Instrucciones Generales:

Estimados estudiantes y apoderados.

Las actividades a continuacidn planteadas, pertenecen a la Unidad cero (0) donde como medida de planificacion

curricular por los hechos acaecidos desde octubre 2019 en adelante, durante el mes de marzo, solo se realizaran

repasos de contenidos de Objetivos de Aprendizajes correspondientes al aflo 2019. Cabe sefialar que a partir del 1 de

Abril comenzaremos con las nuevas coberturas curriculares.
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Contenidos | Pawer Point conociendo el panel de herramientas

Actividad Presentacién en Power Point

Correo

electrénico

bernardo.guzman@fordcollege.cl

Guia
explicativa

Esta guia tiene por finalidad, el explicar cdmo se realiza una presentaciony la
ubicacidn de los distintas opciones en la barra o panel de herramientas.

Sé que es un poco complicada entenderla, es por ello que requieres de la presencia de
un adulto para que te ayude en esta actividad. La que iremos de apoco trabajando en
ella.

Observa los videos que estan al final como material de apoyo

No olvides hacer tus comentarios o dudas en mi correo electrénico.
Este trabajo no es para una clase. Debemos ir paso a paso y es fundamental que
practiques en casa.

Actividad

Busca en tu computador esta aplicacion. Explora en la barra o panel de
herramientas e identificaras bien, puesto que encontraremos algunas pequeias
diferencias entre esta version con la que tu tienes.




Guia
ejecutiva:

Hola amig@s, hoy quiero hablaros de los Power Point. A diario llegan a nuestro correo
electrdnico decenas de ellos y nos pasamos mucho rato recreandonos en lo que nos
muestran. ¢ Qué tal si ahora aprendemos a realizar nosotros uno que nos sirva para la
clase?

Los Power Point son un recurso muy interesante en la labor educativa. Podemos
utilizarlos para explicar una unidad didactica, para proyectar una animacién sobre un
tema, para hacer un recordatorio de los mejores momentos a final de curso, para
tener recogidas nuestras fiestas, las excursiones, los viajes de estudio....

Hoy abordamos el tema "Cémo hacer un Powert Poin paso a paso".

Inicio- Todos los programas- Microsoft office- Microsoft office Power Point.
Se abre una ventana de Presentacidn de diapositivas.
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La diapositiva grande que aparece en pantalla es sobre la que se trabaja, y van
apareciendo en pequeiito y numeradas, a la izquierda, segun las vamos afiadiendo. El
orden a la hora de hacerlas no es fundamental pues se pueden ordenar al final,
simplemente arrastrandolas de un lugar a otro.

Empezamos con la primera diapositiva.

Tenemos que familiarizarnos primero con las posibilidades que existen segun el
trabajo que queramos realizar: titulos, presentacion, esquemas, vifetas...

Para eso buscamos arriba a la derecha Estilo, se abrird un cuadro de didlogo, también
a la derecha, con tres opciones:

Plantillas de diseio.

Combinaciones de colores.

Combinaciones de animacidn.
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Si picamos en Plantillas de disefio nos salen un montdn de fondos diferentes que
seleccionandolos se aplican a la diapositiva que estds trabajando. Sélo tienes que
elegir la que mas te gusta. Vamos probando.
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Con eso, sdlo conseguimos poner un fondo, yo he puesto uno sobre el mar, ahora
tenemos que decidir qué queremos escribir en esa pantalla. Buscamos en la barra de
herramientas Formato- Disefo de la diapositiva.

Se vuelve abrir un cuadro de didlogo a la derecha, y tenemos un montén de
posibilidades: disefios de texto y disefios de objeto.

Elegimos lo que deseamos. Por ejemplo; para la primera diapositiva lo mas normal es
poner un titulo, o titulo y subtitulo.

Os aconsejo que al principio juguéis un poco con todas las posibilidades, pues es facil
seguir los pasos. Escribimos algo en los cuadros y vamos mirando cémo quedany lo
gue nos sugieren.
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Yo he puesto un titulo y un subtitulo.

Si lo que queremos es poner de fondo una imagen o una foto elegida por nosotros, de
nuestro PC o de Internet, nos saltamos el punto anterior, y lo que tenemos que hacer
es elegir en diseiio de objetos la diapositiva totalmente en blanco, no la de titulo y
subtitulo, sino la blanca totalmente, y después le insertamos la imagen segun la barra
de herramientas que hay abajo.
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A continuacidn puedes insertar cuadro de texto y escribir sobre ella lo quieras.
Practica un poquito primero, es muy facil. Una presentacion sencilla se hace pronto.
Yo he puesto las flechas a lo que yo he hecho pero vosotros tenéis que jugar con
todas las posibilidades a ver lo que se puede hacer. La imagen se puede arrastar y
poner del tamafio que queramos y las letras se pueden colocar dentro o fuera de la
imagen, segun nos guste.

A ver, cuando picamos anteriormente en disefio de objetos nos salia un didlogo de
cédmo queriamos organizar la diapositiva...nos daba a elegir varias opciones donde
podiamos anadir foto, video, organigramas, tablas, graficas...

La foto, el video, el organigrama y la tabla, no tienen ningln problema... pero si
deseamos una grafica, picamos sobre ella en la diapositiva, y se nos abre un cuadro de
Excel pequeiito. Si nos fijamos bien sélo tenemos, en cada cuadradito, que poner los
datos que te interesan para nuestro grafico, siguiendo el modelo del ejemplo que nos
muestra.

Recordamos que cuando hayamos terminado una diapositiva para aifadir otra
diferente solo tenemos que ir a Nueva diapositiva y te saldra la segunda, volvemos a
empezar y asi tantas diapositivas como quieras.
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Sélo con esto ya podriamos hacer un Power Point sencillo. Yo he hecho una segunda
diapositiva con otra foto.

Ahora vamos a adornarlo y dotarlo de animacion. ¢ Me sigues?

Ya tenemos la Presentacidn con varias diapositivas que nos gustan. JAJA, en este caso
solo dos.

éTe acuerdas que cuando le ddbamos a estilo salian tres alternativas? Te las habia
escrito arriba. Pues la tercera opcién se llamaba Combinaciones de animacidn.

He puesto tres flechas en orden: Estilo, combinacion de animacidn y ya los diferentes
estilos que hay.
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Picamos sobre ellos y veremos muchisimas animaciones diferentes de transicién de
pagina y de la forma en que aparecen las imagenes, los dibujos, los textos.
Jugamos con ellas y elegimos la que nos guste. Mi consejo es usar una misma
animacién para todas las diapositivas y para ello sélo tenemos, después de elegirla,
que picar en Aplicar a todas las diapositivas




De todas formas podemos elegir una animacion diferente para cada una de ellas.

Ya tenemos movimiento ¢te gustaria ahora, meter musica?
Vamos a la barra de herramientas de arriba: insertar- peliculas y sonido- sonido de
archivo.
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Nos hace un vinculo a nuestra musica y elegimos la cancién de fondo o una banda
sonora bonita. La seleccionamos y aceptamos.

Nos preguntara cuando queremos que suene, si cuando se abra la diapositiva o
cuando le demos manualmente. Lo que queramos. Es mas bonito que la musica suene
sin darle. Picamos mejor en automaticamente. Es muy importante que la musica la
insertemos en la primera diapositiva, en la de inicio. De lo contrario no nos sonara la
musica hasta que abramos la diapositiva en la que la hemos puesto.

Ya tenemos casi todo el trabajo hecho. Ahora vamos arriba a la barra de herramientas
y buscamos Presentacidn- transicidon de diapositiva. Como siempre, se nos abre una
ventana de dialogo. Buscamos la opcién de sonido y desplegamos la ventanita hasta
gue encontremos...otro sonido.
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Se trata de volver a poner aqui la misma musica que habiamos elegido al principio, o
sea, la que habiamos insertado. Asi, se aplicard la musica también a la transicién de
diapositivas y no sélo a las diapositivas una vez abiertas

Importante. Cuando queramos meter la musica tenemos que tener en cuenta esto
antes. Cuando tenemos un archivo de musica lo podemos tener en varios formatos
diferentes. Si la cancidn esta bajada de Internet lo normal es que sea en mp3, si es de
un CD original debe ser un Wmay si lo queremos meter en un Power Point lo
tenemos que tener en formato Wav.

Nos vamos a la barra Google y escribimos Softonic free mp3 WMA converter

la primera entrada que nos sale la abrimos. Ya tenemos el programa que nos va a
pasar nuestro archivo de musica, a Wav. Lo descargamos, es gratuito y en espafiol.
Hacemos la instalacidon que es muy rapida.

Cuando lo tengamos, lo abrimos. Habrd un icono en nuestro escritorio. Si durante la
instalacidn nos preguntan que si queremos poner como buscador predeterminado
alguno especial, le decimos que no, solo nos interesa el programa.

Abrimos el programa y nos sale una ventanita no muy grande y tiene una cruz verde a
la derecha. Pinchamos en ella para aiadir archivos. Se abren nuestros documentos y
buscamos la cancién que queremos meter en la presentacion de Power...la
seleccionamos y le damos a abrir.

Se nos afiade esa cancidn a la ventana del nuevo programa converter y solo tenemos
abajo que darle a convertir. En esa misma ventana tenemos que poner que el formato
de salida que deseamos es el WAV. Es una pequefia pestafia que hay por la mitad de
la pagina. El nuevo archivo se guarda en el mismo sitio que estaba el original pero no
desaparece el antiguo. Conservamos el archivo en los dos formatos diferentes.

Este capitulo que acabo de explicar es importante porque cuando metamos el audio a
nuestra presentacion debera ser un archivo de este tipo para no tener problemas.

Y por ultimo, falta saber cdmo guardar el archivo de sonido para que la presentacion
se pueda reproducir en cualquier ordenador.




Cuando hacemos un vinculo de sonido, el programa lo vincula en una ruta de nuestro
PC, pero si reproducimos el Power Point en el colegio, el ordenador de alli no
reconoce la ruta, no encuentra el archivo, y por lo tanto no se oird el sonido.
éEntonces... qué hacemos?

Este paso lo podemos hacer en el momento que queramos usando la barra de
Herramientas. No tiene nada que ver con ninguna diapositiva.

Herramientas- Opciones- General- Vincular archivos de sonido mayores de 50.000 Kb
o lo que es lo mismo 50 MB.

Si haces esto te aseguras de que el sonido de la presentacidn se oye aunque la
reproduzcas en otro ordenador diferente del que lo creaste.

Si empleamos en el trabajo fuentes raras que tenemos en nuestro PC pero no estan
en otros ordenadores, y queremos asegurarnos de que nos las va a reproducir,
debemos al guardar el documento hacer lo siguiente: Archivo- guardar como-
herramientas- opciones de guardado-incrustar fuentes True Type- incrustar sélo los
caracteres en uso.

éQué me falta? Ah!

Es importantisimo que cuando guardes el documento ya completo y terminado lo
guardes como tipo de: presentacion de diapositivas de Power Point para que se abra
el archivo él solo. Si no hacemos esto el archivo no sera automatico sino manual, y
restarda mucho valor al trabajo.

Apoyo:

https://cuentitisaguda.com/powerpoint-para-ninos/

https://www.youtube.com/watch?v=i1UfODWTetA&feature=emb rel paus

https://www.youtube.com/watch?v=UzAHubCqyHo



https://cuentitisaguda.com/powerpoint-para-ninos/
https://www.youtube.com/watch?v=i1Uf0DWTetA&feature=emb_rel_paus

