Jerénimo Gonzdlez

INFORMATICA 4° ESO

PRACTICA 1 — EL ASISTENTE EN POWERPOINT

PowerPoint es la herramienta que nos ofrece Microsoft Office para crear presentaciones para
comunicar informacion e ideas de forma visual y atractiva.

# Arranca el PowerPoint desde el icono del que tienes en el escritorio.

# Crea una carpeta con tu nombre en el disco D: datos de tu ordenador. En esta carpeta
incluiras la carpeta de PowerPoint.

# En la carpeta de PowerPoint crea subcarpetas para guardar los gifs, masica, imagenes.

Mi primera presentacion

Abrimos el programa y nos encontramos con la siguiente ventana, seleccionamos en la barra de menu

archivo nuevo

JE Microsoft PowerPoint - [Presentaciénl]
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Ejemplo: “Tmprimir més de una copia®

) Crear una presentadién nueva...
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BE Microsoft PowerPoint - [Presentaciénl]

Archive | Edicion  Ver Insertar Forma
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Nuevo... Ctrl+U |
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Ctrl+A
Open ODF...

Save as ODF...

ODF Options

Cerrar

Guardar Ctrl+G
Guardar como...

Guardar como pagina Web...

Permiso »

Configurar pagina...
Vista preliminar

Imprimir... Ctrl+P

Enyiar a 3

1'.\La Informatica del futuro
2\Users\Rosana\Desktop\SO_2
3\ AppsiS0_2

4 )\ \pps\S0_2

Salir

¥

Escriba una pregunta -

= = | 5 Nueva diapositiva...

x
: Nueva presentacion v X

Huevo
|1 Presentacién en blanco

=l A partir de una plantila de disefio
A partir del Asistente para aul

QJ A partir de una presentacion exist
Album de fotografias. ..

Plantillas
Buscar en linea:

%) Plantilas en Office Online

& EnmipC...

[ En mis sitios Web...
Plantillas utilizadas
recientemente

Borde. pot
Mezclas.pot
Lépices de cera.pot
Red.pot

Seleccionamos “a partir del asistente de autocontenidos”:

Asistente para autocontenide

Inidar

- Tipo ¢ esentacidn

Finalizar

Asistente para autocontenide

El Asistente para autocontenido le ayuda,
ofreciéndole ideas y una posible organizacisn
de la presentacidn.

Cancelar

Finalizar

Vamos a crear la presentacion siguiendo los pasos del asistente.
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Desde esta ventana podemos seleccionar el tipo de
presentaciéon con el que vamos a trabajar. Haz un
Asistente para sutocantenico - (General] = | recorrido por las diferentes posibilidades, y al final
Seleccione el tipo de preser_vta?;n_i'.ls desee impartir Se|eCCIOna Certlflcado

Asi;}enbe ara autocontenide - [Ca -@

Selecdione el tipo de presentacion gue desee impartir I

Todos

Qana_ra\

ErOETEGCC0S
| Organizacion ‘ Informacién general financera |

Comunicacién de malas noticias
Formadan

Organizacion Torbellino de ideas

—————————————— | Certificado
‘ Proyectos ‘

Formadidn -
oTo e

‘ \Ventas y mercadotecnia ‘

Finalizar

—————————— | Reunion de la comparia =
| Proyectos Orientacién del empleado 1
————— | Pagina principal del grupo

| Ventas y mercadotecnia ‘ Manual de la organizacidn

Finalizar Informaddn general del proyecto h
Informe de progreso o estado

Evaluacidn del proyecto i

| Agregar... | Quitar ‘

Cancelar | ! < Afras Hi\guianbe> | | Einalizar |‘
i

||
I Agregar... | | Quitar ‘ |

‘ Cancelar || < Alras ‘iwguiante> Einalizar l

En la siguiente pantalla debemos elegir la | Seleccionamos siguiente y en la nueva ventana
forma en que impartiremos la presentacion. En | incluimos el titulo de la presentacion, en este caso “Mi
nuestro caso “Presentacion en pantalla” certificado en PowerPoint”. Los elementos que

Aiente e e e P == | apareceran en todas las diapositivas, nosotros

: | | pondremos en el pie de pagina el nombre del “IES”, y

&Coma i

S seleccionamos fecha de dltima actualizacion y
(2} Transparendias en blanco y negro - . i
o= i | | namero de diapositiva.

Diapositivas de 35 mm

e = -
Asistente para autocontenide - [Certificado] & F T Y . e o

Finalizar

Titulo

Mi Certificado en PowerPoint
diapositivas:

Bie de pagiC 2
echa de la itima actualizacién
imero de diapositiva

i Cancelar || < Atras: ' Einalizar |

Finalizar

[ concelor | [ <anss |
Ya hemos completado los pasos del asistente, T T T = e
seleccionamos finalizar y vemos el resultado: B
Asistente para autocontenido - [Certificada] r < vl j &J‘
Mi Certificado en PowerPoint
Asistente para autocontenide
o i Rosana
Finalizar Haga dic en Finalizar para ver el documento,
O
— _—
i Cancelar | | < Atras: | Siguiente . O |! ” o

Vamos a empezar a trabajar con nuestra presentacion realizando una serie de ejercicios basicos que
nos permitirdn familiarizarnos con el funcionamiento basico de la barra de menus y de herramientas del
PowerPoint. Muchas de las tareas que vas a realizar son empleadas en Word
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En modo esquema vamos a modificar el texto de la  diapositiva

Modo esquema Cesquema ) Diapositvas ", Vamos a modificar la segunda diapositiva

Bl Microsoft PowerPoint - [Presentacion5]

@J Archive Edicion  Ver Insertar Formato Herramientas Present:

f Microsoft PowerPoint - [Presentaci6n5]

4] Archivo Edicion Ver Insertar Formato Herramientas Present: RN BENERNE NN~ W e A N |
HEN=A" BENEIE NEN A N REEN - A RN el | Esquema Diapositivas o
Esquema Diapasitivas x 1 Mi Certificado en PowerPoint

1 Mi Certificado en PowerPoint
Rosana !

o T e Escribe tu nombre y
2 [Nombre de la organizacion] d L

Diploma de honor tiene el honor de COncedef/ apelllﬂios

escriba el nombre agui

tiene el honor de conceder a:

escriba el nombre aguf

por sus resultados excepcionales y su continua contribucién a 3 [Nombre de la organizacion]

3 [Nombre de la organizacion] Certificado de asistencia

Certificado de asistencia

por sus resultados excepcionales y su continua contribucién a

tiene el honor de conceder a:

escriba el nombre aqui

tiene el honor de conceder a:
que ha asistido al curso

escriba el nombre aguf

que ha asistide al curso

El resultado tras realizar estos cambios en el siguiente:

& Microsoft PowerPoint - [Presentacién5]
i) Archivo Edicion Ver Insertar Formato Heramientas Presentacion Ventana 2
FN= = WP =N N SN e« 0 RN = 1 L B A 1 Wz M it W 3% - @B | s | == || 21 Nueva dispositiva.. [

Esquema x

a una pregunta - X

1 (22| Mi Certificado en PowerPoint
Rosana

2 [ IES Jerénimo Gonzalez | ES J LA G r |
Diploma de honor eronlmo Onza eZ
tiene el honor de conceder a:

Adoracién Rodriguez. Menénbez

por sus resultados excepcionales y su continua contribucidn a D I ploma d e honor

3| [Nombre de la organizacion]
Certificado de asistencia tiene el honor de conceder a:

Adoracion Rodriguez Menéndez]
por sus resultados excepcionales y su continua contribucion a
[Nombre del proyecto] L
Y'para que asi conste, firmo el presente a
07 de octubre de 2010

tiene el honor de conceder a:

escriba el nombre agui

que ha asistido al curso

i,

{nombre, puesto]

Haga clic para agregar notas

o-[] Awoformas- N xOCH A EE & -L-A-===aaf

Dizpositiva 2 de 3 Certificado afiol (Espafia - aifab. internacior G

En la vista esquema no aparece la posibilidad de cambiar el nombre del proyecto, para hacerlo

pinchamos con el ratdén sobre él:

IES Jeréonimo Gonzalez

Escribimos: “Disefio de presentaciones”.

En nombre y puesto repetimos la operacion y escribimos:

Diploma de honor “Don Juan Carlos I":

2

A

C

L]

IES Jerénimo Gonzélez
Diploma de honor

tiene el honor de conceder a:

tiene el fionor de conceder a:

Adoracion Rodriguez Menéndez]

por sus resultados excepcionales y su coktinug contribucion a
e s e

5
9 . , ,
[Nombre |del proyecto] % Adoracion Rodriguez Menéndez]
‘ frad: ionale: i fuci
- 3 por sus resultados excepcionales 'y su continua contribucion a
Y para que asi conste, firmo el presente a : o X
[ isefio de Presentaciones
07 de octubre de 2010 Z .
d E Y para que asi conste, firmo el presente a
07 de octubre de 2010
{nombre, puesto)

o} o]

o]
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Modifica la tercera diapositiva con las siguientes caracteristicas:
# Nombre de organizacion: “Consejeria de Educacion” color “afiil”, fuente Algerian tamafio 40.
# El nombre en color “anaranjado claro”
# El nombre del curso en color “ciruela”.

Modifica la primera diapositiva centrando el texto “Mi certificado de PowerPoint”

El aspecto final debe ser algo parecido a esto:

ERIA DE EDUCACION
icado de asistencia

tiene el honor de conceder a:

que ha asistido al curso
Disefio de presentaciones
Ypara que asi conste, firmo el presente

a 07 deoctubrede 2010

Fuan Carlos I

En el modo diapositiva /  sauema Gaposiives D podemos ver las diapositivas creadas.

&l Microsoft PowerPoint - [Presq

i8] Archivo Edicion  Ver
N gd seld L
=7 B A\X

1 [

Mi Certficads en PunerPaint
—

H E|

i
2 1E5 Jerinima Gonziez
Diptoms de nonur

CELLE MLt

Caficado de asiskncia

oo
En la parte inferior del panel tenemos otras tres opciones para mostrar nuestra presentacion: os &

= L .
. = o . . Presentacion a partir de la
Vista normal =5 Clasificador de diapositivas . . P
diapositiva actual

lo

CONSEJERIA DE EDUCACION
Certificado de asistencia

tiene el fionor de conceder a:

I o]
= CONSEJERIA DE EDUCACION
g Certificado de asistencia

tienz ef fonor de conceder a:

que fia asistido al curso

Disefio de presentaciones
 para que asi conste, firmo el presente
a 07 de octubre de 2010

que ha asistido af curso

Diseiio de presentaciones
Ypara que asi conste, firmo el presente
a 08 de octubre de 2010

Juan Cartos T

En la vista presentacién se nos muestra la presentacion tal y como nos quedara a pantalla completa.
Para salir de esta vista pulsamos la tecla ESC, y volvemos a la ventana de PowerPoint.
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Para cambiar el orden de las diapositivas, vamos la seleccionamos y la arrastramos con el raton
hacia el lugar que queremos que ocupe. Cambia la diapositiva tres a la segunda posicion. Esta
operacién podemos hacerla desde vista esquema o desde vista diapositiva.

Para terminar la primera actividad guarda la presentacion actual en tu carpeta de PowerPoint con el
nombre Tarea_ PPT_01.

Una vez guardada subela al campus de Informética en Jero.
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