
 
Nombre del alumno:___________________________________________ 

Fecha: ___________  Grupo:_____  No. De lista:______  

 
Propósitos de la actividad: Que confirmes tus conocimientos acerca de cómo insertar 
texto y objetos en las diapositivas de PowerPoint. 
Referencias al libro: Lee las páginas 113 a 121 de tu libro repasa la presentación 4-1 
Presentaciones electrónicas y luego realiza esta actividad. 
 

Paso a paso: 

1. Antes de insertar texto y objetos en las diapositivas de PowerPoint debes tener 
claros algunos conceptos, lo cual te permitirá comprender cómo se comportan esos 
elementos en las diapositivas. Contesta las siguientes preguntas escribiendo en los 
campos de texto. 
o ¿Qué elemento acostumbran utilizar los expositores o conferencistas para 

exponer un tema en determinado orden?  
___________________________________________________________________
___________________________________________________________________
___________________________________________________________________ 
 

o ¿En qué panel de PowerPoint se pueden escribir notas adicionales que te sirven 
como guion para exponer un tema?  

___________________________________________________________________
___________________________________________________________________ 
 

o ¿Qué función desempeñan los recuadros predefinidos de líneas punteadas que 
aparecen en las diapositivas con algún diseño?  

___________________________________________________________________
___________________________________________________________________ 
 

o Menciona tres de los descubrimientos de finales del siglo XIX y principios del XX 
que permitieron contar con una gran diversidad de medios apropiados para la 
exposición de temas e investigaciones.  

___________________________________________________________________
___________________________________________________________________ 
 

o Describe brevemente que es un clip de video.  
___________________________________________________________________
___________________________________________________________________ 
 



o Inicia una sesión de Word y crea un texto en la vista Esquema. 
o Escribe los siguientes tres párrafos y asígnales los niveles 1, 2 y 3 

respectivamente: 
¡Cuida el agua! 

El agua se acaba, no la desperdicies 

El planeta Tierra es conocido como el planeta azul por la cantidad de agua que 
cubre su superficie, pero la mayor parte de ella no es potable, ni se puede 
utilizar para las labores más indispensables del ser humano (beber, preparar 
alimentos, asearse, etcétera). 

o Guárdalo en tu carpeta o unidad USB con el nombre Cuida el agua.docx para 
utilizarlo como esquema de Word y crear automáticamente un cartel en una 
diapositiva de PowerPoint. 
 

2. Ahora inicia una sesión de PowerPoint con una presentación en blanco y haz lo 
siguiente: 
o Pulsa en la ficha Archivo y selecciona el comando Abrir. 
o En el cuadro de diálogo Abrir, busca el archivo Cuida el agua.docx, selecciónalo 

y pulsa en el botón Abrir. Recuerda que debes cambiar en el cuadro de lista 
donde dice Todas las presentaciones de PowerPoint… a Todos los esquemas… 
para ver los archivos de Word. 

 

o De manera automática se genera una presentación, con una diapositiva con tres 
niveles de texto. 

o Reduce un poco el texto tomándolo de sus nodos e inserta la imagen Gota de 
agua.jpg del material que se descarga de la web. 

o Puedes cambiar el tipo y el tamaño de fuente por uno de tu agrado. 



 

o Guarda la presentación con el nombre Cuida el agua.pptx. 
 

Imprime la actividad y el cartel, y entrégalos a tu profesora o profesor. 
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