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Estos materiales para guiar la formacion técnica han sido elaborados por
docentes del drea de Educacién para el trabajo de las secundaria
Horizontes, los directivos y docentes de los CETPROS y/o por expertos
temadticos que dieron guia y soporte a estos disefios en base a fuentes de
internet y fuentes locales sobre las que tenian a disposicion durante la
pandemia de la COVID-19. Los materiales son puestos a disposicién como
fuente abierta para fomentar los servicios de formacion técnica en zonas
rurales con fines educativos.



Unidad 4: Utilizamos Microsoft PowerPoint para
crear, editar y dar formato a documentos. M
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Material producido por el Programa Horizontes — Secundaria rural para las
instituciones educativas:

- Jorge Efrain Villafuerte
- Hudscar
- Javier Heraud Pérez

Participaron en la elaboracion de este cuadernillo los especialistas de Formacién
Técnica de Horizontes en coordinacion con los docentes de Educacion para el
Trabajo de las instituciones educativas mencionadas.
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Unidad 4: Utilizamos Microsoft PowerPoint para

crear, editar y dar formato a documentos.

/Llegamc:s a lacuarta unidad del maodulo.

En esta unidad conoceras y aprenderas a usar
Microsoft PowerPoint para elaborar diapositivas. Es
muy impertante que puedas tener acceso a una
computadora; también puedes usar el aplicativo de
\P‘Dwerpoint de una Tablet.

Imagen: Internet

Esta cuarta unidad continua con el desarrollo de las competencias y capacidades
del area de Educacion para el Trabajo presentados en el cuadernillo anterior:

COMPETENCIA CAPACIDADES DESEMPENOS

Gestiona e Aplica habilidades Emplea el programa de

proyectos de técnicas. presentacion, para elaborar

emprendimiento | ® Trabaja diapositivas. Realiza

econdémico o cooperativamente presentaciones con textos

social. paralograr objetivosy | ooqematizados, asi como

meta. presentaciones en diapositivas,

animaciones de texto e
imagenes predisenadas o
importadas.
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SOACZLIOY Para

Unidad 4: Utilizamos Microsoft PowerPoint para

el Trabeis

crear, editar y dar formato a documentos.

En este cuadernillo tendras las siguientes actividades de aprendizaje:

Actividades de aprendizaje Principales evidencias Duracion
1. Comenzamos a usar Microsoft | Archivo de documento 2 semanas
PowerPoint para hacer de Microsoft PowerPoint.
presentaciones
sorprendentes.
12. Aprendemos a editar Archivo de presentacion de 2semanas
diapositivas con Microsoft diapositivas editado con
PowerPoint. Microsoft PowerPoint.
13. Aprendemos insertar texto, Archivo de presentacion de 2 semanas
tablas y graficos en las diapositivas con texto editado
diapositivas de Microsoft con Microsoft PowerPoint.
PowerPoint.
14. Aprendemos insertar Archivo de presentacion de 2 semanas
diagramas, dibujos e insertar diapositivas con texto editado
sonidos y transiciones en con Microsoft PowerPoint
diapositivas de Microsoft
PowerPoint.

Al finalizar el estudio y aprobar el médulo se te otorgara un certificado modular
que sera convalidable en la educacién técnico-productiva en un CETPRO.

Ofimdtica - 3°, 4° y 5° de Secundaria
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~"~t‘-’~ﬂ;’f‘:’-i5'-'LF‘4-"‘~"‘~ Comenzamos a usar Microsoft PowerPoint para
[ raasis

.y hacer presentaciones sorprendentes
Sesion 11 P P

ES N° 11 w

iBienvenidas y bienvenidos a la sesion once! \

En esta sesion conoceremos la parte inicial del uso
del programa Microsoft PowerPoint para hacer
presentaciones sorprendentes. Durante esta nueva
aventura te invitamos a desarrollar las actividades
planteadas en esta ficha, contaras con el apoyo del
profesor o profesora de area y de tus familiares.

Imagen: Internet

= L
Proposito de aprendizaje; Producto (Evidencia de
Aplica habilidades técnicas para aprendizaje)
elaborar presentaciones Archive de deocumento de
utilizando el programa Microsoft Microsoft PowerPoint.
PowerPoint.

£ Que debes realizar para alcanzar los propésitos de aprendizaje?
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Recibo las Leolahojade Leolahojade Leolahojade  Reglizo los Guardo las
fichas orientaciones  informacidn actividades  productos de  evidencias en
Imagen: ternt la hoja de mi portafolio y
| actividades las envio a mi
profesor(a)

£ Coémo se realizara la evaluacion y la retroalimentacion?

Durante el desarrollo de las actividades tu profesor o profesora se comunicara
contigo mediante teléfono o WhatsApp, para acompafarte en el desarrollo de las
actividades. Al finalizar el desarrollo de las actividades, debes enviar (mediante
WhatsApp) una foto de los productos que elaboraste, el profesor o profesora lo
revisara vy te devolvera con las observaciones, indicaciones y sugerencias para gue
puedas mejorar tus resultados de aprendizaje. Después de mejorar tus productos
debes volver a enviar al profesor o profesora para su revision correspondiente.
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revcedsn pare Comenzamos a usar Microsoft PowerPoint para

el Trabss
Sesion 11

hacer presentaciones sorprendentes

( HOJA DE INFORMACION N° 11 }

l

/Estimado, estimada estudiante, para lograr tu
proposito de aprendizaje de esta sesion deberas leer
con detenimiento la hoja de informacion y ejecutar los
ejercicios que te planteamos. Entender muy bien te
permitira realizar las actividades. Wamaos a explorar

\infarmacién!

£ Qué es Microsoft PowerPoint?

Microsoft PowerPoint es un potente software de presentacion desarrollado por
Microsoft. Es probablemente la

herramienta mas popular a la hora de ﬁ'

hacer presentaciones, por lo que es usado I C e

en todo el mundo, por empresas grandes

y pequenas. Microsoft PowerPoint es un @

componente del software del paguete 0 oumow  Ouleor  Wor  Powerom

Microsoft Office. ) . N o e
Con Microsoft PowerPoint se elaboran diapositivas para transmitir informacion con

elementos en multimedia. Este prograrma fue disenado para que el usuario pueda
comunicar sus ideas de forma altamente eficiente haciendo uso de la
computadora.

Probablemente muchas veces en tu comunidad viste que un directive desea
presentar un plan, rendir una cuenta o informar sobre alguna gestion, quizas las
palabras no sean suficientes para convencer a los oyentes, en cambio, si muestra
imagenes, audio y texto de forma simultanea ayudara al proposite del directivo.

Sin PowerPoint Con PowerPoint

Imagen: Internet Imagen: Internet
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Comenzamos a usar Microsoft PowerPoint para

Sesion 1

Pasos para ingresar a Microsoft PowerPoint:

Primera forma:

1) Hacer clic en el botdn Inicio.

2} Buscar en el menu desplazable Microsoft
PowerPoint.

3} Hacer clic en el
PowerPoint.

icono de Microsoft

Segunda forma:

o Hacer doble clic sobre el icono de Acceso
directo de Microsoft PowerPoint, que se
encuentra en el escritorio.

Imagen: Internet
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En ambos casos se abrira la siguiente ventana:
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Imagen: Internet
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Comenzamos a usar Microsoft PowerPoint para

hacer presentaciones sorprendentes

Una vez en la ventana de inicio, podemos elegir entre una plantilla pre disenada y
una presentacion en blanco, en ambos casos podremos personalizarla haciendo
uso de las distintas herramientas y multiples funciones del programa.

1. La ventana de Microsoft PowerPoint

Contiene todas las herramientas gue utilizaremos para crear nuestras
presentaciones, las aplicaciones se encuentran distribuidas en la Cinta de
Opciones, en Fichas y Grupos.

Ahora, veamos uno a uno los elementos del area de trabajo de la pantalla de
PowerPoint.

Presentacion? - PowerPoint GCF Aprendelibre &3 = 0

Insertar  Disefio  Transiciones Animaciones Presentacién con diapositivas  Revisar Vista 0 Indicar -

= - =- 1t~ (][0
e AV
Mueva = P:K L e e S F,,] Dibujo = Editar
+ F  |diapostvar O | ¥ - A-ha- | A A | RIS=E== - -
Portapapeles Diapositivas Fuente Parrafo A_
[+]
1
e——l Haga clic para agregar titulo
2
* Haga clic para agregar texto
4
¥
Diapasifiva 2 de 2 [2 Espafiol (Espafia) _ﬁNPtas [E . 5a B '@I -—I—--—|—+ 48% [H
]

|
é é | @
Imagen: Internet

1. Barra de herramientas de acceso rapido: Te permite acceder
rapidamente a algunos comandos sin necesidad de buscarlos entre las
pestanas. Puedes elegir qué comandos quieres ubicar alli, todo depende de
tu gusto v necesidades.

2. Pestafa Archivo: Cuando haces clic en esta pestana se abre una ventana
donde podras crear nuevos archivos, guardarlos, imprimirlos, compartirlos,
exportarlos, etc.
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Comenzamos a usar Microsoft PowerPoint para

hacer presentaciones sorprendentes

3. La cinta de opciones: Contiene todos los comandos gue necesitas para
crear tus presentaciones en PowerPoint 2016. Esta compuesta de multiples
pestafias y éstas, a su vez, contienen los comandos agrupados segun su
funcion.

En la cita de opciones puedes hallar las herramientas de archivo, inicio,
insertar, disefio, transiciones, animaciones, presentacion con diapositivas,
revisar vistas, etc.

Las herramientas aparecen en ventanas desplegables, por ejemplo asi:
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Imagen: Internet 43

Imagen: Internet b

Imagen: Internet

4. Cuenta Microsoft: Desde aqui, puedes acceder a la informacion de tu
cuenta Microsoft, ver tu perfil vy cambiar de cuenta.

5. Indicar: Esta pestana te ayudara a buscar y encontrar rapidamente
algunas herramientas y comandos que desees usar para crear tu

presentacion. L . - .
6. Panel de navegacion de diapositivas: Este panel te permite ver todas tus

diapositivas y organizarlas segun como vayas a realizar la presentacion.

7. Panel de diapositiva: Aqui puedes ver y editar la diapositiva seleccionada
en el panel de navegacion de diapositivas.

8. Numero de diapositiva: Puedes ver rapidamente el numero de
diapositivas que tiene la presentacion y en cual de ellas estas trabajando.

9. Notas: Cuando hagas clic en esta opcidon podras agregar notas en la
diapositiva gue te pueden ayudar cuando estés realizando tu presentacion
en publico.

10. Modos de visualizacién: Encontraras cuatro formas de ver una
presentacion. Simplemente, haz clic sobre el comando para aplicar el modo
como quieres ver la presentacion.

1. Zoom: Aqui puedes deslizar el cursor sobre la linea y podras ver la
diapositiva mas grande, si lo mueves hacia la derecha o el simbolo (+); © mas
pequena, si lo mueves hacia el lado contrario, es decir, al lado del signo
menos {-}.
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rewnczcion para. Comenzamos a usar Microsoft PowerPoint para

e . hacer presentaciones sorprendentes
Sesion 11 P P

2. Crear una presentacién
PowerPoint nos permite crear una presentacion de formas distintas, bien podemos

crearlas a través de algunas de |as plantillas que incorpora el propio PowerPoint o
plantillas nuestras. También se puede crear la presentacion desde cero, es decir,
crearla a partir de una presentacién en blanco.

PowerPoint

L L T Vowe

[

st 51 Tile o o o remua

Imagen: Internet

En el caso de las plantillas PowerPoint nos ofrece una variedad de categorias que
las podemos elegir en el mend (ver imagen} e incluso buscar plantillas en linea,
siempre y cuando estés trabajando con conexion a Internet:

pevorar
COMEEE o0 ea

= Categorta
‘ﬁ Diagramaz
- B
\ g e i Grifices

\\ ™o Presertstiones
- N

>

Emgpresa

Precsntacidn do peomocional de Diagrana deo drbal do vanfot eol... Disgramas de fhyo

Planthcaderes y obyetos de..
e 3 Administracdn financiea
A = : Educecian
Infografia

PMresupueston

Ventas

Cosfirn de disarama ris thin da (waftrn dn crarimisnin

Imagen: Internet
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Comenzamos a usar Microsoft PowerPoint para

hacer presentaciones sorprendentes

3. Guardar una presentacion

Para guardar una presentacion podemos ir al menud Archivo y seleccionar la opcion
"o . A v J
Guardar o también se puede hacer con el botén del icono disquete. g

Si es la primera vez que guardamos la presentacion nos aparecera la ventana con
opcion a poner nombre y ubicacién.

&
Archivo Inicio
D | [— @ Guarder como X
Ez ' 5
+ Q » Esteequipe » Docurnentos » v D & Buscar en Documentos
Pegar Mueva
@ diapositiva ™ Organzsr = Nueva carpeta He @
Portapapeles s Diapi Eote eqiipo Nombre = Fecha de modéicacion  Tigo
& Descarges . Plantilas peesonakzadis de Office 30N 1938 Carpetas de arc
i Zoom TT/08/2021 0556 Corpets de arc
1| Documentos
B Escritorio
== Imagenes
’ Midsica
2} Objetos 3D
B Videos

. Discolocat(Cy) vV ¢

Nombre de archive: | RSN -
Tipo: | Presentacién de PowesPoint 2
Autores:  Somy Etiquetss:  Agregar una stiquets
A Ocultar carpetas Her t b E Cancelar

Imagen: Internet

4. Abrir una presentacién
Seqguimos estos pasos:
1) Seleccionar el archivo y luego la opcion Abrir.

2} Seleccionar el lugar donde se encuentra la presentacion a abrir. Si
pulsamos Examinar podremos buscar el documento en la carpeta donde
se encuentre.

Computacién - 3°, 4° y 5° de Secundaria

3} Una vez que encontramos v seleccionamos el archivo, pulsar Abrir.
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reucorion pare Comenzamos a usar Microsoft PowerPoint para
hacer presentaciones sorprendentes

el Trabsio
Sesion 11
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Imagen: Internet

5. Presentacién con diapositivas

Una vez abierta nuestras diapositivas v que queramaos presentar al publico en

Archivo  Inicio Insertar Dibujar Disefia Transicic Animaci- Presente Revisar Vista Grabacic Ayuda 15 ©°
Dexdesl  Desdels | PTSETION Prionsiaada | contiurr | Moriores | Sbtuos
principio liapsitva actua -

Iniciar presentacion con diapositivas 2

v e

Imagen: Internet

Hacemos clic en “Desde el principio” y veremos que nuestra presentacion entra en
modo de pantalla completa. Otra posibilidad es también haciendo clic en el icono
de presentacién con diapositivas en la barra inferior.

+ 61%

Imagen: Internet

Entonces podremos tener en pantalla completa nuestra diapositiva:

Plan de desarrollo de la
comunidad

Especialidad técnica: “Computacion” modulo formativo: “PowerPoint™ - Documento de trabajo en revision y validacion
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Comenzamos a usar Microsoft PowerPoint para

hacer presentaciones sorprendentes

6.2 Zoom:

El zoom permite acercar o alejar las diapositivas en la vista en la que nos
encontremos. Para aplicar el zoom a las diapositivas situate primero en el panel
sobre el cual quieres que se aplique el zoom y después despliega el menu Ver y
selecciona la opcidon Zoom. En esta ventana seleccionamos el porcentaje de zoom
gque queremos aplicar a las vistas, a mayor porcentaje mayor tamano de la
diapositiva.

Puedes seleccionar uno de los porcentajes que aparecen en la lista o bien puedes
aplicar un porcentaje que quieras, especificando en el cuadro Porcentaje. Tarmbién

se puede aplicar el zoom a través de la barra estandar de herramientas con el

50% - . .
cuadro : si pulsamos sobre la flecha desplegaremos la lista de

porcentajes que podemos aplicar.
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Imagen: Internet
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rewnczcion para. Comenzamos a usar Microsoft PowerPoint para

el Trabss

.y hacer presentaciones sorprendentes
Sesion 11 P P Lol

°11l

Es momento de crear nuestra presentacion de
PowerPoint, hagamos el siguiente ejercicio v
apliguemos las pautas de la hoja de informacian.

Imagen: Internet

Y OUE I AR F Crear un archivo de presentacién de Microsoft PowerPoint
como el de la imagen, utilizando una plantilla que nos ofrece el programa.
Debes guardar este archivo en la unidad de disco D.

Aite e e Dl Do T wos Preamitacksl w50 dposives Mt Vi Grgwion  Apata 2 Comprartie 1| 0 Gomentarias |

M1 PRIMERA
PRESENTACION A PRACTICAR ...
Are—

* Bl secreco ded exito e practicar

* Buscare una computadors en ef colego o de mis amgos o Emilares para pracucar

Imagen: Internet

A QI ET ) 'irH Describe los pasos para abrir un archivo de PowerPoint ya
existente en tu computadora.

Computacién - 3°, 4° y 5° de Secundaria
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Comenzamos a usar Microsoft PowerPoint para
hacer presentaciones sorprendentes

Sesion 11

X\ ET- N 'k Coloca los nombres de las siguientes partes de la ventana
principal de Microsoft PowerPoint
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Fegeconén pars Comenzamos a usar Microsoft PowerPoint para
< F&aL6

Sesion 11

hacer presentaciones sorprendentes

Muy bien, para terminar, te pido que realices una auto evaluacion del trabajo
realizado en esta ficha de aprendizaje. No solo debes marcar en el casillero
respectivo, también escribe una pequena reflexion que sustente tu evaluacion,

Gestiona proyectos de emprendimiento econdomico o social

£ Qué puedo

Estoy en hacer para
Criterios de evaluacién Lo logré proceso de . .
mejorar mis
legrarlo .
aprendizajes?

Creé vy guardé mi primera
presentacion de Microsoft
PowerPoint.

Hasta la proxima. jTupananchiskamanal

Computacién - 3°, 4° y 5° de Secundaria

Muy bien, Es momento de practicar lo aprendido. Mo tengas miedo de experimentar.
Mo olvides guardar las evidencias o productos de tu aprendizaje. La hoja de productos
desarrollada es la evidencia de tu aprendizaje. Si tienes los medios tecnolégicos
necesarios envialas por WhatsApp a tu profesor o profesora, en case de no tenerlos
archivalas en un tu portafolio personal (falder).
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ARt AT

ol ,_.v_x,;;,‘.,._,f Aprendemos a editar diapositivas con Microsoft

Sesion 12 PowerPoint

Horzonlas

e e aasebits e e

( HOJA DE ORIENTACIONES N° 12 }

—

[
iBienvenidas y bienvenidos a |3 sesion doce! \

En esta sesion aprenderemos a editar diapositivas
con el programa Microsoft PowerPoint. [yrante

esta nueva aventura te invitamos a desarrollar las

actividades planteadas en esta ficha, contaras con el
apoyo del profesor © profesora del area y de tus

/

=N L
Propdésito de aprendizaje:; Producto (Evidencia de
aprendizaje)

familiares.

Imagen: Internet

Aplica habilidades técnicas para
editar diapositivas usando Archivo de presentacion de
Microsoft PowerPoint diapositivas editado con

Microsoft PowerPoint.

:Qué debes realizar para alcanzar los propdsitos de aprendizaje?
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la hoja de mi portafolio y
Imagen: Internet “t|v|dades 'Os eﬂVio a mi
profesor(a)

:Cémo se realizara la evaluacién y la retroalimentacion?

Durante el desarrollo de las actividades tu profesor o profesora se comunicara
contigo mediante teléfono o WhatsApp, para acompafarte en el desarrollo de las
actividades. Al finalizar el desarrollo de las actividades, debes enviar (mediante
WhatsApp) una foto de los productos que elaboraste, el profesor o profesora lo
revisara v te devolvera con las observaciones, indicaciones y sugerencias para que
puedas mejorar tus resultados de aprendizaje. Después de mejorar tus productos
debes volver a enviar al profesor o profesora para su revision correspondiente.

Computacién - 3°, 4° y 5° de Secundaria
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HOJA DE INFORMACION N° 12

/Estimadc:, estimada estudiante, para lograr el proposito
de aprendizaje de esta sesion deberas leer con
detenimiento la hoja de informacién y ejecutar los
ejercicios gque te planteamos. Entender muy bien te
permitira realizar las actividades, Vamos a explorar

\informacitﬁn!

1. Trabajar con diapositivas

Cuando creamos una presentacion después podemos modificarla insertando,
eliminando, copiando diapositivas, etc. A continuacion, veramaos paso a paso como
podemos realizar cada una de estas operacionas que siendo tan sencillas tienen una
gran utilidad.

1.1 Insertar una nueva diapositiva:
Para insertar una nueva diapositiva te aconsejamos que si te encuentras en la vista

normal selecciones la pestafa diapositiva. B del drea de esquema ya que de esta
forma es mas facil apreciar cdimo se anade la nueva diapositiva a la presentacion.
Podemos ariadir una diapositiva de varias formas:

_ FlMuewa diapositiva. ..
Pulsa en el kotdn que se encuentra en la barra de Formato.

H ©-

Se puede hacer a través de la barra de menus

seleccionando el mend Insertar vy despugs BENTENTS Inicio Insertar
seleccionando la opcién Nueva diapositiva.
g _ =] I -
Tambien puedes hacerlo a traves de las teclas :
Nueva Tabla Imagene

Crl + M. diapositiva ~ v

, . . Diapositivas Tablas
Una vez realizado esto podras apreciar que en el

area de esquema aparece al final una nueva
diapositiva. Si tienes  una diapositiva
seleccionada inserta la nueva después de esta, ERLCALIAL

Para acabar la insercién de |la diapositiva tendras _ ﬁ-
gue seleccionar qué disefo quieres que tenga la
nueva diapositiva y para ello tendras que hacer clic sobre el disefio que quieras del
Panel de tareas. Como puedes apreciar en la imagen puedes elegir una diapositiva
para introducir texto v ademas con un formato determinado, o puedes elegir una
diapositiva en blanco para anadirle lo que quieras o agregar chjetos.

Jousay) usew

Computacién - 3°, 4° y 5° de Secundaria
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1.2 Copiar una diapositiva:

Para copiar una diapositiva en una misma presentacion puedes
hacerlo de varias formas:

Inici

alls
a) Selecciona la diapositiva que quieres copiar y pulsa en el botén D E}é )
copiar que se encuentra en la barra estandar. Después selecciona  Pegar
la diapositiva detras de la cual se insertara la diapositiva a copiar y T
pulsa el botan pegar.

~

Portapapeles

Imagen: Internet

b) Si prefieres utilizar el menu contextual, haz clic sobre la &S
diapositiva que quieres copiar con el botén derecho gm i ce ron e e
(sabrds qué diapositiva tienes seleccionada porque s
alrededor de ella aparece un marco negro). Cuando se
despliegue el menu contextual selecciona la opcion
Copiar. Después haz clic con el botdn derecho del ratén
sobre la diapositiva detras de la cual se insertara la
diapositiva a copiar. Por ultimo, selecciona del mend

contextual la cpcion Pegar.

Imagen: Internet

c} Otraforma de hacerlo es a través de las teclas, para ello en vez de utilizar el menu
contextual para copiar vy pegar utiliza las teclas Ctrl + C (Copiar) v Ctrl +V (Pegar).
Para copiar una diapositiva en la vista clasificador de diapositivas sigue los
mismos pasos que acabamos de describir anteriormente. Si quieres copiar mas
de una diapositiva seleccidnalas manteniendo pulsada la tecla Ctrl, si las
diapositivas estan consecutivas puedes seleccionarlas manteniendo pulsada la
tecla Shift y seleccionando la dltima diapositiva. Una vez seleccionadas sigue los
mismos pasos de copiar, posicionar y pegar.

1.3 Duplicar una diapositiva:

Otra forma de copiar una diapositiva es

. . . . . Coar
duplicandola, |la diferencia es que duplicar sirve para B v
copiar una diapositiva en la misma presentacion T Dpciones de pagade:
mientras gue con copiar puedo copiar la diapositiva « =—— — S & T
en otra presentacion.

Ny dipostivg

Para duplicar primero selecciona las diapositivas a
duplicar. Una vez seleccionadas puedes duplicarlas
de varias formas, elige la gue mas comoda te resulte: L*u

Ekrrenar hapontve

¢
‘5 Dwicrdipoitv
3

d

fregarveczion
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Hazlo desde la barra de menus desplegando el menu Edicion vy seleccionando la
opcion Duplicar diapositiva.

1.4 Mover diapositivas:

Mover arrastrando:
Para mover las diapositivas de lugar dentro de una

misma presentacion tienes que seleccionar la diapositiva
gue quieras mover vy sin soltar el boton izquierde del
raton arrastrala hasta la posicion donde quieres situarla. ;
Al desplazarla veras que el puntero del ratén es una =
flecha con un rectangulo debajo y aparece una linea
entre diapositiva, esta linea indica en qué posicién se
situard la diapositiva. Una vez te hayas situado en la i—‘l‘_u

posicion donde quieres poner la diapositiva suelta el
botén del raton y automaticamente la diapositiva se
desplazara a la posicién e incluso se renumeraran las * = %
diapositivas. -

Imagen: Internet

Para mover una diapositiva estando en el area de esquema pulsa con el botén
izquierdo del raton sobre y sin soltarlo arrastrale hasta la posicion donde quieras
moverla, una vez situado suelta el botén y automaticamente la diapositiva se
desplazara y se renumeraran todas las diapositivas.

Otras formas de mover:
Otra forma de mover una diapositiva es cortandola y después pegandola en el lugar

adecuado, de esta forma puedes mover una diapositiva de una presentacion a otra.
Para ello deberemos tener abiertas las dos presentaciones, primero seleccionamos

las diapositivas a mover, después las cortamos (utilizando el botén cortar .de E
barra estandar, utilizando la barra de menus, el menu contextual, o las teclas Ctrl +
X), luego nos posicionamos en la diapositiva después de la cual gqueremos dejar las
gue movemos (dentro de la misma presentacion o en otra), y por Ultimo pegamos
de la misma forma que cuando copiamos.

Computacién - 3°, 4° y 5° de Secundaria

T=—
1.5 Eliminar diapositivas: i [le——e—— | S
l;_, Cortar
Selecciona las diapositivas a eliminar, si estan |Fa Copirr
consecutivas puedes seleccionarlas manteniendo _i ify Opciones de pagader
i i Il | mmoemed g e o
plf.llsad::-:r la tecla Shlft y selecm:::nando la dltima e 2255
diapositiva, en cambio si no estan unas al lado de lvan
) h i=] Nuews diapestna...
otras mantén pulsada la tecla Ctrl para L :
{43 Cuplicar diapositiva
setles:cmnarlas. UnJa vez selecqonadas puede:s : B Efiminer dispositve
eliminarlas de varias formas, elige la que mas 2 -—:_-_:-J W AsRpdtaeecin
comoda te resulte: '
4
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Desde la barra de menus desplegando el menu Edicion y seleccionando la opcidn
Eliminar diapositiva.

Otra forma de eliminar diapositivas es utilizando el menu contextual que aparece al
pulsar sobre una diapositiva con el botdon derecho y seleccionando Eliminar
diapaositiva.

La dltima forma de eliminar es pulsando la tecla Supr.

2. Reglas y guias
k2 10 8 & + & 0 2 + & B W g

21 Lasreglas:
— =]

Con la regla podremos saber a Infermacion general

T 1 ; u e
qué distancia situamos cada de la organizacion
1 T
objeto ya que en las reglas & Iotroduecti ¥ mrlas de cadk Irgnmeciin
aparece una marcaen cadaregla |~ % C=rrhine
{horizontal y vertical) mostrando | = ® Aqad pada ser efectid i crganigrama

la posicién del puntero del ratén r

2,2 La cuadricula:

La cuadricula esta formada por

lineas que dividen la diapositiva en _, ” - : — '
- fos o [E] (Xt [@ Q K

secciones, creando  pequefos B L ees de la/ canckicub

: < tade  Patwn Motac  Zoom A,c.st:ua
CI:IE.IdI‘a-dOE, tales qL{e nos sera mas o e [ Guiss Sz
facil situar los objetos de forma  wiin ‘ Mostrar 5 Zoom
alineada en la diapositiva. Para TS 41 12 tineas de b cuadricula (Mayiis=F8) =
visualizarla hay que pu|53r en el Muestra fas kneas de la cuzdnculs en ol fondo

) } el documento pera meoraria colocacicn de

botén cuadricula HE, B _ les chietos.
La cuadrl‘cula no aparece al imprimir SeCU L2t hingas de cuadncula faclitan 13 almeackin :ac

de los olyetos con otros obyelos o conun
punto concreto en la pagina, J—

o al visualizar |la presentacion.

4 é;a;&;sa;a"ea;;;pum""‘-‘ R
. Espedalldad corte iy confeoclén
W Espeaa!idad soldadura

Computacién - 3°, 4° y 5° de Secundaria
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2.3 Las guias:

Las guias no son mas que unas 7
lineas discontinuas que dividen la :3 s
- e . Secundaria con dobla cerificacdn
diapositiva en cuatro secciones :
iguales, de esta forma podemos l—‘

» Sapeaisbdas (ONRINE
* Cipuuizitut com y sewpenct

L * Tmpeciside staturs
conocer el centro de la diapositivay  wauld
repartir la informacién mejor. Estas =
guias son imaginarias ya que no e
apareceran al imprimir o visualizar la
rERRs
presentacion. ] 5 saveriovs e T R I R Y e

Imagen: Internet

3. Manejar objetos

Los objetos son los elementos que podemos incorporar en una diapositiva, por
ejemplo, un grafico, una imagen, textos, videos, sonidos, etc. Sobre ellos se pueden
realizar las mismas funciones que hemos visto con las diapositivas, es decir,
seleccionar, mover, copiar, eliminar, etc.

3.1 Seleccionar objetos:

Para seleccionar un objeto o elemento de la diapositiva Unicamente tienes que
hacer clic sobre él y el objeto pasara a estar seleccionado, el marco tomara un
aspecto diferente como el siguiente:

E LR TS TR B A e S ur.uu!uurtnxg

PowerPoint

Arnw(-r:xcdmnﬁ:mm‘:dzn'wc5:»'0.1111

Para quitar la seleccién
haz clic en cualquier parte
fuera del marco. Si tienes
que seleccionar varios
objetos mantén pulsadala
tecla Shift (mayudsculas) y * Especialidad soldadura
con el ratén selecciona los
objetos.Siquieresdejarde = : 0
seleccionar uno de los “ ik UNESCO Construir Ia paz en la mente de los hombres y de las mujeres
objetos que tienes ==
seleccionados

manteniendo pulsada la tecla Ctrl selecciona el objeto que quieras quitar de la
seleccion.

Secundaria con doble certificacion

* Especialidad computacion

» Especialidad corte y confeccion

Imagen: Internet

Computacién - 3°, 4° y 5° de Secundaria

3.2 Copiar objetos:

Para copiar un objeto de una diapositiva tenemos que seguir los siguientes pasos:

Especialidad técnica: “Computacion” modulo formativo: “PowerPoint™ - Documento de trabajo en revision y validacion




g i rare Aprendemos a editar diapositivas con Microsoft

PowerPoint p

Horzoniss 3
e ar Saarabots s

e Primero seleccionar el objete haciendo clic O~ &
sobre &l. ) ) Sl Rocurta
e Luego da la orden de copiar. Esto se puede ‘1 —
hacer de varias formas: ) ‘ﬂam
- Desplegando el menda Edicién v ® o Thfdipes:w
seleccionado la opcion Copiar. —SHorzont S % "eJ A
- Con las teclas (Ctrl + C). > Ll SO
- Con la opcion Copiar del menu ;pombresyde (%%, Traeratropte .
contextual (clic con el botéon derecho del ¥ Tnviee efondo ’

& Hipevinculo,

Jousu uadew

raton).

3

Con el icono ide la barra estandar.
Por ultimo, dar la orden de pegar. Esto también se puede hacer de varias
formas:

- Desplegando el menu Edicion y seleccionando la opcién Pegar.

- Conlas teclas {Ctrl + V).

- Con la opcion Pegar del menu contextual (clic con el botdn derecho del

raton).

Grrdet como imagen.,

Conelicono ﬁde la lxarra estandar.

Veras que en la diapositiva aparecera el nuevo objeto, pero lo mas probable
es que se sitle encima del objeto que has copiado por lo que tendras que
moverlo hasta su posicion definitiva.

3.3 Duplicar objetos:
Para copiar el objeto en la misma diapositiva se puede utilizar el método de
duplicar objetos gue consiste en hacer una copia exacta del objeto u cbjetos que

estan seleccionados,

Imagen: Internet

3.4 Mover Objetos:

Mover arrastrando: Para mover un objeto lo primero que tienes que hacer es
seleccionar el cbjeto haciendo clic sobre él, aparecera un marco a su alrededor, al
situarse sobre este marco el cursor toma el siguiente aspecto 4}* . &l se pulsa el
botén izquierdo del ratdon y se mantiene pulsado se podra arrastra el objeto, una vez
arrastrado el objeto al lugar que se desea, se suelta el botén del ratén.

Computacién - 3°, 4° y 5° de Secundaria
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Mover cortando: Si se quiere mover un objeto de una diapositiva a otra hay que
seleccionar el objeto haciendo clic sobre el marco, pulsar Ctrl + X para cortar el objeto,
después situarse en la diapositiva a la que se quiere mover el objeto y finalmente
pulsar Ctrl +V para pegar el objeto. En este caso el objeto habra desaparecido de su
posicion original. Para cortar v pegar el objeto se pueden utilizar tanto Ctrl + Xy Ctrl
+ %, las opciones Cortar y Pegar gque poseen tanto el menu Edicien como el menu

&

contextual, o pulsar los iconos de la barra estandar.

3.5 Distancia entre objetos:

PowerPoint permite medir la distancia que existe entre dos objetos o bien la
distancia desde un objeto hasta cualquier otro punto, por ejemplo, el margen de una
diapositiva. Para medir la distancia entre objetos primero hay que activar las guias.
Después hacer clic en uno de los extremos de la guia que se utilizara para medir, v
arrastrar la guia hasta el primer objeto. A continuacion, arrastrar la guia hasta la
posicion del segundo objeto manteniendo pulsada la tecla Shift, aparecera un
pequeno recuadro en el que va indicando la distancia desde el primer objete hasta
donde se encuentra en estos momentos la guia.

Imagen: Internet

3.6 Modificar el tamafio:

Para modificar | tamano de un objeto, @
bien sea para aumentar o disminuir, hay
que visualizar el marco del objeto
haciendo clic sobre el objeto, en el marco
del objeto tenemos ocho circulos o
puntos. Estos puntos sirven para
modificar el tamano del objeto, al situar el
cursor en una de las esquinas, este se

&4

convertira en una flecha de dos COM
direcciones gque permitiran modificar al —
mismo tiempo el ancho y alto del objeto.
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3.7 Girary voltear: .
PowerPoint permite aplicar otros

cambios a los objetos como girarlos ©

Aprendemos a editar diapositivas con Microsoft
PowerPoint

voltearlos, pero no puede hacerlo con :imagen: ¥essdsbres © [ Alnes - W“‘; I
cualquier objeto, las imagenes los (TERT R A
i CI J ! g ¥ wgen - 5l Parwd e selezaion RN TS ~ A b
dibujos Autoforma son algunos de los 5 Ogariaal *h Gl 5" 3 3 derechs _
objetos que si podemos girar y voltear. PT NS A S ) B e G O gl igquierd :
) . i Jl' (QQ} « Yghasrverticalmeres
Para girar o voltear un objeto primero hay ‘ Volaiiboklonds.
que seleccionarlo, una vez seleccionado 1385 opcianes de reeacitn.-
desplegar el menu Dibujo de la barra de
Dibujo v seleccionar la opcion Girar vy
Voltear. A continuacion, seleccionar el
tipo de giro que se quiere realizar entre
: Girar 90° a la derecha
los que propone . P

girar 90° a la izquierda, woltear
verticalmente, voltear horizontalmente.

3.8 Alinear y distribuir:

PowerPoint nos permite también cambiar la
posicion que ocupan los objetos dentro de la
diapositiva e incluso cambiar la posicion de
alguno de ellos en funcion de otro objeto.

Distribuir objetos dentro de una diapositiva
consiste en desplazar los objetos para que
haya la misma distancia entre ellos bien sea
distancia horizontal o vertical.

Alinear objetos consiste en hacer que todos
se ajusten a una misma linea imaginaria. En
los dos casos hay que seleccionar primero los
objetos y después del menu Dibujo de la
barra de Dibujo seleccionar la opcién Alinear
o Distribuir. Después elegir el tipo de
alineacion o distribucion que se desea de la
lista, tal como se aprecia en la imagen de la
derecha.

Imagen: Internet

j 1 "7 23 Relleno de forma » £ Buscae
Hie angu E;‘I;$ Z Contomno deforrma~ % Reemplazsr =
i
TF | = toides= o Hectos deforma - [} Sedeccronar -
Ordenar objetos I Edioen o
3.0 G000 AT 250 A3 140 158

53 Temer o frante

9% Ewaral fondo

- ) Traer agjelarte

"0 Enviarstras

Agrupar objetos
3 agrugar

W Posicién de los objetos
. Alinest
“A Girar »

Alineas » la gquierds
Aligear verticalmente
gh Papel de sefeccion... Alinesr »la derecha
Alinear en ls parte supenor
Alinear o medio

Alinese en s parte infenor

Digtnibuir horizontsiments
Distribrar yesticalmente

Aliness con ls dispositwa

e pegud

v Alinese obyjetos selecconados

Imagen: Internet
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3.9 Ordenar objetos:

En PowerPoint al igual que en Q i

Word  puede  suceder que jciadiiens B N0 0 i[‘_’]D | Q 2 Rellenc

insertes varios objetos UWnos oesee AL LS - B Z Centtor
- i G B NAL )} fy|s | Esbles )
encima de otros y que alguno de erveti sSnarat SRS apidoy- o Efectos
ellos oculte al otro, para . Ordenar abjetos |
. . PO a2 Q2@ gearndn, - ]
gestionar ese tema PowerPoint a Traeralirente

n .
. . i \ |
incorpora la opcién ordenar que B i ee

permite mover los objetos a3
planos  distintos  para, por
ejemplo, traer a primer plano un
objeto que estaba detras de otro
¥ que por eso no se veia. Para

] Traer agslsnte
0 Envier stras
Agrupas objetos
W Aguge

137 Deegrupar

1% Acagupn [

ordenar objetos primero hay que
seleccionar el objeto al que se

Posician de fos cbjetos
B Aliness »

pretende cambiar su orden. Una . A Girar ’
. ' g .y
tfr Papd deseleccion.,
vez seleccionado hay que pulsar ____ . AN TR
la opcién Ordenar en el menu

Dibujo de |la barra de herramientas. A continuacion, seleccionar el tipo de orden que
se desea: Traer al frente, enviar al fondo, traer adelante, enviar atras.

3.10 Eliminar objetos:
Para borrar un objeto primero se ha de seleccionar el/los objeto/s a eliminar

manteniendo pulsada la tecla Shift.

Despues se pueden borrar de varias formas: pulsando la tecla Suprimir o
desplegando el menu Edicion y seleccionando la opcidon Borrar.

Con esto se eliminara el texto, graficos, imagenes, etc. pero la seccion reservada a
estos objetos se mantendra a pesar de que esté vacia.

Computacién - 3°, 4° y 5° de Secundaria
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Imagen: Internet /

Actividad unica Elaborar 4 diapositivas que contenga las siguientes
caracteristicas:

objetos deben estar girados a 90° a la derecha.

frente, al segundo |z opcidén enviar al fondo y el tercero enviar atras.

Puede

Estimado, estimada estudiante, en la hoja de ihfcrmacién\
vimos como podemos editar las diapositivas con el
programa PowerPoint. Te invito realizar los siguientes
ejercicios con la ayuda de tu profesor o profesora, ello servira
de evidencia de tu aprendizaje.

La diapositiva 01 debe mostrar las guias, regla y 2 objetos alineados.
La segunda diapositiva debe ser copia de la primera y en esta ocasion los

La tercera diapositiva debe tener tres objetos los cuales deben estar
alineados en la parte inferior, al primero se le debe aplicar la opcion traer al

La cuarta diapositiva debe tener insertados 3 objetos (formas o fotografia)
que sean duplicados vy gque muestren la distancia entre los mismos.

s hacer un bosqguejo de las diapositivas en el siguiente espacio.

-~

Computacién - 3°, 4° y 5° de Secundaria
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Al concluir los ejercidos te invito a efectuar una autoevaluacion sobre lo aprendido,
recuerda gue ello nos ayuda a reflexionar vy a seguir adelante. Ademas de marcar
en una opcion, escribe una breve reflexion para sustentar tu decision,

Gestiona proyectos de emprendimiento econémico o social

Estoy en
Criterio de evaluacion Lo logré proceso de
lograrlo

L Qué puedo hacer
para mejorar mis
aprendizajes?

Empleg diversas
herramientas para la edicion
de diapositivas usando el
proegrama Microsoft
PowerPoint.

Hasta la proxima. Tupananchiskamana!

de no tenerlos archivalas en un tu portafolio personal (folder).

No olvides guardar las evidencias o productos de tu aprendizaje. La hoja de
productos desarrollada es |la evidencia de tu aprendizaje. 5i tienes los medios
tecnolégicos necesarios envialas por WhatsApp a tu profesor o profesora, en caso
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Aprendemos insertar texto, tablas y graficos en
las diapositivas de Microsoft PowerPoint

iBienvenidas y bienvenidos a esta sesion! 1\

Estimado. estimada estudiante, gn |3 sesion numero
trece aprenderemos a insertar texto, tablas y
graficos en las diapesitivas. Durante esta nueva
aventura te invitamos a desarrollar las actividades
planteadas en esta ficha, contaras con el apoyo del

profesor o profesora de area y de tu familia.

=\ =

Imagen: Internet

Propésito de aprendizaje: Producto (Evidencia de
Aplica habilidades técnicas para aprendizaje}

insertar, editar texto, tablas v Archivo de presentacion de

graficos en diapositivas usando diapositivas con texto editado
&l Microsort inerPnlnt con Microsoft PowerPoint.

i Qué debes realizar para alcanzar los propdsitos de aprendizaje?

\

=
lig].
N \\g\\\

\_ ——————— :
. — — e = ’ > ‘ — B
Recibo las Leolahojade Leolahojade Leolahojade  Realizo los 6Guardo las
fichas orientaciones informacion actividades pl‘OdUCTOS de evidencias en
la hoja de mi portafolio y
actividades  las envio ami
profesor(a)

£ Coémo se realizara la evaluacion y la retroalimentacion?

Durante el desarrollo de las actividades tu profesor o profesora se comunicara
contigo mediante teléfono o WhatsApp, para acompanarte en el desarrollo de las
actividades. Al finalizar el desarrollo de las actividades, debes enviar (mediante
WhatsApp) una foto de los productos que elaboraste, el profesor o profesora lo
revisara vy te devolvera con las observaciones, indicaciones y sugerencias para que
puedas mejorar tus resultados de aprendizaje. Después de mejorar tus productos
debes volver a enviar al profesor o profesora para su revision correspondiente.
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HOJA DE INFORMACION N° 13

fEstimado, estimada estudiante, para lograr tu
proposito de aprendizaje de esta sesién deberas
leer con detenimiento la hoja de informacion vy
ejecutar los ejercicios que te planteamos. Entender
muy bien te permitira realizar las actividades.

K}Vamos a explorar informacion!

Imagen: Internet

A la hora de trabajar con las diapositivas de PowerPaint practicamente podemos
realizar todas las tareas que se hacen con un procesador de texto, es decir, escoger
el tipo, tamano vy color de letra ademas de aplicar sangrias, columnas parrafo, etc.

A continuacion, explicaré con mas detalle las distintas opciones de trabajar con
textos.

1.1  Insertar texto:
A la hora de insertar texto en una diapositiva es necesario seleccionar un diseno de

los que nos ofrece PowerPoint adecuado al contenido que vayamos a introducir.
Seguidamente, haz clic en el recuadro de |la diapositiva en el cual quieras insertar el
texto, automaticamente el texto que aparecia ("Haga clic para agregar titulo o
subtitulo”) desaparecera y aparecera el cursor y entonces puedes empezar a

introducir texto.

ven
B G ] S 52
) | s ggens T T G w
N Lows  Nais
il L S e B
Comt & wven g ———— - -

e T 1% — —
B E [ NN
H [E BB =5 H B L
Pt Vaks  Comdanius  Plgas Vit de  Fuinin de  Pube bt Puinin s
haarns 30 SIpatvad 00 i ki Aapactien demeesn S ekt
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las diapositivas de Microsoft PowerPoint

1.2 Anfadir texto nuevo: o . .
A veces con los cuadros de texto del disefio no llega para introducir todo lo que

deseamos por eso podemos afadir nuevos cuadros de texto haciéndolo de la
siguiente forma. Bien podemos seleccionar cuadro de texto en la barra de
dibujo o elegir insertar cuadro de texto. Entonces haciendo clic en el botén
izquierdo vy arrastrando sobre la diapositiva dibujaremos el cuadro de texto del
tamano que deseemos, aungue a la par que vas introduciendo texto va
aumentando su tamano acorde con el texto introducide por lo tanto no
tenemos que preocuparnos mucho del tamano. Una vez escogido el tamano
nos aparecera el cursor para que podamos empezar a introducir texto una vez
gue termines al igual que antes haz clic en otro sitio de la diapositiva.

EEG

o Cuadro Encabez. WordArt Ecuacion Simbola

CEM

[im
11l

detexto piepdg. - <
05 Texto Simbolos
Dibujar un cuadro de texto

Dibuja un cuadro de texto en cualquier parte
del documento.

Es una forma estupenda de obtener el tamafio
de cuadro de texto exacto que desea, sobre
todo al agregar texto a formas y objetos.

Imagen: Internet

1.3 Alineacidon de parrafos:
Alinear un parrafo es distribuir las lineas que lo compone con respecto de los

margenes del cuadro de texto.

Para alinear un parrafo puedes utilizar los iconos de la barra de formato o desplegar
el menu formato y seleccionar alineacion, después eliges la deseada. Existen
cuatro tipos de alineacion:

- lzquierda: situa el texto lo mas cerca del margen izquierdo.
- Derecha: sitla al texto lo mas cerca del margen derecho.

- Centrado: sitda al texto en el centro.

- Justificado: Ajusta el texto al ancho del cuadro de texto.

Computacién - 3°, 4° y 5° de Secundaria

Mira la figura de la siguiente pagina.
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presentacién desarrollado por 1a empresa

. Microsoft para sistemas operativos a
* Windows, macOS y Ulimamente para
Android y i0S
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Imagen: Internet

1.4 Lassangrias:

La sangria es el desplazamiento hacia la derecha de un parrafo, las sangrias son Utiles
para dar un formato menos compacto al texto y cuando gueremos crear un
esguema, proyecto, etc. Para aplicar la sangria es mejor escribir el esquema
completo después aplicarla. Para aplicar una sangria haz lo siguiente:

Una vez introducido el texto seleccidonalo y a continuacion pulsa el botén Aumentar

ik

Sangria gue =e encuentraen la barra de formato, al igual gue puedes aumentarla

también puedes reducirla con el botén Disminuir Sangria =

aint

n diapositivas Revisar Vista

5= | = ﬂﬂ Direccion del text

1
i
Il

[%] Alinear texto ~

- EE| Convertir a Smart

Computacién - 3°, 4° y 5° de Secundaria

Parrafao

Aumentar nivel de lista

%_ Aurnenta el nivel de sangria.

Imagen: Internet
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1.5 Numeracidén y vifietas:

El funcionamiento de la numeracion y las vinetas es similar a las sangrias, lo Unico
gue cambia es que se le afnaden simbolos o numeros delante del parrafo y una
sangria.

Para aplicar numeracion y vinetas a un texto haremos
como hasta ahora, introduciremos el texto y después lo "| _ I] GWEFP ﬂ'i nt
seleccionamos para aplicarselo. Una vez seleccionado
el texto despliega el menu formato y selecciona la
opcién numeracion y vifetas. Una vez hecho esto EﬂtECilfl'ﬂ COn dl
aparecera una ventana en la que seleccionaremos el
tipe de numeracion o vineta que mas se ajuste a lo que
busgues v por ultime pulsa Aceptar. Por otro lado, - — g —
también podemos personalizar las vifietas eligiendo el :: - §: -
simbolo que deseermos que se muestre.

Imagen: Internet

1.6 Corrector ortografico:

Como insertamos texto en las presentacicnes de PowerPoint, este programa tiene
un corrector ortografico como un procesador de textos (por ejemplo, Word),
aungque no nos debemos fiar totalmente, ya que no reconoce todas las faltas que

se pueden producir.
Cuando escribes en PowerPoint {al igual que un procesador de texto), el programa

subraya con rojo aquellas palabkras gue presume gue tienen un error;, debes
verificar la palabra subrayada vy si es correcta la alerta gque manda PowerPoint, haz
anti clic sobre la palabra y elige |a sugerencia de correccion.

2. Trabajar con tablas I! —
H -6 B - SR

rorreqtn

Archivo Inicio Insertar Diserio Trans

ABC

LalFeCio W

ﬂ) % ﬁ$ Oinitin tooko }j-;

! id nrt
Ortagrafia Sindnimos ~ Bldsqueda  Traducir dioma AT A
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inteligente - - Agregara Sutocameccidn b
Revisidn Datos Idioma
Ortografia (F7) )
;Errores ortograficos? Mo mientras nosotros 'y Dprioney do pegado;
podamos impedirlo, Déjanos comprobar la n
ortografia. 1
_IIF Buscan *comecchor =
Imagen: Internet 3‘; Trdycls
! % Vinculo
‘: | Hikwo comeano rT

nl T RS TR

Imagen: Internet
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En PowerPoint ademas de insertar textos,
grafices, etc. también puedes insertar tablas
para organizar mejor la informacion.

Bre e hicio 2y Deeno

o o2 @

Las tablas funcionan de la misma manera que Nusve:  ERRORE | iras B st
en un procesador de texto, A continuacion, diapastra- = enfinea -
explicaremos un poco mas lo que se puede ”.J',"”""“"""*‘ T e
"--"-I || | :I I
hacer con las tablas. o ‘J_Ell ,I_.—I:_]J. '
2.1 Crear una tabla: | I RS
! I“’r:::'I;:'::]:—:L
! |
Para ello seleccionamos el menud Insertar y : I
|| EHE
Tabla © bien en la barra de herramientas « '=Z.=,.=';=,ﬂ|::
.I_.I 1
también hay un botén en la barra de _|J_|l—||_—u_]gl_]|:
herramientas para acceder directamente. Una [T Insemertabla.
vez gque accedamos nos saldra una nueva P CHowar tabiz
ventana en la que elegiremos el numero de ‘ 3 Huja de céloulo de Eace

filas y columnas que gueremos que tenga la
tabla, pulsarmos Aceptar y nos saldra la tabla vy una nueva barra para modificar las
opciones de la tabla.

Para insertar texto nos colocamos en el recuadro o celda en la que queremos
introducir el texto y lo introducimos.

2.2 Eliminar una tabla, fila o columna:
Hacer clic sobre uno de los bordes

L 4 1]
de la tabla, entonces estara A * ™
seleccionada y pulsas el boton Supr.

Insertar [ Eliminar

-

o Del,

L4

Para eliminar una fila situate en X Eliminar columnas

alguna de las celdas de la fila a "% Eliminar filas
eliminar v en la barra de
herramientas Tablas y Bordes
despliega la lista Tabla vy selecciona
la opcion Eliminar filas

% Eliminar tabla

Para eliminar una columna situate en una de las celdas gue pertenezcan a la
columna que quieras eliminar vy después de la barra de herramientas Tablas vy
bordes despliega la opcion Tabla y selecciona la opcién Eliminar columnas. Si
quieres eliminar dos o mas columnas o filas al mismo tiempo sole tienes que
seleccionar varias celdas utilizando la tecla Shift o arrastrando el ratén sobre las
celdas y despueés elegir Eliminar filas o Eliminar columnas,

Computacién - 3°, 4° y 5° de Secundaria
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2.3 Insertar filas o columnas

Al igual que podemos eliminar filas v
columnas también podemos insertar
nuevas filas o columnas en una tablaque | euphemia(Cue ~ |18 + A" A7 & v,

ya tenemos creada y que por cualguier
motivo tenemos que ampliar.

N K = v MS;WMS Eliminar
Insertar columnas a la izquierda

Para insertar una nueva fila nos tenemos
que situar el cursor en la tabla a la altura
que queramos insertar y una vez situado

en esa celda wvamos a la barra de

Insertar columnas a la derecha
Insertar filas en la parte superior
Insertar filas en la parte inferior

-

herramientas Tablas vy Bordes vy 2

seleccionamos Insertar fila en la parte _ ¥
inferiar (se insertara por debajo de la fila =
{ per ekl Mo @ @ -— 48—+ 9% @
en la que nos encontramos) o Insertar
- - A bm Q) ESP e ]
filas en la parte superior. = nublado % ) 25/10/2021

Imagen: Internet

2.4 Bordes de una tabla:

Podemos maodificar el formato de una tabla vamos a ver como podemos cambiar

los bordes y el color, etc.
Para poder modificar el formato de una tabla lo primero es seleccionandola

haciendo clic en uno de sus bordes. Después ir al menud Formato selecciona la
opcion Tabla, entonces se desplegara una ventana en la que podemos elegir el tipo
de borde, el color del borde y el ancho de éste. En la parte derecha de la ventana
aparece un recuadro en el que puedes seleccionar si solo quieres bordes en un lado
o quieres ocultarlos, etc.

También puedes realizar algunas de estas tareas desde la barra de herramientas

Tablas y Bordes [ i i
ﬁﬁﬂmhlldn' A‘, *'
o el Fa -
| Mordes = ol -
i Ein bop =
Tadkos s oides £

| Horcks pptavas

e
-
Eovchn mlwrmce
Borcls sigyamice

Ferds jnfaner

[ Boedke pguirda
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I Imagen: Internet
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2.5 Combinar o dividir celdas:

Combinar celdas consiste en convertir 2 o mas celdas en una sola por lo que no
tendra separacion entre una y otra celda, ya que pasara a ser una. Esto puede
utilizarse para poner un titulo a una tabla uniendo todas las celdas de la primera

fila.
Para combinar celdas lo que hacemaos es seleccionar la que queremos combinar y

pulsar el botén combinar celdas 3 de la barra de herramientas Tablas y Bordes

Por otro lado, dividir celdas logicamente consiste en dividir en dos o mas una celda.

Para ello selecciona la celda que quieres dividir v pulsa el botén dividir celdas B

3% Traducir

Dividir celdas...

Formato de forma... —

o)
Seleccionar tabla
%

Notas WM Comentarios

aAmns L]

Imagen: Internet

2.6 Efectos del color:
Selecciona la tabla haciendo clic sobre uno de sus bordes, en el mend Formato

selecciona la opcion Tabla y en la ventana que aparece, haz clic sobre la pestana
Rellenos de la lista desplegable, selecciona Efectos de relleno.

el — -
o T T | e AT

Trne - -t

R

W
P
—
= ol
TR LT

!
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3, Trabajar con graficos

Un dibujo vale mas que mil palabras, dice un proverbio chinoe. Convertir ndmeros
en un grafico, puede ayudar a la gente a entender gué significan los ndmeros.

3.1 :Qué es un grafico?

Un grafico es una manera de representar numeros graficamente, eso es, como un
dibujo especializado para representar datos.

Imsertar grifice ? x

Todos 103 graficor

& Reoemte . | i
fir L o h
|
[“l Columre
X Lews Columna agrupada - Linea
’h 9 Chculm Tikdo oel gratcn
—
= E Bim
M A £
5 XY (Dmpersion) ) //"
I - ~
'm Lotzecinnes -
- Nl
B Superioe
w Ragial
I; Gialico de rectinguice
I-,’ Proyeccon solar -y SN v s ik
R
e Iiatograms 48 ¢ 100 Be Grafico 5 o ele paen la serle de dator:
! Caosy bigotes Nombee de la serie T'po de grafico e secundano
Pl Cuscode B Senes) Columna agrupada - ol
ifie Cuatro combinade == -
B Semen2 Columna sgrupada v O
g0 B Senesd Lineas - O

Imagen: Internet

Los dos tipos mas comunmente usados, son los graficos de columnas v los de tipo
circular,

Gréifico de columnas: Es la opcidon mas comun. Es buena para mostrar un patrén
de cambioc en los valores, a traves del tiempo, o para comparar un conjunto de
valores.

Grafico — datos por defecto

il =

iz 210 S wwmidn
e
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Grafico Circular: Muestra los numeros como parte de un total.

Grafico — Datos por defecto

Imagen: Internet

3.2 Para crear un grafico:

Para crear un grafico vamos a ver los diferentes pasos a seguir:

Pulsaremos sobre el Boton Grafico (1]

Mediante clic en el botdn o icono de Grafico, se abre una tabla por defecto llamada

hoja de datos (datasheet) y un grafico 3-D basadcenesahoja.
90 o
80 +
70
60 -
5011 [1 Este
;: ] | M Oeste
M Norte
20
10
o o
1er trim. 2do 3er trim4to trim.
trim.
A B < =
o iy, e drtn. es Sbes. 1w beim
= oo 274 ) 204
- Qowe 0.6 85 ELYN NS
= ﬁ&w ol sl B0
gl g j | i On

Imagen: Internet

Esta tabla es donde insertaremos nuestros datos, eliminando los datos por defectos
qgue se encuentran al crear el grafico, su manejo es similar al de insercidon de datos

en Microsoft Excel.

Una ver que tengas ingresados tus propios datos, se puede hacer modificaciones
sobre el grafico (tipo de grafico, formato etc.).

Computacién - 3°, 4° y 5° de Secundaria
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Estimado, estimada estudiante, en la hoja de informa

vimos como podemaos editar diapositivas insertando texto,
tablas vy graficos, sin duda ello te da una mejor presentacion.
Con la ayuda de tu profesor o profesora te invito realizar los
siguientes ejercicios ello servira para afianzar tu aprendizaje.

~

cian

/

Imagen: Internet

NYu iU EL NERE Flaborar una diapositiva con las siguientes caracteristicas:

- Tamafho de fuente para el titulo: 40
- Fuente: Plantagenet Cherokee (Titulos.

- Tamanho de fuente para los subtitulos 18

- Fuente; Euphemia [Cuerpo)

- Alineacion del subtitulo centrado

- Zvinetas.

- 01 cuadro de texto adicional al costado derecho donde pon
palabra “Somos los campeones de la secundaria”, tipo de
Colonna MT, tamano 18, alineado a la derecha.

- Texto de titulo "ESPECIALIDAD COMPUTACION™. Alineacidn izquierda.

dras la
fuente:

Somos los campeones de la

ESPECIALIDAD
COMPUTACION

Al termino de sus estudios secundarios Ud. Tendra los
siguientes certificados:
< Certificado de educacién secundaria de educacién
basica reglar.
< Certificado de auxiliar técnico en operador de
computadoras,

secundaria

Imagen: Internet
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SAWVCELNLMES Flaborar una diapositiva con las siguientes caracteristicas:
- itulc: Tipo de fuente: Plantagenet Cherokee (Titulos, tamano 28 centrado,

Aprendemos insertar texto, tablas y graficos en 3
las diapositivas de Microsoft PowerPoint .
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Mis amigos | Deporte que Edad
| practican

Juan Futbal 15

Cada Fondima 17
Masganta Natacion 16
Cados Ciclismo 16
Estefann Baley i5

Imagen: Internet

Texto: “Preferencia por las marcas de ordenadores en el salén”
Datos para el grafico: Lenovo 08, Asus 12, Sony 6 y HP 4.

Preferencias por las marcas de ordenadores en el salon

Marca de computadora

Computacién - 3°, 4° y 5° de Secundaria
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Al concluir los ejercidos te invito a efectuar una autoevaluacion sobre lo aprendido,
recuerda que ello nos ayuda a reflexionar y a seguir adelante. Elige una opcion y
explicar brevernente por qué hiciste dicha eleccian.

Gestiona proyectos de emprendimiento econémico o social

Estoy en ¢ Qué puedo hacer
Criterios de evaluacion Lo logré proceso de para mejorar mis
lograrlo aprendizajes?

Elabore diapositivas con
texto, tablas y graficos
usando el programa
Microsoft PowerPoint.

Hasta la préoxima. Tupananchiskamanal

Computacién - 3°, 4° y 5° de Secundaria

No olvides guardar las evidencias o productos de tu aprendizaje. La hoja de
productos desarrollada es |la evidencia de tu aprendizaje. Si tienes los medios
tecnologicos necesarios envialas por WhatsApp a tu profesor o profesora, en caso
de no tenerlos archivalas en un tu portafolio personal (folder).
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¢l Trabze  Aprendemos insertar diagramas, dibujos e insertar sonidos

Sesién 14 y transiciones en diapositivas de Microsoft PowerPoint

|

HOJA DE ORIENTACIONES N° 14 }

iBienvenidas y bienvenidos a esta sesion! \

Ep la ses_i::':n nﬂmert:_r catorce. aprenderemns a
disefar diagramas, dibujos e insertar sonidos y
transiciones en PowerPoint. Durante esta nueva
aventura te invitamos a desarrollar las actividades

planteadas en esta ficha, donde contarg. o o

apoyo del profesor o profesora del area y de tus

familiares. j

= /=N

Imagen: Internet

Proposito de aprendizaje:; Producto (Evidencia de

Aplica habilidades técnicas aprendizaje)

para disefnar diagramas,

dibujos e insertar sonido v
transiciones en diapositivas

Archivo de presentacion de
diapositivas con texto editado
con Microsoft PowerPoint.
usando el Microsoft
PowerPoint.

£ Queée debes realizar para alcanzar los propoasitos de aprendizaje?

\

\/f* '.\v‘\.
\=—> @

—

We\

1.
|lit

Vi
|'is

\

il

— e — :
. = 2 - e - ‘ — ‘ — 6
Recibo las Leolahojade Leolahojade Leolahojade  Reaglizo los Guardo las
fichas orientaciones informacién actividades  productosde  evidencias en
la hoja de mi portafolio y
actividades las envio a mi
profesor(a)

L-0MO 5 reallizara 1a evaijuacion y 1a retrcanmentacion s

Durante el desarrollo de las actividades tu profesor o profesora se comunicara
contigo mediante teléfono o WhatsApp, para acompanarte en el desarrollo de las
actividades. Al finalizar el desarrollo de las actividades, debes enviar (mediante
WhatsApp) una foto de los productos que elaboraste, el profesor o profescra lo
revisara y te devolvera con las observaciones, indicaciones y sugerencias para que
puedas mejorar tus resultados de aprendizaje. Después de mejorar tus productos
debes volver a enviar al profesor o profesora para su revision correspondiente.
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HOJA DE INFORMACION N° 14

/Estimadc:, estimada estudiante, para lograr tu
proposito de aprendizaje de esta sesion deberas leer
con detenimiento la hoja de informacion y ejecutar
los ejercicios que te planteamos. Entender muy bien

te permitira realizar las actividades. WVamos a explorar
informacion!

o

1. Trabajo con diagramas

Ble Bfﬁ‘i%rﬁ% %{ﬁ&’?é‘b%é%ﬁﬁﬁ&%rmr

fotos en una presentacion de

Imagen: Internet

e Press macan cor

PowerPoint, también podemos crear e . | & 25
endae -

introducir nuestros diagramas. 23 ¢ ®

s EMSAE Grdfico Mo cormiplmentos + P ibn | Ce
Para crear un diagrama tienes que ... et S 2
seleccionar del menu Insertar |a opCion | weetu w geitico Soarthnt
Smarthrt hzeta un elements grafico Smarirt pace

: ] o COMUNK S InToimaciden vwaualmonte
" L

Como de todos los tipos de diagramas e p Los slemertos grifices SinatAr nchayen
. . . batm graficas y Sagramm de procmas as
existentes el mas comun es el b‘,o e el plame e
. . ) dadyands de Venn y o19aniginras
organigrama, pasaremos a explicar §
detalladamente cdmo insertar un
organigrama en Microsoft PowerPoint, et
siendo casi en su totalidad comunes los pasos para representar los distintos tipos

de diagramas en el programa.

5
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Una vez elegido el diagrama gue necesites debes hacer clic en Aceptar, v se
insertara en la diapositiva un diagrama de las muchas opciones que existen.

1.2 Insercién de texto:

Ahora que hemos escogido el
diseno de nuestro diagrama,
vamos a insertar texto dentro de
los nodos. Para insertar texto
dentro de un nodo del diagrama,

simplemente tendremos que - ;
hacer clic con el botén izquierdo @ 0
del ratén sobre el nodo donde

queremos escribir v poner el

texto gQue queremos gue
aparezca. Este texto no tiene por
gue ser texto plano, sino que © e a
puede ser modificado a nuestro gusto (tamano, tipo de letra, formato..)

]ﬁa%rr%q:?é Pe%ﬁgﬁ 5 h‘"E’FEQH‘?&%%’?@&‘ f%rﬂn':r“r%nte que haya una manera facil y
sencilla de agregar nuevos niveles al mismo, ya que sobre la marcha sera necesario
irlo modificando para incorporar nuevos elementos. Estos elementos no siempre
iran en el mismo nivel, con lo cual, en Microsoft PowerPeoint tenemos varias
opciones segun donde queramos anadirlos (como subordinados, ayudantes o
companeros de trabajo).

Haga clic para agregar titulo

" L&

Imagen: Internet
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| Pegtatiezar forma r.
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) < ':u Fromat s forma
! "

| e { .

e, , "r —— ‘

ftily Petie Contoma
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Hacer clic derecho sobre la forma vy se desplazara las opciones de la imagen.
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5, Hacerdibujos

Esta herramienta le permitira insertar diferentes formas con las que puedes crear
diversos cbjetos o figuras geomeétricas, asimismo, una vez insertado el objeto, |a
herramienta te permitira dar formato de color tamano, direccion, etc.

Para insertar objetos, haz clic en la pestana de |nicio v luego ubica los simbolos de
formas, selecciona la que quieres utilizar y luego haz clic sin soltar en la diapositiva
e inmediatamente se generara |a forma gue seleccionaste.

Herramientas de Smartirt

}l Formeto de ferma..

Disefio Farmatao

e
texto - E\\D{:}D

i AL LYo
nartArt VAN B Ik JE —

Beéno <ontame

Imagen: Internet

3 Dibujar autoformas

Para conseguir autoformas que te permitan hacer muchos disenos también existe
la opcion Autoformas que la ubicaras en la pestana Insertar vy luego ubicar el icono

de autocformas. o
‘o
K=}
o
[
3
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Una vez que hayas elegido una de ellas, haz clic y lleva el cursor sobre la diapositiva,
haz clic sin soltar y aparecera la forma. Si no es de tu agrado puedes eliminarla
seleccionado la forma y presicnando la tecla Suprimir o usando el comando
Eliminar.

4. Insertar sonidos y peliculas

Los sonidos vy las peliculas son elementos bastante Utiles a la hora de realizar una
presentacion en PowerPoint, veamos como podemos agregar estas caracteristicas
a nuestra presentacion.

Para insertar un sonido en una presentacion de PowerPoint, debemos comenzar
por ir al menu de Insertar y escogeremaos la opcion de Peliculas v sonidos

= X

Iniciar sesion Q’_ Compartir

IV | =lt-+
lo  Video Audio Grabacién
* | x depantalla
Multimedia A

I
Imagen: Internet

E Animaciones y transicione - .
N las presentaciorfes podemos dar movimiento a los objetos que forman parte de

ellas e incluso al texto, haciendo las presentaciones mas profesionales o mas
divertidas, ademas de consequir llamar la atencion de las personas que la estan
viendo,

WOETERsON Con e

W e e 9 B

® [ m m © =

Wista Nrguo Comar | Desvaneced Erpae Aarrde D Moty Bavas deat. Fooma Ry 2 f
oty ——— —  — Nealias o — J
Vitts proves Tranddén a rts chapautne

Imagen: Internet

5.1 Animar textos y objetos

PowerPoint ofrece efectos para animar textos y objetos; es decir, los efectos pueden
hacer que aparerzca y desaparerzca, 0 también moverlo. Asimismo, permiten
cambiar su tamafio o color.

Computacién - 3°, 4° y 5° de Secundaria

Para animar un texto U objeto lo primero que hay gue hacer es seleccionarle, a
continuacién, seleccionar Animaciones, después Opciones de efectos y elegir un
efecto.
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Hay diferentes formas de iniciar las animaciones en la presentacion:

= Al hacer ¢lic: inicia una animacion al hacer clic en una diapositiva.

= Iniciar con anterior: reproduce una animacion al mismo tiempo que la
animacion anterior en la secuencia.

» Iniciar después de anterior: inicia una animacion inmediatamente después
de que termine la anterior.

* Duracidn: aumenta o acorta un efecto.

» Retraso: agrega tiempo antes de que se ejecute un efecto.

También puedes cambiar el orden de las animaciones, para ello:

1. selecciona un marcador de animacion.
2. Elige la opcion que quigras:

*»  Mover antes: |z animacion aparece antes en la secuencia.

»  Mover después: |a animacion aparece mas tarde en la secuencia.
Eézt;rgﬁggllgﬁ'aeesdia positivas es el efecto visual que se reproduce al pasar de una
diapositiva a la siguiente durante una presentacion. Puede controlar la velocidad,
agregar sonido y personalizar las propiedades de los efectos de transicion.

1. Selecciona la diapositiva a la que quiere agregar una transicion.

2. Haz clic en la pestafa Transiciones y selecciona una transicion. Selecciona
una transicion para obtener una vista previa.

3. Selecciona Opciones de efectos para eleqir la direccion y la naturaleza de la
transicion.

4. Haz clic en Vista previa para ver el aspecto que tendra la transicion.

Computacién - 3°, 4° y 5° de Secundaria

Selecciona Aplicar a todo para agregar el efecto de transicion a toda la
presentacion.
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y transiciones en diapositivas de Microsoft PowerPoint

Estimade, estimada estudiante, en la hoja de informacién\
vimos como podemos editar digpositivas, diagramas,
dibujos, sonidos vy transiciones, sin duda, ello te da una
mejor presentacion. Te invito realizar los siguientes
gjercicios con la ayuda de tu profesor o profesora, ello servira

Imagen: Internet

para afianzar tu aprendizaje. j

N OUTELI L En |3 sesion anterior creaste una diapositiva, abre ese mismo
archivo, ahora es el momento de agregarle las siguientes caracteristicas:

- Transicion barrida.

- Altitulo agrégale la animacion “Forma”.

- Al texto agrégale la animacion “Flotar hacia adentro”

- Finalmente, agrega audio de un archivo que tengas guardado en tu
computadora.

ESPECIALIDAD
COMPUTACION
Al termino de sus estudios secundarios Ld. Tendrs los
_ _signuenites certificados:
* Certificado de educacion secundaria de educacion basica
reglac
& Certificado de auxiliac téonico en operador de

ﬂ

=

5
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X i ETo ) P En el mismo archivo que has usado en la actividad N° 1, agrega
una diapositiva con las siguientes caracteristicas:

- Diagrama de flujo con 03 formas.
- Insertar |la forrma flecha.

Computacion

Encender
Ia maguina
. Operacla
mae lll”'-l
Apagar la
o

S—
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Crea una presentacion de tu comunidad.
La presentacion incluye:
- Titulo: Nombre de la comunidad
- Ubicacion
- Caracteristicas de la comunidad: ;Como son las casas? ;Qué actividades
productivas realizan? ;Como son los caminos y carreteras? Etc.
- Lugares turisticos o atractivos que tiene.
- Fotos
- Coloca una musica de fondo.

Envia a tu profesor o profesora la diapositiva.

Computacién - 3°, 4° y 5° de Secundaria
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Al concluir los ejercidos te invito a efectuar una autoevaluacion sobre lo aprendido,
recuerda que ello nos ayuda a reflexionar y a seguir adelante. Ademas de marcar
una opcion, escribe un texto preciso que explique tu eleccion.

Gestiona proyectos de emprendimiento econémico o social

Estoy en {Qué puedo hacer
Criterios de evaluacién Lo logré proceso de para mejorar mis
lograrlo aprendizajes?

Elabore diapositivas en las
que inserté  diagramas,
dibujos e inserté sonidos vy
transiciones usando el

programa Microsoft
PowerPoint.

C

a .'".""':'u ] = | ¢ B de S )
mputacion - 3°, 4%y 5° de ¢

Hasta la proxima. Tupananchiskamana!

“Co

Mo olvides guardar las evidencias o productos de tu aprendizaje. La hoja de
productos desarrollada es la evidencia de tu aprendizaje. S5i tienes los medios
tecnoldégicos necesarios envialas por WhatsApp a tu profesor o profesora, en caso
de no tenerlos archivalas en un tu portafolio personal (félder).
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