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Objetivo

Este documento presenta el programa de estudio para el médulo Presentaciones. El programa
de estudio describe, a través de los aprendizajes, el conocimiento y las competencias
necesarias que deberia poseer un candidato para el modulo Presentaciones. El programa de
estudio también ofrece una base para el examen tedrico y practico que comprende este
modulo.

Copyright © 1997 - 2019 ICDL Foundation

Reservados todos los derechos. Queda prohibida la reproduccion de cualquier elemento de
esta publicacién de cualquier forma, salvo que lo permita ICDL Foundation. Las solicitudes de
reproduccion del material deberan dirigirse a ICDL Foundation.

Descargo de responsabilidad

A pesar de que ICDL Foundation ha tomado todos los recaudos para la preparacién de esta
publicacién, ICDL Foundation, en su calidad de editor, no garantiza que la informaciéon contenida
aqui esté completa, ni tampoco ICDL Foundation sera responsable de ningun error, omision,
imprecision, pérdida o dafo que surja en virtud de dicha informacion o de toda instruccion o
recomendacién presente en esta publicacion. ICDL Foundation se reserva el derecho, a su entera
discrecion, de realizar cambios en cualquier momento y sin previo aviso.
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Presentaciones

Este modulo expone conceptos y habilidades esenciales en relacion con la demostracion de la aptitud
para utilizar una aplicacion de presentaciones.

Objetivos del médulo

Los candidatos exitosos seran capaces de:

e Trabajar con presentaciones y guardarlas en diferentes formatos de archivo.

e Utilizar los recursos de Ayuda disponibles para obtener un mayor rendimiento.

e Tener conocimiento de las diferentes vistas de presentaciones y cuando se deben utilizar. Elegir
entre distintos esquemas internos de plantillas, disefios y temas de diapositivas.

¢ Introducir, editar y formatear texto y tablas en las presentaciones. Aplicar buenas practicas para el
uso de titulos unicos en las diapositivas y para la creacién de un contenido de diapositivas
consistente usando las diapositivas patron.

e Seleccionar, crear y formatear graficos para comunicar informacion de una manera clara.

¢ Introducir, editar y alinear imagenes y objetos dibujados.

e Aplicar efectos de animacion y transicion a las presentaciones y revisar y corregir el contenido de
la presentacién antes de imprimir y realizar las presentaciones.

CATEGORIA AREA DE UNIDAD DE TRABAJO
CONOCIMIENTO

1. Uso de la aplicacién 1.7 Trabajar con Abrir y cerrar una aplicacion de presentaciones.
presentaciones Abrir y cerrar una presentacion.

1.1.2 Crear una nueva presentacion con una plantilla
por defecto u otra plantilla disponible localmente
o en linea.

1.1.3 Guardar la presentacién en una ubicacion de
una unidad de almacenamiento local o en linea.
Guardarla con un nombre distinto en una
ubicacion de una unidad de almacenamiento
local o en linea.

1.14 Guardar una presentacion en formatos distintos
al original: PDF, show o imagen.

115 Alternar entre presentaciones abiertas.
1.2 Maximizar el 1.21 Establecer opciones/preferencias basicas en la
rendimiento aplicacion: nombre de usuario y carpeta

predeterminada para abrir y guardar archivos.

122 Utilizar los recursos de ayuda disponibles.
1.2.3 Utilizar las opciones de zoom.
1.24 Mostrar y ocultar las barras de herramientas.

Restablecer y minimizar la cinta de opciones.
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CATEGORIA AREA DE UNIDAD DE TRABAJO
CONOCIMIENTO

2. Creacién de una 2.1 Vistas Comprender los usos de las distintas vistas de
presentacién presentacion: normal, clasificador de
diapositivas, esquema, presentacion.

21.2 Cambiar entre las distintas vistas de una
presentacion: normal, clasificador de
diapositivas, patrén, pagina de notas, contorno.

21.3 Identificar buenas practicas al poner titulos a las
diapositivas: usar diferentes titulos en cada
diapositiva para distinguir entre diapositivas en
vista esquema, al navegar en vista de
presentacion.

2.2 Diapositivas 221 Aplicar un disefio de dispositiva diferente entre
los disponibles para una diapositiva.

222 Aplicar una plantilla interna de disefio disponible
como tema de una presentacion.

2.2.3 Aplicar color de fondo a una o todas las
diapositivas de una presentacion.

224 Insertar una nueva diapositiva con un disefio
determinado: diapositiva de titulos, titulo y
contenido, titulo solo, blanco.

225 Copiar y mover diapositivas dentro de una
presentacion o entre presentaciones abiertas.

2.2.6 Eliminar una o varias diapositivas.
2.3 Patron de 2.31 Reconocer las buenas practicas al mantener un
diapositivas disefio y formato consistentes a lo largo de una

presentacion usando el patron de diapositiva.

2.3.2 Insertar y eliminar objetos graficos (imagenes y
objetos dibujados) en una diapositiva patron.

2.3.3 Aplicar formato de texto en una diapositiva
patrén: tamano, tipo y color de fuente.

3. Texto 3.1 Entrada de texto 3.1.1 Identificar buenas practicas en la creacién de
contenido para la diapositiva: utilizar frases
cortas y concisas, vifietas y listas numeradas.

3.1.2 Agregar texto dentro de un marcador de posicion
en vista normal y en vista esquema.

3.1.3 Editar el texto de una presentacion.

3.1.4 Copiar y mover texto dentro de una misma
presentacion o entre varias presentaciones.

3.1.5 Eliminar texto.

3.1.6 Utilizar los comandos deshacer, rehacer.
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CATEGORIA AREA DE UNIDAD DE TRABAJO
CONOCIMIENTO

Aplicar, modificar, eliminar sangrias en el texto,
listas con vifietas, listas numeradas.

3.2 Formateo 3.21 Aplicar el formato a un texto: tamafo, tipo de
fuente.
3.2.2 Aplicar las opciones de estilo de fuente: negrita,

cursiva, subrayado.

3.23 Aplicar diferentes colores de fuente en un texto.

3.24 Cambiar el uso de mayusculas o minusculas en
un texto.

3.25 Alinear el texto en un marco de texto: izquierda,

centro, derecha.

3.2.6 Ajustar el interlineado de una lista numerada o
con vifietas. Aplicar un espaciado entre lineas
dentro del texto, listas con vifietas o listas
numeradas: sencillo, espaciado de 1,5, doble.

3.2.7 Alternar entre los diferentes estilos de vifietas y
numeros de una lista.

3.2.8 Insertar, editar, eliminar un hiperenlace.
3.3 Tablas 3.3.1 Crear, borrar una tabla.

3.3.2 Agregar, editar texto en una tabla.

3.3.3 Seleccionar celdas, filas, columnas y la tabla
entera.

3.34 Insertar, eliminar filas y columnas.

3.3.5 Modificar la amplitud de una columna, la altura
de una fila.

4. Graficos 4.1 Uso de gréficos 411 Introducir datos para crear diferentes tipos de

graficos en una presentacion: columnas, barras,
lineas, circulares.

41.2 Seleccionar un grafico.
41.3 Cambiar el tipo de grafico.
414 Anadir, eliminar, modificar el titulo de un grafico.

4.1.5 Afadir etiquetas de datos a un grafico:
valores/cifras, porcentajes.

4.1.6 Cambiar el color de fondo de un grafico.

417 Cambiar el color de fondo de una columna,
barra, linea o area de grafico.
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CATEGORIA AREA DE UNIDAD DE TRABAJO
CONOCIMIENTO

4.2 Organigramas

5. Objetos graficos 5.1 Insercién y

manipulacion

5.2 Dibujo/autoforma
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5.1.1

5.2.1

5.2.2

5.2.3

524

5.2.5

5.2.6

5.2.7
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Crear un organigrama con estilo de grupos
jerarquicos utilizando la opcion disponible de
insercion de organigramas.

Modificar la estructura jerarquica de un
organigrama.

Afadir y eliminar colaboradores y subordinados
en el organigrama de una organizacion.

Insertar un objeto grafico (foto, objeto dibujado)
en una diapositiva.

Seleccionar objeto(s) grafico(s).

Copiar y mover objetos graficos, graficos en una
presentacion y entre presentaciones abiertas.

Cambiar el tamafio de un objeto grafico
manteniendo o no su relacién de tamano.
Cambiar el tamafio de un grafico.

Eliminar un objeto gréafico o un grafico.
Invertir, girar un objeto grafico.

Alinear un(os) objeto(s) grafico(s) dentro de una
diapositiva: izquierda, centro, derecha, parte
superior, parte inferior.

Alinear un(os) objeto(s) grafico(s) entre si:
izquierda, centro, derecha, parte superior, parte
inferior.

Anadir varios tipos de objetos dibujados dentro
de una dispositiva: lineas, flechas, flechas de
bloque, rectangulos, cuadrados, 6valos, circulos,
cuadros de texto.

Introducir texto en un cuadro de texto, flecha de
bloque, rectangulo, cuadrado, évalo, circulo.

Cambiar el color de fondo de un objeto dibujado,
el estilo, el ancho, el color de las lineas.

Cambiar el estilo de principio, de final de las
flechas.

Aplicar efectos de sombra en un objeto dibujado.

Agrupar, desagrupar objetos dibujados dentro de
una diapositiva.

Traer un objeto dibujado un nivel adelante, un

nivel atras, traer al frente, enviarlo al final de
otros objetos dibujados.
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CATEGORIA AREA DE UNIDAD DE TRABAJO
CONOCIMIENTO

6. Preparacion del 6.1 Preparacion Aplicar y eliminar efectos disponibles de
proceso de salida transiciones entre diapositivas.

6.1.2 Aplicar y eliminar efectos de animacion
preestablecidos para los diferentes elementos de
diapositivas.

6.1.3 Agregar notas del orador a la(s) diapositiva(s).

6.1.4 Mostrar y esconder diapositiva(s).

6.1.5 Introducir un texto en el pie de pagina de una(s)

diapositiva(s) determinada(s) o en todas las
diapositivas de una presentacion.

6.1.6 Aplicar la numeracion automaticamente, la
actualizacion automatica de la fecha, fechas no
actualizables en el pie de pagina de una(s)
diapositiva(s) especifica(s) o en todas las
diapositivas en una presentacion.

6.2 Revision y 6.2.1 Revisar la ortografia de un documento y hacer
distribucién cambios como: corregir errores ortograficos,
ignorar palabras especificas, eliminar palabras
repetidas.
6.2.2 Cambiar la configuracion de las diapositivas,

orientacion a horizontal, vertical. Seleccionar el
formato adecuado para la presentacion de las
diapositivas: documento impreso, show en
pantalla.

6.2.3 Imprimir una presentacién usando opciones de
salida como: presentaciéon completa,
diapositiva(s) especifica(s), documentos,
paginas de notas, vista esquema, numero de
copias de una presentacion.

6.2.4 Ver una presentacion desde la primera
diapositiva y desde la diapositiva actual. Finalizar
una presentacion.

6.2.5 Navegar a la siguiente diapositiva, a la previay a

una diapositiva determinada durante una
presentacion.
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