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ANEXOS

Anexo 1

Parcial 1. 1. Realiza una lectura acerca de las definiciones de un software de presentacion. Definir el concepto de editor de presentaciones
electroénicas.
Definir los conceptos, diapositiva, esquematizar y relacionarlos con la gestién de informacién
El alumno identifica los editores de presentaciones electrénicas describiendo sus principales caracteristicas, agregando elementos como
logo, categorizando en gratuitos y de paga, al finalizar se hard una conclusién.

La estructura del trabajo debera ser la siguiente:

Caracterist
Portada icas de Conclusion Bibliografia
software

*Considerar en portada: Nombre de la escuela, logo, nombre del alumno, grupo, nombre del trabajo, asignatura, docente, fecha de entrega.

Conceptos basicos de software de presentaciones

Desde el origen de los tiempos la sociedad ha tenido la necesidad comunicar e interactuar con lo que lo rodea, los métodos que se han
utilizado han variado y han evolucionado con el hombre mismo, durante el desarrollo y evolucién van surgiendo conocimientos y datos,
esos datos son la informacidn que se puede ver plasmada o socializada en diferentes medios y en diferentes contextos.

En el caso del ambito de la educacién y el dmbito empresarial, en el proceso de formacidn y en la cotidianidad del trabajo, surge la
necesidad de compartir informacién como estrategia para clarificar los procesos, en un inicio por las posibilidades que habia fue de manera
manual, a través de representaciones en papel o con mds tecnologia incluyendo herramientas como los acetatos.

La evolucion llevo a la era digital y a la introduccidn de nuevas herramientas, como lo son los editores o software de presentaciones, que
se refieren a las aplicaciones o software que son utilizados para mostrar informacién esquematizada en una o mas diapositivas, su papel
es ser una herramienta principalmente en presentaciones orales, generando documentos que sirven de apoyo visual al orador o a quien
presenta la informacion.
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Podemos identificar una diapositiva como la hoja o lamina donde se pueden insertar distintos elementos y datos, mismos que en conjunto
formaran una presentacion, su finalidad es dar un apoyo visual al presentador de un tema, y el niUmero de diapositivas variara en funcién
de los contenidos; dentro de una diapositiva podemos encontrar elementos como el marcador de posicién, al cual se le conoce de esta
manera a los cuadros con bordes punteados que como su nombre lo indica marcaran en que posicién de la hoja se mostrara la informacion,
permitiendo la movilidad de la seccidn.

Por su parte, atendiendo a que los softwares de presentacion buscan mostrar la informacién de manera esquematizada se debe entender
este concepto, esquematizar se refiere a las representaciones de datos y conocimientos a través de una estructura, permite identificar y
comprobar a simple vista cual es el eje principal de la presentacidn y localizar enseguida en qué pdgina se encuentra la informacion que
precisemos en cada momento.

Algunas caracteristicas generales del software de presentacién son:

e Insertary dar formato a texto e imagenes

e Librerias de imagenes predefinidas, importacién de gréficos, creacidn y/o disefio de graficos o imagenes
e Informacidn distintos tipos: Imagen, audio, texto, video.

e Animaciones y transiciones

e Creacidn de estilos, definiendo: tipo de letra, textura, color, fondo, etc.

Cuando se crea una presentacion, es importante considerar los siguientes puntos:

e Titulo de presentacion

e Contenido: Totalidad de puntos

e Cuerpo de la presentacion: Objeto de la presentacion (informacidon diapositivas)
e Resumen: Sintesis de informacion

PowerPoint es el editor de presentaciones mas utilizado, pertenece a la suite de office, pero existen otras alternativas, a
continuacion, se enlistan algunas de ellas:
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Libreoffice impress

Caracteristicas:

s Permite crear diapositivas que pueden incluir diagramas, objetos de dibujo, texto,
multimedia y muchos otros elementos.

s Permite hacer transiciones entre diapositivas, animaciones de los elementos de una
diapositiva, y efectos multimedia.

s Muchas de las herramientas para crear graficos vectoriales en LibreOffice Draw se
encuentran también en Impress.

s Uso de plantillas.
s Puede importar y modificar y exportar presentaciones de Microsoft Powerpoint.
s Exportar la presentacion a PDF y SWF,

Gratuito,

Haiku deck
Visw

Caracteristicas:

m Facil de usar.

s Basado en la nube.

m Traduccion automética.
n HTMLS.

= Multidispositivo de acceso.
m Disenos innovadores.

Es de paga.
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Caracteristicas:

m Sus temas contiene colores y fuentes consistentes permitiendo el uso de tablas,
graficas y cuadros.

m Diapositivas 3D.

m  Monitor dual.

m Transacciones fluidas.

m Guias inteligentes que permiten centrar los elementos o agruparlos.

De paga
Prezi desktop

Caracteristicas:

= Permite organizar la informacién de forma esquematica y exponerla con libertad, sin
seguir la secuencia de diapositivas.

= Se puede navegar por la presentacion desde la vista general, ampliandola o
reduciéndola gracias a su interfaz gréafica con zoom.

» En funcién de la narrativa pueden implementarse efectos visuales, videos o
cualquier otro contenido

m Cualquiera de las versiones de Prezi dispone de plantillas que permiten al usuario
ahorrar tiempo a la hora de desarrollar la presentacion, incluyendo un tutorial de
uso.

Es gratuita.
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Zoho show ) 5"\'-\' 0 Slidedog [§oRNE

Caracteristicas:
® Exportacion a los formatos: PPT, PPS, PDF y OPD. Por el camino perdemos la Caracteristicas:

posibilidad de exportar a HTML. m permite combinar presentaciones de PowerPoint, archivos PDF, presentaciones Prezi,
u Ahoraya podemos importar imdgenes de Picasa, ya que desde Flickr ya podiamos videos y paginas web a la vez.

anteriormente.

® Animaciony transiciones

s Soporte de las acciones deshacer/rehacer hasta 50.
s Contenido en audio
s Soporte de 9 nuevos idiomas, donde podemos encontrarnos el espanol. ) i
. ) . X »  Contenido en video
m Creacion de grupos de contactos para compartir presentaciones entre si. )
) ) . ) » Objetos 3D
u Copiar y pegar diapositivas de una presentacion a otra, ) )
nsin n
s Mejoras en la interface de presentacion remota ®  Presentacion sin cones
a Opciones avanzadas para incluir las presentaciones en sitios web. ®  Usocompartidode la pantalla
Es gratuita. Es de paga.
.'/—
W i P~/ POWERPOINT
ps presentation ©
Microsoft PowerPoint es un programa de aphcacion enfocado en presentaciones que se
usan para ceganizar y presentar informacion e ideas de feema visual y atractiva, pedean
incluir texto, imagenes, multimedia y otros medios que haran que cualguier
. trabajo tenga una calidad profesional, ayuda & crador a presentar las ideas que desea
Caracteristicas: levaren sy (%iwmmcén, de una forma atractiva e interactiva
a Podremos ver, crear y compartir documentos en cualquier dispositivo Android. De PowerPoint le permite realizar las siguientes tareas:
hgachoi es compatible con Microsoft Word, PowerPoint, Excel, PDF o TXT, como Introducir y modificar el texto
ejemplos. ’
4y Cambiar el aspecto de Ja informacién :...
Organizary acomodar la informacion
u Alahora de la edicidn, tendremos las opciones avanzadas de texto, formato de Incorporarinformacion de otras fuentes
parrafos y todo este tipo de funcuppalndadeslextendiendoa tablas, imagenes...) que Presentar la informacidn de vasiss maneras
podemos encontrar en una solucion completa de PC.
Es gratuita,
Referencias:

4 caracteristicas de Keynote. (2018). 12Caracteristicas. https://www.12caracteristicas.com/keynote/
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programas-para-hacer-presentaciones. (s. f.). visme.co/blog, de https://visme.co/blog/programas-para-hacer-presentaciones/
CARACTERISTICAS DE IMPRESS. (s.f.). Repaso Libre Office. de http://libreoficewriter.blogspot.com/2015/03/caracteristicas-de-
impress.html

Libre Office. (s. f.). Libre Office. de https://www.aplicateca.es/Resources/45c94dcb-1ca4-4523-8133-e089d0721780/LibreOffice-
%20Folleto.pdf

Haiku Deck. (2018). Capterra. https://www.capterra.es/software/140327/haiku-deck

Prezi. (2020). GetApp. https://www.getapp.com.mx/software/100781/prezi

Zoho ShowTime. (s. f.). Zoho. de https://www.zoho.com/es-xl/showtime/plan-comparison.html

SlideDog: Presentaciones Creativas sin complicaciones. (2017). Compartir Palabra maestra.
https://www.compartirpalabramaestra.org/recursos/herramientas-tic/slidedog-presentaciones-creativas-sin-
complicaciones#:%7E:text=SlideDog%20permite%20combinar%20presentaciones%20de,ejecute%20en%20una%20sola%20vez.
SlideDog. (2019). Capterra. https://www.capterra.mx/software/140326/slidedog

COMPARASOFTWARE. (2020.). WPS Office informacion, Resefias y Precios, de https://www.comparasoftware.com/wps-office

Mendoza, F. (2020) Repositorio de la clase “Gestiona informacion mediante el uso de software de presentaciones”.

Instrumento de evaluacion 1:

Lista de cotejo Trabajo

Aspecto Si No Observaciones

Incluye portada

Presenta caracteristicas

Categoriza por gratuitos y de paga

Agrega conclusiones

Tiene faltas de ortografia
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Parcial

1. Actividad 1: Autobiografia
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Realiza una AUTOBIOGRAFIA con dibujos, en tu cuaderno, dandole el enfoque como si fuera una presentacién en PowerPoint con los siguientes

puntos

90" N jopgtn RTOOTID. B

Datos personales

Nacimiento.

Experiencias personales significativas.

Personajes o personas importantes en torno a tu vida.
Aspiraciones y proyectos.

Pasatiempos

Musica favorita

Deporte favorito

DATOS PERSONALES

NACIMIENTO
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PERSOANLES
PERSONAJES
IMPORTANTES

EXPERIENCIAS

ASPIRACIONES
MUSICA

DEPORTE
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Instrumento de evaluacion 2:

Lista de cotejo

Aspecto Si No Observaciones

Realiza autobiografia como si fuese una
presentacion de PowerPoint

Incluye datos personales

Incluye datos de nacimiento.

Incluye experiencias personales significativas.

Incluye personajes o personas importantes en
torno a tu vida.

Incluye aspiraciones y proyectos.

Incluye pasatiempos

Incluye musica favorita

Incluye deporte favorito

Tiene falta de ortografia
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Parcial 1. Actividad 2: Mapa conceptual de software de presentacidn

Realiza un mapa conceptual considerando los softwares de presentacién identificados en el trabajo 1, ademads de algunos antecedentes,
tomando en cuenta: acetatos, cartulinas, software presentacion, primera version de office.

Instrumento de evaluacion 3:

Mapa conceptual

Aspecto Si No

Incluye titulo o pregunta de enfoque

Se ubica el concepto central

Contiene todos los conceptos base

Especifica la relacién de los conceptos (con linea)

En la relacidn entre conceptos incluye palabras de enlace

Tiene faltas de ortografia

Total
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Anexo 4

Parcial 1. Trabajo 2: elementos de interfaz de PowerPoint

Realiza una lectura y elabora un reporte escrito de la lectura sobre los siguientes temas.:

a) Panel de tareas.

b) Tipos de botones de vistas.

c) Cinco (5) elementos principales de la barra de herramientas del software de presentaciones.
d) Elementos que integran la barra de herramientas de dibujo.

e) Operaciones basicas de PowerPoint.

Elemen
Portada tos de Conclusién Bibfiografia

interfaz

*Considerar en portada: Nombre de la escuela, logo, nombre del alumno, grupo, nombre del trabajo, asignatura, docente, fecha de
entrega.
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PowerPoint 2016 '} Office

Guia de inicio rapido

¢Es nuevo en PowerPoint 20167 Use esta guia para aprender los conceptos basicos

Basva de herramiontas de Explovrar la cinta Do los o que so ita < P ir of SO con otros e
acceso rapide Haga dic an las fichas de 'a cona para

Tenga siempre 3 & wisTa sus wor lo gue puede NEcer PowerPoint y
comancios favortos oxplom tas Feoemientas daponibles

W LEuaDE. MTAJenaEs w OCrOs Sungue comandos de Yo 3 ONI2E DOCLONIT AT Gt vean y
una presantadon p FowerPoint, obenga ayucia O ciones basadas an 1S nube
otras St DLy e la web

i, - eSS SEEK=- A N = | PP —— i B2 ya e -~ . -

1

Mostrar u ocultar ta cinta
Haga dic en ol icono de 13
CHNCNOtS para manenar veibie
rar tos objetos al momento
» & - 13 onza 0 vusha o ocoltarta
" Comroio I CORCacn & Jos tincendo chic en b Secha

cuadros de fedn, imdgenes y |

Otros Cjetos sefRCoonadon
Iniciar L presamtacion

Navegar y organizarse Haga Clc S0ps para SmEazar

1a prsentadon Sesce s

Ciag 3 acnsal o haga oic
an fa Noha Pressnmacaan con
Sascunias On lac

Maga i on i3 el atura e
wa dLpoditeg para pasar 3
#ila 0 arratire s dispoitva
Para cambiaria 08 pocicon en
fatas

‘Reunion de empresa -
A”?:‘,::;:“:‘-h“. Haga dic an los DOtones de s

Vit O win of o
Gul 300m paa ampllar s
viLukTacae de le Saposttiva &

Importantec Cuando u QusD.

e OruSeTton

Microsoft
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PowerPoint 2016

] Office

Crear algo

Empiece a trabajar con una presentacion en blanco o ahorre tiempo
seleccionando y personalizando una plantilla que se ajuste a sus necesidades. Haga
clic en Archivo > Nuevo y seleccione o busque la plantilla que desse.

Nueva

Permanecer conectado

¢Necesita trabajar fuera y con dispositivos diferentes? Haga clic en Archivo >
Cuenta para iniciar sesion y acceder desde cualquier lugar a los archivos que ha
usado recientemente en cualquier dispositivo, gracias a la perfecta integracion de
Office, OneDrive, OneDrive para la Empresa y SharePoint

Ok s e Al
Atsutinhaes 9o
- e

Buscar archivos recientes

Independientemente de s: trabaja solo con archivos almacenados en la unidad
de disco duro local de su equipo o alterna varios servicios de nube, si hace dic en
Archivo > Abrir podra ver las presentaciones usadas recientemente y todos los
archivos gque haya anclado a |a lista.

Abrn
= v
L
L L
=1 i Ul
B e o

Compartir el trabajo con otros
usuarios

Para invitar a otros usuarios a ver o editar sus presentacones en la nube, haga dic
en el boton Compartir situado en la esquina supenocr derecha de la ventana de
la aplicacion. En el panel Compartir que se abre puede obtener un vinculo para
compartir 0 enviar invitaciones a las personas gue seleccione

“petiparctie -x
TSR e Tt
iew dovecc |
Puese sctier

e
FOOTEIND L SOMMTIINI: PECE Pater B0 £its WIRIRN

‘ Ealrds Cavsa™>
Fopeurs
i

- " S
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PowerPoint 2016 ] Office

Inspirarse mientras trabaja Transformar imagenes y objetos

¢No tiene tiempo o no esta inspirado? Deje que PowerPoint cree excelentes PowerPoint 2016 presenta Transformacion, un nuevo efecto cinematico que crea
d apositivas en funcion del contenido que haya agregado. Inserte o pegue una transicones animadas suaves al sequir y mover imagenes y otros objetos por varias
imagen en la diapostiva actual y haga dlic en su disefio prefendo en el panel de diapositivas de la presentacion

tareas ldeas de diseno

Arcrrec e Simertscdn ran dapostune

ree una diapositiva y agregue los textos
m«:;t:—nes u objetos que desee. Esta
primera diapositiva indica Ia colocacion
de los objetos al inicio de la transicion

o m

Breve introducoon a la historia de Wall Street

A continuacion, haga clic con el boton
derecho en Ia miniatura de |a diapositiva
y haga clic en Duplicar diapositiva

Dar formato a las formas con precisién

De formato a Imagenes, formas u objetos seleccionados con precision con las
completas hesramientas disponibles en el panel de tareas Formato de forma. Para
mostrario, haga clic en la ficha Inicio y en |a flecha pequena situada en la esquina
inferior derecha del grupo de la barra de herramientas Dibujo.

En la diapositiva coplada, mueva y
cambie el tamano de cualquiera de

los textos, Imagenes u objetos a su

gusto. Por gjemplo, puede hacer que

un elemento destaque aumentando su
tarnano o puede alinear cosas y agregar
descripaones. Esta segunda d.apnsm'.'
indica |a colocacion de los objetos al final

22 Eelieno e forma * & Buscat
: de la transicion
LZ Cootomo de forma = M Neemplazar =
D Hechot de forma B Gt Para aplicar el efecto, seleccione ambas mintaturas de las diapositivas, haga clic
St G Rttt en ia ficha de cinta Transiciones y en Transformacion. PowerPoint realiza un
sequimiento de fos objetos encontrados en ambas diapaositivas y amima &l tamano y
Farmato de forma gt la posicion al visualizar el efecto

Opoenes defamia Opclesses de testa o " -
Para obtener una vista previa del efecto, haga clic en Vista previa en la ficha de

cinta Transiciones. 5 desea personalizar el efecto, haga clic en el boton Opciones
de efecto de |a ficha Transiciones
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é¢Dénde se encuentran los mendus y las barras de herramientas?

Aungue las versiones mas recientes de PowerPoint tienen aspecto muy distinto a las anteriores, los
comandos y funciones a los que esta acostumbrado aln siguen presentes. Ahora estan en la cinta, que es
una especie de menl que organiza de mode visual.

Primero veamos como funciona la cinta y luego busquemos las caracteristicas que desea.

;CoOmMo se usa la cinta?

Al abrir un documento de PowerPoint, la cinta aparece como una fila de etiquetas a las que nosotros
llamamos pestafias.

Cuando va a una pestafia, se abre la cinta para la misma vy puede wver las herramientas v funciones que en
versiones antericres de PowerPoint estaban en menus v barras de herramientas.

Cuando vea una caracteristica con una flecha - |, puede hacer clic en ella para cbtener mas informacién o
opciones.

Tambkién es posible que observe El en la esquina de algunos de los grupos de la cinta de opciones, como
en los grupos Portapapeles v Fuente. Haga clic en ellos para abrir el cuadro de dialogo correspondiente a
esa funcion (el iniciador del grupo Fuente, por ejemplo, abre 2l cuadro Fuente, en 2l que puede definir
efectos como tachado, superindice o espaciado entre caracteres).

;cQueée hay en las pestanas de la cinta?

Las pestafias de la cinta agrupan herramientas v caracteristicas en funcién de su finalidad. Por ejemplo, para
mejorar la apariencia de las diapositivas, busque las opciones de la pestafia Disefio. Las herramientas que
usa para animar slementos de la diapositiva se encontrarian en la pestafia Animaciones.

A continuacion se sefialan las opciones que puede encontrar en cada una de las pestafias de la cinta de
PowerPoint.
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1. Inicio

!Ev

Dizefic  Transiciones  Animaciones  Presentacion con diapositivas  Rewvisar

-D-D ¥, Cortar l:, [-=] Distribucién - R e

EFE"| Copiar 'f:l Restablecer

Pevgar ¥ Copiar formato di::;i::;ua - O Seccidn T B I U § acf-Aa A = = =
Portapapeles M Diapositivas Fuente

La pestana Inicio incluye las caracteristicas Cortar v Pegar, las opciones Fuente y Parrafo, y lo que neces
agregar para organizar las diapositivas.

2. Insertar

H

Archivo Inicio Transiciones Animaciones Presentacion con diapositivas Rewvisar
=
|
= B o bkd e B Y T A
. Nue.'..r? Tabla Imagenes Imagenes Captura Albumde SmartArt Formas Gréafico &9 Mis complementos ~
diapositiva = = en linea = fotos - =
Diapositivas | Tablas Imagenes llustraciones Complementos

Haga clic en Insertar para agregar algo a una diapositiva. Esto incluye imagenes, formas, graficos, vinculc
cuadros de texto, video, etc.
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3. Diseno

Archive Inicio Insertar

Transiciones

' DIRECCION GENERAL DE EDUCACION
3 TECNCLOGICA INDUSTRIAL Y DE SERVICIOS

Animaciones  Presentacion con diapositivas
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Rewi

En la pestafia Disefio puede agregar un tema o una combinacion de colores, o dar formato al fondo de la

diapositiva.

4. Transiciones

[
= &
Archiva Imico Insertar Dhsefio Transiciones Animaciones Presentacion con diapositivas
O e @ E 3
I""'St‘_a Minguno Cortar Desvanecer Insertar Barrido Diwidir
previa
Vista previa Tl

Configure como pasan las diapositivas de una a otra en la pestaria Transiciones. Busque una galeria de las

posibles transiciones en el grupo Transicién a esta diapositiva: haga clic en Méas |7

para verlas todas.

en el lateral de la galeria




- Subsecretaria de Educacion Media Superior
Direccion General de Educacion Tecnoldgica Industrial y de Servicios
DIRECCION GENERAL DE EDUCACION
TECNCLOGICA INDUSTRIAL Y DE SERVICIOS

Direccién Académica e Innovacién Educativa

SECRETARIA DE EDUCACION PUBLICA Subdireccién de Innovacién Académica

5. Animaciones

HE - ¢ I §-

Archivo Inicdo Insertar Disenc Transiciones Animaciones JRHEECETE R B ET OGS

» B kX k K A Kk

Vista previa Ninguno Aparecer Desvanecer Desplazar ha.. Flotar Dividir W

Vista previa Animacion

Use la pestafia Animaciones para configurar el movimiento de los elementos de las diapositivas. Tenga en
cuenta que puede ver muchas animaciones posibles en la galeria en el grupo Animacion y ver mas de ellas
haciendo clicen Mas ~

6. Presentacion de diapositivas

H ©- 0O

Archuvo Imao Inzertar Animaciones Presentacon con dapositivas

- - -l -t n ¥

P ¥ B & £ = ==

= &5 = - ot v Usar interval
Desde el Desde |3 diapositiva sentar en Presentacion Configuracion de 1a Ocultar Ensayar Grabar presentacion
principio actual linea ~ personalizada * presentacion con diapositivas diapositiva  intervalos con diapositivas * ¥ Mastrar cont

Inaciar presentacion de diapoaitivas Configurar

En la pestafia Presentacion con diapositivas, configure el modo en que desea exponer su presentacion a
los demas.
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7. Revisar

&

Archive Imoo Insertar Disefic  Transiciones Animaciones Presentacion con diapositivas

Y x

Ortografia Sindnimos | Blsgqueda | Traducir Idioma  Comentario Eliminar Antencr Siguiente  Meostrar i
inteligente - - nuevVe comentarios -
Rewvision Detalles Idioma Comentarics

La pestafia Revisar le permite agregar comentarios, pasar el corrector ortografico o comparar una
presentacion con otra (por ejemplo, una version anterior).

8. Vista

3 e -

Insertar Disefio Transiaones Animacones Presentacion con diapositivas Revisar

SEE e = Q &

_ _ = || Lineas de la cuadricula — B Escala de grisg
de Pagina Vista de Patron de Patron de  Patron ) Motas Zoom  Ajustara
as  denotas lectura diapositivas documentos de motas | Guias la ventana e Blanco y negrg
i Presentacién Vistas Patron Mostrar = Zoom Color o escala ¢

Las vistas le permiten ver la presentacion de diferentes formas en funcion del punto del proceso de creacicn
o entrega en el que se encuentre.
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9. Archivo

En un extremo de la cinta esta la pestafia Archivo, que puede usar para las tareas entre bastidores que suele
hacer con un archivo, como abrir, guardar, compartir, exportar, imprimir y administrar la presentacion. Haga
clic en la pestafia Archivo para abrir una vista nueva llamada Backstage.

®©

Nuevo

Nuwvo

wideo

Abrie Buscar plantilias y temas en linea

Busguedas sugeridas: Empress Calendaios Grafic

Guardar

Guardsr camo

brnprienar

Compantin

Exportar

Presentacion en bBlanco

Cemae

Cuenta Organico

Opciones

Complementos *

Haga clic en la lista del lateral para hacer lo que desea; por ejemplo, haga clic en Imprimir si desea

&

encontrar las opciones y la configuracion para imprimir la presentaciéon. Haga clic atras para volver a la
presentacion en la que estaba trabajando.
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10. Pestafias de herramientas

Al hacer clic en algunas partes de las diapositivas (como imagenes, formas, SmartArt o cuadros de texto),

aparecera una nueva pestafia de color.

Hemramientas de dibujo  Presentacion? - PowerPoint
Qué desea hacer?
p . . & Rellena de forma - A Relleno de texto~
Abc i] Abc | - E Contorno de forma - A A A - ﬂ Contomo de texto -
) ~ |7 QP Efectos de forma T A Efectos de texto ~
s de forma ] Estilos de WordArt Ms

En el ejemplo de arriba, la pestafia Herramientas de dibujo aparece al hacer clic en una forma o en un
cuadro de texto. Si hace clic en una imagen, aparece la pestafia Herramientas de imagen. Otras pestafias
similares son Herramientas de SmartArt, Herramientas de graficos, Herramientas de tabla y Herramientas de

video. Estas pestafias desaparecen o cambian al hacer clic en otra parte de la presentacion.
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Flegir la vista adecuada para una tarea
en PowerPoint

PowerPoint para Microsoft 365, PowerPoint para Microsoft 365 para Mac, Mds...

Windows macOSs Web

Puede ver el archivo PowerPoint de varias maneras, dependiendo de la tarea que se deba realizar. Algunas
vistas resultan Utiles para crear la presentacion y otras vistas resultan mas Gtiles para mostrar la presentacion.

Puede encontrar las diferentes opciones de PowerPcint de vista en la pestafia Vista, como se muestra a

continuacion.

®

Insertar Transiciones

=] = F=EIEE -
E R EENEE E2
Mormal Vista Clasificadorde Pagina de Vistade | Patrénde  Patron de

Esquema diapositivas notas lectura @ diapositivas documentos

Vistas Presentacion Vistas Patron

También puede encontrar las vistas que se usan con mayor frecuencia en la barra de tareas de la parte

inferior derecha de la ventana de diapositiva, tal como se muestra abajo.

= Motas B Comentarios = oo E5| = - B + 91% EE|
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VISTAS

REPOSITORIO DE LA CLASE "GESTIONA INFORMACION MEDIANTE EL USO DE SOFTWARE DE
PRESENT ACIONES”
DOCENTE: FLORDAY MENDOZA PAEZ (CETIS 107-SINALOA)

NOMBRE TIPO DE VISTA ICONO DESCRIPCION

Permite modificar Ia presentacion

_ = diapositiva por diapositiva y navegar
Normal Presentacion — por las miniaturas en la vista normal.

— Muestra la presentacidn en la vista
Clasificador de Presentacion (303 del clasificador de diapositivas para
diapositivas . organizar faciimente las diapositivas.
T Muestra la pagina de notas para
Pagina de notas Presentacion [ 1 editar las notas del orador tal y como
] apareceran al imprimiras

= Muestra la presentacion como una

Vista LECTURA Presentacion - presentacién con diapositivas que se
J ala ventana.

Abre la wvista patron de diapositivas
Diapositiva Patron f para cambiar el disefio y presentacion
Abre la wista patron de documentos
Documentos Patron m;bcdoc{:m
impresos

Nota Patrén = Abre la vista patron de datos
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Referencias

Microsoft Support (s.f.), “Elegir la vista adecuada para una tarea en PowerPoint?”, recuperado de:
https://support.microsoft.com/es-es/office/elegir-la-vista-adecuada-para-una-tarea-en-powerpoint-21332d8d-adbc-4717-a2c6-
e25a697b40e9

Microsoft Support (s.f.), “¢Donde se encuentran los menus y las barras de herramientas?”, recuperado de:
https://support.microsoft.com/es-es/office/i dénde-se-encuentran-los-menus-y-las-barras-de-herramientas-e25451c0-8a1f-428c-
afb4-d91e98807bd4

Microsoft (s.f.) “PowerPoint 2016 Quick Start guide”. Recuperado de: http://download.microsoft.com/download/4/1/0/410B353D-
FFBD-4C7B-BE73-F6BC3A7EC6CC/POWERPOINT%202016%20QUICK%20START%20GUIDE.pdf

Mendoza, F. (2020) Repositorio de la clase “Gestiona informacidn mediante el uso de software de presentaciones”.

Instrumento de evaluacion 4:

Lista de cotejo

Aspecto Si No Observaciones

Incluye portada

Presenta elementos de interfaz

Agrega conclusiones

Agrega referencias en formato APA

Tiene faltas de ortografia
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Anexo 5
Parcial 1. Actividad 3: Relacion de elementos de interfaz de PowerPoint

Relaciona los elementos de la interfaz con su descripcidén y posteriormente los ubica en la pantalla proporcionada, sefialando con flechas vy el
numero que le corresponda

{REL O TRIBL 1.~ SE ENCUENTRA DEBAJ0 DE LA BARRA DF TITLO Y E CONPONE DE MENUS DESFLEGIBLES QUE CONTENEN
| TODAS LAS OPCONES POSBLE PARA MAEAR EL PROGRAN, LAS CUALESSE AGRUAN EN CATECORIS LAMADI

BARRA D TITULO ORUROS

o DE GFCOES 9. PERMTEINGRESARMATERAL EXTRA QUE N SEPUESTRA N LA DUPOSTIA APOY0FRAEL ORIDGR)

3.~ MUESTRA INFORMACION SOBRE LA DIAPOSITIVA QUE ESTAMOS VISUALIZANDO.
BOTONES DE VISTAS 4.~ MUESTRA UNA VERSION EN VISTA EN MINATURA DE CADA UNA DE LAS DIAPOSITIAS.
5.~ PERMITEN CAMBAR EL HODO DE VER LA PRESENTACION EN LA PANTALLA

BARRADE 200 6.-E5 L FEA QUE OCUP LA DUFPOSTICON LA GUE WHOS A TRBHJAR

BARRA DE ESTADO 7. S ENCUENTRA E LA FIRTE SUEROR D L4 VENTAA PRINCEAL. N DICH BARR APARECE L NOUBRE DL
PROGRATA Y EL NOMBRE DE LA PRESNTACN ACT

LONA DENOTAS 8. ERTE AUMENTAR O DSHAVIR MEDUNTE L DESTAZANENTO D LA BARAEL AHARO D VSALEZACIN

JONA DF TRABAJO EN DE LA DIPOSITIVA EN PANTALLA

DIAPOSITIVA
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Presentacont P owerP oire

Daayyor (haefio Transciones Anmacone Presermacon con disposrteas Newsar = Grabacan Agude batio Vro ¢ &

— | Dinefic = 5 Buncar
) Restablucer Fa s - - 5 Peemgrlazar
Pega L N A . - : 1 Crganioe

s o . . ) ¥x @ W Selecconae

> dapottve Saccbn
Purtapapetes Crapoitives Fusnite Panate Ditias taaan
T TR 1 . 4 “ "SR ) M AT A3 34 - 1 - T8

Haga clic para agregar titulo

Haga clic para agregar subtitulo

Diapoamme | de Tems oe Offus 7 tipedol Menco) Zoreetar OO Comentanion m w w ] eos EH

Instrumento de evaluacion 5:

Lista de cotejo “Relacion de elementos de interfaz”

Aspecto Si No Observaciones

Relaciona correctamente los conceptos con el
elemento de interfaz

Sefala en la imagen de la interfaz los
elementos correctamente

Es claro al realizar la actividad




GENERAL DE EDUCACION
\CA INDUSTRIAL :

EDUCACION i~

Anexo 6

Parcial 1. Cuestionario 1: Preguntas generales de software de presentaciones
Instrucciones:

Responde las siguientes preguntas.

1. Con tus propias palabras escribe ¢Qué es un software de presentaciones?
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2. ¢Dodnde utilizarias un software de presentaciones?

3. ¢Cudl es laimportancia del software de presentaciones?

4. Escribe ¢Como te gustaria a hacer tus presentaciones?
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5. ¢éQué tipos de funciones basicas traen los programas de presentacion?

6. Menciona dos sitios donde has interactuado con programas de presentaciones.

7. Realiza un mapa mental con los apuntes proporcionados.
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8. ¢Qué proveen con facilidad los programas de presentaciones?

9. Los programas de presentaciones ¢ Qué librerias predefinidas traen?

10. ¢Para qué se utiliza un software de presentaciones?

Instrumento de evaluacion 6:

Lista de cotejo Cuestionario

Aspecto Si No Observaciones

Responde todas las preguntas planteadas

Responde de manera coherente a la pregunta
planteada.

La redaccidon no contiene errores ortograficos
ni gramaticales.
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Anexo 7

Parcial 1. Cuestionario 2: Preguntas generales de software de presentaciones
Instrucciones:

Responde las siguientes preguntas.

1. ¢Define el concepto de PowerPoint?
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2. ¢DoOnde puedes utilizar el software de presentacidon PowerPoint?

3. ¢Dentro del software de presentacién de PowerPoint, mencione 3 actividades que se pueden realizar?

4. Realiza un mapa mental haciendo referencia a las preguntas 1 al 3
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Instrumento de evaluacion 7:

Lista de cotejo Cuestionario

Aspecto Si No Observaciones

Responde todas las preguntas planteadas

Responde de manera coherente a la pregunta
planteada.

La redaccion no contiene errores ortograficos
ni gramaticales.

Anexo 8

Parcial 1. Actividad 4: Mapa conceptual de las facilidades en el uso de software de presentacion PowerPoint.

Instrucciones:

Realiza un mapa conceptual de las facilidades en el uso de software de presentacion PowerPoint y planifica la presentacién: Para comunicar,
procesar e interpretar informacién Incluyendo objetos como tablas, graficos, texto y sonidos.
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Facilidades de Sw de presentacion

REPOSITORIO DE LA CLASE * GESTIONA INFORMACION MEDIANTE EL USO DE SOFTWARE DE PRESENTACIONES®

DOCENTE FLORDAYN MENDOZA PAEZ (CETIS 107-SINALOA)

RECUADROS, LINEAS, FLECHAS,
FORMAS DEFINIDAS, IMAGENES,
MUSICA, SONIDOS Y VIDEOS

Referencias

FUENTE, TAMANO, COLOR,
TEXTURA, ALINEACION, ETC.

Sweet Summer o (i A A

‘e

NK S Saxd-M- % .4-

DISENO, FORMA Y CONTENIDO.

Siaquedas ugeridas  Prmsentaciones Temas

Ihascion (uifcoe Thapems lopess  Inlepeie

FORMATO DE DIAFOSITIVAS

=

Mendoza, F. (2020) Repositorio de la clase “Gestiona informacién mediante el uso de software de presentaciones”.
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Mapa conceptual

Aspecto

Si

No

Incluye titulo o pregunta de enfoque

Se ubica el concepto central

Contiene todos los conceptos base

Especifica la relacidn de los conceptos (con linea)

En la relacién entre conceptos incluye palabras de enlace

La entrega se hace a través de una presentacion y se incluyen objetos como: tablas, imagenes, sonidos,
texto, objetos.

Tiene faltas de ortografia

Anexo 9
Parcial 1. Practica 1: Presentacion electrénica o simulacion.

Instrucciones:

Crea una presentacion en tu cuaderno simulando que estas en el entorno de PowerPoint, considerando todos los elementos basicos de una
presentacion, el tema es sobre “El COVID en mi comunidad”, cada hoja sera una diapositiva. Deberas incluir en cada diapositiva un titulo, en
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mayusculas y remarcada, el resto del texto deberd combinar mayusculas y mindsculas, resaltando cuando sea necesario palabras y oraciones con
otro color.

Cuando amerite el tema, incluirds imagenes (dibujos). La primera diapositiva debera contener los datos de informacién. Si lo efectiias en un equipo
de cémputo, una vez terminada la presentacién deberds tomar fotografias para que la entregues como evidencia.

La actividad podra ser realizada en cuaderno o en este cuadernillo, utilizar las siguientes pantallas.

PA6 115 1 14143 112077090159 1 81 T 16 15 1413102071017 1:2:0:3:1:4 150617 1-83:1:9 1701171121131 141 151 161
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Instrumento de evaluacion 9:

Lista de cotejo: Presentacion

Aspecto Si No

Incluye presentacién con datos de identificacion

Incluye titulo en cada diapositiva con las especificaciones dadas

Remarca palabras y oraciones en otro color

Combina en el texto mayusculas y minusculas

Incluye imagenes relacionadas con el tema

Tiene faltas de ortografia

ANEXO 10
Como crear una nueva presentacion

Los archivos de PowerPoint 2016 son llamados presentaciones. Siempre que quieras empezar un nuevo proyecto en PowerPoint, debes crear una
nueva presentacion. Puedes escoger si lo haces desde la opcién de presentacidn en blanco o desde una plantilla. Debes saber que también

puedes abrir presentaciones ya existentes.
¢Como crear una nueva presentacion?

Cuando vas a iniciar un nuevo proyecto en PowerPoint, podrias usar la opcion Presentacidn en blanco. Para ello, sigue estos pasos:
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Paso 1:
Elige la pestafia Archivo para acceder a la Vista Backstage.

Paso 2:
En el panel de opciones del lado izquierdo, haz clic en la opcién Nuevo. Luego, haz clic en la opcidon Presentacion en blanco.

Paso 3:
Veras que se abrird tu espacio de trabajo con una diapositiva en blanco para que puedas empezar a disefiar tu presentacion.

Presentacion en bl Presentaciéon en blanco
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¢Como crear una presentacion desde una plantilla?

Una plantilla es una presentacion predisefiada que puedes usar para crear nuevas diapositivas rdpidamente. Por lo general, estas incluyen sus
formatos y disefios, lo que puede ayudarte a ahorrar tiempo y esfuerzo al momento de crear una nueva presentacidon. Veamos cémo se hace
desde una plantilla:

Paso 1:
Haz clic en la pestafia Archivo para acceder a la Vista Backstage.

Paso 2:
Ahora, en la lista de opciones que se encuentra en el panel izquierdo de la Vista Backstage, haz clic en la opcidon Nuevo.

Paso 3:

Puedes elegir entre las plantillas que se te sugieren en el panel derecho o buscar alguna mds adecuada para el tema que vas a tratar. Haz clic
sobre la plantilla que vayas a elegir.

Metropoli

- *\ Métr(')poli
Metrépoli - ¥ Yy
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Paso 4:
Verds una vista previa de la plantilla junto con la informacidn adicional sobre cémo puede ser usada.
Paso 5:
Haz clic en el botdn Crear para empezar a usar la plantilla.
Paso 6:

Veras que en tu plantilla aparecera en el espacio de trabajo de Power Point 2016.

Metropolitano

Diseno del titulo

Ten en cuenta que no todas las plantillas son creadas por Microsoft. Muchas son creadas por otros proveedores o personas. Algunas funcionan

mejor que otras.

¢Como abrir una presentacion existente?
Es posible que en algunos momentos necesites acceder a presentaciones guardadas en tu computador. Desde Power Point 2016 puedes acceder
a estas. Veamos cémo hacerlo:
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Paso 1:
Selecciona la pestafia Archivo para acceder a la Vista Backstage.

Paso 2:

En la lista de opciones que se encuentra en el panel izquierdo de la Vista Backstage, selecciona la opcién Abrir.

Paso 3:

Verds que apareceran varias opciones en el panel derecho de la Vista Backstage. Alli, puedes elegir entre las opciones Reciente, OneDrive, Este
PC o Examinar, si haces clic en esta ultima opcidn, abres el Explorador de Windows y podras acceder a todos los lugares de tu computador.
Escoge la opcidn segun el lugar donde tengas guardada tu presentacion.

Abrir

Recientes
Compartidos conmigo

OneDrive - Fundacion GCFApren

ucencias@gcfaprendelibre onmicrosoft ¢

Sitios: Fundacion GCFAprendelib

Ncencias@gctaprendelibre onmicrosoft ¢

OneDrive
Este PC

Agregar un sitio

Examinar
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Paso 4:
Se abrird un cuadro de didlogo que te permitira buscar la presentacién que tienes guardada. Una vez la encuentres, haz clic en el botdn Abrir que
se encuentra ubicado en la parte inferior derecha de la pantalla.

@ Abrir X
<« v 4 m > Esteequipo > Escritorio » v O Buscar en Escritorio P
Organizar ~ Nueva carpeta SRR I )
~ [ Nombre Fecha de modifica... Tipo
# Acceso rapido
4 " 4 ) ) 1713 F, ot a
s Escritoric - Captura Excel 2016 24/10/2016 17:1 Carpeta d
Captura windows seguridad 26/09/2016 14:53 Carpeta d
4 Descargas SEPe e :
Programas 26/09/2016 14:34 Carpeta d
R n b ; o - .
Bocumentas www.gcfaprendelibre.org 26/09/2016 14:32 Carpeta d
& Imagenes  # [ Estadisticas 2016-2017 04/01/2017828  Presentac
% Captura Excel 20 @ Estadisticas 2016-2017-v2 04/01/2017 8:28 Presentac
» Capturas de pan @ Expo-elearning 16/02/2017 17:54 Presentac
» Windows 10 @ Presentacion EXPOELEARNING 24/02/2017 15114 Presentac
@ presentacion revisada por Fernanda 24/02/2017 14:22 Presentac
& Word 2016 P P S
& Microsoft PowerPc
# OneDrive v >

Nombre de archivo: |Estadisticas 2016-2017  ~ . Todas las presentaciones de Pov v

Herramientas Abrir 3 3 |LV Cancelar
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¢Como anclar una presentacion a la Vista Backstage?
Si frecuentemente necesitas trabajar en una presentacion, puedes anclar tus presentaciones a la Vista Backstage para que puedas tener facil
acceso a estas. Veamos cémo hacerlo:

Paso 1:

Selecciona la pestafia Archivo para acceder a la Vista Backstage.

Paso 2:

Una vez abierta la Vista Backstage, haz clic en la opcidn Abrir, ubicada en las opciones del panel izquierdo. En el panel derecho aparecera una
lista con todas las presentaciones realizadas recientemente.

Abrir @ Recientes
' Presentacion EXPOELEARNING

Escritorio

Estadisticas 2016-2017

Escritorio

Paso 3:
Ubica el mouse sobre la presentacion que deseas anclar en la Vista Backstage. Verds que al lado derecho del nombre de la presentacion aparece
el icono de un pin. Haz clic sobre este.
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Paso 4:
La presentacion se anclard en la lista de de las presentaciones recientes. Para desanclar la presentacidn solo tienes que hacer clic en el icono del

pin.

Estadisticas 2016-2017
|/ Ecriiog

31/0372017 1

ANEXO 11
VENTAIJAS Y DESVENTAJAS DE POWER POINT, GOOGLE PRESENTACION Y PREZI.COM

Cada una de estas aplicaciones permite realizar presentaciones dindmicas de un tema en especifico, por medio de diferentes herramientas las
cuales pueden ser en linea como en el caso de Google presentacion y Prezi.com, o simplemente teniendo instalado el paquete Microsoft office,
en este caso para PowerPoint.
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A continuacién, mostrare algunas de las ventajas y desventajas de cada aplicacién:

POWERPOINT

VENTAJAS

DESVENTAJAS

Presenta textos, imagenes y videos de
manera coordinada.

Se puede guardar y enviar facilmente, pero se corre el
riesgo que esta se dafie a causa de un virus.

Se puede insertar un sonido en la
presentacion, segun el tema a tratar.

Presentacién de ideas jerarquicamente, lo cual puede ser
un distractor para el auditorio.

Presenta la exposicién en secuencia de una
manera organizada y dindmica.

Es una presentacidn tradicional y lineal, que puede aburrir
a una audiencia segun el tema que se vaya a tratar.

Se pueden crear enlaces por medio de
hipervinculos en diferentes diapositivas.

Presentacién simplista de ideas

GOOGLE PRESENTATIONS

VENTAJAS

DESVENTAJAS

Aplicacidn gratuita que requiere Unicamente
una cuenta en Gmail.

Su manejo puede no ser seguro si el usuario no crea una
contrasefa y la protege.

Soporta gran cantidad de formatos.

Existen ciertas limitaciones relativas a las capacidades que
puede aceptar segun el formato del documento:Para
textos, hasta 500Kb; imagenes hasta 2Mb y para hojas de
calculo hasta 256 celdas o 40 hojas

Almacena y organiza el trabajo de forma
segura en linea.

Requiere establecerse una metodologia de trabajo con el
grupo, dado a que podria crearse un ambiente negativo de
trabajo conjunto.

Se puede organizar mediante carpetas de
facil modificacion que siempre esta a
disposicion del grupo.

Puede ser inseguro si el usuario se equivoca intentando
compartir archivos con su grupo y los hace accesibles a todo
publico.

Permite que otros usuarios editen y
publiguen la presentacion.

“Perdida de la intimidad” informativa causado por la
publicacion de sus documentos por otros usuarios.

oy rif eiE]

e (a2
4
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VENTAJAS

DESVENTAIJAS

Se puede usar en linea o se puede descargar para ser utilizado sin conexion a
internet.

Solamente se puede acceder por medio de un
dispositivo que se encuentre conectado a internet.

Aplicacion innovadora que permite al usuario manejar su presentacion de
manera creativa, ya que existe conexion entre las diferentes diapositivas.

Es un acceso limitado cuando este es gratis.

Permite hacer zoom en los detalles y modificarlos sin necesidad de realizar otra
diapositiva.

Para guardarlo como archivo portable debes tener
internet para descargarlo

El resultado final de una presentacién parece una pequeia pelicula, ya que
permite al expositor manejarla a su ritmo, sin necesidad de cefiirse a un orden
preestablecido.

Obligatoriamente se necesita una cuenta.

ANEXO 12
Interfaz PowerPoint 2016

A continuacidn, haras un recorrido en la interfaz de PowerPoint 2016 para que vayas conociendo y familiarizandote con tu espacio de trabajo.

1. Barra de herramientas de acceso rapido:

Te permite acceder rdpidamente a algunos comandos sin necesidad de buscarlos entre las pestafias. Puedes elegir qué comandos quieres ubicar

alli, todo depende de tu gusto y necesidades.

2. Pestaia Archivo:

Cuando haces clic en esta pestaiia se abre una ventana donde podrds crear nuevos archivos, guardarlos, imprimirlos, compartirlos, exportarlos,

etc.
3. La cinta de opciones:

Contiene todos los comandos que necesitas para crear tus presentaciones en PowerPoint 2016. Estd compuesta de multiples pestaiias y estas, a

su vez, contienen los comandos agrupados segun su funcion.
4. Cuenta Microsoft:

Desde aqui, puedes acceder a la informacién de tu cuenta Microsoft, ver tu perfil y cambiar de cuenta.
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Presentaciong - PowerPoint GCF AprendeLibre &=
Insertar Disefio  Transiciones Animaciones Presentacién con diapositivas  Revisar  Vista O Indicas
— i}
4 h: 8 2 E-E-= 0 [p][s
g 2] N K S § acl === Bl | -e
Pegar . Muewva = aly R . R S DIbIJJD Editar
~ diapositva~ 07 ° A - Aa A a4 == == El - =
Portapapeles e Diapositivas Fuente Pérrafo A
[+]
1
e——l Haga clic para agregar titulo
P
* Haga clic para agregar texto
+
¥
Diapositiva 2 de 2 [E Espafiol (Espafia) _iNIJtas \ B =55 & @'I -—4— + 48% [H
1 I
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5. Indicar

Esta pestafia te ayudara a buscar y encontrar rdpidamente algunas herramientas y comandos que desees usar para crear tu presentacion.
6. Panel de navegacion de diapositivas:

Este panel te permite ver todas tus diapositivas y organizarlas seglin como vayas a realizar la presentacion.

7. Panel de diapositiva:

Aqui puedes ver y editar la diapositiva seleccionada en el panel de navegacién de diapositivas.

8. Numero de diapositiva:

Puedes ver rapidamente el nimero de diapositivas que tiene la presentacién y en cudl de ellas estas trabajando.

9. Notas:

Cuando hagas clic en esta opcidn podras agregar notas en la diapositiva que te pueden ayudar cuando estés realizando tu presentacion en
publico.

10. Modos de visualizacion:

Encontrards cuatro formas de ver una presentacion. Simplemente, haz clic sobre el comando para aplicar el modo como quieres ver la
presentacion.

11. Zoom:

Aqui puedes deslizar el cursor sobre la linea y podras ver la diapositiva mas grande, si lo mueves hacia la derecha o el simbolo (+); 0 mas
pequefia, si lo mueves hacia el lado contrario, es decir, al lado del sigho menos (-).

ANEXO 13
MANUAL DE POWER POINT

¢ QUE ES POWER POINT?

Se trata de una excelente aplicacion para realizar presentaciones por medio de una secuencia ordenada de
diapositivas que seran las que tenemos nosotros que crear una por una. En estas diapositivas se podré incluir texto,
imagenes, multimedia y otros medios que haran que nuestro trabajo tenga una calidad profesional y que es muy
demandado en empresas para presentacion de productos, mostrar resultados, etc....Se podra utilizar en campos
como la ensefianza, los negocios, ocio y un sinfin de otras utilidades que seamos capaces de crear.
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A través de este curso que comenzamaos, seras capaz de crear tus propias presentaciones de
una forma sencilla.

Sigue todos los Temas que te proponemos, y hazlo de forma ordenada porque estan pensados
para que tu avance

en el aprendizaje de Power Point se realice casi sin darte cuenta. Vamos a comenzar.

-
-

PeWerPoint2010 FORMAS DE ACCEDER A LA APLICACION

Una vez que tienes instalado Office, para acceder a Power Point Microsoft Office

2010 sélo tendras que hacer un clic en el icono Microsoft Access 2010
correspondiente (normalmente sera un "acceso directo” que Microsoft Excel 2010

tendremos en nuestro Escritorio. En caso de no tener Microsoft InfoPath Designer 2010
ese acceso a Power Point, la forma de crearlo es muy sencilla. Por Microsoft InfoPath Filler 2010
ejemplo, podremos crear un acceso en el menu Microsoft Office Access 2003
Inicio; para ello nos iremos a: Microsoft OneNote 2010

Inicio > Todos los programas y ahi buscamos Microsoft Office y Microsoft Outloock 2010

en el desplegable aparecera Power Point. Microsoft PowerPoint 2010
Picamos con boton derecho sobre el nombre de la aplicacion y en el Microsoft Publisher 2010

nuevo desplegable hacemos clic sobre Anclar al Microsoft SharePoint Workspace 201
menu Inicio. De esta forma, ya lo tendremos listo para usar cuantas Microsoft Word 2010

veces queramos. Herramientas de Microsoft Office

M

3

HEREEENRIREE

Herramientas de Microsoft Office 20 ~

Otra forma de crear un acceso directo es siguiendo los pasos 4 Atras
explicados arriba, pero al llegar al momento en

gue picabamos sobre "Anclar...", picaremos en otra opcion: la de |
Copiar. Nos iremos luego al lugar donde queremos

crear el "acceso" (el Escritorio es lo mas normal) y picaremos con
boton derecho y en las opciones haremos clic

sobre "Pegar acceso directo" como vés en esta secuencia de 2
imagenes:
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TEMA 2
PRIMEROS PASOS EN POWER POINT

CONOCER LAS FICHAS DE POWER POINT 2010

Power Point 2010, como integrante de la suite ofiméatica de Office, comparte con las demés aplicaciones que
forman parte de este paquete un panel de trabajo muy similar basado en una serie de pestafias (lamadas Fichas)
conteniendo cada una de ellas una serie de opciones (forman la llamada banda de opciones) que seran las que
nos permitan realizar TODAS las tareas que se necesitan para crear una presentacién. Vamos a echar un vistazo a
cada una de esas pestafias que "deberas conocer al dedillo" puesto que las usaras muchas veces si trabajas con
Power Point 2010. Son éstas:

FICHA DE INICIO:

Inicio Insertar Disefio Transiciones Animaciones Presentacion con diapositivas Revisar Vista IdiomaX A Q
, =)~ v v A A | B == sESE A= I L?‘l ) HEa 7 @4 Buscar
23 ' s - i o g 2 3. Reemplazar ~
Pegar " Nueva 5 N £ § S abe AV A A == = E | 25 Formas Organizar b
v diapositiva~ = v - rapidas - lg Seleccionar ~
Portapapeles 1. Diapositivas Fuente Parrafo Dibujo Edicion

Al picar sobre ella se desplegaran un conjunto de opciones englobadas en seis grupos: Portapapeles,
Dispositivas, Fuente, Parrafo, Dibujo y Edicion. Cada uno de estos grupos a su vez, contienen una serie de iconos
cada uno de ellos con una funcién especifica que iremos estudiando a lo largo de este curso.

FICHA DE INSERTAR

j Faal @Ima’genesprediseﬁadas u_j. Eé\{ “ \/{ ‘il g 4 i) Tc i 10:_‘1 ‘.®

fas+ Captura ~ o

Tabla | Imagen __ . . Formas SmartArt Grafico Hipervinculo Accior Cuadro Encabez. WordArt Ecuacion Simbolo | Video Audio
. &) Album de fotografias ~ v de texto pie pag, g - v -
Tablas Imagenes llustraciones Vinculos Texto Simbolos Multimedia

Una ficha importante que usaremos con frecuencia, compuesta por varios grupos: Tablas, llustraciones,
Vinculos, Texto y Clip multimedia. Por supuesto cada uno de estos grupos contiene una serie de iconos para
realizar tareas que veremos en el curso.
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IdiomaX

Col ¥ .
i cotores ) Estilos de fondo ~

@ Sretiadn [T ocultar graficos de fondo

Fondo |

En esta ficha tenemos tres grupos: Configurar pagina, Temas y Fondo que como siempre, disponen de una

serie de iconos con tareas que aprenderemos.

FICHA DE ANIMACIONES

mw Insertar Disefio Transiciones | Animaciones Presentacion con diapositivas Revisar Vista IdiomaX ¢
.:}, _ v':* E& Panel de animacion b [niclo: »  Reordenar animacion
g ‘\ { » Desencadenar &) Duracion: : & Maover antes
Vista Ninguna Aparecel Desvanecs Opciones Agreagar 4 %
prevlav - ok oo o de efectos animacion ")‘ LOpiar animacion :-’ Retraso: v ¥ Mover '—]'E..'C"J'E;
Vista previa| Animacion ‘ Animacion avanzada ‘ Intervalos
Es otra de las fichas importantes para nuestras presentaciones. Dispone de tres grupos: Vista previa,
Animaciones y Transicion a esta diapositiva, cada una de ellas con sus iconos de tareas correspondiente.
FICHA PRESENTACION CON DIAPOSITIVAS
Mnicio Insertar Disefio Transiciones Animaciones | Presentacién con diapositivas | Revisar Vista IdiomaX o
L@I IQ Desde la diapositiva actual i@ & Ocultar diapositiva fZ] Reproducir narraciones &l
5 @ Difundir presentacion de diapositivas = @7 Ensayar intervalos Usar intervalos )
Desdeel s : Configuracion de la ” G | Monitores
principio (=4 Presentacion personalizada ~ presentacion con diapositivas »S Grabar presentacion con diapositivas Mostrar controles multimedia v
Iniciar presentacion con diapositivas Configurar

Compuesta por tres grupos, concretamente: Iniciar presentacion con diapositivas, Configurar y Monitores.
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FICHA REVISAR

Inicio Insertar Diseno Transiciones Animaciones Presentacion con diapositivas | Revisar Vista IdiomaX
£ =S > P : 2 Eliminar = & Artarin A
o~ =i = > 5 Eliminar B 7 2o e Anterior Sla
& ‘.. _._ H a& %P‘ \‘ ] 3 -A o ﬂ \ "/ | £ A o I "4
g 1 famteerd - = J L J v J7d| % - M
< = Anterior - Rt m— P4 Siguiente v
Ortografia Referencia Sinonimaos | Traducir Idioma = Maostras Nuevo Madificar s Comparar Aceptar Rechazar Terminar
- v marcas comentario comentario wd 2lQUIENtE | Panel de revisiones reyision
Revision Idioma Comentarios Comparar

Igualmente, en esta ficha los grupos son tres: Revision, Comentarios y Proteger, con sus correspondientes
iconos de tareas cada uno.

FICHA VISTA

Inicio Insertar Disefio Transiciones Animaciones Presentacion con diapositivas Revisar Vista IdiomaX (A

\d=||| &8 Clasificador de diapositivas £ Patrén de diapositivas  [C] Regla ) {3 = i O — | % s
o Ao L= ==%
l [Z] pagina de notas Patron de documentos =[] Lineas de la cuadricula \\ - % "—‘a
Normal| T ’ . Zoom Ajustara Coloroescala, Nueva Cambiar | Macros
44 Vista de lectura [ Patron de notas [ Guias laventana @ degrises~ | yentana Ci* ventanas~
Vistas de presentacion [ Vistas Patron [ Mostrar | Zoom [ Ventana Macros |

Aqui los grupos son cinco: Vistas de presentacion, Mostrar u ocultar, Zoom, Ventana y Macros; cada grupo con
una serie de opciones que estudiaremos.

FICHA TRANSICIONES

Inicio Insertar Disefio Transiciones Animaciones Presentacion con diapositivas Revisar Vista IdiomaX (A 1

b) j Ei L_,!j B 13 g& Sonido: [Sin sonido] v Avanzar a la diapositiva
— ‘ ~ Tj | { \ : g - ~ ® Duracién: 0200 2 Al hacer clic con el mouse
ista . . Opc 5
previ _Ningusa Cortar Desvanecer Empuje Barrido i o< - | 43l Aplicar a todo [7] Después de: 00:00,00 =
Vista previa Transicion a esta diapositiva Intervalos

Que aparecera unicamente cuando tengamos activo algun trabajo en una diapositiva (de lo contrario no
veremos esta ficha). Esta compuesta por cinco grupos que son: Insertar formas, Estilos de forma, Estilos de
WordArt, Organizar y Tamano; como siempre cada unos de estos grupos disponen de una serie de iconos.
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No podriamos decir cual/es de estas fichas es mas importante, puesto que todos ellos tienen su mision en Power
Point 2010 y tendremos que usarlas antes o después; sin embargo, si existen unas que sin duda usaremos mas
frecuentemente puesto que engloban tareas mas repetitivas. Todo lo aprenderemos en su momento.

FICHA HERRAMIENTAS DE DIBUJO > FORMATO

{EH H9-0|s Presentacionl - Microsoft PowerPoint ’ erramientas.de dibujo ‘ o B
”;chmwg Inicio  Insertar  Disefo  Transiciones  Animaciones  Presentacion con diapositivas  Revisar  Vista  IdiomaX | Formato |
5| \ \ OO0 < Editar forma v ;’2 Relleno de forma ~ AReIIeno de texto ~ h Traer adelante |3 Alinear v 5L] i87m *
AL L G - B cuadro detexto »| [Z Contorno de forma ¥ A A »| & contorno detexto » | By Enviaratras ~ 18] Agrupa i = =
% \f\{ } Sf\\( v ¥ w Efectos deformas v v Efectos de texto - "‘3{3 Panel de seleccion S\ Girar ‘“‘J’ 7mm ¢
Insertar formas Estilos de forma I Estilos de WordArt fa Organizar Tamano

MI PRIMERA PRESENTACION

% COMO CREAR UNA NUEVA PRESENTACION

ol Ya sabes que la utilidad de Power Point 2010 es la gran facilidad de la que
dispondremos para crear presentaciones con un diseflo mas o menos
elaborado (dependiendo de la habilidad de cada uno en manejar esta
extraordinaria aplicacion).
Una presentacion de Power Point no es mas que un grupo de diapositivas
gue iremos disefiando una a una y que al final procederemos a unir en una
secuencia publicable y que podra ser vista por cualquiera.
Serd por tanto nuestra habilidad la que cuente --y mucho-- a la hora de crear
una presentacion. Muy pronto comenzards a aprender a crear

presentaciones de forma muy sencilla; pero mientras tanto, debes aprender
lo basico, como:

FORMA DE CREAR UNA PRESENTACION NUEVA EN BLANCO

Para crear una nueva presentacion en Power Point 2010, tendremos que ir al boton de Archivo que ya conoces y:
Picaremos en Nuevo como puedes ver en la imagen de arriba, lo que nos llevara a: INSERTAR NUEVA DIAPOSITIVA -
Menu Insertar —> Nueva diapositiva.
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1 Ejemplo.pptx

)
. Abrir

Guardar como  »

@ Imprimir ’

T

@90 s Presentacionl - Microsoft @ ;U ‘° ;
e 'j Plantitas - .:‘“ “ ’
- Documentos recientes ‘ el T T eeee———
v G@ ! Pacniasintaian | En blanco y reciente
(8)

r_-- Temas

Mus plantiltss...

Dispositnar Ge
conterwdo

Disposttmas de direfio
Dipluesay
informes
Oftiee Mobee

fuiauiani 4| Presentacion en blanco

llo

Aqui tendremos que elegir la opcion En blanco y reciente, picando finalmente en el botdén "Crear":

P "‘n‘f A Y
—~ 2% L0} O
e Qfﬂf« L) =~
':'3 ",.5 ,PJ e’
- Haga clic para agregar titulo

Hagaclic para agregar subtitulo

Il Haga dic para bgregsr notis l
= £ = — =
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NUEVA PRESENTACION BASADA EN PLANTILLA O EN TEMA DE POWER POINT 2010

En la propia aplicacion tenemos plantillas / temas que nos pueden servir de base a la hora de crear una presentacion
nueva; a partir de ella podremos seguir dando forma a la misma, es decir, usarla en nuestro propio provecho:

ELEGIR PLANTILLA
1

Malts %l bed bmdefoosdiso
1 sy st

:;,,._. arslas nstladas o
T eea)

i gaen.

o parr e
e

A it )

 —
E

ELECCION DE TEMA

1 frvasyauts
Pty 2ty
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LISTO PARA USAR

& " o Mrvwey oF Amtn
d 1
A e ey e s B v L
=T {
| Sh in = s aeas = Rras
- = Yty JUnEy P
o A¥ — e MEAMAS L PEREY ot g

Yo O pa agige el

D 01 Senmy tgdeut e

Hacga clic para agreqar sbtino

Y al seleccionarlo picando luego en el botén "Crear", lo tendriamos asimismo listo para usar:




Subsecretaria de Educacion Media Superior

Direccion General de Educacion Tecnoldgica Industrial y de Servicios
[p | DIRECCION GENERAL DE EDUCACION
TECNOLOGICA INDUSTRIAL ¥ DE SERVICIOS i i6 i i i

Direccion Académica e Innovaciéon Educativa
TARIA DE EDUCAC N JBLICA

Subdireccién de Innovacién Académica

ELIMINAR UNA DIAPOSITIVA -Boton derecho del raton sobre la diapositiva en la parte izquierda -Eliminar diapositiva.

=yme X
1 |
& Cortar
=3 Copiar
, & Pegar
S Mueva diapositiva,
‘ Eliminar diapositiva
= | Estilo de la digpositiva. .,
? &=l Disefio de la digpositiva, .,
Fondo...

% Transicidn de digpositiva...
Sl Qcultar digpositiva

INSERTAR UNA IMAGEN
-Menu Insertar -> Imagen —> Desde Archivo -Seleccionar la imagen que queramos insertar

INSERTAR AUTOFORMAS
-Menu Insertar —> Imagen —> Autoformas -Seleccionar la autoforma deseada -Arrastrar (hacer clic, mover y soltar) el
ratén para crear

Autoformas

= o] 1 B o

LR
& 4 £ 4
1 TE H i
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CAMBIAR A UN ESTILO PREDETERMINADO

-Menu Formato —> Estilo de diapositiva -Hacer clic sobre el estilo deseado en la parte derecha

_ CAMBIAR A UNA POSICION PREDEFINIDA EN LA DIAPOSITIVA

-Menu Formato —> Disefio de la diapositiva -Hacer clic sobre el disefio deseado en la parte derecha

_ MODIFICAR EL PATRON DE DIAPOSITIVAS

-Menu Ver —> Patrén -> Patron de diapositivas -En esta ventana, realizar todos los cambios de formato deseados -Clic en
“Cerrar vista Patron” para terminar.

VER LA PRESENTACION

-Menu Presentacion —> Ver presentacion

_ CAMBIAR EL ORDEN DE LAS DIAPOSITIVAS

-Arrastrar con el raton la diapositiva en la zona de la izquierda hasta su nueva posicion

_ PONER UNA IMAGEN DE FONDO

-Boton derecho en el fondo de una diapositiva (6 Menu Formato —> Fondo)

-Clic en Efectos de relleno...-Pestaia Imagen

-Clic en boton Seleccionar imagen. En la ventana que aparece, buscar la imagen deseada.

Fondo -ﬁ g Efectos e pelle o Eﬂ
emarmcdscio TemzskELaras T IrEgem
Eelleno de Fondo Aplicar. a bodo P
< [cenceiar ]
Titulo de diapositiva | aplicar |
* Texkto de wifieka
-
]
I: | oubomakico | del patrrjn hﬁalacclanar R e R ||
— [ TN ES o
H N . N
Mas colores. .. | |
| Efectos de relleno... |
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ELIMINAR UNA AUTOFORMA
-Hacer un clic en el borde de la autoforma

-Tecla SUPR ELIMINAR UNA ZONA DE TEXTO
-Hacer un clic en la zona de texto
-Hacer un nuevo clic en el marco gris

-Tecla SUPR

TITULO

MOVER OBJETOS (AUTOFORMAS, TEXTOS, IMAGENES, ETC.)
-Arrastrar el objeto cuando el cursor tenga una forma de flechas en cruz
SOLAPAR OBJETOS (AUTOFORMAS, TEXTOS, IMAGENES, ETC.)

Si queremos que el objeto esté delante: Si queremos que el objeto esté detras:
- Botdn derecho sobre el objeto - Botén derecho sobre el objeto
- Ordenar —> Traer al frente - Ordenar —> Enviar al fondo
POWER POINT — ANIMAR TRANSICION DE |@] Microsoft PowerPoint - [Presentaciont]
DIA POSITIVAS gﬂ;‘l frchivo  Edicidn  Wer  Insertar Formabo  Herramientas | Presentacion | Yentana  ?
1.- Posicionarnos en la parte de la izquierda sobre la 3 (3|42 &) 9 - M@ 3] @ % » | (g S} Ver presentacicn 5 N &
dlapOSItlva deseada = = »x Configurar presentacion...
. 31 Ensayar intervalos
Nota: Si queremos que la transicién sea la misma awns Srabar narraciin.

Biotones de accidn 3

para algunas de las diapositivas, habra

gue seleccionar las diapositivas deseadas , q coios o rinec
L, “ 5 sy | EFectos de animacian...

ayudandonos con la tecla “CTRL”. | s -

ofl| Personalizar animacidn, .,

Configuracion de la accion, ..

| e Transicion de diapositiva.., |

Sl oeulkar dispositiva

Presentaciones personalizadas. ..

DIAPOSITIVA 1

LI AT
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2.- Menu Presentacion — Transicion de diapositiva.

3.- Menu Presentacion — Transicion de diapositiva.

W&
Aplicar o las diapositivas
seleccionadas:

Revelar haos ks dewecha y srbe &

Cufla
Rusds en sackido d= spsesd..,
Dmd.mmawd,,,/
Rueda en sentido de aguis d.,,
- it ,ﬁ
Rueda en santido de agujes d...
Barndo haoa abap i~
Modiicar transiciin
Velocidad: /
Lento
Sonido:
{5 sonvdo] »
Diopositiva avonzada
[¥] &t hacer dic con el mocse
[7] Akomiticaments daspubs de
00:05 &
[ Ackcar & toses lss Sapostivas |
P Regroduce

(BT Freserrscin

Referencias del manual de Power Point

Seleccionar la animacion.

Podemos poner la velocidad
de la animacidn mas lenta 6
rapida

Activar si queremos que se
avance con un clic de raton o
automancamente.

Si queremos que la transicion
sea la misma para todas las
diapositivas.

http://www.pedrobeltrancanessa.com/Curso-de-PowerPoint.pdf
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4. Animar elementos de una diapositiva.

L- Menu Present:ztién — Personalizar animacién

L Yemrena T

Sl Emayer itervslon
Grabat o radbe..

Borones ds acan y
Corfigarsccn de s 2coin.
A Eledtos ds anmadie,
[ pescndgar srmanen...

00 Tiznsoin de deposilivs
Ll Coge dapostive
Presentadones persoraliades.

2.- Seleccionar el elemento v “Agregar efecto”

Entrada v =
2 Enfaas
licar electo
S Sak
Traeaon s oo cesplazamiento v
g gy il
L] g -]
\> d =oudad
o 2 o Seleccane 1 atmes
dawosdya y hage

Sewnase afactaV o

Entrada - La figura aparece
Enfasis — La figura se realza
Balir - La figura desaparece

Trayectorias de desplazamiento -~ La
figura se mueve

3.- Podemos modificar en todo momento el orden de las animaciones.

e o] &
29 R iunatcdire? |
3G G Lamade cerabe 2

G 3 e Si hacemos doble clic sobre una
3 animacién, podremos
modificarla.

5D @k Rayol
eD # Rawol
7y opawot

50 ¥ lenadechrube 2
29 A ucodeboges
104) % Mroodebioga S

http://repositorios.fdi.ucm.es/aenorMED/bo/download/2292/PowerPoint%20-%20Manual%20basico.pdf
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TRANSICIONES O ANIMACIONES EN POWERPOINT

Los efectos de transicion o transiciones, como también se conocen, son los movimientos de las diapositivas que ves
cuando la presentacion cambia de una diapositiva a otra.

Los efectos de transicion son diferentes a los efectos de animacion.

El término de animacidn en PowerPoint se refiere al movimiento de texto y objetos en la diapositiva, mientras que el
término transicidn se refiere al movimiento de la diapositiva en una presentacion.

Aplicar unatransicion a una diapositiva

Paso 1:
Selecciona la diapositiva que deseas modificar y luego, selecciona la pestafia Animaciones.
Paso 2:
Ubica el grupo Transicion a esta Diapositiva. Por defecto, la opcion Sin Transicion es aplicada a cada una de las
diapositivas.
Animacionts | Presentacion con diapositivas  Revisat  Vista  Complementos [

—iy o - i Sonido detangiidn:  Empuie | Avanzara o dopositi
ﬂ sﬁj ﬂ gj ﬂj %] !' | &I, H : [ﬂ Velocidad de transicion: Medio \ | ¢ Al hacer clic con ¢ mouse
1 | . ' " kgl atodo /' hutomdticamente desputs de: 0010 5
Tfanimbn aAem dqpo;}!n! J
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Paso 3: Haz clic en la flecha Mas, para desplegar todos los efectos de transicion.

| Animaciones | Presentacién con diapositivas  Revisar  Vista  Complementos
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Paso 4: Haz clic en un efecto de transicion para aplicarlo a la diapositiva seleccionada. Pasa el mouse por encima de
los efectos de transicion para tener una vista previa de los efectos en las diapositivas.

Aplicar unatransicion a todas las diapositivas

Paso 1: Selecciona la diapositiva que deseas modificar y luego selecciona la pestafia de Animaciones.

Paso 2: Encuentra el grupo Transicion a Esta Diapositiva. Por defecto, la opcién Sin Transicién es aplicada a cada
una de las diapositivas.

Paso 3: Haz clic en la flecha Mas, para desplegar todos los efectos de transicion.

Paso 4: Haz clic en un efecto de transicién, para aplicarlo a la diapositiva seleccionada.

:EL sonido de transician:

Paso 5: Haz clic en Aplicarlo a todo, para aplicar la transicion a todas las diapositivas de la presentacion.
- @_ Velocidad de transicion:

sallE } J/EER
= |;.j Aplicar a todo

Transicion a esta diapositiva

El icono con forma de estrella, Reproduce la Animacion, aparecera en la parte inferior de cualquier diapositiva que
tenga aplicado un efecto de animacion.
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Asi mismo, este icono aparecera para cualquier diapositiva que use efectos de animacion para textos u objetos.

El icono es visible en la pestafia de Diapositivas del panel izquierdo. Haz clic alli para tener una vista previa de los
efectos de transicion.

INSERTAR AUDIO EN POWER POINT

Puede agregar audio, como musica, narracion o piezas sonoras, a su
presentacion de PowerPoint. Para grabar y reproducir cualquier
archivo de audio, su equipo tiene que estar equipado con tarjeta de

sonido, micréfono y altavoces.
y .'__NM.‘_J_"_'.! J Audlo de archivo... i
1. Enlavista Normal, haga clic en la diapositiva a la que desea ~_' Audio de imagenes predisefadas... |
agregar un sonido. Ciibar stitie..

2. En la pestafa Insertar en el grupo Multimedia, haga clic en la
flecha situada bajo Audio.

3. Enlalista, haga clic en Audio desde archivo o Audio de imagenes predisefiadas, busque y seleccione el clip de
audio que quiere y, después, haga clic en Insertar.

El icono y los controles de audio aparecen en la diapositiva.

4, En la vista Normal o en la vista Presentacion con
diapositivas, haga clic en el icono y luego
en Reproducir para reproducir la musica u otros sonidos.

> | 4 ©» 00:00.00 =3
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GRABAR AUDIO

1. Enlavista Normal, haga clic en la diapositiva a la que desea agregar un sonido.
2. Enla pestaia Insertar en el grupo Multimedia, haga clic en la flecha situada bajo Audio.

Video | Audio l

| Multil i Audio de archivo...

purassectznav) Audio de imagenes predisenadas...

Grabar audio..,

3. Enlalista, haga clic en Grabar sonido.
Se abre el cuadro de didlogo Grabar sonido.

4. En el cuadro de didlogo Grabar sonido, haga clic en Grabar *'y empiece a hablar o reproducir su propio audio.

5. Haga clic en Detener ® | cuando haya terminado la grabacion. (&
Asignele un nombre a la grabacion.
0—0——0
Haga clic en Reproducir E para escuchar la grabacion. Si ( O
esta conforme, haga clic en </cO>Aceptar</c0> para guardar la S04
grabacion e insertarla en la diapositiva. Si aun no esta
conforme, repita los pasos 4 y 5. p ‘ 4 b ocooon 43

El icono y los controles de audio aparecen en la diapositiva:

6. En lavista Normal o en la vista Presentacidon con diapositivas, haga clic en el icono y luego en Reproducir para
reproducir la musica u otros sonidos.




Subsecretaria de Educacion Media Superior

o > Direccion General de Educacion Tecnoldgica Industrial y de Servicios
R AR [\ DIRECCION GENERAL DE EDUCACION
.t eS| 3% TECNCGLOGICA INDUSTRIAL Y DE SERVICIOS Direcciéon Académica e Innovacién Educativa
e SECRETARIA DE EDUCACION PUBLICA

Subdireccién de Innovacién Académica

INTERVALQOS, VELOCIADAD DE UNA TRANSICION DE TIEMPO EN POWER POINT

Configurar Intervalos de tiempo.

Puede modificar la duracion de una transicién, modificar el efecto de transicion e incluso especificar un sonido para reproducirlo
durante una transicion. Ademas, puede especificar el tiempo que debe pasar en una diapositiva antes de pasar a la siguiente.

Use el cuadro Duracion para configurar la velocidad de la transicién. Una duracién mas corta significa que una
diapositiva avanza mas rapido y un nimero mayor hace que la diapositiva avance mas lentamente.

1. Seleccione la diapositiva que tiene la transicion que desea modificar.

2. Enla pestafia Transiciones, en el grupo Intervalos, en el cuadro Duracion, escriba el nimero de segundos que
desee.

;,& Sonido: [Sin sonido] ~ Avanzar a la diapositiva

-

O Duracion: 00,10 2 | [¥] Al hacer dic con el mouse

-

3l Aplicar a todo [7] pespués de: 00:0000 2

Intervalos

Sugerencia: Si desea que todas las transiciones de la presentacion con diapositivas usen la misma velocidad, haga
clic en Aplicar a todos.

Muchas, pero no todas, de las transiciones de PowerPoint pueden personalizarse.

1. Seleccione la diapositiva que tiene la transicién que desea modificar.
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2. Enla pestafia Transiciones, en el grupo Transicion a esta diapositiva, haga clic en Opciones de efectos y
seleccione la opcién que desee.

Home Inseny Dengn Tracstiond ATUEAtenS $ede Show Review View
| 2 @ | m| s
s | < i o | J .
Gatter Vortex Sheed Savitch Fhp Gaitery .| Bfect
Nctiant »
Trara@ion 1o This Shde B
e N ﬁ From Right
' )

&
LE From [eft

En este ejemplo, se aplica una transicion galeria a la diapositiva y se selecciona la opcion Desde la derecha.

Una transicién de galeria, con la opcion De la derecha seleccionada, durante una presentacion.

ESTABLECER SONIDO A UNA TRANSICION EN POWER POINT
1. Seleccione la diapositiva que tiene la transicion que desea modificar.

2. En la pestafia Transiciones, en el grupo Intervalos, en la lista Sonido, seleccione el sonido que desee.




- Subsecretaria de Educacion Media Superior
E D ' | ‘ : A‘ : IO N ~ Direccion General de Educacion Tecnoldgica Industrial y de Servicios
4 DIRECCION GENERAL DE EDUCACION
SECRETARIA DE EDUCACION PUBLICA

TECNOLOGICA INDUSTRIAL Y DE SERVICIOS Direccion Académica e Innovacién Educativa

Subdireccién de Innovacién Académica

| ] & > i -’ - -a .

g& Sonido: [Sin sonido] * Avanzar a |a diapositiva
&) Duracion: 0010 o [¥] Al hacer clic con el mouse
i3 Aplicar a todo || Después de: 00:0000 >

Intervalos

Nota: Si desea usar su propio sonido, en la lista Sonido, seleccione Otro sonido. A continuacion, en el cuadro de
dialogo Agregar audio, seleccione el sonido que desee y, a continuacion, haga clic en Aceptar

Referencia: https://support.microsoft.com/es-es/office/configurar-los-intervalos-y-la-velocidad-de-una-transici%C3%B3n-c3c3c66f-4cca-4821-b8b9-

7de0f3f6eadl1#:~:text=Seleccione%20la%20diapositiva%20que%20tiene,n%C3%BAmMero%20de%20segundos%20que%20desee.

HIPERVINCULOS Y BOTONES EN POWER POINT

¢, Qué son los hipervinculos en PowerPoint?

Los hipervinculos son enlaces que nos pueden llevar a otro lugar de la presentacion (otra diapositiva) o a un sitio externo,
ya sea una péagina web o un archivo.

El hipervinculo puede ser un texto, o un objeto, imagen, grafico, etc.

., Qué son los botones de accién?

Los botones de accion son botones predefinidos que puede insertar en una presentacion y para los que puede definir
hipervinculos.

Los hipervinculos en PowerPoint se activan cuando se ejecuta la presentacién, no en el momento de crearla.



https://support.microsoft.com/es-es/office/configurar-los-intervalos-y-la-velocidad-de-una-transici%C3%B3n-c3c3c66f-4cca-4821-b8b9-7de0f3f6ead1#:~:text=Seleccione%20la%20diapositiva%20que%20tiene,n%C3%BAmero%20de%20segundos%20que%20desee.
https://support.microsoft.com/es-es/office/configurar-los-intervalos-y-la-velocidad-de-una-transici%C3%B3n-c3c3c66f-4cca-4821-b8b9-7de0f3f6ead1#:~:text=Seleccione%20la%20diapositiva%20que%20tiene,n%C3%BAmero%20de%20segundos%20que%20desee.
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Usando los botones de accidon

Si despliegas el menu de formas completo veras que al final hay unos “Botones de accion”.

Archivo  Inicio Insertar Dibujar Disefio Transiciones Animaciones Presentacion con diapositivas Revisar Vista Ayuda £ Buscar
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Botones de accion
PU— » nEEEREEn Dk
Hay dos pasos basicos para configurar un botén de accion:

™
\

33

= En primer lugar, elige el botdén de accién de la galeria de formas.
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15 Compart

,OBuscar
% Reemplazar *

[} Seleccionar ~

Edicion

= Después, asigna una accién que se producira cuando, durante la presentacion con diapositivas, hagas clic en

la forma o pases el ratén por encima.

Si insertamos un botdn de accién en la presentacion, cuando te sittas sobre él y pulsas botén derecho, tenemos la

opcién “Editar vinculo”.
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Selecciona esta opcion y se abre un nuevo cuadro en el que tienes las siguientes opciones:




EDUCACION

Configuracion de la accion

Accidn al hacer clic

O Ninguno
@ Hipervinculo a:
Diapositiva siguiente

O Ejecutar programa:

Ejecutar macro:

Accion de objeto:

Ol Reproducir sonido:
[Sin sonido]

Resaltar al hacer clic

Examinar...

Cancelar
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Con estas opciones tienes varias caracteristicas muy utiles para hacer mas
dinamica la presentacién. Las opciones que tienes son:

= Hipervinculo a la diapositiva siguiente, a la diapositiva anterior, a la
primera diapositiva, a la ultima diapositiva, a la diapositiva mas reciente
mostrada, a un numero de diapositiva especifico, a una presentacion de
PowerPoint diferente o a una pagina web.

= Ejecutar un programa

= Ejecutar un macro

= Reproducir un sonido

Vamos a ver las opciones cuando seleccionas “Hipervinculo a:”

0J
0

N S : f Organizar

Fuente . $i 2 Dibujo
| Configuracion de la accion ? X | ’

Clic del mouse  Pasar el mouse por encima
Accion al hacer clic
O Ninguno
(®) Hiperyinculo a:
Diapositiva siguiente v

@ Diapositiva siguiente

sitiva anterior
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De manera que puedes ir practicamente a cualquier sitio dentro o fuera de la presentacion con estas opciones y
conseguir ese dinamismo del que hablabamos al principio en la presentacion.

Fijate que estamos en la pestana “Clic del mouse”, pero también puedes elegir realizar estas acciones al pasar el ratén
por encima simplemente cambiando a la siguiente pestafia: “Pasar el mouse por encima”.

Si seleccionas «Clic del mouse», la accién que hayas elegido sélo se reproducira si haces clic con el ratdbn encima del
boton de accion, mientras que si seleccionas «Pasar el mouse por encima», la accion se reproducira en el momento que
pases por encima del boton de accién con el ratdn (Recuerda que esto solo se reproduce en la ejecucion de la
presentacion, no cuando la estas disefiando).

También es verdad que los botones de accion no son especialmente bonitos y en ocasiones no queremos usar estos.

No pasa nada, podemos hacer que una forma se comporte como un botdn de accion.

Usando formas como botones de accidn

Insertar Dibujar Diseno Transiciones Animaciones Presentacién con diapositivas Revisar Vista Ayuda Formato de forma S Buscar
I 51 E@Imagenes en linea CO €2 Modelos 3D ~ IS —— B B
HilN= e e O % msmons & g S | A Q ‘1
- 5. Captura ~ ‘B SmartArt
la Imagenes &+

Formas lconos = Complementos Vista Vinculo Accion Comentario Cuadro Encabez. WordArt Simbolos = Multir
2 .-_D](_,x.‘mcu Q—]__ - .

BjAlbum de fotografias ~ general ~ de texto pie pag
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Texto
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Para esto solo tienes que seleccionar la forma que quieras usar como boton, e ir a la pestafa Insertar y seleccionar
Accion.

De esta forma tendras las mismas acciones para la forma que tu elijas que las que tienes en un botén de accion.
Igualmente puedes hacer lo mismo con una imagen o un Smart-Art. Simplemente insértalo en tu presentacion y luego
selecciénalo y ve al menu Insertar, Accion.

Con estas opciones que hemos visto con las formas y las acciones se te abre un mundo nuevo de posibilidades de
mejorar tus presentaciones. Sélo es cuestion de practicar y sacarles todo el provecho posible.
REFERENCIA. https://www.evatarin.net/hipervinculos-powerpoint/

Anexo 14
PowerPoint y sus caracteristicas

iLas presentaciones toman tiempo para construirse! Aunque Microsoft PowerPoint es una de las aplicaciones més
populares y faciles de usar, tiene mucho poder que se esconde bajo el capo. Lleva su tiempo encontrar

Cada aplicacioén viene con una curva de aprendizaje. ¢ No seria genial saltarse esa curva de aprendizaje y saber todo lo
gue necesita para construir presentaciones profesionales? En este tutorial, eso es exactamente lo que obtendras: 10 de
mis caracteristicas favoritas de PowerPoint y herramientas de PowerPoint para crear presentaciones de gran
apariencia.

1. Comience con un disefio incorporado

Realmente hay dos direcciones alas que se puede ir cuando se esta construyendo una nueva diapositiva en
Microsoft PowerPoint:

Disefar la diapositiva desde cero, dejando caer en cajas individuales de marcadores de posicion una tras otra,
agregandolas una por una hasta que tenga una diapositiva.



https://www.evatarin.net/hipervinculos-powerpoint/
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Pruebe un disefio integrado que incluya todos los cuadros de contenido que necesite desde el principio.

Realmente no hay que pensar en empezar el disefo de las diapositivas con un disefio pre-construido. Es un ahorro de
tiempo y también mejora el aspecto de la presentacion, ya que todas las cajas y el contenido estan perfectamente
alineados.

En la ficha Inicio, seleccione una presentacién en la opcion de menu:

Voit - Creative & Multipurpose (Blue_Animated) Bright - PowerPoint And

Transitions Animations Slide Show Review View Q Tell me what y

Paste 7 New 2 Shapes Arrange C
v Slide ~ =1 - - St
Clipboard & Qﬁﬁm ﬁm Drawing
i EIEEEIC =
E [ Blank Slide Four Image Comparison News Image 4 ‘ﬂ F
2 ma
<
3 a e S mmmmn | g
# il
4 .= " S
Full Image Team Work #1 Team Work =2 Team Work #3
5
: - W |, -
.‘ ®
Team Work #4 Team Work #5 Portfolio #1 Portfolio 2
8 [ums
5 Bl
10

Neaafafia #2 [ Sy T Nl i~ #C Mt falia #5

Creo que una de las razones por las que los presentadores evitan los disefios es que quieren personalizar la diapositiva.
No hay nada que le impida tomar un disefio y ajustarlo, mover los cuadros segun sea necesario 0 agregar otros
marcadores de posicion de contenido.

Es una funcién sencilla de PowerPoint, pero he visto a demasiados presentadores dibujar y volver a dibujar cajas en la
diapositiva. Es mucho mejor usar un disefio de arranque y ajustarlo segun sea necesario.




Subsecretaria de Educacion Media Superior

-
Direccion General de Educacion Tecnoldgica Industrial y de Servicios
[\ DIRECCION GENERAL DE EDUCACION
TECNOLOGICA INDUSTRIAL ¥ DE SERVICIOS

Direccion Académica e Innovaciéon Educativa

AR ETARIA DE L C1AM BDHRLIA . L. .z P
SECRETARIA DE EDUCACION PUBLICA Subdireccién de Innovacién Académica

2. Usar lavista maestra de diapositivas para actualizar los disefios consistentemente

La mayoria de mis caracteristicas favoritas de PowerPoint no sélo ahorran tiempo, sino que también aseguran que
las diapositivas sean consistentes. Es una gran ventaja si el logo esta en el mismo lugar en cada diapositiva, por ejemplo.

Los patrones de diapositivas controlan el disefio de multiples diapositivas al mismo tiempo. Cuando usted ajusta un
patron de diapositivas, cada diapositiva que use ese patron tendra los mismos cambios.

Vaya a la ficha Vista y seleccione Patrén de diapositivas. Ahora, agregue algo que quiera que aparezca en cada
diapositiva (como un logo o un texto al pie de pagina) al patrén:

H ‘3 v 1'[,") ’ Volt - Creative & Multipurpose (Blue Animated) Bright PowerPoint Pictu Andrew Childress
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Cuando regrese a la vista Normal, vera los cambios en cada diapositiva que use el mismo patron. Una vez mas: se trata
de hacer disefios de diapositivas limpios y consistentes. El ajuste del patron de diapositivas es un punto clave de la
productividad y la excelencia en el disefo.
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3. Usar la presentaciéon de otra persona como punto de partida

A Picasso se le atribuye haber dicho: “Los buenos artistas piden prestado, los grandes artistas roban”. No hay nada malo
en usar el trabajo duro de otros para construir una gran presentacion.
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uslutpat. Ut wis enim ad mimim veniam, quis nostrud exesc tation ullamecorper Suscipi.
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5 em .

Usar una de estas plantillas pre-construidas no es robar — solo se siente como si lo hiciera porque lo hace tan facil. Te
saltas el trabajo duro de disefar todo desde una pizarra en blanco.




Subsecretaria de Educacion Media Superior

el Direccion General de Educacion Tecnoldgica Industrial y de Servicios
) [\ DIRECCION GENERAL DE EDUCACION
1 TECNOLOGICA INDUSTRIAL Y DE SERVICIOS Direccién Académica e Innovacién Educativa
SECR LICA

ETARI DEe UCACION PUB . . .z P—
ETARIA DE EDUCACION PUE Subdireccién de Innovacién Académica

4. Reorganizar las diapositivas para aumentar su eficacia

La mayoria de las presentaciones pueden mejorar notablemente en sélo unos segundos, simplemente repensando el
orden en que sus diapositivas estan secuenciadas. Una y otra vez, entreno a los presentadores para que recuerden el
principio de BLUF: el resultado final en primera linea.

¢,Cuantas presentaciones ha realizado donde el mensaje no era claro? En el momento en que te has sentado durante 30
minutos, estas tan inundado de datos que puede ser dificil recordar el punto. En su lugar, dé su conclusién de antemano
y luego comparta por qué se siente de esa manera.
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La mejor manera de hacer esto con PowerPoint es cambiar a la vista del Clasificador de Diapositivas. No hay mejor
manera de tener todo su contenido a la vista al mismo tiempo. Cambiar a él haciendo clic en Ver > Clasificador de
diapositivas.

Cuando cambio a la vista del Clasificador de Diapositivas, me aseguro de que no estoy enterrando mi conclusion, y estoy
construyendo una historia que tiene sentido secuencialmente. Arrastrar y soltar las miniaturas de las diapositivas para
reordenarlas en un orden conciso y amigable con el BLUF.

5. Sigue las guias
Las versiones anteriores de PowerPoint hacian algo dificil alinear las cosas consistentemente en una diapositiva.
Ahora, las guias que veras aparecer mientras arrastras y sueltas objetos ayudan a asegurarte de que tus objetos sean

bonitos y ordenados.

En la captura de pantalla de abajo, puedes ver un ejemplo de lo que quiero decir. Las pequefas flechas rojas y las lineas
de puntos muestran como se relacionan los objetos entre si, y los vera cuando un objeto esté equidistante entre si.
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Esté atento a estas lineas de ayuda cuando trabaje en PowerPoint. Si los utiliza para alinear objetos, obtendra una
diapositiva mas limpia.
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6. Ajustar los tamafios de las diapositivas

La consideracion clave al establecer el tamafio de la diapositiva es considerar el tamafio de la pantalla en la que se
presentara. Algunos tipos diferentes de pantalla tienen relaciones de aspecto ligeramente diferentes.
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Para cambiar el tamafio de la diapositiva, vaya a la pestafia Disefio y elija cambiar el tamafio de la diapositiva en el menu
desplegable Personalizar:

7. Redimensionar multiples objetos

Como mencioné antes, creo que la consistencia en las diapositivas es importante para mantener un aspecto limpio. Si
tiene varias imagenes que necesitan ser del mismo tamafio, hay una funcién facil para hacerlo.
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Un gran ejemplo de esto es cuando tienes varias imagenes de perfil que necesitan ser redimensionadas
consistentemente. Para ello, comience manteniendo pulsado Control en su teclado (Comando en Mac) y haga clic en
todas las imagenes que deben redimensionarse.

Ahora, asegurese de que esta en la pestafia Formato de la cinta de PowerPoint. A continuacion, busque el area Tamafio,
escriba un nimero en uno de los cuadros y pulse Entrar. Todas las imagenes seran redimensionadas al mismo tamario
gue el que usted estableci6 en la caja:

L —

Después de establecer un punto de partida sobre el tamafio, puedes ajustarlo para conseguir que las cosas sean
perfectas. Lo importante es que los mantengas a todos seleccionados, y ajustar el tamafio en paralelo.

8. Limpiar las tablas rapidamente

Las tablas de datos en PowerPoint son una de las formas mas efectivas de presentar datos. Son faciles para que
su espectador pueda ver y entender rapidamente los nimeros con una vista facil de fila-columna.
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A medida que comience a cambiar el tamafio y ajustar el aspecto de una tabla en PowerPoint, es probable que sus filas y
columnas se vuelvan un poco desarticuladas o desordenadas. Me gusta arreglar esto con Distribuir Filas, que iguala los
tamanos de las filas:

Design Transitions Animations Slide Show Review View
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Distribute Rows

Distribute the height of the selected
rows equally between them.

2017 Results

Bread - 10 Grain
Napkin - Dinner, White Bread - 10 Grain

S\Napkin - Dinner, White
Sauce - Marinara

Sauce - Marinara
Cognac - Courvaisier

Cognac - Courvaisier

Resalte las filas y, a continuacion, vaya a la ficha Disefio y haga clic en Distribuir filas para aplicar una correccion facil a
sus filas.

9. Aprende a usar SmartArt

Sin duda, SmartArt es una de mis caracteristicas favoritas de PowerPoint. Piense en esta caracteristica como el punto
dulce entre la infografia y los diagramas de soélo texto.
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Basicamente, SmartArt es una forma de crear graficos flexibles que puede actualizar dentro de PowerPoint. No necesita
una aplicaciéon separada para crear sus propios graficos y gréficos.
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shapes.
[ OK ] [ Cancel ]

SmartArt le permite construir una variedad de diagramas, tales como jerarquias, procesos, ciclos y mas. Basicamente,
usted puede construir una lista simple con vifietas, y el arte se adaptara para incluir los puntos que usted agregue.

Estoy haciendo todo lo que puedes directamente dentro de PowerPoint. Caracteristicas como SmartArt son un gran
puente que corta una aplicacion mas como Adobe ilustrador o Photoshop de su flujo de trabajo.

10.Pruebe una variante de la plantilla

¢, Qué haces cuando llegas al final de disefiar una presentacion y simplemente no te sientes bien?
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La solucion mas facil podria ser probar una nueva variante. Esto simplemente ajusta la combinacion de colores y el estilo
de la presentacion. En la ficha Disefio, haga clic en una miniatura diferente de la seleccion Variantes.

Cuando cambie una variante, cambiara el esquema de color de toda la presentacién, como puede ver a continuacion. Un
simple clic es la manera mas facil de probar un estilo alternativo:

= -

Review

Animations Slide Show

=
s - an In s comas

Transitions

Animations Slide Show Revie Insert

i A\a Aa |Aa !
=5 - - e - osm - - -/ ns L1 | e ‘

Design Transitions

Aa | Aa 1
mmun - ) - -—-— 'J

2017 Results

ot Jnegen e

Bread - 10 Grain Asia S475k ‘ Bread - 10 Grain

Napkin - Dinner, White NAR S22k Napkin - Dinner, White NAR S22k
Sauce - Marinara EMEA S400k 1 Sauce - Marinara EMEA S400k
Cognac - Courvaisier. NAR $128k Cognac - Courvaisier

www.companyweb._com
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Cambiar la variante de tema es otro paso mas que puede utilizar para aplicar rapida y consistentemente una nueva
apariencia a su presentacion. Puede gue no tenga tiempo para rehacer la presentacion desde cero, asi que pruebe una
variante como alternativa.

IDENTIFIQUE LAS HERRAMIENTAS PARA EDITAR Y DAR FORMATO A UNA PRESENTACION Y SUS OBJETOS.
Checar manual de PowerPoint, anexado Anexo 13

PRESENTAR EL PROCEDIMIENTO PARA IMPRIMIR DIAPOSITIVAS.

Imprimir documentos, notas o diapositivas

1 PowerPoint para Microsoft 365 PowerPoint 2019 PowerPoint 2016 PowerPoint
L 2013

I

Ya sea que quiera imprimir documentos, notas, paginas o diapositivas, ha
llegado al lugar indicado.

(Si desea obtener informacion sobre el disefio de los documentos, por ejemplo,
cémo configurar los disefios y la orientacion de las diapositivas o como
cambiar los encabezados, pies de pagina o fondo; vea Crear o cambiar el
documento de una presentacion).

llustracién: El disefio de "3 diapositivas" para documentos incluye lineas para
tomar notas.

i1 el 0

hl-l-d hl-l-d hl-l-d



https://support.microsoft.com/es-es/office/crear-o-cambiar-el-documento-de-una-presentaci%C3%B3n-c86f1231-abfd-48de-8d76-807f668512d2
https://support.microsoft.com/es-es/office/crear-o-cambiar-el-documento-de-una-presentaci%C3%B3n-c86f1231-abfd-48de-8d76-807f668512d2
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Seleccionar una impresora

g : 1. En la pestafia Archivo, haga clic en Imprimir.
Im p r| m | r‘ 2. En Impresora, haga clic en la flecha abajo y seleccione una
impresora de la lista.
= Copias: »1 =
Imodmi =Si no ve ninguna impresora de red en la lista: debera agregar una.Siga
i estos pasos:
Windows 10:
Impresora
b17-2172-a on PRN-CORP Seleccione Inicio E > Configuracion B - Dispositivos > Impresoras y
& licto a escaneres
Propiedades de impresora | \Windows 7 u 8:

Abra el Panel de control. Seleccione Hardware y sonido > Agregar una impresora > Agregar una
impresora de red, inalambrica o bluetooth > Siguiente

= Sinotieneunared o unaimpresorainalambrica para conectarse a: Asegurese de que la impresora
esta conectada a su equipo. Consulte la documentacion de la impresora para obtener mas informacion.

Seleccione quéy coémo imprimir

En Configuracién, aparecen entre seis y cuatro rectangulos con flechas hacia abajo, segun el tipo de impresora que
selecciono en el procedimiento anterior. Estos rectangulos proporcionan opciones de impresion.
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1. Seleccione las diapositivas que desea

imprimir: En Configuracion, haga clic en la flecha abajo que Conﬁguraoon
aparece en el primer rectangulo y elija una opcion: ——  Imprimir todas las diapositivas |
EI Se imprime teda la presenta... @

Si elige Intervalo personalizado, escriba las dispositivas o el —
intervalo de diapositivas en el cuadro Diapositivas. Por Diaposithvas
ejemplo: 1,3,5-12. “—?

Si tiene diapositivas ocultas en la presentacion, la — - -
opcion Imprimir diapositivas ocultas esta activa y puede | | Sk soeen
P 1 Se imprimen solo las diapositivas seleccionadas

seleccionarla.

Imprimir todas las diapositivas
Se imprime toda la presentacion

[ ——| Imprimir la diapositiva actual
2. Elija un disefio de impresiéon: En Configuracién, haga clic en la =—) Seimprime solo la diapositiva actual

flecha hacia abajo del segundo rectangulo. Las imagenes en Rango personalizado

miniatura que aparecen muestran una vista previa del aspecto L Especifique las diapositivas que desea imprimir

gue tendran las paginas cuando se impriman.

D Diapositivas de pagina com...
Se imprnime una diapositiva ... [N

Disefo de impresion

- E [=

Diapositivas de pagina completa Paginas de notas Esquema
Documentos
1 diapositiva 2 diapositivas 3 diapositivas

=] =T oo
= ] =
4 diapositivas horizontales 6 diapositivas horizontales 9 diapositivas horizontales
I 3 ool
[ EE
==

4 diapositivas verticales 6 diapositivas verticales 9 diapositivas verticales

Enmarcar diapositivas
v Ajustar al tamano del papel

Alta calidad
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. , ). Escala de grises v
Para imprimir las notas de la diapositiva, para el orador o .
como documentos para el publico, seleccione Paginas de m—
notas en Disefio de impresion. Esta opcion imprimira una
diapositiva por pagina con todas las notas debajo. l Color

3. Elija cdmo desea organizar sus hojas impresas:
En Configuracion, seleccione la flecha hacia abajo junto = Escala de grises
a Intercalado o Sin intercalar y seleccione sus
preferencias.

4. Elija una combinacion de colores para la copia
impresa: En Configuracién, haga clic en la flecha abajo que
aparece en el ultimo rectangulo y elija una opcién:

== Blanco y negro puros

Sugerencias para imprimir a color, en escala de grises 0 en blanco y negro puros:

Opcidén Si elige la opcion Color, pero no tiene una impresora de color

Color

Escala de  Sino tiene una impresora en color 0 no necesita una copia impresa a color, al

grises elegir Escala de grises todos los objetos de la pagina se imprimiran en tonos de gris.

En escala de grises, objetos como los gréficos y las tablas apareceran mas nitidos y
limpios que si elige la opcion Color en una impresora que no es de color.

Blanco y Con esta opcidn, las diapositivas se imprimen en blanco y negro. No hay tonos de gris.

negro Como resultado, algunos objetos del tema de disefio de la diapositiva, como el relieve y

puros las sombras paralelas, no se imprimiran. El texto se imprimird en negro aunque elija gris
como color original del texto.

5. En Configuracién, si la impresora lo permite, apareceran otras dos opciones: impresién a una cara o a doble cara,
y documentos grapados o sin grapar.
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Imprimir a una cara
Imprime solo en una cara de la pagina

Imprimir a doble cara
Voltear paginas por el borde mas largo

Imprimir a doble cara
Voltear paginas por el borde mas corto

Las opciones de grapado y sin grapar varian segun la impresora.

6. En el cuadro Copias de la parte superior, escriba el nimero de
copias que quiera y luego haga clic en Imprimir.

Documentos impresos: Agregar o quitar la numeracion de las
diapositivas

-
E D U CAC IO N D ) P A s ¥
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Imprimir

Copias:
-]
=

Imprimir NS

3

4

De forma predeterminada, en PowerPoint para Microsoft 365 (a partir de la versién 1810), los documentos impresos

incluyen un nimero de diapositiva debajo de cada imagen de diapositiva.

Puede desactivar esta opcion si va a Archivo > Opciones > Avanzadas > Imprimir. Desactive la opcion

denominada Imprimir niumeros de diapositiva en los documentos.

Referencia: https://support.microsoft.com/es-es/office/imprimir-documentos-notas-o-diapositivas-91c62¢83-9032-497c-

ab76-cae8f3elad02



https://support.microsoft.com/es-es/office/imprimir-documentos-notas-o-diapositivas-91c62c83-9032-497c-ab76-cae8f3e1a402
https://support.microsoft.com/es-es/office/imprimir-documentos-notas-o-diapositivas-91c62c83-9032-497c-ab76-cae8f3e1a402
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Insertar SmartArt
Trabajo 3y practica 3

La funcién SmartArt permite crear y personalizar diagramas con calidad de disefiador. Incluso se puede convertir listas
con vifietas en un diagrama utilizando las herramientas del diagrama SmartArt.

1. Hacer clic en la pestafa Insertar.
2. Hacer clic en el boton SmartArt en la cinta de opciones.
3. También se puede hacer clic en el icono de SmartArt en un marcador de posicion de contenido.
4. Seleccionar una categoria.
5. Seleccionar un gréfico.
Aparece una vista previa y una descripcion a la derecha.

6. Hacer clic en Aceptar.
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F 0B-insertar-smartart - PowerPoint al |
¢ Indicar.. KaylaCla.. £ Compartir
] L_||;| L_g] Formas - ‘ % o 4 Q ofi
— T SmartArt
Mueva Tab! agenes B mentos Vinculos Comentario  Texto  Simbolos Multimedia
diapositivax = - Ll Grafico - - - - -
Diapositiy Elegir un grafico SmartArt ? x ”
| ~
Todos — I:EI = ||II=1= =
. . = BN E -
ie= Lista = —
P Proceso — 0 — O
h U == @8 o-s-0- T
+F Ciclo Q) =1 =1 - - -
6 sk lerarquia
Bd Relacion ':Ii_ "'-I'El_ (I]_ =] =)= =
| geg CEE
(‘.{Eﬁ Matriz —
r - Pirdmide = LE =
) 0= [O — Lista vertical de blogues I:I
A ——
h Imagen = =1 L] ] Uitilicelo para mostrar grupos de S
i = informacion o pasos en una tarea,
Cj;' = proceso o flujo de trabajo. Funciona
] = — bien con grandes cantidades de texto
=1 — de Mivel 2, Es una eleccidn adecuada
= : para el texto con un punto principal y
E— S — =7 varios subpuntas, v
Elgg v
= = =
.
g Aceptar I | Cancelar
-
|| z
\ v
10 - -
EH o= B T -—1 + 56% [
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El grafico SmartArt se inserta en la presentacion.

Tipos de Grafico SmartArt

Lista Muestra informacién no secuencial.

Proceso Muestra pasos en un proceso o linea de tiempo.

Ciclo Muestra un proceso continuo.

Jerarquia Crea un organigrama o un arbol de decision.

Relacién [lustra conexiones.

Matriz Muestra como las partes se relacionan a un todo.

. Muestra relaciones proporcionales con el componente mas grande en la parte
Piramide . L
superior o inferior.

Imagen Crea un grafico SmartArt que incorpora imagenes.
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Llenar Graficos SmartArt
Hay dos formas de agregar texto a un grafico SmartArt: utilizando el panel de texto o el grafico mismo.

1. Seleccionar el diagrama SmartArt.

2. Hacer clic en la flecha del borde izquierdo del grafico SmartArt.

H - (4] = 08 r-smartart - PowerPoint
Archivoe  Inicio | Insertar | |Transmone | Animacione Prﬁentacm|| Rewisar | Vista | [MESL LN Forma 3
m e - & Relleno de forma -~ A’ A - .1 Traer adelante - &~ ",,‘"l]
Abc - 2 Contornao de forma ~ - & = O Enwviar atras - g -
Formas _ - Estilos - . Tamafio
] T | L Efectos de forma ~ répidas ~ & - ol Panel de seleccién "k = -
Insertar formas Estilos de forma ra | Estilos de WordArt = Crganizar

m)

Wy =

i: l Organiza tu Prese&ién

EH = ¥ =
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3. Escribir texto para cada vifieta en el panel de texto.

4. Hacer clic en el botén Cerrar del panel de texto o hacer clic fuera del diagrama SmartArt.
5. Seleccionar cualquier forma no utilizada en el grafico.

Archivo Inicio | Insertar | Disefio |Transicione|.#\nimacioni Prsentacic’il| Revisar | Vista | Diseno It

,_—|<’>“) FCe - £2Relleno de forma - A’ A 1 Traer adelante ~ [T - Al
LR
M Abc Abc E Contorno de forma - & A ~ 0 Enviar atras ~ i =
. Estilos Tamario

- &3 Efectos de forma - répidaos - & - El; Panel de seleccién “h - .

4

41

Insertar formas Estilos de forma Fa Estilos de WordArt Organizar

| =4C

m)

5
| ’ Organiza tu Presentacion
6 - ‘ |

il Fa
Escribir agui el texto x -
:x « Vista general del contenido y proposito
* Desenlace [«] Introduccion Engér?chalus CON una Iistur?a,ﬂcita 0 humor
® |ndicaala -
a“d'e”c'F 33 - Indica a la audiencia que comenzo el
comenzd el 3 esenlace eREEEEE
desenlace + Breve resumen de IaELesaltadﬁn
* Breve resumen de -
la presentacién - « [Texta]
N . = [Texto]
Lista vertical de bloques...
)
A=

hEE’

6. Presionar la tecla Retroceso o Suprimir para eliminarla del grafico.

1n

B 2= B T -—F—+——+ 5% [
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Convertir una Lista en un Grafico SmartArt

1. Seleccionar la diapositiva con la lista que se desea convertir a SmartArt.

2. Seleccionar el cuadro de texto de la lista.

3. Hacer clic en el botén Convertir en un grafico SmartArt en la pestafa Inicio.

08-insertar-smartart - PowerPoint Herram..
[LITaL.B |nsertar | Disefio |Transiciona | Animacionil Praentacic"l|| Revisar | Vista | Formato | Q Indicar... Kayla Cla... F_;_ Compartir
il - i - R e -
D % e = Arial (Cuerpo) 18 = =~ | E’] e
Ey - e N K S abe AV - = 3= = ]
P B Nueva | . 5 s (—: I = == E Dibujo Edicién
=] B —
= ¥ diapositiva~ ©7 W .- A-Ra- A A == [ - o

Portapapeles Diapositivas Fuente [F} Pirrafo [F} -

ey 8=
3
o ¢Que Hace a Una Presentacion Buena?

[ —
' O
h & Jb Conecimiento y autoridad -

» MNueva e inesperada informacion

A » MNamacion de historias

[++]
r
9
bl

n —-—

00
in]

g8 B T o-—hb % 5%6% [
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4. Seleccionar un estilo de SmartArt.

s 08-insertar-smart:

Archivo  [laffals} \nsertar|Di Transicione: [ Animacione | Presentacié

o X, l; =]~ | Arial (Cuerpo) -l - - = h- ) 0
D Eg - e N K S § awe AV~ . . .
Pegar Nueva Dibujo Edicién

=) ~ - ay . A P
& diapositiva~ &7 T “hAa- A A B @ -

Portapapeles Diapo

|

Buena?

©

—o

7
h a % Mas graficos SmartArt...

n —

B =5 B T -—F————+ 5% [

5. Cambiar el tamafio y la posicion del grafico como sea necesario.
Referencia: https://www.customguide.com/es/powerpoint/insertar-smartart



https://www.customguide.com/es/powerpoint/insertar-smartart
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ANEXO 15

CREACION DE TABLAS EN POWERPOINT

INSERTAR UNA TABLA EN POWERPOINT

= - - B = 1. Seleccione la diapositiva a la que desea agregar una tabla.
. LGRS 2. En la pestafia Insertar, seleccione Tabla.
Nueva Tabla | Im3genes Imdgenes Captura Albumde Fo
diapositiva ~ = en linea - fotos ~
Diapositivas || Insertar tabla 3. En el cuadro de didlogo Insertar tabla, siga uno de estos pasos:
1 I O I . . . ,
. OO O0000000 = Haga clic y mueva el puntero para seleccionar el nimero de filas y
(O I A I columnas que desea y luego suelte el botdn del mouse.
I O I
I I I I = Haga clic en Insertar tabla y escriba un nimero en las
N | listas Nimero de columnas y Nimero de filas.
I I I
O
2[5 Tneertar taba. | Insertar tabla ? >
. 4 ™ Dibujar tabla
"B} Hoja de calculo de Excel Namero de columnas: E =
Namero de filas: 2 =
Aceptar Cancelar

4. Para agregar texto a las celdas de la tabla, haga clic en una celda y escriba el texto. Una vez escrito el texto, haga
clic fuera de la tabla.
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Sugerencias:

= Para agregar una fila al final de una tabla, haga clic dentro de la ultima celda de la ultima fila y presione la
tecla TAB.

= Para agregar filas o columnas, haga clic con el botdén derecho en una celda, haga clic en Insertar en la
barra de herramientas y elija dénde desea insertar la fila o columna.

= Para eliminar filas o columnas, haga clic con el botén derecho en una celda, haga clic en Eliminar en la
barra de herramientas y elija lo que quiera eliminar.

REALIZAR GRAFICOS EN POWER POINT

Puede hacer un grafico en PowerPoint o Excel. Si tiene muchos datos que poner en gréficos, cree el grafico en Excel y
luego copielo en su presentacion. Esta es también la mejor manera si sus datos cambian con regularidad y desea que el grafico
refleje siempre las cifras mas recientes. En ese caso, al copiar y pegar el grafico, manténgalo vinculado al archivo de Excel original.

Para crear un grafico sencillo desde cero en PowerPoint, haga clic en Insertar > Gréfico y elija el grafico que quiera.

1. Haga clic en Insertar > Gréfico.

= G T

Archivo Inioio Insertar Ch=eno Transiciones Amimaaones Presentacion Revisar

L—, D E & @ O} r|:|ﬁTienda
Grafico

Mueva Tabla |Imagenes Imagenes Captura de pantalla Album  Formas Smarthrt
diapositiva ~ = en linea = de fotos - ©

ﬂ Mis complementos -

Diapositivas | Tablas Imagenes llustraciones Complementos



https://support.microsoft.com/es-es/office/crear-un-gr%C3%A1fico-de-principio-a-fin-0baf399e-dd61-4e18-8a73-b3fd5d5680c2#__toc255902075
https://support.microsoft.com/es-es/office/copiar-de-excel-a-otro-programa-de-office-4ba759cc-62f3-422c-bd75-3fc83b06bb6b
https://support.microsoft.com/es-es/office/insertar-una-hoja-de-c%C3%A1lculo-de-excel-en-powerpoint-0690708a-5ce6-41b4-923f-11d57554138d
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2. Haga clic en el tipo de grafico y luego haga doble clic en el grafico que quiera.

I e T mr QAratica
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—_ Sesprest Ticies —_—
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Sugerencia: Si necesita ayuda para decidir qué grafico es mejor para sus datos, vea Tipos de graficos disponibles.

3. Enla hoja de calculo que aparece, cambie los datos de Tulo el arsfico +
los marcadores de posicién por su propia informacion. . - 7|l<
4. Cuando termine, cierre la hoja de calculo. .
Sugerencia: Al insertar un gréfico, apareceran unos botones II I III I II III
pequefios junto a la esquina superlor derecha. Use el - i _onpres — — S—
boton Elementos de grafico .~ kd para mostrar, ocultar o dar f;':::::;IW:EW:-:m; ;
formato a elementos, como, por ejemplo, titulos de e -
eje o etiquetas de datos. O use el boton Estilos de =

.
disefio | * | para cambiar répldamente el color o el disefio del

grafico. El boton Filtros de gréafico . " Y ‘ €s una opcion mas avanzada que permite mostrar u ocultar datos en el grafico.



https://support.microsoft.com/es-es/office/tipos-de-gr%C3%A1fico-disponibles-en-office-a6187218-807e-4103-9e0a-27cdb19afb90
https://support.microsoft.com/es-es/office/agregar-o-quitar-t%C3%ADtulos-de-un-gr%C3%A1fico-4cf3c009-1482-4908-922a-997c32ea8250
https://support.microsoft.com/es-es/office/agregar-o-quitar-t%C3%ADtulos-de-un-gr%C3%A1fico-4cf3c009-1482-4908-922a-997c32ea8250
https://support.microsoft.com/es-es/office/agregar-o-quitar-etiquetas-de-datos-en-un-gr%C3%A1fico-884bf2f1-2e29-454e-8b42-f467c9f4eb2d
https://support.microsoft.com/es-es/office/agregar-o-quitar-t%C3%ADtulos-de-un-gr%C3%A1fico-4cf3c009-1482-4908-922a-997c32ea8250
https://support.microsoft.com/es-es/office/agregar-o-quitar-t%C3%ADtulos-de-un-gr%C3%A1fico-4cf3c009-1482-4908-922a-997c32ea8250
https://support.microsoft.com/es-es/office/cambiar-la-serie-de-datos-en-un-gr%C3%A1fico-30b55a30-1c2e-42d5-8ed1-3cc3ffb68036
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ANEXO 16
Definicion SOFTWARE

Término informatico que hace referencia a un programa o conjunto de programas de cémputo que incluye datos, procedimientos y pautas que
permiten realizar distintas tareas en un sistema informatico. ComuUnmente se utiliza este término para referirse de una forma muy genérica a los
programas de un dispositivo informatico.

Clasificacion del SOFTWARE
Software de Sistema  Software de Aplicacion Software de Programacion

El software de sistema, digamos que es la parte esencial, en ella no solamente podemos clasificar los sistemas operativos como Linux, Windows o
Mac, también debemos agregar aquel software que permite la comunicacién entre el Hardware y el sistema operativo, los controladores de sistema
para la ejecucion de diversos sectores de la computadora e incluso programas que son capaces de administrar los recursos y de proporcionarle al
usuario una bella interfaz para que pueda controlar la computadora de una forma muy sencilla.
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La clasificacion del Software de sistema queda de la siguiente manera:
o Sistemas operativos

Controladores de dispositivo

Herramientas de diagndstico

Herramientas de Correccidn y Optimizacién

Servidores

Utilidades

Software de Programacion

o O O O O O

Algunos ejemplos de esto, son los compiladores y los editores de texto, un conjunto de software que trabaja de la mano uno con el otro, el
programador desarrolla en un editor de texto y posteriormente compila el programa para verificar que esta correcto, esto en cualquier lenguaje
de programacion, aunque actualmente existen Entornos de Desarrollo Integrados (IDE) que no son mas que un programa informatico que consta
de una serie de herramientas de programacion, los que actualmente utilizan los lenguajes de programacion para su desarrollo.

La Clasificacidn del Software de programacion es la siguiente:
o Editores de texto

Compiladores

Intérpretes

Enlazadores

Depuradores

Entornos de Desarrollo Integrados

Software de Aplicacién

O 0O O O O O

El software de aplicacion es aquel que utilizamos dia a dia, cada uno de los programas, aplicaciones o utilidades que manejamos dentro de nuestra
computadora. Se encuentran todos los programas que usas dia a dia, la paqueteria de Office, los programas para comunicarte por medio de chat,
los programas para ver fotos, los antivirus, etc.

La clasificacion del software de aplicacion queda de la siguiente manera:
o Aplicaciones de Sistema de control y automatizacién industrial
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Aplicaciones ofimaticas

Software educativo

Software médico

Software de Calculo Numérico
Software de Disefio Asistido (CAD)
Software de Control Numérico (CAM)
Software en Linea (online)

0O O O O O O O

Software online es un modelo de distribuciéon de software donde el proveedor de servicios IT facilita los recursos necesarios para un servicio
concreto, mediante el pago por uso. El servicio estd alojado en los servidores del proveedor, con la maxima seguridad, realizando copias y
actualizaciones periddicas.

Un software online ofrece a la empresa una mejora de la eficacia del trabajo gracias a la automatizacion de procesos, aumentando la productividad.
Los datos estan centralizados y se puede acceder a ellos con libertad de horarios y movimientos.

Software fuera de linea (offline)
Offline u off-line es una palabra en inglés que se traduce al espafiol como fuera de linea. En informatica significa:

o 1 En telecomunicaciones, off-line (fuera de linea) se utiliza para designar a una computadora o algun sistema que no
estd estd operativo, estd apagado o no accede a la red.

o 2 Estado de un usuario cuando no estd conectado a un servicio de internet. Por ejemplo, cuando un usuario no esta
conectado al mensajero estd “offline” o “fuera de linea”; si no esta conectado al Facebook entonces se dice que esta
“offline”, etc.

o 3 En ocasiones se dice que un equipo esta offline cuando esta apagado.

o 4 Se dice que algun contenido o aplicacién esta disponible offline, cuando no es necesario conectarse a una red (como
internet) para acceder al mismo. Un contenido esta disponible fuera de linea cuando existe una copia funcional utilizable
localmente.

4.1  Navegacién offline: Cuando es posible acceder a uno o mas sitios web porque ya ha sido guardada una
versidon copiada localmente ya sea por el navegador web o por algin programa especial para tal fin (capturador
web).
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ANEXO 17
Ventajas y desventajas Software de Presentacion.

VENTAIJAS

Las ventajas del software online son claras: No requiere cambiar los sistemas informaticos que utilizamos actualmente porque no necesitan
instalaciones. Las actualizaciones se realizan automaticamente, nos permiten realizar la accidon de forma inmediata, sin limitaciones geograficas,
funcionan en cualquier sistema informatico independientemente de dénde nos encontremos. Acceso desde cualquier equipo: la principal ventaja
de un servicio web es poder acceder a él (y a los datos que guardas) desde cualquier sitio. En realidad, la ventaja viene de una nula capacidad de
la industria para generar binarios universales.

Nula administracion: no tienes que instalarlo, no tienes que configurarlo, no tienes que hacer nada mas que registrarte y empezar a usarlo.

DESVENTAIJAS

Dependencia maxima de un tercero: En el caso del software online queda mas que patente esa dependencia: si se cae la red o su servidor, no te
sirve. ¢ Privacidad?:todos tus datos y tu perfil de usuario junto a todas las acciones que realizas estan almacenados en equipos que pueden estar
comprometidos, eso pasa tanto en tu escritorio como en servidores, pero en el caso del escritorio al menos puedes darte cuenta. No sabes qué
intenciones pueden tener o cémo almacenan esos datos. Limitaciones de red y de procesamiento: de donde comen diez no comen cien. Por muy
potentes que sean los equipos nunca te dardn la misma capacidad de procesamiento que un ordenador entero para ti... o en su defecto se lo
cobrara varias veces.

¢Qué son las presentaciones online?

Es una tecnologia de netmeeting software orientada para difundir presentaciones de audio y video desde una computadora a varias computadoras
ubicadas en distintos puntos del planeta a través de Internet. Estas presentaciones pueden ser en vivo o reproducidas durante una conferencia
virtual.

Beneficios de las presentaciones online

El uso de las presentaciones online es de beneficio mutuo tanto para disertantes como para su audiencia. Esta tecnologia ha permitido a muchos
usuarios realizar un seminario virtual a los que asisten miles de personas desde la comodidad de sus casas u oficinas, a un costo muy bajo sino
gratis.

12021

W dopy et
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Los disertantes se benefician al captar una audiencia mayor durante unas sales presentacion y hacer llegar sus iniciativas y/o productos al mercado
global. La audiencia se beneficia al informarse de los contenidos selectos de la presentacién, pero, ademas, si es una online presentacion en vivo,
puede plantear al disertante sus dudas y/o sugerencias, y recibir una respuesta durante el online meeting. Al interior de las empresas permite
expandir las opciones en el drea de marketing y capacitacion de recursos humanos, sin olvidar su utilidad como herramienta de video conference.
También es necesario mencionar el uso de esta tecnologia para la ensefianza a distancia, enriqueciendo los e-learning software. Es evidente que
hablamos de una herramienta que permite ahorrar recursos econdmicos y tiempo. No olvide que el tiempo vale oro. Supongamos una empresa
haciendo negocios online realiza una presentacién online, para una audiencia de 10 paises. Imagine cuanto se ha ahorrado en pasajes, alojamiento,
alquiler de auditorios y refrigerios, papeleria, ademas de los honorarios del disertante por cada conferencia. Otra de las grandes ventajas de las
presentaciones online es que no es necesario distribuir impresiones, fotocopias y otros, puesto que una copia de la presentacidn online puede
estar disponible por mucho tiempo.

Procedimiento de las presentaciones online

En las presentaciones online, el presentador utiliza las aplicaciones de su preferencia para hacer la presentacion en su computadora, que mediante
una aplicacién para compartir escritorio envia la imagen actualizada mediante un servidor que define el escritorio remoto por Internet. El servidor
difunde la sefial a todas las computadoras de la audiencia, previamente registradas y conectadas al servicio de webconferencia. Ademas, en la
mayoria de los casos, cuando se trata de online conference, existe un chat privado entre la audiencia y el disertante, de esta manera el disertante
puede interactuar con su publico. Ademas, estos programas para virtual meeting contienen herramientas para poder grabar las presentaciones,
en caso de que se quieran observar en otro momento.

1. Knovio

Este programa gratuito permite agregar audios y videos a tu exposicién y compartirla directamente a través de las redes sociales o tu email. Una
de sus ventajas mds destacadas es que podras agregar todos los videos que quieras, jsin limites! Entre sus mayores ventajas se encuentra el no
tener un limite de videos, por lo que es posible agregar todos los que se crean necesarios. https://knovio.com/

2. PowToon

PowToon es un programa de animacion de videos sumamente interesante y practico ya que tu creacion resultara atrapante y entretenida debido
a la infinidad de contenidos que ofrece esta plataforma.

Puede que a simple vista pienses que se trata de una herramienta complicada para usar. Sin embargo, es similar al conocido PowerPoint, con la
particularidad de permitir la incorporacién de diapositivas animadas. Al igual que otros programas, posee una version gratuita que permite crear
todos los videos que quieras, pero con una duracion de hasta 5 minutos. https://www.powtoon.com/
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3. Prezi

Esta plataforma ofrece la posibilidad de crear presentaciones animadas creativas y dinamicas. Aunque al principio puede resultar un tanto compleja
de entender, a los pocos minutos de dedicarle tiempo para conocerla, jla vas a utilizar cual experto de sistemas informaticos! Es importante
destacar que el acceso a este programa es gratuito solo hasta los 100MB, lo cual te permitira crear una exposicién con este tamafio.
https://prezi.com/es/

4. Emaze

Esta poderosa herramienta posee algunas de las mejores plantillas para crear presentaciones online, entre las cuales podrds elegir articulos de
diario o afiches publicitarios. Si no sabes utilizarla o te cuesta un poco, ino te preocupes! ya que antes de iniciar tu trabajo, la pagina te ofrecera
un tutorial slper practico para que la uses sin problemas. Al igual que otras de las opciones mencionadas, tiene una version gratuita con uso
limitado o una paga mensualmente. Una de sus ventajas principales es que podrds agregarles una contrasefa a tus creaciones y enviarlas por mail
o compartirlas en las redes sociales.  https://www.emaze.com/es/

5. Hakiu Deck

Este programa podria calificarse como la version de Instagram debido a su potencial y valores similares que otorga al uso de imagenes. No solo es
simple de manejar, sino que ademas ofrece la opcién de utilizarlo de forma gratuita desde una computadora o iPad.

Una vez terminada tu creacién, podras elegir su acceso (restringido o publico) y transformarlo en PDF o en un documento de PowerPoint vy,
compartirla en las redes sociales. https://www.haikudeck.com/

6. Slidebean

Esta plataforma online y gratuita permite agregar contenido y adaptarlo automdaticamente (sin importar el formato) a una atractiva diapositiva,
permitiéndote crear presentaciones con un gran valor estético y en muy poco tiempo. Su interfaz es muy sencilla y la plataforma web permite
exportar las presentaciones en Power Point o PDF. Ademads, posee una gran variedad de plantillas con disefos atractivos para utilizar en tu trabajo
y isorprender a tu audiencia!  https://es.slidebean.com/

7. Canva

El principal atributo de este programa es lo sencillo que resulta su empleo y la calidad de imagen que provee, siendo uno de los mas empleados
para crear graficas para redes sociales, curriculums vitae, tarjeteria en general y presentaciones online. Cuenta con una gran cantidad de disefios
predeterminados que te permitiran personalizar tu trabajo de acuerdo a tu gusto sin la necesidad de poseer nociones de disefio grafico.
https://www.canva.com/
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8. Google Slides

Esta herramienta es otra de las grandes posibilidades que ofrece Google en la nube. Con ella podras crear presentaciones de manera colaborativa.
Ofrece una gran cantidad de temas y fuentes, ademas de poder de insertar videos y animaciones alucinantes.

https://workspace.google.com/

9. Visme

Ademas de poder crear tus exposiciones, con Visme también podras realizar otro tipo de trabajos como infografias, materiales graficos y otros
contenidos visuales. Es una plataforma muy intuitiva que no requiere conocimientos previos. Ofrece variados temas y plantillas, elementos
interactivos, posibilidad de insertar videos y otros contenidos de fuentes externas. También podras insertar texto animado o acceder a imagenes
gratuitas y muchos otros beneficios.  https://www.visme.co/

10. Swipe

Su lema es “convierte tus presentaciones en historias” y si observamos bien las multiples funciones que ofrece, su dicho es una realidad.

Esta plataforma online trabaja en Markdown, ofreciendo opciones interactivas como sondeos y encuestas que la convierten en una herramienta
Unica y muy empleada por expertos en este ambito. Con un simple enlace podras compartir tu trabajo con cualquier persona y en cualquier
dispositivo. Ademads, sus geniales recursos permiten que los estudiantes o la audiencia participe con sus teléfonos o dispositivos contestando
encuestas online, lo cual convierte a las presentaciones en una experiencia mas atractiva y dindmica. https://www.swipe.to/
Recomendacidn en linea para complementar el conocimiento de estas herramientas: https://blog.hubspot.es/marketing/programas-
para-presentaciones
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ANEXO 18
Ejercicio Préactico

La Unién Mundial para la Naturaleza desea mostrar a través de una presentacion con diapositivas, la situacion en la que se encuentra
actualmente la naturaleza del planeta y el futuro de determinadas especies de animales que corren peligro de extincion.

En todos los casos se debe respetar el tamafio y disposicién de los objetos, asi como las proporcionesestablecidas en cada diapositiva.
1) Establecer el siguiente patrén de diapositivas:
a) El estilo de titulo del patrén presenta fuente Tahoma de 40 puntos en negrita y
color verde azulado.

b) Elestilo del texto del patrén presenta fuente Tahoma y color azul.
c) La imagen corresponde al archivo atardecer.jpg . Haga clic para modificar el |
la que tiene 2,5 cm de ancho. ; o . . i
2) Generar una primera diapositiva a modo de presentacion, i estllo detrtulodgl)patrgnr
con los siguientes elementos: '+ Haga clic para modificar el estilode |
texto del patron ;
_ ' - Segundo nivel !
— Efecto espacial de texto en fuente Arial i o Tercer niel i
Black 40ptos, color de relleno verde y : “uartn vl i
color de linea violeta de 3pto i Quinto rtel :
! i
) Fondo celeste i
N LT s A R TR T o] '
' ' i'f"}f‘.".‘;‘,‘ﬁ fochs : 5 ','::T‘:h cw'u.g f ..’!?!.'-?!E.!':"';'é
+—— Mariposa.jpg
—— Elipse color amarillo
—— Imagen prediseriada
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3) En la vista Esquema, generar las siguientes diapositivas.

2. LaBiodiversidad
+ ¢Qué es la Biodiversidad?
+ Tipos de Biodiversidad
- Diversidad Genética
- Diversidad de Especies

- Diversidad de Ecosistemas
3. LaVida Silvestre
« ¢Qué eslaVida Silvestre?
+ Conservacion de la Vida Silvestre.
+ Técnicas de conservacion
- Leyesy acuerdos internacionales que protegen las especies
- Programas de repoblamiento y restauracidn de habitats
- Los santuarios (reservas y refugios)
4. La Extincién de las Especies
+ ¢Qué es la extincion?
» Categorias de las Listas Rojas.
- Especies extintas
- Especies en peligro critico y especies en peligro
- Especies vulnerables y especies casi amenazadas
5. Causas directas de la Extincion
+ Caceria
+ Coleccién
+ El negocio de las pieles
» Comercio de productos
+ Los depredadores
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6. Causas indirectas de la Extension
+ La pérdida del habitat
« Agricultura
» Contaminacion ambiental
+ Desarrollo
+ Guerra

4) Agregar las imagenes que se detallan a las siguientes diapositivas.
a) Diapositiva 5: caza.jpg, pajaro.jpg y piel.jpg respectivamente (tamafio 4 x 6 cm, borde con linea de 1 punto y color rojo). Las
imagenes se encuentran alineadas en la parte inferior (una con respecto de la otra).
b) Diapositiva 6: habitat.jpg, agricultura.jpg y polucion.jpg respectivamente (alineadas de igual manera)

Causas directas de la Causas indirectas de la

Extincion Extincion
e Cacena. e La perdida ddgl habita:,
* Coleccidn, « Agricultura,

e Contaminacion ambienta,
« Desarallo.

« El negocio de las pieles.
*» Comercio de productos.

» Los depredadores, . Guerra,
@ S ; G
5 6
5) Agregar a las siguientes diapositivas las imagenes que se muestran con el texto correspondienteen fuente Tahoma 20 puntos

y color azul.
a) Diapositiva 7: quagga.jpg, dodo.jpg y tasmania.jpg
b) Diapositiva 8: gorila.jpg, panda.jpg, rinoceronte.jpg y tortuga.jpg
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C) Todas las imagenes presentan borde con linea de 1 punto y color rojo y se encuentran alineadas en la parte inferior (una
con respecto de la otra). Los tamafios definidos para éstas son 6 x 6 cm y 4 x 6 cm respectivamente. Definir fondo con
efecto de relleno con textura papel reciclado en la diapositiva 7 y textura pergamino en la diapositiva 8.

Especies extintas Especies amenazadas

6) Guardar la presentacién actual con el nombre Naturaleza Fragil en su carpeta de trabajo.
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7) Abrir una nueva presentacién y en ella establecer elsiguiente patrén de diapositivas.
a) El estilo del titulo presenta fuente Arial 40 puntos color rojo y con sombra. El estilo del texto presenta fuente color violeta
y negritas en todos sus niveles.
b) Laimagen en la base corresponde al archivo kenia.jpg y sobre el margen izquierdo se realizo la reiteracion de una forma
basica en color amarillo.
C) Acomodar los cuadros correspondientes al titulo y al texto del patrén de forma que queden visibles en el resto del area
disponible de la diapositiva.
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8) Guardar la presentacion actual.

9) Realizar los siguientes cambios.
a) Copiar en ésta, la diapositiva 3 de la presentacion Naturaleza Fragil
b) En una segunda diapositiva agregar el siguiente texto: “Definiciones” (como titulo), “La biodiversidad es la totalidad de los
genes, las especies y los ecosistemas de una region. Lariqueza actual de la vida de la Tierra es el producto de cientos de
millones de afos de evolucion histérica” (ambas oraciones como parrafos independientes).

10) Guardar la presentacidn actual con el nombre Biodiversidad.




