Capitulo 3

Presentaciones con
Microsoft PowerPoint

Una presentacion electronica nos permite mostrar, mediante diapositivas diferentes,
temas, ideas y proyectos, y constituye un excelente recurso en ambitos educativos.
Puede contener diferentes elementos muy faciles de desarrollar, tales como texto,
graficos, tablas, sonidos y videos. Microsoft PowerPoint es un programa que nos
permite crear de manera muy sencilla estos archivos, con una o mas diapositivas.

Una presentacion se puede utilizar para mostrar un contenido escolar, dar una
conferencia, exponer temas, mostrar fotografias y videos y hasta un proyecto integrador
con narraciones en audio. Entre las ventajas, ademas de que es muy facil de usar, se
encuentra el hecho de que podemos llevar el archivo en una unidad extraible y reproducir
la presentacion en cualquier computadora o proyectarla en una pantalla.
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Haga clic para agregar titulo

Fig. 3-1. Para abrir Microsoft Power Point debemos seguir los pasos para abrir
un programa que se han sefalado en el capitulo 1.
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B Crear un cartel
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Fig. 3-2. Es muy sencillo crear un cartel. Solo es necesario sustituir el texto de los
cuadros. Seleccionando el cuadro de texto y presionando en las opciones del gru-
po Fuente, es posible cambiar el tipo de fuente, el tamafio, el color, el grosor, etc.
En el grupo Dibujo contamos con las opciones Relleno de forma, Contorno de
forma y Efectos de formas para aplicarle rapidamente un disefio.

Un cuadro de texto se puede borrar seleccionandolo y presionando la tecla
Supr. Para insertar otros cuadros de texto o imagenes, utilizamos la ficha Inser-
tar.
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Presentacion de PowerPoint

Guarda la presentacion en el formato de archivo
predeterminado.

Presentacion de PowerPoint

Guarda la presentacion de modo que siempre se abre
en la vista Presentacion.

Presentacion de PowerPoint 97-2003...

Guardar una copia de la presentacion que sea
totalmente compatible con PowerPoint 97-2003.

Buscar complementos para otros formatos de archivo

Mas informacion sobre los complementos para guardar
en otros formatos como PDF o XPS.

Otros formatos

Abre el cuadro de didlogo Guardar como, para
seleccionar entre todos los tipos de archivo posibles.

[[j Opciones de PowerPoint ] [X Salir de PowerPoint

Fig. 3-3. Para guardar los cambios m_

debemos presionar el botén Office
y elegir la opcion Guardar como. La Muchas veces en los colegios hay dife-
opcion Presentacion de PowerPoint rentes versiones de Microsoft Office ins-
97-2003 nos permite poder abrir el
archivo en versiones anteriores.

taladas. Por eso, es conveniente guardar
el archivo con la opcion Presentacion de
PowerPoint 97-2003.

Este procedimiento es aplicable en todos
los programas Microsoft Office.
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Visualizar el cartel
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Fig.3-4. Para ver la presentacion del cartel hay que dirigirse al icono Presen-
tacion con diapositivas, que en la version 2007 se encuentra abajoy a la
derecha. En versiones anteriores, es posible encontrar este mismo icono en el
lado izquierdo.

También se puede acceder a través de la ficha Presentacion con diapositivas.
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B Crear presentaciones con animaciones

Agregar una nueva diapositiva
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Fig. 3-5. Para agregar una nueva diapositiva, presionar la opcion Nueva dia-
positiva en el grupo Diapositivas. En las versiones anteriores al 2007, la op-
cion Nueva diapositiva se encuentra en el menu Insertar.
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Fig. 3-6. Los cuadros de texto se pueden eliminar para reemplazarlos por ima-
genes, cuadros con otros formatos, enlaces a otros archivos, paginas Web y
muchas otras opciones.

A este cuadro de texto se le aplico el efecto Rotacion 3D, que se encuentra en
el grupo Dibujo, y se le cambio la fuente en el grupo Fuente.

Insertar imagenes

En el capitulo 2 se indican los pasos para buscar imagenes en Internet y cdmo
guardarlas. De la misma forma, podemos buscar imagenes de transito, o
cualquier otra imagen Util para el tema que queremos presentar en el cartel, y
guardarlas en una carpeta.
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Fig. 3-7. Para insertar imagenes utilizamos la ficha Insertar. Utilizaremos las opcio-
nes del grupo llustraciones para insertar imagenes, formas y graficos. En este caso,
al presionar la opcion Imagen, se busca la carpeta en la cual la hemos guardado.

También tenemos la opcion de insertar Imagenes predisefadas.

Insertar imagen

Buscar en: I@ Mis imagenes VI @ @A X Ci

Documentos

recientes @
(& Escritorio

Mis
documentos
i MiPC Sefiales de transito
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Mombre de archivo: I v I

Tipo de archivo:

ITodas las imagenes (*.emf;*.wmf;*.jpg;*.jpeg;*.ifif;*.jpe;* . png; * .bmp; * . dib;*.rle;* .bmz; * vl

Herramientas ~ Insertar ~ i Cancelar

Fig. 3-8. En este caso, las imagenes de transito han sido tomadas de Internety
guardadas previamente en la carpeta Senales de transito.

Computacion basica para docentes - Alfie, Veloso Alfaomega



226 Presentaciones con Microsoft PowerPoint
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Fig. 3-9. Tambien tenemos la opcion de insertar Imagenes Predisenadas, a la
derecha, en Buscar, se escriben las palabras de las imagenes que se desean en-
contrar. Luego, presionar sobre la imagen que queremos insertar.

Copiar y pegar imagenes

% Cortar
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Enviar al fondo | »

Fig 3-10. Seleccionar una imageny
Hipervinculo... presionar con el botén derecho del
mouse para abrir el Mena contextual.
Aparecen una serie de opciones que
Tamafio y posicion... nos permitiran copiar, pegar y darle
Formato de imagen... diferentes efectos a esa imagen.

® & o E e

Guardar como imagen...
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Fig. 3-11. La imagen seleccionada se
puede ampliar, achicar y girar a través
de los nodos. Si presionamos el botén
derecho del mouse sobre una imagen
seleccionada, podemos copiarla 'y
pegarla en cualquier parte de la
diapositiva.

Transiciéon

Cuando tenemos mas de una diapositiva, podemos planificar la transicion en-
tre una y otra para que avance de acuerdo con un tiempo definido entre ellas.
Estos ajustes se realizan utilizando la ficha Animaciones y, dentro de ella, el
grupo Transicion a esta diapositiva.
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Fig. 3-12. El grupo Transicion a esta diapositiva ofrece a la vista distintas opciones
para darle animacion al avance de diapositivas. En versiones anteriores al 2007, debe uti-
lizarse el ment Presentacion y, dentro de él, el comando Transicion de diapositivas.
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Fig. 3-13. A la Transicion de diapositivas le podemos aplicar un sonido, seleccionar la
velocidad, programar si la transicion se haré al hacer clic con el mouse'y el tiempo.
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Fig. 3-14. En la ficha Animaciones, el grupo Animaciones nos permite dife-
rentes opciones.
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B Crear presentaciones con
sonido y video

Como ya hemos visto, podemos insertar

textos e imagenes con distintos efectos.
También es posible integrar elementos
multimedios tales como sonidos, videos,
musica o archivos de voz. Estos recursos
resultan muy atractivos para integrar en
presentaciones de temas escolares.

229

Descargar

Esta presentacion puede visualizarse en
la Web del libro, para apreciar los distin-
tos efectos de animacion que se le aplica-
ron a cada elemento.
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Pelicula Sonido

Clip multimedia
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Fig. 3-15. Se puede seleccionar cada diapositiva y, dentro de ella, cada elemento
insertado para aplicarle diferentes efectos de animacién. Dentro de la ficha Insertar,
se encuentra el grupo Clip multimedia, que permite insertar sonidos y peliculas.

Grabar sonido

Mombre: l'ﬁonido grabado ]

Duracion total de sonido: 0

5] = [s

Aceptar

Cancelar

Fig. 3-16. El cuadro Grabar
sonido nos permite grabar
directamente con nuestra
vOz e insertar una narracion
a la presentacion.
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Atencidn PowerPoint ofrece amplias posibilidades

para que el docente pueda realizar pre-

Antes de trabajar con recursos multime- sentaciones muy creativas y de manera
dios, es importante revisar que todos los muy sencilla. Debemos considerar que
SomponsiiesEeensieienibichiconce los adolescentes y los nifios se encuen-

tados y en funcionamiento. Debemos t . It diaital
probar con anticipacion los altavoces y el ran Inmersos en Una cultura digital,

micréfono. donde los recursos audiovisuales
estan presentes en forma permanente.
Por otro lado, las exposiciones resultan
mucho mas claras y entretenidas con sonido, video y animaciones. El auditorio, que
pueden ser otros docentes, nuestros alumnos o los padres, pondra mucha mas aten-
cién cuando se utiliza una variedad de recursos.

Sonido de galeria multimedia

Si presionamos sobre la opcion Insertar galeria multimedia, podemos agregar un
sonido. Se abrird un cuadro de didlogo para insertar el sonido donde mas nos guste.
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Haga clic para agregar notas
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Fig. 3-17. El sonido queda insertado sobre el lugar donde deseamos crear el efecto.
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Fig. 3-18. Este es el icono de sonido y se puede arrastrar hasta donde uno lo desea.
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Fig. 3-19. Podemos insertar una pelicula guardada en nuestro equipo o una
que se encuentre en la Galeria multimedia.
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B Ejecutar la presentacién

=2 .
Inicio Insertar Disefio i i ] i6n con if | Revisar Vista @
'@ 0 @;r ‘.:%E.’ »® Grabar narracién Resolucién: Utilizar resolucion act... ~
== - (&7 Ensayar intervalos 7] Mostrar presentacién activada: -
Desde el Desde la Presentacion Configuracién de la Ocultar ) )
principio di itiva actual i - i6n con di iti i itiva V| Utilizar "' Usar vista del moderador
Iniciar presentacién con diapositivas Configurar Monitores
=" NG x| =

LAS SENALES DE TRANSITO

Fig. 3-20. Hay distintas formas para reproducir la presentacion. Puede hacerse
Desde el principio, sélo la Diapositiva seleccionada o Personalizar la pre-
sentacion. Al presionar la tecla F5 también se ejecuta el comando para ver la

presentacion desde el principio.

Debemos recordar que contamos con los botones de vistas, que se encuentran
abajo y a la derecha para ejecutar rapidamente la presentacion. En las versiones
anteriores al 2007, los botones se encuentran abajo y en el lado izquierdo; se debe
pulsar el boton Presentacion y se desplegaran las distintas opciones.

Pasar a la diapositiva siguiente o anterior

LAS SENALES DE TRANSITO

Fig. 3-21. Cuando se esta ejecu-
tando la presentacion, es posible

I I
I veglamentarias, informativasy: regresar a la diapositiva anterior o ir
1 transitorias. |

Se clasifican en: preventivas,

a la siguiente, seguin sea necesario,
utilizando los Botones de Control
que se encuentran abajo, en el lado
izquierdo de la pantalla.
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B Imprimir las diapositivas

D Nuevo
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I, El Convertir
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ﬁ Guardar como
A

' @ Imprimir
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. Imprimir ‘

\ Seleccionar una impresora, el nimero de copias y otras \
opciones de impresion antes de imprimir.

Impresion rapida
Enviar la presentacion directamente a la impresora

predeterminada sin realizar cambios. \
Vista preliminar \
Obtener una vista previa y realizar cambios en las ‘
paginas antes de imprimir.

|

>

\
\
> ' ‘
\

Fig. 3-22. Si presionamos sobre el boton Office, encontramos las opciones para
imprimir. Una vez que hacemos clic en la opcién Imprimir, se abrird un cuadro de

dialogo.

Intervalo de impresion
() Todas

Copias

(O Diapositiva actual O seleccién Mimero de copias:

Presentacion personalizada: | El

(O Diapositivas;

Imprirmir:

Documentos
Paginas de notas
Vista Esquema

Escriba los ndmeros e intervalos de diapositiva, Ejemplo: 1;3;5-12 ﬂ Iﬁ

Intercalar
Documentos
Diapositivas por pagina: - 15163
: 6 V] Bt
Criterio de ordenacion: Horizontal Yertical E=E
[[] ajustar al tamario del papel Imprimir diapositivas ocultas
[CJEnmarcar diapositivas [Jalta calidad

Fig. 3-23. Hay distintas opciones para imprimir una, varias o todas las diapo-
sitivas del documento. Por defecto, se imprime una diapositiva por pagina.
Para imprimir varias diapositivas en una pagina, debemos seleccionar la opcion

Documentos.
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Guardar en vista de presentacion

Presentaciones con Microsoft PowerPoint

LAS SENALES DE TRANSITO.ppt [Modo de g

@Dnvo s

Guardar '

Guardar como b'

Preparar 4

Enviar 4

Publicar 4

DR RPALT P U

Cerrar

D Nuevo Guardar una copia del documento

(‘6' Presentacion de PowerPoint

Guarda la presentacion en el formato de archivo
Abrir predeterminado.

Presentacion de PowerPoint

Convertir E I Guarda la presentacion de modo que siempre se abre
- en la vista Presentacion.
Ej Presentacion de PowerPoint 97-2003...

Guardar una copia de la presentacion que sea 'I
totalmente compatible con PowerPoint 97-2003.

Mas informacion sobre los complementos para guardar

>
a Buscar complementos para otros formatos de archivo
en otros formatos como PDF o XPS.

Otros formatos

2
Imprimir 4

ﬂb Abre el cuadro de dialogo Guardar como, para
seleccionar entre todos los tipos de archivo posibles.

[Q Opciones de PowerPoint ] [X Salir de PowerPoint ]

Fig.3-24. Cuando la presentacién ya
esta terminada, podemos guardarla
con la extension .pps, de modo tal
que se ejecute con un clic del mouse
solamente. Podremos avanzar y retro-
ceder la presentacion pero no editarla.

Cuando queremos guardar una presenta-
cién para distribuirla por mail, o instalarla
en otros equipos y asegurarnos de que la
misma no sea modificada, es convenien-
te guardarla en este formato.
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B Realizar una publicacion educativa

Las diapositivas (creadas generalmente en Microsoft PowerPoint o, también,
con otros programas disponibles en la Web) ofrecen una gran variedad de usos
pedagégicos. La presentacion de temas, el desarrollo de unidades didacticas
y la evaluacion o cierre de un proyecto son algunas de las posibilidades que
dependen en gran medida de la creatividad del docente.

Una publicacién educativa resulta enriquecedora si, ademas, le incorporamos
sonido, video, enlaces o ligas a paginas Web. Muchas conferencias magistrales,
talleres y capacitaciones se organizan con diapositivas.

Por otro lado, la posibilidad de integrar en una presentacion de diapositivas
otros programas ofimaticos permite, por ejemplo, mostrar los resultados de una
encuesta hecha en una hoja de célculo y los gréficos estadisticos o tablas con
conclusiones de un procesador de textos. Fotografias, recursos multimedia y
todas las opciones creativas que el docente necesite son posibles de incorporar
dentro de una presentacion.

Con este programa tan facil de utilizar se puede innovar integrando los
recursos TIC en clase. En el caso de no contar con equipos para ella, la presentacion
se puede enviar por correo electrénico o se puede instalar en las maquinas de la
sala de Informatica para que los alumnos la utilicen en otro momento.

W Diapositivas virtuales

Para publicar una presentacién en la Web

Hay muchas aplicaciones disponibles en la World Wide Web. Una de las mas
utilizadas para la creacion de diapositivas virtuales es Slideshare (www.slideshare.net)'.

A continuacién, veremos una guia visual para subir una presentacion de
PowerPoint a Slideshare.

Como ya dijimos, la pagina para comenzar a subir nuestras presentaciones
es www.slideshare.net.
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guest! Signup( Login ,AII Languages

;hare m BUSINESS CHANNELS EVENTS BROWSE | UPLOAD ’Search E

Views Latest Favorites Featured Embeds Downloads Slidecasts VideoSlides

Ehare your PowerPoint presentations, Word #Zername [ticprofesorado
nd Adobe PDF Portfolios on SlideShare. Share

ivately. Add audio to make a webinar.

Sign up

For a new account

Password eeessssss

br Start Uploading!
Forgot Usemame/Password?

« FINANCE « HEALTH « DESIGN

« BUSINESS « TEMPLATES  « CAREER

« TECH + AUTOMOTIVE « EDUCATION «

Generate business leads or reach a targeted audience
View all with AdShare & LeadShare

book L‘Ii’ySlldoSllm Business Now

Fig.3-25. Ingresamos a la pagina www.slideshare.net y nos logueamos haci-
endo clic en Login. Ingresamos nuestro nombre de usuario y contrasefia en los
cuadros de texto correspondientes.

ticprofesorado All Languages Logout

khare HOME BUSINESS CHANNELS EVENTS BROwSH ETLTY ’Search Q

Bulk Upload Single Upload Web Upload Email Upload Upload via Plugins Import from Coogle Docs

oad multiple files

Ctrl key to select multiple files|

Supported Formats
Presentations: pdf, ppt, pps, pptx, ppsx, pot, potx (Powerpoint); odp (OpenOffice); key, zip (Apple Keynote).
Documents: pdf, doc, docx, rif, xIs (MSOffice); odt, ods(OpenOffice); Apple iWork Pages.

Max file size: 100MB for presentations & documents.
Facing problems in bulk/flash upload: Try single upload.

ff you get any errors, read the troubleshooting tips or contact us. Do not upload materials that you do not have copyright for, or
ave permission from the owner. Read our Terms of senvice & Privacy policy.

Fig.3-26. Luego presionamos el botén UPLOAD para subir la presentacion que
hemos creado en PowerPoint.

Alfaomega Computacion basica para docentes - Alfie, Veloso
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h,g]ideshare HOME BUSINESS CHANNELS EVENTS BROWSE ‘Search

Bulk Upload Single Upload Web Upload Email Upload Upload via Plugins Import from Coogle Docs

Upload multiple files

Trorenie T P
§

Use Ctrl key to select multiple files]
Choose settings for all presentations: Privacy [Public] Everyc v Language English v
File 'Presentacion.ppsx’ uploaded. Enter details and publish ‘
Title* Description

¥ Allow file download
Category

l Presentacion ‘

Tags
Choose Category -
[ separate tags by comma J

Privacy (who can see it?)

[Public] Everyone -

Fig.3-27. Para buscar la presentacion que deseamos subir, debemos hacer clic
en Browse and select files.... Ya seleccionado el archivo, podemos ingresar de
manera opcional palabras clave, una breve descripcion de nuestra presentacion,
una categoria y el tipo de privacidad que le daremos a nuestro archivo. Una vez
gue hayamos completado las propiedades de la presentacién, presionamos so-
bre el boton Publish.

EEDAPEIEL R : :
" PublishAll |

to select multiple files)

Choose settings for all presentations: Privacy [Public] Everyc v  Language Spanish v

i our slideshow 'Presentacion taller is being converted and will be published shonl@ee its current statusE

rted Formats
|tations: pdf, ppt, pps, pptx, ppsx, pot, potx (Powerpoint); odp (OpenOffice); key, zip (Apple Keynote).
pents: pdf, doc, docx, rif, xIs (MSOffice); odt, ods(OpenOffice); Apple iWork Pages.

Fig.3-28. Cuando hayamos publicado el archivo, presionamos sobre el enlace
gue esta en el texto You can see its current status here. y esperamos a que
la presentacion sea convertida a un formato estandar, para que pueda ser visu-
alizada desde cualquier computadora.
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;i/ S“d{)share HOME BUSINESS CHANNELS EVENTS BROWSE | UPLOAD Search

Personal information My Uploads * - uploaded from

Manage account

Email preferences Presentacion taller
S ed

Privacy settings Status : Published

Presentation uploaded 56 seconds ago

17 slides, 0 views, 0 comments, 0 downloads

Showing on: Slideshare*

Subscriptions

Blocked users

Edit/ Delete Make Slidecast Add video

Social AutoShare

Contact Lists

Your profile is 46%
complete

-

For 100%, add :

Fig.3-29. Al finalizar podremos obtener la URL, que seria la direccién de la pa-
gina donde, desde cualquier computadora conectada a Internet, se puede in-
gresar para ver la presentacion.

B Saber hacer con las TICS

Debatir en grupo sobre una presentacién educativa

® Mostrar alos alumnos la presentacion: puede ser a todo el grupo (si se cuenta
con el equipamiento necesario) o bien pedirles que la vean en sus casas,
para que tomen nota de los aspectos mas importantes, y luego hacer un
debate grupal sobre la misma. Segun la edad de los alumnos, se les puede
pedir que realicen una presentacion de un tema de estudio y la suban a la
Web utilizando también la guia orientadora que se encuentra en la pagina
siguiente.

e Elaborar preguntas para debatir con los alumnos.
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Actividades para llevar a clase

Elaborar una presentacion multimedia seleccionando previamente un tema de la
curricula escolar. La presentacion puede utilizarse para motivar, para despertar
interés sobre un tema o bien como cierre y evaluacion.

La siguiente guia orientadora puede resultar Util para la elaboracion de una
presentacion:

[ Guia orientadora para la elaboracion de una presentacion en Slideshare ]
/ Completar

Tema 0 contenido eSColar SEIECCIONAUO: ...iiuiiiiiieeiie ittt s st ere e e e e be e e be e e neaennes

[Destinatarios: (detallar nivel/curso de 10S @lUMNOS)...cicciiiiiiiieieeiee et sree s e see e e sne e snee e ]
Pasos:
1. Contar previamente con una presentacion realizada en PowerPoint u otro formato
compatible.
2. Registrarse en Slideshare.
3. Loguearse en Slideshare.
4. Subir la presentacion.
5. Completar las propiedades de nuestra presentacion (opcional).

Liga o0 enlace para visualizar [a preSENtacCioN: ....uuiccecereresesesesee e see s sse s se e s s s seesseseesaessessenns

,
\

[ Evaluacion ]

Evaluacioén del proceso: Evaluacién grupal:

Computacion basica para docentes - Alfie, Veloso Alfaomega






