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Denominacién: ELABORACION DE PRESENTACIONES.
Codigo: UF0859
Duraciéon: 30 horas

Referente de competencia: Esta unidad formativa se corresponde con la RP2 en lo
referido a presentaciones.

Capacidades y criterios de evaluacion

C1: Elaborar documentos mediante aplicaciones ofimaticas de presentaciones.
CE1.1 Explicar las partes de una diapositiva y los factores que se han de tener
en cuenta para conseguir la correcta transmisién de la informaciéon en una
presentacion.

CE1.2 Organizar las carpetas y las presentaciones del ordenador para que tengan

un acceso comodo y eficaz desde la aplicacion.

CE1.3 Realizar operaciones de localizacion, recuperacion, nombrado y grabacién

de presentaciones desde la aplicacion.

CE1.4 Elaborar plantilas de presentaciones usando las caracteristicas

proporcionadas por la aplicacion.

CE1.5Endiferentes supuestos practicos de elaboraciony edicidn de presentaciones

usando las caracteristicas proporcionadas por la aplicacion:

- Usar la plantilla que se establezca.

- Localizar en el catalogo disponible las figuras que mas se adapten a lo
requerido.

- Establecer la distribuciéon de cuadros (textos, figuras, tablas y otros) sobre las
diapositivas de acuerdo a lo requerido, usando

- diferentes colores, texturas, efectos y otras caracteristicas proporcionadas por
la aplicacién

- Incorporar elementos de otras aplicaciones ofimaticas

- Usar las diferentes técnicas de transicion entre diapositivas proporcionadas
por la aplicacion

- Usar las operaciones de edicién que permita la aplicaciéon para copiar, mover
de sitio y modificar las dispositivas.

CE1.6 Comprobar, en un supuesto practico, las caracteristicas de la aplicacion

relacionadas con inclusién de comentarios y realizacion de ensayos.

CE1.7 Imprimir presentaciones desde la aplicacion, en papel o transparencias,

usando todas las posibilidades de la aplicacion y de la impresora.

CE1.8 Conectar correctamente el equipo informatico al de proyeccion para iniciar

una presentacion.

Contenidos

1. Disefo, organizacion y archivo de las presentaciones.
- Laimagen corporativa de una empresa.
- Importancia
- Respeto por las normas de estilo de la organizacion

cve: BOE-A-2011-10055


id-agurtzane
Rectangle


BOLETIN OFICIAL DEL ESTADO

i

13

12

Num. 138

Viernes 10 de junio de 2011

Sec. |.

Pag. 59154

Disefio de las presentaciones

- Claridad en la informacion.

- Lapersuasioén en la transmision de la idea
Evaluacion de los resultados.

Organizacion y archivo de las presentaciones.
- Confidencialidad de la informacion.
Entrega del trabajo realizado.

2. Aplicacién de presentaciones.

Ejecucion de la aplicacion para presentaciones.
Salida de la aplicacién para presentaciones.
Creacioén de una presentacion.

Grabacion de una presentacion.

Cierre de una presentacion.

Apertura de una presentacion.

Estructura de la pantalla.

Descripcién de las vistas de la aplicacion.

- Normal.

- Clasificador de diapositivas.

- Esquema.

Acciones con diapositivas.

- Insercion de nueva diapositiva.

- Eliminacién de diapositivas.

- Duplicacion de diapositivas

- Ordenacién de diapositivas.

Trabajo con objetos.

- Seleccién de objetos.

- Desplazamiento de objetos.

- Eliminacion de objetos.

- Modificacién 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.
- Seleccién de formatos de parrafos.

- Alineacion.

- Listas numeradas.

- Vifetas.

- Estilos.
- Manejo de Tablas.

- Creacion de tablas.

- Operaciones con filas y columnas.

- Alineacién horizontal y vertical de las celdas.
- Realizacién de Dibujos.

- Lineas.

- Rectangulos y cuadrados.

- Circulos y elipses.

- Autoformas.

- Sombrasy 3D.

- Reglas y guias.
- Utilizacién de Imagenes predisefiadas e insertadas.
- Creacion de graficos
- Creacion de organigramas y diferentes estilos de diagramas.
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- Creacion de Texto artistico.
- Insercién de sonidos y peliculas.
- Utilizacién de Formato de objetos.

- Rellenos

- Lineas

- Efectos de sombra o 3D
Documentacion de la presentacion.
- Insercion de comentarios
- Preparacioén de las Notas del orador
Seleccion de Disefios o Estilos de Presentacion.
- Uso de plantillas de estilos.
- Combinacién de Colores.
- Creacion de Fondos de diapositivas.
- Empleo de Patrones.

3. Impresidén y presentacion de diapositivas.

Impresién y presentacién de diapositivas en diferentes soportes.
- Configuracion de la pagina.

- Encabezados, pies y numeracion.

- Configuracion de los distintos formatos de impresion.

- Seleccién de opciones de impresion.

Presentacion de diapositivas teniendo en cuenta lugar e infraestructura.

- Animacién de elementos.
- Transiciéon de diapositivas.
- Seleccién de intervalos de tiempo.
- Configuracioén de la presentacion.
- Presentacion con orador
- Presentacion en exposicion
- Presentaciones personalizadas
- Conexién a un proyector y configuracion
- Ensayo de la presentacion
- Proyeccién de la presentacion.
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