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UNIDAD N° 1: MICROSOFT POWERPOINT

I
I
| I
1 v TEMAS: !
I <+ INGRESAR A POWERPOINT 1
1 <+ RECONOCIMIENTO DE LA VENTANA DE POWERPOINT !
! < INSERTAR DIAPOSITIVAS EN POWERPOINT !
i INDICADOR :
; e |dentificarlos pasos bdsicos para ingresar al programa de Microsoft PowerPoint ;
i e Reconocer al programa de PowerPoint como una herramienta encargada de crear D|0p0$|’r|vos|
i v ESTANDAR: APROPIACION DE TECNOLOGIA i
I I

PASOS PARA INGRESAR A POWERPOINT
Para trabajar con PowerPoint es necesario arrancar el programa. Para ello existen dos formas
prdcticas, pero una muy comun, la cual es:

Desde el botén Inicio msi’ruodo, normalmente, en la esquina inferior izquierda de la
pantalla. Colocar el cursor y hacer clic sobre el botdn INICIO se despliega un menu; al colocar el
cursor sobre PROGRAMAS, aparece otra lista con los programas que hay instalados en tu
ordenador buscar MICROSOFT OFFICE y luego MICROSOFT POWERPOINT, hacer clic sobre él, y se
iniciard el programa.

LA PANTALLA INICIAL

Al iniciar PowerPoint aparece una pantalla inicial como ésta, vamos a ver sus componentes
fundamentales, asi conoceremos los nombres de los diferentes elementos y serd mas facil
entender el resto de la temdatica. La pantalla que se muestra a continuacion (y en general todas
las de este grado) puede no coincidir exactamente con la que ves en tu ordenador, ya que cada
usuario puede decidir qué elementos quiere que se vean en cada momento, como veremos mas
adelante.

.\ ﬂ D . NZHEAYE Presentacion - Microsoft PowerPoint -\ x
isefio

nimaciones  PreseMBtion con diapositivas  Revisar  Vista @

sertar
{j Disefio - s ElETErEmEr - D B ) & || 48 Busar
B Restablecer Reemplazar
AV =
v = =

iapasitivas
b x|

opciones
d

Haga clic para agregar titulo

Amientas
apido

Haga clic para agregar subtitulo

J |1icio
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EL AREA DE ESQUEMA:

Nos muestra los fitulos de las diapositivas que vamos creando con su numero e incluso puede
X

mostrar las diapositivas en miniatura si seleccionamos su pes’rono[ =
Al seleccionar una diapositiva en el drea de esquema aparecerd inmediatamente la diapositiva
en el drea de trabajo para poder modificarla.

LOS BOTONES DE VISTAS:

Con ellos podemos elegir el tipo de Vista en la cual queremos encontrarnos segun nos convenga,
por ejemplo podemos tener una vista general de todas las diapositivas que tenemos, tfambién
podemos ejecutar la presentacion para ver como queda, etc. El icono que queda resaltado nos

indica la vista en la que nos encontramos. | |

EL AREA DE NOTAS:

Serd donde anadiremos las notas de apoyo para realizar la presentacion. Estas notas no se ven
en la presentacion pero si se lo indicamos podemos hacer que aparezcan cuando imprimamos
la presentacion en papel.

Haga clic para agregar notas

PowerPoint es la herramienta que nos ofrece Microsoft Office para crear presentaciones. 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 ensenanza como apoyo al profesor para desarrollar un
determinado tema, para exponer resultados de una investigacion, en la empresa para preparar
reuniones, para presentar los resultados de un trabagjo o los resultados de la empresa, para
presentar un nuevo producto, etc. En definitiva siempre que se quiera exponer informaciéon de
forma visual y agradable para captar la atencién del interlocutor.

LA BARRA DE TiTULO

Presentacion] - Microsoft PowerPoint - mX

Contfiene el nombre del documento sobre el que se estd trabajando en ese momento. Cuando
creamos una presentacion nueva se le asigna el nombre provisional Presentaciéon 1, hasta que la
guardemos y le demos el nombre que queramos. En el extremo de la derecha estdan los botones

- —r

para minimizar. = |, restaurar y cerrar

LA BARRA DE ACCESO RAPIDO
H9-0 -
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La barra de acceso rdpido contiene las operaciones mds habituales como Guardar id , Deshacer
“J 0 Repetir @

LA BANDA DE OPCIONES
A ALY ik Presentacion. - Microsoft PowerPoint ]

aUE.’I
Inicio | Insetar  Diseio  Animaciones  Presentacion con diapasitivas  Revisar  Vista

3o

1) ::';:'*'i.i @ DL& PRELS
3 Restahlmr D’ , ﬂ];‘[{eemphm
Pegar Noes v ‘5 == g‘ Z\ Formas Organizar Estilos .
o) diaposti+ e Eimine L T e e + Seleccionar
Portapapeles s Diapositivas Fugnte l§ Parrafa fi Dibujo li Edician

La Banda de opciones contiene todas las opciones del programa agrupadas en pestanas. Al
hacer clic en Insertar, por ejemplo, veremos las operaciones relacionadas con la insercion de los
diferentes elementos que se pueden crear en PowerPoint.

TALLER TEORICO PARA RESOLVER EN LA GUIA

Y en base a la teoria anterior contestaremos el siguiente cuestionario:

1. Diga los pasos para entrar al programa de Microsoft PowerPoint

Diga el nombre de las cuatro partes fundamentales de la Ventana de Microsoft office
PowerPoint

Dibuje el drea de Esquema de Microsoft office PowerPoint

Dibuje los Botones de vista de Microsoft office PowerPoint

Dibuje el drea de notas de Microsoft office PowerPoint

Diga que significa PowerPoint

Dibuje la Barra de titulo Microsoft office PowerPoint 2007

Dibuje la Barra de acceso rapido de Microsoft office PowerPoint

Dibuje el Botdn de Nueva Diapositiva de Microsoft office PowerPoint

N

VO NOO AW
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TRABAJO UNO

Muy bien ahora para realizar el siguiente ejercicio, debemos ingresar al programa de PowerPoint 2007
por medio de las teclas o con el Mouse, recuerda que los pasos para poder entrar son clic en INICIO,
colocaras el Mouse en TODOS LOS PROGRAMAS, ahora en MICROSOFT OFFICE Yy finalmente clic
en MICROSOFT OFFICE POWERPOINT 2007; una vez esté alli realice el siguiente trabajo, tal y como
se muestra en la siguiente ventana: —’

1 Hw-o0 ﬂ "] e Presentacionl - Microsoft PowerPgint Herramientas de dibujo - @ X
Insertar Disefio Animaciones Presentacion con diapositival Revisar Vista Formato @
& Ei3 = Disefio = | v|32+ . IA" A'] IE = ,Hizgzl“ﬁ' @ %é a S - | 34 Busar
% Restablecer E%Y - h“. Reemplazar ~
PE?EI 7 dia:::;aira' % Eliminar I N & § e 8 ﬂ"Aa'] B I%% = El ' F'":MS Olgavnizal ,éEps,it:::v &~ [} Seleccionar -
Portapapeles & Diap ositivas Fuente Parrafo I Dibujo I Edicidn

!
ELAMOR...

T—HD

Sinénimo de adorar
Sinénimo de dejar todo pendiente

Sindnimo de vivir en otro lado

L

Haga clic para agregar notas

Diapositival del | “Tema de Office” Qﬁ Espafiol (alfab. internacional) RIEIEER=

.. ‘llnfc,f'o [ ouTube - Enrig.. . & oCTavo H.:I CLASE 1.docx - ... :Ej Microsaft Power, .. ES =3
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. . Guardar como
2. Cuando termine guarde este archivo con los [P, S 3 0@ X o 0+ thraniete-
SIgUIentES paSOSZ ICIMODOLO PRACTICO
, . 2, W egnsES D - 12
a) DaraS CI|C en el BOTON DE OFFICE M‘Sgudteunr;:tus %kmisu—lz
b) Ahora clic en GUARDAR COMO B Spistegie

c)

Marcar el archivo con tu primer nombre y la
palabra OCTAVO 1

Escritorio

&

8 copia de CLASES 1 - 13

1) UaRTA EVALUACION

B EvaLUACION TEGRICA 3

B Eva UACION TEORICA 4

B Eval UACIONES TEGRICAS 1V 2

d) Ahora daremos clic donde dice escritorio, €N CaSO | s oo ve scrvmaoes
de no verlo, mira la flecha: Lo ome

[ —

8 TALLERES TEGRICOS

e) Luego daras clic donde GUARDAR %‘I*EE!
f) Para terminar cerraremos el archivo por la <) :
1 bombre de archivo: | SIEEIERE quardar |
HMis sitios d.ed | G ardar como tpo: | Documento de Word V‘ m

3. Muy bien ahora para realizar el siguiente ejercicio, debemos ingresar al programa de Excel por medio
de las teclas o con el Mouse, recuerda que los pasos para poder entrar son clic en INICIO, colocarés el
Mouse en TODOS LOS PROGRAMAS, ahora en MICROSOFT OFFICE vy finalmente clic en
MICROSOFT OFFICE POWERPOINT 2007; una vez esté alli realice el siguiente trabajo, tal y como se

muestra en la siguiente ventana:

V
\u HB9-v3 )+ Presentaciénl - Mifosoft PowerPoint | Herramientas de dibujo - 2 X
Insertar Disefio Animaciones Presentacioff con diapositivas Revisar Vista Formato @
B, = - fl w2 - e (D By [ & e
= —  3— == ==
% Restablecer | | E%' L7; B &. Reemplazar ~
Pegar ueva - - =E= == Formas Organizar Estilos
'ga 7 diapositiva * % Eliminar IH o iy ol As l I=—=.1 = =l av - gav rapidos - Q- [} seleccionar *
Portapapeles = Diapositivas Fuente Pl Parrafo P Dibujo Pl Edicion

!
SER COMPANEROS DE SALON

(2]

!

Significa respetarse
Quererse
Ayudarse
Y porgue no, ser los amigos de toda la vida

=
LF

Haga clic para agregar notas

&

/> YouTube - Enrig...

Diapositival del | “Tema de Office” Espafiol (alfab. internacional)

W OCTaYD

o ”] fc]o E{ CLASE 1.docx - ... |@ Microsaft Power..,
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Guardar, como

Cuando termine guarde este archivo con 10S | sewe [Swa: v @ 3@ % - tensrientes«
siguientes pasos: D |G
a) Daras clic en el BOTON DE OFFICE e
b) Ahora clic en GUARDAR COMO @ |[Seeios
c) Marcar el archivo con tu nombre y la palabra [ Sj

OCTAVO 2 e e I 51
d) Ahora daremos clic donde dice escritorio, en caso Ahinsosecare

de no verlo, mira la flecha: :'J.r’ raizres Teceicos
e) Luego daras clic donde GUARDAR

Para terminar cerraremos el archivo por la X ‘%gd e . :} '[ e }

5.

Muy bien ahora para realizar el siguiente ejercicio, debemos ingresar al programa de Excel por medio
de las teclas o con el Mouse, recuerda que los pasos para poder entrar son clic en INICIO, colocarés el
Mouse en TODOS LOS PROGRAMAS, ahora en MICROSOFT OFFICE vy finalmente clic en
MICROSOFT OFFICE POWERPOINT 2007; una vez esté alli realice el siguiente trabajo, tal y como se
muestra en la siguiente ventana: —’

\u H9-03 -+ Presentacionl - Migfosoft PowerPoint | Herramientas de dibujo - o X
Inicio Insertar Disefio Animaciones Presentacioff con diapositivas Revisar Vista Formato @
[ |
B e o fn ) [ (P Dy [ 2 e
= =iz =
% '. Restablecer W - 'J;, Reemplazar ~
Pegar Mueva - - - == = E - Furmas Organizar  Estilos
- 7 diapaositiva + Eliminar IN K § abe § . Aa l I— == —l a - rapidos = =1~ [} Seleccionar ~
Portapapeles = Diapositivas Fuente Farrafo Dibujo IFi Edicion

!

POWERPOINT...

i

PowerPoint es la herramienta que nos ofrece
Microsoft Office para crear presentaciones. Las
presentaciones son imprescindibles hoy en dia
ya gue permiten comunicar informacion e ideas
de forma visual y atractiva.

-
Lk

Haga clic para agregar notas

Diapositival del | "Tema de Office” Qﬁ Espaniol (alfab. internacional) RElEER= @—U

s [nicio 7. 2 Interne... ™ O ) Oy clASE 1.d.. (@ Microsoft ... | 4 Dibujo - Paint ES -
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6. Cuando termine guarde este archivo con los siguientes pasos:

a)
b)
c)
d)
e)

f)

Daras clic en el BOTON DE OFFICE
Ahora clic en GUARDAR COMO

Marcar el archivo con tu nombre y la palabra OCTAA/0O 3
de no verlo, mira la flecha:

Ahora daremos clic donde W
Luego daras clic donde GU

Para terminar cerraremos el archivo por la X

Guardar como

Guardar en:

22

[ mveLT

"| @ - | Q 4 [ = Herramizntas -

Mis documentos
recizntes

Escritario

2

Mis documentos

i PC

Mis sitios de red

CIMoDiL PRACTICO

W pAsES D - 12
MciasEs0-12

e asEs 14 -21

cLpses 22 - 24

] copia de CLASES 1 - 13

B cuARTA EVALUACION

B EvaLUACION TESRICA 3
B EvaLUACTON TESRICA 4
B EvaLUACIONES TEGRICAS 1 ¥ 2
B MODULO DE ACTIVIDADES
[ mépuLo DoCENTE
pLaN DE AREA

B TALLERES TEORICOS

Mombre de archive: | TIEEAIERE

v |

Guardar

I

Guardar como tipa! | Documento de Word

2 | [ Cancelar
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