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Utilizar programas informaticos de presentacidn para producir tareas rutinarias y

no rutinarias. presentaciones Bﬁ s
J &

LO2.24 Demostrar la capacidad de utilizar herramientas y técnicas de
software de presentacion de forma segura y protegida para producir
presentaciones electrOnicas rutinarias y no rutinarias que cumplan los
requisitos de la oficina.




Creacion e impresion de un
presentacion profesional

Presentaciones

Mi pueblo/ciudad
presentacidn




Presentaciones

Las presentaciones pueden hacerse en papel, pero
también pueden elaborarse electronicamente. Las
presentaciones pueden realizarse con distintos

programas informaticos, como Microsoft
PowerPoint.
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Microsoft PowerPoint -

Microsoft PowerPoint es un programa informatico utilizado para
realizar presentaciones por ordenador.

Las presentaciones sirven principalmente para mostrar y explicar un tema
ante un publico.

Hay varias circunstancias en las que se utiliza una presentacion: Dar una
clase, presentar un nuevo producto, explicar una estructura organizativa,
etc.
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Microsoft PowerPoint | —

A

PowerPoint es una aplicacion visual y grafica.
* Con PowerPoint, puede crear, ver y presentar presentaciones de diapositivas

gue combinen texto, formas, imagenes, graficos, animaciones, tablas, videos y
mucho mas.
* Reconocera algunas de las caracteristicas de la ventana de

PowerPoint que son comunes a la mayoria de los programas de
Windows, como las Fichas con los Grupos.

No obstante, algunos botones de |la barra de herramientas y paneles son nuevos y especificos de
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Microsoft PowerPoint Inicio |

PowerPoint
Crear, abrir y nombrar una Recent
presentacion | ey Take a 6 e o g Al
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- Open Other Presentatioen Blark Prmmemdation

Vaya a powerpoint.office.com.

Depth

* Olnicie sesion en office.com/signin,
seleccione el icono del iniciador de
aplicaciones de Office 365y, a
continuacion, seleccione PowerPoint.
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blanco, abra un archivo Reciente o :

seleccione uno de los temas.
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Un rapido recorrido por la interfaz de PowerPoint e ey =

Personnel

1. Expediente:

— Elija este boton para abrir una nueva
presentacion, guardar la presentacion y
acceder a las opciones de PowerPoint. yiietine

c3) - N X

s @

- 2. Barrade o | /7.2 % 8
. Paste New e - : ' Protect Shapes Arrange Editing Dictate  Show
herramientas de - T sice- ' R - Taskpane

, . Clipboard . Shides Font Paragraph Protection Drawing Voice Commands.

acceso rapido: o HelloWorld -

— Se trata de una barra de herramientas

personalizable situada por defecto junto My PowerPoint Add-in
al Boton de Office -- puede anadir a esta

barra de herramientas iconos para los
g - - . age
comandos que utilice con frecuencia. Click to add title
. Chck 1o add subitke
« 3. Cinta:

— La cinta de opciones tiene pestanas,
gue a su vez contienen grupos de
botones para diversas opciones -
algunos grupos también contienen
galerias (por ejemplo, galerias para
Temas y Colores de temas).




Un rapido recorrido por la interfaz de PowerPoint

* 4, Diapositivas/Panel de salida:

Normalmente situado en la parte
izquierda de la interfaz, este panel
contiene dos pestaias, la pestaia
Diapositivas y la pestafia Esquema.
La pestana Diapositivas muestra
miniaturas de todas diapositivas de
la presentacion abierta. La pestaia
Esquema muestra las mismas
diapositivas en vista de esquema.

e 5. Barrade estado:

Una tira horizontal que proporciona
informacion sobre la presentacion
abierta, como el numero de
diapositiva, el tema aplicado, etc.
También incluye las opciones de vista
y zoom.

Paste

Clipboard .

-

Font

Paragraph

Click to add title

Clck 1o add subeithe
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7 Tell me [é D @
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Protect Shapes Arrange Editing Dictate  Show

Protection

Taskpane
Drawing Voice Commands. A
HelloWorld v, %

My PowerPoint Add-in

Insert Image



Un rapido recorrido el PowerPoint ® eu ==
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interfaz

e 6. Panel de notas:

Directamente debajo de la diapositiva activa, es donde se introducen las notas del orador para la diapositiva actual.
Ninguno de estos contenidos es visible en la diapositiva real durante la presentacion, aunque si lo es tanto en la vista de
pagina de notas como en la vista de presentador.

/. Botones Ver:

En la barra de estado situada en la esquina inferior derecha de la ventana aparecen tres botones de visualizacion, asi
como una barra de acercamiento y alejamiento.

Vista Normal - Haciendo clic en esta opcion se activa la vista Normal; pulsando Mayusculas se accede a la vista Patréon de
diapositivas.

Vista Clasificador de diapositivas - Al hacer clic en este boton se muestran miniaturas ampliables de todas las
diapositivas de la presentacion abierta. Si pulsa Mayus y hace clic en este boton, accedera a la vista Patron de
distribuciones.

Presentacion de diapositivas a partir de la diapositiva actual - Muestra la presentacion como una

presentacion de diapositivas a pantalla completa a partir de la diapositiva actual seleccionada. Al pulsar

Mayusculas se abre el cuadro de didlogo Configurar presentacion.




Un rapido recorrido por la interfaz de PowerPoint e ey =

Personnel

8. Area de diapositivas:
— Muestra la diapositiva activa.

« 9. Panel de tareas:

c3) - N X

o Tell me l_f_‘? D @

— El p_anel de tareas contiene mas | are = B/ USmN. e Rl Fr el W
opciones y aparece cuando se elige una 7 Slide - : z : : > Taskpane
Clipboard . Shides Font Paragraph Protection Drawing Voice Commands.

opcién en una de las fichas de la cinta |
. . - - v x
de opciones; por ejemplo, si se hace clic ] HelloWorld

en el boton Clip Art de la ficha Insertar : .
de la cinta de opciones, se abre el panel My PowerPoint Add-in

de tareas Clip Art (como se muestra en
la figura anterior “gina). | |
a figura anterior de esta pagina) Click to add title

e 10. Mini barra de herramientas: i o e

— Esta barra de herramientas no se
muestra en la figura situada aqui; es
una barra de herramientas flotante
semitransparente que aparece justo al
lado del cursor, y también esta
disponible al instante con un clic
derecho.




PowerPoint: Como afadir una nueva diapositivaé eu ==

- ‘b :

C‘....

} -

En la pestana Inicio de la cinta de
opciones, haga clic en el boton
Nueva diapositiva, como se
muestra en la figura.




PowerPoint: Como eliminar una diapositivé eu ==

e Abrala pestafaen los lados:
Vera una lista de sus diapositivas en miniaturas

e Seleccione la diapositiva que desea eliminar:

Haga clic en la miniatura
e Hagacliccon el botén derechoy

seleccione Eliminar:

Se borra la diapositiva

File Slide Master Home Insert Draw Transitions Animations
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Slide Close
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Insert Layout
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|

Mientras crea su presentacion de PowerPoint 2007, es
posible que desplazarse hacia adelante y hacia atras por
las diapositivas de PowerPoint. La forma mas habitual de
desplazarse por una presentacion de PowerPoint es
pulsar las teclas Av Pag y Re Pag:

Avance de pagina avanza a la siguiente diapositiva en

Su presentacion.

Avanzar pagina le permite retroceder hasta la
diapositiva anterior de la presentacion.

4 ¢
iUss |
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Guardar, cerrar y abrir una presentacion | S

o _ °/Cuando creas una presentacion y luego la guardas como archivo de PowerPoint,
puedes compartirla con tus companeros y reutilizarla mas de una vez.

 Hazclic en el boton de Microsoft Office y, a continuacidn, en Guardar como.

 Enelcuadro Nombre de archivo, escriba un nombre de archivo o no haga nada para aceptar el
archivo sugerido: nombre.

* Enlalista Guardar como tipo, haga clic en Plantilla de PowerPoint y, a continuacion, en Guardar.




Guardar una presentacion

en la nube

Ll

y—

-

* Puedes guardar una presentacion de PowerPoint 2013 o PowerPoint 2016
en Microsoft OneDrive para facilitar el acceso, el almacenamiento y el uso
compartido de tus archivos en la nube.

* Parasaber como hacerlo, vaya a este enlace:

https://support.office.com/en-gb/article/Save-and-share-a-presentation- to-
OneDrive-cdbec569-a18f-4bdc-92e8-d07a8ab5eb95



https://support.office.com/en-gb/article/Save-and-share-a-presentation-to-OneDrive-cdbec569-a18f-4bdc-92e8-d07a8ab5eb95
https://support.office.com/en-gb/article/Save-and-share-a-presentation-to-OneDrive-cdbec569-a18f-4bdc-92e8-d07a8ab5eb95
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La diferencia entre Guardar y Guardar como ® eu =

- Guardar guardara tu estado actual.
- Guardar como le permitira cambiar los parametros.

- Por tanto, si tuvieras abierto un documento de texto o una imagen, guardar
lo guardaria en su estado actual (mismo formato, aspecto, etc.), pero
guardar como te permitiria cambiar su nombre o, en el caso de una imagen,

te permitiria transferirla a otro tipo de archivo (ABC en lugar de abc, por
ejemplo).




Guardar, cerrar y abrir una presentacion

e Abrir una presentacion:
Para abrir una presentacion, siga el procedimiento habitual: haga clic en el boton Office y
elige Abrir.

Cerrar una presentaci(’)n:
Para cerrar una presentacion, guarda el archivo y utiliza una de estas técnicas:
Haga clic en el boton Office y seleccione Cerrar en la lista desplegable. Aparecera la

ventana PowerPoint
programa permanece abierto, aunque la presentacion este cerrada.

Haz clic en el boton Cerrar marcado con una X en la esquina superior derecha
de la ventana de Powerpoint. Al hacer clic en el boton X, se cierra Word y el
documento.
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Crear una presentacion sencilla -
g |
L

Comience con una plantilla o tema.

Una plantilla o tema adornard tu presentacion
con disefios y esquemas de color prefabricados.
Elija uno haciendo clic en el orbe de Office en la
esquina superior izquierda y seleccionando
Nuevo. A continuacion, a la izquierda, seleccione
Plantillas instaladas o Temas instalados.




ERICIER CRERNJEER

Diseno grafico profesional Branding

Velocidad

Personalizacion rapida

. §5
' Consistencia
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Navegue por las diapositivas de la plantilla'y vea lo que le gusta:

— En la barra lateral de la izquierda, puede hacer clic en las distintas diapositivas de plantillas o temas para ver
su aspecto.

— Cambia el disefio de tus diapositivas. Puedes seleccionar diapositivas que tengan mas o menos cuadros de
texto, cuadros de fotos o cualquier otro elemento de plantilla que desees. Seleccione una , haga clic con
el boton derecho y sitde el cursor sobre Disefio.

- Anadir diapositivas. Si quieres que tu nueva diapositiva sea exactamente igual que la anterior, haz clic con el
boton derecho del raton en esa diapositiva y selecciona Nueva. O, si desea una nueva diapositiva con un
diseiio completamente diferente, haga clic en Inicio y, a continuacion, en el menu desplegable situado bajo
Nueva diapositiva.

- Organiza tus diapositivas. Puedes arrastrar y soltar diapositivas en la barra lateral de la izquierda para . /

B ' T




PowerPoint Online
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Trabajar en la vista Esquema . comae
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Puede afiadir una nueva diapositiva
en lavista Esquema del mismo
. modo que en la vista Diapositiva:

1.  Enlabarrade herramientas Tareas
comunes, haga clicen Nueva
diapositiva.

2. En el cuadro de didlogo Nueva diapositiva, haga clic en una
diapositiva y haga clic en Aceptar. Aparecera un nuevo
icono de diapositiva en su esquema.




Seleccionar y dar formato al texto e eu ==

Transitions Animations Slide Show

'_) Layout ~

Century Gothic H 5

e Cambiartipoy tamafio de SoRy New R Tt
¥ Format Painter Slide~ [ Section~
letra

T Century Gothic {(Headings)
ipboard P Slides N ' _
T Century Gothic (Body)
Para cambiar el tipo de letra: AT Fonts
Haz clic en la flecha situada junto al nombre de Ia
fuente y elige una.
Recuerde que puede previsualizar el aspecto que
tendra la nueva fuente resaltando el textoy
pasando el raton por encima del nuevo tipo de

letra.

Agency B

ALGERIAN

Arial

Anal Black

Anal Narrow

Arial Rounded MT Bold

Arial Unicode MS

e I G G G G O |




Para cambiar el tamano de letra:

Haga clic en la flecha situada junto al tamafio de
fuente y elija el tamafio adecuado, o bien

Haga clic en los botones para aumentar o
disminuir el tamano de la fuente.

Strikethrou !3_1- .
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Text Shadow Change




Estilos y efectos de fuentes

Los estilos de fuente son
opciones de formato
predefinidas que se utilizan
para resaltar el texto.
Incluyen: Negrita, Cursiva,
y Subrayar.

Para anadirlas al texto:

Seleccione el texto y haga clic en los Estilos
de fuente incluidos en el grupo Fuente de la
pestafa Inicio o

Seleccione el texto y haga clic con el boton
derecho para mostrar las herramientas de
fuente

Strikethrou !3_1. .h
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Inc De
F”“t Size Fun'[
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Imprint MT Shad: ~ 44~ 4l b Clear All
| ' Formatting
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Text Shadow Chan ge Case
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Insertar una imagen ‘e eu ==

serie . _—
@ Design Transitions
!- o \sa ]
uadro | I—;Ié Caﬂ'laepanta a Foto

' Diapositiva | Fittures Album

Tabies — Imagenes

. Slides



Certification for

Los comandos Deshacer y Rehacer -

-

H ©-0

Para deshacer una accion, realice una o varias

acciones de lo siguiente:
Haga clic en Deshacer en el acceso rapido
Barra de herramientas.

Para rehacer una accion deshecha,
haga clic en Rehacer en la barra de
herramientas de acceso rapido.

X
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LO2.24: Demostrar la capacidad de utilizar software
de presentacion de forma segura y protegida para
producir presentaciones electrOnicas sencillas que
cumplan los requisitos de la oficina.

EUPA_LO 24 M_001

29



Ejercicio con TIC |

Crear e imprimir una
presentacion profesional

Debera elaborar una presentacion sobre un tema de su
eleccion.

30
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Describa las funciones basicas de un programa
de presentacion y enumere las situaciones en las
que resulta util.

Identificar las principales funcionalidades de los
programas informaticos de presentacion
necesarias para elaborar o modificar
presentaciones sencillas.

Describa por qué se pueden utilizar plantillas 'y
enumere sus ventajas.

Describir la forma en que utiliza el software de
presentacion de forma segura y protegida para
producir presentaciones electrénicas sencillas
gue cumplan los requisitos de la oficina.
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Insertar un encabezado y un pie de pagina

. Vaya a ‘"Insertar" vy
luego a "Encabezado y pie
de pagina".

Insert Draw Design Transitions Animations Slide Show Review View Recording Developer Help £ Search
.7 = —e e
C Este cuadro de dialogo le 252 = yll = [
: 73 SmartArt [
Table Zoom Comment Header
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otes and Handouts

© Include on slide Preview

= [] pate and time ."-""“1,.

o3 e 1§t

2

D to Searc...

D Slide number
[] Footer

1

[C] pon't show on title slide

{ .S RO U RO o T RO (O |

3

Apply Apply to All Cancel
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Slide Show

Fumiture pptx - PowerPoint
Review Yiew
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L
ction  Comment

PDFelement
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t  Header WordArt .
Box~ & Footer -
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Design Transitions Animations
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Skdev | = = Photo Album ~ 1l Chart 25
Slides Tables Images IHustrations Add-ins
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[ Microsoft Power

@ OneDrive
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File name: |
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A
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B Desktop  #

4 Dovmloads #

|2 Documents &
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Click to add notes
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Insertar imagenes desde
archivos

e Vayaalacinta"lnsertar"y

seleccione "Imagen".
Localice el archivo de
imagen desde la carpeta
en la que esta guardado
Seleccione "Insertar" en el
menu cuadro de didlogo




Tratamiento y formateo de datos e eu ==
Nl

Presentationl - PowerPoint

Transitions  Anin ations SlideShow Review View Mix FoxitPDF @ Tell me ,q,Share

 Psmatat | ¥ & 'I!'Q A1 [ L[| @

EN' Plctures Onllne @PhotoAlbum = h;pes 1/l Chart Add- Links Comment Text Symbols Media
Slide ~ Pictures v ins~ ¥ ¥: ¥ ¥
Slides Images Illustrations Comments
A |
= |
2 Click to add title Gsertar \
, e e T D e Ty I m é-g e n e
» Click to add text
: S
predisen
adas
"Insertar, luego seleccione "Clip Art".
e Introduzca los términos de
...................................................................................................................................................................................... o busqueda en el panel de
: busqueda de imagenes
T e P B ¥ 5 -1 e predisefiadas de la derecha y

seleccione la imagen



Formato Fotos

e Paracambiar el tamano de
la imagen, haga clicen ella
para rodearla con un
recuadro azul

e Arrastre el punto de la
esquina lejos del centro
para hacerlo mas grande y
hacia el centro para
hacerlo mas pequeno.
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~ Uso de WordArt
Drawing Tools ycument| rad
. e Vayaalacinta"Insertar"y
View Format Q Tell me what you want tg _ " "
— ' seleccione "WordArt".
| . A Text Fill ~ e Haga clic en el disefio que
A A /O |~| & Text Outline~ y deberia llevarte
| " 17| B\ Text Effects ~ automaticamente a la
pestafa Formato de las
WordArt Styles F . L
Herramientas de Dibujo
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Q En el de didlogo Editar texto WordArt,
__________ escriba el texto y seleccione la fuente y el

Y@@] |T ﬁ@m [h)@ﬁ@fp tamafio deseados. .

___________ [l.._____._______

>

A TextFill
s, Text Outline v

Puedes seleccionar diferentes estilos de formas, insertar formas y

organizar el texto. A A A

A la derecha y en la parte inferior del drea de Estilos WordArt = i
. o 1 v/ TextEffects v
puedes cambiar tu texto afladiendo un efecto

<

WordArt Styles F




Tratamiento y formateo de datos e eu ==

Insert Chart

All Charts

wons | (L0 B (BB M Jo

Column
Vi Clustered Column

Insertar graficos Pie Chart Tale

Vaya a la cinta "Insertar" y, a continuacion Bar

seleccione el boton "Grafico

Area

XY (Scatter)

Posibilidad de elegir entre graficos de
area, de barras, de lineas, circulares,
etc.

Surface

X BEREBSMNeRE

Radar
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Tratamiento y formateo de datos e eu ==

* Vaya a la cinta "Insertar" vy, a
continuacion seleccione el
botdn "SmartArt P

Q Tell me what you want to do

* Posibilidad de elegir
entre Lista, Proceso, e
Ciclo, Jerarquia vy o s wewe e s omes e
varias opciones mas. | :




Tratamiento y formateo de datos

Revisar la ortografia y la gramatica

Vaya a la cinta "Revisar", pase el raton por "Correccion" y

seleccione "Ortografia".

. &8
' PowerPoint detecta posibles errores ortograficos y

gramaticales y hace sugerencias para corregirlos. ‘




Presentacion no rutinaria e eu =

Diseino
e Vaya alacinta "Diseno" para desplazarse por los
diferentes fondos y estilos.

Animations Shide Show

: > 3. Permite cambiar el
1. Haga clic en 2. También puede Eordo
temas y vaya a la cambiar el tipo de letra Estilos y ocultar
pestaiia de color y gréficos de fondo
para cambiar el color afiade efectos
del tema divertidos



Presentacion no rutinaria e eu ==

. Nl
Diferentes formas de ver PowerPoin¥

e Para acceder a las distintas

Transitions A t Slide Sh Rewi . . . .
e il AT e Ko N o vistas de diapositivas, hagaclic
P ] % ) = —— . n n o
= ) ! - b en la cinta Ver situada en la
Preview None Cut Fade Push Wipe Spii parte superior de la pantalla

e En el extremo izquierdo de la
cinta de vista vera las diferentes
opciones para ver su diapositiva

Preview




Insert Design

&l B8 | & |

e Notes Reading
Her Page View

on Views

Tronstions

Anmmations Shde Show

l—J Rufer

Notes

Gridiines
Shde Handout ] Notes .
Master] Master [Master Cuides
Master Views Show

Review

"Eil Q = B color

Zoom Fitto

Window ™ Black and Whi

Zoom

88 Grayscale

Color/Grayscale

e Seleccione
"Archivo"y, a
continuacion
Imprimir
e También puede seleccionar
imprimir folletos del presentacion de
diapositivas
Puede seleccionar el numero de
hojas que quieras imprimir
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L024: Demostrar la capacidad de utilizar
herramientas y técnicas de software de
presentaciOn a un nivel intermedio para producir
presentaciones electrOnicas no rutinarias.

EUPA_LO 24 M_001

44
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Ejercicio con TIC | s

Presentacion de mi
pueblo/ciudad

Crea una presentacion de tu pueblo o ciudad canta power point

45
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e Laspresentaciones pueden realizarse en papel, pero también pueden
elaborarse electronicamente.
e Las presentaciones pueden elaborarse utilizando diversos programas informaticos,
como
Microsoft PowerPoint.
e Guardar guardara tu estado actual.
: e Guardar como le cambiar los parametros.
e Para deshacer una accion, realice una o varias de las siguientes acciones:
e Haga clic en Deshacer en la barra de herramientas de acceso rapido.

e Pararehacer una accion que ha deshecho, haga clic en Rehacer en el Acceso
rapido Barra de herramientas.




Practica y aplicacion efectiva

/A q

|

s{f
/ Revision

-
« Las diapositivas incluyen distintos tipos de contenido Texto,
imagenes, hipervinculos, SmartArt y mucho mas

« Cambiar el disefio de una presentacion utilizando y editando un tema
* Insertando:

SmartArt

WordArt

Imagenes

ClipArt

« Puede hacer mas interesante su presentacion afiadiendo efectos
Los efectos incluyen transiciones y animaciones

A - T




« o 7 . . /-’ Certification for
Preguntas de revision sobre iSpring ‘e eu =

Revision Pregunta 1 | Pregunta de revision 2

¢ Cuales son las funciones necesarias de PP ¢ Cdmo podemos comprobar la ortografia y
para Ia.creaC|on de documentos no ¢Gramatica?

rutinarios?

Revision Pregunta 3
éCoémo podemos
insertar: SmartArt
Animaciones
Transiciones

WordArt




Cofinanciado por
la Unién Europea

BIEN HECHO

Has completado la Unidad 2.13

Financiado por la Union Europea. Las opiniones y puntos de vista expresados solo
comprometen a su(s) autor(es) y no reflejan necesariamente los de la Unidn Europea o los
de la Agencia Ejecutiva Europea de Educacion y Cultura (EACEA). Ni la Unién Europea ni la
EACEA pueden ser considerados responsables de ellos.

‘e-eup

Certification for
‘ Administration
Personnel
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