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Tema : Power Point

Grado: Cuarto | Tema: Power Point | Area: Tecnologia e Informatica
Objetivo de Conocer la aplicacion Power Point y elementos que lo componen como herramienta
aprendizaje: [de crear presentaciones multimedia

QUERIDOS APRENDICES

Reciban un cordial saludo y muchas energias positivas.
Espero que se motiven a aprender para hacer frente a
las necesidades de una sociedad mas informada, mas
innovadora, amable con el medio ambiente y mejor
preparada para adaptarse a los cambios.

A continuacion, les presentamos la tercera unidad con
la herramienta de power point, donde se aprendera
mucho sobre hacer presentaciones con distintos elementos multimedia.

¢, Qué es Power Point?

PowerPoint es un software desarrollado por
Microsoft que permite disenar
presentaciones mediante la combinacién de
graficos, imagenes, video, teto

Es un programa disefiado para hacer
presentaciones con texto esquematizado,
asi como presentaciones en diapositivas,
animaciones de texto e imagenes
predisefiadas
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CARACTERISTICAS DE POWER
POINT

-~
Creacion de textos con distintos \
tipos de formato y colores a
elegir. Insercion de imagenes
atractivas y posibilidad de |
insertar texto en  ellas. '\
Animaciones de las diapositivas,
imagenes, textos y objetos

Insercion de audio y musica de
forma intuitiva.
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¢, QUE SON LAS PRESENTACIONES MULTIMEDIA?

Las presentaciones son un tipo de material multimedia con
finalidad fundamentalmente informativa, que permiten integrar
texto, imagenes, graficos, sonidos y videos o peliculas en
paginas denominadas "diapositivas".

El concepto hace
referencia a cualquier
sistema que mezcla
medios fisicos o
digitales con el objeto
de presentar
informaciones,

= explicar contenidos o
| exponer ideas.
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Partes de la ventana de Power point

Barra de titulo
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Botones de accién rapida

Son una secuencia de botones en la parte superior que facilita ejecutar ciertos
procedimientos, tales como guardar rapidamente el documento; deshacer una accién o un
contenido recién formulado; o repetir una diapositiva con animacion para verificar cémo
se presenta. E incluso, te permite anadir o remover algunas de estas opciones de acceso
rapido para que sea mas personalizado.



Boton de ayuda

Solia ser un icono de arriba, al lado de la barra de titulo que te ofrecia informacion general
de funciones y aspectos de powerpoint. En las versiones mas recientes, ya no se visualiza
sino que se presenta una barra de blsqueda con un icono de bombillo que dice tell
me (dime).

Barra de herramientas

Es una interfaz que contiene iconos con ejecuciones. La distribucion de los objetos en este
bloque va a depender de la opcion que se encuentre activada en la barra de mends.
Facilitan el trabajo y te permiten acceder instantaneamente cierta opcion.

Por ejemplo, si se selecciona en la barra de meni »Revisar», se van a desplegar estas
opciones en la barra de herramientas: chequear gramdtica, diccionario, chequear
accesibilidad, traducir, idioma, nuevo comentario, borrar, previo, siguiente, mostrar
comentarios, comparar'y comenzar entintado. Algunas de éstas opciones pueden que no
estén disponibles en ciertas versiones de Powerpoint.

Ficha de diapositivas
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Area de diapositiva

Es el area donde se va a trabajar la diapositiva o0 documento. Permite actualizar, editar y
agregar contenido a la hoja seleccionada; y posee una serie de paneles como el de notas 'y
el de zoom, que simplifican el trabajo.

Panel de notas

Esta herramienta permite agregar una opinion sobre la diapositiva que se encuentra
activada para quien esté encargado de modificar este documento, pueda observar y
tomar en consideracion su mensaje.
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Materia: Formacion para el trabajo — Computacion
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Microsoft PowerPoint

1. Escribe tu nombre completo:
2. Seleccionay arrastra hasta el lugar correcto las partes de la pantalla principal de
PowerPoint.

Partes de |la pantalla principal de PowerPaint
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Zoom Barra de mentis Vistas Barra de estado Diapositiva
Barra de titulo Esquema de Diapositiva Barra de Botones:
diapositivas activa herramientas minimizar,
maximizar y
cerrar
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Incluir una diapositiva en
blanco

Es posible que prefieras una diapositiva en blanco (sin marcadores),
para tener mas control sobre tu presentacion, ya que podras
personalizarla mediante la adicidn de tus propios cuadros de texto,
imagenes, graficos y mas.

Usar una diapositiva en blanco

Paso 1:

Haz clic en el comando Nueva diapositiva, ubicado en la ficha Inicio.

Paso 2:

Selecciona la opcién En blanco, del menu desplegable.

Una vez la diapositiva en blanco aparezca en tu pantalla, puedes utilizar
el comando Cuadro de texto, para hacer tus propios marcadores de
posicion, como esta detallado en la pagina anterior.
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Copiary pegar una diapositiva

Paso 1:

En el panel izquierdo de diapositivas, selecciona aquella que quieras
copiar.

Paso 2:

Haz clic en el comando Copiar de la pestafa Inicio.

También puedes hacer clic con el botén derecho del raton y elegir la
opcién Copiar del menu desplegable.
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Paso 3:

En el panel izquierdo, haz clic justo bajo alguna de las diapositivas o
entre dos, para elegir la ubicacién donde aparecera la copia. Una linea
de insercién horizontal marcara la ubicacion.



Paso 4.

Haz clic en el comando Pegar de la ficha Inicio.

También puedes hacer clic con el botdn derecho del mouse y
seleccionar la opcion Pegar del menu desplegable. Veras la diapositiva

copiada.

Usar tema de destino [U)
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Para seleccionar varias diapositivas, mantén pulsada la tecla Ctrl de tu
teclado y haz clic en las diapositivas que deseas seleccionar.

Pagina 7: Duplicar, eliminar y mover diapositivas
Duplicar, eliminary mover
diapositivas

Duplicar una diapositiva

Con el comando Duplicar haras copias de la diapositiva seleccionada.
En un solo paso, la nueva diapositiva quedara directamente debajo.



Esta funcidn te permite elegir la ubicacién de la diapositiva copiada, por
lo que es mas conveniente para la insercion rapida de diapositivas
similares.

Paso 1:

Selecciona la diapositiva que vas a duplicar y haz clic en la mitad inferior
del comando Nueva diapositiva.

Paso 2:

Selecciona la opcién Duplicar diapositivas seleccionadas del menu
desplegable. Una copia de la diapositiva seleccionada aparecera debajo
de la original.
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;Como mover una diapositiva?

Paso 1:



Selecciona la diapositiva que quieres mover.

Paso 2:

Haz clic, y manteniendo presionado el puntero del raton, arrastralo hacia
una nueva ubicacion. Veras la linea de insercion horizontal.

Paso 3:

Suelta el botdn del ratdon cuando encuentres la nueva ubicacion de la
diapositiva.

;Como eliminar una
diapositiva?

Paso 1:

Selecciona la diapositiva que deseas eliminar.

Paso 2:

Pulsa la tecla Delete o Backspace.



