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- Ejercicio Practico 1 -

A través de una presentaciéon con diapositivas se desea exponer las principales
caracteristicas de PowerPoint.

1)  Abrir una nueva presentacion con autodisefio en blanco, y desde la vista Esquema,
elaborar las siguientes diapositivas.

1 (3 Presentaciones en PowerPoint
» Introcucei o

= Caracteristicas generales dela aplicacidn.
2 (3 Instalacion de la Aplicacion
» Bequerird erdos.
= Componentes.
32 Diseiio de Presentaciones Electrénicas
» Digpositivas atdmadas,
* Presentaciones irderactivas.
= Interval os v transicd anes.
42 Ejecucion y control de una presentacion electronica

= Formas de ejecutar wuna presentacidn con diapositivas,
— Eealizada porun orador (partalla completa).
— Exanunada de forma individual (ventana).
— Examinada enexpos icidn (pantalla completa).

52 Presentaciones automaticas
» Intervalos automaticos o moatmal es.
= Hipervinewlos.
» Narracidn sonora.
» Controles Actrivell
2)  Guardar la presentacion actual con el nombre PPointl.ppt en su disquete.

3) Agregar al final de esta presentacion, dos nuevas diapositivas con el siguiente texto.
& (2 Trabajar con presentaciones en Internet

* PorerPoirdt para Welb,

= Reproductor de animaciones de Pow erPoind.
7 (3 Presentaciones interactivas
= Hipervinculos.
= Macros.
» Ohbjetos OLE.
4)  Guardar la presentacién actual con el nombre PPoint12.ppt en su disquete.
5)  Enla presentacién actual realizar los siguientes cambios:
a) Intercambiar el orden de la 6tay la 7ma diapositiva.
b)  Eliminar la 4ta diapositiva (Ejecucion y control...).

6) Guardar la presentacion actual con el nombre Ppoint3.ppt en su disquete.
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Debido a que a través de una presentacién con diapositivas se desean exponer algunas de
las cualidades de la Educacion Piblica en nuestro pais, se nos encomendd la confeccién de una

presentacion que contemple parte de esta temdtica.

7)  Abrir una nueva presentacion de PowerPoint con autodisefio en blanco, y en la vista
Esquema, generar las siguientes diapositivas.

1 & Educacién Pablica en el Uruguay
* Historia
= Caracteristicas generales.

22 Cometidos
— Extenderla educacion a todos los habitantes del pais.

— Afivmar los principics de laicidad, gratiidad woblizatonedad de la ensefianz.
— Aseguray izualdad de oportirmdades para todos los educandes.
— Atender la formacidn del caracter moral ¥ eivico de los educardes.
3 [0 Orgamzacion
» Admirdstraci dn Macional de Educac dn Pablica

— ConCen
= Corsejo de Edocacion Teandco Profesional
* Consejo de Edacacion Primaria
= Consejo de Edacaciim Seomdaria

4 [ Legislacion y Normativa
» Ley de Educarién H° 15739

= Otras reg] atmentaciones.

8)  Guardar la presentacién actual con el nombre Educacion.ppt en su disquete.

9) Al final de la presentacion actual, generar tres nuevas diapositivas con los puntos de
Ultimo nivel de la 3ra diapositiva (una nueva diapositiva por cada punto) y desarrollar
brevemente los cometidos que Ud. entiende cumplen cada uno de ellos.

10) Guardar la presentacion actual con el nombre Educacion2.ppt en su disquete.
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- Ejercicio Practico 2 -

Un profesor de Geografia con su par de Astronomia han decidido realizar conjuntamente
una charla para sus alumnos de temas inherentes a sus respectivas materias. Por tal motivo se
nos ha encargado la realizacién en PowerPoint de una presentacion con diapositivas. Para esto
debemos seguir las recomendaciones sugeridas.

Solicitar al docente que le indique el lugar de donde extraer las imdgenes requeridas para
la confeccion de esta presentacion. En todos los casos se deben respetar los tamatios y la
disposicion de los objetos asi como las proporciones establecidas en cada una de las
diapositivas. Todos los efectos especiales de texto agregados presentan fuente Arial Black de
36 ptos y en negritas (varia el estilo y los colores establecidos para cada caso).

1) Luego de ingresar a la aplicacidn, en la vista Esquema, generar las siguientes diapositivas.

11& El Cosmosy el Universo
z(= La Via Lactea y el Sistema Solar

3[= Caracterigticas de la Tierra
= Ongen del Planeta Tierra.
= Wlagnetismo de la Tierra
* Estructura de la Tiemra.
* Iowmientos de la Tierra.

42 Movimientos de la Tierra

= El movitniento de Fotacidn
— Puntos cardinales
- Coordenadas geograficas
— Hugos horarnos
* El movirniento de Traslacidn
— Las estaciones
— Lag zonas térmicas de la Tierra

2)  Guardar la presentacién actual con el nombre Tierra.ppt en su disquete.

3) Enlas tres primeras diapositivas de la presentacion, agregar las imdgenes segtn se indica
a continuacidn, respetando la posicién, la proporcién y su tamafio. Las dos primeras poseen
borde con linea de 4 ptos, tipo punteada de color rojo.

El Cosmos ¥ el Umiverso LaVia Lactea v el Sistema Solar Caracteristicas de la Tierra

= Onigen del Plavets Tisna,
= Mazretismn de la Tiera.
= Estnichira de la Tiewa

= Movirmertos de la Tiema.

1 2 3
\—> universo.jpg \—> vialactea.jpg tierra.jpg 4—1

4)  Las siguientes diapositivas desarrollan los puntos descriptos en la diapositiva 4. Estas
presentan como titulo efectos especiales de texto WordArt con diferentes estilos y
colores; ademds de incorporar las imdgenes y objetos que se indican.
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\—> puntoscardinales.jpg 5 \—> coordenadas.jpg 6

5) Las imdgenes de las diapositivas 5 y 6 presentan borde con linea de 3 ptos, tipo continua,
de color fucsia y verde respectivamente. El efecto de texto de la diapositiva 5 es azul,
mientras que el de la diapositiva 6 es blanco, ambos con borde negro.

Quees Horarte, Zonas Térmicas
| *:
|
SRS ORI
l,@ T
e e e Crearwdch
\—> husoshorarios.jpg 7 \—> zonastermicas.jpg g

6) En la diapositiva 7 se agregan los siguientes elementos: a) una autoforma tipo flecha de
color rojo; b) la imagen predisefiada reloj: c) el texto "Uruguay tiene una diferencia de 3
horas menos con respecto al meridiano de Greenwich' a la derecha de la misma en fuente
Tahoma 20 ptos y color azul; d) un efecto especial de texto color violeta con borde azul;
e) la imagen husoshorarios.jpg. En
la diapositiva 8 se agregan: a) un
efecto especial de tfexto con
efecto de relleno degradado en
colores verde y violeta con borde
de color rojo. o ® Slsticio de

7) La diapositiva 9 presenta la /{—( = \m:,’*\
imagen estaciones.gif. Para cada & % g - },":_-'_J
es‘Tacuon del afio se deben agregar O if;i'ifiif'\’ P / ..
elipses con efecto de relleno con 1% .
diferentes tframas y colores. (S ke
Ademds se agrega el efecto = @ @
especial de texto que se muestra =
y una flecha de bloque color de
relleno  celeste indicando la
direccién de giro.
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Los planetas interiores; teluricos Geogrificas:
0/ LerTesires 30O Sur, 56° 00 Qeste
Supetficie total:

Son los cuatre planetas mas cercanos al sol, San

cuerpos de densidad elewad a Forrnadas

principalrment & por rateriales rocosos v metdlicos,

con una estructuraintema bien diferenciada vean
un tarnafio sirilar,

176,220 krn?

Poblacin: 3334.521 n....\
Capital: Marevidea
Tdimna: Espadicl

l
\—> tierra.jpg 10 uruguay.jpg 4J 11

La diapositiva 10 presenta una representacion de los planetas interiores del sistema solar
confeccionada con elipses, formas y llamadas indicando el nombre de cada planeta en
cada caso. Esta diapositiva presenta dos cuadros, uno para el titulo y otro para el detalle.
La fuente definida para ambos es Tahoma con 36 y 28 ptos respectivamente en color
negro; ambos textos estdn centrados. El titulo presenta sombra en la fuente, fondo de
color aguamarina con borde linea azul, estilo 6 pto y grosor 20 ptos. El detalle presenta
borde con linea verde azulado, estilo 3 pto y grosor 10 ptos.

La diapositiva 11 presenta la imagen america.jpg, uruguay,jpg y la lupa (imagen
predisefiada). Los cuadros de texto presentan fuente Tahoma 24 ptos y presentan
resaltes en negrita. También se ha agregado un efecto especial con el texto “"Uruguay”,
estilo segln se muestra, en color azul marino y borde rojo.

10) Guardar la presentacion actual con el nombre LaTierra y ELUruguay.ppt en su disquete.

El Cosmee y el Undwerso La Vis Lictea y el Sictena Solar Caracter i as de b Tierrs

= egem el Pt Taze 3
- B
- 0 . ed.

1 2 3

Puntos Cardingles oS Wovarie,

Capitad: Fortm e
————

11
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- Ejercicio Practico 3 -

La Unién Mundial para la Naturaleza desea mostrar a través de una presentacion con
diapositivas de PowerPoint, la situacién en la que se encuentra actualmente la naturaleza del
planetay el futuro de determinadas especies de animales que corren peligro de extincion.

En todos los casos se debe respetar el tamafio y disposicion de los objetos asi como las
proporciones establecidas en cada diapositiva.

1) Establecer el siguiente patron de

diapositivas. Haga clic para modificar el
a) Elestilo del titulo del patrén presenta estilo de titulo del.patron...
fuente Tahoma 40 ptos en negritas y * Haga clic para modificar el estilo de

color verde azulado. EERtie pHton

—Segundo nivel
. ¢ + Tercer nivel
b) El estilo del ftexto del patrén ey
presenta fuente Tahomay color azul. 7 unpiee
c) La imagen corresponde al archivo
. . Area de ohjeto para autodisefios
atardecer.jpg la que tiene 25cm de ey e sz ’ .
H Area de fecha | H Area de pie de pagina | L Areade ndmero !
ancho.

2)  Generar una primera diapositiva a modo de presentacion, con los siguientes elementos.

Efecto especial de texto en fuente Arial
Black 40ptos, color de relleno verde y
color de linea violeta de 3pto

Fondo celeste

Mariposa.jpg

Elipse color amarillo

IR

Imagen predisenada

3) Enlavista Esquema, generar las siguientes diapositivas.

23D La Biodiversidad
* &0UE es la Biodiversidad?
* Tipos de Biodiversidad:
— Diversidad Genética.
— Diversidad de Especies. 3
— Diversidad de Eccsistemas. - Cacerla.}
3@ La Vida Silvestre * Coleccidn. _
o SQUE es |a Vida Slvestre?, *H negodo de las pieles,
o Corgervacidn de la vida Silvestre, * Comerdio de productos.
o Técnicas de corservaddn, » Los depredacores.

5@ Causas directas de la Extincion

— Leyes v anuerdos internacionales que protegen las especies. &= Causas indirectas de la Extincion
— Programas de repoblarmiento v restaur acidn de hakitats. K] pérdda del habitat,
— Los santuarics (reservas v refugios ), * AgricLitura,
+ [0 La Extincion de las Especies « Cortaminacidn ambiental,
e S0UE es la extinddn’?, » Cesarrdlo,
« Categorias de las Listas Pojas, » GLerra,

— Espedes extntas, . . 7= Especies extintas
— Espedes en peligo oitico v espedes en pdigro.

— Espedes wulnerables v especies casi amenazadas. 2= Especies amenazadas

Pagina 8 Cartilla de Ejercicios - Operacion Basica
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4)  Agregar las imdgenes que se detallan a las siguientes diapositivas. Diapositiva 7: caza.jpg,
pajaro.jpg y piel.jpg respectivamente (tamafio 4 x 6 cm, borde con linea de 1pto y color
rojo). Las imdgenes se encuentran alineadas en la parte inferior (una con respecto de la
otra). Diapositiva 8: habitat.jpg, agricultura.jpg y polucion.jpg respectivamente (alineadas
de igual manera).

Causas directas de la Causas indirectas dela
Extincidn Extincidn
+ Zacera, + La pérdida del habita:,
» Zoleccion, « Agricultura,
+ El neqacio de las pigles., « Conkaminacidn ambientd,
« Comercio de produckos, » Desarallo,
+ Los depredadores, * GLUEFTa,
5 6

5) Agregar a las siguientes diapositivas las imdgenes que se muestran con el texto
correspondiente en fuente Tahoma 20ptos y color azul. Todas las imdgenes presentan
borde con linea de 1pto y color rojo, y se encuentran alineadas en la parte inferior (una
con respecto de la otra). Los tamafios definidos para éstas son 6 x 6 cmy 4 x 6 cm
respectivamente. Definir fondo con efecto de relleno con textura papel reciclado en la
diapositiva 7 y textura pergamino en la diapositiva 8.

Especies extintas Especies amenazadas
Dode  Tigre de Tasmania
7 8
6) Guardar la presentacién actual con el nombre Naturaleza Fragil.ppt en su disquete.
7) Abrir una nueva presentacion de Fa
1 i 1 V‘% . o )
POWCI"POIHT con GUTOdI'SCH'O en blGnC(z y en 4 Aq’b Haga cllc para modlflcar el estllo
ella establecer el siguiente patrén de z% de titulo del patedn... ...
dtap05|‘r|vas. Z: * Haga clic para modificar el estilo de texto
a) El estilo del fitulo presenta fuente |7f. ‘PO
. . qﬁp — Segundo nivel
Arial 40 ptos color rojo y con sombra. |7 + Tercer nivel
El estilo del texto presenta fuente "X;Z’ i i e
color violeta y negritas en todos sus
niveles.
b) La imagen en la base corresponde al
Cartilla de Ejercicios - Operacion Basica Pagina 9
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archivo kenia.jpg y sobre el margen izquierdo se realizé la reiteracién de una forma
bdsica en color amarillo.

c) Acomodar los cuadros correspondientes al titulo y al texto del patrén de forma que
queden visibles en el resto del drea disponible de la diapositiva.

8) Guardar la presentacién actual como una plantilla de PowerPoint con el nombre Africa.pot
en su disquete. Posteriormente cerrar todas las presentaciones abiertas sin salir de la
aplicacién.

9) Desde MIPC o el Explorador de Archivos abrir el archivo anteriormente creado y en la
presentacion en blanco que se presenta (basada en la plantilla anteriormente
confeccionada) realizar los siguientes cambios.

a) Copiar en ésta, la diapositiva 3 de la presentacién Naturaleza Fragil.ppt.

b) En una segunda diapositiva agregar el siguiente texto: "Definiciones" (como titulo),
"La biodiversidad es la totalidad de los genes, las especies y los ecosistemas de una
region. La rigueza actual de /a vida de la Tierra es el producto de cientos de millones
de afos de evolucion historicd' (ambas oraciones como pdrrafos independientes).

10) Guardar la presentacion actual con el nombre Biodibersidad.ppt en su disquete.

Pagina 10 Cartilla de Ejercicios - Operacion Basica
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- Ejercicio Prictico 4 -

A través de una presentacién con diapositivas de PowerPoint, el Ministerio de Turismo
desea brindar informacién de algunas de las alternativas para el turismo interno del pais. En
los siguientes puntos se establecen una serie de pautas para su realizacién.

En todos los casos se debe respetar el tamafio y disposicion de los objetos asi como las
proporciones establecidas en cada diapositiva.

1) Definir una primera diapositiva con los siguientes elementos:

a) Como fondo se debe establecer la imagen uruguay.gif, control de imagen marca de
agua con menos brillo del establecido.

b) Se deben agregar dos autoformas del tipo estrella, color de relleno amarillo y borde
de 1,5 pto de color fucsia, con fuente Tahoma 32 ptos en color azul y en negritas.

c) Enlaparte central se debe incorporar el efecto especial de texto segtin se muestra,
en fuente Arial Black de 60 ptos, con color de relleno efecto agua tranquila y borde
3pto de color gris.

Informacién Turistica

+ Dperadores
—Hoteles
— Campmgs
— Restaurantes
- Agencias de viajes
— Alquiler de autos

— Inmobiliarias
- Estancias tunisticas

Murisynive

1 2

2) En una segunda diapositiva agregar el texto que se visualiza en fuente Tahama. Aplicar
como fondo de la misma el efecto de relleno textura gotas de agua.

3) Enuna tercera diapositiva agregar los siguientes elementos.

Cuadro de texto, 4—— . ;
fuente Tahoma Firiapolis
40 ptos, color rojo
y sombreado

Autoforma flecha
de bloque color
rojo

Mapapiriaplis.jpg

Maldonado.jpg €4— tamano: 5 x 8 cm

Elipse borde de

15pto y color
blanco
Fesarda del Tara Puerta y playa Carrt S0 Aolonin
Pan de Asicer
Cartilla de Ejercicios - Operacion Basica Pagina 11
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Las imdgenes restantes corresponden a los siguientes archivos: piriareserva.jpg,
piriaplaya.jpg y piriasantonio.jpg respectivamente. Todas ellas establecidas en 6 x 7 cm
de tamafio y borde de grosor 2pto de color verde. Las imdgenes se encuentran alineadas
en la parte inferior de las mismas y debajo de ellas se debe incorporar una mencién que
describa a cada una (en fuente Tahoma 24ptos).

Definir dos diapositivas mds para promocionar las ciudades de Colonia del Sacramento y
Minas segtin se visualiza.

Minas Cialonia

Callede o3

Villa Sarmana Carra Aredjuitta Saltn dal Paniterts Susgires

4 3

Guardar la presentacion actual con el nombre Turismo.ppt en su disquete.

Realizar los siguientes cambios en la presentacidn, teniendo en cuenta que la misma se
expondrd en un ordenador en la sala de recepcién del Ministerio, para que la misma se
ejecute de forma automdtica.

a) Definir como tipo de presentacién Examinada en exposicion.

b) Definir como transicién de diapositivas el efecto recuadro entrante (media)
avanzando automdticamente después de 3 segundos para todas las diapositivas de la
presentacion.

Personalizar la animacién de diapositivas de la siguiente forma:

a) Diapositiva 1: el efecto especial de texto con efecto aumentar, el texto de las
autoformas (las dos juntas) con efecto girar.

b) Diapositiva 2: el titulo con efecto disolver, mientras que el texto con efecto barrido
hacia la derecha por palabra.

c) Diapositiva 3: el texto de la ciudad "Piridpolis" con efecto girar, el mapa del
departamento conjuntamente con el mapa de ruta con efecto reducir ligeramente; la
flecha y el 6valo en forma conjunta con efecto descubrir hacia la derecha y abajo.
Las imdgenes de los distintos puntos que se promueven se irdn mostrando
conjuntamente con el texto que los identifica, con efecto disolver automdticamente
luego de transcurrir 3 segundos del evento anterior.

d) Establecer para las diapositivas 4 y 5, los mismos efectos de animacién que se
definieron para los elementos de la diapositiva 3.

Luego de visualizar la presentacion en pantalla, guardarla con el nombre Turismo-
automatica.ppt en su disquete.

Recuperar la presentacién nombrada como Turismo.ppt y posteriormente realizar los

Pagina 12 Cartilla de Ejercicios - Operacion Basica

Centro de Capacitacién en Informatica



ACH! ,\«\a(’c;
e GoDiGelind Operacién Microsoft PowerPoint “< £
o | Q
el

10)

11)

12)

13)

14)

15)
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siguientes cambios, teniendo en cuenta que la misma se expondrd a través de un orador
en la sala de reuniones del Ministerio:

a) Definir como tipo de presentacién Examinada por un orador.

b) Definir como transicion de diapositivas el efecto desvanecimiento en negro (rdpida)
avanzando al hacer clic con el mouse para todas las diapositivas de la presentacidn.

Personalizar animacién de la siguiente forma:

a) Diapositiva 2: el titulo automdticamente y el texto al hacer clic con el mouse, ambos
con efecto volar desde la izquierda.

b) Diapositivas 3, 4 y 5: mostrar automdticamente en forma conjunta el nombre de la
ciudad, los mapas y las autoformas (flecha y elipse) con efecto disolver; mostrar las
imdgenes de los distintos puntos que se promueven conjuntamente con el fexto que
los identifica con efecto espiral al hacer clic con el mouse (cada punto en forma
separada).

Luego de visualizar la presentacién en pantalla, guardar los cambios efectuados a la
misma con el nombre Turismo-manual.ppt en su disquete.

Recuperar la presentacion nombrada como Turismo.ppt y posteriormente guardar dicha
presentacion con el nombre Turismo-links.ppt.

En la 1ra diapositiva de la presentacion actual (Turismo-links) realizar los siguientes
cambios:

a) Agregar tres elipses, uno para cada

ciudad a promover, con fuente Arial
Black 24 ptos, color de relleno blanco Turismo Interno
y de fuente azul.

b)  Agregar un hipervinculo a cada uno de

estos objetos de forma que al hacer @
clic sobre él (mientras se ejecuta la
presentacién), salte a la diapositiva
que detalla a cada ciudad (por ejemplo
si se hace clic sobre "Minas" debe {PIRIAPOLIS
saltar a la diapositiva 4).

0

Teniendo en cuenta que la presentacion se expondrd en un ordenador y que la misma se
ejecutard de forma automdtica, teniendo el usuario la posibilidad de acceder a distintas
partes de la misma segtn su propio interés:

a) Definir como tipo de presentacién Examinada en exposicion.

b) Definir como transicién de diapositivas el efecto barrido hacia abajo (media)
avanzando automdticamente después de transcurridos 5 segundos para todas las
diapositivas de la presentacion.

c) El avance de diapositivas debe definirse usando los intervalos de diapositivas
guardadas.

Luego de visualizar la presentacién en pantalla, guardar los cambios realizados.

Cartilla de Ejercicios - Operacion Basica Pagina 13

Centro de Capacitacidén en Informatica



i e . S
oD iGenn Operacion Microsoft PowerPoint =¥ ps

ADMINISTRACION NACIONAL DE EDUCACION PUBLICA| (
CONSEJO DIRECTIVO CENTRAL

- Ejercicio Revision 1 -
PARTE I

1. Confeccionar la siguiente presentacién en la vista Esquema.

10 ACADEMIA TEC

» Una instruccién efectiva posibilita la formacién de técnicos con futuro

23 Presentacion
+ Técnicos responsables para el nuevo milenio,
+ Formacidn seguraproporcionando un aprendizaje efectivo.
+ Ingreso rapido v exitoso al mercado laboral através de nuestrabolsade trabgo.
+ Cursos impartidos en grupos reducidos v relacidn personalizada con el docente.
+ Alternancaconstante entre la teoria v la practica.
+ Proporcion detodo el matena didactico necesario.

+ Amplios horarios de practica

:0 Areas de estudio
» Administracion
» Informatica
* Servicios
+0 Administracion
+ Secretariado Informatico
— Duracién: 2 anos.
+ Analista en Marketing
— Duracién: 2 anos.
+ Comercio Exterior
— Duracién: 2 afos.
s0 Informatica
+ Operador PC
— Duracién: 1 afio.
* Reparacion de PC
— Duracién: 1 afio.
* Digeiio Grafico
— Duracién: 2 afos.
s Servicios
* Gastronomia
— Duracién: 1 afio.
* Turismo y Hoteleria
— Duracién: 1 afio.
"0 Horarios

* De Cursos
— Matutino: 8 a 11 hs, Vespertino: 14 a 17 hs, Nocturno: 19 a 22 hs.

* De Administracién

— Lunes a viemes de 9 a 21 hs.

2. Guardar la presentacién con el nombre Academia-I.ppt.
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3. Posteriormente realizar los siguientes cambios en la presentacién:

En Diapositiva 1:

e Efectuar las siguientes modificaciones teniendo en cuenta la diapositiva de

muestra.
Fuente Bahamas, 60pts, color

Color de fondo amarillo “tenue” W / azul y negritas
ACADEMIA TEC > Imagen

predisefiada

e Una instruccién
efectiva posibilita
la formacién de
técnicos con
futuro

Cuadro de texto,
fuente Arial,
20pts, centrado
con insercién de

—} .
54 Colonia 1313 apto 103 / simbolos fuente
Wingdings

@ 9003302
Montevideo - Uruguay

En Diapositiva 2:

e Modificar la vifieta incorporando el
siguiente simbolo [J de la fuente
Wingdings y utilizando la Regla definir

. [ Técnicos responsables para el nuevo milenio.
Sangr‘la de 2Cm- [ Formacion segura proporcionando un aprendizaje efectivo.
m

Ingreso rapido y exitoso al mercado laboral a través de
nuestra bolsa de trabajo.

Presentacion

e  Definir fuente Tahoma 20pts para los

[ Cursos impartidos en grupos reducidos y relacion
personalizada con el docente.

ITems- 2 Alternancia constante entre la teoria y la préctica.
X 5 X , [0 Proporcion de todo el material didactico necesario.
e Insertar la imagen Relaciones.jpg segin G Amplos horaios de practica

se muestra. Q

En Diapositiva 3:

e Insertar las imdgenes visualizadas en la
muestra y en ese orden: Areas de estudio
Contabilidad.jpg, Informatica.jpg Yy
Gastronomia.jpg, en tamafio fijo de « Informtica
5x5cm y color de linea rojo de 1pto. » Servicios

e Administracién

e Incorporar la autoforma flecha de
bloque que se visualiza con color de
relleno violeta.
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Operacién Microsoft PowerPoint

4. Insertar una nueva diapositiva al final de la presentacion y en ella incorporar
los siguientes objetos segln se muestran:

i futuro lo encuentro a través de

Academia TEC

Autoforma tipo
Llamada

Imagen
Comercio.jpg
con control de
imagen Marca

@%@Q de agua
W& N
@@@ Objeto de
WordArt
\—> Imagen predisefiada y modificada
Vista Clasificador de diapositivas para la presentacién elaborada.
ACADEMIA T Pre sentaciin Areas de estadic A ac ifn
1 3
Tnfonmitica Servicios Horarios

5. Posteriormente modificar el patrén de diapositivas para la presentacién:

e El estilo del titulo del patrén: fuente Tahoma, 40pts, color verde

azulado, en negritas y con sombra.

e El fondo con efecto de relleno en textura Pergamino.

6. Guardar la presentacion con el nombre Academia-II.ppt.
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7. Posteriormente realizar los siguientes cambios en la presentacion, teniendo
en cuenta que la misma se expondrd en un “show room" de la Academia:

e Definir como transicion de diapositivas el efecto Disolver (lenta)
avanzando automdticamente después de 5 seg. para todas las diapositivas
de la presentacion.

» Repetir el ciclo hasta presionar la tecla ESC.
8. Visualizar la presentacion en pantalla.

9. Personalizar la animacién de diapositivas de la siguiente forma, respetando el
orden sugerido:

e Diapositiva 1: Titulo 1 (sin animacion), Texto (“items”, animacién efecto
aumentar), Objeto ("predisefiado”, animacion efecto espiral), Texto
("cuadro”, animacién efecto reducir).

e Diapositva 3: Titulo 1 (animacién efecto girar), Texto (“items”, animacion
efecto barrido hacia abajo), Flecha (animacién efecto barrido hacia la
derecha), Picture (“imagen Contabilidad”, animacién efecto disolver),
Picture ("imagen Informdtica”, animacién efecto disolver), Picture
("imagen Gastronomia”, animacion efecto disolver).

e Diapositiva 8: Picture (“imagen Comercio”, sin animacién), WordArt (“no
te olvides...", animacion efecto girar), Grupo (‘imagen predisefiada
modificada”, animacion efecto alargar desde abajo), Texto (“llamada”,
animacion efecto barrido hacia arriba), WordArt (“contdctanos...”,
animacion efecto girar).

10. Guardar la presentacién con el nombre Academia-IIT.ppt.

PARTE IV

11. Recuperar la presentacién nombrada como Academia-II.ppt y posteriormente
guardarla como Academia-IV.ppt.

12. En esta dltima realizar los siguientes cambios en la presentacion, teniendo en
cuenta que la misma se expondrd a través de un orador en la sala de
reuniones de la Academia:

e Definir como tfransicién de diapositivas el efecto Recuadro entrante
(media) avanzando al hacer clic con el mouse para todas las diapositivas
de la presentacion.

13. Readlizar los siguientes cambios en la Diapositiva 3 y luego personalizar la
animacion respetando el orden sugerido:

» Al aparecer la diapositiva solo debe visualizarse el titulo sin animacién.

e Luego debe darse el siguiente orden de animacion al hacer clic con el

Cartilla de Ejercicios - Operacion Basica Pagina 17
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mouse:
Areas de estudio Areas de estudio Areas de estudio
& dninistaciin Administariin Adninistracicn
Inftmmitca Informitica
Zervicos
\ \

\—> 1er Clic \—> 2do Clic \—> 3er Clic

La animacién para esta diapositiva debe definirse de tal manera que al
mostrarse un items se visualice su imagen correspondiente. Estos
intervalos los desea manejar el orador debido a que en cada punto
realizard un resumen de las actividades mds importantes que se
desarrollan para cada una de las drea de estudio.

Para esto debe tenerse en cuenta que los items deben quedar definidos
como objetos por separado, de esta forma cada uno de ellos se puede
animar independientemente del otro, teniendo presente que se atentan
luego de la animacion.

Las figuras se ubican todas en la misma posicién (una superpuesta con la
otra) todas ellas definidas en 8x8cm de tamafio y cada una de ellas debe
visualizarse luego de aparecer el item que le corresponda, teniendo
presente que deben ocultarse cuando se vuelva a hacer clic con el mouse.

Los efectos sugeridos son para los textos Reducir y para las figuras
Disolver.

14. Visualizar la presentacién en pantalla.

15. Guardar los cambios efectuados a la presentacion (Academia-IV.ppt).
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- Ejercicio Revision 2 -

Realizar una presentacion con diapositivas de PowerPoint, para lo cual se deben respetar
ciertas consideraciones tales como el tamafio y disposicién de los objetos asi como las
proporciones establecidas en cada diapositiva. Solicitar al docente le indique la ubicacién de
los archivos necesarios para la confeccion de la misma.

Generar una primera
diapositiva @ modo de
presentacion, con los objetos
que se visualizan en la
muestra. El objeto WordArt
presenta color de linea rojo y
de fondo verde claro; la
imagen logo.jp esta
aumentada al 200% vy
presenta borde simple de
color azul, ambos centrados
verticalmente.

Establecer el  siguiente
patrén de diapositivas:

Salud

Cardiovascular

*  El estilo del titulo del patron presenta fuente Tahoma 40 ptos en negritas y color

purpura.

»  El estilo del texto del patrén presenta fuente Arial y color verde.

=  El fondo presenta color amarillo pdlido.

En una préxima diapositiva incorporar los objetos de dibujo que se visualizan en la
muestra, todos con diferentes colores de fondo semitransparentes, con borde azul. Las
leyendas que se indican en los mismos presentan fuente Arial, 20pts, color azul y
negritas. Las imdgenes sedentarismo.jpg y tabaquismo.jpg estdn redimensionadas a un
tamafio de 6 x 7 cm. Las flechas de bloque presentan color de fondo rojo y borde negro.

Sobrepeso

Hipertension

Factores de riesgo
modificables

54% Dislipemia
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Abrir el documento Texto-Rev2.txt y con el texto que ahi se encuentra generar las
siguientes diapositivas (con el aspecto indicado en la muestra). La dltima diapositiva
presenta en la parte inferior tres imdgenes: deporte.jpg, alimentacion.jpg y doctor.jpg,
todas ellas ajustadas en tamafio a 5cm de cada lado y alineadas unas con respecto a las
otras por su borde inferior. Para esta (ltima diapositiva tener en cuenta las
especificaciones de animacién que se detallan mds adelante.

Introduccidn Program as de salud Sugerencias

= Lasenfermedades C-v =on = Chielivo general: = Practicar deportes con asiduidad.

responsables del 29% del total de — Pramodénde la zalud yprevencian de las = Alimertsrse en calidad v en cantidad
fall ecimientos & nivel munclial enfermedades. adecuata.

* Ohietivos especificos: = Realizarse cortroles médicos con

= En Amética Lating v el Caribe para el — Digtectar & intarvenir precozments zobre petodiciced.

affo 2040 causzaran 11 millones de los Factores de Fizsgo Cardicwasculares. 3
muettes, de las cuales & 23% eré en 3 Lﬂ?_rpmrlagﬂgldad:s q:e promue van

& abito s maludables de wvida. L Zy
menores de 60 afos. r

9)

Cambiar la posicién de la segunda diapositiva para que ahora se presente luego de las
Ultimas tres agregadas.

Definir como tipo de presentacién Realizada por un orador.

Definir como transicién de diapositivas el efecto Disolver de forma lenta avanzando al
hacer clic con el ratén para todas las diapositivas de la presentacién.

Personalizar la animacion de la presentacién de la siguiente manera:

*  Diapositiva 1. Todos los objetos deben tener animacion automdtica; el objeto
WordArt debe tener efecto Persiana horizontal, mientras que el objeto Picture
efecto Girar.

*  Diapositivas 2 y 3: Mostrar los titulos automdticamente con efecto Barrido hacia la
derecha, mientras que los pdrrafos se mostrardn al hacer clic con el raton con
efecto Barrido hacia abajo todo de una vez.

*  Diapositiva 4: Esta diapositiva se debe disefiar de forma tal que el titulo se visualice
automdticamente con efecto Barrido hacia la derecha y los pdrrafos con vifietas en
forma independiente uno a uno al hacer clic con el ratén con el mismo efecto de
barrido; a su vez a medida que se visualiza cada pdrrafo se debe mostrar de forma
automdtica la imagen correspondiente en la parte inferior de la misma con efecto
Disolver.

*  Diapositiva 5: Configurar el titulo de igual manera que en las anteriores mientras que
el resto de los objetos se animardn de la siguiente forma: Todos los elipses se
visualizardn al hacer clic con el raton, el primer objeto a visualizar es el que presenta
la leyenda “estrés...", luego el objeto con la leyenda “sedentarismo...” conjuntamente
(de forma automdtica) con la Imagen y la Flecha de bloque correspondiente; luego
hacer lo mismo para la representaciéon de “tabaquismo...". Continuar animando los
demds objetos siguiendo el sentido de las agujas del reloj, mostrarlos al hacer clic
con el ratén. Todos los objetos deben presentar efecto Aumentar ligeramente.

Luego de visualizar la presentacion en pantalla guardarla en su disquete con el hombre
Salud.ppt.
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Este material fue desarrollado por el Centro de Capacitacién en Informatica de la Gerencia de
Recursos Humanos de Co.Di.Cen., especificamente para ser utilizado en los cursos que dicho
centro imparte.

“¥ Indice de Ejercicios Prdcticos

Ejercicio Practico N1 ... ... .. ... . pdg. 3
IS" Manejo bdsico de una presentacion.
IS Crear una nueva presentacion.
IZ" Abrir una presentacion existente. Guardar una presentacion.
I¥" TInsertar o eliminar diapositivas.
IF" Manejo de la vista Esquema.
IF" Organizar el contenido de una presentacion.
I¥"  Organizar diapositivas.
IF" Manejo de la vista Clasificador de diapositivas.
IF"  Mover, eliminar, copiar o duplicar diapositivas.

Ejercicio Practico N®2 ....... ... pdg. 5
IF" Dibujary trabajar con objetos.
Trabajar con imdgenes.
Trabajar con autoformas.
Trabajar con efecto especial de texto WordArt.
Organizar objetos.
IF" Alinear o distribuir objetos.
I¥"  Agrupar, desagrupar y reagrupar objetos.
BF"  Apilar y ordenar objetos de dibujo.
IF" Rotar o voltear un objeto de dibujo.
I¥" Trabajar con colores.
IF" Combinacion de colores.
IF"  Modificar los colores, Elegir un color.
I Colores de relleno, Efectos de relleno.
I¥" Trabajar con texto.
IF" Agregar texto a las diapositivas.
I¥" Trabajar con vifietas.
I¥° Formato de pdrrafo.
IF" Tnsertar un simbolo o un cardcter especial.

BER R

Ejercicio Practico N®3 ... ... i pdg. 8
B¥" Trabajar con combinaciones de colores.
I¥" Disefio de las diapositivas.

Disefio de presentaciones con diapositivas.

Los disefios de PowerPoint.

Fondo de la diapositiva.

Encabezados y pies de pdgina.

Trabajar con colores.

RE&R R
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IF" Aspecto de las presentaciones.
IF" Trabajar con plantillas.
I¥" Trabajar con patrones.

Ejercicio Practico N®4 .. ... ... ... ... i, pdg. 11
Animacidn de una presentacion.

Crear diapositivas animadas.

Agregar transiciones a las diapositivas.

Ejecucidn y control de una presentacion.

Presentaciones automdticas.

Manejo de hipervinculos en una presentacion.

RREEER A

Ejercicio Revision N°®1 ... ... ... ... i, pdg. 14
5" Uso de diferentes herramientas de PowerPoint.

Ejercicio Revision N®2 ... ... ... ... i pdg. 19

" Uso de diferentes herramientas de PowerPoint.

=/ Tener en cuenta:
©®  Para la confeccién de las presentaciones solicitadas en cada uno de los
ejercicios planteados, deberd utilizar los archivos almacenados en las

carpetas correspondientes ubicadas en la carpeta Ejercicios o donde le
indique el docente.
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