degradado a la diapositiva 

5.6. Establecer un fondo degradado a la presentación 

5.7. Establecer una imagen como fondo de la diapositiva 

5.8. Establecer una imagen como fondo de la presentación 

ACTIVIDAD 5 
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6. Interacción con listas 
6.1. Aplicar formato de viñetas a una lista 

6.2. Aplicar formato de número a una lista 

6.3. Cambiar las viñetas de una lista por números 

6.4. Cambiar los números de una lista por viñetas 

6.5. Aumentar el nivel de lista de un elemento 

6.6. Disminuir el nivel de lista de un elemento 

ACTIVIDAD 6 

7. Integración con tablas 
7.1. Insertar tablas 

7.2. Insertar filas a una tabla 

7.3. Eliminar filas de una tabla 

7.4. Insertar columnas a una tabla 

7.5. Eliminar columnas de una tabla 

7.6. Distribuir las filas de una tabla 

7.7. Distribuir las columnas de una tabla 

7.8. Combinar celdas de una tabla 

7.9. Dividir celdas combinadas 

7.10. Sombrear una tabla 

7.11. Eliminar una tabla 

ACTIVIDAD 7 

8. Interacción con imágenes 
8.1. Insertar imágenes 

8.2. Cambiar el tamaño de una imagen 

8.3. Modificar el brillo de una imagen 

8.4. Modificar el contraste de una imagen 

8.5. Modificar la transparencia de una imagen 

8.6. Aplicar un color a la imagen 

8.7. Aplicar un efecto de sombra a la imagen 

8.8. Aplicar un efecto de reflexión a la imagen 

8.9. Aplicar un efecto de giro 3D a la imagen 

8.10. Recortar imágenes de manera personalizada 

8.11. Girar una imagen en grados específicos 

8.12. Cambiar una imagen por otra imagen 
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ACTIVIDAD 8 

9. Interacción con formas 
9.1. Insertar formas 

9.2. Escribir texto en una forma 

9.3. Aplicar color de relleno a una forma 

9.4. Aplicar color de borde a una forma 

9.5. Aplicar efectos de sombra a una forma 

9.6. Aplicar efectos de reflexión a una forma 

9.7. Traer una forma al frente 

9.8. Enviar una forma al fondo 

9.9. Voltear una forma verticalmente 

9.10. Voltear una forma horizontalmente  

9.11. Girar una forma en grados específicos 

9.12. Eliminar formas 

ACTIVIDAD 9 

10. Elementos gráficos, textuales y de navegación 
10.1. Insertar un SmartArt 

10.2. Eliminar formas de un SmartArt 

10.3. Especificar el contenido de un SmartArt 

10.4. Modificar el contenido de un SmartArt 

10.5. Eliminar un SmartArt 

10.6. Insertar cuadros de texto 

10.7. Insertar un objeto WordArt 

10.8. Insertar un hipervínculo hacia otra diapositiva 

10.9. Insertar un hipervínculo hacia una página web 

10.10. Insertar un hipervínculo hacia una cuenta de correo 

10.11. Quitar el hipervínculo de un elemento 

10.12. Dibujar trazos de lápiz 

ACTIVIDAD 10 

11. Configuración visual de diapositivas 
11.1. Incluir el número de una diapositiva 

11.2. Incluir el número de diapositiva en toda la presentación 

11.3. Aplicar una transición en la diapositiva 

11.4. Animar elementos con efectos de entrada 
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11.5. Animar elementos con efectos de salida 

11.6. Animar elementos con efectos de énfasis 

11.7. Especificar el momento de inicio de una animación 

11.8. Sustituir una animación por otra 

11.9. Eliminar los efectos de animación 

ACTIVIDAD 11 

 


