INSTITUCION EDUCATIVA POLICARPA SALAVARRIETA
Resolucién 1921 del 01 de Julio de 2008
Resolucion No. 2981 del 01 de septiembre de 2009
E-mail: policarpayumbo@sedvalledelcauca.gov.co
Telefax: 550 8115 Miravalle Dapa — Yumbo

Guia No. 1

Nombre EE: POLICARPA SALAVARRIETA
Grado: SEPTIMO

Area: TECNOLOGIA E INFORMATICA
Fecha de recibido: 1 JULIO

Fecha de entrega: 30 JULIO

Nombre del estudiante:

e Objetivo de aprendizaje: Conocer y aplicar con destreza las funciones
basicas que ofrece PowerPoint para elaborar presentaciones que cumplan
con ciertas especificaciones.

INTRODUCCION

En esta guia de aprendizaje conoceremos funciones y herramientas de power point.
Power point nos va a permitir crear presentaciones de calidad segun nuestras
necesidades.

La guia puedes realizarla en el cuaderno o en este mismo documento. Para las
actividades practicas recuerda que, si no tienes computador, desde tu teléfono
también puedes descargar apps gratuitas (app store o play store) de Microsoft
Power point o presentaciones de google. Si ho cuentas con ninguna de las dos
herramientas comunicate conmigo.

¢ Que voy a aprender?
¢Va arealizarse conjuntamente con otras presentaciones?

Otro aspecto a tener en cuenta es la coyuntura de nuestra charla. Si estd enmarcada
dentro de un programa en un congreso 0 evento sobre una tematica en particular
hay que tener especial cuidado en no repetir temas que ya se hayan tratado en otras
charlas porque eso puede hacer decaer mucho el interés del publico. Merece la
pena pues investigar un poco sobre las ponencias de los otros conferenciantes y
saber qué temas se van a tratar.

Otro punto importante es planificar debidamente los descansos entre una ponencia
y la siguiente (en la medida en que esté en nuestra mano) porque el nivel de
atencion va disminuyendo a medida que pasan los minutos. Idealmente las
presentaciones no deberian extenderse mas alla de 30 minutos y se deberia realizar
un descanso de al menos 5 minutos entre cada una. Si tenemos que realizar una
presentacion de larga duracion debemos entonces procurar cada cierto tiempo
incluir elementos que rompan la monotonia, como interactuar con el publico, contar
una anécdota, algun toque de humor...
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¢, Quién es nuestra audiencia?

Esta claro que hablamos de forma diferente segin a quien nos dirigimos, pues
sucede algo parecido a la hora de realizar una presentacion. El tono y estilo de una
presentacion va a ser muy diferente si esta realizada por un profesor para sus
alumnos, o si se trata de un alumno que presenta ante un tribunal de profesores o
si la presentacion es entre compafieros de clase.

Asi pues, saber quién es nuestra audiencia nos ayuda a perfilar el estilo de la
presentacion pudiéndola hacer mas o menos informal, afiadir puntos de humor que
conecten con la audiencia etc.

Barra de estado: La barra de estado nos muestra el estado de la presentacion, en
este caso el niumero de la diapositiva en la cual nos encontramos y el nimero total
de diapositivas, el tipo de disefio y el idioma.

Diapositiva 1 de 1 Disefio predeterminado spariol (Esparia - alfab. internacional |

Barras de desplazamiento: Las barras de desplazamiento permiten movernos a
lo largo y ancho de la pantalla de forma rapida y sencilla, simplemente hay que
desplazar la barra arrastrandola con el ratén, o hacer clic en los triangulos.
Tenemos una barra horizontal (la que te ensefiamos) y una vertical. Si no la ve es
normal, estas barras sélo aparecen cuando hacen falta es decir cuando todo no
cabe en la pantalla.

[ >

Area de esquema: El area de esquema muestra los titulos de las diapositivas que
vamos creando con su humero e incluso puede mostrar las diapositivas en miniatura
si seleccionamos la pestafia. Al seleccionar una diapositiva en el area de esquema
aparecera inmediatamente la diapositiva en el area de trabajo para poder

modificarla.

Botones de vistas: Los botones de vistas, con ellos podemos elegir el tipo de
Vista en la cual queremos encontrarnos segun nos convenga, por ejemplo,
podemos tener una vista general de todas las diapositivas que tenemos, también
podemos ejecutar la presentacion para ver como queda, etc. El icono que queda
resaltado nos indica la vista en la que nos encontramos.

[H| a5
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iA LEER!

Latecnologiay los beneficios en el ser
humano.

1. Leer el siguiente texto:

Desde los inicios del mundo, el hombre ha buscado las formas para cada dia
mejorar su calidad de vida, creando objetos, herramientas y artefactos que han
hecho que sus labores sean mucho mas faciles
de realizar. A estos avances y procesos de
evolucion se les conoce como: La tecnologia,
que es la encargada de dirigir y coordinar todos
los procesos de cambio y transformacion de un
objeto, herramienta o artefacto, permitiendo que
hayan innovaciones y nuevas creaciones.

Gracias a la Tecnologia existen diferentes tipos
de herramientas, entre ellas esta, las Maquinas
Simples. Las Maquinas Simples son: ciertos
aparatos o dispositivos que se utilizan para
transformar o compensar una fuerza resistente o
levantar un peso en condiciones més favorables.

Esta es una Maquina Simple: Palanca para sacar un Clavo.

Lo que estoy aprendiendo

Herramientas basicas de formato
En Microsoft Power point
Tipo y tamafio de fuente

Seleccionar el texto y hacer clic en el tridngulo para buscar el tamafio que
deseemos, o
escribirlo directamente.
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Algerian vi8 *' |H y.'4 E .

Tipo de Fuente Tamafo de fuente negrita cursiva éubrayado
Estilo de fuente

Alineacion

Sefiala con una linea a cual alineacién corresponde

| tzquierda | Centrada || Derecha | Justificada
IEste parrafo Este parrafo Este parrato| ;
rraf
!hono tiene tiene ‘!El::; pa ’u’n:
jestablecida establecida |a estadblecida lalineacian
lalineacion alineacion alineacion |
! |ustificada
flequierda centrada derecha {

PRESENTACIONES MULTIMEDIA.

PowerPoint, es una herramienta que nos ofrece Microsoft Office para crear
presentaciones, y es usado ampliamente en los ambitos de negocios y
educacionales, el cual permite comunicar informacién e ideas de forma visual y
atractiva.

- Latransicién de diapositiva nos permite determinar como va a producirse el
paso de una diapositiva a la siguiente para producir efectos visuales mas
estéticos.

- Para aplicar la transicion a una diapositiva despliega el menu
TRANSICIONES

= - (F
B F = Presertacion? - PowerPoint (Error de activacion de producios)

Archmo Imcio Insertar Disefio Tranziciomes Animaciones Presertacion con diapostivas Aevisar Vista Q' [Qut deses haces?

Vista prevas Transiaon a =1t Sapositiva
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SONIDO
Insertar sonidos en una presentacion

- -Parainsertar un sonido en una presentacion despliega la pestafia Insertar y
elige Audio.

- Después aparecera una lista donde podras insertar un sonido que ya tengas
almacenado en tu ordenador o grabar ti mismo el sonido.

Pometacdn ) - PawrrPons B e aie

Preasmacidn con ibagpent i e

Practico lo que aprendi
VAMOS A PRACTICAR UN POCO

1. Relaciona con una linea la funcién de cada una de las herramientas de
Power point que se muestran a continuacion.

' ™y
H Permite cambiar el tamafio de la

fuente en el documento.
\ J

~
Permite cambiar la fuente o letra a

E un texto. Se cuentan con 234

fuentes.
M vy

Permite  asignarle a un texto

seleccionado el estilo cursiva. Se logra
desde el teclado con CRTL + K

\

Permite asignarle a un texto
11 - seleccionado el estilo negrilla. Se logra

desde el teclado con CRTL+ N
\. /

. Permite  asignarle a un texto
Ar|a| h seleccionado el estilo Subrayado. Se
logra desde el teclado con CRTL+ S

S

Pagina 5 de 7




INSTITUCION EDUCATIVA POLICARPA SALAVARRIETA
Resolucién 1921 del 01 de Julio de 2008
Resolucion No. 2981 del 01 de septiembre de 2009
E-mail: policarpayumbo@sedvalledelcauca.gov.co
Telefax: 550 8115 Miravalle Dapa — Yumbo

2. Realiza la siguiente sopa de letras.

POWERPOINT

aAwWN R

IN

F P UGMVYVY S i M1 ¥ i @N OI HRYF X Y s c O
VN O F OUU ZDVETFORMATODTETEXTO
R JLPSOXQNZSYSATMAAI MAGENTCWU
J GM MO S TRARUNAPRET SENTATCI1I ON
UP G UARDARUNAPRTE STENTACI1I ONG
Il M A GENE SPREUDI S EHNADASHINUTCW
U U I ZEEZIXMNONAZNUDBYULVTWNRUL
QL UQ@Qi1 XHY O1 U1 HNDREAKDT 2ZOAZ®P
O I NP OWERUPO I NTDV Z X EKPR I UNRNN
F'VZUEMRIB SNMHHAYVYUOUKW® NI O I N B S
w U U U Y O1 RB I PNJAK I FOE 1 QZ CKR
v OuU X YMAGRTEGAR I MAGENTESNOWT
A X N F C U D I S E N OD E D I A P O S I F 1 vV A
H U J X I DR i T A UAIKOVNXMHNINTQQTFUP Y N
1 D | Y A C A GREGATRD 1 A P O S I T 1 v A S
E L I M I N ARD I AP OS I T I VA SSTEMA
T E G P RESENTATC I ONOQWAUUOCAQY O A
IMACENESPREDISENADAS IMACEN DISENODEDIAPOSITIVA
TEMA FORMATODETEXTO PRESENTACION
PowerPoint. Agregar imagenes. Agregar diapositivas.
Guardar una presentacion. Eliminar diapositivas. Mostrar una presentacion

3. Practica el siguiente ejercicio en el computador (si no tienes recuerda que puedes
hacerlo desde tu celular).

Con base a la lectura realiza una presentacion de 3 diapositivas.

. Utiliza las herramientas de formas, formato de Texto (fuente, color, alineacion).
. Inserta imagenes sobre el tema.

. Inserta transiciones.

. inserta audio.

. RESPONDE:

a. (',QUIf: ES UNA MAQUINA SIMPLE?
b. ¢QUE ES LA TECNOLOGIA?
C. ¢QUE ES UNA PALANCA?
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¢, Como sé que aprendi?

&

1. ;Qué es Power Point?

a. Una aplicacion o programa
para hacer operaciones
béasicas.[]

b. Una aplicacién o programa
para hacer presentaciones.[]

c. Una aplicacién o programa
para hacer informes, cartas y
ensayos.[]

d. Una aplicacion o programa
para enviar correos
electrénicos.[]

2. ¢.Como se les llama a las
paginas en Power Point?

a. Diapositivasl[]
b. Hojas[]

c. Paginas[]

d. Acetatos[]

¢ Que aprendi?

M)
\\\\\\5
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¢, QUE TANTO SABES? Marca larespuesta que consideres correcta.

3. ¢Cual es la principal utilidad de
Power Point en la escuela?

a. Hacer operaciones
matematicas. ]

b. Redactar escritos de espafiol.
(I

c. Elaborar presentaciones para
exponer temas.[]

d. Crear videos.[]

4. Dentro de una presentaciéon de
PowerPoint se puede incluir?

a. Texto, Video, mapas
conceptuales, animaciones e
hipervinculos.[]

b. Tablas de datos, videos,
cuestionarios, imagenes,
Formulas numéricas.[]

c. Imégenes, texto, MUsica,
Animaciones, Funciones
l6gicas. ]

d. Editores de imagen,
interactividad, masica,
imagenes.[]

Comunicate conmigo en el momento que hayan dudas para aclarartelas. Si quieres
ampliar la informacién y tienes el recurso consulta la pagina de tecnologia y el chat
en: https://claudiacultid.wixsite.com/misitio.
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