PRACTICAS DE POWERPOINT

PowerPoint es un programa de presentaciones que nos servira para realizar una exposicion de contenidos
que incluya texto, imagenes, graficos y video en forma de diapositivas que, normalmente, son proyectadas
ante un publico numeroso.
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El elemento basico de trabajo de Powerpoint es la diapositiva. Una diapositiva es una Nuevo
imagen concreta que forma parte de la presentacion.

PRACTICA I: Practica como crear una presentacion

con una plantilla prediseiada (l)

1. Abrimos PowerPoint. Para ello vamos a Inicio — Todos los programas —

MicroSoft Office — Microsof Office PowerPoint 2003.

2. En el Panel de Tareas de la seccion Plantillas selecciona la opcion En mi

PC ...

Te aparecera un cuadro de dialogo para que elijas la plantilla...

_1 Presentacion en blanco
2l A partir de una plantilla de diserio

@ A partir del Asistente para autoconteni

Alburn de Fotografias. .

Plantillas
Buscar en linea:

03 Plantilas en Office Online
B EnmiFC...
a8l En mis sitios Web. ..

Plantillas utilizadas recientemente

-

-

Plantillas de disefio | Presentaciones

Cuadricula difurninada @Nubes

Cumbre

Eclipse

Eco

Eje

Estudio

Fueqos artificiales
Globo

Globos

Haz de luz
Lapices de cera
Mezclas

Mivel

MHueva presentacion

zeneral

ﬂ_g.ﬁ.cantiladu ﬂ_;
ﬂ_g.ﬁ.cuarela 25
ﬂ_;J.ﬁ.rce ﬂé
@Ealance 25
@Bnrde 25
@Erﬂjula ﬂ_;
@Capas ﬂ_;
@Capas de cristal %
@Cépsulas 543
@Cascada 25
ﬂ_;JCDmpeticiE-n 25
ﬂ_;JCDrte _1:-1_
@Cuadrante 25
.< =

[ Plantillas de Office Online

e =
@Océana
@Onda Yista previa
@érbita

ﬂ_;JF‘erFil

gj A partir de una presentacidn existente

@F‘ixel
@F‘rupuesta
@Puntus digit.al
@Quimnnn
@Radial
@Red
@Refinadu
@Reﬂejns

Lorern Iasunm

» Drebor =it ane: conzecte:uer adipiscing
elit zed diam
- bomummy % mds mod
» Tirkurkuk

Laacel ddae
o Mogne deuan
+ Emolaon vamenpe el ek el o
dopap st ca om
* ke b * b
Arcepkar l [ Cancelar

4 Selecciona la plantilla Red, a continuacion pulsa Aceptar. Puede que no tengas esa plantilla

cargada, puedes escoger el texto que prefieras, haciendo clic sobre una plantilla puedes ver su

aspecto en la parte derecha de la pantalla.

5 Guarda la practica como Powerpoint01.ppt y enviala por correo con

asunto.

MNueva presentaciin
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PRACTICA II: Practica como crear una

presentacién con una plantilla prediseiada (ll)

1. Ve aArchivo = Nuevo

2. Selecciona la opcion A partir de una plantilla de disefio.
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_] Presentacidn en blanca

&l A partir de una plantilla de disefio

@ & partir del Asistente para autoconkeni

QJ A partir de una presentacidn existente
Album de Fotografias...

Plantillas
Buscar en linea:

01‘. Flantilas en COffice Online
3] Enmipc...
[ En mis sitios web...

Plantillas utilizadas recientemente

'
-




3. Se abrira en el panel de tareas una nueva seccion Aplicar una plantilla de disefio:

4. En esta seccidén nos aparecen en vista miniatura las plantillas utilizadas

: Estilo de la diapositiva ¥ x ., o . - .
en la presentacion, las ultimas plantillas utilizadas, y las plantillas
=h) Plantilas de disefio disponibles'
L=at Combinaciones de colores
£’ Gl S D RN 5. Haz clic en las vistas y veras como tu diapositiva toma el aspecto de la
Aplicar una plantilla de disefio: p|ant|||a i

Utilizada en esta presentacién  |*

6. Selecciona la plantilla Arce. Para saber el
nombre de la plantilla deja el ratén unos
Utiieada rectentemente segundos sobre la vista y aparece Ces ok una etiqueta
con el nombre de la plantilla
) 7. Agrega el titulo y subtitulo que quieras.
= 1 8. Guardala como PowerPoint02.ppt y enviala por correo con asunto.
- . ) = E

Disponible para utilizar

3] Examinar. ..

PRACTICA lll: Practica como crear una presentacién a partir de
un diseino en blanco

1. Abrimos PowerPoint
2. Hacemos clic en Crear una presentacion nueva
3. Luego escogemos Presentacion en blanco y aceptamos.

4. De la galeria de diapositivas que se nos ofrece a la derecha escogemos el que lleva por
titulo Titulo y texto a dos columnas, del grupo Disefos de texto.

5. Escribe el titulo La Matanza y La Victoria.

6. Enla columna de la izquierda (bajo el titulo), escribe los siguientes datos acerca de la
Matanza

a) La Matanza

b) Superficie

c) Poblacién

d) Caddigo postal

e) Nombre del alcalde
7. Enla columna de la derecha, repite los mismos apartados para La Victoria.
8. Vete al menu y elige Insertar

9. Escoge Nueva diaspositiva

10. De la galeria de diapositivas escoge Titulo, objetos y texto del grupo disefio de textos y
objetos.

11. En el titulo escribe La Orotava
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12. En la columna de la derecha escribe los mismos datos que escribiste para los dos
municipios anteriores.

13. En la columna de la izquierda agregas una imagen de La Orotava que halles en Internet (o
que tengas a mano). Para insertar la imagen, debes hacer clic en el botén sefialado por la
flecha.

=TI
\b g o 2

- Haga clic en unicono
para agregar contenido

14. Pulsa la tecla F5 y veras tu presentacién

15. Guarda el archivo como PowerPoint03.ppt y enviala por correo con asunto.

PRACTICA IV: Practica como crear una presentacion a partir
de una pagina en blanco

En las diapositivas podemos insertar textos y aplicarles casi las mismas operaciones que con un procesador
de texto, es decir, podemos modificar el tamafio de la letra, color, forma, podemos organizar los textos en
parrafos, podemos aplicarles sangrias, etc.

Antes de empezar a saber cdmo insertar graficos, imagenes, texto, etc es conveniente conocer las guias ya
que nos seran utiles para situar los objetos y el texto dentro de la diapositiva.

La cuadricula esta formada por lineas que dividen la diapositiva en secciones, creando pequeios
cuadrados, tales que nos sera mas facil situar los objetos de forma alineada en la diapositiva.

La cuadricula no aparece al imprimir o al visualizar la presentacion.

54 Para mostrar la cuadricula despliega el menu
. ver y selecciona la opcion Cuadricula y
guias. Aparecera una ventana como la que

Cuadricula y guias

Ajuskar ! o
te mostramos a continuacion.
Objetos a la cuadricula
[ | obietos a otros ohjstos Si quieres que se visualice la cuadricula
i — dricul marca la opcién Mostrar cuadricula en la
Configuracion de la cuadricula pantalla. (Otra forma es haciendo clic en el
Espaciado: | 0,2 » ||cm boton cuadricula de la barra estandar )

[#]3ostrar cuadricula en la pantalla

A continuacioén veremos paso a paso todas
Configuracidn de las guias las operaciones mas comunes relacionadas

[ ] Mostrar guias de dibujo en la pantalla con los textos.

[ Establecer como predeterminado ] l fceptar l [ Cancelar ] 1. Hacemos clic en Crear una
presentacion nueva

1. Luego escogemos Presentacion en blanco y aceptamos.

2. De la galeria de diapositivas que se nos ofrece a la derecha escogemos el que lleva por titulo
Disefio en blanco, del grupo Disefos de objetos.
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6.

fondos

Muestra la cuadricula en la pantalla

Hacer clic en el botén Cuadro de texto = de la barra de dibujo, o desde la barra de menus
desplegando el menu Insertar y seleccionando la opciéon Cuadro de texto. Centra el cuadro y

el texto en su interior. Veras como el cursor toma este aspecto 4 , donde quieras insertar el
nuevo cuadro de texto haz clic con el botén izquierdo del ratéon, manteniéndolo pulsado
arrastralo para definir el tamafio del cuadro de texto y suéltalo cuando tengas el tamafo
deseado. Dentro del cuadro tienes el punto de insercién que te indica que puedes empezar a
escribir el texto.

Redacta un chiste en su interior con letra Arial, en negrita, fuente azul marino oscuro y tamafo
de la fuente 40. El chiste debe caber en una sola diapositiva (jY debe ser bueno!)

Guarda el documento como Powerpoint04.ppt y enviala por correo con asunto.

PRACTICA V: Practica como crear una presentacion con

1. Abre la presentacién del chiste

2. Selecciona Formato = Fondo

3. Abrimos el botdn de lista

4. Escogemos un color adecuado para el texto. Hay una lista amplia en Mas colores...

5. Elige Efecto de relleno...

6. Dentro de la pestaiia Degradado, elige la opcion Horizontal de la seccién Estilo de
sombrado.

7. Guarda el documento como PowerPoint05.ppt y enviala por correo con asunto.

PRACTICA VI: Practica cdmo crear una presentacion con
fondos vistosos.

1.

2.

o

Sl
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Abre la presentacion Powerpoint03.ppt.

Selecciona Formato = Fondo

Abrimos el boton de lista

Elige Efecto de relleno...

Selecciona la pestafia Textura

Elige una de la lista, pero que permita leer perfectamente el texto.
Selecciona el boton Aplicar a todo

Guarda el documento como PowerPoint06.ppt y enviala por correo con asunto.



PRACTICA VII: Practica coOmo crear una presentacion con
organigramas.

1. Para crear un organigrama tienes que seleccionar del menu Insertar la opcion Diagrama....

2. Aparecera una ventana como la que te mostramos con los tipos de diagramas que te ofrece
PowerPoint. Nosotros elegiremos un organigrama.

o =, |

Galeria de diagramas

Insertar | Formakto  Herramienkas

=l Mueva diapositiva,,,  Chrl+mM

Seleccione un tipo de diagramas;

F | .3.0.3.

Simbala, ., oo
O D
toi A

Imagen k

¢ ¥ Diagrama...
Cuadro de texto ‘ @ o
Tabla...

Ohbijetao,..

Bl (€

Organigrama
Ilsado para mostrar relaciones jerarguicas

£

Aceptar ] [ Cancelar

3. Selecciona el primer tipo de diagrama y pulsa Aceptar.

4. Una vez insertado el organigrama aparece la barra de herramientas Organigrama que te mostramos
a continuacion.

Organigrama

: “Insertar farma - | Disefio = | Seleccionar = | Ajustar bexta % | 33% =

5. Através de esta barra podras controlar todas las operaciones que puedes realizar con el
organigrama.

6. Insertar forma te permite insertar una nueva rama o un nuevo nivel en el organigrama.

7. En Disefio podras controlar la mayoria de aspectos relacionados con los niveles y ramas del
organigrama. Estas opciones variaran en funcién del tipo de diagrama que utilicemos.

_ﬂo . . . . .
8. Elboton =i nos permite elegir el estilo del diagrama que queremos dentro de una gran variedad
como puedes apreciar a continuacion:.
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Galeria de estilos del organigrama

Seleccione un estila de diagrama:

Predeterminado
Contorno
Contorno doble
Zonkorno grugso
Colores vivos
Sombreado
Fuego

Color 3D
Degradado
Corchetes
Llaves

Barras laterales

C

Franjas [

=

Biselada

Degradado en bisel
Sombras cuadradas
Estructura metalica

=

[ Acepkar ][ Cancelar ]

Una vez seleccionado el que te gusta pulsa Aplicar.

Anadir texto en los cuadros de un diagrama

Para afadir texto en los cuadros de algun tipo de diagrama que incorpora PowerPoint, como puede ser un
organigrama, Unicamente tienes que hacer clic con el botdn izquierdo del ratén sobre el cuadro del diagrama
en el que quieras insertar texto y veras como aparece el cursor para que insertes el texto.

;..-*’///////////////////////////////ﬁ////////////////////////////////

Pritmer cuadro

| ) &

&
/f’/////f’/////f’/////f’/////f’/////f’/////f’/////X/////X/////X/////X/ﬁ

|
—

\\\\\\\\\\\\ﬁ\\\\\\\\\\
—
S A

w0
)

i

Puedes aplicar al texto de las elementos del diagrama las mismas opciones de formato que hemos visto
en el tema 9. Por ejemplo se puede subrayar, cambiar su tamafio, el color de la fuente, justificar al centro,

etc...

9. Crea un organigrama cuya forma principal lleve por titulo “Municipios de Fuerteventura”.

10. Las formas subordinas seran cada uno de los municipios de Fuerteventura.

11. Guarda el archivo como Powerpoint07.ppt y enviala por correo con asunto.

Villalba PowerPoint




