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TRABAJO PRÁCTICO POWER POINT  
 
1. Muy bien para iniciar el trabajo de hoy, 

inicialmente deberás darle doble clic al icono MI 
PC que está en el Escritorio de tu computador, 
en caso de no verlo, mira la flecha:  
 

2. Una vez abriste este icono, deberás darle doble 
clic al lugar DISCO LOCAL (C:) en caso de no 
verlo, mira la flecha: 

 
3. Muy bien, ahora que se abrió el disco 
local C:, deberemos darle clic derecho, ojo CLIC 
DERECHO,  a una carpeta llamada DÉCIMO 
PARA LA 4 en caso de no verla mita la flecha: 
 
4. Y en la lista que se abre, daremos clic 
IZQUIERDO donde dice COPIAR, en caso de no 
verlo, mira la flecha: 
 
5. Una vez realizaste esta operación, 
deberemos entonces cerrar esta o las carpetas 
que estén abiertas por la X 
 
6. Y al llegar al Escritorio del Computador, 
en caso de no recordarlo, mira la flecha: 
 
7. daremos clic derecho en la mitad de la 
pantalla y en  la lista que se abre daremos 
PEGAR 
 

8. Una vez pegaste notarás que llega la carpeta copiada al Escritorio, aquí deberás dar clic derecho 
sobre ella y en la lista que se abre, deberemos dar clic donde dice CAMBIAR NOMBRE 

 
9. Y una vez realizado este proceso deberemos colocarle el PRIMER NOMBRE TUYO y la palabra 

DÉCIMO,  quedando algo similar o parecido al siguiente ejemplo: SANTIAGO DÉCIMO 
 

10. Una vez le cambiaste el nombre deberás abrirla con doble clic, notando que dentro de ella existen dos 
archivos de POWERPOINT, aquí deberás abrir con doble clic uno llamado PRIMER TRABAJO 

 
11. Notando que de inmediato se abre, la ventana de POWERPOINT, para aplicar la animación tal y 

como se muestra en la siguiente hoja: 
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12. Una tenemos la ventana abierta, tal y 
como se muestra el ejemplo del frente, 
para empezar a colocar la animación, 
deberemos entonces dar clic donde 
dice ANIMACIONES, en caso de no 
verlo, mira la flecha: 

 
13. Ahora deberemos de dar clic donde 

dice PERSONALIZAR ANIMACIÓN, 
en caso de no verlo, mira la flecha: 

 
14. Ahora para empezar deberemos dar 

clic al título que dice LOS HIJOS NOS 
CAMBIAN PORQUE… en caso de no 
verlo, mira la flecha: 

 
15. Seguidamente daremos clic donde 

AGREGAR EFECTO, en caso de no 
verlo, mira la flecha 

 
16. En el cuadro que se abre, daremos clic 

donde dice ENTRADA, en caso de no 
verlo, mira la flecha 

 
17. En la lista que se abre al frente, 

daremos clic donde dice MÁS 
EFECTOS, en caso de no verlo, mira 
la flecha: 

 
18. Notando que de inmediato se abre un 

cuadro, dentro de este daremos clic 
donde dice CÍRCULO, en caso de no 
verlo, mira la flecha: 

 
19. Y para terminar, daremos clic en 

ACEPTAR, en caso de no verlo, mira 
la flecha: 
 

20. Ahora para continuar daremos clic al texto, donde dice: NOS CONVIERTEN EN NUEVAS 
PERSONAS 

 
21. Ahora daremos clic en AGREGA EFECTO, tal y como lo realizó en el punto 15 de esta clase 

 
22. Seguidamente daremos clic ENTRADA, tal y como lo realizó en el punto 16 de esta clase 

 
23. Luego daremos clic donde dice MAS EFECTOS, tal y como lo realizó en el punto 17 de esta clase 

 
24. Y en el cuadro que se abre, daremos clic en una animación llamada CRUZ, mira la flecha: 

 
25. Y para terminar daremos clic en ACEPTAR  

 
26. Ahora es momento de apretar la tecla F5, y en la pantalla que aparece, daremos clic para que vaya 

saliendo las animaciones del texto que acabamos de realizar y cuando llegues a una pantalla Negra 
daremos clic para llegar nuevamente a nuestro programa de PowerPoint 
 

27. Para terminar cerraremos el archivo por la X y cuando él te pregunte que SI DESEAS GUARDAR 
LOS CAMBIOS, daremos clic en SI 
 

28. Llegando así nuevamente a la Carpeta donde tenemos los dos trabajos, es este caso deberás abrir 
con doble clic el segundo archivo, que en este caso se llama SEGUNDO TRABAJO 
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29. Notando que de inmediato se abre, la ventana de POWERPOINT, para aplicar la animación 
 

30.  Una tenemos la ventana abierta, tal y 
como se muestra el ejemplo del frente, 
para empezar a colocar la animación, 
deberemos entonces dar clic donde 
dice ANIMACIONES, en caso de no 
verlo, mira la flecha: 

 
31. Ahora deberemos de dar clic donde 

dice PERSONALIZAR ANIMACIÓN, 
en caso de no verlo, mira la flecha: 

 
32. Ahora para empezar deberemos dar 

clic al título que dice ESTUDIAR 
SIGNIFICA en caso de no verlo, 
mira la flecha: 

 
33. Seguidamente daremos clic donde 

AGREGAR EFECTO, en caso de no 
verlo, mira la flecha 

 
34. En el cuadro que se abre, daremos clic 

donde dice ENTRADA, en caso de no 
verlo, mira la flecha 

 
35. En la lista que se abre al frente, 

daremos clic donde dice MÁS 
EFECTOS, en caso de no verlo, mira 
la flecha: 

 
36. Notando que de inmediato se abre un 

cuadro, dentro de este daremos clic 
donde dice RUEDA, en caso de no 
verlo, mira la flecha: 

 
37. Y para terminar, daremos clic en 

ACEPTAR, en caso de no verlo, mira 
la flecha: 
 

38. Ahora para continuar daremos clic al texto, donde dice: ESFORZARSE o donde dice ESTAR 
ACTIVO 

 
39. Ahora daremos clic en AGREGA EFECTO, tal y como lo realizó en el punto 33 de esta clase 

 
40. Seguidamente daremos clic ENTRADA, tal y como lo realizó en el punto 34 de esta clase 

 
41. Luego daremos clic donde dice MAS EFECTOS, tal y como lo realizó en el punto 35 de esta clase 

 
42. Y en el cuadro que se abre, daremos clic en una animación llamada DIVIDIR, mira la flecha: 

 

43. Y para terminar daremos clic en ACEPTAR  
 

44. Ahora es momento de apretar la tecla F5, y en la pantalla que aparece, daremos clic para que vaya 
saliendo las animaciones del texto que acabamos de realizar y cuando llegues a una pantalla Negra 
daremos clic para llegar nuevamente a nuestro programa de PowerPoint 

 
45. Para terminar cerraremos el archivo por la X y cuando él te pregunte que SI DESEAS GUARDAR 

LOS CAMBIOS, daremos clic en SI 
 

46. Llegando así nuevamente a la Carpeta  y para mostrar al profesor el trabajo deberás cerrar la Carpeta


