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Presentacion

En el marco del Plan Nacional de Desarrollo (PND, 2006-2010) y del proyecto de Ley Avelino
Sinani y Elizardo Pérez, se establece la incorporacion de las Nuevas Tecnologias de Informacion y
Comunicacion al Sistema Educativo Plurinacional como politica de Estado, generando espacios de
igualdad y de oportunidad que posibiliten a estudiantes, docentes y miembros de la comunidad
mejorar los procesos educativos.

Es asi que, en la linea trazada por el Excelentisimo Presidente Constitucional Evo Morales Ayma,
el Ministerio de Educacion, a través del Programa Nacional de Nuevas Tecnologias de
Informacion y Comunicacion NTIC, ha desarrollado condiciones para posibilitar el uso y acceso
a nuevas tecnologias a través de la implementacion de Telecentros Educativos Comunitarios en
comunidades educativas de areas rurales y periurbanas con mayores niveles de exclusion y marginalidad.

Para lograr que las TIC se conviertan en un factor instrumental de desarrollo socio productivo y
comunitario, el Programa NTIC elabor6 una estrategia de capacitacion y formacion que permitira,
prioritariamente a docentes y a través de ellos a los estudiantes, acceder, producir, usar y difundir
informacion y conocimientos propios en los espacios del Telecentro.

Las guias de Windows que el Ministerio de Educacion presenta es parte del juego de materiales
que apoyan el Curso de capacitacion en Ofimatica Basica y gestion del Telecentro Educativo
Comunitario dirigido a docentes, estudiantes y miembros de la comunidad, con una estructura
organizada en unidades tematicas, las mismas que incluyen objetivos, actividades practicas,
evaluaciones y contenidos.

Esta capacitacion permitira desarrollar habilidades y destrezas en el uso de las herramientas para
procesos educativos, aumentar la motivacion e inclinacion hacia el autoaprendizaje, posibilitar el
acceso a bases de datos e informacion, desarrollar capacidades investigativas, posibilitar la
sistematizacion del conocimiento local y aplicar nuevos métodos para el trabajo cotidiano de aula.

Les invitamos a ser parte del desafio de introducir las Nuevas Tecnologias de Informacion y
Comunicacion como instrumentos para el desarrollo del conocimiento y las capacidades de los

protagonistas de la revolucion educativa que estamos viviendo.

Por una revolucion educativa y cultural

Lic. Roberto Aguilar Gomez
Ministro de Educacion







Introduccion

La Guia “Disefiando Presentaciones-Power Point” es un material de apoyo que forma
parte del curso de Ofimatica Basica que oferta el Ministerio de Educacion dentro de una
politica de capacitacion que busca desarrollar habilidades y destrezas en el manejo de
las Nuevas Tecnologias de Informacion y Comunicacion (NTICs) a docentes, estudiantes
y miembros de la comunidad.

El curso consta de seis guias de capacitacion que desarrollan contenidos basicos sobre
aplicaciones de Microsoft Windows, estas son: La computadora y el Sistema Operativo
Windows, Trabajando con el Procesador de Textos - Word, Utilizando Hojas de Calculo
- Excel, Disefiando Presentaciones - Power Point, Navegando en Internet y la Guia del
Capacitador.

Adicionalmente, existen otras tres Guias que se pueden aplicar como parte del curso de
Ofimatica Basica o de forma independiente de acuerdo a las necesidades del cada telecentro:
Guia de soporte técnico, Navegacion segura en Internet y Conociendo al Portal educabolivia.

Los contenidos estan organizados en cuatro unidades didacticas, en la primera se insertan
contenidos acerca la organizacion del programa, conocer las funciones de las barras de
herramientas y del ment e identificar los tipos de vista en la pantalla; en la unidad dos
se disefia una presentacion, se aplican las funciones basicas de la regla y de las guias del
disenador de presentaciones ademas de dar formato a las diapositivas y a los cuadros de
textos (tamano y tipo de letra, color, fondo y otros elementos) e insertar diapositivas e
imagenes en la plantilla de disenio de presentaciones; en la unidad tres se configura la
plantilla de disefio aplicando fondo, efectos de relleno, insertar imagenes de fondo,
duplicar, eliminar y cambiar el orden de las diapositivas e insertar textos artisticos;
finalmente en la unidad cuatro se conocen los pasos para personalizar la animacion,
aplicar efectos de transicion a las diapositivas, insertar sonido y grabar una narracion.

Todos los contenidos, procedimientos e informacion seran de amplia utilidad para los
participantes del curso, ya que les permitiran conocer las utilidades de un procesador de
texto y usarla para las actividades diarias e institucionales relacionadas con su trabajo.

Esperamos que después de concluir la guia, los docentes y estudiantes estén en capacidad
de usar de manera cotidiana el disefiador de presentaciones y desarrollar nuevas practicas
que permitan la integracion y uso de las NTICs en los procesos educativos.







Disefiando Presentaciones - Power Point
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Disefiando Presentaciones - Power Point

Unidad didactica 1

El entorno del disenador de presentaciones

) ¢ Objetivos

e “
@ Conocer la organizacion del programa.

@ Conocer las funciones de las barras de herramientas vy las fichas.
@ Identificar los tipos de vista en la pantalla.

@ Mostrar la opcion para cerrar el diseniador de presentaciones.

ﬁ Contenido

e “
1. El disenador de presentaciones
2. Ingresar al disenador de presentaciones PowerPoint.
3. El entorno del disenador de presentaciones
4. La barras de herramientas de acceso rapido y fichas
5. Las vistas en el disenador de presentaciones
6. Cerrar el diseniador de presentaciones
\ J




Diseiiando Presentaciones - Power Point

1. El disenador de presentaciones

El programa Power Point, mas conocido como disenador de
presentaciones, es utilizado para crear atractivas presentaciones de

manera rapida y sencilla.

Microsoft Power Point

Con el programa Microsoft PowerPoint se pueden crear exposiciones electronicas llamativas y
dinamicas.

Una presentacion estd compuesta por textos, imagenes, graficos y otros objetos que estan disefiados
para trabajar en presentaciones que requieren apoyo grafico, como ser: publicidad, presentacion
de proyectos, defensas de proyectos de grado y otros.

Ademas ofrece todas las opciones de trabajo del procesador de texto Word, ademas de otras
funciones que se constituyen en una gran ventaja al momento de disenar y de elaborar presentaciones.




Disefiando Presentaciones - Power Point

2. Ingresar al disenador de presentaciones Power Point

Para ingresar al programa Microsoft PowerPoint, al igual que Word

y Excel, puede ingresar a partir del menu inicio o a través de un

acceso directo.

1. Haga clic en el ment Inicio.

2. Luego clic en Programas.

3. Seguidamente clic en Microsoft Office.

4. Seleccione Microsoft Power Point 2007 para ingresar en el programa.

@ winraR ’

’g | Microsoft Office Word 2007

m NOD32 Scanner
@ Bloc de notas

' a Microsoft Office PowerPoint
E 4| 2007

w Paint
g WinRAR

Todos los programas

@ Microsoft Office »
¢l AdobeReader 7.0

el Asistencia remota

6 Internet Explorer

! mMsn

4) Outlook Express

4» TuneUp Utilities 2007

® windows Media Player

3 Windows Messenger

& windows Movie Maker

@ Microsoft visual Studio 6.0 »

@

R E E

Herramientas de Microsoft Office  »
Microsoft Office Access 2007
Microsoft Office Excel 2007
Microsoft Office Groove 2007
Microsoft Office InfoPath 2007
Microsoft Office OneNote 2007
Microsoft Office Outlook 2007

Microsoft Office PowerPoint 2007
Microsoft Office Visio 2003 %
Microsoft Office Publisher 2007

Microsoft Office Word 2007

[ﬁ (@ Microsoft Web Publishing »
Bl @ Ready toProgram

1 > 3 -
4 Inicio P IEETEE G aBBvY POF Transformer 1.0 »

A través del icono

®
presente en el "

Nero Express
documentos

= #

i TuneUp Utilities
2007

escritorio. Hacer
doble clic con el
boton izquierdo del

raton.

El icono no esta

Papelera de IMicrosoft

Slempre pl'esente. reciclaje Office W...

b

*

‘A

Icono de PowerPoint

(-2
(-]




Disefiando Presentaciones - Power Point

En PowerPoint encontrara muchas de las funciones en las barras de
herramienta como opciones en la barra de ment, que son similares

a las de Word y Excel, esto le facilitara mejor en comprension en el

manejo del programa.

Cuando abra una nueva presentacion de PowerPoint aparece una ventana parecida a esta:

En la barra de titulo se encuentra el
nombre del programa y el nombre del
documento en el que se trabaja, en este
caso, Presentacionl.

—_

Con estos botones se puede
cerrar, maximizar o minimizar
la ventana del PowerPoint.

Presentacionl - Microsoft PowerPoint

N\ _ = x

\u 907 —
} Inicio [ Insertar Disefio imaci F i6n con di iti Revisar Vista @

Diapositivas Fuente

g < = —
. & A [ Disefio ~ I =
. - l =
D) | LI
~ /| diapositiva~ % Eliminar
Portap.. ™

Boton
Office

v v v 4=~ g'—i'—-lﬁ' @ = ) & AAsusar
AV = =_=J lj -;I—}J' l’l Z - || & Reemplazar ~
[N & S rabe | el AN Ar] A =E=E= E] - Fot:nas Orga'mzar ra‘;i!:g:v G- ||y Seteccionae -
Edicion

] Parrafo ] Dibujo ]

Diapositiva o Disefio de presentacion

Haga clic para agregar titulo

Haga clic para agregar subtitulo

B e e e e e e 2e ke ke e L 2 e e e ke ke e e e

Haga clic para agregar notas

Diapositival de1 | “Tema de Office” | Espafiol (alfab. internacional) |

/

La barra de estado indica
en que diapositiva se
encuentra.

10

Area en el que puede
ingresar una nota para el
orador, de acuerdo con el
contenido de la diapositiva.

/ NT?S.S
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Disefiando Presentaciones - Power Point

Las barras de herramientas son atajos que permiten el rapido acceso
a las funciones de uso frecuente de la aplicacion con la que se esta

trabajando.

Al abrir una presentacion con el Power Point, aparece activada de manera predeterminada, en la
parte superior de la ventana del programa, la barra de herramientas de acceso rapido, la ficha
de Inicio y los grupos Portapapeles, Fuente, Parrafo, Estilos y Edicion:

Barra de herramientas de acceso rapido
Barra personalizable que contiene un conjunto de comandos independientes de la ficha que se esté
mostrando. Puede agregar a esta barra botones que representen comandos.

H92-00EQA& )

Fichas
Los ments y las barras de herramientas de Power Point al igual que otros programas de Office se
han reemplazado por la Cinta de opciones, que cuenta con fichas, que contienen un conjunto de
grupos.

‘ Inicio l

# [ Q |l_=£]Diseﬁo' \ Calibri (Titulos) ']44 v {A A l.

"@ D\_(:_LI f— g: ??Buscar

= Nueva .“ S abe AV Formas Organizar Estilos e
J | diapositiva~ % Eliminar [ i o § & A \d S ripidos » =4~ || [¢ Seleccionar ~
RS Diapositivas \ Fuente Parrafo [ \ Dibujo D) | Edicion

La ficha de Inicio contiene los botones para modificar el texto: aplicar tipo de letra, tamanos,
colores, subrayar, alinear, estilos al texto, por mencionar algunos.

bolivia 11
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EEE

B @Ol @ E 3 4 F0mme g

Tabla 30en Imagenes Album de  Formas SmartArt Grafico Hipervinculo Accién || Cuadro Encabezadoy WordArt Fecha X
S predisenadas fotografias~ ~ de texto pie de pagina  ~ y hora ’$d Objeto
Tablas llustraciones Vinculos Texto Clip multimedia

La ficha de Insertar incluye los botones de insertar imagen, imagenes predisenadas, formas,
cuadros de texto, Word Art, entre otros.

Herramientas de dibujo

Formato

SRR 2 .| rrelleno de forma & A - ‘{‘.& raer al frente ~ I,%.v slfaeem = 1
ALLDL G - Abc Abc Abc |~ &Z contorno de forma ~ & - &3, E\wiar al fondo ~ Ig{~

Estilos

= =
ol ks ~ | Efectos de formas ~ rapidos~ [~ %ty Palnel de seleccion Shv || *3° 24 9em ¥l
Insertar formas Estilos de forma [+ Estilos de WordArt Organizar Tamafio ]

Herramientas de dibujo ofrece opciones para insertar: formas basicas, simbolos, flechas, llamadas
e imagenes, estilos de forma entre otros elementos.

12 / bol




Disefiando Presentaciones - Power Point

5. Las vistas en el disenador de presentaciones

Con el disenador de presentaciones, puede disenar sus diapositivas
en el tipo de vista normal. Si desea ver todas las presentaciones y
organizarlas, utilice el clasificador de diapositivas. Para ver la
presentacion final, oprima la tecla F5 o elija la opcion vista de
presentacion.

Hay tres tipos de vista en PowerPoint, que se usara frecuentemente. Se puede acceder a cualquiera
de ellas a través de los iconos situados en la parte inferior izquierda de la ventana.

= oo =

Vista Normal Vista clasificador Vista presentacion
La que mas se utilizara Muestra en miniatura Permite ver como queda
normalmente para todas las diapositivas de la diapositiva actual en
trabajar. la presentacion. la pantalla.

o

‘A
oW
/

(-2
(-]




Diseiiando Presentaciones - Power Point

Ver presentacion en pantalla
Para ver la presentacion en la pantalla completa, tienes otras dos alternativas:
e DPulsa la tecla F5.

e Haga clic en la ficha Presentacion con diapositivas y elija el boton de comando Desde el
principio.

Presentacion con diapositivas

- Grabar narracioén
o o [ ;
< = = @ Ensayar intervalos
Desde el Desde la Presentacion Configuracion de la Ocultar S
principio | diapositiva actual | personalizada ~ || presentacién con diapositivas diapositiva V| Utilizar intervalos ensayados
Q Iniciar presentacién con diapositivas Configurar

Presentacion desde el principio (F5)

Inicia la presentacion desde la primera
diapositiva.

En ambas alternativas, el programa muestra en pantalla todas las presentaciones.

Una vez en pantalla puede:

e Avanzar, pulsar el boton izquierdo del raton, la barra espaciadora o la flecha derecha.

¢ Retroceder, pulsar la tecla de retroceso o la flecha izquierda.

e Salir, mediante la tecla “ESC”.

e Menu contextual, al pulsar con el boton derecho sobre la presentacion, accedera a algunas
presentaciones mas.

14.* bolivia




Disefiando Presentaciones - Power Point

B2 Actividad

@ Practique el uso de las vistas del disenador de presentaciones.

@ Abra la presentacion “Camiones.pptx” que encontrara en la carpeta de materiales y experimente
las diferentes vistas con ella. Use cada una de las formas de visualizacion en funcion de sus
necesidades.

bolivia 15




Diseiiando Presentaciones - Power Point

Cerrar el disenador de presentaciones significa concluir la sesion que

se ha iniciado para elaborar, actualizar o revisar una presentacion.

Al cerrar el programa Power Point, la presentacion que aparece en pantalla también se cerrara. Sin

embargo, si la presentacion ha sido debidamente guardada en el disco duro de la computadora o

en cualquier otra unidad de almacenamiento de informacion, ésta podra ser recuperada en cualquier

otro momento.

1. Haga clic en el Boton de Office.

2. Elija la opcion Salir de PowerPoint.
Al hacerlo, después de algunos
segundos, el disenador de

presentaciones se cerrara

automaticamente.

16

Camiones [Modo de compatibm

R

D Nuevo
e}

/7 Abrir

6;’ Convertir
H Guardar
ﬂ Guardar como
@ Imprimir
@ Preparar

@ Enviar
{ Publicar
=N

Cerrar

Documentos recientes

0 10 N IOV 1= W -

Camiones
PRESENTACION FELIPEs
PRESENTACION FELIPEs
PRESENTACION FELIPE

metricas%20tecnicas%%20del%20software[1]

TICS_ELALTO

TRABAJO sistemas administrativos[1]

TrabajoFinalModulolll

CURSO DE OFIMATICA BASICA

resultado DEL ENCUESTADO power point
resultado DEL ENCUESTADO power point

trabajo

MacroUMLO09-Figuras69-75-07
MacroUMLO8-Figuras65-68-20
MacroUMLO7-Figuras60-64-05
MacroUMLO6-Figuras42-59-18
MacroUMLOS5-Figuras25-41-17

YYYYYY¥YY¥Y¥YY¥Y YL YL

[(Q Opciones de PowerPoint l [X Salir de PowerPoint




Disefiando Presentaciones - Power Point

P

=Y : Qué hemos aprendido? L. :

A abrir el programa Microsoft Power Point.

A identificar cada una de las partes del entorno del disenador
de presentaciones.

A conocer las barras de herramientas de accedo rapido, dibujo
y las fichas del disenador de presentaciones.

A practicar el uso de los diferentes tipos de vistas del disenador
de presentaciones.

A cerrar el disenador de presentaciones.

bolivia 17




Diseiiando Presentaciones - Power Point

Unidad didactica 2

Disenar presentaciones

) ¢ Objetivos

e w
@ Aprender a disenar una presentacion.

@ Conocer y aplicar las funciones basicas de la regla y de las guias del
disenador de presentaciones.

@ Aprender a dar formato a las diapositivas y a los cuadros de textos
(tamano y tipo de letra, color, fondo y otros elementos).

@ Conocer los pasos para insertar imagenes en la plantilla de diseno de

presentaciones.

* Contenido

Crear una presentacion
Regla y cuadricula del disenador de presentaciones
Insertar textos en una diapositiva

10. Dar formato al texto

11. Insertar imagenes en una diapositiva

18 bolivia




Disefiando Presentaciones - Power Point

7. Crear una presentacion

Al ingresar al programa Microsoft Power Point, se abre una ventana

con una presentacion vacia, se puede crear una nueva presentacion.

Para crear una presentacion, haga clic en el Boton de

Office, elija Nuevo, luego seleccione Presentacion en
blanco. Por defecto, aparecera una sola diapositiva en
blanco, como se muestra en la siguiente imagen.

Mueva presentacion

| piantitlas
’—.-En blanco y recient !
Plantillas instaladas En blanco y reciente

v

Presentacién en blanco

Temas instalados

Mis plantillas...
Nuevo a partir de

existente.., Presentacion en
Microsoft Office Online blanco
Destacado

Diplomas

Calendarios

Diapositivas de
contenido

Diapositivas de disefio

Presentaciones

Infarmes
Programaciones

Mas categorias

[ Crear |:3] [

Cancelar ]

*

‘A
oW
/

(-2
(-]
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Disefiando Presentaciones - Power Point

Si desea cambiar el diseno de la
presentacion, seleccione un tipo

Inicio l

s 5 Bl

e -

|
Fs

de diseno predeterminado en la =3 o | Tema de Office
opcion Diseinos, en la parte J || diapositiva -
peles Diapositilf e W
derecha de la ventana. Al hacerlo,
b, o~ = Titulo y objetos Encabezado de
automaticamente de diseno. B seccion
o Diapositiva de titulo
Guarde el documento en la z : :
carpeta personal, con el nombre o — -
.. . s i fe i nte
PresentacionO1.pptx. :
¥
z Dos objetos Comparacién Sélo el titulo
= —an s
: <« s
En blanco Contenido con Imagen con titulo
titulo -
Aqui encontrara
diversos disenos
predeterminados
para las diapositivas.
Actividad
@ Practique como crear presentaciones.
20 / ICs
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Disefiando Presentaciones - Power Point

La regla y cuadricula del disenador de presentaciones se utilizan para
mejorar la distribucion de los distintos objetos en las diapositivas.

Abrir el ejercicio guardado como Presentacion01.pptx.

La Regla

Mide los centimetros tanto de largo como de ancho. Las reglas sirven para medir las distancias
en la diapositiva, horizontal y verticalmente, asi como para marcar las tabulaciones.

Activar regla =

—_—

E (73 Clasiticador de diapositivas | [2) Patron de diapositivas V] Regla % q =
2] Pagina de notas |24 Patrén de documentos Lineas de Ia cuadricula

Normal|

B Presentacidn con diapositivas

) = Zoom Ajustara ||Color o escal
|z Patrén de notas [] Barra de mensajes faventana | de grises -
Vistas de presentacion | Mostrar u ocultar Zoom
el = X, iJ\ml‘|'\lDl‘l‘s-ﬁﬂl-\-l-b-\-\—M-hl V2D Z b e B B D e 12

1. Haga clic en la ficha Vista.
2. Compruebe que la opcion Regla esté
activada.

Haga clic para agregar titulo

Haga clic para agregar subtitulo

Linea cuadricula

Dividen la diapositiva en partes, con el
fin de distribuir mejor el espacio

disponible para ubicar el texto o cualquier =/
= (23 Ciasificador de diapositivas =) Patrén de diapositivas || V| Regla =
Otro el emento * =] Pagina ot ’ ] Patrén de du:.lmzmos v er:n de la cuadricula q Il = >
o T P ehta e chapcsi: atrén de notas [] Basra de mensajes oo Alaters || S sy
Zoom

Vistas de present: | Mostrar u acultar

1. Haga clic en la ficha Vista.

TNTEEY

""" *"Haga clic p;araéag;regar t:tuléo H

2 ek

2. Compruebe que la opcion Lineas de

- Hagaclic paraagregar subtitulo s

la Cuadricula esté activada.

R N e TR

Guarde el documento en la carpeta personal, con el nombre Presentacion01.pptx.

73
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Disefiando Presentaciones - Power Point

En una diapositiva, los textos se insertan en cuadros de texto que

pueden ser desplazados y modificados segun la necesidad que se

tenga al elaborar una presentacion. Las dimensiones de dichos cuadros

de texto varian en funcion del tamafio de letra que se utiliza.

Recuperar el documento guardado con el nombre Presentacion0O1.pptx.

Insertar un cuadro de texto

El texto, en una diapositiva, se tiene que colocar dentro de un contenedor llamado cuadro de

texto, ademas este se puede colocar en cualquier lugar de la diapositiva, puede desplazarlo y

cambiar su tamano.

Haga clic en la ficha Insertar,
seleccione el boton de
comando Cuadro de texto.

22

I Insertar I
El&l @I L_('?Formas ~ % (5] Encabezado y pie de pagina [#] Numero de diapositiva
. Qe T2 SmartArt — ‘dﬂWordAd' €2 simbolo
Tabla | Imagen Imagenes Albumde = Vinculos | Cuadro By
| = predisefiadas fotografias - il Grfico v de texto | (50 Fechay hora *9d Objeto
Tablas llustraciones Texto

o]

| Cuadro de texto
| I

Inserta un cuadro de texto en el documento o
agrega texto a la forma seleccionada.

g clcpaa g tilo |

adheli mesoadinn viiie smliieen HaE ST IR R R IR KRR R

R R S R ST S RN RIS R R R R - R RT R AR -

Haga dlic para agregar notas

Diapositival de1 | "Tema de Office” | Espafiol (alfab. internacional) | ‘ B8 F




Disefiando Presentaciones - Power Point

1. Observe que el puntero del raton, cambia de forma.
2. Coloque el cuadro de texto en la zona de la diapositiva elegida.

3. Haga clic en ¢l y, sin soltar el boton izquierdo del ratén, arrastre el cursor para dibujar un
recuadro.

4. Una vez dibujado el recuadro, suelte el boton izquierdo del raton.

5. Finalmente, para escribir dentro del cuadro de texto haga clic y escriba “Camiones divertidos”.

]
Camionesdivertidos

Guardar el documento en la carpeta, con el nombre Presentacion0O1.pptx.

23
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Mover cuadro de texto

1. Ubique el cursor sobre el contorno del cuadro de texto Camiones divertidos.
2. Haga clic sobre uno de los margenes vy, sin soltar el boton izquierdo del raton, arrastre el
recuadro por la diapositiva. Al hacerlo, aparecera un icono en forma de cruz. Observe que el

cuadro de texto se mueve junto al cursor.

3. Suelte el boton izquierdo del raton en la nueva posicion del cuadro de texto.

I

ECamiones éivertidos }

"1

%Camiones aivertidos %

R I R O S R R S R R R

En su carpeta personal, guarde el documento con el nombre PresentacionO1.pptx.
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10. Dar formato al texto

El formato de un texto se aplica después de escribir en la diapositiva.
La manera se hacerlo es similar a la que se sigue en el procesador

de textos.

Para comprender como se da formato a un texto, recupere el ejercicio guardado con el nombre
PresentacionQ1.pptx. Realice los cambios que se piden seguidamente utilizando las opciones
de la barra de herramientas de formato del Power Point.

1. Haga clic en el cuadro de texto.

2. Aplique el tipo de letra Comic Sans MS.
3. Aplique el tamafio de letra a 36.

4. Cambie el texto a negrillas.

5. Seleccione la opcion para centrar texto.

6. Cambie el color de la letra a rojo.

Diapositival de1 | “Tema de Office” | < Espafiol (alfab. internacional) |

Guarde el documento, con el nombre PresentacionO1.pptx.

e
NTICs AN

bolivia 25




Diseiiando Presentaciones - Power Point

Actividad

@ Practique como dar formato a un texto.

1. De su carpeta personal, recupere la presentacion guardada con el nombre Presentacion02.pptx.

2. Aplique el formato de texto que se observa en las siguientes diapositivas (tipo y tamano de
letra, color de letra y alineacion, entre otros).

Segunda bandera de Bolivia

Modificacion efectuada Amarilla la superior,
por Ley del 25 de julio roja la del medio y

- -
La historia de la de 1826, enla verde Ia inferioc En Ia
& B presidencia del franja central (roja) se
bandem de Bolivia Mariscal, Antonio José  lucia el primer Escudo
de Sucre de Bolivia.
Tres franjas

horizontales simétricas

Pégina 1 Pégina 3

Primera bandera de Bolivia

Creada por la Asamblea Deliberante del 17
de agosto de 1825. Tres franjas harizontales.
Las franjas superior e inferior de color verde
y la del medio, mas gruesa, de color rojo. En
la franja central 5 estrellas doradas en hojas
de laurel, representando a los §
departamentos que Bolivia tenia al momento
de su fundacién: La Paz, Potosi, Cochabamba,
Chucuisacay Santa Cruz,

Tercera bandera de Bolivia

+ La Bandera Nacional de Bolivig fue creada el 5 de
noviembre de 1851 durante la presidencia de Manuel
Isidoro Belzu y regamentada por & gobierno de
Gregorio Pacheco el 14 de julio de1888. El emblema
se compone de tres franjas horizontales de igual
anchura la parte superior es de color rojo, la parte
central es de color oro y verde en la parte inferior El
rojo representa la sangre de los martires, el color oro
representa la riqueza mineral y el verde la riqueza
vegetal.

Pégina 2 Pagina 4

Fuente: www.educabolivia.bo

Guarde el documento con el mismo nombre (Presentacion02.pptx).
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Guarde el documento con el mismo nombre Presentacion03.pptx.
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Para incluir una imagen en una diapositiva, ésta debe estar guardada

en alguna carpeta de la computadora o de otro medio de
almacenamiento de informacion.

Para comprender como se inserta una imagen en una diapositiva, abra el ejercicio guardado como
PresentacionO1.pptx y utilice las imagenes que estan archivadas en la Carpeta de materiales.
Insertar una imagen

Haga clic en la ficha Insertar.

P

Seleccione el boton de comando Imagen.

et

Al hacerlo, se abre una ventana con un listado de las imagenes disponibles en la Carpeta de
materiales.

s

Elija la imagen Camion_juguete-5.jpg.

It

Haga clic en el boton Insertar. Al hacerlo, la imagen quedara insertada automaticamente en
la diapositiva.

l Insertar l

El@ @ (¥ Formas ~ e 5] Encabezado y pie de pagina |#] Numero de diapositiva )
mel ) I2) Smartart | — 4 wordart - €2 Simbolo [
Tabla Imagen| Imagenes Album de  _ | \Vinculos| Cuadro % N ‘ Clip
> |l predisefiadas fotografias ~ ) Grafico - de texto (59 Fechay hora "9 Objeto multimedia ~
Tablas || Tlustraciones | J Texto J
T = R - R R N A A AN N U NN AR AR Y

. ]

R AR R O R AR SR - I

(2 Imdgenes de uestra ¥ @@ Q X Cu [~ Heramientss -
P -
recientes
Escritorio Puesta de sol
Mis documentos.
»
: q s o | T
N Missitios dered | giog da archive: | Todas las imagenes v Cancelar
Haga dlic para agregar notas J
Diapositival de1 | “Tema de Office”™ | <3 Espafiol (alfab. internacional) | | B8 2 = e
bolivia




Disefiando Presentaciones - Power Point

Cambiar el tamano de imagen

1. Haga clic con el boton izquierdo del raton en cualquiera de
los nodos presentes alrededor de la imagen.

2. Sin soltar, desplazar el cursor hacia dentro o fuera.

3. Al soltar el raton, vera que la imagen ha cambiado de
tamano.

Cambiar posicion de la imagen

1. Coloque el cursor sobre la imagen.

2. Haga clic con el boton izquierdo del raton y, sin soltarlo, desplace la imagen hasta el lugar que
desees.

—@ Hacer clic sobre la imagen

—@ Desplazar sin soltar

A

Soltar en la nueva posicion e

Y

Guarde el documento en la carpeta personal con el nombre PresentacionO1.pptx.

»"
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A crear una presentacion.

A cambiar el diseno de las diapositivas.

A activar la regla y lineas de la cuadricula.

A insertar y mover cuadros de texto.

A aplicar formatos de texto a las diapositivas.
A insertar imagenes.

A cambiar la posicion y el tamano de las imagenes.




Disefiando Presentaciones - Power Point

educacion
Unidad didactica 3
Configurar la plantilla de diseno
*Obietivos

@ Conocer los pasos para insertar diapositivas e imagenes en la plantilla
de diseno.

@ Aplicar estilos de plantillas de disefio en las diapositivas.

@ Aplicar efectos de relleno en la diapositiva.

@ Realizar operaciones (eliminar, duplicar, mover, cambiar nombre) de
las diapositivas.

@ Mostrar las utilidades de la insercion de imagenes predisefiadas e insertar

textos artisticos.

* Contenido

12. Aplicar un fondo de color en una diapositiva
13. Insertar una nueva diapositiva

14. Aplicar efectos de relleno en una diapositiva

15. Insertar imagenes de fondo en las diapositivas
16. La plantilla de disefio

17. Duplicar una diapositiva

18. Eliminar una diapositiva

19. Cambiar el orden de las diapositivas

20. Insertar imagenes predisenadas

21 Insertar textos artisticos

NTICs AN
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Se puede aplicar color de fondo a la diapositiva actual o a todas las

diapositivas del documento con la finalidad de mejorar el aspecto de

la presentacion. El programa dispone de una variedad de colores

para seleccionar.

Para comprender como se aplica un fondo de color a una diapositiva, abre el ejercicio guardado

como Presentacion01.pptx y sigue los pasos que se piden a continuacion.

Aplicar color de fondo

Haga clic en la ficha Diseno.

Seleccione el boton de
comando Estilo de Fondo.

En la ventana que aparece,
seleccione un estilo.

Haga clic en el boton de comando
Formato del Fondo.

Aparece la ventana Dar formato a
fondo, seleccione un color para el
fondo, por ejemplo, un amarillo claro.

Seleccione otro color, haga clic en Mas
colores.

32

D isefio

= M=

g-

. Camiones diver;

[Eormato del fondo...
Re

tablecer foi

g Lfg

IHaga clic para agregar notas

Dar formato a fondo

(F n |
| Relleno’ |

Imagen

Relleno
® Relleno
O Relleno
O Relleno

slido
degradado
con imagen o textura

[J Ocultar gréficos del fondo

Color:

Transpa)

Automatico
Colores del tema
I

Colores estandar
L1 fENEEN

~
v

R

o [ Cerrar

] [ #piceratogo |

NT?C S

bolivia
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Colores
Esténdar | Personalizado I i Aceptar ]

Nuevo

Actual

7. Ahora tiene dos opciones:
a) Opcion “Aplicar a todo”, el fondo se aplica a todas las diapositivas de la presentacion.

b) Opcion “Cerrar”, el fondo se aplica solamente a la diapositiva en la que esta trabajando.
| Seleccione la segunda.

8. El aspecto de la diapositiva sera el siguiente:

I Disefio I
- | . [ colores ~ T
@ A l &) Estilos de fondo
E Aa Aa D E - Fuentesv

Configurar Orientacién de EmEmEs EmEmEE LT Y E———| "' Ocultar graficos de fondo

pagina la diapositiva - * [Qerectos - |~ g

Configurar pagina Temas Fondo =

L E 2 0 A0 s B e b e e 02 e 0 e 2 e e B G e 0 1420

R R R R A R AR SRR SRR TR

Haga clic para agregar notas

Diapositival de1 | “Tema de Office”™ | (X Espafiol (alfab. internacional) |

Guarde el documento en la carpeta personal con el nombre PresentacionO1.pptx.

7y
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Actividad

@ Practique la aplicacion de un fondo de color en las diapositivas de una presentacion.

1. Recupere el archivo con el nombre Presentacion04.pptx, de la Carpeta de materiales.

2. Aplique un fondo de color anaranjado a las primeras cinco presentaciones.

3. Guarde el archivo con el nombre Presentacion04.pptx.

W AJES DE COLON

P&gina 1

Pagina 4

Pagina 2

Pagina 3

Fuente: www.http://descubreamerica.wordpress.com
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Disefiando Presentaciones - Power Point

13. Insertar una nueva diapositiva

Para evitar diapositivas llenas de textos y de imagenes, el programa
Power Point permite la creacion de tantas diapositivas como sean
necesarias para elaborar una presentacion.

Para comprender como se inserta una diapositiva nueva en una presentacion, abra
el ejercicio guardado como Presentacion01.pptx y realice los pasos que se detallan
a continuacion. Ten presente que la opcion para insertar una nueva dispositiva en
una presentacion es diferente a la opcion Nuevo de la barra de herramientas estandar,
que sirve para crear una nueva presentacion.

Inicio l
I d & lj (FE ‘ = A .:at r
nsertar nueva diapositiva I | = =
p Nueva I “N K § abe & AV Ag- |j HE == El - ‘ For:nas

J diapositiva -
eles || Temadeklke

q Dlap‘o:ltllva de Tltuloyobjetos Encabezado de> nmiohes dfver"hdos
. . e ||t o
2. Seleccione el boton de comando Nueva i bt || ek Lo |14
dlapOSItlva. Dos objetos Compal n E Sélo el titulo
3. En la parte inferior aparece los disefos / == . - . |IF TS
disponibles (autodiseno existente). o T
. . R En blanco Contepido con Imagencontitulo | . .7ttt
4. Seleccione la opcion Sélo el titulo. e
3] Duplicar diapositivas seleccionadas
L Diapositivas del esquema...
=] Volver a utilizar diapositivas...

[oiero |
L] !
Configurar Orientacién de || || m
pagina la diapositiva -
Configurar pagina

| R Estitos de fondo -

] Ocultar graficos de fondo,

- [ cotores ~
- D - Aa zfla e
~ | [O]rectos

Temas

Fondo ]

Guarde el documento en la carpeta personal

con el nombre Presentacion01.pptx.

Haga clic para agregar notas

Diapositiva1 de1 | Tema de Office | 5 Espafiol (alfab. internacional) |
=

1. Haga clic en la ficha Inicio.




Diseiiando Presentaciones - Power Point

En una presentacion se puede cambiar el color de fondo aplicando

un relleno de fondo a una o a todas las diapositivas. Como relleno

de fondo se puede emplear una trama, un gradiente o una imagen

de bitmap.

Para comprender como se disena una presentacion con efectos de relleno, abra nuevamente el

ejercicio PresentacionQ1.pptx y siga los pasos para aplicar un fondo de color compuesto.

Efectos de relleno

1. Haga clic sobre la segunda diapositiva
que inserto en el ejercicio anterior.

2. En el cuadro de texto destinado al
titulo, escriba lo siguiente: Camion
Biblioteca.

3. Aplique formato al texto (tipo y
tamano de letra, alineacion).

4. Siguiendo las indicaciones del tema
11 (Insertar imagenes en una
diapositiva), inserte la imagen
camion biblioteca.jpg.

5. Reduzca el tamano de la imagen y
coloque al centro de la diapositiva.

6. Haga clic en la ficha Diseno seleccione
Formato de Fondo.

7. Seleccione la opcion Estilos de
Fondo.

8. Luego clic en Efectos de relleno.

36

o

~— | mnide | Insetar  Disefio <on Revisar Vst @I
o= =k [r— ey A . oy

[ R —— T R R R
(e e (A (R W] . | Fores oo e | conar

Fuente pamato 5 5| ediagn

Haga clic para agregar notas

Diapositiva 2 de 2 | “Tema de Office” | <) Espariol (alfab. internacional) |




Disefiando Presentaciones - Power Point

' Disefia l

9. Haga clic en Relleno
Degradado. |./\

10. Seleccione puntos de
degradado y elija el
primer color luego el
segundo. Por ejemplo,
azul claro y azul oscuro.

11.Haga «clic para
seleccionar el tipo v la
direccion del
degradado.

12.Aplique so6lo a la
diapositiva actual
(opcion Cerrar).

nfigurar OMNggan de
pagina 13 diape
Configurar pagina.

[ colores - 5
Estilos dé fondo
Aa "’\ a A]Fuentes

= o
L LT IS
| Fondo
e

"l | Relleno

e

Angulo:

O Relleno ssido
@ Relieno degradado | -
© Relleno con magen o textura.
[ caltar graficos del fondo

Colores preestablecidos:

Drecdén:

Puntos de degradado

| Haga clic para agregar notas

Seleccione alternativamente

Rellenos
Observe el resultado final. preestablecidos.
I Disefio I
Aa Aa F ] | Aa =Colores Estllos de fondo v|
- Fuentes ~
Ct:’r;f;?:arar l: ;!iapusi;; adf @ E:::D:s‘ [ Ocultar graficos de fondo
Configurar pagina Temas Fondo L)
Fa— =—

I N I N L I N Y

Haga clic para agregal

r notas

Diapositiva2 de 2 | “Tema de Office” | < Espafiol (alfab. internacional) |

BT e

Guarde el documento en la carpeta con el nombre PresentacionO1.pptx.

e
NTIC .
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Actividad

@ Practique como disenar una presentacion con efectos de relleno.

Abra el archivo PresentacionO1.pptx.

.

.

Inserte una nueva diapositiva siguiendo los pasos correspondientes.

En la nueva diapositiva, escriba el siguiente titulo: Camion al revés.

)

Inserte la imagen camion al reves.jpg que esta guardado en la Carpeta de materiales.

.

Haga clic en la ficha Diseno seleccione Formato de Fondo.

Seleccione la opcion Estilos de Fondo.

0

Luego clic en Efectos de relleno.

.

D)

Elige 2 colores, Amarillo claro y oscuro.

O R N R W N R

0

Haga clic en el boton Cerrar.

10. En su carpeta personal, guarde el documento con el mismo nombre (Presentacion01.pptx).

l Disefio l
£ - nCoIores'
Estilos de fondo ~
e T | [ :
Configurar Orientacion de EmEmm e Emmmm mEmas = | Ocultar graficos de fondo
pagina la diapositiva ™ = @Efedos' &
Configurar pagina Temas Fondo &
Cl x L G - e S R - - RN AR LR e )

»

: Camion al revés

@

|

b

&

8
k<

=i

3

B

@

@

’ Haga clic para agregar notas
Diapositiva3 de3 | “Tema de Office” | <0 Espafiol (alfab. internacional) | \@rEE'E‘ — g 3
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15. Insertar imagenes de fondo en las diapositivas

La operacion para insertar una imagen de fondo en las diapositivas
es parecida a la que se realiza cuando se aplica color y relleno de
fondo. Sobre esa imagen de fondo, se pueden incluir tanto textos

como otras imagenes.

B R N . N g O gL SO DL RO O R

1. Crea una nueva presentacion.

Cortar

Copiar

2. Haga clic con el boton derecho seleccione Formato de
fondo. Haga ¢

Pegar

r titulo

Publicar diapositivas

(<) diil 8 & o<

Regla

3. Haga clic en opcion Relleno con Imagen o texura. iy puen - H

Haga 55 Disefo >

Restablecer diapositiva

3

Eormato del fondo...

|
Dar formato a fondo @E 'l:@

|"Relleno’] | Relleno
Imagen | | O Relleno sélido
O Relleno degradado
® Relleno con imagen o textura
[ Qcultar gréficos del fondo

Textura:

4. Haga clic
en Archivo.

Imagenes prediseniadas. .. I

¥
Mosaico ae imagen como textura
Opdiones de mosaico

Desplazamiento X: [0pm 3] Escala X: [100% :I
Desplazamiento: [opto 3] Escalav: [100% (3|

Alineacion: Superior izquierda ¥
—
Transparenda: }*

e Buscar en! |2 otros v| @ @& X[y~
R [ Documentas [ ombre ~ Tamais Tipo | |
redentes = e .
Restablecer fondo] L Cerrar | I Aplicar a todo ] - AL 72KD; Artivg
(i3 Eseritorio = canion &l reves 47KB  Archivo
e = camion biblioteca 1S7KB  Archivo
D rumentos | | 2 Camion_juguete-S 46K8  Archivg
& camiones 16K8  Archivol
g mipc & Mercedes%20815 37K8  Archivol
: R (e medcaat ardacer | 16KB  Archivo)
5. Buscar la imagen e e . e

FondO 1.jpg cn la .\/ " venta-de-camiones 258 Archivo

carpeta de materiales.

6. Haga clic
| |
en Insertar. I s > 5
W”\ _“vi Coaes |
7. Finalmemente, clic en Cerrar. e

o

3 N\ 39
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(A 98 7
i

B,

Pegar

Portapapeles ™ |

Presentacién2 - Microsoft PowerPoint -l <
| Inicio l Insertar Disefio i6n con di; i Revisar Vista @
i T | (— B S AL — < |l
1 I 57 = caT e RO7E B
Nueva E‘ “l N X S abe giv Aa l A ‘ = Formas Organizar E;!(Ios Z- Edicién
i Tva~r 3 | = . —) L) - - rapidos ~ =~ v
Diapositivas || Fuente : g Dibujo & |

Haga clic para agregar notas

Diapositival de 1 \ “Tema de Office” | d

Espafiol (alfab. internacional) |

8. Ahora, introduzca el titulo y el subtitulo.

Titulo: “Paisajes con sol”, tamano: 48, tipo: Calibri, color: azul claro.

Subtitulo: “Las mas bellas puestas de sol”, tamano: 40, tipo: Calibri, color: blanco.

(=® \H9-0 )

c =
‘ Inicio | Insertar Disefio

Presentacion2 - Microsoft PowerPoint

i6n con diapositi Revisar Vista @

P N Ao Ax| A
egar J diap:se:r‘t,:/a-xﬂ ‘N K § e & & A ”A '

S IIPEAE
£ =N

' . | Formas Organizar Estilos Edicion
A=l - - rapidos~ =~ ||~

Parrafo i} Dibujo

Fuente

201D 1 G 02 D2 e e 11 1D 14201

Lasimas bellas puestas de sol

Haga clic para agregar notas

Diapositival de1 | “Tema de Office” | <5

Espariol (alfab. internacional) |

Guarde el documento en la carpeta personal con el nombre Presentacion05.pptx.

40
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16. La plantilla de diseno

El Power Point ofrece una coleccion de plantillas con disefios ya
predeterminados que facilitan la creacion de presentaciones.

1. Cree una nueva presentacion.

2. Inserte tres dispositivas.

3. Siguiendo el tipo, tamano y color de letra, coloque en cada diapositiva cuadros de texto con
el siguiente contenido:

| o Diapositiva 1

| "Podran cortar todas las flores, pero no podran detener la primavera’.

| Pablo Neruda

| . Diapositiva 2

| "Un paisaje se conquista con las suelas del zapato, no con las ruedas del
| automovil”. William Faulkner

| o Diapositiva 3

| “El arte, la gloria, la libertad se marchitan, pero la naturaleza siempre
| permanece bella” Lord Byron

4. En cada una de las diapositivas insertamos las imagenes siguientes (sino recuerda el proceso,
insertar imagenes unidad 11.):

. Diapositiva 1: Paisaje 1.jpg
. Diapositiva 2: Paisaje 2.jpg
. Diapositiva 3: Paisaje 3.jpg

5. Este seria el resultado:

“Podran cortar 20535 105 flores, pero no padran
detener la primavera™ “Un palzale 5& conuista con las suslas oe!

200310, A con 133 ruadas Sal automavit”
Fablo Neruda El arte, 1o plorka, o Mbertod s& marchitan, pero
Wittlam Foultkner la naturaleza slemare
permanace bela™

Lord Byron

6. Ahora haga clic en la ficha Diseno el grupo Temas seleccione un estilos para la diapositiva.

»"
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Observe que tiene varias plantillas disponibles, para ver mas haga clic en:

Dlseno
ECoIores x stilos
pfigurar Onenlauon de Aa Fuentes ’ iEE )
ag?na la diapositiva “.“- — Eledos' Ocultar|
i pagina F
&= x| 112 N I N O I L O N IO LI eY
, “El arte, la gloria, la libertad se
z marchitan, pero la naturaleza siempre
5 permanece bella”
w Lord Byron
De las plantillas disponibles, seleccione
la plantilla que le guste. [[osero |
2 ‘ Aa 2 Aa | fpewmm) E
Al hacer clic con el boton derecho del —

raton se despliega las opciones:

e Aplicar a todas las diapositivas.

Aplicar a todas las diapositivas
Aplicar a las diapositivas seleccionadas
Establecer como tema predeterminado %

Agregar galeria a la barra de herramientas de acceso rapido

¢ O bien, aplicar a las diapositivas

seleccionadas.

Al seleccionar la primera opcion, el resultado sera parecido a este:

“Podrén cortar todas las
i

ores, pero no podrén detenerls
primavers™

Pablo Neruds

“Un paissje se conguista con las
suelas del zapato, no con las ruedas
del automdvil™

William Faulknér

"Elarte, 2 gloria, i@ Bbertad s¢
marchitan, pero la naturaieza slemprs
permanace belia”™

Lord Byron

Guarde el documento en la carpeta personal con el nombre Presentacion06.pptx.
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E2 Actividad

@ Practique el uso de plantillas de diseno.

1. Abra de la carpeta personal el archivo Presentacion05.pptx.

N

Aplique las distintas plantillas disponibles en el grupo Temas.

@

Combine los colores de fondo de las diapositivas con el color de letra del texto, a fin que la
presentacion sea mas atrayente para el usuario.

o

En la carpeta personal, guarde el documento con el mismo nombre (Presentacion5.pptx).

boliSia 4'3
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Al elaborar una presentacion, resulta tutil duplicar una diapositiva,

sobre todo cuando se necesita crear dos diapositivas muy parecidas,

en vez de elaborarlas por separado.

1. Recupere la presentacion Presentacion06.pptx.

2. Haga clic sobre la tercera
diapositiva y observe el
borde que aparece
alrededor de ella.

3. Haga clic en la ficha Inicio
seleccione boton de
comando Duplicar en la
opcion Pegar.

- R SO KR O TS T RS-0 I S s RIS RO O~ O I T R O O O I - R L

% S =)
@ 2 [J E | | —
' Pegar Nueva ‘ |
. »7 diapositiva ~ b= ‘;(N
1P @ | pegar L
| [ Pegado especial... |1 13

1 :3 Pegar como hipervinculo .

0103102 00000l 121030004

4. Observe que ahora dispone de
una cuarta diapositiva en la que
puede hacer las modificaciones
que desee.

Guarde el documento en la carpeta personal con el nombre
Presentacion06.pptx, recuerde que este archivo no es nuevo
y que solo ha de guardar los cambios.

/ NT?C S
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18. Eliminar una diapositiva

En ocasiones necesitara eliminar una o mas diapositivas Power Point

le ofrece muchas alternativas desde la barra de ment, el ment

contextual y el propio teclado.

Para comprender como se eliminan diapositivas en una presentacion, abra el documento

Presentacion06.pptx y realice el siguiente procedimiento.

Menu Contextual

1. Seleccione la cuarta diapositiva haciendo un clic sobre ella. & | Cortar
53 | Copiar

2. Haga clic con el raton, seleccione la opciéon eliminar diapositiva. &/ Begar
‘a

Al hacerlo, la diapositiva desaparecera automaticamente.

Teclado

Nueva diapositiva...
Duplicar diapositiva

Eliminar diapositiva

=

Publicar diapositivas k

1. Seleccione la
diapositiva.

2. Pulse en la
tecla Supr.

[Sin titulo] Haga dlic p

Guarde el documento con el nombre Presentacion06.pptx. Recuerde que el archivo no es nuevo

y que solo tiene que guardar los cambios.

Al eliminar una dispositiva que no deseaba borrar, puede usar el boton Deshacer
de la barra de herramienta estandar, para volver a la altima accion y recuperar
la diapositiva eliminada.

e
NTICs AN
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Para modificar el orden de las diapositivas, primero se activa el
clasificador de diapositivas, luego se elige una diapositiva (o varias)
y, a continuacion, se va arrastrando hasta otra posicion.

Para Seleccionar varias diapositivas, se pulsa la tecla Mayus vy, sin soltarla, se va marcando cada
diapositiva que se desea seleccionar.

1. Abra el documento Presentacion06.pptx.

2. Haga clic sobre la primera diapositiva y, sin soltar el boton izquierdo del raton, arrastrela hacia
abajo, hasta que aparezca una linea horizontal entre la segunda y la tercera diapositiva.

3. Suelte el boton izquierdo del raton y observe que la diapositiva que desplazé se acomodo a
la posicion namero 2.

Guarde el documento con el nombre Presentacion06.pptx.
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Actividad

@ Practique como cambiar el orden de las diapositivas.
1. Abra la presentacion Camiones.pptx que esta guardada en la Carpeta de materiales.
2. Cambie el orden de las diapositivas que aparecen en la presentacion.

3. Guarde el archivo con el nombre Camiones.pptx.
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Con Power Point puede insertar imagenes en la diapositiva, el programa

dispone de una biblioteca de imagenes llamado imagenes predisenadas.

Insertar imagenes en la presentacion

1. Abra la presentacion con el nombre
Presentacion06.pptx.

2. Haga clic en la ficha Insertar opcion Imagenes
predisenadas.

3. A la derecha se abre el panel de Imagenes
predisenadas.

4. Inserte el dibujo de una rana, para ello, escriba la palabra rana en el Los resutados deben ser:

cuadro de texto.

5. Haga clic en el boton Buscar.

6. Aparecera todas las imagenes que responden a este criterio.

7. Para insertar la imagen en la diapositiva haga clic en la imagen.

48

Ilnicio ‘ Insertar ’ Disefo Animaciones PresentJ
| HE B D D
Eel ‘ &=
Imagen| Imagenes Album de Formas SmartArt Grafico

predisenadas fotografias~  ~
llustraciones

(;—l Imagenes predisenadas

Inserta imagenes predisefiadas en el
documento, incluyendo dibujos, peliculas,
sonidos o fotografias almacenadas para
ilustrar un concepto especifico.

[imagenes prediseiiadas v x
Buscar:
[I’al‘la! ‘ [ Buscar ]

Buscar en;

{Tudas las colecciones v ]

{Tndos los tipos de archivos v‘]

e
-+

N

(eE e« - N

v

Organizar clips...
OQJ Imégenes predisefiadas de O

@ Sugerencias para buscar clips

7y
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8. Ajustar la posicion y el tamano. El resultado puede ser parecido a este:

”“Un paisaje se conquista con las
suelas del zapato, no con las ruedas
del automovil”

William Faulkner

Guarde el documento con el nombre Presentacion06.pptx.

@ Practique como insertar imagenes predisenadas.

1. Inserte dibujos de rana en las otras diapositivas.

2. Guarde el documento con el nombre Presentacion06.pptx.

“Podrén cortar todas las
“Un psissje se conquists con las flores, pero no podrdn detener s
suelas del zapato, no con Ias ruedas primavera™
del sutomdvil™ "Elarte, &a glorta, i3 ibertad s
Pablo Neruds marchitan, pero @ naturaieza siempre
‘ William Faulknér parmanece bella”™

R o

Actividad




Disefiando Presentaciones - Power Point

PowerPoint dispone de una biblioteca de disenos que puede usar a
su antojo. Es lo que llamamos WordArt estilo de letras, para mejorar
el aspecto de las diapositivas.

Insertar WordArt

1. Cree una nueva presentacion.

2. Haga clic en la ficha Insertar busque la opcion WordArt.

Insertar I

B PP M @ 2 ME E Qe

&

Imagenes | Albumde Formas SmartArt Grafico | Hipervinculo Accién || Cuadro Encabezado y |WordArt| Fecha Nimero de Simbolo Objeto || Peliculal
redisenadas fotografias~ ~ de texto pie de pagina - y hora diapositiva -
Ilustraciones Vinculos 2]

|~12-|-|-|'1D~|-|-|-8-1-|-|-6-r-|‘1-4-|-|-|-2-|-|-|-Dn-|-|-2-|-|-|-4-|-|-

A A A

R L R RS- TN RN R SR RN RN Y- SRR N Y- S R

3. En la ventana Galeria de

WordArt, seleccione un estilo

4. Ahora escribe la palabra Paisajes.
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5. Observe que la palabra escrita aparece en la diapositiva. Ahora puede:

Herramientas de dibujo

Formato

Q Relleno de forma ~

J m <) _[ZContomo de forma ~

& Efectos de formas ~

A - || T Traer al frent

A A A\_\ 3&- @3 Enviar al fon

) u Sﬁ. Panel de selq

/A Sombra »
R R I N I N e v

Estilos de forma G| Estilos de WordArt

A

/"i\ Reflexion »
H€H B~

A Resplandor
/\ Bisel >
A~ B

lk Giro 3D >
ar

dm Transformar »

!

e Mover, pulsar encima y arrastrar a la nueva ubicacion. P a i S aj e s

- Cambiar su tamaio, estirando por

Pa | Sa] es uno de los nodos (circulos blancos)

situados alrededor.

e Girar el texto. Haga clic sobre el circulo verde y
desplace el puntero a izquierda o derecha.

Herramientas de dibujo

Formato 1

Q Relleno de forma ~

\

& J Efectos de formas =
___ Estilos de forma G| Eshlns deWordArt

2| A v || ThTraeral frent

A A f\ _&v @ Enviar 3l fon

% Panel de sel

¢ Introducir efectos. Haga clic en
el boton de comando Efectos de

. i Texto, pruebe cada una de las
* Variadones g respiandor opciones que se presenta, ajuste el

ARAARI titulo de la portada a su gusto.

A ﬁ_\ A i

A [@, A

ET& AAAA

[l s i 5

Guarde el documento en la carpeta personal con el nombre Presentacion07.pptx.

T’}
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Actividad

@ Practique con los textos artisticos de WordArt.
@ Pruebe otros estilos

@ Guarde el resultado.

=9 / NTICs
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P

=Y : Qué hemos aprendido? L. :

A aplicar color de fondo.

A Insertar diapositivas.

A disenar presentaciones con efectos de relleno.

A insertar imagenes como fondo de las diapositivas.

A aplicar plantillas de diseno.

A cambiar el orden, eliminar y duplicar las diapositivas.

A insertar imagenes predisenadas.

A insertar textos WordArt en las diapositivas

bolivia 53
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Unidad didactica 4

Configuracion de efectos de la diapositiva

) ¢ Objetivos

@ Aplicar efectos de animacion y transicion de diapositivas a la presentacion.
@ Conocer funciones avanzadas del programa (insertar sonido, grabar

narracion).

ﬁ Contenido

22. Personalizar la animacion de las diapositivas
23. Los efectos de transicion entre diapositivas
24. Insertar un sonido

25. Grabar una narracion

26. Recursos para las presentaciones
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22. Personalizar la animacion de las diapositivas

En Power Point se pueden aplicar diferentes tipos de efectos con
animaciones (entrada, salida, énfasis) que pueden ayudar a dar
personalidad y dinamismo a las presentaciones.

I Animaciones I

=3 Personalizar ... ~ . 5 [Sins?nid,ol i Avanzaj
3 Rapido -l @] A
lizar animacion f,’:,:‘;;‘gndf 150 Aplicar a todo O] Aut
1. Abra la presentacion Presentacion06.pptx. animaciones 1S Transicion a est3
el
Personalizar animacién 10111211141116
. . 5 L. Abre eEpanel de tareas Pgrsonalizaranimacién -
2. Ubique el cursor sobre la primera diapositiva y haga | pare animar objetos individuales en Ia
iapositiva.
clic en el objeto Paisajes. G et e o,
=
3. Haga clic en la ficha Animaciones luego clic en el {r
| -
boton de comando Personalizar Animacion, al L}
hacerlo, el panel de opciones se abrira a la derecha 5
de la diapositiva. < Nlm es

4. Haga clic en el boton Agregar efecto, opcion Entrada.

5. Seleccione la alternativa Desplazar hacia arriba. Observe como el efecto seleccionado se ha
reproducido y ha aparecido en la ventana inferior del panel.

7-%-|-|-|-2---.-.-4-.-.-.-6..-.-.-3-.-.-.-10-.-.-..12-.-.-.-14-“.1-1‘;_4 Personalizar animacion v X
[ Agregar efecto v| % cuitar
3 1. Cuadro E* Entrada 3
? 3k 2. Cuadros bicolores Y%  Enfasis >
—————— O-——————1 —
?_ f 3. Desplazar hacia arriba W= Salir »
o e
q:‘ Pa lsaj es § 4. Persianas % {} Trayectoria de la animacion »
Ig ______ o ___] 3% 5 Rombo
Mas efectos... Seleccione un elemento de /3
= drapomtiva y haga clc en “Agregar

efecto” para agregar animacion.

6. Puede cambiar la velocidad del efecto, en la casilla Velocidad, Seleccione la opcion Lento.

”s
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7. Ahora aplicar el efecto de salida. Haga clic nuevamente en el boton Agregar efecto y seleccione
la opcion Salir y después la opcion Desplazar hacia fuera. Este nuevo efecto aparece también
en el panel.

L0 e e eZne e ed e e B @ 0 21490051 Personalizar animacion v X
[;i& Agregar efecto v] [’(_ﬁ Quitar]
& Entrada 4 lacia arriba
%%  Enfasis 4 @
¥& 1. Cuadro W Salir * Ede abajo |V
| $& 2. Cuadros bicolores {:{ Trayectoria de la animacion » fto v
ﬁ 3. Desplazar hacia fuera m , 4 Rectangulo: Pais.., !I
¥Z 4. Persianas [%
¥& 5. Rombo
Mas efectos...

8. Vera que, por defecto, se desplaza hacia abajo.

vordenar |

9. Pulse en el boton Presentacion o la tecla F5 para ver el

E3 Presentacion

resultado en la pantalla.

El panel tendra este aspecto. [y  cambir | [% quitar |

Modificar: Desp¥azar hacia arriba

Inicio:

"a Al hacer clic v
Desde abajo v

q | 13 #* 4Recténgulo: Pais... Y|

243 Wy 4Rectingulo: Paisajes

Direccidny

| Quitar un efecto.
Con el boton puede

Agregar un efecto o
Cambiar.

Vista del panel

para el efecto de
Efectos del objeto

. entrada Velocidad del efecto.
seleccionado.

4 Reordenar E]

[P Reproducir] [@ Presentacién]

Guarde el documento con el nombre
Presentacion06.pptx.

Wista previa automatica
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B2 Actividad

@ Practique personalizar animacion.

1. Inserte una quinta diapositiva a la presentacion Presentacion06.pptx. Mediante el WordArt,
escriba en ella “Hasta pronto;”

2. Introduzca la misma animacion que ha realizado con la primera diapositiva, pero a la inversa:
el texto aparece por arriba y sale por abajo.

3. No se olvide guardar todo.

H2rr 08 g v ad v aZyraD oo a2 oc g oo a6 a8 00 100 1120 Personalizar animacién v X

H% Adregar efecto v| %oy Quitar

Modificar. efecto

Imicio:
Propiedad;
Yelocidad;

13 5% 1Rectngulo: iHasta ...

O I R - I - S A - S A Oy A - N A - S A R I - B - N B

4| Reordenar | ¥

[l' Reproducir] [@ Presentacién]

Haga clic para agregar notas [“]¥ista previa automatica

Diapositiva 5 de 5 | “Aspecto™ | <3  Espafiol (alfab. internacional) |




Diseiiando Presentaciones - Power Point

En Power Point se pueden aplicar efectos de transicion de una
presentacion a otra, que complementaran con lo anterior la

personalidad y dinamismo a las presentaciones pareciéndose. a una

pelicula.

1. Abra la presentacion Presentacion06.pptx.
2. Haga clic sobre la primera diapositiva.

3. De un clic en la ficha Animaciones.
4

Seleccione la tarea Transicion e esta diapositiva.

Revisar Vista

N

[Sin sonido] v Avanzar a la diapositiva

[¥] Al hacer dlic con el mouse

7] Automaticamente después de:

v

i Répido ~
El 130l Aplicar a todo
Transicién a esta diapositiva

HZrr oGt drr a2 agriazZiridr g Mésl'% *zmaninadﬁn v X
Elige un efecto especial que se aplicara egar efecto -| )‘_ Quitar
durante la transicién entre la diapositiva 4
anteriory la actual. r efecto

5. Elije Revelar hacia la izquierda y abajo y la velocidad de transicion Medio.

Animaciones | Presentacién con diapositivas Revisar Vista

Sin transicién ~ || Avanzar a la diapositiva

=

LT
() (] ] ) T
ArzEaci
IE ‘El Iﬂ \ﬁnev:mnm i zquierday avsjo |

~ || I¥] Al hacer clic con el mouse

| Automaticamente después de: 00:00

\

Transiciones
’@ \@ |ﬂ |i .lﬂ ‘m disponibles

) P 2 ) ¥
%
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edycacion
Velocidad de la transicion
) |[Sinsonido]  ~ | Avanzar a la diapositiva
3 | Lento ~ || | Al hacer clic con el mouse
R o : w’ 5 A
gﬁApllcar a todo V| Automaticamente después de: 00:03 =
Al hacer clic en este Esta opcion encadena
boton, las transiciones automaticamente una
que se apliquen a la diapositiva con otras, con
diapositiva actual, se un tiempo de espera de
aplicaran a todas. 3 segundos.

6. Estable el tiempo haciendo clic en Automaticamente después de 00:03. Esto significa que
la diapositiva permanecera 3 segundos antes de pasar a la siguiente.

7. Haga clic en la segunda diapositiva y seleccione el efecto Barrido hacia abajo con una
velocidad de transicion Media. En Diapositiva avanzada, marcar Automaticamente después
de 00:02”.

8. En la tercera diapositiva aplica el efecto Division horizontal saliente y la velocidad de
transicion Media. En Diapositiva avanzada, marca Automaticamente después de 00:03.

9. Haga clic en la cuarta diapositiva y seleccione el efecto Formar un circulo y la velocidad de
transicion Media. En Diapositiva avanzada, marcar Automaticamente después de 00:03.

10. Seguidamente clic en la quinta diapositiva y seleccione el efecto Formar una cruz y la velocidad
de transicion Media. En Diapositiva avanzada, marcar Automaticamente después de
00:03.

11. Pulse la tecla F5 para ver la presentacion en toda la pantalla.

Guarde el documento con el nombre Presentacion06.pptx.

»"
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B2 Actividad

@ En esta practica introduzca dos efectos de animacion encadenados en las ranas que se
tiene en la presentacion.

Abre la presentacion guardada con el nombre Presentacion06.pptx. Haga clic en la primera
diapositiva.
Haga clic en la ficha Animaciones y opcion Personalizar animacion.

=

N

@

Haga clic en la segunda diapositiva y seleccione en rana roja.

o

Abre la opcién Agregar efecto, opcion Enfasis, ademéas de Aumentar y hundir.

5. Cambiar la opcion de inicio a Después de la anterior. Cambiar el tamano a Pequeno y
cambiar la velocidad a Lento.

Ao dr o3 g road a2 o0 a2 orad b ag o i0r 2y Personalizar animacion
5% Agregar efecto v
Sk Entrada v
1. Aumentar y hundir %% Enfasis » |
2. Cambiar estilo de fuente [ |#E Salir v [
3. Cambiar fuente {g Trayectoria de la animacién » 3
4. Cambiar tamafio de fuente
5. Girar | Sefeccione un elemer
3 digpontiva y haga clic &
Mas efectos... efecto” para agregar 4

“Un paisaje se conquista con las
suelas del zapato, no con las ruedas
del automovil”

William Faulkner

6. Pulse la tecla F5 para ver la presentacion en toda la pantalla.
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e El segundo la desplaza a través de la diapositiva hasta salir del campo visual.

1. Con la rana seleccionada, haga clic en Agregar efectos, opcion Trayectoria de desplazamiento.

2. Seleccione Dibujar desplazamiento personalizado, opcion Curva.

HZio DG rraagri a4 vt a2 aZ2ee g4 v 160018 10 112

[Eik Agregar efecto ¥

=% Entrada » & hundir

¥ Enfasis * | al hacer clic (v

W Salir » b
| 1. Abajo % Trayectoria de la animacién |

dio

| 2 Ariba J [ 1B &3 picture 3 &

&=

)

~— 3. Derecha
\ 4. Diagonal hacia abajo derecha

/ 5.Diagonal hacia arriba derecha

— 6. Izquierda

Linea I Dibujar desplazamiento personalizado »

Curva Mas trayectorias de la animacion...

s

Eorma libre I% o con las ruedas
Amano alzada ovil”

< R[>~

William Faulkner

3. Haga clic en el centro de la rana (s6lo un clic), desplazar el raton hacia la derecha y vera
que se dibuja una linea (el itinerario que seguira la rana). Cada vez que haga un clic podra
trazar una curva. Dibuje una trayectoria ondulada que finalice fuera de la diapositiva. Haga
doble clic cuando se llegue al final.
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// “Un pa‘i\sije.kge conquista cofo las
/ suelas del zapate, no con lay ruedas
del autoniovil=~

William Faulkner

T D3

Velocidad: Medid
| 13 nJ Picture 3

4. Anada para que se inicie “Después de la anterior”. En velocidad, aplique en “Rapido”.

5. Pulse la tecla F5 para ver la presentacion en toda la pantalla.

Guarde el documento con el nombre Presentacion06.pptx.

e Aplique la misma animacion a las ranas de la cuarta y quinta diapositiva. Define itinerarios

de movimiento “hacia delante” en el sentido en que esta orientada la rana.

N " “podran cortar todas las
. t:lafés, pero o podran d er la
S '\ rimavera”
7 |
~  Pablo Nerud
1

62

Ruta de acceso: Desbld

Yelocidad: Medio

[143 N Picture ¢
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Guarde los cambios.
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En Power Point se pueden insertar sonidos grabados para reproducir
las presentaciones en la pantalla.

| R R R R R R R A R R T B - R E IR 2

1. Abrir la presentacion
Presentacion06.pptx.

2. H li la pri T P T T,
diasositiva, o Flores cantarinas

3. Insertar una nueva
dispositiva, en la quinta
posicion.

4. Introducir el titulo.

5. Aplica los formatos y
colores necesarios.

Campana I-'«l | Avanzar a la diapositiva

[Sin sonido] A
[Detener sonido anterior]

Aplauso

Bomba

Brisa

Caja registradora
Camara
| Campana
. . . . . ., . Clic
6. Haga clic en la ficha Animaciones, seleccione la opcion sonido Empuje i
de transicion. s f EP10sién
E“ Flecha

) 48 &

a4

o
m
“
-
o

o

Latigo

Maquina de escribir

Martillo

Moneda

Redoble de tambores

Succidon

Viento

Voltaje

Otro sonido... %

7. Buscar el sonido Campana.

Repetir hasta el préximo sonido

Guarde el documento con el nombre Presentacion06.pptx.
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25. Grabar una narracion

En Power Point se pueden insertar grabaciones propias para
reproducir las presentaciones en la pantalla. Para ello necesita disponer
de un micréfono conectado a la computadora.

Recuerde el lugar, situado
en la parte posterior, donde
enchufar el microfono.
Normalmente viene
indicado por el dibujo de

un microfono.

Para grabar

Abra la presentacion Presentacion06.pptx.

Insertar una nueva dispositiva, en la sexta posicion.

Introduce el titulo y el texto “Escuela de las flores”.

Aplique los formatos y colores que crea necesarios.

haga clic en la ficha Presentacion con diapositivas, luego clic en el boton de comando
Grabar narracion.

AR .

l Presentacion con diapositivas I

gy BB Sesohis = En los arboles del huerto

&7 Ensayar intervalos [£F] Mostrar presentacion activada:

tlondela cultar [¥] Utilizar i [F] Usar vista del moderador
Configurar Monitores En los arboles del huerto
hay un ruisefior:

Canta de noche y de dia

canta a la luna y al sol.

on di

c140 1108110146 1| Grabar narracién

Graba una narracion con el micréfono
conectado al equipo.

La narracién se puede reproducir en la
i6n a pantalla

Antonio Machado

rlores
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6. En la ventana emergente, haga clic en el boton Establecer nivel de microfono y realice las
pruebas que indica. Con ello se asegura que el microfono funcione correctamente. Hable con

voz normal, recitando el texto.

Grabar narracin
—Calidad de grabacion actual — (TGl ET T 1) 1) X| Aceptar
Calidad: Comprueba que el micréfono funciona y que
Espacio requerido en disco: su volumen es el adecuado. Cancelar

Espacio libre en disco:
Tiempo maximo de grabacidn:

Lea este texto ante el micréfono:

B stablecer nivel de micréfono..

para comprobar que esté conectado

v funciona correctamente." Cambiar calidad. ..

X

—Sugerencia
Ajuste las opciones de

@ Las grabaciones de ca
vV

grandes para obtener

[ vincular narraciones en:

L e e e —

J kpacio en disco que desee.
o rr e vincular las narraciones

m Cancelar I

Examinar. ..

7. Finalmente Aceptar.

8. Pulse en diapositiva actual, ya no se quiere comentar toda la presentacion, sino solo recitar

el poema.

9. Hacer clic.

Grabar narracion

Puede comenzar a grabar la narracion en cualquier diapositiva. Comenzar a grabar en la:

|_Diapositiva actual | [ Primera diapositiva ]

10. Aparecera la diapositiva con el poema, recite, y una vez finalizado,

pulse la tecla Esc.

11. PowerPoint informara que ha guardado la narracion. Como no se
desea guardar los intervalos, seleccione “No guardar”.

Microsoft Office PowerPoint

_| [ MNo guardar ]

1 ) Las narraciones se guardaron con cada diapositiva. ¢Desea guardar también los intervalos de diapositiva?

| Guardar

12. Vera que en la parte inferior izquierda ha aparecido el icono del altavoz,

que indica que la grabacion ha sido asociada a la diapositiva. Si desea
escucharla, haga doble clic sobre este icono.

Guarde el documento con el nombre Presentacion06.pptx.
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26. Recursos para las presentaciones

El diseno de las presentaciones necesita, a menudo, y para hacerlo
mas interesante, usar imagenes, videos y sonidos. A veces cuesta

encontrar lo que se necesita.

Este tltimo tema, es un banco de recursos que puede usar con este fin y con entera libertad.

e Aqui encuentra muchas fotografias sobre animales (y también unos pocos videos).
http://herramientas.educa.madrid.org/animalandia/

¢ Imagenes de lugares; muchas de la China y algunas de Espana
http://www.mapamundi.org/

¢ Fotografias diversas
http://www.fotolibre.org/index.php?cat=0

¢ Buscador de imagenes libres. Puede realizar la busqueda en el idioma que le parezca.
http://www.everystockphoto.com/

¢ Inmenso banco de sonidos cortos. Esta en inglés y las busquedas hay que realizarlas también
en ese idioma.
http://www.findsounds.com/

e Muchas imagenes, sobre todo, fondos.
http://www.kavewall.com/stock/

e Lista muy extensa de sitios con imagenes libres. Wikipedia
http://es.wikipedia.org/wiki/Wikipedia:Im%C3%A1genes_de_dominio_p%C3%BAblico

Una vez localizada la imagen que le interesa, puede guardar en la carpeta personal, haciendo clic
sobre ella con el boton derecho y seleccione la opcion de guardar imagen como... (en funcion
del navegador que use puede variar el texto).

Para guardar un sonido o un video, haga clic con el boton derecho sobre el enlace y seleccione
la opcion “Guardar enlace como...”
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A configurar la animacion de las diapositivas.

A aplicar efectos de transicion entre diapositivas.

A insertar peliculas o imagenes con movimiento ademas de
sonidos.
@ A insertar grabaciones en la diapositiva.
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Glosario

Actualizar: Proceso por medio del cual se modifica el contenido de un archivo por otro mas
actual.

Archivo: Conjunto de registros relacionados y tratados como una unidad. Un archivo puede
contener datos, programas o ambas cosas.

Arrastrar: Procedimiento por medio del cual, con un clic sostenido en el boton izquierdo del
raton, se mueve un objeto o se marca un area contigua en la pantalla, para realizar alguna accion
posterior.

Barra de estado: Barra que se encuentra en la parte inferior de la ventana del programa. Provee
informacion acerca del estado de una aplicacion.

Barra de herramientas de acceso rapido: es una barra de herramientas personalizable que
contiene un conjunto de comandos independientes de la ficha que se esté mostrando. Puede agregar
a esta barra botones que representen comandos y moverla a dos posibles ubicaciones.

Barra de herramientas: o panel en el que estan ubicados los iconos correspondientes a las
acciones mas comunes que se realizan con un documento (abrir, cerrar, guardar, corregir e imprimir,
entre otras). Su uso acelera el trabajo con un programa. Se las puede personalizar segun las
necesidades.

Barra de menti: Panel que contiene otros mends con las distintas opciones para realizar determinadas
tareas. En ese sentido, no es una ventana, como un botén de comando o un cuadro de texto, sino
un contenedor de otros menuds mas especificos.

Barra de titulo: Panel ubicado en el margen superior de una ventana, que contiene el nombre
del programa que se esta ejecutando y el nombre del documento que se esta trabajando.

Bitmap (Bit Mapped Picture o mapa de bits): Archivo de imagen con extension bmp. El uso
mas comun de este formato es para generar imagenes de poco peso para crear fondos.

Carpeta: Contenedor que sirve para organizar los archivos del disco duro o de otro medio de
almacenamiento de informacion (disquete y memoria flash, entre otros). Dentro de una carpeta
pueden ser guardadas otras carpetas.

Clic: Pulsacion simple en uno de los botones del raton.

Computadora u ordenador: Conjunto formado por un monitor, un teclado, un raton y un CPU.
Permite manejar electronicamente todo tipo de informacion.

)"
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Cuadro de texto: Recuadro que muestra el texto que puede ser editado, es decir, modificado.
Cursor: Barra horizontal o vertical que indica la posicion de la entrada de texto.

Diapositiva: Area de trabajo del programa Power Point. En cada diapositiva de una presentacion,
se pueden insertar objetos, entre ellos: cuadros de texto, imagenes, graficos y tablas. Las diapositivas
pueden ser gestionadas aplicando diversas funciones del programa para duplicarlas, eliminarlas y
moverlas, entre otras opciones.

Disenador de presentaciones: Programa que permite elaborar presentaciones electronicas de
apoyo para exposiciones en aula, en conferencias o en otros eventos, como el Power Point.

Documento: Tipo de archivo de un procesador de texto, de una hoja de céalculo, de un disefiador
de presentaciones o de otros programas, que contiene informacion diversa (textos e imagenes). Es
identificado por un nombre y por su extension.

Formato: En el programa power Point, la aplicacion de formato a las diapositivas de la presentacion
posibilita mejorar su aspecto general, dandole caracteristicas visuales y estéticas particulares.

Fichas: Los ments y las barras de herramientas principales de Office Word 2007 se han reemplazado
por la Cinta de opciones, que se ha disenado para simplificar la exploracion y estd compuesta por
fichas organizadas en escenarios u objetos especificos. Los controles de cada ficha se organizan
ademas en varios grupos. La cinta de opciones puede incluir contenido mas completo que los
menus y las barras de herramientas, como botones, galerias y contenido de cuadros de dialogo.
Las fichas estan disenadas para estar orientadas a las tareas.

Gradiente: Variacion gradual de la intensidad de un color.

Grupos: Incluidos en cada ficha dividen las tareas en subtareas. Estd compuesto por un conjunto
de botones de comando que ejecutan una accion.

Herramientas de dibujo: Contiene las herramientas mas habituales para elaborar dibujos en los
documentos.

Herramientas de formato: Contiene botones para cambiar el aspecto del texto, como el color,
el tamano y el tipo de fuente.

Maximizar: Agrandar una ventana de modo que ocupe toda la pantalla.

Menit: Despliegue de una lista de opciones de procesamiento, desde la cual el usuario puede elegir
aquella que desea realizar.

Microsoft Windows: Sistema operativo desarrollado y comercializado por Microsoft. Desde hace
muchos afos, es el sistema operativo mas difundido y usado del mundo. Su version mas reciente
para computadoras personales es Windows Vista.
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Minimizar: Hacer desaparecer una ventana de la pantalla, sin cerrar el programa.
Nodo: En computacion, representa a una maquina dentro de una red de computadoras.

Pagina web: Documento electronico que contiene informacion sobre un tema en particular y que
esta almacenado en una computadora conectada a la red Internet. Una pagina web puede contener
textos combinados con imagenes, videos o sonidos, para hacerlo mas dinamico.

Pantalla o monitor: Dispositivo de salida que, mediante una interfaz, muestra los resultados del
procesamiento de una computadora.

Pestaiia: Lenglieta conocida en inglés como tab. Permite cambiar rapidamente lo que se esta viendo
en la pantalla, sin necesidad de cambiar la ventana de un programa o de un ment. Desarrollar
una tarea utilizando las pestanas ayuda a cargar varios elementos separados dentro de una misma
ventana, para asi alternar entre esos elementos con mayor comodidad.

Plantilla: Medio que permite guiar o construir un disefio o un esquema predefinido.

Procesador de textos: Aplicacion informatica destinada a la creacion o a la modificacion de
documentos escritos por medio de una computadora. Es una alternativa potente, versatil y moderna
ante la antigua maquina de escribir.

Programa: Archivo ejecutable, como por ejemplo, un procesador de textos, un navegador de
Internet o un juego para computadora.

Raton: Pequeno dispositivo complementario que, cuando se mueve sobre el escritorio, a una
distancia y en una direccion particular, causa el mismo movimiento del cursor en la pantalla.
Tipo de letra o de fuente: Conjunto de caracteres tipograficos que tienen el mismo estilo.

Trama: Combinacion de lineas perpendiculares para rellenar el fondo de una diapositiva.

Transparencia: Las transparencias de acetato y las diapositivas informatizadas (por ejemplo, las
presentaciones de Power Point) constituyen dos recursos didacticos excelentes para apoyar las clases
magistrales o la presentacion de cualquier tema a un grupo numeroso.

Ventana: Trozo de pantalla sobre la cual se ejecuta un programa. Por ejemplo, cuando se lanza
un navegador de Internet en una ventana que ocupa so6lo la mitad izquierda de la pantalla, las
paginas de informacion que se visitan en Internet se las vera siempre dentro de esa ventana; es
decir, en la parte izquierda de la pantalla.

Vista de presentacion: Vista que reproduce la presentacion de diapositivas en la pantalla. Con
este tipo de vista, se pueden apreciar los efectos de animacion insertados en las distintas diapositivas.

Vista normal: Vista que corresponde a la pantalla habitual en la que se realiza la mayor parte del
trabajo con un documento.
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