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Area Tecnologia E informdtica

Grado 8°

Docente Hugo alex lemos lemos

Tema PowerPoint, programa para el manejo de presentaciones

Estdndar “B Represento en grdficas bidimensionales, objetos de tres dimensiones a través de

proyecciones y disefios a mano alzada o con la ayuda de herramientas informdticas

DBA .Derechos
bdsicos de
aprendizajes

En drea de informdtica no se maneja este item

Competencia

Resuelvo problemas cotidianos y evalué las soluciones teniendo en cuenta los contenidos vistos.

Aprendizaje

Disefio

Aplicar un tema

Fondo de diapositiva

Combinacidn de colores

Estilos rapidos

Numeracién de diapositivas

Patron de diapositivas

Crear y modificar disefios de diapositiva

L oo N A WDNRE

Plantillas

Situacion actual

Al abordar el tema los estudiantes tenian conocimiento y comprendieron de entrada muy bien la
temdtica.

Evidencias de
Aprendizaje.

El estudiante maneja los conceptos sobre informdtica, tecnologia, comunicacion TIC, practica el
como realizar presentaciones en PowerPoint, pone en marcha nuevas técnicas para la utilizacién del
presentaciones.




MINISTER]O DE EDUCACION NACIONAL
INSTITUCION EDUCATIVA NUESTRA SENORA DE LA CANDELARIA
(Antes Colegio Nacionalizado Mixto Nuestra Sefiora de la Candelaria)

Creado por Decreto Municipal # 004 de 1965 y Aprobado Mediante Resolucion 9086
De diciembre 1 del /93 y las Resoluciones Departamentales 0179 de 1° de Abril de 2005
002810 del 05 de Julio de 2013
Con reconocimiento Oficial Autorizado para Ofrecer los Niveles de Pre-Escolar,
Educacién Bdsica Primaria y Educacion Media.

Registro DANE: 127073000041 y NIT: 900069490-8
Departamento del Chocd: Municipio de Bagads

Administracién |Fecha de inicio Fecha de entrega de actividades

del tiempo 11 de mayo 2020 22 de mayo de 2020

Conocimientos previos:

¢Porque es importante la aplicabilidad de los temas en PowerPoint?
Momento 1: ¢Porque es importante crear una diapositiva a partir de una plantilla en P-P?
Momento ¢Qué beneficio traen ponerle Fondo a una diapositiva en PowerPoint?
exploracion ¢Qué beneficio traen poner Combinacion de colores en PowerPoint?

¢Crees que es importante saber la Numeracion de las diapositivas en PowerPoint?

Justifica tus respuesta

Disefio
Si deseas profundizar sobre del tema mire el siguiente video
https://youtu.be/jv7NzXQniq0

Una presentacion de PowerPoint normalmente tiene el propdsito de servir de apoyo en una
exposicién publica. Esto hace que el aspecto estético y de disefio tenga una relevancia especial. Por
eso, debemos procurar que nuestra presentacion dé la imagen que queremos proyectar, y que sea

agradable y legible.
Momento 2: 8 yiee

Momento de Lo ideal es que el disefio no distraiga la atencién de nuestro publico, por lo tanto, es especialmente
estructuracidn aconsejable que las presentaciones sean discretas y con colores adecuados. De esta forma la
audiencia sera capaz de mantener la concentracién en lo que decimos y en el contenido de las
diapositivas.

En esta unidad veremos como dar un aspecto elegante de forma rdpida y sencilla, gracias a los
temas. Al aplicar un tema a una presentacion, toda ella adquirira unos colores basicos que guardan
cierta armonia y todas las diapositivas tendran una coherencia estética. Se veran homogéneas sin
apenas esfuerzo. También veremos que disponemos de estilos rapidos que nos permiten cambiar
radicalmente el formato de un elemento de la diapositiva de forma inmediata.



https://youtu.be/jv7NzXQniq0

MINISTERIO DE EDUCACION NACIONAL
INSTITUCION EDUCATIVA NUESTRA SENORA DE LA CANDELARIA
(Antes Colegio Nacionalizado Mixto Nuestra Sefiora de la Candelaria)

Creado por Decreto Municipal # 004 de 1965 y Aprobado Mediante Resolucién 9086
De diciembre 1 del /93 y las Resoluciones Departamentales 0179 de 1° de Abril de 2005
002810 del 05 de Julio de 2013
Con reconocimiento Oficial Autorizado para Ofrecer los Niveles de Pre-Escolar,
Educacién Bdsica Primaria y Educacion Media.

Registro DANE: 127073000041 y NIT: 900069490-8
Departamento del Chocd: Municipio de Bagads

Y aprenderas cdmo trabajar con los patrones para poder personalizar con mayor flexibilidad la
presentacion, pudiendo utilizar mas de un tema en la misma presentacion o indicar formatos por
defecto.

Aplicar un tema

Existen dos formas basicas de aplicar un tema a nuestra presentacion: hacerlo a la hora de crearla o
cambiarlo posteriormente. Ten presente que siempre hay un tema aplicado.

Crear una presentacion basada en un tema existente

1. Para crear la presentacién, podemos y
hacerlo desde la pantalla inicial de y

Presentacién en blanco. Bienvenido a PowerPoint Faceta

CARRCTERES o F
INTEGRAL DE MADERA‘

2. Enunidades anteriores del curso

lon

PowerPoint, o bien hacer clic en

Archivo > Nuevo.

tendiamos a crearla en blanco, en .

. . . ESTAMPADO |
cambio en esta ocasién - u ==
seleccionaremos alguno de los temas

disponibles.
3. Unavez seleccionado el tema mas apropiado, elegimos una combinacion de colores para este y
pulsamos el botén Crear.

Cambiar el tema de una presentacion

. , .. Aa Aa 8
Si ya teniamos la presentacién creada, h M “ai o A L Variantes Personalizar

podemos modificar el tema que se aplica i i

a todas sus diapositivas desde la pestaiia Espiral

Disefio

Diapositiva de Titulo y objetos Encabezado de

No importa qué método utilices, el resultado sera el mismo. titulo

Podras observar como, al insertar una Nueva diapositiva, los

disefos disponibles han cambiado adaptandose al formato del Dosobjelos  Comparacién  Solo el tilulo

tema. Y cualquier nuevo contenido tendra su formato. E =

En blanco Contenido con Imagen con titulo

Fondo de diapositiva

El fondo de la diapositiva sera el color o la imagen que se muestre bajo el contenido de la misma. Se
puede modificar desde la ficha Disefo, en el grupo Personalizar.
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Para personalizar los detalles del fondo hacemos clic en el botén Formato del —
fondo. El resultado serd el mismo, la siguiente ventana: I &

. Tamafio de Formato
En ella podremos escoger si queremos que el fondo tenga un relleno: diapositiva ~ del fondao
o1 . - Personalizar
Sélido: Es decir, un Unico color.

Degradado: Una mezcla de uno o varios colores que van pasando de uno  Dar formato al fondo ¥ %
a otro con una transicion suave. O

4 RELLENO -
Imagen o textura: Que nos permite escoger una imagen como fondo.

Relleno sdlido

# Relleno con degradado

Trama: Con la que podremos crear un fondo de lineas y formas simples. e e

Relleno de trama

Ocultar graficos del fondo

Dependiendo de la opcién que seleccionemos podremos configurar unos
u otros parametros.

Degradados preestablecidos | [ ~ | [«

Aplicar a todo

La opcidn Ocultar graficos de fondo nos permite ocultar algunos
graficos que incoporan en ocasiones los temas, como rebordes o imagenes que enmarcan el
contenido.

Combinacion de colores

La combinacién de colores también es un componente muy |s... ! SN | — E
vinculado al tema aplicado. Dependiendo del tema, H coo C
. , Euentes 3
dispondremos de una paleta de colores u otra, que serd la que @] Fiecto ,
se aplique por defecto en los textos y en los distintos | & Esilesdefondo C

elementos que incorporemos. Por esta razén encontramos los

Office =
EONEEDNE Office

colores en el grupo Variantes de la ficha Disefio. ECEEENEE ofic?
EOOEEEEE  Escala de gri
EONEEEEE Al clido
EONEEEEE Azl

Sin embargo, existe cierta flexibilidad a la hora de escoger la paleta de colores  w-mmmmmm =
W'EE:E:J“&“E‘LI o
de nuestra presentacién. Podemos escoger la paleta de colores de un tema X

IDDﬁDijlii Intermedio

distinto al aplicado, e incluso crear nuestra paleta personalizada, desde la R

EONEENEE Marquesina -

Personalizar colores

opcién Personalizar colores.
Estilos rapidos

Cuando incluimos elementos en nuestras diapositivas, como pueden ser tablas, graficos o diagramas,
dispondremos de herramientas especificas para personalizarlos. Estas las veremos mas
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detenidamente en unidades posteriores. Sin embargo, normalmente todos los objetos tienen en
comun la capacidad de aplicarles estilos rapidos.

Los estilos rapidos no son mds que un conjunto de formatos que se aplican con un solo clic sobre el
elemento seleccionado. Utilizarlos nos puede ahorrar mucho tiempo y lo cierto es que se logran, con
ellos, resultados espectaculares. Gracias a ellos cualquier persona puede conseguir un efecto
profesional en sus presentaciones, aunque no tenga apenas experiencia en el empleo de PowerPoint.

Veamos un ejemplo de los estilos de las tablas y las imagenes. Para las tablas, encontramos los
estilos en el grupo de fichas Herramientas de tabla, ficha Disefio. Por su parte para las imagenes los
encontramos en su ficha Formato. Estas fichas apareceran cuando seleccionemos el elemento:

K. 2 L+

e e ommEs oosso e

| =====| SSEES IE=S===1" | | il | || |- | OB

_______________ ¥ = [:|

=a

Estilosdeiiatis Estilos de imagen
El botdn resaltado en la imagen anterior con una flecha hacia |__| hoo O |_3 & =
. y -
abajo sirve para desplegar Mas estilos. ™~ ) vl L -
Formas Organizar Estilos
i 4 ni - - rapidos - -
Y ahora veamos los estilos rapidos generales, que P

Dibujo Fa

encontraremos en la pestafia Inicio, grupo Dibujo:
Numeracidn de diapositivas

Numerar las diapositivas que se van a mostrar durante la presentacidn no es algo muy frecuente. Sin
embargo, puede resultar util en casos en conferencias o en exposiciones de puertas abiertas, porque
permite que las personas que llegan tarde o se reenganchan a mitad de exposicién tengan una idea
aproximada de cuanto contenido se han perdido.

2 4@ @ 2
Cuadro Encabez. WordArt Fecha MNumero de Objeto

Texto, haciendo clic en la herramienta Niumero de diapositiva. detesto piepég. -  yhora diapositiva

Texto

Podemos incluir la numeracién desde la ficha Insertar, grupo

Encabezado y pie de pagina o x|

Inicio > Texto > Numero de diapositiva

Se abrirad un cuadro de didlogo donde deberemos activar la casilla
Numero de diapositiva que hay en la pestafia Diapositiva.

Numeracion de diapositivas

ot | [oaaratos | [ caneam

El pequefio cuadro de Vista previa muestra en un rectangulo negro la posicidn en la que se situard
dicho elemento. Ya sélo nos quedaria decidir si queremos Aplicar la numeracién sélo a esa
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diapositiva o si la queremos Aplicar a todo el documento. Si quieres que se aplique a todo el
documento excepto a la primera diapositiva, marca la casilla No mostrar en diapositiva de titulo y
pulsa el botdn Aplicar a todo.

Patron de diapositivas
Video ilustrativo

https://youtu.be/M1k sQDOwWEU

El patrén de diapositivas es aquel que guarda la informacién sobre el temay los disefios aplicados. Se
encuentra en el primer nivel jerarquico de las diapositivas. Esto es lo que hace que, al insertar nuevas
diapositivas en nuestra presentacion, se apliquen sus disefios. Los disefios siempre son los mismos,
porque asi estan definidos en el patrén, y lo que nosotros insertamos, realmente, son instancias
basadas en estos disefios.

Hasta ahora hemos visto que el tema se aplica a todas las diapositivas. Sin embargo, podemos tener

una presentacion que contenga varios temas, incluyendo en ella mds patrones. También hemos visto
gue al insertar nuevas diapositivas, debemos escoger uno de los disefios disponibles, pero podemos

crear un disefio personalizado que se adapte mejor a nuestras necesidades, modificando el patrén o

creando uno nuevo.

Para entender todo esto lo Unico que hay que tener claro es que el patrén define previamente el
esquema de nuestras diapositivas, y que luego ya somos nosotros quienes decidimos si incluir mas o
menos elementos, y mds o menos diapositivas, asi como escoger unos u otros disefios. Pero la base
siempre estd creada. Y esta base es la que vamos a aprender a manejar en este apartado.

iPongamonos manos a la obra! Lo primero sera mostrar el patrén desde la ficha 1
Vista, grupo Vistas patrén. Seleccionaremos Patrén de diapositivas.Patrén de
diapositivas en miniaturas

En esta vista no veremos el contenido de nuestra presentacion. Lo que se mostrara
es el patrdon del tema que hayamos seleccionado.

En las miniaturas de la zona de la izquierda apreciaremos claramente cémo la
primera diapositiva representa al propio patrén. En ella podremos modificar el estilo
y formato de los elementos comunes a todas las diapositivas. Por ejemplo, los textos
que apareceran en todas las diapositivas del tema en sus distintos niveles o los

graficos de fondo que enmarcan el contenido, como en el caso de los detalles



https://youtu.be/M1k_sQDOwEU
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blancos de la imagen. Por ejemplo, si queremos que un logotipo aparezca en todas las diapositivas
deberiamos colocarlo en esta primera diapositiva.

El resto de diapositivas son cada uno de los disefios que contiene el patrén. Observa que una fina
linea discontinua representa dicha dependencia. Desde estas diapositivas podras cambiar los diseios
para que, al insertar nuevas diapositivas en la presentacion, estas presenten el disefo propio.
También podriamos crear disefios nuevos.

Es aconsejable que los cambios en el patrdn se realicen antes de empezar a crear diapositivas en la
presentacién, porque luego no podremos hacer que aquellas que ya hayan sido insertadas cambien
de patron. Estaran basadas en el original.

Al encontrarnos en esta vista, la cinta cambiara mostrando en primer lugar la ficha Patron de

diapositivas. Las herramientas

= =] == [ Colores - &3] Estilos de fondo = |
- =g & Elrere [J &

activas cambiaran en funcion de si Insertar patron Insertar ©  Disefio Temes Tamaiode | Cerarvista

de diapositivas disefio del patrén diapositiva  Patrén
Editar patrén Diseno del patron Editar... Fondo 1) Tamano Cerrar

o]

a

estamos trabajando sobre la
diapositiva principal o si lo hacemos sobre uno de los disefios. Basicamente la diferencia es que las
herramientas de Disefio del patrdon sélo estan disponibles en las diapositivas de disefos.

ficha Patron de diapositivas

Disponemos de herramientas que ya hemos visto que nos permiten Editar el tema o el Fondo.
También otras para Configurar la pagina (como veremos mas adelante) y modificar la Orientacién de
la diapositiva.

Si hacemos clic en la opcidn Insertar patrén de diapositivas podremos incluir otro patrén en la
presentacion. De esta forma, al tratar de insertar nuevas diapositivas, podremos escoger entre los
disefios de ambos patrones, pudiendo asi escoger entre dos temas distintos, por ejemplo.

Otras opciones interesantes de el grupo Editar patrén son Eliminar, que permite eliminar disefios, y
Conservar, que permite que el patrédn se mantenga en la presentacidn a pesar de que no haya
ninguna diapositiva basada en él.

Si cerramos la vista patrén con el correspondiente botdn, volveremos a visualizar la cinta
normalmente y se mostrara la vista que estabamos utilizando anteriormente. Volveremos pues a ver
el contenido de nuestra presentacion.
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Crear y modificar disefios de diapositiva

En el apartado anterior vimos que desde la vista Patron de diapositivas podemos modificar los
disefnos de diapositiva, asi como crear nuevos disefios. En este apartado aprenderemos cdmo hacer
esto ultimo.

Crear disefio

Si creamos un disefio podremos escogerlo al insertar _ _
nuevas diapositivas en nuestra presentacion. | | = _
= Cambiar nombre

, oL Insertar patran Insertar
Para hacerlo, pulsaremos el botdn Insertar disefio en la de diapositivas disefio IG# Caonservar

ficha Patrén de diapositivas. Ten presente que, al igual Editar patrén

gue al crear nuevas diapositivas, se insertara tras aquella

gue esté seleccionada. Excepto si se encuentra seleccionada la diapositiva principal, ya que en ese
caso se insertara en ultimo lugar, tras el resto de disefos. Otra forma de escoger la posicion en que
ha de insertarse es hacer clic entre dos diapositivas. Se dibujard una linea entre ellas y ahi sera donde
se incluya. El orden no tiene especial relevancia, pero serd el que se tome en el menud Nueva
diapositiva luego, en la vista normal.

Una vez nos aparezca la nueva diapositiva para crear el disefio podemos aplicarle todas la
herramientas que hemos ido viendo en esta unidad.

Cuando creamos un disefio es importante darle un nombre descriptivo, de este modo lo
identificaremos mas rapidamente. Podemos hacerlo seleccionandolo y pulsando el botén Cambiar
nombre. Una pequefia ventanita nos permitird especificarlo.

Al guardar la presentacion se guardara también el nuevo disefio. Las modificaciones que hacemos al
patrdn se guardan junto con la presentacion, de forma automatica al guardar la presentacion.

Modificar disefio

Podemos modificar el disefio tanto si lo hemos creado nosotros como si ya existia de forma
predeterminada en el tema. En cada caso deberemos escoger la forma que mas nos interese, aunque
lo ideal es mantener siempre los disefios preestablecidos. Si nos interesara realizar una modificacion
sobre uno de ellos, seria aconsejable duplicar el disefio desde la vista patrdn y trabajar sobre la
copia. Asi, conserva riamos ambas.

Las modificaciones que se pueden realizar son las mismas que ya vimos cuando aprendiamos a
trabajar con diapositivas. Podemos mover sus elementos, eliminarlos, copiarlos, etc. Eso si, deberas
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tener presente que no se pueden eliminar los disefios que estan siendo utilizados en alguna
diapositiva de la presentacioén.

Para incluir los elementos editables que suelen componer | Titulo
aoo
los disefios, debemos utilizar la opcién Insertar marcador. Insertar ) o
: +| Pies de pagina
marcador -

Grupo Disefio del patrén Disefio del patrén

Si utilizaramos la pestaia Insertar lo que hariamos seria incluir el propio objeto como fijo en el
disefo, por ejemplo, una imagen o una fotografia concreta. Utilizando los marcadores,
conseguiremos disponer de un espacio que facilita la introduccién de objetos.Insertar marcador

La opcién Contenido es el cuadro que ya hemos visto en varias
ocasiones, que incluye botones de todos los tipos de objeto: texto,
imagenes, gréficos, tablas, SmartArt, clips multimedia o imdagenes.

iHaga clic para agregar titulo

* Haga clic para agregar texto

En el ejemplo siguiente vemos el titulo que se inserta por defecto
al crear un nuevo disefio y un objeto de tipo Contenido.

Diapositiva con objetos

Insertar

marcador ~

Fog|
888

Aprovechando la imagen, observa los textos que incluye. Las frases Haga clic para
agregar titulo o Haga clic para agregar texto son un ejemplo de lo que ocurriria si
escribiésemos texto en la vista patrén. Son textos provisionales, informativos.
Ayudan al usuario a saber cdmo actuar e identifican los distintos elementos.

Pongamos un ejemplo. Si quisiéramos crear un disefio con el titulo del apartado y
el nombre del ponente, podriamos crear un marcador de tipo texto y escribir en él

Haga clic para agregar el ponente. Si credramos una diapositiva basada en este
diseno, al hacer clic sobre el texto este despareceria y el texto introducido tomaria L[] Multimedia
el formato que le hubiésemos dado en la vista patron. 2] tmagen enines

Como ves hay un elemento editable Imagen que permite que el usuario inserte una imagen, pero si
gueremos insertar una imagen que aparezca fija en el disefio del patrén, por ejemplo un logotipo,
deberemos insertar una imagen desde la pestafia Insertar, boton Imagenes. Lo mismo podemos decir
del resto de elementos editables, si queremos que aparezca un texto fijo no lo insertaremos desde
aqui, sino desde la pestafia Insertar.
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Plantillas

Una plantilla es un modelo para crear nuevas presentaciones, donde ya viene establecida la
estructura y el formato de los elementos que contendra: Cuadros de texto, fondo, etc. Es util
emplearla cuando vamos a crear una nueva presentacidén ya que nos proporciona un disefio basico
que podemos ir modificando. De hecho siempre estamos empleando una plantilla, ya que cuando
elegimos crear una presentacion en blanco también es una plantilla.

La plantilla se diferencia de una presentaciéon normal de PowerPoint por estar guardada en formato
Plantilla de PowerPoint (.potx), cbmo veremos mas adelante.

Al abrir una plantilla introduciremos los datos y los cambios de disefio que queramos y cuando
guardemos, por defecto, se guardara como una presentacién normal de tipo .pptx, sin modificar la
plantilla.

Como ya hemos visto, PowerPoint 2016 incluye muchas plantillas predeterminadas que estan
disponibles al crear una presentacion nueva. Pero también podemos crear plantillas personalizadas,
Como vamos a ver a continuacion.

Conviene no confundir las plantillas con los patrones, como acabamos de ver el patrén es la
estructura interna de toda presentacidn que guarda el diseiio y el tema aplicado a la presentacién.
Las plantillas también tienen su patrén. Por lo tanto, para modificar el disefio de una plantilla
podemos modificar su patrén. Un poco mads adelante veremos cuando interesa modificar patrones o
plantillas. Como acabamos de decir las plantillas tienen su propio tipo de documento .potx, mientras
que los patrones no se pueden guardar por si mismos, van siempre dentro de una presentacion o de
una plantilla.

Para crear una nueva plantilla, normalmente, modificaremos el disefio de una plantilla existente. El
proceso mas usual es el siguiente, abrimos una plantilla existente desde Archivo, Nuevo, con lo cual
se abre una presentacion nueva basada en la plantilla, a continuacién, modificamos el patron de la
presentacién como ya hemos visto, Guardar como

y después guardamos la Recientes A0 orvrsentos s Planiles peoronallres e Oy
presentacion como una nueva L T T | © o

OneDrive: Personal

J

plantilla desde Archivo, Guardar

OneDrive: Personal

23:59

como, eligiendo en tipo de

Este PC

SN ﬁ

documento Plantilla de PowerPoint

Agregar un sitio

(*.potx), como muestra esta
Exam®~r

imagen.
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Ordenado2016.pptx = PowerPoint Eemplo aula 7 = u] X

Es importante guardar la plantilla en

©

Informacién

la carpeta que nos ofrece PowerPoint:

Documentos > Plantillas
personalizadas de Office, para que asi
la nueva plantilla aparezca dentro de
la pantalla Nuevo, en la seccidn
PERSONALIZADO, como muestra la
siguiente imagen.

Nuevo

Absir

Guardar
Guardar como

Guardar como
Adobe PDF

Imprimir

Compartir

Exportar

Nuevo

Bisquedas sugeridas: Presentaciones

o

Empresa Educacion Temas Industria Etiquetas Naturaleza

Dtsmcaot\

Presentacién en blanco

Al hacer clic en PERSONALIZADO veremos nuestras
plantillas, por ejemplo, en la siguiente imagen tenemos

GALERIA

Bienvenido a Pawe, Orgénica Galeria

Ordenado2016.pptx - PowerPoint Gemplo aula 7

Informacion

Nuevo

Nuevo

la plantilla AulaclicGeneral.

Abiir 3 Inicio » Plantillas

Guardar

La pregunta que surge es cdmo tenemos que trabajar -
Adobe PDF

Imprimic AulaclicGeneral

cuando creamos presentaciones parecidas. La respuesta

Comparti

depende de las circunstancias y gustos de cada uno, pero
podriamos dar unas reglas generales.

Si sélo voy a crear dos o tres presentaciones parecidas, basta con crear la primera presentacién y
luego guardarla con otro nombre para crear una copia que luego modificaremos.

Si tenemos que crear muchas presentaciones parecidas conviene crear una presentacion modelo y
guardarla como plantilla. Asi podremos abrirla directamente desde la pantalla Nuevo, en la seccién
PERSONALIZADO, como acabamos de decir.

Los dos casos anteriores tienen el inconveniente que cada vez que creamos un nuevo documento o
copia, tendremos que borrar los textos que ya existen para escribir los nuevos. Esto mismo pasaria
con las imagenes y otros elementos. que van cambiando, tablas, formas, etc. para sustituirlos por los
nuevos. Para evitar esto, podemos modificar el patrén de la presentacion modelo para dejar sélo los
huecos para el texto, las imagenes, etc. Es decir, modificar el patrén para dejar elementos editables
en lugar de elementos fijos, y a continuacion guardar la plantilla. Asi cada vez que creemos un
documento basado en la plantilla sélo tendremos que escribir el texto en el hueco, sin necesidad de
borrar el texto anterior.

Por ejemplo, si tenemos una presentacion con una diapositiva que contiene una lista de 10 nombres,
en lugar de crear diez cuadros de texto y escribir 10 nombres en la presentacién modelo, podemos
modificar el patron con un disefio nuevo en el que incluiremos 10 marcadores de tipo texto. De esta
forma crearemos los diez huecos vacios para rellenarlos con los nombres, en lugar de tener que
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borrar los diez nombres anteriores para escribir los nuevos, como tendriamos que hacer si
simplemente copiamos la presentacion modelo.

Independientemente de lo que acabamos de decir, nos interesara modificar el patréon si queremos
hacer un cambio de disefio que afecte a todas las diapositivas de la presentacién. También podemos
utilizar los patrones para crear nuevos disefios de diapositivas que vamos a repetir a menudo en esa
presentacion. Si queremos utilizar mas de un tema en una presentacién tendremos que hacerlo
modificando el patrén.

Después de leer el texto favor realizar las siguientes actividades

“B Dibujar las parten esenciales de la pantalla de PowerPoint como a parecer en titulo
elemento de la pantalla inicial fomarle una foto y enviarla por correo electrénico

Momento 3:

Prdctica “B De acuerdo a las partes esenciales de la pantalla de PowerPoint realice una sopa de letra
témale una foto una envias por correo electrénico: “elemento de la pantalla incial: barra
de acceso rdpido, barra de titulo, cinta de opciones, barra de desplazamiento, barra de
estado, vista documento, zoom, zona de trabajo, panel de navegacién, vista"

-Preguntar:

Momento 4:

Transferencia

¢Qué diferencia hay entre realizar un Fondo en la diapositiva'y Combinacién de colores?

¢Explique porque es importante Crear y modificar disefios de diapositiva?

Momento
evaluacion

Docente:

Asignatura:
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Grado:

Fecha:

Estudiante:

De acuerdo a lo leido contestar el siguiente cuestionario.

1. Un tema es un conjunto de estilos ya definidos, que dan homogeneidad a la presentacion.
a) Verdadero.
b) Falso.
2. No es posible aplicar dos temas a una misma presentacion.
a) Verdadero.
b) Falso.
3. Los graficos de fondo desaparecen al aplicar un fondo.
a) Verdadero.
b) Falso.

4. Un fondo de diapositiva puede ser un color, un degradado, una textura, una imagen, una
fotografia, una trama...

a) Verdadero.
b) Falso.

5. La combinacion de colores empleada en objetos y textos depende del tema aplicado y sélo
podemos cambiarla si cambiamos el tema.

a) Verdadero.
b) Falso.
6. La ventaja de utilizar estilos rapidos es que podemos formatear un objeto con sdélo un clic.

a) Verdadero.
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b) Falso.

7. S6lo podemos apreciar la numeracion de diapositivas cuando imprimimos la presentacion.
a) Verdadero.
b) Falso.

8. Para maodificar el patrén de una presentacidon debemos visualizarla en vista Clasificador de
diapositivas.

a) Verdadero.
b) Falso.

9. Una presentacion puede contener varios patrones, de forma que convivan distintos disefios de
distintos temas en una misma presentacion.

a) Verdadero.
b) Falso.

10. Podemos modificar y crear disefios para luego utilizarlos al crear nuevas diapositivas.
a) Verdadero.

b) Falso.

Seguimiento

Se estd pendiente de cémo avanzan los estudiantes, para apoyarlos en las
dificultades que presente en la temdtica.




