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INFORMATICA
TEMA RECONOCIMIENTO DE LA VENTANA DE POWER TRIMESTRE 1
POINT . GUIA 7

v TEMAS:

» INGRESAR A POWERPOINT

RECONOCIMIENTO DE LA VENTANA DE POWERPOINT

» INSERTAR DIAPOSITIVAS EN POWERPOINT

v' DBA : Identificar los pasos basicos para ingresar al programa de Microsoft PowerPoint

v INDICADOR DE DESEMPENO Reconocer al programa de PowerPoint como una herramienta encargada de;
crear Diapositivas i
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PASOS PARA INGRESAR A POWERPOINT
Para trabajar con PowerPoint es necesario arrancar el programa. Para ello existen dos formas practicas,
pero una muy comdun, la cual es:

]

Desde el botén Inicio wimdows L] situado, normalmente, en la esquina inferior izquierda de la
pantalla. Colocar el cursor y hacer clic sobre el botén 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 iniciara 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 sera mas facil entender el resto de la tematica.
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.
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Pantalla principal

Barmra de Hermmamientas

de Acceso Rapido Barra de Titulo Botén Cerrar

Cinta de
Opciones
Panel de
previsualizacidon ———
de diapositivas
Click to add titie »
R ——— Dispositiva
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Bamra de Notas y Botones de  Control de Zoom
Estado Comentarios Vista
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EL AREA DE ESQUEMA:
Nos muestra los titulos de las diapositivas que vamos creando con su numero e incluso puede mostrar las

x

diapositivas en miniatura si seleccionamos su pestanal ~! % 53
Al seleccionar una diapositiva en el area de esquema aparecera mmedlatamente la diapositiva en el area
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, también podemos ejecutar
la presentacion para ver coOmo queda, etc. El icono que queda resaltado nos indica la vista en la que nos

EEE
encontramos.

EL AREA DE NOTAS:

Seréa donde afiadiremos 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

Y QUE ES POWERPOINT

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 ensefianza 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 trabajo o los resultados de la empresa, para presentar un nuevo producto, etc. En
definitiva siempre que se quiera exponer informacion de forma visual y agradable para captar la atencion
del interlocutor.

LA BARRA DE TITULO

Presentacion] - PowerPaint

Contiene el nombre del documento sobre el que se esta trabajando en ese momento. Cuando creamos una
presentacion nueva se le asigna el nombre provisional Presentacion 1, hasta que la guardemos y le demos

el nombre que queramos. En el extremo de la derecha estan los botones para minimizar , restaurar

= x
y cerrar

LA BARRA DE ACCESO RAPIDO

quu :
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La barra de acceso rapido contiene las operaciones mas habituales como Guardar il , Deshacer “? o

Repetir &,
LA BANDA DE OPCIONES

Q D F[:] L& Imagenes en lnea %) Formas 3 |‘v:| D 4 i L m ‘)) '+

= s Captura~ PDSmartﬂ\rt , G , ,
Nueva  Tabla  Imégenes Complementos Comentario  Cuadro Encabez, WordArt _ Simbolos Video Audio Grabacin

Diapositivas | Tablas Imagenes Ilustraciones Vinculos Comentarios Texto Multimedia A

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

TALLER TEORICO PARA RESOLVER
Y en base a la teoria anterior contestaremos el siguiente cuestionario:

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 area de Esquema de Microsoft office PowerPoint

Dibuje los Botones de vista de Microsoft office PowerPoint

Dibuje el area de notas de Microsoft office PowerPoint

Diga que significa PowerPoint

Dibuje la Barra de titulo Microsoft office PowerPoint

Dibuje la Barra de acceso rapido de Microsoft office PowerPoint

Dibuje el Boton de Nueva Diapositiva de Microsoft office PowerPoint

CoNoOOhWNE
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TRABAJO UNO

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

muestra en la siguiente ventana:

E ETEh @ o Presentacién] - PowerPoint Herramientas de dibujo Eal - jm] x

Archivo Inicio Insertar Disefio Transiciones Animaciones Presentacion con diay sitivas Revisar Vista Formato Q Indicar... Iniciar sesién P+ Compartir

D [& Iméagenes en linea [ Formas - 3 sy T?T L 4 B o) m ))
=] 0 ~ g X! == T
= @4 Captura~ =] SmartArt : X [N i i
MNueva Tabla  Imagenes = i = Complementos  Hiperyficulo Accién  Comentario  Cuadro Encabez. WordArt Simbolos  Video Audio Grabacién
diapositiva ~ - ==| Album de fotografias -~ | Grafico - de texto pie pég. - - . ~  depantalla
Diapositivas = Tablas Imdgenes llustraciones inculos Comentarios Texto Multimedia A
1
Q ot Q
o t 0

EL AMOR

Sindnimo de adorar
Sinénimo de dejar todo pendiente
Sinénimo de vivir en otro lado .
Diapositiva1de1 [  Espafiol (Espafia) = Motas I Comentarios = e B = - ' | + 59% |
LS, O
. . Guardar como
2. Cuando termine guarde este archivo con [0S | e |5wa: TEr "
siguientes pasos: D [Sroombence
a) Daras clic en el ARCHIVO e e 2
b) Ahora clic en GUARDAR COMO €] £
c) Marcar el archivo con tu primer nombre y la | e | s eancn
@EVALUACION TEORICA 3
palabra OCTAVO 1 N B EvALIACION TESRICA 4
. . . . ,/ E__]EVALLIACIOV‘\IES TEORICAS 1Y 2
d) Ahora daremos clic donde dice escritorio, en caso | msswanss oo senmos
. MODULO DOCENTE
de no Vel’|0, mira Ia. ﬂeCha g! [ rLAN DE AREA
7 . — L ¥ TALLERES TEGRICOS
e) Luego darés clic donde GUARDAR s
f) Para terminar, cerraremos el archivo por la @ [woecomire
R Mombre de archivo: Guardar
Mis sitios o2 ted | G ardar como tipo: | Dacumenta de Word v‘ [ Cancelar
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TRABAJO DOS

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, colocaras el
Mouse en TODOS LOS PROGRAMAS, ahora en MICROSOFT OFFICE vy finalmente clic en
MICROSOFT OFFICE POWERPOINT; una vez esté alli realice el siguiente trabajo, tal y como se
muestra en la siguiente ventana:

g Presentacién] PowerPoint Herramientas de dibujo [l = o x
Archivo  Inicio Insertar Disefio Transiciones Animaciones Preser acién con diapositivas Revisar Vista Farmato Q Indicar... Iniciar sesidn g_ Compartir
[@ Imagenes en linea [ Formas ~ & Fh |;| * B g m ))
| b= \—ﬁb — - (D[S
= &4 Captura~ [=] SmartArt . E : :
Nueva Tabla  Imdgenes B i ) - Compleghentos Hipervinculo Accién | Comentario  Cuadro Encabez. WordArt Simbelos  Video Audio Grabacion
diapasitiva ~ - =| Albumn de fotografias ~ 1l Gréfico detexto pie pég. - - - = de pantalla
Diapositivas =~ Tablas Imagenes llustraciones Vinculos Comentarios Texto Multimedia ~

1

'

SER COMPANEROS DE SALON

Significa respetarse Q
Quererse
0 Ayudarse O
= C Y por que no se los amigoi de toda lavida . O
Diapositiva1de 1 [[2  Espafiol (Espafia) = Motas W Comentarios B =55 B T - ] + 59% [H
Guardar como.
4. Cuando termine guarde este archivo con los | ™= EEDEMCO Y@ 3@ X (5 - toromentas-
siguientes pasos: WD, e
a) Darés clic en el menu archivo i< )
b) Ahora clic en GUARDAR COMO @ mcesass: o
c) Marcar el archivo con tu nombre y la palabra et s
OCTAVO 2 s | e 12
d) Ahora daremos clic donde dice escritorio, en caso % oo b
de no verlo, mira la flecha: hc [ TedRIaos
e) Luego daras clic donde GUARDAR - W r—— e
. ) - Mornbre dg archive: | lSEsiiEs b hd guar ar
f) Paraterminar, cerraremos el archivo por la X 15865 de 2 | G coma g |Documenta e ord Y [ o ]
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TRABAJO TRES

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, colocaras el
Mouse en TODOS LOS PROGRAMAS, ahora en MICROSOFT OFFICE vy finalmente clic en
MICROSOFT OFFICE POWERPOINT; una vez esté alli realice el siguiente trabajo, tal y como se

muestra en la siguiente ventana:

2 Presentacionl - PowerPoint cal - [} x
Insertar Disefio Transiciones Animaciones Presen! «cion con diapositivas Revisar Vista Q ;Qué desea hacer? Iniciar sesion P+ Compartir
sl [] Disefio ~ '_j_u (] Relleno de forma P Buscar
D Q 1] Restablecer Q‘> D o Contorno de forma an Reernplazar =
PEngI’ d\al:::;ia' 5 Seccién - Forfnas Orgavmzar ‘,EI;I‘jI;j fectos de forma D, Seleccionar =
Portapapeles Diapositivas Fuente Parrafo Dibujo Edicidn -
1
PowerPoint es la herra;nienta 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.
Diapositival de 1 2 Inglés (Estados Unidos) = Notas B Comentarios B = 8 % - 1 + 59 [H
6. Cuando termine guarde este archivo con los [EFEES
Siguientes pasos: Guardaren: | () NIVELL v @ @ ¥ i - Heramienkas -
a) Daras clic en el MENU ARCHIVO oo raco
b) Ahora clic en GUARDAR COMO |t
c) Marcar el archivo con tu nombre y la palabra @ s
SCFIEQFIO lﬂ_] :
OCTAVO 3 _ | o el o
d) Ahora daremos clic donde dice escritorio, en (D) [t
R EV‘ALUACIONES TEQRICAS 1Y 2
caso de no verlo, mira la flecha: e | Moo o cneoes
e) Luego darés clic donde GUARDAR g8 | D
. . (8 E_]TALLERES TEQRICOS
f) Para terminar cerraremos el archivo por la X TS
‘g Mambre de archivo: | SEEEERE v| [ Guardar ]
Mis sitios de red | G\ ardar coma pa: | Documento de Word v| [ Cancelar ]
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