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DESARROLLO DE LOS APRENDIZAJES

En la presente guia vas a trabajar todo lo relacionado con POWER POINT,
sus definiciones, ambiente grafico del programa, sus caracteristicas etc.

Reglas, cuadricula y guias
Configurar la cuadricula
Insertar objetos

Tipos de objetos
TEMATICA PARA EL
DESARROLLO DE LOS

APRENDIZAJES Copiar objetos
(¢, Qué voy a aprender?)

Seleccionar objetos

Aprendizajes | Mover objetos

Eliminar objetos

Modificar el tamafio de los objetos
Distancia entre objetos

Girar y Voltear

Alinear y distribuir

Ordenar objetos
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En primera instancia, te invito a que respondas estas dos preguntas:
¢, sabes coOmo configurar una cuadricula power point?

¢ Sabe cémo insertar un objeto en power point?

Justifique su respuesta.

COMPETENCIA(s) A
DESARROLLAR

Resuelve problemas informaticos

OBJETIVO (S)

B Profundizar conceptos fundamentales sobre los avances tecnoldgicos
“B Reconocer la importancia de la tecnologia para la evolucion de la
humanidad.

» Utiliza correctamente los conceptos de la informatica.

DESEMPERNOS : . : _
» Maneja los programas de presentaciones animada como power point.
REGLAS, CUADRICULA Y GUIAS
Antes de nada es conveniente aprender a utilizar las reglas y guias, puesto que nos
ayudardn a situar y alinear los distintos objetos en la diapositiva. Se muestran y
ocultan desde la ficha Vista, grupo Mostrar, activando y desactivando sus
correspondientes casillas de verificacidn. En la imagen siguiente estan todas activas:
+| Regla =
CONTENIDOS ) ) =i
. +| Lineas de la cuadricula
(Lo que estoy aprendiendo) Motas
+| Quias
Mostrar F

Recuerda que sélo se pueden mostrar en la vista Normal. Esto significa que, si te
encuentras en otra vista, las opciones apareceran inactivas.

Tampoco debes olvidar que estas marcas no se imprimen ni se muestran en la
presentacion final, sino que se dibujan simplemente en el area de trabajo como
elementos de apoyo.
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@ Reglas

Al activar las reglas se mostraran dos: una vertical a la izquierda y otra horizontal en
la zona superior. Nos permiten conocer la posiciéon de cualquier objeto, ya que al
situar el cursor sobre la diapositiva, una pequefia linea discontinua marca su posicién
en ambas reglas.

[El cine mudo

L ind e s pansalls de plam

En la imagen hemos situado el cursor donde empieza el titulo de nuestra
presentacion. De ese modo vemos las lineas en la regla que nos dan las coordenadas
del mismo.

Los valores de la regla situan siempre el 0 en el punto central. Ten en cuenta que la
precisiéon de los valores de la regla dependerd del espacio de la ventana de
PowerPoint. Si se encuentra maximizada, se mostraran mas valores; si en cambio
ocupa un pequefio espacio, se veran las mediciones mds espaciadas, como se aprecia
en laimagen.
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@ Cuadricula

La cuadricula esta formada por lineas que dividen la diapositiva en secciones, creando
pequefios cuadrados que facilitan la alineacién de los objetos en la diapositiva.
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El ciné mudo

Ta edad de s pantall de plata

Desde el botén Configuracion de cuadriculaque se encuentra también
en Vista > Mostrar, podremos configurarla para establecer su tamafio vy
comportamiento

@ Guias

Las guias no son mas que unas lineas discontinuas que dividen la diapositiva en cuatro
secciones iguales. De esta forma podemos conocer el centro de la diapositiva y
repartir la informacién mejor.

El cine mudo

La edad de ks pantallz de phatz

INSERTAR OBIJETOS

Vamos a empezar ya a trabajar con los objetos propiamente dichos. El primer paso es
saber como incluirlos en nuestra presentacion. Podemos hacerlo, fundamentalmente,
de dos formas:

@ Aprovechar el disefio de la diapositiva

Cuando creamos una nueva diapositiva, escogemos un disefio de entre los existentes.
En muchos casos, el disefio incluye un elemento objeto, como el que se muestra en el
recuadro inferior de la imagen siguiente.
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Haga clic para agregar titulo

+ Haga clic para agregar texto

Una serie de imagenes representan los tipos de objetos que se pueden incluir. Al
situar el cursor sobre ellas aparecerd un pequefio globo informativo que nos ayudara
a identificarlos. Lo Unico que necesitamos saber es que cada imagen es un botén que
inserta el tipo de objeto que representa: tablas, graficos, SmartArt, imagenes,
imagenes predisefiadas y clips multimedia. En funcién del tipo de objeto seleccionado
se ejecutara una accion u otra que nos permitird especificar las dimensiones de la
tabla o qué imagen agregar, por ejemplo.

@ Insertar objetos de forma independiente

Pero, équé ocurre si queremos incluir mds de un objeto en la diapositiva? ¢Dos, tres,
diez? Para eso deberemos insertarlos manualmente desde la ficha Insertar.

Archivo Inicio nsertal Dibujar Disefic  Transiciones  Animaciones  Presentacion con diapositivas  Revisar  Vista
— ~ > Ic r r 1
O @+ Captura - ones L . *
—= : ) TSmartAt @
Nueva Tabla Imagenes Imagenes (= Album de fotografias = Formas -omplementos Zoom Hipervinculo Accidn

diapositiva = - en linea 11 Gréfico

Diapositivas | Tablas magenes lustraciones Vinculos

Los distintos botones que encontramos en ella nos permiten agregar los distintos
tipos de objetos.

TIPOS DE OBJETOS
Los principales elementos que podemos incluir en una diapositiva son:

@ Tablas: Lo més importante al definir una tabla es establecer su nimero de filas y
columnas.

@ Graficos: Permiten una representacion visual de datos numéricos en graficos de
barras, de lineas, tartas, etc. Los datos de origen del grafico se extraeran de una hoja
de Excel, de modo que si quieres aprender cémo crear graficos te recomendamos que
visites el curso de Excel 2010.

“Institucion Educativa Nuestra Sra. de la Candelaria del Municipio de Bagadé-Choco-Correo Electronico
iescandelariabagado@gmail.com- celular # 3146207465 pagina web: http:// www. ielacandelaria.edu.co”.



http://www.aulaclic.es/excel2010/index.htm

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 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
Departamento del Chocd: Municipio de Bagadé

@ SmartArt: Este tipo de objeto permite crear organigramas de una forma muy
intuitiva. Tan sélo hay que escoger el tipo y rellenar los datos en un panel de texto
gue contendra sus elementos jerarquizados.

@ |magenes: Permite incluir un archivo de imagen que esté almacenado en nuestro
ordenador.

@ Imagenes predisefiadas: Disponemos de dibujos y fotografias de la galeria de
recursos de Microsoft.

@ Clips multimedia: Permite incluir un archivo de video o de sonido que esté
almacenado en nuestro ordenador.

@ Formas: Son una serie de formas simples, como lineas, flechas y figuras
geométricas.

@ Y por supuesto, el texto: Que puede ser copiado y pegado o escrito directamente
en la caja de texto.

En futuras unidades del curso iremos profundizando en cémo tratar cada uno de estos
objetos para personalizarlos o trabajar con ellos

SELECCIONAR OBIJETOS

Para seleccionar un objeto o elemento de la diapositiva Unicamente tienes que hacer
clic sobre él.

En ocasiones es posible que se seleccione su contenido y no el objeto en si. Lo
apreciards porque la linea que bordea al objeto es discontinua. Es el caso, por
ejemplo, del siguiente texto:

aula Clic

En ese caso haz clic sobre el marco y asi serd el objeto el que pasarda a estar
seleccionado, presentando el siguiente aspecto:
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aula Clic

Para quitar la seleccién haz clic en cualquier parte fuera del marco.

@ Seleccionar varios objetoses tan sencillo como mantener pulsada |la
tecla CTRL mientras se hace clic con el ratdn en cada uno de los objetos. Haciendo clic
de nuevo y siempre sin soltar la tecla, se quitard la Ultima seleccidn.

COPIAR OBJETOS

Los pasos para copiar objetos son practicamente los mismos que para copiar
diapositivas:

Seleccionar el objeto a copiar (como acabamos de aprender).
Ejecutar la accién Copiar.

Posicionarse en el lugar donde queramos incluir la copia del objeto. Puede ser en la
misma diapositiva, en otra diapositiva de la misma presentacién o incluso en otra
presentacion.

Ejecutar la accion Pegar.
@ Recuerda que tienes distintas formas de copiar:
- Desde el teclado, con las teclas (Ctrl + C),

- Desde el menu contextual (clic derecho del ratén), con la opcidn Copiar.

Eg -

- Desde la ficha Inicio de la cinta, con el botdn
@ Recuerda que tienes distintas formas de pegar:
- Desde el teclado, con las teclas (Ctrl + V),

- Desde el menu contextual (clic derecho del ratén), con la opcidn Pegar.
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ks

[

Pegar
- Desde la ficha Inicio de la cinta, con el boton -

El objeto casi nunca se copiara al lugar exacto que deseemos, de modo que
deberemos moverlo hasta su posicion definitiva. Esto lo veremos en el siguiente
apartado.

@ Existe otra forma de copiar objetos: duplicarlos.

Se trata de una forma mucho mas rapida que el procedimiento de copiar y pegar, pero
que tiene la limitacién de que la copia se situard siempre en la misma diapositiva que
la original.

Por supuesto, podremos moverla posteriormente, pero entonces el tiempo empleado
seria similar al del proceso de copiar, y por lo tanto no supone una gran ventaja utilizar
este método.

Para duplicar, seleccionamos uno o varios objetos y pulsamos la combinacion de
teclas CTRL+ALT+D.

En las siguientes imagenes puedes ver cudl seria el antes y el después:

U ]
MOVER OBJETOS

Hay dos formas bdasicas de mover objetos: arrastrandolos o con las acciones
cortar/pegar.

@ Mover arrastrando
Se emplea para mover objetos dentro de una misma diapositiva.

Lo primero es seleccionar el objeto haciendo clic sobre él. Verds que aparece un marco
a su alrededor. Situate sobre él (pero no sobre los circulos que hay en el marco) y

veras que el cursor toma el siguiente aspecto % .
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Pulsa el botdn izquierdo del ratdn y, manteniéndolo pulsado, arrastra el objeto. Veras
una copia semitransparente del objeto que se mueve junto al cursor para que aprecies
como quedaria en cada posicion.

Cuando hayas situado el objeto donde deseas, suelta el botén del ratén y veras que
el objeto se sitla automaticamente en la posicidn que le has indicado.

La siguiente serie de imagenes reproduce el proceso:

2 Arrastrar  [ar titul

@ Mover cortando

Este método se emplea para mover objetos entre diapositivas distintas. Los pasos son
muy similares a los vistos para copiar anteriormente:

Seleccionar el objeto.

Ejecutar la accién Cortar (Con CTRL+X o desde la cinta).
Posicionarse en el lugar donde queramos mover el objeto.
Ejecutar la accién Pegar (Con CTRL+V o desde la cinta).

Hay que tener en cuenta que, si el objeto se encontraba originalmente en una
diapositiva cuyo disefio contenia el elemento objeto para facilitar su incorporacion, al
moverlo a otra se volvera a mostrar el cuadro para insertar objetos.

Para eliminar esa seccion selecciona el marco y pulsa la tecla SUPR.
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ACTIVIDADES
DIDACTICAS, TALLERES
O ESTRATEGIAS DE
AFIANCIAMIENTO
(Practico lo que aprendi)

Después de leer el texto favor realizar las siguientes actividades

“B Realizar el dibujo de las reglas

+| Regla =
v| Lineas de la cuadricula —
Maotas
| (Quias
kaostrar la
iz 9 & 3 0 3 & .9 17

“B Realizar el dibujo sobre unas tarjetas de invitacién de cumpleatios

A MI
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PROCESO DE
EVALUACION (¢, Cémo sé
que aprendi?) (¢ Qué
aprendi?)

Docente:

Asignatura:

Grado:

Fecha:

Estudiante:

De acuerdo a lo leido contestar el siguiente cuestionario.

Pregunta de seleccién multiple con Unica respuesta, marque con una X la respuesta
de tu preferencia.

1. Para copiar un objeto tenemos que seleccionarlo primero.
a) Verdadero.
b) Falso.

2. Si hago clic en un objeto y aparece rodeado de un marco con este aspecto, el objeto
esta seleccionado para ser copiado.marco

a) Verdadero.
aula Clic
b) Falso.
3. Puedo mover un objeto de una diapositiva a otra arrastrandolo.
a) Verdadero.

b) Falso.

4. Para reducir el tamafio de un objeto hay que hacer clic en la pestafia Formato y
seleccionar la opcion Reducir.

a) Verdadero.
b) Falso.

5. Voltear un objeto significa darle la vuelta por ejemplo de 90 grados.
a) Verdadero.

b) Falso.
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