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Aplicaciones informaticas para presentaciones:

graficas de informacion (UF0323)
Modalidad:

e-learning con una duracion 30 horas

Objetivos:

Contenidos:

1. Disefio, organizacion y archivo de las presentaciones. 1.1. Laimagen corporativa de una empresa.
1.1.1. Importancia. 1.1.2. Respeto por las normas de estilo de la organizacion. 1.2. Disefio de las
presentaciones. 1.2.1. Claridad en lainformacion. 1.2.2. La persuasion en latransmision de laidea. 1.3.
Evaluacion de los resultados. 1.4. Organizacién y archivo de las presentaciones. 1.5. Confidencialidad
delainformacion. 1.6. Entregadel trabajo realizado. 2. Introduccién y conceptos generales. 2.1.
Ejecucion de la aplicacion para presentaciones. 2.2. Salida de la aplicacion para presentaciones. 2.3.
Creacion de una presentacion. 2.4. Grabacion de una presentacion. 2.5. Cierre de una presentacion. 2.6.
Apertura de una presentacion. 2.7. Estructurade la pantalla. 2.8. Las vistas de la aplicacion para
presentaciones. 2.8.1. Normal. 2.8.2. Clasificador de diapositivas. 2.8.3. Esquema. 3. Acciones con
diapositivas. 3.1. Insercion de nueva diapositiva. 3.2. Eliminacion de diapositivas. 3.3. Duplicacion de
diapositivas. 3.4. Ordenacion de diapositivas. 4. Trabajo con objetos. 4.1. Seleccidn de objetos. 4.2.
Desplazamiento de objetos. 4.3. Eliminacion de objetos. 4.4. Modificacion del tamafio de |os objetos.
4.5. Duplicacion de objetos. 4.6. Reubicacion de objetos. 4.7. Alineacion y distribucion de objetos
dentro de ladiapositiva. 4.8. Trabajo con textos. 4.8.1. Insercion de texto (desde la diapositiva, desde el
esguema de la presentacion). 4.8.2. Modificacion del formato del texto. 4.9. Formato de parrafos. 4.9.1.
Alineacion. 4.9.2. Listas numeradas. 4.9.3. Vifietas. 4.9.4. Estilos. 4.10. Tablas. 4.10.1. Creacion de
tablas. 4.10.2. Operaciones con filasy columnas. 4.10.3. Alineacion horizontal y vertical de las celdas.
4.11. Dibujos. 4.11.1. Lineas. 4.11.2. Rectangulosy cuadrados. 4.11.3. Circulosy €elipses. 4.11.4.
Autoformas. 4.11.5. Sombrasy 3D. 4.11.6. Reglasy guias. 4.12. Imégenes. 4.12.1. Predisefiadas e
insertadas. 4.13. Gréficos. 4.13.1. Creacion de graficos. 4.14. Diagramas. 4.14.1. Creacion de
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organigramas y diferentes estilos de diagramas. 4.15. WordArt o texto artistico. 4.16. Insercion de
sonidosy peliculas. 4.16.1. Formato de objetos. 4.16.2. Rellenos. 4.16.3. Lineas. 4.16.4. Efectos de
sombra o 3D. 5. Documentacion de la presentacion. 5.1. Insercién de comentarios. 5.2. Preparacion de
las Notas del orador. 6. Disefios o Estilos de Presentacion. 6.1. Uso de plantillas de estilos. 6.2.
Combinacién de Colores. 6.3. Fondos de diapositivas. 6.4. Patrones. 7. Impresién de diapositivas en
diferentes soportes. 7.1. Configuracion de la pagina. 7.2. Encabezados, piesy numeracion. 7.3.
Configuracion de los distintos formatos de impresion. 7.4. Opciones de impresion. 8. Presentacion de
diapositivas teniendo en cuenta lugar e infraestructura. 8.1. Animacion de el ementos. 8.2. Transicion de
diapositivas. 8.3. Intervalos de tiempo 8.4. Configuracion de la presentacion. 8.4.1. Presentacion con
orador. 8.4.2. Presentacion en exposicion. 8.4.3. Presentaciones personalizadas. 8.5. Conexién aun
proyector y configuracion. 8.6. Ensayo de la presentacion. 8.7. Proyeccion de la presentacion.
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