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MENSAJE PARA EL PARTICIPANTE

“Nada es eterno, todo cambia” gcudntas veces has escuchado esta frase?
Seguramente muchas, pero casi nunca prestamos verdadera atencion a lo
que significa.

El cambio es constante y lo podemos ver en todos los dmbitos: economia,
ciencia, tecnologia, salud, medicina... la lista es interminable, pero lo
importante es adaptarse a esos cambios y no sdlo verlos pasar. Para
adaptarse en un mundo cambiante, sobre todo en el dmbito laboral, es
necesario ser competente porque de otra forma se corre el riesgo de quedar
rezagado.

Para responder a las necesidades de formacion laboral en este momento
histérico, surge un nuevo enfoque educativo llamado Educacion Basada en
Competencias (EBC) que busca fomentar en ti diversas capacidades y
habilidades que permitan que te desarrolles de una manera mds adecuada
en el mundo del frabagjo.

Hoy en dia el tratamiento y la automatizacion de la informacion representa
recursos que se ufilizan casi de manera natural. Lo anterior, ha obligado a
que la educacion replantee su dindmica para responder al sector productivo
con competencia y calidad, en lo que se refiere al programa del mddulo
“Elaborar Presentaciones Grdficas Mediante Aplicaciones de Computo” se
puede decir que es un apoyo importante para compartir informacion de
manera visual.

Las presentaciones grdficas por computadora permiten atraer y mantener la
atencion de una audiencia por la combinacion posible de color, imagen,
sonido y movimiento, por ejemplo, al utilizar un candn se logra una agilidad
especial en una conferencia o capacitacion para un amplio auditorio. De
alguna manera la importancia de esta calificacion, radica en su drea de
aplicacion.

Los contenidos que aprenderds son el resultado de un andiisis cuidadoso y
conjunto con el sector de finanzas, gestion y soporte administrativo donde se
identificaron los aspectos mds importantes que tienes que dominar para
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incorporarte con efectividad al trabagjo. Esta guia serd un apoyo en tu
formacion laboral para que logres elaborar presentaciones graficas
mediante aplicaciones de computo.

Por lo tanto, se frata de que adquieras conocimientos y habilidades que
aseguren que lo que estds haciendo estd bien hecho; pero también que
adquieras actitudes de compromiso, responsabilidad, organizacion,
cooperacion, trabajo en equipo, y comunicacion efectiva. En este proceso
es muy importante que te habitdes a realizar una evaluacion continua que
tiene la intencion de que precises cudles son tus avances y qué necesitas
reforzar o aprender para alcanzar la competencia. Esta la demostrards a
fravés de la elaboracion, recopilacion y presentacion de evidencias de
conocimiento, desempeno y producto.

Esta guia estd disenada especialmente para que trabajes con el enfoque de
la Educacion Basada en Competencias y forma parte de un paquete
diddactico elaborado con base en la estrategia diddctica propuesta por la
Direccidn General del Bachillerato.

El propdsito de esta guia es facilitarte el proceso de aprendizaje, pero lo mds
importante es tu actitud y tu esfuerzo, ya que ellos son los que te permitirdn
alcanzar la meta que nos impone la modernidad: ser competentes.

5
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PROPOSITO

Al término del moédulo, serds competente para Elaborar
Presentaciones Grdficas Mediante Aplicaciones de Cémputo.

Competencias que logrards:
1.- Crear, disenar, editar y dar formato a la presentacion.
2.- Obtener la presentacién en el destino requerido.

6
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CONOCE LA GUIA

La guia estd disenada para facilitarte el desarrollo de la competencia:
“Elaborar Presentaciones Grdficas Mediante Aplicaciones de Computo”,
para ello se ha dividido en:

% zQué sabes? En este apartado a través de un cuestionario sencillo se
identifican los conocimientos y experiencias que fienes sobre esta
competencia.
% sQué es y para qué te va a servir? Precisa la utilidad que tiene para fi
aprender a ejecutar el servicio de Elaborar Presentaciones Grdficas
Mediante Aplicaciones de Computo.
% Aprendamos haciendo. Se divide en dos capitulos cuyo desarrollo
sigue un orden légico, en el primero se identifican los elementos del
gestor grdfico, iniciando la creacidn, diseno, edicion y formato de la
presentacion; en el segundo se eligen las formas de impresion y
reproduccion. Cada capitulo se divide en tres partes:
> Al inicio establece sen ddénde se puede aplicar? lo que estds
aprendiendo.

> Posteriormente la prdctica y el conocimiento forman al experto
presenta los temas que dominards y al término de cada uno se
hace una sintesis para que afirmes lo aprendido.

> Al terminar cada capitulo se realiza una prdctica integradora que
te permita aplicar y sintetizar todo lo aprendido. Se trata de que
resuelvas en forma prdctica los problemas que se te plantean y que
demuestres el dominio de la competencia.

% La demostracion. Se realizard cuando ya te hayas ejercitado en toda
la unidad de competencia o modulo. Tiene la intencion de plantear de
manera individual la evaluacidn, para evidenciar que eres
competente.

% Respuestas a los ejercicios y a las evaluaciones. Alli encontrards los
resultados de los ejercicios y evaluaciones presentados en cada
capitulo.

% Glosario. En él estd especificado el significado de los términos que se
utilizan en la guia, con la finalidad de que precises su concepto.

% Bibliografia. Aqui puedes encontrar la referencia de libros, revistas o
folletos que sirvieron de base para fundamentar los contenidos de la
quia.

Para que tengas un panorama general de lo que vas aprender, es decir, de
los temas que aborda la guia, te presentamos el siguiente esquema que
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establece cudl es el contenido de cada capitulo y cudles son los temas que
se tratan en cada uno.

1. Crear, disenar, editary dar formato a la presentacion.

1.1 Sorprende con una presentacion grdfica.

1.2 No le entiendo 3Quién podrd ayudarme?

1.3 Utiliza modelos o crea tus propios disenos.

1.4 Ajusta tu presentacion

1.5 No pierdas tus presentaciones

1.6 sDonde dejé mi presentacion?

1.7 Una imagen dice mds que mil palabras... utiliza ambas para tu
frabgjo.

1.8 Mejora tu presentacion.

1.9 Creando con objetos.

1.10 Mejora y anima tu presentacion con qudio y video.

1.11 Cierra con broche de oro tu creacion.

1.12 Que tu trabajo sea perfecto.

2. Obtener la presentacion en el destino requerido.

2.1 Elcamino a la impresion.
2.2 Muéstrales a todos tu presentacion.
2.3 Protege tu presentacion.

8
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Es importante senalar que para dirigir las actividades que tienes que realizar
se presentan las siguientes vinetas cuyo significado es:

VINETA SIGNIFICADO
LECTURA

REFLEXION Y ANALISIS

RESOLUCION  DE  EJERCICIOS Y
PROBLEMAS

PRACTICA

Te recomendamos que los ejercicios programados los realices bajo la
supervision de tu facilitador, pero ademds, es necesario que lo aprendido, lo
practiques en el dmbito laboral.

Finalmente, se considera que este material te serd de gran utilidad porque
con él puedes avanzar de manera individual o en grupo.

9
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Es conveniente que en esta nueva actividad que inicias reflexiones sobre |os
conocimientos y experiencias que fienes para “Elaborar presentaciones
grdficas mediante aplicaciones de computo”. Esto te permitird aprender con
mayor interés lo que desconoces. Considera que todo esto lo pondrds en

practica y para ello debes estar preparado.

EVALUACION DIAGNOSTICA

Datos generales de la unidad

TITULO: Elaborar presentaciones grdficas mediante
aplicaciones de computo.

cODIGO: UINF0653.01

CLASIFICACION: Genérica

ELEMENTO 1: Crear, disenar, editar y dar formato a la
presentacion.

CODIGO: E01746

ELEMENTO 2: Obtener la presentaciéon en el destino
requerido.

CODIGO: E01747

ELEMENTO 1: Crear, disenar, editar y dar formato a la presentacion.

Resuelve los siguientes ejercicios para que autoevalles tus conocimientos y

habilidades.

Marca con una X la opcidn que corresponda:

Criterios de desempeno
cHas realizado o realizas estas actividades?

\|

NO

Inicias la aplicacion de acuerdo con el
ambiente de operacion.

Accesas el archivo conforme al sistema de
organizacion de archivos.

Creas la presentacion conforme al
procedimiento establecido por la aplicacion.

Estableces el diseno de la presentacion
conforme a los requerimientos, utilizando las
caracteristicas de la aplicacion.

Realizas la edicion de la presentacion utilizando
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las herramientas correspondientes.

Estableces el diseno de la diapositiva conforme
a los requerimientos, utilizando las
caracteristicas de la aplicacion.

Realizas la edicién de la diapositiva, utilizando
las herramientas correspondientes.

Aplicas el formato de los objetos de acuerdo a
los requerimientos de la diapositiva a elaborar.
Realizas la edicion de los objetos, utilizando las
herramientas de objetos, de edicion de objetos
y multimedios.

Realizas la revision a la presentacion, utilizando
las herramientas de revision disponibles.
Empleas las herramientas de ayuda en linea
para obtener informacion de un tema
especifico.

Guardas la presentacion, cumpliendo con los
requerimientos establecidos.

Campo de aplicacion

1. Aplicas los tipos de presentacion:
De formato libre

De formatos predeterminados

2. Aplicas aspectos del diseno en la presentacién:
En tamano

En la orientacion
En pafrones

3. Aplicas herramientas de edicion en tus presentaciones:
Para copiar diapositivas

Para borrar diapositivas

Para mover diapositivas

Para insertar diapositivas

Para duplicar diapositivas

Para seleccionar diapositivas

Para asignar efectos de transicion entre
diapositivas.

4. Aplicas aspectos de diseno de diapositivas:
En bloques de texto

En dibujos

En imdagenes

5. Aplicas herramientas de edicion en las diapositivas:
Al copiar objetos |
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Al borrar objetos

Al insertar objetos

Al mover objetos

Al seleccionar objetos

Al alinear objetos

Al ordenar objetos en distintos planos

Al distribuir objetos horizontal y verticalmente
Al girar y voltear objetos

6. Aplicas aspectos del formato de objetos :
En formato de caracteres

En formato de dibujo

En formato de imagen

7. Aplicas las herramientas de edicidn de objetos:
En edicién de caracteres

En edicién de dibujo

En edicion de imagen

8. Aplicas herramientas de revision :
Ortogrdficas

Gramaticales

Visuales

9. Aplicas herramientas de objetos al:
Agrupar

Desagrupar

Reagrupar

Ordenar

Rotar

Realizar la correccion de puntos
Aplicar diseno a manos libres

Usar autoformas

10. Aplicas herramientas multimedia de:
Animacion

Audio

Video

11. Consideras al guardar archivos los requerimientos de :
Frecuencia

Localizacion

Nomenclatura

Seguridad

Anota en dbnde has realizado estas actividades

12
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Marca con una X la opcidn que corresponda

Evidencias de desempeno SI NO
SRealizas o has realizado?

La ejecucion de la aplicacién

La creacidon de la presentacion en formato libre
La creacidn de la presentacion con formato
predeterminado.

La copia de diapositivas

El borrado de diapositivas

Movimientos de diapositivas

La insercion de diapositivas

Duplicacion de diapositivas

Seleccién de diapositivas

El establecimiento de efectos de fransicion de
diapositivas.

El copiado de objetos

El borrado de objetos

La insercion de objetos

El movimiento de objetos

La seleccion de objetos

La alineacion de objetos

El ordenamiento de objetos

La distribucion de objetos horizontal y
verticalmente.

El girado o volteado de objetos

La edicion de caracteres

La edicién de dibujo

La edicién de imagen

La agrupacién de objetos

El desagrupar objetos

La reagrupacion de objetos

El ordenamiento de objetos

La rotacion de objetos

La correccion de puntos

El diseho a manos libres

La generacion de formas automdadticas

La revision ortogrdfica

La revision gramatical

La revision visual

El uso de herramientas de ayuda en linea
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Las acciones tomadas para satisfacer los
requerimientos de frecuencia en el guardado
de archivo.

Anota si tienes documentos, fotografias, videos,
frabajos, informes, reportes, efc.

Marca con una X la opcién que corresponda:

Evidencias de producto SI NO
¢Readlizas o has realizado?

El acceso al archivo

El establecimiento del tamano de las
diapositivas.

El establecimiento de la orientacién de las
diapositivas.

El establecimiento del patron en las diapositivas.
El diseno de bloques de texto

El diseno de dibujos

El diseno de imdagenes

El formato de caracteres de acuerdo a los
requerimientos establecidos por los
componentes de la diapositiva.

El formato del dibujo de acuerdo a los
requerimientos establecidos por los
componentes de la diapositiva.

El formato de imagen de acuerdo alos
requerimientos establecidos por los
componentes de la diapositiva.

Objetos animados en la presentacion.
Inserciones de audio en la presentacion.
La insercion de objetos de video en la
presentacion.

El guardado de archivos conforme a los
requerimientos de localizacion.

El guardado de archivos conforme a los
requerimientos de nomenclatura.

El guardado de archivos conforme a los
requerimientos de seguridad.
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Anota si tienes documentos, fotografias, videos,
frabajos, informes, reportes, etc. sCudles?

Marca con una X la opcidn que corresponda:

Evidencias de conocimiento SI NO
cTienes conocimientos acerca de las
actividades que se senalan?
Conocimientos basicos del diseno de
presentaciones.

ELEMENTO 2: Obtener la presentacion en el destino requerido.

Resuelve los siguientes ejercicios para que autoevallies tus conocimientos y
habilidades.

Marca con una X la opcidn que corresponda:

Criterios de desempeno
¢cHas realizado o realizas estas actividades? | NO

Seleccionas los dispositivos de salida
correspondientes a los requerimientos de
reproduccion de la diapositiva.
Estableces los pardmetros de impresion
correspondientes a los requerimientos de
reproduccion de la presentacion.
Direccionas la salida a los dispositivos
electrénicos.

Estableces la reproduccion final de la
presentacion a los requerimientos
correspondientes.

Preservas la confidencialidad requerida en la
reproduccion de la presentacion.

Campo de aplicacion

1. Seleccionas como dispositivos de salida:
Archivo magnético
Impresora
Proyector de datos
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2. Estableces como pardmetros de impresién:
Numero de copias
Rango de diapositivas
Diapositivas por pdgina
Pdagina de notas
Esquema
Tonos de impresion

Anota en donde has realizado estas actividades

Marca con una X la opcién que corresponda

Evidencias de desempeno SI NO
SRealizas o has realizado?

El establecimiento del dispositivo de salida en
los paradmetros de impresion.

El establecimiento del nUmero de copias en los
pardmetros de impresion.

El establecimiento del rango de diapositivas en
los paradmetros de impresion.

El establecimiento del nuUmero de diapositivas
por pdgina en los pardmetros de impresion.

El establecimiento de la pdgina de notas en los
pardmetros de impresion.

El establecimiento del esquema en los
pardmetros de impresion.

El establecimiento de los fonos en los
pardmetros de impresion.

Practicas de trabajo para preservar la
confidencialidad en la reproduccion de la
presentacion.

Anota si tienes documentos, fotografias, videos,
frabajos, informes, reportes, etc.
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Evidencias de producto SI NO
‘Redlizas o has realizado?

La seleccion del archivo magnético como
dispositivo de salida.

La seleccion de la impresora como dispositivo
de salida.

La seleccion del proyector de datos como
dispositivo de salida.

El envio de la presentacion al archivo
magnético.

El envio de la presentacién a la impresora.

El direccionamiento de la presentacion al
proyector de datos.

La reproduccion de la presentacion conforme a
los requerimientos.

Anota si tienes documentos, fotografias, videos,
frabajos, informes, reportes, efc.
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¢ QUE ES Y PARA QUE TE SIRVE?

&

Resuelve las siguientes cuestiones:

« 3Sabes qué es una presentacion grafica?
e sEn qué caso te seria Util una presentaciéon gréfica?
« 5Como te beneficia el saber realizar presentaciones graficas?

La tecnologia ha influido poco a poco en todas las dreas de la

vida. En la escuela el uso de presentaciones graficas ha permitido
& a muchos maestros mejorar la manera de mostrar los contenidos

de su programa a los estudiantes; los empresarios por —l >
su parte presentan resumenes, proyectos, comportamientos S8l \
estadisticos, etc., que facilitan la comprensidon de la informacion % J(
en las juntas ejecutivas. /\/
En la actualidad es muy raro que un conferencista se presente ante un

auditorio sin un apoyo audiovisual, siendo sus favoritos los documentos
electréonicos realizados en presentaciones graficas.

Con estas diapositivas se pueden mostrar frases, definiciones, ejemplos,
anuncios, tablas de datos, estadisticas, imdgenes y columnas de informacion,
entre otras cosas. Son tan versdtiles que dan la libertad de grabarles voz,
efectos de sonido, imdgenes o videos, y efectos de movimiento. El
T elaborador puede determinar, desde la duracién de cada
diapositiva, hasta el acomodo definitivo de su trabajo.

El uso cada vez mds frecuente del candn de proyecciéon en
las empresas y escuelas ha ampliado su impacto ante un grupo de personas.

18
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Actividades

1. Investiga y elabora una lista de los diferentes gestores grdficos que hay en
el mercado y coméntalo con tus companeros, posteriormente lleguen a una
conclusion.

2. De la lista anterior, determina cudl es el mds comercial y utilizado.

3. En plenaria de grupo:
a) Comenta las ventajas de utilizar presentaciones grdficas y andtalas.

b) Comenten las diferentes dreas de trabajo donde se puede utilizar un
gestor grafico y andtalas.

19
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APRENDE HACIENDO

1. Crear, diseiar, editar y dar formato a la presentacion.
1.1 ;En donde se puede aplicar?

“Una imagen dice mds que mil palabras”. Hoy dia las
Ol presentaciones desarrolladas con gestores grdficos han
B adquirido  gran popularidad en varios sectores como
educacién, empresas, comercio, publicidad, pdginas web,
etc., por el énfasis que se da a la informacidén a fravés de
imdgenes, graficas, color, sonidos, movimientos, video, dibujos, etc..

A lo largo de este primer capitulo se
te ayudard a desarrollar la habilidad
para crear desde una diapositiva
hasta una presentacion completa y
a seleccionar los efectos de
transicion de diapositivas, diseno y
formato.

Ademdads de lo anterior, podrds incluir
segmentos musicales de fondo para
atraer y mantener la atencién de un
grupo de personas mientras se
explican los textos de las
diapositivas.

A\ Actividades

~le

1.- En equipos de cuatro integrantes respondan a los siguientes
cuestionamientos:

a) sQué tipo de informacion puede ser incluida en una presentacion
electronica?

20
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b) Den cinco ejemplos en los que puedan utilizar exitosamente una
presentacion electronica.

c) Desarrollen un plan para elaborar una presentaciéon grdfica sobre
algun tema de interés y actualidad (consigan la informaciéon
adecuada).

1.2 La practica y el conocimiento forman al experto
1.2.1 Sorprende con una presentacion grdfica.

Vamos a suponer que tienes que presentar un tema ante la
clase para la evaluacion final y el maestro te dice que puedes
utilizar el proyector para la exposicion. sComo utilizarias la
computadora para elaborar fu material de apoyo? Lee con
atencion lo siguiente para que puedas “sorprender con una
presentacion grafica”.

El gestor grdfico es un software de aplicacion general, Ufil para organizar y
mostrar informaciéon, ya que presenta tus ideas de una forma clara, precisa,
afractiva y profesional.

Con el gestor grdfico puedes crear diapositivas, notas para el orador o el
auditorio, pdginas de esquema, presentaciones electrénicas o imprimir
acetatos en fransparencia.

Esta herramienta permite integrar elementos multimedia al conjuntar textos,
imagenes, video y sonido. La creacion de presentaciones electronicas puede

21
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ser comparada con aquellas en acetato, que significaron un gran avance en
las comunicaciones audiovisuales en la educacion y en los negocios, desde
hace ya varios anos.

Para abrir o ejecutar el programa de gestor grdfico, como PowerPoint,
enconframos mds de una forma:

o Al utilizar el icono del acceso directo localizado en el escritorio de
Windows.

« Al seleccionar el progromoM‘mmmwm‘”t

botdn de inicio.

dentro de las opciones del

« Al seleccionar el botdn de PowerPoint dentro de la barra de programas
de Office.

Con cualquiera de estas opciones se inicia PowerPoint y se abre el cuadro
de didlogo inicial de PowerPoint, el cual te permite seleccionar la forma en
que deseas crear la presentacion o abrir una presentacidon existente.
Adelante hablaremos con detalle de este cuadro de didlogo.

[l Microsaft PowerPaint

| archiva Edician wer Insen

D&Y

Formata Herramientas Presertacdn Ventana 1 |
B oo |@BC W
| - swxs s i= | A 47| ¢ o |k Tareas comines o

| Dbuio~ [ (4 | Autoformas -

w C:E;j.l@'\\bvﬁvé,szz_.@J

i4 Inicio =l BAGUIA - Microsoft ...

La pantalla de un gestor grafico estd dispuesta con diferentes elementos que
nos facilitan las actividades como se muestra en la siguiente figura del
programa PowerPoint.

22

Documento versién preliminar Direccion General del Bachillerato
Etapa inicial- Escuelas Guia



D66

Barra de titulo Barra de menuUs Barra de herramientas Barra de herramientas
Estadndar formato

Microzoft PowerPoint - [Prezentacinl]

=17

|7 archivo Edicion Yer Insertar Formato Herramientas Presentacid
D2Ralgy i@ o @Bl o= v -

JTimasNewRoman -2 - | N X 8 2 ”%E E|§E = A A

Yeptana ¥

[z

P o |;€k Tareas comunes ~ ..

Haga clic para agregar titulo

Haga clic para agregar notas \AYUdOr]Te de
Al sEpEosEw Office
Botones de ot R & | agofomas- N N OO B4 2-L-A-=SE8@.
|

V|STOS Diapositiva 1 de 1 | Disefio predeterminado @_
\ Diapositiva

Barrade estado actual

Barra de
herramientas dibujo

Barra de Titulo:

& Microsoft PowerPoint

Es la referencia de cada ventana de Windows que muestra, tanto el nombre
de la aplicaciéon que se estd ejecutando, como el nombre del archivo
abierto. En su extremo lateral derecho cuenta con los botones rdpidos para
minimizar la ventana, restaurar (deja la ventana en la posicion inmediata
anterior a la que se encuentra), maximizar (permite abrir la ventana al
tamano de la pantalla) y cerrar (permite salir rGpidamente de la aplicacion).

Barra de menus:

- |
J&rchivn Edicion  er Insertar Formato Herramienkas Presentacion Veptana 7
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Se ubica de manera automdtica en la parte superior de la pantalla y muestra
los menuUs (bloques de comandos) que pueden desplegarse dentro de la
aplicacion. Para abrir un menu, has clic en su nombre, en la barra de menus
y elige de la lista desplegable el comando que deseas utilizar. En algunas
versiones de PowerPoint al abrir un menuU no se despliega de inmediato todo
su contenido, solamente una lista de los comandos mds utilizados. Espera
unos segundos o has clic en la flecha descendente que se encuentra al final
del menu; aparecerdn los comandos restantes.

Existe una forma rdpida de acceder a ciertos menuUs. Coloca el puntero del
ratdn sobre el objeto en el cual deseas ejecutar un comando y has clic en él
con el botdén derecho del ratdén. Aparecerd un Menu Contextual, con
comandos referentes al objeto seleccionado. Elige el comando que
requieras.

Barras de Herramientas:

N@EREY|s 2R oo QFDEE|[EUG s |0, alddse =% /8.
JTimesNeanman -4 - N K &8 8 H%E = = = ‘K a|d e ‘@ Tareas comunes = ,J @Pegartgdo Elementos = ﬂ“ b @ §eguridad...‘
JDiIgujovWGj futoformas . \DD‘@‘&Y&Y&YE_‘;IW,JQJ ED‘G 5‘- + ‘TEIE %j,‘

J" #‘e‘ﬁaﬁavoritmv m’,’l‘ﬁ'*:%{fh
J_’Q‘i' lptovi‘v&v

& CETIT
T
ngc m-  REC

AR 5@ F ¢ mER A
HEHE. Jd ‘ Madficar bexta, . |q D b (5

-

It -

Tabla

i

Las barras de herramientas incluyen un grupo de botones relacionados con
tareas del mismo tipo que nos llevan rdpidamente a actividades asignadas a
diferentes comandos de los menus antes mencionados. Simulan pequenos
botones que al presionarlos con el puntero del ratdon desarrollan una
actividad determinada.

Existen varias barras de tareas que pueden ser activadas en la pantalla.

Wer Insertar Formato Herramientas Pre

[B normal
Clasificadar de diapositivas

Patrén 3

P Blanco v negro

EBarras de herramientas (8| v Estandar

v Formato

¥ Cuadro de controles
Zoomm... v Dibujo
¥ v Efectos de animacidn

v Esguema

v Imagen

v Pottapapeles

¥ Revisidn

« Tablas v bordes
Wisual Basic
Weh
WwordArt

Personalizat...
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Para lograrlo es necesario dirigirse al menuU Ver y elegir el comando Barras
de herramientas, de esta manera tendremos en pantalla el menu
desplegable, que al seleccionar cada comando de la lista dejard activa
la barra de herramientas elegida.

Otra forma quizds mds rdpida es hacer uso del Menu
Contextual, el cual se despliega en pantalla al colocar
el puntero del ratébn en el drea de las barras de

| v Estandar
v Formato
Zuadro de controles

herramientas y presionar el botdn derecho. De esta Dibuiio
manera podrds ver la misma ventana aledana que en el Efectas de animacion
procedimiento anterior. Esquema

Imagen

Portapapeles
Revisian

Tablas v bordes
YWisual Basic
Web

Wordart

Petsonalizar. ..

Dentro de las opciones de la barra de herramientas mds usadas estdn:

Barra estandar:
Esta barra cuenta con botones para las tareas mdés comunes que se efectian
en PowerPoint, como guardar, imprimir o abrir una presentacion.

JD@E|§1B?‘&EE,§|GTN,

%Dﬂ*ﬁ“é?ﬁmt}a% -

2.

Barra de formato:
Tiene botones que permiten aplicar formato, de una manera rdpida a una
presentacion, principalmente al texto.

N xs s=s

WhIH

= |A‘ A | <G & |:'sf§ Tareas comunes « .

I Times Mew Roman = 24 =

Barra de dibujo:
La barra de herramientas Dibujo cuenta con botones que te auxilian en el
trabajo con objetos de dibujo.

JDiI;ujnleG;|.ﬁ.gtDFDrma5v ., \DD‘|&*£*&*E_ E. ev
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1.1.3 Barra de vistas:

PowerPoint ofrece diferentes modos de visudlizacion tales como: Vista
normal, Vista clasificador de diapositivas, Paginas de notas, Presentacion con
diapositivas, Vista esquema y Vista diapositiva.

=08 T

v" Vista normal

— Este modo de vista te presenta fres paneles: Panel de esquema, Panel
de diapositiva y Panel de notas, los cuales te permiten realizar
cualguier cambio a tu presentaciéon. La Vista normal es la mads
utilizada para crear presentaciones. Se activa seleccionando el botdn
correspondiente en la Barra de vistas o bien acfivando el menu Ver y
eligiendo la opcion Normal.

Microsoft PowerPoint - [promesa [Sdlo lectura]]

BT archivo. Edicién Ver Insertar Eormato Herramientas Presentacién vertans 2 ;Iﬂ_]iﬂ
J-T\mEsNeanman CIEN ‘ N X s & “; == |K -{f‘ e |
DEHa6Y + 0@ 5| oo @ BO |1

Tareas comunes = ,_‘

Panel de

Panel de diapositiva

Esquema

Haga clic para agregar notas =
-]

Oeae #

Al FiEECES. :
I obuo=ls & mitomes~ \ x OIXEAE &-L-A-==58@ .
=3

[ Diapasitiva | de 17 / | Disefio predeterminada

Panel de notas

v Clasificador de diapositivas

Despliega todas las diapositivas de la presentacidn en miniatura.

00 Facilita el aplicar efectos de transicidn a las diapositivas, ademds de

mover, eliminar y copiar, segun lo necesites. Selecciona del menu Ver,

la opcién Clasificador de diapositivas, o bien, presiona el botdn
correspondiente en la Barra de vistas.
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Micrasaft PowerPoint - [promesa [Sélo lectura]]

| E] archivo’ Ediciin Yst Insertar Eormato Hervamisntas Prasentacn Ventana 2 ;!ilzﬂ

= lbzEalay sendo-c e mrnma|Frae s 0.

R0 T P20 B P20 a P20 10 0 11 R0 1z

EEOREE _ IL]
[ Clasificadar de diapositivas Disefio predeterminado |‘|§T

v Pagina de notas

Utilizando este tipo de vista puedes crear notas o comentarios para
cada una de las diapositivas, que sirven como guias para los
expositores o explicaciones para la audiencia de los temas tratados

[E] Microsoft PowerPoint - [promesa [Sélo lectura]] =1
J@ archivo Edicisn ¥er Insertar Formato Herramienkas Presentacidn Ventana 2 ;!iliﬂ
| Tshems EC | N ¥ 8 & “% == |§E EE\A‘ A7| % |y Tareascomures - ._‘

(DEEa&Y

e e e

& ECl S =@

-

FROMETETE ATIMEMD..

9’///////////////////// 1 ////////////////////////9
% Ihicio de la presentacion.i.. Z

%
2
%
Z
Z
Z
%
%
%
%
2
%
%
é
%
2
%
Z
Z
%

R

CERARR

D\l;u]n-m’E.c-} | autoformas = N, w [ O 4|ﬁv &~ &_vE =l ;,‘

Motas 1 de 17 i Disefio predeterminada [E‘f

B
I
&g
Hi
[T

Direccidn General del Bachillerato

en la presentacion. Para activar esta vista, selecciona del menuU Ver, la
opcién Pagina de notas.
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v Presentacion con diapositivas:

Activa la exposicion en la pantalla de la computadora, es decir, se

muestran, una a una, las diapositivas de la presentacion. Utilizando

algun medio de proyeccién, como el candn, puedes mostrar tu
presentacion a un auditorio. Elige la opcidn Presentacion con diapositivas del
menu Ver, o bien, selecciona el botdn correspondiente en la Barra de vistas.

v Vista de esquema y Vista diapositiva

r— Estas vistas también estdn activas en la Vista normal, con la

— diferencia que aqui son vistas mds grandes. Si vas a editar texto
lo conveniente es que actives Vista de esquema. Al frabajar
principalmente con grdficos, la Vista diapositiva te serd de mucha utilidad.
De la misma forma que las vistas anteriores éstas se pueden activar en la
Barra de vistas, seleccionando la que requieras.
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rosoft PoweiPoint - [promesa [S6lo lectura]]

8] arehivo Edcén Yer Insertar Eomato

Miciosoft PowerPoint - [promesa [Salo lectura]]
) avchivo Edién Yer Inserter Formato

Fresertaciin Yentans 2

[ vahoma oM as 8e S A a5 9| 1w

u - N KS

[ i o

1 @ PROMETETE A TI MISMO...

0
=)
u@
123
17Ee
143
153
153
3

EEO=T A 4l
oo~ s & | awoformas- . NCOCEHA T 2-L-A-S=E0 @

== =]

IREEEIER R I e =

SER TANFUERTE.. QUE NADA PUEDA TURBAR LA PAZ DE TU PENSAMIENTO.

|

=S

s\ NOOEJ4E & -L-A-==

L
fox

I Disefio predeterminada

Hotas de a diapositiva T Disefio predeterminado [ox I

Esauema Diapositiva

Barras de desplazamiento:

e | 0}

Se encuentran ubicadas en el extiremo lateral derecho e inferior de la
pantalla y fe permiten desplazarte a lo largo o ancho de la presentacion
en pantalla. Ubica el puntero del ratén en el botdn de desplazamiento y
sin dejar de presionar realiza el movimiento deseado.

Adicionalmente, |la barra lateral cuenta con botones que ayudan
a ir, de una diapositiva a otra, o avanzar rdpidamente dentro de

la presentacion.

[44 »| 4

Jasee]a

Barra de estado:

Diapositiva 9 de 11 | Disefio predeterminada [C3

Se encuentra en la parte inferior de la pantalla y muestra informacién del
estado de la ejecuciéon del programa: la diapositiva actual y la cantidad de
diapositivas de la presentacion, tipo de diseno de la presentacion y el estado
de la revision ortogrdfica mientras se escribe.
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El puntero del ratén cumple una funcidén importante en el trabajo que se
desarrolla dentro del gestor grafico: de acuerdo a la tarea que desarrolla, el
puntero muestra algunos cambios en su forma.

En la siguiente imagen se muestran los tipos de apuntador del ratdn dentro de
la aplicacioén.

% Ajuste vertical I
Seleccian nomal
Ajuste harizontal —
Seleccidn de Ayuda ?
Ajuste diagonal 1 Fou
Trabajando en segundo plano %g
Ajuste diagonal 2 a
Ocupado
A Morver 4—1—!
Seleccidon con precizidn
—I_ Seleccidn altemativa T
Seleccidn de texto I
Seleccidn de vinculo {EJ

Para salir del programa de PowerPoint encontramos Ias siguientes opciones:

A) Al seleccionar el comando Sdalir denfro del meny Archivo del
programa.

archivio

¥

B) Al cerrar la ventana, utilizando el botdn del extremo superior derecho
comun a cualqguier ventana estdndar de Windows.

C) Al utilizar la combinacién de teclas A+F4 (cerrar ventana).

-\ Actividades

'. 1.- Identifica cada uno de los elementos de la siguiente imagen y
i g onota el nimero correspondiente al final de cada flecha.

1. Barra de formato 2. Barra de dibujo.
3. Barra de titulo 4. Botones de visualizaciéon
5. Barra de menus 6. Botones de movimiento rdpido
30
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7. Barra estandar 8. Barra de estado
[€] Microsoft PowerPaint - [Presentacidr ¢ (=] x]
|7 Archivo Edicién Ver Insertsr Formato Herramisntas Eresentacion Yentana 2. ;Iiliﬂ

WMOEHS &Y k@ o-o-|aH
] Times tew Roman 24 -|n Fa HEEE
1@

Ol o|Erar » -0
S| A & 0 0| e Teresscomunes~

Haga clic para agregar titulo

tga clic para agregar notas
mi wl

IE=E 0= bl
| p I G‘Agk:rmasv NNOOEAE &-2-A-==8
/ Dispositiva 1‘ [ Disefia pidaterminadn o

2.- En el siguiente cuadro escribe la actividad que indican los punteros.

|

=

"
/u

A A e e L A - |
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1

3.-Escribe brevemente las formas que conoces para:

A) Ingresar al programa del gestor grafico (PowerPoint).

B) Activar las barras de herramientas de formato y dibujo.

C) Salir del programa (PowerPoint).

1.2.1.1 Sintesis

1.- Escribe en los cuadros el nombre correcto de los elementos de la
pantalla que se senalan:
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[E] Microsoft “owerPoint - [EYAL [Salo lectura]] ali[ﬁt
(B0 archpf Edicion Wsr Inesrtsr Eormsto Heramisntas Pressntacién VentMhs 2 EIES |
J nvnY‘gE@mﬂﬁrﬁ_&%so%

JTahnma 5 Omg'a; e = A & 5 o |y taeascomnes -

Universidad Autdnoma de Chihquhug
30 Colegio de Prefesores
WD

13
123
1335
143
155 Evaluacion de la Efectividad en Aula
10 (Classroom Assessment Techniques)
17 (3 Practiva Actual de fz Evaluacidrn

+ Solo s evalla a las personas

» Se evaliia cuantitativamente

+ Se utilizan Instrumentos inadecuados

+ Se evalla eglerentinicaments

+ Seeyallanara confrolar

Jawier Tarango
(tarange@uach mx)

b

- Noee hacyfretanyalacn

,439.3 clic para agregar notas ;I

=osTal _Tl =
| Diapositiva 1 de 112 Mezclas

Ql_nic'i'al | Documentaz - Micrasaft .. |’@aai’i¢idade’;—_ Microsoft ... | ] apartala con una prese. . | [&] Microsoft PowerPoint ... | @) %« 11:55am.

2.- Utiliza tu equipo de coémputo para realizar las siguientes actividades:

a) Ingresar al programa del gestor grafico (PowerPoint).
b) Activar las barras de herramientas de formato y dibujo.
c) Salir del programa (PowerPoint).
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1.2.2 No entiendo 3Quién podrd ayudarme?

Es muy comuUn que cuando empezamos a trabajar con algin
56 programa nuevo tengamos dudas sobre el manejo del mismo.
N En ocasiones tu maestro no se encuentra contigo para poder
auxiliarte y quizds tus companeros estén ocupados o tengan
la misma pregunta que tU. En este caso no debes
preocuparte por que PowerPoint cuenta con excelentes archivos de ayuda
en linea, muy fdciles de consultar. Las opciones de ayuda son muy Utiles para
resolver una pregunta, aun cuando no conozcas la terminologia de lo que
quieres hacer.

Existen varias formas para activar la Ayuda de Microsoft 4 ]
PowerPoint, la cual estd representada por una caricatura .f
animada que puede ser de distintas formas, tales como un "‘*£~
perro llamado Rocky, un gato llamado Minino o el mds comun e
que es Clipo, un clip que estd listo para auxiliarnos, entre otros; CLIPO

los cuales se consideran los ayudantes de Office.
Las formas para activar la ayuda son:

e Oprimirla tecla F1

e Hacer clic en el icono de signo de interrogacion @ de la barra de
herramientas Estandar.

« Hacer clic en el menu de Ayuda (?2) de la barra de menus y seleccionar
la opcion Ayuda de Microsoft PowerPoint o Mostrar el ayudante de
Office segun sea el caso.

Al activar la ayuda con cualquiera de estas formas
aparece el ayudante animado del programa, junto
con un cuadro de texto donde podrds escribir tu

iQué desea hacer?

scriba aqui su prequnta v haga
rlic en Buscar.

. pregU ﬂTO . l'é,Qué desea hacer? Y
Opciones Buscar P Cenectores
s e luci bl d
N N Después de escribir fu pregunta  * enesiee
CAYE

. . Alinear objetos con okros
Se despliega una lista de temas  * sbetos

Girar o valtear un objeto

U debes oprimir el botdn Buscar., ¢ #ineery erasniarcbietos
Lf

relacionados con tu

W Wer mas...

cuestionamiento. Selecciona la
que creas que responde a tu duda. Si no encuentras

en la lista lo que necesitas, Has clic en Ver mas con lo | eeianes Busser | |
que se enlistardn mds temas, o bien escribe otra "44-1
pregunta y presiona el botdn Buscar. .U.?
o4
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M[=1E3

_"] Ayuda de Microzoft PowerPoint
Y-

El texto no se mueve, no se
voltea ni gira con su objeto

El texto creado con la herramienta

Se presentard el archivo de ayuda correspondiente
a tu pregunta.

-

Si no deseas ufilizar el Ayudante de Office puedes
desactivarlo seleccionando del menuU Ayuda (2) la
opcién Ocultar el ayudante de Office, antes de
desaparecer, el ayudante te preguntard si sélo
deseas ocultarlo o desactivarlo; selecciona segun
lo desees.

Cuadro de texto v ubicado en la
parte superior de un objeto, no se
adjunta al abjeto. El texto no se voltea
ni gira con el abjeto.

® Para que un texto forme parte de
un objeto, haga clic en el objeto v
escriba el texto,

» Para agrupar el cuadro de texto de
manera que se mueva conmo un
solo bloque, mantenga presionada
la tecla MAYUS mientras selecciona
el texto v el objeto, haga clicen
Dibujo en la herramienta Dibujo
v, a continuacidn, haga clic en
Agrupar.

Si tu decision fue desactivarlo, con seleccionar
nuevamente la opcidon Mostrar ayudante de Office
lo tendrds a la vista. Pero aungue no cuentes con la
ayuda animada, puedes realizar consultas a la ayuda, seleccionando la
opcion Ayuda de Microsoft PowerPoint del menU Ayuda. Aparecerd la
ventana de ayuda que cuenta con las fichas Contenido, Asistente para
ayuda e indice. Lo importante es que entiendas cudndo utilizar cada una de
estas fichas para la busqueda de algun tema en especial.

Otras fuentes de informacian _I
-

4 Ayuda de Microsoft PowerPoint

<::' :‘C,v

Contenico |A§isterde para Ayuda I indice I

Obtener ayuda del menid de ;[
ayuda

Sélo tiene que hacer clic en Ayuda
de Microsoft PowerPoint en el
mend de avuda, =i el Ayudante esta
activado, aparecera en pantalla. Si el
Ayudante estd desactivado, aparecera

@ Conceptos basicos -
= @ Obtener ayuds
@ Métodos para altener ayuda
@ Elegir un Avudante de Office

@ Obtener Ayuda sin utilizar el
@ Obtener informacidn acerca
@ Oltener Ayvuda de Visual Ba:
@ Recursos técnicos de Micros
Solucionar problemas del Ay
@ Soporte técnico

@ Instalat y cuitar PoweerPoint

@ Perzonalizar el Escritorio y admin

@ Crear, shrir y guardar presertaci

@ Aspecto de la presentacion

@ Trabajar en vistas diferentes

@ Trabajar con diapositivas

@ Agregar texto vy aplicarle formato

2 Fornl'uato de pa’rrafo{s B
A | I 3 I

la ventana de ayuda, Para escribir una
pregunta en la ventana de ayuda,
haga clic en |a ficha Asistente para
Avyuda. Para desplazarse por una
tabla de contenido de la ayuda, haga
clic en la ficha Contenido. Cuanda
desee buscar palabras o frases
especificas, haga clic en la ficha
Indice.

Para ver informacidn de pantalla de
un comando de mend, botdn de la
barra de herramientas o region de la
pantalla, haga clic en éQué es esto?
en el mend de ayuda v, a
continuacion, haga clic en el elemento
sobre el que desee abtener
inforrmacian,

Para wer informacidn de pantalla "I

cabra ims AReiAR Ao nm mnaAdrs Aa

Con la ficha Contenido obtendrds informacidn sobre un tema general.
1. Has clic en la ficha Contenido de la ventana Ayuda de Microsoft
PowerPoint.
2. Has clic en el signo mds (+) que aparece junto a los iconos de libro; se
abrird el libro mostrando los temas de ayuda.
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3. Has clic en el titulo del tema que estés buscando; en el panel de la
derecha aparecerd la informaciéon que necesitas.

Con la ficha Asistente para Ayuda es como si tuviéramos activo al Ayudante
de Office.
1. Has clic en la ficha Asistente para Ayuda de la ventana de Ayuda de
Microsoft PowerPoint.
2. Escribe tu pregunta en el cuadro ¢Qué desea hacer?, y has clic en el
botdn Buscar.
3. Aparecerdn los titulos relacionados en el cuadro de lista de temas.
4. Selecciona el que creas responde a tus dudas o realiza otra pregunta
si la respuesta no se encuentra en esta lista.

La ficha indice es Util cuando necesitas ayuda sobre un tema especifico y no
quieres ver todas las opciones del listado de la ficha Contenido.

1. Has clic en la ficha indice de la ventana Ayuda de Microsoft
PowerPoint.
Escribe o selecciona una palabra clave de lo que deseas buscar.
Has clic en el botén Buscar.
Has clic en la palabra o tema enconfrados para desplegar la
informacion en el panel de la derecha.

Eal

Actividades

Contesta breve y correctamente las siguientes preguntas.

‘v‘._

1. Clipo, Rocky y Minino se consideran:

2. Menciona las formas para activar la ayuda.

3. Completa los siguientes enunciados.
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a) Con la ficha obtendrds informacion
sobre un tema general.
b) La ficha Asistente para Ayuda es como si tuviéramos activo al

de .

C) es Util cuando necesitas ayuda sobre un
tema especifico y no quieres ver todas las opciones de la ficha
Contenido.
1.2.2.1 Sintesis

Utiliza tu equipo de cdmputo para readlizar las siguientes
actividades:

a) Ingresa al programa del gestor grafico (PowerPoint).

b) Activa al ayudante de Office.

c) Consulta el tema "*Como crear una nueva presentacion”.

d) Después de leer el tema investigado desactiva al ayudante de
Office.

e) Activala ventana de ayuda de Microsoft PowerPoint.

f) Utilizando la ficha Contenido investiga el tema “Formato de parrafos
/ Justificar parrafos”. Lee el resultado de la busqueda.

g) Utilizando la ficha Indice, investiga un tema relacionado con
cualquier palabra clave que tu elijas. Lee el resultado de la
buUsqueda.

h) Cierra la ventana de ayuda de Microsoft PowerPoint y sal del
programa.

1.2.3 Utiliza modelos o crea tus propios disenos.

Ya conoces perfectamente el ambiente de frabagjo de
8.8 PowerPoint y los tipos de ayuda con los que cuentas. Creo que
B ya estamos listos para empezar a crear presentaciones en
PowerPoint, asi que manos a la obra.

Es importante que recuerdes que al iniciar PowerPoint se abre un cuadro de
didlogo que te ofrece tres opciones para iniciar tu presentacién. En este
cuadro de didlogo puedes optar por crear una nueva presentacion utilizando
el Asistente de autocontenido o una Plantilla de diseno, los cuales se
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consideran formatos predeterminados o bien una Presentacion en blanco
que se considera formato libre.

PowerPoint 2l | o Unico que tienes que hacer es seleccionar la
_Creaunanuevapresentaciénusando— Opc|én que se OJUS‘I'e a 1'US neceSIdeeS Y
presionar el botdn Aceptar.

Es importante que sepas que este cuadro de
didlogo sélo aparece al iniciar el programa.
Pero no te debes alarmar si no seleccionas

% Y alguna opcidn en este cuadro de didlogo, a
—— continuacion te explicaré la forma de activar y
35 archivios. .. N .

oA T4ZUIOS sclof 1] :| ufilizar cada uno de ellos.

Y. \EmailstImagina_1[1]
4 AMiCunpleanosEsteAfial 1]
4w AMiCunpleanosEsteAfial 1] ;I

™ Mo wolver a mostrar este cuadro de didlogo

Cancelar |

» Asistente para autocontenido: Te ayuda a decidir el contenido vy la
organizacion de tu presentaciéon mediante una diapositiva de titulo y
un esquema, con uso de texto predefinido segun la categoria que
selecciones.

Los pasos para iniciar y utilizar el Asistente de autocontenido son los siguientes:

1. Abre el menU Archivo y selecciona la opcidn Nuevo. Aparecerd el
cuadro de didlogo Nueva presentacion.

2. Selecciona la ficha General.
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i 4

Mueva presentacion

General | Plantillas de disefio I Presentaciones I

—Yiska previa

2 | Presentacion en blanco

EF\:‘-i:‘-tentE para autocontenido

Sugiere conkenido para ayudarle
a comenzar la presentacidn,

Aceptar I Cancelar |

3. Selecciona la opcion Asistente de autocontenido y presiona el botdn
Aceptar. Aparecerd el siguiente cuadro de didlogo:

Asistente para autocontenido - [General] E1E I

Asistente para autocontenido

Iniciar

El Asistente para aukocontenido le avuda,
ofteciéndole ideas v una posible organizacion
de la presentacian,

Finalizar

@ | Cancelar = Bbras | Siquienke = |

4. Has clic en el botdn Siguiente para comenzar. En el cuadro de didlogo
gue aparece has clic en el botdn del tipo de presentacidon que deseas

crear, por ejemplo, Proyectos.
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Asistente para autocontenido - [General] EE

Seleccione el tipo de presentacion que desee impartir

A Iniciar Todks |
) Recomendacidn de una estrategia
Tipa de presentacidn eneral Comunicacidn de malas noticias
Farmacian
Estilo de presentacidn Qrganizacion Torbellino de ideas
Proyectos

Qpeio e la pres

Ventas v mercadotecnia

Finalizar

i Certificado
|
|

Estilo Carnegie

Agregar, .. | Cuikar |

@l Cancelar | < fAtras | §iguiente>| Einalizar I

5. Selecciona una presentacion en la lista de la derecha, en la que se
precisa el propdsito de tu presentacion, por ejemplo, Evaluacion del
proyecto, y después has clic en Siguiente.

6. Selecciona el método que mejor describa la manera que deseas dar a
tu presentacion:

« Presentacion en pantalla: Para utilizar una computadora y tu
archivo de PowerPoint para impartir la presentacion en plenaria.

« Presentacion para Web: Para distribuir tu presentacion en
modalidad de autoejecucidén o interaccién con el usuario.

« Transparencias en blanco y negro: Para exhibir fransparencias en
blanco y negro en tu presentacion.

« Diapositivas de 35 mm : Para enviar tu presentacién a un centro
de servicio para la elaboracion de diapositivas de 35 mm.

7. Has clic en Siguiente para continuar.

8. Escribe el ftitulo de tu presentacidn en el cuadro de texto
correspondiente, y si deseas incluir un pié de pdgina en cada
diapositiva escribelo en el cuadro de texto Pié de pdagina.

9. Desactiva las casillas de verificacion Fecha de la Gltima actualizacién
y/o NUmero de diapositiva, si no deseas que en cada diapositiva
aparezca la fecha y/o nimero de la diapositiva.

10.Has clic en Finalizar. Aparecerd en la pantalla, en la Vista normal, el
esquema de fu presentacién, con texto de muestra. Puedes
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personalizar tu presentacion reemplazando el texto de muestra por tu
propio texto.

Para insertar texto solamente da un clic en el Marcador de posicion donde
estd el texto muestra o en el que dice: “"Haga clic para agregar titulo” (segun
el tipo de diseno de diapositiva que hallas seleccionado), el cursor aparecerd
en esta dreq, escribe normalmente. Posteriormente hablaremos ampliamente
de este tema.

* Plantilla de diseno: Contfiene un formato predisenado y combinaciones
de colores que puedes aplicar a cualquier presentacion para darle
una determinada apariencia y para que solamente te concentres en
intfroducir la informacién que deseas presentar.

Los pasos para iniciar una nueva presentacion con el uso de una planftilla de
diseno son los siguientes:

1. Selecciona el menU Archivo y elige la opcion Nuevo. Se abrird el
cuadro de didlogo Nueva presentacion.

2. Selecciona la ficha Plantilla de diseno, donde aparecerd una lista de
plantillas de diseno.

Hueva presentacion 7]
General  Plantilas de disefio IPresentaciones I

Cuadernu Marca de nedn I |
Damero Mérmu:ul i .
Diagonal azul Mezclas [~ ¥ista previa
Dl’as de sol Montaﬁas
Estratégicn Naturaleza
Expediciu.‘un Olas japonesas Laorern [pgura
Fél:nrica Paisaje
GEStD Papel dE arroz - i:.::;ma Codaecrxuer adipraaag 2hic
Glnhal Pintura Surmi Wenumey oibb zunmad
Gufa Posmoderno bl
— = = g ——
Il'ﬂ|:IU|SCI Radar - :_...u...u—----u-- mdnnl el -
La\-'erne Ravas qrisgs
Mapa topografica B Red

| |

Acepkar I Cancelar |

3. Has clic en el nombre de una plantilla, en el drea de Vista Previa
aparecerd una muestra de ella. Has clic en cada una de las plantillas y
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selecciona la que prefieras. Oprime el botdn Aceptar para crear la
presentacion con base en esa plantilla.

4. Aparecerd en el cuadro de didlogo Nueva diapositiva para que
selecciones el diseno de la diapositiva, has clic en Aceptar.

Mueva diapositiva 7| x|

Elija un autodiserio: Aceptar
Cancelar

o E g s P

WA mmm

Ein| || |lsBe | |l

Diapositiva de titulo

™ Mo volver a mostrar este cuadvo de didlogo

5. Introduce la informacidn que desees.

Para insertar mds diapositivas selecciona el botdn Nueva diapositiva t'| de
la barra de herramientas Estandar y selecciona del cuadro de didlogo
correspondiente el diseno que desees. Esta operacidn la repetirds cada vez
que insertes una diapositiva nueva.

« Presentacion en blanco: Carece de combinacién de colores y disefio
preestablecidos, asi como de texto muestra.

Para crear una presentacion en blanco, sigue los siguientes pasos:

1. Del menuU Archivo selecciona la opcidon Nuevo.

2. Elige la ficha General.

3. Selecciona el icono Presentacion en blanco y presiona el botdn
Aceptar.

4. Elige del cuadro de didlogo Nueva diapositiva el autodiseno que
desees utilizar y has clic en el boton Aceptar.

5. Introduce la informacién que desees.

Recuerda que puedes insertar mds diapositivas a tu presentacion de la
misma forma que se explicd anteriormente. Ahora si, ya estds listo para crear
tus propios disenos o utilizar modelos ya existentes.
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,\ Aclividades

‘!,Q

1.

Completa correctamente los siguientes enunciados:

a) El ayuda a decidir
el contenido y organizacién de una presentacién mediante una
diapositiva de titulo y un esquema de texto predefinido.

b) La carece de
combinacién de colores y diseno preestablecidos, asi como de
texto muestra.

c) La confiene
un formato predisenado y combinaciones de colores para darle una
determinada apariencia a la presentacion.

2. Menciona algunas de las ventajas de crear presentaciones electronicas
para conferencias y exposiciones, ufilizando el Asistente de
autocontenido.

3. Contesta breve y correctamente las siguientes preguntas:

a. 3Como se llama el cuadro de didlogo donde se encuentran las
fichas General y Plantillas de diseno?

b. sEn qué ficha se encuentran las opciones Presentacidon en
blanco y Asistente para autocontenido?

c. 3Qué aparece en la ficha Plantillas de diseno?
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1.2.3.1 Sintesis

Utiliza tu equipo de cdmputo para realizar las siguientes
actividades:

a) Ingresa al programa del gestor grafico (PowerPoint).

b) Selecciona la opcidn Asistente para autocontenido.

c) En el Asistente de autocontendio selecciona una categoria y tipo de
presentacion.

d) Selecciona la forma en que impartirds la presentacion.

e) Escribe la informacion apropiada en la diapositiva inicial, escribe el
nombre de tu escuela como un texto en el pié de pdgina vy
completa el Asistente para que aparezca la primera diapositiva de
la presentacion.

f) Cierra la presentacion.

g) Crea una nueva presentacion con la opcidn Plantilla de diseno.

h) Selecciona la plantilla de diseno que desees.

i) Elige del cuadro de didlogo Nueva diapositiva el autodiseno
Diapositiva de fitulo.

j) Escribe en la diapositiva el nombre de tu escuela y tu nombre.

k) Cierra la presentacion.

1.2.4 Ajusta tu presentacion

Muy bien, ya sabes como crear una presentacion de forma
ol rdpida y sencilla. Ahora debes saber que puedes darle a la
presentaciobn un diseno personalizado, que cubra tus
necesidades; quizds entre éstas se encuentran: que las
diapositivas tengan una orientacién vertical en lugar de horizontal, o bien
requieres modificar el tamano de la diapositiva, a esto se le conoce como
configurar pdgina. También puedes establecer elementos fijos en todas las
diapositivas de tu presentaciéon, es decir, manipular los patrones de la
diapositiva. Estas modificaciones no son dificiles, sdlo realiza los siguientes
PAsOs:
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Configurar pégina =[x 1. Acfiva del menU Archivo el
ITamaﬁo de diapositivas |3ara:J —Orientacion——————————————— cuQ dro d e d | dlog 0] Conﬁg urar
Presentacidn en pantala = rDiapositivas ——————— 7 e

ArEhEn b, O Wertical _lCanceIar paglna'

|_24_§cm O

Ao otes, doctmentosy eequens - 2. Para determinar el tamano de las

fi Z]em & vertica diapositivas utiliza alguno de estos
Mumerar las diapositivas desde: " Harizorital prOCedlmlenTOS

=

» Selecciona el tamano de tu preferencia en el cuado de lista
Tamano de la diapositiva para, ejemplo: Diapositivas de 35 mm.

* Introduce las medidas de tu eleccién en los cuadros Ancho y Alto
para crear un famano personalizado.

3. En el cuadro de texto Numerar las diapositivas desde escribe el niUmero a
partir del cual deseas que se numeren las diapositivas.

4. Selecciona la orientacidn que desees para las diapositivas, Vertical u
Horizontal, activando la casilla de verificaciéon correspondiente.

5. De la misma forma para los elementos Notas, documentos y esquema
puedes seleccionar el tipo de orientacidén que necesites.

6. Has clic en Aceptar para aplicar el aqjuste que readlizaste en fu
presentacion.

Con este sencillo procedimiento ya configuraste tu presentacion, ahora
vamos a ver coémo aplicar elementos permanentes en todas las diapositivas
de nuestra presentacion, para lo cual modificamos los patrones de la
presentacion.

Un patrén es una diapositiva especial que permite definir todos los atributos
de formato y agregar cualquier objeto grdfico que vaya aparecer en la
presentacion. PowerPoint 2000 tiene cuatro patrones, que se explican a
continuacion:

Titulo Descripcion

Conftrola la mayoria de los atributos
de las diapositivas.

Controla los atributos de los titulos de
las diapositivas.

Formatea los documentos para los

Patrén de diapositivas

Patron de titulos

Patron de documentos

asistentes.
Patréon de notas Formatea las notas del orador.
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Si deseas aplicar un formato particular de diapositiva, o que en cada
diapositiva aparezca el mismo grdfico o texto -como el logotipo 0o nombre
de una empresa- define los atributos en el patrdn de diapositivas. De la
misma manera, puedes hacer modificaciones en la diapositiva de fitulo, las
pdginas de notas o los documentos para el auditorio, editando el patrdn
correspondiente.

v Patron de diapositivas

A cada presentacion le corresponde un Patron de diapositivas, el cual
controla la apariencia y diseno generales de todas las diapositivas. El patrén
de diapositivas controla el formato del texto, dénde va colocado, qué
vinetas van a utilizarse, la combinaciéon de colores y los elementos grdficos
gue aparezcan en cada diapositiva de la presentacion.

Para realizar cambios en el Patrén de diapositivas de tu presentacion, sigue
los siguientes pasos:

1. Selecciona del menU Ver la opcién Patrén y del menU desplegable
elige Patrén de diapositivas. Aparecerd la siguiente pantalla:
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Area de titulo Ventana diapositiva en
miniatura

Microsoft PowerPoint - [Presentacionl]

J Archivo Edicion  Wer Insertar FEormato Herramientas Presentpcion Yentana 2 _|ﬁ||5|
JTimesNewRoman 24 = | N ¥ 8 & HEEE =t = A Av| LEI -3 |§ﬁ Tareas corunes - |,
D2Ea @Y R Y| e-o |A@EOm o fam s -|&.
Cierra el
patrén de
diapositivas
+ Haga clic para modificar el estilo de texto
del patron izposi =
. — Segundo nivel
Area de — * Tercer nivel
Objeto T——

— Cuarto nivel

» CQuinto nivel

BEMCST A |
JDiI;ujov,KCoj | Autoformas ~ ™ s DOJ‘ |&v£v&v= =B e,
| Patron de diapositivas | Disefio predetermipado r@:‘_
Area de Area de pie de Area de
fecha y hora pdgina numero
Marcador de posicion Descripcion

Se utiliza para formatear, colocar y definir el
tamano del texto del ftitulo en todas las
diapositivas.  Puedes cambiar fuente, tamano,
color y dar cualquier otro efecto que desees.

Se utiliza para formatear, colocar y definir el
tamano del cuerpo del texto en todas las

Area de fitulo

Area de objetos diapositivas. Puedes cambiar los atributos de las
fuentes y modificar el estilo de vinetas de cada
nivel.

Se usa para indicar, colocar y definir el tamano y

Area de fecha formato de la fecha en cada diapositiva de la
presentacion.

Area de nUmero Se usa para indicar, colocar y definir el tamano y

47
L ___________________________________________________________________________________________________________________________7
Documento versién preliminar Direccion General del Bachillerato

Etapa inicial- Escuelas Guia



D66

formato del nUmero automdtico de cada
digpositiva.

Se emplea para indicar, colocar y definir el
Area de pié de pdgina tamano y formato del texto del pié de pdgina en
cada diapositiva.

2. Readliza los cambios que desees. Puedes hacer modificaciones como
las aplicas a una diapositiva normal. Recuerda que los elementos que
apliques a este patrén aparecerdn en todas las diapositivas de tu
presentacion.

3. Has clic en el botdn Cerrar cuando hallas terminado para volver a la
vista de origen.

v' Patron de titulos

El patrén de titulos controla el formato y la posicidn del titulo y de los objetos
del subtitulo. Te permite controlar los mismos atributos que el de diapositivas,
mediante los objetos de disefo Diapositiva de titulo. Si en fu presentacion no
hay ninguna diapositiva que tenga el disefno de Diapositiva de titulo, no
podrds elegir la opcién Patrén de titulos. Al igual que el Patrén de diapositivas,
el Patrén de titulos cuenta con los marcadores de Area de fitulo, Area de
fecha, Area de nUmero y Area de pié de pdgina, el Unico marcador
diferente es Area de subtitulo.

Para cambiar en el Patrén de titulos de fu presentacion, realiza los siguientes
Pasos:

1. Selecciona del menU Ver la opcién Patrén y del menU desplegable
elige Patrén de titulos. Aparecerd la siguiente pantalla:
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Area de titulo

Area de
subtitulo

[€] Microzoft PowerPoint - [Presentacionl] mE
J Archivo  Edicion  Wer Insertar Formato Herramientas Presentacion Yentana 7 ;lilil
JTimes MewRoman =+ 24 | WM & 8 & | == = |iZ i= |A Avl ZH o |:{§ Tareas comunes ~

DeEaay

el e A e e TR = AT

Haga clic para modificar el estilo de
’ subtitulo del patron

[+ 4|4

JDil;ujOvIEc-jlngtoformasv N DOJ‘l&viv&v=_— E.e,

| Patrdn de titulos | Disefio predeterminado

Marcador de posicidon Descripcion

Se emplea para formatear, colocar y
definir el tamano del texto del
Area de subtitulo subtitulo en la diapositiva de fitulo.
Puedes modificar los atributos de la
fuente, al igual que en el titulo.

2. Readliza los cambios que desees. Puedes hacer modificaciones como
las aplicas a una diapositiva normal de titulo.

3. Has clic en el botdn Cerrar cuando hallas terminado para volver a la
vista de origen.

v' Patron de documentos

El Patron de documentos se ufiliza para dar formato a los documentos que se
entregan a los asistentes a tu presentacion. De la misma forma que en los
patrones de diapositiva y de titulos, puedes colocar objetos grdficos y de
texto. El Patron de documentos estd asociado con la Barra de herramientas
del Patrén de titulos, donde puedes seleccionar seis opciones de impresion:
dos, tres, cuatro, seis o nueve diapositivas por pdgina o un esquema de la
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presentacion. Tiene cuatro marcadores de posicidn, dos en la parte superior
de la pagina y dos en la inferior. Ademds puedes tener uno, dos, fres, cuatro,
seis 0 nueve marcadores desplegables en el cenfro de la pdgina,
dependiendo de la vista que hayas seleccionado.

Igual que en los patrones anteriores para modificar el Patron de documentos
realiza los siguientes pasos:

1. Del menuU desplegable que te presenta la opcidn Patrén del meny Ver
selecciona Patréon de documentos. Aparecerd la siguiente pantalla:

[€] Microsoft PowerPoint - [Presentacionl] _ |5
J archivo Edicion ¥er Insertar Formato Herramientas Presentacion Yentana 7 ;lilﬂl

N ¥ 8§ & ”EEEE = 'E|K sv|¢‘ ﬁ>|:§§ Tareas comunes »
ID@EEESY |+ BR | o- o [RQBOW S =ra% e -

JTimes Mew Roman = 24 =

" Area de
Cerrar fecha

Area de
encabezado

Marcadores Barra de
de herramientas
diapositiva de Pairén de
| P | documentos

HE=EORTA I
JDiI;ujov,KColegtoformas'\\\DO4‘@”&'&'&'5%3.9.
[ Patrdn de documentos [ [|iseﬁ0 predeterminado O3

Area de pie Area de

de pdgina nUmero

Como puedes observar cuenta con algunos de los mismos marcadores de
posicidn que los patrones anteriores, por lo que sélo te explicaré los nuevos
del Patron de documentos.
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Marcador de posicidon Descripcion

Se utiliza para indicar, colocar y definir
el tamano y el formato del texto que
aparecerd en la parte superior de
cada pdgina de los documentos.

Se utilizan para mostrar la posicion de
las diapositivas o del esquema en |os
documentos. Estos marcadores de
posicion no pueden cambiarse de
lugar ni de tamano.

Area de encabezado

Marcadores de diapositiva o)
esquema

2. Redliza los cambios que desees. Toma en cuenta que las
modificaciones que apliques en este patrén se verdn reflejadas en
todas las impresiones de Documento (cuadro de didlogo Imprimir) que
realices.

3. Cuando termines, has clic en el botdn Cerrar para volver a la vista de
origen.

v' Patron de notas

El Patrén de notas se utiliza para formatear las pdginas de notas del orador.
Puedes agregar grdficos y texto al Patrédn de notas. También, te permite
cambiar de tamano el drea de la diapositiva. El Patréon de notas debe tener
seis marcadores de posicion: dos en la parte superior, dos en la inferior y otros
dos, mds grandes, en el centro de la pdgina.

sSabes como activar el Patrén de notas2, jAdivinaste!l, el Patron de notas
también se encuentra en el menU desplegable Patrén, del meny Ver. Al
activarlo aparecerd la siguiente pantalla:
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€] Microsoft PowerPoint - [Presentacionl]

J Archivo Edicion Yer Insertar Formato Herramientas Presentacidn Ventana 7 ;Iill“
J - v|ll X8 Sl%’%g = .E|A & |l<E E:>|:{k Tareas comunes ~ .
DSR2 &Y RS o- - e@OW A e -0,

Cerrar
Marcador de
Diapositiva

Haga clic para modificar el estilo
de titnlo del patrdn
* Hagn clic parm modificar el estilo de teto
delpatrie.
Segenady mivel

o Tewsraived

=

Area de
cuerpo de
notas

BEODBETH |
JDiI;ujov’ECo} Agtoformas'\\lzlo4|£'£'évfﬁﬁ.e,|
[ Patrén de notas [ Disefio predeterminado
Los marcadores nuevos que encuentras son:
Marcador de posicidon Descripcion

Marcador de diapositiva

Se utiliza para indicar la posicién de la
diapositiva  correspondiente. Esta
imagen puede cambiarse de lugar y
de tamano.

Area del cuerpo de notas

Se emplea para indicar el formato, la
posicion y el tamano del cuerpo del
texto de las notas del orador. Pueden
modificarse el fipo de letra, el
tamano, el color y otros atributos.

Realiza los cambios que consideres necesarios.

De igual forma que en el

patrén de documentos, el formato que des al Patron de notas se verd
reflejado en todas las impresiones que hagas del mismo.

No olvides presionar el botén Cerrar para regresar a la vista normal.
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/'3 Actividades

~lo

a) Explica brevemente qué es un patrén.

b) Relaciona correctamente ambas columnas y anota en el paréntesis de
la derecha el nUmero que corresponda a la descripcion.

1. Configurar pdgina Indica la posicion de la diapositiva
correspondiente. ( )
2. Patréon de diapositivas Permite modificar la orientacion de

las diapositivas de una presentacion.

()

3. Patrén de fitulos Cuenta con el marcador de posicion
Area de subtitulo. ()
4. Patron de documentos Controla la mayoria de los atributos
de las diapositivas. ()
5. Patrén de notas En este patrdbn no se pueden
modificar de lugar o famano los
marcadores de diapositiva. ( )
6. Marcador de diapositiva Permite cambiar el marcador de

diapositiva de lugar o tamano. ()

c) Observa las imagenes y anota en la linea el nombre del patréon que
representa.

Micosolt PowerPoint - Prosenacioni]
&) rewodoin o irsra Esmtotoran
[ s Newromn 5120 51 W 4 8 8 |[EE

Muestra

Haga clic para modificar el estilo de
subtitulo del patrén

iy o H P i i3
Lo Aeadefecha i © hreadenimer |

=089

o
o ~

BEO=EZ
| vbsio~

i i
(K& atomes- N NOOEH 4|2 -L-A-=E=2040. [k & afornss - N N OO E 4l 8] &
[ atdndettes | Oscopedeteminede (G [ Pandedocumentos | Oscopedsteminads DX
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[ Microsoft PowerPoint - Prosentacient] [ Microsoft PowerPoint - Prosentacient]

P arcvo ) cibn) Yer . insitar | Eovmko | Herramentas | Bresentacén Veckana 2 lsix| [y r——

- : | s ewonon = 24 = | W X 8 3 ||
DEEs &Y

Muestra
+ Haga clic para modificar el estilo de texto |
del patron Disposiva en it
— Segundo nivel
* Tercer nivel
— Cuarto nivel
» Quinto nivel
[yt i e i
Aveade fech dans | e
B= A BEORT ¢ 2
[ ok~ & | agtomas - N \OOE M@ 2-L-A-===0@. oo+ s & | awcromes- N N\OOE AR 2-L-A-==204.
T Patnin de rotss [ Ocfopredeteminado o Parin de Gspostves [ Osefomedsteminado Jx |

1.2.4.1 Sintesis

Utiliza tu equipo de cdmputo para readlizar las siguientes
actividades:

a) Ingresa al programa del gestor grafico (PowerPoint).
b) Selecciona Presentacion en blanco.
c) Elige la diapositiva de Titulo.
d) Configura la diapositiva como se te pide:
e Orientacion: Vertical
 Tamano de la diapositiva: Carta
e) Visualiza el Patrén de diapositivas.
f) Visualiza el Patréon de fitulo.
g) Visualiza el Patréon de documentos.
h) Visualiza el Patron de notas.
i) Cierrala presentacion y sal del programa.

En los capitulos posteriores retomaremos el tema de patrones para que
apliques modificaciones de formato.

54

Documento versién preliminar Direccion General del Bachillerato
Etapa inicial- Escuelas Guia



D66

1.2.5 No pierdas tus presentaciones

Una de las tareas importantes cuando hagas tu presentacion
@b es guardarla, ya que mienfras no la guardes no existe de
forma permanente. Este procedimiento es muy sencillo y es
recomendable que lo hagas con frecuencia durante el
proceso de creacién de la presentacion para que no pierdas la informacion
y el formato que vayas aplicando.

Al guardar una presentaciéon tienes que darle un nombre
significativo que te indique el contenido de la misma, por
ejemplo, si estas haciendo una presentacion que hable de los \
delfines, un nombre significativo seria DELFINES, de esa forma =
cuando la busques serd mds rapido detectarla.

4

Existen dos formas de guardar tu trabagjo: Guardar como y Guardar. En el
caso de una presentacion sin nombre que no ha sido guardada, ambas
opciones funcionan exactamente igual. Pero cuando ya se ha asignado un
nombre las opciones funcionan de manera un tanto diferente. Guardar
como, te permite darle ofro nombre y ubicacién a la presentacion. La
opcidén Guardar solamente la actualiza, dejando el mismo nombre vy
conservdndola en el mismo lugar, sin preguntar nada. Estd representado por

el icono & en la barra de herramientas Estédndar.
Cuando guardes por primera vez tu presentacion sigue este procedimiento:

1. Selecciona del menU Archivo la opcién Guardar como..., 0 bien de la

barra de herramientas Estandar el icono B, cualquiera de estas
opciones abre el cuadro de didlogo Guardar como:
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Guardar como K E3
Guardar gn: I@ Mis dacumentas j - |@ x5 * Herramientas -
- Ebnc [ varios
Emails ceci

Fatos

Hp

Imagenes

INFORMATICA
INFORMATICA APLICADA
Mis archivos recibidos

Histarial

Mis imagenes

Mis Wchs

My Music
passward2
Peliculas Encarta
TOTAL COMANDER.

Nombre de archivo: | s

esentacio j E Guardar I
| Guardar como tipo: IPresentacién j Cancelar |

2. Escribe el nombre de la presentacion en el cuadro Nombre de archivo,
éste puede tener hasta 255 caracteres alfanuméricos, ademds de
espacios. Los Unicos caracteres que no acepta un nombre de archivo
son: barra (/), barra inversa (\), signo mayor que (>), signo menor que
(<), asterisco (*), signo de interrogacién de cierre (2), comillas (""), barra
vertical (|), dos puntos (:) ni punto y coma (;). Ten en cuenta que el
programa no distingue entre mayuUsculas y minUsculas.

3. Selecciona la ubicacién en el cuadro de lista desplegable Guardar en
para guardar la presentacion en un disco flexible, CD o en ofra
carpeta.

4. Has clic en Guardar.

Después de que hayas guardado tu presentacion aparecerd el nombre del
archivo en la barra de titulo de PowerPoint. El programa también asigna la
extension .PPT al final del nombre del archivo, esto permite identificar al
archivo como una presentacion de PowerPoint.

Representala _—» delfines

extension .PPT

Una vez que hayas guardado tu presentacion puedes continuar trabajando,
ir guardado los cambios conforme vayas avanzando, utiliza la opcidn
Guardar frecuentemente o después de alguna modificacién importante; de
esta forma te aseguras de no perder informacion en caso de alguna falla
eléctrica o de ofro tipo. Existen dos maneras para realizar este proceso:

» Seleccionar del menu Archivo la opcion Guardar.
« Hacer clic en el botén Guardar E de la barra de herramientas
Estandar.
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En forma predeterminada, PowerPoint graba todas las presentaciones en la
unidad de disco duro C:\ en la carpeta Mis documentos. Si deseas guardar
la presentacion en un disco flexible, disco Optico o en ofra carpeta, debes
indicar la nueva ubicacion, seleccionando ofra unidad de disco o carpeta
en el cuadro de lista desplegable Guardar en.

También puedes modificar la ubicacién predeterminada (C.\Mis
documentos) que tiene el programa para grabar las presentaciones, asi
como fijar un determinado nUmero de minutos para crear una copia de
autorecuperacion como medida de seguridad para evitar perder la
informacion. Este procedimiento es muy sencillo de realizar:

1. Selecciona del menU Herramientas el comando Opciones.
2. Elige del cuadro de didlogo la ficha Guardar. Aparecerd el siguiente
cuadro de didlogo:

Opciones K3

er | General I Edicidn | Imprimir ~ Guardar |Ort0graﬁ'a v estilo I

—Opciones de Guardar

v Permitir guardar rapidamente:

[ solicitar propiedades de archivo
¥ Guardar informacin de Autorrecuperar cada IID E minutos
¥ Convertir gréficos al guardar para uso con versiones anteriores

Guardar archivos de PowerPoint como:
IPresentacic’un de PowerPaint j

Ubicacion predeterminada de los archivos:
|C:'|,Mis docurientos,

Aceptar I Cancelar |

3. Establece el tiempo en que desees que se readlice el proceso de
Guardar informacion de Autorrecuperar cada X minutos.

4. Como puedes apreciar en el cuadro de texto Ubicacién
predeterminada de los archivos aparece la ruta de guardado C:\Mis
documentos. Modifica en este cuadro de texto la ruta, por ejemplo, si
quieres guardar tus presentaciones en una carpeta que se llame Tareas
escribe C:\Tareas. De esta forma estards estableciendo una nueva
ruta de guardado.

5. Selecciona el botdn Aceptar para aplicar la modificacion.
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Te recomiendo que ademds de guardar frecuentemente tu presentacion vy
de establecer la opcidon Autorrecuperacion, realices una copia de respaldo,
guardando el archivo con ofro nombre.

/\ Actividades

~le

a) Cada uno de los siguientes planteamientos tienen 4 posibles respuestas,
pero sélo uno es el correcto, encierra en un circulo el inciso correcto.

1. sComo guardas los cambios en una presentacion después de

haberla guardado por primera veze

a. Haces clic en Guardar como del menu Archivo, seleccionas
su nombre de archivo de la lista y le asignas su nuevo nombre.

b. Haces clic en el botdén Guardar de la barra Estdndar.

c. Haces clic en Guardar como del menu Archivo y luego en
Guardar.

d. Haces clic en Guardar como del menu Archivo, especificas la
ubicacién y nombre de archivo nuevo, haces clic en Guardar.

2. Es elicono que representa a la extension .PPT.

a.

4
- 'l
o

3. sCudl de los siguientes nombres de archivo PowerPoint no lo
acepta como vdlido para una presentacion?

Autos?

AuToS

autos

#AUTOS

b

Q0o
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4. 3Cudl es el nombre de la ficha del cuadro de didlogo Opciones
donde se puede modificar la ubicacion predeterminada de los
archivos?

a. Ver

b. General
c. Imprimir
d. Guardar

b) Describe el procedimiento para grabar por primera vez una
presentacion.

c) Menciona qué medidas de seguridad puedes aplicar para no perder la
informacion y formato de tu presentacion.

1.2.5.1 Sintesis

Utiliza tu equipo de cdmputo para readlizar las siguientes
actividades:

a) Ingresa al programa del gestor grafico (PowerPoint).

b) Selecciona Asistente para autocontenido para que realices una
presentacion donde el tema serd la Amistad.

c) Selecciona el tipo de asistente que se ajuste a la presentacion e
introduce los datos que te pide el asistente.

d) Aplica 15 minutos para guardar informacion de autorrecuperar.

e) Graba tu presentacion en el disco flexible, ddndole un nombre
significativo, como Amistad.
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f) Escribe el texto que desees, haciendo referencia al tema en 3 de las
diapositivas.

g) Guarda tu presentacion y crea una copia de respaldo, aplicando de
igual manera un nombre significativo.

h) Cierra la presentacion y sal del programa.

1.2.6 3DOnde dejé mi presentacion?

OO

En el tema anterior aprendiste a guardar una presentacion. El
N objetivo principal de guardarla es acceder a ella cuando lo
requieras, ya sea para modificarla, imprimirla o presentarla a
algun auditorio.

Abrir una presentacion es un proceso sencillo. Los pasos son casi 1os mismos
que para guardar una presentacion. Para abrirla realiza los siguientes pasos:

1. Elige del menU Archivo la opcidén Abrir..., 0 bien, selecciona de la

barra de herramientas estdndar el icono

& cualquiera de estos

pasos abre el cuadro de didlogo Abrir.

Buscar gn:

Mis documentas

20|

||:| Emails

:] e | @;’:X ﬁ [EH] = Herramienbas «

] Angeles

(2] asi san las mujeres_archivos

[ invita_JPG_archivos

.@ asi son las mujeres
CanicasFojas[1

'ﬂ COMODIOSCREDALODSAMIGDS

B Confias

B ELMUNDOESMIO

ﬂ Hospital_de. Dios

Imagina_1[1]

&) invika_IPG

) LaMejorDelL avida

MiCumpleanosEskeArnio[1]

ﬂ Tremdavida

ﬂ Una_mirada_especial_z

| Tipo de archivo:

B Unamuierdeexita

g

Mombre de archivo: |

j |}q &brir *I

|Tndas las presentaciones de PowerPoint

j Cancelar |

2. Selecciona el nombre del archivo que quieres abrir.

En el panel

derecho tendrds una vista previa (selecciona del menU Herramientas
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del cuadro de didlogo la opcién Vista previa) de la primera
diapositiva de la presentacion para que verifiques si es la que deseas.

» En caso de que el archivo no se haya grabado en el sistema de
organizacién establecido en el programa (Mis documentos),
despliega el cuadro de lista Buscar en y selecciona la unidad de
disco, carpetay /o subcarpeta donde se encuentre.

3. Has doble clic en el nombre del archivo o presiona el botén Abrir.

» Existen dos formas de seleccionar varios archivos que desees
abrir al mismo tiempo. Si estdn contiguos has clic en el primer
archivo, oprime la tecla MayuUs y has clic en el ultimo archivo. Si
son archivos no contiguos, has clic en el primero, oprime la tecla
Ctrl mientras haces clic en cada archivo que quieras seleccionar.

PowerPoint “recuerda” los Ultimos cuatro archivos con los que ha
trabajado recientemente, una manera répida de abrir una
presentacion es seleccionar el archivo en la parte inferior del menu
Archivo.

Puede darse el caso que no recuerdes en qué ubicacidon grabaste tu
presentacion. PowerPoint te ayudard a buscarlo:

1. Abre el cuadro de didlogo Abrir.
2. Has clic en el menU Herramientas del cuadro de didlogo vy elige la
opcidén Buscar. Aparece el siguiente cuadro de didlogo:
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Buscar Ei

~Buscar los archivios que coincidan con estos critetio

-
™ Coincidir con todas las formas de la palabra Eliminar | Mueva blisqueda |
™ Coincidencia exacta

rDefinir mas criterio
Agreqgar ala lista |
oy Propiedad: Condicién: Walor:
Ca INombre de archivo jlincluye jl
Buscar en: IC:'I.Mis documentos ;I [ Buscar en subcarpetas
Buscar ahora I Cancelar | Guardar biisqueda. .. | Abrir bisqueda. .. |

3. En la seccién Buscar en de la parte inferior del cuadro de didlogo
Buscar, define el drea de busqueda desplegando el cuadro de lista y
seleccionando la unidad, carpeta , subcarpeta o Mi PC segun donde
requieras buscar.

Activa la casilla de verificacidn Buscar en subcarpetas.

Especifica las propiedades que creas necesarias para tener éxito en la

bUsqueda de la siguiente manera:

a. Despliega el cuadro de lista Propiedad y selecciona una propiedad.
Ejemplo: Nombre de archivo

b. Has clic en el cuadro de lista Condicidn y selecciona una condicién.
Las opciones varian dependiendo de la propiedad que hayas
elegido. Ejemplo: Comienza con

c. En el cuadro de texto Valor escribe un valor coincidente. Ejemplo:
d*.ppt, para indicar un nombre de archivo que inicia con la letra d
(puedes utilizar los comodines * y ? para sustituir letras, varias letras o
una letra, respectivamente).

d. Has clic en el boton Agregar a la lista.

6. Presiona el botdn Buscar ahora. Reaparece el cuadro de didlogo Abrir,
mostrando los archivos que cumplen con los criterios de bUsqueda que
estableciste.

7. Selecciona el archivo que desees abrir y presiona el botdn Abrir.

o~
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-\
Actividades

~lo

1. Escribe la secuencia de pasos para abrir un archivo que se encuentra
en la carpeta Mis documentos.

2. Escribe la secuencia de pasos para buscar y abrir un archivo utilizando
la opcidn Buscar.

1.2.6.1 Sintesis

Utiliza tu equipo de cdmputo para readlizar las siguientes
actividades:

a) Ingresa al programa del gestor grafico (PowerPoint)

b) Abre el archivo que grabaste anteriormente con el nombre de
Amistad.

c) Activa el patréon de diapositivas y escribe en el Area de pié de pagina
tu nombre.

d) Cierra para que regreses a la vista normal.

e) Graba vy cierra la presentacion.

f) Utillizando la opcién Buscar del cuadro de didlogo Abrir, abre
nuevamente la presentacion Amistad.

g) Cierrala presentacién y sal de PowerPoint.
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1.2.7 Una imagen dice mds que mil palabras... utiliza ambas para tu trabajo

iMuy bien! Si ya llegaste hasta este punto, quiere decir que ya
oG conoces las herramientas principales para frabajar con el
programa y asegurar que tu presentacion sea exitosa.

En cada diapositiva de tu presentacidon puedes insertar texto,
imagenes y dibujos. Me gustaria recomendarte que antes de insertar alguno
o varios de estos elementos, realices un bosquejo de lo que serd tu
presentacion, para que no abuses del uso de estos elementos y los apliques
en forma oportuna y discreta. Recuerda que el objetivo de tu presentacion
es ser una herramienta de apoyo visual para dar a conocer un tema de
interés para un auditorio.

Los elementos del diseno de una diapositiva son tfres: bloque de texto, dibujos
e imdgenes. Cada uno de ellos se inserta de formas distintas en las
diapositivas, por lo que iremos viendo una a la vez.

* Bloque de texto

Existen distintas formas para introducir texto en una diapositiva. Algunos
disenos de diapositiva contienen marcadores de posicion especiales para
escribir texto. Por ejemplo: la diapositiva para titulo incluye el marcador de
posicion para el titulo y otro para el subtitulo. Ofros incluyen dreas de texto,
como la diapositiva con vinetas. Cada uno de los marcadores de posicion
tienen un formato predefinido de la fuente, tamano, estilo, color y posicion.
Para insertar texto realiza lo siguiente:

1. Inserta una diapositiva con diseno

. para texto.
Marcador de posicidon ) ..,
2. Has clic en el marcador de posicion
l para texto.
3. El texto de relleno desaparece y el
Haga clic para agregar titulo punfo de insercion aparece en el
cuadro. Escribe el texto.

Haga clic para agregar subtitulo 4. El texto que escribiste aparece en el
cuadro con el formato
preestablecido del diseno de
diapositiva.

5. Has clic fuera del cuadro de texto al
terminar.
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Mientras escribes texto en algun marcador de posicidn, puedes presionar
Enter para insertar un corte de pdrrafo o bien agregar ofra vineta en la lista
de vinetas. El texto insertado, también aparece en la Vista esquema vy se
pude aplicar el corrector ortogrdfico en él.

Pero no solamente con los disenos de diapositivas que contienen dreas para

texto puedes incluirlo. Esto se hace, empleando el botén Cuadro de texto =
para agregarlo en cualquier parte de la diapositiva. Su uso es muy sencillo:

1. Presiona el botén de Cuadro de texto que se encuentra en la Barra de

dibujo. El ratén toma la forma de inserciéon
de fexto.

2. Lleva el puntero del ratén al drea donde
quieras insertar el texto.

3. Da un clic para posicionar el cursor.
Aparecerd un marcador de posicidn para
escribir texto.

4. Escribe el texto dentro del marcador de
posicion, el cual se ird extendiendo segun
escribas.

O
3
et}

B

s Prueba ¢

Es importante que tomes en cuenta, que si
insertas texto de esta manera, éste no se incluye
en la vista esquema ni en las revisiones
ortogrdficas. Podemos decir que PowerPoint lo
considera una imagen de texto.

Otra forma sencilla y rdpida es escribir el texto |:3tiaamistad
directamente en la vista esquema. 2D pesarrollo del tema

Pero existe una forma de objeto de texto que es muy

llamativa, la cual se recomienda principalmente para titulos o textos breves
que queremos que destaquen en la diapositiva.  Este formato se conoce
como WordArt. El texto se convierte en objeto de texto, por lo tanto, no se
toma en cuenta para la revision ortogrdfica, ni en la vista de esquema.

Para crear un texto con formato WordArt sigue estos sencillos pasos:
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1. Selecciona el comando WordArt de la opcién Imagen que se

encuentra en el menuy Insertar,

o bien, selecciona de la barra de

Dibujo el botén Insertar WordArt 4l Aparecerd la Galeria de WordArt.

Galeria de WordArt HE
Seleccione un estil de Worddrk:
i T W
TordArt mrtwt wordar, WordAr{ [Woraar!|
Wt NordArt [Wordirt o4+ eedien| £ ™
Wﬂﬁm wordart || -WordArt)[\WOrd Ayt
llg (o)
Ml .13
e 2
Aceptar I Cancelar |
2. Selecciona el estlo que te agrade, tomando en cuenta que
posteriormente podrds cambiar los colores del estilo.
3. Escribe en la ventana Modificar texto de Wordart el texto que deseas

ingresar.

Modificar texto de WordArt

Tamafio;

=l ] ]

Fuente:
I':ﬂ: Atial Black

Texto:

Escriba aqui el

Aceptar | Cancelar |

Modificar texto de WordArt
Fuente:

I!& Arial Black.

Tamafio:

A2 w| x|

Texto:

La Selva

Aceptar Cancelar

Puedes cambiar el fipo y famano de lefra o bien definir

negritas o cursiva en
una forma mds amplia.

4. Has clic en el botén Aceptar
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» Dibujos

En ocasiones necesitas ilustrar tu presentacion con alguna figura que
represente algo en especifico del tema que estds tratando, y la Unica forma
de obfenerlo es dibujdndolo tu mismo. Pues bien, PowerPoint te proporciona
herramientas para realizar figuras de diferentes formas, con el fin de ampliar
las posibilidades de diseno de tu presentacion.

Dentro de la Barra de herramientas Dibujo encontrards el botdn Forma libre,
esta herramienta te permite dibujar figuras de trazos curvos y rectos.
Vamos a dibujar un tridngulo, sigue los pasos:

1. Selecciona el botdn Autoformas de la barra de herramientas Dibujo,
elige la opcidn Lineas y presiona el botdn

Forma libre.
2. Coloca el puntero en la posicion donde
iniciard tu dibujo y has clic. Ubica

nuevamente el puntero en el lugar donde
iniciard el segundo vértice y has clic. Se
forma la primer linea. Repite esta operacion
para hacer cada una de las lineas.

3. Para cerrar la figura has clic en el vértice inicial.

Con esta herramienta también puedes dibujar figuras de trazos curvos. Toma
la herramienta, has clic en la diapositiva y sin dejar de presionar el botén del
ratdn traza la figura hasta que la termines. El puntero del ratén toma la forma
de ldpiz. Mas adelante veremos la manera de aplicar formato a los dibujos.

« Imdgenes

Otra opcidn que tienes para darle mayor vistosidad a tu presentacion es
utilizar imd&genes predisenadas. PowerPoint cuenta con una galeria de
imdgenes predisenadas que estdn organizadas por categorias para facilitar
su ubicacion.

Existen algunos disenos de diapositiva que
Haga clic para agregar titulo cuentan con el marcador de posicidn para
T insertar una imagen predisenada. Lo Unico
fexto que tienes que hacer es seleccionarla y dar
Marcador de posicién para doble clic en el drea del marcador de
imaaenes. _’Hagadobm_ncp“"“ posicion, esta accion te lleva
" predseinda automdticamente a la  Galeria de
PowerPoint.
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Pero también puedes insertar imdgenes que no tengan un marcador de
posicion. Sigue los pasos para insertar imdgenes predisenadas de la Galeria

de PowerPoint:

Posicionate en la diapositiva donde vas a insertar la imagen.

2. Selecciona del menuU Insertar la opcidn Imagen, elige del menu
desplegable el comando Imagen predisenada..., o bien, selecciona de

la barra de herramientas Dibujo el botén Insertar imagen predisenada.
Con esto se abrird la ventana Galeria de imagenes de Microsoft.

—_

Categorias 1-51

(sI[-]
i B2

3. Selecciona la ficha Imagenes para que dispongas de las categorias de

imdgenes predisenadas.
4. Has clic en alguna de las categorias para desplegar las imdgenes.

Bl Insertar imagen predisciiada
J@ = J@lmpmtalchps i)Cipsenlinea e Ada -
JBuxcal\nschps [Esciiba una o verias pelsbras ﬂJ 72

&5
<&@

J9 w7 .

2

[— | gy Soros | Secuencios |

Clips 1 - 34 en académico

o]
Eﬁ'& ‘ ‘ (SN

Y|

B8

5. Da un clic a la imagen que selecciones; aparecerd un menu
contextual grdfico, elige el botdn Insertar clip. La imagen se insertara

en la diapositiva.
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& 5 ]
@
Jilm!l = .

6. Cierra la Galeria de imagenes presionando el botéon Cerrar (X).

Existe otra forma de insertar imdgenes. Quizds tU tienes almacenada una
imagen en un disco de almacenamiento o en tu computadora que quisieras
utilizar. Los pasos son faciles de realizar:

1. Selecciona el menuU Insertar, activa la opciéon Imagen y elige el
comando Desde archivo...

2. Aparecerd un cuadro de didlogo llamado Insertar Imagen. Busca la
unidad, carpeta y / o subcarpeta donde se encuentre la imagen.

7] =& @ X O Er Heranientas -

3. Elige laimagen que deseas insertar.
4. Presiona el botdn Insertar. Tu imagen aparece en la diapositiva.

De igual forma que en el texto y en los dibujos, posteriormente veremos como
modificar el formato de las imdgenes predisenadas.

P\
@ Actividades

‘,’,’ Contesta breve y correctamente las siguientes preguntas.
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1. Menciona el nombre de un diseno de diapositiva que tenga
marcadores de posicion para insertar texto. Puedes consultar el
programa.

2. sPara qué se usa el cuadro de texto?

3. sPara qué se utiliza el botén de Forma libre?

4. 3En donde se encuentra el botén de Forma libre?

5. gPara qué se utiliza este botdn ol oo

6. Explica brevemente codmo se inserta una imagen desde archivo.

1.2.7.1 Sintesis

Utiliza tu equipo de cdmputo para readlizar las siguientes
actividades:

a) Ingresa al programa del Gestor grafico (PowerPoint).

b) Selecciona la opcidn Presentacion en blanco.

c) Elige el diseno de Diapositiva de titulo.

d) Escribe en el marcador de posicion para titulo Animales en peligro de
extincion.

e) En el area de subtitulo escribe tu nombre completo.

f) Graba tu presentacion con el nombre de Animales.
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g) Inserta una diapositiva nueva, eligiendo el diseno de diapositiva En
blanco.

h) Utilizando la herramienta de WordArt escribe el titulo Lista de animales.

i) Inserta un cuadro de texto y escribe en él una lista de 5 animales en
peligro de extincion.

j) Elige alguna seccion de esta diapositiva y has un dibujo alusivo al tema
utilizando la herramienta de Forma libre.

k) Inserta una diapositiva para Imagenes predisenadas y texto.

[) Inserta una imagen predisenada de la galeria de alguno de los
animales que mencionaste en la lista, y en el cuadro de texto escribe
algunas de las caracteristicas de este animal.

m) Graba tu presentacion.

n) Cierra la presentacion y sal del gestor grdfico.

1.2.8 Mejora tu creacion

oG Cada uno de los objetos tiene diferentes herramientas para
darle formato, asi que igual que en el tema anterior veremos
uno ala vez.

 Caracteres

Como recordards al momento de insertar texto en un marcador de posiciéon
éste cuenta con un formato predefinido de fuente, tamano, estilo, color vy
posicion de caracteres. Pero seguramente tU deseas personalizar el texto de
tu presentacién, para eso primero que nada es necesario seleccionarlo, ya
sea una palabra, oracién, pdrrafo o todo un bloque. Existen distintas formas
muy sencillas para seleccionar texto, las cuales te explico en la siguiente
tabla:

Qué Coémo seleccionarlo
Seleccionar
Cualquier Coloca el puntero del ratdn al inicio del texto; el puntero
cantidad de|toma una forma de |.  Mantén oprimido el botén del ratdén
texto y arrastra el puntero sobre el texto que quieres seleccionar.
Una palabra Coloca el puntero del ratdn en cualguier parte de la
palabra y has doble clic.
Una oracién Has clic una vez en la oracidon, mantén oprimida la tecla
ctrl. mientras haces clic en cualquier parte de la oracion.
Un pdrrafo Coloca el puntero del ratén en cualquier parte del pdrrafo
71
Documento versidn preliminar Direccion General del Bachillerato

Etapa inicial- Escuelas Guia



D66

Todo el objeto|Has clic una vez en el objeto de texto. Coloca el ratén en
de texto el borde del marcador y has clic nuevamente.

La barra de herramientas Formato te permite modificar de una manera facil y
rédpida la apariencia del texto en aspectos de :

K«

JTimesNeanman ~24 ~ H A §8 8 HEE
A A )

Y J\_Y_)\ Y Y Y

Fuente Tamano de Estilos y Alineacion Aumentar y Disminuir
Fuente Efectos de de texto fuente
fuente

Pero de igual forma encuentras estas opciones en el cuadro de didlogo
Fuente del menU Formato, ademds de otras opciones que en la barra de
herramientas no encontrards.

Fuente | 7]
Fuente: Estilo de Fuente: Tarnario:
ickhes |Nc-rma| |44
Cancelar |
32 -
36
T Times Mew Roman Cursiva 40 Wista previa |
T Trebuchet MS = Megrita Cursiva
T Tw Cen MT | 45 x|
Efectos Colors
[~ subrayado [ Superindice I_ 'I
[~ Sombra Desplazamiento: ID E s
[~ Relieve [ Subindice ™ Predeterminado para objetos nuevos
Fuenke TrueType.
Se usard esta misma Fuente en la impresaora v en la pantalla,

Selecciona el texto.

2. Despliega el menU Formato, elige la opcidén Fuente para activar el
cuadro de didlogo Fuente.

3. Cambia los afributos que desees, como: Fuente, Estilo de fuente,
Tamano, Efectos y/ o Color.

4. Has clic en Vista previa para que sepas coémo se verd. El cambio no se
aplicard hasta que selecciones el botdn Aceptar. Quizds es necesario
gue muevas el cuadro de didlogo para que no te estorbe en la Vista
previa.

5. Has clic en el botdn Aceptar para aplicar los cambios.

—_
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Otro formato que podemos aplicar al texto es con respecto a la alineacion,
gue se basa en los limites impuestos por el cuadro del marcador de posiciéon.
Los tipos de alineacion mds utilizados para las presentaciones y que se
encuentran en la barra de herramientas Formato son:

Alineacién lzquierda ‘ =

Texto Centrado

Alineacién Derecha

También puedes aplicar alineacion Justificada utilizando el menu.

Selecciona el texto.
2. Selecciona el menU Formato y elige la opcidon Alineaciéon para

desplegar el submend.
3. Selecciona Alinear a la izquierda, Centrar, Alinear a la derecha o

Justificar.

—_

sRecuerdas que en el tema anterior vimos que una de las formas llamativas
de insertar texto en una dispositiva es con el botdbn WordArte Pues bien,
como lo prometimos vamos a ver la barra de herramientas que te va a
permitir dar un formato personalizado a tu texto de WordArt.

* ‘Woardark

4 | Modificar bexko... |q % Ao (4 |Aa f;‘,? = &

En la siguiente tabla tenemos la explicacion de cada uno de los botones de
la barra de herramientas WordArt.

Botén Nombre Descripcion

4 ‘ Insertar WordArt Crea efectos de texto insertando

objeto de dibujo de Microsoft Office
Permite cambiar el texto del objeto y
Modificar texto. .. Modificar texto | aplicar formato de fuente, tamano y

estilo.
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Boton Nombre Descripcion
] Abre el cuadro de didlogo WordArt
q Galeria De .
WordArt Gallery , donde puedes seleccionar
un estilo de WordArt diferente.
Muestra la ventana Formato de
WordArt para cambiar las
Formato de - -
‘% caracteristicas de famano, color,
WordArt

ubicacién y ofros.

Presenta las diversas formas que

Aps Forma de WordArt
puede adoptar un texto.
*j Girar liboremente |Permite rotar un objeto seleccionado.
. Unifica la altura de todas las letras del
-------- Mismo alto de ,
Al texto, tanto  mayusculas como
letras o
minusculas.
Ab Texto vertical Cambia la orientacion del texto, de
bt horizontal a vertical o viceversa.
= Alineacion I?espllegq un menu para escoger el
tipo de alineacion para el texto.
Espacio entre Activa un menU que permite asignar
a7 P un fipo de espaciado entre

caracteres

caracteres.

De acuerdo al formato que desees aplicar selecciona el botén o botones
que necesites para hacerlo. Te recomiendo que examines cada uno de
ellos. Recuerda que para realizar un cambio en un objeto WordArt sélo fienes
que seleccionarlo y presionar el botdn que desees utilizar para activar los
formatos que vayas a aplicar.

Ya aprendiste a dar formato a los caracteres, pero también puedes aplicar
formato al objeto de texto, o sea, al marcador de posicion donde se
encuentra. Una opcidén de resaltar el texto es aplicar un borde o relleno al
objeto de la siguiente forma:
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Selecciona el objeto de texto donde agregards borde o relleno
haciendo clic en cualquier parte de él.

Selecciona del menuU Formato la opcion Marcador de posicion.

En el cuadro de didlogo Formato de Autoforma selecciona la ficha
Colores y lineas.

| Formato de autoforma 2] l

Calores v lineas | Tamafio I Posicidn | Imagen I Cuadra de texta I ‘Web I

Relleno

Colar: I: - I™ Semitransparents

Linea

Tipo: I_ - Grosor: 0,75 pto 3‘
Conectar: I =

Flechas

Estilo imicial: I v Estila final: vl
Tarnafio inicial: I ¥ Tamafin final: vl

™ Predeterminadn para objetos nuevos

Aceptar | Cancelar | YWista previal

Despliega la lista de Color de la
seccidbn Relleno y elige el que
desees si quieres aplicar relleno. En la opcidon Mds colores de relleno
encuentras la paleta de colores mds amplia y en la opcién Efectos de
relleno enconftrards las fichas Degradado, Textura, Trama e Imagen las
cuales te permiten aplicar efectos de relleno que hacen que el texto
luzca bien.

Si deseas un borde, selecciona un color de linea de la lista desplegable
Color de la seccién Linea. En la opcidon Mas colores de linea fambién
encontrards la paleta de colores mds amplia y en la opcidn Lineas de
entframado encuentras disenos de tframas, lo cual hace que el borde
sea mds llamativo.

Silo deseas, cambia las opciones de Estilo, Tipo y Grosor del borde.

Has clic en el botdn Aceptar cuando hayas terminado.

PowerPoint

Para dar formato a los objetos de dibujo o imagen de una diapositiva primero
debes seleccionar el o los objetos que vas a editar. La seleccidon de objetos
se redliza en las vistas Normal o Diapositiva. Existen varias formas de
seleccionar objetos:

Para seleccionar un solo objeto, has clic en el.

Para seleccionar mds de un objeto, oprime la tecla MayUs vy sin dejar
de presionar has clic en cada objeto. Aparecerdn los controladores de
seleccioén alrededor de los objetos seleccionados.
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» Ufiliza la herramienta de seleccion

é Objetos Seleccionados “

4 de la barra de herramientas
Dibujo y traza un cuadro de
seleccion alrededor de los objetos
‘“\"3 que desees seleccionar. Al soltar el
“(_& botdn del ratén se seleccionardn
todos los objetos ubicados dentro
del cuadro.
* Para cancelar la seleccién de un objeto, has clic en cualquier parte
fuera de él.

+ Dibujo e Imagen

Seguramente estds pensando que para aplicar formato a un dibujo o imagen
lo md&s logico es utilizar la barra de herramienta Dibujo. Pues tienes mucha
razon, en esta barra vamos a encontrar los botones que nos permiten aplicar
formato a nuestros dibujos o imdagenes. Los mds utilizados son:

Color de Estilo de Estilo de
, , 2D
linea linea flecha

s e
|ﬁ'£'i'=_ﬁ.ﬂ'

Color de Color de Estilo de Sombra
relleno fuente  guidén

El aplicar formato a un dibujo que anteriormente hayas elaborado estd
determinado por el aspecto o forma que quieras que tenga. Como pudiste
apreciar en la barra de herramientas Dibujo tienes elementos para aplicar
color de relleno al dibujo, siempre y cuando sea una forma cerrada, asi como
color y estilo de linea. Dos de los elementos mas llamativos son los de Sombra
y 3D, los cuales nos permiten dar ciertos efectos a nuestro dibujo. El botdn de
Color de fuente bdsicamente se utiliza para dar color al texto que tenga el
dibujo o algun marcador de posicion, si tienes algun objeto tipo linea vy
deseas que tenga el aspecto de flecha cuentas con el botdn Estilo de flecha.

En el formato de color para el marcador de posicidn del texto, en el botdn de
Color de relleno tienes las opciones de Mas colores de relleno y Efectos de
relleno con sus respectivas fichas que anteriormente mencionamos, vy
también, el botén Color de linea cuenta con las opciones Mds colores de
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linea y Lineas de entramado. Si aplicas una trama a una linea, el grosor de
ésta debe ser de 10 puntos 0 mds para que se aprecie la trama. Toma en
cuenta que si seleccionas una trama no puedes seleccionar linea punteada,
debes elegir una u otra.

Es importante aclararte que todo el formato aplicado a una imagen
predisenada, que no se ha convertido a dibujo de Microsoft Office utilizando
los elementos de la barra de herramientas Dibujo, se aplicard en el contorno
de la imagen, como se muestra en la siguiente figura:

A esta imagen predisenada se le aplicd color de relleno, con
efecto degradado, color de lineq, estilo de linea y sombra.
Como puedes ver el formato estd en el contorno de la
imagen, pero en el siguiente tema veremos cémo modificar
una imagen predisenada.

1\
Actividades
‘!. 1.- Escribe la letra correspondiente a cada uno de los iconos
@ull c|aciondndolo con su nombre o descripcion.

Icono Nombre o Descripcion
4l ( ) Aplica color de relleno a un
A) | objeto
B) J Times Mew Roman = ( ) Galeria de WordArt
- Color de linea
o2 )
| H & 8 & ( ) Estilos y Efectos de fuente

D —_—

| q ( ) Tamano de fuente
E)

74 - ( ) Insertar WordArt
F)

- ( ) Estilo de linea
G) |
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( ) Alineacién

( ) Permite cambiar el texto del
objeto y aplicar formato de fuente,
) === tamano y estilo.
| ( ) Permite modificar la fuente del
texto.

" Modificar kexta, .. ( ) Forma de WordArt

2.- Describe brevemente los pasos para aplicar formato al texto.

3.- Explica dos formas para seleccionar objetos.

1.2.8.1 Sintesis

Utiliza tu equipo de cdOmputo para realizar las siguientes
actividades:

a) Ingresa al programa del gestor grafico (PowerPoint).

b) Abre el archivo Animales que creaste en la prdctica anterior.

c) Aplica el formato que desees al texto de todas las diapositivas,
modificando el fipo de fuente, tamano, efectos o estilo y color.

d) Al dibujo que hiciste con la herramienta de Forma Libre dale el formato
de color vy tipos o estilos de linea que desees.

e) Aplica alaimagen predisenada también un formato personalizado.
Recuerda que existen efectos de degradado y otros tipos de texturas

entramados para los rellenos de color.
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f) Cuando termines, graba la presentacion.
g) Cierra la presentacién y sal del gestor grdfico.

1.2.9 Creando con objetos.

Como podrds recordar en temas anteriores hemos estado
I, trabajando con objetos. Son objetos las figuras que dibujas, Ias
grdficas que creas, las imdgenes que importas y el texto que
escribes. Vimos codmo insertarlos y seleccionar uno o varios a la
vez. Pues bien, sigamos trabajdndolos para ampliar mds
nuestras posibilidades de diseno en la presentacion.

Las herramientas que mds utilizamos para manipular objetos son mover y
copiar objetos. Para realizar cualquiera de estas actividades debes estar en
la vista Normal o Diapositiva. El método mads sencillo para mover o copiar
imagenes es arrastrarlos y colocarlos mediante el raton.

Selecciona el objeto que deseas mover o copiar.

v' Para mover, apunta el cursor del ratdon al objeto, mantén oprimido el
botdn izquierdo, arrastra el objeto al lugar deseado y suelta el botdn
del raton.

v' Para copiar, apunta el cursor del ratdn al objeto, mantén oprimida la
tecla ctrl. del teclado, arrdstralo y suelta el botdn del ratén. Aparece
un duplicado del objeto.

Este método quizds sea Util cuando estamos tfrabajando en una misma
diapositiva, pero puede ser que requieras copiar o mover un objeto a otfra
diapositiva o incluso a otra presentacion, pues bien, para eso existen los
siguientes botones:

Copiar . . .
Para mover objetos realiza los siguientes pasos:

v
- 1. Selecciona el objeto o los objetos que deseas
& B B mover

2. Presiona el botén Cortar, PowerPoint
temporalmente almacena el objeto en una
drea llamada Portapapeles de Windows.

3. Posiciona el cursor en la diapositiva en la que deseas colocar el o los
objetos.

4. Presiona el boton Pegar. Aparecen el o los objetos seleccionados.

Cortar Pegar

Para copiar objetos realiza los siguientes pasos:
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L
Selecciona el objeto o los objetos que deseas copiar.

2. Presiona el botén Copiar, de la misma forma PowerPoint almacena
temporalmente la seleccidon en el Portapapeles de Windows.

3. Posicionate en la diapositiva en la que deseas colocar el o los objetos.

4. Presiona el botdn Pegar. Aparecen el o los objetos seleccionados.

—_

Si lo que deseas es eliminar uno o varios objetos, solamente selecciona el
objeto y presiona la tecla supr. (Delete).

En el menU Edicidn puedes encontrar los comandos Cortar, Copiar y Pegar,
asi como Duplicar y Borrar, los cuales te permiten copiar un objeto o borrarlo,
respectivamente.

Quizds en alguna diapositiva tengas varios objetos que necesites alinear, pero
seriac muy dificil hacerlo de manera manual. PowerPoint cuenta con la
caracteristica de alineacién, que acomoda perfectamente todos los objetos
seleccionados, segun la opcién elegida. Puedes alinear objetos de manera
vertical u horizontal, o bien, aplicar una combinacién de ambas.

Para alinear los objetos de manera vertical u horizontal sigue estos pasos:

1. Selecciona todos los objetos que desees m———
alinear. I= alinear ala izquierda

2. Selecciona de la barra de herramientas Dibujo
el botén Dibujo, opcién Alinear o distribuir,
para abrir el submenu correspondiente. i Alinear en la parte superior

3. Selecciona Alinear a la izquierda, Alinear - alinear horizontalments
verticalmente o Alinear a la derecha si deseas 1k Alinear en la parte inferior
hacer una alineacion vertical, o selecciond . pewibur horizontaimente
Alinear en la parte superior, Alinear 2 gy verticamente
horizontalmente o Alinear en la parte inferior si
deseas hacer una alineacion horizontal.

& alinear verticalmente

= alinear a la derecha

v Con telacion a la diapositiva

Recuerda que puedes hacer una combinacidon de alineacion vertical y
horizontal, solamente fienes que repetir dos veces los pasos anteriores.

Si fienes varios objetos que quisieras que se repartan por la diapositiva
uniformemente, aplica el comando Alinear o distribuir del menu Dibujo. Al
distribuirlos, los objetos seleccionados se acomodan a distancias iguales entre
si. Estos pueden distribuirse de manera vertical u horizontal. Sigue estos
PAsOs:

1. Selecciona todos los objetos que deseas distribuir.
2. Activa el submenu Alinear o distribuir del menu Dibujo.
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3. Elige Distribuir horizontalmente o Distribuir verticalmente en el submend.

Activa la opcidén Con relacion a la pagina, del submenuU Alinear o distribuir,
para alinear o distribuir los objetos con relacion a la pdgina. Desactivala si
deseas alinear o distribuir los objetos seleccionados unos con otros.

Para poder Alinear o distribuir una imagen predisenada primero debes
convertirla a imagen de PowerPoint, recuerda que para hacer esto es
necesario desagrupar y nuevamente reagrupar la imagen, de esta forma
podrds manipularla como cualquier objeto de PowerPoint.

Cuando insertas autoformas u otros objetos, PowerPoint los coloca en el
orden en que los vas creando. Es decir, el objeto trazado primero estd hasta
debajo de la pila, y el Ultimo, hasta arriba. Se puede cambiar la forma en
qgue se colocan cambiando el orden en que estdn apilados. Aplica los
siguientes pasos:

1. Selecciona el objeto. I

2. Elige del menuU Dibujar la opcién Ordenar para Tk Traer al frente
desplegar el submeny correspondiente. B Enviar al Fondo

3. Selecciona una de las cuatro posibilidades de [ traer adelarte
ordenar:

. . Leh Erwiar atrés
v Traer al frente lleva el objeto hasta arriba de -

todos los demds de la diapositiva.
v Enviar al fondo pone el objeto atrds de todos los demds objetos
de la diapositiva.
v' Traer adelante hace que el objeto avance un nivel en cada clic.
v Enviar atrds hace que el objeto retfroceda un nivel por clic.

Ejemplos:
Traer al frente Enviar al fondo
81
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Traer adelante Enviar atrds

Oftra herramienta que es de mucha utilidad es la de Girar libremente ya que
te permite rotar un objeto hacia una determinada posicion.
. . 1. Selecciona el objeto que vas a girar.

2. Has clic en el boton Girar libremente & de la barra de
herramientas Dibujo. Observa que el
puntero cambia de forma y la figura
aparece rodeada por cuatro puntos de
control color verde.

3. Ubica el puntero sobre alguno de los puntos de control
del objeto, has clic y observa que el puntero adquiere
una nueva forma.

4. Manteniendo el botdn izquierdo del ratdn presionado, gira el objeto
hacia la nueva posicidn. Observa que aparece una figura punteada,
lo cual indica la nueva posicion que tomard.

5. Suelta el botdn del ratén y observa que el objeto se ubica en la
posicion que indica la silueta punteada, la cual aparece durante el
proceso.

6. Has clic nuevamente sobre el botdn Girar libremente para desactivar la
herramienta.

o P [

Existen otras opciones para girar o voltear objetos, éstas se encuentran en el
menU Dibujo en la opcién Girar o voltear. El submenU que se despliega es el
siguiente:

e Solamente  tienes que seleccionar la imagen y

G; Girar librements E'Iegw ?Iguno de las opciones de este submenu.
_ - iemplos:
A= Girar ala izquierda
Ay R .
=h Girar ala derecha A Girar a la izquierda
Ak Yoleear horizontalmente
ﬁ Yoleear verticalmente .
- Ak voltear horizontalmente
82
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Actividades

N

Explica brevemente el proceso para readlizar las siguientes

‘!’ actividades:

1. Copiar un objeto, utilizando el ratén.

2. Mover un objeto de una diapositiva a ofra.

3. Alinear varios objetos en la parte inferior de una diapositiva.

4. Ordenar los objetos de una diapositiva para que se acomoden a una
distancia igual entre si.

5. 3Qué pasos seguirias para que en la siguiente figura el corazdn
estuviera delante del sol?

<7
>

Q
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6. Explica cudl es la utilidad de este botdn: &

1.2.9.1 Sintesis

Utiliza tu equipo de cdOmputo para realizar las siguientes
actividades:

a) Ingresa al programa del gestor grafico (PowerPoint).

b) Selecciona presentacion en blanco.

c) Elige Diapositiva en blanco del ou’rodlseno

d) Inserta las siguientes autoformas : <

e) Graba la presentacion con el nombrgde Manipular objetos.

f) Utilizando el ratén ubica las autoformas alineadas en el centro de la
diapositiva.

g) Utilizando el ratén copia el sol en la misma diapositiva.

h) Mueve uno de los soles a una diapositiva hueva en blanco.

i) Copia en esta nueva diapositiva la luna y el rayo.

i) Alinea los objetos en la parte superior con respecto a la diapositiva.

k) Copia los objetos a una diapositiva nueva en blanco.

[) DistribUyelos verticalmente con relaciéon a la diapositiva.

m) Copia nuevamente los objetos en una diapositiva nueva.
n) Ordena los objetos de la sigAuien’re forma:

>
Vs

o) Agrupa los objetos y rétalos para que queden con la siguiente
apariencia:

/=

\

p) Inserta una imagen predisenada.
q) Voltea horizontalmente la imagen predisenada.
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r) Graba la presentacion, ciérrala y sal del gestor grafico.

1.2.10 Mejora y anima tu presentacion con audio y video.

Ahora que ya sabes dar formato a los diferentes objetos en las
diapositivas como caracteres, dibujo e imdagenes, estds listo
para aprender a editar estos objetos, asi como utilizar elementos
mdas sofisticados como animacién, audio y video, los cuales
hardn tus presentaciones mds llamativas.

60

Hablemos primero de los caracteres, si necesitas modificar el contenido de
un blogue de texto, lo Unico que debes hacer es dar un clic en la palabra,
oracion o pdrrafo que deseas modificar. El cursor aparecerd en forma de |,
utilizando las teclas Suprimir o Backspace elimina el texto que deseas quitar,
o bien, escribe el texto que deseas agregar. Si el texto es un objeto de
WordArt da doble clic al objeto, aparecerd la ventana Modificar texto de
WordArt, realiza la modificacion que necesites en el texto escrito y presiona el
botdn Aceptar.

Silo que deseas es modificar el tipo de fuente, color, tamano, etfc., solamente
tienes que seleccionar nuevamente cada uno de estos elementos, como o

hiciste por primera vez. Ahora, si es un objeto de texto de WordArt al que
quieres cambiar la combinacién de colores que trae desde el inicio, realiza lo
2. Presiona el botdn Formato de

siguiente: o o o
{ambie 7 color
WordArt % de la Barra de

1. Selecciona el objeto de texto.
herramientas WordArt. Aparece el siguiente cuadro de didlogo:

Formato de WordArt K E3
Colores v lineas I Tamafio | Posicidn | Imagen I Cuadro de kexto | ‘eh |
Relleno

Color: m - Semitransparente
—
Color: [ ] Autarnético I j

Tpo:

Conector;

Flachas
Estilo inicial:
Tamafio inicial:

™ Predetermin:

ONENENCOO

oooooooc [ | ]

Ilptn 5‘
ENEEEEEN
ENEEEEEN
EDINEIEEN
EC00ROERO

b final: I v

Mas colores. ..

Efectos de relleno...

Fondo

Cancelar I Vistaprevial
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3. Despliega la lista de Color, del drea Relleno, elige del menu
desplegable la nueva combinacion de color que desees, o bien, utiliza
las opciones de Mds colores o Efectos de relleno, segun lo requieras.
También puedes modificar los afributos de la linea.

4. Cuando termines de seleccionar los cambios que deseas efectuar,
presiona el botdn Aceptar, para que el texto se presente con las
nuevas caracteristicas establecidas.

lE |:|: -
w i . E
& o} g 3 {%%-ﬁ
%f@%ﬁ 5{@ LU

En ocasiones se necesita cambiar un texto escrito en minusculas a
mayusculas o viceversa. Para ello existe una herramienta que te permite
modificar el texto sin necesidad de escribirlo nuevamente.

m]
T

[

E|

1. Selecciona el marcador de posicidon que contiene el texto que se va a
modificar.

2. Despliega el menu Formato y selecciona la opcidn Cambiar de
mayUsculas y minUsculas.... Aparecerd el cuadro de didlogo
correspondiente.

Cambiar maydsculas y mindsculas 5 [E3

& Tipo oracion;

" mindsculas

) Cancelar
O MaylsCULAS
" Tipa Titulo

 alkernar MAY/ min

3. Selecciona el tipo de modificacidn que quieres realizar.
4. Presiona el botdn Aceptar y aprecia el cambio del texto.

Quizds lo que necesites es que el marcador de posicidn tenga un tamano
menor o mayor al establecido. Debes tener muy claro que cambiar el
tamano de un objeto de texto (marcador de posicidn) no es lo mismo que
modificar el tamano de la fuente de texto.

La forma mds rdpida y sencilla de modificar el tamano de un objeto de texto
es dando un clic en el marcador de
posicion para seleccionarlo, aparecen
unos pequenos cuadros en las esquinas
y centro del borde del marcador

Marcador de Posicion

Controladores de tamano 86
L S—
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conocidos como controladores de tamano.

Al acercar el puntero del raton a cualquiera de estos confroladores el cursor
toma una forma de J, en ese momento presiona el botdn del ratdn y sin soltar
arrastra hacia arriba, abajo, derecha, izquierda, etc., segun el tamano que
requieras. Con este método estds aplicando un tamano personalizado.

Pero es recomendable que el marcador de posicidn sea del mismo tamano
que el texto que contiene. Realiza los siguientes pasos para ajustar el cuadro
delimitador de texto:

—_

Selecciona el objeto.

Del menU Formato selecciona la opcién Marcador de posicion.

Elige la ficha Cuadro de texto, aparecerd el siguiente cuadro de
didlogo:

W

Formato de autoforma

Calores y lineas | Tamario | Posicion | Imagen

Punto de delimitacion del texto: IMedio

Margen inkerno

Izquierdo: ID.25 cm 5‘ Superior: ID.IS cm E‘
Derecha; ID.ZS om 5‘ Inferior: ID.13 om 5‘

IV ajustar linea de texto de la autoforma
™ ajustar tamario de la autoforma al texto

u Girar kexto 90° dentro de la autoforma

Aceptar I Cancelar | Vistaprevial

4. Activa la casilla de verificacion Ajustar tamano de la autoforma al
texto.
5. Presiona el botdn Aceptar.

Con este procedimiento el marcador de posicion siempre tendrd la forma
exacta del texto, y no se podrd modificar con el proceso de arrastrar los
controladores de tamano.

Igualmente los objetos de texto (WordArt), dibujos e imdgenes se pueden
redimensionar y el proceso es igual que el anterior.
1. Selecciona el objeto de texto, dibujo o imagen.
2. Coloca el puntero del ratdn sobre cualquiera de los
controladores de tamano, de manera que tome la
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forma de la flecha de redimensionamiento, y arrastra el objeto hasta
que tenga el tamano que necesitas.

Para redimensionar la imagen en forma proporcional y no distorsionarla
presiona la tecla Mayuls, mientras redimensionas la imagen con el ratén.

Si lo que quieres es cambiar las caracteristicas de un dibujo solamente tienes
que volver a aplicar color, tipo de linea, sombra, etc., utilizando los botones
de la barra de herramientas Dibujo.

Como mencioné en el tema anterior puedes cambiar los atributos de la
imagen predisenada, la barra de herramientas Imagen nos proporciona las

opciones necesarias para hacerlo.

'

an DT QL Gt 0L F =8 L

En la siguiente tabla tienes la explicacion de cada uno de los botones de la
barra de herramientas Imagen.

Botdn

Nombre

Descripcidon

il

Insertar imagen del
archivo

Inserta una imagen existente en el punto de
insercion del archivo activo.

o

Conftrol de imagen

Cuenta con las opciones de Escala de grises, Blanco
y negro, Marca de agua y Automdtico para control
de laimagen.

Mds contraste

Aumenta la densidad o intensidad de los colores de
la imagen seleccionada. Cuanto mayor sea el
contraste, menos gris serd el color.

@] [<] |

Menos confraste

Reduce la densidad o intensidad de los colores de la
imagen seleccionada. Cuanto menor sea el
contraste, mas gris serd el color.

Mas brillo

Agrega color blanco para hacer mdas claros los
colores de la imagen seleccionada.
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Agrega color negro para hacer mds oscuros los

Menos brillo colores de la imagen seleccionada.
Recorta o restaura partes de una imagen. Has clic
en el botdn recortar y arrastra un controlador de
Recortar

tamano por encima de la imagen.

Estilo de linea

Proporciona diferentes estilos de linea.

Volver a colorear la
imagen

Abre el cuadro de didlogo Volver a colorear, donde
pueden cambiarse los colores de la imagen.

Formato de imagen

@] 1@ || [& =

Aplica formato a la linea, color, relleno y trama,
tamano, posicidon y ofras propiedades del objeto
seleccionado.

|§f| Definir color
tfransparente

Configura el color transparente de la imagen
seleccionada. Has clic en el color que desees
convertir en transparente. Esta herramienta solo
funciona con imdgenes, como mapas de bits.

Restablecerimagen

&

Quita los recortes de la imagen seleccionada vy
devuelve la configuracion original de color, brillo y
contraste.

Para activar la barra de

herramientas Imagen solamente tienes que

seleccionar la imagen que deseas editar, o bien, activarla desde el meny
Ver. Es recomendable que manipules cada uno de los botones para que
observes el efecto que causa cada uno de ellos en la imagen seleccionada.
El botdn que mdas utilidad tiene es el de Volver a colorear la imagen, ya que
te permite modificar los colores y de esta forma personalizarla. Al seleccionar
este botdn aparecerd el siguiente cuadro de didlogo:
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Selecciona en el campo Nuevo: el color
Qrignd___Huevo: que deseas que tenga determinada
R — _=e || seccion de la imagen.

|| E— Wiska previa

[ —

Puedes observar los cambios de la
imagen en el panel derecho del cuadro
de didlogo. Al terminar de realizar tu
edicién presiona el botdn Aceptar.

I —
[ —
r

9

—Cambiar Descripcidn
Permite cambiar cualquisr color de la imagen.
&+ Colores § &
1~ Rellenos

la herramienta Forma libre, la cual te ayudd a crear dibujos. Existen ofros
elementos que también se utilizan para crearlos con forma libre. Uno de los

En temas anteriores aprendiste a utilizar

mds utilizados es el diseho A mano alzada 9 . Esta herramienta la
encuentras en el botdn Autoformas de la barra de herramientas Dibujo,
submeny Lineas.

La caracteristica de esta herramienta es que mientras mantengas presionado
el botdn izquierdo del ratdn podrds seguir dibujando con un solo trazo, es
decir, una forma continua. Observa que el cursor del ratén toma una forma
de Iapiz. Para finalizar una forma y dejarla abierta sélo tienes que soltar el
botdn del ratén. Silo que quieres es una figura cerrada suelta el botédn del
ratbn cerca del punto de inicio. Aparecerd el color de relleno
predeterminado.

Algunos elementos que nos ayudan a reforzar el significado de las
diapositivas de una presentaciéon son las Autoformas, las cuales son figuras e
imdgenes con caracteristicas predeterminadas. En la barra de herramientas
Dibujo enconfrards botones con las autoformas mads utilizadas como son la
Linea, Flecha, Rectdngulo vy Elipse. En el botdon Autoformas encontrards una
lista de opciones de distintas categorias de autoformas para cubrir tus
necesidades. Podrds insertar autoformas de la siguiente manera:

1. Selecciona la autoforma que desees insertar, ya sea directamente de
la barra de herramientas Dibujo, o bien, elige el botdn Autoformas de la
misma barra, selecciona la categoria que desees y da un clic en la
autoforma de tu eleccidn.

2. Ubica el puntero en el lugar donde trazards el dibujo, observando que
tiene una forma de cruz. Has clic y, sin soltar el botdn izquierdo del
ratén, arrdstralo hasta alcanzar el tamano deseado.

3. Suelta el botdn del ratén y observa que la autoforma adopta el
tamano elegido y el color predeterminado.
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Oftra opcion para editar, es la modificacion de lineas. A todos los objetos que
insertes de la opcidn Lineas del boton Autoformas podrds hacerles cambios
en su forma, modificando los puntos del objeto, al hacerlo, estds moviendo el
vértice. El vértice es el punto donde se unen dos segmentos de linea o el
punto mds alto de una curva. Para modificar una linea curva, de forma libre
O a mano alzada, sigue estos pasos:

1. Selecciona una linea curva, de forma
liore o a mano alzada.

2. Selecciona del botén Dibujo la opcidn
Modificar puntos. Aparecen los vértices
del objeto de linea.

3. Has clic en un vértice del objeto y
arrastralo conforme sea necesario.

4. Has clic fuera del objeto para quitar la
seleccion cuando hayas terminado.

En ocasiones es necesario que varios objetos se comporten como un grupo
de objetos para hacer modificaciones uniformes. Para realizar esto es
necesario agrupar los objetos siguiendo estos sencillos pasos:

—_

Selecciona los objetos que deseas agrupar.

2. Has clic en el botdn Dibujo de la barra de herramientas Dibujo y
selecciona Agrupar. Observa que los objetos seleccionados ya no son
objetos independientes sino que forman parte de uno solo.

‘ D.D -D .D
B B
5 a B B
‘ A
5

Objetos seleccionados Objetos agrupados

PowerPoint te da la opcidén de desagrupar una imagen predisenada para
utilizar una parte de ella. Para desagruparla, sigue estos pasos:
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1. Selecciona la imagen predisenada.

2. Selecciona del menu Dibujo la opcion
Desagrupar.

3. PowerPoint  pregunta si  quieres
convertir el objeto en dibujo de
Microsoft, has clic en Si. Aparecerdn
los confroladores de  seleccidn
alrededor de él.

Al desagrupar una imagen predisenada, PowerPoint la convierte en un dibujo
de Microsoft Office. Esto nos permite hacerle modificaciones. Algunas
imdgenes predisenadas se tienen que desagrupar varias veces para llegar a
la porcidn deseada.

Utiliza la opcién Reagrupar del menU Dibujo para agrupar nuevamente la
imagen, tomando en cuenta que cualquier porcidén que hayas modificado o
eliminado de la imagen ya no se restablecerd.

PowerPoint permite hacer que las presentaciones sean mads llamativas y
dindmicas combinando efectos audiovisuales, sonidos o videos que ayudan
a intensificar el efecto y el entretenimiento producidos en la audiencia. Se
conoce como Multimedia a la integracion de sonido , animacion y video en
una presentacion. Cada uno de esto elementos se infegran y configuran de
forma distinta, por lo que veremos uno a la vez.

»  Animacion

Los objetos de una diapositiva pueden tener efectos de animacién para
hacer mds llamativa la presentacion y captar con mayor efectividad la
atencién del publico. Sigue estos pasos para que animes las imdgenes de tus
diapositivas:

1. Utilizando la Vista Diapositiva posicionate en la dispositiva donde se
encuentra el objeto que deseas animar.

2. Del menU Presentacidon elige la opcién Personalizar animacion,
aparece un cuadro de didlogo del mismo nombre.

3. Como puedes observar en el drea Animar objetos de la diapositiva
aparece la lista de objetos que contiene la diapositiva. Activa la casilla
correspondiente a los objetos que se animardn. Puedes activar uno o
varios objetos para animar.
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Personalizar animacion EE
Animar objetos de la diapositiva:
A pkar
™ Titulo 1
|Farco de imagen 2 Cancelar
Vista previa

Orden e intervalas | Efectns I Efertos de gréficos I Corfiguraritn de mulkimedia I

Orden de animacion: Iniciar animacion

1, Marco de imagen 2 ¢ &l hacer clic con el mouse
+ " Automéaticamente,
Mover E

L 4 | segundos después del
evento anterior

4. Selecciona la ficha Efectos. En el recuadro Animaciéon y sonido de
entrada: elige el efecto que desees aplicar al objeto, asi como la
posicion de inicio. También puedes aplicar algun sonido.

Personalizar animacion HE
Animar obietos de la diapositiva:
i phar
™ Titulo 1
|=1arco de imagen 2 Cancelar
Vista previa
Orden eintervalos  Efectos | Efectos de gréficos I Configuracidn de multimedia I
—Animacion ¥ sonido de entrada Introducirbexio———————
|anar =l IDesde la izquierda =l | =l
I[Sin s0nido] j = | Garupadn por parratos de I vl
e
~Después de la animacidn 1= | Einitte fatma aninte
IND atenuar j = | Enerdeninverse

Debes tomar en cuenta no exagerar el uso de los sonidos, ya que
demasiados en la presentacion pueden distraer la atencidén del auditorio.

5. El cuadro de didlogo cuenta con un botdn de Vista previa. Presidnalo
para que veas como es el efecto que aplicaste, y si no es de tu
agrado, modificalo repitiendo el paso 4.

6. Presiona el botén Aceptar cuando hayas terminado.

Utiliza la Vista presentacion con diapositivas para que veas el efecto en toda
la pantalla.

=  Avudio

Otra forma de hacer mds profesional tu presentacion es agregando efectos
de sonido. Estos efectos pueden venir de muchas fuentes, como: un archivo
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grabado, una pista de CD o una narracién especifica para la presentacion.
Debes tener en cuenta que para utilizar los archivos de sonido con eficiencia,
es necesario el hardware apropiado tanto en la computadora donde creards
la presentacion, como en la que la reproducirds: tarjeta de sonido, bocinas,
micréfono para grabar la narracion y reproductor de CD.

Vamos a ver cada una de las opciones con las que cuentas para insertar
sonido en tu presentacion.

v Insertar sonido de la galeria

1. Posicionate en la diapositiva donde deseas insertar el sonido.

2. Selecciona del menuU Insertar la opcién Peliculas y sonidos, del menu
desplegable elige Sonido de la galeria..., aparecerd el cuadro de
didlogo Insertar sonido.

B Inzertar sonido M=
| & = | ELimotorcips @ycips entinea ) yuria e
JEuscav Ios clips: [E seriba una o varias palabras. . =l J
g Sonidos
Categorias 1-27
Categoria nueva Favark }
-; |
casa iencia y tecnal
i &
v =
Deporles y tismp. Dibuios =
o

3. Selecciona la categoria que desees. Se presentardn los sonidos
contenidos en la carpeta seleccionada.

4. Has clic en el sonido que desees insertar. Se desplegard un menu
contextual. Elige el sonido que quieres insertar y en la paleta que se
despliega oprime el botdn Insertar clip.
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ElInsertar sonido _ (O] x]
J LR J lmportar clips @Q\ips en linea @Aygda e
JEuscar los clips: [E seriba una o warias palabras. . . =l J A "@ """" | |I’1$erTOr C“p
o
Clips 1 - 3 en animales . .
— - T Reproducir clip
|| A
¢ 1 (|4
raznidos de pat. @ lo lobo grig
X 4aa #4»
5 Sequir buscandn _I
=E L4 =
— o

Puedes utilizar el botdén Reproducir clip antes de insertarlo para saber si es el
que requieres.

5. PowerPoint te preguntard si deseas que el sonido se reproduzca
automdticamente en la presentacidén de diapositivas, o bien, que se
reproduzca solamente cuando hagas clic en el icono de sonido
insertado en la diapositiva. Elige segun lo desees.

Microsoft PowerPoint x|

iDesea que el sonido se reproduzca automaticamente en la presentacion de
diapositivas? De lo contrario, sdlo se reproducira cuando haga clic en &l

No |

Posteriormente puedes modificar la forma de reproducir el sonido, utilizando
el cuadro de didlogo Personalizar animacién que anteriormente ya
CONOCIiMOS.

= Cuando el clip ha sido insertado en una dispositiva se verd un icono de
< bocina que representa el sonido. Puedes redimensionar la bocina como
lo harias con una imagen. El icono queda en la diapositiva para recordarte

que hay un sonido asociado con ella.

Utiliza la vista Presentaciéon con diapositivas para que confirmes que el clip de
sonido se escucha como tU lo seleccionaste.

v Insertar sonido de archivo

También puedes insertar archivos de sonido que no se encuentren en la
galeria de sonidos, puede ser de un disco o de algun otro directorio de tu
computadora.
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1. Posicionate en la dispositiva donde deseas insertar el sonido.

2. Selecciona del menuU Insertar la opcién Peliculas y sonidos, del menuU
desplegable elige Sonido de archivo..., aparecerd el cuadro de
didlogo Insertar sonido.

Insertar sonido 2=
Buscar en; I[:l Enciclopedia de la Maturaleza 2.0 j = | @ x @ = Herramientas -

Blconsas,

Escritorio

L

Mombre de archivo: I j i Aceptar |
Tipo de archive: — [archivos de sonida =] concelar |

3. En el cuadro de texto Buscar en selecciona la ubicacion (unidad y
carpeta) donde se encuentra el archivo de sonido que vas a insertar.
Has clic en el archivo que desees insertar para seleccionarlo.

Has clic en el boton Aceptar para insertar el archivo en tu presentacion.
PowerPoint te preguntard si deseas que el sonido se reproduzca
automdticamente en la presentacidén de diapositivas, o bien, que se
reproduzca solamente cuando hagas clic en el icono de sonido
insertado en la diapositiva. Elige segun lo desees.

oA

Como puedes observar, los procedimientos son muy semejantes y sencillos
de realizar.

v' Reproducir pista de audio de CD

Una de las opciones mds utilizadas es la de reproducir audio de un CD, que
por lo regular se utiliza como musica de fondo en una presentacion. Te
recomiendo que selecciones audio que vaya de acuerdo con la informacion
de la presentacion y cuida que no distraiga la atencién de tu auditorio.

Como ya lo habiamos mencionado para reproducir pista desde un CD, se

requiere que tu equipo tenga una unidad de CD-ROM y una tarjeta de
sonido.
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1. Selecciona la diapositiva donde quieres que inicie la reproduccion de
la pista.

2. Del menu Insertar selecciona la opcién Peliculas y sonidos, elige del
submenu la opcion Reproducir pista de audio de CD..., aparecerd el
cuadro de didlogo Opciones de sonido y pelicula.

Opciones de sonido v pelicula E1E3

—Opciones de reproduccion
[ Repetir la reproduccitn hasta su interrupcion

I™ | Retihinar = pelicula &l asshar [ reprodicsibn

—Reproducir pista de audio de CDr

Comienza: Fin:

psta: [ 2 pigta: [1 =
En: fooe H e Jooo  F

Tiempe total de reprad DeEmn: DU

Acepkar I Cancelar |

Archiva: [CD Audio]

3. En el cuadro Pista: del campo Comienzo: elige el nUmero de la pista
con la que deseas iniciar, y en el cuadro En: el minuto de la pista en el
gue deseas iniciar la cancion.

4. Has lo mismo en los cuadros del campo Fin: introduciendo el niUmero
de pista y el tiempo de finalizacion. Se desplegard el tiempo tofal de
reproduccion.

Opciones de sonido y pelicula 7 x|

—Opciones de reproduccidn
¥ Repetir la reproduccidn hasta su interrupcidn

™ | Retintinar [=pe!iculs o acabar 8 repraducstn

—FReproducir pista de audio de D

COomienza: Fin:

Pista: [2 3 rista: 2 =
En: [poo H e [zl FH

Tiempo botal de reproduccion:  02:20

Cancelar |

Archivo: [CD Audic]

5. Has clic en el botdbn Aceptar cuando termines. PowerPoint te
preguntard si deseas que el sonido se reproduzca automdticamente
en la presentacion de diapositivas, o bien, que se
reproduzca solamente cuando hagas clic en el icono de
sonido insertado en la diapositiva. Elige segun lo desees.
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Aparecerd el icono que representa al archivo de audio de CD.

La reproduccion de la pista se puede hacer en una sola diapositiva y
detenerse al cambiar a ofra, o bien, reproducirse durante toda la
presentacion. Para esto debes configurar el objeto de audio de la siguiente
forma:

1. Selecciona el objeto de audio &
2. Elige del menU Presentaciéon la opcién Persondlizar animacion...,
aparecerd el siguiente cuadro de didlogo.

Personalizar animacidn E

. Cancelar
Sindmales e peligm de extincide. _I

Cecibe Aree Chaves gﬁ Wista previa

Animar objetos de la diapositiva:
™ Titulo 1
™ Textoz
[Frultimedia 3

Orden e intervalos | Efectos | Efectos de grificos  Configuracion de multime:dia I

v Reproducir seqdn &l orden de animacian; Més opclores |

Al reproducir; % Dgkener la presentacidn
Acoitn delabieter

) , ] E
Detener = repradicaion: £ Despugs dels diapesitiva s
€ Después de I E diapositivas ™ Ocular con reproduccién detenida

" Continuar la presentacion

3. En el campo Al reproducir: activar la opcién Continuar la presentacion.
Se activa el campo Detener la reproduccién:

Personalizar animacién EHE

Cancelar

Yista previa

Animar objetos de la diapositiva:

Orden e intervalos | Efertos I Efertos de gréficos  Configuradidn de multimedia I

¥ Reproducir seqin el orden de animacién N
= Mas opoiones. ..

Al reproducir: ™ Detener la presentacion
cion)de ohijeto;

Detener lareproduccion: ¢ Después de la diapositiva actual
' Después de I1 E diapositivas I™ orultar con reproduccién detenida

" Continuar la presentacian:

4. Activa la opcion Después de la diapositiva actual, o bien, Después de
X diapositivas, donde tu elegirds el nUmero de diapositivas en las que
se reproducird el audio.

5. Presiona el botdn Aceptar y reproduce la presentacidon para que
observes la configuracion que elegiste.
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v Grabacidén de narraciones

Para grabar una narracidén en tu presentacion necesitards una tarjeta de
sonido con un micréfono conectado a ella, tener preparado un guidn para
gue te guies de lo que quieres decir durante la presentacion.

Puedes grabar una narracion para una sola diapositiva llevando a cabo los
siguientes pasos:

—_

Botdn Reproducir
" — > =] e

w

Selecciona la diapositiva donde vas a insertar la narracion.
Selecciona del menu Insertar la opcidn Peliculas y sonidos y elige el
submenU Grabar sonidos, se abre el cuadro de didlogo

correspondiente:
Nombre de la narracion

Grabar zonido

Mombre: IS:::niu:Iu:u grabado Aceptar

Dwracion tokal de sonido: 0 Cancelar |

N\

Botdén Dl’rener Botdn Grabar

Intfroduce el nombre de tu narracion en el campo Nombre.

Para comenzar a grabar tu narracién, has clic en el botén Grabar y
empieza a hablar ante el micréfono.

Cuando hayas terminado tu narracion, has clic en el botdn Detener.
Para escuchar la grabacion, has clic en el boton Reproducir.

Cuando termines tu grabaciéon, has clic en Aceptar. Aparecerd el
icono de bocina en la diapositiva. has clic en el icono para reproducir
la narraciéon. Al igual que en la reproduccién del audio de CD puedes
configurar el objeto de audio.

Pero también puedes grabar una narracién para todas las diapositivas de la
presentacion. Sigue estos pasos:

1.

Despliega el menU Presentacién y elige la opcidon Grabar narracion
para abrir el cuado de didlogo correspondiente.
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Grabar narracion 7] ]
—Calidad de grabacisn actual | iepkar i
Calidad: Calidad de radio
Cancelar |
Espacio requerido en disco: 21 KBJsegundo
Esparia libre en disco: 2047 MB {&n C:\) Establecer nivel de micrdfana. .. |
Tiempo maximo de grabacidn: 1622 minutos Carmbiar calidad. .. |

—Sugerencia

s Ajuste las opciones de calidad para obtener la calidad de sonido y el espacio en disco que desee.
@ Las grabaciones de calidad alka necesitan mas espacio, Se recomienda vincular las natraciones
grandes para obtener un mejor rendimisnta,

[~ wincular narraciones en:  C:iMis documentos) Exarninar. .. |

Has clic en el botén Cambiar calidad, para establecer la calidad
correspondiente a la grabacidn, en el cuadro de didlogo Selecciéon de
sonido. Toma en cuenta que entre mds alta sea la calidad, mayor
espacio en disco se utilizard.

Da clic en Aceptar para iniciar la narracion.

Presiona el botdn Primera diapositiva para iniciar la narracién en la
primera diapositiva de tu presentacidn.

Graba tu narraciéon, haciendo clic con el ratdén para avanzar a cada
nueva dispositiva.

Cuando hayas terminado, el programa te preguntard si deseas
guardar los nuevos intervalos (tiempo resultado de la narracion). Has
clic en Si, las dispositivas se desplegardn en la vista Clasificador de
diapositivas.

Revisa tu presentacion ejecutando la vista Presentaciéon con diapositivas.

Video

Uno de los elementos multimedia mds atrayentes es el video, el cual puede
ayudarte a demostrar un argumento de tu presentacién. Al igual que el
sonido, los clips de video se pueden insertar de la Galeria de imdagenes u
otras fuentes.

v Insertar pelicula de la galeria

1. Posicionate en la diapositiva donde deseas insertar el clip de video.

2. Despliega el menu Insertar y selecciona la opcidn Peliculas y sonidos,
elige del submeny Pelicula de la galeria para abrir la ficha Secuencias
de la Galeria de Microsoft Office.

3. Has clic en la categoria que requieras para desplegar la lista de clips
disponibles en esa categoria.
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Bl Insertar pelicula

J | o J S impertar e g Cips e linea QAygda e

JBuscarluschps [Escribauna o variss palsbras ﬂJ De |O m|sm0 formO que
=3 Secuencias

escuchas un sonido,
: puedes ver un clip antes
de insertarlo, sélo tienes
que seleccionarlo y

Clips 1-17 en académico

presionar el botdn
3oa|| W Reproducir clip del menuy

‘ ‘ : contextual.

Selecciona el clip que deseas insertar y presiona el botdn Insertar clip.
Cierra el cuadro de didlogo Insertar pelicula.

Reproduce la presentacion en la vista Presentacion con diapositivas
para que observes la animaciéon del clip de video.

o s

v Insertar pelicula de archivo

—_

Posicionate en la diapositiva donde vas a insertar el clip de video.

2. Del menu Insertar elige la opcién Peliculas y sonidos y del submenU que
aparece selecciona Pelicula de archivo, para abrir el cuadro de
didlogo Insertar pelicula.

Insertar pelicula EHE
Buscar en: I[:l Feliculas Encarta j - | @ X o = Heframientas «

fdaguila B T027261a " T052059a
alestra,mov | T0272638 | TO5 20608
t=]Ballena 51027279 " TO52061a
200w, mov | T027260a | 72356458
| edificio | T027262a | T23595%
fFachada mov @TD‘?DB?I&

0s prmclpa\‘mov @Tuﬂﬁsa

S| T010532a | T041 7668

5 T012379a Al T041768a

| T0126308 | T041772a

L T013462a 510451024

5 T0145448 | 10451038

| T014556a | T050093a

L T025236a 510500474
Nombre de archivo: || j = Aceptar I
Tipo de archivo: IArchwus de pelicula j Cancelar |

3. Selecciona la ubicacion correcta de la carpeta donde se encuentra el
clip de video en el cuadro Buscar en.

4. Has clic en el archivo que desees insertar para seleccionarlo.
5. Presiona el botdn Aceptar para insertar el archivo en tu presentacion
de diapositivas.
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Si deseas que el video se reproduzca de manera automdtica en la
presentacion, has clic en Si.

7. Ufilizando la vista de Presentacion de diapositivas observa la
reproduccioén del clip de video.

-\
@ Actividades

‘!‘! 1. Contesta correcta y brevemente los siguientes
' planteamientos.

a) Explica en forma breve el procedimiento para cambiar el color a un
objeto de WordArt.

b) Explica cudl es la ufilidad del siguiente cuadro de didlogo:

| Acepkar I

" mindsculas
i Cancelar |

' MaYHSCULAS

" Tipa Titulo

" alkernar MaAY min

c) Describe la utilidad del siguiente icono: %

d) Encierra en un circulo el planteamiento cuyo significado sea el
concepto de multimedia.

» Agrupa imdgenes, texto y video.
> Integra autoformas y sonido.

102
e 1
Documento versidn preliminar Direccion General del Bachillerato
Etapa inicial- Escuelas Guia



D66
> Integra sonido, animacién y video.

» Contiene marcadores de posicion, animacioén y dibujos.

e) Enlista las diferentes formas de integrar sonido en una presentacion.

1.2.10.1 Sintesis

Utiliza tu equipo de cdmputo para readlizar las siguientes
actividades:

a) Ingresa al programa del gestor grafico (PowerPoint).
b) Crea una presentacion de 5 diapositivas donde el tema sea “La
amistad”, las diapositivas deben contener:

v’ Titulo en minUsculas.

v' Texto con la descripcion de lo que es la amistad.

v Un titulo con formato de WordArt.

v' Dos imdgenes predisenadas referentes al tema.

v' Un dibujo utilizando la herramienta a Mano alzada.

v' Cuando menos 3 autoformas integradas en una misma
diapositiva.

Distribuye como tU gustes estos elementos en las 5 diapositivas de la
presentacion y compleméntalas con la informacién que desees.
Graba la presentacién con el nombre de Amistad.

c) Cambia el titulo de minUsculas a mayusculas, utilizando el cuadro de
didlogo correspondiente.

d) Al objeto de WordArt aplica un color de relleno y color, tipo y grosor de
linea segun tu gusto.

e) Ajusta el tamano del marcador de posicidon exactamente al texto.

f) Aumenta el tamano de una de las imagenes predisenadas.

g) Cambia laimagen predisenada a escala de grises.

h) Incrementa el brillo de la imagen predisenada.

i) Colorea a tu gusto la otra imagen predisenada.

i) Desagrupa la imagen predisenada y reagripala nuevamente.
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k) Agrupa las autoformas que insertaste.

[) Aplica un color uniforme a las autoformas agrupadas.

m) En el dibujo que realizaste a mano alzada modifica los puntos.

n) Aplica animacion a las imagenes predisenadas.

o) Inserta una pista de audio de CD y configuralo para que se reproduzca
en todas las diapositivas.

p) Graba una narracién para la primer diapositiva.

g) Inserta en la Ultima diapositiva un clip de video alusivo al tema.

r) Guarda la presentacion y sal del gestor grdfico.

1.2.11 Cierra con broche de oro tu creacion.

iExcelente! Si hemos llegado hasta este tema significa que ya
oo dominas el crear diapositivas con formatos personalizados,
elementos llamativos como multimedia, ademds de las
herramientas para su edicidén. Estas listo para dar los Ultimos
detalles a la presentacion. Hasta este momento hemos trabajado con los
elementos que integran una diapositiva.  Ahora trabajaremos con las
diapositivas que integran una presentacion.

Quizds necesites tener una diapositiva exactamente igual a ofra, cambiar el
orden de las diapositivas o eliminar alguna. Pues bien, vamos a ver como
podemos editar la presentacidon manipulando las diapositivas. Ademds de
aplicar efectos de transiciéon entre las mismas.

Casi al inicio de esta guia vimos la opcidn mds utilizada para insertar
diapositivas, pero es importante que tomes en cuenta que existen ofros
métodos para insertar diapositivas.

v' Selecciona del menu Insertar la opcién Nueva diapositiva...

Insertar

] Muewva diapasitiva,.,  Chrl+]

v' Oprime la combinacion de teclas Ctrl + 1.
v Selecciona del botén Tareas comunes de la barra de herramientas
Formato la opcién Nueva diapositiva...
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Tareas comunes »
|
] Muewva diapositiva, ..  Ckrl4I
ol Disefio de la diapositiva. ..

Aplicar plantilla de disefia. ..

v' Has clic en el botdn Nueva diapositiva de la barra de herramientas
Estandar.

Es recomendable que pruebes cada una de estas opciones y que utilices la
gue mds te agrade.

En el menu Insertar también encontrards la opcidon que te permite duplicar la
diapositiva donde estés posicionado. Solamente ubicate en la que deseas
duplicar y despliega el menu Insertar, elige la opcidon Duplicar diapositiva.
Obtendrds una copia fiel de la diapositiva. Otra forma sencilla y rédpida es
hacerlo desde la vista Clasificador de diapositivas.

—_

Da un clic en la diapositiva que deseas duplicar para seleccionarla.

2. Mantén presionada la tecla Ctrl y arrastra la diapositiva a cualquier
parte de la vista Clasificador de diapositivas.

3. Suelta la tecla y el botdn del ratdn, obtendrds la copia de la

diapositiva.

Existen varias formas para seleccionar diapositivas, todo depende de lo que
desees hacer. La seleccidon de una o varias de éstas se realiza en la vista
Clasificador de diapositivas de |a siguiente manera:

Una diapositiva Has clic en ella.

Varias diapositivas Has clic en la primera, mantén oprimida la tecla Mayus
contiguas y has clic en la Ultima diapositiva del grupo.

Varias diapositivas Mantén oprimida la tecla Ctrl y has clic en cada una
no contfiguas de las diapositivas que quieres seleccionar.

Elige del menuU Edicién la opcidn Seleccionar todo, o
bien, con el ratdn, presiona el botdn izquierdo y crea
un recuadro imaginario, abarcando las diapositivas.

Todas las diapositivas
de la presentacion

Para quitar una selecciéon, sélo da un clic en cualquier parte del drea de
trabagjo.

Quizds la forma como fuiste creando las diapositivas no es el orden en el que
deseas reproducir la presentacion. Para eso tendrds que cambiarlas de

105

Documento versidn preliminar Direccion General del Bachillerato
Etapa inicial- Escuelas Guia




D66

posicién. Hay una manera de moverlas de un lado a ofro sin ningun
problema. Puedes valerte del Panel de esquema o de la vista Clasificador de
diapositivas. En el panel de esquema, readliza los pasos descritos a
continuacion:

1. Coloca el puntero de tu ratdn en el icono de la diapositiva que deseas
mover. El puntero parecerd una flecha de cuatro puntas cuando
estés sobre él.

2. Arrdstralo a la nueva ubicacion.

PowerPoint despliega una linea horizontal que indica el destino final de la
diapositiva que se movid.

También puedes moverlas estando en la vista Clasificador de diapositivas, o
cual tal vez resulte mdas facil que el método anterior. Simplemente
posicionate en dicha vista y arrastra la diapositiva a su nueva ubicacidn.
Sencillo, sverdad? Confinuemos.

sRecuerdas que en temas anteriores vimos la forma de copiar un objeto en
otra diapositiva o incluso en otra presentacion? Pues bien, esta misma
situaciéon se puede presentar con las diapositivas, es decir, tal vez requieras
gue una diapositiva de una presentacion también se encuentre en ofra. Para
esto vamos a hacer uso del recurso de Copiar y Pegar. Como aprendimos
anteriormente, al copiar un objeto se almacena temporalmente en el
Portapapeles de Windows. Lo mismo ocurre con las diapositivas. Realiza los
siguientes pasos para copiar una o varias diapositivas.

1. Posicionate en la vista Esquema o en la vista Clasificador de
diapositivas.
2. Selecciona la o las diapositivas que deseas copiar.

. , . Ep . Je
Presiona el boton Copiar de la barra de herramientas Estandar, o
bien selecciona del menu Edicion la opcion Copiar.

4. Posiciona el cursor donde quieres que aparezca la seleccion que
hiciste.

5. Presiona el botén Pegar B de la barra de herramientas Estandar, o
bien selecciona del menu Edicion la opcién Pegar.

Puede llegar el momento en que una diapositiva ya no sea necesaria en tu
presentacion, por lo cual quieras borrarla. Para que desaparezca sigue estos
sencillos pasos:
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1. Has clic en la diapositiva que quieres borrar, no importa la vista en la
que te encuentres.
2. Selecciona del menu Edicion la opcion Eliminar diapositiva.

Ya aprendiste los fundamentos necesarios para realizar una presentacion con
diapositivas, es momento de entrar en las caracteristicas especiales que le
dardn mds vistosidad a tu presentacion.

Cuando ves por primera vez la presentacion, el avance de una diapositiva a
otfra puede ser un poco aburrida. Pero no te preocupes, puedes agregar un
efecto especial lamado transicién, el cual modifica la forma en que aparece
cada diapositiva en la pantalla. Existen muchos efectos para escoger.
También puedes determinar la velocidad de cada una. Los pasos para
aplicar transicion a las diapositivas son:

1. Selecciona la vista Clasificador de diapositivas.

2. Elige la(s) diapositiva(s) a la(s) que quieras agregar el efecto de
transicion.

3. Despliega el menU Presentacion y selecciona la opcién Transicion de
diapositiva, o bien, has clic en el botdn Transicién de diapositiva = de
la barra de herramientas Clasificador de diapositivas, para abrir el
cuadro de didlogo correspondiente.

Transicion de diapositiva EE3

—Efecto Aplicar a todas

s s
oo |

Cancelar

Sin Eransicion

€ lenta ) Media &) Rapida

—Avanzar Sonido
¥ &l hacer dlic con el mouse I[Sin sonida] j

I Autométicamente después de I | Repetir hiasta e préime sonidn

-

4. En el cuadro de didlogo Transicion de diapositiva, selecciona una

transicion en la lista desplegable Efecto. La imagen del perro pasard a

la de la llave para mostrar el efecto de transicidon seleccionado.

Selecciona una velocidad: Lenta, Media o Rdpida.

6. Si deseas, define la forma de avanzar y el sonido. Respecto a la forma
de avanzar, cuentas con dos opciones:

o
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v Al hacer clic con el ratén tendrds el control manual del cambio
de las diapositivas en la presentacion.

v Automdticamente después de, te permite definir el nUmero de
segundos que necesitas que la diapositiva permanezca en
pantalla. Para utilizar esta opcidn se recomienda que tengas
bien medido el tiempo que expondrds cada diapositiva.

7. Has clic en el botdn Aplicar.

Para aplicar rdpidamente el mismo efecto a cada una de las diapositivas de
la presentacion presiona el botdn Aplicar a todas.

Puedes seleccionar la misma fransicion para todas las diapositivas o definir
Transicion al azar para tener un efecto diferente en cada diapositiva.
Observa que en la esquina inferior izquierda de cada diapositiva aparece un
pequeno icono de transicidon, éste indica que has definido correctamente el
efecto.

Liztadsneimalze

et el
Apimales enpeligro de extincidn o * . ::n

Oskan
' WINE Chordmde

Crmlio Fac Chirex ' Procoo oo e rarads

=l 2 5] 3

—

| Puedes hacer clic en el icono de transicion

lcono de transicién para ver el efecto en la diapositiva.

de la diapositiva

AN Actividades

‘!. a) Cada uno de los siguientes planteamientos tienen 4
-~ posibles respuestas, pero sélo una es la correcta. Encierra
en un circulo el inciso correcto.

1. 3Cudl es el icono que se usa para insertar una nueva diapositiva
en una presentacion?

.
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BE
b.
B

g, =

C.

2. Para seleccionar varias diapositivas no contiguas debes:

a. Hacer clic en cada una de ellas.

b. Hacer clic en la primer diapositiva, mantener oprimida la
tecla MayUs y hacer clic en la Ultima diapositiva.

c. Presionar el botén izquierdo del ratén y crear un recuadro
imaginario abarcando las diapositivas.

d. Mantener oprimida la tecla Ctrl y hacer clic en cada una
de las diapositivas que deseas seleccionar.

3. 3Cudl es la combinacién de botones para copiar una

diapositiva?
BER’ —
a. y &

o, B, B
B

C. y
Er i
d‘ y hllj

b) Contesta correcta y brevemente las siguientes preguntas.

1. Explica una forma para modificar el orden de las diapositivas en
la presentacion.
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2. 3CoOmo eliminas una o varias diapositivas de una presentaciéon?

3. Explica el proceso para aplicar fransicion a una presentacion.

1.2.11.1 Sintesis

Utiliza tu equipo de cdmputo para realizar las siguientes
actividades:

a) Ingresa al programa del gestor grafico (PowerPoint).

b) Abre la presentacion que grabaste con el nombre de Amistad.

c) Duplica la primer diapositiva.

d) Ubica la diapositiva que duplicaste al final de la presentacion.

e) Aplica efectos de tfransicion a las diapositivas de la presentaciéon segun
tu gusto.

f) Guarda los cambios que efectuaste en la presentacion y sal del gestor
grdfico.

1.2.12 Que tu trabajo sea perfecto

iMuy bien! En este momento podemos decir que ya eres un

O, experto creador de presentaciones electronicas de alta
calidad.  Aprendiste como crear diapositivas para cada
necesidad, insertar objetos de texto, imagen y multimedia, asi
como aplicar efectos a los objetos y transicion a las diapositivas de la
presentacion. En ocasiones estamos tan emocionados de haber terminado
nuestro trabajo que olvidamos verificar que no existan errores ortogrdficos o
gramaticales en el texto de nuestra presentacion, y es hasta el momento de
la proyeccidn cuando percibimos esos errores, pero ya es demasiado tarde
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porque también el auditorio se percata de ello. Pues bien, evitemos que eso
suceda utilizando las herramientas que PowerPoint nos proporciona para
evitar estos problemas.

Lo primero que podemos hacer es readlizar una revision visual. Mienfras
estuviste tecleando la informacién importante de tu presentacién, PowerPoint
te has estado asegurando de que estds escribiendo correctamente. Cuando
aparece una linea roja ondulada bajo una palabra mal escrita , quiere decir
que la revision ortogrdfica automdatica estd en accidon. Puedes corregirla de
inmediato colocando el puntero del ratén en ella. Has clic con el botdn
derecho del ratén y elige una opcién en el menu contextual.

Otra opcidn es que al terminar de escribir ejecutes una revision ortogrdfica
completa. La revision ortogrdfica se puede llevar a cabo de varias maneras:

« Selecciona del menU Herramientas la opcion Ortografia, o bien
« Has clic en el botén Ortografia de la barra de herramientas Estandar.

7|
Con ambos métodos se abre el cuadro de didlogo Ortografia y comienza la

revision ortogrdfica.

Mo s enconkrd: IHerror

Cambiar [Zrrar | omir | omir todasl

Sugerencias: % Camnbiar | Cambiar todas i
Herrar

Hervar |

Haorrar L’ Agregar SLigerir |

Agregar palabras a: IPERSONAL.DIC j Autocgrrecciénl Cerrar |

Cada palabra mal escrita o no reconocida por el revisor ortogrdfico se
presenta en el cuadro No se encontré. PowerPoint generalmente sugiere algo
en el cuadro Cambiar a que tiene que ver con la manera de cambiar la
ortografia de la palabra. En ocasiones el mismo programa da una lista de
sugerencias en el cuadro de lista Sugerencias. Para modificar la ortografia,
simplemente has clic en la palabra correcta y luego en el botén Cambiar.

Si la palabra estd bien escrita pero PowerPoint no la reconoce como “real”,

puedes seleccionar el botdn Omitir. Hay algunas opciones mds que se
explican en la siguiente tabla:
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Opcidén Accién
Omitir Ignora la palabra esta vez.
Omitir fodas Ignora todas las palabras iguales (sélo en esta presentacion)
Cambiar Cambiar la palabra equivocada por la palabra que aparece

en el cuadro Cambiar a.

Cambiar todas |Cambia todas las palabras iguales por la palabra que
aparece en el cuadro Cambiar a.

Agregar Agrega la palabra al archivo de diccionario que estd
abierto. El archivo predeterminado es PERSONAL.DIC. Esta es
la opcidn que necesitards para palabras como su nombre y
el de su empresa.

Sugerir Busca en el diccionario una palabra similar.

Autocorreccion |Hace lo mismo que el botdn Cambiar, con la ventaja de que
anade la palabra con error al diccionario de Autocorreccion.

Cerrar Cierra el revisor ortogrdfico.

Es recomendable que después de haber ejecutado la revision ortogrdfica,
realices una Ultima revisidon visual. Puedes hacerlo utilizando la vista
Presentacion con diapositivas, ya que esa vista es la que utilizards para
proyectar tu presentacién. Lee toda la informacion, pudieras encontrar
errores gramaticales que aun estds a tiempo de corregir.

Actividades

&

“'A-F Contesta breve y correctamente las siguientes preguntas.

1. 5Qué significado tiene una linea roja ondulada debajo de una
palabra?

2. Explica la forma inmediata para corregir los errores ortograficos.

3. Menciona los dos métodos para activar el cuadro de didlogo
Ortografia.
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4. Explica cémo hacer correcciones ortogrdficas utilizando el cuadro
de didlogo correspondiente.

5. 5Qué debes hacer si la palabra estd correctamente escrita pero el
corrector ortogrdfico no la reconoce?

1.2.12.1 Sintesis

Utiliza tu equipo de cdédmputo para readlizar las siguientes
actividades:

a) Ingresa al programa del gestor grafico (PowerPoint).

b) Abre el archivo Amistad.

c) Readliza la revision ortogrdfica del texto que contiene la presentacion.

d) Utiliza la presentacion con diapositivas para que realices una revision
visual de toda la presentacion.

e) Graba las correcciones.

f) Cierrala presentacion y sal del programa.
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1.3 Demostracion Grupal

1.3.1 Prdctica integradora

v

Duracidn
110 minutos

Procedimientos
Enciende tu computadora y realiza lo siguiente:

1
2

3

(62 N

O 00

10

11
12

13

14

Aplicacion
PRACTICA No. 1

Objetivo
Crear, disenar, editar y dar formato a la presentacion.

Herramientas e instrumentos
Computadora

Accesa al gestor grdfico.

Utiliza las herramientas de ayuda para consultar el tema “Teclas para
utilizar el ayudante de Office”.

Crea una diapositiva con formato predeterminado, ufilizando el asistente
para autocontenido, donde:

« Eltitulo sea "“"Deportes extremos”

« El pié de pdgina sea tu nombre completo

Aplica orientacion vertical a la diapositiva

Graba la diapositiva con el nombre de “Deportes” en la carpeta Mis
documentos.

Guarda una copia de respaldo en tu disco flexible, aplicando un nombre
distinto y significativo al archivo. Cierra la presentacion.

Crea una nueva diapositiva con formato libre.

Aplica el autodiseno Diapositiva de titulo.

Modifica el patrén de titulos insertando en el pié de pdgina el nombre de
tu escuela.

Graba la diapositiva con el nombre “Patron de titulos” en tu disco flexible.
Cierra la presentacion y sal del gestor grafico

Abre la presentacion "Patrén de titulos” que estd en tu disco flexible.
Escribe como fitulo “La Television” y subtitulo “Ventajas y desventajas”.
Graba la presentaciéon con el nombre de “Television”.

En una diapositiva para imdgenes predisenadas y texto, escribe las
ventajas de la television.

Inserta una imagen de la galeria de imdagenes predisenadas alusiva al
texto.
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15 En una diapositiva en blanco inserta un bloque de texto para que
escribas las desventajas de la television.

16 En una diapositiva en blanco crea uno o varios dibujos de forma libre que
tengan que ver con el tema de la presentacion.

17 Aplica formato al texto de las diapositivas modificando:
« Tipo de fuente

e Tamano
» Efectos o estilo
« Color

18 Aplica formato personalizado a laimagen predisenada.
19 Aplica formato personalizado a los dibujos de forma libre que creaste,
modificando:
« Color
» Tipos o estilos de linea
20 Inserta una diapositiva en blanco.
21 Con autoformas has un dibujo de una casa de campo utilizando las
herramientas de:
« Copiar objetos
* Mover objetos
e Borrar objetos
« Seleccidon de objetos
e Alineacion de objetos
e Ordenar objetos
» Distribuir objetos horizontal y verticalmente
« Girary voltear objetos
» Rotar objetos
22 Graba y cierra la presentacion.
23 Crea una presentacion nueva donde en 4 diapositivas desarrolles el tema
de los animales domésticos, insertando:
+ Caracteres
» Dibujos
e Imdgenes
24 Graba la presentacion con el nombre de “Animales domésticos”.
25 Utiliza las herramientas para editar caracteres, dibujo e imagen.
26 Utiliza las herramientas de objeto para agrupar, desagrupar, reagrupar y
manipular puntos.
27 Realiza un diseno a mano alzada.
28 Inserta una animacion alusiva al tema.
29 Inserta audio ala presentacion.
30 Inserta un video alusivo al tema al final de la presentacion.
31 Copiala primer diapositiva de la presentacién al final.
32 Establece efectos de transicion entre diapositivas.
33 Readliza una revision ortogrdfica a toda la presentacion.
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34 Realiza una revision visual a la presentacion.
35 Graba los Ultimos cambios que realizaste a la presentacion.
36 Sal del gestor grdfico.

P\

~le

1.3.2 Evaluacion

Esta seccion se compone por una guia de observacion y una lista de cotejo.

Evaluacion
Guia de observacion

Datos generales de la unidad

TiTULO: Elaborar presentaciones graficas mediante aplicaciones
de cobmputo

CcODIGO: UINF0653.01

ELEMENTO 1: Crear, disehar, editary dar formato a la presentacion.

CcODIGO: E01746

Nombre del evaluador

Nombre del alumno

Fecha de aplicacién del instrumento
No. de aciertos

INSTRUCCIONES PARA EL EVALUADOR: Marque con una “X" el cumplimiento & no que a su
juicio merezca el candidato en los siguientes reactivos. Es conveniente readlizar las
observaciones pertinentes.

Contexto de la evaluacion.

Enciende tu computadora y realiza lo siguiente:

1) Accesa al gestor grafico.

2) Utiliza las herramientas de ayuda para consultar el tema “Teclas para utilizar el
ayudante de Office”.

3) Crea una diapositiva con formato predeterminado, utilizando el asistente para
autocontenido, donde:
» Eltitulo sea "Deportes extremos”.
e El pié de pagina sea tu nombre completo.
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4) Crea una nueva diapositiva con formato libre.
5) Aplica el autodiseho Diapositiva de titulo.
6) Diapositiva en blanco.
7) Con autoformas has un dibujo de una casa de campo utilizando las herramientas
de:
e Copiar objetos
* Mover objetos
e Borrar objetos
« Seleccibn de objetos
e Alineacibn de objetos
e Ordenar objetos
« Distribuir objetos horizontal y verticalmente
» Girary voltear objetos
e Rotar objetos
8) Crea una presentacion nueva donde en 4 diapositivas desarrolles el tema de los
animales domésticos, insertando:
» Caracteres
» Dibujos
« Imbagenes
9) Utiliza las herramientas para editar caracteres, dibujo e imagen.
10) Utiliza las herramientas de objeto para agrupar, desagrupar, reagrupar y manipular
puntos.
11) Realiza un disenho a mano alzada.
12) Establece efectos de transicibn entre diapositivas.
13) Realiza una revisibn ortografica a toda la presentacion.
14) Realiza una revisibn visual a la presentacion.
15) Sal del gestor grafico.

REACTIVOS

< Ejecuto la aplicacion.
Cumplimiento: Sr No
Observaciones

< Utilizb las herramientas de ayuda en linea
Cumplimiento: S’ No
Observaciones

% Creb una diapositiva con formato predeterminado, utilizando el asistente para
autocontenido.

Cumplimiento: S’ No
Observaciones

% Creb nueva diapositiva con formato libre.
Cumplimiento: S’ No
Observaciones
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% Aplico el autodiseho requerido.
Cumplimiento: S No
Observaciones

% Creb el dibujo con autoformas, utilizando las herramientas:
» Copiar objetos

Cumplimiento: S’ No
e Mover objetos

Cumplimiento: S’ No
e Borrar objetos

Cumplimiento: Sr No
« Seleccionar objetos

Cumplimiento: Sr No
« Alineacibn de objetos

Cumplimiento: S’ No
e Ordenar objetos

Cumplimiento: S’ No
» Distribuir objetos horizontal y verticalmente

Cumplimiento: Sr No
« Girar y voltear objetos

Cumplimiento: Sr No
e Rofar objetos

Cumplimiento: Sr No

Observaciones

< Utilizb las herramientas para editar:
» Caracteres

Cumplimiento: Sr No
» Dibujo

Cumplimiento: S’ No
« Imagen

Cumplimiento: S’ No

Observaciones

< Utilizb las herramientas de objeto para:

« Agrupar
Cumplimiento: S’ No
« Desagrupar
Cumplimiento: Sr No
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* Reagrupar

Cumplimiento: S No
*  Manipular puntos
Cumplimiento: S’ No

Observaciones

s Realizb un disenho a mano alzada
Cumplimiento: Sr No
Observaciones

< Duplico la diapositiva al final de la presentacion
Cumplimiento: Sr No
Observaciones

< Establecio efectos de transicibn entre diapositivas.
Cumplimiento: S’ No
Observaciones

% Realizb revisibn ortogréfica a la presentacion.
Cumplimiento: Sr No
Observaciones

% Realizb revision visual a la presentacion.
Cumplimiento: S’ No
Observaciones

Firman de comin acverdo

Participante Evaluador

Lista de cotejo
No. de aciertos:

Instrucciones: Marque con una “X" el cumplimiento 6 no que a su juicio merezca el producto
elaborado por el candidato en los siguientes reactivos. Es conveniente readlizar las
observaciones pertinentes.

Contexto de la evaluacion.

119

L9
Documento versidn preliminar Direccion General del Bachillerato

Etapa inicial- Escuelas Guia



2) Graba la diapositiva con el nombre de “Deportes” en la carpeta Mis documentos.
3) Guarda una copia de respaldo en tu disco flexible, aplicando un nombre distinfo y
significativo al archivo. Cierra la presentacion.
4) Modifica el patrbn de titulos insertando en el pié de pagina el nombre de tu escuela.
5) Abre la presentacion “Patron de titulos” que esta en tu disco flexible.
6) Graba la diapositiva con el nombre “Patron de titulos” en tu disco flexible. Cierra la
presentacion y sal del gestor grafico
7) Escribe como fitulo “La Television” y subtitulo “Ventajas y desventajas”. Graba la
presentacion con el nombre de “Television”.
8) En una diapositiva para imagenes predisehadas y texto, escribe las ventajas de la
television.
9) Inserta una imagen de la galeria de imagenes predisehadas alusiva al texto.
10) En una diapositiva en blanco inserta un bloque de texto para que escribas las
desventajas de la television.
11) En una diapositiva en blanco crea uno o varios dibujos de forma libre que tengan que
ver con el tema de la presentacion.
12) Aplica formato al texto de las diapositivas modificando:
» Tipo de fuente
e Tamaho
» Efectos o estilo
« Color
13) Aplica formato personalizado a la imagen predisenhada.
14) Aplica formato personalizado a los dibujos de forma libre que creaste, modificando:
« Color
» Tipos o estilos de linea
15) Inserta una animaciébn alusiva al tema.
16) Inserta audio a la presentacion.
17) Inserta un video alusivo al tema al final de la presentacion.

Reactivos

% Estableci6 orientacion vertical a la diapositiva.
Cumplimiento: S’ No
Observaciones

*,
£ %4

Grabb la diapositiva conforme a los requerimientos de nomenclatura y localizacion.
Cumplimiento: N No
Observaciones

% Guardb la diapositiva conforme a los requerimientos de seguridad.
Cumplimiento: SI No
Observaciones

% Modifico el patrbn de titulos.
Cumplimiento: SI No
Observaciones

% Acceso al archivo requerido.
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Cumplimiento: Sr No
Observaciones

*,
R %4

Guardb la diapositiva conforme a los requerimientos de seguridad.
Cumplimiento: N No
Observaciones

% Insertd texto en las areas establecidas para ello.
Cumplimiento: N No
Observaciones

.
R %4

Inserté imagen predisehada.
Cumplimiento: SI No
Observaciones

% Insertb bloque de texto.
Cumplimiento: N No
Observaciones

% Creb uno o varios dibujos de forma libre.
Cumplimiento: SI No
Observaciones

*,
R %4

Aplicb formato al texto de las diapositivas modificando:
» Tipo de fuente

Cumplimiento: N No
 Tamaho de fuente

Cumplimiento: S’ No
» Efectos o estilo de fuente
Cumplimiento: S’ No
» Color de fuente.

Cumplimiento: SI No

% Aplict formato personalizado a la imagen predisehada.
Cumplimiento: N No

Observaciones

% Aplict formato personalizado a los dibujos de forma libre modificando.

« Color.
Cumplimiento: SI No
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* Tipos o estilos de linea.
Cumplimiento: Sr No
Observaciones

<% Insertb animacién en la presentacion.
Cumplimiento: S No
Observaciones

% Insertb audio a la presentacion.
Cumplimiento: Sr No
Observaciones

% Insertb video en la presentacion.

Cumplimiento: S No
Observaciones

Firman de comin acuerdo

Participante Evaluador
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2. Obtener la presentacion en el destino requerido.
2.1 ;En dénde se puede aplicar?

Una presentacion en PowerPoint puede ser material de apoyo
Olo, de una exposiciobn a fravés de un proyector de datos vy
acetatos. También puedes obtener la presentacién impresa en
hojas para revisar tu trabagjo y en archivos magnéticos como
respaldo.

Como usuario del gestor grafico puedes elegir la forma de
reproducir tu presentacion de acuerdo a tus necesidades
0 con base en los requerimientos del tfrabajo que realices.

Aunqgue el objetivo final de PowerPoint es la proyecciéon de
una presentacion en forma masiva por medio de un
candn de proyeccidon 3 Qué sucederia si no se cuenta con
el equipo necesario?, 3De qué forma puedes utilizar la
presentacion?e

2N\ Actividades

1.- Investiga con tus familiares y amigos si en algun momento
han necesitado utilizar el programa PowerPoint. En caso de ser
afirmativo, investiga el tipo de dispositivo de salida que han

~le

usado. Con la informacion obtenida elabora un reporte y coméntalo en tu
grupo.

2.- En parejos elaboren una lista de las diferentes situaciones donde
pueden utilizar una presentacion grdfica con el apoyo del candén de
proyeccioén, impresora y archivo magnético; coméntenlo en grupo vy
complementen la lista.
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2.2 La prdactica y el conocimiento forman al experto
2.2.1 El camino ala impresion.

En esta seccion aprenderds a visualizar tu presentacion en
/8 forma impresa y guardarla en formato de archivo magnético.
PowerPoint te permite imprimir varias opciones de las
presentaciones elaboradas, por ejemplo: diapositivas, notas
del orador, documentos para la audiencia y el esquema,
tanto en color, como en blanco y negro.

Llegd el momento de realizar una impresion, es muy facil, solamente ejecuta
la opcion Imprimir del menU Archivo, entonces aparecerd el cuadro de
didlogo Imprimir como el que sigue:

lmprimir EW'E

i~ Impresora

Mambre: hp LaserJet 1000 {Copiar 1) L] Propiedades
Estado: Inactiva ;
Tipa: hp LaserJet 1000 BOEE NPT O,

Ubicacion;  LUSBO0Z

Comentario: [ l
i~ Inkervalo de impresian | Copias-
i* Todas {7 Diapositiva actual 7 Seleccion Mdmero de copias:

" Prasentation persaralizads: __J |1 _:3
" Diapositivas; | !1
Escriba los ndmeros e intervalos de diapositiva, Ejemplo: 1,3,5-12

W Intercalar

Irnptirnir:

iDiastitivas j [z
Color o escala de grises: I
: (G
*Escala de agrises ﬂ
[ Ajustar al kamafin del papel b Iniprinie dispasitivas oooltas
[~ Enmarcar diapositivas
I Incluir pAdinas de comertarios
Vista previa Acepkar | Cancelar J

En el cuadro de didlogo anterior puedes observar que te da a elegir dos
opciones para imprimir, en archivo magnético o en impresidbn normal.
Veamos la primera opcion.

Archivo Magnético

Para imprimir un documento en un archivo magnético, primero debes
determinar la impresora (PowerPoint guarda el archivo en el lenguagje de la
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impresora correspondiente). Esta impresora puede conectarse a cualquier
tipo de sistema, aunqgue el programa de PowerPoint no esté instalado.

Te presento los pasos a seguir para imprimir en un archivo magnético

1. En el menu Archivo, has clic en Imprimir.

2. En la opcién Nombre, da clic en la impresora que vas a utilizar, ya que
puedes tener varias impresoras instaladas.

3. Activa la casilla de verificacion Imprimir en archivo y a confinuacion da
clic en Aceptar.

4. Observards que aparece un nuevo cuadro de didlogo llamado Imprimir a
archivo. Escribe el nombre del archivo en el cuadro de lista Nombre de
archivo.

5. Selecciona la unidad de disco donde lo vas a guardar.

6. Da un clic en el botén Guardar.

Imprimir a archivo E
Guardar en: | ‘g Disco de 3% (A :J C @ g ﬁ, + Herramisntas =

Historial

Mis documentos

E=critorio

Es importante que siempre
elijas Archivos de
impresién en este cuadro

L+ de lista
Favaritos
:Eombre de archivo: ||Jrueba| // L] T =
Guardar coma bpa: I.ﬁ.rchivos de impresidn V j Cancelar __
Bien, ahora ya tienes un archivo magnético. Para el
imprimirlo en cualquier computadora, hay que hacerio TR
desde el sistema operativo de linea de comando (por EJEMPLO

ejemplo MS-DOS), con la siguiente sintaxis:

Unidad:\> type [nombre de archivo.prn] > prn
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La segunda opcidén te permite conftrolar la impresion por medio de los
pardmetros, es decir, puedes seleccionar el intervalo de impresion, el nUmero
de copias, qué y como deseas imprimir.

En el siguiente cuadro de didlogo puedes observar la ubicacidon de los
pardmetros de impresion:

Imprime  la
diapositiva
actual

Imprime

diapositivas.

todas las [~

Imprime un

Imprimir
i~ Impresora =
N Mombre: hp LaserJet 1000 {Copiar 1) = Propiedades

ado: Inactiva
hp LaserJet 1000
LISBOOZ

Tipo:?
Ubicacian
Camentario:

Buscar impresara.. .

i~ Intervalo de impreshs

A Todas (" Diapositiva actual 7 Seleccion

£ Presentacion personalizads: _J
Diapositivas; !1 11
Escriba los nimeras & intervalos de dispositiva, Ejemplo: 1,3,5-12

Se especifica el
nUumero de copias
que se desean
imprimir.

Separa las copias,
en caso de que
esté desactivada,
primero realiza

nUmero / [% Trtercalar todas .f.losd copldos

determinado e especiicadas  de

de I la diapositiva uno,

i it Dizpositi =i A

diapositivas. 1BposR G = i e % luego todas las

Tolor o escala de grises: NI T 0 coplias de la

1Escala de grises - dl([JpOSITIV(jJ dos vy

o A = e asi sucesivamente

Especifica el Ajustar al tamarfio del papel T it disposiivas noulias hasta  completar
componente I~ Enmarcar diapositivas todas
a imprimir Incluir paginas de comentarios ’

Vista previa Acepkar | Cancelar

AN

Seleccionas el fono de impresién de la diapositiva

Para determinar la impresion del rango de las diapositivas observa los
siguientes ejemplos:

v' Imprimir un rango confinuo de diapositivas. Especifica la primera y la
Ultima diapositiva separadas por un guiéon. Por ejemplo, las diapositivas
dela 5ala 10, se escribira: 5-10.

v Diapositivas individuales. Especifica su niUmero con separaciones por
comas. Por ejemplo, para imprimir las diapositivas 2, 4 y 8, se escribird:
2,4,8.

v’ Combinacién de los dos casos anteriores. Por ejemplo para imprimir las
diapositivas individuales 3, 5y 12 y las diapositivas del rango 7 al 10, se
escribird: 3,5,7-10,12.

v' Desde una diapositiva determinada hasta el final de la presentacion.
Por ejemplo, desde la 10 se escribird: 10-.
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En el cuadro de lista Imprimir debes seleccionar la opcidn en la que deseas
imprimir la prestacion. Se tienen las siguientes opciones:

v Diapositivas: Se imprime una diapositiva por pagina.
v Documentos (2 Diapositiva por pdgina): Se imprimen dos diapositivas

por pdgina.

v' Documentos (3 Diapositiva por pdgina): Se imprimen tres diapositivas
por pdgina.

v' Documentos (6 Diapositiva por pdgina): Se imprimen seis diapositivas
por pdgina.

v' Pdginas de notas: Se imprime la pdgina de notas de las diapositivas
seleccionadas.

v' Vista de esquema: Se imprime la vista de esquema de las diapositivas
seleccionadas.

Para establecer el tono de impresidn tienes tres opciones a elegir:
v' Color: Imprime la presentaciéon completa con los colores reales.
v' Escala de grises: Imprime la presentacion completa en tonos grises.
v’ Blanco y negro puros: Imprime la presentacion completa sélo en
blanco y negro. Cambia todas las sombras de gris a blanco o a negro.

Has clic en el botdn Aceptar para que comience la impresion. Asegurate de
que la impresora esté encendida, en linea y con hojas suficientes.

Otra manera rdpida de imprimir tu presentacion es utilizar el icono de

impresion = de la barra de herramientas Estandar, sélo que no se pueden
controlar los pardmetros de impresion.

A\ Actividades

Escribe en los cuadros el nUmero correspondiente a cada una de
. las funciones de la ventana de impresion.
-

~af
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Imprimir

i~ Impresora -
N Mambre: hp Laserlet 1000 {Copiar 1) ~ Propiedades |

Inactiva
hp LaserJet 1000
USEO0Z

Buscar impresara. ..

Camentario:

Intervalo de impress Copias - oD =l

\ -
A5 Todas (" Diapositiva actual {7 Selercian Mtirmero d o
™ Precentacion personalizads: __J 1 _:

{" Diapositivas; !1
ﬁscriba los nimeros & intervalos de dispositiva. Ejemplo: 1,3,5-12

¥ Intercalar

Irnprirmic: rOECumentos
Diapositivas -

Tolor o escala de grises:

]Escala de grises -

I ajustar al tamafio del papel I Iriprimi diapositivas ooalkas

I~ Enmarcar diapositivas

Incluir paginas de comentarios
Acepkar | ancelar ]

Viska previa

Selecciona la impresora.

Envia la presentacion a la impresora.
Imprime la presentacion completa.
Imprime mds de una copia.

Imprime el componente deseado.
Imprime un rango de diapositivas.
Imprime la diapositiva en pantalla.
Crea un archivo magnético.

Separa las copias de impresion.

10 Selecciona el tono de impresion.

VONoO~WDN ~

Contesta breve y correctamente las siguientes preguntas:

1. Describe el procedimiento para guardar un archivo magnético de una
presentacion existente.

2.- Escribe correctamente la sintaxis para imprimir un archivo magnético.
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3. Explica el procedimiento para imprimir en escala de grises.

2.2.1.1 Sintesis

Utiliza tu equipo de cdmputo para realizar las siguientes
actividades:

a) Ingresa al programa del gestor grafico (PowerPoint).

b) Abre la presentaciéon llamada “La amistad” y crea un archivo
magnético en tu disco 3 % con el nombre “Exito”.

c) Utiliza la sintaxis correcta para Imprimir el archivo magnético.

d) Utiliza el cuadro de didlogo Imprimir e imprime la presentacion de dos
diapositivas por pdgina y a escala de grises.

e) Imprime las diapositivas 1,3 y 5 con dos copias.

f) Imprime las paginas de notas de tu presentacion.

g) Cierra tu presentacion y sal del gestor grdfico.

2.2.2 Muéstrales a todos tu presentacion.

Ahora que ya tienes tu presentacion
ol elaborada, ha llegado el momento de
exhibirla, para hacerlo puedes utilizar la
pantalla de tu computadora o un
proyector de datos(canon).

Antes de ejecutar tu presentacion verifica la
conexidon entre el proyector de datos y la computadora, asi como que la
configuracion respectiva, sean correctas.

Al abrir tu presentacién en la pantalla, observa que para ejecutarla existen
varias formas, por ejemplo, a través de:

v’ Teclas de acceso: pulsa la tecla F5 de la seccidon de funciones del
teclado.
v’ MenuUs: selecciona de los menUs Ver o Presentaciéon |a opcién Ver

presentacién E Presentacion con diapositivas  FS
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v Iconos: de la barra de vistas selecciona el icono Presentaciéon con
diapositivas. =

AN Actividades

". Contesta correcta y brevemente el siguiente cuestionario:
\ /ot

1.- 5Cudl es la tecla que utilizas para ejecutar tu presentacion desde el
teclado?

2.- sEn qué menus se encuentra el comando presentaciéon con
diapositivas?

3.- Encierra con un circulo el icono que ejecuta una presentacion en
PowerPoint.

A [B B. oo c. O p. &

4.-3Qué opcidn puedes elegir para que tu presentacién sea vista por
todos tus companeros de grupo?

A. Computadora

B. Proyector de datos
C. Acetatos

D. Multimedia

2.2.2.1 Sintesis

Utiliza tu equipo de cdédmputo para readlizar las siguientes
actividades:

a) Ingresa al programa del gestor grafico (PowerPoint).

b) Abre la presentacién Animales en extincién.

c) Ejecuta la presentacion utilizando la tecla F5.

d) Utiliza el proyector de datos y ejecuta la presentacion desde el menu
Presentacion.
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e) Ejecuta la presentacion utilizando el icono Presentacién con
diapositivas.

2.2.3 Protege tu presentacion

A partir de la versidn 2002 de PowerPoint cuentas con una
herramienta que permite asignar confrasena a tu presentacion
para evitar el acceso a personas no autorizadas o modificarla
involuntariamente.

OO

Existen dos tipos de contrasena, una de apertura y ofra de escritura. El
proceso para asignarlas es muy sencillo.

1.- Selecciona del menuU Archivo la opcidén Guardar como.
2.- Del cuadro de didlogo despliega el menU Herramientas y selecciona
Opciones de seguridad.

Guardar como

Guard He-ml@Q Xk
Historial
Agregar a Favoritos
(s damemeries Canectar 3 unidad de red. .
v j Propiedades
pclones de quardado...
Escritorio B3 g
Optiones de ssquridad...
* Opriones YWeb...
Favoritos Comprimir imagenes.
=)
== Hombre de archiva: [Presertariont | Guardar
Wis sitios de 10 Gy arder coma bpo: [presentacion | Cancelar .

3.- Aparece el siguiente cuadro de didlogo: ——» | ' -
4.- Asigna en el cuadro de texto Contrasena de °°C“j:;j:j:§j::jfjjfa’,—‘“””’“E“”““”m
apertura o palabra clave que quieras UtIliZar. s e oo o
AsegUrate de recordarla. T —————

5.- Asigna en el cuadro de texto Contrasena de  Frrcitmst e

escritura |a palabra clave que quieras uftilizar para s me
que nadie pueda modificar el contenido de fu

presentacion.

Ajuste el nivel de sequridad para abriv

Sequridad de macros..

Las contrasenas deben ser faciles de recordar como fechas de nacimiento,
nombre de tu mascota, deporte favorito, etc.
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i 6.- Presiona el botdn Aceptar. Observa que
Escribadenuevolagontraseﬁadeapertur-a: Oparece el CUGdrO Conﬁrmqr Contrqseﬁa pOrO

[ que confirmes la clave de acceso y presiona

Precaudion: si pierde u olvida la contrasefia, no podra

recuperarla, Se recomisnda guardar una lista de contrasefias Ace ptqr_
 los nombres: de documento correspondientes en un lugar

sequro (recuerde que las contrasefias distinguen mavisculas

de mindsculas),
Acepkar I Cancelar |

7- Aparece el cuadro para confirmar |  Eseibadenueol contraseia de cserivra

~ . . . |
CcO ntrose na d e esCri TUI’CI escrl belo y preSIO na Precaucion; si pierde u olvida la contrasefia, no podra

recuperarla, Se recomienda guardar una lista de contrasenias

Ace pfdr. ¥ los nombres de documento correspondientes en un lugar '
sequro (recuerde que las contraserias distinguen maydsculas
de mindsculas),

Es importante que sepas que al abrir tu pomtr | _ cancelyr_|
presentaciéon el programa solicitard tu contrasena

de apertura y si deseas modificar la presentacioén, tendrds que proporcionar
la contrasena de escritura.

Quizds en tu presentacion existe informacién que no quieres o necesites
proyectar pero si es necesaria para ti y no la debes eliminar. La opcién es
ocultarla, lo cudl es muy sencillo, lo primero que debes hacer es:

1.- Da un clic en el icono Clasificador de diapositivas.

Microsoft PowerPoint - [Animales [$6 =]
J@ Archivo Edicidn Ver Insertar Formato Herramientas Presentacidn Yentana 2 =& ﬂ‘

IDEdE¥ iR o-o (@ HDEa|Eam s -0,
=] . - | 2
-

Lista e arim=lrs
Arimales enpeligro de extinciin ‘:- * . S,L @
B~ R -
CoaliaPirex Chin: s —

1 2 3 ﬂ
E=o0ET A i
‘ Clasificador de diapositivas | Disefio predeterminado W v

Observa que los nimeros de las diapositivas estan activos

2.- Selecciona la(s) diapositiva(s) que deseas ocultar.
3.- Presiona el icono Ocultar diapositiva de la barra de herramientas
Clasificador de diapositiva.
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Microsoft PowerPoint - [Animales [56 =] 4]
J. Archiva Edicidn Wer Insertar Formato Herramientas Presentacion Ventana 7 - 5‘|ﬁ|‘
nD2dHlaey ¢ hﬁ@’\-ﬂvﬂ |%Eéll:lgtl|¢ A =
E ‘ Sin kransicién | S5 i ‘ '% | b
-
Listadeairzls
— el
Animales enpeligro de extimeidn, = * e @
= JEeviph—.
hhhhhhhhhh * Precoe i I narach
1 3 ]
BE=EO0ETA I
[ Clasificador de diapositivas [ Disefio predeterminada [EE 4

Observa que la diapositiva 2 esta oculta

Esto también lo puedes realizar por medio del menU presentacion como lo
muestra la figura.

[€] Microsoft PowerPoint - [Animales [S6 1ol x|

J Archivo  Edicion  Wer Insertar Formato Herramientas | Presentacidn Wentana 7 =181x]

JD@H|§&|%&‘§|nvmv|ﬂ'@£erpresentaci6n F5 v|@'
Difusidn en linea (3

J@ | Sin kransicidn = Sin efectos - | = >

Configurar presentacion, ..

Lista.i{ Mty Configuracitn de I accidr .

o Preestablecer animacidn 3
Andemales enpeligre de extincibe. T'..' 4% personalizar animacian,..,
Coaha Pl Chirs - Transicion de diapositiva. .. @
<] FE—
Presentaciones personalizadas. ..
1 ¥ | 3
B=EOET

| Clasificador de diapositivas Disefio predeterminado I'QT

AR

Para que la diapositiva se active de nuevo es necesario realizar 1os mismos
PasOs.

Actividades

'. Contesta correcta y brevemente el siguiente cuestionario:

1.- 5Cudl es el menu desplegable en el que puedes asignar confrasena a un
archivo de PowerPoint desde la ventana Guardar como?

2.- 3Qué confrasena se Uuliliza para modificar el contenido de una
presentacion en PowerPoint?

3.- Cuando asignas confrasena a un archivo en el cuadro de didlogo
Opciones de seguridad y presionas aceptar 3Cudl es el siguiente paso?
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4.- 5Cudl es el procedimiento para ocultar una diapositiva?e

2.2.2.1 Sintesis

Utiliza tu equipo de cdédmputo para readlizar las siguientes
actividades:

a) Ingresa al programa del gestor grafico (PowerPoint).

b) Abre una presentacion.

c) Asigna contfrasena de apertura y escritura.

d) Cierra la presentacion.

e) Abre la presentaciéon y realiza el proceso que se te pide.
f) Ahora oculta la diapositiva 3.

g) Cierra la prestacién y sal del gestor grafico.

2.3 Demostracion grupal

2.3.1 Practica integradora

Aplicacion
PRACTICA No. 2

Objetivo
Obtener la presentacion en el destino requerido.

Herramientas e instrumentos
v’ Computadora

Duracion
110 minutos

Procedimientos
Enciende tu computadora y realiza las siguientes instrucciones:

1. Accesa al gestor grdfico.
2. Abre alguna de tus presentaciones.
3. Readliza el procedimiento para imprimir tu presentacién a un archivo.
4. Redliza una impresion, estableciendo los siguientes pardmetros de
impresion:
a) Imprime las dispositivas 2, 3y 5.
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b) Imprime 2 copias de cada diapositiva.
c) Imprime con el tono de impresidon Blanco y negro puros.

5. Imprime toda la presentaciéon acomodando 3 diapositivas por hoja.

6. Imprime el esquema de la presentacion.

7. Imprime las pdginas de notas de tu presentacion.

8. Reproduce la presentacion utilizando iconos.

9. Reproduce la presentacion a través de un proyector de datos(canon).

10.Asigna a la presentacion confrasena de apertura y contrasena de
escritura.

11.Oculta la Ultima diapositiva de tu presentacidn para que no aparezca
cuando la reproduzcas.

P\

~le

2.3.2 Evaluacion

Esta seccion se compone por una guia de observacion y una lista de cotejo.

Evaluacion
Guia de observacion

Datos generales de la unidad

TiTULO: Elaborar presentaciones graficas mediante aplicaciones
de cbmputo

cODIGO: UINF0653.01

ELEMENTO 1: Obtener la presentacibn en el destino requerido.

CODIGO: E01747

Nombre del evaluador

Nombre del alumno

Fecha de aplicacién del instrumento
No. de aciertos

INSTRUCCIONES PARA EL EVALUADOR: Marque con una “X" el cumplimiento & no que a su
juicio merezca el candidato en los siguientes reactivos. Es conveniente readlizar las
observaciones pertinentes.

Contexto de la evaluacibon

1. Accesa al gestor grafico.
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Abre alguna de tus presentaciones.

Realiza el procedimiento para imprimir tu presentaciébn a un archivo.
Imprime el archivo magnético.

Realiza una impresion, estableciendo los siguientes parGmetros de impresion:
Imprime las dispositivas 2, 3y 5.

Imprime 2 copias de cada diapositiva.

Imprime con el tono de impresién Blanco y negro puros.

W o N O O AN

Imprime toda la presentacibn acomodando 3 diapositivas por hoja.

o

. Imprime el esquema de la presentacion.

11. Imprime las paginas de notas de tu presentacion.

12. Reproduce la presentacion utilizando iconos.

13. Reproduce la presentacibn a través de un proyector de datos (cahon).

14. Asigna a la presentacion contraseha de apertura y contrasena de escritura.

15. Oculta la Ultima diapositiva de tu presentacion para que no aparezca cuando la
reproduzcas.

REACTIVOS

R/

% Accesb al gestor grafico.
Cumplimiento: Sr No
Observaciones

% Abrib alguna de sus presentaciones.
Cumplimiento: S’ No
Observaciones

% Realizb el procedimiento para imprimir la presentacion en un archivo.
Cumplimiento: Sr No
Observaciones

< Imprimi6 dos copias de cada diapositiva.

Cumplimiento: Sr No

Observaciones

<% Imprimi6 las diapositivas en blanco y negro puros.
Cumplimiento: S’ No
Observaciones

*  Imprimid la presentacibn acomodando tres diapositivas por hoja.
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Cumplimiento: S No
Observaciones

% Imprimi6 el esquema de la presentacion.
Cumplimiento: Sr No
Observaciones

% Imprimi6 la pagina de notas de la presentacion.
Cumplimiento: S’ No
Observaciones

< Reprodujo la presentacién utilizando iconos.
Cumplimiento: Sr No
Observaciones

% Reprodujo la presentacibn a través de un proyector de datos.
Cumplimiento: S No
Observaciones

% Asigno a la presentacion contraseha de apertura y de escritura.
Cumplimiento: Sr No
Observaciones

< Ocultd la Ultima diapositiva de la presentacion.

Cumplimiento: S No
Observaciones

Firman de comin acverdo

Participante Evaluador
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Lista de cotejo

No. de aciertos

Instrucciones: Marque con una “X" el cumplimiento 6 no que a su juicio merezca el
producto elaborado por el candidato en los siguientes reactivos. Es conveniente realizar las
observaciones pertinentes.

Contexto de la evaluacion

1. Imprime el archivo magnético.
2. Readliza la impresion, de acuerdo a los parémetros de impresidn indicados.

KD

% La presentacibn esta en un archivo magnético.
Cumplimiento: S No
Observaciones

K2

% La presentacion esta impresa de acuerdo con los requerimientos.
Cumplimiento: N No
Observaciones

Firman de com{n acuerdo

Participante Evaluvador

Evaluacion del médulo

La evaluacion de competencia laboral la realiza tu propio plantel, pero los
instrumentos de evaluacion estan confrolados. Pregunta a tu facilitador,
coémo puedes integrar tu portafolio de evidencias.

RESPUESTAS A los ejercicios y A LAS EVALUACIONES

Es muy importante que evaltes tu avance en el médulo que has cursado.
Para ello te presentamos a continuacion las respuestas a los ejercicios que se
presentaron a lo largo del médulo.

1.- Crear, disenar, editar y dar formato a la presentacion

1.1.-3En dénde se puede aplicar?
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1.1.4. EJERCICIO 1 (Pdg. 21)

1.- Parficipando en equipos de cuatro integrantes, completa los siguientes
ejercicios:

a) sQué tipo de informacién puedes incluir en una presentacion
electronica?

Texto, imdgenes (estdticas o animadas), grdficas, audio (efectos de sonido,
muUsica), video.

b) Da cinco ejemplos en los que puedas uflilizar exitosamente una

presentacion electronica.
Presentacion de: ideas, proyectos, resultados estadisticos, conferencias, informes; para dirigir una reunion, etc.

C) Desarrolla con tus companeros un plan para elaborar una presentacion
grdfica sobre algun tema de interés y actualidad (consigue la informacion
adecuada).

Un tema podria ser “La Adolescencia”. En la primera diapositiva se pueden
incluir los nombres de los que participan en la exposicion y el titulo de la
pldtica. En las siguientes se pueden poner definiciones, fotografias y una
grdfica estadistica que refleje la poblacién adolescente en el pais o Estado.
Puede considerarse un fema musical de moda que ayude a identificar a los
adolescentes, ademds de una animacion digital tomada de alguna
aplicacion tutorial o diccionario multimedia (Encarta).

EJERCICIO 2 (Pdg. 32 )

1.- Identifica cada uno de los elementos de la siguiente imagen y anota el
numero correspondiente al final de cada flecha.

1. Barra de formato 2. Barra de dibujo.
3. Barra de titulo 4. Botones de visualizacion
5. Barra de menus 6. Botones de movimiento réapido
7. Barra estadndar 8. Barra de estado
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[E] Microsoft PowerPoint - [Presentaciér ( MmEE
| archive Edicién Yer Insertar Eormato Herramientas Presentacion Wemtana 2 =18 5||
7 ylEEa @7 iER¥|o-c e @AOmO|EYR = |0
[ Times Hew Roman 24 | N A8 ¢ H%g = |i= 1= |A‘ A“ a o ‘;ﬁ [ ——

1@

Haga clic para agregar titulo

tga clic para agregar notas

=

Al pliEEo®RS
g b & aomes- \ N\OCHAE| - L-A-==20a
/ Diapositiva 1NE 1 [ Disefio predeterminada 2=y
2 \ !
4 8

2. En el siguiente cuadro de punteros escribe |la actividad que indican.

Seleccién normal

Seleccidon de Ayuda

Trabajando en segundo plano

Ocupado

Seleccion con precision

Seleccidén de texto

Ajuste vertical

Ajuste horizontal

Ajuste diagonal 1

Ajuste diagonal 2

Mover

|| ] 1]+ | 2 B

Seleccidén alternativa
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{'J Seleccién de vinculo

3. Escribe brevemente las formas que conoces para:

A) Ingresar al programa del gestor grdfico (PowerPoint).

Al utilizar el icono del acceso directo localizado en el escritorio de
Windows.

Al seleccionar el programa dentro de las opciones del botdn de inicio.

Al seleccionar el botén de PowerPoint dentro de la barra de programas
de Office.

B) Activar las barras de herramientas de formato y dibujo.

Para lograrlo es necesario dirigirse al menU Ver y elegir el comando
“barras de herramientas”, de esta manera tendremos en pantalla la
ventana aledana que al seleccionar cada comando de la lista dejard
activa (palomeada) la barra de tareas elegida.

Otra forma quizds mds rdpida, es haciendo uso del menu Contextual, el
cual se despliega en pantalla al colocar el puntero del ratén en el drea
de las barras de herramientas y se presiona el botdn derecho. De esta
manera podrds ver la misma ventana aledana que en el procedimiento
anterior.

C) Salir del programa (PowerPoint).

Al seleccionar el comando “salir"” denfro del menU de archivo de la
aplicacion.

Al cerrar la ventana utilizando el botdn del extremo superior derecho
comun a cualguier ventana estdndar de Windows.

Al utilizar la combinacion de teclas "Alt+F4" (cerrar ventana).

EJERCICIO 3 (Pdg. 34 )

1.- Escribe en los cuadros los nombres correctos de los elementos de la
pantalla que se senalan
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Barras de menus

Barra estdndar Barras de herramientas

Micrasoft PowerPoint - [EVAL [Salo lectura]] =18l
|80 ago#o Ediion Wer Insertar Fomsto Hemamientss Presentadén Ventana =181
Dedaayiznsd > =~ BOC a0
Tahoma 5 O,m;ga' ¥xse[Es=|cE|A e 0| mresscomres- .

L @ universidad Ayfdnama de Chihaubug
Colegio de Pybiesores

30 Metodglgia de Desarroilo el Curso Barras de desplazamiento
4 (2) Biblioghratia Basica
s[)

Barra de formato

J Universidad Aufdnoma de Chihquhug
23 Y Colegio de Profesores
w3

113
123
133
143
155 Evaluacion de la Efectividad en Aula
| {Classroom Assessment Techniques)
17 (2) Practica Actval de la Evaluacidn

+ Solo se evallia a las personas

+ Se evalla cuantitativamente

+_Se utilizan instrumentos inadecuados

=)

Barras de vistas -
ciones de la Barras de estado Glara‘:!mo o

4[4

[

Haga clic para agregar notas

B

EBEEDBTA ;
[ Diapositiva 1 de 112 Mezdlas
Qmiéiu' ] Documentoz - Micrasoft .. |'@Ami«uda_de;- Microsft ... | 8] apantalla coriuna prese. . |[[] Microsoft Powerpoint ...

| @|f <« 11:55 a.m.

EJERCICIO 4 (Pag. 37)
Contesta breve y correctamente las siguientes preguntas.
1. Clipo, Rocky y Minino se consideran

Ayudantes de Office

2. Menciona las formas para activar la ayuda

= Oprimir la tecla F1.

* Hacer clic en el icono de signo de interrogaciéon de la barra de
herramientas Estdndar.

* Hacer clic en el menU Ayuda de la barra de menus, seleccionar la
opcién Ayuda de Microsoft PowerPoint.
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3. Completa los siguientes enunciados.

a) Con la ficha Contenido obtendrds informaciéon sobre un tema
general.

b) La ficha Asistente para Ayuda es como si tuviéramos activo al
Ayudante de Office.

c) Indice es Uil cuando necesitas ayuda sobre un tema especifico y
no quieres ver todas las opciones de la ficha Contenido.

EJERCICIO 5 (Pag. 44)

1. Completa correctamente los siguientes enunciados:

a) El Asistente para autocontenido ayuda a decidir el contenido y
organizacion de una presentacion mediante una diapositiva de
titulo y un esquema de texto predefinido.

b) La presentacidn en blanco carece de combinacion de colores y
diseno preestablecidos, asi como de texto muestra.

c) La plantila de diseno contiene un formato predisenado vy
combinaciones de colores para darle una determinada
apariencia a la presentacion.

2. Menciona algunas de las ventajas de crear presentaciones electronicas
para conferencias y exposiciones utilizando el Asistente de autocontenido.

= Rapidez

= Orden en el desarrollo de las ideas.

» Formatos llamativos en las diapositivas.

» Sencillez para crear la presentacion.

» Diferentes opciones de presentacion.

3. Contesta breve y correctamente las siguientes preguntas:

a. 3Como se llama el cuadro de didlogo donde se encuentran las
fichas General y Plantillas de diseno?

Nueva presentacion

b. sEn qué ficha se encuentran las opciones Presentacidon en
blanco y Asistente para autocontenido?

General
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c. 5Qué aparece en la ficha Plantillas de diseno?

Formatos predisenados y combinaciones de colores

EJERCICIO 6 (Pag. 54)
a) Explica brevemente qué es un patron.

Es una diapositiva especial que permite definir todos los atributos de formato
y agregar cualqguier objeto grdfico que vaya a aparecer en la presentacion.

b) Relaciona correctamente ambas columnas y anota en el paréntesis de
la derecha el nUmero que corresponda a la descripcion.

1. Configurar pdgina Indica la posicidén de la diapositiva
correspondiente. (6 )
2. Patrén de diapositivas Permite modificar la orientacion de

las diapositivas de una presentacion.

(1)

3. Patrdn de titulos Cuenta con el marcador de posicion
Area de subtitulo. (3 )
4. Patron de documentos Conftrola la mayoria de los atributos
de las diapositivas. (2 )
5. Pafréon de notas En este patrobn no se pueden
modificar de lugar o tamano los
marcadores de diapositiva. (4 )
6. Marcador de diapositiva Permite cambiar el marcador de

diapositiva de lugar o tamano. ( 5 )

c) Observa las imagenes y anota en la linea el nombre del patrén que

representa.
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Patrén de notas Patron de diapositivas
EJERCICIO 7 (Pdg. 59)

a) Cada uno de los siguientes planteamientos tienen 4 posibles respuestas,
pero sélo una es la correcta, encierra en un circulo el inciso correcto.

1. 3Como guardas los cambios en una presentacion después de
haberla guardado por primera vez?

a. Haces clic en Guardar como del menU Archivo,
seleccionas su nombre de archivo de la lista y le asignas
SU nuevo nombre.
Haces clic en el botdn Guardar de la barra Estdndar.

C. Haces clic en Guardar como del menu Archivo y luego
en Guardar.

d. Haces clic en Guardar como del menU Archivo,
especificas la ubicacidén y nombre de archivo nuevo,
haces clic en Guardar.
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2. Es elicono que representa a la extension .PPT.

a.

. ®
. B
Q&

3. 3Cudl de los siguientes nombres de archivo PowerPoint no lo
acepta como vdlido para una presentacion?
Autos?e
. AuToS
C. autos
d. #AUTOS

4. 3Cudl es el nombre de la ficha del cuadro de didlogo Opciones
donde se puede modificar la ubicacion predeterminada de los
archivos?

a. Ver
b. Generadl
c. Imprimir

@ Guardar

b) Describe el procedimiento para grabar por primera vez una
presentacion.

1. Seleccionar del menu archivo la opcion Guardar como o presionar el
botdn Guardar de la barra de herramientas Estandar.

2. En el cuadro de didlogo Guardar seleccionar la unidad, carpeta y/o
subcarpeta donde se desea guardar la presentacion.

3. Escribir en el cuadro de texto Nombre de archivo el nombre que se le
va a dar a la presentacion.

4. Presionar el botén Guardar.

c) Menciona qué medidas de seguridad puedes aplicar para no perder la
informacion y formato de tu presentacion.

» Guardar la presentaciéon desde el inicio de su creacion.

» Grabar constantemente, sobre todo cada vez que se readlice una
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modificacion importante.

» Activarla opcién de Guardar informacion de autorrecuperar.
* Hacer una copia de respaldo de la presentacion con ofro nombre de
archivo.

EJERCICIO 8 (Pég. 63)

1. Escribe la secuencia de pasos para abrir un archivo que se encuentra en
la carpeta Mis documentos.

1. Seleccionar del menU Archivo la opcidén Abrir o elegir el botdn de la barra
de herramientas estandar.

2. Elegir del cuadro de didlogo Abrir la carpeta Mis documentos.

3. Seleccionar el archivo que se desea abrir.

4. Hacer clic en el botdn Abrir.

2. Escribe la secuencia de pasos para buscar y abrir un archivo utilizando la
opcidn Buscar.

—_

. Abrir el cuadro de didlogo Abrir.

Activar el cuadro de didlogo Buscar del menU Herramientas.
Seleccionar en la seccidn Buscar en la unidad, carpeta y / o
subcarpeta donde queremos buscar.

Activar la casilla de verificacién Buscar en subcarpetas si se requiere.
Especificar la Propiedad, Condicién y Valor de la busqueda.

Dar un clic en el botdén Agregar a la lista.

Presionar el botén Buscar ahora.

Seleccionar del cuadro de didlogo el archivo que se desea abrir y
presionar el botdn Abirir.

A

w

@ IO~ O~

EJERCICIO 9 (Pag. 70)
Contesta breve y correctamente las siguientes preguntas.
3. Menciona el nombre de un diseno de diapositiva que tenga
marcadores de posicion para insertar texto. Puedes consultar el

programa.

Lista con vinetas

3. sPara qué se usa el cuadro de texto?
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Para insertar texto en cualquier parte de la diapositiva.

3. gPara qué se utiliza el botén de Forma libre?

Para hacer imdgenes con curvas vy lineas de forma libre.

3. sEn dénde se encuentra el botén de Forma libre?

En la opcién Lineas del botdn Autoformas de la barra Dibujo.

3. sPara qué se utiliza este botén (B 2

Para ingresar a la galeria de imdgenes predisenadas de Microsoft.

3. Explica brevemente como se inserta una imagen desde archivo.

1. Elegir el comando Desde archivo de la opcidon Imagen que se
encuentra en el menu Insertar.

2. Seleccionar la unidad, carpeta y / o subcarpeta donde se
encuentra la imagen.

3. Elegir laimagen que se desea insertar.

4. Presionar el botdén Insertar.

EJERCICIO 10 (Pdg. 79)

1.- Escribe la letra correspondiente a cada uno de los iconos relaciondndolo
con su nombre o descripcion.

Icono Nombre o Descripcion
4l ( C ) Aplica color de relleno aun
A) | objeto
B) J Times Mew Farman - ( E ) GC1|eI’I'C1 de WOI’dAI’T
- G Color de linea
o2 o)
| H ¥ &8 =& ( D ) Estilos y Efectos de fuente
D =
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| q ( F ) Tamano de fuente
E)
24 |y ( A ) Insertar WordArt
F)
- ( H ) Estilo delinea
G) |
= ( J ) Alineacion
) IR
A ( K ) Permite cambiar el texto del
| b objeto y aplicar formato de fuente,
) — tamano y estilo.
= = = | ( B ) Permite modificar la fuente del
J) texto.
| Madificar texta. .. ( | ) Forma de WordArt

2.- Describe brevemente los pasos para aplicar formato al texto.

1. Seleccionar el texto.

2. Elegir la opcidén Fuente del menu Formato.

3. Aplicar la fuente, estilo de fuente, tamano, efecto y/o color que se deseaq.

4. Hacer clic en el botdn Aceptar para aplicar los cambios.

3.- Explica dos formas para seleccionar objetos.

v' Para seleccionar un solo objeto, hacer clic en él.

v Para seleccionar mds de un objeto, oprimir la tecla MayuUs v sin dejar de

presionar hacer clic en cada uno de |os objetos que se desean

seleccionar.

EJERCICIO 11 (Pag. 84)
Explica brevemente el proceso para realizar las siguientes actividades:

4. Copiar un objeto, utilizando el ratén.
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1. Seleccionar el objeto que se desea copiar.

2. Presionar el botdn Copiar de la barra de herramientas.

3. Posicionarte en el drea donde se quiere copiar el objeto.
4. Presionar el botdn Pegar.

4. Mover un objeto de una diapositiva a otra.

. Seleccionar el objeto que se desea mover.

. Presionar el botédn Cortar

. Posicionarte en la diapositiva en la que se desea colocar el objeto.
. Presionar el botdn Pegar.

AIWIN|—

3. Alinear varios objetos en la parte inferior de una diapositiva.

1. Seleccionar los objetos que se desean alinear.

2. Elegir del botdn Dibujo la opcidn Alinear o distribuir.

3. Seleccionar del menuU desplegable la opcidn Alinear en la parte inferior.

4. Ordenar los objetos de una diapositiva para que se acomoden a
una distancia igual entre si.

J—

. Seleccionar los objetos que se desean distribuir.
2. Activar el submenu Alinear o distribuir del menu Dibujo.
3. Elegir Distribuir horizontalmente o Distribuir verticalmente segin se desee.

5. 3Qué pasos seguirias para que en la siguiente figura el corazdn
estuviera delante del sol?

4 1. Seleccionar el corazén.
2. Elegir del menu Dibujar la opcidn Ordenar.
= 3. Seleccionar del meny desplegable la opcidn Traer al
Q frente o Traer adelante.

V

6. Explica cudl es la utilidad de este botdn: &

Permite rotar un objeto hacia una determinada posicién, por eso su nombre
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es el de Girar libremente.

EJERCICIO 12 (Pdg. 104)
1. Contesta correcta y brevemente los siguientes planteamientos.

a) Explica en forma breve el procedimiento para cambiar el color a un
objeto de WordArt.

1. Seleccionar el objeto de texto.

2. De la barra de herramientas WordArt elegir el botén Formato de WordArt.
3. Desplegar la lista Color del drea Relleno vy elegir la nueva combinacion de
color o efectos de relleno.

4, Presionar el botdn Aceptar para aplicar los cambios.

b) Explica cudl es la ufilidad del siguiente cuadro de didlogo:

Cambiar maydsculaz y mindsculas & |

Para modificar texto que estd escrito en

[ Aceptar | minUsculas a mayusculas o viceversa. Asi
™ mintsculas : : P A

m Cancel como aplicar los formatos tipo oracion,
£ mMaylSCULAS ﬂl

tipo titulo o alternar mayUsculas y minusculas

£ Tipa Titulo
" albernar MY min

c) Describe la utilidad del siguiente icono: ——

Abre el cuadro de didlogo Volver a colorear, donde pueden cambiarse
los colores de la imagen predisenada.

d) Encierra en un circulo el planteamiento cuyo significado sea el
concepto de multimedia.

> Agrupa imdgenes, texto y video.

e) Enlista las diferentes formas de integrar sonido en una presentacion.

v Insertar sonido de la galeria
v Insertar sonido de archivo.
v' Reproducir pista de audio de CD.
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v Grabar narraciones.

EJERCICIO 13 (Pég. 111)

a) Cada uno de los siguientes planteamientos tiene 4 posibles respuestas,
pero sélo una es la correcta, encierra en un circulo el inciso correcto.

2. 5Cudl es el icono que se usa para insertar una nueva diapositiva
en una presentacion?

6)3

b,
o B
g, =

3. Para seleccionar varias diapositivas no contiguas debes:

a. Hacer clic en cada una de ellas.

b. Hacer clic en la primer diapositiva, mantener oprimida la
tecla MayUs y hacer clic en la Ultima diapositiva.

c. Presionar el botdn izquierdo del ratdén y crear un recuadro
imaginario abarcando las diapositivas.
Mantener oprimida la tecla Ctrl y hacer clic en cada una
de las diapositivas que deseas seleccionar.

4, 5Cudl es la combinacidbn de botones para copiar una

diapositiva?
BEn! —
a. y £

o, B, B
@YE
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Ee
d. y hllj
b) Contesta correcta y brevemente las siguientes preguntas.

1. Explica una forma para modificar el orden de las diapositivas en
la presentacion.

1. Posicionarte en la vista Clasificador de diapositivas.

2. Seleccionar la digpositiva.

3. Presionar el botdn izquierdo del ratdn y sin soltar arrastrarlo
hasta la nueva ubicacion.

4. Soltar el botén del raton.

2. 5Como eliminas una o varias diapositivas de una presentacion?

1. Seleccionar la(s) diapositiva(s).
2. Elegir del menu Edicion la opcidn Eliminar diapositiva.

3. Explica el proceso para aplicar fransicidn a una presentacion.

1. Posicionarse en la vista Clasificador de diapositivas.

2. Elegir la(s) diapositiva(s) a la(s) que se quiere aplicar transicion.

3. Elegir el botdn Transicion de diapositiva,

4. Del cuadro de didlogo elegir de la lista de Efecto la transicion
deseadaq, aplicar velocidad y la forma de avance de la presentacion.
5. Dar un clic en el botén Aplicar.

EJERCICIO 14 (Pag. 116)
Contesta breve y correctamente las siguientes preguntas.

1. 5Qué significado tiene una linea roja ondulada debajo de una
palabra?

La palabra tiene un error ortografico o no se encuentra en el archivo
PERSONAL.DIC vy por lo tanto no reconoce la palabra como vdlida.

2. Explica la forma inmediata para corregir los errores ortograficos.

Colocando el puntero del ratdn en la palabra marcada como errénea, dar
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clic al botén derecho del ratén y elegir una opcidén en el menu contextual.

3. Menciona los dos métodos para activar el cuadro de didlogo
Ortografia.

» Seleccionar del menu Herramienta la opcién Ortografia.
« Hacer clic en el botdn Ortografia de la barra de herramientas Estandar.

4. Explica cémo hacer correcciones ortogrdficas, utilizando el cuadro
de didlogo correspondiente.

Al activar el cuadro de didlogo Ortografia aparece el cuadro Cambiar q,
que sugiere la manera de cambiar la ortografia de la palabra. También se
puede seleccionar alguna opcidén del cuadro Sugerencias. Hacer clic en la
palabra correcta y luego en el botén Cambiar.

5. 3Qué debes hacer si la palabra estd correctamente escrita pero el
corrector ortogrdfico no la reconoce?

Elegir el botdn Omitir para ignorar el error o bien seleccionar el botdn Agregar
para agregar la palabra al archivo predeterminado PERSONAL.DIC

2.- Obtener la presentacion en el destino requerido

2.1.-3En dénde se puede aplicar?

-

‘z’ EJERCICIO 15 (Pdg. 131)

Escribe en los cuadros el nUmero correspondiente a cada una de las
funciones de la ventana de impresion.
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Imprimir

7 i~ Impresora —1 1
N Nombre: ]hp Laserlet 1000 {Copiar 1) - Propiedades ]

Inackiva
hp LaserJet 1000
LISBOOZ

BUSCar IMpresara. ..

Zomentario:

3 ~ Intervalo de impresm ~Copias - L 4

\ -
A 7+ Tadas " Diapositiva actual {7 Seleccion Mimero d o
£ Preserbacion personalizada: ___j 1 %

" Diapositivas, 11 !1
ﬁscriba los nimetos & intervalos de diapasitiva, Ejempla: 1,3,5-12
¥ Intercalar
Imp[”-mr: ~hocumientos
Diapositivas - AE L
Y ]
olor o escala de grises: B 9
= - CEICE
1Escala de grises -
I &justar al tamafio del papel = Iopriir diar
I~ Ermarcar diapositivas
5

Incluir paginas de comentarios — 2
Aceptar | Cancelar ]

10

Yista previa

Selecciona la impresora.

Envia la presentacion a la impresora.
Imprime la presentacion completa.
Imprime mds de una copia.

Imprime el componente deseado.
Imprime un rango de diapositivas.
Imprime la diapositiva en pantalla.
Crea un archivo magnético.

Separa las copias de impresion.

10 Selecciona el fono de impresion.

VONOO AW —

Contesta breve y correctamente las siguientes preguntas:

1. Describe el procedimiento para guardar un archivo magnético de una
presentacion existente.

1. Seleccionar del menU archivo la opcidn imprimir.
2. Activar la casilla imprimir en archivo y dar clic en aceptar.
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3. Escribir el nombre del archivo en el cuadro de lista
correspondiente.

Seleccionar la unidad de almacenamiento.

Dar clic en Guardar.

o>

2.- Escribe correctamente la sintaxis para imprimir un archivo magnético.

Unidad:\> type [nombre de archivo.prn] > prn

3. Explica el procedimiento para imprimir en escala de grises.
1. Seleccionar del menU Archivo la opcidén Imprimir.
2. Seleccionar la opcidn escala de grises.
3. Presionar el botdn aceptar.

VN

EJERCICIO 16 (Pdg. 133)
<l

Contesta correcta y brevemente el siguiente cuestionario:

1.- 5Cudl es la tecla que utilizas para ejecutar tu presentacion desde el
teclado?

F5

2.- 3En qué menus se encuentra el comando presentaciéon con
diapositivas?

Presentacion

3.- Encierra con un circulo el icono que ejecuta una presentacion en
PowerPoint.

A B B. oo c. D p. T

4.-3Qué opcidn puedes elegir para que tu presentacion sea vista por
todos tus companeros de grupo?

A. Computadora
B. Proyector de datos
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C. Acetatos
D. Multimedia

&
'. EJERCICIO 17 (Pég. 137)

"’.'A--

Contesta correcta y brevemente el siguiente cuestionario:

1.- 3Cudl es el menU desplegable en el que puedes asignar contrasena a un
archivo de PowerPoint desde la ventana Guardar como?
Herramientas

2.- 3Qué confrasena se Uuliliza para modificar el contenido de una
presentacion en PowerPoint?
Escritura

3.- Cuando asignas confrasena a un archivo en el cuadro de didlogo
Opciones de seguridad y presionas aceptar sCudl es el siguiente paso?
Confirmar contrasena

4.- 5Cudl es el procedimiento para ocultar una diapositiva?

a.- Seleccionar clasificador de diapositiva.

b.- Seleccionar la diapositiva que se desea ocultar.

c.- Desplegar el menU Presentacion y elegir la opcidon Ocultar diapositiva.
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GLOSARIO

Es un archivo que es creado en cualquier aplicacion
desde el cuadro de didlogo Imprimir con una extension
Archivo Magnético |.prn, facilitando su impresion en cualquier equipo de
coémputo independientemente si estd instalada la

aplicacion en la que fue creado.

Maquina o dispositivo capaz de recibir informacion,
Computadora
procesarla y entregar resultados en la forma deseada.

- Software que permite crear presentaciones grdaficas
Gestor grafico ) )
como por ejemplo PowerPoint.

) Son elementos que ligan un texto, haciendo llamadas
Hipervinculo
a un elemento desde otro o desde un fichero a oftro.

Presentacion de informacidon mediante varios medios

Multimedia
como audio, video, grabacion, digitalizacién y otros.
Software, conjunfo de instrucciones, funciones vy
Programa comandos que se integran para confrolar o solucionar
alguna tarea especifica de una computadora.
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Guia de aprendizaje del médulo de formacién: Elaborar presentaciones
grdficas mediante aplicaciones de cémputo.
Esta obra se imprimid por encargo de la SEP en los talleres de (nombre)
ubicados en (domicilio) en el (mes de ... de ..ano ).
La edicién consta de (nUmero ) ejemplares.
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