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EJERCICIO 1

Operaciones basicas

1. Vamos a crear una presentacion en blanco con una diapositiva que tenga
un titulo y texto a dos columnas. Para ello:

» Abre el PowerPoint (si no lo has abierto todavia)

» Despliega de la ficha Inicio el menu Disefio presente en el grupo
Diapositivas y elige la opcién Dos objetos

* Guarda la presentacion como Titulo y texto a dos columnas
» Cierra la presentacion, no el PowerPoint, a través del botén de Office

2. Ahora, vamos a crear una presentacion con varias diapositivas y a realizar
ciertas operaciones sobre ellas. Para ello:

» Crea una presentacion en blanco a través del boton de Office

=

Nueva
* Pincha sobre diapesitiva® de la ficha Inicio y elige el disefio Dos

objetos
* Realiza nuevamente el paso anterior

» Selecciona del panel de la izquierda la segunda diapositiva. En titulo
escribe PowerPoint 2007 y en cada columna cinco nombres de
compairieros de clase

» Selecciona del panel de la izquierda la primera diapositiva. En titulo
escribe el mismo que antes, PowerPoint 2007

» Selecciona ahora la ultima diapositiva y eliminala. Bastara con pulsar
la tecla Supr

* Guarda la presentacion como PowerPoint 2007

3. La dltima actividad consistird en crear una presentacion, mas o menos
elaborada, sobre Australia. Para ello:
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» Crea una presentacion en blanco

Introduce Australia  como titulo de la diapositiva
* Inserta una nueva diapositiva con disefio Titulo y objetos

» En titulo escribe Sydney y en texto teclea lo siguiente:

Sydney es la ciudad mas grande de Australia, con
una poblacion en su area metropolitana cercana a
los 4,34 millones de habitantes (estimados en
2008). Es la capital del estado de Nueva Gales del
Sur y fue el asentamiento de la primera colonia
britAnica en Australia.

e Selecciona el titulo y pon el color de fuente azul

» Selecciona el texto que describe brevemente la ciudad y pon la
fuente en color marron, a tamafio 28 y justifica el parrafo. Elimina la
vifieta que te afade por defecto y observa la apariencia del parrafo.
¢, Te acuerdas como se llamaba en Word la sangria que presenta? En
PowerPoint se denomina Sangria Superior . Quitasela

* Inserta una nueva diapositiva con disefio Titulo y objetos

» Entitulo escribe Melbourne y en texto teclea lo siguiente:

Melbourne es wuna ciudad australiana, capital y

mayor ciudad del estado de Victoria. Fue la capital

de Australia entre 1901 y 1927, cuando se traslado

a la ciudad planeada de Canberra. Es la segunda
ciudad del pais en poblacién, tras Sydney, con

aproximadamente 3,8 millones de habitantes en su
area metropolitana.

* Aplica a esta diapositiva el mismo formato que a la anterior
* Inserta una nueva diapositiva con disefio Titulo y objetos
* Entitulo escribe Canberra y en texto teclea lo siguiente:

Canberra, con una poblacién superior a los 300.000
habitantes, esta ubicada en la parte norte del

Territorio de la Capital Australiana, 300
kilbmetros al sudoeste de Sydney y 650 kildmetros
al noreste de Melbourne. La situacion de Canberra
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fue seleccionada para la posicion de la capital
nacional en 1908 como un compromiso entre Sydney y
Melbourne, las dos grandes ciudades. Es diferente a

las demas ciudades australianas, ya que fue
construida desde cero, como una ciudad planificada.

* Aplica a esta diapositiva el mismo formato que a la anterior

» Selecciona del panel de la izquierda la segunda diapositiva y pon en
negrita el nombre de la ciudad que aparece en el texto, no en el titulo

* Repite el paso anterior con las tercera y cuarta diapositivas
* Guarda la presentacion como Australia

* Busca en Internet una imagen de Australia y descargatela a tu
carpeta de trabajo

» Selecciona de la presentacion la diapositiva 1 e inserta bajo el titulo
la imagen descargada

e Guarda los cambios
e Parainiciar la presentacion que has realizado, pulsa la tecla F5.

Para avanzar de diapositiva haz clic con el botén izquierdo del ratén
o pulsa la tecla Enter o la tecla AvPag. Para retroceder, pulsa la tecla
Retroceso o la tecla RePag. Esc te permite salir de la presentacion
en cualguier momento

Consolidacion de lo aprendido

Realiza una presentacién parecida a la anterior sobre un pais europeo que te
gustaria visitar por primera vez o repetir la experiencia, buscando la
informacion necesaria por Internet.

La primera diapositiva tendr4 un disefio Diapositiva de titulo, pero no se le
insertara ninguna imagen. Las tres diapositivas siguientes tendran un disefio
Dos objetos. En la columna de la izquierda escribiras la informacion de la
ciudad y en la columna de la derecha insertaras una imagen de la misma.

El dltimo paso sera afadir al final de la presentacién una nueva diapositiva con
disefio Titulo y objetos, donde en titulo escribirds el nombre del pais y en el
texto, tus motivos por los que deseas viajar a ese pais.
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EJERCICIO 2

Creacion de un album de fotografias

En este ejercicio crearemos un album de fotografias a partir de las imagenes
gue utilizaste en la actividad de consolidacion del EJERCICIO 1. Para ello:

* Crea una presentacion en blanco

Album de
Ve a la ficha Insertar y haz clic en fotearafias= - Aparecera el cuadro de

dialogo de la Figura 2.1

Contenido del Album

Insertar imagen de: Imégenes del album: Vista previa:
[ Archivoodsco... | '

Insertar texto:
[ Nuevo cuadro de texto. ]

Mo hay vista previa disponible

Opcionies de imagen: para esta selecddn

| Titulos debajo de TODAS lasimagenes

| TODAS Ias imagenes en blanco y neoro

(3] 3| | outer | [42]Z5h| (DT[] ||| |
Diserio del lbum

Cisefio dela imagen: iAjusEr g |a diapositiva ~“ 'ﬂ-‘—‘
Eorma del marco: iRECténngh:l jJ .
Tema) | | Examinar. .. | =

| Crear | | ‘cancelar

Figura 2.1. Cuadro de dialogo Album de fotografias

Pulsa el boton Archivo o disco e inserta las imagenes que te
descargaste del pais europeo en el EJERCICIO 1

» En Disefio de la imagen selecciona el valor 1 imagen

En Formato del marco selecciona Rectangulo de bordes
suaves
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e En Tema, y a través del botén Examinar..., selecciona Paper.thmx
El cuadro de didlogo Album de fotografias tendra un aspecto similar
al de la Figura 2.2

Contenide del album
| Insertar imagen de: Imagenes del album: Vista previa;
E Archivo o disco... ; 1 Berlin
2 Hamburga
Insertar texto: i | Heidelberg

| Nuevo cuadro de texto ]

Opdones de imagen:
|| Titulos debajo de TODAS las imdgenes
[] ToDAS las im3genes en blanco ¥ negro

B Gam |

Disefio del &lbum |

Disefio de la imagen: _';im_.a_.ge_q |z| — "

Foma delmarco: [Rectanguo de bordes suaves [ - |
Term; (C:Program Fies (x@8) Wieres

[ Crear ] ’ Cancelar | w

Figura 2.2. Cuadro de dialogo Album de fotografias con datos introducidos
* Pulsa Crear
 Inicia la presentacion pulsando F5

« Vamos a realizar unas modificaciones al album realizado. Para eso,
una vez salgas de la ejecucion de la presentacion, pulsa la opcion

B

Album de
Editar &lbum de fotografias... del boton fotoarafias =

e Marca las opciones de imagen Titulos debajo de TODAS las
imagenes y TODAS las imagenes en blanco y negro, y pulsa
Actualizar

* Inicia la presentacion pulsando F5. ¢ Te quedas con estos nuevos
cambios o prefieres la presentacién anterior?

« Guarda la presentacion como Album de <PAIS>, sustituyendo
<PAIS> por el nombre del que elegiste
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Consolidacion de lo aprendido

Realiza un album de fotografias con diez imagenes de una ciudad europea.
Juega un poco con las opciones de imagen y el disefio del album (disefio de la
imagen, forma del marco y tema). Recuerda que esas opciones aparecen en la
ventana Album de fotografias
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EJERCICIO 3

Insercion de tablas en una presentacion

En este ejercicio crearemos una presentacion sobre los Grand Slams (torneos
mas importantes del circuito) conseguidos por el tenista Pete Sampras. Para
ello:

* Crea una presentacion en blanco

* Introduce Pete Sampras como titulo de la diapositiva y
12/08/1971, Washington D.C. (EEUU) como subtitulo

* Inserta una nueva diapositiva con disefio Titulo y objetos

* En titulo escribe Pete Sampras vy en el area de texto inserta una
tabla con tres filas y cuatro columnas. Combina las celdas de la
primera fila

* Rellena la tabla con los datos siguientes y centra el contenido de las
celdas tanto en horizontal como en vertical (haz uso del grupo
Alineacion de la ficha Presentacion):

Open de Australia

1997 Carlos Moya 6/26/36/3

1994 Todd Martin 7/6(4) 6/4 6/4

» Site das cuenta, hay una columna que sobra. Eliminala

» Ahora, para volver a centrar la tabla en horizontal, ve a la ficha
Presentacion, despliega la opcion Alinear y selecciona Alinear
verticalmente, tal y como muestra la figura siguiente:

13
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L3 Traer al frente = ||= Alinear ~

I= Alinear a la izquierda

| & Alinear verticalmente [

| =l Alinear -
Alinear objetos en el centro

IIT = Alinear en I3 parte superior

&

Alinear al medio

=
=
—

Alinear en la parte inferior

Dvistribuir horizontalmente

Distribuir verticalmente

<[ o= § 1

Alinear a la diapositiva

Wer lineas de divisian

ﬁ Configuracion de la cuadricula...

Figura 3.1 . Alinear verticalmente

* Inserta una nueva fila en la tabla entre la primera y la segunda. Para
ello, sitiate en cualquier celda de la segunda fila, ve a la ficha

sk

L Insertar
Presentacion y pulsa sobre arriba

 Escribe en la celda de la izquierda el texto Afio, en el centro
Finalista y Resultado en la celda de la derecha

» Aplica negrita a la nueva fila, con lo que la tabla debe mostrar un
aspecto similar al siguiente:

Open de Australia

Ano Finalista Resultado
1997 Carlos Moya 6/26/36/3
1994 Todd Martin 7/6(4) 6/4 6/4

* Duplica la diapositiva 2. Recuerda que basta con pulsar el botén
derecho sobre ella en el panel de la izquierda y seleccionar Duplicar
diapositiva

14
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* En la nueva diapositiva, la tabla ha de tener un aspecto similar al

siguiente:

Ao Finalista Resultado

2000 Patrick Rafter 6/7(10) 7/6(5) 6/4 6/2
1999 Andre Agassi 6/36/47/5

1998 Goran lvanisevic 6/7(2) 7/6(9) 6/4 3/6 6/2
1997 Cédric Pioline 6/46/2 6/4

1995 Boris Becker 6/7(5)6/26/46/2
1994 Goran lvanisevic 7/6(2) 7/6(5) 6/0
1993 Jim Courier 7/6(3) 7/6(6) 3/6 6/3

* Duplica la diapositiva 3

* En la nueva diapositiva, la tabla ha de tener un aspecto similar al

siguiente:

Ao Finalista Resultado
2002 Andre Agassi 6/36/45/76/4
1996 Michael Chang 6/16/47/6(3)
1995 Andre Agassi 6/46/34/67/5
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1993 Cédric Pioline 6/46/46/3
1990 Andre Agassi 6/46/36/2

* Guarda la presentacion como Pete Sampras

* Busca en Internet una imagen de Pete Sampras y descargatela a tu
carpeta de trabajo

e Selecciona de la presentacion la diapositiva 1 e inserta en la esquina
superior derecha la imagen descargada

+ Guarda los cambios

e Parainiciar la presentacion que has realizado, pulsa la tecla F5

Consolidacion de lo aprendido

Realiza una presentacion parecida a la anterior sobre un artista o grupo
musical que te guste, buscando la informacion necesaria por Internet.

La primera diapositiva tendra un disefio Diapositiva de titulo. En titulo escribiras
el nombre del artista 0 grupo, y en subtitulo el afio de inicio o formacion y la
ciudad y pais de procedencia.

Las tres diapositivas siguientes tendran un disefio Titulo y objetos, y cada una
de ellas contemplara en una tabla el nimero, el titulo y la duracién de cada una
de las canciones de un trabajo (album) en particular.

El dltimo paso sera afiadir al final de la presentacion una nueva diapositiva con
disefio Diapositiva de titulo, donde en titulo escribiras la cancion que mas te
guste del artista o grupo, y en subtitulo el album en el que se encuentra.
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EJERCICIO 4

Transiciones

En este ejercicio crearemos una presentacion con diapositivas que contienen
citas y tres posibles autores de éstas, y a la que le aplicaremos un poco de
animacién, en concreto, transiciones entre las diapositivas. Para ello:

Crea una presentacion en blanco
Introduce Frases como titulo de la diapositiva
Inserta una nueva diapositiva con disefio Titulo y objetos

En titulo escribe Cital vy en texto teclea lo siguiente:

“Ningun hombre es lo bastante bueno para gobernar a
otro sin su consentimiento”

a) Abraham Lincoln
b) George Washington
c) Benito Mussolini

Pon el texto de la cita (Ningin hombre ... ) en negrita, justifica el
parrafo, elimina de éste toda sangria existente y quita las vifietas

Inserta una nueva diapositiva con disefio Titulo y objetos
En titulo escribe Cita 2 y en texto teclea lo siguiente:

“Hay dos cosas infinitas: el Universo y la
estupidez humana”

a) Leonardo da Vinci
b) Albert Einstein
c) Miguel de Cervantes

Pon el texto de la cita (Hay dos cosas ... ) en negrita, justifica el
parrafo, elimina de éste toda sangria existente y quita las vifietas

Copia la diapositiva 3. Para ello, pulsa el boton derecho del raton
sobre la diapositiva 3 y haz clic sobre Copiar. A continuacion, pulsa el
boton derecho bajo la diapositiva 3 y haz clic sobre Pegar

17
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» Sustituye el titulo por Cita 3 y el texto por:

“Nunca olvido una cara, pero con la suya voy a
hacer una excepcion”

a) Robin William
b) Groucho Marx
c) Robespierre

e Guarda la presentacion como Frases
» Selecciona la diapositiva 2 y haz clic sobre la ficha Animaciones

 Ahora, vamos a aplicarle una transicion a la diapositiva, lo que
significa una animacién o manera en la que aparecera la diapositiva 2
tras la 1, una vez estemos en modo Presentacion con diapositivas.
Para ello, del grupo Transicion a esta diapositiva selecciona la
transicion Disolver y observa su efecto

e Pulsa F5 para iniciar la presentacion y observa cémo se lleva a cabo
el cambio (la transicién) de la diapositiva 1 a la diapositiva 2

» Pulsa Esc para salir de la presentacion

» Elije para la diapositiva 3 la transicion Barrido hacia abajo y para la
diapositiva 4, Cuia

* Guarda los cambios, inicia la presentacion y observa el resultado
* Pulsa Esc para salir de la presentacion

e Ahora, vamos a hacer que las diapositivas cambien por si solas, sin
tener que interactuar nosotros. Para ello, haz que el valor de
Automaticamente después de sea 00:05 (5 segundos) y pulsa
Aplicar a todo

* Inicia la presentacion y observa el resultado; verads que cada cinco
segundos se cambia de diapositiva. Ademas, habras observado que
ahora todas las diapositivas tienen la misma transicion, incluso la
primera. Pues bien, recuerda que, a partir de ahora, el boton Aplicar
a todo solo lo has de pulsar si quieres que todas las transiciones
sean iguales, si no tendras que ir diapositiva a diapositiva para
aplicarle el efecto que desees
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¢ Quita la transicion de la diapositiva 1 (solo el efecto, no el tiempo), a
la 2 ponle Disolver, a la 3 ponle Barrido hacia abajo y a la 4 ponle
Cuia

* Guarda los cambios, inicia la presentacién y observa el resultado final

Consolidacién de lo aprendido

Inserta una imagen en cada cita que sea descriptiva de la misma y observa el
resultado iniciando la presentacion.

Ahora, aplica transiciones a las presentaciones Australia y Pete Sampras.
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