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1. IDENTIFICACION DE

Nombre de la Asignatura: Componentes |40
SISTEMAS DE INFORMACION del
Aprendizaje

Resultado del Aprendizaje:
COMPETENCIAS Y OBJETIVOS

e Reconocer la importancia de la comunicacion a través de documentos de informacion
aplicando sigilo empresarial. Ingresar al aula virtual FMH-USMP, con su manejo basico,
para optimizar las técnicas informaticas para la presentacion y compartir la informacion.

e Comprender y explicar el modo en que los sistemas de informacion responden a la estrategia
empresarial y como las nuevas tecnologias de informacion y comunicacion (TIC’s) brindan
soporte y servicios a la gestion de los profesionales actuales.

Docente de Implementacion: Ing. Grace Torres

Duracion: 40 horas

Unidades Competencia Resultados Actividades Tiempo de
Aprendizaje Ejecucion
UNIDAD I Area Los estudiantes al finalizar | Aplica los métodos |1 Semana
Computacion y Administrativa. sus estudios de sistemas de | inductivoy
Sistema Operativo informacién deberan ser deductivo en el uso
Windows. capaces de apreciar el de las técnicas de
funcionamiento de los exposicion dialogo,
Sistemas de Informacion en | dinamica de grupos
lo referente a hardware, con la aplicacion de
software. casos practicos.
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UNIDAD II Area Apreciar el apoyo de los|Creay disefia 4 Semanas
Microsoft Administrativa. Sistemas de Informacion | presentaciones en
PowerPoint. para desarrollar Sus | imagenes y cuadros
Microsoft Excel, actividades de  manera | estadisticos para
PowerPoint y Word eficiente y efectiva, | proporcionar
presentaciones  en reconoce la utilidad de los | informacion,
imagenes y cuadros elementos de  Microsoft | identifica el
estadisticos. Paint con sus presentaciones, | significado, las
la utilidad de los elementos | partes basicas y su
de Microsoft para comunicar | utilidad de
una informacion. Microsoft
PowerPoint
mediante la
elaboracién de
diapositiva en
PowerPoint con el
propdsito de iniciar
el desarrollo de la
creatividad.
UNIDAD I1I Area Define la informacion como | Reconoce las 1 Semana
Documentos Administrativa. recurso, diferencia entre dato | caracteristicas de
- e informacion. Valorar la|los distintos
Electrénicos. L
aplicacion de bases de datos | documentos
Definir la en una organizacion y sus |electronicos.
. L beneficios. Apreciar el valor
informacion  como .
de los modelos de sistemas,
recurso, diferencia entender como los sistemas
de informacién han
entre dato e -
beneficiado a las
informacion. organizaciones al
involucrarse con ellas, qué
debe contener una base de
datos para mejorar los
procesos productivos de una
organizacion.
UNIDAD IV Area Identifica los componentes y | Reconoce el 2 Semanas
El Internet. Administrativa. su utilidad del servicio de significado y

internet, que buscan
minimizar el riesgo y
maximizar la explotacion de
la informacién como recurso
empresarial para la toma
acertada y oportuna de
decisiones.

funcionalidad e
importancia que
tiene el internet en
la vida actual con la
finalidad de iniciar
proceso de
informacion.

2. CONOCIMIENTOS PREVIOS Y RELACIONAD

Co-requisitos
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N/A

3. UNIDADES TEORICAS

e Desarrollo de las Unidades de Aprendizaje (contenidos)

A. Base Tebrica

Raymon McLeod, Jr, Sistema de informacion Gerencial.
Sen James, Sistemas de Informacion para la Gerencia.

Stair Ralfp Reynolds, Principios de Sistemas de Informacién.

B. Base de Consulta

http/www.monografias /edu

TITULO AUTOR EDICION |ANO |IDIOMA |EDITORIAL
Sistema de informacion Raymon Espafriol

Gerencial. McLeod, Jr

Sistemas de Informacion para la | Sen James Espariol

Gerencia.

Principios de Sistemas de | Stair Ralfp Espariol

Informacién. Reynolds

C. Base préctica con ilustraciones

LA COMPUTACION

SISTEMAS DE INFORMACION

Computacion es sinonimo de informatica. Como tal, se refiere a la tecnologia desarrollada para el
tratamiento automatico de la informacion mediante el uso de computadoras u ordenadores.

En este sentido, la computacion es también un area de conocimiento constituida por disciplinas
relativas a las ciencias y la tecnologia, para el estudio, desde el punto de vista tedrico y préactico,
de los fundamentos del procesamiento automatico de datos, y su desarrollo, implementacion y
aplicacion en sistemas informaticos.
La palabra computacion proviene del latin computatio, computationis, que deriva del verbo
computare, cuyo significado es ‘enumerar cantidades’. Computacion, en este sentido, designa la
accion y efecto de computar, realizar una cuenta, un calculo matematico. De alli que
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antiguamente computacion fuese un término usado para referirse a los calculos realizados por una
persona con un instrumento expresamente utilizado para tal fin (como el &baco, por ejemplo) o
sin él.

Existen varios tipos:

e Computacion en la nube.- servicios en la nube o cloud computing, hace referencia a un
concepto de servicios informaticos que ofrece, de manera pagada o gratuita, a usuarios
ubicados en cualquier parte del mundo y con conexién a internet, programas o
aplicaciones de uso personal o empresarial que se encuentran alojados en internet
(también denominado "nube™). Hoy en dia, este concepto es muy comun, y lo
encontramos en los servicios de correo electronico, redes sociales o un software como
Microsoft Office 365, que no requieren ser instalados en una computadora, sino que
pueden usarse directamente en la nube.

EL FUTURO DE WINDOWS

Muchos equipos portatiles ya no vienen con ranura para DVD, y algunos tienen unidades de
estado solido en lugar de discos duros convencionales. Casi todo se trasmite, se guarda en
unidades flash o se almacena en la “nube” (un espacio en linea para compartir archivos y
almacenamiento). Windows Live (un conjunto de programas y servicios gratuitos para trabajar
con fotos, peliculas, mensajeria instantanea, correo electrénico y redes sociales) esta
perfectamente integrado con Windows para que el usuario pueda mantenerse en contacto desde
su equipo, teléfono o Internet a fin de extender Windows a la nube.

Mientras tanto, se esta trabajando en la siguiente version de Windows: Windows 8

e Computacion ubicua (universal).- es un concepto de tecnologia futurista, desarrollado
inicialmente por Mark Weiser, que pretende la integracion de los sistemas informéticos en
todas las facetas de la vida humana de una manera tan natural, bajo mecanismos de
interaccion tan intuitivos, que pueda decirse que forman parte del entorno de las personas de
una forma practicamente invisible, por ello es también conocida como inteligencia ambiental.
Como la palabra lo indica, la computacion ubicua esta en todos los aspectos de la vida
cotidiana. Situaciones como ir de compras, preparar café, obtener una direccion o
informacién del trafico, estarian todas integradas por dispositivos computacionales
interconectados con el objetivo de facilitar las tareas cotidianas a las personas, creando una
revolucién en nuestro modo de vida.

e Computacion cuantica.- es un concepto que propone la aplicacion de las teorias de la fisica
cuantica en la informatica, con el objetivo de crear computadoras con la capacidad de
procesar mayores cantidades de informacion y con maés rapidez que las computadoras
tradicionales. En lugar de usar bits, emplea qubits (0 quantum bits), lo cual da lugar a nuevas
puertas logicas y, como consecuencia, a nuevos algoritmos. Esta tecnologia, surgida en los
afios ochenta, alin se encuentra, sin embargo, en desarrollo.
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e Computacion grafica.- es el area de la informética dedicada a la generacion, disefio y
presentacion de imagenes visuales en una computadora, ya sean de naturaleza bidimensional
o tridimensional, ya se trate de animaciones o de captura, creacion y edicion de videos, con
aplicacion no solo en todos los campos del saber humano, sino también en el entretenimiento,
el arte o las operaciones bélicas.

e Computacion distribuida.- es un concepto que se refiere al empleo de una amplia red de
computadoras interconectadas para la realizacion de tareas determinadas. En este sentido, este
sistema, también conocido como informatica en malla, aprovecha los recursos disponibles en
un gran numero de computadores personales y los pone a trabajar de manera coordinada y
conjunta para resolver problemas informéaticos de gran magnitud, como si se tratara de una

supercomputadora.
SISTEMA OPERATIVO WINDOWS :\"y

1975 — 1981 Inicio de Microsoft L\ /

La compaiiia fue fundada en 1975 por William H. Gates Illy Paul Allen. Ambos se habian
conocido durante su época de estudiantes por su aficion comun a programar con la computadora
PDP-10 de Digital Equipment Corporation. Pocos han oido hablar de las microcomputadoras,
pero dos jovenes apasionados de la informética, Bill Gates y Paul Allen, perciben que la
informatica personal es el camino hacia el futuro.

Su idea es que en cada hogar haya un escritorio con un equipo personal. Ese mismo afio Popular
Electronics dedico su portada y un articulo al Altair 8800, la primera computadora personal. Ese
articulo animo a Gates y Allen a desarrollar una la primera versién del lenguaje Basic para este
equipo. El lenguaje fue un éxito y maltiples empresas compraron las licencias. Con el dinero
ganado fundaron la base en Albuquerque, Nuevo México.

No tardaron en llegar nuevas versiones de Basic, un segundo producto llamado Microsoft
Fortran, otro lenguaje de programacion, y con todo ello pronto sacé versiones del lenguaje Basic
para los microprocesadores 8080 y 8086.

Introduccion
Sin el software, una computadora no es mas que una masa metalica sin utilidad. Con el software,
una computadora puede almacenar, procesar y recuperar informacién, encontrar errores de
ortografia en manuscritos, tener aventuras e intervenir en muchas otras valiosas actividades para
ganar el sustento.
El software para computadoras puede clasificarse en general en dos clases:

e Los programas de sistema, que controlan la operacion de la computadora en si, y

e Los programas de aplicacion, los cuales resuelven problemas para sus usuarios.

El programa fundamental de todos los programas de sistema es el sistema operativo (SO), que
controla todos los recursos de la computadora y proporciona la base sobre la cual pueden
escribirse los programas de aplicacion. Un sistema operativo consta de una serie de programas
que controlan todas las actividades que la computadora realiza. La generalizacion del empleo del
sistema operativo MS-DOS en las computadoras de todo el mundo a lo largo de los afios, no ha


http://histinf.blogs.upv.es/files/2011/12/Logo-Windows.jpg
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impedido que los fabricantes se hayan esforzado por superar este sistema, ya clasico, en un
intento de ofrecer a los usuarios de informatica un software méas comodo y agradable. Con esta
filosofia lanz6 Microsoft al mercado, hacia 1986, un producto revolucionario conocido como
Windows que no es mas que un entorno gréafico que permite de manera sencilla y préctica la
ejecucion de aplicaciones utiles al ser humano como procesador de texto, hoja de célculo, gestor
de base de dato, etc., ademas de englobar elementos que administran y controlan el computador.

El sistema operativo
Desde su creacion, las computadoras digitales han utilizado un sistema de codificacion de
instrucciones en sistema de numeracién binaria, es decir con los SO. Esto se debe a que los
circuitos integrados funcionan con este principio, es decir, hay corriente 0 no hay corriente.
En el origen de la historia de las computadoras (hace unos cuarenta afios), los sistemas operativos
no existian y la introduccion de un programa para ser ejecutado se convertia en un increible
esfuerzo que solo podia ser llevado a cabo por muy pocos expertos. Esto hacia que las
computadoras fueran muy complicadas de usar y que se requiriera tener altos conocimientos
técnicos para operarlas. Era tan complejo su manejo, que en algunos casos el resultado llegaba a
ser desastroso.
Ademas, el tiempo requerido para introducir un programa en aquellas grandes maquinas de lento
proceso superaba por mucho el de ejecucion y resultaba poco provechosa la utilizacion de
computadoras para resolucion de problemas practicos. Un sistema operativo es el encargado de
brindar al usuario una forma amigable y sencilla de operar, interpretar, codificar y emitir las
ordenes al procesador central para que este realice las tareas necesarias y especificas para
completar una orden.
El sistema operativo, es el instrumento indispensable para hacer de la computadora un objeto util.
Bajo este nombre se agrupan todos aquellos programas que permiten a los usuarios la utilizacion
de este enredo de cables y circuitos, que de otra manera serian dificiles de controlar. Un sistema
operativo se define como un conjunto de procedimientos manuales y automaticos, que permiten a
un grupo de usuarios compartir una instalacion de computadora eficazmente.
Se buscaron medios mas elaborados para manipular la computadora, pero que a su vez
simplificaran la labor del operador o el usuario. Es entonces cuando surge la idea de crear un
medio para que el usuario pueda operar la computadora con un entorno, lenguaje y operacién
bien definido para hacer un verdadero uso y explotacion de esta. Surgen los sistemas operativos.
Un sistema operativo es el encargado de brindar al usuario una forma amigable y sencilla de
operar, interpretar, codificar y emitir las ordenes al procesador central para que este realice las
tareas necesarias y especificas para completar una orden.

Funciones de los Sistemas Operativos

«  Aceptar todos los trabajos y conservarlos hasta su finalizacién.

» Interpretacion de comandos: Interpreta los comandos que permiten al usuario comunicarse
con el ordenador.

«  Control de recursos: Coordina y manipula el hardware de la computadora, como la memoria,
las impresoras, las unidades de disco, el teclado o el Mouse.

* Manejo de dispositivos de E/S: Organiza los archivos en diversos dispositivos de
almacenamiento, como discos flexibles, discos duros, discos compactos o cintas magnéticas.

* Manejo de errores: Gestiona los errores de hardware y la pérdida de datos.
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« Secuencia de tareas: El sistema operativo debe administrar la manera en que se reparten los
procesos. Definir el orden. (Quien va primero y quien después).

»  Proteccion: Evitar que las acciones de un usuario afecten el trabajo que esta realizando otro
usuario.

«  Multiacceso: Un usuario se puede conectar a otra maquina sin tener que estar cerca de ella.

. Contabilidad de recursos: establece el costo que se le cobra a un usuario por utilizar
determinados recursos.

Caracteristicas de los Sistemas Operativos
En general, se puede decir que un Sistema Operativo tiene las siguientes caracteristicas:

. Conveniencia. Un Sistema Operativo hace méas conveniente el uso de una computadora.

. Eficiencia. Un Sistema Operativo permite que los recursos de la computadora se usen de
la manera maés eficiente posible.

. Habilidad para evolucionar. Un Sistema Operativo deberd construirse de manera que

permita el desarrollo, prueba o introduccion efectiva de nuevas funciones del sistema sin
interferir con el servicio.

. Encargado de administrar el hardware. El Sistema Operativo se encarga de manejar de
una mejor manera los recursos de la computadora en cuanto a hardware se refiere, esto es, asignar
a cada proceso una parte del procesador para poder compartir los recursos.

. Relacionar dispositivos (gestionar a través del kernel). El Sistema Operativo se debe
encargar de comunicar a los dispositivos periféricos, cuando el usuario asi lo requiera.

. Organizar datos para acceso rapido y seguro.

. Manejar las comunicaciones en red. El Sistema Operativo permite al usuario manejar con
alta facilidad todo lo referente a la instalacion y uso de las redes de computadoras.

. Procesamiento por bytes de flujo a través del bus de datos.

. Facilitar las entradas y salidas. Un Sistema Operativo debe hacerle fécil al usuario el

acceso y manejo de los dispositivos de Entrada/Salida de la computadora.

Categoria de los Sistemas Operativos

. Sistema Operativo Multitareas.

Es el modo de funcionamiento disponible en algunos sistemas operativos, mediante el cual una
computadora procesa varias tareas al mismo tiempo. Existen varios tipos de multitareas. La
conmutacion de contextos (context Switching) es un tipo muy simple de multitarea en el que dos
0 mas aplicaciones se cargan al mismo tiempo, pero en el que solo se esta procesando la
aplicacion que se encuentra en primer plano (la que ve el usuario). Para activar otra tarea que se
encuentre en segundo plano, el usuario debe traer al primer plano la ventana o pantalla que
contenga esa aplicacion. En la multitarea cooperativa, la que se utiliza en el sistema operativo
Macintosh, las tareas en segundo plano reciben tiempo de procesado durante los tiempos muertos
de la tarea que se encuentra en primer plano (por ejemplo, cuando esta aplicacion esta esperando
informacion del usuario), y siempre que esta aplicacion lo permita. En los sistemas multitarea de
tiempo compartido, como OS/2, cada tarea recibe la atencién del microprocesador durante una
fraccion de segundo. Para mantener el sistema en orden, cada tarea recibe un nivel de prioridad o
se procesa en orden secuencial. Dado que el sentido temporal del usuario es mucho mas lento que
la velocidad de procesamiento del ordenador, las operaciones de multitarea en tiempo compartido
parecen ser simultaneas.

. Sistema Operativo Monotareas.
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Los sistemas operativos monotareas son mas primitivos y es todo lo contrario al visto
anteriormente, es decir, solo pueden manejar un proceso en cada momento o que solo puede
ejecutar las tareas de una en una. Por ejemplo cuando la computadora esta imprimiendo un
documento, no puede iniciar otro proceso ni responder a nuevas instrucciones hasta que se
termine la impresion.

. Sistema Operativo Monousuario.

Los sistemas monousuarios son aquellos que nada méas puede atender a un solo usuario, gracias a
las limitaciones creadas por el hardware, los programas o el tipo de aplicacion que se este
ejecutando.

Estos tipos de sistemas son muy simples, porque todos los dispositivos de entrada, salida y
control dependen de la tarea que se esta utilizando, esto quiere decir, que las instrucciones que se
dan, son procesadas de inmediato; ya que existe un solo usuario. Y estan orientados
principalmente por los microcomputadores.

. Sistema Operativo Multiusuario.

Es todo lo contrario a monousuario; y en esta categoria se encuentran todos los sistemas que
cumplen simultdneamente las necesidades de dos o méas usuarios, que comparten mismos
recursos. Este tipo de sistemas se emplean especialmente en redes.

En otras palabras, consiste en el fraccionamiento del tiempo (timesharing).

. Secuencia por Lotes.

La secuencia por lotes o procesamiento por lotes en microcomputadoras, es la ejecucién de una
lista de comandos del sistema operativo uno tras otro sin intervencién del usuario. En los
ordenadores mas grandes el proceso de recogida de programas y de conjuntos de datos de los
usuarios, la ejecuciéon de uno o unos pocos cada vez y la entrega de los recursos a los usuarios.
Procesamiento por lotes también puede referirse al proceso de almacenar transacciones durante
un cierto lapso antes de su envio a un archivo maestro, por lo general una operacion separada que
se efectda durante la noche.

Los sistemas operativos por lotes (batch), en los que los programas eran tratados por grupos (lote)
en ves de individualmente. La funcién de estos sistemas operativos consistia en cargar en
memoria un programa de la cinta y ejecutarlo. Al final este, se realizaba el salto a una direccion
de memoria desde donde reasumia el control del sistema operativo que cargaba el siguiente
programa y lo ejecutaba. De esta manera el tiempo entre un trabajo y el otro disminuia
considerablemente.

. Tiempo Real.

Un sistema operativo en tiempo real procesa las instrucciones recibidas al instante, y una vez que
han sido procesadas muestra el resultado. Este tipo tiene relacion con los sistemas operativos
monousuarios, ya que existe un solo operador y no necesita compartir el procesador entre varias
solicitudes.

Su caracteristica principal es dar respuestas rapidas; por ejemplo, en un caso de peligro se
necesitarian respuestas inmediatas para evitar una catastrofe.

. Tiempo Compartido.

El tiempo compartido en ordenadores o computadoras consiste en el uso de un sistema por mas
de una persona al mismo tiempo. El tiempo compartido ejecuta programas separados de forma
concurrente, intercambiando porciones de tiempo asignadas a cada programa (usuario). En este
aspecto, es similar a la capacidad de multitareas que es comin en la mayoria de los
microordenadores o las microcomputadoras. Sin embargo, el tiempo compartido se asocia
generalmente con el acceso de varios usuarios a computadoras mas grandes y a organizaciones de
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servicios, mientras que la multitarea relacionada con las microcomputadoras implica la
realizacion de multiples tareas por un solo usuario.

Windows
El propio nombre de Windows (ventana en inglés) hace referencia directa a la filosofia que sirve
de soporte a este sistema. Las ventanas que aparecen en la pantalla tienen una serie de
propiedades y contienen los elementos de diadlogo con el usuario. Mediante la ayuda del ratén es
posible modificar su posicion y su tamafio, para ajustarlos a nuestras necesidades. Las ventanas,
rematadas generalmente por un titulo, disponen, dependiendo de su tamafio y de su contenido, de
una barra de desplazamiento (ya sea lateral y/o inferior) que permite acceder a todo el contenido
de la ventana, aunque éste no sea visible a travées de ella en un momento dado.
Ademaés de las ventanas e iconos, Windows dispone de diversos elementos caracteristicos, tales
como los administradores de programas, de archivos, de impresion, el portapapeles y el panel de
control.

PRESENTACION MICROSOFT POWERPOINT

Entorno y primeros pasos
Introduccion
PowerPoint es la herramienta que nos ofrece Microsoft Office para crear presentaciones.
Las presentaciones son imprescindibles hoy en dia ya que permiten comunicar informacion e
ideas de forma visual y atractiva.
e Algunos ejemplos de su aplicacion practica podrian ser:
En la ensefianza, como apoyo al profesor para desarrollar un determinado tema.
La exposicion de los resultados de una investigacion.
Como apoyo visual en una reunién empresarial o conferencia.
Presentar un nuevo producto.

En definitiva, siempre que se quiera exponer informacion de forma visual y agradable para captar
la atencion del interlocutor.

Podemos controlar el estilo de los textos y de los parrafos, insertar gréaficos, dibujos, iméagenes.
También es posible insertar efectos animados, peliculas y sonidos. Asimismo, podremos revisar
la ortografia de los textos e incluso insertar

Novedades de PowerPoint 2016

1.- ;Qué desea hacer?

Esta es una de las novedades maés interesantes ya que permite buscar comandos de forma muy
efectiva, basta empezar a escribir el nombre del comando en la caja de bdsqueda para que
aparezcan los comandos relacionados.

/ reemp

ab. Reemplazar

p F:!I.JI\:"::I

€) Obtenga ayuda sobre "reemp b

2.- Zoom de resumen
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El comando Zoom de resumen crea una nueva diapositiva que contiene las miniaturas de las
diapositivas seleccionadas al aplicar el comando. Durante la presentacion al hacer clic en una
miniatura, la presentacion se desplazara a esa diapositiva.

El comando Zoom se encuentra en la pestafia Insertar, Vinculos.

Vinculos

-

Zoom

~

[<| Zoom de resumen

Zoom de diapositiva
3.- Publicar en Docs .com
Ahora podemos publicar nuestras presentaciones en una pagina web de Microsoft
[lamada Docs.com con el formato de PowerPoint y de forma gratuita. S6lo es necesario Publicar
en Docs.com disponer de una cuenta de Microsoft que también es gratuita.

Visibilidad

Docscom R Publicar Iniciar sesion 4

@ Publico en la web
. - . . Cualquier usuario puede
2 resultados PowerPoint ~*  Reconocimiento-NoComercial Powered 4 by b Bing y :
encontrarlo en la web. Los
Espafiol (Espaiia) - motores de busqueda W
encontraran el documento,
proporcionandole un publico mas

amplio.

27/11/2015 ) Pdblico en la web
Cualquier usuario puede encontrarlo en
la web. Los motores de busqueda
encontraran el documento,
proporcionandole un ptblico mas

E,_Dd Visual Studio 2015 amplio.
Limitado

Introduccién a Visual Studio © Los usuarios deben tener un vinculo
" te Dothet M te Dotier directo para poder verlo.

4.- ldeas de disefio

Al insertar contenido grafico (imagenes, gréaficos, video,..) en una diapositiva de
forma automatica se puede abrir el panel ideas de disefio, como puedes ver en la siguiente
imagen.

|deas de disefio VX

N
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5. Transicion transformacion

La nueva transicion Transformacion se suele utilizar para desplazar objetos desde una parte a
otra de la diapositiva. La forma maés sencilla de hacerlo es insertar el elemento que queremos
mover, por ejemplo una imagen, y duplicar la diapositiva. En esta segunda diapositiva colocamos
el elemento en una nueva posicion y en la pestafia Transiciones pulsamos en Transformacion,
como se ve en la siguiente imagen.

Inicio Insertar Dibujar Disefio Transiciones Animaciones Pres

Sutil

N B O % g
> || [ e &
Ninguno Transforma... Cortar Desvanecer Ermpuje Barricdlo

m © =1 @ DO

Barras aleat... Forma Revelar Cubrir Flash

6. Marcador resaltado

En esta version de PowerPoint 2016 se ha afiadido la herramienta Resaltado que establece el
color de fondo a color amarillo (u otro) del texto seleccionado. Es el mismo comportamiento que
se utiliza en Word 2016 y Excel 2016.

Insertar Dibujar Disefio Transiciones Animaciones Presentacion con diap

% Disefio - . =
: ' Garamond (Titulos) “lad | A A 2

B - ¥ Restablecer
, hurn ) N K § S s M- pa A -
o diapositiva = Seccién -

Diapasitivas

7. Dibujar con el dedo

Esta nueva herramienta permite dibujar utilizando el dedo en lugar del raton. Obviamente
debemos disponer de una pantalla tactil.

Para obtener mejor precision es preferible utilizar un lapiz tactil en lugar del dedo.

Archivo Inicio Insertar Dibujar
"'q_)
* : + -
lecci ey leccid
Seleccionar Dibujar con T Seleccion ||
el dedo . de lazo

Herramientas

Si desde la misma pestafia Dibujar, activamos la opcion Convertir en formas, PowerPoint
intentara crear una forma estandar (circulo, rectangulo, ...) que se ajuste a lo que estamos
dibujando con el dedo.

8. Nuevos temas de Office

Esteticamente lo Unico que ha cambiado en el nuevo PowerPoint 2016 es el color rojo-granate de
la zona superior y algunos otros detalles incluidos en el tema Multicolor, como puedes ver en
esta imagen.
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150 $- ® Novedades PowerPoint 2016.pptx - PowerPoint

o (4] & = Novedades PowerPoint 2016 pptx - PowerPoint

QSN Insertar | Dibujar | Disefio | Transiciones | Animaciones | Presentacién con diapositivas | Revisar | V! N
icio Insertar Dibujar Disefio Transiciones Animaciones Presentacion con diapositivas Revisar Vi

% = Garamond (Titulos) “lsq - = - 1=-

1 N K S5 S & &N

W A

Nueva
diapositiva ~

Aa- A A A = = =

Si te gusta mas el tema anterior de aspecto blanco que ves en la siguiente imagen, puedes
cambiarlo desde Archivo, Opciones, apartado General, y en Tema de Office elegir Blanco,
como puedes ver en la siguiente imagen. También existen los temas Gris oscuro y Negro.

Opciones de PowerPoint ? X
General
A Opciones generales para trabajar con PowerPoint
R -
Revision

P e e g gt | bl e A P it K g e i Y

Sin fondo ¥
ma de Office: Multicolor | =

Opciones de inicio

Disefiador de PowerPoint

v| Ha dor de Powe

9. Ecuaciones a lapiz

Ahora podemos escribir ecuaciones dibujandolas con el ratdbn desde Insertar,
Simbolos, Ecuacion y elegir Entrada de lapiz de ecuacién. Veremos una ventana como la que
muestra la siguiente imagen.

#| Control de entrada matematica X

x +y?

S

/@ S x
Escribir  Borrar  Seleccionar y corregir  Borrar

Insertar | Cancelar

10. Nuevos tipos de graficos —
Desde la pestafia Insertar, podemos hacer clic -«
en Gréaficosy veremos una ventana con los tipos de =
graficos disponibles, como la que se muestra a

continuacion.

Cajas y bigotes

m ' M

N e T W R s, W
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Se han afiadido nuevos tipos de gréficos: Cajas y bigotes, Rectangulos, Proyeccion
solar, Histograma Pareto y Cascada.

11. Grabacion de la pantalla
En PowerPoint 2016 es posible grabar en video la pantalla, para ello debemos ir a la

pestafia Insertar, Multimedia y elegir Grabacion de pantalla, apareceran unos botones como
vemos a continuacion

Sele Grabar

punbenc

Audso

Debemos seleccionar el &rea que queremos grabar, podemos incluir audioy el puntero del
raton, al pulsar el boton Grabar comenzara la grabacion. Para detenerla pulsar la combinacion de
teclas Windows + mayusculas + Q.

El video grabado se insertara en la diapositiva como vemos en la siguiente imagen.

3. ORDEN DEL DIA

Enumere los temas que se van a tratar
d

Al colocar el cursor apareceran los botones para reproducir el video, al hacer clic en otra parte de
la diapositiva desapareceran.

Grabar la pantalla es una opcion muy interesante para ciertos tipos de presentaciones donde se
necesita mostrar como funcionan programas, aplicaciones, paginas web, etc.

12. Mejoras en colaboracion

En esta version de PowerPoint 2016 se han implementado varias mejoras para compartir las
presentaciones con otros usuarios y colaborar en la creacion de las presentaciones en tiempo real
a través de Internet. Vamos a citar algunas de las méas importantes, en el curso de PowerPoint
2016 las explicaremos con detalle.

Mejoras en la comparticion de presentaciones en tiempo real a través de OneDrive o SharePoint.
Nuevo panel de actividad para ver las modificaciones realizadas y las versiones anteriores de la
presentacion.

Mejoras en la gestion de los comentarios, es mas facil verlos y responderlos.

Ahora es méas sencillo resolver los conflictos que en ocasiones se producen al compartir
documentos en tiempo real.
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ELEMENTOS DE LA PANTALLA INICIAL
Al iniciar PowerPoint, aparece una pantalla inicial como la que te mostramos a continuacion.
Ahora conoceremos los nombres de los diferentes elementos de esta pantalla y asi serd mas
facil entender el resto del curso.

Diapositivas.
El area de esquema.

La barra de herramientas de acceso rapido.

alaCic B

La barra de titulo.

isar Vista  ACROBAT Q) Indi

2 Reemplazar +

Zona superior derecha.

Formas Organizar g
g > Seleccionar -

La cinta de opciones.

Zoom.

© N o g b~ w M F

Tipos de vista.

Area de notas

% 2 INTRODUCCION

—_ i tiem Antes de empezar comprobar los alumnos que han

10. La barra de estado. . 0| Gz pesiicin

Diapesitiva 1 de 8

La cinta de opciones
Es la barra mas importante de PowerPoint.

Archivo [GUSGY Insertar Dibujar Disefio  Transiciones = Animaciones  Presentacion con diapositivas | Revisar Vista | ACROBAT Formato f,‘ Indicar a3

~ £ Buscar

a0 Reemplazar ~

Disefio *

] Restablecer

Pegar | Nueva B NKS S abeAV- Aa- W . A v Formas Organizar Estilos
- * diapositiva » [ Seccion - - rapidos ~
Portapapeles Diapositivas Fuente . Pérrafo . Dibujo . Editar ~

£

“>

Franklin Gothic Boc~ |16  ~ A A” Ao i=-i=- ¢ 3= Y

-

O Nk

+ Seleccionar ~

e s

Las herramientas estdn organizadas de forma ldgica en fichas (Inicio, Insertar, Dibujar,
Disefio...), que a su vez estan divididas en grupos. Por ejemplo, en la imagen vemos la pestafia
mas  utilizada, Inicio, que  contiene los  grupos Portapapeles, Diapositivas,
Fuente, Parrafo, Dibujo y Editar.

e Algunos de los grupos de herramientas de la cinta disponen de un pequefio boton en su
esquina inferior derecha. Este boton abre un panel o cuadro de dialogo con mas
opciones relacionadas con el grupo en cuestion. En la siguiente imagen, aparece
resaltado el botdn que abre el panel Portapapeles. En el grupo Fuente abririamos el
cuadro de dialogo Fuente, y asi sucesivamente.

INICIO
O ]
M l=
Pegar Nu
v diapo

Portapapelgs [P I Dii
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Las pestafias pueden estar disponibles o no. La cinta tiene un comportamiento “inteligente”, que
consiste en mostrar determinadas pestafias inicamente cuando son (tiles, de forma que el usuario
no se vea abrumado por una gran cantidad de opciones. Por ejemplo, la ficha Herramientas de
dibujo no estara visible de entrada: Gnicamente se mostrard durante la edicion de la diapositiva.
Esta funcion permite una mayor comodidad a la hora de trabajar, pero si en algin momento
queremos ocultar o inhabilitar alguna ficha de forma manual, podremos hacerlo desde el
menu Archivo > Opciones > Personalizar cinta de opciones.

PowerPoint apuesta por dotar de accesibilidad al programa, pudiendo controlarlo por
completo mediante el teclado.

Pulsando la tecla ALT entraremos en el modo de acceso por teclado.

Franklin Gothic Boc~ |16

7 Restablecer
Pegar S Nueva - NKSS a{.)(_ﬁ_\/‘. T
ot diapositiva ~ Seccién ~

Portapapeles 1% Diapositivas Fuente

Para salir del modo de acceso por teclado, vuelve a pulsar la tecla ALT.
e Mostrar/Ocultar la cinta de opciones.

Si haces doble clic sobre cualquiera de las pestafias, la barra se ocultara, con el fin de disponer de
mas espacio de trabajo. Las opciones volveran a mostrarse en el momento en el que vuelvas a
hacer clic en cualquier pestafia. También puedes ocultar la cinta desde el boton con forma de

flecha, que encontrardas en la zona derecha superior * o con la combinacién de
teclas CTRL+F1
H - O X
REVISAR VISTA |+
&
Edicidn
.
Para volver a mostrarla, pulsa sobre el boton con forma de cuadrado que contiene una
?2{HE )- O X . . ~
flecha y selecciona la opcién Mostrar pestafias y comandos.
t ? H - O %

[ ------ Ocultar automaticamente la cinta de opciones

Ocultar la cinta de opciones. Hacer clic en la parte
superior de la aplicacion para mostrarla.

— | Mostrar pestafias
Mostrar solo las pestafias de la cinta de opciones.
Hacer clic en una pestafia para mostrar los comandos,

— Mostrar pestafias y comandos

Mostrar comandeos y las pestafias de la cinta de
3 opciones en todo momento.

La ficha Archivo

La pestafia Archivo se encuentra en el extremo izquierdo y tiene un comportamiento diferente
Jpor qué?

No contiene herramientas para la modificacion y tratamiento del contenido del documento, sino
mas bien opciones referentes a la aplicacion y al archivo resultante.
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En su lugar, al pulsar sobre Archivo iremos a una nueva pantalla donde se nos mostraran una
serie de botones en la parte central, como Proteger presentacion, Inspeccionar la
presentacion y Administrar la presentacion.

Informacion

Ordenado
€ nmi

MNuevo

Abrir

Guardar

Guardar como

,,,,,,,,,,,,,,

En la columna de la izquierda tenemos un conjunto de opciones, las principales son las
de Abrir, Nuevo, Guardar y Cerrar documentos. Esta columna contiene dos tipos bésicos de
elementos:

- Comandos inmediatos.

- Opcidn que despliega una lista de opciones.

Para salir de la ficha Archivo, pulsa en la flecha para volver, situada en la esquina superior
izquierda, o bien la tecla ESC.

Crear presentacion
Veremos dos formas de crear una nueva presentacion: partiendo de una en blanco y partiendo de
una plantilla.

@ Crear presentacién en blanco.
Para crear una presentacion en blanco haremos clic en Archivo > Nuevo. Veremos una pantalla
similar a esta.

Ejemplo_aulaClicpptx - PowerPoint aula Clic

squedas sugeridas: Presentaciones Empresa Educacién Temas Industria Etiquetas
0

Realizar un C Metrépoli
x recorrido
N

Presentacion en blanco  Bienvenido a Powe. Metrépoli

5n en blan

GALERIA

Te-@ - Presentacion! - PowerPoint

Pulsando sobre la opcion Presentacion en B s
blanco, se nos abrird una nueva ventanacon . . = uxs
un nuevo proyecto, en este caso, en blanco, ' ' B '
como se ve a continuacion. ]

Haga clic para agregar titulo

Haga clic para agregar subtitulo
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@ Crear presentacion a partir de una plantilla.

Hacemos clic en Archivo > Nuevo, pero esta vez seleccionamos una plantilla distinta a la de
presentacion en blanco.

a0

Haga clic para agregar
titulo

Maga che par spregas subtitio

Guardar presentacion

Guardar es una tarea fundamental. Guardar es tan sencillo como acceder a Archivo > Guardar o
hacer clic en el botén E de la barra de acceso rapido. También disponemos del atajo de
teclado CTRL+G.

@ La primera vez que guardemos la presentacion nos aparecerd un mend como el de la siguiente
imagen:

Guardar como

OneDrive: Personal A = Documentos

O S ,

Presentacion de Fo

1
i ﬁ Drive: Perso L .
0 Esterc Nombre T Facha de modificar
Adob:

+ Agreg it

Plantillas personalizad.. 11/04/2016 1505 «

Dispone de distintas opciones: guardar en nuestro ordenador Este PC, hacerlo mediante el uso
de OneDrive, Examinar.

P Guardar camo H
® « 1 |l « Doc.. » Plantillas person... v ¢ | Busceren Plantillss personaliz... ©
Organizar = Nueva carpeta = @
~ ;
31 Microsoft Powerpc Nombre Fecha de modifica..  Tipo
X Mingin elemento coincide con el criterio de bisqueda.
i Favoritos
4 Descargas
B Escritorio
%] sitios recientes
f@ SkyDrive
o v < >
Nembre de archive: v
Tipo: | Presentacién de PowerPaint v
Autores: Aulaclic Etiquetas: Agregar una-etiqueta
S —— Cancer

Si es necesario se pueden crear carpetas desde la opcién Nueva carpeta a fin de clasificar el
trabajo de un modo més apropiado.

Ademas de tener en cuenta donde, también es importante saber con qué nombre se guarda. Para
ello, deberemos escribir el nombre deseado en el cuadro de texto Nombre de archivo.

Ya sélo nos queda pulsar el boton Guardar.
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Por defecto, se creara un archivo del tipo Presentacion de PowerPoint, que tiene la
extension pptx.

@ Guardar cambios sobre un archivo ya creado.

Pulsar la opcion Guardar en un archivo que ya se ha guardado antes sera simplemente actualizar
los cambios y salvaguardar asi nuestro trabajo. Esto se debe hacer con cierta frecuencia; sin
embargo, en ocasiones se nos olvida y perdemos el trabajo por un fallo técnico. Por eso, es
interesante tener activada la opcion Autorrecuperacion de PowerPoint.

@ Guardar una copia.

Para ello, haremos clic en Archivo > Guardar como.

LAS VISTAS
Cambiar de vista
Podemos cambiar de una vista a otra de dos formas distintas.
@ Desde los accesos directos de la zona inferior de la ventana.

B &= BE W

Donde encontraremos las cuatro vistas pricipales (Normal, Clasificador de diapositivas, Vista de
lectura y Presentacion con diapositivas) que nos permitiran modificar el disefio, echar un vistazo
general a todas ellas, abrirlas en pantalla completa para leerlas o ver la presentacion tal y como se
vera cuando la proyectemos en nuestra exposicién. Durante el tema iremos viéndolas con detalle.
@ Desde las opciones de la cinta.

Casi todas las vistas se encuentran en la ficha Vista. Aqui encontramos algunas vistas mas
ademas de las que ya aparecian en la barra inferior, como la Pagina de notas o las Vistas patron.

I:@ Clasificador de diapositivas Patrén de diapositivas
3 Péagina de notas Patran de documentos
MNormal  Vista
Esquema E vista de lectura Patran de notas
Vistas de presentacion Wistas Patran

La Unica vista que no se encuentra aqui es la de Presentacién con diapositivas, posee una ficha
propia llamada Presentacion con diapositivas. En ella encontraremos distintas formas de
ejecutarla.
F- Desde la diapositiva actual
&= T& Presentar en linea ~
Desde el
principio EGT Presentacin personalizada ~
Iniciar presentacion con diapositivas
Vista Normal
La vista normal es la que se utiliza para trabajar habitualmente. Con ella podemos ver, disefiar
y modificar la diapositiva que seleccionamos. La iniciamos desde Vista > Normal o bien desde

la barra inferior pulsando el boton
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Vista Clasificador de diapositivas

Lavista clasificadora muestra las diapositivas en miniaturay ordenadas por el orden de
aparicion.

Con este tipo de vista tenemos una vision més global de la presentacion. Nos permite localizar
una diapositiva mas rapidamente y es muy util para mover, copiar o eliminar las diapositivas. En
definitiva, para organizarlas.

Se inicia también desde Vista > Vistas de presentacion > Clasificador de diapositivas. También

. , . . . . oo
dispones de un botdn en la barra inferior que presenta el siguiente aspecto = .

Zoom

El zoom no es exactamente una vista, pero permite acercar o alejar las diapositivas en algunas
vistas, como Normal y Clasificador de diapositivas.

»
Dibjo Editar
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@ Encontraras la herramienta Zoom en la ficha Vista. Al hacer clic sobre ella, se desplegard una
ventana donde podras escoger el porcentaje de zoom deseado de entre las opciones, o bien
escribir uno personalizado.

Zoom

ar  Porcentaje: | 100 % :

Q &

Zoom Ajustara
la ventana

Zoom Came2an

También se puede aplicar el zoom a través de la barra de estado con el

control ~ ! + 9% 5 desplazando el marcador o pulsando los botones - y +.

@ Una opcién muy util es la de ajustar el tamafio de la diapositiva al tamafio de la ventana. Es
decir, que la diapositiva se vera mas pequefia si la ventana de PowerPoint se encuentra
restaurada, y mas grande si se maximiza. Eso si, siempre se vera completa.

Para ajustarla, hacemos clic en el boton Ajustar a la ventana de la ficha Vista o bien pulsamos el

botén “ de la barra inferior.
Vista Presentacion con diapositivas

La vista Presentacién con diapositivas reproduce la presentacion para mostrar cuél sera el
resultado final.

@ Podemos iniciar esta vista desde:

La cinta, en Presentacion con diapositivas > Iniciar presentacion con diapositivas > Desde la
diapositiva actual.

Elbotén = de la barra inferior.

@ La siguiente tabla muestra las teclas apropiadas para realizar las acciones basicas:

S
Ejecutar la siguiente animacion o IR .
avanzar a la siguiente AV PAG
diapositiva. FLECHA DERECHA
FLECHA ABAJO

BARRA ESPACIADORA
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A
Ejecutar la animacion anterior o iz PAG
volver a la diapositiva anterior S QLA
' FLECHA ARRIBA
RETROCESO
Ir a diapositiva nimero NUMERO+INTRO
1+INTRO
Volver a la primera diapositiva presionar los dos botones del

raton durante 3 segundos.

Finalizar una presentacion con ESC

diapositivas CTRL+PAUSA
MAYUS+F10

Presentar el menu contextual clic con el boton derecho del
raton

Pulsando la tecla r1 desde la vista de presentacion puedes ver el cuadro de ayuda con todas las
teclas para cada funcion.

Todas estas funciones se podrian realizar también mediante el mend contextual. Es decir,
haciendo clic con el boton derecho del raton sobre la presentacion y utilizando las
opciones Anterior, Siguiente, Ir a diapositiva, Fin de la presentacion, etc. Sin embargo, esto no es
muy recomendable, ya que ademas de ser incomodo, la visualizacion del mend puede distraer la
atencion del publico y dar una imagen poco profesional.

@ Hemos comentado que esa es la forma méas habitual de reproducir la presentacion, pero no la
unica. En la ficha Presentacion con diapositivas encontramos otras formas de reproduccion que
pueden resultarnos utiles:

BT Desde |a diapositiva actual

«._z

Desde el
principio E';r Presentacion personalizada ~

E.:.. Presentar en linea -

Iniciar presentacién con diapositivas
Desde el principio para reproducirla toda. También se puede ejecutar este tipo de presentacion
pulsando la tecla =5, Presentacion personalizada, Presentacion en linea.
Otras vistas

= = (8| Clasificador de diapositivas ~ [£7] Patrén de diapositivas

] Pagina de notas Patron de documentos
Maormal — Vista ]
Esquema EE vista de lectura Patran de notas
Yistas de presentacian Vistas Patran

@ Pagina de notas.
Muestra cada diapositiva en una pagina, seguida de sus correspondientes anotaciones. Se inicia
desde la ficha Vista.
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@ Vista de lectura.
La vista es muy similar a la de presentacion. Se abre a pantalla completa y permite visualizar las

animaciones y transiciones. Se inicia desde la ficha Vista o desde el bot()nde la barra

inferior. _
st | SISTEMAS DE
INFORMACION

@ Vistas enfocadas a la impresion

Las vistas Patron de documentos y Patrén de notas que se encuentran en la ficha Vista estan
enfocadas a la impresion. También existe una Vista previa de impresion en Archivo > Imprimir,
que no es mas que el aspecto que tendréd la presentacion si se imprime. Permite modificar el
zoom, pasar de paginay poco mas.

@ Patron de diapositivas

La siguiente diapositiva se muestra en la vista patrén, vemos como se muestran los cuadros de
texto y demas elementos que componen la estructura interna de la diapositiva, no se muestra el
valor actual del cuadro de texto.

TRABAJAR CON DIAPOSITIVAS

Insertar una nueva diapositiva
Para apreciar mejor como se inserta la diapositiva te recomendamos que utilices la vista normal.

Puedes afiadir una diapositiva de dos formas:
@ Pulsa en el botén Nueva diapositiva que se encuentra en la pestafia Inicio.
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H -0 T - PowerPoint

Archiva Inicio Insertar Disefio Transiciones Animaciones

aa Frm
0 [ piseiio Century Gothic (Cuer| ~ |18~
'] Restablecer
Pegar Nueva - ) N K § § abcAV- Aa~
= diapositiva & Seccién ~

Portapapeles & Sala de reuniones lon
e

| - . .
Diapositiva de Encabezado de
tiulo seccign
7
Comparacién Sola el titulo
. | . . ..... |
Contenido con  Imagen con titulo
titule
Imagen ftulo y ita con
anoramica con ..  descripcian descripcian
w Tarjeta de nombre Columna 3 Columna de
imagen 3
3] Duplicar diapositivas seleccionadas
[y Diapositivas del esquema..
13 Volver a utilizar diapositivas...
Nianns T —

@ O bien utiliza la combinacién de teclas Ctrl + M.

Seleccionar diapositivas

Desde la vista Normal, lo mas adecuado es seleccionarlas en las miniaturas que se muestran en el
area de esquema. Aunque, si tenemos muchas diapositivas, resulta mas comodo hacerlo desde la
vista Clasificador de diapositivas.

@ Para seleccionar una diapositiva, hacemos clic sobre ella. Asi, las acciones realizadas se
aplicaran a esta.

4 Bienvenido

1

4 Disefiar, impresionar, trabajar en equipo

2 3 4

4 Mas informacian

5 -
@ Para seleccionar varias diapositivas consecutivas, hacemos clic sobre la primera de ellas y

pulsamos la tecla MAYUS. Sin soltar dicha tecla, hacemos clic en la Gltima diapositiva del tramo
a seleccionar.
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4 Bienvenido

4 Disefiar, impresionar, trabajar en equipo
] ] Lo ]
=
£30 g B =
2 3 4

4 Mas informacién

5 *
@ Para seleccionar varias diapositivas no contiguas, mantendremos la tecla CTRL pulsada e
iremos haciendo clic en cada una de ellas.

4 Bienvenido

1

4 Disefiar, impresionar, trabajar en equipo

] [ |
—
- . [==C] =
2 3 4

4 Més informacion

| =]

5 e

Copiar una diapositiva

Si estas situado en la vista normal te aconsejamos que selecciones la pestafia de diapositiva del
area de esquema ya que te sera mas facil situarte en el lugar donde quieres copiar la diapositiva.
También resulta muy practico realizar este tipo de acciones desde la vista clasificador de
diapositivas.

Para copiar una diapositiva en una misma presentacion puedes hacerlo de varias formas:
@ Desde la cinta

@ Desde el menu contextual

@ Desde el teclado

Duplicar una diapositiva

Otra forma de copiar una diapositiva es duplicandola, la diferencia es que duplicar sirve para
copiar una diapositiva en la misma presentacion mientras que con copiar puedes copiar la
diapositiva en otra presentacion.
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Para duplicar primero selecciona las diapositivas a duplicar. Una vez seleccionadas puedes
duplicarlas de varias formas, elige la que més cémoda te resulte:

@ Desde labanda de opciones desplegando el menu Nueva diapositivay seleccionando la
opcion Duplicar diapositivas seleccionadas.

En blance Contenido con Imaaen con titule

o ) : - ) . = -
=] Duplicar diapositivas seleccionadas H ©-¢@ B
F.j Diapositivas del esquema... Archivo [EBUSCEN Insertar  Disefio
) . . - o X — cefla~
13 Volver a utilizar diapositivas... [ Disefio
- 1] Restablecer

Pegar Nueva
- ¥ diapositiva~ ] S€ccion ™

@ O bien utilizando la combinacion de teclas Ctrl + Alt + D
Mover diapositivas

@ Para mover una o varias diapositivas realizamos los mismos pasos que
para copiarlas. La Unica diferencia es que la accion a realizar
serd Cortar/Pegar, en vez de Copiar/Pegar.

Por lo tanto, podemos hacerlo desde:

La opcién Cortar del menu contextual, o de la ficha Inicio.

La combinacion de teclas CTRL+X.

@ O bien arrastrando:

También podemos moverlas si se encuentra activa la vista Esquema. En
este ultimo caso lo haremos desplazando el pequefio simbolo que las # e —
representa

1 Bienvenido a FowerFoint

L 1 Bienvenido a PowerPoint
2["] Disefiar

3 2 Impresionar
3 Impresionar
Disefie y ofrezca atractivas presentaciones
facilmente y con total confianza.

Disefie y ofrezca atractivas presentaciones
facilmente y con total confianza.

3[] Disefiar
4 Trabajar en equipo

Modifique presentaciones con otros 41_[ Trabajar en equipo

usuarios que trabajen a la vez desde Modifique presentaciones con otros
diferentes PC y mantenga conversaciones usuarios que trabajen a la vez desde
con comentarics mejorados. diferentes PC y mantenga conversaciones

Compartir documentos en linea es sencillo. con comentarios mejorados.
Rrimniin e nidhlics nn bannn Rauadning Cnmnartir Anrimantas an linsa a< <enrilln

Eliminar diapositivas

Para eliminar una o varias diapositivas, lo primero que debemos hacer es seleccionarlas, como ya
hemos visto en esta unidad. Luego, disponemos de dos métodos para ejecutar la eliminacion.
Escoge el que mas comodo te resulte.

@ Utilizando el menu contextual que aparece al hacer clic con el botén derecho del ratén sobre
su miniatura. La opcion adecuada seré Eliminar diapositiva.

@ Pulsando la tecla SUPR.

MANEJAR OBJETOS
Los objetos son los elementos que podemos incorporar en una diapositiva, como gréaficos,
imagenes, textos, videos o sonidos.
Es decir, aprenderemos a seleccionar, mover, copiar y eliminar objetos. También veremos
algunas acciones mas especificas de los objetos como alinear, voltear u ordenar, trabajaremos
siempre con la vista Normal.

Tr,
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Reglas, cuadricula y guias
En la ficha Vista, grupo Mostrar, activando y desactivando sus correspondientes casillas de
verificacion.

+| Regla =l
+| Lineas de la cuadricula —
Maotas
¥| Guias
Mostrar Fa

Tampoco debes olvidar que estas marcas no se imprimen ni se muestran en la presentacion final,
sino que se dibujan simplemente en el area de trabajo como elementos de apoyo.

@ Reglas

Al activar las reglas se mostraran dos: una vertical a la izquierda y otra horizontal en la zona
superior. Nos permiten conocer la posicion de cualquier objeto, ya que al situar el cursor sobre la
diapositiva, una pequefia linea discontinua marca su posicion en ambas reglas.

[El cine mudo

P

@ Cuadricula
La cuadricula esta formada por lineas que dividen la diapositiva en secciones, creando pequefios
cuadrados que facilitan la alineacion de los objetos en la diapositiva.

@ Guias

Las guias no son méas que unas lineas discontinuas que dividen la diapositiva en cuatro secciones
iguales. De esta forma podemos conocer el centro de la diapositiva y repartir la informacién
mejor.

Laedaddelpaonlladepha  © : La edad de la pantalla de plata

Insertar objetos
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Vamos a empezar ya a trabajar con los objetos propiamente dichos. El primer paso es saber como
incluirlos en nuestra presentacion. Podemos hacerlo, fundamentalmente, de dos formas:

@ Aprovechar el disefio de la diapositiva

Cuando creamos una nueva diapositiva, escogemos un disefio de entre los existentes. En muchos
casos, el disefio incluye un elemento objeto, como el que se muestra en el recuadro inferior de la
imagen siguiente.

Haga clic para agregar titulo

+ Haga clic para agregar texto

Lo Unico que necesitamos saber es que cada imagen es un boton que inserta el tipo de objeto que
representa: tablas, graficos, SmartArt, imagenes, imagenes predisefiadas y clips multimedia. En
funcion del tipo de objeto seleccionado se ejecutard una accion u otra que nos permitira
especificar las dimensiones de la tabla o qué imagen agregar, por ejemplo.

@ Insertar objetos de forma independiente

Pero, ¢qué ocurre si queremos incluir mas de un objeto en la diapositiva? ¢Dos, tres, diez? Para
eso deberemos insertarlos manualmente desde la ficha Insertar.

Archive  Inicio serta Dibujar Disefic  Transiciones  Animaciones  Presentacion con diapositivas  Revisar  Vista
— R 4 |: o o » r
- &+ Captura - ones ] *
—= - T SmartArt . = -
Mueva Tabla Imagenes Imagenes =) Album de fotografias - Formas . Complementos Zoom Hipervinculo Accidn
diapositiva~ - en linea - Wl Gréfico ¢ -

Diapositivas Tabl: magenes ustraciones Vinculos

Los distintos botones que encontramos en ella nos permiten agregar los distintos tipos de objetos.

Tipos de objetos
Los principales elementos que podemos incluir en una diapositiva son:

@ Tablas: Lo méas importante al definir una tabla es establecer su nimero de filas y columnas.

@ Graficos: Permiten una representacion visual de datos numéricos en graficos de barras, de
lineas, tartas, etc.

@ SmartArt: Este tipo de objeto permite crear organigramas de una forma muy intuitiva.
@ Iméagenes: Permite incluir un archivo de imagen que esté almacenado en nuestro ordenador.

@ Imagenes predisefiadas: Disponemos de dibujos y fotografias de la galeria de recursos de
Microsoft.

@ Clips multimedia: Permite incluir un archivo de video o de sonido que esté almacenado en
nuestro ordenador.

@ Formas: Son una serie de formas simples, como lineas, flechas y figuras geométricas.

@ Y por supuesto, el texto: Que puede ser copiado y pegado o escrito directamente en la caja de
texto.

Seleccionar objetos
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Para seleccionar un objeto o elemento de la diapositiva Unicamente tienes que hacer clic sobre él.
En ocasiones es posible que se seleccione su contenido y no el objeto en si. Lo apreciaras porque
la linea que bordea al objeto es discontinua. Es el caso, por ejemplo, del siguiente texto:

En ese caso haz clic sobre el marco y asi serd el objeto el que pasard a estar seleccionado,
presentando el siguiente aspecto:

aula Clic aula Clic

Para quitar la seleccion haz clic en cualquier parte fuera del marco.

@ Seleccionar varios objetos es tan sencillo como mantener pulsada la tecla CTRL mientras se
hace clic con el raton en cada uno de los objetos. Haciendo clic de nuevo y siempre sin soltar la
tecla, se quitara la ultima seleccion.

Copiar objetos

Los pasos para copiar objetos son practicamente los mismos que para copiar diapositivas: Copiar
> Pegar.

@ Existe otra forma de copiar objetos: duplicarlos.

Para duplicar, seleccionamos uno o varios objetos y pulsamos la combinacion de
teclas CTRL+ALT+D.

Mover objetos

Hay dos formas basicas de mover objetos: arrastrandolos o con las acciones cortar/pegar.
@ Mover arrastrando

@ Mover cortando

1. Seleccionar

3 Posicion final

Eliminar objetos
e Pulsando la tecla SUPR.
e Comandos deshacer y rehacer, que sirven para deshacer (o rehacer) la tltima operacion
realizada, o Ctrl+Z/Ctrl+Y respectivamente.

-0
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Modificar el tamafio de los objetos

Para aumentarlo o para disminuirlo se visualiza el marco del objeto haciendo clic sobre el objeto
y apareceran ocho circulos o puntos, al situarse en los puntos de las esquinas veras que el puntero
del raton se convierte en una flecha de dos direcciones

N e ]

Distancia entre objetos
Entre uno o dos objetos y un punto indicado, necesitamos tener activadas las guias que dividen
la diapositiva en cuatro partes iguales.

5,20,
Girar y Voltear

Los objetos que admiten ser girados o volteados son las imagenes y las formas.
El procedimiento para realizar estas acciones es:
1. Seleccionar el objeto.

2. Hacer clic en la opcién correspondiente. Las encontraremos todas en la ficha Formato,
grupo Organizar, menu Girar.

Girar el objeto libremente s6lo tendras que hacer clic sobre las flechas circulares que aparecen
alrededor del objeto

.1 Traer adelante - |(_ - _ﬂi. ED 1571 em

0O Enviar atras -~

Recortar =2 |57
Iy Panel de seleccion "k - Lo 27.94 cm

3
e
Organizar “h Girar 30° a la derecha \
A" Girar 90° a la izquierda
= Voltear verticalmente
A Voltear horizontalmente

Mas opciones de rotacidn...

Alinear y distribuir
Permite también cambiar la posicion que ocupan los objetos dentro de la diapositiva e incluso
cambiar la posicion de alguno de ellos en funcion de otro objeto.

- Distribuir objetos dentro de una diapositiva.- consiste en desplazar los objetos para

gue haya la misma distancia entre ellos, bien sea distancia horizontal o vertical.

- Alinear objetos.- consiste en hacer que todos se ajusten a una misma linea imaginaria.
El procedimiento para realizar estas acciones es:

1. Seleccionar los objetos que queramos alinear o distribuir.

2. Hacer clic en la opcion correspondiente. Las encontraremos todas en la ficha Formato,
grupo Organizar, mend Alinear.
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] Traer adelante - |: Alinear =
0 Enviar atrds - |:"? Alinear a la izquierda
E[E Panel de seleccidn & Alinear verticalmente
Organizal = Alinear a la derecha

0%  Alinear en la parte superior

=

Alinear al medio

=
=
=

Alinear en la parte inferior

Distribuir horizentalmente

Distribuir verticalmente

¢ s 2

Alinear a la diapositiva

El procedimiento para modificar el orden es:
Seleccionar el objeto.

En la ficha Formato, grupo Organizar, utilizar las opciones de los menus Traer adelante y Enviar
atrés.

.1 Traer adelante - |: -

O Enviar atras -

Ekpaneldeseleccidn |
Crganizar

@ Para trabajar con la ordenacién de elementos es utilizar el panel Seleccion y visibilidad. Para
ello haz clic en Panel de seleccion.

Seleccion v X

Mostrar todo Ccultar todo - (-

Tabla 7

Imagen &

Subtitulo 2
Titulo 1

T
Grafico 5 S
T
-

DISENO
Aplicar un tema
Existen dos formas basicas, hacerlo a la hora de crearla o cambiarlo posteriormente.

P Crear una presentacion basada en un tema existente.- Archivo > Nuevo > Crear.
P Cambiar el tema de una presentacion.- desde la pestafia Disefio.

Al insertar una Nueva diapositiva, los disefios disponibles han cambiado adaptandose al formato
del tema. Y cualquier nuevo contenido tendra su formato.
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Espiral

Diapositiva de Titulo y objetos Encabezado de
titulo seccién

aaaaaa

Dos objetos Comparacion Sole el titulo

DIVIDENDO

MALLA
- S

& b ke ¢ I
¥ ESTAMPADO (A Cita
Q_ ﬁ CELESTIAL
RS En blanco Contenido con Imagen con titulo
&
AQ Aa Aa A .
mmme-- T —— [ —— —| Variantes Personalizar

- -

[i1)

Temas

Fondo de diapositiva
P Se puede modificar desde la ficha Disefio, en el grupo Personalizar.

» La opcion Ocultar graficos de fondonos permite ocultar algunos graficos que
incorporan en ocasiones los temas, como rebordes o imagenes que enmarcan el contenido.

Dar formato al fondo v X

O

4 RELLENO -

Relleno sélido
®! Relleno con degradado
Relleno con imagen o textura

Relleno de trama

ID & Ocultar grificos del fondo

Tamario de Formato Degradados preestablecidos Rl

diapositiva = del fondo Aplicar 2 todo

Personalizar

Combinacion de colores

Dependiendo del tema, dispondremos de una paleta de colores, encontramos los colores en el
grupo Variantes de la ficha Disefio.

Podemos escoger la paleta de colores de un tema distinto al aplicado, e incluso crear nuestra
paleta personalizada, desde la opcion Personalizar colores.
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Office -

EOEENCWE Office
EONEEEEN Office 2007-2010
EOCNMMN  Escala de grises
HEONEEEENE Azulcilido
EOEEEEEE Azl

EOENEEEE Azl
M Verde azulado
= Fommn | [ E Rl et p e
n Ll 4 BEOENNENNE Intermedio
Fuentes » HEENNENE PFape
N HONENNIE Marguesina -
@ Efectos 3 )
Bersonalizar colores...

@ Estilos de fondo »

Al incluir elementos en nuestras diapositivas, como pueden ser tablas, graficos o diagramas,
dispondremos de herramientas especificas para personalizarlos.

» En las tablas y las imagenes, para las tablas encontramos los estilos en el grupo de
fichas Herramientas de tabla, ficha Disefio. Por su parte para las imagenes los
encontramos en su ficha Formato. Estas fichas apareceran cuando seleccionemos el
elemento.

P Los estilos rapidos generales, los encontraremos en la pestafia Inicio, grupo Dibujo.

——— ——————— - - - = -l &' —— — — E
' | G55== BEBEE |55saa |- | | il | || |- | O
——————————————— = = ET':
Estilos de tabla Estilos de imagen

0D On (3 &

<& O & o,

Farmas Organizar  Estilos -

- - ra'pidu:us*“q'

Dibujo P

Numeracion de diapositivas

Numerar las diapositivas que se van a mostrar durante la presentacién no es algo muy frecuente.
Sin embargo, puede resultar Gtil en casos en conferencias o en exposiciones de puertas abiertas,
porgue permite que las personas que llegan tarde o se reenganchan a mitad de exposicion tengan
una idea aproximada de cuanto contenido se han perdido.

Podemos incluir la numeracion desde la ficha Insertar, grupo Texto, haciendo clic en la
herramienta NUmero de diapositiva.

50 48 &

Cuadro Encabez, Word&rt Fecha Mumero de Objeto
de texto pie pag. - y hora diapositiva
Texto aplicar Cancelar

Patron de diapositivas
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Guarda la informacion sobre el tema y los disefios aplicados, esto es lo que hace que, al insertar
nuevas diapositivas en nuestra presentacion, se apliquen sus disefios, podemos tener una
presentacion que contenga varios temas, se visualizara en el meni Nueva diapositiva

1. Desde la ficha Vista, grupo Vistas patrén,

2. seleccionaremos Patron de diapositivas.

Es aconsejable que los cambios en el patron se realicen antes de empezar a crear diapositivas en
la presentacion, porque luego no podremos hacer que aquellas que ya hayan sido insertadas
cambien de patrén.

Fuentes =

Disefio Temas Tamafio de  Cerrar vista
- [@leectos~ diapositiva~  Patrén

Editar patran Disefio del patrén Editar... Fondo ) Tamafio Cerrar

i m \C/ i = I Colores - #53] Estilos de fonda - IE ﬂ

0.4

Insertar patrén Insertar

de diapositivas disefio del patrén

Crear y modificar disefios de diapositiva
» Crear disefio.- pulsaremos el botén Insertar disefio en la ficha Vista, grupo Vistas
patron, Patron de diapositivas.

Cuando creamos un disefio es importante darle un nombre descriptivo, de este modo lo
identificaremos mas rapidamente. Podemos hacerlo seleccionandolo y pulsando el
boton Cambiar nombre.
» Modificar disefio.- aconsejable duplicar el disefio desde la vista patrén y trabajar sobre la
copia. Asi, conservariamos ambas. Paraincluir los elementos editables que suelen
componer los disefios, debemaos utilizar la opcién Insertar marcador.

Si utilizaramos la pestaia Insertar lo que hariamos seria incluir el propio objeto como fijo en el
disefio, por ejemplo, una imagen o una fotografia concreta.

|‘_=, L/ = Tes +| Titulo

[=4 Carnbiar nombre
Insertar

Insertar patran Insertar
=
C# Conservar marcador ~

de diapositivas disefio

+| Pies de pagina

Editar patrdan Disefio del patrén
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53
888
Insertar
marcadaor ~

——] Contenido

: Texto
Imagen

Grifico

H @ Imagen en linea

TRABAJAR CON TEXTOS
Insertar texto

Clic en el recuadro de la diapositiva en el cual quieras insertar el texto, automéaticamente el texto
que aparecia (Haga clic para agregar titulo) desaparecera y aparecera el punto de insercion.

;Haga clic para agregar titulo

Afadir texto nuevo

Es posible que con los textos de esquema que incorporan las plantillas de PowerPoint no sea
suficiente, por lo que tendras que insertar nuevos cuadros de texto para afiadir mas contenido a la
diapositiva.

Para afiadir un nuevo cuadro de texto haz clic en el boton Cuadro de texto del grupo Texto que se
encuentra en la pestafa Insertar.

S0 4@ 0 o

Cuadro Encabez, WordArnt Fecha Mamero de Objeto
detexto pie pdg. - y hora diapositiva
Texto
Veras como el cursor toma este aspecto *. Haz clic con el boton izquierdo del ratén donde
quieras insertar el nuevo cuadro de texto; manteniéndolo pulsado, arrastralo para definir el
tamafo del cuadro de texto y suéltalo cuando tengas el tamafio deseado.

Una vez hayas terminado de insertar el texto haz clic en otra parte de la diapositiva o pulsa dos
veces ESC.

Eliminar texto
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Seleccionar el texto o el cuadro y todo su contenido al pulsar la tecla SUPR se eliminara.
6

L L L
Seleccionar el testo o el cuadro de texto

®y pulsar la tecla
.

Cambiar el aspecto de los textos

Permite cambiar el tipo de fuente, el tamafio y el color de los textos facilmente. Lo haremos
desde la ficha Inicio, grupo Fuente o utilizando el cuadro de dialogo Fuente que se inicia al

hacer clic sobre el boton inferior derecho de este mismo grupo.
Calibri (Cuerpo) ~ (32 -~ A A &

N K 5 S abeN-nAa- A-

oy
Fuente i

Espacio entre lineas y caracteres
» Espacio entre lineas.- se encuentra en la ficha Inicio, grupo Parrafo,

-

b —
herramienta Interlineado +=

con la

Si queremos especificar un espaciado exacto haremos clic en Opciones de interlineado,

opcion Exactamente.

P Espacio entre caracteres.- En la ficha Inicio, grupo Fuente encontramos la herramienta

: AV . - . .
Espaciado entre caracteres <* podremos definir la separacion entre cada letra 0 nimero

y la letra 0 nimero siguiente.

Esta ultima opcion abre un cuadro de didlogo donde podremos establecer el valor
exacto en puntos que queremos que se expanda o se comprima el espaciado entre caracteres.

| 10
1,5 . -
Interlineado: |Exactamente  » | En 64,8 pto 5
20 Simple
2.5 1.5 lineas
10 Doble

Exactamente Cancelar

Opciones de interlineado... _—
=F Multiple

AV L
—

Muy estrecho

Estrecho Fuente | Espaciado entre caracteres
W | Mormal
Espac: |Mormal w | Por + pto
Separado
> ¥ interiNormal s 12 (3] punto:

Muy separado Expandido

Mas espacic...
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Alineacion de parrafos

Encontramos las opciones de alineacion en la ficha Inicio, dentro del grupo Parrafo.

@ Estos son los botones

para fijar

@ Este botén +1~ permite fijar la alineacion vertical.

- — 13—
#F— v I— w
- — 5 —

==

Parrafo

Sangria
Es el desplazamiento hacia la derecha de
grupo Parrafo.

Aumentar Sangria: *=
Disminuir Sangria: =

=
=

(5]~

Superior

A En el medio
T “u T
(&1~
)Ejv

Inferior

M [:] Mas gpciones...

un parrafo, se encuentra en la pestafia Inicio,

Sangrias
Primera

Segundo

Tabulaciones

Son posiciones fijas a las que se
tecla de tabulacion TAB.

Establecer tabulaciones utilizando
parrafo en el que se definen.

la

Numeracion y vifietas

En el grupo Parrafo de
listas. Ti=T

- —
—_— T —

2.1
211
212

22

Tercero
Cuatto

desplaza el cursor cuando pulsamos la
Cuartao 1

fuateZ  regla horizontal, estas afectan solo al

la ficha Inicio también encontramos herramientas para crear

Al pulsar TAB antes de introducir un nuevo elemento indicamos que este esta un nivel inferior
que el anterior, es decir, indicamos una dependencia. Esto da lugar a las listas multinivel.
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LISTA NUMERADA:

=  Aceite

+  Sal

* Pimienta

s Carne:
Hamburguesas
Lomao
Costillas

Ninguno

»
»
»

'S Numeracién y vifietas...

Buscar y reemplazar

1. Salar y pimentarla carne.
2. Asar.
3. Echar unchorrito de aceite.
4. Servir.
Decorar previamente el plato.
1.

© Ninguno 2.

e 3,

o
o I A
o II. B.
a . C.
v a. I
v b. iii
v C. iii.

1= Numeracién y vifietas...

LISTA MULTINIVEL:

*,

4 Verduras
¥ Ensaladas.
¥ werduras salteadas.
< Carnes
¥ Frituras.
¥ Carnea laplancha.

¥ Carne asada.

1)
2)
3)

a)
b)
c)

Nos permiten localizar rapidamente un texto en la presentacidn, también nos permiten substituir
un texto por otro de forma comoda y répida. Encontraremos las herramientas de blsqueda en la

ficha Inicio, grupo Edicion.

» Mediante el boton Buscar

o con las teclas CTRL+B.

» Reemplazar una palabra por otratenemos que utilizar el botén Reemplazar
%ac 0 las teclas CTRL+L.

Buscar ? X
i Buscar
vac Reemplazar - | aulaClic v
. et 2 — Cerrar
[}3 Seleccionar = |_| Coincidir maytGsculas y mindsculas
. D Solo palabras completas Reemplazar..
Edician
Reemplazar ? X
aulaClic »

www.aulaclices

[] selo palabras completas

Cerrar

Reemplazar con:

[] coincidir mayusculas y minGsculas

Reemplazar

todas

NOTAS DEL ORADOR

Permiten que el orador disponga de anotaciones que le ayudaran a recordar datos concretos, a
desarrollar las diapositivas y a tener la seguridad de que no se quedara en blanco ni olvidara
mencionar algun dato relevante. Las notas sélo las vera el orador, de forma privada, es posible
imprimir las diapositivas con anotaciones.

Crear notas
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; ; . = Notas
Area de notas.- pulsar en el botdon Notas situado en la zona inferior.

Modificar el tamafio del panel para disponer de mas o menos espacio para las notas.

Hag@m agregar

Haga clic para agregar notas

Pagina de notas y su impresion

La vista Pagina de notas nos permite una mayor flexibilidad a la hora de trabajar con las notas.
La podemos activar, como siempre, desde su botdn en la ficha Vista. = Pagina de notas

Si queremos imprimir estas paginas tal cual estan, podremos hacerlo desde Archivo > Imprimir,
cambiando el valor por defecto Diapositivas de pagina completa por la opcion Paginas de
notas en su configuracion.

Imprirnir

Configuracion

Compartir ’ﬁ Imprimir todas las diapositi... .

Se imprime toda la present...

Exportar

Diapositivas:

Paginas de notas
Cerrar _ ; : - ¥
Se impnmen las diapositiva...

||=|:|-—|E| Intercaladas -

1.2.2  1.7.2 1.3

Patron de notas
Para personalizar un Patrén de notas lo haremos desde la ficha Vista, grupo Vistas Patrén,

haciendo clic en la opcion. L Patran denotas

coupldnial badiug gLcagaolez gs boziciouw EQIf9L fEWg Louqo L CELLEL

bgdws ge vopsz. qushozng . o4 e ge badius A Ynuweto ge badiue - [@] Erecroz« bSfou
QUELFICION G | IWISLC g JElugz - (CELLaL ArZfa

A (wedeu qe qishbozipas [4] cnetho LMEULSE o ocnjpa digpicoz gs Lougo
E‘} ID 4| EUCopezago 7| LECHa n(_omu;z. @Ez;”oz g6 Lougo . B

Los cambios mas frecuentes que se realizan sobre el patrdn son ligeras modificaciones:
« Ajustar el tamafio de la miniatura de diapositiva para que por defecto se presente mas
pequeria.

» Dar un formato concreto al texto desde la ficha Inicio.

» Mover elementos como el nimero de pagina o la fecha a otra posicion.
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» Cambiar la posicion o tamafio del cuadro de texto destinado a albergar las notas.

Para cerrar la vista, deberemos hacer clic en su correspondiente botdn en la cinta o bien escoger
cualquier otra en la ficha Vista.

IMPRESION
Imprimir
* CRTL+P
» Pestafia Archivo > Imprimir
Imprimir

Copias: [1
yomp
=

Imprimir

mpresora
/ Send To OneNote 2013
Listo

Vista preliminar
@ Podemos cambiar de una diapositiva a otra:
@ Moviendo la barra de desplazamiento vertical,
@ bien escribiendo el nimero de la diapositiva,
@ Herramienta de zoom.

Opciones de impresion
» Elegir cuantas copias imprimir de la presentacion.

» Escoger qué impresora o Propiedades de impresora.

* Opciones de Configuracion.

=

Imprimir

Impresora

Send To OneNote 2013
Listo

Propiedades de impresora
Configuracion
’ﬁ Imprimir todas las diapositivas _

toda la presenta,

Intercaladas

423 123 133

Color -

¢Quéy como imprimir?
En la seccion Configuracion:
» Diapositivas de pagina completa.

o Disefio de impresion.
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o Numero de diapositivas por pagina.
o Otras opciones.

Disefio de impresién

] E

Diapositivas de pagina completa Paginas de notas

Esquema
Documentos

(O]
[Pl

1 diapositiva 2 diapositivas 3 diapositivas

(28]
li2i]
[EE]

4 diapesitivas horizentales & diapositivas horizontales

i

6 diapositivas verticales

9 diapositivas herizontales

]

4 diapositivas verticales 9 diapositivas verticales
Enmarcar diapositivas
v Ajustar al tamario del papel

Alta calidad

‘l:l Diapositivas de pagina co... . ‘

Se imprime una diapositiva...

Patrén de documentos

* Enla pestafia Vista, seleccionar la opcién Patrén de documentos. £ Patrén de documentos

ool - =
1S “:I R [P B Colores = &3] Estilos de fondo

X .. . X . Fuentes = Ocultar graficos de fonde
Orientacién Tamafio de Diapositivas

~| Pie de pagina || Ndmero de pagina Temas Cerrar vista
de pagina - diapaositiva~ por pagina - - EFE(tDS' Patran
Configurar pagina Marcadores de posicidn Editar tema Fondo [F] Cerrar

Podremos modificar:

= Tema o su fondo, y activar/desactivar el encabezado,
= Pie, la fecha de impresién o el nimero de pagina.
]

La orientacién de la pagina o de las diapositivas dentro de ella.

Tamafio de diapositiva

En el patrén de la pagina de notas como en el patron de documentos encontramos la opcién
Tamafio de diapositiva en la cinta.

» Personalizar tamafio de diapositiva.

Tamafio de diapositivas para:

Orientacidn
IO | Dispositivas
Ancho: () Vertical
33,867 cm 5 (® Horizontal
Alto:
o 19,05 em 12 Motas, Documento & Esquema
ID Mumerar las diapositivas desde: D [§] EUE
1 s

() Harizontal
Tamario de

di - Cancelar
lapositiva *

Encabezado y pie de pagina
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« Archivo > Imprimir encontraremos el enlace Editar encabezado y pie de pagina.

Diapasitiva | Motas y documentos para distribuir |

Incluir en diapositiva Vista previa
Eechay hora

@ Actualizar automaticamente

(172172014 M|

Idioma: Tipo de calendario:

‘Inglés (Estados Unidos) El |0:c\denta\ |
O Fia

[1r212014 |

[] mimero de diapositiva
[] Pie de pagina

[[] Mo mostrar en diapositiva de titulo

Aplicar a todo ‘ | Cancelar

ELEMENTOS MULTIMEDIA
Insertar sonidos
» Enlaficha Insertar, grupo Multimedia despliega el menu Sonido:

o Audioen Mi PC...

o Grabar audio...

)

Audio

- Hombre: ||'Sonido grabado

Duracion total de sonido: 0 H30

d) Audio en Mi PC... [»] o]

| Aceptar || Cancelar |

Grabar audio...

Reproduccion del sonido
Herramientas de audio
* En la ficha Reproduccién, escogemos el Volumen de reproduccién y cudndo debe
iniciarse el sonido durante la presentacion.

ST _ -
‘?‘I o miciar Allhacer dlic [ ] Ocultar durante presentacién
Vol WY [T Reproducir en todas las diapositivas
olumen 5 :
. LI Repetir la reproduccién hasta su intermupcian [ Rebobinar después de la reproduccién

Opciones de audio

Cambiar el icono de reproduccion
Es posible cambiar la imagen.
« Al hacer clic en el icono, en las Herramientas de audio se muestra la ficha Formato.

Eﬂ Correcciones = :Et Jh E - 1 Traer adelante F_. - ::; El]
| A 18 .

Color= E’g o - [ Enviar atras

Quitar Estilas o Recortar ‘:'
fondo | 23| Efectos artfsticos - ] - o Ell; Panel de seleccién “k - L, e3|189em .

rapidos = &

Ajustar Estilos de imagen Organizar Tamafio ]
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Marcadores en audio
* En laficha Reproduccion, grupo Marcadores.
o Agregar marcador, para pausarlo.

o Paraeliminar un marcador Quitar marcador.

o
l__+ |_|_| E
Agregar  Cluitar Lo X
marcador marcador || -:j:- 4 b 000024 o Cluitar
fMarcadores marcador

Editar sonido

* Nos permitiran recortar el audio o crear un efecto de atenuacion al principio y al final,
denominados fundido de entrada y fundido de salida.

* La opcion Recortar audio, los marcadores verde (inicial) y rojo (final) o bien
estableceremos valores exactos.

Sonido grabada Duracién: 00:03,611

‘i"ﬁ' Duracian del fundido E 00:03,611

4 Wil Fundido de entrada: |00,50
Recortar

audio 1 Fundido de salida: 00,50

A k|4

00:00 5 «l > » 00:03,611

Editar Aceptar Cancelar
Insertar y reproducir videos
En la ficha Insertar y en el grupo Multimedia despliega el menu Video.

o Videoen Mi PC...

o Video en linea...
v' OneDrive
v" YouTube
v" Pegar el cddigo que algunas paginas web

v" Conectar con una cuenta de Facebook

F~ OneDrive: Personal
aulaclic.ejemph N

ST
YouTube

55

Video Q

para insertar video

(2 Videg en linea...

L1 Video en Mi PC. n
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Grabacion de la pantalla
* Insertar > Multimedia > Grabacion Pantalla
o Iniciar con circulo.
o Detener con cuadrado.
o Activar con Audio o con el puntero raton.
o Seleccionamos pantalla o toda la pantalla.

Podemos pulsar la combinacién de teclas Windows + Mayusculas + Q para dejar de grabar.

. *
+ 2 \
Seleccionar .
=l =EiecCona Audio Guatluau
Grabacion area puntero
de pantalla -

ANIMACIONES Y TRANSICIONES
Animar textos y objetos
* Enlaficha Animaciones, grupo Animacion.

* Enel botén Opciones de efectos

Una vez aplicada la animacion apreciaras en la diapositiva un pequefio nimero junto al objeto.
* Quitar una animacion: SUPR.

» Tipos de animaciones:
o Verde
o Amarillo
o Rojo

o Trayectorias de animacion
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Entrada

e A
*: 2 W Y w

Aparecer tar hacia Forma
x K ¥ & ¥ X

Enfasis

‘ Girar A urece

N ¥
: Salir
N2 <4 [
. r % Y w
Desaparece plazar lotar hacia Forma
X " ¢
*x A % KX ¥ %
s aleat.. Redudry gi Roétula Ret
Trayectorias de la animacién .
VA % Mis gfectos de entrada
i il I L : Texto de prueba
Ninguna Aparecer Desvanecer || -P¢ S 8 *
erectos 3 E
Animacidn e
Trayectorias de la animacién
. . . .
& % R
. . "
Lineas Arcos Giros Formas Bucles Ruta person...

Orden de las animaciones
Podemos cambiar el orden seleccionando su pequefio numero representativo y pulsando
rF Y

los botones Mover antes y Mover después en Panel de animacion.

Reordenar animacian

P Inicio: |Después de.. =
2 Duraci¢ Al hacer clic Viover antes

WMover después

@ Retrasc —on la anterior
Después de la anterior
Texto de pruebs

19 Titulo 3: Text... [»

2 Imagen 4 [
39 Imagen 5 [

Transicion de diapositiva

Lograr efectos visuales mas estéticos.
En la ficha Transiciones > Transicion a esta diapositiva

Podemos modificar las Opciones de efectos, Intervalos, Sonido, etc.

Avanzar a la diapositiva

@)
D EI El #i, Sonido: |[Sin sonida] -
J - ‘J @ Duracién: 00,10 Z| [¥] Al hacer clic con el mouse
i oV —| Opciones de <
Ninguna el Desvanecer |- Efectus' IE3 Aplicar a todo Después de: [00:00,00
Intervalos

Transicion a esta diapositiva
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IMAGENES Y CUADROS ESTADISTICOS

Presentaciones en imagenes y cuadros estadisticos: Microsoft Word, Excel y PowerPoint.
TRABAJAR CON IMAGENES

En la mayoria de casos, nuestra presentacion se verd muy enriquecida si incorpora fotografias o
imagenes que apoyen la explicacién con material mas visual. Por eso Word, Excel y PowerPoint
incorporan herramientas que facilitan su insercion, retoque y ajuste.

Los elementos de este tipo que podemos introducir se encuentran en la pestafia:

Word: Insertar > grupo llustraciones, y son los siguientes:

= 2 ';I\ [=] SmartArt
= & g1 Grafico
Imagenes Iméagenes Formas

en linea - o4 Captura~

llustraciones

Excel: Insertar > grupo llustraciones, y son los siguientes:

3 b3
= = PD

Imagenes Imagenes
en linea @+ "

[lustraciones

PowerPoint: Insertar > grupo Iméagenes, y son los siguientes:
E‘.@. Imagenes en linea
O

= &4 Captura~
Imagenes ,
@IAlhum de fotografias -

Imdgenes

- Imagenes en linea. Son imagenes que buscaremos a través de internet para incorporar a nuestro
proyecto. Desde la ventana que se abrird al pulsar sobre esta opcion podemos utilizar el
buscador Bing para intentar encontrar lo que necesitamos en Internet.

® e bbing bicicleta n (o}

Tamafio~  Tipo~ Color ~  Solo Creative Commons ~  Borrar filtros

1Y Busqueda de imagenes de Bing % RS

d tigy
Ver todos los resultados

También insertar desde:

o0 Eres responsable de respel
incluidos los derechos de

Insertar Cancelar
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- Iméagenes. Son imagenes que estan almacenadas en nuestro ordenador. Normalmente
fotografias procedentes de camaras digitales, de Internet, o creadas con programas como
Photoshop, Gimp, Fireworks, PaintShopPro, etc. Suelen ser de tipo JPG, PNG o GIF.

[P3]

Insertar imagen Activar panel
4 5 » Estecquipo » Imagenes v ¢ Buscareni\ deVistaprevia

Organizar »  Nueva carpeta =2~ @ @

iy TI31215400A (C)

-

Nombre de archivo: v |Todas lasimégenes v

Hemamientas  ~ | Insertar  |» Cancelar

- Captura. Se trata de imagenes que genera automaticamente a partir de una captura de pantalla.
Es decir, representan ventanas o elementos que se estan mostrando en nuestro ordenador.
También veremos cdmo crear una presentacion a partir de una serie de fotografias. De esta forma
podremos agruparlas en un Album de fotografias que podremos compartir facilmente a través de
internet.

4 Captura =

Ventanas disponibles

P — —

@+ HRecorte de pantalla

Caracteristicas de las imagenes
Sobre las imagenes pueden realizarse multitud de operaciones. Al igual que con cualquier otro
elemento, las podremos:
e Seleccionar, con el raton y el teclado.
Mover, arrastrandolas o cortandolas.
Copiar, con la herramienta copiar del portapapeles.
Cambiar de tamafio, desde los marcadores de su contorno cuando estan seleccionadas.
Y girar, voltear, alinear, distribuir y ordenar, desde el boton Organizar de la ficha Inicio.

Podemos realizar otras mas especificas desde las Herramientas de imagen, en la ficha Formato.
Como por ejemplo:

e Realizar correcciones de brillo o contraste.

e Colorearlas.

e Darles estilo.

Ajustes de imagen
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Para modificar una imagen primero hay que seleccionarla haciendo clic en ella. La imagen
quedard enmarcada por unos pequefios iconos y veremos que disponemos de las Herramientas
de imagen agrupadas en la ficha Formato.

Archivo  Inicio | Insertar | Dibujar Disefio | Transiciones | Animaciones | Presentacién con diapositivas | Revisar | Vista| ACROBAT

Formato r;:. Indicar (-_4 3

ol Comeaciones - Z Borde de imagen - Traer adelante -
-
Quitar = o
fondo Lt Efectos artisticos = “00) - = #z Disefio de imagen

€ la
« o Efectos de la imagen = Enviar atrds ~ il

) Color - &g
Recortar 443

ki

Panel de seleccidn "k~

Estilos de Imagen ; Organizar T : A

En este apartado nos centraremos en las herramientas del grupo Ajustar.
T] Correcciones = :EE

’ Color = E‘g
Quitar
fonda 25 Ffectos artisticos = 4] -
Ajustar
- A algunas iméagenes les podremos Quitar fondo. Inmediatamente observaremos el resultado en
la diapositiva, y podremos escoger en la cinta si queremos aplicar los cambios o preferimos
descartarlos.
- En el caso de las fotografias las Correccionesnos  permiten  ajustar
la nitidez, brillo y contraste de una forma intuitiva. En vez de tener que ir jugando con distintos
valores, PowerPoint lo que hace es mostrar un conjunto de previsualizaciones entre las que
elegiremos cudl nos gusta mas.
- Para modificar el Color, disponemos de opciones de saturaciony tono, asi como la opcion
de colorear la imagen, también con el mismo sistema de previsualizacion.
- Si prefieres ir ajustando los niveles a tu antojo, en ambos casos dispondras de
unas Opciones que abren un cuadro de didlogo donde podras hacerlo.
- Los Efectos artisticos también pueden dar un buen acabado a una imagen. Aunque se suelen
aplicar en contadas ocasiones porque distorsionan bastante la imagen original, pueden resultar
utiles para dar un efecto curioso a una imagen en un momento dado.
- No importa cudntos cambios realicemos sobre las imagenes, siempre dispondremos de las
opciones Restablecer imagen y Restablecer imagen y tamafio para devolver a la imagen su
aspecto original.

Estilos de imagen

En el grupo Estilo de la ficha Formato dispondremos de un conjunto de Estilos rapidos para
dotar a la imagen de un contorno vistoso que puede simular un marco de fotografia o aplicar
sombreados y relieves.

E Contorno de imagen =

| i | F— F——
- | &F Efectos de la imagen -
- E‘.‘: Disefio de imagen ~
Estilos de imagen P

Para ver el listado completo de estilos, haremos clic en el boton Mas ™ situado justo en la
esquina inferior derecha de la muestra que hay en la cinta.

mm_r‘-r'—r—-m

Con los botones Contorno y Efectos de imagen podremos crear un estilo personalizado o
modificar el aspecto del que hayamos aplicado.
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@ Contorno de imagen. Permite modificar el color del borde de la imagen, asi como su grosor y
estilo.

@ Efectos de la imagen. Permite aplicar sombreados, giros, efectos de reflejo, iluminaciones,
biseles, etc. Podemos escoger uno de los efectos preestablecidos o ir aplicandolos de forma
individual desde sus menus.

Album de fotografias

PowerPoint puede ser una herramienta muy util, porque permite crear albums de fotografias.

Asi, podrés crear una presentacion a partir de las fotos de unas vacaciones 0 un evento especial y
compartirla facilmente a través de internet. Ya no sera necesario que envies un correo electronico
a tus amigos con cada una de las fotografias adjuntas, sino que podras adjuntar una presentacion
que contenga todas y asi enviar en forma de album tu seleccion de fotos méas especial, con la
posibilidad de afiadir anotaciones o musica.

Normalmente lo crearemos desde wuna presentacion en blanco, haciendo clic

@I;ilhum de fotografias -

en Insertar > Aloum de fotografias . Se abrird una ventana como la

siguiente:

? x
Album de fotografias ? Album de fotografias =S

Imagenes del album: Vista previa:

Lo primero sera insertar las imagenes que queremos incluir desde el botdn Archivo o disco....
Observaremos que en la ventana se muestra una vista previa y una serie de herramientas para
modificar el album.

Cada imagen ocuparad una diapositiva en la presentacion, de modo que si queremos podemos
seleccionar una determinada fotografia e incluirle texto con la opcién Nuevo cuadro de texto.
También podemos pasarlas a blanco y negro, reordenarlas desde los botones en forma de
flecha, quitar alguna, enderezarlas o ajustar su contraste y brillo.

En la zona inferior de la ventana podremos modificar aspectos del Disefio del aloum. En ella
podremos especificar si queremos que la fotografia ocupe la totalidad de la diapositiva (Ajustar
a la diapositiva) o si preferimos, por ejemplo, mostrar varias fotografias en una misma
diapositiva. Si no se encuentran ajustadas a la diapositiva podremos, de forma automatica,
mostrar los titulos debajo de TODAS las imagenes desde la correspondiente opcion.

También desde aqui podremos especificar el tema de la presentacion.

Al pulsar el boton Crear se creara una nueva presentacion con el album tal y como lo hayamos
disefiado.
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T 4
| ,\.“' i B
% b | !
Album de fotografias " 6\‘ '] ’
5= & .
g W -
I— .“.“_ e [ s
1 2 3
i | @g
\ ||/
(f
— \ —

4 5

TRABAJAR CON GRAFICOS
Los gréficos se utilizan a menudo en las presentaciones porque condensan gran cantidad de
informacién y la muestran de forma muy visual. Word y PowerPoint utiliza Excel para la
creacion de gréficos, por lo introduciremos los conceptos basicos para su utilizacién en las
presentaciones.

Crear y eliminar gréaficos
Para insertar un gréafico en una diapositiva Unicamente tienes que pulsar en el boton Gréfico de
la pestafia Insertar.

Grafico

Se abrirad un cuadro de dialogo para que escojas el tipo de grafico que quieres mostrar. Selecciona
uno y pulsa Aceptar.

Insertar gréfico

Columna

Columna agrupada

Aceptar Cancelar

En la lista de la izquierda selecciona el tipo de grafico que mas se adapte a tus necesidades.
Inmediatamente te apareceran unos subtipos de gréaficos en la zona de la derecha de la ventana
que estan relacionados con el tipo genérico que has elegido anteriormente.

Selecciona el grafico que mas te guste, pero te aconsejamos que si quieres que te sea de utilidad
busca graficos que permitan representar y captar la informacion facilmente.

PowerPoint insertara el grafico en la diapositiva y te mostrara la hoja Excel con los datos de
ejemplo que se han utilizado para crear el grafico. Cualquier modificacion en los datos debera
realizarse desde la hoja Excel. El gréafico se actualizara automaticamente en la presentacion.
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Titulo del grafico

] 5]
A B C D (07
Serie 1l Serie 2 Serie 3
Categoria 1 4,3 2,4 ’
Categoria 2 2,5 4.4
Categoria 3 3.5 1.8
o
ind

Categoria 4 4.5 2,8

L Ty R S
W R

- Catsgnrial Catugnria Citigoiia3 Caningoria

mGail miwwd e Gerid

La forma en que se pasa de una tabla de datos a un gréafico es la siguiente:

La primera fila de la tabla se representa con la leyenda (Serie 1, Serie 2...).

La primera columna contendra los distintos elementos representados (Categoria 1, Categoria
2...), que se mostraran sobre el eje X (horizontal) en el gréfico.

Y los valores que toman los datos de la tabla seran representados en el eje Y (vertical).

@ Eliminar un grafico es tan sencillo como hacer clic sobre él y pulsar la tecla SUPR.
Herramientas de graficos

Como podras apreciar, cuando estds trabajando con un grafico en la cinta aparecen
las Herramientas de gréficos.

Agrupan distintos botones con funcionalidades especificas en dos fichas:

Disefio: Mas enfocado a los datos que contiene el gréafico y a la forma de mostrarlos. Desde esta
ficha también definiremos qué elementos se muestran en el grafico aunque no podremos editar su

formato.
Archivo Inicio | Insertar | Dibujar | Disefio | Transiciones | Animaciones | Presentacién con diapositiv| Revisar | Vista | ACROBAT |[SItS

¥} Agregar elemento de gréfico ~ . R S - |
; = °® } 7 | I
x Disefio rapido ~ II II W hl I ] | | - I B
Cambiar | "1 11 1 it lil i entre Seleccionar Modificar Act it Cambiar tipo
colores ~ 1S datos  datos ~ at de gréfico
Disefios de grifico Estilos de disefio Datos Tipo

Formato: Caracteristicas enfocadas Unicamente al formato de los elementos. Su orden y
alineacion, colores, bordes, etc.

Archive Inici13|lnsertar Dibujar|Diseﬁo|'|’ransicion95|Animacion95|Pn:sent.aci(\n on diaposl’li‘u;Rwisar \.'ista|ﬁ.CROBAT:Disgnn Formato ‘:J Indicar

Area del grafico - - - G
a = | > — 4 A' ] : U994 cm
2 Aplicar formato a la seleccién OO0 - Abc Abc Abe - - - A
- e § . . ambiar : Estilos rganizar = 5 ¢ -
T | Restablecer para hacer coincidir el estilo L . ¥ - b L 2~ 9 vos 20.89cm L
LA i rapidos ~ -

Seleccion actual Insertar formas Estilos de forma = Estilos de WordArt 1 Tamafio

Iremos explicando las principales funciones a lo largo del tema.

Modificar el tipo de grafico y su disefio

Para modificar el tipo de grafico hemos de hacer clic en el boton Cambiar tipo de grafico de la
pestafia Disefio. Se abrira de nuevo el cuadro de dialogo de seleccion de grafico y podras cambiar
su apariencia.

A continuacion te mostramos una imagen de como quedarian los datos del grafico de barras en un
gréfico circular.
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Titulo del gr3fica
c Serie 1

Debido a las caracteristicas del grafico circular, sdlo seria posible representar los datos de una
serie. Es por eso que es muy importante escoger el tipo de grafico mas adecuado a los datos a
representar.

@ Otras caracteristicas interesantes de la ficha Disefio son:

Modificar datos, que abrird la ventana de Excel de nuevo para que puedas editar los datos
introducidos.

Las opciones Disefio rapido y Cambiar colores, que permiten adaptar el grafico en pocos clics,
escogiendo cualquiera de los disefios disponibles en el mend.

Los disefios modifican elementos que se incluyen en el gréfico y la forma de mostrarlos.

Los cambios de colores simplemente alteran el color de los componentes del gréafico.

Cambiar entre filas y columnas, que permuta las columnas por las filas, obteniendo un
resultado como el siguiente:

Titulo del grafico &
5

5
5
a a
c 2 Canmperiad S 1 Saria 2 i
el me

3

...... Catigria Catipriad

w1l mSerid nCaugndal  wCagodal wCnegosil = Cigoried

Poder ocultar o mostrar etiquetas del grafico como por ejemplo la leyenda, el titulo, los rétulos
de los ejes, etc. Lo haremos desde el grupo Disefios de grafico, pulsando en el boton Agregar
elemento de gréfico:

Por ejemplo, si desplegamos Tabla de datos y escogemos Con claves de leyenda, el resultado

seria el siguiente:
1 § Agregar elemento de gréfico -

Ejes 3
Titulos de gjes 3
Titulo del grafico 3 Titulls dél gréfica
Etiquetas de datos 13

Tabla de datos 3

Barras de grror 3

s
Lineas de la cuadricula ] )
o b I II I I
o
Cotm Crimern 1 a3 c
3 2

Linea de tendencia

BB EEBBEES

T
A
-
L]
i
k
HH
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Formato del gréfico

La ficha Formato contiene las herramientas que ya conocemos. Podemos aplicar estilos rapidos,
colores de relleno, contornos y efectos. También podemos modificar la alineacion, la posicion y
el tamafo.

2- A | £][505em 2

-

Abc ‘ Abc | [-| CF -
= Estilos de Organizar — 7
Tl @~ wordArt- I aseem

Estilos de forma m Tamario I
La peculiaridad que nos encontramos en los graficos es que podemos modificar dichos valores
para cada uno de sus elementos. De este modo, podremos modificar de forma independiente la
leyenda, el &rea de grafico, el color representativo de una serie determinada, etc.
Para modificar un elemento primero deberemos seleccionarlo. Podemos hacerlo como siempre,
haciendo clic directamente sobre él en el grafico. O podemos ayudarnos de una herramienta muy
atil que nos permite seleccionarlo de un listado. Dicho listado se encuentra en el grupo Seleccién

actual.
Area del grafico A

Area de trazado

Area del grafico
EjeHerizontal (Categoria)
EjeVertical (Valor)

EjeVertical (Valor) Lineas de divisién principales

Area del grafico -
Leyenda
%“ Aplicar formato a la seleccidn Titulo del grafica
e . . Serie "Serie 1"
2] Restablecer para hacer coincidir &l estilo ) )
Serie "Serie 2"
Seleccion actual Serie "Serie 3"

DOCUMENTOS ELECTRONICOS

Un documento electrénico es un documento cuyo soporte
material es algun tipo de dispositivo electronicoy enel queel |
contenido esta codificado mediante algun tipo de codigo digital :
que puede ser leido o reproducido mediante el auxilio de
detectores de magnetizacion.

CARACTEISTICAS DE UN DOCUMENTO ELECTRONICO.
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1. Caracteristicas Funcionales

1.1 Caracter Interactivo de los Documentos Digitales

El documento electronico, por el contrario, permite que el usuario pregunte por contenidos,
ingrese comentarios, modifique o agregue contenidos. EI documento digital puede, ademas,
reaccionar ante exigencias del lector. Puede, por ejemplo, cambiar aspectos del formato a
peticion de quién consulta, presentar parte de la informacion que contienen como respuesta a
preguntas, o hacer que determinados programas subyacentes corran cuando el usuario manipule
lugares, sefiales o aspectos del documento.

Gracias a las posibilidades antes descritas, el usuario puede establecer un cierto grado de
comunicacion con el documento electrénico: le transmite mensajes y el documento responde; el
documento transmite mensajes al usuario y el usuario responde. El lector actia sobre el
documento y el documento reacciona; el documento actla sobre el lector y el lector reacciona. En
eso consiste la interactividad.

1.2 Caréacter multimediatico de los documentos digitales

Los documentos digitales permiten que quién los elabora, combine distintas formas de presentar
informacion en un sélo documento. EI documento digital puede, asi, combinar texto con sonido;
sonido con imagenes; imagenes con texto, o las tres cosas simultdneamente. Un documento
electrénico puede describir conceptualmente un proceso, ilustrarlo con animaciones en video,
presentar sus consecuencias con fotografias y narrarlo paralelamente a la lectura del texto. Y el
lector -0 consultante- puede acceder por separado a cada presentacion mediatica, o percibirlas
simultaneamente.

Es a esta posibilidad de utilizar "multiples" medios informativos, lo que denomind "caracter
multimediatico” de los documentos digitales.

La condicion multimediatica de los documentos electrénicos trae como consecuencia que sea
posible concebir nuevos géneros. EI documento electrénico permite combinar en un solo
ambiente las posibilidades del cuento o la poesia, con la ilustracion de esos géneros con
audiovisuales. O viceversa, combinar documentos audiovisuales con textos ampliamente
explicativos o sugestivos. O simplemente combinar los medios expresivos de nuevas maneras
para crear nUevos géneros.

1.3 Caréacter hipertextual de los documentos digitales

En un documento electronico, es posible establecer relaciones entre una palabra, o una frase que
aparezca en un lugar -parrafo, pagina o seccion- con otra palabra o frase en otro lugar del
documento. Al pulsar la palabra con "el ratdén", el cursor y con él la pantalla, se traslada hacia el
lugar de la relacion establecida. Esto permite "saltar" de un lugar a otro del documento y
recorrerlo, consultarlo o leerlo de manera no "lineal” como se hacia en el documento tradicional.
El lector o consultante navega por un documento que construye en el acto mismo de consultarlo,
pero, bajo la condicion de que el autor —o los multiples autores- prescindan de su vison lineal del
discurso y establezcan relaciones que rompan la secuencia tradicional de la consulta.

De hecho, en un documento digital, es posible establecer relaciones entre palabras, frases,
imagenes, textos o sonidos ubicados en un documento, e informacion textual, visual o auditiva,
ubicada en cualquier otro documento al cual se pueda acceder electronicamente; es decir, con tal
que se encuentre en el mismo disco, computadora o red. Es esta caracteristica la que permite que
se pueda navegar de una "Pagina Web" a otra a través de Internet. Cuando la relacion se establece
entre medios diferentes, texto, imagenes y sonido, se habla de relaciones "hipermediales” en lugar
de relaciones "hipertextuales".
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Las relaciones hipertextuales pueden haber sido hechas por el autor original del documento o por
un lector o consultante a posteriori, lo cual, al crear nuevas rutas de navegacion lo transforma en
coautor del discurso que se conforme durante el acto de navegar. De esta manera, al leer
navegando entre paginas y documentos, el lector construye su propio documento. Construye un
hiperdocumento Unico para €l o incluso Unico para la ocasion de la lectura. La hipertextualidad y
la hipermedialidad son caracteristicas definitivamente transformadoras de las formas
comunicacionales modernas.

1.4 Caracter “omniaccesible” de los documentos digitales

Con los documentos digitales esta limitacion es superada. La posibilidad de establecer
"hiperrelaciones" entre documentos ubicados en distintos sitios Web, no importa la regién o pais
donde se encuentren, permite que los documentos electrénicos, ubicados no importa donde, si
estan en un medio conectado en red con Internet, puedan ser accedidos desde cualquier otro
lugar. Son, en consecuencia, accesibles desde todas partes; son "omniaccesibles™.

Esta caracteristica es béasica en la construccion de la llamada World Wide Web (WWW o
"telarafia mundial™). Cada Pagina Web que alguna persona, organizacion o institucion coloca en
una computadora conectada con Internet, puede ser accedida desde cualquier otro lugar del
mundo.

2. Caracteristicas Mutabilidad e Identidad en los Documentos Digitales

2.1 Carécter “mutable” de los documentos digitales

El documento digital se produce en el mismo medio en que se publica: un medio electronico (ver
"Definicion General™). Esto facilita enormemente efectuar cambios en él. No es necesario
reproducirlo por entero una vez que se le hayan efectuado cambios al documento, como es el caso
en un documento impreso o audiovisual tradicional.

Como consecuencia de lo anterior, los documentos electronicos, especialmente los que se
construyen para ser publicados y consultados en linea, son cambiados a menudo (ver
"Documentos Digitales Propiamente dichos"); tienen, en consecuencia, una gran mutabilidad.
Esta caracteristica es muy ventajosa para producir y corregir documentos en, por ejemplo, un
procesador de palabras pero, para documentos que se ofrecen a través de Internet, es un
obstaculo: el documento que consultamos hoy, a lo mejor mafiana ya no es el mismo; a lo mejor
mafiana ya no contiene la misma informacion. El documento que consultamos hoy en linea, a lo
mejor mafiana ya, por definicidn (ver definicion general) ya es otro documento.

2.2 Caracter “volatilidad” de los documentos digitales

Un documento electronico (ver "Caracter Omniaccesible™) es facilmente publicable para que el
mundo entero lo pueda consultar. Pero asi como es facil publicarlo, es igualmente facil sacarlo de
circulacion.

Dato
Los datos describen hechos empiricos de manera cruda, es decir,
son tomados sin ser procesados o analizados. Valores de
variables cualitativas 0 cuantitativas, nameros, letras o
caracteres, son datos.

Generalmente, los datos se recolectan mediante algin
tipo de medicion. Si compardramos los datos e
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informaciones con la materia, podriamos decir que los primeros son los a&tomos que componen a
la segunda.

Informacién
Cuando los datos son procesados y analizados, de modo
que podemos predecir o entender la realidad por medio
de ellos entonces decimos que se trata de informacion.

La informacion es el conocimiento comunicado o
recibido concerniente a hechos o0 circunstancias
particulares. Los simbolos que componen la informacion pueden ser interpretados como
mensajes.

La informacion es mucho méas compleja que los datos, puesto que en el conocimiento y
distribucion de ésta nuestras percepciones y a veces hasta nuestros sentimientos intervienen
provocando que a partir de una misma realidad o hecho se obtengan informaciones diferentes.

Diferencia entre datos e informacion

Diferencia entre datos e informacién: los datos son simbolos que describen hechos, condiciones,
valores o situaciones. Un dato puede ser una letra, un nimero, un signo ortografico o cualquier
simbolo y que representa una cantidad, una medida, una palabra o una descripcién. Los datos se
caracterizan por no contener ninguna informacion.

Los datos pueden asociarse dentro de un contexto para convertirse en informacion. Para ser
utiles, los datos deben convertirse en informacion y ofrecer asi un significado, conocimiento,
ideas o conclusiones. Por si mismos los datos no tienen capacidad de comunicar un significado.

En general, la informacion es un conjunto organizado de datos, que constituyen un mensaje sobre
un determinado ente o fendmeno.

Los datos se perciben mediante los sentidos, éstos los integran y generan la informacion necesaria
para producir el conocimiento que es el que finalmente permite tomar decisiones para realizar las
acciones cotidianas que aseguran la existencia social.

EJEMPLOS PARA DIFERENCIAS DATOS DE INFORMACION

Una empresa recaba informacion de un cliente y obtiene esto:

» Juan Perez, 30 afios, 1744656550, Suiza 209, Quito.

Todos estos son datos.

Luego tenemos la INFORMACION: es un conjunto de datos procesados y que se relacionan,
datos que tienen sentido.


http://diferenciaentre.info/diferencia-entre-dato-e-informacion/informacion/

INSTITUTO TECNOLOGICO SUPUERIOR JAPON
GUIA DE APRENDIZAJE

Los datos anteriores pueden procesarse, ordenarse y analizarse para transformarse en informacion
atil:

Nombre: Juan Perez

Edad: 30 afios

Teléfono: 17544656550

Direccién: Suiza 209

Ciudad: Quito

Pais: Ecuador

Sexo: Masculino

Incluso se pueden obtener méas informacion de los datos: el pais no estaba presente, pero con la
ciudad se puede deducir. Tampoco estaba su sexo, pero por su nombre se deduce que es
masculino. Todo eso es INFORMACION.

PROCESAMIENTO DE LA INFORMACION

Procesamiento de datos r Y

Definicion: Por procesamiento de datos se entienden v %4

habitualmente las técnicas eléctricas, electrénicas o § 2

mecanicas usadas para manipular datos para el empleo .

humano o de maquinas. Por supuesto, dado que se ha

avanzado mucho en la comparacion entre computadoras

y cerebros, ¢por qué no invertir la situacion y afirmar .
/

que el cerebro es capaz de procesar datos?

........... -
DI, il et g el el L e e o

e i e S S
P — T~

Definicion: Un dato es un simbolo linguistico o
numerico que representa ya sea algo concreto como abstracto. "1, 2, 3" son datos. En el momento
de enlazar datos. como por ejemplo, "1, 2, 3" = "ventas diarias de enero 1,2,3", los datos se
convierten en informacion. Es habitual confundir datos con informacion.

Podemos definir, primeramente, a un “sistema”, como el conjunto de individuos, objetos, etc.,
interrelacionados que concurren a un mismo fin, es decir, que realizan una misma funcién con un
mismo proposito. Los integrantes se modifican entre si, y los agentes externos modifican al
sistema.

Procesamiento: esta es la accion (cualquiera que sea), que se ejecuta, en este caso sobre los datos,
y que logra en ellos una transformacion.

Entonces podemos concluir que el procesamiento de Datos es cualquier ordenacion o tratamiento
de datos, o los elementos basicos de informacion, mediante el empleo de un sistema.

Entonces se logra sobre los datos algun tipo de transformacion. Es esta transformacion la que
convierte al dato en informacion.

Entonces, ¢a partir de qué momento un dato pasa a ser informacién? Bueno a partir del momento
en que esos datos (procesados ya) llegan a ser Utiles para determinada persona.
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Quién procesa los datos realiza un control de calidad sobre los mismos, pero ¢como sabe éste si
finalmente su trabajo ha cumplido o no su objetivo? Mediante recibir una respuesta inteligente
del otro. Podemos entonces, resumir el sistema de procesamiento de datos en el siguiente cuadro
sindptico:

Procesamiento .
DATOE /;INFDRMHCIDN
(Transformacion) UTIL PARA ALGUIEN

i

CONTROL DE CALIDAD

RESZFUESTA INTELIGENTE DEL OTRO

EL INTERNET

Es un conjunto descentralizado de redes de comunicacidn interconectadas entre si a nivel
mundial. Sus origenes se remontan a 1969, cuando se establecié la primera conexion de
computadoras, conocida como ARPANET, entre tres universidades en California y una en Utah,
Estados Unidos.

Uno de los servicios que mas éxito ha tenido en Internet ha sido la World Wide Web (WWW, o
"la Web™), que permite de forma sencilla consultar archivos que tengan un texto.

COMPONENTES DEL INTERNET

Para que la comunicacion entre las computadoras de una red se lleve a cabo sera necesaria la
presencia de una serie de componentes. En el caso de Internet estos elementos son:

J

% Servidores: Computadoras de altas prestaciones que ofrecen servicios a los usuarios.

« Lineas de comunicaciones primarias entre nodos de Internet: Constituyen auténticas
autopistas de la informacion. Junto con los servidores, forman la columna vertebral de
Internet.

% Clientes: Son las computadoras con las que los usuarios se conectan a Internet. Estos
clientes pueden estar dentro o fuera de la red. Cuando el cliente esta fuera, las lineas de
comunicacion secundarias permiten su conexién con los servidores de Internet. Esta linea
suele ser telefonica.
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“ Programas o software especifico: Esta instalado en cada uno de los nodos, y hara posible
que la red funcione como un todo, hablando un idioma comun. Este idioma comln se
Ilama TCP/IP.

TCP/IP

Con las siglas TCP (Protocolo de Control de Transmision) /IP (Protocolo de Internet) nos
referimos al conjunto de lenguajes de comunicacion o protocolos que emplean todos los nodos de
Internet para entenderse entre si. Funciona asignado a cada computadora conectada a Internet un
identificador unico conocido como direccion IP.

e Direccion IP: Se compone de 4 numeros entre 0 y 255 separados por un punto. Dado que
estos nimeros son féciles de recordar se ha establecido para su representacion una cadena
mnemotécnica llamada “dominio”. La representacion de este dominio se compone a su vez de
subdominios separados por puntos.

e Dominio: La forma de entender un subdominio sera leer los subdominios de derecha a
izquierda, es decir, de general a particular. De manera que si viéramos “jd.misitioweb.es”
entenderiamos que “es” es el indicativo de pais correspondiente a Espafa; “misitioweb”
representa una compafiia o empresa, y “jd” es el nombre de esa compaiia conectada a
Internet. Al igual que las maquinas, cada usuario tiene su  propio
nombre:gonzalom@jd.misitioweb.es

UTILIDADES DE INTERNET

Internet, ademas de ser es un gran medio de comunicacion, tienen muchas utilidades y
herramientas que permiten ademdas de transmitir informacion, realizar diferentes tareas y
aplicaciones en la red. Algunas de ellas son:

» WWW: Estas siglas, también conocidas como W3 o Web, provienen de las palabras World
Wide Web, algo que podria traducirse como telarafia mundial; éste es el sistema mas utilizado
para acceder a la informacion en Internet. Dicho sistema estd formado por un conjunto de
ordenadores conectados entre si, denominados servidores web, que presentan las siguientes
caracteristicas:

» Para visitar uno de estos servidores o sitios web se debe utilizar un programa navegador.

* Cuando se accede a un servidor web, lo que aparece en pantalla es una pagina web o
documento de hipertexto.

» Las paginas web pueden pertenecer a una gran variedad de empresas, instituciones,
universidades, etc. De todas ellas hay un gran nimero en distintos servidores web.

» Chat: Esta es una de las opciones de Internet méas utilizadas, y en ella se puede hablar
directamente, a traves del micréfono, o mediante mensajes escritos con el teclado, con otra
persona, que puede estar en cualquier parte del mundo.
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Correo electronico (e-mail): Es una de las herramientas mas utilizadas de Internet. Las
ventajas que ofrece este servicio de correo electronico son muchas y por lo tanto
innumerables, siendo actualmente uno de los mejores medios de comunicacion.
Para poder hacer uso de este medio de comunicacion es necesario disponer de un programa
cliente, que se encargue de gestionar los mensajes enviados y recibidos.
« Algunos de los programas mas comunes de correos electronicos son Hotmail, Gmail,
Terra...

News (grupos de noticias): Son una interesante forma de intercambiar opiniones entre los
usuarios que estén conectados a la red.

Existen cantidad de Newsgroups (como son conocidos en Internet), en los que se puede participar
activa o pasivamente, y a los cudles se puede acceder a traves de un servidor de noticias.

Para poder acceder a los grupos de noticias de un servidor, es necesario disponer de un programa
que lea los articulos.

>

FTP (transferencia de ficheros): Las siglas FTP significan File Transfer Protocol, es el
servicio de Internet mediante el cual se transfieren ficheros entre dos ordenadores.

Existen multitud de servidores en Internet, denominados servidores FTP, que estan repletos de
archivos. Algunos de ellos son publicos, y otros son privados

La transferencia se puede realizar a través del navegador o mediante un programa especial que se
denomina cliente FTP.

>

Otras posibilidades de Internet: Internet, al ser un gran medio de comunicacion y de
busqueda de informacién, ademéas de las posibilidades ya citadas, tiene otras muchas
utilidades, algunas de ellas son:

« Comprar: A través de Internet se pueden realizar compras de todo tipo de productos:
ropa, comida, juguetes, bicis, etc...

* Bancos: Puede manejar tus ahorros desde Internet, entrando en la web del banco que
guarda tus ahorros y dando tu nimero de cuenta, y asi acceder a tus ahorros.

* Invertir en bolsa: Si deciamos que desde Internet puedes acceder a tus ahorros, también
puedes invertir en bolsa.

* Jugar en red: Uno de los servicios que mas se usan en Internet, es el de tener la
posibilidad de jugar a cualquier videojuego a través de la red. Gracias a este servicio se
puede jugar a cualquier juego, y con cualquier persona, esté en donde esté. Para esto hay
un gran namero de paginas web que permiten hacer eso.

* Videoconferencia: Mediante Internet se puede hablar con una persona, y también esas
personas pueden verse entre ellas, a través de una camara conectada al ordenador y de
todos los medios necesarios.
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» Telefonia: Internet, como funciona a través de la linea telefonica, es posible hablar con
otra persona a través de un teléfono, o de un micréfono y unos altavoces.

» Television y radio: Estas dos opciones también se pueden realizar con Internet, basta con
tener los medios técnicos necesarios para poder ver la television y escuchar la radio.

4. ESTRATEGIAS DE APRENDIZAJE

Descripcion:

Discusion sobre las lecturas, articulos y videos.
Lecturas reflexivas del material proporcionado.
Investigaciones en bibliotecas, Internet y de campo.
Conversatorios mediante el Método Socrético.
Liderar clases a cargo de cada uno de los estudiantes.
Dinamicas grupales.

Presentaciones apoyadas en el uso de las TIC’s.

Ambiente(s) requerido:

Aula amplia con buena iluminacion.

Material (es) requerido:

Infocus.

Aula de clase.

Bibliotecas, paginas web.

Videos utilitarios computacionales, conferencias y videoconferencias, talleres.
Computador.

Docente:

Con conocimiento de la materia.

5. ACTIVIDADES
e Controles de lectura.
e EXxposiciones.

e Presentacion del Trabajo grupales.
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e Creay disefia presentaciones.

e Reconoce utilidad de los sistemas informaticos.

6. EVIDENCIAS Y EVALUACION

Tipo de Evidencia Descripcion ( de la evidencia)

De conocimiento: Exposiciones con criterio en foros de discusién abiertos.

Desemperio: Trabajo grupal presentacion de exposiciones apoyadas en las
TIC's.

De Producto: Trabajo de realizado.

Criterios de Evaluacion (Minimo - Evaluaciones escritas.

5 Actividades por asignatura) - Exposiciones grupales.

- Creay disefa presentaciones apoyadas en las TICs.

- Trabajos grupales.

- Examen final.
Elaborado por: Ing. Grace | Revisado Por: Reportado Por:
Torres (Coordinador) (Vicerrector)
(Docente)
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