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REPUBLICA DE COLOMBIA

SECRETARIA DE EDUCACION MUNICIPAL DE PALMIRA educador digital
“INSTITUCION EDUCATIVA “DE ROZ0O”

Aprobada por Resolucion N° 0835 del 20 de FEBRERO de 2.017

GUIA DE APRENDIZAJE No.

Grado: Séptimo
Area o asignatura: Sistemas
Fecha de recibido: Septiembre 2020

Fecha de entrega:

Nombre del estudiante:

Objetivo de aprendizaje y/o DBA:

Reconoce las diferentes funciones basicas de Power Point que
te permitiran la elaboracidn de una presentacion y sus
elementos
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INTRODUCCION

Cuando alguien se decide a escribir un texto y guardarlo en forma de archivo en el ordenador, puede
PowerPoint es la herramienta que nos ofrece Microsoft Office para crear presentaciones. Las
presentaciones son imprescindibles hoy en dia ya que permiten comunicar informacion e
ideas de forma visual y atractiva.

En definitiva, siempre que se quiera exponer informacion de forma visual y agradable para
captar la atencién del interlocutor. Con PowerPoint podemos crear presentaciones de forma
facil y rdpida, pero con gran calidad ya que incorpora gran cantidad de herramientas que nos
permiten personalizar hasta el dltimo detalle. Podemos controlar el estilo de los textos y de
los parrafos, insertar gréaficos, dibujos, imégenes... También es posible insertar efectos
animados, peliculas y sonidos. Podremos revisar la ortografia de los textos e incluso insertar
notas para que el locutor pueda tener unas pequefias aclaraciones para su exposicion y
muchas mas cosas que veremos a lo largo del curso. Para empezar, veremos la forma de
arrancar el programa y conoceremos el entorno y funcionamiento basico. Al final de este
tema ya estaras en disposicion de empezar a crear presentaciones.

¢, Qué voy a aprender

1. ELABORACION DE UNA PRESENTACION POWER POINT Y SUS ELEMENTOS
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El ambiente de trabajo de Power Point esta compuesto por:

Oty il 18 ey F I
':-\iJ ey | Dmicebei W Dwitfio  Amesacorics  Pare nle 0 con o i A Wil LY w

Haga clic para agregar titulo

Haga clic para agregar subtitulo

| Hagadic para Sreghr nolis
Cupmiasddel  Temsas O Tapsio pish iosmarans

Para cerrar PowerPoint 2010, puedes utilizar cualquiera de las

siguientes operaciones:

- Hacer clic en el botdn cerrar E este botdn se
(] |-EL_FI E encuentra situado en la parte superior derecha de

la ventana de PowerPoint.

- Hacer clic sobre el menu y elegir la opcion
4 Salir [:} l

5i al cerrar no hemos guardado los cambios efectuados en

[S)

la presentacion, un mensaje nos preguntard si queremos
guardarlos o no. Deberemos decidir y seleccionar la opcidn

adecuada para que el programa prosiga con el cierre.
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Elaborando una Presentacion en Power Point

Crear una presentacion es tan sencillo como abrir PowerPoint.
Por defecto se muestra una presentacion en blanco con la que
podremos trabajar.

1. Ubicamos el cursor en “Haga clic para agregar titulo”,
hacemos clic

Haga clic para agregar titulo

Y digitamos con el
teclado: Power Point

Ll ‘ Pawer Paint

e
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2. Ahora agregaremos un subtitulo, ubicando el cursor en
“Haga clic para agregar subtitulo”

Al | [ B

e — = = — — e = @

Haga clic para agregar titulo

3. Digitamos con el teclado: Programa grafico especificamente

para crear presentaciones

Power Point
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2.

P]

Inicio Insertar

Pegar _, Musva i B N ¥ S 8 a
v ¢y diapositiva L Seccidn - i
Portapapeles DiaposHivas Fuer

LISTO NEMOS elanoraao nuestra primera aiapositiva ae una
manera facil. Y nos da la curiosidad de seguir agregando
mas diapositivas.

¢Como agregamos mas diapositivas?

Muy sencillo, si observamos en la Barra de herramientas y

nos ubicamos en el icono Nueva diapositiva

- — i @
y 2 2l
Power Paint
ifica K
Haga tic pen sgrsgar nodes
ke L ], | -hikd e i | =T |
I v e B85 e

Haciéndole clic.

1™ B AN Sl

o o'k

12 ° (=

Disefio =

A Restablecer

L= | Nueva diapositiva (Ctrl+M)

Agrega una diapasitiva a la presentacion.

Pawer P 9 Presione F1 para obtener ayuda.
TT i |
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3. Como observamos automaticamente nos ha agregado una
nueva diapositiva con dos cuadros: uno para el titulo y otro
para el texto.

Hid®ri L AL T T e B il I
e wam i » “ L Fre " m (7]
= . y Ea -
. =] [y Yo
" L] & b Doy -
. 12
B = -

Haga clic para agregar titulo

* Haga clic para agregar texto

Haga dic parn agregar nokas

Dompcotam 2302 | Torma guotier | O Expwted (P EEE T X A |

4, Repetimos la secuencia: Ubicamos el cursor en “"Haga clic
para agregar titulo”, hacemos clic y digitamos con el
teclado: ¢ Para qué sirve Power Point?

Hid=5 o~ DT T R o a — T y -

[ si7es | i eata Turwcsn e e b B B 208 ks Brsu Frarats s i@

R . . - am, - - -
e s ¢ L - S e me
. Ko M 3 B o o
e - K F R Bk A EEamom - T

= n

¢ Para qué sirve Power Point?

| = Haga ¢lic para agregar texto

Hada diC pars Soneg ot

Dipasres | 4 0 | he cedifes | o G e ECT RN =&
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5. Nos dirigimos “Haga clic para agregar texto”:

o I TEE 4
- =)
= A eer A EEmE e g

= - a -

¢Para queé sirve Power Point?

T - — L

-\‘_%Haga clic para agregar texto :)

i
Hagm cic T Sgreges rotes 1
e R T TR TS o
6. Y digitamos con el teclado, lo que nos muestra la siguiente
imagen gquedando asi.
L] = * 3|+ Power Paint_ppts - Blicrosaft FowerPaink | Harramisniss ce o = o
L Inicin Tnsert Disafio  Transidones Arimadongs Presentacidn con diapositivas  Revisar  Vista Farmatg (=] ﬂ
: 1 &=l - | Calibri Cuerpo} - |27 - |EE-' B = S - #
s s sk = os o oz
Fegar Hugva = P = - Formas Crganizar  Estlios = e
5 F ﬂlap;srtr.':— S A dam | AW . [=E=== - - - ripidaz = =4 -
Fortapapeies ia Diapositivas Fuerite Parrafo 3 | Dibujo
= [ = -
1
o <Para gue sirve Power Point?
k) II-
I En la ensefianza, como apoyo al profesor para
1 desarrollar un determinado tema,
|+ Parainsertartablas con texto y contenido matemdtico.,
i-‘ Sirve para hacer presentaciones, y ponerles midsica
1+ Pararealizar exposiciones de trabajo o universitarias
T= ¥ muchos mas... =
:' En definitiva siempre que se guiera exponer =
| infarmacidn de forme viswal v agradsble para captar ls
| atencion del interlacutor.
¥ |
C = -] -
l e
-
| Haga dic para agregar notas 1
Diapositiva 2 de 2 | ‘Tems de Office” | Espariol [Perd ||Blgam 2 a7 (= L) + B4

i inicie| (G meproductor .-, | € magenesant,. | [W]unidad 03.doc,., | L) Ms cooumenie | [ Power Point... Eclo2®@m weem
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7. Una vez terminado, ya podemos ejecutar nuestra

presentacion. M I cammm
F o =8

B LD CH DI CEERCER] =
,..,!J'JJJJ}JJT-JJ, LSSACREE
I QAN W EEE

e et -] Presionando la Tecla FS
23 Cn o e = 0 0 3 S 0 . @

8. Veremos que la 1ra diapositiva se mostrara en Pantalla

Completa.

Power Point

9. Y con solo al darle clic estaremos pasando a la siguiente

diapositiva.

éPara qué sirve Power Point?

* En la ensefianza, como apoyo al profesor para
desarrollar un detenminado tema.

* Para Insertar tablas con texto y contenigdo matematico

* Sirve para hacer presentaciones, y ponerles mosica

* Para realizar exposiciones de trabajo o wniversitarias

* ¥ muchas mas.

= En definitiva slempre que se quiera exponer
informacion de farma visual y agradable para captar la
atencion ded interlocutor

Fin de la Presentacién, haga clic para salir.
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Actividad N°2
Crear presentacion a partir de una plantilla

Las plantillas son muy utiles porque generan una presentacion
base a partir de la cual es mucho mas sencillo trabajar. Es decir,

nos adelantan trabajo.

1. Hacemos <clic en Archivo > Nuevo, pero esta wvez

seleccionamos la opcidn Plantillas de ejemplo.
Presentadanl - Micrasoft PovwerPoint

Fewisar

Bl = 3
Imsertar Disefio Transiaones animacdonss Prasamtacidn can dlapositraas

ANchivg Inicio

I suardar
Plantillas ¥ temas disponibles

! Guardar como

- L
B2 tbrir Y [nicio
-
a Cervarn
re= 1 1!
Infarmacién ¢l 3 C -l _|.-'3L;||1
Faciente Presentacidn en Plantilas Plantillas de Ternias
slarice recierites ejernpla

I rirmic
°C & parir de
=xisterte =

de plantillas, simplemente

Guardar y erviar

2. Aparecera un listado
seleccionamos la mas apropiada y pulsamos Crear.

Plantillas y temas disponibles Album de fotos clasioo

b 2 Inicic *  Plantillas de ejemplo

Album de fatas clizico Alburn de Fotos maoderna
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Observa que en la parte de la derecha aparece una vista previa
de la plantilla seleccionada, que se correspondera con la primera

diapositiva, es decir, la "portada”.

3. En nuestro caso hemos elegido la plantilla Album de fotos

clasico y este es el resultado:

ATLBU

7 | |
T

| Oiap=siiva 1 de7 “Alsum. dhs forbas clasica” | | BIEE K B 47 [—)

@ Se trata de wuna presentacion con ?_-\"
diapositivas, como puedes observar en el area
de esquema de la izquierda. Cada diapositiva

tiene unos elementos distintos, pero siempre

guardando un estilo y una tematica comun. Y,

4. Solo nos queda ubicar el cursor en cada
uno de sus elementos de la diapositiva
e ir agregando un tema a su eleccion.
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5. No olvidemos que para ejecutar nuestras diapositivas
utilizaremos la tecla F5
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