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NOTA: conforme vayas avanzando en el aprendizaje de cada uno de los temas desarrollados encontraras ejercicios
a resolver. Sigue las instrucciones de tu catedratico(a). En la seccion de Power Point encontraras que la informacién
es referente a la versién 2010. Pero, puedes seguir las instrucciones de tu catedratico(a) para realizar en una
version mas actual (siempre que aplique).
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MICROSOFT OFFICE EXCEL
TABLAS DINAMICAS
¢QUE ES UNA TABLA DINAMICA?

Una tabla dinamica es una de las herramientas mas poderosas de Excel, pero también es una de las caracteristicas
que mas usuarios de Excel se sienten intimidados a utilizar. Si eres uno de ellos te estas perdiendo de utilizar una
gran herramienta de Excel.

Las tablas dinamicas te permiten resumir y analizar facilmente grandes cantidades de informacién con tan sélo
arrastrar y soltar las diferentes columnas que formaran el reporte.

REPORTES FLEXIBLES

Es verdad que puedes formar muy buenos reportes con lo que ya sabes de Excel, pero imagina la siguiente
situacion. Ya has creado un gran reporte que compara el total de ventas en las diferentes regiones del pais, pero
ahora tus superiores han pedido que hagas otro reporte que compare las ventas de cada region con los tipos de
productos vendidos. Y, por si fuera poco, después de terminar el segundo reporte, te piden un tercero para
comparar las ventas de los productos pero ahora por cada ciudad del pais. Es muy probable que tengas que
empezar desde cero para crear los nuevos reportes.

Afortunadamente Excel tiene la funcionalidad de tablas dindmicas que ayuda a resolver este problema. Al utilizar
una tabla dindmica podras crear los reportes sin escribir una sola formula, pero lo mas notable sera que podras
arreglar el reporte de una manera dinamica de acuerdo con tus necesidades.

Muchos usuarios de Excel evitan el uso de las tablas dinamicas porque parecieran muy complicadas a primera
vista. Aunque las tablas dinamicas pueden parecer desafiantes, la realidad es que el problema radica en que muy
pocas veces se explican adecuadamente. En varias ocasiones he leido libros o tutoriales en Internet que utilizan
términos como “Analisis multidimensional” que, aunque es un concepto importante, el presentar este tema a un
principiante con este lenguaje solo lo intimidara desde un principio.

=]

Vendedor M Ciudad M cuenta [l Total ventas Bl Mes v
Carlos Vergara Lima 29389 858000 Marzo
éCOMO CREAR UNA TABLA DINAMICA? Clilos Verpas iU s L
Carlos Vergara Lima 90099 542100 Julio
. . , . .. Carlos Vergara Lima 76409 325600 Agosto
Partiendo de una hoja de calculo que contiene las estadisticas de Carlos Vergers_Lima 51085 250600 Novierbre
ventas para una empresa ficticia, supongamos que queremos |jjanaLara Caracas 34512 469300 Enero
responder a la pregunta: éCudnto es el total de ventas por cada  ulianalars Caracas 45920 598250 Febrero
vendedor? Esto puede llevar mucho tiempo porque cada uno de ulianatara Caracas 80189 893600 junio
ellos aparece en varias filas al igual que su venta mensual. Ulianalara Caracas s46n 744064 Octubre
Aunque podriamos utilizar la funciéon Subtotal todavia tendriamos :::Zg:z:: gzzz: ;:Z; Z;;f: E::::m
un monton de datos por anallzar. Pedro Ospina Bogota 98412 345007 Marzo
.. i Pedro Ospina Bogotd 97354 864300 Abril
Por suerte, una tabla dinamica puede hacer todas las operaciones |, yrrutia Uruguay 87356 578100 Mayo
matematicas al instante y resumir los datos de una manera que iz urrutia Uruguay 64092 505200 Junio
no sélo es facil de leer sino también, de manipular. Luz Urrutia Uruguay 87154 745000 Enero
Luz Urrutia Uruguay 67912 800500 Marzo
Para crear una tabla dindmica que responda a la pregunta, sigue Luz Urvutia Uruguay S 645200.Jullo
estos pasos: José Toro Santiago 7254§ 983400 Agosto
José Toro Santiago 34096 765000 Octubre
José Toro Santiago 12078 500700 Noviembre
José Toro Santiago 58967 873796 Diciembre
José Toro Santiago 76304 623495 Enero
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PASO 01.

Selecciona la tabla o celdas (incluyendo los encabezados de columna) que contienen los datos que vas a utilizar.

PASO 02.

En la ficha Insertar, haz clic
comando Tabla dinamica.

en

- 5
Crear tabla dinamica m i

Seleccione los datos que desea analizar
(@ Seleccione una tabla o rango
Tabla o rango: 23
() Utilice una fuente de datos externa

Mombre de conexidn:
Elija dénde desea colocar el informe de tabla dindmica
@) Mueva hoja de calculo
(7 Hoja de cloulo existents

Ubicacidn: =05

[ Aceptar N} [ Cancelar
\

PASO 04.

Inicio Insertar Diseno de pagina Formulas Datos Reviz
[ T BE= P = | i
Ly hal g W 4= @ )
Tabla Tabla | Imagen Imagenes Formas SmartArt Captura | Columna Linea
dinamica ~ predisefadas  + - - -
Tablas Ilustraciones
Insertar tabla dinamica 5
] [
el || Resume los datos con una tabla dinamica. D E
H Las tablas dinamicas facilitan la organizacion y M Total ventas Rd Mes -
el resumen de datos complicadas y la
: obtencion de detalles. 289 $585.000 Marzo
1 9 Presione F1 para obtener ayuda. 230 $723.900 Mayo
5 |Carios Vergara Lima 90099 $542.100 Julio
6 |Carlos Vergara Lima 76408 $325.600 Agosto
PASO 03.

Aparecera el cuadro de didlogo Crear tabla dinamica. Asegurate de que
la configuracidn sea correcta y haz clic en Aceptar.

Una tabla dindamica en blanco aparecera al lado izquierdo vy la lista de campos, al derecho.

A B - D & | Lista de campos de tabla dinamica X
1 ] N
8 %?I‘:Ercmu::nar campos para agregar al
3 ! [T]vendedor
4 — - [CCiudad
= | abla dinamica2 [Fcuenta

[T Total ventas

3 Para generar un informe, elija los FlMes
7 campos de la lista de campos de |a
8 tabla dindmica
9
10
1
12 =
13 = =
14 .
15 Arrastrar campos entre las dreas siguientes:
16 “F Filtro deinforme 5 Etiquetas de c...
17
18
19
20
21 1] Etiguetasdefla X Valores
22
23
24
25 L
26
27 ¥ | [ aplazar actualizadén d... Actualizar
M M| Hola4 . Hoial .~ Howadll4 [ u | » 1
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AGREGAR CAMPOS A UNA TABLA DINAMICA

Tendras que decidir qué campos vas a afadir a la tabla dinamica una vez la has creado. Cada campo es
simplemente una cabecera de columna de los datos de origen.

Pasos para agregar campos a la tabla dinamica:

PASO 01.

En la lista de campos, coloca una marca de verificacién al lado de cada campo que desees agregar.
PASO 02.

Los campos seleccionados se agregaran a una de las cuatro areas por debajo de la Lista de campos. Si un campo
no esta en la zona deseada, puedes arrastrarlo a uno diferente.

PASO 03.
La tabla dindmica ahora muestra la cantidad vendida por cada vendedor.

Al igual que con los datos de hojas de calculo normales, puedes ordenar los datos en una tabla dinamica
utilizando el comando Ordenar y filtrar en la ficha Inicio. También puedes aplicar cualquier tipo de

formato que quieras. Por ejemplo, es posible que quieras cambiar el formato de nimero de moneda. Sin
embargo, ten en cuenta que algunos tipos de formato pueden desaparecer cuando se modifica la tabla
dinamica.

A3 - S | Etiquetas de fila v
| A | B C ', |listade campos detabla dinamica ¥ X
1 ] . .
5 ;efl:rorl?::nar campos para agregar al
3 |Etiquetas de fila uma de Total ventas ~— {4 [/] vendedor
4 Carlos Vergara 3340200 [C|Ciudad
5 JoséToro 3746391 [Elcuenta
6 Liliana Lara 2705214 [l Total ventasff—
7 Luz Urrutia 3274000 [Mes
8 Pedro Ospina 2775410
9 Total general 15845215
10
1 Total vendido
= por cada uno |
13 =
14
15 Arrastrar campos entre las dreas siguientes:
16 Y Filtro deinforme 5 Etiquetas de c...
17
18
iz
20
21 {0 1] Etiguetasdefla X Valores
22 Vendedor = Suma de Tota... ™
23
24
25 L
26
27 - ¥ | [T aplazar actualizacién d... Actualizar
4 4 » M| Hoja4 . Hojal . HojaZl[4 [ » [
Listo | |[EE|c ) 100% (=) {J (+)
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DATOS CAMBIANTES EN LAS TABLAS DINAMICAS

En nuestro ejemplo, hemos utilizado la tabla dindmica para responder a la pregunta ¢Cudl es el total vendido por
cada vendedor? Sin embargo, ahora nos gustaria responder a una nueva pregunta, por ejemplo, écudl es el total
vendido en cada mes? Podemos hacer esto con sélo cambiar las etiquetas de fila. Para hacerlo, sigue estos pasos:

Una de las mejores cosas acerca de las tablas dinamicas es que te permiten cambiar los datos para responder a
multiples preguntas e incluso experimentar con los datos.

CAMBIAR LAS ETIQUETAS DE FILA
1] Etiquetasdefila X Valores

PASO 01.
Vendedor g ¥ Suma de Tota... ¥
| OO |~
Arrastra los campos existentes fuera del drea Etiquetas de fila, y Vendedor ’
desapareceran.
R Aplazar actualizacién d...
s il
Lista de campos de tabla dinamica v X
Seleccionar campos para agregar al e
informe:
[]vendedar
[ ciudad
[Clcuenta
Tntal\:ntas |Eti§uetasde fila '!Suma de Total ventas PASO 02.
ElMess 1 Enero 2609184
¥ Febrero 1396964 Arrastra un campo nuevo de la Lista de campos al
[ Marzo 2003507 area Etiquetas de fila. En este ejemplo, estamos
[ ] Abril 864300 usando el campo Mes.
Arrastrar campos entre las dreas siguientes: Pﬂa?o 1302000
Y Fiwrodeinforme 5] Etiquetas dec... junio 1338800
" Julio 1187300
l Agosto 1305000
l Octubre 1509064
[ Noviembre 1391300 Lista de campos de tabla dinamica v X
Diciembre 873796
1] Efguetssdefia X Valores Total general 15845215 : : -
Seleccionar campos para agregar al informe: i
Suma de Tota... —
Mes []vendedor
= [T Ciudad
[T]Cuenta
[V|Total veritas
[] Aplazar actualizacion d... Actualizar [V|Mes \
Arrastrar campos entre Ias%as siguientes:
PASO 03. Y’ Filtro de informe E Etiquetas de columna
La tabla dindamica se ajusta para mostrar los nuevos datos. En este Ciuda&
ejemplo, ahora nos muestra la venta total en cada mes. S=
1] Etiquetas de fila 3 Valores
Mes v Suma de Total ventas ¥

Aplazar actualizacion del disefio
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ANADIR ETIQUETAS DE COLUMNA A UNA TABLA
PASO 01.

Arrastra un campo desde la Lista de campos al area Etiquetas de columna. En este ejemplo, estamos usando el
campo Region.

PASO 02.
La tabla dindmica ahora tendra varias columnas. En este ejemplo, existe una columna para cada region.

Para tener en cuenta...

Es posible que quieras concentrarte sd6lo en una parte de los datos y filtrar todo lo demas. A
continuaciéon, te mostraré como concentrarse solo en ciertos vendedores para ver el impacto en las
ventas totales.

¢Es posible concentrarse sélo en una parte de los datos vy filtrar todo lo demas?

Puedes concentrarte sélo en una parte de los datos vy filtrar todo lo demas. A continuacién, te mostraré como
concentrarse solo en ciertos vendedores para ver el impacto en las ventas totales.

AGREGAR UN FILTRO AL INFORME

Lista de campos de tabla dinamica v X

Seleccionar campos para agregar al [ aj -
informe: =

PASO 01. -
[|vendedor
Arrastra un campo desde la lista dRcampos al area de filtro de 'J?G£;

informe. En este ejemplo, estamos usando el campo Vendedor. |Cuenta I
V| Total vintas
V/Mes
PASO 02. I
El filtro del informe aparece encima de la tabla dinamica. Haz clic en la l
flecha hacia abajo en el lado derecho del filtro para ver la lista de i
elementos. Arrastrar c*pos entre las dreas siguientes:
W Filtro #nforme ] Etiquetasdec...
Vended Ciudad v
B
| A | B c
1 Vendedor (Todas) e
2 Buscar Fﬁk
3 [umadd [y PASO 03.
4 Etiquet: | Caracas . . . .
- q : D?:;D:D";rgara 16930¢ Selecciona el elemento que quieres ver. Si deseas seleccionar
nero [iliana Lara mas de un elemento, coloca una marca de verificacion al lado
6 |Febrero || | e Urnutia 998230 de seleccionar varios elementos. A continuacién, haz clic
7 |Marzo ‘[ 1Pedro Ospina en Aceptar. En el siguiente ejemplo, estamos seleccionando
g |Abril dos vendedores.
9 Mayo
10 |junio 89360C
11 Julio PASO 04.
|
12 |Agostc | [¥] seleccionar varios elementos | . L. . , .
13 Octubadss saapes  Haz clic en Aceptar. La tabla dinamica se ajustara para reflejar
o Novieﬁw Aceptar l [ Cancelar J los cambios.
15 |Diciembre
16 Total general 2779410 2705214
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SEGMENTACION DE DATOS

La segmentacion de datos es una funcién en Excel que proporciona una manera facil de
filtrar datos de una tabla. Esto permite filtrar y volver a filtrar la informacién rapidamente,
lo que vuelve facil encontrar la informacién exacta necesaria. Las segmentaciones
funcionan bien cuando se usan tanto con tablas como con tablas dindmicas.

INSERTAR UNA SEGMENTACION DE DATOS

o Hacer clic en cualquier celda en la tabla.
e Hacer clic en la pestafia Diseno.

o Hacer ¢lic en el botén Insertar segmentacion de datos.

También se puede hacer clic en la pestafia Insertar, luego hacer clic en Segmentacion de datos.

Aparece el cuadro de didlogo Insertar segmentacion de datos. Todos los titulos de la columna en la tabla se
enlistan aqui.

07-segmentaciones-de-datos - Excel
Archivo  Inicio | Insertar | Disefio de pagina | Férmulas | Datos | Revisar | Vista | E41 Q Indicar.. KaylaCla... 2 Compartir
(] Resumir con tabla dinamica —
.D BB Quitar duplicados _ D') ,E @
Propiedades Insertar segmentacion  Exportar Actu Opcianes de Estilos
- =1 Convertir en rango de datos - - estilo detabla~| rapidos-
Herramientas Datos externos de tabla Estilos de tabla -
e ,,
A B C D E F G -
" [Nombre g Apellido JJ Compaiiia | Ciudad
2 Joel Nelson Nincom Soup Minneapolis 6 6,602
3 | Louib Hay Video Doctor México DF 7 8,246
4 |Anto Baril Nincom Soup Minneapolis 11 13,683
5 |Caroline lolie Safrasoft Paris 12 14,108
6 Daniel Ruiz Idéal Base Paris 6 7,367
7 |Gina Cuellar SocialU Minneapolis 6 7,456
& |Joseph Voyer Video Doctor México DF 7 8,320
s Nena Moran Hotel Soleil  Paris 4 4,369
10 Robin Banks Nincom Soup Minneapolis 4 4,497
11 Sofia Valles Luna Sea México DF 1 1,211
12 | Kerry Oki Luna Sea México DF 10 12,045
13 | Javier Solis Hétel Soleil  Paris 5 5,951
14 | Lucy Gramm SocialU Minneapolis 1 1,200 -
Clientes @ 1 »
E M -———F—+ 1%
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o Seleccionar las columnas que se desea utilizar como segmentaciones.

e Hacer clic en Aceptar.

07-segmentaciones-de-datos - Excel &= = O

Archivo  Inicio | Insertar | Disefio de pagina | Férmulas | Datos | Revisar | Vista @ Indicar.. Kayla Cla... ,Q'_Cm'npartir

'I:I Raumir con tabla dindmica D_) = l_:)

B-A Quitar duplicados

Propiedades Insertar segmentacion | Exportar Actualizar Opcianes de Estilos
- g=1 Convertir en rango e datos > - stiln de tahla = G
Herramientas Datos externos de tabla | nsertar segmentacidn de datos ? x
N k& [JMombre
= : E = E ﬁz:!:;h
" |[Nombre [ Apellido [BJ Compaiiia | Ciudad g Paquete [V Ciudad o
2 Joel Nelson Nincom Soup Minneapolis [[]Paquetes
3 | Louis Hay Video Doctor México DF []Vventas
4 |Anton Baril Nincom Soup Minneapolis
5 |Caroline Jolie Safrasoft Paris
& |Daniel Ruiz Idéal Base  Paris
7 Gina Cuellar Socialu Minneapolis
& |Joseph Voyer Video Doctor México DF
g |Nena Moran Hotel Soleil  Paris
10 | Robin Banks Nincom Soup Minneapolis
11 |Sofia Valles Luna Sea México DF
12 Kerry Oki Luna Sea México DF
13 Javier Solis Hotel Soleil  Paris
14 | Lucy Gramm SocialU Minneapolis ——

Clientes EI-:J [ 4

H F -——F—+ 1m0%

Las segmentaciones aparecen en la hoja de cdlculo. Ahora se pueden mover a otra ubicacién o ajustar su tamao al

necesario.

FILTRAR CON UNA SEGMENTACION DE DATOS

Después de que una segmentacion de datos se crea, aparece en la hoja de calculo a lo largo de la tabla. Las
segmentaciones se sobrepondran una encima de otra si hay mas de una, pero pueden ser reposicionadas

facilmente.

o Seleccionar los valores que se desea incluir en el filtro.

e Mantener presionada la tecla Ctrl para seleccionar multiples filtros.
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Eal = O
Q@ Indicar... KaylaCla.. £ Compartir
L cﬁ: General =] Formato condicional Insertar = o)
peglg E‘@ = N K S A A ] - 05 ooo Dar formato como tabla = Eliminar - Modificar
- A g a0 Estilos de celda [=]] Formato ~ -
Portapapeles Fuente Alineacion Mimero Estilos Celdas Y
- f-;f W
A E C D E F G |[=
1_ 0 ore Ld Ape a0 - » 0a - T gdad B4 Paquete - = d -
7 |Gina Cuellar SocialU Minneapolis 6 7,456
14 | Lucy Gramm SocialU Minneapolis 1 1,200
16 |Saulo Diaz SocialU Minneapolis 9 10,821
17 |lona Ford Local Color Minneapolis 11 12,627
1g | Gina Cuellar SocialU Minneapolis 6 7,456
20 | Christian Ray Local Color Minneapolis 3 3,683
24 |Julie Roland Local Color Minr Compaiiia = T || Ciudad = %
30 |Ryan Tuck Local Color ' | Local Color |~ | [ el
33 |Diane Prim SocialU inn R
——— - Mincom Soup H | México DF
3z |Alicia Lopez Local Color inr
— [ Socialu l N | Paris
4g | Franco Lopez Local Color inr
53 |Jean Bons SocialU Minr Hotelsotel
56_ 1A ARl Darn ¥
Clientes G—) [ »
] B -———F+—+ 1o00%

La tabla se filtra para mostrar sélo los valores seleccionados.
L) =
Mientras se presiona la tecla Ctrl, simplemente hacer clic en el valor una vez mas para dejar de filtrar los
datos seleccionados.
BORRAR Y QUITAR UNA SEGMENTACION DE DATOS

Antes de borrar una segmentaciéon de datos de una hoja de célculo, asegurar que se ha vaciado. Eliminar una
segmentacion de datos no borra el filtro.

o Hacer clic en el botan Borrar filtro.
Todos los filtros se borran, pero la Segmentacion de datos permanece en la hoja de calculo.
o Hacer clic derecho en la segmentacion.

o Seleccionar Quitar “Nombre de filtro.”
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Herrami...

Opciones

Y Indicar...

Kayla Cla... ‘Q'_ Compartir

LT 4 [l% Copier =] Formato condicional Insertar ~ o)
D _ o Opciones de pegado: o
Ejy- N K S o Dar farmato coma tabla Eliminar - -
Pegar e Modificar
= D Estilos de celda = Formato = -
Portapapeles = Fuer Estilos Celdas e
. 2] OrdenardeAa? -
il OrdenardeZ a A
A E F G -
L = Nmbre HA i ;E Seleccidn multiple de "Compafiia” _ Paquetes nventas -
7| Gina Cu is 6 7,456
14 Lucy Gr o is 1 1,200
16 Saulo &: P Quitar "Compaiiia is 9 10,821
17 |lona Fo is 1 12,627
19 |Gina Cu ™% Traeralfrente " is 7,456
20 |Christian Ra “o Enviaralfondo ' is 3,683
24:Ju|ie Ro Asignar macro... afiia Y= % || Ciudad = %
0/Ryan Tu {1] Tamatoy propcdadcs. | Coor | ~ || [inespaie
33_ Diane Pri Configuracién de Segmentacidén de datos i
— - e OM SOUPD Mexico DF
32 | Alicia Lopez Local Colorw -
— [ Socialu l Paris
4g |Franco Lopez Local Color in - :
53| Jean Bons SocialU T I — g
56 AAAl Bacn =
Clientes @ [ 3
= o -——F——+ 100%
Ciudad [JCuenta [J Totalventas [J Mes v |
Lima 29389 858000 Marzo
EJERCICIO 01: lleg6 el momento de poner en practica |Lima 74830 723900 Mayo
todos los conocimientos adquiridos en el transcurso del [{ima 90099 542100 Julio
presente tema. Ingresa a la siguiente direccion: e 76409 325600 Agosto
Lima 51085 890600 Noviembre
https://www.gcfaprendelibre.org/files/course/microsoft_exc |caracas 34512 469300 Enero
el_2010/excel/estadiasticas_venta_alumno.xlsx s 45920 598250 Febrero
Caracas 80189 893600 junio
. Caracas 84671 744064 Octubre
(RECUERDA DEBES ESCRIBIR LA DIRECCION URL JUNTA) Bogotd 23917 771389 Enero
...para descargar el archivo estadisticas_venta.xlsx. Una vez :zgoté' ;32; ;3:(7);; ::brero
tengas el archivo abierto, sigue estas instrucciones: gota il
Bogotd 97354 864300 Abril
1. Crea una tabla dindmica que muestre el total |Uruguay 87356 578100 Mayo
obtenido por cada vendedor. Uruguay 64092 505200 Junio
2. Ajusta la tabla dindmica para mostrar las ventas |Uruguay 87154 745000 Enero
totales obtenidas en cada mes. Uruguay 67912 800500 Marzo
3. Afade etiquetas de columna en la tabla dindmica Uruguay 98405 645200 Julio
para ver el total vendido tanto por meses como por |santiago 72546 983400 Agosto
o g‘”d?_desl- cacién de dat ) Santiago 34096 765000 Octubre
- Practica la segmentacion de datos para ver como se - |g;nijago 12078 500700 Noviembre
) Santiago 58967 873796 Diciembre
Santiago 76304 623495 Enero A
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MICROSOFT OFFICE POWER PONIT

MODOS DE VISUALIZACION

Es importante que sepas como acceder a los diferentes modos de visualizacion de diapositivas y utilizarlos para
diversas tareas. Estos se encuentran en la parte inferior derecha de la ventana.

Te mostramos de qué se trata.

(11213 14)

M@ T 63% (-

1. Vista Normal: esta es la \vista
predeterminada en la que puedes crear y editar
las diapositivas. Recuerda que también puedes
cambiar su orden en el panel izquierdo que
contiene las miniaturas.

Inicio  Insertar Disefio Transiciones Animaciones Presentacion con diapositivas R

Insertar Disefo Transiciones Animaciones Presentacion con diapositivas Revisar Vista & a

Archivo

X (=] ~ v v = ~ b= |IA 0 »
= -3 B8 | N X § 8 abe M- | FEIE|5E 5
Pegar Nueva g " Dibujo Edicion
\ diapositivar = | A Aa A A EFEEIANR v v
Portapapeles Diapositivas Fuente Pirrato

|

PRODUCTOS NATURALES

Los mejores del mercado

£
3
e —
|| Haga dic para agregar notas F
Diapositiva 1 de3‘| Tema de Office” | ] | |Blgg 8 2 49% (=)} +) L{B v

evisar Vista & a

& - =-1=- ) = I a
da- —‘ b S 8§ abe iEiE | EE d
Nueva X Dibujo Edicion
J diapositiva~ " Aa A A EEEE . v
_ﬁcﬂi(.:'.ip_ele; [l».‘.p:_-,n_v.as Fuente Par_ af
o T et 2. Clasificador de diapositivas: en este modo,
itk noma verds las miniaturas de todas las diapositivas en la
pantalla. Podras reordenarlas arrastrandolas vy
- - soltdndolas. Esta es una buena forma para
confirmar que tienes todas las diapositivas
necesarias, en el orden que las deseas y que
ninguna ha sido eliminada.
A
3 .
Clasificador de diapositivas | Tema de Office” | (5 | (B8] 2 100% (=) } (+) £4
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3. Vista de lectura: esta vista llena la mayor
parte de la pantalla del ordenador con la
presentacion. A diferencia del clasificador de
diapositivas, incluye botones de facil acceso
para la navegacién, que se encuentran en la
parte inferior derecha.

PRODUCTOS NATURALES

Los mejores del mercado

PRODUCTOS NATURALES

Los mejores del mercado

ﬂpmmmmnw-ﬁiﬁ-umw%

@« (¥ * |[HEHAT

4. Presentacion con diapositivas: esta
vista llena por completo la pantalla del
ordenador mostrando la presentacion que el
publico vera. También, ofrece un menu
adicional que aparece cuando se ubica el
mouse ella, lo que te permite navegar por
las diapositivas y acceder a otras funciones
que puedes utilizar durante una
presentacion.

Utiliza las teclas de direccion pagina arriba y abajo, la barra espaciadora y Enter para desplazarte por las

diapositivas en la vista Presentacion. Pulsa la tecla Esc para terminar.

ORGANIZAR LAS DIAPOSITIVAS EN SECCIONES

Organiza las diapositivas en secciones para que tu presentacion sea mas facil de navegar. Estas se pueden contraer

o expandir en el panel de la izquierda.

PLAN DIARIO

Segundo Basico - TAC 2

BIMESTRE 4
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corazon y en la vista de tus ojos; pero sabe, que sobre todas estas cosas te juzgara Dios. Eclesiastés 11:9



CBS - Colegio Bautista Shalom 14 de 28

¢COMO CREAR UNA SECCION?

Archivo Inicio Insertar Disefio Transiciones Ani

e

Pegar Mueva 5 8§ at
Selecciona la diapositiva en la que vas a W y diapositiva = | =

= - e | ¢
] N é\k_f‘h-.-/

I
PASO 02. 1 o
4

Desde la ficha Inicio, haz «clic en el )
comando Seccién. gy L

. X X &= - E
PASO 01. ‘j B Q 2 ecer
; 4 N £
) :!_T‘.eccmn '

PASO 03.

Pulsa Agregar del menu desplegable.

Archivo Inicio Insertar Diseno Transiciones Ani

Ty

PASO 04. B .j:, |_—| EDiser‘mv ]

_E|Flestablecer

Verds que aparecen seleccionadas las Pegar - Mueva ; Sy N &£ § 8§ a
diapositivas y una franja llamada Seccién sin = 4 diapositiva - | -] Seccion ] _6_
titulo encabezando el panel izquierdo. Portapapeles Diap

h-—

_ |§ |i Eﬁ gaml::liarr1:_'|m|::|rveu:jveset_'citfmQ

PA . 4 Seccidn sin ttulo ME i id
SO 05 . -'toji— Quitar la seccion

i 5

Haz clic en el comando Secciény elije la | 1 Eliminar todas las secciones
opcion Cambiar nombre del menu &
desplegable. ] Contraertodo
o I‘ | Expandir todo
o L Py}
PASO 06.

Introduce el nuevo nombre en el cuadro de didlogo que se abre y haz
clic en el botén Cambiar nombre.

Repite el mismo procedimiento para anadir tantas secciones

COMOo sea hecesario.

PLAN DIARIO Segundo Basico — TAC 2 BIMESTRE 4
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EJERCICIO 02.

Llegé el momento de poner a prueba las habilidades que
adquiriste durante esta leccion de POWER POINT (en su
version 2010). A continuacién, descarga el documento guia
y sigue las instrucciones:

Ingresa a la siguiente URL:

http://www.gcfaprendelibre.org/files/course/power_point_20
10/powerpoint/portafolio_de_productos_alumno.pptx

(RECUERDA DEBES ESCRIBIR LA DIRECCION URL JUNTA)

...para descargar el documento con el que trabajamos en
esta leccion y desarrolla los siguientes puntos:

Divide tu presentacidon en al menos dos secciones y
tratar de colapsarlas y expandirlas.

Experimenta con la adicion de notas del orador para
tu presentacion mediante el panel de notas y la vista
Pagina de notas.

1. Cambia el diseno de la diapositiva 3.

2. Afiade dos diapositivas en blanco e inserta contenido
en dos cuadros de texto.

3. Copia y pega una diapositiva. Luego, cambiala de
ubicacion.

4. Revisa la presentacién en los diferentes modos de
vista.

5.

6.

PRACTICANDO

INSERTAR UNA IMAGEN DESDE UN ARCHIVO

Ingresa al siguiente video tutorial. Escanea el Codigo QR para que puedas

ingresar, repasar y practicar como insertar una imagen desde un archivo en

la diapositiva.

INSERTAR UNA CAPTURA DE PANTALLA

Ingresa al siguiente video tutorial. Escanea el Codigo QR para que puedas

ingresar, repasar y practicar cOmo insertar una captura de pantalla en la

diapositiva.

s = Disefio ~ :
(== Disefio Calibri [Cuerpa) = 18+ A
ERestablecer
Musva |. . N &£ § § ake &V- 4
diapositiva ~| ] Seccion ~ - =
Tema de Office
Diapositiva de Titulo v objetos Encabezado de
titulo seccion
et e S N I N
g RS e | Efe |
Dos ohjetos Comparacian Solo el titulo
—pn
: A B
. p—
En blancu::‘%' Contenido con Imagen con titulo
N titulo

[=];
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EJERCICIO 03.

Llegdé el momento de poner a prueba las
habilidades que adquiriste durante esta leccion
de POWER POINT (en su version 2010). A
continuacion, descarga el documento guia y
sigue las instrucciones:

Ingresa a la siguiente URL:

https://www.gcfaprendelibre.org/files/course/p
ower_point_2010/powerpoint/portafolio_de_pr
oductos_alumno_13.pptx

(RECUERDA DEBES ESCRIBIR LA DIRECCION
URL JUNTA)

...para descargar el documento con el que
trabajamos en esta leccion y desarrolla los
siguientes puntos:

1. Inserta una nueva diapositiva. Elige el
estilo Dos objetos del menu
desplegable Nueva diapositiva.

2.

derecho.
3.
4,

TIPOS DE ANIMACION

@ Inicio Insertar Dizgm Transiciones Animaciones Presentacion ca
o Elg _—o % Uﬂ' ) P .
; vaal Bkl w}( q §g Zﬁ @
Tabla ' Imagen Imdgenes ‘Captura‘ Album de Formas SmartArt Grafico | Hipervinculc
= predisefiadas| ~ |fotografias ~ i
| Tablas Im3d yentanas disponibles all0s
| = ‘E x‘ . Fnam T
@,—-? = o - A
1 ) L -, iR .
=
| g A neg
PRODULTOS NAURLTS > Py
-y o
@3+ Recorte c‘.e%talla
2
3
n Lola Hernandez

Inserta una imagen desde archivo en el marcador de posicion del lado izquierdo y una predisenada al lado

Captura e inserta una pantalla o recorte de pantalla en una nueva diapositiva.
Cambia el tamafio y mueve la imagen de la diapositiva 4.

Con POWER POINT (en su version 2010) puedes utilizar la herramienta de animacion para llamar la atencion del

publico durante tu presentacién. Tendras la posibilidad de animar textos, objetos, formas, fotos

e imagenes

predisefadas. En esta leccion, aprenderas a anadir efectos de animacion a texto y objetos.

Existen distintos efectos de animacion a tu disposicion, que estan organizados en cuatro tipos:

Entrada
2§ ¢ w » 3T X
Entrada: e_StOS efectos ContrOI?n el_modo en Aparecer Desvanecer  Desplazar h.., Flotar hacia .. Dhividir Barrido
que el objeto entra en la diapositiva. Por , . €h iy i
ejemplo, con rebote, el objeto caera sobre el “ﬁr * 4 3; - r
portaobJetos y deSpues rebotara varias veces. Forma Rueda Earras aleat... Aumentary .. Zoom Rotula
Rebote
Enfasis
L { v -3 f { '( z . . .
Impulso Pulso de col... Tambalear Girar Aumentary .., Saturaciénr,. En'faSISE generalmente al hacer clic c_on el raFon, la
. . animacion se reproduce cuando el objeto esta en la
i' i? * i diapositiva. Por ejemplo, puedes hacer que un
Oscurecer lluminar Transparencia Color de ob... Color compl.., Color de linea ObjEtO gire al pulsarlo.
X A a X N N
Color de rell... Color de pi.. Color de fu... Subrayado Flash en ne... Revelar en n...
r'\
Onda
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Salir
8 - _j'_. .

Salir: con estas animaciones puedes o e k * 37
controlar la manera en la que el objeto  pesaparecer  Desvanecer Desplazar h.. Flotar hacia .. Dividir Barrido
sale de la diapositiva. Por ejemplo, al » A Ay she ity
usar la animacion de fundido, el objeto ™ * - * P, *
simplemente se desvanecera. A v 1

Forma Rueda Earras aleat... Reduciry gi... Zoom Rotula

II .

-I.l'r

Rebote

Trayectorias de la animacion: son animaciones similares a los efectos de énfasis con la diferencia que el objeto
se mueve dentro de la diapositiva a lo largo de una trayectoria predeterminada, por ejemplo, un circulo.

Trayectorias de la animacion

i} *—, P . @
e L) ©0 '
Lineas Arcos Giros Formas Bucles Ruta person...

&COMO APLICAR A UN OBJETO ANIMACION?

Inicio Insertar Diseno Transiciones Presenta
Selecciona un objeto y haz clic en s ks i )
la pestafia Animaciones. r * \r K

Vista i | F'-?Z ones
PASO 02. i Minguna Aparecer Cesvanecer  Desplazar h..| = - e

; o, Vista previa Animacion "R
En el grupo de Animacioén, haz
clic en la flecha desplegable que va hacia abajo.

PASO 01.

PASO 03.

Minguna
Selecciona el efecto de animacion deseado del
menu desplegable. r
MNinguna
= Entrada
En la parte inferior del menu desplegable, =
podras acceder a mas efectos. ok ' L : il b
w ¢ Y K ) §
Aparecer Desvanecer | Desplazar h...  Flotar hacia ... Dividir
PASO 04. | - F ah
. . . , A X . ¢ = N
El objeto seleccionado ahora tendra junto a él un )
~ , L , . Barrido Forma Rueda Earras aleat... Aumentary
pequefo numero que te indicara que tiene una
animacion.
Lola Hernandez
' PRODUCTOS
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Diapositivas | Ezquema | b4
r
1
Hr b
Loy Herrarmcex 3
« PRODUCTOS
MNATURALES

Ten cuenta que...

Ademas, en el panel de diapositivas, la diapositiva ahora tendra un simbolo de estrella a su lado.

¢CUALES OPCIONES TIENES PARA LOS EFECTOS DE TUS r

ANIMACIONES? i
Y% Mas efectos de énfasis...

Algunos efectos tendran opciones que puedes cambiar. Por ejemplo, con - A,

el efecto Volar, puedes controlar desde que direccion el objeto vendra. W= Mas efectos de @igomo

Accede a estas opciones desde el comando Opciones de Efecto en el {;{ Mas trayectorias de la animacion...

grupo Animacion.

Mas efectos de entrada...

APLICAR MULTIPLES ANIMACIONES
Ten en cuenta que, si eliges una nueva animacion, reemplazara la actual animacion del objeto.

Sin embargo, en ocasiones desearas incluir mas de una animacidon en un objeto. Por ejemplo, un efecto
de Entrada y uno de Salida. Para ello, podras utilizar el comando ARadir animacion que te permitira mantener

tus animaciones actuales mientras afnades nuevas.
|

Observa el video a continuaciéon y aprende a aplicar animaciones a un objeto de forma :.-
sencilla. Para ello, escanea el siguiente Cédigo QR. :.I .

[m] et

REORDENAR ANIMACIONES 1
PASO 01. ﬁ -—
Selecciona el numero del efecto que deseas cambiar.

Revisar Vista
b Inicio: Alhacerclic ~ Reordenar animacion PASO 02.
D Duracién:  Automat J & Mover antes Desde la pestafia Animaciones, haz clic en los comandos Mover
B Retraso: 00,00 . R Mover después antes o Mover después para cambiar el orden.
Intervalos
PLAN DIARIO Segundo Basico - TAC 2 BIMESTRE 4
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. P )
PREVISUALIZACION Y EDICION DE ANIMACIONES *’J" * 9
Cualquier efecto de animacion que hayas aplicado, se mostrara Vista 4 N4
cuando reproduzcas la presentacién. Sin embargo, también |[_P'*V!? ] _

puedes ver rapidamente la animacién de la diapositiva actual sin | VI5ta pre... Animacion

ver la presentacion de diapositivas. Diapositivas | Esquema | x
PASO 01. 1 e
Selecciona la diapositiva que contenga la animacion que quieras |
ver.

L e
PASO 02. " PRODUCTOS

NATURALES
Desde la pestafia Animaciones, haz clic en el comando Vista

previa. Las animaciones para la diapositiva actual se mostraran.

UTILIZA EL PANEL DE ANIMACION

El Panel de animacion te permite ver y utilizar todos los efectos que se encuentran en la diapositiva actual. Para
abrirlo, sigue estas instrucciones:

Presentacion con diapositivas
3 K "2 Panel de animacién |

PASO 01.

T
Desde la pestafia Animaciones, haz clic en el comando Panel de . =
animacion. : ‘
Animacion avanzada
“ | Panel de animacién * X

PASO 02.

P Reprodudr

El Panel de animacidon se abrird hacia el lado derecho de la ventana y

H 13 1Titulo: Produ ﬁ L_‘?' mostrara los efectos de la actual diapositiva en el orden en que aparecen.
43| Iniciar al hacer clic " Puedes modificar y ordenar los efectos directamente desde el Panel de
Tniciar con Anteriar animacion, lo cual es util, especialmente cuando tienes un gran numero de
- efectos.

B Iniciar después de Anterior

VER EFECTOS EN EL PANEL DE ANIMACION : -
Panel de animacién v X

PASO 01. [
prod:-.%

Desde el Panel de animacién, haz clic en el botén Reproducir.
1) W 1Titulo: Productos ...|w]

|§" |i 1“3 ¥ 1Titulo: Productos .. EH

Y3 Iniciar al hacer clic

PASO 02.
Iniciar con Anterior
Los efectos de la diapositiva actual se mostraran. En el lado derecho

D Iniciar después de Anterior . - p : .
del Panel de animacion, veras una linea del tiempo que muestra el

Opciones de efectos... progreso a través de cada efecto.

Intervalos.. Si la linea del tiempo no es visible, haz clic en la flecha hacia abajo para
: Mostrar escala de tiempo avanzada un efecto y selecciona Mostrar escala del tiempo avanzada.
ﬂl Quitar
PLAN DIARIO Segundo Basico - TAC 2 BIMESTRE 4
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CAMBIAR LA OPCION DE INICIO DE UN EFECTO

De manera predeterminada, un efecto empieza a reproducirse cuando le haces clic al ratén durante la presentacion.
Si tienes multiples efectos, tendras que hacer clic varias veces para empezar cada efecto individualmente. Sin
embargo, al cambiar la opcién de inicio de cada efecto puedes tener efectos que se reproducen automaticamente al

mismo tiempo o uno después del otro.

¢COMO CAMBIAR LAS OPCIONES DE INICIO?

4 | Panel de animacion v X
PASO 01.
® Reprodudr
Desde el Panel de animacidén, selecciona un efecto. Veras una
1‘{3 * Picture 2 flecha hacia abajo que aparecera junto al efecto.
2"3 * Vitaminas para preven
133 W 3Titulo: Vitaminol b2
PASO 02 “ | Panel de animacién * X
Haz clic en la flecha hacia abajo. Veras tres opciones de inicio: P Reprodudr
v" Iniciar al hacer clic: 143 ¥ Picture 2
El efecto iniciara al hacer clic. . )
v Iniciar con Anterior: El efecto iniciard al mismo tiempo que el 2 ¥ Vitaminas para preveni...
efecto anterior. ) 3“3 W 3Titulo: Vitaminol b2 [l
v/ Iniciar después de Anterior: El efecto iniciard cuando el o )
efecto anterior haya finalizado. M3 Iniciar al hacer clic ‘_
Iniciar con Anterior h
PASO 03. L Iniciar después de Anterior h
Selecciona la opcién de inicio deseada. Upciones de gfectos..
i Intervalos...
Cuando hayas visto las animaciones, todos los efectos se reproduciran .
automaticamente. Para probar los efectos que estan en el Inicio, Maostrar escala de tiempo avanzada
tendras que reproducir la presentacion. Quitar

CUADRO DE DIALOGO OPCIONES DE EFECTOS

Desde el Panel de animaciéon, puedes acceder al cuadro de didlogo Opciones de efecto, el cual contiene opciones
mas avanzadas que puedes utilizar para ajustar tus animaciones.

éCOMO ABRIR EL CUADRO DE DIALOGO OPCIONES DE EFECTOS?

& | Panel de animacidn v X
PASO 01.
* Reproducir
Desde el Panel de animaciodn, selecciona un efecto.
143 ¥k Picture 2
Una flecha hacia abajo aparecera junto al efecto. e
2“3 3 vitaminas para preven
133 3 3Titulo: Vitaminol b2
PLAN DIARIO Segundo Basico - TAC 2 BIMESTRE 4
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4 | Panel de animacian

*  Reprodudr
143 3 Picture 2

2% ¥ vitaminas para preveni...
3% W 3Titulo: Vitaminol b2 e}

Iniciar al hacer clic

PASO 02.

cuadro de didlogo correspondiente.

PASO 03.

Iniciar con &nterior

Tniciar después de Anterior deseada Yy finaliza haciendo clic en el

Opciones de efectos...

A

v' Sonido: Agrega un efecto de sonido

Efecto |Intervalos I Animacién de texto |

Haz clic en la flecha hacia abajo y selecciona Opciones de Efecto. Veras el

Haz clic en la flecha desplegable junto a cada opcién, selecciona la mejora

botén Aceptar.

a la animacion. _
Mejoras

v" Después de la animacion: Cambia
el color u oculta el objeto después Sonido: {5in sonida]
de haber finalizado la animacion. Después de la animacién: | Mo atenuar
v" Animar texto: Si estas animando el

. . Animar texto:
texto, puedes elegir entre animar

todo a la vez, una palabra a la vez,
o una letra a la vez.

Todo de una vez

=

[=]

Algunos efectos poseen opciones adicionales que puedes cambiar. Estas variardn dependiendo del efecto que hayas

elegido.

CAMBIAR LOS INTERVALOS DEL EFECTO

Desvanecer

PASO 01.

Desde el cuadro de didlogo Opciones de efecto, selecciona la

pestaina Intervalos.
PASO 02.

Desde alli, puedes agregar un retraso antes que el efecto comience,
cambiar la duracidén del efecto y controlar si se repite o no.

EJERCICIO 04.

Intervalos | Animacidn de texto

Inicio: ‘@ Al hacer dic l_:_'
-
Retraszo: o
. Con |a anterior ‘%
Duracion: | - . .
5 Después de la anterior
Repetir: (ningunoj =]

[ Rebobinar cuando finalice la reproduccidn

[Qesenmdenadcres b2

Llegé el momento de poner a prueba las habilidades que adquiriste durante esta leccion de POWER POINT, (en su
version 2010). A continuacion, descarga el documento guia y sigue las instrucciones.

Ingresa a la siguiente URL:

https://www.gcfaprendelibre.org/files/course/power_point_2010/powerpoi
nt/portafolio_de_productos_alumno_|7.pptx

(RECUERDA DEBES ESCRIBIR LA DIRECCION URL JUNTA)

...para descargar el documento con el que trabajamos en esta leccion y
desarrolla los siguientes puntos:

v' Agrega un efecto de entrada a uno de los objetos en la diapositiva
3.

v Usa el Panel de animacidn para reordenar los efectos.

v' Experimenta con diferentes opciones de inicio e intervalos.

v" Agrega dos efectos adicionales a uno de los efectos.

“ | Panel de animacién

1“3 ¢ Picture 2 R
2 ﬁ * Vitaminas para preveni,..
130 3Titulo: Vitaminol b2 [l

Iniciar al hacer clic

B

Iniciar con Anterior

1t

& Iniciar después de Anterior
Opciones de gfectos...
Intervalos...

Mostrar escala de tiempo avanzada

Quitar
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INSERTAR VIDEOS GUARDADOS EN TU COMPUTADOR

Los videos son una gran manera de hacer tus presentaciones mas atractivas para tu publico. POWER POINT (en su
version 2010) te permite insertarlos desde un archivo en tu computador o un sitio web como YouTube. Incluso,
puedes editar el video desde el mismo programa, y personalizar su apariencia.

INSERTAR UN VIDEO DE ARCHIVO

T

Ecuacion Simbolo

-

Simbolos €3 video de archivo... _,%
Panel de animacidn Video desde sitio web..,

PASO 01.

oo

Desde |la pestafiaInsertar, haz «clic en la flecha
desplegable Video. Luego, selecciona Video de archivo.

PASO 02.

Video de imagenes predisefiadas...

> Reprodudr Ubica y elige el archivo de video deseado, luego haz clic
en Insertar.
PASO 03.
Organizar « Nueva carpeta =+~ 0 ®
El video se agregara a la presentacion. =
W Favoritos w I -

. Descargas : k% w)
Ml Escritorio %

Ll Sitios recientes

3 GCFAL cortinilla GCFAL

Lo anico que debes hacer para ver el s IO <A
video es hacer clic en el botéon de 4 Biblictecas
reproduccion.
‘M Equipo 2
Si quieres saltar a alguna parte & Disco local (C3)
especifica, haz clic en algun punto de &# GCFLATINO-1 on
la linea de tiempo. 9 GCFLATINO on 'f
MNombre de archivo: | - [Arr.hivosdew‘dm v]
Herramientas ~ [ Insertar |v] ’ Cancelar |

’t

GCFAprendeLibre.org

‘ < > 000000 o) ] '& <« > 000403 o)

Debes tener instalado en tu computador QuickTime para poder insertar el video. De lo contrario, verds una nota
solicitandolo.
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INSERTAR VIDEOS DE UNA PAGINA WEB

Algunos sitios web, como YouTube, te permiten insertar videos en un blog, perfil de Facebook, o cualquier otra
pagina web. Con PowerPoint puedes insertar videos en tus diapositivas de la misma manera.

Esta caracteristica funciona Unicamente con los sitios web que proporcionan un cédigo de insercion. Sin embargo,
puede pasar lo contrario, ya que algunos cddigos de insercidon no funcionan con PowerPoint.

PASO 01.

En el sitio web que contiene el video, por ejemplo, YouTube, ubica y copia el cédigo de insercién.

\cerca del video Compartir \gregar a = il

Comparte este video Insertar vinculo wiar por correo angout

iframe width="560" height="315"
arc="http://www.youtube .com/embed/THGt s 3BtbnU"
frameborder="0" allowfullscreen></iframe

PASO 02.

Haz clic en la pestafa Insertar.

PASO 03. T O ,@%

¢

Haz clic en la flecha desplegable de Videoy selecciona la Ecuadon Simbolo |Video | Audio
opcion Video desde sitio web. : N

Simbolos &3 video de archivo...
PASO 04. Video desde sitio web...

. . . Video de imagenes predisenadas...
En el espacio blanco, haz clic derecho y selecciona Pegar.

. Py ) e lu
Veras el codigo de insercion

PASO 05.

Haz clic en el boton Insertar. El video se agregara a la diapositiva.

F ™
Insertar video desde sitio web m

Para insertar un vinculo a un video cargado en un sitio web, copie el cddigo para insertar del sitio web v
péguelo en el siguiente cuadro de texto:

<iframe width="560" height="315" src="http:/fwww. youtube.com/embed, TNGts9Bthn™

frameborder ="0" allowfullscreen = < fiframe =

Ayuda v efemplos

i 3
ﬁ-lng&rﬁr ] [ Cancelar
,ﬁ-—
S u

CAMBIAR EL TAMANO DE TU VIDEO Y RECORTARLO

=

¢COMO CAMBIAR EL TAMNO?
PASO 01.

Selecciona el video. Veras una caja con asas de redimensionamiento, alrededor del video.
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PASO 02.

Haz clic y arrastra cualquiera de las asas para redimensionar la pelicula.

» l < > 000000 o3

EDITAR Y DAR FORMATO AL VIDEO

La pestafia Reproduccién, que es visible Unicamente cuando Henamoentasde\ndeo ‘ _
el video esta seleccionado, tiene distintas opciones que puedes
utilizar para editar tu video. Por ejemplo, puedes: ' Formato Reproducciop  J

oty s

v' Recortarlo para que asi reproduzca Unicamente una Repetir Ia reproduccion hasta si interrupcion

parte. o
v" Aplicar disolvencias al principio y al final. — 2 ; =
v Agregar marcadores para saltar a partes especificas . Rebobinar despues dela reproduccion
del video.

s de video

Ten en cuenta que..

Muchas de las funaones en la pestaifia Reproduccion pueden ser usadas con videos que insertas desde
un archivo, pero no trabajaran con videos de internet lo, lo de YouTube.

RECORTAR EL VIDEO

Disefo Transiciones Animaciones |
PASO 01.

'T_"ﬂ #Duracion del fundido

& @ Fundido de entrada: 00,00
Recortar
videa q!‘ﬂ Fundido de salida: 00,00

Editar

Desde la pestafia Reproduccién, haz clic en el comando Recortar
video. El cuadro de didlogo Recortar video, aparecera.

4 F 4 F
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Recortar video .:, . sl M

—— e om—

gcfaprendelibre-cortinilla--powerpoint.mov Duracién: 00:03,127

PASO 02.

Usa las asas verde y roja para ajustar el tiempo de
inicio y final.

"

GCFAprendeLibre.org [

Para ver el archivo de video, haz clic en el
botén Reproducir.

PASO 04.

¢ —————— » & —————— » Ajusta las asas verde y roja hasta que sea necesario y

E ' TOR, 115 | luego, haz clic en Aceptar.
‘ J

00:00,988 |2 @ E] E] 00:04,115 |4

Hora de inicio Hora de finalizacién

[ Aceptarhg[ Cancelar |

DISOLVENCIA AL PRINCIPIO Y FINAL DE UN VIDEO

¢COMO AGREGAR DISOLVERNCIAS AL PRINCIPIO Y AL FINAL?

PASO 01.

En la ficha Reproduccidn, ubica las opciones Fundido de entrada y Fundido de salida.
PASO 02.

Escribe los valores deseados o usa las flechas para ajustar los tiempos.

AGREGAR UN MARCADOR

Duracion del fundido PASO 01.

E@ Fundido de entrada:| 01,00 - Haz clic en el botdén Reproducir para iniciar el video y cuando hayas
ubicado la parte que quieres marcar, pausalo haciendo clic en Parar.

4

»

!{'5_] Fundido de salida: | 00,75 =

También, puedes hacer clic en la linea de tiempo y ubicar la parte

Editar R deseada del video.
PASO 02.
w.:g. F=F Dpuracién del fundido
Desde la  pestafia Reproduccién, haz «clic en el @ §4 Fundido de entrada: 01,00 &
comando Agregar marcador. Marcadores Recortar ) ) .
- video q'i Fundido de salida: 00,75 .
PASO 03. A Editar
~ ’ P ’ . . . '3: X X B
Un pequefio circulo aparecera en la linea de tiempo indicando ol 7~ o |
el Marcador. Agregar  Cuitar |
marcador| marcadar
Marcadores
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PASO 04.

Ahora puedes hacer clic en el marcador para saltar a la ubicacion.

i

e

"

‘ . GCF Aprende Libre

> E I O <l > 000257 )

QUITAR UN MARCADOR

“"{I' qé’ Duracion del fundido
PASO 01. 4] Fundido de entrada: 01,00 &
) Marcadores| Recortar
Selecciona el marcador. - video .G]"ﬂ Fundido de salida: 00,75 .
PASO 02. | _ Editar
= F

~ .. ) : ’ t x
Desde la pestafia Reproduccion, haz clic | ':-,
en Remover marcador. -

Agregar | Quitar
marcadaor \marcador
Marcadores

CONOCE LAS OPCIONES DE VIDEO

Existen otras opciones que puedes configurar para controlar la manera en que tu video se reproduce. Estas se
encuentran en el grupo Opciones de video de la pestafia Reproduccion.

¥z Inidiar: Alh | - ) . . .
'{ﬂ i i et [¥] Repetir la reproduccién hasta su interrupcién
] Reproducir a pantalla completa
Volumen I i LA
v [T} Ocultar con reproduccion detenida "] Rebobinar después de la reproduccién

Opciones de video
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Yolumen

Cambia el volumen del audio en el video.

y a4 rovmn] eta

Reproducir a pantalla completa

Permite que el video ocupe toda la
pantalla mientras esta rodando.

Permite que el video se repita hasta que
se detenga manualmente.

Controla si el archivo de video inicia de
manera automatica o al hacer con el
raton.

~r roof renrod iecian detenida
[tar con reproduccién d da

D

Esconde el video cuando no esta activo.

sl

Yot ccion
Lo WA AL WL L)

Rebobinar despues de la
Permite que el video se devuelva al inicio
cuando termine su reproduccion.

POWERPOINT te permite configurar la apariencia del video mediante la aplicacion de un estilo de video o de un
borde, cambiar la forma, la aplicacion de efectos tales como rotacion 3D, realizar correcciones de imagenes y

ajustar el color.
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INFORMACION (INCLUiDA EN ESTE DOCUMENTO EDUCATIVO) TOMADA DE:
Sitios web:

https://exceltotal.com/que-es-una-tabla-dinamica/
https://www.customguide.com/es/excel/segmentacion-de-datos
https://www.gcfaprendelibre.org/tecnologia/curso/microsoft_excel_2010/trabajar_con_tablas_y_graficos_dinamico
s/2.do hasta /6.do
https://www.gcfaprendelibre.org/tecnologia/curso/power_point_2010/crear_una_presentacion_en_power_point/6.
do hasta /9.do
https://www.gcfaprendelibre.org/tecnologia/curso/power_point_2010/aprende_a_aplicar_temas_a_tu_presentacio
n/l.do

https://www.gcfaprendelibre.org/tecnologia/curso/power_point_2010/anima_tu_presentacion/4.do hasta /7.do
https://www.gcfaprendelibre.org/tecnologia/curso/power_point_2010/incluir_videos_a_tu_presentacion/1.do hasta
/6.do
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