COLEGIO DE BACHILLERES DEL ESTADO DE SINALOA

MOMENTO I BLOQUE 3. Herramientas Avanzadas de Software de
Aplicacion

Conocimientos:

- Presentaciones electronicas

Lectura 2: Presentacion Electronica

Es la accion de transmitir informacion de un
tema, dirigido a un grupo de personas
- apoyado de una aplicacién de computadora,
) N en la cual se cred la presentacién. El mas

\j usado actualmente es el programa
PowerPoint de Microsoft Office. De una
manera rapida y vistosa se hace las

| diapositivas que es la hoja en blanco, que
, representa el area de trabajo. Donde se
[ puede insertar objetos de textos, imagenes,

graficos, tablas y elementos multimedia
como video, audio y animacion.

La manera mas comun y practica de hacer la
presentacién es a través de un proyector donde se muestran la informacion
organizada por medio de una serie de diapositivas.

Ventajas de las presentaciones electrénicas.

Se puede utilizarse en cualquier evento en el que se necesite comunicar
informacién, ideas, conocimientos y experiencias teniendo las siguientes
ventajas.

Su uso es muy sencillo.

Permiten a un expositor o conferencista presentar sus ideas de forma ordenada,
de acuerdo con un guion.

Los recursos que utilizan ayudan a incrementar la retencién del mensaje en el
espectador.

Permiten crear cambios de Ultima hora, o bien saltar diapositivas sin problema,
para el expositor.

Los sonidos y las animaciones que proporcionan constituyen atractivos
didacticos adicionales para el publico.

Son econdmicas una vez adquirido el software.
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Se mezclan con otros programas o con internet.

Se pueden compartir o exponer a una indeterminada cantidad de asistente.

Elaboracion de presentaciones electroénicas.

Se debe de tomar en cuenta la estrategia para construir una exitosa
presentacién. La planeacién de la presentacién implica una gran responsabilidad
para él o los expositores, quienes deben:

1. Ser claro con el mensaje que quieren comunicar.

2. Ordenar el contenido de la presentacién y adquirir el material que se
necesitara para la exposicion.

3. Indicar con exactitud cudl sera el aspecto que tendra la presentacion: disefio,
estilo, elementos multimedia, efectos especiales, etcétera.

4. Probar los aparatos necesarios para la presentacién con el fin de evitar
contratiempos, asi como simular la exposicion.

5. Cuidar las reglas gramaticales, asi como la ortografia.

Crear un patron de diapositivas.

Abra una presentacion en blanco y, después, en la pestafa Vista, en el
grupo Vistas Patrén, haga clic en Patrén de diapositivas.

?m - 8 X

Haga clic para agregar titulo

Haga clic para agregar subtitulo

Cuando abra la vista Patrén de diapositivas, aparecera un patron de diapositivas
en blanco con los disefios predeterminados asociados.
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B H s

Presentaciéng - PowerPoint

PR \e]  PATRON DE DIAPOSITIVAS INICIO INSERTAR TRANSICIONES ANIMACIONES REVISAR VISTA MIX

= Elir
= =2
Insertar patrén Insertar

de diapositivas disefio
Editar patrén Disefio del patrén

| Titulo

1

nsertar (/] pies de pagina
or -

A [ Colores - 3] Estilos de fondo ~ IE a
a8 ~
Temas Tamafiode | Cerarvista

Ocultar graficos de fondo
ectos diapositiva ~ Patrén

Editar tema Fondo G Tamafio Cerrar

Haga clic para modificar el
estilo de titulo del patron

Haga clic para modificar el estilo de subtitulo del patrén

| 08/11/2017 Pie de pégina

PATRON DE DIAPOSITIVAS L2

Para agregar otro patrén de diapositivas:

Haga clic en una ubicacién en el panel de diapositivas vista en miniatura donde

guiere que aparezca el nuevo patrén de diapositivas.

En la pestafia Patron de diapositivas, en el grupo Editar patrén, haga clic

en Insertar patron de diapositivas.

PATRON DE DIAPOSITIVAS

||__| |j '_ Eliminar

[=i Cambiar nombre
Insertar patran Insertar

de diapositivas disefio -+ CONSENVEl

Editar patran

Cuando crea una presentacién y la guarda como un archivo de plantilla de
PowerPoint (.potx), puede compartirla y volver a usarla. Para crear una plantilla,
debe modificar un patrén de diapositivas y un conjunto de disefios de diapositiva.

Se puede recurrir a disefios de plantillas gratuitas, que se adquieren en linea
acensando a internet, por ejemplo a Office.com, para utilizarlo tal cual o

adaptarlas segun su gusto.

Para agregar o modificar marcadores de posicién en los disefos

En la pestafia Vista, haga clic en Patrén de diapositivas.

y
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2. En el panel de miniaturas izquierdo, haga clic en el disefio de diapositiva al que
quiera agregar uno o mas marcadores de posicion.

En la siguiente imagen se muestra el disefio de diapositiva Titulo y objetos con
un marcador de posicion para el titulo y otro para el tipo de objetos:

Haga clic para agregar titulo

* Haga clic para agregar texto

1. En la pestafia Patrén de diapositivas, haga clic en Insertar marcador de
posicidn y, luego, haga clic en el tipo de marcador de posicion que quiera
agregar.

BHS- 0T 3 - Presentacion10 - PowerPoint 7 E - 8 X
BRI  PATRON DEDIAPOSITIVAS | INICIO  INSERTAR  TRANSICIONES ~ ANIMACIONES — REVISAR  VISTA  MIX Iniciar sesion

i i ‘ E AL A [ Colores = £ Estilos de fondo * 1 n

= — 3 Cambiarnombre =22 [&] Fuentes = [ "] Qcultar graficos de fondo
Insertar patrén Insertar D INSerar [ pies ge pigina | Temas | Tamafiode  Cerrar vista
de dispositivas disefio onsenva < patron marcador ™ - [@] fectos - diapositiva~  Patrén

Editar patrén Editar tema Fondo k] Tamanio Cerrar ~
S == Contenido

L= Haga clic para modificar

Ly e el estilo de titulo del
E Multimedia p a t ro n

5”“\_’-.] Imagen en linea Haga clic para modificar el estilo de subtitulo del
patrén

PATRON DE DIAPOSITIVAS  [[%
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2. Hacer clic en una ubicacién en el disefio de diapositiva y, a continuacion, arrastre
para dibujar el marcador de posicién. Puede agregar a tantos marcadores como
desee.

3. Siagrega un marcador de posicién de texto, puede agregar texto personalizado.

Resalte el texto predeterminado del marcador de posicién y reemplazar con su
propio texto del mensaje.

4. Cuando haya terminado, en la ficha Patrén de diapositivas, haga clic en Cerrar
vista patron.

Puede cambiar un marcador de posicidon por su tamano, posicion, o cambiando
la fuente, tamafio, mayusculas y minusculas, color o el espaciado de texto dentro
de ella. También puede eliminar un marcador de posicion de un disefio de
diapositiva o de una diapositiva individual seleccionandolo y presionando la tecla
SUPR.

Para eliminar cualquiera de los disefios de diapositiva integrados que acompafan
al patrén de diapositivas predeterminado, en el panel de miniaturas de
diapositivas, haga clic con el botén secundario del mouse en cada disefo de
diapositiva que no desee utilizar y, a continuaciéon, haga clic en Eliminar el
diseno en el menu.

EHS OF- Presentaciénl0 - PowerPoint 78 - &5 %
JARCHIVO PATRON DE INICIO INSERTAR TRANSICIONES ANIMACIONES REVISAR VISTA MIX Iniciar sesién
IGR Etiminar ores = &) Estilos ndo ~ i
‘ f‘“ As E(m es~ ) Estilos de fondo B
5} Cambiar nombre == [A]Fuentes+ [ Ocultar gréficos de fondo o #
Insertar patrén Insertar Temaiiode  Cerrar vista
de dispositivas disefi

diapositiva ~ Patrén
Fondo 5 Tamafo Carear ”

Editar patrén

1

‘Haga clic para modificar el estilo
de titulo del patrén

Al - o,
PATRON DE DIAPCST VA 1 Fl 28 B ¥ -——F+—+ 5% [

1. Para configurar la orientacidn de la pagina para todas las diapositivas de la
presentacién, en la pestafia Patron de diapositivas, en el grupo Tamafo de
diapositiva, haga clic en Personalizar tamafo de la diapositiva y luego haga clic
en Vertical o en Horizontal y le dard la opcién de maximizar o ajustar la
diapositiva.
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rTanr.aﬁudetadiapc.siniva___, w Nt[ )

Tamafio de diapositivas para: Crientacion
[EETEEEL L~ |  Diapositivas

eppl 2l ) Vertical
| 1 @ Horizontal

Motas, Documento & Esquema

@ Vertical

(") Horizontal

[ Aceptar ; Cancelar

Microsoft PowerPaint o ol o s gt | -0 [

Estd escalando a un nuevo tamafio de diapositiva. ;Le gustarfa maximizar el
tamafio del contenido o reducirlo para asegurarse de que se ajusta a la nueva
diapositiva?

D4

Maximizar Asegurar el ajuste

Maximizar ] [ Asegurar el ajuste ] [ Cancelar

2. Para agregar texto que aparecera como un pie de pagina en la parte inferior de

todas las paginas de la presentacion, siga este procedimiento:

a. En la pestafia Insertar, en el grupo Texto, haga clic en Encabezado y pie de

pagina.

b=l | |

Formas SmartArt Grafico £ ipervinculo Accion | Comentario Cuadro Encabez. WordArt Fecha Nimero de
de texto pie pag yhora diapositi
Tlustraciones Aplicaciones Vinculos Comentarios Texto
- - ~
Encabezado y pie de pagina [

Diapositiva | Notas y documentos para distribuir

Induir en diapasitiva

7] Fechay hora

@ Actualizar automiticamente

(087112017 iE

Idioma: Tipo de calendario:
Espanol (México) ] [Gregoriane

Fija

08/11/2017

spiicar | [Aplicaratodo | [ canceiar

B AR E M

En el cuadro de didlogo Encabezado y pie de pagina, en la pestana Diapositiva,
active la casilla Pie de paginay, después, escriba el texto que quiera que
aparezca en la parte inferior central de las diapositivas. Hacer clic en Aplicar a

todas.

3. Haga clic en el botéon Archivo vy, después, haga clic en Guardar como.
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4. En el cuadro Nombre de archivo, escriba un nombre de archivo o acepte el
nombre de archivo sugerido.

5. En la lista Guardar como tipo, haga clic en Plantilla de PowerPointy, a
continuacion, en Guardar.

6. En el grupo Cerrar de la pestafia Patrén de diapositivas, haga clic en Cerrar Vista
patrén.

Insertar Boton de Accion

Es una herramienta que lo puede dirigir segun elija a una pagina web, un archivo
0 un correo electronico. También puede ir a otra diapositiva o reproducir un
sonido.

1. Hacer clic en la pestaina Insertar y alli selecciona el comando Formas.

2. Aparecera un menu desplegable y al final mostrara los Botones de accidn.
3. Elegir el boton deseado y hacer clic en donde se ubicara la diapositiva.

S O 3-= PRESENTACION - PowerPoint ?2 =3 - x
WIGEWO] INICIO  INSERTAR | DISENO  TRANSICIONES ~— ANIMACIONES — PRESENTACION CONDIAPOSITVAS — REVISAR  VISTA  MIX Imc\arssiémn
7 7 [=2 - T | iz B
S B L. 2R N S8 &3 5D BEDABES T QDO
Nueva  Tabla Imégenes Imagenes Captura Album de Formas Smartrt Grafico Aplicaciones  Hipervinculo Accién  Comentario  Cuadro Encabez. WordArt Fecha Nimero de Objeto  Ecuacién Simbolo | Video Audio
diapositiva~  + enlinea -~ fotografias~ = para Office ~ detexto piepig. - yhora diapositiva - - -
Diapositivas |~ Tablas Imégenes AN [+] vincules Comentarios Texto Simbolos Multimedia ~
ad

= Lineas
SANSNLLLTLINGS
Rectingulos

(I o

Formas bésicas
EHOAMNITQOOQOQO®
esoodr Lyooia
[WCISESIRIGAVA-S e J (@i
OG0 ¢

Flechas de blogue
RGN R Y s
€& VWm0 [RpEM
Toa

Formas de ecuacién

F=RE=E

Diagrama de flsjo
Ooesgolda=cay
Cuoan@eX ¢AVApD
Qs00

Cintas y estrellas

R gataiwiogolo ol Lo
£ 2 5 2R [T 0]

Llamadas

A O3 OamAT A g A A
i ADAD G0

4 Apartado preliminar
1F

Botones de accién

EIEE B E @ E R D EE L

DIAPOSTIIVA1 DE20  [[2
4. Aparecera un cuadro para configurar la accion, se puede seleccionar si se
quiere que la accidn se realice al hacer clic en el botén o que se ejecute con solo
pasar el ratdn por encima del botén con las pestafias Clic del mouse y Pasar el
mouse por encima.

= NOTAS Il COMENTARIOS E e

[
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Botones de accion

1 (B[] | Bl ST |6

2| (g | (0| | Ca | |12 | 2

Se puede hacer que vaya a la diapositiva hacia atras o anterior, hacia adelante
o siguiente, comienzo, final, inicio, informacién, volver, pelicula, documento,
sonido, ayuda y personalizacién. También se puede que se dirija a un archivo, a
una pagina web, a otra presentacién de PowerPoint, entre otros.

5. Después de seleccionar una de estas opciones, elegir como se comportara el
boton, le lleve desplegando el mend que aparece en la opcion Hipervinculo a 'y
selecciona la accién deseada.

6. Para agregar un sonido en tu botdn, activar la casilla Reproducir sonido. Alli
despliega el menu de sonidos y elegir la deseada para el botén.

7. Cuando se haya terminado de configurar el botéon de accién, hacer clic
en Aceptar.

r =
Configuracién de la accign m
Clic del mouse | Pasar el mouse por encima |

Accian del mouse

1 Ninguna

@ Hipervinculo a:

\Diapositiva siguiente =

Diapositiva siguiente
Diapositiva anterior

Primera diapositiva

Ultima diapositiva

Ultima diapositiva mostrada

Fin de la presentacion

Presentacion personalizada...
[F] Re Diapositiva...
IE Direccign URL...

Rn;_- Otra presentacion de PowerPeoint..,

Ctro archivo...

[_ Aceptar _] [ Cancelar

Importar y exportar presentaciones
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Para importar las diapositivas de otra presentacién
Abra la presentacién a la que quiere agregar una diapositiva.

En el panel de miniaturas de diapositivas de la izquierda, haga clic en donde
desee agregar una diapositiva.

EHS 0O Bi@- PRESENTACION ppt - PowerPoint T | - X
INICIO | INSERTAR  DISEIO  TRANSICIONES ~ ANIMACIONES ~ PRESENTACION CONDIAPOSITVAS — REVISAR  VISTA WX Iniciar sesion
Ao EdE et If} Direccién del texto ~NOoO ] i) 2 Relleno de forma # Buscar
) [2] Alinear texto AL LS r[- U ¥ G contomo deforman | 38 Reemplazsi +
NKSSaM-na-|A- ====|= » gt )ka“’g‘i”‘”’ i @ Hectosdeforma~ | [y Selecciorur=

Fuente Pérrafo Dibujo Edicion

ol y

resentacién ﬂ

En la ficha Inicio de la cinta de opciones, en el grupo diapositivas, haga clic en
la flecha situada debajo de Nueva diapositivay, a continuacién,
seleccione Volver a utilizar diapositivas.
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EBHS OB i3-
ARCHIVO jamiRitee] INSERTAR DISENO TRAMNSICIONES ANIMA

= c% E|Diseﬁov .
O g - = K

l‘.;—'I Restablecer

Pegar Mueva kel

- 7 diapositivay 5 Seccion~ NKS§as-
Portapapeles & | 1 Berlin z
2

Diapositiva de
titulo

Encabezado de
Seccion

Dos objetos de Comparacién Solo el titulo
contenido

En blance Contenide con Imagen con

leyenda leyenda

Vista panordamica
con leyenda

Titule y leyenda Cita con leyenda

4 Miembro de

b

y Tarjeta de nombre 3 columnas Columna de 3
imagenes

Berlin -

431 Duplicar diapositivas seleccionadas

1 FI:LI Diapositivas del esquema...

DIAPOSITIVA 1 Di =) Molver a utilizar diapositivas... |

En el panel Volver a utilizar diapositivas, haga clic en Abrir un archivo de
PowerPoint.

| . .
Volver a utilizar diapo... ™ *

Insertar diapositiva de:
| CAUsers\USUARIO\Desktop\CICLO EX |

Examinar

Puede reutilizar diapositivas de las
bibliotecas de diapositivas u otros archivos
de PowerPoint en la presentacion abierta,

Abrir una biblicteca de diapositivas
Abrir un archive de PowerPoint

Mas informacién sobre la reutilizacion de
diapositivas...

Abrir
POWERPOINT. pphe

[
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En el cuadro de didlogo Examinar, busque y haga clic en el archivo de
presentacién que contiene la diapositiva que desee y, a continuacién, haga clic
en Abrir.

Volver a utilizar diapo... ™ *

Insertar diapositiva de:

Chilsers\USUARIONDesktop \CICLO EE +| |2
Examinar «

Diapositivas: 51

Diapositiva 1

L- Bienvenida...

Orden del dia...

I.- Proposito de...

Propdsito de la r...

e ey IL- Nuevo Model...

POWERPOINT.pptx
1.- Muevo Modelo Educativo...

Mantener formato de origen

Si desea que la diapositiva que va a agregar a la presentacion de destino para
mantener el formato de la presentacién original, seleccione la casilla de
verificacién Mantener formato de origen antes de agregar la diapositiva a la
presentacién de destino. (Cuando esta casilla de verificacidon no esta
seleccionada, las diapositivas copiadas heredan el estilo de la diapositiva que
se insertan después). A continuacion, en el panel Volver a utilizar diapositivas,
siga uno de estos procedimientos:

Para agregar una sola diapositiva, haga clic en ella.

Para agregar todas las diapositivas, haga clic con el botén secundario en
cualquier diapositiva y luego seleccione Insertar todas las diapositivas
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Volver a utilizar diapo... 7

Insertar diapositiva de:

| C:\Users\USUARIO\DesktophCICLO E¢ | 2
= | Examinar |

| 1

'~ Diapositivas: 51

Diapositiva 1

L- Bienvenida...

Insertar diapositiva

Insertar todas |as diapositivas

Aplicar tema a todas las diapositivas i

Aplicar tema a las diapositivas seleccionadas

IL.- Propasito de...

“ | Prondsitn de lar...

Para exportar presentaciones.

En la ficha Inicio de la cinta de opciones, en el grupo diapositivas, haga clic en
la flecha situada debajo de Nueva diapositiva y, a continuacion,

Es facil exportar tu presentacién de PowerPoint en una variedad de tipos de
archivos:

PDF: Se graba la presentacién como un documento PDF.

Video: Guarda la presentacion como un video. En formato estandar MP4.

Empaquetar para CD: Crea un paquete para que otras personas puedan ver la
presentacion en la mayoria de los equipos.

Crear documentos: Crea las diapositivas y notas en un documento de Word y
actualiza automaticamente las diapositivas cuando se modifica la presentacion.

Otro tipo de archivo: Guarda en otros tipos de archivo, incluyendo PNG y
PowerPoint 97-2003.

Como exportar una presentacion
1. Dale clic en en la ficha Archivo para acceder.

2. Pulsa Exportar y selecciona la opcidon deseada que te aparecera en el panel
derecho. En nuestro ejemplo, vamos a seleccionar cambiar el tipo de archivo.

3. Seleccione un tipo de archivo y dale clic en Guardar Como.
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: PRESENTACION - PowerPaint ?2 - 8 %X

Iniciar sesién [N

Exportar

Nueva
B Crear un documento PDF/XPS
Ab E_‘ Crear documento PDF/XPS /
it = ®  Conserva el diseio, el formato, las fuentes y las imégenes

S * Bl contenido no se puede cambiar con facilidad
Guardar —

‘\,m Crear un video " Hay visores gratuitos disponibles en Internet

Do o= =
Guardar como ™

ALz Empaquetar presentacion para Ll
Imprimie ¥y D Crear documento

PDF/XPS

Compartir

l’—% Crear documentos
Exportar
Centar B Cambiar el tipo de archivo
Cuenta
Opciones

MRS &™ "y

Aparecera el cuadro de didlogo Guardar como. Selecciona la ubicacién en la que

deseas exportar la presentacién, escribe un nombre de archivoy dale
en Guardar.

También puedes utilizar Guardar como para guardar tus presentaciones en una
variedad de tipos de archivo.

@ PRESENTACION - PowerPoint ?7 - x

Iniciar sesién

Exportar

Muevo

Cambiar el tipo de archivo
Abrit @ Crear documento PDF/XPS

Tipos de archivo de presentacién

Guardar ﬁ Presentacion ﬁ Presentacion de PowerPoint 97-2003
!T‘,j Crear un video Usa ¢l formato de presentaci6n de Usa el formato de presentacién de
2 PowerPai PowerPaint 97-2003
Guardar como 'owerPoint owerPoint 97-.
P Empaquetar presentacion para @ Presentacion deUpenDo:um'ent | Plntilla
Imprimir [ Usa el formato de presentacion de Punto de partida para nuevas
S o
penDocument presentaciones
Compartir @ Presentacion con diapositivas de Power... Presentacién de imagenes de PowerPaint
% Crear documentos | Seabre autométicamente como una Presentacién en la que cada diapositiva es
Exportar presentacién una imagen
Tipos de archivo de imagen
¢ . ) .
Srae P/ Cambiar el tipo de archive 75| Graficos de red portitles PNG === Formato de intercambio de archivos JPEG
<) Imprirmir archivos de imagen de calidsd de ==/ Archivos de imagen de calidad web de
cada diapositiva cada diapositiva
@
Cuenta Gtros tipos de archivo
Opciones P Guardar como otro tipo de archive
7]
Eﬁ'
Guardar
como
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Para proteger su presentacion, lo puede proteger con las siguientes indicaciones.

En la opcién informacion, esta la opcién proteger.

Proteger presentacion

} Controle el tipo de cambios que los demés pueden hacer en esta presentacidn,
Proteger

presentacion -

D Marcar como final
ﬁ Permite que los lectores sepan que la presentacion

:
es definitiva y definala come de solo lectura, on
Cifrar con contrasefia cuenta que contiene
ﬁ Se necesita una contrasefia para abrir la re del autor y datos de imagen recortados
presentacion. rersonas con discapacidades
D Restringir el acceso
@ Concede acceso a las personas pero quita »

permisos para editar, copiar o imprimir,

Agregar una firma digital wte archivo,

ﬁ Se asegura la integridad de la presentacidn
agregando una firma digital invisible,

En la opcidon Marcar como final, la presentacién se marcara como definitiva y a
continuacion se guardara. Sera archivo de solo lectura.

En la opcion cifrar con contrasefia, debera tener precaucién, ya que debe de
poner una contrasefia que recuerde, sera dificil de tratar de recuperar después.

En la opcidn restringir el Acceso, por medio de servidores de administradores de
derechos digitales, en la cual concede permisos a las personas pero no podran
modificar e imprimir el documento.

En la opcidén Agregar una firma digital, necesitara un ID, digital, la cual se puede
obtener de Microsoft Parther, con ella la presentacion asegura la integridad.

Office mix

Permite convertir presentaciones de PowerPoint en presentacion interactivas en
linea, se instala un complemento, que da la posibilidad de grabar audio, video,
escribir sobre la presentacion a mano alzada e insertar elementos interactivos
como cuestionarios, video en linea, simulaciones interactivas, paginas web, con
las herramientas de captura de pantalla se pueden grabar cualquier contenido
de la PC. Ya que la presentacion esta lista se da al botdn subir.
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Se mezcla la presentacién en un completo documento interactivo. Se puede
colocar en la nube a partir de ahi se comparte con las personas involucradas.
Mediante una liga, en la cual se podra ver el Mix creado en casi cualquier
dispositivo que tenga un navegador Web.

Se puede medir el nivel de aprendizaje de las personas en linea, saber que vieron
en la presentacion y como respondieron en los cuestionarios.

Para poder instalar Office Mix, se debe tener instalado PowerPoint 2013 en
Windows 7/8/8.1 o 10 instalado en la Pc.

Para descargar office mix desde www.mix.office.com, y dar a la opciéon Obtener
Office Mix, e iniciar con la cuenta profesional o educativo.

Oﬂ:|ce M |X C Obtener Office Mix ¥

PoOwerPoint
Se Vel Ihteractivo

Obtener Office Mix 1

A froa adA-in far PrwarPnint
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Offica Mix pasara a formar parte de PowarPoint. Vaya a Mis mezclas para descargar su contenide o migrelo a Microsoft Stream. Leer més

Complemento de PowerPoint de Office Mix

0 Cierre PowerPoint antes de instalar

o Su descarga deberia comenzar automaticamente

o Busque el archivo instalador descargado y ejecttelo para completar la instalacion

Es preciso instalar Office Mix en varios equipas? Haga cic aqui para obtener més informacion

Cuando se haya descargado, se debera instalar.

Presentaciones interactivas a través de PowerPoint.

Barra de herramientas de office Mix, ayudara a generar una presentacion
interactiva.

MUY IMPORTANTE
Seguimiento de los videos
Visualizaciones
Resultados cuestionarios

Grabar las diapositivas
con voz o con anotaciones

Grabar la pantalla Misma funcién
Para Tutoriales que en Insertar

Archivo Inicio  Insertar  Disefio

Transiciones  Aniriaciones

&= B ee @ W0

Presentacion.con.diinositivas

Revisar  Vista

[Nl PDF Architect 4 Creator Form|
- w7 & e | [ §
0 m] 52 L::l g | pE @

Grabacion de Cuestionarios ~ Grabacion Captura Insertar Insertar Previsualizar Cargara Mis  Exportar Publicaren  Uso Enviar  Obtener Actualizar
diapositivas Videos Aplicaciones de pantalla - video audio Office Mix mezclas  a video 0365 Video de Mix comentarios ayuda Office Mix
Grabar ] Insertar Mix Video Tutoriales Asistencia Actualizar
Insertar una encuesta, Captura alguna de las MUY IMPORTANTF
cuestionario, web, ventanas gue se tengan Conepldncon 0165 Wideo
Complemento de Office abiertas

Las herramientas de la nueva pestana.

Grabacién de diapositivas, se puede grabar al expositor dando una presentacion,
se puede agregar audio, video y escribir sobre la diapositiva cuando se estén
presentando, como si hiciera como en un pizarrén. Cuando se necesite crear un
video en nuestra presentacion se debe de utilizar esta opcidn.
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Una vez seleccionada esta opcidén nos abrird una pantalla con la interfaz y las
Herramientas que se utilizan para grabar un video.
A continuacién se muestra la interfaz de esta herramienta:

TUTORIAL POWERPOINT
2013

A continuacién se describen cada una de las herramientas con las que cuenta
Esta interfaz.

Herramientas Descripcion

Grabar. Esta opcidn nos permite iniciar una grabacion y detenerla.

Navegacion. Nos permite cambiar la dispositiva, avanzar o retrocederla o en su
caso una avanzar o retroceder una animacion.

Herramienta de grabacion. Nos permite visualizar algunas de las grabaciones
gue hayamos grabado y también nos permite eliminar las grabaciones que no
queramos.

Notas. Esta opcidon muestra u oculta las notas que tengan las diapositivas.

Para iniciar una grabacidon se deben de seguir los siguientes pasos:

1. Damos clic en botén Grabar

2. Cuando comencemos a grabar nos mostrara una nueva barra de
Herramientas en donde podremos saber que se estd grabando, a continuacion
te mostramos dicha barra: Cuando comenzamos a grabar nos aparece también
una barra de herramienta al lado derecho de la pantalla, esto nos permite
enriquecer la presentacién al tiempo que se esta llevando a cabo la presentacion
o la explicacion de la diapositiva, a continuacion se explica para que sirve cada
una de ellas:

: Este icono nos permite hacer que la ventana
el Sse vea en pantalla completa.

completa
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Nos permite cambiar el grosor del pincel.
. 2

I—- Nos permite borrar alguna anotacidon o corregir algun error en la
w presentacion

f b r P ) b
. I | y | I | .
i Loil r , W o N

Estos iconos de colores nos permiten cambiar el color del pincel para ayudar a
resaltar la informacién o algin comentario.

m Permite pausar y detener la grabacion.

Las flechas permite ir a la siguiente diapositiva o

retroceder a la diapositiva anterior.
Las estrellas permite ir a la siguiente animacién o

retroceder a la animacion anterior.

Al terminar la grabacion, se puede manipular la imagen asi como el video en
general para colocar el icono de grabacidn dentro del area de visualizacion de
la pantalla de PowerPoint.

Agregar aplicaciones. Es la opcidon de agregar cuestionario sobre la diapositiva
que se elija.

— Esta herramienta nos permite crear cuestionarios donde se
=4 tiene la oportunidad de interactuar entre el expositor con el
Cuestionarios espectador. Esta herramienta la encontramos dentro de la

Videos Aplicaciones pestafia Mix.

Esta herramienta permite guardar los datos que se contestan del cuestionario.
Para abrir esta herramienta lo debemos hacer desde el icono Cuestionario Video
aplicaciones, cuando se abre por primera vez no aparece ningun cuestionario,
ya que se tienen que afadir, cuando ya son afadida estas aparecen
permanentemente en la seccion.
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P G G.!oﬁahm for I’nwu.?n:. . Kjl-ﬂn C.aAnmnl !rnm Mi... E hl,!u.hi!:.\!-trhoi.c! -C-;uiz
nt: oGebra Micrasoft Corporation Microsoft Corporation

Cuestionarios
Videos Aplicaciones

m Multiple Response Poll .'j- Gn:v‘ne Python Tutor PhET Sims - Science /...
Microsoft Corporatior Philip Gu R (et nneractive

Insertar una encuesta,

A True False Qui Web Vi
cuestionario, web, E i n:erﬂmz ’ Wl “,.w," )

Complemento de Office

(e
. Buscar més complementos en la Tienda Office

; Grabar pantalla. Se graba el cuadro seleccionado, lo que sucede en
=iy la parte elegida Esta herramienta nos permite hacer grabaciones de
Grabacien ~ 1@S pantallas con audio, podemos hacer tutoriales de programas que
depantalla €stén grabados los procedimientos o los pasos para realizar alguna
busqueda en internet.

Grabar la pantalla Misma funcidn
Para Tutoriales ~que en Insertar

Elld @+ b ‘)) O
Grabacion Captura Insertar Insertar Previsualizar
de pantalla - video audio

Captura alguna de las
ventanas que se tengan
abiertas

Pre visualizar lo que
llevamos hecho

Para lograr hacer estas grabaciones tenemos que seguir los siguientes pasos:

1. Dar clic en “"Grabar pantalla”

2. Para seleccionar el area de grabacién solamente acomodamos el cuadro
que sobresale, se ajusta de una manera sencilla.

3. Se da click a ® y comenzara a grabar todo lo que suceda en la parte
seleccionado del escritorio.

. Ctrl+ Maytis+ F12 para terminar grabacién Pa.ra terminar se la da click al boton
rojo cuadrado.

y
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wvide|
g) Microphone (Realtek High Definition Audio) -~ @ £ X

Procedimiento/metodologia

+» Procedimiento
» Supuestos clave

Grabar o captura de pantalla.Permite hacer fotos, sobre la ventana determinada
0 espacio seleccionado sobre el escritorio.

Insertar video y audio.Desde un archivo de cualquier dispositivo y pc.

Previsualizar.Permite visualizar como los espectadores veran la presentacién
antes de la version final.

Cargar.En la nube, el mix terminado para compartirlo.

Cargar a Office Mix it Cargar a Dffice Mix o Cargar a Office Mix il
Ha niciado sesion como Oscar Avtona Akvaro % Cargando.
Cree una mezcla interactiva en linea'y T — 1% Procesanda.
compartala con otras personas,
¥ suble una mezcla rueva o 8 aciualizer une
@ — prbdens w
E Frepansemos su preseniackon amios de e i i
Enrgarla o 8l it wil de Office Mic () [oesed actissine i walaee
Cargar a 2. 5in coneson y mmil
Office Mix P i G A At

carggarty o ol sitics weet e Difice M

3. Crear
LY WAPCINENTE Crear una mezcla fy un video. si ko deaa) *
Para cargar los Videos

A nuestra nube de OfficeMlix
ribbvei et

™ 1

Mis Mixes.Permite ver la galeria de mezclas hechas, revisar. Modificar o
eliminarlo. También seleccionar para compartir en las redes sociales.

Exportar, guarda en formato estandar de video MP4, para subirlo a cualquier
servicio que almacene videos.

[
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Actividad 1: Disefio con patron de diapositiva

Realiza una presentacion de PowerPoint, de un tema de tu interés, de minimo
10 diapositivas, la primera que contenga los datos de presentacién, la segunda
gue sea el indice. Al final ponle un disefio propio a las diapositivas (crear patrén
de diapositivas).

Actividad 2: Utilizando botones de accion

En la presentacién creada en la practica 1, en la diapositiva 2, que los temas del
indice sean botones de accién o hipervinculos, que permitan al usuario al
pulsarlos llevarlos a la diapositiva donde inicie el tema seleccionado. Igualmente,
al final de cada uno de los temas hay que agregar un botdn de accién para que
el usuario pueda regresar a la diapositiva 2 (indice).

Actividad 3: Crear cuestionario (Quizees)

Abre la presentacién creada en la practica 2, y agrégale al final un cuestionario,
sobre los principales temas desarrollados en la presentacién. Utiliza la
herramienta de Office Mix para crear cuestionarios:

a) Clic en el botén Quizees Video apps
b) Clic en el botén Tienda Office

c) Seleccionar la aplicacién deseada (pregunta abierta, opcidon multiple,
encuesta, falsa o verdadera).

Actividad 4: Grabando pantallas

Abre la presentacion de la practica anterior, busca una pagina de Internet que
reproduzca un video sobre el tema que estas desarrollando y graba la pantalla,
usando la opcion apropiada de Office Mix:

a) Dar clic en “Grabar pantalla”

b) Para seleccionar el area de grabacidon solamente acomodamos el cuadro que
sobresale, se ajusta de una manera sencilla.

c) Se da clic a @ y comenzara a grabar todo lo que suceda en la parte
seleccionado del escritorio.

d) Para terminar se la da clic al botén rojo cuadrado.
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Actividad 5: Creando videos tutoriales

Abre otra vez la presentacion en la que estds trabajando y ahora la vas a
convertir en un video tutorial. Selecciona la opcidn dentro de Office Mix:
Grabacién de diapositivas, luego colécate en la primera diapositiva que vas a
explicar y pulsa el botén grabar, al hacerlo se graba todo lo que digas, pasas a

la otra diapositiva que decidas explicar y asi sucesivamente, hasta que pulses el
botdn detener la grabacion.
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