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Presentacion

Actualmente los procesos de enseifanza y de aprendizaje se han diversificado en las
formas, métodos y medios a través de los cuales se realizan para brindar una educacion
de calidad, por lo que cada dia las instituciones educativas deben coadyuvar en dichos
procesos a través de estrategias y acciones que favorezcan en los alumnos la adquisicion
de los aprendizajes tanto con la mediacion de un docente de manera presencial como, en
ocasiones singulares, a distancia.

Acorde con los principios de la Nueva Escuela Mexicana, los alumnos son sujetos activos
y responsables de su propio aprendizaje, por lo que Direccion General de Educacion
Tecnoldgica Agropecuaria y Ciencias del Mar (DGETAyCM) pone a disposicion de los
estudiantes el presente material de apoyo que tiene el propdsito de brindar elementos
tedricos de los modulos profesionales de la carrera técnica en ofimatica, asi como el
reforzamiento de estos a través de actividades de aprendizaje.

El material esta organizado de modo progresivo para abordar los contenidos de la carrera
Técnico en ofimatica, en el presente material se trabajard el Moédulo Il “Gestiona
informacion de manera local”.

e Submodulo 1. Gestiona informacion mediante el uso de procesadores
de texto

e Submddulo 2. Gestiona informacion mediante el uso de hojas de calculo

e Submoddulo 3. Gestiona informacion mediante el uso de software de
presentaciones

En este material se abordaran los contenidos del submodulo 3.

El primer apartado de cada leccion denominado “Contextualizando” se muestra un primer
acercamiento a los conceptos que se abordan, articulandolos con escenarios y situaciones
de la vida cotidiana, con la intencion de realizar asociaciones derivadas de los
conocimientos previos de los estudiantes. En el apartado “Vamos a aprender” se integra
informacion para analizar los conceptos y caracteristicas de la tematica. En la seccion de
“Actividades de aprendizaje” se proponen actividades para para asimilacion de los
principales conceptos y caracteristicas del tema. En el apartado “Autoevaluacion” se
plantean una serie de indicadores de desempefo que buscan evaluar los aprendizajes e
identificar los contenidos a reforzar. Finalmente, en la seccion “Para saber mas” se
proporcionan recomendaciones para complementar los contenidos como videos y
lecturas. En algunos casos, se ha incorporado la seccion “Ponlo en practica”, en se ofrecen
algunos tutoriales o practicas sugeridas para llevar a cabo con equipo de computo o
dispositivo.

Deseamos que este material apoye la formacion académica y sea una herramienta de
utilidad en los procesos de aprendizaje para los estudiantes.
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Estructura didactica

Este material esta divido en submédulos y a lo largo de cada uno de ellos encontraras
diferentes secciones las cuales te facilitaran el abordaje de cada contenido.

i En esta seccidn se delimitardn conceptos y i
i caracteristicas del tema a revisar, asi como
e i articulacion de los contenidos con tus
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e issssmssnssssssssssnssansnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnst’ o, o

: En este apartado

! proporcionan recomendaciones
i para profundizar

i contenidos.

EEsEsEssEsEEEsEssEsEsssssEsssssEsssssssnssnannans®

Ut Para saber méds

+ Capacitate para el emplee (202 Curso Funoamentos de cémpute e la nube.
Fundaciin

Carlos Slim
bitp: Jial phptr=
® Surveilance. Self-defense {2018). Ouwé gebo ssber sobve el oifrado
mmmmmmnnnnnn g fea aff orple 3 BFquitC3Rhg-ag-¢l-cifra

o

se

en

te

los

Casnsmsssasnmnnnn®

.

Adicionalmente, en algunas lecciones
podras encontrar tutoriales o practicas
sugeridas para que practiques lo que
en algun  dispositivo

aprendiste,
electrénico o equipo de computo.

iPonlo en préctica!
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Submodulo

Gestiona informacion
mediante el uso de
software de
presentaciones

Competencias profesionales
« Elabora documentos de presentacion.
« Aplica caracteristicas avanzadas a documentos de
presentacion.




Planificando la presentacion para comunicar

iAlguna vez has asistido a una fiesta de XV afos?

Como sabes, la tradicion de este tipo de evento dice que la fiesta se realiza en honor de
las mujeres que cumplen quinceafios y es una celebracion de presentacion para festejar
que las niflas comienzan a vivir una nueva etapa de su desarrollo.

En ese tipo de eventos los invitados siempre tratan de lucir bien y se aseguran de llevar
sus mejores prendas para tener un buen recuerdo en sus fotografias y videos.

Generalmente, la tematica de la fiesta se relaciona con el color del vestido de la
quinceafiera y con sus gustos. El arreglo del lugar y las decoraciones también tiene un
estilo y disefio similar. En general, son eventos muy organizados y planificados que buscan
que los asistentes tengan una experiencia agradable y amena.

;Qué entiendes por presentacion? jcrees que la parte visual es importante? jqué otro tipo
de presentaciones conoces?

& iVamos a aprender!

Seguramente en alguna materia te tocé realizar la exposicion de algun tema jverdad?
irecuerdas todo lo que tienes que hacer?

Buscar fuentes de informacion Encontrar el contenido Preparar materiales
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Elaborar el mural Transportarlo Y al final...

iTe gustaria que tu exposicion estuviera mejor disefiada, no gastar tanto en materiales y
que fuera interesante para los demas compaferos?

Todos queremos eso, la forma con la que puedes mejorar tu exposicion es mediante el uso
de programas que te ayuden a realizar presentaciones electronicas, las cuales ademas de
ahorrarte tiempo, esfuerzo y dinero; tendran elementos visuales, auditivos que te
permitiran hacer tu exposicion mas atractiva e interesante.

Uno de los principales programas para disefar presentaciones electronicas es PowerPoint
de Microsoft Office.

En esta leccion conoceras el ambiente de PowerPoint 2016 y algunas caracteristicas
generales, pero primero debes saber que las presentaciones electronicas son recursos
informaticos, usados para fortalecer tus exposiciones orales, te ayudan a que transmitas
tus ideas a los espectadores con ayuda de imagenes, audio, videos, graficos y animaciones.

También puedes usarlas en el plano profesional: en conferencias, congresos, reuniones y
en cualquier evento en donde tengas que transmitir informacion, explicar situaciones,
productos o procesos.

PowerPoint es un software de aplicacion que podras usar para elaborar presentaciones
electrénicas dindmicas, logrando captar la atencion del publico al incorporar diversos
elementos visuales y auditivos.

Tiene muchas ventajas, una de ellas es que te permite grabar audio y video =114
e insertarlas en tu presentacion sin necesidad de utilizar otro software o o
o . Grabacion
aplicacion adicional.
de pantalla

i{Como puedes lograr una presentacion exitosa?

La planeacion es el principal elemento para realizar una buena presentacion electronica,
es importante que tomes en cuenta varios aspectos antes de realizarla, esto te ayudara a
que sea adecuada al tema, captar la atencidn del publico al que te estas dirigiendo y lograr
el impacto deseado.

Aspectos que debes tomar en consideracion:

1. Edad. En primer lugar, debes determinar a quién te vas a dirigir (nifios, jovenes,
adultos, publico en general); con base en ello, podras adecuar los siguientes
aspectos (colores, imagenes, videos, terminologia y tiempo).

2. Contenido. Recuerda que la presentacion electrdnica es un apoyo a tu exposicion,
por lo tanto, no debera de llevar todo el contenido. Debes establecer los puntos de
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apoyo o las frases relevantes. Un maximo de seis lineas por diapositiva, dos ideas
o temas por diapositivas y evitar frases largas (6 palabras por linea). Regla 6 x 6.

3. Funcion del texto. Titulo, subtitulo, parrafo; para resaltarlos puedes usar negritas o
cursivas. Es importante que sdlo elijas uno y deberas usarlo durante todo el
documento. El subrayado no se recomienda porque dificulta la lectura de los textos.

4. Tipografia. Aqui debera de tomar en cuenta la forma y el tamafio del texto.

a. Forma. Para documentos electronicos se recomienda las fuentes san serif,
como lo son: Arial, Calibri, Century gothic, puesto que sus trazos son mas
simples y facilitan la lectura.

b. Tamaiio. Debes de considerar que el publico en ocasiones esta retirado de
la proyeccion, por lo que un tamafo pequefio hara dificil la lectura, el
tamafio 24 es el minimo que debes de usar.

5. Colores. Dentro de este aspecto necesitas considerar varias situaciones:
a. Puedes usar un maximo de cuatro colores
b. Verifica el espacio antes de elegir los colores.
c. Usa fondos claros y letras oscuras, evita fondos sobrecargados.

d. Combina los colores adecuadamente, evita los tonos naranjas, rojos y
amarillos. Si se te dificulta combinarlos puedes elegir una de las
combinaciones ya establecidas dentro de PowerPoint.

6. Ubicacion. La parte central de la diapositiva es donde el publico centra su atencion.

7. Tablas y graficas. Ten cuidado en el tamafio de las tablas, el tamafio recomendado
es uno de 5*4 o 4*5. Las graficas apropiadas son la de barras, pastel y de lineas.

8. Elementos visuales. No excedas de 4 elementos visuales.
9. Animaciones. Las animaciones debes de agregarlas de forma limitada.

10. Videos. Solo cuando sean realmente necesarios. Puesto que es un aspecto que
puedes distraer al publico.

11. Por ultimo, recuerda que una presentacion sencilla siempre es mejor.

Componentes de la pantalla (Entorno de trabajo de PowerPoint)

Vamos a conocer los componentes principales del entorno de trabajo de PowerPoint
2016, en la siguiente imagen identifica cada uno de los elementos. Es de gran utilidad que
los conozcas por su nombre, ubicacion, forma.
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Barra de
herramientas de
acceso répido

Botones de
control

Cuenta de
Microsoft

Barra de titulo

Cinta de
apciones

Penet de Haga clic para agregar titulo

navegacion de
dlEIPCIS-ItI\"ES Haga clic para agregar subtitulo

Barra de estado

I'.,,..-......,..

Barra de herramientas de acceso rapido. Aqui te muestra los
= OB comandos que utilizas frecuentemente para acceder a ellos de forma

mas inmediata. Puedes configurarla de acuerdo con tus necesidades,
agregando o quitando los comandos que prefieras.

Barra de titulo. Proporciona el nombre de tu archivo. Cuando no [ S e

has guardado tu presentacion se muestra como Presentacionl.

Cuenta de Microsoft. Te permite ver la cuenta activa de Microsoft con
la que esta trabajando el programa.

Botones de control. Se usan para controlar el tamano de la
ventana: minimizar o maximizar la ventana y cerrar el programa.

Cinta de opciones. Estd compuesta por varias pestafias, dentro de ellas estan todos los
comandos agrupados de acuerdo con la funcion que realizan.

[OU=M Insetar  Dibujor  Disefio  Transiciones  Animaciones  Presentacion con diapositivas  Revisar  Vista  Ayuda @ iQué desea hacer? 9 Compartir

=2 g [*=] Disefio ~ A x| [ER Ele]n] O P Buscar
0 1] Restablecer - AL LS 0] o 35 Reemplazar ~
Pe?ar Nueva N K § S abie M. Aa al A g ~NACL Y el Orga‘mzar T

diopositiva ~ B Seccién ~

Portapapeles Diapositivas Fuente Pérrafa Dibujo Edicion ~
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SUBMODULO 3
POWERPOINT

Panel de navegacion de diapositivas. Podras ver todas las diapositivas y
organizarlas.

SUBMODULO 3
Panel de diapositiva. Es el area de trabajo actual, la diapositiva que B VERFOINT o8
esta activa la cual podras editarla. ]
B T T TR R

Barra de estado: La encuentras en la parte inferior de la pantalla y la puedes personalizar
segun tus necesidades, para ello, posiciona el cursor sobre la barra de estado, da clic
derecho y te aparecera un menu que te muestra las opciones que puedes activar o
desactivar.

Algunos elementos que pueden

Personalizar barra de estado

+  Indicador de visualizacién

Diapositiva 1 d&!’ D L
Tema “Goleria"

IACION
ESENTA

v Revisin ortografica
v ldioma

Comprobador de accesibilidad

Confidencialidad
Firmas

Directiva de administracién de informacién
Permisos

Estado dela carga

Notas
Comentarios
Accesos directos de visualizacion

Control deslizante del zoom

Zoom 623

v
v
v
v
v
v A izaciones de documento disponibl
v
v
v
v
v % :
. lo que ideas

: Inicio la pre; R
Ampliar para ajustar

mostrarse por la configuracion predeterminada de

PowerPoint son:

Numero de diapositiva. Te muestra el numero de la

. e ) - - Diapositiva 1de4  [[#
diapositiva activa y el total de diapositivas.

Notas. Es el acceso directo para agregar notas en las diapositivas.

= Motas
N!odos de VIsuallzac_lon. Te proporuona_los accesos B = = o
directos para cambiar la manera de visualizar tus
diapositivas.
Zoom. Puedes ajustar el tamafio de visualizacion de la — | + T
diapositiva.

Ahora que conoces, de manera general, el ambiente de PowerPoint 2016, comenzaras a
revisar las funciones y herramientas de algunas pestafas de la cinta de opciones.

11
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La pestafia que se mostrara es Vista e iniciaremos con el grupo de herramientas

denominado Vistas de presentacion.

Pestana Vista

Archiva Inicia Insertar Dribyujae Disefia Transiciones Animaciones

Presentacibn con diapositivas Resvisar

I: = == - ) = ) - ] [ : Regla = q =
ol — o ) ) : Lineas de la cuadricula ——— ==
Mormal| Vista  Clasificador  Pégina  Vista Patrénde  Patrénde  Patrén Zoom  Ajustara
|Esquerma de diapositivas de notas Lectura | diapositivas documentos de notas Gudas la ventana
Vistas de presentacidn Wistas Patrdn Maziras 5 Toom

Vistas de
Presentacian

También puedes acceder
de manera rapida a las
vistas de presentacion,
integrandolas  a  los
accesos rapidos de la
barra de estado.

Cuando estas trabajando en PowerPoint en el desarrollo
de una presentacion, puedes visualizar el contenido de

varias maneras. Los tipos de vistas que puedes aplicar
son:

E s B o

Vista normal

Es la opcion
predeterminada, en la que
editas o trabajas las .

diapositivas. Del lado g IS’LCJ)%/CII?I)?\[P)S:_I\?T:S
izquierdo observaras el | = :
clasificador de diapositivas =~ =t SOF WARE DE FRESENTACIONES

y del lado derecho la e

diapositiva seleccionada P T T RN
para que puedas trabajar

Nota: Inicio fa presentacién nombrando e modulo profesional y preguntando que ideas tienen del tem:
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Vista esquema

En esta forma podras

modificar y saltar entre las
el SUBMODULO 3 diapositivas. Del Lado

GESTIONA INFORMACION MEDIANTE EL USO DE SOFTWARE DE
PRESENTACIONES.

POWERPOINT izquierdo te aparecen las
‘ GESTIONA INFORMACION MEDIANTE EL US0 DE diapositivas y su contenido,
te presenta toda la
o ~ informacion en forma de
_ : esquema.

Clasificador de
diapositivas

Las diapositivas
aparecen en miniaturas,
te presenta una vision

general de tu SUBMODULO 3
presentacion para que
puedas reordenar,
agregar, eliminar
diapositivas y observar e ey
los efectos de I
animacion. ‘

Pagina de notas

Te permitira realizar
anotaciones a cada
diapositiva, las cuales
puedes usar como guia o
palabras clave al momento
de la presentacion.
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Botones de
control

Vista lectura

Es una vista previa de tu SUBMéDULO 3
presentacion. En la parte POWERPO'NT

inferior derecha estan

GESTIONA INFORMACION MEDIANTE EL USO DE
los controles para SOFTWARE DE PRESENTACIONES

desplazarte entre las
diapositivas. Es similar a
la vista presentacion.

Controles de
manejo

Vista moderador

Permite ver la

e SUBMODULO 3 presentacion en 2
= POWERPOINT modalidades, el orador
-l T T TR ve la presenta cion
e desde su portatil con
e notas y comentarios, el

DTN riblicosolovela

presentacion.

Presentacion con

diapositivas ¢COMO PUEDES LOGRAR UNA PRESENTACION EXITOSA?
Te permite reproducir la
presentacion a partir de * Regla6x 6
la que esta seleccionada, Seis lineas por diapositiva con un maximo,
se pueden observar los de seis palabras por renglén
efectos de animacién y * Elementos visuales (4 maximo)

transicion.

Como ya sabes para qué sirve PowerPoint, cudles son las partes de la pantalla principal
(interfaz o entorno), y conoces las diferentes vistas de diapositiva. Es momento de iniciar
con el manejo de diapositivas.

Primero aprenderas como insertar, mover, duplicar y eliminar las diapositivas; acciones
que te seran de gran utilidad en todo momento.
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Insertar diapositivas

Para agregar dispositivas a tu presentacion:

1. Selecciona la pestana de Inicio.
2. Da clic en el boton Nueva diapositiva
3. Elige el disefio que requieras.

L m

[d Daelo

2. Nueva
Pepy DR secciin 5 | diapositiva

Portapwpein 5 Toma O 0% »

3. Disefos

Duplicar diapositivas
Cuando necesites usar una diapositiva o aplicar un mismo formato en varias ocasiones
debes realizar lo siguiente:

1. Selecciona la diapositiva que quieres duplicar.

Archivo  Inicio  Insertar  Dibujar  Disefio  Transiciones  Animaciones  Presentacién con diapositivas  Revisar [EAVESMM Ayuda  Q ;Qué desea hacer? £, Compartir

EEEENEEIEE Q g S| | B3

[ Lineas de la cuadricula = Escala de grises

Normal| Vista Clasificador  Pagina Vista Patronde Patrénde Patrén Notas Zoom Ajustara Nueva S Cambiar Macros
Esquema de diapositivas de notas Lectura | diapositivas documentos de notas | | Guias laventana | W Blancoynegro | yentana [ Mover divisién  yentanas
Vistas de presentacion Vistas Patrén Mostrar ~ Zoom Color o escala de grises Ventana Macros A

SUBMODULO 3
POWERPOINT

GESTIONA INFORMACION MEDIANTE EL USO DE
SOFTWARE DE PRESENTACIONES

4 e
P it
| e tiam aes ]
F
¥
Nota: Inicio la presentacién nombrando el modulo profesional y preguntando que ideas tienen del tema.
Diapositiva1de4 L% = Notas 8 Comentarios BN 52 B T - ] + 68% £3

15 Distribucion gratuita-Prohibida su venta



2. Da clic derecho sobre la diapositiva y selecciona la opcion Duplicar diapositiva.

et
¥ Rertablecer N y & el
Peye My s r Jgwicm <
pestin = " Sexcoe i Yetn et
Patepeoin T Gaberls Caret s Teer 1o

=EEE2 | suBMODULO 3
= ~[J POWERPOINT

GESTIONA INFORMACION MEDIANTE EL USO DE
SOFWARE DE FRESENTACIONES

4
zeme - Duplicer diapositiva
- seleccionada
Nets 100 B preseetanin nortnendo o moduso pofeucorad y progueriancks gue deas terer: e s
"w b TR e J b r 1]
- - - —— lamm - - -
. . yw -
3. Observa en el panel de navegacion que la diapositiva se ha duplicado.
Archivo Inicio  Insetar  Dibujar  Disefio  Transiciones  Animaciones  Presentacion con diapositivas  Revisar [EVECEM Ayuda  Q ;Qué deseahacer? S Compartir
g ] = [] Regla = Color =7 B organizartodas | [I5) 2l
EElfE BE BB B8 B B S JEQ @ (EEE g ===
— = . Z 5 [] Lineas de la cuadricula &= Escala de grises [ Cascada
WO Vista  Clasificador  Pagina Vista | Patrénde Patrénde  Patrén Notas | | Zoom Ajustara N o Cambiar | Macros
Esquema de diapositivas de notas Lectura | diapositivas documentos de notas | || Guias laventana | mm Blancoynegro | yentana I Moverdivision  yentanas +
Vistas de presentacién Vistas Patron Mostrar & Zoom Color o escala de grises Ventana Macros ~
1
SUBMODULO 3
POWERPOINT
2 SUBMODULO 3
3 POWERPOINT
GESTIONA INFORMACION MEDIANTE EL USO DE
SOFTWARE DE PRESENTACIONES
4
5 e -
= T z
| ! ¥
P -
[ e Sn
Nota: Inicio la presentacién nombrando el modulo profesional y preguntando que ideas tienen del tema.
Diapositiva2des  [% = Notas ®Bcomentarios ~[E 55 B T - 1} + 6% [

Mover diapositivas

Puedes mover tus diapositivas y reubicarlas conforme lo necesites, para ello debes:
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1. Selecciona la diapositiva que deseas mover desde el panel de navegacion de
diapositivas. Da clic sostenido y arrastrala al lugar que necesites.

- SUBMODULO 3
POWERPOINT

GESTIONA INFORMACION MEDIANTE EL USO DE
SOFTWARE DE FRESENTACIONES

VoGs Ox Fara BFROY nats
- N I )
- . - —_ _— - dom —_ 1
1 . - .l
2. Sueltala para insertarla en la posicion deseada.
UMM Insertar  Dibujar  Disefio  Transiciones  Animaciones  Presentacién con diapositivas  Revisar  Vista  Ayuda ) ;Qué desea hacer? £, Compartir
B3 = [=] Disefio 5 - f N\OOO O P Buscar
. 0 By ~ Moo 1] Restablecer ALLL 6] 0 Ll 2B Reemplazar ~
- AY . A 2 ;
T diap:;;y Sseccion~ | N K 5 8 \ FIRAR O B dh i % Seleccionar ~
Portapapeles 3 Diapositivas Fuente Parrafo Dibujo Edicién ~

¢COMO PUEDES LOGRAR UNA PRESENTACION EXITOSA?

SUBMODULO 3
POWERPOINT

foEIeNT * Regla 6 x 6

Seis lineas por diapositiva con un méaximo,

FOWERPONT de seis palabras por renglon

* Elementos visuales (4 maximo)

5 -
ES
Ememmens *

Haga clic para agregar notas
Diapositiva 1des [ = Notas WMcomentarios | [B 55 B T - 1 + 6% [

Eliminar diapositiva
Usa esta opcion cuando necesites borrar alguna diapositiva.

1. Selecciona la diapositiva que deseas borrar.
2. Da clic derecho.
3. Selecciona la opcidn Eliminar diapositiva.
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Petarmnin % Tty Pt T

S - Eliminar diapositiva
— ‘ seleccionada

Opeinsars e pommiee

SUBMODULO 3
POWERPOINT

s . e FUENTES
B ———— z
Netx Irece la preserta Pl

- T— + San serif * Serif
- e——— - Para documentos electrénicos)  « Para documentos impresos
4 . .

Avrial Times New Roman
e —

Haga clic para agregar notas

Notas WMcomentaios (M8 SE B T - * + % 3
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iPonlo en prdctica!

iSabias que una forma para aprender es practicar lo que viste?

Por ello es importante que realices la siguiente practica.

1. Primero vas a personalizar la barra de acceso directo, agregando la opcion de
impresion rapida y otras que creas que te pueden ser de utilidad.

m I i Peranalizar baira de heffamientas di nrﬁarapg!_: Prlmeru da C“c En

. - este boton
F'l.-glar Nu; " ::::a'ﬂ:'
dispos i

Portapapeles & Errvtar por comeo ehectronice r

N — Despues selecciona la
¥ists privig de impresion & Impnmir . .
— opcion Impresion

v Deshace rél]lda

Presentacion desde el principio
Moda miouse/tict
Mds comandios

Mgstrar debajo de L cinta de opciones

2. Modifica el Zoom de la pantalla para que observes los distintos tamaios. Aplica el
porcentaje que mas te agrade para trabajar y que te permita ver toda la diapositiva.

disminuir

Boton para
Botdn para ! aurmentar
B T

3. Agrega 4 nuevas diapositivas con diferentes estilos,
pueden ser:

Diapositiva de titulo
Titulo y objetos

Titulo y objetos
Encabezado de seccion
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4. Agrega texto a cada diapositiva, puedes tomar la informacion de esta leccion como
se muestra en el siguiente ejemplo:

e Diapositiva 1
Titulo: Submodulo 3 - PowerPoint

Subtitulo: Gestiona informacion mediante el uso de software de
presentaciones

e Diapositiva 2
Titulo: ;Cémo lograr una presentacién exitosa?
Texto:
Regla 6 x 6
Seis lineas por diapositiva con un maximo,
de seis palabras por rengléon
Objetos: Integra elementos visuales de apoyo (4 maximo)

e Dispositiva 3
Titulo: Fuentes

Texto Objeto 1: Texto Objeto 2:

* San serif » Serif

« Para documentos electrdnicos * Para documentos impresos
Arial Times New Roman

e Diapositiva 4
Titulo: Componentes de la pantalla
Subtitulo: Entorno de trabajo de PowerPoint

5. Activa la Vista esquema. Para que observes el contenido de todas las diapositivas
de tu presentacion.

Archivo Inicio Insertar Dibujar Disefio Transiciones

Animaciones Presentacién con diapositivas Revisar Vista I

EE o [[] Regla
B E
. . . . , , . [] Lineas de la cuadricula .
Mormal | Vista Clasificador  Pagina  Vista Patran de  Patrénde  Patrén Motas Zoom Ajustara
guemna|de diapositivas de notas Lectura | diapositivas documentos de notas [ Gufas la ventana
Vistas de presentacidn Vistas Patron IMostrar l§ Zoom

6. Lo primero que debes conocer son los componentes de la pantalla, ahora mueve la
diapositiva 4 a la segunda posicion para reordenar el contenido de la presentacion.
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Archivo Inicio Insertar Dibujar Disefio Transiciones Animaciones
= el = A =
i- I- EE N

Mormal | Vista Clasificador  Pagina Vista Patron de  Patrénde  Patran
Esquema|de diapositivas de notas Lectura | diapositivas documentos de notas

Vistas de presentacion Vistas Patrdn

1 SUBMODULO 3
POWERPOINT
GESTIONA INFORMACION MEDIANTE EL USO DE SOFTWARE DE
PRESEMTACIONES

23 COMP(*JENTES DE LA PANTALLA
ENTORNO DE TRABAJO DE POWERPOINT

3 ;COMO PUEDES LOGRAR UNA PRESENTACION EXITOSA?
*ReglaGx6

Seis |ineas por diapositiva con un maximo,
de seis palabras por renglon
= Elementos visuales (4 maxima)

4 FUENTES
» San serif
» Para documentos electronicos)

-

Arial
= Serif
» Para documentos impresos

%]

Times New Roman

Ha

7. Antes de realizar la presentacion es importante que verifiques todas tus
diapositivas, para esto activa la vista Clasificador de diapositivas.

=

Clasificador de

diapasitivas
Archivo  Inicio  Insertar  Dibujar  Disefio  Transiciones  Animaciones  Presentacion con diapositivas  Revisar [UECEN Ayuda Q  Qué desea hacer? £, Compartir
EENEE B B Q & g Boren | 5 |
= ey e & Escala de grises O % cascada =
Normal Vista | Clasificador | Pagina Vista | Patrénde Patrénde  Patrén Zoom Ajustara Nueva Cambiar | Macros
Esquema de diapositivas| de notas Lectura | diapositivas documentos de notas laventana | W Blancoynegro | ventana ventanas
Vistas de presentacién Vistas Patrén Mostrar Zoom Color o escala de grises Ventana Macros ~
ECOMO PUEDES LOGRAK UNA PRESENTACION EXITOSA?
COMPONENTES DE LA PANTALLA
T e — B
SOFWARE DE PRESENTACIONES.
1 2
FUENTES
J—
« Par documertossctiicns) -
Arial ‘Times New Roman
4
B fe=f @ T - i + 100% B3

Diapositiva 4 de4  [[¥
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8. Regresa a la vista Normal.

ifs
L= - -J. Vista Normal

9. Agrega notas a las 4 diapositivas, que te sirvan como guia al momento de
exposicion. Puedes activar el modo de Vista de moderador para ver tus
diapositivas y tus notas.

= Notas

o

Anota el nombre de cada elemento del ambiente de PowerPoint.

- ] + 72%

B o= B 9

C’ |
Mueva

diapositiva -

_5 Maotas
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Relaciona las columnas y anota dentro del paréntesis la letra de la respuesta correcta.

() Se usa para tener una vista general de la presentacion
con vistas miniatura de las diapositivas.

() Permite que el expositor pueda ver sus notas sin
mostrarlas a los espectadores.

() Es la vista predeterminada, en donde podras editar las
diapositivas

() Permite observar todas las diapositivas y su contenido
de forma estructurada.

() Permite reproducir la presentacion y visualizar todas
las animaciones realizadas.

23
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a)

b)

c)

d)

e)

Vista normal

Vista esquema

Vista clasificador
de diapositivas

Vista Presentacion

Vista moderador



Autoevalunacion

Indicadores

Comprendo para qué sirve
PowerPoint

Lo puedo
hacer

Tengo dudas

Necesito
trabajar mas

Identifico los principales elementos
del ambiente de PowerPoint.

Comprendo la importancia de
planificar para generar una
presentacion exitosa.

Entiendo que debo considerar
distintos elementos para que mi
presentacion sea atractiva.

Conozco la regla 6x6 para no saturar
de texto mis diapositivas.

Comprendo la importancia de utilizar
fuentes adecuadas para que los
espectadores puedan visualizarlas.

Conozco las diferentes formas de
visualizar las diapositivas.

Entiendo la importancia de incluir
elementos graficos y e imagenes en
mis presentaciones.

Conozco la manera de eliminar las
diapositivas de mi presentacion.

Puedo cambiar de lugar las
dispositivas de mi presentacion para
ajustarla el orden de la informacion,

Conozco la utilidad de |la
herramienta zoom y la aplico para
poder visualizar adecuadamente mis
diapositivas.
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Manipulacion de objetos

Cuando navegas en tus redes sociales hay publicaciones que llaman mas tu atencién qué
otras. Seguramente recuerdas muchos memes o imagenes chistosas.

OLVIDE LA TARERI

iOlvidé la tarea!

~ o~
o O
L

(Cual de las imagenes llama mas tu atencion? ;Por qué? ;Qué tipo de elementos crees que
capten mas la atencion de tus compafieros cuando realizas una exposicion? ;Crees que es
importante el uso de imagenes, colores, graficos, etcétera?

m iVamos a aprender!

(Qué tienen de comun las siguientes imagenes? ;De qué manera podemos comunicar
mejor un tema? jte has dado cuenta de que cuando vas por la calle existen anuncios con
imagenes que te pretenden dar un mensaje acerca de algo? ;has visto que tu maestro
utiliza imagenes, diagramas o graficas para mostrarte datos interesantes de algun tema?

"

/ e S
#NORTII STAR BLENDS-
e —— E

2O
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Generalmente se utilizan estos tipos de elementos visuales, debido a que el ser humano
ha descubierto que sirven como una herramienta para captar la atencion de una audiencia,
tener una mejor organizacion y comunicacion de un tema, asi como reforzar cualquier tipo
de informacion.

Es posible que alguna vez te hayas topado con maestros o companeros que ha realizado
una exposicion de algun tema en la cual solo haya mucho texto y no contenga elementos
visuales, lo que hizo que el material fuera tedioso para entender y no haya captado la
atencion.

LOS VALORES EN LINEA APLICAN FUERA DE LINEA Y VICEVERSA. | 'X J J\JJ PORI J‘ f\ J‘J [*J ’\ 1] = }! ]\J | ” ] U | J‘ ;X
_in I g “llp = Al 3 A2 A 1Y
« La etiguetaen linea se basa enelcaraa 4 Dl mismae modo, o gue aprendes en @

cara La forma en la que te comportas linea puede implementarse fuera de

an &l munde virtual raflsja la forma an linsa Los valores trascienden s pantall é

Ia que actias normalmenre. Lo stiqueta en linsa se basa ‘
en el cara a cara. La forma. 4 ™
en la que te comportas en el L/V\_/\’\—

mundo virtual refleja la
forma en la que aetias

normalmente. n-.
i

Pues como recordaras en la leccion anterior; existen programas como PowerPoint 2016
que te ayudan a realizar presentaciones electronicas las cuales permiten crear
exposiciones de manera mas facil; ahorrandote tiempo, esfuerzo y dinero; ademas de tener
elementos visuales y auditivos que te permitirdn hacer tu exposicion mas atractiva e
interesante.

Esta leccion, se enfoca en ensefiarte como manipular objetos
en PowerPoint y hacer de tus presentaciones herramientas
visuales atractivas e interesantes para la comunicacion de un Formato

tema. — onrdedeirﬂagenv
= | | L} Ffectos de laimagen -

Herramientas de imagen

Para ello es importante seialar que PowerPoint habilita
pestaias especiales, para cada uno de estos, en la cinta de
opciones, donde puedes manipularlos y personalizarlos
dependiendo de tus necesidades. Las pestafias que se trabajan en esta leccion son: Para
las Tablas, Disefio y Disposicion; para los Graficos, Disefio y Formato; para Textos, Inicio y
Formato, para Formas e Imagenes la pestafia Formato; y para SmartArt, la pestafia Disefio

[ E—.‘;. Disefio de imagen ~

Un objeto en PowerPoint es un elemento visual como: texto, imagenes, graficos, tablas,
formas, SmartArt, audios, videos, etc, que puedes colocar en tus presentaciones
electronicas.

Insertar y manipular tablas

Uno de los Objetos que podemos insertar en PowerPoint 2016 son las tablas. Para poder
insertar una tabla necesita realizar los siguientes pasos:
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1. En la cinta de opciones, localiza la pestana Insertar y da clic en la herramienta Tabla.

ici Insertar efio Transicion es

= |5 e B | LD T pll | oo complemencs t 0 4 S T ) Ll
Nuev: 6 ic én
]

Tabla Imagenes Captura  Album de Formas SmartArt Grafico Comentario | Cuadro Encabez. WordArt

& Mis complementos - n
detexto piepdg.

diapositiva -
Imégenes Ci Vinculos Comentarios Texto Simbolos Multimedia ~

Diapositivas | Tablas

icio Insertar Disefio Transi

D E [ Imégenes er

= e Captura~
Tabla Imagenes B
o =) Album de fo

Insertar tabla

 OOOOO00000 2. Aparece un menu desplegable, el cual te muestra 4
] formas para poder insertar una tabla.

QoOCC0d
H|NNN
QoOOod

EH  Insertar tabla...
[ Dibujar tabla
E['g Hoja de calculo de Excel

D E E‘glma’gensen
Tabla Ima'ge‘ns o ?aptura'

La primera opcién para crear una tabla es utilizar la G S e
rejilla conformada por cuadritos (al seleccionarlos i S—— 00000
iluminan) que te indican la cantidad de columnas y DDDDDEEEEE
filas de tu tabla. O00o00000c
I
0
I
I o

N O
[ Insertar tabla...
[ Dibujar tabla

B Hoja de caleulo de bxcel La segunda opcidn es utilizando la opcidn Insertar

tabla. Al dar clic sobre él, se despliega una ventana
Insertar tabla rx en la que podras escribir el nUmero de columnas y
filas que deseas.

Mumero de columnas: E

4k 4k

Miamero de filas: 2

Cancelar

En cualquiera de estas dos primeras opciones el resultado de la tabla es el siguiente:
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H o R Presentacion] - PowerPoint

Archivo [NISEMM Insetar  Disefio  Tramsiciones  Animaciones  Presentacién con dispesitivas  Revisar  Vista  Ayuda Q@ ;Qué desea hacer? 5 Compartir

= [] pisesio E S OO0 m] P Buscar

7 0 ‘*‘ 1] Restablecer i o A‘LL\EEG;EJV J 2 Reemplazar -

= di,:::;t,a, & Seccion~ Lo % AL ) [ O [} Seleccionar -

.

! [ [ [ |
i . FR  Insertartabla...

La tercera manera de insertar una tabla es utilizando la T
opcion Dibujar tabla, en la cual se habilita un lapiz -

virtual para dibujar una celda. Para dibujar mas celdas
y formar filas y columnas, debes activar la herramienta
las veces que requieras.

Vi

Al utilizar esta opcion la tabla se vera de la siguiente manera:

H ©- B = Presentacién] - PowerPaint x|
Archivo Insertar  Disefio  Transiciones  Animaciones  Presentacién con diapositivas  Revisar  Vista  Ayuda ) ;Qué desea hacer? £ Compartir
@ [ Disefio~ . BEx~Oc0~ O P Buscar
— Noows 0 Restablece . ALLDooM O 8. Reemplaar -
2 dispositiva ~ [ Seccion ™ NX g L ERTAR R B 17 ke [t Seleccionar -
Portapapeles 5 Diapositivas Fuente Parrafo Dibujo Edicién
1
o Insertar tabla... La cuarta manera de insertar una tabla es mediante la

P Dibujar tabla opcion Hoja de calculo de Excel.

Tl Hoja de célculo de Excel Al seleccionar esta opcion se conecta con el programa
Excel en el cual nosotros podemos darle doble clic y
agrega a la diapositiva una tabla con el tamafio en que

: A | B [« se haya abierto la ventana o introducir datos desde la
2 -y hoja de Excel. Al dar doble clic se agrega la tabla a la
B diapositiva con los datos introducidos.

La tabla que resulta de esta opcion es de la siguiente manera:

=T B - Presentacién] - PowerPoint

Archive  Inicio [USUSN Diseiic  Transiciones  Animaciones  Presentacién con diapositivas  Revisar  Vista  Ayuda Q)  ;Quédesea hacer? 5 compartir

- — . ) P + =)
M| [ Bmimeaine (D Bsn | B opne complamentos D O 4% T € L.
o Copimast 1l Gréfico =
Nueva Tabla | Imdgenes ;jm: e tetomt Formas B Comentaro | Cudro Encabes. Wordatt = | cuacion Videa Audio Grabacién
dispositiva - um de fotografias = | - detexto pie pag. - - < depantlla
Diapositivas Tablas Imagenes llustraciones Complementos Vineculos Comentarios Texto Simbolos Multimedia ~
1
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Como se menciond anteriormente, para que puedas manipular
una tabla en PowerPoint tienes un grupo de pestafias, para este e T R
caso llamadas Herramientas de Tablas y estd compuesto por: N )
Disefio y Disposicion, que a continuacidn se explican: P

PESTANA DISENO

La pestafia Disefio sirve para personalizar el estilo de tu tabla, estd compuesta de 4 grupos
de comandos:

1. Opciones de Estilo de tabla
2. Estilos de Tabla

3. Estilos de WordArt

4. Dibujar Bordes.

HS-2B + Presentacion1 - PowerPoint
Archivo Inicio Insertar Disefto 1. Animaciones Presentacién con diapositivas Vista  Ayuda Disefio Disposicién g ;Qué des ";:_‘;_C(\mpamr

Fila cle encabezado [ | Primera columna e e Smnem | Somss cooss - & - A.J A - ,/. ]
[ Fladetotales (] Otima col e e e e B O | T

e e otales e columna S===o E===o| 5=8== 55555 ===== Estilos "~ Dibujar Borrador
Filas con bandas [ | Columnas conbandas |~ — 1

* | rapidos ~ ANy | L& Colordelapluma~ pj;
Opciones de estilo de tabla Estilos de tabla Estilos de WordArt Dibujar bordes s

PESTANA DISENO - GRUPO 1. OPCIONES DE ESTILO DE TABLA

) Fils de encabezado. (2] Primera columna 1. El Grupo Opciones de Estilo de tabla te
B Filadetotales =] OMima colamna permite activar o desactivar los
[ Filas con bandas [ Columnas con bandas diferentes estilos de las filas y columnas
Opelones de estilo de tabla de tu tabla. Que a continuacion se
detallan:
a) Fila de encabezado: b) Fila de totales: c) Fila con bandas: aplica
resalta la primerafilade la resalta la ultima fila filas con color
tabla. de la tabla. intercalado.
. [ [ [ | |
| I
d) Primera columna: e) Ultima columna: f) Columnas con bandas:
resalta la primera resalta la ultima aplica columnas con
columna de la tabla. columna de la tabla. color intercalado.
[ ] [ |
_— —
.
| —
29
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PESTANA DISENO - GRUPO 2. ESTILOS DE TABLA

2. El Grupo Estilos de tabla, te permite elegir entre los estilos predeterminados que
PowerPoint 2016 tiene para tus tablas. Ademas de poder cambiar el color se fondo de una
celda, de colocarle bordes para resaltar las celdas y algunos efectos. Por lo que cuenta
con 4 opciones importantes, las cuales se describen en seguida: _@

F——
} Sombreado

b) En la opcion Sombreado se muestra un menu que
te permite elegir el color para tu tabla, ya sea
mediante una paleta de colores predeterminados o
mediante una paleta personalizada usando la
opcion Mas colores de relleno.

Cuentagotas es una herramienta que te muestra un
gotero con el cual puedes elegir un color especifico
seleccionandolo de algin elemento en la
dispositiva.

La herramienta Imagen te permite colocar una
imagen al fondo de cada celda

La opcion Degradado te permite crear un efecto
desvanecedor de color base a blanco o a negro.

Con la opcion Textura puedes seleccionar varios
estilos parecidos a la apariencia de cosas como
papel, agua, madera.

A continuacion, se muestran algunos ejemplos de
tablas:

a) Al dar clic a la opcion de Estilos
predeterminados te muestra toda la
gama de estilos para tablas sugeridos
para las diapositivas.

&Sombreado = A 4 -
Colores del tema

Colores estandar
[ § EEEEN

Sin relleno

Mas colores de relleno.. <

Cuentagotas

Imagen...

Degradado +9

B EE N 2

Textura (>

B @~ e
e Ejemplo de una tabla con eEjemplo de una tabla con e Ejemplo de una Tabla con
sombreado de degradado. sombreado de Imagen. sombreado de Textura.
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Estilos de tabla

c) Al seleccionar la opcion Bordes habilita un menu en el que
puedes elegir si quieres que todos los bordes se vean o que no
tenga bordes o que bordes en especifico se resaltaran.

JouQ
P s

Sin borde
Todos los bordes
Bordes externos
17 Bordesinternos
Borde superior
Borde inferior

Borde izquierdo

Borde derecho

d) La dltima opcion del grupo, se llama Efectos y te
permite dar estilos personalizados para que tu tabla
se vea atractiva a la audiencia, ya sea un bisel que

3. El Grupo Estilos de WordArt de la pestana
Disefo, contiene opciones que te permiten
cambiar el estilo del texto de la tabla a uno mas
artistico, esta conformado por 4 opciones que a

da la impresion de que la celda tiene volumen,
Sombra que coloca un efecto oscuro a las orillas de
la tabla y la reflexion que hace un efecto como si se
estuviera reflejando la tabla en el agua o en un

L3 Efectos ~ ré; ._;J .ﬁl D .,:ﬂ
D Bisel de celda *
OO a
D Sombra "‘—I_ Interior
D Reflexion D D D
9 0 O espejo.
a a @

PESTANA DISENO - GRUPO 3. ESTILO DE WORDART

continuacion se desglosan:

31

A

4 - ©
@

As

Estilos
rapidaos ~ A~ -

Estilos de WordArt T
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a) Al seleccionar la opcion Estilos
Rapidos puedes encontrar diferentes
estilos de texto artistico
predeterminados. Ademas, contiene
una opcion de Borrar WordArt por si
decides ya no utilizar ese estilo.

b) La opcion Relleno de texto te ayuda a
colorear el texto utilizando una paleta de

A A A A A
A A
Estilos \ \
ra'pidI:ssv A~ A A
Estilos de WordArt =
A A
A¢  Borrar WordArt

¢) La herramienta Contorno de texto te
permite personalizar el contorno del
texto de la tabla, mediante la eleccion
de color, ancho del contorno y el estilo
de la linea.

Colores del tema

G 3
o .|||||||||

A.J L J_© Colores estandar
L A e Em EEEEEN

Estilos
rapidos ~ AR Colores recientes

Estilos de WordArt = O
Sin contorno

##  Mis colores del contomo...
/¥ Cugntagotas
= Grosor 3

== Guiones 4

colores sdlidos o con textura, degradados
0 con una imagen.

Colores del tema
H EEN Hn
\
B I (THT
Colores estandar
[ ] | EEEEN
B — Colores recientes
rapidos ~ & - u
X Sin relleng
Estilos de WordArt
ws  Mas colores de relleno...
Z  Cuentagotas
[ Imagen...
[ Degradado »
Textura 3

d) La opcidn dltima de este grupo 3 es
Efectos de texto te permite agregar
efectos visuales al texto como sombra,
iluminado o reflejos.

Grupo 3

A -
A 4
Estilos ' -

rapidos ~ & '1_| :
Estilos de WordArt

Interior

A
_;QB Sombra

I Variaciones de reflejo
Ly Reflejo

M\
J.é\l lluminado

Variaciones de iluminado

PESTANA DISENO - GRUPO 4. DIBUJAR BORDES

4. ELl dltimo grupo de la pestafia
Diseio es Dibujar Bordes, el

te permiten cambiar el estilo y
grosor de los bordes, disenar
tu propia tabla, dibujar o
borrar los bordes que
necesites.

cual tiene 5 herramientas que O

1 pto

= ®

. Dibujar Borrador
L_-_" Colordela pluma~ 315

Dibujar bordes

A continuacion, se describen cada una de ellas:
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a) Estilo de pluma te permite cambiar el
estilo de los bordes de la tabla, es decir
poner bordes rectos o punteados.

o=

1pto

2(alor de la pluma -

Dibujar bordes

= e

Dibujar Borrador

tabla
5in borde

c) Color de la pluma te brinda la opcidn de
cambiar el color de los bordes, eligiéndolo

de una paleta de colores.

©T

1 pto

L# Color de la pluma ~

Dibujar bordes

= [
Dibujar Borrador
tabla

i&:lor delapluma v | t343

Colores del tema
W EEN HN
.III||||||
Colores estandar
[ ] | EEEER
Colores recientes
]
?.v Mas colores de borde...

b) Grosor de pluma, te sirve para cambiar
elancho de los bordes, es decir, el grosor
de la linea del borde.

— 7 [T
O —r ™
1pto—— |~
Dibujar Borrador

E Color dela pluma ~  japi,

Dibujar bordes i pto

Vs pto

¥z pto

¥ pto

| 1 pto

1% pto

2Vs pto

d) Dibujar tabla te permite disefar tu
propia tabla, permitiéndote dibujar bordes
de las celdas, filas y columnas. Un dato
curioso es que te permite dibujar, incluso,
lineas diagonales y celdas dentro de otras
celdas.

I
1 pto M
L Dibujar Borrador
LZ Color dela pluma ~ tabla

Dibujar bordes

i
et

o1l

(:}_

e) Borrador, con esta herramienta puedes borrar los bordes que selecciones permitiéndote
crear celdas combinadas.

1 pto

-

-

=

Dibujar Borrador

LZ Colordelapluma ~  t3pia

Dibujar bordes
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PESTANA DISPOSICION

Continuando con la descripcion de las pestafas especiales que permiten manipular las tablas,
conoceras las herramientas de la pestafia Disposicion. Estd compuesta de 7 grupos de

comandos:
1. Tabla
2. Filas y Columnas
3. Combinar
4. Tamaiio de Celda
5. Alineacion
6. Tamaiio de la tabla
Archivo Inicio Insertar Disefio Transiciones Anil Presentacién con diapositivas Vista Ayuda Disefio Dispaosicién b
1 mlnser‘tardebajo 2 _1.03 m - |OF = = A E__[lmto: 103em
E E‘_S‘q ‘Ir—r:l alnser‘taralaizquierda I% ;D : - E - Duhl M@ ﬁAncho: 2.58cm
cuad:ZuIas WT”E’ :S,:b:r [ Insertar a la derecha C;Trlia: 5"“; m HH del|’:::tlaor“. d::gzgs. Bloguear relacidn de aspecto

Tabla Filas y columnas Combinar f Tamafio de celda j Alineacian Tamafio de la tabla

A continuacion, se desglosa cada uno de los grupos:

PESTANA DISPOSICION - GRUPO 1. TABLA

®_|_+ [g E 1. El primer Grupo es Tabla, el cual permite

Seleccionar  Ver | : realizar acciones de seleccion en la tabla y esta

° EEEIETE compuesto por dos opciones.
Tabla
a) La Opcion Seleccionar de este grupo, b) Ver Cuadriculas, es una opcién que al
brinda la posibilidad de seleccionar la fila presionarla te permite mostrar u ocultar
o columna que contiene el cursor o las cuadriculas de la tabla.

seleccionar toda la tabla.

K (W=

Seleccionar Ver Elirn|
= cuadriculas

[ Seleccionar tabla

Wer
cuadriculas

[  Seleccionar columna

[ Seleccionar fila
. -

PESTANA DISPOSICION - GRUPO 2. FILAS Y COLUMNAS
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2. El Grupo de esta pestafia es Filas y Columnas, esta disefiado para realizar acciones con
las filas y columnas. Este grupo esta conformado de dos opciones principales la opcion
Eliminar y la Opcion Insertar que a su vez se divide en 4 opciones individuales.

@1 Ex
Eliminar

-

M5 B Insertar debajo

£ Insertar a la izquierda

Insertar __
arriba Lt Insertar ala derecha

Filas y columnas

Lo

a) La opcion Eliminar brinda la posibilidad de borrar
filas o columnas seleccionadas o eliminar toda la

tabla.

[

Elirninar

-

b) La opcidn Insertar cuenta con 4 formas:

% Elin

e

Insertar

arriba EZ Inserta

ninar columnas

2 Eliminar filas

l_?..; Eliminar tabla

m Inserta
1 Inserta

Insertar arriba: que permite insertar una nueva fila justo por encima de la fila actual.
Insertar debajo: permite insertar una nueva fila justo por debajo de la fila actual.
Insertar a la Izquierda: la cual permite insertar una nueva columna al lado izquierdo

de la columna actual.

Insertar a la Derecha: esta permite insertar una nueva columna al lado derecho de la

columna actual.

1

L m Insertar debajo

Insertar
= >
arriba B Insertar a la derecha

Filas y columnas

€1 Insertar a la izquierda —

A

—

PESTANA DISPOSICION - GRUPO 3. COMBINAR

3. El grupo Combinar es un grupo que te permite

realizar acciones de union o division de celdas y
estd compuesta de dos opciones principales.

e

Combinar Dividir

celdas celdas

Combinar

'1—|_®

a) La opcion principal de este grupo es Combinar Celdas, te permite unir dos o mas celdas
que hayas seleccionado, de tal manera que se vuelva una sola celda.

35
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== . - o
@J_ Combinar Dividir

celdas celdas

Combinar
b) La opcion Dividir Celdas permite
— == partir la celda seleccionada
= actualmente en dos o mas celdas, para
Combinar Dividir _@ ello al darle _clic en la opcion abre un
Sodes o gnies cuadro de dialogo en el cual podras
OB poner la cantidad de filas y columnas en

la que quieres dividir una celda.

,Lil l

Dividir celdas ? hed

Q
o—

Miamero de columnas: |2

MNimero de filas: 2

o}
o—

PESTANA DISPOSICION - GRUPO 4. TAMANO DE CELDA

4. El grupo 4 de esta pestana se llama Tamafo de I
Celda, el cual te permite configurar las medidas

: o gl103em C|BE
que tiene una celda, modificando alto y ancho de @.J_ —
ella. Solo consta de 2 opciones descritas a

=f Y
. 3 sl 73am OO
continuacion. —L.@

Tamario de celda

P — a) La opcion de Alto de fila de tabla te permite establecer
@.J_ fN103em - |BF el alto de la celda seleccionada.
lrs3em Z|H

Tamario de celda
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E003em C|BE

b) Ancho de columna de tabla, es una opcidn que te permite
establecer el ancho de la celda seleccionada,
=753am |H —|_.®

Tamario de celda

PESTARNA DISPOSICION - GRUPO 5. ALINEACION

5. Grupo Alineacion, te permite acomodar el
texto de una celda y consta de 3

—® ,
opciones, que a continuacion de
= = J“ﬂ' jjj _ describen.
—] || Direceién  Margenes
@l ! | del texcta ~ de celda - -|-P®

#== i O

]

a) La opcion Alinear de este grupo, tiene 6 formas de =h= D;ecjc"i'én Fr——
del texto - de celda ~

acomodar el texto, de las cuales 3 son de manera
horizontal y la otras 3 son de manera vertical. (E Alineacién

Las formas de el texto de manera

[ ]
vertical que nos permite PowerPoint

Las formas de alinear el texto de
manera horizontal que nos permite
son Superior, Centrar e Inferior.

PowerPoint son lzquierda, Centrar y
g=a

o

hola hola hola
hola hola

hola

==
'/

i
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el texter = che celda -

I 0

Direccidn | Maigene:

ABRC

W —a T

vertical o apilado.

—®

El:
El= =

e O

Direccion  Margenes
del texto ~ de celda ~

ol ¥ 2

Alineacion

b) La opcidn Direccién de Texto, es una opcion
que te permite modificar la orientacion del texto,
es decir si lo quiero de manera horizontal,

c) La opcion Margenes de Celda permite especificar el espacio que hay entre el borde de
la celda al texto, es muy parecido al margen que se les deja a las hojas en Word. Puedes
poner un margen de tipo normal, estrecho, ancho o no ponerle ninguno.
Cabe mencionar que también cuenta con una opcion llamada Margenes personalizados, el
cual abre un cuadro de dialogo en el que puedes modificar tanto la alineacion y orientacion
del texto de la celda como el tamaiio del margen de esta, colocando la cantidad en

centimetros de los lados izquierdo, derecho, superior e inferior.

B=
B =

Il

= Direccion  Margenes
del texto ~ decelda ~

Alineacion

i |

o

Distribucion gratuita-Prohibida su venta

@ £ Atto: 332cm 7
- ﬁﬁ\ncho: 843cm
rgenes " ?
de celda ~ O Bloguear relacion de aspectd Disefio de texto de celda : X
MNormal Disefio del texto
= Sop: Sj3em ks 073em Alineacién vertical v
lzde.:. 0.25cm  Dcho: 0.25cm
Direccian del texto: | Horizontal w
Ninguno Margen interna
|:| Sup.: Dem Inf.: Dem lzquierda |0.25 cm % Superior (013 em 3
lzde.:. Dcm Dcho: 0cm
Derecha  [0.25¢m = Inferior 013 em 5
Estrecho Vista previa Cancelar
E Sup: D3 em  Infa: 0.13 ecm
lzde.:. 013 cm  Dcho: 013 cm
Ancho
E Sup: D038Becm  Inf: 0.38 cm
lzde.: 0.38cm  Dcho: 038 cm
Bl Mérgenes personalizados... f
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PESTANA DISPOSICION - GRUPO 6. TAMANO DE TABLA

6. EL dltimo grupo de la pestafa Disposicion es Tamafo de Tabla esta compuesto por
tres opciones las cuales van a permitir cambiar el tamano en alto y ancho de la tabla.

_..®
ey Ancho: 843 cm E —L@)

(] Blogquear relacion de aspecto

% [| Akto: 3.32 em

Tamario de la tabla —I-@
a) La opcion Alto te permite establecer el b) La opcion Ancho te permite
tamano de altura de la tabla, esto establecer el tamafo de longitud que
colocando manualmente la medida en debe tener la tabla, de igual manera
centimetros. colocando manualmente la medida en
centimetros.
5 [] Atto: 3.32 cm
. w —
il wng Ancho: 843 cm

c) La dltima opcidn es Bloquear relacion de aspecto, al marcarla te aseguras de que al
cambiar alguna de las medidas anteriores, la otra cambie de manera proporcional, lo
que hace que la tabla se observe de manera estética y bien distribuida.

Blogquear relacion de aspecto

Insertar y manipular graficos

Cuando necesitas realizar una presentacion con datos numéricos, la mejor opcion para
mostrarlos es utilizando un objeto de tipo Grafico.

Un Grafico es una herramienta de PowerPoint que te permite representar como se
comportan los datos numéricos, de una manera facil y atractiva para la audiencia.

Para insertar un Grafico en PowerPoint debemos seguir los siguientes pasos:

PASO 1. En la cinta de opciones, localiza la pestana Insertar.

PASO 2. Busca el grupo llustraciones y da clic en la herramienta Grafico.

H ©- ® = Presentacién] - PowerPoint

ivo nsertar i Presentacion con diapositivas  Revisar  Vist: 5 Compartir
) =+ B3
) + A )
Al ot = [ T2 L1 | Eostener complementos ] D A = 1T D9 .
Tabla | Imégenes Captura Album de | Formas SmartArt Grifico | & \fis complementas - Comentario | Cuadro Encabez, WordArt Ecuacién Video Audio Grabacién

~  fotografias ~ ot oty - W ~ - ~  depantalla
Diapositvas | Tablas Imagenes c vinculos Comentarios Texto simbolos Multimedia ~
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PASO 3. Aparece una ventana, en la cual
eliges el tipo de grafico que desees
utilizar.

PASO 4. Presiona el boton Aceptar.

| Gréfico en Microsoft PowerPoint

Insertar gréfico
Tados los graficos

0 Reciente
Plantillas

Lineas

Circular

Barras

Areas

XY (dispersion)

Cotizaciones

Superficie

Radial

Rectangulos

Proyeccién solar

FeREREEEMNeR

Histograma

Cajas y bigotes

Cascada

BE

Combinade

IR e 18 s 38 188

Columnas agrupadas

Titulo del grifice

:;ﬁ&lmml o

|
2019 2020 Serie 3 |
Mexico 43 24
Alemania 2.5 44

EUA 3.5| 1.§| 9
! s)

Categoria 4

L=

Y tu grafico queda listo:

los

""" boton Cerrar.

Mexico

4.4
2.5 I

Grafico

B 2015 2020

Alemania

EUA

LPASO 5. Cambia los datos de la
ventana de Excel que aparece, por
necesarios
‘presentacion.

para tu

PASO 6. Cierra la ventana, con el

Para manipular un grafico debes seleccionarlo, posteriormente se habilitan dos opciones
especiales, estas son llamadas Herramientas de Graficos, las cuales estan conformadas
por dos pestafias: Disefio y Formato. A continuacion, se explican las pestafias y cada uno

de los grupos y opciones que tienen:

Distribucion gratuita-Prohibida su venta
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PESTANA DISENO
La primera Pestafia para la manipulacion de graficos se llama Disefio, esta pestafia cuenta
con herramientas que te permiten modificar el estilo de tu grafico, esta conformada por 4
grupos, que a continuacion se ilustran y se describen:

1. Disefios de Graficos
2. Estilos de Graficos
3. Datos

4. Tipo

Archivo Inicio Insertar Disefio Transiciones Animaciones Presentacion con diapositiv Vista Ayuda Disefio Formato

IR e i btk il - £ il
Agregar elementa  Disefio Cambiar I I” | II ||| IH ||| ‘” |18 LB (B8 | 1] | [i”] ﬂ: - Seleccionar Modificar Cambiar tipo
de grific répido ~ | colores ~ ’ datos  datos de gréfico

Disefios de\fico

Estilos de disefio Datos l: Tipo

PESTANA DISENO - GRUPO 1. DISENO DE GRAFICO

1. Grupo Disefios de Datos, este te permite disenar I 'FI' iEE
rapidamente un grafico colocandoles diversos
elementos Utiles para el entendimiento de este, a la
hora de proyectar la presentacion. Dentro de este
encuentras 2 opciones Agregar elemento a Grafico
y Disefio Rapido, las cuales se desglosan a
continuacion:

Agregar elemento  Disefio
de grafico = rapido ~
Diserios de grafico

a) Agregar elemento a Grafico, es una herramienta que te brinda la opcién de colocar
elementos al grafico como los son: los titulos, las etiquetas de datos, lineas de tendencia,
lineas de cuadricula, tablas de datos y barras de error. Los cuales ayudan a personalizar
de manera personal y hacer mas entendible el grafico.

Ejemplos
L] Grafico Grafico
B : o =
15 in’ | eg® _ -
o BT
Agregar elemento| Disefio Cambiar I - == = [ =
de grafico ~  |rapido ~ | colores ~ ) o _——-
w o » 1
b
Ioh Titulos del gje 3 e | %@x}f
= ) B i}
dh  Titulo del grifico 3 L [ _*’ § ww_‘g‘é
il Etiquetas de datos ¥
|dh Tabla de datos » Grafio
s S - o
iy Barras de grror - . {iﬁ?
i Lineas dela cuadricula - ’é =
22 Leyenda 4 = ‘J’{!;
10 ;}{%
| Linea detendencia » . A |
|
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L

e o : =
Disefic Cambiar I" I” |||

rapido ~ colores ~

e | | [
i | s
9 L | [

e e

b) La Opcidon Disefio Rapido, es la herramienta correcta,
cuando no tienes idea de que elementos debe llevar tu
grafico, ya que da la opcion de elegir entre diferentes tipos
de distribucion de elementos. Solo basta con seleccionar
el que te parezca mas adecuado para el grafico.

1L i
Agregar elemento Disefio
de gréfico ~  rapido ~

Diserios de grafico

PESTANA DISENO - GRUPO 2. ESTILOS DE GRAFICOS

El grupo 2 de esta pestafia es el de Estilos de Graficos, el cual esta conformado por

dos opciones dedicadas a cambiar el aspecto visual de tu grafico ya se en color o
estilo en que se ve el grafico.

L]
e o

colores ~

A

o L | i R TITE T n

Estilos de disefio 4

G

—®

a) La Primera Opcion de este Grupo de llama Cambiar Colores, con ella puedes
personalizar el color del grafico ya sea en un estilo multicolor o en un estilo
monocromatico, el cual utiliza un solo color degradandolo al blanco.

Cambiar I" I“ ||| Ill |” ||| ||

colares =

Multicolor

Grafico W Grafico |—
w o -« HETEEEN
200 387 200 387
- - ENTEEN
305 308 s
300 280 300 Meonocromatico
B c B HEEN
200 200
- : mE
100 100
. HEN
o 0
México waots om0 mam: Colombi Meéxico J01e o o
Distribucié ita-Prohibid 42
istribucion gratuita-Prohibida su venta



b) La segunda opcion es la herramienta llamada Estilos predeterminados, la cual te
permite elegir un aspecto ya disefado por PowerPoint, que toma en cuenta tanto los
elementos, el color y el estilo en que se ve la grafica.

b il llai il [

PESTANA DISENO - GRUPO 3. DATOS

- B4

Seleccionar Maodificar
datos datos ~

3.

El Grupo Datos, es el tercero de esta pestanay
consta de dos opciones, las cuales permiten
manipular el origen de los datos del grafico.

Dataos

a) La opcion Seleccionar datos de este grupo, te permite al
dar clic modificar el rango de datos incluidos en el grafico.

Para ello abre una ventana, en la cual te muestra el rango
que se encuentra seleccionado, un botén para cambiar
filas y columnas para que el grafico tenga otro aspecto en
datos, ademas de que nos permite seleccionar que series
o categorias mostrar.

Seleccionar origen de datos

Rango de datos del grafico: | =Hoja1!5A51:5D55

®

Seleccianar Modificar
datos dataos ~

Datos

54

J/[ @Qambiarﬁlakolumna ]\L

Entradas de leyenda [Series) Etiquetas del eje horizontal (categoria)

E Agregar E;Modificar X_O,uitar hd DEgitar

Serie 1 Categoria 1
Serie 2 Categoria 2
Serie 3 Categoria 3

Categoria 4
Celdas ocultas y vacias Cancelar
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T

Seleccionar Modificar
datos datos ~

Datos

B

b) Modificar Datos, es una opcion que al dar clic abre una
ventana que te permite editar los datos del grafico ya sea

cantidades o titulos de categorias o series.

Grafico en Microsoft PowerPoint

C

D

Seriel

| Categoria 1
Categoria 2
|Categoria 3
|Categoria 4

4.3
2.5
3.5
4.5

Serie 2

Serie 3

4. Por ultimo, en esta pestafa encuentras el grupo Tipo, consta de solo una opcién llamada
Cambiar tipo de Grafico, la cual te permite reconsiderar el tipo de grafico utilizado en

PESTANA DISENO - GRUPO 4. TIPO

la presentacion y cambiarlo por otro que se adecue mas tu informacion.

Carnbiar tipo
de grifico

Tipo

PESTANA FORMATO

Continuando con las pestafias que permiten manipular graficos, ahora se describe la
Pestaina Formato que es la encargada de mostrar las herramientas que te permiten
cambiar colores de los elementos, pero de manera individual ademas de modificar el

"2l

FeOARBEREMe

FEE

Cambiar tipo de grafico

{Todos Ios graficos |

Reciente

Plantillas

Lineas

Circular

Barras

Areas

XY (dispersion)
Cotizaciones
Superficie
Radial
Rectangulos
Proyeccitn solar
Histograma
Cajas y bigotes
Cascada

Combinado

illi

AR [BR Mo 0 08 40

Columnas agrupadas

Cancelar

estilo del texto que conforma al grafico.
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Dicha pestafia esta compuesta por 5 grupos Importantes:

1. Seleccion Actual

2. Estilo de Forma
3. Estilo de WordArt
4. Organizar

5. Tamaio

Archivo Inicie  Insertar  Disefio  Transiciones  Animaciones  Presentacion con diapositivas  Revisar Disefio Formato

{Queucs '

|Area del grafico '| \ \‘ — ﬁ - \(. - Mh2z2em =
@Ap\icarformato a la seleccién Ooo - ‘ Abc | |- E N X — )
0 P - A1LL = (R poy Estilos 5 . Slos7am ~
] Restablecer para hacer coincidir &l estilo M TIQ- répidos A~ ol Panel de seleccidn e i
Seleccion actual Insertar formas Estilos de forma =/ Estilos de WordArt T3 Organizar Tamario (]

PESTANA FORMATO - GRUPO 1. SELECCION ACTUAL

—0

Area del grafico v = 1

@;fﬁplicar formato a la seleccion
¥ Restablecer para hacer coincidir el estilo

Seleccion actual

El grupo Seleccion Actual es un grupo
que cuenta con opciones de eleccion
especifica, ademas aplicacion de relleno
y bordes. Para ello consta de 3 opciones.
Que a continuacion se desglosan

a) La opcidn Elemento de Grafico, te permite seleccionar una parte especifica del grafico

para que puedas darle formato.

Ejemplos

|ﬂraa del grafico | &

— |

Eje Horizontal (Categoria)

Area de trazado
Area del grafico

Leyenda

Titule del grafico o

O — 0
Grafico

2019 wa0as
o
s
a2
25 @

Grafico

m2015 w2020
o—o e
: I i
I ‘E
axico semania s
A

Serie "2019"
Serie "2019" Etiquetas de datos
Serie "2020"

Grafico

2019 w2020

Serie "2020" Etiquetas de datos
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b) Aplicar Formato a la Seleccion, esta opcion te muestra el panel de tareas para ajustar
con precision el formato del elemento del grafico seleccionado. Se puede cambiar el Borde

y la linea, ademas de agregarle efectos.

Area del grifico -
ﬁ}-‘ Aplicar formato a la seleccion
K5 Restablecer para hacer coincidir el estilo

Seleccion actual

Formato de linead... ~

Opciones de dreas de trazado ¥

A U

X

4 Relleno -

Sin relleno

Relleno sélido

Relleno degradado

Relleno con imagen o textura
Relleno de trama

* Automaticos

Color Q S

4 Borde

Sin linea
Linea sdlida
Linea degradada

* Automaticos

Color ré, b

Transparencia |

Area del grafico -
‘3}' Aplicar formato a la seleccidn
¥ Restablecer para hacer coincidir el estilo

Seleccidn actual

4 Sombra

Preestablecidos

Color

Transparencia |

Tamafio I

Desenfoque |

Angulo I

Distancia I
4 |luminado

Preestablecidos

Caolor
Tamafio I

Transparencia |

4 Bordes suaves

Dv

c) La ultima opcion de este grupo es Restablecer
para hacer coincidir el estilo, la cual te permite
deshacer todos los cambios hechos al formato del

grafico para dejarlo como estaba al principio.
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2. Elgrupo Estilo de Forma es un
grupo que te cuenta con 4
opciones para darle estilo al
grafico, sea relleno, contorno

o efectos.

Estilos de temas

|Abc
- R

PESTANA FORMATO - GRUPO 2. ESTILO DE FORMA

Ahr |

— G r@

[ anc | | anc |
| Contorno coloreado - Gris, Enfasis 3

& Sombreado ~

Colores del tema

Colores estandar

Sin relleno

Cuentagotas
Imagen...

Degradado

B e N2

Textura

Mas colores de relleno.. <4

As 4

47

-

'"_1' Redlena de forma ~

i~ B
Abc Abc | || L” Conterno de forma ~
e, i — ~
T LF Efectos de farma -

Estilos de forma I

a) Estilo de Temas, es una opcion que te
permite darle un disefo de borde y relleno con
los colores ya previstos por PowerPoint.

b) En la opcion Relleno de Forma se muestra
un menu que permite elegir el color de relleno
para cierto elemento de tu grafico, ya sea
utilizando una paleta de colores
predeterminados o mediante una paleta
personalizada usando la opcion Mas colores de
relleno.

También cuenta con otras opciones como: la
opcion llamada Cuentagotas, la cual te muestra
un gotero con el cual puedes elegir un color
especifico seleccionandolo de algin elemento
en la dispositiva.

La herramienta Imagen te permite colocar una
imagen al fondo en el grafico

La opcion Degradado te permite crear un
efecto desvanecedor de color base a blanco o
a negro.

Con la opcion Textura puedes seleccionar
varios estilos parecidos a la apariencia de
cosas como papel, agua, madera.
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_:_" Eellena de farma -

- i Caontorng de forma

:‘H A-H
) i * L) Efectos de fosma -

Estilad de farm | ]

o

Z Contorno de forma ~

Colores del tema

c) En la opcion Contorno de Forma permite
personalizar el borde del grafico, ya sea su
color, su grosor o su estilo.

Colores estandar
rEE

Sin contorno

/ Cugntagotas

Grosor

r I HEEENENE

'fn‘ Mas colores del contorno...

A

1

Dgombra "J_DDD
@ QO
U Q@ a

D lluminado 4

Variaciones de borde suave

d) La dltima opcion de este grupo, se
llama Efectos de Forma, la cual te
permite dar estilos personalizados

para tu grafico, ya sea una sombra, un

Bordes suaves

iluminado, bordes suaves, un bisel que

0 un pequeno giro que de la apariencia

de ser un objeto

|_J Bisel ' Paralelo
|Lj Giro 3D 4

l\
<—I_\Ir-

Lo

-
S H'

=

en 3D.

PESTANA FORMATO - GRUPO 3. ESTILO DE WORDART

5. El Grupo Estilos de WordArt de la pestaia
Formato contiene opciones que te permiten
cambiar el estilo del texto de la tabla a uno mas
artistico, esta conformado por 4 opciones que a
continuacion se desglosan:

As

Estilos
répidos ~ A~ -

Estilos de WordArt

A

L e

5

D]
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48



a) Al seleccionar la opcion Estilos
Rapidos puedes encontrar diferentes
estilos de texto artistico
predeterminados, para cambiar todo el
texto que contenga el grafico.

-IA A
43 A
ra'F@:iEl:ssv A ~ A A A JL\ /*
Estilos de WordArt T -
AAAL-LA

¢) La herramienta Contorno de texto
permite personalizar el borde del texto
del grafico, mediante la eleccion del
color, ancho del borde y el estilo de la
linea.

Colores del tema

G 3
o .|||||||||

A.J L J_© Colores estandar
L A e Em EEEEEN

Estilos
rapidos ~ AR Colores recientes

Estilos de WordArt & |
Sin contorno

‘t"f Mas colores del contorne...

/¥ Cugntagotas
= Grosor 4

== Guiones 4

b) La opcion Relleno de texto te ayuda a
cambiar el color del texto, utilizando una
paleta de colores solidos o con textura,
degradados o con imagen.

Colores del tema

B .III||||||

Colores estandar

[ ] | EEEEN
Colores recientes
Estilos m
rapidos ~ A~ Sin relleng
Estilos de WordArt = W Mas colores de relleno...

/ Cuentagotas

Imagen...

D Degradado 3
Textura 3

d) La opcion ultima de este grupo es
Efectos de texto, el cual te permite
agregar efectos visuales al texto como
sombra, iluminado o reflejos.

Grupo 3
As &

& A -
Estilos -

rapidos ~ & '1_| :
Estilos de WordArt

Interior

A
_;QB Sombra

I Variaciones de reflejo
Ly Reflejo

M\
J.é\l lluminado

Variaciones de iluminado

PESTANA FORMATO - GRUPO 4. ORGANIZAR

6. El Grupo Organizar contiene opciones que te
permiten acomodar el grafico dentro de la
dispositiva, esta conformado por 3 opciones
importantes que a continuacion se
desglosan:

49

®

1 Traer adelante =[5 Alinear ~

(1 Enviar atrds ~

ol Panel de seleccién

—®

Organizar
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11 Traer adelante = [ Alinear -

a) Opcion Traer adelante, envia el grafico a un
nivel mas adelante de otros elementos de la
diapositiva. Cuenta con dos opciones: la primera
opcion te permite ir pasando el grafico poco a poco
.1 Traer adelante ~ hacia adelante de cada objeto y la segunda envia
el grafico hasta enfrente de todos.

01 Enwiar atrds ~
.\, Panel de seleccidn

Organizar

21 Traer adelante

9, Traer al frente

) Traer adelante = [ Alinear ~

0] Erviar atrds  ~

: [; Panel de seleccidn

Organizar

a) La Opcion Enviar atras te permite enviar al grafico
a un nivel hacia atrds de otros elementos de la

diapositiva.
O Enviar atras
B Enviar al fondo
T5 T T[]
£i02cm ]
= Alinear a la izquierda
1 Traer adelante ~ [ Alinear ~ & Alinear verticalmente C) Alinear' es una OpCién que te
D Envier atrés ~ 2] ! 51 Alincar 3 la derecha permite cambiar la posicién del
Ef, Panel de seleccidn (O[F  Alinear en |a parte superior grafico dentro de la dispOSitiva,
ot | o Alinear al medio resulta Gtil para alinear a los
i Alinear en la parte inferior margenes o en relacién con otros

[Ja Distribuir horizontalmente objetos_
li:l Distribuir verticalmente
W

Alinear con |a diapositiva

PESTANA FORMATO - GRUPO 5. TAMANO

]
7. ELl Ultimo grupo de la Pestana de Formato - -
que permite manipular un Grafico se llama 5” 1M03cm
Tamafio, este cambia el tamafio de tu grafico
y esta conformado por la opcion Alto que te ﬁ 16dcem
permite modificar la altura y la opcion Ancho
que permite modificar lo anchura del grafico. Tamafo 5
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Insertar y manipular Textos

Otro de los objetos que podemos agregar en PowerPoint son los Cuadros de Texto, los
cuales son de los elementos mas utilizados en las presentaciones ya que te permite ubicar
texto donde lo necesites.

Un Cuadro de Texto te permite dibujar, en cualquier parte de la diapositiva, un cuadro en
el que puedes agregar texto.

Para Insertar un Cuadro de texto:

1. Seleccionar la pestana Insertar,
2. Buscar el grupo llamado Texto y dale clic en la opcion Cuadro de Texto.

H ©- E = Presentacién] - PowerPoint

Archivo  Inicio [WNESION Discfio  Tiansiciones  Animaciones  Presentacion con diapositivas  Revisar  Vista  Ayuda @ jOuédeseahacer? 9 Compartir

) * B
) I™ 0 A © 'TE
D " E @ -1 B | B Obtener complementos D 4 = m ‘)) i
Nueva Tabls | Imags] ure Albumde | Formes SmartArt Gréfico | 8 Mis complementos ~ Comentario | | Cuadro | Encabez. WordArt Ecuacién Video Audio Grabacién

a

diapositiva ~ fotografias - de texto| pie pig. depantalla

Diapositivas | Tablas dgenes llustraciones Complementos vinculos Comentz Texto simbalos Multimedia ~
16115194 1131920471000 18 1B 1T 16 15 14 1312 g 3004015006 171818110 {11112 113114115 1160 -

[———— =

3. Posteriormente posicionate en el area que desees colocar en cuadro de texto en la
diapositiva y sin soltar el clic izquierdo, arrastra el cursor para el elegir el tamafo
el que requieras el cuadro y suelta.

L 5l4\3\2\1l§\|IZ\S\4\5IE\7\a\9\w‘nllzl13\14\15l15\17\|3l19\20\2|\22l73.\24l25l16\27\23l -
' 0 ' ' i ' '

? : e

AN

4. Por Ultimo, agrega al cuadro el texto de tu preferencia.

THENTE 2]

=

4|3\2\1|§\1\2|3 P4 5B T 181910117 1121131941151 161 17-1181 19 12001 21122 123 124125 126 1 27 1281291
[ [ 1 1 " " "

£

Q
8P0wer Point 2016 Q

O 1 - AR

Para poder manipular el aspecto de un cuadro de texto puedes utilizar la pestana Inicio y
la pestafia Formato que se habilita al crearlo. A continuacion, se describiran cada una de
ellas.

PESTANA INICIO

En la pestafia Inicio puedes encontrar los grupos Fuente y Parrafo que ayudaran a cambiar
el aspecto del texto, como lo es el tipo, tamafio, estilo y color de la letra, ademas de la
alineacion y si lleva vifietas, numeracion interlineado o espaciado.

Archivo Insertar Disefio Transiciones Animaciones Presentacién con diapositivas
ol Disefia ~ o o - = —— v
M [-] Disefio Calibri (Cuerpo) = [18 | A" & A0 | iZ v =~ == P

- - ) Restablecer .,] -
egar ueva N N K 5 § asc &+ Aa~ . E%%i =~
= ¥ diapositiva ~ = Seccidn ~ i £ =1~

Portapapeles Diapositivas Fererte = Parrafo M=
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O —L35_—®

Calibn (Cuerpa)

El Grupo Fuente estd compuesto por 7

opciones basicas para poder cambiar

N K 5 § a &Y. -« A=
el aspecto de tu texto.
Fuente

a) La opcion Fuente de este grupo permite cambiar la
tipografia de la letra, al dar clic sobre el pequefio
triangulo a la derecha de esta muestra el listado de
fuentes disponibles en nuestra computadora.

NOTA: Es importante resaltar que el nombre de la
fuente esta representado en ese tipo de fuente, por lo
que puedes ver el aspecto que tiene antes de aplicarlo
y elegir la que mejor se adapte a tu presentacion.

[catibri Blie ~|& a|% | =
Fuentes del tema -
Calibri Light (Titulas)
Calibri (Cuerpo)
Fuentes utilizadas recientemente
Arial

Todas las fuentes
hgency B
Aimchestar Free Personal Use

Aa ~

[T=]

T =T =~ ]

g = o

u—y
=y

o

—

c) La opcidon Borrar Formato, quita todo el formato que le B
hayas dado al texto y deja Gnicamente el texto normal.

- AN b) Tamafio de Fuente, esta opcion te permite cambiar el

tamano de la letra, para ello te muestra dos maneras de
hacerlo desde la caja de Tamafio eligiendo el numero de
puntos del texto o desde los botones de aumentar o
disminuir texto, que cambian el tamafo, pero de forma
relativa al tamafo actual.

d) Estilos, son opciones que permitiran dar un
realce a tu texto, solo basta con seleccionarlo

Power Point 2016

Power Point 2016

Power Point 2016

Power Point 2016

Poser Point 2016

A

y dar clic en los botones de los estilos que
deseas que tenga tu texto.
v' Negrita: Aumenta el grosor de la linea que
dibuja los caracteres.
v' Cursiva: Inclina el texto ligeramente hacia
la derecha.
v' Subrayado: Dibuja una linea simple bajo el
texto.
v Sombra: crea un efecto detras del texto.

Distribucion gratuita-Prohibida su venta

v' Tachado: Dibuja una linea sobre el texto
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ICalibn (Cusrpo)

N K 5 §

Fu:ntt\

e) La opcion Espaciado permite
ajustar el espacio que hay entre las
letras.

-1 -] Ay

A A
abe {V - T L

Muy estrecho

Estrecho

MNormal _I_>

Lo

Ehav _&v_l—b
—

Fowerfont2016

Power Point 2016

Power Point 2016

Separado
Muy separado_l_>

Power Point 2016

Power Point 2016

Mas espacio...
— | Power point 2016
A |H===|= ,
T |—> power point 2016 f)
mindeeuls —» | POWER POINT 2016
MAYUSCULAS

Paoner En Maysculas Cada Palabra —|_>

Power Point 2016

Alternar mayusculas y mindsculas 1

pOWER pOINT 2016

g) La opcion del grupo Fuente es
Color de Fuente, te permite cambiar
el color de tu texto, mediante una
paleta de colores predeterminada o
Personalizada y mediante la opcion
cuentagotas que selecciona el color
de algun elemento.

53

a5 | [E =

Colores del tema

Colores estandar
Ll EEEER
Twy Mas colores... [

/ Cuentagotas
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Cambiar
Minusculas, te permite cambiar el
texto a Mayusculas o a minusculas,
alternarlas o colocar mayusculas
en al principio de cada palabra.

Mayusculas vy




PESTANA INICIO - GRUPO PARRAFO

®‘__ ?}.—: Q; = A -—®

®I@EEE == 2. —..@

Parrafo | M

El Grupo Parrafo esta compuesto por 7 opciones para poder mejorar el aspecto de tu
texto.

a) La opcidn Vifietas crea listas utilizando simbolos BN
o dibujos.
o o
Ninguna . o —
O Power point 2016 e o
. o
] [ I [p— S
. o [ —
o v
P v -
» — Ve
= W~ [ BN OO! b) La opcion Numeracion crea listas, pero utilizando
= TP | numeros arabicos, romanos o letras.
Ninguna 2. — 2)
. 3 3
| . ) 1. Power point 2016
— — a) —
. B b
m-—  c-— o —

O

a —— i—
b — i —
c — i, —

c) Aumentar y Disminuir Sangrias, son opciones que
te permiten colocar y quitar espacio entre el textoy .., 15. ERNRE ST R RERT-RERTINNS SURF SEI o
los margenes. ' I ' '

©

'
Power point 2016, es una

== C) software para
= presentaciones de la familia |
MTcrosofﬂ
o O O
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E ™~ 4

A_—o T kT

I~

1.0
15
20
25

3,0
]
g

e) Alineacion, permite acomodar el
texto respecto a los margenes
horizontales del cuadro. Puede ser
hacia a la lzquierda, centrado, a la
Derecha o justificado.

gl @
]~
> @

d) La opcion de Interlineado, te permite dejar espacio entre
una linea y otra del texto.

Power

point 2016,
software para presentaciones de

la familia Microsoft

g5 una

=

—

Power Point 2016, es una
software para presentaciones de
la familia Microsoft

Power Point 2016, es una
software para presentaciones de
la familia Microsoft

A
it ~ (] T OO WwWE NTD
SN S¥0E%E 855873
ﬂqmﬂanmngé
g wam E 9A=8
ABC || Horizontal & % a gr a
%= m
T “
I . P w [T T
Girar texto 90° - v v 31:5%'
4] 5 .z S E 2 P P
= w
SEfaszEEes del
e
] dams52d4ag8=2 o
Girar texto 270°
<t W
>
>
2 n
A A
E Apilado r t

g) Alinear Verticalmente, permite acomodar el
texto, pero tomando en cuenta los margenes

verticales.

55

texto,
vertical o apilado.

B

0 (1 [
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Power Point 2016, es una
software para presentaciones de
la familia Microsoft

Power Point 2016, es una
software para presentaciones de
la familia Microsoft

f) La opcion Direccion de Texto, te
permite modificar la orientacion
ya sea horizontal,

ALTLeA

1

Arriba

Centro

Abajo



h) La dltima opcion de este grupo es Columnas, el

= s 3= cual te permite dividir el texto en dos o0 mas partes.

@EEE == {I,

Parrafo [

Una columna

Dos columnas

Tres columnas

Ahora toca el turno de mostrar las opciones que contiene

manipulacion de los cuadros de Texto. Es una pestafia que estd compuesta por 4 grupos

importantes:

1. Estilos de Forma
2. Estilos de WordArt
3. Organizar

I_l

presentacian

para

Microsoft PowerPoint
es un programa de

desarrollade  por la
empresa  Microsoft
sistemas
operativos  Windows,

macO$s y dltimamente
para Android y i0S.

Viene integrado en el

paguete
llamado
Office.

ofimético
Microsoft

Microsoft
PowerPoint
es un
programa de
presentacion
desarrollado
por la
empresa

Microsoft
para sistemas
operativos
Windows,
macOs Y
tltimamente
para Android
y 10S. Viene

integrado en
el  paguete
ofimético
llamado
Microsoft
Office.

la pestana Formato para la

iQué desea hacer?

4. Tamano
siciones Animaciones Presentacion con diapositivas Revisar Vista Ayuda Formato Q
— &Relleno de forma ~ A Relleno de texto ~
| Abc - Z Contorno de forma A A A - & Contorno de texto -
. " 7| Q@ Efectos de forma v 7| [A\ Efectos de texto ~

DI% Panel de seleccién

Estilos de forma = Estilos de Wordart ? j Organizar % Tamafio =

Como puedes observar contiene grupos similares a la pestafia de Formato de Grafico y las

- e UW
“\ Girar ~ ,(. 3 1293 cm

opciones funcionan igual, te permiten cambiar el color de relleno del cuadro de texto, el
color del borde y permite dar efectos, ademas de permitirte cambiar el estilo del texto a
uno artistico. De la misma manera te permite cambiar el tamafio del cuadro de texto y te
permite ordenarlo ya sea enfrente o atras de algun otro elemento.

La Unica opcidn diferente es la de Girar, la cual te permite voltear el cuadro de texto a

diferentes posiciones.

-
o]

: 2. —| =

S

A Sk Girar 90° a la derecha =}

PowerPoint

* A" Girar 907 a la izquierda

= Voltear verticalmente

|

WIodJamod

A Vaoltear horizontalmente

Mas cpciones de rotacién...
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Insertar y manipular Imagenes

Como lo mencionamos al principio de esta leccion algo te puede llamar mas la atencion
cuando se incorporan Imagenes o fotografias, por esa razon PowerPoint 2016 cuenta con
opciones para incorporar y manipular dichos objetos.

Una Imagen es un elemento que permite enriquecer tu presentacion sirviendo como un
apoyo visual a la explicacion de un tema.

Para poder insertar una imagen debes seleccionar la pestaia Insertar en la cinta de
opciones y busca el grupo Imagenes:

Archiva Inicio Insertar wefio Transiciones Animaciones Presentacion con diapositivas Revisar Vista Ayuda Q ;Qué desea hacer?

= + [

D o @ @,l rl:l I I Ei' Obtener complementos D 4 EIG

] Nue\.ra Tabla Iméagenes Captura  Album de Formas SmartArt Grafico & Mis complementos ~ Comentario | Cuadro Erjlcabez. WordArt =
diapositiva - @ & fotografias - & detexto pie pag.
Diapositivas Tablas Imagenes llustraciones Complementos Vinculos Comentarios Texto

Como vez cuentas con tres formas principales de insertar una Imagen las cuales
describiremos a continuacion:

Forma 1. Imagenes en este dispositivo

Insertar Estas imagenes son aquellas que se encuentran almacenadas en
la computadora. Para insertar utilizando esta opcion:
] &+ @

a | QR Captura fﬁ;*'b“";_de 1. Das clic a la opcién Imagenes y se despliega un menu.
= -’ otograrias . 4 - g
2. Das clic en la opcion Este Dispositivo.

B Insertar imagen desde

— L_||;| Este dispositiva...

3. Selecciona, en la ventana del explorador de archivos de la computadora, la
imagen que deseas agregar a la diapositiva.
4. Da clic en el botén Insertar.

@ Insertar imagen X
- v A « Escritorio > Imagenes v ) O Buscar en Imagenes
Organizar v Nueva carpeta = v [N o

~
[ Este equipo

& Descargas

— ‘b‘
'%| Documentos e =
B Escritorio o ~x b — Y "=
=] Imagenes berlin-3005717_6  camera-219958_1 coding-1853305_ developer-34614
40 280 1920 05_1920
D Misica
i v
Nombre de archivo: | developer-3461405_1920 V| Todas las imagenes 3

Herramientas v Insertar |v Cancelar
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Forma 2. Imagenes en linea

.. , . . Insertar Disefio Transiciong
Estas imagenes se buscan a traves de internet para posteriormente a
la presentacion. La manera de Insertar usando esta opcion es la ] &+ @
SigUiente: ] Imagenes|Captura  Alburn de
- +  fotografias
1. Das clic a la opcién Imagenes y se despliega un mend. s || Insertar imagen desde
2. Das clic en la opcién Imagenes en Linea. = [0 Este dispositivo..
3. Elige la opcion donde buscara en linea. Tiene dos opciones: una kg Imégenes en linca..
es utilizando el buscador Bing y otra usando OneDrive.
hs
Insertar imagenes © 6
l’ Busqueda de imagenes de Bing Buscar en Bing
& OneDrive - Personal Examinar *

Si usas la opcion de Bing debes colocar en la barra de busqueda el tema y dar clic
en la lupa. Aparecen todas las posibles imagenes acorde a lo que escribiste.

X

En linea Imagenes © 6

‘ /O software X |

Con tecnologia de |» Bing

Y [ Solo Creative Commons

Es responsable de respetar los derechos de otras personas, Cancelar
incluidos los de copyright. Obtener mas informacién aqui

Si usas la opcion de OneDrive, das clic en la opcion examinar y se abren las capetas
que se encuentran almacenadas en tu cuenta, seleccionas la carpeta en la que

contengas las imagenes *
& los mas galanes © ©
la)
QneDrive
p— p— g
p— p—
v
Es responsable de respetar los derechos de otras personas p— v
ncluidos los de copvriaht. Chlener més informacidn a
Es responsable de respetar los derechos de otras personas, Cancelar
incluidos los de copyright. Obtener més informacién agui

4. Elige laimagen que mejor se adapte a tu tema.
5. Daclic en el botdn Insertar.
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Forma 3. Captura

Se trata de imagenes que PowerPoint a

E Obtener complementos

=

Album de
fotografias ~

AR El
Formas SmartArt Grafico

+
Captura

&P Mis complementas  ~

Ventanas disponibles

&4 Recorte de pantalla

partir de la captura de pantalla de las
ventanas que estén abiertas en nuestra
computadora.

Al dar clic en la opcion Captura aparecen
dos opciones las imagenes generadas
automaticamente de las ventanas
abiertas que al darle clic se insertan a la
diapositiva y la opcion de realizar un
recorte de pantalla especifico, en la cual
te abre una herramienta para recortar, y
al terminar se inserta automaticamente.

NOTA: También existe la opcion Album de Fotografias el cual permite seleccionar un
grupo de imagenes y crear una presentacion especial para esas imagenes.

PESTANA FORMATO

Ahora para manipular una imagen en PowerPoint debes seleccionarla y encuentras la
pestafia Formato, la cual estd compuesta por 4 grupos, los cuales se describen en seguida:

1. Ajustar

2. Estilos de Imagen
3. Organizar

4. Tamaio
Archivo Inicio Insertar Disefio Transiciones Animaciones Presentacidn con diapositivas Revisar Vista Ayuda Formata Q' ;Qué desea hacer?
gl Color - ; L# Borde de imagen - [ o
E;I .Efectosart\'stlcos“ E@ Z Z ; ; : : - & Efectos de la imagen ~ Dm
Quitar  Correcciones g - — [ N Remrtar ':' 1543“.” ~
fando 5L, Disefio de imagen ~ Ell; Panel de seleccién
Ajustar Estilos de imagen "\ ] f Organizar :l Tamafio m
PESTANA FORMATO - GRUPO 1. AJUSTAR
1. El Grupo Ajustar te permitird realizar cambios de color, brillo, ademas
adecuaciones de fondo y efectos artisticos. Consta de 7 opciones importantes.
'j: & Color ~ By~ :
'-'_-' § 53] Efectos artisticos ~
uitar Cun:ccnunn e
fondo
| Ajustar
59

Distribucion gratuita-Prohibida su venta



a) La Opcion Quitar Fondo, permite quitar

partes que no desees de la
generalmente es el fondo.

imagen,

Esta herramienta, al seleccionarla, abre
opciones para elegir que quitar y mantener
de la imagen, utilizando marcas, las cuales
a su vez podemos eliminar.

Si por alguna razon no queda como
esperas tiene la opcion de descartar todos
los cambios para volver hacerlo,

Al finalizar de adecuarla, solo deben dar
clic en el boton mantener cambios.

2405

- 4B

O
Resultado

O

— L]
i il Color =

i Efecton atisticos =
“Ouitar  Comecciones

forida “ 454,
Auitar
Volver a colorear
B, SO o~ arss
L]

[FIR T T [N S+ 1
oaliu ol u oalat
e [l L L WL WL
ala ala & s b
(O TR R S #.
%7 Mas variaciones 3

B4  Definir color transparente

c) La opcion Efectos Artisticos permite
para que la imagen parezca un boceto o
una pintura.

- & color - -
P - "
an) Efectos artitiros =
Quitar  Comecciones o .
fenda - =
Ajuitar

- ) -
> & Color 7 .
— ) [Z3] Efectas artisticos ~

uitar  Comrecciones v -
fonda *- H

Ajustar

Opciones

Archivo

)

Eliminacidn del fondo Presentacin con diapositivas

_
o S
Marcar las dreas|Marcar las dreas Eliminar | Descartar todos Mantener

para mantener | para quitar  marca los cambios  cambios
Afinar

Cerrar

Imagen Original Proceso

S

b) Color, es una opcion que te permite
cambiar el color de la imagen para una
mejor calidad y para hacer coincidir con el
estilo de la presentacion.

Tiene opciones predeterminadas, pero a su

- vez tiene la opcidon de Mas Variaciones por

si los colores que hay no se adecuan con tu
tema.

También la Opcion definir transparente que
pone sin color la parte de la imagen que
selecciones.

Ejemplo:

o ale b
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a» & Color - &
- oy -
sz Hecton wtistieos =
Quitae  Comeccionss | Lo
fonda « b=l
Apuitar

T  sanBlLessilia
E‘g Desde un archiva...
E‘@ Desde origenes en linea...

e) La opcion Correcciones permite mejorar

d) Cambiar Imagen, es una opcidén que

quita o remplaza la imagen
seleccionada, pero conservando el
tamafio y posicion.

Para ello permitira realizar el cambion
mediante dos de las opciones para
insertar imagenes, desde el dispositivo
y desde en linea

. . . Ajustar nitidez
el brillo, contraste o nitidez de la imagen.
Egl o ate b o alet o ale b o ;“F v & ale &
- el Color - B - Brillo y contraste
;n- " o Efectes petisticas - =
a oMECCIONgs | ER gt b
fonda . B . v%"’n
Aputtar 3,
-
et
L
f) Hay una opcion llamada Comprimir
Comprimir imdgenes ? X

Opciones de compresion:

Eliminar las areas recortadas de las imagenes
Resolucidn:
Alta fidelidad: conserva la calidad de la imagen original
HD (330 ppp): buena calidad en pantallas de alta definicion (HD}
O Impresidn (220 ppij: calidad excelente en la mayoria de impresoras y pantallas
O Web (150 ppp): calidad dptima para paginas web y proyectores
O Correo electrdnico (96 ppil: minimiza el tamafio de los documentos para compartie
@ Usar la resolucion predeterminada

Cancelar

g) Restablecer Imagen, es la dltima opcion de
este grupo y descarta todos los todos los
cambios que se hayas realizado en la imagen.

Para ello cuenta con dos opciones
Restablecer Imagen, que elimina todo el
formato que hayas realizado y Restablecer
Imagen y Tamanio, la cual el elimina el formato
y restaura la imagen a su tamano original

61

Imagenes, la cual permite reducir el
tamafo en megabytes de la imagen.

Dicha opcion abre una ventana para poder
seleccionar la resolucion a la que se
comprimira.

& & Color - =

= - S
w2l Efectos atisticos -

Quitar  Comecciones I

fenda - =l '
. Kustar

~

- & color -

2

LY
a2 Efectos arbisticos -

Duitsr Comeccionss

forda “ =

t o -

i - —
“] Restablecerimagen
“ia

Restablecer imagen y tamario
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PESTANA FORMATO - GRUPO 2. ESTILO DE IMAGEN

O

E Borde de imagen ~

L Efectos de laimagen - —L

¥
ki
ki
Y
ki
¥
O

Estilos de imagen

wl

C%__

2. El Grupo Estilo de Imagen te brinda 3 opciones para dotar a la imagen de estilos

vistosos.
poiipvlo|fow RivRsl o
L » . B OOl = =
a) La Opcion Estilos Predefinidos, permite
explorar diferentes estilos para una === = E e e

imagen, de manera rapida. Como lo son
marcos, algunos difuminados y sombras.

E Borde de imagen ~ Tpto

Colores del tema

1% pto
2V pte
3 pto

4z pto e————
IIIIIIIIII spto meemssssss | b) Borde de Imagen, es una opcion que

Colores estandar permite elegir color, ancho y estilo del
1 EEEEN .
contorno de la imagen.

I:‘ Sin contorno

‘b‘.ﬂ' Mas colores del contorno...

ZF  Cuentagotas

Grosor P

.} Efectos de laimagen ~
[ -_lb‘ s = -'h'. L
g Preestablecer '

[ane]
-=l| Sombra

»
— '
Reflexién

o nte @ oal. @

lmJ*“L‘mf

3

c) La opcion Efectos de Imagen, te permite
aplicar efectos visuales a la imagen como
sombras, iluminados, bordes suaves, bisel |
y efectos 3D.

Bordes suaves
Bisel —1_» o ate @ LY

s
Giro 3D 1’ m %

62
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PESTANA FORMATO - GRUPO 3 y 4. ORGANIZAR Y TAMANO

3. y 4. Los grupos Organizar y Tamafo son similares a los grupos, que llevan el
mismo nombre, de la pestafia de Formato de Grafico y las opciones funcionan de la
misma manera, te permiten ordenarlo ya sea enfrente o atrds de algin otro
elemento, también cuentan con la opcion Girar que se detalla en el elemento cuadro
de texto, el cual voltear la imagen en diferentes posiciones y te permite
redimensionar el tamafo de la imagen.

La opcion diferente es la de Recortar, la cual te permite eliminar partes de la
imagen que no deseas que se vean.

Cuenta con 3 formas de Recortar: | = &ls32em ]
ot

A Recortar

F<> Recortaralaforma »

Relacién de aspecto »

Forma 1. Recortar, esta es la manera mas T o [
simple ya que habilitara un borde negro, el Nowt.e) |
cual te permite recortar la imagen de H Recortar <‘| |"
manera libre. L v 0
F1 Organizar Recortar
) Rectangulos F& Recortara laforma  *
o N Y | i Relacion de aspecto b
Formas basicas a5 Rellenar
CABORLS28CEE s Forma 2. Recortar a la Forma, esta es una
o [??‘;V‘i\oﬁff] manera interesante de recortar ya que te
— ‘ que permite realizar un recorte basado en
(o ‘ o)

Forma 3. Relacion de Aspecto, permite
recortar una imagen, tomando en cuenta
una relacion de partes en las que se podria
dividir una imagen. 23

cualquiera de las formas predefinidas del
N | mend.

h

Relacion de aspecto »  Cuadrado
@ Rellenar 11
Tulf  Ajustar Vertical

34

Insertar y manipular Formas

Otro elemento que puede agregar un atractivo visual son las Formas, estas son figuras
geométricas que sirven para crear diagramas y otros elementos dentro de tus
presentaciones.
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Para insertar una Forma, debes realizar este sencillo proceso:

1. Seleccionar la pestana Insertar.
2. Buscar el grupo llamado Ilustraciones y dale clic en la opcion Formas.

Insertar Disefio Transiciones Animaciones Presentacion con diapositivas Revisar Vista Ayuda Q {Oué desea hacer?

1) + =
. = %.‘ =) 11 | B obtener complementos D A IZI@ T
Nue\{a abla Imégenes Captura Album de Farmas SmartArt Grafico 3 vis complementas ~ Comentaria Cuadra Er’cabez. WardArt = Ecuacién
diapositiva ~ o o fotografias - detexto pie pag. = o
Diapositivas Tablas Imagenes straciones Complementos Winculos Comentarios Texto Simbolos

3. Elige del mend desplegado la forma que més te mas te |4~ ~HoDAL LY
agrade. SNSNTLL NG
Rectingulos
OO b oard

Formas basicas
HOALOIAGOOOO®
©LOOOr LZ 08
O0®ANOVwE @
Q00

4. Posicionate en el area de la diapositiva donde
quieras colocar la forma, sin soltar el clic izquierdo,
arrastra hasta que tenga el tamano deseado y suelta.

PESTANA FORMATO

La manera que existe para manipular las formas es utilizando la pestana formato que se
habilita al seleccionarla, estd compuesta de 5 Grupos importantes:

1. Insertar Formas

2. Estilos de Formas

3. Estilo de WordArt

4. Organizar

5. Tamano
Archivo  Inicio  Insertor  Disefio  Transiciones  Animaciones  Presentacién con diapositivas  Revisar  Vista  Ayuda Formato D :Qué deses hacer?
O N, O] | £ Editar forma ~ P | Z2Rellenc de forma ~ A Relleno de texto ~ [T Alinear ~ tlfassem -
OO AL Lo |- E Cuadio detexto ‘ Abe ‘ m -| LZ Contorno de forma ~ A A A - & Contorno de texto ~ ;
SN LLLE — = O Efectos de forma 7| ) Efectos de texto ~ Eli Panel de seleccian  “h Girar “"

Insertar formas Estilos de forma = Estilos de WordArt = Organizar Tamafio =

) (G

A continuacion, se describen brevemente:
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PESTANA FORMATO - GRUPO 1. INSERTAR FORMAS

OEE~N~O

Insertar formas

OOA L LS = Elcuado detexto
17 AL

®

a) Formas Predefinidas, esta opcion te
permite insertar nuevas

CEE ~ ~O
OOAL LD |
SN S L LG

< Modificar puntos o )
Formas bésicas
OAMNOLSOOOOO®®
GCOOF Ly GO 860
e OOAHNOVIEGCDBN]

diapositiva.
[ Cambiar forma P Rectingulos
- {3

:'_?_ Editar forma ~

| <" Modificar puntos

c) Cuadro de Texto, esta opcion permite
agregar un cuadro de texto de tal manera que
puedas complementar una forma con alguna

informacion.

L Unir

'»{_::'J Combinar e

':?:j Fragmentar _L
.." Intersecar ’

Festal ——

65

|@ Combinar formas » | '
© t

1. El grupo Insertar Formas, te brinda

opciones para poder editar tu forma,
ya sea cambiandola por completo o
manipulando los puntos de esta para
adecuarla a tus necesidades. A
demas te permite agregar mas
formas o agregar un cuadro de texto
para complementar.

b) La opcion Cambiar Forma te permite
sustituir la forma actual por una nueva
o convertirla a una forma libre.

Consta de dos Opciones Cambiar forma
y Modificar Puntos.

NOTA DEL DiA

Cuadro de texto -

d) La ultima opcion de este grupo es
Combinar Forma, esta es una opcidn
especial que solo se habilita al
seleccionar al menos dos formas al
mismo tiempo.

Consta de 5 opciones para poder unir
dos o mas formas y formar nuevas
figuras.
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PESTANA FORMATO - GRUPO 1,3,4Y5

2. 3. 4.y 5. Los grupos Estilos de Formas, Estilo de WordArt, Organizar y Tamafo son
similares a los grupos de la pestafia de Formato de Grafico y las opciones funcionan de
la misma manera, te permiten colocar estilos al relleno y borde de la forma, asi como
colocarle efectos, ademas permite poner estilos artisticos al texto, ordenarla forma ya
sea enfrente o atras de algun otro elemento, también cuentan con la opcién Girar que
se detalla en el elemento cuadro de texto, el cual voltear la forma en diferentes
posiciones y te permite redimensionar su tamaio.

Insertar y manipular SmartArt

Dentro de las maneras que existen para agregar atractivo visual a tu presentacion se
encuentran los SmartArt, herramientas que ofrece una representacion grafica de
informacion e ideas, en lugar de utilizar solo texto.

La opcion para insertar un SmartArt es muy simple siguiendo los siguientes pasos:

Paso 1. Seleccionar la pestana Insertar.
Paso 2. Buscar el grupo llamado Ilustraciones y dale clic en la opcion SmartArt.

Archivo Inicio Insertar Disefio Transiciones Animaciones Vista

Q

Presentacién con diapositivas Revisar Ayuda {Oué desea hacer?

Q & @] ’__|<>w }EI 1 I H Obtener complementos t’j D 4 E T[
Mueva abla Imégenes Captura Album de Formas SmartArt Grafice 3 vis complementas Comentario Cuadro Encabez, WordArt Ecuacian
diapositiva ~ = fotografias ~ de texto pie pag. |
Diapositivas Tablas Imagenes 11 5 Complementos Vinculos Comentarias Texto Simbolos
Elegir un grafico SmartArt ? x
Pasc_; 3. Elige la ventana emergente, = z
el diagrama SmartArt que mas se | = Bl =22 — = =
rocesos = 8] = -

adapte a tu presentacion.

¢ Ciclos

3y Jerarg
. s Bl Relacion
Paso 4. Da Clic en el boton Aceptar. & v
A pirimide Lista de blogues bisica
[&] Imagen ] Utilicelo para mostrar los blogues no
formas.

=]
o=

v
I > Aceptar Cancelar

4

Paso 5. Modifica el texto del SmartArt, agregandole el del tema de interés.

Gerente
General

| |
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PESTANA DISENO

A la hora de manipular un SmartArt, utiliza la pestana Disefio que se habilita al
seleccionarlo.

Esta pestaia consta de 4 grupos que permiten un cambio de aspecto del SmartArt.

1. Crear Grafico

2. Disenos

3. Estilos SmartArt
4. Restablecer

Archivo  Inicie  Insettar  Disefio  Transiciones  Animaciones  Presentacién con diapositivas  Revisar  Vista  Ayuda PSP Formate @ ;Qué desea hacer?

[ P r
= . e
o g - piin we . . =
= - EEE £ E | Cambiar | N N - [ Restablecer Canvertir
[T ] Panel de texto & Dederecha a izquierda colores ~ gréfico ~

Crear grafico Disefios Estilos Smartart Restablecer

T Agregar forma ~

PESTANA DISENO - GRUPO 1. CREAR GRAFICO

1. El grupo Crear Grafico permite agregar mas elementos a tu SmartArt con el fin de
personalizarlo a tus necesidades. Consta de 6 opciones principales:

‘—l—DAgregarforma » | € Promover T Subir _I_@

= Disminuir nivel & Bajar

Hj Panel de texto (__) De derecha a izquierda % Disefio ~
@‘f Crear grafico | —|—>®

a) Agregar Forma, te permite afadir formas al
ap . . . 7] Agregar forma >
SmartArt. Para ello utiliza las siguientes opciones: = d:gg,“ _
1. Agregar forma detras incluyen una forma a @ ssesfomageone - Generl

:

su derecha, al mismo nivel de la seleccionada. * [ 1T mJ
2.Agregar forma delante incluyen una forma a 2 :zth - “
su izquierda, al mismo nivel de la seleccionada.
3. Agregar forma superior incluye una forma en J-
el arriba de la forma seleccionada, indicando ]
un nivel superior.
4. Agregar forma debajo incluye una forma en |
el abajo de la forma seleccionada, indicando un
nivel Dependiente. -
5. Agregar asistente incluye una forma que no ‘ 4 ‘
tiene propiamente un nivel sino mas bien es un —- “ .
"ayudante" F

.
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Gerente
General

Gerente
0 General
< [
J“ Markellng

“ Promaover

Gereme
General
Marketmg

= Disminuir nivel

c) Las opciones Subir y Bajar permiten mover
la forma seleccionada del SmartArt hacia

O

delante y hacia atras de la secuencia.

T_—Iﬁ.grcg.:rfurma = & Promover

T Subir
+ Bajar

= Disminuir nivel

E Panel de texto 4'_’ De derecha a izquierda ‘:-?5 Disefio ~

Crear grafico

b) Las opciones Promover y Disminuir de Nivel,
van de la mano ya que permiten aumentar o
reducir el nivel jerarquico de una forma en el

SmartArt.
11 Agregarfarma ~ | € Promever T Subar
- < Disminuir nivel + Bajar
[T Panel de texto 4'_’ De derecha a izquierda =, Disefio =

Crear grifico

Gerente
@ Gene ral
ﬁ Marketlng

Gerente
[« General

T Subir ‘
.
) uener:\
4 Bajar

Msrketlng

o

d) Panel de texto, es una opcion que permite mostrar y ocultar un panel que te ayuda
escribir y organizar mejor el texto del SmartArt

[T Agregarforma ~ & Promaover

I— D Panel de texto

T Subir
=% Disminuir nivel + Bajar
;_" De derecha & izquierda g'a_-, Dizefio ~

Crear grafico

Escribir aqui el texto x

* Gerente General
* RH
* Marketing

General @

* Ventas

‘Organigrama...

EN X oS
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e) La opcion de Derecha a lzquierda,

Gerente permite cambiar el orden del texto como
General

i su nombre lo dice de Derecha a
[ [ | ]

Izquierda y viceversa.
Marketing Ventas
= E—

1 ]Agregar forma ~ & Promover T Subir
|z De derecha a izquierda |, - = Disminuir nivel 4 Bajar
Crear grafico D Panel de texto 4__"’ De derecha a izquierda .-_% Disefio ~

Crear grafico
Gerente
General @

1
[ [ [ 1

2 i D

f) Disefio de Organigrama, esta opcion es
especial y Unicamente esta disponible cuando
el SmartArt es de la categoria Jerarquia.
Consiste en cambiar el disefio de la rama de
la forma que has seleccionado.

— e e = ) e
%DIS&HG" I—I

Estandar

Ambos

Dependientes a la izquierda

Dependientes a la derecha

6 %y dg0 flo

PESTANA DISENO - GRUPO 2. DISENOS

2. Diseifos, es un grupo que permite realizar
un cambio en el estilo del SmartArt. Cuenta
con disefios rapidos, listos para usarse o | IEIE] | ELELEL
con la opcidn para ver que otros disefios.

1

{1
4

0!
(o

{1

4|

Diserios

L
Py
ol

0
0;
0]
Il
Il
il

- g un grafico SmartArt 7 x
o, e N 4l iy o Em °
= x rully ol oy

|| T8 P
[T
|| i g5
ol
[
[
Alaja

)

Mas disefios...
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PESTANA DISENO - GRUPO 3. ESTILOS SMARTART

r‘®

= ;
" | L__}
BN BN B . |_||_|

Carnbiss
colones

L®

a) Cambiar Colores, es una opcion del
Grupo Estilos SmartArt, que permite
modificar la escala de colores del
SmartArt.

Al seleccionarla muestra un menu
desplegable con una variedad de estilos
de colores.

\res

Estilos Smartart

Colores del tema principal

Tk

e S A
-
General
Multicolor D>
- L -
=i =i =i =i

3. El grupo Estilos SmartArt, permite
modificar la apariencia visual del
diagrama, agregandole efectos rapidos y
cambiando el estilo de colores.

b) La opcion de Estilos predefinidos, te
permite elegir un disefio global con
efectos de manera rapida.

Més adecuados para este documento
3D
P
| Il [ L e
Do [ (]
=l =
mEE e == _%
G
erente
] D

PESTANA DISENO - GRUPO 4. RESTABLECER

Qo r
— I &3
Restablecer Conwvertir

grafico =
Restablecer

a) La opcion Restablecer Grafico,
permite descartar todos los cambios
realizados en el SmartArt
seleccionado.

4. Restablecer, es el ultimo grupo de la
pestafa Disefio y cuenta con dos opciones
para volver a poner el SmartArt como
estaba o para convertirlo en texto o en
imagen.

Gerente
erente General
Generg|

Ea

N oD
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b) Convertir, consta de dos opciones:

™ *Gerente General 1. Convertir a Texto que permite
")IT_DJ_ :zt:ﬁ eliminar todas las formas para

[Conved «Marketing crear una lista de texto con

By . *Ventas vinetas .

3 “Fpge Lonvertirentexto 2. Convertir en Formas, la cual te
) = . permite transformar tu'Sfmart,_Art
PO Convertir en formas ¢ en un elemento estatico tipo

imagen con el fin de que no
puedan manipular la informacion
y se pueda mover de una manera

KN més ficil.

Ya has aprendido a insertar los objetos principales de PowerPoint y la manera de
manipularlos, ahora es momento de probar tus conocimientos.
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iPonlo en prdctica!

Para que tu aprendizaje sea mas completo es importante practicar, por ello realiza la
siguiente practica:

1.

En una diapositiva en blanco, Inserta, mediante la opcién que mejor se te
facilite, una Tabla que contenga 2 columnas y 6 filas e introduce la informacion
sobre el Porcentaje de Usuarios de las redes sociales mas usadas, tal como se
muestra en la imagen.

YouTube 96.3%
Facebook 95.3%
WhatsApp 91.3%
Instagram 76.9%
Twitter 61.1%

Selecciona la tabla y manipula de la siguiente manera: Ve a la Pestaha Disefo,
Al grupo Estilos de Tabla y en Estilos Predeterminados, elige un estilo en color
amarillo.

siciones Animaciones Presentacion con diapositivas Revisar Vista

Estilos de tabla

Posteriormente ve a la pestafia Disposicion, en el Grupo Alineacion, Alinea
tanto horizontal como vertical el texto de la tabla.

isar Vista Ayuda Disefio Disposician
_ MA @ SIS
: 'LL ﬁﬁmchm
E[ Direccion  Margenes
del texto » de celda ~ Bloguear re
a Alineacian Tamario
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Listo la Tabla quedara de la siguiente manera:

YouTube 96.3%
Facebook 95.3%
WhatsApp 91.3%
Instagram 76.9%
Twitter 61.1%

4. En la misma Dispositiva Inserta dos cuadros de texto uno en la parte de arriba
de la tabla con el siguiente Titulo “Redes Sociales mas usadas” y otro en la
parte de debajo de la tabla con la siguiente informacion “Informacion
recuperada de We are Social- Hootsuite”

Redes Sociales mas usadas

YouTube 96.3%

Facebook 95.3%

WhatsApp 91.3%
Instagram 76.9%
Twitter 61.1%

Informacion recuperada de We are social- Hootsuite

5. Selecciona el primer cuadro de texto y cambia su formato, para ello utiliza las
opciones que se encuentran en la Pestaha Inicio, en los grupos Fuente y
Parrafo, manipula el texto de la siguiente manera: En el grupo Fuente busca la
opcion Tamaiio de Fuente y asignale 24 pts., en la opcion Fuente elige Arial y
activa el formato de Negrita. En el grupo Parrafo, solo selecciona Alineacion

Centrado.
x| e|EE-anE b
;EKESaneﬂ,vﬂav A - =. =.

Fuente M= ﬂ Parrafo M=
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6. Selecciona el segundo cuadro de texto, ve a la pestaina Formato, al grupo de
Estilos de WordArt, a la opcion Efectos de Texto y elige la opcion lluminado en
color oro con énfasis de 4.

Formato g iQué desea hacer?
L Relleno de texto ~ 1 Traer adelante ~ [T Alinear - gDIE
a1

- & Contorne de texto ~ 1 Enviar atras  ~
= -
[\ Efectos de texto ~ Sl Panel de seleccién "k Girar ~ 3| 1647
efvordi Organizar Tamar

JA 3
3.1.1.] [\ Sombra TOE 900 111420131 1401 1501 16

/By Refiejo ’

No iluminado
lluminado  *
B\ pisel '

Variaciones de iluminado

sm
,1\ Giro3D  *

dbf, Transformar *

92.3%

91.3%
76.9%
61.1% a — | 5 .

El resultado sera el Siguiente:

Redes Sociales mas usadas

YouTube 96.3%
Facebook 95.3%
WhatsApp 91.3%
Instagram 76.9%
Twitter 61.1%

Informacion recuperada de We are social- Hootsuite

7. Para resaltar el titulo del primer cuadro de texto puesto encima de la tabla,
Inserta un Forma de tipo Rectangulo esquinas redondeadas y ajustalo al
tamaio del texto.

Insertar Disefio Transiciones Animacione” ' Presentacién con diapositivas Revisar
‘ o @ g I I F obtener complementas

bla Imagenes Captura Album de Formas| SmartArt Grafico

a complementos  ~
fotografias ~

olas Imagenes Formas usadas recient e “|os

OB~ OCOA LLDE| [freis .

p— - 5% AL}
- - Li Rectangulo: esquinas redondeadas
8 ineas -
= B s T e T
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Después selecciona la forma y manipula siguiendo los siguientes pasos: ve a
la pestafa Formato, localiza el grupo Estilos de Forma y en los Estilos
Predeterminados, elige la opcidn Efecto intenso, Oro, Enfasis 4.

ciones Animaciones Presentacion con diapositivas Revisar Vista Ayuda Formato

Todos = A Relleno de text

Estilos de temas = A A - B Contorno dete
= | B\ Efectos de textc

Abc Abc Abe Abc Estilos de Wordhrt

3020100010203 040008

=
=

:
ﬂ@ﬂﬂ.

B
0
0
B

N ;)
& 8

BBBBJ;
g

ﬁ ﬂ 9€
95
Hscmmtsn o- Om Enfasis 4 76
Preastablecidos

En la pestafia Formato ve al grupo Organizar y selecciona la opcion Enviar a
Atras y luego Enviar al Fondo, para que la Forma se vaya hacia atras y el texto
se pueda notar encima de la Forma.

‘ Formata @  ;0ué desea hacer?

ARelleno de texto ~ 1 Traer adelante - |: Alinear ~

- ﬂ Contomo de texto ~ 0 Enviar atrds  ~
~| /A Efectos de texto ~ 0 Enviar atrds \ Gigar ~
WaordArt 50 P Enviar al fondo

Quedando de la siguiente forma:

Redes Sociales mas usadas

8. Por ultimo, en la misma Diapositiva, vas a colocar una imagen, de tu agrado,
que hayas descargado de internet referente al tema de Redes Sociales.

Recuerda que para insertar una imagen desde tu computadora debes ir a la
pestafia Insertar, luego al grupo Imagenes y a la opcion Imagen desde este
Dispositivo. Te abrira una ventana en la que seleccionas el archivo de imagen
y le das la opcidn insertar.

& Insertar imagen

_ o < v B » Este equipo » Escritorio O Buscar en Escritorio
- Insertar Disefio Transicion T aue M g
j . @ Organizar = MNueva carpeta = + [N
&+ \=-| . ~
Imagenes| Captura  Album de 3 Este equipo
~ ~  fotografias J Descargas
vas Insertar imagen desde £ Documentos -
L_||;| Este dispositivo... B Escritorio =
. v social-1206612_1
: E‘@ Imagenes en linea... [ oo asca nmn
b : ! NombredearChiVO:|socia|-1206612_1920 V| Todas las imagenes
75 . . .2 Herramientas  ~ Cancelar
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Usa las manijas de la imagen para reducir su tamaio y moverla a la esquina
inferior derecha. Selecciona la imagen ve a la pestaia Formato, localiza el
grupo Ajustar, selecciona la opcidn Efectos Artisticos y aplica el que mas sea

de tu agrado.

Redes Sociales mas usadas

[&] Color ~ By | | =
Clicomiies] = | | —a == =
& -
ek gl s o g YouTube 96.3%
< I | ‘ ey IR Facebook 95.3%
ekl | Z=70| Dl 7™ .
Jf" ‘w“ ‘_ﬁ m . WhatsApp 91.3%
i ol gl plle mhiley Instagram 76.9%
I ‘I'ié“’ I ‘ ‘E}! ‘ ‘ﬁ Twitter 61.1%
I oY 4 T S e
U L S - Informacion recuperada de We are social- Hootsuite
(E e i

+ & Opciones de efectos artisticos...
™=

o

Escribe el nombre de las opciones y para qué sirven.

Grupo Combinar de la Pestaiia Disposicion- TABLA

a) éCémo se llama la opcién? b) éComo se llama la opcién?

e TL
éPara qué sirve? @J_ Combinar @ éPara qué sirve?

Grupo Seleccion Actual de la Pestafia Formato- GRAFICO

—@ a) éCémo se llama la opcién?

Area del gr.'.ll'uot:l1 -
By s . 5
éPara qué sirve? Id éPara qué sirves

b) ¢éComo se llama la opcion?

Seleccion actual

®

¢) ¢Cémo se llama la opcidn?

¢Para qué sirve?
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Coloca el nombre de los grupos.

Archivo Inicio Insertar Disefio Transiciones Animaciones Presentacion con diapositivas Revisar Vista Formato Q {0ué des ’!:l Compartir

N NOoOl = 2 Rellenc de forma ~ - |& Alinear - tN762em -

Al Ledn - B ZCUHtDrﬂOdEfoﬂ'\E' ~ :I

/ R M PN ) Efectos de forma ~ = = | | |E; Panel de seleccién "k Girar ~ "“‘i
/ / / <

Relaciona los iconos de las opciones que se encuentran en el grupo Parrafo de la Pestafia
Inicio con su funcion para manipular los cuadros de Texto.

Iconos de Opciones de

Grupo Parrafo Funcicn
a) = Crea listas utilizando simbolos o
- C ) gibj
jos.

Son opciones que te permiten colocary

b) I~ () quitar espacio entre el texto y los
margenes.

) == = I% () Cr?a listas, pero utilizando nimeros
arabicos, romanos o letras.

d) 3= () Te permite dejar espacio entre una

linea y otra del texto.

e) = () Permite acomodar el texto respecto a
los margenes horizontales del cuadro.

Te permite modificar la orientacion del

f) =~ () texto, ya sea horizontal, vertical o

apilado.
B Permite acomodar el texto, pero

g = () tomando en cuenta los margenes
verticales.

h) [:] - () Te permite dividir el texto en dos o mas
partes.

77
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-; Autoevaluacion

Indicadores

Lo puedo Tengo dudas Necesito
hacer trabajar mas

objetos visuales en PowerPoint.

Comprendo la importancia de usar

Identifico los principales objetos que
puedo insertar en PowerPoint.

Identifico y aplico las opciones que
existen para insertar y manipular
Tablas en PowerPoint.

Identifico y aplico las opciones que
existen para insertar y manipular
Graficos en PowerPoint.

Identifico y aplico las opciones que
existen para insertar y manipular
Textos en PowerPoint.

Identifico y aplico las opciones que
existen para insertar y manipular
imagenes en PowerPoint.

Identifico y aplico las opciones que
existen para insertar y manipular
Formas en PowerPoint.

Identifico y aplico las opciones que
existen para insertar y manipular
SmartArt en PowerPoint.
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Personalizando tus presentaciones

Q
QA9
iAlguna vez has hecho tu avatar? En =
algunos videojuegos o redes sociales es m

muy comun que puedas generar un

avatar, este es la imagen virtual que te

representa y que generalmente se hace =

de acuerdo con tus caracteristicas H A
fisicas. Para generar este personaje te ! [

proporcionan una serie de elementos ‘

predisefiados como, diferentes tipos y - - ‘
colores de ojos, cabello, nariz, boca e incluso varios estilos de vestimenta y accesorios. De
esta manera puedes personalizar tu avatar para que se vea lo mas parecido a ti o de
acuerdo con tus gustos y necesidades.

(Qué significa personalizar? ;Te gusta tener opciones para personalizar tus cosas? ;Por
qué? ;Qué otras cosas puedes personalizar? ;Es bueno que te den opciones predefinidas
para personalizar algo?

m iVamos a aprender!

En esta leccion seguiras aprendiendo acerca del uso de otras herramientas de PowerPoint
que te seran de utilidad para darles ese toque personal de acuerdo con tus gustos y
necesidades.

Como sabes una presentacion es un material que ayuda a exponer un tema con apoyo de
elementos visuales. Generalmente todos los programas de computadoras que sirven para
hacer presentaciones (PowerPoint, Presentaciones de Google, Prezi entre otros), utilizan
disefos predefinidos conocidos como plantillas.

Presertacion] - Pomerboint RAYMURNDO GONZALEZ CRUZ

Las plantillas son esquemas de disefo
que puedes aplicar en tus diapositivas.
Por ejemplo, con las plantillas puedes
crear infografias, cartas, posters, tarjetas,
invitaciones, formularios y muchos mas.

Realizar un recorrido s GALERIA
- Madison

Lo domos la iemverid o P.

m - mmu _ m

Paguete Sl de reunlones on

’ S | =
;i‘ "ﬁ"«&”qﬁ;

3

M ‘ DIVIDENDO _
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Ademas de las plantillas, PowerPoint
también tiene temas preestablecidos, es
decir que las plantillas se muestran con
un disefo de colores, tipos y tamafos de
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Tema de Office
= )
Diapositiva de Titulo y objetos Encabezado de
titulo seccion
= = g i g
Dos objetos Comparacion Solo el titulo
En blanco Contenide con Imagen con titulo

titulo

fuentes predisefiadas, asi como diferentes estilos
de temas en los que puedes colocar los titulos,
subtitulos, textos y objetos como imagenes o
graficos.

PowerPoint ofrece diferentes herramientas y
opciones para que las presentaciones se vean
distintas una de otra, aun usando los mismos
disefos, esto se logra gracias a |la
personalizacion, de esta manera puedes darle un
toque personal y combinar estilos, disefios, temas,
colores y demas opciones para lograr un efecto
unico.

Estas herramientas se encuentran en la ficha Disefio y estan separadas en tres grupos:

Temas, Variantes y Personalizar.

Aa

-

. |

] |

Los colores son para darle énfasis a las palabras, resaltarlas y
centrar la atencion en ciertas frases importantes.

Las fuentes son diferentes tipos de letras, esto ayuda a que los
textos se lean con mayor facilidad y al utilizar diferentes fuentes
en una sola presentacion se crea una armonia visual que permite

comunicar mejor un mensaje.

Los efectos son pequeifas modificaciones que se le hacen a las
presentaciones con el objetivo de personalizarlas y que luzcan |,

mas atractivas.

Dar formato al fondo ~ %

2

4 Relleno

# Relleno solido
Relleno degradado
Relleno con imagen o textura
Relleno de trama

Ocultar gréficos del fondo

Color

Transparencia | 0%

Office

* |
5]

Office
Calibri Light
Aa Calibri
Office 2007 - 2010
Cambria
Aa Calibri
Calibri
Calibri
Aa Calibri
Anial
| Arial
Aa

Arial

Corbel
Corbel
Corbel

Candara
Candara
Candara

Franklin Gothic
Franklin Gothic Med
Franklin Gothic Book

Personalizar fuentes...

Distribucion gratuita-Prohibida su venta

Los estilos de fondo son como su nombre lo indica,
estilos que se aplican al fondo de una diapositiva, esto se
hace para que se personalice, ya que puedes colocar
mayor intensidad al fondo y lograr un efecto visual mas
recargado o ligero dependiendo de lo que quieras lograr.
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Para hacer que las diapositivas de
una presentacion tengan diferentes = - Bt iz
disefios, sigue los siguientes pasos:

=

Da clic en la pestana Inicio
2. Selecciona la herramienta

Nueva Diapositiva Dando clic en ' ; 1 -
la flecha para desplegar las " | ——
. Diapositiva de Titulo y ohjetos Encabezado de
Opc|0nES — titulo seccion
3. Selecciona el disefio que mejor : ]
se acomode a la informacion que
C]UIEI'ES presentar Comparacion Solo el titulo En blanco Contenido con
titulo
Imagen con titulo Titulo y Cita con Tarjeta de nombre
descripcion descripcion

Citar la tarjeta de  Verdadero o falso
nombre

Una vez seleccionado el disefio, la nueva diapositiva se
inserta de manera automatica con el disefio que has
elegido. En este caso se muestra la seleccion del
diseno Dos objetos.

Haga clic para agregar titulo

» Haga clic para agregar texts {» Haga ctic para agregar texto

Una que has agregado la diapositiva puedes cambiar el disefio las veces que quieras, sélo
debes realizar el siguiente procedimiento:

1. Selecciona la diapositiva que deseas cambiar

2. Da clic en la pestaia Inicio

3. Daclic en el botdn Disefio y se desplegaran las opciones

4. Da clic en la opcion de disefio que desees.

Presentacion] - PowerPoint RAYMUNDO GO

Archivo  [EETTO | ran: sentacion con diapositivas  Revisar  Vista  Ayuda ) ;Quédesea hacer?

W | 4 E-E. = — . IR B~ ~nOool- O
e AT LD G-
Paso3 |- G AT g g
Dia ‘afo Dibujo
,

Encabezado de
seccion

Diapositivade  Trulo y objetos Dos objetos

)|

Solo el titulo En blance Contenide con
titule

Comparacién

Imagen con titulo Titulo y Cita con Tarjeta de nombre
descripcién descripcién

C para agregar texto

Paso

|<.'2'1
Citar la tarjeta de  Verdadero o falso \'J
nombre

81 Distribucion gratuita-Prohibida su venta




Podras observar el cambio de disefio Dos objetos y
ahora se muestra el disefio Verdadero o falso.

Haga clic para agregar titulo

Haga clic para agregar texto
Haga clic para agregar texto

Aplicar temas y temas personalizados

Un tema es una combinacion de colores, fuentes, efectos y estilos de fondo que conviven
entre si para generar un aspecto visual atractivo. Ya que con la combinacion de éstas puede
comunicar un mensaje claro para la audiencia, estos temas se pueden encontrar en la
ficha Disefio.

Los temas permiten personalizar las presentaciones de una forma rapida y visualmente
armonica, con colores contrastantes y disefios de fondo con formas que resaltan los
textos.

Para aplicar temas a sus presentaciones debes realizar los siguientes pasos:

1. Daclic en la pestana llamada “Diseno”
2. Ubica visualmente el grupo “Temas”
3. Daclic en uno de los temas que ofrece PowerPoint.

E -0 1:@ 3 v = m Presentacion] -

Archivo Inicio Insertar Diserio Transiciones Animaciones Presentacion con diapositivas Revisar

Aa

Temas
Paso 2 i:
Paso 3

En esta diapositiva
se eligié el tema
llamado Circuito

Haga dic para agregar texto
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Cuando se ha asignado un tema,
puede cambiarlo si no le convence,
solo siga los pasos anteriormente

citados, o también puede personalizar Colores ,
el tema con las cuatro variantes que Fiienites ¥
se encuentran en el grupo llamado @] Efectos .
“variantes”, observe la imagen vy ) Estilos de fondo ,

explore las cuatro variantes (Colores,
Fuentes, Efectos, Estilos de fondo)
dando clic en cada opcion.

Los colores predeterminados aparecen

con un nombre especifico para que

puedas recordarlos sin dificultad, por

|

Office

Office Fuentes 4 R . .
gpsens- o B et > ejemplo: azul calido, verde amarillo y
scala de grises &) Estilos de fondo N . . ’

st o sy - violeta rojo. Como podras darte cuenta
Azulll

tienen una gama de colores que son
armonicos entre ellos, esto ayuda a que
todos los elementos de wuna
presentacion tengan el mismo estilo
visual.

Verde azulado
Verde

Verde amarillo
Amarillo
Naranja amarillo
Naranja

Naranja rojo
Rojo naranja
Rojo

Violeta rojo
Violeta

Violeta

Para personalizar los temas debes
explorar las opciones, por ejemplo, en
la siguiente imagen se ha elegido el
tema llamado Faceta y se ha
seleccionado la gama de color violeta.

] Intermedio
I TN Papel
T Marquesina

Personalizar colores...

Archive  Inicio  Insertar [EMPSEMM Transiciones  Animaciones  Presentacién condiapositivas  Revisar  Vista  Ayuda Q) ;Qué deseahacer?

2 [ e [ [ 1 1.

I T Office Fuentes

I Office 2007 - 2010 Erectos
I T O Escalo de grises
Estilos de fondo
\ Azul calido @

Azul

Azulll

Verde azulado
Verde

Verde amarillo

ilo

Naranja amarillo

Aa

Temas

»
»
»
b

Se estd usando
la variante de
Colores

Narenja
Naranja rojo

Rojo naranja

Rejo

Violeta rajo
Violeta
Violeta I

Se estd usando el
tema Faceta que
originalmente
tiene gama de
colores en verde

Intermedio
Papel

Marquesina -

rsonalizar colores...

El nuevo color
es Violeta
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Patron de diapositivas

El patron de diapositivas es un espacio donde puedes construir o modificar los disefios de
las diapositivas que estan predefinidos en PowerPoint, como, por ejemplo: “Dos objetos”,
“Titulo y objetos” y “Encabezado de seccidn”, esto con la finalidad de organizar las
diapositivas y ahorrar tiempo al momento de crear una nueva diapositiva.

Para modificar el disefio de una diapositiva, Microsoft® PowerPoint le proporciona la vista
llamada “patron de diapositivas”, para ingresar a ella solo debes seguir los siguientes
pasos:

1. Dar clic en la pestaia “vista”
2. Dar clic en la opcidn “patron de diapositivas”

H -0 E 3 ¥ ¥ Presentaciénl - PowerPaint

Archivo Inicio Insertar Disefio Transiciones Animaciones Presentacién con diapositivas Revisar

= 5 [SINEE el S

[ Lineas de la cuadricula

Normal| Vista Clasificador  Pagina Vi Patron de  Patron de  Patrdn : Ajustar a
Esquema de diapositiva diapositivas documentos de notas [ Guias la ventana
Vistas de presents Vistas Patrdn Mostrar Zoom

Cuando se encuentre dentro de la vista “Patréon de diapositivas” tenga cuidado de los
cambios que realice, recuerde que esos cambios afectaran a los disefios que utiliza en su
presentacion, y los cambios se reflejaran para las diapositivas existentes y las nuevas
desee agregar.

Para cerrar la vista “Patrdn de diapositivas” solo dele clic al boton “Cerrar vista patron” y
regresara a la vista normal.

Archivo [EESUDERRTELEOPSIN |nicio  Insertar  Transiciones  Animaciones  Revisar  Vista  Ayuda Q  ;Qué desea hacer?

||_—| ] —L — Aa_! S Colores ~ 5] Estilos de fondo ~ H:I a
' - 55 Cambiar nombre \ EE S Fuentes ~ || Ocultar gréficos de fondo S :
nsertar patrén Insertar nsertar Pies de pagina emas amafio de errar vista
de diapositivas disefio marcador e - Efectos ~ Patrén

Editar patrén Disefio del patrén Editar tema Fondo ~ Cerrar

-

( Presione este boton para
cerrar la vista “Patrén de

Haga clic para modifid %i@positivas

de titulo del patron
/ En la vista “Patron de

diapositivas” puedes

Haga clic para modificar los estilos de text modificar |O_S dlSGﬁOS de
Haga clic para modificar los estilos de texto del patron tOdaS tus d|ap05|t|VaS y
ajustarlos a tus
\ necesidades
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Notas del orador

Las notas del orador es un espacio donde la persona que va a explicar la presentacion
coloca algunos textos que le ayudan para profundizar en el tema, es una especie de
“acordeon” para recordar qué decir o qué no al momento de estar explicando. Este espacio
llamado “notas del orador” tiene la ventaja de que no se mostrara en pantalla al momento
de ser proyectada la presentacion, asi que el publico no podra verlo y inicamente el orador
o presentador sera el que lo pueda visualizar.

Una de las funciones que ofrece Microsoft ® PowerPoint para la persona que expone un
tema se conoce como “notas del orador”, es aqui donde se colocan textos que ayudaran al
ponente a recordar informacion importante y sin que el publico pueda verla, para realizar
estas notas solo de clic en el boton notas tal y como aparece en la siguiente fotografia.

Para utilizarlo sigue el procedimiento:

1. Da clic en el boton de acceso directo a las Notas
2. Escribe tus comentarios de apoyo

Paso 2 ‘
Paso 1 ‘

En esta espacio se colocan las notas del ora dorI

0= Espariol (México) = Notas W Comentarios

Ahora que sabes como personalizar las diapositivas de tus presentaciones de PowerPoint,
realiza la siguiente practica para desarrollar y fortalecer tus conocimientos y habilidades.

Elabora una presentacion electronica en PowerPoint acerca de la personalizacion de las
diapositivas y las herramientas que se presentaron en esta leccion.

Toma en cuenta las siguientes especificaciones:

85

Debes utilizar todos los disenos de la plantilla que elijas.

Aplica un “tema” y personaliza las diapositivas con distintos colores, fuentes,
efectos y estilos de fondo.

Modifica el disefio de alguna diapositiva utilizando el “Patron de diapositiva”.
Incorpora tres notas del orador.

Debes integrar la explicacion de todas las herramientas que trabajaste en esta
leccion.
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Contesta las siguientes preguntas.

1. ;Qué elementos vienen preestablecidos en las plantillas?

2. (A qué se refiere la personalizacion de presentaciones?

3. ;Qué es un tema de PowerPoint?

4. ;A qué se refiere la variante de los temas llamada colores?

5. ¢A qué se refiere la variante de los temas llamada fuentes?

6. ;Qué son los estilos de fondo?
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7. ¢Qué es el patron de diapositivas?

Autoevaluacion

Indicadores

Lo puedo Tengo dudas Necesito
hacer trabajar mas

Comprendo para qué  sirve

personalizar presentaciones.

Identifico las principales variantes
para personalizar un tema.

Comprendo la importancia de
escribir notas del orador para
generar una presentacion exitosa.

Entiendo en qué momento usar los
diferentes disefios de diapositivas.

Comprendo la importancia de utilizar
fuentes adecuadas para que los
espectadores puedan visualizarlas.

87
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Multimedia y efectos especiales

En el mundo de la cinematografia es muy comdn que utilicen efectos especiales en
peliculas animadas, de accion, de aventura o de ficcion y esto hace que sean mas atractivas
para los espectadores. Ademas, al incluir efectos de sonido se hacen alin mas interesantes
y entretenidas.

iCree que una pelicula con efectos especiales tenga mayor éxito? ;Te imaginas una pelicula
de accion o terror sin efectos especiales? ;Cuando una pelicula es aburrida y plana tu
atencion se pierde con mas facilidad? ;Crees que los elementos visuales y auditivos ayudan
a captar la atencion del publico?

m iVamos a aprender!

Seguramente en tus clases has tenido que realizar varias
exposiciones y también has visto las de tus compafieros
y en algunas ocasiones se vuelven tediosas porque no
presentan material de apoyo visual o su presentacion
electrénica tiene demasiado texto ;Cual es la reaccion de
tus compafneros? ;Qué sentimientos o emociones
muestra el grupo sorpresa, desinterés, apatia?

iCudl sera la reaccion si observan una presentacion que incluye imagenes, videos, sonidos,
animaciones?
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En las lecciones anteriores aprendiste como planificar una presentacion para que sea
exitosa, a personalizar el disefio, asi como a insertar y manipular objetos, por lo que ahora
que ya tienes toda la informacion y los elementos necesarios aprenderas a darle ese toque
final que te permita captar la atencion de los espectadores y hacer que tu presentacion
sea atractiva y dinamica, utilizando herramientas para agregar efectos y transiciones e
incorporar elementos multimedia.

Una transicion es un efecto visual que se realiza cuando cambias de una diapositiva a otra,
durante una presentacion. Puedes ajustar la velocidad, agregar sonido y personalizar las
propiedades de los efectos de transicion.

Para aplicarle todos estos efectos a tu presentacion de diapositivas debes seleccionar la
pestana Transiciones. En esa pestana hay tres grupos de herramientas: Vista previa,
Transicion a esta diapositiva e Intervalos.

H -0 ® - Presentacion1 - PowerPoint B - x

Archivo  Inicio  Insertar  Diseio  [RCICIGGHl Animaciones  Presentacién con diapositivas  Revisar  Vista @ i cer? Iniciar sesién £, Compartir
n fr— ) 4, Sonide: [Sinsonide) ~ Avanzara la diapositiva
1 ) .8 :
[Ea] € >
I I .] - v l [ [Aﬂl |||”” L) I - O Duracién: 0200 5| [+ Al hacer clic con el mouse

) Ninguno Cortar Desvanecer  Empuje Barrido. Dividir Mostrar  Barras aleat. Forma Revelar |5 O 5 Aplicaratodo Después de: |06:0000 *

Vista previa Transicién a esta diapositiva Intervalos A

1. Vista previa: Te permite ver como va quedando la configuracion de tus .
cada una de las diapositivas de tu presentacion.

Vista
o OVl

WiElh préves

2. Transicion a esta diapositiva: las herramientas de este grupo te permiten aplicar
las transiciones a tus diapositivas.

Ninguno Carta Desvanecer Empuje Barrido Dirvidir Maostrar Barras aleat . Forma Fevelar =

Transicién a esta diapositiva

Si das clic en el botdn de Mas que se ubica en la parte inferior derecha del grupo transicion
a esta diapositiva, se desplegaran las opciones de efectos especiales.

H -0 B -

Presentacién1 - PowerPoint m - x

Archivo  Inicio  Insertar  Disefio [ERIEREIRDISEN Animaciones  Presentacion con diapositivas  Revisar  Vista

cer? Iniciar sesion £}, Compartir
= fr— — rm— = r— — ), Sonido: (Sin sonido] - | Avanzar a la diapositi
! X 8 3 positiva
- s « € [ ] €| T 5 B
N B & 4 & = W © | JE O buncon @200 ] ¥ At hcecc comel movse
Ninguno Cortar Desvanecer Empuje Barrido Dividir Mostrar Barras aleat. Forma Revelar =

I3 Aplicar atodo Después de: |00:00.00 =

Vista previa Transicién a esta diapositiva .E ntervalos ~
Paso 2
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Observa que se encuentran clasificados en tres tipos de transiciones: Sutil, Llamativo y
Contenido dindmico. Solamente selecciona una, dandole clic a la transicion que mas te
guste o te llame la atencion.

Inicio Insertar Disefio Transiciones Animaciones

— &8 §

Ninguno Cortar Desvanecer Empuje
— )
4 B
lash

= il

1 Caer Tender Cortinas Viento

| =]

2 W

Cuadros bic... Persianas

Galeria Cubo

Desplazar  Rueda magi.. Transportad... Girar

K|

Barrido

™
e
[inl

Puertas

=

Ventana

Presentacién con diapositivas  Revisar  Vista

& = W o [
Dividir Mostrar  Barras aleat. Forma Revelar

N = P W =
Fracturar Aplastar Despegar  Enrollar pag...  Avién

E % K O
Ondulacién Panal Brillo Vértice Destruir

O = M

Cuadro Peine Zoom Aleatorio

)
Db = [
Orbita Ve

3. Intervalos: las herramientas ubicadas en
este grupo te permiten asignarle tiempos y
sonidos a las transiciones que le apliques a

tus diapositivas.

4L, Sonidoe [Sinsomido] *  Avanzar a la diapositiva

=) Duracibne 02.00 . + Al hacer clic con & mouse

_., Aplicar a todo Despuds de  00:00.00

Intenvalos

3 Aplicar  [Detener sonido anterior] * En el grupo de intervalos se puede configurar el sonido

Aplauso

Bomba cuando pasas de una diapositiva a otra.

Brisa b)
Caja registradora

Camara

Campana

Clic

Empuje

Explosién

Flecha

Laser a
Latigo

Maquina de escribir

Martillo

Moneda

Redoble de tambores

Succién

Viento

Voltaje

Otro sonide...

Repetir hasta el proximo sonido

La herramienta Duracion sirve para
definir el tiempo que durara la transicion

entre diapositivas.
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4, Sonido:

[Sin sonido] ~ Avanzar a la diapositiva

'@ Duracic’nﬁ 03.00 - | || Al hacer clic con el mouse
IZ3 Aplicar a to Después de:  00:00.00

Intervalos
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La herramienta Aplicar a todo te sirve

. . "].’, Sonido: [Sinsonido] ~ Avanzar a la diapositiva
para aplicar los efectos e intervalos dela Duracic oo ~| A . |
. . . ags \_/ Duracion: 3. - acer Clic con el mouse
diapositiva actual a todas las dispositivas = Y -
de tu presentacién 5 Aplicar a todo Después de: |00:00.00 -
Intervalos

Con la herramienta Avanzar a la diapositiva puedes configurar la manera en la que se
presentara la transicion y puede ser de dos maneras:

1) Al hacer clic con el raton.
2) O establecer una duracion para que avancen automaticamente tus diapositivas.

4, Sonido: Aplauso * Avanzar a la diapositiva

'::L:' Duracién: 03.00 . Al hacer clic con el mouse

IZ3 Aplicar a todo v| Después de: 00:05.00 -
Intervalos

Recuerda que con la herramienta Vista previa puedes ir viendo tu presentacion con las
transiciones y configurarlas nuevamente en caso necesario.

Ademas de las transiciones puedes aplicar efectos a tus diapositivas. Las animaciones son
efectos visuales que le puedes agregar a los objetos (imagenes, tablas, texto, graficas,
entre otros) que se encuentran en tu presentacion de PowerPoint.

Ubica la pestana Animaciones, y observa los cuatro grupos de herramientas: Vista previa,
Animacion, Animacion avanzada e Intervalos.

Insertar

Archivo  Inicio [ Transiciones Presentacién con diapositivas Revisar Vista Q Qué desea hace A 8 Comy

-
 Panel de animacién Reordenar animacion

Intervalos

Vista

1. Vista previa: te ayuda a ver cdmo va quedando la configuracion de tu cada B
una de las diapositivas de tu presentacion. :

Vista
previa=

Vista previa

2. Animacion: Podras aplicar las animaciones a los objetos de tus diapositivas y

configurar los efectos de dichas animaciones ocupando la herramienta opciones de
efectos.

Animacion
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Al desplegar todas las opciones puedes observar que existen animaciones de diferentes

tipos:

Wdo nssts  Dbsefo Tamsciones [N 0oeceriicon con daposiivas  Revsw  Visa

* a) Deentrada: La animacion se realiza
RO D* AT S ‘:f p*.: cuando se muestra la diapositiva.
L. . O b) De énfasis: Esta animacion se lleva

a cabo durante la presentacién de

k . . r A : c) Salir: animacion que se ejecuta
Tersparen... Cokrdek... Cobremmy.. Coborde .. Colorderel. cuando cambias de diapositiva.

i A

d) Trayectorias de la animacion: Es la
trayectoria que le puedes modificar

Salir

IZ

k% & K A A 5k

Desoparecer  Desvanccer Deplazach.. Flotarhac.. D Bamdo  Forma  Rueds a los tres tipos anteriores de
4 . AW . -
E OAX O O% Ok % animaciones.

Barras aleat.. Reduciry gi.. Zoom Rétula Rebote

Trayectorias de la animacién
' ( OX z
.

Lineas Arcos Giros Formas Bucles  Ruta person. =
 Jr Mis gfectos de entrada..
I J Mss efectos de énfasis
J Mas efectos de salida

« f% Mas trayectorias de la animacién..

3. Animacion avanzada: este grupo de herramientas te +*- &M Panel de animacién
ayuda a asignarle mas efectos a los objetos  agege | Pesencadenar
seleccionados de tu presentacion, es decir, a un #nimecin- T¥ Copiranmacin
objeto puedes asignarle mas de una animacion. Te
ofrece las siguientes herramientas:

ANIMALION aranzada

Agregar animacion. Esta herramienta te permite aplicar mas animaciones a tus objetos

Panel de animacion. Te permite ver y modificar la linea del tiempo y reajustar el orden en
que se presentan.

Desencadenar. Establece una condicion especial para que se muestren las animaciones;
puede ser después de un clic o cuando la reproduccion alcance un marcador.

Copiar animacion. Te permite aplicar la misma animacion a otros objetos de tu
presentacion.

b Inicio: Alhacerclic = Reordenaramimacian 4. Intervalos: con las herramientas de este
grupo puedes asignar tiempos y sonidos a las
animaciones. Contiene las siguientes
herramientas:

(*) Duracién: (0200 | & Mover antes
|:_-':';' Retraso: (0.00 - ™ Mover después

Intervalos
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En el inicio de la animacion, cuentas con tres posibles De,puésde“_ [ Reordenar animacién

opciones: al hacer clic, con la anterior o después de la  © bursciffrecer cic e st
anterior (® Retrasd Con la anterior Nover claer
' Rarpuss de lnantenes

——————— En las otras opciones configuras el tiempo de duracién
P Inicio: Despuésde.. ~ . .. . ’
de la animacion, el cual va a ser en minutos. Asi como el

Olpuracién:] 0200 2 4 Moverantes . i L, .
O] 00 - Mover después retraso si es que debe llevar la animacion. Al final
reordenar animacion si es que deseas mover antes o

después las animaciones que ya tienes configuradas.

Intervalos

Después de haber configurado transiciones y animaciones, puedes agregarle elementos
Multimedia, como lo son Video, Audio y grabacion de pantalla, a tu presentacion. Estas
herramientas las puedes localizar en la ficha Insertar, en el grupo Multimedia.

Insertar Disefio  Transiciones  Animaciones  Presentacion con diapositivas  Revisar  Vista Formato @ {Qué desea hacer? Iniciar sesion 9, Com
= ) Y . B T | #* [AZ] L B
] O e @+ 2 5 awe g k] [y | 2 4 = T QP ..

\ Imagenes Imagenes Captura Album de | Formas SmatArt Gréfico 8 pis complementos - Hipenvinculo Accién Comentario | Cuadro Encabez. WordArt _  Ecuacién Simbolo | Video Audio Grabacién
enlinea - fotogrfissw - detexto piepig. - - - - depantlla

5 Imagenes llustraciones Complementos Vinculos Comentarios Texto Simbolos Multimedia

1. Video: con esta herramienta vas a poder insertar en tu

diapositiva un video a través de dos posibles opciones: L] ‘)) =+
H ? Video Audio Grabacién
a) Video en lineao e

b) Video en Mi PC.

@ Videgen linea...

ﬂ ] Video en MiPC...

2. Audio: te permite insertar audio a tu presentacion a través de
] ‘)) =+ dos posibles opciones:
Video Audio Grabacién a) AUdiO en Ml Pc y

¥ ¥  de pantalla

[m Audio en M PC.. ] b) Grabar audio.

Grabar audio...

3. Grabacion de pantalla: esta herramienta te permite
grabar imagen y audio de tu computadora desde el E ‘D =

momento que la activas. Video Audio Grabacion
= ~  de pantalla
Pultimedia
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Los hipervinculos son conexiones entre diapositivas, es como si personalizaras tu
presentacion como si fuera una pagina Web.

Para aplicarle hipervinculos a tus diapositivas deberas de dar clic en la ficha Insertar y
ubicar el grupo vinculos.

7

I

Disefio Transiciones Animaciones Presentacion con diapositivas Revisar Vista

~ T —
S ) (A
] 0O L8 &+ = [ IS g @ve &R Ikl
3 Imagenes Imagenes Captura Albumde  Formas SmartArt Grafico & Mis complementos Hipervinculo Accién
en linea ~  fotografias ~ ¥
S Imagenes llustraciones Complementos Vinculos

1. Hipervinculo: esta herramienta te permite crear enlaces en tus

Faris Y

diapositivas para el acceso rapido a otras diapositivas de tu &
presentacion, a paginas web o a archivos. Hipervinculo

2 Accion: esta herramienta les asigna a los objetos seleccionados una
¥ | actividad que ejecutar. Como ir a otra diapositiva 0 a un programa.

Accion

Los botones de accion son formas hechas botones, que puedes agregar a tu presentacion

y los puedes usar como hipervinculos. Sirven para que tu presentacion se vea como una
verdadera pagina web.

Para aplicarle botones de accion a las diapositivas de tu presentacion deberas de dar clic
en la ficha Insertar, ubicar el grupo ilustraciones y presionar la herramienta Formas.

Archivo Inicio Insertar Disefio Transiciones Animaciones Presentaci6

S B ld ke & =
Nueva Tabla Imagenes Imagenes Captura Album de
diapositiva ~ v en linea ~  fotografias ~
Diapositivas = Tablas Imdgenes
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Ubica la categoria Botones de accion.

@ I= g @ vienes

Formas SmartArt Grafico

.1 Mis camplement:

A A B Bk -

Lineas

S S TLLL TS LN %

Rectangulos

N I N s I e

Formas basicas

EoAMNITALAOOO®
&G odOr Le” o

5
% % (QE?) ? I? (T Vs = Botones de accién

sooonorarnas | [€EKERGEEDRRIERIC]

€ VWD D [REd ]
Do A

Formas de ecuacion

9 =8 = =g4
Diagrama de flujo
OO0 03 ayg
CUCAARPB X ¢ AVAD
Qs o

Cintas y estrellas

TR P LR A0 B G g 4 SR
b i o e S

Liamadas

®
Qe

AQIO

/

L

Botones de accién

(<] (=] (1] [o1] (&) [=] [o] (=] [O] =] (2] ]

1

a) @ Ir hacia atras o anterior. Este botdn te permite regresar una diapositiva en
tu presentacion.

b) @ Ir hacia adelante o siguiente. Cuando accedes a este boton tu presentacion
se adelanta una diapositiva.

c) Ir al principio. Boton que hace que te ubiques en tu primera diapositiva de
tu presentacion.

d) Ir al final. Si presionas este botdn tu presentacion se posiciona al final de tu
presentacion.

e) |Ir a inicio. Al momento que presionas este boton tu presentacion se ubica en
la primera diapositiva.

f) Obtener informacion. Este botdn te ubica en la diapositiva donde tengas
informacion importante o necesaria de tu presentacion.
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g) Volver. Al presionar este boton se regresa a la ultima diapositiva
presentada.

h) Video. Boton que te permite activar el video que configuraste en el boton.

i) Documento. Cuando presionas este boton accedes al documento que
configuraste en el botén.

)] Sonido. Al presionar este botdn te permite reproducir el sonido configurado
en el boton.

'? , - - 4 - - .l

k) Ayuda. Boton que te proporciona informacion, relativa a la orientacion de
algin tema Ejemplo: Ayuda acerca de como funciona un boton en tu
presentacion.

1) I:l En blanco. Boton que te permite personalizarlo con las caracteristicas que
quieras.

Ahora que conoces, de manera general, las herramientas para aplicar transiciones y
animaciones puedes realizar un ejercicio practico siguiendo el procedimiento que se
explica a continuacion.

e Selecciona una de las dispositivas
de tu presentacion.

Las manzanas

e Selecciona la pestafa Transiciones y da clic en el botdn para desplegar las opciones
de transicion. Elige la que mas te guste.

Inicio Insertar Disefio Animaciones Presentacion con diapositivas Revisar Vista Q :Qué desea hacer?

W & W (9 @ = m o =

Ninguno Cortar Desvanecer Empuje Barrido Dividir Mostrar Barras aleat... Forma Revelar

e Puedes aplicar transiciones a todas las diapositivas que conforman tu
presentacion.

96
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Después de aplicarle transiciones a tus diapositivas vamos a configurar los Intervalos.

e se puede configurar el sonido cuando pasas de una

diapositiva a otra.

"’L Sonido: [Sinsonido] ~ Avanzar a la diapositiva

kB‘ Duracic’mﬁ 03.00 - | ! Al hacer clic con el mouse
IE3 Aplicar a to Después de:  00:00.00 -

Intervalos

e La herramienta Aplicar a todo
significa que la configuracion de la
transicion, los efectos e intervalos
de la diapositiva actual se le va a
aplicar a todas las dispositivas
que conforman tu presentacion.

), Sonido: [Sin sonido] Avanzar a la diapositiva
(® Duraciér [Sin sonido] r
5 Aplicar a [Detener sonido anterior] <

Aplauso

Bomba

Brisa )

Caja registradora

Cémara

Campana

Clic

Empuje

Explosién

Flecha

Laser a

Latigo

Maquina de escribir

Martillo

Moneda

Redoble de tambores

Succién

Viento

Voltaje

Otro sonido...

Repetir hasta el préximo sonido

e configuras la duracion de la transicion.

4, Sonido: [Sin sonido)
03.00

" .p
(Y) Duracién:

[El Aplicar a todo

e En

#), Sonido: Aplauso v
03.00

Avanzar a la diapositiva

T .p
(") Duracién:

Al hacer clic con el mouse

diapositiva,

F[____‘, Aplicar a todo

v| Después de:  00:05.00 -

Intervalos

e Presiona Vista previa para poder probar la configuracion de tu

transicion.

97

tiempo

-

Avanzar a la diapositiva
| Al hacer clic con el mouse

Después de:  00:00.00

Intervalos

la herramienta avanzar a la
para
automaticamente la o las diapositivas,
configlrala después de: asignando el
necesario

que avance

para avanzar la

siguiente diapositiva.
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e Coloca un titulo, un texto
y una imagen en una Las manzanas” £

diapositiva o utilizar

Texto

alguna presentacion de
. | ®» la manzana es el fruto
las que has tl"aba]ado en comestible de la especie

i . Malus  domestica, el 4

las lecciones anteriores. manzano comon. Es una
fruta pomdacea de forma
Recuerda que para redonda y sabor muy
. . . dulce, dependiendo de la
apllcar animaciones variedad. Los manzanos se
cultivan en todo el mundo
debes de tener algunos y son los especies mas

utilizadas del género Malus.

objetos (titulos, textos,
imagenes, graficos, etc.)
en tu diapositiva

3\

O . .
Las manzanas e Selecciona el objeto que
T quieres animar.

O O O

®» |a manzana es el fruto
comestible de la especie
Malus domestica, el
manzano comun. Es una
fruta pomdcea de forma
redonda y sabor muy
dulce, dependiendo de la
variedad. Los manzanos se
cultivan en todo el mundo
y son las especies mas
utilizadas del género Malus.

e Selecciona la pestafia Animaciones y da clic en el boton para desplegar las
opciones de animacion. Elige la que mas te guste.

Archivo Inicio Insertar Disefio Transiciones Presentacion con diapositivas Revisar Vista

* * r w )14 L ¢ X w

Vista Ninguna Aparecer Desvanecer Desplazar h.. Flotar hacia... Dividir Barrido Forma =
previa =
Vista previa Animacion

o Ahora, agrega animaciones a todos los objetos de tu diapositiva.

Después de agregar las animaciones puedes observar que en tu diapositiva se muestra un
pequefio numero a lado del objeto animado. El orden consecutivo de los niumeros te indica
el orden en el que se mostraran las animaciones en la presentacion.

Distribucion gratuita-Prohibida su venta 8



»)

)
)

o — ) [

O O Q

mnzano es el fruto

comestible de la especie
Malus domesticq, el
manzano comun. Es una
fruta pomacea de forma
redonda y sabor muy
dulce, dependiendo de la
variedad. Los manzanos se
cultivan en todo el mundo
y son las especies mas
utilizadas del género Malus.

O0—4AO

Ya que tienes tu diapositiva con tus objetos animados, vas a agregar una segunda
animacion a cada uno de ellos utilizando el grupo de herramientas Animacion avanzada.

o Selecciona el objeto que quieres animar.

<

o o

Las manzanas

“ C = O

®» |la manzana es el fruto
comestible de la especie 3
Malus domesticq, el
manzano comun. Es una
fruta pomdacea de forma
redonda y sabor muy
dulce, dependiendo de la
variedad. Los manzanos se
cultivan en todo el mundo
y son las especies mas
utilizadas del género Malus.
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e Da clic en la herramienta Agregar
animacion y elige ahora una
animacion diferente a la que tiene el

bjeto. e
objeto * 2 ve Hr

Desencadenar ~ (") Duracién:  00.50

P Copiar animacién (® Retraso: 00.00

54 Panel de animacion P Inicio: Alhacerclic ~ Reordenara

¥ Mover

-

w

Aparecer Desvanecer Desplazar h Flotar hacia Dividir
<> A
~ w w ~ **
Bamido Forma Rueda Barras aleat Aumentar y
wA¥ D
*» x K
Zoom Rétula Rebote
Enfasis
C
€
= Impulso Pulso de co Tambalear Girar Aumentar y
¢ ¢ ¢
C Saturacién r Oscurecer lluminar Transparen Color de ob.
\
S ¢ ¢ ¢ & &
¢ Color comp... Colordelin.. Colorderel.. Colordepi Color de fu,
C s N N A
| Subrayado Flash enne Revelar en Onda
v Salir
% Mis efectos de entrada.
Més efectos de épfasis
% Mais efectos de zalida
¥ Mis trayectorias de la animacién...
~ - - 4
e Observa que se ha anadido otra animacion
4 EOS manzanas
= |la manzana es el fruto
comestible de la especie '3
Malus domestica, el
manzano comun. Es una
fruta pomdacea de forma
redonda y sabor muy
dulce, dependiendo de la
variedad. Los manzanos se
cultivan en todo el mundo
y son las especies mas
utilizadas del género Malus.
- . " - . .
.* o Daclic en la herramienta Vista previa para poder ver la animacion completa
™ . g
: de tu diapositiva
Vizta
prEwia -
Vista presna

Distribucion gratuita-Prohibida su venta
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Iniciar sesién

P Inicio: Alhacerclic ~

2 Panel de animacién

e Selecciona la herramienta Panel de Desencadenar (O Duracién: (0200 -| 4 Moverantes
Animacion y arrastra la segunda ORetras: 0000
nacion avanzada Intervalos

animacion que agregaste al titulo para

que se muestre en tercer lugar. Panel de animacion

P Reproducir a partir de

1 IFB % Titulo 1: Las... [

2 Lamanzanae..[ |

3"?@ o0 Picture 2 —/

4¥5 - Thulo1:Las... [ ]
Panel de animacion
b Reproducir 2 pantis de

% Taulot:las.. [

LS Manzanas

La manzans ¢

355 1I|”|l —

= |la manzana es el frut
comestible de la esp(fciD
Malus domestica, e
manzano comun. Es una
fruta poméacea de forma
redonda y sabor muy
duice, dependiendo de la
variedad. Los manzanos se
cultivan en todo el mundo
y son las especies mas
utilizadas del género Malus,

e Selecciona un objeto y da clic en la herramienta Desencadenar.

Las manzanas
N ¢
Agregar
animacién ~

cadenar v

® la manzana es el fruto
comestible de la especie

Malus domestica, el
manzano comun. Es una

/ fruta pomdécea de forma
/ redonda y sabor muy
dulce, dependiendo de la
variedad. Los manzanos se
cultivan en todo el mundo

y son las especies mds
utilizadas del género Malus.

Animacién avanzada

¥+ Copiar animacién

g Compartir

Reordenar animacién

v X

o" Panel de animacién

e El desencadenador es en qué momento se va a iniciar la animacion y se puede

activar con alguna de las dos opciones siguientes:
a) Al hacer clic con
b) En marcador

~ Reorde

i’ 2 Panel de animacién P Inicio: Al hacer clic
- M

Desencadenar ~ 02.00

gar ‘
uén-l"fj Al hacer clic con vl
Ani

) Duracién:

v | Picture 2

Titulo 1

Marcador de contenido 2
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e Después de elegir la opcion, se agrega la opcion desencadenadora, en la dispositiva
junto al objeto configurado.

Duedo  To V Animacione: P as vrian ta rmat.

Las manzanas

®» la manzana es el fruto L

Panel de animacion
» Reproducir 2 partr de

19 % Taulo:las.. [
245 & Lamenz
3 Thulo

Desencadenador: Picture 2
15 O Picture 2 B3

comestible de la especie -
\ Malus domestica, el "4
manzano comin. Es una [ N
l fruta pomécea de forma i o )

e Para copiar una animacion
Las manzanas selecciona el objeto y da clic en
la herramienta copiar animacion.

» la manzana es el fruto
comestible de la especie
Malus domestica, el
manzano comun. Es una
fruta poméacea de forma
redonda y sabor muy
dulce, dependiendo de la
variedad. Los manzanos se
cultivan en todo el mundo
y son las especies mas
utilizadas del género Malus.

o Aplica el formato al objeto

de desees. Observaras el + Las manzanas

icono para copiar el

formato. g Mot
Malus domestica, el

manzano comon. Es una
fruta pomécea de forma
redonda y sabor muy
dulce, dependiendo de la
variedad. Los manzanos se
cultivan en todo el mundo
y son las especies mas
utilizadas del género Malus,

(@3

O
g
Las manzanas

Agregar
animacién "

«

"* 2 Panel de animacién

Desencadenar ~

¥ Copiar animacién

Animacién avanzada

e Observa que ambos objetos

= la manzana es el fruto tienen la misma animacion.

comestible de la especie
Malus domestica, el
manzano comuin. Es una
fruta pomacea de forma
redonda y sabor muy
dulce, dependiendo de la
variedad. Los manzanos se
cultivan en todo el mundo
y son las especies mas
utilizadas del género Malus.
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El siguiente paso es ajustar los intervalos los cuales te permiten configurar para que tu
presentacion sea automatizada y no sea necesario que la adelantes de manera manual.

e Selecciona el objeto que le vas a asignar los intervalos.

" Las manzanas

L TNanzana S5 Sl TUTo g
comestible de la especie
Malus domestica, el

manzano comun. Es una
fruta pomacea de forma
redonda y sabor muy
dulce, dependiendo de la
variedad. Los manzanos se
cultivan en todo el mundo
y son las especies mas
utilizadas del género Malus.

e Empezaras a configurar el inicio de la animacion. Y vas a poder elegir de tres

posibles opciones:
Después de... l Reordenar animacién

a. Al hacer clic
Al hacer clic
I}il S
Después de la anterior

b. Con la anterior

7T\ -
(Y Duraci

@ Retrasd

c. Después de la anterior

e Configurar el tiempo de la duracion de la

P Inicio: Después de... leeordenaranimaciénI animacion. También el retraso de |la

(Olpuracién:] 0200 - & Moverantes animacion por si deseas que haya una espera
(®Retraso: 0000 Mover después de segundos, antes de que empiece.

Reordenar las animaciones, si quieres hacer
cambios en la configuracion ya realizada.

Intervalos

o Puedes configurar los intervalos para cada uno de los objetos que existen en tu
presentacion.

" Las manzanas

®» |a manzana es el fruto
comestible de la especie
Malus domestica, el
manzano comuon. Es una
fruta pomacea de forma
redonda y sabor muy
dulce, dependiendo de la
variedad. Los manzanos se
cultivan en todo el mundo
y son las especies mas
utilizadas del género Malus.

103
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Para insertar Audio y video en tus diapositivas.

e Selecciona la herramienta Video, para insertar un video en linea. =1 o)

Video Audio Grabacién

(> ] YouTube

Términos de uso. Directiva de privacidad.

video desde un s

eTe aparecerd la siguiente ventana.
Donde puedes buscar videos en YouTube
[M ] o usando un cddigo para insertar un
=) video.

[ Pegue el codigo para insertar aqui

e Cuando hayan aparecido las opciones, o el
archivo que necesites insertar, solamente da clic
para seleccionarlo y da clic en insertar.

e Tu diapositiva quedara de la siguiente manera.

Las manzanas

Pero si necesitas insertar un video que este guardado en tu computadora o dispositivo

electronico.

e Selecciona la opcion Video en Mi PC.

L1 ..

Video Audio Grabacién
v v de pantalla

C‘% Videg en linea...
(7] Video en MiPC...
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Podras ver la ventana del explorador de archivos, para que puedas buscar la ruta
y el archivo a insertar. Después solamente presiona el botdn Insertar.

=

& OneDrive
Documentos

Imagenes v
Hemmiertes + [ insers || | Goncdler

Tu diapositiva queda de la siguiente manera.

Las manzanas

2 _
Q 4 > 000000 1)

Para insertar audio a tu diapositiva.

105

Selecciona la herramienta Audio. Y la opcion Audio en Mi 3 ‘))
[ LY

PC. Video [Audio] Grabacién
Y = __depantalla
[-1») Audio en Mi PC-. ]

Grabar audio...

Aparecera la ventana del explorador de archivos, para que puedas buscar la ruta
y el archivo de audio a insertar. Después solamente presiona el boton Insertar.

B insertar auch b

« © 1 B> Esteequipo » Esaitorio v U P Buscor en Esitorio

Organizy peta =-- m @
Nombre Estado Facha de me
# Acces
b 2021 o 2
nstancias BEM 2

B Escitoric *
*# Documentos #
& Descarges

2
2

[} 2

= Imégenes |
2

7/06/2021

Abril 2021

@ Microsoft PowerPc

- Cnoiiive

Hemamientas ¥ Insertar |¥| | Cancelar
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o Tu diapositiva con audio te queda de la siguiente manera.

Cancioén
“La manzana se pasea”

o0

0-0

» 44 P 000000
o

o Pero si necesitas insertar audio que tu tengas que grabar, ] )
debes de elegir la herramienta Audio y selecciona la opcion i aue cooeen
Grabar audio. ~ = depantalla

4) Audio en MiPC...

2 = | o Veras la siguiente pantalla, asigna el nombre a tu audio,
umw después presiona el boton rojo para empezar a grabar tu audio.
Duracién total de sonido: 0

Aceptar Cancelar

e Cuando hayas terminado de grabar presiona el boton Ll
azul y da clic en el botdn aceptar. Lo do orebeco
Duracidn total de soni
Aceptar Cancelar

e Y vas a ver tu diapositiva de la siguiente manera.

Las manzanas

= Haga clic para agregar texto

106
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Para que trabajes con hipervinculos, debes de seguir los siguientes pasos:

e Primero debes hacer tu presentacion con una dispositiva que tenga un indice.

[
K(
&

Las manzanas

Las manzanas

» la manzana es el fruto
comestible de la especie
Malus domestica, el
manzano comun. Es una
fruta pomacea de forma
redonda y sabor muy
dulce, dependiendo de la
variedad. Los manzanos se
cultivan en todo el mundo
y son las especies mas
utiizadas del género Malus.

El cuidado de las manzanas

ndice

Una
diapositiva
de este tipo

= Definicién de manzana

= El cuidade de las manzanas

Como germinar manza

MANZANAS

EN CASA

Cancién
“La manzana se pased’

&
&

= Como germindr manzanas en casa

= Cancién “La manzana se pasea”

nas en casa

1

e A continuacion, ubicate en la diapositiva donde vas a insertar un hipervinculo.

-

107

indice
3
o o
= Definicion de manzana
= Como germinar manzanas en casa
= £| cuidado de las manzanas
Om CancCio—————c paseq”

P
=

o Hipervinculo,

o

e Selecciona el objeto que quieres que

sea el hipervinculo.
herramienta Hipervinculo.
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Y presiona

la



e Te aparecera la siguiente ventana. =
Donde vas a SeleCCIonaI’ Lugar de Vin(\:l;r il Texto: Definicion de manzana Info. en pantalla...
hive & S(I(S(IDI’!! un luqar de este documento: Vista previa de diapositiva:
este documento. signawes | [ ~rmers s ~
existente ima diapositiva
= Diapositiva siguiente
ﬂ iapositiva anterior
L:m,::.:::' | - 'TJr\u':us :!edieplosmva
1. Las manzanas
(lellEl(VD i ‘:::anzanis
documento 4, Como germinar manzanas
| 5. El cuidado de las manzanat v | |
Direccién de | | € > Volver al terminar Ia presentacién
5':3:;:‘" Cancelar
7] . En la siguiente ventana selecciona la
Vinculara:  Texto: Definicion de manzana Info. en pantalla... . -
ic) Selegcione un lugar de este documento:  Vista previa de diapositiva: i dIaPOSItlva que debe aparecer Cuando
bl P r positiva g7 . . . .
P || T Onems coportin presiones el hipervinculo. Cuando elijas la
> Diapositiva siguiente . . ’
‘m..m g diapositiva podras observar del lado
‘documento | | & Tulos de diapositiva
derecho la diapositiva que elegiste. Despues
Crear nuevo 3. Las manzanas . .,
e , presiona el boton aceptar.
oo ] e
e Te debe quedar el hipervinculo como aparece en la siguiente imagen.

indice

[-Dehmc on de manz

ana ]

= Como germinar manzanas en casa
®» E| cuidado de las manzanas
» Cancién “La manzana se pasea”

e

OLos manzanas

Ahora vas a hacer el
proceso de regresar al indice.

= |la manzana es el fruto
comestible de la especie
Malus domestica, el
manzano comun. Es una
fruta pomdacea de forma
redonda y sabor muy
dulce, dependiendo de la
variedad. Los manzanos se
cultivan en todo el mundo
y son las especies mds
utilizadas del género Malus.

eI

Distribucion gratuita-

Para ello ubicate en la
diapositiva que quieras poner
el vinculo para regresar al
indice. Y selecciona el titulo.
Presiona la herramienta
Hipervinculo.
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e Elige Lugar de este documento. A

. . ags s . Vincular a: Texto: Las manzanas R
Selecciona la diapositiva indice y ®
Archivo 0 Selegcione un lugar de este documento: Vista previa de diapositiva:
i j igina web Primera diapositiva Al |
presiona el boton aceptar. Peinente. | | | tima diapostiv
siguiente
Diapositiva anterior
":z:.'.:ﬁ,f::' = Titulos de diapositiva

Crear nuevo

documento 4. Como germinar manzanas

3 5. El cuidado de las manzanas v | |
Direccion de | [ < > Volver al terminar la presentacion
correo

gled!ém(o_ e
Las manzanas
® la manzana es el fruto (] De eSta forma dEbe quedar tU
comestible de la especie 4 . .
Mal di tica, |
mgnuzsono :(?v:]e;r\moEs uni dlap05Itlva

fruta pomacea de forma
redonda y sabor muy
dulce, dependiendo de la
variedad. Los manzanos se

.

cultivan en todo el mundo
y son las especies mas
utilizadas del género Malus.

e Para poder ver como quedaron los hipervinculos en tu presentacion da clic en la
ficha Presentacion con diapositivas, ubica el grupo iniciar presentacion con
diapositivas y da clic en la herramienta Desde el principio.

Archivo Inicio Insertar Disefio Transiciones Animaciones [ Presentacién con diapositivas ]I
1/7\I B
| ¥ B B B 4 3
Desde la Presentar Presentacion Configuracién de la Ocultar Ensayar Grabai

ncipiofdiapositiva actual _en linea ~ personalizada ~  presentacién con diapositivas diapositiva intervalos con ¢
Iniciar presentacién con diapositivas Configurar
' ~——

e Prueba los hipervinculos dando clic sobre ellos.

indice |Las manzanas

= la manzana es el fruto

» Definicion de manzana comestible de la especie
z Malus domestica, el

= Como germinar manzanas en casa o o
= E| cuidado de las manzanas fruta pomdcea de forma
i / redonda y sabor muy

= Cancién “La manzana se pasea" dulce, dependiendo de la

variedad. Los manzanos se
cultivan en todo el mundo

son las especies mas
ufilizadas del género Malus
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Para aplicar botones de accion a tu presentacion.

Ubica la categoria Botones de accion vy
selecciona el boton que deseas insertar.

Botones de accidén

(<1 [>] [ 1 i) (@] 9] [=] B ol [21 ]

B = = A

Clic del mouse | pasar el mouse por encima

Accién al hacer dic

O Ninguno

Hiperyinculo a:
Primera diapositiva -
TaTaT

Examinar...

Ejecutar macro

Accién de objeto
[ Reproducir sonido:
Clic v
T

SEL s e Vas a empezar eligiendo el boton de

accion: inicio. ™= y ubicarlo en algin
lugar de la diapositiva.

WC g msnte A B OW A BanS Wy

Configura qué va a hacer el botdn si das un clic del mouse.
Como es el botdn de inicio se configura el hipervinculo a la
primera diapositiva.

Configura el sonido.

Al final presionas el botdn aceptar.

indice

e Tu diapositiva va a quedar

de la siguiente manera:

= Definiciéon de manzana

= Como germinar manzangas en casa

= F| cuidado de las manzanas

= Cancidén “La manzana se paseq”

-

e Ahora elige el boton Hacia delante o Siguiente. E] Y ubicalo en una parte de tu

diapositiva.
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Clic del mouse | Pasar el mouse por encima

Accidn al hacer clic

O HNinguno

(@) Hipervinculo a:
Diapositiva siguiente 3|

T o

Examinar...

Ejecutar macro

Accién de objeto:

Configuracién de la accién 7 X

& Reprogucir sonido:

Clic ~

esaltar T hacer chc

7 conceor

)|

Mas en casa
anas
gnas

e pasea"
==l E:]

v e @
o @ -~ B = @ Wi AGoman Dn g

e Configura el boton cuando le des clic al mouse,
e Como es el botdn Hacia delante o Siguiente.

e Configura el hipervinculo a Diapositiva siguiente
¢ Configura el sonido.

¢ Y al terminar darle aceptar.

e Ladiapositiva queda de la siguiente manera:

111

indice

= Definicidn de manzana

= Como germinar manzanas en casa

= F| cuidado de las manzanas

=» Cancién “La manzana se pasea”

@ D
* o
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e Para poder ver como quedaron los botones de accion en tu presentacion da clic en
la ficha Presentacion con diapositivas
e Ubica el grupo iniciar presentacion con diapositivas,

e ydaclic en la herramienta Desde el principio.

Archivo Inicio Insertar Disefio Transiciones Animaciones [ Presentacién con diapositivas ]I
Y B & By i
Desde la Presentar Presentacion Configuracién de la Ocultar Ensayar Grabai

ncipiofdiapositiva actual _en linea - personalizada ~  presentacién con diapositivas diapositiva intervalos con ¢
Iniciar presentacién con diapositivas Configurar
' e

Referencias

e Microsoft (2021). Agregar transiciones entre diapositivas. Recuperado el 24 de junio
de 2021, sitio web de Support Microsoft website: https://support.microsoft.com/es-
es/office/agregar-transiciones-entre-diapositivas-3f8244bf-f893-4efd-a7eb-
3a4845c9c971.

o

Contesta las siguientes preguntas.

1. ;Qué efectos especiales puedes aplicar en tus diapositivas?

2. ;Para qué te sirve aplicar efectos multimedia a tus diapositivas?

3. ¢Para qué sirve que apliques hipervinculos a las diapositivas?

4. ;Cual es la funcion de los botones de accion?

5. ¢Qué son los intervalos y para qué sirven?
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Relaciona las definiciones de la izquierda con los conceptos de la derecha.

1.

Animacion Herramienta que aplica la transicion, los efectos e
intervalos de la diapositiva actual a todas las dispositivas
que conforman tu presentacion.

Transicion Son conexiones entre diapositivas, para personalizar tu
presentacion como si fuera una pagina Web.

Boton de Efecto visual que se aplica a los objetos de una diapositiva,

accion durante una presentacion.

Hipervinculo

Sirven para asignarle sonidos y tiempos a las animaciones
o a las transiciones de tu presentacion.

Intervalos Se ubican las herramientas para insertar video, audio y
grabar pantalla.

Multimedia Herramienta que te permite visualizar como va quedando
la configuracion de tu presentacion.

Aplicar a Efecto visual que se realiza cuando cambias de una

todo diapositiva a otra, durante una presentacion.

Vista previa Son formas que puedes agregar a tu presentacion y se

pueden usar como hipervinculos. Sirven para que tu
presentacion se vea como una verdadera pagina web.

Elabora una presentacion electronica en PowerPoint del tema de tu interés.

Considera las siguientes especificaciones:

VVVYVYYVYYV

Y VvV

113

Debes de aplicar los tres tipos de transiciones: Sutil, Llamativo y contenido dinamico.
Aplica intervalos de tiempo a las transacciones.

Utiliza los tres tipos de animaciones, asi como las trayectorias de animacion.

Aplica animaciones avanzadas (por lo menos en tres objetos)

Configura los intervalos a las animaciones para que tu presentacion se realice
automaticamente.

Inserta un video

Afade audio a tu presentacion.

Incorpora la grabacion de un audio en el que realices una explicacion o definicion de
un concepto.

Aplica hipervinculos y botones de accion.

Comparte la presentacion con tus compafieros y tu profesor o profesora.
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Autoevaluacion

Indicadores

hacer trabajar mas

Comprendo para qué sirve aplicar
efectos especiales a mis
diapositivas.

Lo puedo Tengo dudas Necesito

Identifico a que elementos afectan
las transiciones.

Comprendo la importancia de aplicar
animaciones a mi presentacion

Entiendo el uso de los intervalos.

Comprendo la importancia de aplicar
hipervinculos.

Entiendo como y cuando aplicar los
botones de accion.

Conozco el proceso para insertar
Audio y video.
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