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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

“B Notas del orador

@ Crear notas

“B Pagina de notas y su impresion

@ Patrén de notas

“B Ver notas durante la presentacidn: Vista Moderador

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
cémo realizar presentaciones en PowerPoint, pone en marcha nuevas técnicas para la utilizacién de

presentaciones.

Administracion
del tiempo

Fecha de inicio

Fecha de entrega de actividades

06 de julio 2020

17 de julio de 2020
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Momento 1:
Momento
exploracién

Conocimientos previos:

¢Porque es importante cambiar aspecto a un texto en power point ?

¢Qué beneficio trae realizar un Espaciado entre caracteres en PowerPoint?
¢Qué beneficio trae saber alineacion de parrafos en PowerPoint?

Justifica tus respuesta

Momento 2:
Momento de
estructuracion

Notas del orador

VIDEO ILUSTRATIVO: https://youtu.be/rEFIIM82imw

Muchos oradores incluyen en sus presentaciones PowerPoint gran cantidad de contenido. En
ocasiones hay demasiada informacién, demasiado texto. Esto puede aburrir a la audiencia, que percibe
que el orador no aporta valor a la presentacién. Que, en realidad, el resultado seria el mismo si les
pasaran la informacién por escrito. O incluso pueden llegar a pensar que es el propio ponente quien
necesita dicha informaciéon, que requiere de ella por falta de seguridad o de capacidad de
improvisacion. En definitiva, porque no controla suficientemente el tema.

Hoy en dia aportar valor es muy importante, y por eso los buenos ponentes se dan cuenta cada vez
mas de la importancia de utilizar las diapositivas para mostrar lo que queremos recalcar. Para dar
pequefias pinceladas de las ideas principales e incluir golpes de impacto, mediante imagenes o videos
que le ayudan a desarrollar un temay a involucrar a su audiencia en lo que estd diciendo.

En ese sentido, las notas son muy importantes. Permiten que el orador disponga de anotaciones que
le ayudaran a recordar datos concretos, a desarrollar las diapositivas y a tener la seguridad de que no
se quedara en blanco ni olvidara mencionar algin dato relevante. Todo esto sin crear una presentacion
densay aburrida.

Dichas notas sélo las vera el orador, de forma privada. Lo habitual es que, con la ayuda de un proyector,
muestre su presentacién al publico de forma convencional, mientras él, en su pantalla, visualiza la
presentacidén con notas.

También es posible imprimir las diapositivas con anotaciones. Esto no es muy recomendable, porque
obliga al ponente a agachar la mirada con mayor frecuencia y a pasar hojas, asi que el publico percibira
mejor cuanto de lo que dice es leido y cuanto no lo es. Sin embargo, en algunas ocasiones puede
resultar de utilidad disponer de una copia impresa, asi que veremos también esta funcién a lo largo de
la unidad.



https://youtu.be/rEFIIM82jmw
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CREAR NOTAS

@ En versiones anteriores de PowerPoint, el drea de notas era visible en la zona inferior de la pantalla

al trabajar sobre una presentacion en vista Normal. Sin embargo, a partir de PowerPoint 2013, para

visualizar eldrea de notas, deberemos pulsar en el botdn Notassituado en la zona
s

_ ) — MNotas

inferior.

Entonces se abrird la zona para escribir las notas. Aparecerad el letrero "Haga clic para agregar notas"

como muestra la siguiente imagen.

Haga clic para agregar notas

Serd en esta area donde afiadiremos las anotaciones de apoyo para la diapositiva mostrada en ese
momento. Cada diapositiva dispone de unas anotaciones propias. Para incluirlas sélo hay que hacer
clic en el cuadro y escribir. Desde esta vista sélo podremos incluir texto, mas adelante veremos cémo
incluir imagenes, graficos u otro tipo de elementos en la zona de notas.

@ Podemos modificar el tamafio del panel para disponer de mas o menos espacio para las notas, asi

Hagasall ra agregar

podremos trabajar mas cdmodamente.

1. Lo haremos situando el cursor sobre la linea superior que lo delimita.
2. Tomara forma de flecha bidireccional, lo que nos indicard que estamos bien situados.
3. Luego, sélo hay que hacer clicy, sin soltar, arrastrar la linea hasta la posicidn deseada.

Pagina de notas y su impresién
La vista Pagina de notas nos permite una mayor flexibilidad a la hora de trabajar con las notas. La

podemos activar, como siempre, desde su botén Pagina de notas o |5 ficha Vista.
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Cada diapositiva presentara el siguiente aspecto:

Se mostrara una pagina convencional que, por defecto, tiene el aspecto de pagina A4 con orientacién
vertical. Es decir, el tipo de pagina que cominmente utilizamos para imprimir.

En ella apreciaremos una miniatura de la diapositiva y justo debajo las anotaciones.

Puesto que sélo hay una pégina disponible por cada diapositiva, se puede hacer necesario reducirla o
incluso eliminarla, con la tecla SUPR, paradisponer de mds espacio para las notas. Podemos
redimensionar la diapositiva como ya vimos en el tema manejar objetos: seleccionandola con un clicy
arrastrando sus marcadores de tamano hasta ajustarla al que deseemos.

En cuanto al espacio inferior reservado para mostrar las notas, trabajaremos con él como lo hariamos
con cualquier texto. Podemos darle formato e incluso incluir imagenes, graficos o tablas de datos que
nos ayuden en nuestra exposicion, desde la ficha Insertar. No olvides, sin embargo, que en el drea de
notas de la vista Normal no apreciaras los elementos graficos que hayas incluido, ya que dicho espacio
solo es capaz de mostrar texto.

Por supuesto, todo lo que se incluya en esta pagina quedara oculto para el publico.

Esta vista estd enfocada principalmente a mostrar las diapositivas en un formato dptimo para
su impresion; por lo tanto, maqueta sus pdginas respetando los margenes. Incluso puede mostrar
elementos como encabezados o pies de pagina. Profundizaremos en estos aspectos en el tema
siguiente, aunque si que cabe mencionar que, si queremos imprimir estas paginas tal cual estan,
podremos hacerlo desde Archivo > Imprimir, cambiando el valor por defecto Diapositivas de pagina
completa por la opcién Paginas de notas en su configuracion.
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| TR . . x

i Configuracion

Compartir l_ Imprimir todas las diapositi.. .
lil Se imprime toda la present...

Exportar Diapositivas: ‘

Paginas de notas
Cerrar . : . -
Se imprimen las diapositiva...

||=|:|-|=|:| Intercaladas -

1-%2 1.2 1.7.1

PATRON DE NOTAS

Hemos visto cdmo se muestra una Pagina de notas. Pero, équé ocurre si queremos personalizar dicha
vista?

Al igual que personalizabamos los disefios de diapositivas desde la vista Patron de diapositiva,
disponemos de un patrédn para modificar la pagina de notas. Lo haremos desde la ficha Vista,

Patron de notas

grupo Vistas Patrén, haciendo clic en la opcién

Desde esta vista podremos configurar las paginas, por ejemplo, para que siempre muestren nuestro
nombre o el membrete de la empresa. Lo haremos desde la ficha Patrén de notas que se muestra.

[=IL] +| Encabezado +| Fecha ECOIores' @Estilos defondo -
[ x

+| Imagen de diapositiva |+ Cuerpo Fuentes = Ocultar graficos de fondo

Orientacion de  Tamano de . ) ) Temas _ Cerrar vista
pagina de notas ~ diapositiva~ [ Pie de pagina /| Nidmero de pagina - [D) Efectos - Patrén
Configurar pagina Marcadores de posicidn Editar tema Fondo P Cerrar

@ Algunas funciones utiles de la cinta son:

La posibilidad de cambiar la orientacidn de la miniatura de diapositiva y de la propia pagina, de forma
independiente.

La facilidad para activar y desactivar elementos desde la seccién Marcadores de posicién, aunque lo
ideal es que estén todos activados para tener la posibilidad de incluirlos. Recuerda que, de estar
activados, tendras la opcion de utilizarlos o no, pero al desactivar un elemento ya no dispondras de él
en ninguna de las paginas de notas de la presentacion.

Modificar los colores o las fuentes. Asi, por ejemplo, podremos utilizar en las paginas de notas una
tipografia mas dptima para la impresion que la que utilizariamos en la diapositiva de presentacion.
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Aplicar un fondo comun a todas las paginas de notas, que resulte mas atractivo que la pagina en blanco
que viene por defecto.

@ Sin embargo, probablemente los cambios mas frecuentes que se realizan sobre el patrén son ligeras
modificaciones. Por ejemplo:

Ajustar el tamafio de la miniatura de diapositiva para que por defecto se presente mas pequena.
Dar un formato concreto al texto desde la ficha Inicio.

Mover elementos como el nimero de pdgina o la fecha a otra posicion.

Cambiar la posicidon o tamafio del cuadro de texto destinado a albergar las notas.

Para cerrar la vista, deberemos hacer clic en su correspondiente botdén en la cinta o bien escoger
cualquier otra en la ficha Vista.

Ver notas durante la presentacion: Vista Moderador

Nos queda por ver cdmo podemos ver las notas en pantalla durante la exposicidn, sin que el publico
las vea. Es decir, cbmo mostrar una vista en la proyeccion y otra distinta en nuestro ordenador.

Como sabras, para proyectar la presentacion sobre una pared, pizarra o lona, es necesario conectar el
proyectory el ordenador que contiene la presentacion. Al hacerlo debemos escoger cdmo se mostrara
la informacidn en las pantallas. Hay distintas formas de trabajar y la configuracion deberda hacerse
segln los intereses de cada uno:

Mostrar la informacion sélo por el proyector y no por el ordenador. En casos, por ejemplo, en que el
ponente esta de pie con un mando a distancia para controlar el avance de las diapositivas.

Duplicar las pantallas, para mostrarla por ambas igual.

Trabajar con pantallas diferentes, si disponemos de dos monitores conectados a la vez al ordenador
podemos ver en uno la presentacién (para la audiencia) y en el otro tener una vista mds completa de
la presentacién en la que el moderador, sentado delante del ordenador, podra controlar una serie de
pardmetros de la presentacion. Esta es la forma que nos interesa en este apartado, la vista Moderador.

@ CONFIGURACION

Primero deberemos configurar nuestro ordenador para que la apariencia de esta segunda pantalla sea
la deseada. Estos pasos pueden variar dependiendo del sistema operativo con el que estemos
trabajando. En el caso de Windows 10, al conectar una segunda pantalla esta se reconocerd
automaticamente y, por defecto, se duplicard, es decir, veremos lo mismo en las dos pantallas. Para
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modificar la apariencia de esta segunda pantalla, nos situaremos en Configuracién, y luego
en Personalizar tu pantalla, como muestra la siguiente imagen.

@ Inido Personalizar tu pantalla

IE  Aplicaciones y caracteristicas

iS5  Aplicaciones predeterminadas
P! L |dentificar Detectar Conectarse a una proyeccion inalémbrica

03 Notificaciones y acciones Cambiar el tamafio del texto, las aplicaciones y otros elementos: 150%.

O Inicio/apagado y suspension
Orientacién

© Baterla Horizonta¥

= Almacenamiento

.
0% Mapas sin conexién

Ajustar el nivel del brillo

@ Modo tableta 1

Como vemos en la imagen anterior, se han detectado dos pantallas conectadas al ordenador, en este
caso podemos utilizar una pantalla como proyector para el publico y la otra como vista del moderador,
para ello, un poco mas abajo se muestra la opcién Varias pantallas, donde podemos elegir la forma en
que se utilizan esas dos pantallas, donde elegiremosr Extender estas pantallas, como muestra la
siguiente imagen.

Varias pantallas

Extender estas pantallas ,VJ

En Windows 8, nos situaremos en el Escritorio, posicionaremos el ratdn en la esquina superior derecha
y, de entre las opciones que nos apareceran, seleccionamos Dispositivos. A continuacion,
elegiremos Proyectar. En lugar de estos dos pasos, también podriamos pulsar la combinacién de

teclas E + P. Una vez aqui haremos clic en Extender.
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(© Proyectar

Proyectar a una pantalla conectada

ElD Solo pantalla de
% equipo

Dispositivos

Escritorio El‘zl Duplicar
F _
[p] Reproducir

E Extender
jwi

Imprimir

I I Proyectar DE Solo segunda pantalla
—
r _

Tras ello, ya dentro de Powerpoint, desde la ficha Presentacién con diapositivas, grupo Monitores,
opcion Supervisar, seleccionaremos el monitor por el que se mostrard la proyeccidon a pantalla
completa (la que vera la audiencia) y, ademas, marcaremos la casilla Usar vista del moderador.

Elq'-‘Super».risar: Maonitor 2 HP vs19e -

) Automatico
+| Usar vista M

Monitor principal
Monitor 2 HP vs19e

Todavia no veremos el efecto hasta que no pasemos a la vista Presentacion.
@ Utilizar la Vista Moderador

Con la vista Moderador activada, cuando estemos en vista de presentacién, en el monitor del
moderador aparece una pantalla como la que sigue:
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Debido a que la audiencia no vera lo mismo que el orador, PowerPoint ha aprovechado para incluir en
la vista moderador elementos que facilitan la tarea de control y desarrollo de la presentacion.

En la parte izquierda tenemos la diapositiva que se estd viendo en ese momento, lo que ve la audiencia.

En la parte superior derecha podemos ver el contenido de la diapositiva que viene a continuacion de
la que esta viendo en ese momento la audiencia.

En la parte inferior derecha aparecen las notas de la diapositivas. Las notas se ven perfectamente, ya
gue ocupan bastante espacio de pantalla y son facilmente legibles. En la imagen anterior contine el
texto "Pasar lista"

Con las flechas podemos pasar a la diapositiva anterior y posterior.

7

El resaltador sirve para cambiar el puntero en cualquier momento.
f? Puntero laser
# Pluma
# Marcador de resaltade

Color de lapiz 3

Opciones de flecha 4

El menu E, permite ver todas las diapositivas de la presentacionde manera que
podamos mostrarlas en el orden deseado u omitirlas. De esta forma somos mucho mas flexibles
durante la exposicidn, ya que podemos variar la forma de presentar la informaciéon en ese preciso
momento, segln las necesidades de nuestro publico.

Un crondmetro, situado justo encima de la esquina superior izquierda de la diapositiva que esta viendo
el publico, que nos muestra cudnto tiempo de exposicién hemos utilizado. Asi, podremos calcular los
tiempos para los descansos o la participacién de forma mds precisa.

En la otra esquina, la superior derecha, encima de la diapositiva que se estd mostrando, encontramos
la hora del sistema.

El zoom permite acercar o alejar las notas.

Como veras todas estas herramientas facilitan mucho la tarea del moderador.
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Después de leer el texto favor realizar las siguientes actividades

“B Dibujar la seccién de notas como aparece en la siguiente imagen

Haga clic para agregar notas

“B Dibujar la seccién de proyeccién como aparece en la siguiente imagen

Momento 3: (© Proyectar
P r| Gl C 1_ I- ca Proyectar a una pantalla conectada
Solo pantalla de
-D;D equiy;rlz:r :
Dispositivos
Escritorio IZI Duplicar
[ﬂ Reproducir
Extender
Imprimir -I:I;I:l
Dlj Proyectar I:I Solo segunda pantalla
Momento 4: -Preguntar:

Transferencia

¢explique Porque es importe crear una NOTA en power ponit ?

Momento
evaluacién

Docente:

Asignatura:

Grado:

Fecha:

Estudiante:

De acuerdo a lo leido contestar el siguiente cuestionario.
Sélo una respuesta es vdlida por pregunta

1. Las notas son publicas y ayudan a nuestra audiencia a seguir la exposicion.
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a) Verdadero.
b) Falso.
2. Las notas son texto, no pueden contener tablas, imagenes o diagramas.
a) Verdadero.
b) Falso.
3. La vista Normal permite la introduccidn de notas simples de texto.
a) Verdadero.
b) Falso.
4. Las notas se pueden imprimir, junto con una miniatura de su diapositiva correspondiente.
a) Verdadero.
b) Falso.
5. La vista Pagina de notas es la forma que mas opciones permite para editar las notas.
a) Verdadero.

b) Falso.

Seguimiento

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




