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SESION 6
INTRODUCCION A POWER POINT

I. CONTENIDOS:

Barra de titulo.

Barra de estado.

Barra de desplazamiento.

Barra de menus.

Barra de herramientas.

Opciones de visualizacién en Power Point.
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Il. OBJETIVOS:

Al término de la Sesion, el alumno:
e Conocera los elementos que forman la pagina inicial de Power Point.
e Conocera las opciones de visualizacion de Power Point.

lll. PROBLEMATIZACION:

Comenta las preguntas con tu Asesor y selecciona las ideas mas significativas.
e ;Haz trabajado con PowerPoint?
e ;Qué tipos de trabajos se pueden realizar en PowerPoint?

IV. TEXTO INFORMATIVO-FORMATIVO:

PowerPoint es una herramienta de Microsoft Office que nos permite crear presentaciones. En el
mundo laboral y escolar actual, las presentaciones son imprescindibles ya que se emplean
frecuentemente para informar de una forma visual atractiva.

Este programa es un gran apoyo para los profesores al desarrollar un determinado tema; les
permite dar una exposicion mas amena de las clases y exponer de manera grafica temas
abstractos que permitan una mejor comprension de los alumnos. Estos ultimos también son
beneficiados al exponer temas en clase porque este programa permite hacer uso de la capacidad
de analisis y sintesis, asi como del uso de mapas mentales.

Con PowerPoint se pueden crear presentaciones de una forma facil y rapida sin perder calidad ya
que utiliza diferentes elementos como: textos, imagenes, sonidos y videos.

1.1. Barra de titulo.

2 Microsoft PowerPoint - < @

1. 2. 3.

La barra de titulo contiene:

1. El programa que se esta utilizando

2. El nombre del documento sobre el que se esta trabajando en ese momento. Si es nuevo,
se le asigna el nombre provisional de [Presentacion1], hasta que lo guardemos con algun
nombre.

3. Los botones para minimizar, restaurar/maximizar y cerrar la ventana.
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2.1. Barra de estado.

Diapositiva 1 de 1 Disefio predeterminado spaniol (Esparia - alfab. internacional |

La barra de estado nos muestra el numero de la diapositiva en que nos encontramos y el nimero
total de diapositivas, el tipo de disefio que se esta utilizando utilizado y el idioma predeterminado.

3.1. Barra de desplazamiento.

Existen dos barras de desplazamiento en Powerpoint que nos permiten movernos vertical y
horizontalmente en la pantalla de forma rapida y sencilla, es necesario dar clic con el ratéon en una
de ellas y desplazarla hacia el lado deseado o hacer clic en los pequefios cuadros con las figuras
triangulo.

(<] »

Las barras solo son visibles cuando el zoom (acercamiento de imagen) es tan grande que no
alcanza a caber en el area predeterminada.

4.1. Barra de menus.
5];] grchivo  Edicion Mer  Insertar  Formato  Herramientas — Presentacion Venkana 7 x

La barra de menus contiene todas las operaciones que podemos utilizar en nuestras
presentaciones, estas operaciones suelen ir agrupadas en menus desplegables que contienen
comandos. Al hacer clic en algun menu, veremos que se despliegan sus comandos
correspondientes.

5.1. Barra de herramientas.

Existen muchos comandos en PowerPoint que cumplen la misma funcién que en el programa de
Word, por ejemplo para abrir un documento, para guardarlo, cortar o pegar informacién, entre
otras. A continuacion se explicaran los comandos con aplicacién Unica en Powerpoint.

Archivi

Empaguetar para CO-ROM, .,

i . il sl Permite a los usuarios guardar una presentacion
Copie las presentaciones de en un €D que se reproducird en equipos enun CD Yy poder reproducirla posteriormente en

g2 e eecuken Micrasoft: Windows 55 Segunda edcitn o posterio, un equipo que no tiene PowerPoint instalado.

Dar nombre al C0: | COPresentacion

Archivos para copiar:

Presentacionl.ppt Adgreqgar archivaos, ..

Los archivos winculados v el Visor de PowerPoint
se incluyen de farma predeterminada. Para

cambiar esta configuracion, haga clic en =
Opciones,
Copiar a la carpeta. .. [ Copiar a CDr I [ Cerrar ]
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Barra edicion

Edician

Eliminar diapositiva

Barra Ver

Morrmal

B8l | Clasificadar de diapositivas
& Presentacidn con diapositivas  FS

[= I Pagina de notas

Patran

Color o escala de grises

A
Panel de tareas Chrl+F1

Barras de herramientas

Encabezado v pie de pagina. ..

Regla
Cuadricula v guias. ..
I Marcas

Zoarm...

Menu Insertar

Insertar

-] Muewva diapositiva.,,  CkrlHM
I Duplicar diapositiva

mimero de diapositiva
Fecha v hora...
Simbala, .,

Camentario

Diapositivas de archivios, ..

Diapositivas del esguema...

Imagen F
{:ﬁ Diagrama...
A Cuadro de texko

Peliculas v sonidos 3
@ Grafica. .,

Elimina la diapositiva actual o activa.

Aparecen las diapositivas de manera individual.

Muestra las diapositivas de forma reducida de manera tal que
se puedan observar varias en una misma pantalla.

Muestra los efectos y animaciones de las diapositivas.
Muestra notas o comentarios hechos en la diapositiva
Vista por estratos de la informacion de diapositiva

Ajusta la vista del documento a color, gris o blanco y negro

Muestra una ventana de ayudas al lado derecho de la pantalla

Muestra un submenu que contiene todas las opciones y
configuraciones predisefiadas que se pueden realizar.
Muestra u oculta las pautas de medicion tanto horizontales
como verticales.

Muestra lineas que ayudan a ubicar informacion en los
documentos.

Muestra informacién similar en todas las paginas

Ajusta el tamaifio de la vista en la presentacion.

Crea una nueva diapositiva.
Duplica una copia de la diapositiva que se este trabajando.

Asigna un ndmero a la diapositiva de forma individual.

Asigna horario fijo 6 automatico a diapositivas.

Inserta simbolos poco usuales.
Inserta comentarios a las diapositivas.

Busca e inserta diapositivas desde otros archivos.
Inserta desde otros archivos esquemas guardados

Coloca una imagen predisefiada o desde un archivo.
Inserta diagramas de informacién

Inserta elementos graficos o cuadros para escribir

Coloca archivos de video o sonido predisefiados o guardados.
Coloca un elemento grafico informativo.
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A | Fuente...
= | Mumeracidn v vifietas. .,
Alineacian
Interlineada. ..
Cambiar maylsculas v mindscoulas, .,

Reemplazar fuentes. ..

Estilo de la diapositiva, ..

all &

Disefio de la diapositiva. ..

I Fondao. ..

Menu Presentacion

Presentacian

& Yer presentacion FS
Configurar presentacidn, ..
.E)’!? Ensavar intervalos

Grabar narracian. ..

Bokones de accidn
Configuracicn de la accidn, ..
% Efectos de animacion, ..
= P l . iy
@t Personalizar animacidn, .,

zip | Transicion de diapositiva. ..

Sl 2culear diapositiva

Presentaciones personalizadas. ..

(o3
(/]
Y. &
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Cambia o altera el texto: tipo de letra, estilo, tamafio, color etc.
Adorna 6 enumera listas de informacion.

Coloca un parrafo hacia a algun lado en particular.

Separa entre lineas o entre parrafos la informacion.
Cambia las caracteristicas de los textos.

Cambia una letra seleccionada por otra.
Agrega un fondo de color a la diapositiva

Permite seleccionar la estructura basica de la diapositiva

Agrega fondos para diapositiva, titulos y subtitulos

Visualiza el documento en pantalla completa con todas las
animaciones y efectos.

Realiza cambios en la presentacion, diapositivas y avances de
ellas

Asigna el tiempo entre las transiciones de las diapositivas.

Inserta algun comentario en audio con un micréfono

Crea botones con hipervinculos y enlaces a otros documentos
o redirecciona a Internet

Asigna ejecuciones de accion a un objeto

Asigna distintos modos en que puede aparecer la
diapositiva
Anima la presentacién con intervalos, efectos de graficos

Asigna efectos del cambio de una diapositiva a otra

Sirve para que una o varias diapositivas seleccionadas no
aparezcan en la presentacion en pantalla sin eliminarlas
Selecciona diapositivas que serviran de guia para la creacion
de otras diapositivas.

6.1. Opciones de visualizacién en PowerPoint.

Existen tres tipos de vistas principales o formas de visualizacidon de nuestras presentaciones en
Powerpoint: vista Normal, vista Clasificador de diapositivas y vista Presentacion con diapositivas.

El manejo de vistas es muy importante ya que permiten tener una vision particular de cada
diapositiva 6 una visién global de todas las diapositivas, incluso nos permite reproducir cada
presentacion para ver como queda al final.

Vista Normal

==

er | Insertar Formato  Herramientas

Mormal |

Es la que se utiliza regularmente trabajar, con ella podemos ver,
disefar y modificar la diapositiva que seleccionamos. Para ver la
diapositiva en este tipo de vista da clic en el menu Ver y
selecciona la opcién normal.
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Clasificador de diapositivas

Presentacidn con diapositivas  FS

Patran 3

Color 0 escala de grises 3
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También puedes pulsar en el boton que aparece debajo del area de esquema en la parte
izquierda. gg =

La vista Normal tiene tres areas de trabajo:

t—

A la izquierda, se encuentran las fichas para cambiar | _|
entre un esquema del texto de la diapositiva (ficha 'E.
Esquema) y las diapositivas mostradas como 28 =
miniaturas (ficha Diapositivas) p—

una vista mayor de la diapositiva actual.

A la derecha esta el panel de diapositivas que muestra E E

Y, en la parte inferior, el panel de en el que se
escriben las notas que desea que acompafien a una ——

diapositiva. '

Vista Clasificador de diapositivas
La vista Clasificador de diapositivas es una vista
exclusiva de las diapositivas en forma de

] ] b

Cuando se termine de crear y modificar la
presentacion, el Clasificador de diapositivas

ofrece una vision general de la misma y permite
reordenar, agregar o eliminar faciimente las
diapositivas y mostrar una vista previa de los
L L] L

efectos de transicion y animacion.

Vista Presentacion con diapositivas

La vista Presentacion con diapositivas ocupa
toda la pantalla, como una presentacion con
diapositivas real. En esta vista a pantalla
completa, se ve la presentacion de la misma
manera en que la vera el publico. Se puede
ver el aspecto real de los gréficos, intervalos,
peliculas, elementos animados, agregar un
efecto visual, sonoro especial a un texto o a
un objeto y dar efectos de transicion.

Informatica II
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