TRABAJO PRACTICO EVALUATIVO CON POWER POINT

CONSIGNAS: Para versión 2007 (Las fuentes –tipos de letras- que se detallan a continuación son sugeridas; sino las tiene en su máquina, puede utilizar las que tenga instaladas)
TEXTOS – FORMATOS – VIÑETAS – IMAGENES Y FONDOS

1- Al abrir el programa Power Point, se encontrará con una pantalla en blanco, con dos objetos para añadir títulos y subtítulos. Esta pantalla es la primera diapositiva de su presentación multimedia.

2- Elimine todos los objetos (cuadros) que se encuentren en ella. (Recuerde hacer un click en los bordes del objeto y luego tildar la tecla SUPR (suprimir) o DELETE del teclado.

3- Ahora inserte la cantidad de diapositivas que necesite para su trabajo (6 en total). Para ello vaya al menú Inicio -> Nueva diapositiva -> Diseño -> en blanco. 
4- Guarde su trabajo con el nombre AGUA. Para ello vaya al Botón de Office -> Guardar Como -> Nombre del archivo Agua -> Tipo de Archivo -> Presentación Power Point 97-2003 ->Lugar en donde se guardará    -> Favoritos -> Escritorio.
5- A la primera diapositiva -> Insertar -> Word Art -> Relleno, Enfasis 1, Biselado Metalico, Reflejo -> fuente CURLS MT, tamaño 72, Fuente Negrita y Sombra (Para que aparezca la opción Sombra clickear en Inicio Lista desplegable Fuente -> Sombra). Escribir: El ciclo del Agua. -> Luego seleccionarlo con el Botón derecho -> Aplicar Formato a los efectos de texto -> Giro 3D -> Preestablecidos -> Perspectiva media moderada. Aceptar
6- Ahora dibujar 2 líneas, una en forma vertical y otra en forma horizontal. Para ello ir a Insertar -> Formas -> Linea. Luego, con el botón derecho ir a Formato de Forma -> Estilo de línea -> Ancho 4ptos, Tipo -> Compuesto –> Grueso Fino. Color de Línea -> Azul oscuro.

7- Insertar Imagen -> bola.gif  (que se encuentra en la carpeta Imágenes para Power). Darle tamaño con el mouse en forma diagonal y ubicarla en el lado superior derecho.
8- Insertar -> cuadro de texto. Dentro de él, Insertar -> Fecha y hora, elegir el formato, “Día, mes, año” y tildar Actualizar automáticamente. 
9- Seleccionar la fecha (con doble click), colocar formato fuente, GARAMOND, tamaño 18, negrita y color Blanco.
10- Por último, botón derecho sobre el fondo -> Formato Fondo -> Relleno con imagen o textura -> Insertar de Archivo… (Seleccionar la imagen Mar azul de la carpeta mencionada anteriormente). Luego colocar Insertar y cerrar.

11- En la segunda diapositiva, colocar 2 cuadros de textos. En el primero, escribir como título “EDUCACION AMBIENTAL”, TODO EN MAYUSCULAS -> fuente GOUDY STOUT, 40, Negrita, Color Azul, Sombra  y Centrado. Y en el segundo cuadro, escribir: “El agua que tomamos ahora es la misma que se ha estado usando durante millones de años. Se ha conservado casi sin cambio tanto en cantidad como en tipo, desde que se formó la Tierra”. Con fuente IMPRINT MT SHADOW, tamaño 32, negrita y sombra. Colocarlo en el medio de la diapositiva y alineación centrada. Luego en formato fondo -> seleccionar la imagen Iceberg de la carpeta utilizada anteriormente. Por ultimo, seleccionar el texto escrito recientemente y cambiarle el color de la fuente por blanco.
RECUERDE GUARDAR SU TRABAJO, CADA VEZ QUE 

MODIFIQUE EL ARCHIVO O LE AGREGUE ELEMENTOS.

12- En la tercer diapositiva, colocar un cuadro de texto y escribir FUNCIONAMIENTO:, fuente a gusto, tamaño 36, negrita, sombra y subrayado. Color verde oscuro brillante. 

13- Insertar imagen desde archivo -> Naturaleza.gif. Darle tamaño. Dibujar arriba de la imagen 5 llamadas, que se encuentran en Insertar -> Formas, Llamadas Rectangular redondeada -> Luego con el botón derecho sobre la llamada, Modificar texto. Escribir un texto correspondiente a cada llamada. Seleccionarlo y colocarle Fuente: TIMES NEW ROMAN, tamaño 14. Y a la palabra indicada, sobresaltarla con Negrita y sombra, y luego ir al Icono Aumentar tamaño de fuente. Si se quiere colocarle también color de fuente (solo a esa palabra). Cada llamada tendrá color de relleno -> Blanco.
14- Del menú Insertar -> Formas Básicas -> seleccionar NUBE. Darle tamaño con el mouse, ubicarlo y luego cambiarle el color de relleno -> Celeste Degradado -> desde el centro.

15- Dibujarle algunas gotas de lluvia con la línea. Dibujar una sola, luego copiarla y pegarla 7 veces.

16- De fondo colocarle Estilo de fondo -> Formato del fondo ->Relleno, Textura -> Gotas de Agua. 

17- A la cuarta diapositiva: Colocar 2 cuadros de texto. En el primero escribir “El agua se mantiene en 3 estados:”. En el otro cuadro, “...Y se recicla constantemente...” Fuente a gusto. Tamaño: 36 y 32 respectivamente, con negrita, sombra y color a gusto.
18- Ir a -> Insertar -> SmartArt. Seleccionar Grafico -> Ciclo -> Ciclo de texto. Agregar el texto a cada flecha, con formato TIME NEW ROMAN, tamaño 32, negrita, color naranja y sombra. Por último, dejarlo seleccionado con Doble click y aparecerá la opción Estilos y Cambiar colores. Seleccionar multicolor y estilo 3D Pulido. Darle tamaño con el mouse desde los bordes del cuadro. El ciclo tiene que contener 3 flechas por lo tanto las que sobran, se deberán quitar; al hacer doble click en el ciclo, aparecerá el cuadro Escriba texto aquí… desde allí se podrá eliminar o agregar texto.
19- Colocar de fondo -> Relleno -> Con imagen o textura VAQUERO. Luego en transparencia colocar 20%. Cerrar.
20- En la quinta diapositiva: De titulo EL MUNDO EN PELIGRO, en un cuadro de texto. Fuente FORTE 40, negrita, rojo y sombra. En el segundo cuadro, escribir los siguientes párrafos: 

Contaminación del agua por desechos industriales.

Contaminación con plomo, gases tóxicos y ruido de los automóviles.

Contaminación por residuos arrojados a la vía pública.

Contaminación por drenajes cloacales y de basurales. 

Con fuente JOKERMAN o ELEPHANT o FORTE, tamaño 28.
21- Aplicarles Viñetas Personalizadas, fuente -> Wingding -> símbolo calabera, color rojo oscuro, negrita y tamaño 160%.
22- Insertar las 2 imágenes -> Peligro1 y Peligro2. Colocarle Estilo de sombra Perspectiva Diagonal izquierda, y a la segunda imagen -> Perspectiva Debajo. Luego en fondo -> Relleno ->Degradado -> Colores Preestablecidos Niebla -> Tipo -> Camino. 

23- A la última diapositiva: Utilizar un Word Art. Fuente COPPERPLATE GOTIC , tamaño 96. Color de relleno, énfasis1 biselado plástico. Luego cambiarle la orientación haciendo click sostenido en el controlador verde (GIRO) del objeto wordart. 

24- Insertar la imagen MUNDO en la parte superior izquierda y luego la imagen Aplausos.gif (elegir una de las dos imágenes), debajo a la derecha. De fondo, relleno degradado -> colores preestablecidos -> Océano -> Tipo -> Desde el titulo. 
ANIMACIONES  Y  SONIDOS

Las animaciones son efectos de movimiento que se aplica a los objetos (Word Art – Cuadros de texto – Autoformas – Imágenes, etc). Se recomienda no animar a todos los objetos; ya que se pierde la atención del tema provocando distracciones. También es recomendable utilizar la velocidad lento o medio para este tipo de efectos.
PRIMERA DIAPOSITIVA:
Insertar Sonido -> Educación Ambiental.wav (voz grabada en Audacity) -> Contestar Automáticamente y luego hacerle doble click para poder seleccionar Ocultar durante la presentación.

Seleccionar el Word Art EL CICLO DEL AGUA. Ir al menú Presentación -> Personalizar animación -> Agregar efectos -> Énfasis -> Mezcla de colores – Color: Azul brillante - Rápido – Inicio: después de la anterior.
SEGUNDA DIAPOSITIVA:

Seleccionar el Cuadro de texto -> Personalizar animación -> Agregar efecto -> Entrada -> Ascender –Lento.
TERCERA DIAPOSITIVA:

A cada una de las llamadas: Zoom desvanecido y Persianas. Velocidad Medio.
CUARTA DIAPOSITIVA:

Al diagrama -> Énfasis -> Girar -> Velocidad lento.
QUINTA DIAPOSITIVA:

Seleccionar todo el texto con viñetas -> Disolver -> Medio
A las imágenes -> Rombo y Cruz a cada una y Medio
SEXTA DIAPOSITIVA:

Word art FIN: ZOOM desvanecido – Velocidad Medio
A la imagen del MUNDO ->Flash -> Lento.

Insertar Sonido -> Sonido2 (filtrado del power de mafalda, el de los fuegos artificiales -> Contestar Automáticamente y luego hacerle doble click para poder seleccionar Ocultar durante la presentación.

TRANSICIONES
Las transiciones son efectos que se aplican a las pantallas. Se utilizan como medio para captar la atención de los receptores (oyentes) en la presentación de un tema (exposición -conferencias, charlas, debates,  etc).

COLOCAR A GUSTO PARA CADA DIAPOSITIVA, PERO CON VELOCIDAD MEDIO O LENTO.
MUSICA DE FONDO:

Para agregar la música de fondo, primero se deberá elejir el archivo mp3 o cualquier otro y convertirlo a .wav con cualquier convertidor de audio. Luego, ir al menú Animaciones -> Sonido de Transición (desplegar la flecha) -> Otro sonido (seleccionar de la carpeta destinada, el archivo de sonido que queremos utilizar). Esto se hace solo a la segunda diapositiva.
Por ultimo, darle tiempo a cada diapositiva... segundos en que se mostrarán todas las diapositivas... tienen que coincidir con el tiempo total del tema musical utilizado.
Para que una presentación vuelva a repetirse (cíclicamente) se deberá ir al menú Presentación -> Configurar presentación -> Opciones de presentación -> Repetir el ciclo hasta presionar ESC (escape)

GUARDAR EL TRABAJO:

Los archivos de Power Point tienen la extensión .PPT ó .PPS – Para guardarlos se puede utilizar dos tipos de formatos: solo Presentación o Presentación con diapositivas de Power Point – La diferencia está en que con el primer formato, al abrir el archivo, se abre también el programa y con el segundo formato se crea un archivo ejecutable que se puede enviar por correo, grabar en un CD o pasarlo en un reproductor de Video, o en una computadora que no necesariamente tenga instalado el Power Point.
