1-QUÉ ES POWER POINT?:
Power Point es la herramienta que nos ofrece Microsoft Office para crear presentaciones. Crear presentaciones significa crear un conjunto de diapositivas, que en conjunto nos ayudarán a presentar una idea, exponer un trabajo,...Las presentaciones nos permiten comunicar información e ideas de forma visual y atractiva.

Siempre que se quiera exponer información de forma visual y agradable, podemos utilizar Power Point
Con Power Point podemos crear presentaciones de forma fácil y rápida pero con gran calidad ya que incorpora gran cantidad de herramientas que nos permiten personalizar hasta el último detalle, por ejemplo podemos controlar el estilo de los textos y de los párrafos, podemos insertar gráficos, dibujos, imágenes, e incluso texto Word Art.
También podemos insertar efectos animados, películas y sonidos.

2- INICIAR POWER POINT
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Para empezar a conocer Power Point primero nos familiarizaremos con su interfície y sus herramientas. Hacemos doble clic en su icono, o bien lo abrimos desde Inicio>Programas>Microsoft Power Point:

 

 

3- LA PANTALLA INICIAL

Al arrancar Power Point aparece una pantalla inicial como esta:
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A través del menú Ver>Barras de herramientas podemos escoger qué otras barras queremos visualizar en pantalla (las opciones que están marcadas son las que podemos ver en la pantalla)
Una diapositiva, es como una hoja de un libro. Tantas diapositivas, tantas hojas de un libro.
4- FORMAS DE CREAR UNA PRESENTACIÓN

Al abrir Power Point deberemos ver en la parte derecha de la pantalla el panel de tareas. Si no lo vemos, vamos al menú Ver – Barra de herramientas – Panel de tareas
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Power Point nos permite crear una presentación de distintas formas, bien a través del asistente (que nos irá guiando paso a paso), también podemos crearlas a través de algunas plantillas que incorpora Power Point, y, también se pueden crear desde cero, es decir, a partir de una presentación en blanco.

También, si necesitamos ayuda para organizar nuestras ideas y buscar la forma más rápida de completar una presentación, se puede utilizar el “Asistente para Autocontenido”. Éstos ya contienen fondos y nos sugieren el contenido de las presentaciones. Este asistente de contenido nos proporciona una estructura general. Se suele utilizar cuando nuestras necesidades coincidan a grandes rasgos con una de las presentaciones o cuando se necesita hacer una presentación en muy poco tiempo.
5- GUARDAR UNA PRESENTACIÓN

Para guardar una presentación podemos ir al menú Archivo y seleccionar la opción Guardar, indicándole el lugar dónde lo queremos guardar y con qué nombre lo guardaremos. O también se puede hacer con el botón[image: image2.png]


.

Si el documento ya estaba creado y se quieren guardar los cambios bastará con ir a cerrar y cuando nos pregunte ¿Quiere guardar los cambios? decirle que sí.

Las presentaciones que hagamos las iremos guardando todas en nuestra carpeta (Escritorio – Usuaris Power Point – y nuestro nombre).

En nombre de archivo le pondremos el nombre con el que queramos guardar nuestra presentación.

En Guardar como tipo tenemos varias opciones:

- Si lo guardamos como presentación su extensión será .ppt y al hacer doble clic se nos abrirá el programa con el archivo editado.

- Si lo guardamos como Presentación con diapositivas de Power Point su extensión será .pps y cuando lo queramos abrir se abrirá automáticamente.

Hasta que no tengamos nuestra presentación acabada la guardaremos como .ppt; y cuando la queremos enviar por correo electrónico a un amigo lo haremos como .pps
Guardado automático:

Ahora veremos cómo podemos configurar Power Point para que cada cierto tiempo guarde automáticamente los cambios.

Esta opción es muy útil ya que a través del guardado automático podemos recuperar los últimos cambios que hemos realizado en un documento que por cualquier motivo no hemos podido guardar.

Los pasos a seguir son:

1) Despliega el menú Herramientas y selecciona la opción Opciones
2) Haz clic sobre la pestaña Guardar de la ventana Opciones

3) Activa la casilla Guardar información de Autorrecuperar cada…. y después indica cada cuántos minutos quieres que guarde el archivo

4) Por último pulsa Aceptar.

 

6- ABRIR UNA PRESENTACIÓN

Para abrir una presentación ya creada (por si la queremos modificar, o ver,….), podemos hacerlo eligiendo entre:

· ir al menú Archivo y seleccionar la opción Abrir,

· pinchar en el botón Abrir [image: image3.png]


 de la barra de herramientas

· desde el Panel de Tareas en la opción Más presentaciones
En esa misma sección aparecen los nombres de las últimas presentaciones abiertas. Si la presentación que queremos abrir se encuentra entre esas hacemos clic en el nombre y se abre automáticamente, en caso contrario hacer clic en Más presentaciones…
 

Si el Panel de Tareas no aparece despliega el menú Ver y selecciona la opción Panel de tareas

En la lista desplegable del cuadro Buscar en seleccionamos la unidad en la cual se encuentra la presentación que queremos abrir, a continuación seleccionamos la carpeta que contiene la presentación. Una vez hayamos seleccionado la presentación pulsamos en el botón Abrir.

7- TIPOS DE VISTAS 
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El saber manejar los tipos de vistas es muy importante ya que nos va a permitir tener tanto una visión particular de cada diapositiva como una visión global de todas las diapositivas, incluso nos permitirá reproducir la presentación para ver cómo queda al final.

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 Vista Normal: Es la más utilizamos normalmente para trabajar. Desde ahí la diapositiva se ve muy grande para que la podamos diseñar y modificar a nuestro gusto.

Vista Clasificador de diapositivas: Este tipo de vista muestra las diapositivas en miniatura y ordenadas por el orden de aparición. Con este tipo de vista tenemos una visión más global de la presentación. Es muy útil para mover, copiar o eliminar las diapositivas.

Vista Presentación: Con esta opción se nos reproducirá la presentación a partir de la diapositiva seleccionada

8- TRABAJAR CON DIAPOSITIVAS

Insertar una diapositiva: Para insertar una nueva dispositiva se puede hacer de varias maneras:
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- Pulsa en el botón [image: image4.png]INeva diapositiva.



que se encuentra en la barra de herramientas de Formato.

- También puedes hacerlo a través de la barra de menús seleccionando el menú Insertar y después seleccionando la opción Nueva diapositiva
- O bien se hace combinando las teclas Ctrl + I .

Una vez realizado esto podrás apreciar que en el área de esquema aparece al final una nueva diapositiva. Si tienes una diapositiva seleccionada inserta la nueva después de esta.
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Después, tendrás que seleccionar qué diseño quieres que tenga la nueva diapositiva. Para ello, lo seleccionarás en el Panel de tareas de la derecha de la pantalla

Hay diapositivas con título y subtítulo, otras con sólo un título, otras con título y texto, otras con título y dos partes de texto,...

Copiar una diapositiva: Para copiar una diapositiva que ya tengamos hecha se puede hacer de varias maneras:

- Seleccionar la diapositiva que quieres copiar y pulsar en el botón copiar [image: image5.png]


que se encuentra en la barra de herramientas estándar.

Después selecciona la diapositiva detrás de la cual quieres que se ponga la diapositiva copiada y pulsa en el botón pegar [image: image6.png]


de la barra de herramientas estándar.

- También puedes hacerlo desde la barra de menús desplegando el menú Edición y seleccionar la opción Copiar.

Después selecciona la diapositiva detrás de la cual se insertará la diapositiva a copiar y desplegando el menú Edición, seleccionar la opción Pegar.

- Otra forma es a partir de la combinación de teclas Ctrl + C (copiar) y Ctrl + V (pegar)

- Para copiar varias diapositivas puedes seleccionarlas manteniendo pulsada la tecla Ctrl.

Duplicar una diapositiva: Otra forma de copiar una diapositiva es duplicándola, la diferencia es que duplicar sirve para copiar una diapositiva en la misma presentación mientras que con copiar puedo copiar la diapositiva en otra presentación. Se hará desde el menú Edición.

Mover diapositivas: la mejor manera es arrastrándolas. Para ello tienes que seleccionar la diapositiva que quieras mover y sin soltar el botón izquierdo del ratón arrástrala hasta la posición donde quieras situarla.

También puedo cortarla[image: image7.png]


 y después pegarla en el lugar adecuado.

Eliminar diapositivas: Una vez seleccionadas la o las diapositivas a eliminar, puedes hacerlo de varias formas:

- Desde el menú Edición y seleccionando la opción Eliminar diapositiva
- Utilizando el menú contextual que aparece al pulsar sobre una diapositiva con el botón derecho y seleccionando la opción Eliminar diapositiva

- También se puede eliminar pulsando la tecla Supr
Importar diapositivas: 

1- Se abrirá la presentación que contiene la diapositiva que pretendes utilizar.

2- Si sólo quieres una diapositiva la seleccionas; si quieres más de una diapositiva  haz clic en la primera y manteniendo apretada la tecla Mayús haz clic en la última de las diapositivas que quieras.

3- Presiona CTRL + C o haz clic en copiar

4- Abre la presentación en dónde quieras enganchar estas diapositivas. Haz clic en la diapositiva que está antes de donde quieres integrar las nuevas diapositivas.

5- Presiona CTRL + V o haz clic en pegar.

9- AUTOFORMAS

En la barra de herramientas de dibujo tenemos las Autoformas, líneas, flechas, rectángulo, elipse, cuadro de texto, wordart,...

Las autoformas se utilizan, sobretodo, para dar más énfasis a nuestro texto.

1- Abrir el programa PowerPoint

2- En esta primera diapositiva que tenemos cortamos los dos cuadros de textos que tenemos, para que así nos quede sólo una diapositiva en blanco. Para cortarlos sólo hay que seleccionarlos y cortar.

3- Haciendo clic con el botón derecho del ratón escogeremos la opción “Fondo”

4- Haremos clic en la flechita y escogeremos la opción “efectos de relleno”. Haremos clic en la pestaña de “Imagen”, después en “Seleccionar imagen” y buscaremos la carpeta “Curso PowerPoint” > “Imágenes” y escogeremos la del “ordenador” haciendo dos clics sobre ella. Después haremos clic en “Aceptar” y en “Aplicar” 

5- Ahora ya tenemos como fondo de la diapositiva nuestro ordenador
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6- Utilizando el cuadro de texto de la barra de herramientas de dibujo pondremos los diferentes rótulos para que quede como ésta diapositiva:

10- INSERTAR SONIDOS Y PELÍCULAS 
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SONIDOS: Para insertar un sonido en una presentación debes ir al menú Insertar y escoger la opción Películas y sonidos. Aparecerá un menú como este. En el, podrás indicarle si quieres un sonido de la Galería multimedia, un sonido de archivo, reproducir una pista de un CD o bien si prefieres grabar tú mismo el sonido.

PELÍCULAS: Para insertar una película deberás ir igualmente al menú Insertar y escoger la opción Películas y sonidos. Aparecerá el mismo menú donde podrás indicarle si quieres una película de la galería multimedia o bien prefieres ponerle una película de archivo.

· Para insertar sonidos o películas de la galería multimedia: sólo deberás hacer un clic dentro de ella y ya te aparecerán en tu diapositiva.
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Cuando te salga este mensaje deberás escoger si quieres que se reproduzca automáticamente el sonido o película o, cuando hagas clic sobre él.

· Para insertar pista de un CD de audio: al desplegar el menú Insertar>Películas y sonidos escoger Reproducir Pista de audio de CD. Te mostrará la siguiente ventana:
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Indícale desde qué pista hasta qué pista quieres reproducir y pulsa Aceptar.

· Insertar sonidos o películas desde archivo: al desplegar el menú Insertar>Películas y sonidos y escoger sonidos o bien películas desde archivo, aparecerá una ventana en la que tendrás que buscar la ruta del archivo en donde esté guardado.

10- ANIMACIONES Y TRANSICIONES

En las presentaciones podemos dar movimiento a los objetos que forman parte de ellas e incluso al texto haciéndolas así más profesionales o más divertidas.

Animar Textos y Objetos: Para animar un texto u objeto lo que primero debemos hacer es seleccionarlo. Después ir al menú Presentación y seleccionar Personalizar animación.

Después aparecerá en el Panel de tareas lo siguiente:
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En él deberás hacer clic en la flechita de Agregar efecto y escoger lo que necesites
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Una vez le hemos dicho que queremos un efecto lo podremos modificar o quitar.

En la lista desplegable Inicio podemos seleccionar cuándo queremos que se aplique la animación (al hacer clic sobre el ratón, después de la anterior diapositiva, ...).

Además, se podrán hacer otros cambios (dependiendo del efecto que hayamos escogido).

Ocultar diapositivas: Esta opción es útil cuando queremos reducir el tiempo de una presentación (por ejemplo por falta de tiempo) pero no queremos perder la diapositiva que hemos creado. 

Para ello sólo debes seleccionar la diapositiva o diapositivas que quieres ocultar y después desplegar el menú Presentación y elegir la opción Ocultar diapositiva.

Ensayar intervalos: El ensayar intervalos te permite calcular el tiempo que necesitas para ver cada diapositiva.

Para ello debes desplegar el menú Presentación y elegir la opción Ensayar intervalos.

Verás que la presentación empieza a reproducirse pero en la parte superior izquierda aparece un contador que cronometra el tiempo que tardas en pasar de una diapositiva a otra pulsando algún botón del ratón.
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En el recuadro blanco te mostrará el tiempo para la diapositiva actual y el recuadro del tiempo que aparece en la parte derecha muestra la suma total de intervalos, es decir, el tiempo total de la presentación desde la primera diapositiva.
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 Esta flecha sirve para pasar a la siguiente diapositiva; el botón [image: image11.png]


 para pausar el ensayo de intervalos y [image: image12.png]


 para repetir la diapositiva (para poner a cero el cronómetro de la diapositiva).

Una vez terminas el ensayo PowerPoint te pregunta si quieres conservar esos intervalos para aplicarlos a cada diapositiva de la presentación. Si contestas que sí verás que aparece una pantalla en la que te muestra en miniatura las diapositivas y debajo de cada una aparece el tiempo utilizado para ver cada una de ellas.
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1- Crear una presentación con el asistente
Para crear una presentación con el asistente sigue los siguientes pasos:

1) en el panel de tareas encontrarás una sección llamada Nuevo, selecciona la opción Del Asistente para autocontenido. Aparecerá una pantalla como la siguiente:
[image: image102.png]Opcicnes de reproduccién
T Repetir a reproduccién hasta su interrupcicn
I Rebobier = el ol acabir a rproduce

Reproduct pista de audio de CD.
Conenzo: Fin

Pita 3 ERCH 2
En T = T |

Tierpo botal de reproduccion 6000/00

Archivo: [CD Audic]
=




En la parte izquierda de la ventana tenemos un esquema de los pasos a realizar con el asistente. Ahora mismo estamos en Iniciar.

Si nos arrepentimos y no queremos crear la presentación, pulsar en el botón Cancelar para salir del asistente.

2) Pulsar en el botón Siguiente para seguir con el asistente
3) Indícale que la presentación será de la categoría General y de tipo Formación
4) Pulsa Siguiente y después indícale que el medio en el cual se va a impartir la presentación será en Pantalla
5) Pulsa Siguiente y después indícale como nombre de la presentación Mi primera presentación y en el pie de página ponle OMNIA Sta. Eulalia de Berga. Además, desactiva la casilla Fecha de la última actualización para que esta no aparezca en el pie de cada diapositiva.

6) Pulsa Siguiente y después Finalizar
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En medio de la diapositiva puede poner “usuari” o cualquier palabra. Se trata de cambiarlo y ponerle nuestro nombre.

Observa que el asistente ha generado una presentación con 9 diapositivas. La primera con el título que le hemos indicado. Fíjate también en el pie de la diapositiva, a un lado aparece OMNIA Sta. Eulalia y en el otro lado el número de la diapositiva. Ahora solo tendríamos que retocar las diapositivas creadas para que se adapten a nuestras necesidades.

Ahora, ves creando las 6 diapositivas restantes:
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Las dos diapositivas que sobran las podemos eliminar. Para ello, nos pondremos encima y con el botón derecho haremos Eliminar diapositiva.

Para ver cómo nos ha quedado nuestra presentación iremos al menú Presentación y escogeremos la opción Ver presentación.

2- Crear una presentación con una plantilla
Para crear una presentación con una plantilla sigue estos pasos:

En el Panel de Tareas selecciona la opción Plantillas generales… Te aparecerá el siguiente cuadro de diálogo:
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Si el Panel de Tareas no está visible despliega el menú Ver y selecciona la opción Panel de Tareas. 

Ahora selecciona la plantilla de diseño Cumbre (aunque podrías escoger la que más te guste). En la parte de la derecha te aparecerá una vista previa para que puedas escoger mejor.

Una vez hayas encontrado la plantilla  pulsa el botón Aceptar

[image: image21.png]9] archivo Edcién er Insertor Fomato  Henamientas  Presentacién

Deden S&RY & (1 Y] W 5% Hl@.
Aral <18 <N xS 8 A& A - | Festio TIheva diapostiva...
A2 1410 1411811161 e 141 201 14101211111 4B 1421

Haga clic para agregar
titulo

Haga clic para agregar subtitulo

R R

Haga clic para agregar notas

wroformas >\ % (1 O B 4l 2 [2

Diapostiva 1 de 1 Cumbre. Catalén

) comengal ) ConCERTOS BisIcos - Microsoft PowerPoint .

Dibujo ~

=181]

- x

@ # Disefio de la diapositiva ¥ X

aplicar disefio de diaposith

Disefios de texto =

Disefios de objetos.

]

HE
EEE

Disefio de t

to y objetos

= [V Mostraralnsertar disposivas

«® 1935




3- Crear una presentación en blanco
1- Abrir el Power Point y en la misma diapositiva que nos sale le pondremos el título (dónde pone “Haga clic para agregar título”). El título que pondremos será “Refranes” y en el subtítulo pondremos vuestro nombre. Por ejemplo: “Eva Martínez” 
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2-Cambiaremos el fondo de la diapositiva de color. ¿Cómo? Haremos clic con el botón derecho del ratón en una de las esquinas de nuestra diapositiva; escogeremos la opción “Fondo”[image: image22.png]CETEE———
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. Después hacer clic en la pestaña. Escoger la opción “Efectos de relleno”. Ir a la pestaña de “Textura” y escoger el que queremos. Nos deberá quedar más o menos de la siguiente manera:
[image: image23.png]REFRANES

Eva Martinez




2- Iremos a añadir “Nueva Diapositiva”[image: image24.png]{INueva diapostiva.




3- Desde el “Panel de tareas” escogeremos la diapositiva que está dentro del apartado “Diseño de texto y objetos” y que contiene un título, un texto y una imagen: [image: image25.png]



4- Copia las siguientes diapositivas. Para poner las imágenes deberás buscarlas por Internet y mediante el Copiar y Pegar colocarlas cada una en su sitio.
[image: image26.png]+ Amigos son aquellos
extrafios seres que
nos preguntan como
estamos y se esperan
a oir la contestacion.





[image: image27.png]« Sisientes que todo
perdio su sentido,
siempre habra un “te
quiero”, siempre
habra un amigo. Un
amigo es una
persona con la que se
puede pensar en voz
alta.





[image: image28.png]+ Los verdaderos
amigos se tienen que
enfadar de vez en
cuando.

« El verdadero amigo
es aquel que a pesar
de saber como eres
te quiere.





[image: image29.png]+ Los amigos son como
la sangre, cuando se
esta herido acuden
sin que se los llame.

« Tomate tiempo en
escoger un amigo,
pero sé mas lento
aun en cambiarlo.





[image: image30.png]« El verdadero amigo
es aquél que estaa tu
lado cuando preferiria
estar en ofra parte.

+ Un buen amigo es
aquel para el cual
nuestra vida no tiene
secretos y a pesar de
todo nos aprecia.





 
4- Crear otra presentación con el asistente

Crear una presentación con el asistente que sea del tipo General y en concreto el de Certificado y se visualizará en pantalla. Como nombre ponle Primer certificado y en los pies de página que aparezca OMNIA Sta. Eulàlia de Berga. Y que no aparezca ni el número de la diapositiva ni el de la fecha de la última actualización. 
Se crearán 3 diapositivas. Haz los cambios necesarios para que queden así:
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[image: image31.png]Primer certificado

By

Eva Martinez





[image: image32.png]OMNIA Sta. Eulalia de Berga
Diploma de honor

tiene el flonor de conceder a:

Eva Martinez Gonzalez

por sus resultados excepcionales y su continua contribucion a
Curso de Rower Point
Y para que asi conste, firmo el presente a
21 de abnl de 2006

S Majesiad ef Ry Juan Curlos





[image: image33.png]OMNIA Sta. Eulalia de Berga
Certificado de asistencia

tiene el flonor de conceder a:

Eva Martinez Gonzalez
que fia asistido af curso
Power Point
Ypara que asi conste, firmo el presente
a 21 de abnil de 2006

Don Brancisco dé Suecia





5- Crear otra presentación con una plantilla
Es un trabajo de 6 diapositivas sobre las ONG’s

Crear una presentación  con una plantilla que sea del estilo de Trabajar en equipo
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1- En el Panel de la derecha haz clic al primero de todos 

Donde pone Haga clic para agregar título ponle ONG’S
Donde pone agregar subtítulo ponle tu nombre
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2- Haz clic donde pone “Nueva diapositiva”    o bien ir al Menú Insertar>Nueva diapositiva

3- En el Panel de la derecha haz clic en la tercera opción
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4- Crea las siguientes diapositivas: [image: image35.png]¢QUE ES UNA ONG?

* Una organizacion no gubemnamental (mads
conocida por sus siglas ONG) es una entidad de
caricter privado, con fines y objetivos definidos
por sus integrantes, creada independientemente
de los gobiemos locales, regionales y nacionales.
Suele estar compuesta por voluntarios. EL
financiamiento de actividades, generalmente,
proviene de diversas fuentes: personas
particulares, Estados, organismos
internacionales, empresas, otras ONG. ..




[image: image36.png]AMBITOS DE ACCION

* Las ONG tienen como radio de accion desde un
nivel local 2 uno internacional. Cubren una gran
variedad de temas y ambitos que definen sw
trabajo y desarrollo. Dichos temas estan
relacionados con ayuda humanitaria, salud
publica, investigacion, desarrollo econémico,
desarrollo humano, cultura, derechos humanos,
transferencia tecnologica, ...




[image: image37.png]* No tratan de reemplazar las acciones de los
Estados u organismos intemacionales en sus
correspondientes paises sino de cubrir y ayudar
en aquellas dreas en las cuales no existen politica
sociales o econémicas, o bien cuando estas
politicas resultan insatisfactorias para algunos
grupos de la sociedad o la sociedad en su
conjunto.




(Si no nos interesa un título se puede cortar con el botón derecho del ratón>Cortar)

[image: image38.png]HISTORIA DE LAS ONG

Han existido aproximadamente desde el siglo
XIX. Una de las mas antiguas es la Cruz Roja.

Se ha pasado de 41 ONG reconocidas en 1946 a.
unas 2350 ONG (2003). Numero mucho mayor
si se incluyen a las que actian solo a nivel local y
regional.

A nivel local pueden ser creadas para ayudar a
los nifios de la calle, alfabetizacion, superacion
de la pobreza, ...




[image: image39.png]TEMAS A NIVEL
INTERNACIONAL TRATADOS
POR LAS ONG

Promocién y denuncia de los abusos de los
derechos humanos: Amnistia Intemacional,
Organizacién Mundial contra la tortura, madreside
plaza de mayo,...

Vivienda social: Fundacién Un techo para mi pais

Ayuda humanitaria: Médicos sin fronteras, Cruz Roja,

Caritas, Save the children,...

Cooperacién para el desarrollo: Oxfam, Intermon-
Qalam, ...




6- Crear otra presentación con plantilla
1- Con el Power Point abierto, dirígete al menú de tareas para seleccionar la opción Plantillas generales (dentro del apartado Nuevo a partir de una plantilla).

2- Escoge la del Quimono [image: image40.png]


y Acepta
3- En el Panel de Tareas nos saldrán los diseños de diapositivas que hay; escogeremos la de Contenido [image: image41.png]s
EE]




(no contiene título).
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4- Haz clic en el icono de insertar imagen que saldrá en dentro de la diapositiva. [image: image42.png]N U par




5- Iremos a buscar las imágenes al Escritorio > Curso Power Point > y escogeremos el Paisaje 1 (haciendo 2 clics o hacer clic en Insertar)

6- Colocaremos y modificaremos el tamaño de las imágenes para que nos queden de la siguiente manera: 

[image: image43.png]



7- Una vez acabado, añadiremos una nueva diapositiva [image: image44.png]ZINgeva diapositiva.




8- Repetiremos los pasos del 3 al 7 hasta que tengamos listas las 10 diapositivas con los paisajes.

9- Ahora le añadiremos una nueva diapositiva. Ésta se pondrá automáticamente al final de las 10 diapositivas creadas; la arrastraremos y la pondremos como la primera.

10- Desde el menú de la derecha, seleccionaremos la diapositiva que acabamos de arrastrar (que ahora será la número 1); haremos un botón derecho y escogeremos la opción Estilo de la diapositiva y escogeremos la del Telón[image: image45.png]


.

Podremos comprobar que todas las diapositivas se han cambiado por el estilo del Telón. Por tanto lo que haremos será seleccionar todas las diapositivas menos la primera (seleccionas la diapositiva número 2 y con la tecla Control apretada iremos seleccionando todas las demás). Cuando las tengamos todas seleccionadas menos la primera iremos al Panel de tareas y haremos clic en el estilo de Quimono. Ahora tenemos todas las diapositivas en estilo Quimono menos la primera que la tenemos en Telón.

11- Seleccionaremos la primera diapositiva (la del Telón)

12- En el Panel de Tareas nos pondremos en Diseño de la diapositiva [image: image46.png]@ @ Disefio de la diapositiva



 y escogeremos la primera de todas (diapositiva de título)[image: image47.png]


.

13- En el título pondremos “PAISAJES DE MIS VACACIONES” y en el subtítulo deberéis poner vuestro nombre y apellidos.

14- Para ver cómo nos ha quedado nuestra presentación con las plantillas iremos al menú Presentación y Ver Presentación.

7- Crea otra presentación en blanco. 
El trabajo consistirá en un total de 11 diapositivas. La primera con el título del proyecto “EL SISTEMA SOLAR” y vuestro nombre como subtítulo.

De la segunda diapositiva a la décima será poner el título de cada planeta, una breve descripción del mismo y una imagen buscada de Internet.

La última diapositiva será poner “Trabajo realizado por:” y vuestro nombre. Además pondremos dos logos: el de la Asociación de Vecinos de Sta. Eulália y el del Òmnia. 
1º diapositiva: 
EL SISTEMA SOLAR


Eva Martínez


2ª diapositiva: 
Título: MERCURIO
Explicación: Es el planeta más cercano al Sol. Mercurio es menor que la Tierra, pero más grande que la Luna. No tiene atmósfera.

Poner imagen de Mercurio buscada de Internet


3ª diapositiva: 
Título: VENUS
Explicación: Es el segundo planeta del Sistema Solar y el más parecido a la Tierra. Pero Venus no tiene océanos. Tiene muchos volcanes.

Poner imagen de Venus buscada de Internet

4ª diapositiva:
Título: TIERRA
Explicación: Es nuestro planeta y el único habitado. La atmósfera evita que de día la Tierra se caliente demasiado y que de noche se enfríe mucho. Siete de cada diez partes de la superficie terrestre están cubiertas de agua.

Poner imagen de la Tierra buscada en Internet

5ª diapositiva: 
Título: MARTE
Explicación: Es el cuarto planeta del Sistema Solar. Conocido como el planeta rojo. El planeta Marte tiene una atmósfera muy fina.

Poner una imagen de Marte buscada en Internet

6ª diapositiva: 
Título: JÚPITER
Explicación: Es el planeta más grande del Sistema Solar. Júpiter tiene un sistema de anillos que no se ven desde la Tierra. También tiene 16 satélites.

Poner una imagen de Júpiter buscada de Internet

7ª diapositiva:
Título: SATURNO
Explicación: Saturno es el segundo planeta más grande del Sistema Solar y el único con anillos visibles desde la Tierra. Los anillos le dan un aspecto muy bonito.

Poner una imagen de Saturno buscada de Internet

8ª diapositiva: 
Título: URANO
Explicación: Es el séptimo planeta desde el Sol. Urano es también el primero que se descubrió gracias al telescopio. También tiene anillos (como Júpiter). El exterior, Epsilon está formado por grandes rocas de hielo y tiene color gris.

Poner una imagen de Urano buscada de Internet

9ª diapositiva: 
Título: NEPTUNO
Explicación: Este planeta es de color azul. Tiene los vientos más fuertes de todos los planetas del Sistema Solar.

Poner una imagen de Neptuno buscada de Internet

10ª diapositiva: 
Título: PLUTÓN
Explicación: Es el planeta más pequeño y el que se aleja más del Sol. Tiene un satélite que se llama Caronte. Plutón parece hecho de rocas y hielo.

Poner una imagen de Plutón buscada de Internet

También cambiaremos el fondo a todas las diapositivas.

8- Animar una lista

1- Abre un documento nuevo de Power Point

2- En el panel de tareas de la derecha escoger la opción Presentación en blanco y de los diferentes tipos de diapositivas que hay escoger la tercera, la que tiene título y texto [image: image48.png]



3- Copia en la diapositiva el siguiente texto:


4- Desde el Panel de tareas de la derecha ponte en estilo de la diapositiva [image: image49.png]@ @ Estilo de la diapositiva




Escoge el estilo de arce: [image: image50.png]



5- Ahora desde el Panel de tareas de la derecha nos pondremos en Personalizar animación. Haremos clic en cualquier línea donde tengamos las viñetas y agregaremos un efecto [image: image51.png]


de entrada[image: image52.png]


 de Hilo[image: image53.png]& 4. Hio




El efecto que hemos aplicado a la lista con viñetas se muestra en la lista de efectos del panel de tareas como lista contraída    [image: image54.png]



La lista contiene el mismo efecto aplicado a cada elemento con viñeta. Se podría desplegar la lista y personalizar cada línea.
6- Modificaremos la velocidad y la pondremos en rápido
7- Donde pone Inicio escogeremos la opción Después de la anterior
[image: image55.png]4 ® Personalizar animacién ¥ X
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8- Para ver el resultado de cómo nos ha quedado iremos al menú Presentación y escogeremos la opción Ver presentación
9- Ejercicio con Autoformas
Busca las imágenes que necesites en Internet y guárdalas en tu carpeta. De esa manera las podrás utilizar como fondo.

Después crea las siguientes diapositivas:


[image: image56.emf]- Y recordad, no entreguéis el 

trabajo con el diskette

grapado

El profesor de informática a su 

clase de primero:



[image: image57.emf]Sabéis quién 

es la patrona 

de los 

informáticos?

¡¡Santa 

TECLA!!



[image: image58.emf]DEFINICIÓN DE VIRUS:

Creencia de usuarios 

inexpertos de que 

una fuerza maligna 

exterior es la 

causante de sus 

errores en la 

computadora.



[image: image59.emf]Querido Andy, ¿qué tal te ha 

ido? Tu mamá y yo estamos 

bien. Te echamos mucho de 

menos. Por favor, apaga el 

ordenador y baja a comer algo.

Con amor tus papás.


10-Insertar sonidos y películas (I)

1- Abre un documento nuevo de PowerPoint.
En la diapositiva deberás insertar un sonido y una película de la galería multimedia.

Primero insertarás una película de la galería multimedia. Para ello iremos al menú Insertar  escogeremos la opción de Películas y sonidos y la opción de Película de la Galería Multimedia. Para buscar la película más rápidamente, ya que sabemos cuál queremos, iremos a Modificar y buscaremos el “clock” (reloj de color azul). Hazlo más grande hasta que ocupe casi toda la diapositiva.
Después inserta un sonido de la galería multimedia llamado aplausos 

Para ver cómo nos ha quedado nuestra diapositiva iremos al menú “Presentación” y escogeremos la opción de “Ver presentación”

11- Insertar animaciones y transiciones 
En una diapositiva con título y subtítulo pon:

- en el título: POWER POINT
- en el subtítulo pon tu nombre

1- Selecciona el título (es decir, POWER POINT)

2- Ves al menú Presentación > Personalizar presentación

3- Ves a Agregar efecto > Entrada > y escoge el efecto Susurro
4- Despliega la flechita del efecto y escoge “Iniciar con Anterior”

5- Vuelve a seleccionar el título (POWER POINT) y vuelve a agregar otro efecto, ésta vez de de Énfasis. Escoge el de Girar.
6- Despliega la flechita del efecto y escoge “Iniciar después de Anterior”
7- Ahora selecciona tu nombre y agrégale el efecto de entrada: el Voltear.

8- Despliega la flechita y le indicas “Iniciar después de Anterior”

9- Con tu nombre seleccionado añade un sonido de la galería multimedia, añade el de máquina de escribir.
10- Despliega la flechita y le indicas que “Iniciar con Anterior”.


11- Desde aquí, con la opción Intervalos puede indicarle la duración del sonido

12- El resultado final será más o menos este:
12- Otro ejercicio con animaciones y transiciones
En este ejercicio compondremos una presentación con animaciones y transiciones. Pero además, también le incorporaremos música.

Primero copiaremos las siguientes diapositivas, un total de 19 diapositivas. Pon los formatos correspondientes, las imágenes que necesitamos las podemos buscar en Internet.

[image: image60.emf]La niña de los fósforos

Eva Martínez



[image: image61.emf]Hacia mucho frío. Caía la nieve, y la noche se 

venía encima. Era el día de Nochebuena. En 

medio del frío y de la oscuridad, una pobre 

niña pasó por la calle con la cabeza y los pies 

desnuditos.



[image: image62.emf]Cuando salió de su casa la 

niña llevaba zapatillas. 

Eran unas zapatillas 

enormes que su madre ya 

había usado: tan grandes, 

que la niña las perdió al 

apresurarse a atravesar 

la calle para que no la 

pisasen los carruajes de 

caballos que pasaban por 

la calle.



[image: image63.emf]La niña caminaba, pues, con los piececitos

desnudos, que estaban rojos y azules del frío; 

llevaba en el delantal, que era muy viejo, 

algunas docenas de cajas de fósforos para 

vender. Era muy mal día: ningún comprador 

se había presentado, y, por consiguiente, la 

niña no había ganado ni un céntimo. 



[image: image64.emf]Tenía mucha 

hambre, mucho frío 

y un mísero aspecto. 

¡Pobre niña! Los 

copos de nieve se 

posaban en sus 

largos cabellos 

rubios, que le caían 

en preciosos bucles 

sobre el cuello.



[image: image65.emf]Veía bullir las luces a través de las ventanas; el 

olor de los asados se percibía por todas partes. 

Era el día de Nochebuena. Todas las familias lo 

celebraban en sus casas, calentitos, al lado de 

una chimenea.



[image: image66.emf]Se sentó en una plazoleta, y se 

acurrucó en un rincón entre dos 

casas. El frío se apoderaba de ella, 

pero no se atrevía a presentarse en 

su casa; volvía con todos los 

fósforos y sin una sola moneda. Su 

madrastra la maltrataría y, además, 

en su casa hacía también mucho 

frío. 



[image: image67.emf]Sus manecitas estaban casi heladas. ¡Ah! 

¡Cuánto placer le causaría calentarse con 

una cerillita! ¡Si se atreviera a sacar una 

sola caja, a frotarla en la pared y a 

calentarse los dedos! Sacó una. ¡Rich! 

¡Cómo alumbraba y cómo ardía! Despedía 

una llama clara y caliente como la de una 

velita cuando la rodeó con su mano. ¡Qué 

luz tan hermosa! 



[image: image68.emf]Al encender la cerilla, la 

niña se creyó ver que 

estaba sentada en una 

gran chimenea de hierro. 

¡Ardía el fuego allí de un 

modo tan hermoso! 

¡Calentaba tan bien!. La 

niña extendió sus 

piececillos para 

calentarlos también; pero 

en ese momento la llama 

se apagó; y con ella, la 

ilusión que creyó ver.



[image: image69.emf]Frotó otra cerilla, que ardió y brilló como la 

primera. La niña creyó ver, en esta ocasión,  

una habitación en que la mesa estaba cubierta 

por un blanco mantel con finas porcelanas, y 

sobre el cual había un hermoso pavo asado y 

relleno que desprendía un perfume delicioso. 

De pronto tuvo la ilusión de que aquel pavo 

saltaba del plato con el tenedor y cuchillo 

clavados en la pechuga, y rodaba hasta llegar 

a sus piececitos. Pero la segunda cerilla se 

apagó, y no vio ante sí más que la pared 

impenetrable y fría.



[image: image70.emf]Encendió un nuevo fósforo. Creyó entonces 

verse sentada cerca de un magnífico 

nacimiento: era el mejor de todos los que 

había visto en aquellos días en los 

escaparates de los más ricos comercios. Mil 

luces ardían en los arbolillos; los pastores 

parecían moverse y sonreír a la niña.



[image: image71.emf]Ésta, embelesada, levantó entonces las 

dos manos, y el fósforo se apagó. Todas 

las luces del nacimiento se elevaron, y 

comprendió entonces que no eran más que 

estrellas. Una de ellas pasó trazando una 

línea de fuego en el cielo.



[image: image72.emf]- Esto quiere decir que alguien ha 

muerto- pensó la niña; porque su

abuelita, que era la única que había 

sido buena con ella, pero que ya había

muerto, le había dicho muchas veces: 

“Cuando cae una estrella, es que un

alma sube hasta el trono de Dios”.



[image: image73.emf]Todavía frotó la niña otro fósforo en la 

pared, y creyó ver una gran luz, en medio 

de la cual estaba su abuelita en pie y con 

un aspecto sublime y radiante.

- ¡Abuelita!- gritó la niña. ¡Llévame 

contigo! ¡Cuándo se apague el fósforo, 

sé muy bien que ya no te veré más! 

¡Desaparecerás como la chimenea de 

hierro, como el ave asada y como el 

hermoso nacimiento!



[image: image74.emf]Después se atrevió a frotar el 

resto de la caja, porque 

quería conservar la ilusión de 

que veía a su abuelita, y los 

fósforos esparcieron una 

claridad vivísima. Nunca la 

abuela le había parecido tan 

grande ni tan hermosa.



[image: image75.emf]La abuelita cogió a la niña 

bajo el brazo, y las dos se 

elevaron en medio de la 

luz hasta un sitio tan 

elevado, que allí no hacía 

frío, ni se sentía hambre, 

ni tristeza: fueron hasta el 

trono de Dios.



[image: image76.emf]Cuando llegó el nuevo día seguía 

sentada la niña entre dos casas, con las 

mejillas rojas y la sonrisa en los labios. 

¡Muerta, muerta de frío en la 

Nochebuena! El sol iluminó a aquel 

tierno ser sentado allí con las cajas de 

cerillas, de las cuales una había ardido 

por completo.



[image: image77.emf]-

¡Ha querido calentarse la pobrecita!- dijo 

alguien.

Pero nadie pudo saber las hermosas 

cosas que había visto, ni en medio de qué 

resplandor había entrado con su anciana 

abuela en el reino de los cielos.



[image: image78.emf]La niña de los fósforos

Hans Christian

Andersen.


Ahora que ya tenemos hechas las diapositivas que conformarán nuestra presentación vamos a ir poniendo animaciones y transiciones:

En la 1ª diapositiva: 

- Seleccionaremos el título “La niña de los fósforos” y le pondremos un efecto de entrada: el de la “Máquina de escribir en color”. En cuanto al Inicio (cuando queremos que empiece el efecto) le pondremos “Después de la anterior”. En Velocidad le pondremos “rápido”.
- Seleccionaremos vuestro nombre y le pondremos un efecto de entrada: el de “Voltear”. En el Inicio le pondremos “Después de la anterior”. En Velocidad le pondremos “Medio”.

De la 2ª diapositiva hasta la diapositiva Nº 18:

- Seleccionaremos el texto y le pondremos un efecto de entrada: el de “Aumentar y girar”. En el Inicio le pondremos “Después de la anterior”. En Velocidad le pondremos “Rápido”.
En la diapositiva 19:

- Seleccionaremos “La niña de los fósforos” y le pondremos un efecto de entrada: el de la “Máquina de escribir en color”. En el Inicio le pondremos “Después de la anterior”. En Velocidad le pondremos “Muy rápido”

- Seleccionaremos al autor “Hans Christian Andersen” y le pondremos un efecto de entrada: el de “Desvanecimiento con giro”. En el Inicio le pondremos “Después de la anterior”. En Velocidad le pondremos “Medio”

Cambiar el formato de  la música para incorporarla a nuestra presentación:

Si queremos enviar nuestro Powerpoint a nuestros amigos, con música incluida, tendremos que incrustar a nuestra presentación un archivo de música wav, que no es otra cosa que un mp3 convertido a ese formato (wav).

Para ello nos descargaremos de Internet ( www.softonic.com ) un programa llamado dbpoweramp Music converter y lo instalaremos.
Abriremos el programa dbpoweramp Music converter.

Buscaremos la canción que tenemos en mp3 para pasarla a wave. Para ello buscaremos en el Escritorio > Curs PowerPoint > música mp3 y haremos clic sobre la banda sonora de Twin Peaks.
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En la pantalla que nos sale:

- En el apartado de Converting To: le pondremos wave
- En Uncompressed (que significa no comprimido): le pondremos 8 bits, 8 KHz (frecuencia) y en Channels le pondremos mono

- En el apartado de Output Location deberemos tener seleccionada la opción Folder y haremos clic en el botón Browse. En la pantalla que nos saldrá iremos al Escritorio > Curs PowerPoint y haremos clic en crear una nueva carpeta que de nombre tendrá Música Wave
- Por último, haremos clic en el botón Convert
Con esto, el programa ha cogido el archivo mp3 y lo ha convertido a wave y nos lo ha dejado en una carpeta que se llama música wave.

¿Cuantos segundos necesito para cada una de mis diapositivas?:
1- Vamos a preparar papel y lápiz, ya que iremos apuntando los segundos que necesitamos para cada una de nuestras diapositivas.

2- Iremos al menú Presentación y escogeremos la opción “Ensayar intervalos”

3- Veremos que automáticamente nos aparece nuestra presentación y que en la parte superior izquierda nos sale un cronómetro.[image: image80.png]= Il 00008 © | 0:0008



.

4- Veremos cuantos segundos nos hace falta para leer la letra de nuestras diapositivas. Iremos clicando el pause       para así poder ir apuntando en nuestro papel los segundos. Cuando estemos haremos clic en la diapositiva y pasará a la siguiente. 
5- A mi me han salido un total de 272 segundos, pero cada uno puede tener una cosa distinta.

Transiciones y tiempo en nuestra presentación:

Iremos al menú Presentación y escogeremos la opción “Transición de la diapositiva”. Nos saldrá un menú a la derecha de la pantalla. En este menú podremos escoger qué transición es la que queremos, podremos modificarla y en el apartado de “Diapositiva avanzada” le pondremos los segundos destinados a cada diapositiva o bien, si queremos que cambie de diapositiva con un clic.
En la 1ª diapositiva le pondremos “Sin transición” y en el apartado de “Diapositiva avanzada” desclicaremos Al hacer clic con el mouse y clicaremos automáticamente después de... y le pondremos los segundos que necesitamos para esta diapositiva. Por ejemplo 16 s (o los segundos que os han salido a vosotros). Para ponerle la música que ya tenemos preparada en formato wave, en el apartado de “Modificar transición” hay una opción de “sonido”. Haremos clic en la flecha (para ver las opciones) y clicaremos en la opción de “otro sonido” y buscaremos el wave que hemos preparado. La música automáticamente empezará a sonar. Haremos clic en la casilla que pone “repetir hasta el próximo sonido”
En la 2ª diapositiva le pondremos la transición de “Cuadros bicolores hacia el lado”. Modificaremos la velocidad y le pondremos “Lento” y en el apartado de “Diapositiva avanzada” haremos lo mismo que antes, es decir, desclicar Al hacer clic con el mouse y clicaremos automáticamente después de... y le pondremos los segundos que necesitemos para nuestra segunda diapositiva. Por ejemplo 13 s.
En la 3ª diapositiva: Transición: “Cuña”; Velocidad “Lento” y segundos 14
En la 4ª diapositiva: Transición: “Rueda en sentido de agujas del reloj, 4 radios”; Velocidad: “lento” y segundos 17s
En la 5ª diapositiva: Transición: “Disolver”; Velocidad: “Lento” y segundos 11
En la 6ª diapositiva: Transición: “Revelar hacia la derecha y abajo”; Velocidad: “Lento” y segundos 11
En la 7ª diapositiva: Transición: “Descubrir hacia la izquierda y abajo”; Velocidad: “Lento” y segundos 14
En la 8ª diapositiva: Transición: “Recuadro entrante”; Velocidad: “Lento” y segundos 18
En la 9ª diapositiva: Transición: “Cuadros bicolores hacia el lado”; Velocidad: “Lento” y segundos 15
En la 10ª diapositiva: Transición: “Cuña”; Velocidad “Lento” y segundos 24
En la 11ª diapositiva: Transición: “Rueda en sentido de agujas del reloj, 4 radios”; Velocidad “Lento” y segundos 15
En la 12ª diapositiva: Transición: “Disolver”; Velocidad: “Lento” y segundos 13

En la 13ª diapositiva: Transición: “Revelar hacia la derecha y abajo”; Velocidad: “Lento” y segundos 12
En la 14ª diapositiva: Transición: “Descubrir hacia la izquierda y abajo”; Velocidad “Lento” y segundos 19

En la 15ª diapositiva: Transición: “Recuadro entrante”; Velocidad: “Lento” y segundos 12
En la 16ª diapositiva: Transición “Cuadros bicolores hacia el lado”; Velocidad: “Lento” y segundos 10

En la 17ª diapositiva: Transición: “Cuña”; Velocidad: “Lento” y segundos 14

En la 18ª diapositiva: Transición: “Rueda en sentido de agujas del reloj, 4 radios”; Velocidad: “Lento” y segundos 12
En la 19ª diapositiva: Transición: “Disolver”; Velocidad: “Lento” y segundos 12
13- Los derechos de los niños
Copia las siguientes diapositivas:
En la 1ª diapositiva:

 
[image: image81.emf]LOS   DERECHOS 

LOS   DERECHOS 

DE   LOS NIÑOS

DE   LOS NIÑOS

Aprobados en 

Aprobados en 

1959

1959
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Asamblea General de la ONU

Asamblea General de la ONU


En la 2ª diapositiva: 


[image: image82.emf]1

1



El niño disfrutará de todos los 

derechos enunciados en esta 

Declaración. Estos derechos serán

reconocidos a todos los niños sin

excepción alguna ni distinción o 

discriminación por motivos de raza, 

color, sexo, idioma, religión, opiniones

políticas,..., ya sea del propio niño o 

de su familia.


En la 3ª diapositiva: 

2- El niño gozará de una protección especial y dispondrá de oportunidades y servicios, dispensado todo ello por la ley y por otros medios, para que pueda desarrollarse física, mental, moral, espiritual y socialmente en forma saludable y normal, así como en condiciones de libertad y dignidad. 
En la 4ª diapositiva:

3- El niño tiene derecho desde su nacimiento a un nombre y a una nacionalidad. 

En la 5ª diapositiva: 

4- El niño debe gozar de los beneficios de la seguridad social. Tendrá derecho a crecer y desarrollarse en buena salud; con este fin deberán proporcionarse, tanto a él como a su madre, cuidados especiales, incluso atención prenatal y postnatal. El niño tendrá derecho a disfrutar de alimentación, vivienda, recreo y servicios médicos adecuados.

En la 6ª diapositiva:
5- El niño física o mentalmente impedido o que sufra algún impedimento social debe recibir el tratamiento, la educación y el cuidado especiales que requiere su caso particular.

En la 7ª diapositiva: 

6- El niño, para el pleno y armonioso desarrollo de su personalidad, necesita amor y comprensión. Siempre que sea posible, deberá crecer al amparo y bajo la responsabilidad de sus padres y, en todo caso, en un ambiente de afecto y de seguridad moral y material; salvo circunstancias excepcionales, no deberá separarse al niño de corta edad de su madre. 

En la 8ª diapositiva:

7- El niño tiene derecho a recibir educación, que será gratuita y obligatoria por lo menos en las etapas elementales. Se le dará una educación que favorezca su cultura general y le permita, en condiciones de igualdad de oportunidades, desarrollar sus aptitudes y su juicio individual, su sentido de responsabilidad moral y social, y llegar a ser un miembro útil de la sociedad.
El niño debe disfrutar plenamente de juegos y recreaciones.

En la 9ª diapositiva:

8- El niño debe, en todas las circunstancias, figurar entre los primeros que reciban protección y socorro. 

En la 10ª diapositiva:

9- El niño debe ser protegido contra toda forma de abandono, crueldad y explotación. No deberá permitirse al niño trabajar antes de una edad mínima adecuada. 

En la 11ª diapositiva:

10- El niño debe ser protegido contra las prácticas que puedan fomentar la discriminación racial, religiosa o de cualquier otra índole. Debe ser educado en un espíritu de comprensión, tolerancia, amistad entre los pueblos, paz y fraternidad universal.

1- Clicaremos en la 1ª diapositiva y pondremos como estilo de la diapositiva “Reporting Progres”. Seleccionar “Los derechos de los niños” y  le pondremos: Tipo de letra: Cómic Sans MS, Tamaño: 60, y le pondremos sombra al texto [image: image83.png]



Seleccionaremos “Aprobados en 1959 por la Asamblea General de la ONU” y le pondremos: Tipo de letra: Cómic Sans MS, Tamaño: 32, y le pondremos sombra al texto. Al año 1959 le cambiaremos el color. 

2- Para el resto de las diapositivas hemos incorporado una imagen (la de la bola del mundo con niños). Para ponerla haremos lo siguiente: Ir al menú Insertar > Imagen > desde archivo
Buscaremos la imagen en el Escritorio > Curso PowerPoint > y haremos 2 clics en la imagen Niños
La haremos más pequeñita y la pondremos en el borde de la derecha (de color amarillo). La copiaremos y la pegaremos 2 veces. Las colocaremos las tres de forma que queden bien repartidas. Además, las seleccionaremos las tres y las agruparemos para que se conviertan en una sola imagen. 
Seleccionaremos el número 1 y le pondremos: Tamaño: 96, le pondremos Sombra y color: rosa fuerte.

3- Pondremos los formatos correspondientes a las demás diapositivas.
4- Ahora vamos a poner las transiciones:
- En la 1ª diapositiva: Tipo de transición: Recuadro saliente. Velocidad: Lento
- En la 2ª: Tipo de transición: Cubrir a la izquierda y abajo. Velocidad: Lento
- En la 3ª: Tipo de transición: Cubrir a la derecha y arriba. Velocidad: Lento
- En la 4ª: Tipo de transición: Cubrir a la izquierda y abajo. Velocidad: Lento
- En la 5ª: Tipo de transición: Cubrir a la derecha y arriba. Velocidad: Lento

- En la 6ª: Tipo de transición: Cubrir a la izquierda y abajo. Velocidad: Lento
- En la 7ª: Tipo de transición: Cubrir a la derecha y arriba. Velocidad: Lento
- En la 8ª: Tipo de transición: Cubrir a la izquierda y abajo. Velocidad: Lento
- En la 9ª: Tipo de transición: Cubrir a la derecha y arriba. Velocidad: Lento
- En la 10ª: Tipo de transición: Cubrir a la izquierda y abajo. Velocidad: Lento
- En la 11ª: Tipo de transición: Cubrir a la derecha y arriba. Velocidad: Lento
5- Ahora le toca el turno a las animaciones:

· En la 1ª diapositiva: 
· seleccionar a la vez el recuadro que pone “LOS   DERECHOS DE   LOS NIÑOS” y el que pone “Aprobados en 1959 por la Asamblea General de la ONU” y agregarle el efecto de entrada: Cuña. Inicio: después de la anterior. Velocidad: Medio
· En la 2ª diapositiva: 
· seleccionaremos la imagen de las 3 bolas del mundo y le agregaremos el efecto de entrada: Rebote. Inicio: después de la anterior. Velocidad: Lento.
· seleccionar el número “1” y le agregaremos un efecto de énfasis: Onda. Inicio: después de la anterior. Velocidad: Rápido
· seleccionar el texto “El niño disfrutará de todos.....” y le agregaremos un efecto de salida: Bumerán. Inicio: al hacer clic. Velocidad: Rápido
· En la 3ª diapositiva:
· seleccionar la imagen de las 3 bolas del mundo y le agregaremos una trayectoria de desplazamiento. Escogeremos la opción de más trayectorias de desplazamiento y le pondremos la de figura 8 cuatro veces. Inicio: después de la anterior. Velocidad: Lento
· seleccionar el número “2” y le agregaremos un efecto de énfasis: Onda. Inicio: después de la anterior. Velocidad: Rápido
· seleccionar el texto “El niño gozará de una protección...” y le agregaremos el efecto de salida: Flotante. Inicio: al hacer clic. Velocidad: Medio.
· En la 4ª diapositiva: 

· seleccionaremos la imagen de las 3 bolas del mundo y le agregaremos el efecto de entrada: Rebote. Inicio: después de la anterior. Velocidad: Lento
· seleccionar el número “3” y le agregaremos un efecto de énfasis: Onda. Inicio: después de la anterior. Velocidad: Rápido
· seleccionar el texto “El niño tiene derecho desde su....” y le agregaremos un efecto de salida: Bumerán. Inicio: al hacer clic. Velocidad: Rápido.
· En la 5ª diapositiva:

· seleccionar la imagen de las 3 bolas del mundo y le agregaremos una trayectoria de desplazamiento. Escogeremos la opción de más trayectorias de desplazamiento y le pondremos la de figura 8 cuatro veces. Inicio: después de la anterior. Velocidad: Lento
· seleccionar el número “4” y le agregaremos un efecto de énfasis: Onda. Inicio: después de la anterior. Velocidad: Rápido
· seleccionar el texto “El niño debe gozar de los beneficios de...” y le agregaremos el efecto de salida: Flotante. Inicio: al hacer clic. Velocidad: Medio.

· En la 6ª diapositiva: 

· seleccionar la imagen de las 3 bolas del mundo y le agregaremos el efecto de entrada: Rebote. Inicio: después de la anterior. Velocidad: Lento
· seleccionar el número “5” y le agregaremos un efecto de énfasis: Onda. Inicio: después de la anterior. Velocidad: Rápido
· seleccionar el texto “El niño física o mentalmente impedido....” y le agregaremos un efecto de salida: Bumerán. Inicio: al hacer clic. Velocidad: Rápido.
· En la 7ª diapositiva: 

· seleccionar la imagen de las 3 bolas del mundo y le agregaremos una trayectoria de desplazamiento. Escogeremos la opción de más trayectorias de desplazamiento y le pondremos la de figura 8 cuatro veces. Inicio: después de la anterior. Velocidad: Lento
· seleccionar el número “6” y le agregaremos un efecto de énfasis: Onda. Inicio: después de la anterior. Velocidad: Rápido
· seleccionar el texto “El niño, para el pleno y armonioso...” y le agregaremos un efecto de salida: Flotante. Inicio: al hacer clic. Velocidad: Medio.
· En la 8ª diapositiva: 
· seleccionar la imagen de las 3 bolas del mundo y le agregaremos el efecto de entrada: Rebote. Inicio: después de la anterior. Velocidad: Lento
· seleccionar el número “7” y le agregaremos un efecto de énfasis: Onda. Inicio: después de la anterior. Velocidad: Rápido
· seleccionar el texto “El niño tiene derecho a recibir educación...” y le agregaremos un efecto de salida: Bumerán. Inicio: al hacer clic. Velocidad: Rápido.
· En la 9ª diapositiva:
· seleccionar la imagen de las 3 bolas del mundo y le agregaremos una trayectoria de desplazamiento. Escogeremos la opción de más trayectorias de desplazamiento y le pondremos la de figura 8 cuatro veces. Inicio: después de la anterior. Velocidad: Lento
· seleccionar el número “8” y le agregaremos un efecto de énfasis: Onda. Inicio: después de la anterior. Velocidad: Rápido
· seleccionar el texto “El niño debe, en todas las circunstancias...” y le agregaremos un efecto de salida: Flotante. Inicio: al hacer clic. Velocidad: Medio.
· En la 10ª diapositiva:

· seleccionar la imagen de las 3 bolas del mundo y le agregaremos el efecto de entrada: Rebote. Inicio: después de la anterior. Velocidad: Lento
· seleccionar el número “9” y le agregaremos un efecto de énfasis: onda. Inicio: después de la anterior. Velocidad: Rápido.
· seleccionar el texto “El niño debe ser protegido contra toda forma de abandono...” y le agregaremos un efecto de salida: Bumerán. Inicio: al hacer clic. Velocidad: Rápido.
· En la 11 diapositiva:

· se seleccionar la imagen de las 3 bolas del mundo y le agregaremos una trayectoria de desplazamiento. Escogeremos la opción de más trayectorias de desplazamiento y le pondremos la de figura 8 cuatro veces. Inicio: después de la anterior. Velocidad: Lento
· seleccionar el número “10” y le agregaremos un efecto de énfasis: Onda. Inicio: después de la anterior. Velocidad: Rápido
· seleccionar el texto “El niño debe ser protegido contra las prácticas que...” y le agregaremos un efecto de salida: Flotante. Inicio: al hacer clic. Velocidad: Medio.
6- Vamos a animar nuestra presentación con un poquito de música:

a) Abriremos el programa dbpoweramp Music converter
b) Buscaremos en la carpeta de los mp3 la canción “un globo, dos globos, tres globos” y le haremos 2 clics
c) En el apartado Converting To le pondremos wave
d) En Uncompressed le pondremos 8 bits, 8 KHz y en Channels le pondremos mono
e) En el apartado de Output Location deberemos tener seleccionada la opción Folder y haremos clic Browse, para poner el mp3 convertido a wave en la carpeta Musica Wave 
f) Haremos clic en Convert
g) Cuando haya acabado de convertirlo haremos clic en Finalizar
h) Haremos clic en la primera diapositiva

i) En el Panel de Tareas pondremos “Transición de diapositiva”

j) En el apartado de sonido le pondremos “otro sonido”

k) Buscaremos el wave que acabamos de preparar y le haremos dos clics

l) Clicaremos en la opción de “repetir hasta el próximo sonido”

7- Guardar la presentación

Guardaremos la presentación en formato pps
14- Álbum de fotos
Crearemos una presentación en la que el ingrediente principal serán nuestras fotos.
1- Abrir el programa Power Point

2- Utilizaremos el diseño de la diapositiva que nos sale por defecto[image: image84.png]Haga clic para agregar titulo
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3- Iremos al menú INSERTAR- IMAGEN- DESDE ARCHIVO
4- Iremos a buscar las imágenes que necesitamos para ésta primera diapositiva en ESCRITORIO-USUARIS POWER POINT- IMÁGENES
5- Seleccionaremos la imágen Niño 1 y con la tecla Control apretada iremos seleccionando Niño 2, Niño 3, Niño 4, Niño 5 y Niño 6 y clicaremos en Abrir.

6- Ahora cambiaremos el tamaño de todas las imágenes (más pequeñas) para poder trabajar mejor.

7- Donde pone “Haga clic para agregar título” le pondremos con el WordArt ADRIÁN, escogiendo el primer estilo de todos y poniendo la línea a un grosor de 2. Y donde pone “Haga clic para agregar subtítulo” le pondremos Mayo del 2008 en negrita y con sombra.
8- Ahora pondremos el fondo con un degradado de blanco y azul.

9- Pondremos bien el tamaño de las imágenes y las colocaremos más o menos para que el resultado quede de la siguiente manera:
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10- Ahora le pondremos las transiciones a las 6 fotos y al título y subtítulo. Para ello, en el Panel de tareas clicaremos en Personalizar animación.

1ª foto:  
Efecto de entrada: aumentar y girar



Inicio: después de la anterior



Velocidad: lento


2ª foto:
Efecto de entrada: cuña



Inicio: después de la anterior



Velocidad: medio


3ª foto:
Efecto de entrada: rombo



Inicio: después de la anterior



Velocidad: medio


4ª foto:
Efecto de entrada: cuadros bicolores



Inicio: después de la anterior



Velocidad: lento


5ª foto:
Efecto de entrada: flotante



Inicio: después de la anterior



Velocidad: medio


6ª foto:
Efecto de entrada: rebote



Inicio: después de la anterior



Velocidad: medio


Título:
Efecto de entrada: rebote



Inicio: después de la anterior



Velocidad: medio


Subtítulo:
Efecto de entrada: rebote



Inicio: después de la anterior



Velocidad: medio

11- Mover los elementos de la diapositiva para que aparezcan en el siguiente orden:
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12- Pondremos también intervalos (tiempo) para que aparezcan las diferentes fotos. Para ello seleccionaremos la foto del niño 6, y en la flechita que sale en el panel de tareas clicaremos y escogeremos la opción Intervalos y le pondremos 1,5 segundos en las 6 fotos.
13- Ahora pondremos una segunda diapositiva (en el diseño de la diapositiva escogeremos la que es totalmente blanca[image: image87.png]


).

14- Insertar las imágenes Abuelos 1, Abuelos 2 y Abuelos 3 que están dentro de la carpeta usuaris PowerPoint en la carpeta imágenes.

15- Poner con el WordArt: ABUELOS

16- Utilizando un Cuadro de texto (barra de herramientas de dibujo) poner Junio 1950 (tamaño 36, sombra y centrar)
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Junio 1950


17- Ahora pondremos el fondo con un degradado de rojo y blanco.
18- Ahora le pondremos las transiciones (recuerda que se hace desde la opción Personalizar animación):
- Seleccionar el WordArt de los “ABUELOS”. Poner el efecto de entrada: Círculo. Inicio: después de la anterior. Velocidad: lento.

- Seleccionar la 1ª foto. Poner efecto de entrada: Rayas. Inicio: después de la anterior. Velocidad: lento. Intervalo: 1,5 s.

- Seleccionar la 2ª foto. Poner el efecto de entrada: Remolino. Inicio: después de la anterior. Velocidad: lento. Intervalo: 1,5 s.

- Seleccionar la 3ª foto. Poner el efecto de entrada: Bumerán. Inicio: después de la anterior. Velocidad: lento. Intervalo: 1,5 s.

- Seleccionar Junio 1950. Poner el efecto de entrada: Fusta. Inicio: después de la anterior. Velocidad: lento. Intervalo: 1,5 s.

19- Para calcular el tiempo de la música que necesitamos:

a) 
Minimizar el programa PowerPoint

b) 
Clicar en Inicio – Programas - Accesorios – Entretenimiento – Registrador de sonido

c) 
Se nos abrirá la grabadora en el escritorio

d) 
Clicar en Fichero – Abrir

e) 
Buscaremos el wav que le queremos poner (muñeca de trapo) en el Escritorio – Usuaris PowerPoint – Musica wav. y le haremos 2 clics. Con esto, hemos metido el wav en la grabadora.

f) 
Ahora clicaremos en PLAY y dejamos que pasen los segundos que necesitamos para nuestra presentación (donde pone Posición veremos los segundos que van transcurriendo). Cuando hayan pasado los segundos que necesitamos clicaremos en el STOP.

g) 
Clicar en Edita (de la grabadora) y le decimos Suprime a partir de la posición actual.

h) 
Clicar en Fichero (de la grabadora) y le decimos Anomena y desa y lo guardaremos en vuestra carpeta (Escritorio – Usuaris PowerPoint – Vuestra carpeta)

i) 
Cerrar la grabadora

j) 
Maximizar vuestra presentación de PowerPoint que tenías minimizada.
k) 
Clicar en la 1ª diapositiva.

l) 
Clicar en Presentación – Transición de diapositiva.

m) 
En el apartado de sonido clicar en la opción “Otro sonido”

n) 
Buscar el wav que acabamos de preparar (Escritorio – Carpeta Usuaris PowerPoint – vuestra carpeta). Cuando lo tengamos le hacemos 2 clics.

o) 
Clicar en la casilla que dice “Repetir hasta el próximo sonido”

p) 
Clicar en la casilla que dice “Automáticamente después de” y dejaremos el contador a zero.

20- Por último guardaremos la presentación en formato PPS.
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Pon tu nombre








Panel de tareas.





Espacio donde construimos la diapositiva. Diapositiva actual.





Barras de herramientas





Lista de las diapositivas elaboradas











Desde aquí podemos trabajar con las diferentes vistas.

















_1254658470.ppt








Querido Andy, ¿qué tal te ha ido? Tu mamá y yo estamos bien. Te echamos mucho de menos. Por favor, apaga el ordenador y baja a comer algo.



Con amor tus papás.












