Sesidon6-Insercion de objetos

Objetivo: Informar al alumno como inserta en la presentacion tablas, graficos,
SmarArt, imagenes predisefiadas y desde archivo asi como clips multimedia
(Audio y video)

Introduccion: En la sesion 4 hablamos sobre como disefiar una presentaciéon y
colocar un disefio (estructura) para cada diapositiva desde el menu inicio seccion
dispositivas opcién disefio, en esta sesidon se informara como usar los disefios que
contengan objetos y el menu insertar para insertar [os mismos

Mapa conceptual:

INSERCCION DE OBJETOS
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Insertar graficos Insertar objetos Insertar multimedia
Insertar tabla Documentos de office Video Sonido
v

Insertar imagen

L

Desde archivo Prediseniada
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Desarrollo

Para la insercién de gréficos dentro de una presentacién podra escoger dos

formas

1) Desde cualquier disefio que permita insertar graficos y objetos el cual al
centro del mismo nos muestra iconos activos como puede ver en la imagen

siguiente

Insertar objetos desde una diapositivas
con objetos

Insertar Imagen desde Archivo \7 \
Insertar Clip Multimedia

Insertar Tabla pgar texto

Insertar Imagen Predisenada

Insertar grafico

«— )
Insertar Grafico SmartArt

sonido y video

2) Desde el menu insertar podra encontrar las mismas opciones.
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Insertar tabla
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Disefio Animaciones Presentacion con diapositivas
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Album de  Formas SmartArt Grafico

Tlustraciones

Insertar SmartArt

Insertar imagen predisefiada

Insertar Imagen desde Archivo

Vinculos

Insertar Grafico

Revisar Vista
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de texto pie de pagina o y hora diapositiva

Texto Aip mydimedia

Insertar clip multimedia
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Para insertar cualquiera de los objetos anteriormente nombrados bastara con dar
clic sobre cualquiera de ellos y brindarles los atributos que nos solicite PowerPoint
0 deseemos.

Al insertar una tabla desde cualquiera de las opciones nos solicitara nimero de
tablas y columnas

Insertar tabla w 22

MUmero de columnas: |5

L LA L

Mumero de filas: 2

[ Arceptar ] [ Cancelar ]

LS =)

Pero si insertamos desde el menU ademas de seleccionar el nimero de columnas
y filas podemos insertar una tabla creada desde Excel y editarla con la opcion
dibujar tabla.
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Inicio Insertar Disel

(il ea) EE 8

Tabla || Imagen Imdgenss  Albt Edltar Ia tabla

predisefiadas fotog

Insertar tabla

T O
T O
T O
T O
T O
I O I O Insertar una tabla
T O

o o desde Excel
E=z| Insertartabla...}zr
& Dibujar tabla

4| Hoja de calculo de Excel Vel

Cuando necesite colocar una tabla de Excel dentro de una presentacion es
importante destacar que este es el método correcto ya que PowerPoint ajusta la
presentacion para la introduccién de la misma.

Al introducir la hoja esta podré ser editada como cualquier libro de Excel desde
esta se podra insertar formulas y aplicarle el formato que se le aplicaria a cualquier
tabla.
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Mumero ] Estilos Celdas Maodificar
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aga.clic para agregar titulg |
A B
CODIGO PRODUCTO
10 LECHE
15 ARROZ
20 HUEVO

25[sAl]

R0, I N TUR N N

Al terminar de editar la tabla de clic fuera de la tabla la tabla en la diapositiva
quedara asi:

Tabla de Excel

CODIGO
10
15
20
25

Insertar Grafico

Al insertar un grafico desde cualquiera de las opciones solo bastara dar clic sobre
la opcion y se abrird la ventana — —
emergente Insertar grafico. J::_ — —
Seleccione el grafico que mas se || « = MR m

aplique a sus necesidades y de clic | = i (el 18] 18]
he gt ' h *)
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la informacion a graficar. i

lo




Sesion6-Insercion de objetos

Insertar SmarArt

Al insertar SmarArt desde cualquiera de las opciones solo bastara dar clic sobre
la opcion y se abrira la ventana Elegir un grafico SmarArt
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visuglizacidn horizontal y vertical de las
(s == 8 v el
- = .

Elija el SmartArt que mas se amolde a sus necesidades y edite el grafico.
Recuerde que estos estan clasificados.

Smart Art

También en el menu insertar contamos con otras opciones parta insertar mas
objetos y funcionalidades

Insertar Imagen desde Archivo

Cuando insertamos imagenes en una presentacion podemos insertar imagenes
desde archivo e imagenes predisefiadas las imagenes desde archivo como lo dice
su nombre estan guardadas en nuestros archivos.
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Al insertar una imagen desde cualquiera de las opciones solo bastara dar clic
sobre la opcion y se abrira la ventana Insertar imagen localice la imagen en
seleccionela y de clic sobre el boton insertar.
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Insertar una imagen predisefiada

Al insertar una imagen predisefiada desde cualquiera de las opciones solo
bastara dar clic sobre la opcion y se abrird el panel imagenes predisefiadas
localice la imagen con una palabra clave y el botén buscar seleccidénela y de clic
sobre ella.

s
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Insertar clip multimedia (Sonido y video)

Al insertar una clip multimedia desde cualquiera de las opciones solo bastara dar
clic sobre la opcién y se abrira la ventana insertar sonido / insertar pelicula en
cualquiera de estas dos ventanas solo debe buscar el clip de video o el sonido que
colocaremos dentro de la diapositiva.
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En PowerPoint se puede introducir otros elementos tales como

B2 Q@ 4 ]

Album de Hipervinculo Accion i Objeto
fotografias -

: o
Tlustracione Vinculos

Insertar un album de fotografias

Esta opcion le permitira insertar fotografias desde un disco o desde su
computadora la diferencia de insertar las fotografias desde archivo es que desde
la ventana Album de fotografias podemos formatear (Colocar titulos, ajustar
contrastes y brillos)y colocar las fotos en muy poco tiempo y con pocos pasos
analicemos la ventana que permite realizar esto.
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1) De clic para seleccionar las fotos
desde su equipo o desde un disco

—
Album de fotografias

AIDUM O TOTograian s = )

Contenido del album

Insertar imagen de:

Si queremos colocar cuadros de
texto solo debemos dar clic aqui este
se colocara en una diapositiva

Insertar texto:

En esta seccidn podemos
decidir el disefio del album
si las imdgenes llevan titulo

Pievo cuadro de texto

Opciones de imagen:
Titulos debajo de TODAS las imégenes
[] ToDAS las imgenes en blanco y negro

2
3

Imagenes del album: _/Wﬁﬁ previa:
i Koala

Lighthouse
Cuadro de texto

] Cow ] (ol DR ey
'3

Disefio del lbum

o no que tipo de recuadro se
le aplicaraalaimagenysila
presentacion tendra un
tema en especifico

Disefio de |a imagen: | 1imagen con titulo E|
Forma del marco: |Rec1éngu|o redondeado E|
Tema: |C:‘IProgran'| Files (x86)Microz ’ Examinar. .. ]

~

ET

i

[ Crear l[ Cancelar l

2) Aqui se agregara las
fotos que vaya
seleccionando

3) Aqui se muestra una
vista previa de la
imagen seleccionada

\

\

Si desea eliminar una foto seleccidénela y de clic sobre el botén quitar

Una vez seleccionadas las opciones para crear nuestro album de clic en el botén crear.

Aqui se puede editar la

\ foto en cuanto a brillo

y contraste recuerde
siempre seleccionar la
foto que se va a editar
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Insertar Vinculos

Un hipervinculo es una conexion entre dos diapositivas de la misma presentaciéon
0 a una diapositiva de otra presentacion, direccion de correo electrénico, pagina
Web o archivo.

o texto por medio del cual se creara el mismo e Uy
Hipervinculo Accion

Para colocar un hipervinculo solo debe seleccionar un objeto @ s J

Haga clic sobre el icono Hipervinculo y seleccione el tipo de
hipervinculo que desea colocar.

Vinculos
Insertar una accion

Para colocar una accion solo debe seleccionar un objeto o texto por medio del
cual se creara el mismo

Haga clic sobre el icono accion y seleccione que tipo de accién quiere crear.
Insertar un objeto

Para insertar un objeto solo debe dar clic sobre el icono objeto del menu

¥ @ insertar.

1 Objeto . Se abrira la ventana Insertar objeto

Tenemos dos opciones crear uno nuevo esta opcién inserta el ambiente
gue se seleccione dentro de la presentacion

i| Insertar objeto ? P _]
@) Crear nuevo Adobe Acrobat Document &
Crear desde archive | Adobe Acrobat PDFXML Document 3
- = Adobe Acrobat Security Settings Document €
Bitmap Image
Diapositiva de Microsoft Office PowerPoint )
Diapositiva de Microsoft Office PowerPoint 97-2003 [ Mostrar coma icono

Diapositiva habilitada para macros de Microsoft Office PowerPoint
Documento de Microsoft Office Word e

Resultado
i E Inserta un nuevo objeto de Adobe Acrobat Document en la presentaddn,

|

Si tomamos la opcidén crear desde archivo jalara cualquier archivo guardado en
nuestra maquina a la presentacion.
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Como puede verificar insertar un objeto es una opcion parecida a cuando se
inserta una tabla desde Excel.

Actividades de aprendizaje

Crea una presentacion en blanco coloca un tema y coloca lo siguiente:
Diapositiva 1: Una tabla

Diapositiva 2: Inserta un grafico

Diapositiva 3: inserta un SmartArt

Diapositiva 4: Imagen desde archivo

Diapositiva 5: Imagen predisefiada.

Guarde la presentacion como “Insercion de Graficos”

Crea una presentacion en blanco coloca un tema y crea un album de fotografias
con las imagenes que encuentres en el computador.

Guarda la presentacién como “Mis fotos”
Resumen

En esta seccién se ha informado como se insertan distintos graficos y objetos
desde tablas SmartArt imagenes de archivo y predisefiadas.

Crear dlbumes de fotografias en base a temas y sobre un orden.

La insercién de videos y sonido.

Referencia ayuda PowerPoint 2007
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Cuestionario
1.-En PowerPoint se pueden hacer inserciones de:
a) Imagen, audio, tabla

b) Color, tiempo, sonido

2.-Para poder insertar un objeto hay que ir al menu:
a) Disefo

b) Insertar

3.-Al insertar una tabla en PowerPoint ¢ Qué se solicita?
a) Numero de tablas y numero de columnas

b) Largo y ancho en cms

4.-Si se requiere de presentar una tabla de Excel ¢ Es posible importarla a PowerPoint?
a) No, sdlo se pueden dibujar pero no hay manera de importarla

b) Si, en el menu tabla se encuentra la opcidn Hoja de Calculo Excel

5.-Para ingresar un gréfico se debe:
a) Ir al menu Disefio-grafico y elegir uno

b) Ir al menu Insertar-grafico y elegir uno

6.-Los graficos estan
a) Clasificados en distintos grupos

b) Juntos todos en un solo grupo
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7.-Un Smart Art se inserta:
a) Mend Inicio-Disefio-SmartArt

b) Menu Insertar-SmartArt

8.-Teniendo una tabla en PowerPoint ¢Es posible usar en ella las formulas que se usan en Excel e
insertarle graficos?

a) Si, es posible afiadir las mismas féormulas

b) No, sdlo se le puede manipular de manera basica

9.-Para insertar una imagen desde archivo los pasos son:
a) Menu Imagen-Anadir-Imagen desde archivo y dar la ubicacion

b) Menu Insertar-lmagen y dar la ubicacién de la imagen

10.-La diferencia entre una imagen predisefiada e imagen desde archivo es:
a) Predisefiada se puede modificar mientras que la de archivo ya no

b) Predisefiada esta contenida en imdgenes ya disefiadas y desde archivo puede ser de un medio
exterior como disco, USB y otros.

11.-En PowerPoint se puede agregar sonido y multimedia a las diapositivas ¢ Cémo se hace?
a) Menu Medios-Insertar-Sonido

b) Menu Insertar-Sonido

12.-Sera conveniente agregar sonido o multimedia a una presentacion
a) Si, aungque es mejor generalmente solo texto

b) Si, segln sea el tipo de presentacién y si es que lo amerita
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13.-Un hipervinculo es:
a) Un enlace con otra diapositiva, pagina web o archivo

b) Un menu para enlazar diapositivas paginas web o archivos

14.-Para insertar un objeto se debe:
a) Ir a menu Objetos-Dar ubicacion

b) Ir a menu Insertar-Objeto

15.-Del cuadro Insertar objeto ¢Cudl es la diferencia entre Crear Nuevo y Crear desde archivo?

a) Crear desde archivo tomara un archivo ya hecho y crear nuevo nos dara el ambiente para crear
uno del tipo que se selecciond

b) Crear nuevo tomara un archivo ya hecho y Crear desde archivo nos dara el ambiente para crear
uno del tipo que se selecciond



