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Sinopsis

Las presentaciones son un conjunto de elementos que se visualizan en una pantalla y en las que se sucede
un hilo conductor a través de animaciones, siendo un ponente quien les da vida y transmite el mensaje al
auditorio.

Hoy en dia es facil construir presentaciones utilizando herramientas software que permitiran su reproduccion a
través de proyectores de video o de televisiones interactivas. El mercado ofrece suites ofimaticas de codigo
libre y de pago. Entre estos ultimos tenemos PowerPoint, aplicacion de Microsoft Office, que se ha convertido
en un verdadero referente y es utilizada de forma generalizada en los méas diversos ambitos.

Este manual descubre todas las claves para dominar el mundo de las presentaciones graficas como medio
para dar a conocer nuestra empresa, nuestro producto, nuestra idea, etc. De forma sencilla y clara muestra
cémo trabajar con las diapositivas, afiadiendo los elementos precisos que haran de tu presentacién gréafica la
forma idonea de mostrar con brillantez aquello que quieres transmitir.

Esta edicion utiliza como referente Microsoft PowerPoint 2019, cada explicacion viene acompafiada de
imagenes reales, graficos y ejemplos ilustrativos que ayudan a comprender los porqués y a aprender
practicando. Diversas propuestas de actividades practicas contribuyen a completar el aprendizaje de forma
progresiva y enfocada a la realidad.
Ademas, el contenido responde al curriculo previsto para la UF0859 Elaboracion de presentaciones,
incardinada en el MF0222_2 Aplicaciones microinformaticas, perteneciente al certificado de profesionalidad
IFCT0209 Sistemas microinformaticos, regulado por el RD 686/2011, de 13 de mayo, y modificado por el RD
628/2013, de 2 de agosto.



Oscar Sanchez Estella cuenta con amplia experiencia docente en Formacion Profesional y Universidad.
Asimismo, ha elaborado diversos libros de contenido ofimatico y ha sido tutor de cursos de informatica, tanto

presenciales como online.

Indice

1. Disefio, organizacidn y archivo de las presentaciones
Introduccion

1.1. La imagen corporativa de una empresa

1.2. Disefio de las presentaciones

1.3. Evaluacion de los resultados

1.4. Organizacion y archivo de las presentaciones
1.5. Entrega del trabajo realizado

2. Aplicacién de presentaciones

Introduccion

2.1. Ejecucion de la aplicacion para presentaciones
2.2. Salida de la aplicacién para presentaciones
2.3. Estructura de una pantalla

2.4. Creacién de una presentacion

2.5. Grabacion de una presentacion

2.6. Cierre de una presentacion

2.7. Apertura de una presentacion

2.8. Descripcion de las vistas de la aplicacion

3. Acciones con diapositivas

Introduccion

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

Introduccion

4.1. Seleccion de objetos

4.2. Desplazamiento de objetos

4.3. Eliminacién de objetos

4.4, Modificacion del tamafio de objetos

4.5. Duplicacion de objetos

4.6. Reubicacién de objetos

4.7. Alineacion y distribucion de objetos dentro de la diapositiva
4.8. Trabajo con textos

4.9. Seleccion de formatos de parrafos

4.9.1. Alineacién

4.9.2. Listas numeradas

4.9.3. Vifietas



4.9.4. Estilos

4.10. Manejo de tablas

4.10.1. Insercion o creacion de tablas en una presentacion
4.10.2. Movimientos de una tabla

4.10.3. Modificacién, edicion y formato de tablas

4.11. Realizacion de dibujos

4.12. Utilizacion de imagenes predisefiadas e insertadas
4.13. Creacion de graficos

4.14. Creacién de organigramas y diferentes estilos de diagramas
4.15. Modelos 3D

4.16. Creacion de texto artistico

4.17. Insercion de sonidos y peliculas

4.18. Utilizacién de formato de objetos

4.18.1. Rellenos

4.18.2. Lineas

4.18.3. Efectos de sombra o 3D

Ejercicios practicos

5. Documentacion de la presentacion

Introduccion

5.1. Insercion de comentarios

5.2. Preparacion de las notas del orador

5.3. Hipervinculos

Ejercicios practicos

6. Seleccioén de disefios o estilos de presentacion
Introduccion

6.1. Uso de plantillas de estilos

6.2. Combinacion de colores

6.3. Creacion de fondos de diapositivas

6.4. Empleo de patrones

6.4.1. Patron de diapositivas

6.4.2. Patron de documentos

6.4.3. Patron de notas

Ejercicios practicos

7. Impresion de diapositivas en diferentes soportes
Introduccion

7.1. Configuracion de la pagina

7.2. Encabezados, pies y numeracion

7.3. Configuracion de los distintos formatos de impresion
7.4. Seleccion de opciones de impresién

8. Presentacién de diapositivas teniendo en cuenta lugar e infraestructura
Introduccion

8.1. Animacion de elementos

8.2. Transicion de diapositivas



8.3. Seleccion de intervalos de tiempo

8.4. Configuracion de la presentacion

8.5. Conexion a un proyector y configuracion
8.6. Ensayo de la presentacion

8.7. Proyeccion de la presentacion

Ejercicios practicos

Comercial

ZONA CENTRO

Norma Amezola

Tf: 52 1 56 2575 0552
E-MAIL: norma.amezola@paraninfo.mx
ZONA NORTE Y SUR
Nancy Ochoa

TF: 52 1 81 8362 1055
nancy.ochoa@paraninfo.mx
ADMINISTRACION
ADMINISTRACION
Guadalupe Gallegos
ventas@paraninfo.mx
52552 4992 649



