UF0323: Aplicaciones
informaticas para
presentaciones:
graficas de
informacion.

Sku: PA_UF0323
Horas: 30

Formato: HTML

OBJETIVOS

e Establecer el disefio de las presentaciones teniendo en cuenta las caracteristicas de la
empresay su organizacion.

e Explicar la importancia de la presentacion de un documento para la imagen que
transmite la entidad, consiguiendo que la informacién se presente de forma clara 'y
persuasiva, a partir de distintas presentaciones de caracter profesional de
organizaciones tipo.

e Advertir de la necesidad de guardar las presentaciones segun los criterios de
organizacion de archivos marcados por la empresa, facilitando el cumplimiento de las
normas de seguridad, integridad y confidencialidad de los datos.

¢ Utilizar las funciones de las aplicaciones de presentaciones graficas presentando
documentacion e informacion en diferentes soportes, e integrando objetos de distinta
naturaleza.

e En casos practicos, debidamente caracterizados, en los que se requiere elaboracion y
presentacion de documentacion de acuerdo con unos estandares de calidad.

CONTENIDOS

e Unidad 1. Disefio, organizacidn y archivo de las presentaciones.
o Laimagen corporativa de una empresa.
= Importancia
= Respeto por las normas de estilo de la organizacion
o Disefio de las presentaciones
= Claridad en la informacion.
= La persuasion en la transmision de la idea
o Evaluacion de los resultados.
o Organizacion y archivo de las presentaciones.
= Confidencialidad de la informacion.
o Entrega del trabajo realizado

e Unidad 2. Introduccién y conceptos generales.
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Ejecucion de la aplicacién para presentaciones.
Salida de la aplicacién para presentaciones.
Creacion de una presentacion.
Grabacioén de una presentacion.
Cierre de una presentacion.
Apertura de una presentacion.
Estructura de la pantalla
Las vistas de la aplicacidn para presentaciones.
= Normal.
= Clasificador de diapositivas.
= Esquema.

O 0O O 0O o O O o

e Unidad 3. Acciones con diapositivas.
Insercién de nueva diapositiva.
Eliminacién de diapositivas.
Duplicaciéon de diapositivas
Ordenacién de diapositivas.

o

o O O

e Unidad 4. Trabajo con objetos.
o Seleccidn de objetos.
Desplazamiento de objetos.
Eliminacién de objetos.
Modificacion del tamafio de los objetos.
Duplicacion de objetos.
Reubicacién de objetos.
Alineacion y distribucion de objetos dentro de la diapositiva
Trabajo con textos.
= Insercion de texto (desde la diapositiva, desde el esquema de la presentacion)
= Modificacion del formato del texto.
o Formato de parrafos.
= Alineacion.
= Listas numeradas.
= Vifetas.
= Estilos.
o Tablas.
= Creacion de tablas.
= Operaciones con filas y columnas.
= Alineacion horizontal y vertical de las celdas.
o Dibujos.
= Lineas.
Rectangulos y cuadrados.
Circulos y elipses.
Autoformas.
= Sombrasy 3D.
= Reglas y guias.
o Imégenes.
= Predisefiadas e insertadas.
o Gréficos.
= Creacion de graficos
o Diagramas.
= Creacion de organigramas y diferentes estilos de diagramas.
Word Art o texto artistico
o Insercién de sonidos y peliculas.
Formato de objetos
Rellenos
Lineas
= Efectos de sombra o 3D

O 0O O O O O ©O

o

e Unidad 5. Documentacién de la presentacion
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o Insercién de comentarios
o Preparacion de las Notas del orador

e Unidad 6. Disefios o Estilos de Presentacion
Uso de plantillas de estilos

Combinacién de Colores

Fondos de diapositivas

Patrones

o

O O O

e Unidad 7. Impresién de diapositivas en diferentes soportes.
o Configuracion de la pagina

Encabezados, pies y numeracion

Configuracion de los distintos formatos de impresion.

Opciones de impresion

O O O

e Unidad 8. Presentacién de diapositivas teniendo en cuenta lugar e infraestructura.
Animacion de elementos.
Transicion de diapositivas.
Intervalos de tiempo
Configuracion de la presentacion.

= Presentacion con orador

= Presentacion en exposicién

= Presentaciones personalizadas
Conexidn a un proyector y configuracion
Ensayo de la presentacion
Proyeccién de la presentacion.

o

O O O

o O

o
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