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Aplicaciones informaticas para presentaciones: graficas de
informacién

Area: ADMINISTRACION
Duracion: 30h
Metodologia: online

Objetivos
Objetivo General

e Elaborar presentaciones de documentacion e informacién de forma eficaz, respetando los plazos, utilizando aplicaciones informaticas, y de
acuerdo con las instrucciones recibidas, a fin de reflejar la informacién requerida y la imagen corporativa.

e Integrar datos, tablas, graficos y otros objetos en los documentosde trabajo de acuerdo con las instrucciones recibidas a fin de reutilizar con
eficiencia la informacién requerida de distintas aplicaciones informaticas.

Objetivos Especificos

e Establecer el disefio de las presentaciones teniendo en cuenta las caracteristicas de la empresa y su organizacion.
e Utilizar las funciones de las aplicaciones de presentaciones graficas presentando documentacién e informacién en diferentes soportes, e
integrando objetos de distinta naturaleza.

Contenidos y estructura del curso
Unidad de Aprendizaje 1 Unidad Didactica 1: Disefio, organizacién y archivos de las presentaciones.

e Laimagen corporativa de una empresa.

e Disefio de las presentaciones.

e Evaluacion de los resultados.

e Organizacién y archivo de las presentaciones.
e Entrega del trabajo realizado.

Unidad Didactica 2: Introduccién y conceptos generales.

e Ejecucién de la aplicacion para presentaciones.
e Salida de la aplicacién para presentaciones.

e Creacién de una presentacion.

e Grabaciéon de una presentacion.

e Cierre de una presentacion.

e Apertura de una presentacion.

e Estructura de la pantalla.

e Lasvistas de la aplicacion para presentaciones.

Unidad Didactica 3: Acciones con diapositivas.

¢ Insercién de nueva diapositiva.
e Eliminacién de diapositivas.
e Duplicacién de diapositivas.Ordenacion de diapositivas.



e Actividades de Evaluacién UA 01 3 horas
Unidad de Aprendizaje 2 Unidad Didactica 4: Trabajo con objetos.

e Seleccion de objetos.

e Desplazamiento de objetos.

e Eliminacién de objetos.

e Modificacién del tamafio de los objetos.

e Duplicacion de objetos. Reubicacién de objetos. Alineacién y distribucién de objetos dentro de la diapositiva. Trabajo con textos. Formato de
parrafos. Tablas. Dibujos. Imagenes. Graficos. Diagramas. WordArt. Insercién de sonidos y peliculas. Actividades de Evaluacion

*Unidad de Aprendizaje 3 Unidad Didactica 5: Documentacién de la presentacién.

e Inserciéon de comentarios.
e Preparacién de las notas del orador.

Unidad Didactica 6: Disefios o estilos de presentacion.

e Uso de plantillas de estilos.
e Combinacién de colores.

e Fondos de diapositivas.

e Patrones.

Unidad Didactica 7: Impresién de diapositivas en diferentes soportes.

e Configuracién de pagina.

e Encabezados, pies y numeracion.

e Configuracién de los distintos formatos de impresién.
e Opciones de impresion.

Unidad Did4ctica 8: Presentacién de diapositivas teniendo en cuenta lugar e infraestructura.Animacién de elementos.

e Transicion de diapositivas.

e Intervalos de tiempo.

e Configuracién de la presentacion.

e Conexién a un proyector y configuracién.
e Ensayo de la presentacion.

e Proyeccion de la presentacion.

Actividades de Evaluacién Evaluacién final

Metodologia

En Criteria creemos que para que la formacion e-Learning sea realmente exitosa, tiene que estar basada en contenidos 100% multimedia (imagenes, sonidos,
videos, etc.) disefiados con criterio pedagégico y soportados en una plataforma que ofrezca recursos de comunicacién como chats, foros y conferencias...Esto se
logra gracias al trabajo coordinado de nuestro equipo e-Learning integrado por profesionales en pedagogia, disefio multimedia y docentes con mucha experiencia
en las diferentes areas tematicas de nuestro catalogo.

Perfil persona formadora

Esta accion formativa serd impartida por un/a experto/a en el drea homologado/a por Criteria, en cumplimiento con los procedimientos de calidad, con experiencia
y formacién pedagégica.

En Criteria queremos estar bien cerca de ti, aytidanos a hacerlo posible:
jSuscribete a nuestro blog y siguenos en redes sociales!
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https://blog.criteria.es/
https://www.facebook.com/CriteriaRRHH
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https://www.instagram.com/criteria_rrhh/
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