Jerénimo Gonzdlez

INFORMATICA 4° ESO

PRACTICA 1 — PRESENTACION A PARTIR DE UNA PLANTILLA , DE UNA
DIAPOSITIVA EN BLANCO, OBJETOS, TEXTOS, VINETAS Y T ABLAS.

Abrimos el PowerPoint, seleccionamos un archivo nuevo, y desde el panel de tareas derecho
elegimos la creacién de una presentacion a partir de una plantilla de disefio. Al seleccionar esta opcién
se nos muestran plantillas en miniatura para que seleccionemos la que mas nos guste.

Una vez que elegimos la plantilla de disefio desplegamos las opciones para indicar si queremos que
sea el disefio de todas las diapositivas, el de las diapositivas seleccionadas, la opcion preestablecida

para las nuevas presentaciones y la tltima

opcién de mostrar las miniaturas mas grandes.

il Microsoft PowerPoint - [Presentacionl]
E = &
ﬂ;] Archivo | Edicion  Ver Insertar Forma

i lu Nuevo... Ctrl+U ‘ Escriba una pregunta - X
E 5] awrir.. crlen || | = i= | o Nueva diapositiva.. !
1 Open ODF... i Nueva presentacién > x
Save as ODF...

ODF Options Nuevo
Cerrar

=] A partir de una plantilla de disefig

K20 A parfir del Asistente para autocol

=l Guardar Ctrl+G

Guardar como... .
E.ﬂ A partir de una presentacidn exist

Album de fotografias. ..

Permiso 3 Plantillas
Buscar en linea:

Guardar como pagina Web...
pag

Configurar pagina...

L Vista prefiminar 2;‘ Plantillas en Office Online
— Imprimir... Ctrl+P @ Enmi PC...
Enviar a 3 (S8 En mis sitios Web...
1'.\La Informatica del futuro Plantillas utilizadas
recientemente
2 \Users\Rosana\Desktop\50_2 Bord=.pat
3 M. \pps\S0_2 Mezdas. pot

Lépices de cera.pot

4 I\ \pps\SO_2 Red.pot

Salir

¥

Eseriba una pregunta - X Escriba una pregunta =
| A ~ | 1 Nueva diapositiva... E
| Estilo deladiapositiva ¥ %
viyests = |
@8] A
&) Plantillas de disefio

[5ik Combinadones de calores
5% Combinadiones de animadsn

=
i= |A - \ -] Nueva diapositiva.. E
: x

&) Plantilas de disefio
[3:} Combinadones de colores
|5 Combinaciones de animacién

Aplicar una plantilla de disefio: Aplicar una plantilla de disefio:
utilizada en esta % -

Disponible para utilizar

m

EF o

spocky
Vista previa no

panibie,

| Aplicar a todas las diapositivas

Aplicar a las diapositivas seleccionadas

Utilizar en todas las presentaciones nuevas

VE‘:"‘::':\:; - Mostrar vistas previas grandes
) sponibl, T
= = ]

el i I .

£ Examinar... 1 E:& Examirer...

Una vez seleccionado la plantilla de disefio, océano, vamos a seleccionar el estilo de la
diapositiva tipo de titulo, subtitulo, imagenes, objetos,...

—E
Escriba una pregunta X
| A -| -1 Nueva diapositiva.. E

{ Disefio dela diapositiva v x

=TT X e o) a]l R

Escriba una pregunta - % Aplicar disefio de diapositiva:
| =] A | 2 Nuewodiapositiva.. i Disefios de texto =
i[Estilo dela diapositiva ~]x
=N e
Panel de tareas Inicio

Ayuda
Resultados de la busqueda
Imégenes prediseiadas

Referencia

Eseriba uhdipicgtints =
Seleccionamos el disefio de diapositiva | LA:| Jtusedspete.  §
de titulo. Y ya podemos empezar a —

Apﬁmr lﬁsﬂ"m de fqusiﬁva:

crear nuestra presentacion. = :

| Diapositiva de titulo|

Portapapeles

Nueva presentacisn

Area de trabajo compartida

Actualizaciones de documentos

Disefio de la diapositiva

g : Estilo de la diapositiva

Estilo de la diapositiva - Combinaciones de colores

Estilo de la diapositiva - Combinaciones de animacién

Personalizar animacién

Transicién de diapositiva

i
Mostrar al insertar dizpositivas

Nuestro titulo sera:
“LOS NUEVOS ORDENADORES”
El subtitulo:

“Microsoft convoca a disefiadores amateurs para la
presentacion de propuestas para los ordenadores del
futuro”
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Microsoft convoca a disefiadores
amateurs para la presentacion de
propuestas para los ordenadores del
futuro

Vamos a realizar una serie de modificaciones en la diapositiva actual:
# Vamos a cambiar el formato del “LOS NUEVOS ORDENADORES”, texto a fuente Impact vy

tamafio 40, y color naranja.
# Microsoft en negrita, cursiva y subrayado.

# El cuadro de texto inferior la ampliamos hasta eliminar la ultima fila.

# La palabra amateurs: Menu — Formato — Fuente — Relieve
# La palabra futuro en verde y sombra

El nuevo aspecto seria:

= LOSNUEVOS ORDENADORES

Microsoft convoca a disefiadores
para la presentacion de
propuestas para los ordenadores del

Guarda la presentacion creada en tu carpeta con el nombre “Presentacion_1". No cierres el

programa, seguimos trabajando con nuestra diapositiva.

Eliminar diapositivas

Vamos a eliminar la diapositiva creada:

Desde la vista diapositiva, botén

Desde el menu edicion
derecho

Cerramos el programa =]

B Microsoft PowerPaint - [Presentaciéni]

i Archivo | Edicien | Ver Insetar Formato |

B Microsoft PowerPoint - [Presentaciénl]

| Archivo Edicisn  Ver Insertar Formato

Deshacer Fuente  Ctrl+Z

% Portapapeles de Office...

(%] Pegar eV
Pegado especial Cortar
|| Copiar
.g] Fagan

Seleccionar todo &

Nueva diapositiva..

Ctl+Alt~D ‘ Eliminar diapositiva

fiminar diapositiva

- =# Estilo de la diapositiva...
4| Buscar.. Ctrl+B

=
=) Disefo de la dispositiva...
Reemplazar... CtilsL

Fondo.
b Tiansicién de diapositiva..

ISl Ocultar dizpositiva

Nos pregunta si queremos guardar
los cambios. Seleccionamos NO

Microsoft Office PowerPoint n [

§ 'ng iDesea guardar los cambios realizados en presentacion_17
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Jerdnimo Gonzdlez

Creacion de diapositivas

Crea una presentacion que contenga las siguientes 3 diapositivas utilizando la plantilla ACANTILADO
(si no la tienes descargada utiliza la plantilla océano).

| Héga clic pafa agregar'
titulo

Haga clic para agregar
subtitulo

Como ya vimos, para afiadir nuevas diapositivas vamos al menu Insertar / Nueva diapositiva, o0
bien a través del botén rapido...

Microsoft PowerPoint - [Presentacién2]
=l Nueva diapositiva... Ctrl+M

MNuamere de diapositiva

Fecha y hora...

Imagen s
72| piagrama... — Mueva diapositiva...

[2]| Cuadro de texto

Peliculas y sonidos 3

il Grafico..
Tabla...

B Hipervinculo.,  AltsCriek

@

Caracteristicas de la 12 diapositiva:

- Titulo con efecto sombra, centrado y tamafio 54.

- Subtitulos centrados y tamafio 32

GASTO DE PAPEL EN
ESPANA

+ Estudio doméstico
comparativo.
+ Estudio comparativo entre
paises

Caracteristicas de la 22 diapositiva:

- Titulo centrado y con negrita.

- Columna izquierda:

* Titulo centrado y Sombra * Resto del texto tamafio 12

* El titulo tamafio 16 y en negrita
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- Columna derecha:
* Titulo centradoy Sombra < El titulo tamafio 16 y en negrita

» Tamafo 12 para el resto del texto excepto si no caben las palabras.

=
Escriba una pregunta -

EpET——— Consumo y calidad del papel

: Disefio de la diapositiva
i - | @ | & Consumo por personay afio Calidad del papel por ciudades

Aplicar disefio de diapositiva:

1

Caracteristicas de la 32 diapositiva:

- Titulo en Times New Roman, 44, Rojo y Centrado.

- Inserta un grafico

b=l =] <= a clic para agregar titulo

aga clic para
agregar texto

]
= |
==
=
D

| E= |
‘55—&,‘ ' Haga doble clic para
;'<f > agregar un grafico
Pinchamos sobre agregar gréfico Introducimos los siguentes datos
R T I T T~ 0 O A
L'\Eune 459 46.9 431 139 g - 7
T— \ Ciudad Ptas/m3
= 1 _af|Barcelona 2111
' 1 2 _ad|l as Palmas 204.8
” s 3 Murcia 190
40 este 1 Alicante 1317
W e :
: o= 5_afl|Cérdoba 126.9
. 3 | 6_mll|Madrid 122.8
- = 7_ad@iP. De Mallorca 120
i} Almeria 118.8
9 _all|Oviedo 92,2
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iOJO, Suele quedar de la siguiente forma, tal y como podemos ver a continuacion, con un espacio a la
derecha, pues hay una serie de datos que no hemos introducido y esta a la espera de que lo hagamos...

= Coste del papel por m?
FH Presentacién2 - Hoja de datos
A B+ ‘
Ciudad 1er trim.

1 _=8iBarcelona 2111

2.28 Las Palmd 2048 o Barcelona
3.2 Murcia 190

4 =miAlicante 131,17 -

5 =@iCordoba 1269

6, o iMadrid 122.8

7_=diP. De Mall 120

8 - -iAlmeria 118,8 —

9 _&iiOviedo 92,2

10

-
-

Para que la grafica quede bien, debemos hacer doble clic en cada una de los siguientes botones, para
desactivarlos... con lo que tendremos una nueva visién mas "equilibrada"

A E =~
Ciudad Ptas/m3
1 _=i|Barcelonal 211,1
2 _amflasPalmg 2048 [ Barcelona
3 - |Murcia 190 O Las Palmas
4 _=d|Alicante 131.7 ® Murcia
3 _ai|Cardoba 126.9 @ Alicante
6 - I Madrid 122.8 -
7 _2i|P.de Mall 120 ) [1Gordoha
8_-|Almeria 118.8 B W Madrid
9 8@ J0vj 92.2 [1P.de Mallorca
10 | = m Almeria
14 =
< I Ptasim3 LDvieds

Para modificar el grafico podemos trabajar con la barra de herramientas de gréafico, , que aparecera
haciendo doble clic en el gréfico...

Microsoft PowerPoint - [Presentacon2]
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Con el botén Ver hoja de datos podemos hacer que se muestren o se oculten los datos del Grafico

segun necesitemos en cada momento. |

» Prueba distintos tipos de grafico con el botén Tipo de gréfico y los botones Por filas y Por columnas.

=i

» Mediante el menu Gréfico / Tipo de grafico escoge el de Columna agrupada con efecto 3D.

il -

Cambia de orden la 22 y 32 diapositivas.

9] Archivo  Edicion  Ver
HIR = NEYIE NN

HIRNEA NEYIE WEN
g X SR

Visualiza la Presentacion (se puede hacer pulsando la tecla F5).

Guarda la presentacion actual en tu carpeta de alumno (POWERPOINT) con el nombre
‘Presentacion sobre el consumo de papel’ vy la cerramos.

Abrimos de nuevo y el PowerPoint y afiadimos una diapositiva en blanco. Para ello colocamos la
siguiente opcion:

Lorem Ipsum

| Aplicar al patrén

(& Aplicar a todas las diapositivas
L ‘ Aplicar a las diapositivas seleccionadas |
1} -
Mostrar wistas previas grandes
-

Para que no cambie el estilo de las demas diapositivas seleccionamos la opcion: "Aplicar a las
diapositivas seleccionadas"

Si no tenemos la barra de dibujo activada, vamos al menu Ver / Barras de herramientas , activa la
barra de Dibujo
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| Dbujo » [y (5 Agmi‘nrm%:\\ \ED%-£+£-=W—-H. -
\T

Realiza la siguiente diapositiva utilizando las Autoformas, el WordArt y las Imageries predisefiadas:

Wortl Artseyuira entre nosotros

;Como va la
actividad;

Caracteristicas de la 42 diapositiva:

- WordArt en tipo de letra ‘Impact’, tamafio 40.

- Autoforma con Efectos de relleno de ‘Gotas de agua’. Para poner este efecto pulsad con el botén
derecho encima de la autoforma, entrad en “Formato de Autoforma”, despliega la pestafia de
"color " y luego en “Efectos de relleno ”. Entonces elige esas tres texturas adecuadas. Fijate bien
en los fondos y en la linea del borde. Para hacer los tres, basta con dibujar uno y copiar y pegar
para los otros tres.

- Autoforma en "bocadillo”, de fondo "oro", con el texto incluido.
- Inserta la imagen predisefiada del investigador.
- Inserta una imagen de Internet con un paisaje, que buscaras con Google, y la colocas en el lugar

adecuado, reduciéndola de tamario si es necesario.

Guarda los cambios realizados

Caracteristicas de la 52 diapositiva:

Abre de nuevo la diapositiva e incorpora una nueva, con las caracteristicas de fondo de la ultima,
para ello, te colocas sobre ella en el area de la izquierda y desde el menu edicién seleccionas la opcién
duplicar, o bien empleas la combinacion de teclas Ctrl+Alt+D.

www.aulatecnologia.com Péagina 7



INFORMATICA 4° ESO

Jerénimo Gonzdlez

&2 Microsoft PowerPoint - [Presentaci6n2]

Deshacer Mueva diapositiva  Ctri+Z B =

| Repetir Nueva diapositiva Ctrl+Y I

Cortar Ctrl+X
3 Copiar Ctrl+C
= Portapapeles de Office..

Pegar Ctrl+V

Pegado especial...

Bormar Supr

Seleccionar todo Ctrl+E

Buplicar Ctrl+ Alt+D

Eliminar dizpesitiva

Buscar... Ctrl+8

Reemplazar... Ctri+L

Elimina todos los dibujos y gréficos de la diapositiva que acabas de duplicar y haz una como la que

aparece a continuacion, con las siguientes caracteristicas...

lzessidad s anorro e vaw3)

//\'VQ

Reciclaje
papel

- WordArt en tipo de letra Arial Black , tamafio 40, con Efecto de relleno ‘Marmol blanco’. Para
poner este efecto pulsa con el boton derecho encima de la autoforma, entra en “Formato de
Autoforma” y luego en “Efectos de relleno”. Entonces elige la textura adecuada.

- La mayoria son autoformas.
- En el texto de la autoforma se encuentran pistas para la imagen predisefiada
Visualiza la presentacion tal cual estd ahora (tendra 5 diapositivas).

Caracteristicas de la 62 diapositiva:

Duplica la ultima diapositiva e incorpora una nueva, con una tabla de 2 filas y tres columnas, tal y
como se indica a continuacion. La imagen es predisefiada, de un perro...
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En esta celda a Arial 16
puntos y alineado a la izquierda

En esta celda a Arial 16 puntos|
centrado

Esta celda con fondo azul En esta celda a Batang 16
puntos y alineado a la derecha

Guarda la presentacion en el lugar habitual con el nombre ‘PPT 03" (USANDO LA OPCION
GUARDAR COMO...), y subela al campus.
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