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Presentación del manual


El Certificado Profesional, anteriormente llamado Certificado de Profesionalidad, constituye el Grado C en el Sistema de Formación Profesional, asociado a un perfil profesional. Acredita la capacitación para el desarrollo de una actividad profesional concreta a través de las competencias adquiridas. Tiene carácter parcial y acumulable cuando existan Ciclos Formativos (Grado D) en los que sus módulos profesionales se encuentren contenidos en su totalidad o en parte.


El elemento mínimo acreditable es el Estándar de Competencia. La suma de las acreditaciones de los Estándares de Competencia conforma la acreditación del Módulo Profesional (Grado B).


Un Estándar de Competencia se define como una agrupación de tareas productivas que realiza el profesional. Los diferentes Estándares de Competencia de un Certificado Profesional conforman la Competencia General. Definiendo el conjunto de conocimientos y capacidades que permiten el ejercicio de una actividad profesional determinada.


Cada Estándar o Estándares de Competencia lleva asociado un Módulo Profesional, donde se describe la formación necesaria para adquirir ese Estándar de Competencia, pudiendo dividirse en Bloques Formativos (Grado A).


El presente manual desarrolla el Bloque Formativo COM_A_3002_04. Elaboración de presentaciones gráficas,


Perteneciente al Módulo Profesional COM_B_3002. Aplicaciones básicas de ofimática,


Asociado al Estándar/Estándares de Competencia:




	
 UC0974_1: Realizar operaciones básicas de tratamiento de datos y textos, y confección de documentación.





del Certificado Profesional COM_C_001_3B. Actividades auxiliares de almacenaje.









OBJETIVOS GENERALES


Los objetivos generales del COM_A_3002_04. Elaboración de presentaciones gráficas, son los siguientes:




	Identificar las opciones básicas de las aplicaciones de presentaciones.


	Reconocer los distintos tipos de vista asociados a una presentación.


	Aplicar y reconocer las distintas tipografías y las normas básicas de composición, diseño y utilización del color.


	Crear presentaciones sencillas incorporando texto, gráficos, objetos y archivos multimedia.


	Diseñar plantillas de presentaciones.


	Utilizar periféricos para ejecutar presentaciones, asegurando su correcto funcionamiento.













Unidad de aprendizaje 1
Identificación de opciones básicas y reconocimiento de tipos de vista en presentaciones





Contenido


1. Introducción


2. Identificación de las opciones básicas de las aplicaciones de presentaciones


3. Reconocimiento de los distintos tipos de vista asociados a una presentación


4. Resumen


Objetivos


Los objetivos generales de esta Unidad de Aprendizaje son:




	Identificar las opciones básicas de las aplicaciones de presentaciones.


	Conocer la interfaz y los menús, pudiendo localizar y utilizar las herramientas más habituales de edición y diseño.


	Aprender a crear, abrir, guardar y exportar archivos.


	Reconocer los distintos tipos de vista asociados a una presentación.


	Valorar la importancia de utilizar correctamente las vistas de presentación.









1. Introducción


La creación de presentaciones forma parte del trabajo cotidiano en muchos entornos profesionales. Saber identificar las opciones básicas, moverse con soltura por la interfaz y utilizar correctamente los distintos tipos de vista permite diseñar diapositivas claras, coherentes y adaptadas a cada situación. Un uso inadecuado de estas herramientas puede generar presentaciones desordenadas, difíciles de interpretar o poco profesionales.


Para acompañarnos en esta unidad seguiremos a Roberto, que acaba de incorporarse al departamento y necesita aprender a manejar una aplicación de presentaciones. Su objetivo es familiarizarse con la interfaz, entender para qué sirve cada vista y organizar sus diapositivas con criterio para preparar una reunión interna.



2. Identificación de las opciones básicas de las aplicaciones de presentaciones
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Roberto debe preparar una presentación para una reunión interna, pero al abrir la aplicación se siente abrumado por la cantidad de herramientas disponibles. Poco a poco descubre cómo crear diapositivas, insertar elementos y elegir diseños adecuados, comprendiendo que dominar estas funciones básicas es esencial para avanzar con autonomía en la elaboración de su presentación.





Una aplicación de presentaciones es una herramienta diseñada para crear diapositivas que ayudan a comunicar ideas de manera visual, clara y estructurada. Aunque pueden existir diferencias entre programas, la mayoría comparte un conjunto de funciones básicas que conviene conocer desde el principio.
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Estas funciones permiten crear una nueva presentación, añadir tantas diapositivas como se necesiten, elegir distintos diseños, insertar texto, imágenes o gráficos, y modificar la apariencia general del documento.





Al abrir la aplicación, suele aparecer una interfaz organizada en varios espacios:


[image: Imagen]


Este diseño facilita localizar las opciones más habituales: por ejemplo, Inicio reúne los comandos de edición esencial (copiar, pegar, alineación, estilos de texto), Insertar permite añadir elementos visuales, y Diseño ofrece plantillas y combinaciones de colores para trabajar la estética de la presentación.


En el ámbito académico, profesional y formativo existen numerosas herramientas para elaborar presentaciones, pero tres programas destacan por su uso generalizado y por la facilidad con la que permiten diseñar, editar y mostrar diapositivas: Microsoft PowerPoint, Google Presentaciones y LibreOffice Impress.


Para comprender mejor sus posibilidades, comenzaremos comparando sus características principales:




	
Popularidad. Quién usa más cada herramienta.



	
Microsoft PowerPoint. Es la herramienta de presentaciones más utilizada en empresas, administraciones y centros educativos.


	
Google Presentaciones. Es muy popular en entornos educativos y colaborativos, siendo la segunda más usada.


	
LibreOffice Impress. Tiene menor presencia en empresas privadas, pero es habitual en administraciones, formación pública y entornos que apuestan por software libre.








	
Acceso. Cómo se consigue y qué requiere.



	
Microsoft PowerPoint. Requiere licencia de Microsoft 365 o instalación del paquete Office.


	
Google Presentaciones. Es gratuita y accesible con una cuenta de Google desde cualquier navegador.


	
LibreOffice Impress. Es completamente gratuito y se instala como parte del paquete LibreOffice, sin necesidad de licencia ni conexión a internet.








	
Facilidad de uso. Nivel de complejidad para empezar.



	
Microsoft PowerPoint. Incorpora muchas funciones avanzadas, por lo que puede resultar más complejo para principiantes.


	
Google Presentaciones. Es muy intuitiva y facilita el aprendizaje rápido.


	
LibreOffice Impress. Tiene una interfaz clara y clásica, similar a PowerPoint, con una curva de aprendizaje moderada.








	
Funciones de diseño. Posibilidades creativas disponibles.



	
Microsoft PowerPoint. Permite animaciones, transiciones avanzadas y gran personalización.


	
Google Presentaciones. Ofrece funciones más básicas, pero suficientes para presentaciones claras.


	
LibreOffice Impress. Incluye animaciones y transiciones, con menos variedad que PowerPoint, pero adecuadas para presentaciones profesionales.








	
Trabajo colaborativo. Cómo trabajan varias personas a la vez.



	
Microsoft PowerPoint. La colaboración depende de su uso en OneDrive o SharePoint.


	
Google Presentaciones. Permite colaboración simultánea en tiempo real de manera nativa.


	
LibreOffice Impress. No dispone de colaboración en tiempo real; el trabajo es principalmente individual o por intercambio de archivos.








	
Guardado y almacenamiento. Dónde se guardan los archivos y cómo.



	
Microsoft PowerPoint. Guarda archivos en local o en OneDrive, según preferencia.


	
Google Presentaciones. Se guarda automáticamente en Google Drive sin intervención del usuario.


	
LibreOffice Impress. Guarda los archivos de forma local en el equipo, con opción de exportar a PDF u otros formatos.








	
Compatibilidad. En qué dispositivos y entornos funciona mejor.



	
Microsoft PowerPoint. Muy compatible con herramientas y sistemas corporativos.


	
Google Presentaciones. Funciona en cualquier navegador sin instalación adicional.


	
LibreOffice Impress. Compatible con Windows, Linux y macOS, y capaz de abrir y guardar archivos de PowerPoint.








	
Uso sin conexión. Posibilidad de trabajar offline.



	
Microsoft PowerPoint. Funciona plenamente sin conexión.


	
Google Presentaciones. Requiere activar el modo offline para trabajar sin internet.


	
LibreOffice Impress. Funciona siempre sin conexión, al ser una aplicación instalada en el equipo.
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