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Unidad 5



POWER POINT

Termino y aplicaciones
a los objetos

Seleccion y agrupacion de
objetos

Desplazamiento y
alineacion de objetos

Anima textos, imagenes formulas,
tablas, graficos SmartArt y otros
objetos de supresion

Manera de 1.- selecciona
organizar los los objetos que
objetos 3 deseas agrupatr,
dentro de la § haz clic en
presentacion agrupar

Se usa cuando se

) _ Las opciones
trabaja con varios

_ o de alinear,
U) 7 Ve
objetos para,dar “ guias y lineas
aspecto mas de division

profesional



Modificar y mejorar la
apariencia de los
objetos

Anadir texto a las
diapositivas

Escribir texto

Se organiza e
contenido de las
diapositivas con
diferentes disenos

Selecciona lo que quieres cambiar,
selecciona inicio y despueés disefio y
elige el disefio de tu agrado

Pasos

Para esto se hace clic dentro del marcador de
posicion y ya se puede escribir o pegar lo que
deseamos y también se puede agregar una forma
aparte

Se hace clic en el cuadro de texto y de la misma forma se
escribe o se pega el texto esto depende del tipo de texto puede
ser normal que significa que puede ser modificado



Uso de herramientas
de texto

Seleccion y edicion de
texto

Formatos de parrafo

Opcion agregar cuadro de texto so nos vamos a insertar
después a la opciéon cuadro de texto y ya lo podemos
arrastrar y lograr que tenga la apariencia deseada

Para seleccion solo es La herramienta delete,
necesario hacer clic en el backspace, para eliminar
texto o tambien escribir § ya sea de izquierda a
en el recuadro lo que derecha

deseamos

Esto sirve para trabajar con textos o letras, aqui puedes cambiar
el color, tamafio y la tipografia que se usaran en la presentacion
solo es de seleccionar y usar la barra de herramientas



Anadir elementos
visuales a las
diapositivas

Dibujar objeto

Dibujar elipses y otras
formas automaticas

Se abre la diapositiva donde queremos insertar la captura de
pantalla se hace clic en grabacion después en captura de
pantalla y se selecciona el recorte para agregarlo en donde
deseamos

Se hace clic en insertar formas o también en lineas para
dibujar para poder dibujar lo que deseamos, para dejar la
forma abierta se hace clic en cualquier momento y para
cerrar se hace clic cerca de su punto

En la ficha de herramientas se hace clic en la forma deseada ya
sea un rectangulo o elipse y se arrastra para llevar acabo el
dibujo y de esa manera poder utilizar el puntero



Dibujar lineas, arcos
y dibujos a mano
alzada

Trabajar con
elementos visuales
importados

Insertar imagenes en
las diapositivas

Se hace clic en el apartado dibujar esta es una seccion
personalizada podemos dibujar con entrada de lapices y con
diferente grosor y color también hay diferentes texturas

Se pueden buscar o Clic en el menu insertar,

insertar fotos desde & después clic en audio y

una carpeta llamada By explorador de audio se busca
potho booth lo que queremos agregar y se

arrastra

Esto es sencillo solo se ingresa al menu insertar clic en
insertar imagen y ya ingresas a explorador de fotos y
seleccionas la de tu agrado.



Crear organigramas

Notas documentosy
presentaciones con
diapositivas e
impresion

Insertar> elegir grafico en

poder organizar nuestra § jerarquia y se elige el
informacion de diferentes g disefio de organigrama
maneras que deseemos

Selecciona impresora> lo que se
quiere imprimir > configuraciones

Imprimir
Disefio de impresion> con o sin
Intercalado intercalado> con color o sin color
Se selecciona si se quiere editar
Editar encabezado y encabezado y pie de pagina > en
pie de pagina copias se selecciona cuantas

imprimir



Crear y hacer
presentaciones con
diapositivas

Crear y usar notas y
documentos

Es una coleccion de
diapositivas
individuales que
contienen informacion
de un tema

En el panel debajo de
la hoja se agrega
notas

Estas

Se deben

Se selecciona el tema > clic en
nueva diapositiva> se elige
transiciones > también se elige el
diseno

Ajustar automaticamente vy
aparecer en la barra de
desplazamiento vertical si es
necesario y también se puede
cambiar el tamafo de texto
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