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Trabajos con objetos de PowerPoint 

programa de presentación 

con diapositivas 

es fácil crear y 

presentar ideas 

diseñado para 

ayudarte a contar tus 

historias 

genera automáticamente 

una amplia variedad de 

ideas 

 Diseñador trabaja en 

segundo plano para hacer 

coincidir ese contenido con 

diseños profesionales 

Diseñador te sugiere 

opciones 

automáticamente cuando 

trabajas online y cuando 

agregas una imagen 

Términos y aplicaciones a los 

objetos 

Animar el texto, las imágenes, 

las formas, las tablas, Gráficos 

SmartArt y otros 

Los efectos pueden hacer 

aparecer y desaparecer un 

objeto, o también moverlo 

permiten cambiar el tamaño o el 

color del objeto 

Selección y agrupación de 

objetos 

Usando el comando “agrupar” 

Puedes agrupar varios 

objetos en uno solo 

Los objetos seleccionados 

se volverán grupos en un 

objeto 



 

  

Al seleccionar y mover los objetos, 

aparecen guías para ayudarle a ver cuándo 

están alineados y espaciados 

uniformemente 

Desplazamiento y 

alineación de objetos 

Seleccione los objetos que 

quiere alinear, presione Mayús 

para seleccionar varios objetos 

seleccione Formato > Alinear y 

elija cómo quiere alinearlos 

Modificar y mejorar la 

apariencia de los objetos 

Seleccione la diapositiva cuyo 

diseño quiera cambiar. 

Seleccione Inicio > Diseño. 

Seleccione el diseño que 

quiera 

Los diseños contienen 

marcadores de posición de 

texto, vídeos, imágenes, 

gráficos, formas, imágenes 

prediseñadas, un fondo, etc 

Los diseños también contienen el 

formato de esos objetos, como 

los colores del tema, fuentes y 

efectos Añadir texto a las 

diapositivas 

Clic dentro del marcador de 

posición y, a continuación, 

escriba o pegue el texto. 

Para agregar texto que es 

parte de una forma, 

seleccione la forma y, a 

continuación, escriba o 

pegue el texto 

Para agregar texto que se mueve 

independientemente de una 

forma, agregar un cuadro de 

texto y, a continuación, escriba o 

pegue el texto 

Escribir texto 

Hacer clic dentro del cuadro de texto y, 

a continuación, escriba o pegue el 

texto 

Para agregar texto a un cuadro de 

texto que contienen permanente y no 

se pueda modificar, haga clic dentro 

del cuadro de texto y, a continuación, 

escriba o pegue el texto 



 

  

Uso de la herramienta: texto 

Estos te permiten añadir 

diseños predefinidos y 

ubicar texto donde lo 

necesitas en una diapositiva 

Puedes cambiar el 

tamaño del cuadro 

de texto 

Puedes mover el 

cuadro de texto 

Selección y edición de 

texto 

En PowerPoint puedes 

insertar texto en los 

marcadores de posición de 

texto o en los cuadros de 

texto 

Cuando seleccionas texto o 

imágenes en PowerPoint, 

una mini barra de 

herramientas con opciones 

de formato aparecerá 

Formatos de párrafos 

Cuando trabajas con texto, 

puedes cambiar el color, 

tamaño y la tipografía que 

usarás 

Elegir el formato adecuado y 

uniforme para que 

mantengas un estilo en 

donde se destaque la 

legibilidad y diagramación 

Añadir elementos visuales a 

las diapositivas 

Insertar captura de pantalla 

Insertar una grabación de 

pantalla 

Insertar un archivo de 

vídeo 

Incrustar un vídeo wed 

Insertar un archivo de audio 

Grabar sonido e 

insertarlo en una 

diapositiva 



 

  

Dibujar objeto con 

power point 

Dibujar de forma libre 

Trabajar con puntos 

de edición 

Eliminar formas 

Dibujar rectángulos, 

elipses y otras formas 

automáticas 

Dibujar líneas, arcos y 

dibujos a mano alzada Trabajar con elementos 

visuales importados 

Insertar imágenes en las 

diapositivas 

Crear gráficos y 

organigramas 

Notas, documentos 

presentaciones con 

diapositivas e impresión 

En el cuadro Diapositivas 

escriba los números de 

diapositiva que quiera 

imprimir separados por 

comas 

Diseño de impresión: seleccione si 

quiere imprimir solo las 

diapositivas, solo las notas del 

orador, un esquema o 

documentos. 

 Si decide imprimir 

documentos, puede imprimir 

varias diapositivas en una 

página con una variedad de 

diseños, algunos con espacio 

para tomar notas. 

Crear y usar nota y 

documentos 

El panel de notas es un 

cuadro que aparece debajo 

de cada diapositiva 

Si las notas superan la 

longitud asignada el panel 

de notas, aparece una barra 

de desplazamiento vertical 

en el lado del panel 



 

  

Internet 

Vínculos 

Incrustación 

Un objeto vinculado es un 

puntero que señala la 

posición que ocupan los 

datos en un archivo de origen 

Un objeto incrustado es una 

copia de la información 

procedente de un archivo de 

origen 

Trabajar con objetos 

vinculados 

Objetos vinculados 

Objetos incrustados 

Vincular o incrustar 

contenido copiado desde 

otro programa 

Internet 

Es un conjunto 

descentralizado de redes de 

comunicación 

interconectadas 

 Utiliza protocolos TCP/IP, 

Sus orígenes se remontan 

a 1969 

El uso de internet creció 

rápidamente en el occidental desde 

la mitad de la década de 1990 



 

  

Origen de Internet 

Se remontan a la década de 

1960 

Investigadores, científicos, 

profesores y estudiantes se 

beneficiaron de la 

comunicación con otras 

instituciones y colegas en su 

rama 

 La primera red 

interconectada nace el 21 

de noviembre de 1969 En 1972 se realizó la 

Primera demostración 

pública de ARPANET 

El 1 de enero de 1983 

ARPANET cambió el 

protocolo NCP por TCP/IP 

1986: La NSF comenzó el 

desarrollo de NSFNET que 

se convirtió en la principal 

Red en árbol de Internet 

En 1989 se inició la 

tendencia de facilitar el uso 

de distintos protocolos de 

comunicaciones. 

El 3 de enero del 2006 Internet 

alcanzó los mil cien millones de 

usuarios 

Herramientas de internet 

Herramientas colaborativas 

Redes sociales 

Mapas conceptuales y 

mentales 

Presentaciones  

Podcast 

Blog 
Wiki 



 

  

Navegador del Word wide 

web 

Es una red informática 

mundial accesible a través 

de Internet. 

 Está formada por páginas 

web interconectadas que 

ofrecen diversos tipos de 

contenido textual y 

multimedia 

Se basa en hipertextos, es 

decir, archivos de texto 

Nació a principios de la 

década de 1990 en el CERN 
Su creador fue Tim Berners-

Lee 

El primer nombre para ese 

sistema fue malla, es decir 

“red de nodos” 

A finales de 1994 Tim 

Berners-Lee fundó el World 

Wide Web Consortium En 1994 una evolución de 

Mosaic se convirtió en 

Netscape Navigator 
El lenguaje estándar de 

la web es el HTML 

Cada recurso en la red tiene un 

URL único que conduce al 

navegador hasta esa información 

y no a otra. 

El protocolo HTTP  se creó 

para facilitar ese “diálogo” 

en la World Wide Web 

El protocolo HTTPS añade 

seguridad al HTTP mediante 

un sistema de cifrado 

Navegador web es un 

programa que sirve para 

visualizar páginas web que 

pueden contener textos, 

imágenes, vídeos y otros 

contenidos multimedia 



 

Correo electrónico E-mail 

Es un servicio de red que 

permite mandar y recibir 

mensajes con múltiples 

destinarios o receptores, 

situados en cualquier parte del 

mundo 

Para usar este servicio se 

necesita cualquiera de los 

programas de correo 

electrónico que ofrece la red 

El funcionamiento del envío de correo 

electrónico se basa en fragmentar el 

mensaje enviado en pequeños paquetes 

de datos individuales 

Transferencia de archivos  

Es la acción por la cual uno o varios 

archivos son transferidos de un 

dispositivo de almacenamiento a 

otro dispositivo 

Permite sacar copias o 

mover archivos 

Se puede realizar  entre 

dispositivos de 

almacenamiento local o 

entre dispositivos de 

almacenamiento remoto, 

principalmente por Internet 

Ofrece beneficios más 

significativos para nuestra 

sociedad, pero también a las 

organizaciones que utilizan 

este recurso. 


