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POWER 

POINT 

TERMINOS Y 

APLICACIONES EN 

LOS OBJETOS 

AÑADIR TEXTO A 

LAS DIAPOSITIVAS 
ESCRIBIR TEXTO 

DESPLASAMIENTO 

Y ALINEACION DE 

OBJETO 

SELECCIÓN Y 

AGRUPACION DE 

OBJETOS  

USO DE LA 

HERRAMIENTA DE 

TEXTO 

SELECCIÓN Y 

EDICION DE TEXTO 

MODIFICAR Y 

MEJORAR LA 

APARIENCIA DE 

LOS OBJETOS 

FORMATO DE 

PARRAFOS 

Puede animar el texto, 

las imágenes, las 

formas, las tablas, 

Gráficos SmartArt y 

otros objetos de su 

presentación de 

PowerPoint. 

Paso 1: Selecciona los 

objetos que deseas 

agrupar. Paso 2: 

Selecciona objetos 

múltiples haciendo clic 

para arrastrar el ratón y 

así formar un cuadro de 

selección alrededor de 

los objetos. Luego, 

libera el botón. 

Al seleccionar y mover los 

objetos, aparecen guías 

para ayudarle a ver cuándo 

están alineados y 

espaciados uniformemente. 

También se pueden usar las 

opciones de Alinear, Guías y 

Líneas de división para 

alinear los objetos. 

1. Seleccione la 

diapositiva cuyo diseño 

quiera cambiar. 2. 

Seleccione Inicio > Diseño. 

3. Seleccione el diseño 

que quiera. 

Cuando trabajas 

con texto, puedes 

cambiar el color, 

tamaño y la 

tipografía que 

usarás en tus 

presentaciones. 

Recuerda elegir el 

formato adecuado 

y uniforme para 

que mantengas un 

estilo en donde se 

destaque la 

legibilidad y 

diagramación de 

tus presentaciones. 

En PowerPoint puedes 

insertar texto en los 

marcadores de 

posición de texto o en 

los cuadros de texto. El 

texto, en los dos 

formatos, puede ser 

formateado usando los 

mismos comandos. 

Además de insertar 

texto en los 

marcadores de 

posición de texto, 

puedes insertar 

Cuadros de Texto. 

Estos te permiten 

añadir diseños 

predefinidos y 

ubicar texto donde 

lo necesitas en una 

diapositiva. 

Para agregar texto a 

un cuadro de texto 

que cualquier usuario 

puede modificar, en la 

vista Normal, haga clic 

dentro del cuadro de 

texto 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. 


