GRADO 82 TECNOLOGIA E INFORMATICA
Conoce PowerPoint 2016

PowerPoint 2016 es un programa que puedes utilizar para realizar presentaciones en las cuales puedes

incluir animaciones, texto, imagenes, videos y mucho mas.

Es la ultima actualizacién del programa especializado para realizar presentaciones. Es similar a las versiones
PowerPoint 2013 y 2010. Si las has usado, PowerPoint 2016 no sera desconocido para ti. Pero si eres nuevo
en el mundo de PowerPoint y la creacién de presentaciones una buena forma de iniciar es conociendo el
programa y su espacio de trabajo.

Pantalla de Inicio

Cuando abres PowerPoint 2016 por primera vez, aparece la pantalla de inicio. Desde alli, puedes iniciar la
creacién de una nueva presentacion. escoger una plantilla o acceder a tus presentaciones recientes. Ahora,
desde la Pantalla de inicio, selecciona la opcidén Presentacion en blanco y asi accederas a la interfaz de este
programa.

oK

) GCF Aprendelibre
getaprendelion e

PowerPoint

e Echucackd Industria  Ftiquetas  Geifices

- Cghries GALER{A
Realizar un C |1 —

ecorrido

Blenvenidio a PoverPoint Onginico

Integral Madera

Recientes

@ Abrir otros Presentaciones Presentacién o blanca

PAQUETE

SAVON

Pagina 2: Interfaz PowerPoint 2016

Interfaz PowerPoint 2016
A continuacién, hards 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 rdpido:

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. Pestafia Archivo:

Cuando haces clic en esta pestafia se abre una ventana donde podras crear nuevos archivos, guardarlos,
imprimirlos, compartirlos, exportarlos, etc.

3. La cinta de opciones:

Contiene todos los comandos que necesitas para crear tus presentacionesen PowerPoint
2016. Estd compuesta de multiples pestafias y estas, a su vez, contienen los comandos agrupados segun su
funcién.
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4. Cuenta Microsoft:

Desde aqui, puedes acceder a la informacién de tu cuenta Microsoft, ver tu perfil y cambiar de cuenta.
5. Indicar

Esta pestafia te ayudard 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 segin como vayas a realizar la presentacion.
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7. Panel de diapositiva:

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

8. Numero de diapositiva:

Puedes ver rapidamente el nimero de diapositivas que tiene la presentacion y en cual de ellas estds
trabajando.

9. Notas:

Cuando hagas clic en esta opcion podrds agregar notas en la diapositiva que te pueden ayudar cuando estés
realizando tu presentacién en publico.

10. Modos de visualizacion:

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

11.7Z00m:

Aqgui puedes deslizar el cursor sobre la linea y podras ver la diapositiva mas grande, si lo mueves hacia la
derecha o el simbolo (+); o0 mas pequeiia, si lo mueves hacia el lado contrario, es decir, al lado del signo
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menos (-).

Pagina 3: La cinta de opciones

PowerPoint 2016 usa un sistema de fichas o Pestafas en lugar del menu tradicional. La cinta de opciones estd
compuesta de multiples Fichas las cuales contienen los comandos agrupados segun su funcion. Por ejemplo, si

haces clic en la pestafia Inicio, encontraras un grupo llamado Dibujo donde estaran los comandos

relacionados con esa funcion.
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Si te fijas bien en la interfaz del programa, podras notar que en algunos grupos de comandos vas a encontrar
un botén en forma de flecha diagonal, ubicado en la esquina inferior derecha. Este botdn contiene mas
opciones para ese grupo. Si deseas conocerlas o acceder a ellas haz clic alli.
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1. Explica que es PowerPoint y cual es su principal finalidad. Dibuja o pega el logo de PowerPoint en
cualquiera de sus versiones.

2. ¢Qué sucede cuando abres PowerPoint y que acciones puedo realizar para realizar una nueva
presentacién? Dibuja o pega la imagen de la ventana de inicio de PowerPoint.

3. Haz un recorrido por la interfaz de PowerPoint y describe cada uno de sus elementos. Dibuja o pega la
imagen de la interfaz de PowerPoint.

4. Describe la ficha donde se encuentra la cinta de opciones con sus distintos grupos de comandos. Dibuja
o pega la imagen de la cinta de opciones y sus grupos de comandos.
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