Actividad 18 -
Edicién y formato e

de presentaciones.

Nombre del aIumno:|

Fecha:| | Grupo:|:| No. De Iista:lzl

Propésitos de la actividad: Que utilices las funciones de edicion y formato del programa
de presentaciones PowerPoint para crear diapositivas limpias, claras y de calidad

profesional.

Referencias al libro: Lee las paginas 122 a 130 de tu libro y luego realiza esta actividad.

A trabajar:

1.

Como todos los programas de Office, PowerPoint también cuenta con comandos de
edicion como Deshacer y Rehacer, Cortar, Copiar y Pegar, Nueva diapositiva,
Duplicar diapositiva, Buscar, Buscar y reemplazar, Ortografia, el Patron de
diapositivas y muchos otros mas.

o Antes de editar diapositivas debes conocer los comandos de edicidn de las
cintas de opciones. Observa los botones de la izquierda y escribe a la derecha la

letra correspondiente.
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Borrar todo el formato

Cambiar mayusculas y minlsculas

Nueva diapositiva

Aumentar tamario de fuente

Superindice

Espaciado entre caracteres

Cortar

Pegar

Subrayado




2. Antes de dar formato a documentos de texto debes conocer los comandos de
formato que se encuentran en las cintas de opciones Inicio, Insertar y Disefio.
Observa los botones de formato y a la derecha sus nombres, escribe la letra que
corresponde en los campos de texto.

iconos Nombre
a) *)) Dar formato al fondo
b) E Numeracién
£ .
c) [ *] v Vinculo
d) @ Justificar
e) -)_§ Agregar o quitar columnas
f) 2 E v Convertir en un grafico SmartArt
9) - Audio
h) % Aumentar nivel de lista
i) ] v Alinear texto
i gg ~ Imagenes

3. Inicia una sesion de PowerPoint y crea una presentacion con plantilla para realizar
un proyecto donde pongas en practica lo aprendido y lo vayas completando en las
siguientes actividades.

o En la ventana Nuevo de la vista Backstage busca la plantilla Estela de
condensacion y al encontrarla seleccionala, escoge uno de los cuatro disefos y
pulsa el boton Crear.
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4.

o Se crea una presentacion con una diapositiva con disefio Diapositiva de titulo.
o Inserta 4 diapositivas con los siguientes disefos y escribe sus titulos:

Diapositiva Diseio Titulo
2 Titulo y objetos Insertar texto e imé&genes
3 Solo el titulo Insertar WordArt y SmartArt
4 Solo el titulo Insertar hipervinculos
5 Solo el titulo Insertar audio y video

o Ahora inserta los siguientes elementos en las diapositivas:

Diapositiva Elemento Texto
1 Titulo Presentacion con multimedios
Subtitulo Tu nombre completo
Imagenes en linea Nifios corriendo
2 3 cuadros de texto Imagen de archivo Profe_corriendo.png
Forma Cubo con texto META
Convertir titulo en WordArt | Dejar el mismo texto del titulo
3 Insertar el grafico Pulsa en la ficha SmartArt Selecciona SmartArt
SmartArt Lista de Escribe el texto en las formas | Pulsa en la ficha Disefio
cheurones Edita el grafico SmartArt Cambia colores y estilo

Este texto va a la pagina web de Alfaomega

3 cuadros de texto y 1

Este texto va a la pagina web de Microsoft México

0 tres canarios

y Ir?;egne;?ngjﬁ Sa3|gnarles Al pulsar en esta imagen vas a la pagina web de la NASA
Logotipo de la NASA
5 1 imagen en linea de dos

Buscala en Bing con la palabra clave canarios

o Debes haber obtenido una presentacion como la que se muestra:

Presentacion con multimediospptx - PowerPoint

Wl Discio  Transiciones  Animaciones  Presentacion con diapositivas

Revisar  Vista  Ayuda  Q ;Qué desea hacer?

= Aibum de fotografias =

imégenes ustraciones Complementos

- /

s stiga

FF A

INSERTAR AUDIO Y VIDEO

-~

INSERTAR TEXTO E IMAGENES 1A
PRESENTACION CON - :
MULTIMEDIOS ~ ®

-~

" = — 4

o Guarda la presentacion

con el nombre Presentacion con multimedios.pptx.

Imprime la presentacion y esta actividad, y entrégalas a tu profesora o profesor.
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