Unidad 4: Power Point [TICEN LA EDUCACION PRIMARIA]

POWER POINT

PowerPoint es la herramienta que nos ofrece Microsoft para crear presentaciones electronicas. Es un
programa que viene junto a un paquete de software denominado Office y que es desarrollado y ' ﬁ
comercializado por la empresa Microsoft. v

Las presentaciones son imprescindibles hoy en dia ya que permiten comunicar informacion e ideas de forma visual y

atractiva. Se pueden utilizar presentaciones en la ensefianza, para exponer un trabajo, para vender un producto.

INICIANDONOS EN EL USO DE POWER POINT 2007
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& La Ventana Principal

Al iniciar Power Point aparece una ventana inicial como la que a continuacion mostramos. Podras observar que

muchas de las herramientas del Word, aparecen en esta ventana. Ademas en ella se distinguen estas zonas.
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Diapositiva1 de1 | “Tema de Office” | Espafiol (alfab. intemacional)

& Area de trabajo es donde visualizamos y creamos las diapositivas que formaran la presentacion.

@ En el panel de diapositivas: muestra las diapositivas en miniatura que vamos creando. Al elegir una diapositiva
en el panel de diapositivas, esta aparece en el Area de trabajo, para poder modificarla.

& Cinta. Contiene todas las opciones del programa agrupadas en pestafias. Cada pestafia a su vez agrupa los
botones en Secciones.
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Unidad 4: Power Point [TICEN LA EDUCACION PRIMARIA]

Para ver mas sobre este tema ir
http://www.aulaclic.com.es/power2007/secuencias/sf_1_1_1.htm

video tutorial

PRESENTACIONES ELECTRONICA

Las Presentaciones Electronicas son archivos que se generan con programas como el Power Point. Las
presentaciones contienen como elemento principal Diapositivas. En el Power Point podemos crear presentaciones de

dos formas diferentes.

Presentaciones

—_——
I 1

En Blanco | Plantillas

Formato Personalizado \ Formato Predefinido \

& Crear una Presentacion en Blanco

Para crear una presentacion en blanco sigue estos pasos:

1) Despliega el Boton Office.
2) Selecciona la opcion Nuevo.

3) En el cuadro de didlogo Nueva presentacion haz doble clic sobre

Presentacion en blanco o seleccionala y pulsa el boton Crear.

Asi es como te puede quedar una presentacion en blanco. Tienes una

diapositiva y dos cuadros de texto para afadir un titulo y anadir un subtitulo.

A partir de ahi tendremos que dar contenido a las diapositivas, afiadir las

diapositivas que hagan falta etc.

Para ver mas sobre este tema ir a

http://www.aulaclic.com.es/power2007/secuencias/sf_2_3_1.htm

video tutorial

& Crear una Presentacion a partir de una Plantilla

Las plantillas son muy Utiles porque generan y permiten organizar las diapositivas que puede necesitar nuestra

presentacion. Para crear una presentacion con una plantilla sigue estos pasos:
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1) Despliega el Boton Office.
2) Selecciona la opcion Nuevo.
3) En el cuadro de dialogo Nueva presentacion haz clic sobre la categoria Plantillas instaladas y te aparecera

un cuadro de dialogo similar al que te mostramos a continuacion.

Hueva presentacion

Plantillas © Album de fotos moderno

En blanco y recients

Plantilas instaladas Plantillas instalacas

Temas instalados
Mis plantillas

e
st

Micosoft Office Online

Destacado

Album defatos casica Presentacian de
PawerPaint 2007

Album de fatos Libra deventas v

Crear Cancelar

4) Selecciona la plantilla de diseiio que mas te gusta, en la parte de la derecha te aparecera una vista previa
de la plantilla que has seleccionado para que puedas elegir mejor.

5) Una vez hayas encontrado la plantilla que mas se adapte a tus gustos pulsa el boton Crear.

& Guardar una Presentacion

& Primera Vez que se guarda
1) Pulsamos en el botdn de guardar de la barra de acceso rapido o seleccionamos la opcion Guardar del Boton

Office. Nos aparecera una cuadro como este:

bl
Guardar como E]
Guardar en: () PowerPoint vl @ -0 X QB
5, Documentos
redentes
[ Esaitorio
DMiS
documentos
§ MiPC

‘ﬁ Mis sitios de
red

Nombre de archivo: |presentacién1. ppix R

Guardar como 800: | presentacion de PowerPoint (% ppt) | % |

2) De la lista desplegable Guardar en seleccionaremos la carpeta en la cual queremos guardar la presentacion.

3) También podemos crear una nueva carpeta con este icono “d la carpeta se creara dentro de la carpeta
que figure en el campo Guardar eh.

4) Después en la casilla Nombre de archivo introduciremos el nombre con el cual queremos guardar la
prsentacion y por dltimo pulsaremos en el boton Guardar.

5) Si por algin motivo queremos guardar la presentacion con otro formato para que pueda ser abierta por otra
aplicacion, como por ejemplo PowerPoint 47-2003, desplegaremos la lista de Guardar como tipo: y
seleccionaremos el formato adecuado de la lista desplegable.

6) Si el tipo de formato que seleccionamos es Presentacion se guardara la presentacion con la extension pptx.
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& No es la primera vez que guardamos la presentacion
1) Pulsamos en el botdn de guardar de la barra de acceso rapido o seleccionamos la opcion Guardar del Boton

Office. No nos aparecerad la ventana que hemos mostrado anteriormente, guardarad los cambios sin

preguntar.

Para ver mas sobre este tema ir a

http://www.aulaclic.com.es/power2007/secuencias/sf_3_1_1.htm

video tutorial
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& Abrir una Presentacion

1) Para abrir una presentacion deberemos ir al Boton Office y seleccionar la opcion Abrir o pulsar la

combinacion de teclas CTRL + A.

ADVERTENCIA: En esa misma seccion aparecen los nombres —— 5 5 . TGO PO oRT

de las dltimas presentaciones abiertas (en la imagen . Lloeue s oo

Hugva

L culeippls =

Reunion Administrativos y aulaClic). Si la presentacion que % v e R .

CLuardar
queremos abrir se encuentra entre esa lista hacemos el

bastara con hacer clic en su nombre. Este listado se ve oy
Inprimir ¥
generando a medida que usamos PowerPoint con los dltimos
documentos abiertos.
2) Pulsando Abrir se abrira la siguiente
Abrir RJEs
ve"fa"a: Buscar gn: L} Mis documentos ~ @ @ X E-
3 Documtzntos Nombre
H fEeenE 8l aulacic.ppbe
3) En la lista desplegable del cuadro Buscar en | ;......., e
. . \_iM\s REUNION ADMINISTRATIVA
seleccionamos la unidad en la cual se documentos
4 MiPC
encuentra la presentacion que queremos | |3
abrir, a continuacion seleccionamos la —
Nombre de archivo: e
H ¥4 Tipo de archivo: adas las presentaciones de PowerPoint (~.ptx; % ppt| |
carpeta que contiene la presentacion. Una ’ [oche Be preceracnes e e
vez hayamos seleccionado la presentacion

pulsamos en el boton Abrir.

Para ver mas sobre este tema ir a

http://www.aulaclic.com.es/power2007/secuencias/sf 4_1_1.htm

video tutorial
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& Vistas de una presentacion

Son formas de ver la presentacion. Son tres las vistas que podemos usar en
PowerPoint: Vista Normal, Vista Clasificador de diapositivas, [E ] @
Presentacion ==

Existe un botdn para cada vista. Estos le permiten al usuario cambiar la vista segln la necesidad. Los tres botones de

vista se encuentran en la parte inferior derecha de la ventana.

& Vista Normal m

Divide en dos el area de trabajo.

En el panel izquierdo se pueden ver, en miniatura, todas las diapositivas que contiene la presentacion. Desde aqui se
pueden eliminar diapositivas, copiarlas o cambiarles el orden. Para editar una, sélo tendremos que hacer clic en la
miniatura y nos aparecera en el area de trabajo.

En el panel central o area de trabajo se ve una diapositiva y desde alli se la trabaja.

Es la vista que se usa normalmente.

a0
& Vista Clasificador de Diapositivas o
Desde esta vista se pueden ver todas las diapositivas de la presentacion en miniaturas.
Las dispositivas se pueden eliminar, copiarlas y pegarlas o cambiarlas de lugar.
Sin embargo desde esta vista no se pueden seleccionar objetos (textos, imagenes, etc). Para editar estos elementos
deberas cambiar a la Vista Normal.

& Vista Presentacion ;

Desde esta vista se ejecuta la presentacion.
Esta es la vista para mostrar nuestra presentacion a pantalla completa y para que se vean los efectos de animacion
que apliquemos.

Otras maneras de ejecutar la presentacion son:

a) Presionando la tecla F5.

—
~ " _‘rE'I
b) Usando el boton Presentacion de diapositivas desde la pestaha Vistas. e IR
con diapositivas | diz
Vistas deppresentaci-:m

¢) Con la tecla Esc dejamos de ejecutar la presentacion.
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DIAPOSITIVAS

Ya se comento que las presentaciones contienen como elemento principal Diapositivas.

Diapositivas
I
I |
Disefios Elementos ‘
& Disefio de la Diapositiva
La forma que define la organizacion/ubicacion de los distintos elementos que puede tener D@ e
.i- LI
una diapositiva se denominan Disefio de la Diapositiva. e e
m"-:-ﬂ

& Elementos de las Diapositivas
La informacion que contiene una diapositiva puede encontrarse en diferentes soportes o

portadores: texto, imagen, diagrama, sonido, grafico, tabla y video.

& Insertar Nueva Diapositiva

1) Pulsa en el boton Nueva diapositiva que se encuentra en la pestahia Inicio.
,-/53;\‘\ H9-6Q )+ Preser
L
- Inicio Insertar Disefio Animaciones Presentacian con ¢

l:l =] Disefio - (A

=| Restablecer
[N & 8 abs 8§ 2~ Aa

= Je
& .

Pegar

Eliminar

Portapapeles s Db ositivas Fuente

2) Si se quiere elegir el disefio, se debe hacer clic sobre la punta de flecha que tiene el |

boton Nueva diapositiva.

&} Cambiar el Disefio de una Dispositiva

1) Pulsa en el boton Disefio que se encuentra en la pestafia Inicio.

.'/l;'?:-a\\, H9-0(g )+ Preser
W il
—/ Inicio Insertar Disefio Animaciones Presentacion con c
= 55| Disefio = =
B . | |A e
— [
CE| n=| Restablecer
Pegar Nueva o IN & 8§ abe 8§ AV- As ; :
= diapositiva ~ + Eliminar = e i
Portapapeles T Diapaositivas Fuente e

Soih eltitale

2) Si se quiere elegir el disefio, se debe hacer clic sobre la punta de flecha que

tiene el botdn para que se despliegue el menii con Disefios.

& Los Temas

El tema determina el estilo y los colores de las diapositivas. Cada presentacion

tiene un tema y algunos temas son mas vistosos que otros.

HAGA CLIC PARA
AGREGAR TITULO
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Unidad 4: Power Point [TICEN LA EDUCACION PRIMARIA]

& éComo elegir un tema?
1) Haz clic en la pestafia DiseHio de la cinta de opciones.

(Do) " Q)= Preser
— Inicio Inserta Animaciones Presentacion con ¢
J # J i Disefio (A
] ia=| Restablecer
Pegar MNueva . IN & S abe 8 AV- A5

- 7 diapositiva = % Eliminar

2) Aparecen temas de ejemplo, en forma de miniaturas como las que se ve aqui en el grupo Temas.

¥ Presentaciénl - Microsoft PowerPaoint

Disefia Animaciones Presentacidn con diapositivas Revisar Vista

| [ ] P

H A2 A0 B e B e B e B e B ]

I colores -
[A] Fuentes -

= Efectos =

Aa

Aa ‘

Temas

3) Haz clic en una miniatura para aplicar un tema a todas las diapositivas. También tienes la opcion de
aplicarlo solamente a las diapositivas seleccionadas.
4) Si se desea cambiar la combinacion de colores del tema se puede hacer clic en la pestaha Diseho, en el

boton Colores. Luego elegir la paleta deseada.

= Presentacionl - Microsoft PowerPoint

Disefio on Revisar Vista
ncmum-
Aa | Aa Aa “!_ Aa
- [ c ...... . -

[C] erectos ~

Temas

” VA2 0 DB B e e 2 D 2 B B

Para ver mas sobre este tema ir a

http://www.aulaclic.com.es/power2007/secuencias/sf_6_1_1.htm

video tutorial

&} Operaciones entre Dispositivas

A las diapositivas se las puede manipular, realizando diversas operaciones. Existen muchos procediientos para realizar
la misma accion, aqui se presentaran sdlo algunos.

Las operaciones entre diapositivas son:

Operaciones entre Diapositivas \

1
I [ I

Copiar \ Mover Eliminar \

1) Seleccionar la diapositiva a operar que se va a manipular desde el Panel
de Diapositivas.
2) Dependiendo de la operacion:

a. Eliminar: se puede usar la tecla SUPR del teclado

b. Copiar: usar la ocpion COPIAR (pestaita INICIO) o CTRL+C y luego
posicionar el cursor donde se desea pegar. Hacer clic en PEGAR (pestafia INICIO) o CTRL+V

¢. Mover: arrastrar con el mouse la diapositiva hasta el lugar deseado.
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Unidad 4: Power Point [TICEN LA EDUCACION PRIMARIA]

& Fondo de las diapositivas

Para que la diapositiva se vea mejor, se puede utilizar un fondo que destaque.
Se le aplica el fondo de la siguiente manera:

1) Seleccionar la pestaiia Disefio y luego en la seccion Fondo, hacer clic sobre el boton Estilos de fondo

Presentaciénl - Microsoft PowerPaint - 7 X
Disefio Animaciones Presentacion con diapositivas Revisar Vista @
Colores ~
p | oD
LLLTL] mmEm EEm= IIIIII = . Efe:tos - Ocultar graficos de fondo
Temas Fondo 5]
H VA2 LD e B B e e 2 L e e ek 2 e e B e e e e L e 120

2) Se abrira un mend con las opciones. Se puede elegir lo que aparece en la galeria o si se desea un formato

personalizado, hacer clic en Formato del fondo. ..

n Colores =
-

{2] Estilos de fondo ~

B = |?. i'
L _| |L- -i _l El
{zl] Eormato del fonda...

3) Se abrira un cuadro como el siguiente:

Dar formato a fondo &Iéj

[ Relleno Rell

Imagen

) Relleno degradado
() Rellens con imagen o textura
[ Qcultar graficos del fondo

Transparencia: |j 0% =

[&ESIablecerfundu] [ Cerrar ] [ Aplicar a todo ]

Los distintos tipos de fondo pueden ser: Relleno sblido (un color plano), Relleno degradado o Relleno con imagen

o0 textura.

Para ver mas sobre este tema ir a

http://www.youtube.com/watch?v=_prK4LZklOo

video tutorial
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& Texto en las diapositivas

Ya se menciond que la informacion que contiene una diapositiva
puede encontrarse en diferentes soportes o portadores: texto, WordArt,
imagen, diagrama, sonido, grafico, tabla y video

En las diapositivas podemos insertar textos y aplicarles casi las
mismas operaciones que con un procesador de texto, es decir, podemos
modificar el tamafio de la letra, color, forma, podemos organizar los
textos en parrafos, podemos aplicarles sangrias, etc.

A continuacién veremos paso a paso todas las operaciones mas

comunes relacionadas con los textos.

& Insertar texto

1) Haz clic en el recuadro de la diapositiva en el cual quieras insertar el

texto, automaticamente el texto que aparecia (Haga clic para agregar titulo)

desaparecera y aparecera el punto de insercion.

2) Empieza a insertar el texto.

3) Cuando hayas terminado de introducir el texto haz clic con el raton en

otra parte de la diapositiva o pulsa la tecla ESC dos veces.

@ Anadir texto nuevo

Cual es la estrategia ?

nal de la prensa

=Los periddicos fueron puentes entre
=Ermprasas y clientes
=Fersonas y personas
sEmmpresas y empresas

» Periddicos como conectores de lectores, de noticias, de
ocio, videos ..

Haga clic para agregar titulo

Haga clic para agregar subtitulo

Es posible que con los textos de esquema que incorporan las plantillas de PowerPoint no sea suficiente por lo que

tendras que insertar nuevos cuadros de texto para afiadir mas contenido a la diapositiva.

1) Para aadir un nuevo cuadro de texto, hacer clic en la pestahia Insertar y luego en el boton Cuadro de

texto.

Texto

il

2) Veras como el cursor toma este aspecto

ANS 4 EH B Q4

Cuadro |Ernfabezado y WordAt Fecha Mamero de Simbolo Objeto
de texto ! pjk de pagina ~ y hora diapositiva

, donde quieras insertar el huevo cuadro de texto haz clic con

el boton izquierdo del ratdn, manteniéndolo pulsado arrastralo para definir el tamaio del cuadro de texto y

suéltalo cuando tengas el tamatio deseado. Dentro del cuadro tienes el punto de insercion que te indica que

puedes empezar a escribir el texto.

3) [Introduce el texto.

4) Una vez hayas terminado de insertar el texto haz clic en otra parte de la diapositiva o pulsa dos veces ESC.

INSTITUTO SAN JOSE- PROFESORADO DE EDUCACION PRIMARIA
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& Cambiar el aspecto de los textos

PowerPoint nos permite cambiar los formatos de fuente, el tamafio y el color de los textos facilmente.

Para ello usaremos los botones de la seccion Fuente en la pestahia Inicio

Tabbri Titvlas) - 40 - [ AD 47 E“
|B F U e & f‘:vﬁav.iv.

Fuenta F

1) También se puede usar o utilizando un cuadro de Fuente. Primero tienes que seleccionar el texto al que

quieres cambiarle el aspecto.

Lahbn [litulos] = 40 - | A" 47|22

2) Para abrir el cuadro de dialogo hacemos clic en la flecha que se
R 7 1 ahe 8 _‘:‘_“:" Aa A *

Fuente T@

encuentra al pie de la seccion.

3) Se abrira una ventana similar a la que te mostramos a continuacion:

Fuente

Fuente | Espaciado entre caracteres

Fuente para texto latino: Estilo de fuente: Tamafio:
+Titulo [l Normal v | |40 =
Todo el texto
Color de fuente Estilo de subrayado (ninguna) v
Efectos
[ Tachado [ versales
[ poble tachado [ Maytsculas
[ superindice Desplazamiento: 0% = [ 1gualar alto de los caracteres

[ subindice

& Alineacion de parrafos

Alinear un parrafo es distribuir las lineas que lo componen respecto a los margenes del cuadro del texto.

1) Para aplicar una alineacion puedes utilizar los iconos de la la barra de formato

b= l“_ﬁ Direccion del texto =

L&

E_:JAIinear texio ~

7 %Cnnuer‘tira SmartArt =

Parrafo UF]

2) Elige la que mas te guste. Existen 4 tipos de alineacion:

a. lzquierda que situa al texto lo mas cerca del margen izquierdo

b. Derecha que situa al texto lo mas cerca del margen derecho

c. Centrado que centra el texto

d. Justificado Acopla el texto al ancho del cuadro de texto
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MANEJAR ELEMENTOS

Los objetos son los elementos que podemos incorporar en una diapositiva, por ejemplo un grafico, una
imagen, textos, videos, sonidos, etc.

Estos objetos tienen sus propias caracteristicas y propiedades que mas adelante analizaremos con mas detalle y sobre
ellos podemos realizar las mismas funciones que hemos visto con las diapositivas, es decir, seleccionar, mover, copiar,

eliminar, etc.

& Seleccionar Objetos

1) Para seleccionar un objeto o elemento de la diapositiva dnicamente tienes =]
que hacer clic sobre el marco. El marco tomara un aspecto diferente como el que 'mam'

te mostramos a continuacion . J\—l I—KL

2) Para quitar la seleccion haz clic en cualquier parte fuera del marco.

3) Si fienes que seleccionar varios objetos mantén pulsada la tecla SHIFT (mayusculas) y con el raton
selecciona los objetos.

4) Si quieres dejar de seleccionar uno de los objetos que tienes seleccionados manteniendo pulsada la tecla

CTRL selecciona el objeto que quieras quitar de la seleccion.

& Eliminar objetos

1) Para borrar un objeto tienes que seleccionar el/los objeto/s a eliminar. Titulo de la diapositiva

« Aqui mi primer texto * Haga clic para agregar
« Aqui mi segundo texto texto

2) Después los puedes borrar pulsando la tecla SUPR. R
3) Con esto eliminaras texto, graficos, imagenes, etc.

Vamos a aprovechar para nombrar dos acciones que son muy dtiles, sobre todo

cuando estamos eliminando. Los comandos deshacer y rehacer, estos comandos sirven para deshacer (o
rehacer) la dltima operacion realizada.

a. Para Deshacer la dltima operacion realizada podemos:

i. Seleccionar la opcion Deshacer “J de la barra de acceso réapido,
ii. 0 con las teclas Ctrl + Z
b. Para Rehacer la dltima operacion realizada podemos:

. . .z . P
i.Seleccionar la opcion Deshacer ™ ~de la barra de acceso rapido,
ii.o con las teclas Ctrl +Y

& Copiar Objetos

Para copiar un objeto de una diapositiva tenemos que seguir los siguientes pasos:

1) Primero seleccionar el objeto haciendo clic sobre él hasta que el marco tome

este aspecto. Puedes seleccionar varios a la vez si lo deseas como hemos visto en 0l gulaClic o
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Unidad 4: Power Point [TICEN LA EDUCACION PRIMARIA]

el punto anterior.
2) Luego dar la orden de copiar. Esto lo podemos hacer de varias formas:
a. con las teclas (Ctrl +C),

b. con la opcion Copiar del ment contextual (clic con el boton derecho del raton),

c. oconelicono = C9PIAT gg [ banda de opciones.
3) A continuacion posicionarse en la diapositiva donde queremos pegar el objeto. Podemos copiar el objeto en
la misma diapositiva o en otra. Para cambiar de diapositiva utiliza el area de esquema.

a. Por dltimo dar la orden de pegar. Esto también lo podemos hacer de varias formas:

b. con las teclas (Ctrl + V),

c. con la opcion Pegar del meni contextual (clic con el boton derecho del raton),

i
[l ]

=

d. oconelicono FE93" de [a banda de opciones.
4) Verags que en la diapositiva aparecera el nuevo objeto pero lo mas probable es que se sitie encima del

objeto que has copiado por lo que tendras que moverlo hasta su posicion definitiva.

& Mover Objetos

1) Para mover un objeto lo primero que tienes que hacer es seleccionar el objeto haciendo clic sobre él

2) Veras que aparece un marco a su alrededor, sitdate sobre él (pero no sobre los circulos que hay en el

marco) y veras que el cursor toma el siguiente aspecto ‘-I_' ,
3) Pulsa el boton izquierdo del raton y manteniéndolo pulsado arrastra el objeto, cuando hayas situado el
objeto donde quieres suelta el boton del raton y veras que el objeto se sitia automaticamente en la posicion

que le has indicado.

Titulo de la diapositiva

+

PR
+

¢ Subtitulo de Ia diapositiva ¢

Para ver mas sobre este tema ir a

http://www.aulaclic.com.es/power2007/secuencias/sf_8_1_2.htm

video tutorial
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Unidad 4: Power Point [TICEN LA EDUCACION PRIMARIA]

& Modificar el tamaiio de los objetos

1) Para modificar el tamaho de un objeto, hay que seleccionar el objeto.
2) En el marco del objeto aparecen ocho circulos o puntos. Estos puntos sirven para modificar el tamatio del
objeto:

a. i te sitidas en los puntos de las esquinas veras que el puntero del raton se convierte en una flecha

de dos direcciones S que te permitiran modificar al mismo tiempo el ancho y alto del
objeto.

b. Los puntos que se encuentran situados en la mitad de los lados verticales tienen una funcion similar
a los situados en las esquinas pero con la diferencia de que estos dnicamente permiten modificar el
ancho del objeto. Cuando posicionas el cursor sobre estos puntos, este toma esta forma -

¢. Los puntos que se encuentran situados en la mitad de los lados horizontales permiten modificar el

alto del objeto. Cuando posicionas el cursor sobre estos puntos, este toma esta forma I .

Para ver mas sobre este tema ir a

http://www.aulaclic.com.es/power2007/secuencias/sf_8_1_3.htm

video tutorial

& Girary Voltear

PowerPoint permite aplicar otros cambios a los objetos, puedes cambiar su orientacidn (por ejemplo girar un dibujo
30 grados hacia laderecha para dejarlo inclinado), también puedes voltear los objetos (cuando volteas un dibujo por
ejemplo hacia la derecha lo que obtienes es la imagen que apareceria en un espejo puesto de forma vertical frente al

objeto original). No todos los objetos de una diapositiva se pueden girar.
1) Seleccionar el objeto a girar o voltearlo,
-L_J;Traeralfrente hd L; Alinear
2) Degpliega el menti Girar de la pestafia Formato. B, Enviar al fondo -~ 1§ 4

"tig Panel de seleccion | Sk Girar[(\

ez =

oo 3 77Em %

e

3) Selecciona el tipo de giro o vuelta que desees. Organizal o | Gt o0* a1a gerechs

Observa, que manteniendo el cursor sobre la opcion deseada, 42 Girar90° ala izquierda

?‘; Woltear verticalmente

el objeto gira para que veamos el resultado. Pero el cambio

Ak voltear horizontalmente

ho sera real si no pulsamos. A continuacion te mostramos Mas opciones de rotacién..

unos ejemplos de como queda un objeto girado y volteado.
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Unidad 4: Power Point [TICEN LA EDUCACION PRIMARIA]

Después de Girar a la derecha

Después de Girar a la izquierda

Después de Voltear horizontalmente

4) Si prefieres girar el objeto libremente sblo tendras que hacer clic sobre
unos puntos verdes que aparecen alrededor del objeto (son puntos que se
pueden arrastrar con lo cual giraremos el objeto), en la punta del puntero del
raton aparece una flecha en forma de circunferencia, sitdate sobre el punto

verde que quieras y después arrastra el ratdn hacia la posicion que tu deseas

y veras como la figura gira, una vez conseguido el giro deseado suelta el

boton izquierdo del raton.

Para ver mas sobre este tema ir a

http://www.aulaclic.com.es/power2007/secuencias/sf_8_2_1.htm

video tutorial
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Unidad 4: Power Point [TICEN LA EDUCACION PRIMARIA]

FORMAS

PowerPoint nos permite crear nuestros propios dibujos, partiendo de lineas o trazos, de figuras basicas o de formas
predefinidas. A estas figuras, se les denomina Formas.

& Crear Formas

1) Para dibujar una forma en nuestra presentacion, debemos elegir el tipo de

Formas usadas recientemente
= PEENNOOCOALLD
forma, desplegando el boton Forma:_ ' Formasa insertar: R
\\._'\.'L'L'L TLUANG G
2) Se desplegara un mend con todas las formas que se pueden dibujar y hacemos === - - — o
. , . EOANODAOQOOO®
clic sobre el botdn de la forma que se desea. Después, @LOOOr L Fooa 6
O0O@®AHEY w & T D™
. . . . O30 4>
3) Hacemos clic sobre la parte de la diapositiva donde queremos que comience, ¥  remssdsviocu
$¢GG@£%&EE%J
. , € W S>3 oA Al )
arrastramos sin soltar el boton hasta donde queremos que acabe. No todas las :cn
Formas de ecuacién
H ¢ FoRE=E
formas se comportan asi. Algunas, como las lineas, pueden crear una curva a cada  ovasanasenio
Oo<sJOnoidecoay
- . Z 4. UNTS . P COON@BE ¢ AVED
clic, o que cada clic cree un vértice. Para finalizar el dibujo, habra que hacer doble <00
Cintas y estrellas
" %ﬁéﬁﬁsﬁ@ﬁﬁﬁﬁ
clic. ey TP
Llamadas
A Q@D 3.0 0 A5 A 5 A5 A
¢ ABAD O

Para ver mas sobre este tema ir a

http://www.aulaclic.com.es/power2007/secuencias/sf_13_1_1.htm

video tutorial

& Estilos de forma

Una vez creada la forma, podemos modificar su estilo (color, sombreado, relieve...). El estilo por defecto cambia en
funcion del disefio de la diapositiva.

1) Seleccionar la forma a definir el estilo.

2) Hacer clic en pestafia Formato, en la seccion Estilos de forma

Ll_‘-}j e &Rcll:na dc forma -
- [ Aot ] [ﬁ.bc] [Abc] = & contornc deforma -
Formas i,

Insertar formas Estilos de forma P

a. Podemos dar estilos rapidos usando la galeria que posee cada diseHo. ga |

b. Podemos personalizar el formato usando los botones Rellenos de forma, Contorno de forma y Efectos

= Ffertas de fnrmas =

de forma.
ﬁ Rellen< de forma

E_,-? Contorno de forma =

= Efectos de formas =
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Unidad 4: Power Point [TICEN LA EDUCACION PRIMARIA]

e Pulsando en Relleno de forma, accedemos a un desplegable que permite

& Relleno de forma 'ﬂ
Lag”

 po . . ez Colvres del lema
modificar el fondo de la forma. Podremos darle un color liso, eligiéndolo de N EEEEEE

la paleta, o un color con degradado, pulsando en Degradado. Si preferimos

I O
TTT

Colores estindar
(] ENEER

Sin relleno

que el fondo sea una imagen, podemos elegir una textura en el desplegable

Texturas, o un archivo de imagen pulsando en Imagen.

| Més colores de relleno...

kel
II II |& | Imager...
Q:?‘.a-':-‘f.? [ = Degracado 3
e | e B Tetura >

!

Pulsando en Sin relleno, dejaremos solo el contorno de la forma.

R
q::@{:::-

C? Contorno defoma 'l.J\

o El desplegable Contorno de forma, nos permite modificar el trazo que define | coioresdertema
B EEEEEE

la forma, su contorno. Podremos elegir el color, quitar el contorno de la forma

(pulsando en sin contorno), el Grosor, si queremos que sea punteado o una .IIIIIII..
Colares estindar
linea discontinua, podemos elegirlo pulsando en Guiones, o modificar la forma HH EEEEE
Sin contorno
de una flecha en el desplegable Flechas. 1 Ma: colores del contorno...

= arosor 3

Suiones 3

e  El desplegable Efectos de forma, nos permite aplicar ciertos efectos visuales,

|-.- Efectos de formas 'H

como sombras, iluminacion, reflejos o efectos en 3D a huestras formas. J T
| I Sombra 3
|_ | Reflexidn 3

| ‘ Resplandor »

Bordes suaves »

PowerPoint incluye unos estilos prediseiiados, (Estilos rapidos), que aplicaran

una combinacion de colores y efectos sobre las formas seleccionadas, que | el ’

—

podremos modificar. Para aplicar uno de estos estilos, seleccionaremos la J Rotacién3p >

forma creada y elegiremos uno de los estilos, pulsando en Estilos rapidos, o

eligiéndolo en Estilos de forma.

Para ver mas sobre este tema ir a

http://www.aulaclic.com.es/power2007/secuencias/sf_13_1_1.htm

video tutorial
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Unidad 4: Power Point [TICEN LA EDUCACION PRIMARIA]

Power Point y Buscadores | Aplicacion
TIC N22

1) Realizar la siguiente presentacion electronica de una diapositiva en PowerPoint. Para ello respetar las pautas que se

dan a continuacion de la imagen:

PHubo ura veg

UHO PrIFCEst

tneretblemente v
reabelay

sabra. K '
ot

ae. Usar la misma imagen de la princesa. Para ello usar el buscador Google en la opcion Imagen. Usar como

palabra de busqueda Princesa. Copiar y pegar la imagen en el PowerPoint.
b. Definir para la diapositiva el color de fondo turquesa claro.
€+ Usar dos formas rectangulo de color amarillo.

d. Guardar la presentacion con el nombre Princesa.

2) Realizar una presentacion electrdnica de cuatro diapositivas en PowerPoint que se usara para una actividad del area
de lengua denominada “Te cuento un cuento”. Se pretende con esta actividad que los alumnos narren sus
propios cuentos a partir de un titulo dado por la docente, una imagen con un escenario y un personaje. Para ello

respetar las pautas que se dan a continuacion de la imagen modelo:

Ejemplo

ae. La presentacion tendra tres cuentos, uno en cada diapositiva.
b. La primera diapositiva debera tener el texto Aplicacion TIC, los titulos de los cuentos y datos de la alumna.

€+ Cada diapositiva tendra un color de fondo, un marco hecho con figuras geométricas,

una imagen de fondo que sera el escenario del cuento y un personaje dispuesto en el

escenario creado por formas.
. corazones

elipses

de Usar la siguiente direccion en Internet para descargar las imagenes de los escenarios.

http://www.imagenesydibujosparaimprimir.com/2012/01/imagenes-para-escenarios-de-cuentos.html#axzz25MQjtWII

e+ Guardar la presentacion con el nombre Te cuento un cuento.
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EJECUTAR UNA PRESENTACION

Para ver una Presentacion en la Pantalla, hay que ejecutarla para ello deberemos:
1) Selecciona la primera diapositiva y después haz clic en el boton Presentacion con diapositivas. (0 bien,
presiona F5 para comenzar siempre por la diapositiva 1.)
2) Se muestra la presentacion en toda la pantalla del monitor Aparece en la parte inferior izquierda una barra
de herramientas posee dos flechas de exploracion y dos menis. Una de ellas es un lapiz, permite marcar algo
en la presentacion mientras se la ejecuta.
3) Si no deseas hacer clic para pasar por todas las diapositivas, presiona ESC para volver a la dltima vista

activa de PowerPoint.

g ™)
fEVONE |2
1l Sugerencias de
e presentacion
i

> [ame- Sea sencillo pero efectivo

....... I —
\ J
3

IMAGENES

Las imagenes que se insertan en un documento de Word las podemos clasificar en dos grupos seglin su origen o
procedencia:
© Imagenes Predisefiadas: Estas son imagenes que vienen con el programa y que al instalarlo se incorporan a

nuestra computadora.

& Imagenes Desde Archivo: Estas imagenes son las que el usuario ha incorporado a su computadora desde
diferentes medios, ya sea dibujandolas, escaneandolas, capturandolas con camaras digitales o bajandolas de
Internet.

Imagenes |

Predisefiadas \ Desde Archivo
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Unidad 4: Power Point [TICEN LA EDUCACION PRIMARIA]

& Inserciéon de Imagenes Predisefiadas

Para insertar imagenes a un documento Word deberemos:
4) Ingresar a la Pestafia Insertar y de alli a la seccion llustracion

- T =

Blbum de  Formas Smarkart Grafico
Dtografias = -

Ellg]
Ep |

Imagenes
predisefiadas

Imag#

Ilustraciongs
5) Hacer clic sobre el boton Imagen PrediseRadas

6) Aparece el panel lateral Insertar lmagen Prediseiada. Hacer clic en el boton Buscar

Imdgenes predisefiadas %

Buscar:

Buscar en:

Todas las colecriones

Los resultados deben ser:

Todos los tipos de archives multimedia | v

[8] organizar clips. .

Imagenes predisefiadas v x
2% Imégenes predisefiadas de Office Orline: Buscar:
(@ Sugsrencias para buscar clips motocicleta
Buscar en:
7) En el cuadro Buscar introduciremos las palabras que describan [0 que | [ross s colcoones v
Los resultadns deben ser:
buscamos, si lo dejamos en blanco, apareceran todas la imagenes disponibles. Tl o de arthos mufimeda Y
8) Para insertar una imagen en el documento basta hacer clic sobre ella. q@% ‘a*
Ol

8] arganizar clips...
@ Insercién de Imégenes Desde Archivo ) Imagenes predisefiadas d= Office Online

@) Sugerencias para buscar clips

Una forma de afiadir mejoras visuales a un texto es través de las imagenes que pueden insertarse en él. Las

imagenes son dibujos creados con otros programas o capturados con dispositivos como el scanner o las camaras
digitales.

1) [Ingresar a la Pestafia Insertar y de alli a la seccion llustracion

S R =N |

magenes Album de  Formas Smartfrt Grafico
fredizefiadas fotografias = -

Ilustraciones
2) Hacer clic sobre el boton Imagen

3) Se abrira el Cuadro de Dialogo Insertar Imagen. Hacer clic sobre el nombre de la imagen deseada

Insertar imagen

& >
€)oo ce e
«]
W 5h07 160 | 1 e

v

Para ver mas sobre este tema ir a

http://www.youtube.com/watch?v=pm2ZY3T0cugw&feature=picp

video tutorial
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Unidad 4: Power Point [TICEN LA EDUCACION PRIMARIA]

& Borrar unaimagen

Es posible borrar una imagen que ya se ha insertado. Para ello se debe hacer un clic sobre la imagen y luego

presionar la tecla Supr del teclado.

&} Cambiar el tamafio de unaimagen

Se puede cambiar el tamano de la imagen de manera de aumentarla o reducirla segln la necesidad. Al hacer un

clic sobre la imagen se veran 8 cuadraditos negros en sus lados llamados Marcadores.
Marcador

1) Seleccionar la imagen haciendo un clic sobre ella.

2) Apuntar sobre algin marcador de la esquina de la imagen. El puntero del mouse se transforma en una
flecha con doble punta. &

3) Arrastrar el marcador con el mouse en diagonal hacia adentro de la imagen si se desea achicar o hacia

fuera si se desea agrandar.

Ota forma para modificar el tamafio:

1) Seleccionar la imagen.

2) En la solapa Formato en la seccion Tamaho hay controles para ello.

:j_:li. 3|] ate: [1482em 2
Recortar j Ancho: (11,54 cm

Tamafio P

& Recortar

Se puede recortar una zona de la imagen para desechar el resto, para ello:

1) Seleccionar la imagen e ir a la solapa Formato. =
—
2) Hacer clic en Recortar, se activara el modo de recorte. Recortar
3) Coloca el cursor en las esquinas de la imagen, haz clic y arrastralo hasta la posicion que deseas enmarcar.
Veras que de este modo puedes conseguir extraer una zona de la imagen.

4) Haz clic de nuevo en Recortar para salir del modo de recorte.

& Manipular imagenes

1) Seleccionarla posicionandose sobre ella y haciendo clic.

2) Una vez seleccionada podremos manipularla seleccionando la pestaiia Formato:
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Unidad 4: Power Point [TICEN LA EDUCACION PRIMARIA]

Inicio | Insertar | Disefio de pagina | Referencias | Correspondencia | Revisar | Vista Formato (7]
) P - ) = =
i Brilla = pEy — — — _J) Forma de la imagen ~ h Q_J
() Contraste ~ Eﬂ -‘ -‘ .‘ - Z Contorno de imagen =

. _ Organizar| Tamafio
{?_g Volver a colorear = “‘L;] T = Efectos de laimagen - - -

Ajustar Estilos de imagen {F]

Mediante esta pestafia podras acceder a otras muchas opciones,
9 Brillo. Aumentar o disminuir el brillo de la imagen.
W Contraste. Aumentar o disminuir el contraste. iz Brillo~ :_{ Comprimir imagenes

@ volver a colorear. Permite aplicar un filtro de color sobre la (J Contraste = B3 Cambiar imagen
imagen. En este desplegable también encontraras la opcion Color {E_%g'v"-:ulver a colorear = 4-3 Restablecer imagen
transparente para hacer transparente un color a escoger en imagenes con Ajustar

determinados formatos de imagen (como por ejemplo JPG).

~‘Comprimir imagenes. Permite reducir el peso de las imagenes del archivo completo (o solo las seleccionadas) para que

ocupen menos espacio en disco.

@ Restablecer imagen. Después de aplicar varios tratamientos a la imagen, como cambios de color y brillo, podemos volver a

la imagen original mediante este boton.

@ Estilos de Imagen. Desde estas opcoines podras aplicar diversos estilos a tu imagen, ademas de poder afadirle un
contorno o enmarcarla en determinada forma.

Utiliza los Estilos predeterminados para afiadir mayor vistosidad al resultado final.

_}J Forma de la imagen =

—— — —
=l ==il sallll - & Contono deimager-
= | ) Efectos dela Imagen =

Ectilos de imagen [

SMARTART

Al igual que podemos insertar imagenes en las presentaciones también se pueden insertar diagramas, su utilizacion

es muy sencilla y a continuacion lo descubriras.

& Insertar SmartArt

1) Para crear un organigrama tienes que seleccionar de la pestaha Insertar la opcion SmartArt.
2) Aparecera una ventana como la que te mostramos con los tipos de diagramas que te ofrece PowerPoint.

Nosotros elegiremos un organigrama de Jerarquia.

3) Seleccionamos la diapositiva a aplicarle la transicion.

4) Vamos a la pestafia Animaciones de ahi a la seccion Transicion a esta diapositiva.

Para ver mas sobre este tema ir a

http://www.youtube.com/watch?v=fYFLjajpBo4&feature=channel&list=UL

video tutorial
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Unidad 4: Power Point [TICEN LA EDUCACION PRIMARIA]

TRANSICIONES Y ANIMACIONES

& Aplicar Transiciones

Se pueden definir efectos visuales o especiales que afecten el paso de una diapositiva a otra. A esto se denomina
Transicion entre diapositivas.

Se puede aplicar una transicion a una sola diapositiva o aplicarla a todas las diapositivas de la presentacion.

1) Seleccionamos la diapositiva a aplicarle la transicion.

2) Vamos a la pestahia Animaciones de ahi a la seccion Transicion a esta diapositiva.

| -y -

ng} [Sin sonido] - | Avanzar a la diapositiva

- E_ijl_ Rapido | & Al hacer clic con el mouse
= 5l Aplicar a todo Automaticamente después de: 00:00 :

Tramsicion a esta diapositiva

4) Elegir el disefio. Hay varios disefios que definen el movimiento de transicion entre una diapositiva y la

siguiente.

. . 3= Rapido - . R Y
5) En la lista Velocidad =+ podemos indicarle la velocidad de la transicion entre una y otra
diapositiva.

6) Incluso podemos insertar algdn sonido de la lista Sonido =» [S1 s0Mido]

7) En la seccion Avanzar a la diapositiva podemos indicarle que si para pasar de una diapositiva a la siguiente
hay de hacer clic con el raton o bien le indicas un tiempo de transicion (1 minuto, 00:50 segundos, etc..)

8) Si quieres aplicar estas caracteristicas a todas las diapositivas pulsa en el boton Aplicar a todo.

Para ver mas sobre este tema ir a

http://www.youtube.com/watch?v=CUpY2IXkBdU

video tutorial

& Animacién de Objetos

Son los movimientos o efectos que se pueden aplicar a los objetos de una diapositiva. Los objetos pueden ser: textos,
imagenes, esquemas, etc.

Se puede elegir una de las combinaciones de animacion preestablecida o crear una personalizada.

Las efectos que podemos aplicar a los objetos se dividen en 4 grupos:

-:* Entrada Con estos efectos, el objeto no estara inicialmente visible y aparecera con la animacion
L - . En este tipo el objeto estara visible desde el inicio de la diapositiva y también se
P Enfasis: > . NN

v seguira viendo después de la animacién.
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*__- Salida Este tipo de animaciones hacen que el objeto se vea inicialmente, pero desaparezca
= después del efecto.

Eﬁ? Trayectoria El objeto se mueve siguiendo una trayectoria que incluso podemos marcar nosotros.

Tener en cuenta que podemos elegir que se inicien automaticamente pasado un tiempo o que lo hagan al hacer clic

con el mouse.

1) Para animar un texto u objeto lo primero que hay que hacer es seleccionarlo, a continuacion ir a la pestafia

Animaciones y hacer clic en Personalizar animacion.

S nicie  Insertar Disefio | Animaciones Presentacién con diapositivas Revisar  Vista Formato

5 oz ) )] ] OO -]

> D presmrtacin

¥ notas 7]Vt previ sutomstca

3) En este panel aparece el boton [Zﬁ Agregar efecto *| n la cual seleccionaremos el tipo de efecto que

queramos aplicar.

9101011111200 Personalizar animacion v x

| m} %

# 1 Aparecer F  Entrada 3

S 2 Barido % Enfasic »

2 Circulo ¥ Salir »

3k 4 Cuadro f%  Trayectoria de la animacion b

& 5. Cuadros bicolores

# 6 Curva hacia arriba ﬁ%ﬂﬂiﬁfﬁﬂ%

f 1. Desplazar hacia arriba anmacin.

# 8 Desvanecer

# g Disolver

Mss efectos

4) En todags las categorias nos encontramos primero con una pequefia lista con los efectos mas usados y con

la opcion de “Mas efectos” con la que podemos ver la lista completa y elegir el mas apropiado
.”:_* Entrada s L. Barrido
4 3% Erfasis 3
4% Salr 3

7:7 Trayectorias de desplazamiento »

. Cuadro

[ It]

Cuadros bicolores

I

. Desplazar hacia arriba

Ciiwidir

in

1o

Fersianas

Rambo

[

TETETE

. Zoom desvanecido

o

Mas efectos. ..

INSTITUTO SAN JOSE- PROFESORADO DE EDUCACION PRIMARIA 24



Unidad 4: Power Point [TICEN LA EDUCACION PRIMARIA]

5) Después aparecera en el Panel de Tareas. Alli podremos Personalizar el efecto

Pa—— Podemos utilizar el boton Quitar para eliminar alguna animacidon que hayamos
@ Personalizar T X Q P 9 q v

ablicado a alaun texto
|5y Agregar efep ~| : — , ) —
En la lista desplegable Inicio podemos elegir como empieza la animacion (al
& Quikar hacer clic del mouse, con la anterior y después de la anterior diapositiva).

Las demas listas desplegables cambiarén en funcién del tipo de movimiento y el
inicio del mismo

Modificar: Barrido

Inicio: "ﬁ Al hacer clic La velocidad controlar la velocidad (répida, media, lenta) de las animaciones

que apliquemos a un objeto.

Direccidn:
Desde abajo
Lista de animaciones aqui aparecen todos los efectos de la diapositiva,
Velocidad:
.Mu . ordenados. Junto a cada uno de ellos tenemos la correspondiente flecha para
¥ rapido acceder a sus opciones de personalizacion.
[148 Sk Objeto3 4

Reordenar: Estos dos botones nos permiten cambiar el orden de ejecucién de

las animaciones. Haciendo clic en los botones + podemos adelantar o
retrasar el orden del efecto.

de animacion

/-— El boton Presentacion nos reproduce la diapositiva actual con todos los efectos

s El boton Reproducir nos muestra como quedara el efecto aplicado.

Para ver mas sobre este tema ir a

http://www.youtube.com/watch?v=ftWgeovgVmw
video tutorial

& Propiedades de las Animaciones

Las animaciones pueden configurarse.

& Iniciar una animacion: Personalizar animacion v x

1. Es muy IMPORTANTE que la animacién a configurar este

seleccionada en el cuadro Personalizar Animacion Modificar: Cuadro
2. Hay tres formas de iniciar un efecto: tnicio: |4 Al hacer cic -
“ alhacer dlic
° Al hacer clic Con la antetior

e Con la anterior

1 _|I 148 3k vertextoz v||

e Después de la anterior
& Direccién y Velocidad:
1. Opciones de direccion (desde abajo, desde la izquierda, etc. )
— —{(2——
Dependen del tipo de animacion elegida. Direccon: pesel

Desde la izquierda| ™

2. La velocidad define la répidez con que se da la animacién. Si deseas 4 Desdesbaic |

que el efecto se reproduzca mas rapida o mas lentamente, se puede Desde la zquierda

configurar desde aqui. - PebbdEn
4 Desde arriba

Muy rapido A
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& Quitar Efectos
1. Selecciona el efecto que deseas quitar.
2. Haz clic en Quitar para eliminar el efecto.

Personalizar animacion * X

:

U © 5k vertestoz )| 1~ Sk Texto 2: Carhuaz

- L. -
* | Iniciar al hacer clic
2

Iniciar con Anterior

@ Mas opciones de Efectos | (D | Iniciar después de Anterior
1. Entre las opciones de efectos se incluyen animar por palabra o 1 Opciones de efectos..,
letra, atenuar texto y agregar sonidos. Intervalos. ..
2. Los comandos para iniciar un efecto aparecen aqui y en la Mostrar escals de tiempo avanzada
parte superior del panel de tareas. S

Para ver mas sobre este tema ir a

http://www.youtube.com/watch?v=yaOw2LNVIinM&feature=plcp

video tutorial

& Trayectorias

Las trayectorias de animacion pueden ser Preestablecidas o Personalizadas

& Trayectorias Preestablecidas

Esta trayectoria de linea mueve la estrella una distancia f ija, que puede modificar acortandola o alargandola.
La flecha verde sefiala el punto de inicio; la flecha roja y la linea vertical marcan el punto final.

Esta trayectoria ondulada mueve la forma de estrella con el patron indicado. Observe la uniformidad de las
ondulaciones.

4. Una curva en "S" mueve la estrella siguiendo este patron.
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& Trayectorias Personalizadas

Trayectoria de linea: dibuja la linea con la longitud y la direccién deseadas.
Trayectoria de curva: dibuja una linea y haz clic donde desees colocar una curva.

Forma libre: combina lineas rectas con otras de forma libre.

L N

A mano alzada: dibuja lineas de formas completamente libres que parecen realizadas a mano alzada.

Para ver mas sobre TRAYECTORIAS ir a

http://www.youtube.com/watch?v=ffLpxB31jkc

video tutorial

DESENCADENAR ACCION

Un desencadenador no es mas que un elemento de una diapositiva de PowerPoint (puede ser una imagen, una
forma, un botdn o incluso un parrafo o un cuadro de texto) que desencadena una accion al hacer clic en él. La accion
podria ser un sonido, una pelicula, una animacion o un texto que se hace visible en la diapositiva.

Los desencadenadores le ayudan a conseguir una interaccion con los alumnos, invitandoles a adivinar, reirse, meditar,

aprender, implicarse en una necedad total o cualquier otra cosa que se le ocurra.

& Ejemplo 1: Aparicién de Texto
En esta animacion, la imagen es el desencadenador. Esta configurada de modo que al hacer clic en la imagen aparece la lista

con vinetas.

B Microsoft PowerPaint [PowerPoint Slide Show]

¢ Quién es esta profesora?

® Nombre: Victoria Ashworth
® Asunto: Edu. Fis.

® Licenciada: Barbell L.

® Filosofia: “No te metas

conmigo, chico”.
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& Ejemplo 2: Aparicién de Texto
Otro uso de los desencadenadores: puede crear una serie de preguntas y respuestas en una diapositiva para un alumno y
configurar las opciones de respuestas de modo que sean desencadenadores que revelen la respuesta correcta o incorrecta. Por
ejemplo, en una presentacion, podria invitar a los lectores a que adivinaran cosas acerca de usted:
éCual es verdad? Mi mascota es:

1. Una gata que se llama Garbo.

2. Una boa constrictor que se llama Elvis.

3.  Un hurén que se llama Ferdinand.
Cuando el usuario hace clic en alguna respuesta, salta un texto o una imagen que indica algo como "Lo adivinaste: mi gato es

mas Garbo que Garbo.". O puede oirse un sonido que aclare si es correcta o no.

Un par de cuestiones acerca de los desencadenadores:
& Siempre que tiene un efecto de animacién, pelicula, o sonido en una diapositiva, puede configurar un
desencadenador para él.

& Debe hacer clic en un desencadenador directamente, no basta con hacer clic sdlo en la diapositiva, para que sus
efectos se vean.

& Crear desencadenadores

Los pasos siguientes indican cdmo crear un efecto similar a lo que se muestra en la diapositiva del ejemplo anterior.
Imagine que esta creando una diapositiva para una presentacion de biografias de profesores. Tiene que configurar una
imagen (probablemente de un profesor) de forma que desencadene un pequefio fragmento de texto biografico cuando se
haga clic en ella.

1) Configurar la diapositiva, definiendo los elementos a usar (en el ejemplo una imagen)

2) Cree las animaciones sobre los objetos que apareceran o moveran (en el ejemplo una trayectoria

personalizada). Este efecto es la accion que el desencadenador pondra en marcha.

3) Inserte el objeto que servira de desencadenador al hacer clic sobre él: puede ser un boton de animacion

una forma, lo que se desee (en el ejemplo dos flechas).
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4) Asociar el efecto de animacion al desencadenador:

o (Con el efecto de animacion seleccionado en el panel de tareas, haga clic en la flecha a la derecha para

mostrar el mend desplegable y, después, haga clic en Intervalos.

Personalizar animacion v X

[:ﬁ% Cambiar '] [‘43 Quimr]

Modificar: Ruta personalizada

Inicio: B Al hacer dic
Ruta de acceso: Desbloqueado E‘
Velocidad: Medio
[Desenmdanadur: 9 Flecha izquierda

| 143 N Picture 2 =
“3  Iniciar al hacer clic I]

Iniciar con Anterior
O Iniciar después de Anterior
Opciones de gfectos...
Intervalos.
Mostrar escala de tiempo avanzada

Quitar

l

o Haga clic en el boton Desencadenadores en la parte inferior izquierda.

Maquina en color

Intervalos ] |
|© [
= 3
| [
| [
-
Desencadenadores £

o Haga clic en Iniciar efecto al hacer clic con. Se deplegara una lista que muestra todos los elementos

que existen en la dispositiva

Maguina en color

Intervalos l ]

-

Desencadenadores &

" Animar como parte de una secuencia de clics

(+ Iniciar efecto al hacer clic con: |Tit|e 1: Yictoria Ashwarth j

|T|'tu|0 1: Wictaria Ashwarth
Texto 2 Asunto! Phys, Ed, Grar

| 1
Forma 4 Click this
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MUSICA Y SONIDO ““{;

Es posible afadir musica y sonidos en las presentaciones de Powerpoint. Podemos utilizar:

@ La que incluye el programa

&  Un archivote musica guardado en nuestra computadora o desde un Cd de audio
Cuando pongamos un sonido en una presentacidn nos aparecera representado por @ .
Se puede configurar el inicio de la reproduccion musical de varias maneras:

&  Automaticamente al mostrar la diapositiva.
& Al hacer clic con el mouse sobre un objeto.
& Al transcurrir un tiempo.

& Importante

Cuando el archivo de sonido tiene un tamario superior a 100 Kb, el archivo se vincula a la presentacion. Por lo tanto,
cuando queramos poner la presentacion en otra computadora, deberemos copiar y llevar el archivo del sonido junto con

el de la presentacion.

& Insertar musica a una diapositiva

1) Ubicados en la diapositiva correspondiente. Hacer clic en la pestafia Insertar y elegir el boton Sonido
Sor:ida

4 Sonido de archivo...
Sonido de la Galeria multimedia...
Reproducir pista de audio de CD...

Grabar sonido...

2) Se puede incorporar un Sonido de archivo o Grabar sonido:

3) Después de hacer esto en la pantalla nos aparecera este cuadro de dialogo:

o Para reproducir un sonido de forma automatica, haga clic x
en “AufOMéﬁcamenfe 7. \i.) Cémo desea que emplece el sonido en la presentacisn con diapositivas?
Mostrar Ayuda ==

o Para reproducir la misica o sonido al hacer clic sobre el

Automaticamente I Al hacer lic encirna

icono de sonido & elegir “Al hacer clic encima”.

& ;Como configurar un sonido?

1) Hacer clic con el botdn secundario del Mouse sobre el icono v Y, en el mend que aparece seleccionar
Personalizar animacion.

2) En el panel de tareas (derecha de la pantalla) Personalizar animacion, hacer clic en la flecha del elemento
seleccionado de la lista Animacion personalizada

3) Seleccionar Opciones de efectos.

4) En la ficha Efecto, en Detener la reproduccion, puede elegir que se detenga:

o Al hacer clic.
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o Después de la diapositiva actual.

o Después de un nimero de diapositivas que introduzcamos.

o
=0

: personalizar animacién v % Personalizar animacién > X

Cortar @Iy @a
s (9) ST
o e ] 1E= .

Guardar como imagen... ficar: Reproducir Modificar: Reproducir

Reproduci sonido Trico: Tricio:
& Después de la anterior =

o
o
&

(=]

<

Modificar Objeta de sonida © Despuss de |3 anterior —
Mostrar barra de herramientas Imagen

Agrupar 3
Crdenar 3
[20 Personaizar animacién...
0& [ Mukimedial - I 0 [ Multimeda 1 B
Configuracin de la accién. .. e
3 Iniciar al hacer clic

Formato de jmagen. ..

Iriciar con Anterior

Iniclar después de Anterior

2| [Grcones de stectos
Efecto | Intervalos | Configuracién de sonid | Inkarvalos
Iniciar reproduccién .
P Mostrar escala de tiempo avanzada
(% Desde el principio
€ Desde la tiltima posicién Quitar
A partir de: 3: segundos

Detener la i
& &l hacer dic \./
€ Después de la diapositiva actual
" Después de: 3: diapositivas.
Mejoras
Sonido: [tsin sonido]

Después de la animacién: [No atenuar

[
 —

L Lol L

Para ver mas sobre el tema ir a

http://www.youtube.com/watch?v=z0Tg56IsMJI&feature=plcp

video tutorial

EMPAQUETAR UNA PRESENTACION

Empaquetar significa reunir todos los archivos que contiene una presentacion para exportarla y llevarla a otra
computadora. Eso se recomienda cuando se trabaja con sonidos de archivos. Se puede empaquetar una presentacion en

un CD o Pendrive.
Recomendaciones: Cuando se realiza una presentacion es conveniente guardarla a ella y a todos los archivos

(imagenes, videos, sonido) que se emplean, en la misma carpeta

1) Abrir la presentacion a empaquetar

2) Hacer clic en Boton inicio .

. - “ ” Empaquetar, para CD-ROM x|
3) Seleccionamos Publicar y despues “Empaquetar para CD”. : = )
L 1 Copie las presentaciones de en un CD que se reproducird en equipos

que ejecuten Microsoft Windows 96 Segunda edicion o posterior,
incluso sin PowerPoint.

4) Completar el Cuadro de dialogo:

Dar nombre al C0: :.Mi Presentaciél;]“

Archivas para copiar:

Provecto de supervision de gatas anual. ppt Agregar archivos,.,

la cal"pefa (0 nombl"e del CD) pal"a reconocer IOS Los archivos vinculados v &l Visor de PowerPaint

se incuyen de Forma predeterminada, Para

cambiar esta configuracion, haga dlic en
Opciones.,

Copiar a la carpeta. .. Copiat a CD

o Dar nombre al CD: Este es el nhombre que va a tener

archivos que va a incorporar.

5) Hacer Clic en:

e Copiar a CD si vamos a empaquetar en un CD o
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o (Copiar a la Carpeta si vamos a empaquetar en un pendrive. Allé aparecerd un cuadro en el que
deberemos especificar el Pendrive.

6) PASO 6. Aparece un cuadro que informa que esta realizando la tarea.

Copiando archivos en la carpeta

Preparando D:\...\Proyecto de supervision de gatos anual.ppt para coplar...

7) Cuando ha terminado el proceso cerramos el cuadro de dialogo, pulsando el boton “Cerrar”.

=] [

. . =
RESULTADO: Dentro del CD o pendrive hay una carpeta que contiene todos los archivos %ﬂ oo E
;=T:— Myhst.bxd L‘_PT;IJ DP_V‘QW‘?X! 2 .
reunidos con huestra presentacion. Cuando el CD sea puesto en una computadora se @TW. B "
ejecutara automaticamente. &7 () 1

Para ver mas sobre el tema ir a

http://www.youtube.com/watch?v=TI90SrusPwY

video tutorial

PRESENTACIONES EXITOSAS

Se pueden utilizar presentaciones en la ensefianza como apoyo al profesor para desarrollar un

determinado tema; para exponer resultados de una investigacion;

en la empresa, para presentar un nuevo producto; para enviar un

PowerPaint mensaje o saludo por correo electronico; mostrar el album

007 familiar, etc.

En definitiva, se puede usar este tipo de presentaciones

siempre que se quiera comunicar informacion e ideas en forma visual y atractiva para

captar la atencion del otro. El impacto sera mas efectivo...

Cada presentacion estd compuesta varias diapositivas que se enlazan para

Haga dic para agrager notas !
Dupsiaians Tasm | 3 [CETE " o= i

desarrollar un tema en forma ordenada, con la posibilidad de incluir en cada diapositiva
imagenes, graficos, sonidos, textos, videos, etc.

El disefio y produccion de presentaciones efectivas es una actividad que requiere tiempo y dedicacion.

Las presentaciones efectivas dependen tanto de la calidad de la informacion expuesta como de la forma como ésta se
presente.

La realizacién de una presentacion efectiva consta de varia actividades. Existen actividades previas a la realizacion de
la presentacion y también posteriores. Generalmente no se realizan todas actividades necesarias y esto se refleja en los
resultados.
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Actividades
Preparar el ey Realizar la
Eobharien Disenar SrEsET O Controlar Exponer

& Preparar el contenido: en esta etapa se retine el material (texto, imagenes, video y audio).

& Disefiar: aqui se deciden cuestiones relacionadas con la estructura de la presentacién (texto, colores,
animaciones, etc.).

& Realizar la presentacion: es la creacion de la presentacion con el software.

& Controlar: en esta etapa pasa la presentacion tratando de detectar errores (técnicos, ortograficos, etc.).

& Exponer: aqui se muestra la presentacién al publico. Esta actividad requiere que se tengan en cuenta los
aspectos técnicos de la reproduccion (transporte, medio de proyeccion) y de una preparacion por parte del orador en

el caso de que se use como apoyo en alguna exposicion.

& Disefiar

En el disefno se deciden cuestiones relacionadas con el aspecto de la presentacion. Existen varios aspectos, pero los

mas importantes son: .
Disefio

Texto Fondo Color Imadgenes  Animacion Sonido

& Texto

Para el texto debemos tener en cuenta los siguientes aspectos:

& Buen Tamaiio de letra

e Un buen tamafiio de letra se lo considera a partir del 24 en adelante, para que sea bien legible en pantalla.

" Eto e 15 m
+ Este es Arial 24

» Este es Arial 32

» Este es Arial 36

+ Este es Arial 44

e (Como estimarlo? Usted debe leer correctamente a una distancia de 2m, aproximadamente.

Eltexto se debe leer correctamente a una
distancia de 2 metros
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& Tipos de letra

e Las Fuentes Serif son dificiles de leer en pantalla. Fuentes Sanserif

son mas claras
e No usar muchas fuentes

e Usar colores para enfatizar

& Estilos de letra

Sanserif Serif
clara ocupada

e Caracteres en cursiva son dificiles de leer en pantalla

e Fuentes normales y en negrita son mas claras

e Los estilos negrita y cursiva son propicios para resaltar titulos, palabras claves e informacion relevante

e Subrayado puede ser confundidos con vinculos, en su lugar usar colores para enfatizar.

& Claridad

e EL TEXTO EN MAYUSCULAS ES DIFICILDE LEER. Es mas facil de leer, usando Mayusculas en la primera

letra.

e Usar numeracion para crear secuencia o vinetas para listar

Usar nimeros para crear secuencias:
Par ejemplo:
Como poner un elefante en una nevera?

1. Abrir la puerta de la nevera.
2 Poner el elefante adentro
3. Cerrar la puerta.

Jen sulugar use vinetas
para mostrar una lista sin
nimeros, as

v Prioridad
¥ Sequencia

v Jerarquia

MO use nunca subdivisiones
JEraruicas de varios
niveles, asi:

v Prioridad
v Sequencia

vJerarquia

&  Simplicidad

e No usar Muchos colores

e No usar Muchas fuentes y estilos. Trabajar con 3 0 menos.

o lareglab6x7x6

1 No mas de 6 lineas por diapositiva
2 No mas de 7 palabras por linea
3 Maximo 6 diapositivas por minuto

Ejemplos

Presentaciones Exitosas

TEXTO
Simplicidad (Ejempla)
Sistema:
Un sistema es un conjunto de
elementos organiz ades que
interactiian entra =iy con su
ambiente. para lograr objetives

TEXTO
Simplicidad (Ejempla)
Sistema:

* conjunto de elementos
organizados pera lodrar objetivos

. ercambia
ni matetia ni energia con el medio
amhierte

salida informacion o energia o
materia u erganismos. Un sistema
aislado no intercambia ni materia ni
enengia oon &l medio ambiarte.

=
[=
L4
o
[
2
=N
(-]
[+
8
2
2
i
Presentaciones Exitosas

Fresentaciones Exitosas

TEXTO
Simplicidad (Ejempla)

TEXTO
Simplicidad (Ejempla)

- T 7]

v \Enri:

= a -
Torwe 7 T}

[T [0 )
S 3 H

. -

Presentaciones Exitosas

£ g

Mas simple ! | =
> . .
et - B
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Sintetizando para el texto se debe tener en cuenta:

Tamaiio

Mayores a 20

Fuentes San
Serif

Usar colores
para enfatizar

Tipo de letra

Texto

Claridad

No usar textos
en mayusculas

Numeracion
para listas
ordenadas

Usar vifietas

Simplicidad

Usar sé6lo hasta
tres colores
diferentes

Usar sé6lo hasta
tres fuentes
diferentes

6 lineas por

- diap.y 7
para listas no
s - palabras por
jerarquicas linea

Estilos

Usar negrita y
cursiva sélo
para destacar

No usar
subrayados

& Fondo

e Es necesario disponer de fondos que sean atractivos.
e Originalidad: No conformarse con los disefios prefabricados. Animarse a disefios propios.
e Contraste de fondo: Si los fondos son oscuros, trabajar con textos claros y viceversa.

IDENTICA
EE——

« Sin originalidad y "\Il .
por lo tanto sin -3 ')v‘j’v"\/* .

cumplir sus d
objetivos.

Realizado con Autoformas
de Power Point

oW

ra

Disefio Prefabricado Disefio Original

& Colores

e No usar mas de 6 colores: tres principales y tres para
acentuar. Los tres principales para fondos, titulos y textos.
Los otros tres para graficos y tablas y cualquier otro
elemento visual.

e  Usar colores para atraer la atencion no para distraer.

e Tener presente contrastes adecuados.

& Imagenes

Las imagenes que se pueden usar en las presentaciones pueden ser de varios tipos:
e Dibujos o ilustraciones. Ayudan a visualizar ideas.

¢ Imagenes animadas.
e Fotografias. Se usan para representaciones precisas. Afiaden la sensacion de realismo.
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Al usar imagenes hay que tener en cuenta que:
e Son utilizadas para agregar informacion.
e Deben ser nitidas (de buena resolucion).
e Deben sustentar la informacion.
e No deben distraer.
e Tienen que ser pertinentes.
e No se deben deformar al manipular su tamafio.

e Usar tamanos grandes cuando se quiera implicar importancia (énfasis sobre la imagen), sino usar tamarios

medianos.

e Ubicar donde se desee focalizar la atencion

r

& Animaciones

Las animaciones que se pueden usar en las presentaciones pueden ser de dos tipos:
e Transiciones: estas son las animaciones que se usan para pasar de una diapositiva a otra.
e Animaciones de Objetos: son los movimientos que se pueden aplicar a los objetos de una diapositiva. Los
objetos pueden ser: textos, imagenes, esquemas, etc.
Al usar animaciones hay que tener en cuenta que:
e Se usan animaciones para atraer no para distraer.
e El texto animado no debe cruzar los graficos ni imagenes y viceversa.
e Se puede usar animaciones para que un objeto entre, salga o se enfatice (por ejemplo que un texto
cambie de color, se mueva, etc.)

e Se puede usar animaciones para que un objeto salga, es decir se deje de ver en la diapositiva.

& Sonidos

Los sonidos que se pueden usar en las presentaciones pueden ser:

e Efectos de sonido: son sonidos que se aplican a los objetos de una £

diapositiva y sirven para atraer la atencion sobre el mismo.

e Audio de la presentacién: estos son sonidos que se usan de fondos

musicales para toda la presentacion o parte de ella.

Al usar sonidos hay que tener en cuenta que:
e Debe usarse para llamar la atencion sobre un objeto (texto, imagen, gréfico, esquema, etc.)
e Se convierte en un elemento perturbador si se abusa de él.

e Tiene que guardar relacion con el tema o esquema.
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Power Point y Buscadores | Aplicacion
TIC N23

1) Realizar la siguiente presentacion electronica de una diapositiva en PowerPoint que contenga una pelota que se
mueve para la izquierda si se hace clic en una flecha que apunta a la izquierda y que se mueve a la derecha si

se hace clic en una fleca que se mueve para la derecha.

a= =)

ae Usar imagen para la pelota y formas para las flechas.

be. Animar con Trayectos Personalizados.

€+ Guardar la presentacion con el nombre Lateralidad.

2) Realizar una presentacion electronica de una diapositiva en PowerPoint contendrd una adivinanza y cuatro tres
soluciones en forma de imagen y el sonido correspondiente. Se debe hacer clic sobre el icono de sonido para poder

escuchar.

JCUAL ES EL ANIMAL

QUE TIENE SILLA
Y NO SE PUEDE SENTAR?

=2 §

Ejemplo
ae Usar imagen para las soluciones.
b. Usar color de fondo.

€+ Se pueden descargar sonidos de http://www.sonidos-gratis.com/.

de Insertar los sonidos al lado de las presentaciones

e« Guardar la presentacion con el nombre Adivinanza.
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3) Realizar la siguiente presentacion electronica de 5 diapositivas en PowerPoint. El tema es Recursos Naturales y
Artificiales. Se pretende con esta presentacion que el nifio identifique de que recurso se trata cuando observa la
imagen.

Ilzdzul t'?;"':l:

ae. Usar Imagenes referidas al tema e ir alternando un recurso natural y un artificial
b. Aplicarles un estilo para cada imagen

€« Usar de fondo relleno degradado preestablecido

d. Aplicar transiciones a las diapositivas

e. Insertar los sonidos de fondo para toda la presentacion

f. Guardar la presentacién con el nombre Recursos Naturales y Artificiales_ Apellidos

4) Realizar una presentacion electrénica de dos diapositivas en Power Point cada una de ellas con un escenario de
fondo, un personaje creado con autoformas que debera tene movimientos que se desencadenara al hacer clic sobre
un botdn ubicado en la parte inferior izquierda

Ejemplo

La presentacion tendra 2 diapositivas

ae. Cada diapositiva tendréa un color de fondo, una imagen como escenario, un marco hecho con figuras
geométricas y el boton rojo

be Se debera crear un personaje con autoformas
€« El personaje debera moverse al hacer clic en el boton rojo
de. Se deberd insertar musica de fondo que se puede descargar

e« Guardar la presentacion con el nombre Cuento_ Apellidos
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Unidad 4: Power Point [TICEN LA EDUCACION PRIMARIA]

5) Realizar la siguiente presentacion electronica de 4 diapositivas en PowerPoint. El tema es Las Silabas. Cada con un

escenario de fondo de color, las palabras de ejemplo se desencadenaran con una animacion al hacer clic sobre la

imagen

La presentacion tendra 4 diapositivas

Cada diapositiva tendra un color de fondo

Las palabras MONOSILABA; BISILABA; TRISILABA; POLISILABA se realizaran con wordart aplicando colores de
relleno, contorno y efectos

Agregar las flechas y las imagenes de ejemplos. Aplicar estilos a las imagenes y color a las flechas
Escribir en cuadros de textos las palabras de los ejemplos
Las palabras apareceran con una animacion al hacer clic en la imagen correspondiente

Guardar la presentacion con el nombre Silabas_ Apellidos
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