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4 N é N

OBIJETIVO DE APRENDIZAIJE APRENDIZAIJE ESPERADO CRITERIOS DE EVALUACION

OA 6

Utilizar los equipos y Maneja a nivel intermedio software
de propésito general, para
desarrollar las tareas administrativas

con eficiencia y eficacia.

Crea presentaciones dindmicas con
el programa PowerPoint,

para apoyar la entrega de
informacion

herramientas tecnoldgicas en la
gestion administrativa,
considerando un uso eficiente de

la energia, de los materiales y los . ) . »
Utiliza las tecnologias de informacion

y comunicacién para obtenery
procesar informacioén, de acuerdo a
las instrucciones sefialadas.

insumos.
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RECORDEMOS

¢QUE APRENDIMOS LA ACTIVIDAD ANTERIOR?

4 ADMINISTRACION PLAN COMUN | 3° Medio | Presentacién
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RECORDEMOS

¢QUE APRENDIMOS LA ACTIVIDAD ANTERIOR?

Para recordar los aprendizajes trabajados en la
actividad anterior, te invitamos a realizar la
actividad 16 de Conocimientos Previos.

iMuy bien!
Te invitamos a profundizar revisando
la siguiente presentacion.
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RECORDEMOS

COMPARANDO RESULTADOS
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iMUY BIEN! TE INVITAMOS A PROFUNDIZAR
REVISANDO LA SIGUIENTE PRESENTACION
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MENU DE LA ACTIVIDAD
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PROGRAMA TUS ACTIVIDADES

Al término de la actividad estaras en condiciones de:

-

\_

Elaborar una presentacion de PowerPoint
utilizando herramientas basicas

/

\_

Aplicar transiciones y animaciones en
presentacion de PowerPoint
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POWERPOINT

PowerPoint es una aplicacidon que forma
parte de la familia de Microsoft Office, es
una aplicacién que se utiliza principalmente
para realizar presentaciones de calidad con
distintos formatos graficos.

Se utiliza para charlas, presentaciones de un
tema especifico, para mostrar graficos y

Nuevo

Jeset hy sy meaken ey

Dngado mmpesdes  Froas Sohsa

tendencias, entre otras.

I eraw w anams L darnas

-

Con PowerPoint las
presentaciones pasan a ser mas
interesantes para la audiencia.
Considera a PowerPoint como una
herramienta de apoyo en tus

Actividad 16| 3
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charlas y presentaciones.
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ABRIR UN ARCHIVO NUEVO

La aplicacidn se caracteriza por la letra P y el color rojo

X asignado por Microsoft. Selecciona esta opcién y se abre
la aplicacidon esperando realizar un nuevo archivo

PowerPoint.

PowerPoint Buenas tardes

~ Nuwwva

« En el Menu principal se ofrecen varias A
opciones, por ejemplo los archivos
Recientes, los Compartidos y nuevas
plantillas.

m

Praanihazun o tharae Pozarnbaniin b wusw v,

e Abriremos una “Presentacidon en
Blanco”.

o s

Redentes  Andada dnmpafidcs caemign

u arhe
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MODULO Aplicaciones informéticas para la gestion administrativa

PRESENTACION EN BLANCO

ECTTICLEN T T | DL =
ewe laas Iaa s Duidt> Fanooe ARTUOS PreSirlaton Cor U olonid Lviw D Ayada ID &'}‘b #l
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Prgm e ™ § - IV . LA " “oveus Crgavaw = =y —
dapmrve = [ i - - - a diapastiva~ - farda disefn

Poracasein 5 Daccitas Aty Para'c Do

! I_I Cemncs- (47,

| | Parorarmes (163

Haga clic para agregar titulo 9

Una presentacion en blanco
muestra dos opciones de tamafo,
Estandar (4:3) y Panoramica (16:9).

Haga clic 2ara agregar cubtitulo

Cambia la opcidn en el Menu Disefo
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MODULO Aplicaciones informéticas para la gestion administrativa

INSTRUCCIONES DE VALIDACION DE DATOS

PREFERENTEMENTE, PARA CREAR UNA PRESENTACION, DEBES INCLUIR:

2 3 4 5

Titulo de > Contenido de la > Tema principal > Algunas > Conclusiones
la presentacion presentacion, observaciones

algo asi como

un indice

Haremos una presentacion acerca de “gestion de
inventarios”, indicando qué es la gestion de inventarios,
la clasificacidn general de materiales y aplicaciones de
ABC. Iremos paso a paso:

Se recomienda apoyarse en
la presentacion con
imagenes mas que textos.
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TITULO O LAMINA INICIAL

Colocaremos una franja superior para darle un mejor
aspecto (no tan blanco) a la lamina. :

Gestion Administrativa

Frocesos | oglsticos
Mg. luan Pedro PéreT vidal

Actividad 16| 3

Inserta formas y elige Rectangulo,
luego elige el color de relleno que
desees. Aplicalo en la parte superior
y en la parte inferior (mas delgado)
de la lamina.
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AGREGA UNA LAMINA N
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UEVA

Para agregar una nueva lamina, en el menu Inicio, esta la Q
opcion “Nueva diapositiva”, puedes agregar la que
propone la aplicacion o seleccionar alguna desde el
mismo botdn o cambiarlo después en el botén “disefio”
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CONTENIDO

Contenido

+ ;Qué es Gestion de Inventarios?
= Clasificacion General de Materiales
* Aplicaciones del ABC

Escribe por renglén el contenido
de la presentacion. Esto sirve
para poner en contexto a los que
ven la presentacion.
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DESCRIPCION DE TEMAS

¢Que es Gestion de Inventario?

* Inventarios
* Lxislenoas
* Activo Fijo
* En Gestion de Abastecimiento preoccupa la gestion
de existencias en el almacén
* Flalmacén s la puerta de cntrada de o5 bicnes de
slock o nueslra organizacion
« A partir dela infarmacidn de almactn planiticamaos y
PrOBIIMJmaos nueslras comopras

* Ln el olmacén se pusden gengrar marmas y
obsolescencias que disminuyrn 12 calidad del
abastecimicento
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Lo que se anuncio6 en el contenido Q

se aplica en las siguientes
diapositivas, observa que la
presentacion estda quedando solo
con fondo blanco.
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INSERTAR IMAGENES

Las presentaciones fortalecen Q

una charla con imagenes mas
que textos. Para cualquier
objeto, selecciona el menu

Clasificacion de Materiales

' - .
Insertar y eliges el objeto que A. A.‘ L :;?raetftrclaileosrg:t)g::gzw?'ismas
guieres. 9440 O P
A{ Y 2. Materiales productivos
S | indirectos
A a 4+ .o

d ] | 3. Productos en proceso
pue fs ajustar os 4. Productos semi-terminados
tamafios de todos los 5. Productos terminados
objetos que coloques en 6. Subproductos
la diapositiva. 7. Mercaderias
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INSERTA IMAGENES Y VIDEOS

~

,

d Barplus -

o NG van s
l} THlecsene v - Aest'n
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deas de disefa -
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Aplicaciones del ABC

+ Abastecimento

v Clasilicscion ASC pur volumen de
LOTNRIY
» Clasilicosion AGC pur provecdones
* Inventarios y Almacenes
v Clasilicacion AGC wzlor-Lonsumy
. v Clasilicacion ABC de migleriales
Pl

Inaclivos
» + Distribucion
' v Clasilicscion ASC pur wvolumen de
e
¢+ Clasificzaridn A5C por margen e
utilidand
+ (lasificaridn ARG parclipntes
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No solo imagenes se
pueden insertar sino
gue también videos

u organigramas.

En versiones mas
actuales, PowerPoint
otorga ideas de
diseno de la
diapositiva al lado
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ULTIMA DIAPOSITIVA
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La mayoria de las ocasiones, la Q

ultima diapositiva es de
agradecimientos o referencias
de informacion, en este caso
sera de agradecimiento e
invitara a revisar un video sobre
el tema expuesto.
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DISENOS

Actividad 16| 3

Para otorgar mejor disefio a la 9

presentacion, puedes elegir un
diseno desde el Menu Disefio.

Esto permite darle una mejor Q

imagen a la presentacion.

Selecciona y aplica el
que mas te guste.
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PATRON DE DIAPOSITIVA

Considera que en la primera diapositiva de la presentacion
hecha, colocamos dos barras y si quisiéramos mantenerlo
durante toda la presentacion, pero sin hacerlo por cada
diapositiva. Por lo tanto podemos ocupar el “Patrén de
Diapositivas en el menu “Vista”

M chivo nicio Inserlar Disenu Tisns aures Anirac cnes Presenlacion cen diguusilivas Reviss Visla

e BE HE B2 B E | e = &=

- | 'nescde = coad-rua

Nzrma'  vista  Clasificadzr  Pigica  Visma Fatrorde  PMatrénde  Potrén ) Notes  Zoo~ Ajustora
Ssquema dodapostivas oo rotas Lactura | diapositves documentos donotas Guias Iz vontzna
Vislas de preseniacion Vislas Palrd: Muslier LY Zuor

—
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PATRON DE DIAPOSITIVA

Actividad 16| 3
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cada disefio de =
diapositiva puedes —J -
crear un patron. : Haga clic para modificar

: el estilo de titulo del

- 4
= patron
- Hags clic para medificar ¢l astilo de subtitule del
“ patron
Swaon 4 [0 Gipalet Cntet B S o |

21 ADMINISTRACION PLAN COMUN | 3° Medio | Presentacién



MODULO Aplicaciones informéticas para la gestion administrativa

PATRON DE DIAPOSITIVA

Después de crear el patron
(en el cual puedes incluir
imagenes, logos, etc.) cierra
la Vista de patrdon y vuelve a
vista normal.

Actividad 16| 3
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RESULTADO

23
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Ahora verifica cdmo queda la
diapositiva aplicando Patrdn, esto
facilita cuando agreguemos
diapositivas nuevas y estar
disefando en cada una.

Actividad 16| 3
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TRANSICIONES

Archivo Inicio Insertar Disefo Transiciones Animaciones
@ Sutil
wee | [
Vista previa Ninguna  Transforma.. Desvanecer Empuje Barrido
19 o [O] = (%]
Forma Revelar Cubrir Flash
Llamativo
2 . [@ M W ™
i Caer Tender Cortinas Viento Prestigio
[+
2 Avién Figuras de ... Disolver Cuadros bic...  Persianas
C
: Vértice Destruir Cambiar Voltear Galeria
22 — Zoom Aleatoria
Contenido dindmico
= [« [@ )=
23 Desplazar ~ Rueda magi.. Transportad... Girar Ventana
1T

Presentacién con diapositivas Revisar

& =

Dividir Mostrar Cortar Barras aleat...
120
b
(0] L]
Fracturar Aplastar Despegar  Enrollar pag...
("] B &
Reloj Ondulacién Panal Brillo
a O =
Cubo Puertas Cuadro Peine
[«
Orbita Volar

Vista Ayuda

1
m
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Las transiciones tienen que ver Q

como han de cambiar las distintas
diapositivas cada vez que se pida
mostrar la siguiente, como
puedes ver en el Menu de
Transiciones, existen varias
formas, te invito a revisar un par
de ellas.

De cualquier forma, si no
te decides por alguna en
especial, existe la opcion
Aleatoria.

?

Aleatoria

Actividad 16| 3
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ANIMACIONES

Actividad 16| 3

Archivo Inicic Insorzar Diseno Trarciconos Animaciones Orosertacidn con diapostivas
A | e - Las Animaciones se aplican sobre los
9% inguna u ; c oo
Victa N objetos de la diapositiva, en ella se
previa~ . . .
Visto orevio| | IR puede aplicar animaciones de Entrada,
1 [ e Enfasis y de Salida.
¥ % w & oyt oW 0w
Aparecer Nesvznecer  Nesplazarh...  intar hacia... Dividir Fzmico Forma
0. Sk E OF K K%
= | uzlida zmac aleat.. Aumertary.. com Stu'z ebote . . . .
S e o - e Te invitamos a probar las distintas
. ““; . . N N A opciones, se agrega a las animaciones un
mmma Y PR < <X I ] . - .
l: Ir:;pl.l;o Ful;:d;coM Tan‘;:a-lxaa' (}rar AJmf’\tary. Sztuzl: onr. Os;urE:E' panel de anlmaC|on, Io que te permlte
¢ ¥ vk % % % L controlar y verificar de mejor forma las
llumirzr Iranggzren.. Lclorceok.. Colorcomp.. Colordelin.. Colorderel.. Color depi. . . .
2 | N o " ) . animaciones de cada objeto.
®¥ R R W W
Colordcfu.. Subrayado  Flashernc.. Fevelaren.. Onda
23— Salida
_____ " N " “ < T N 4= Pand ce animacidn
7 Mas Fectes dz entrada.. ‘,+ ’: Desancadenat ™ i
| \,'f Mais =fectcs dz= énfasis... AJ“‘Q*' l S
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REVISEMOS

{CUANTO APRENDIMOS?

PRESENTACION POWERPOINT \

Para revisar los temas trabajados a lo largo de la presentacidn,
te invito a desarrollar la actividad N216 Cuanto Aprendimos.

iMuy Bien! ahora te invitamos a seguir practicando.
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'

ANTES DE COMENZAR A TRABAJAR

TOMA LAS SIGUIENTES PRECAUCIONES

-

Cuida tus claves de acceso.

Il =P

Resguarda la confidencialidad de la informacién.

Cuidado con los dispositivos externos, asegura la informacion
instalando antivirus.
=
L/

|
@)

Se riguroso y ordenado con los antecedentes que manejas.

Realiza trabajo en equipo con respeto en tus opiniones,
'| escucha a los demas.
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Actividad 16| 3

iPRACTIQUEMOS!

ACTIVIDAD PRACTICA

/

A\

PRESENTACION POWERPOINT

Ahora realizaremos una actividad practica, descarga el archivo
“Actividad Practica_16", y sigue las instrucciones sefialadas.

7
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ANTES DE TERMINAR:

TICKET DE SALIDA

Actividad 16| 3

/

A\

PRESENTACION POWERPOINT

iNo olvides contestar la Autoevalucién y el Ticket de Salida!

1 o) '¢] | )
jHasta la proxima! @
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