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Puede animar el texto, las imagenes, las formas, las
tablas, Graficos SmartArt y otros objetos de su
presentacion de PowerPoint. Los efectos pueden hacer
aparecer y desaparecer un objeto, o también moverlo.
Asimismo, permiten cambiar el tamafo o el color del
objeto.

1. Seleccione el objeto o el

AGREGAR ANIMACIONES A texto que quiera animar.
TEXTO, |MAGENES, FORMAS Y
OTROS ELEMENTOS DE LA

PRESENTACION 2. Seleccione Animaciones y
elija una animacion.

3. Seleccione Opciones de
efectos y elija un efecto

Hay diferentes formas de iniciar las animaciones
en la presentacion: e Al hacer clic: inicie una
animacion al hacer clic en una diapositiva. e

Iniciar con anterior: reproduzca una animacion al

mismo tiempo que la animacidn anterior en la
secuencia.

TERMINOS Y
APLICACIONES A LOS
OBJETOS.

ADMINISTRAR
ANIMACIONES Y EFECTOS
Iniciar después de anterior: inicie una animacion
inmediatamente después de que termine la
anterior. e Duracién: aumente o acorte un efecto.
e Retraso: agregue tiempo antes de que se
ejecute un efecto.

1. Seleccione un objeto o texto con una

AGREGAR MAS EFECTOS A

UNA ANIMACION animacion.

2. Haga clic en Agregar animacion y elija una.

1. Seleccione un marcador de animacion. 2. Elija la
opcién que quiera: o Mover antes: haga que una
animacién aparezca antes en la secuencia. O Mover

—

CAMBIAR EL ORDEN DE LAS
ANIMACIONES Y AGREGAR

UNA ANIMACION A

OBJETOS AGRUPADOS después: haga que una animacion aparezca mas tarde

en la secuencia. AGREGAR UNA ANIMACION A
OBJETOS AGRUPADQOS




- SELECCION Y
AGRUPACION DE
OBJETOS.

Otra manera de
organizar los objetos
dentro de tu
presentacion, es
usando el comando
Agrupar. Este, agrupa
los objetos facilitando
su manipulacién en la
diapositiva. Para no
mover cada objeto de
forma individual o
usar las opciones de
alineacién, puedes
agrupar varios objetos
en uno solo. Mover un
objeto es mas facil y
rapido que mover
varios objetos en la
diapositiva:

Paso 1: Selecciona los objetos que deseas agrupar.

Paso 2: Selecciona objetos multiples haciendo clic
para arrastrar el ratdn y asi formar un cuadro de
seleccidn alrededor de los objetos. Luego, libera el
botdn.

Paso 3: Las manillas para modificar el tamano
apareceran alrededor de los objetos seleccionados y
la pestafia Formato aparecera en la Cinta de
opciones.

Paso 4: Ubicate en la pestaia Formato y haz clic en el
comando Agrupar, ubicado en el grupo Organizar.

Paso 5: Selecciona la opcion Agrupar. Los objetos
seleccionados se volveran grupos en un objeto. Lo
que te indica que todos los objetos estan agrupados,
es el cuadro con manillas que incluye todos los
objetos seleccionados.




Cuando se trabaja con varios objetos, alinee los objetos para dar un aspecto
profesional al archivo. Al seleccionar y mover los objetos, aparecen guias para
ayudarle a ver cuando estan alineados y espaciados uniformemente. También se
pueden usar las opciones de Alinear, Guias y Lineas de division para alinear los
obietos.

1. Seleccione los objetos que quiere alinear. Presione
Mayus para seleccionar varios objetos.

ALINEAR OBIJETOS 2. Seleccione Formato > Alinear y elija cbmo quiere
alinearlos: e Alinear a la izquierda, Alinear al centro o
Alinear a la derecha e Alinear en la parte superior,
Alinear al medio o Alinear en la parte inferior e Distribuir

- DESPLAZAMIENTO Y horizontalmente o Distribuir verticalmente
ALINEACION DE OBJETOS.

1. Seleccione Ver > Guias para mostrar las lineas
centrales horizontales v verticales.

2. Seleccione Ver > Lineas de division para mostrar mas
lineas de division.

USAR GUIAS Y
LINEAS DE

DIVISION 3. Use las lineas para alinear los objetos.

4. Cuando haya terminado, desactive Lineas de division y
Guias para desactivarlas.




MODIFICARY
MEJORAR LA
APARIENCIA DE LOS
OBIJETOS

-ANADIR TEXTO A
LAS DIAPOSITIVAS

- ESCRIBIR TEXTO.

Organice el contenido de las diapositivas con
diferentes disefios de diapositiva para que se 3.
Seleccione el disefio que desee. Los disefios tienen
dentro marcadores de postura de escrito, videos,
imagenes, graficos, maneras. Los disefios ademas
tienen dentro el formato de aquellos

Modificar LA ORIENTACION DE LAS DIAPOSITIVAS En
un articulo de ayuda libre, se detalla cdmo modificar
entre la orientacion vertical y

Afiadir Escrito A UN MARCADOR DE POSICION Realice clic dentro del
marcador de posturay, en seguida, escriba o pegue el escrito Nota: Si el
escrito excede la medida del marcador de postura, PowerPoint disminuye
la medida de fuente y el interlineado a medida que redacta para ajustar el
escrito. En seguida, el borde punteado representa el marcador de postura
gue tiene el escrito

Maneras como cuadrados, circulos, globos de llamada y flechas de bloque
tienen la posibilidad de contener Una vez que escriba escrito en una forma,
el escrito se une a la manera y se mueve y gira junto. Para afiadir escrito
que es parte de una manera, seleccione la manera y, posteriormente,
escriba o pegue el escrito. Un cuadro de escrito es eficaz si quiere afiadir
escrito a una forma, sin embargo no quiere que el escrito para. Puede
afiadir un borde, relleno, sombra o un impacto tridimensional (3D)

Continuacion, escriba o pegue el escrito. Utilizar cuadros de escrito para
poner escrito en cualquier parte de una diapositiva, como fuera. Un cuadro
de escrito y coloquelo alrededor de la imagen Una vez que afiade un cuadro

de escrito en la vista Habitual, el escrito es editado por cualquier Una vez
gue afade un cuadro de escrito en la vista jefe de diapositivas, el escrito que




CUADROS DE TEXTO Ademas de insertar texto en los marcadores de posicidon de
texto, puedes insertar Cuadros de Texto. Estos te permiten afiadir disefios
predefinidos y ubicar texto donde lo necesitas en una diapositiva.

Paso 1: En la Cinta de opciones, busca y selecciona la
pestafa Insertar.

Paso 2: En el grupo Texto, haz clic en el boton de Cuadro

de Texto.
INSERTAR UN

CUADRO DE
TEXTO

Paso 3: Ubica el cursor sobre la diapositiva, haz clic
izquierdo y arrdastralo hasta que el Cuadro de texto tenga
el tamariio que lo deseas

Paso 4: Para ubicar el Cuadro de texto, libera el botdén

- USO DE LA izquierdo del ratén.

HERRAMIENTA TEXTO

Paso 1: Selecciona el cuadro de texto.

Paso 2: Haz clic izquierdo en uno de los puntos
azules de la imagen.

CAMBIAR EL
TAMARNO

DEL CUADRO Paso 3: Mientras sostienes el botdn del ratén,

arrastra los puntos azules de la imagen hasta que el
cuadro de texto esté del tamafo deseado.

Paso 4: Haz clic y arrastra el circulo verde para rotar
_ el cuadro de texto.

Paso 1: Haz clic izquierdo en el botén Cuadro de
Texto. El cursor se convertira en una flecha de
cuatro puntas.

DE TEXTO

MOVER EL
CUADRO DE =]
TEXTO

Paso 2: Mientras sostienes el botdn del ratén, arrastra
el cuadro de texto al lugar donde deseas de la pagina.

Paso 3: Libera el botdn del raton.




- SELECCION Y
EDICION DE TEXTO.

En PowerPoint puedes insertar texto en

los marcadores de posicién de texto o en

los cuadros de texto. El texto, en los dos

formatos, puede ser formateado usando
los mismos comandos.

PARA INSERTAR
TEXTO

PARA ELIMINAR
EL TEXTO

SELECCIONAR EL
TEXTO

Paso 1: Haz clic en el marcador de posicién de texto o
cuadro de texto, donde deseas insertar el texto. El punto
de insercion aparecera. Si estds trabajando con un
marcador de texto, éste aparecera.

Paso 2: Escribe el texto que deseas.

Paso 1: Ubica el cursor al lado del texto que deseas
eliminar.

Paso 2: Presiona la tecla Backspace de tu teclado, para eliminar
el texto a la izquierda del cursor.

Paso 3: Presiona la tecla Delete de tu teclado, para eliminar el
texto a la derecha del cursor.

Paso 1: Ubica el punto de insercion al lado del texto que
deseas seleccionar.

Paso 2: Haz clic y arrastra el ratdn sobre el texto para
seleccionarlo.

Paso 3: Libera el botdn del ratén. Ya has seleccionado el
texto. Una casilla resaltada aparecera sobre el texto
seleccionado. Cuando seleccionas texto o imagenes en
PowerPoint, una mini barra de herramientas con opciones
de formato aparecerad. Esto hace que los comandos de
formato sean mas accesibles, lo cual te permite
economizar tiempo.




Cuando trabajas con texto, puedes cambiar el color, tamafio y la tipografia
gue usaras en tus presentaciones. Recuerda elegir el formato adecuado y
uniforme para que mantengas un estilo en donde se destaque la legibilidad y
diagramacion de tus presentaciones.

Paso 1: Selecciona el texto que deseas modificar.

Paso 2: En la pestaiia Inicio, haz clic en la flecha del
menu desplegable al lado de la casilla de tamafio de
texto. Aparecerd una lista con los diferentes tamafos.
CAMBIAR EL

TAMARNO DEL
Paso 3: Mueve el cursor sobre los tamafios de letras.

De esta manera previsualizards, en vivo, el tamafio de
la letra que aparecera en el documento.

TEXTO

Paso 4: Haz clic izquierdo en el tamafio que deseas usar.
El tamafio de la letra cambiara en el documento

— Paso 1: Selecciona el texto que deseas modificar.
FORMATOS DE

PARRAFOS.

Paso 2: Haz clic izquierdo sobre la flecha del menu
desplegable, junto a la casilla de estilo de letra en la
pestafia de Inicio. Aparecera un listado con las

CAMBIAR LA . . p
diferentes tipografias.

TIPOGRAFIA
DE UN

TEXTO Paso 3: Mueve el cursor sobre la lista de tipografias. Una

previsualizacion, en vivo, del tipo de letra aparecerd en
el documento.

Paso 4: Haz clic izquierdo sobre el tipo de letra que
deseas usar. El estilo cambiard en el documento.

s Paso 1: Selecciona el texto que deseas modificar.

Paso 2: En la pestafia Inicio, haz clic izquierdo
sobre la flecha del menu desplegable al lado de
la casilla del color de la fuente. El ment del color

PARA
CAMBIAR
EL COLOR

DEL TEXTO

Paso 3: Mueve el cursor sobre varios colores de fuente. Una
previsualizacion del color aparecera en el documento.

Paso 4: Haz clic izquierdo sobre el color que deseas. El color de la fuente




- ANADIR
ELEMENTOS
VISUALES A LAS
DIAPOSITIVAS.
INSERTAR UNA
CAPTURA DE
PANTALLA

Abra la diapositiva donde desee insertar la captura de pantalla. Haga clicen la
ficha grabacién > botdn de captura de pantalla > (se abre la Galeria de
Windows) Seleccione una de las ventanas que se muestran (por un recorte de
la ventana completa de esa aplicacidn) o seleccionar el Recorte de pantalla
para definir el drea de la pantalla que desea capturar

INSERTAR UNA GRABACION DE PANTALLA Puede grabar la pantalla del equipo
y audio relacionado y, a continuacién, incrustarla en su slide—or PowerPoint,
que puede guardarlo como un archivo independiente. Para obtener
instrucciones.

INSERTAR UN ARCHIVO DE VIDEO Abra la diapositiva donde desee agregar el
video. Realice clic en la ficha grabacion > video >y, posteriormente, busque la
localizacién en la red o. Seleccione el documento y realice clic en Insertar. El
video se "reproduccién automatica" Esto quiere decir que una vez que lectores
vean la presentacidon comienza a reproducirse. El visor no se necesita hacer clic
en Reproducir para iniciarlo. Una vez que finalice la reproduccion, la
presentacion con diapositivas avanza automaticamente a la siguiente
diapositiva. Fundamental: Si inserta un video de esta modalidad,
posteriormente, después cortar el entablar manualmente la diapositiva para
continuar en el instante correcto. (Seleccione el video, realice clic en la ficha
transiciones de la cinta de posibilidades y, en el extremo derecho.

INCRUSTAR UN VIDEO WEB Haga clic en la pestafia Insertar > video > Video en
linea y, a continuacidn, seleccione o especifique el video que desea insertar

Realice clic en la ficha grabacidn > Audio > Audio en Mi computadora >y, en
seguida, busque la localizacion en la red o equipo donde esta guardado el
documento de audio. Seleccione La filmacion se "reproduccion automatica" Esto
quiere decir que una vez que lectores vean la presentacion de diapositivas y que
llegan a la diapositiva donde se situa la filmacion de audio. El visor no se necesita
hacer clic en Reproducir para Una vez que acaba la reproduccidn del ruido, la
presentacion con diapositivas avanza

Realice clic en la ficha grabacidn > Audio > Filmar ruido En el cuadro de didlogo
Filmar ruido, realice clic en el botdn de registro y comience a dialogar o
reproducir sus propios archivos de audio. Una vez que haya culminado, realice
clic en el boton en Admitir y, después, la filmacion se situa en la diapositiva de
hoy, representada por. Presentacion de diapositivas y que llegan a la diapositiva
donde se situa la filmacion de audio, Una vez que termina la reproduccion del
ruido, la presentacién con diapositivas avanza




- DIBUJAR OBJETO
CON POWER
POINT.

DIBUJAR
UNA
FORMA
LIBRE

EDITAR
PUNTOS EN
UNA FORMA

1. En la pestana Insertar, en el grupo llustraciones,
haga clic en Formas

2. En Lineas, haga una de las siguientes opciones: o
Para dibujar una forma que ha ambos curvados
como rectos, haga clic en forma libre e Para dibujar
una forma que parece haber sido dibujada con una
lapicera a mano o para crear curvas suaves, haga clic
en Forma a mano alzada

Haga clic en cualquier lugar del documento vy, a
continuacién, arrastre para dibujar. Para dibujar un
segmento recto con la herramienta forma libre,
haga clic en una ubicacion, mueva el puntero a una
otra ubicacién y, a continuacién, haga clic en nuevo;
para dibujar un segmento curvado, mantenga el
botdn del mouse presionado mientras arrastra para
dibujar.

4. Para terminar de dibujar la forma, haga una de
las siguientes opciones: ® Para dejar la forma
abierta, haga doble clic en cualquier momento. e
Para cerrar la forma, haga clic cerca de su punto de
inicio.

Puede editar los aspectos de la mayor parte de las maneras.
Ejemplificando, puede editar los puntos de vista aspectos.
Arrastre uno de los vértices que delimita la formal Un
vértice es un punto, indicado por. Para borrar un punto,
realice clic en el punto a medida que presiona Ctrl. Para
intentar al punto como un punto suave, presione Mayus a
medida que arrastra cualquier persona de longitud. Para
intentar al punto como un punto recto, presione Ctrl a
medida que arrastra cualquier persona de longitudes. Para
intentar al punto como un punto de esquina, presione Alt a
medida que arrastra cualquier persona. De los controladores
adjuntos hacia el punto un segmento que tiene una
direccion distinto. Para cancelar el cambio de los puntos de
vista y segmentos de linea, presione Esc antecedente de
soltar el forma y, posteriormente, presione Alt + D, E, E.
Remover Maneras Realice clic en la manera que quiere
remover y, en seguida, presione la tecla Suprimir. Si quiere
remover numerosas maneras, seleccione la primera forma,
presione y mantenga presionada la tecla Ctrl a medida que
selecciona las otras maneras y, después, presione




DIBUJAR
RECTANGULOS
, ELIPSES Y
OTRAS
FORMAS
AUTOMATICAS

DIBUJAR UN
RECTANGULO [
0 CiRCULO

DIBUJAR UNA
FORMA
PERSONALIZADA

1. En la ficha Inicio, en el grupo Herramientas, haga clic
en la flecha situada junto a del rectangulo y, a
continuacion. siea uno de estos nrocedimientos

Arrastre para dibujar la forma en la pagina de dibujo.

3. Para volver a la edicion normal, en el grupo
Herramientas, haga clic en la herramienta de puntero

En la ficha Inicio, en el grupo Herramientas, haga clic en la flecha
situada junto a del rectangulo y, a continuacién, siga uno de estos
procedimientos: e Para dibujar una linea recta, seleccione la
herramienta Linea. ® Para dibujar una forma irregular, seleccione la
herramienta Forma libre. e Para dibujar una linea curva, seleccione la
herramienta Arco.

2. Para dibujar el primer segmento, apunte hacia donde desea
comenzar la formay, a continuacién, arrastre hasta que el segmento
sea del tamafio que desea. O Después de dibujar el segmento, la
forma muestra vértices

3. Para dibujar el segundo segmento, senale el vértice del primer
segmento y, a continuacién, arrastre.

4. Para dibujar otros segmentos, apunte hacia el vértice ubicado en
el extremo del Ultimo segmento que agregd y, a continuacion,
arrastre para dibuijar el proximo segmento.

5. Para cerrar la forma, arrastre el extremo del tltimo segmento
creado sobre el vértice ubicado en el comienzo del primer
segmento. La forma se opaca, lo que indica que se trata de una
forma cerrada.

6. Para volver a la edicion normal, en la ficha Inicio, en el grupo
Herramientas, haga clic en la herramienta de puntero




DIBUJAR LINEAS,
ARCOS Y DIBUJOS
A MANO ALZADA.

TRABAJAR CON
ELEMENTOS
VISUALES
IMPORTADOS.

INSERTAR IMAGINES
EN LAS
DIAPOSITIVAS.

CREAR GRAFICOS Y
ORGANIGRAMAS.

Redactar, Hacer un dibujo O Destacar Escrito El nuevo grupo de plumillas es
personalizable y portatil. Defina las plumillas que quiere tener En Word, deberia
estar en disefio de impresidn para hacer un dibujo con ingreso de lapicero. Si la

pestaiia hacer un dibujo esta atenuada para que no logre elegir un lapicero, vaya a
la pestafia vistay seleccione diseio de impresién. Pulse otra vez para abrir el
menu de posibilidades de Grosor y Color de la pluma2 color y la medida querida.
Hay 5 posibilidades de grosor de pluma comprendidas entre 0,25 y 3,5 mm. Grosor

o utilice los signos mds o menos para ofrecer mds grande o menor grosor al

lapicero. Hay 16 colores rigidos accesibles en el menu y puede tener ingreso a mas
si pulsa Mas oro, oro, plata y bronce. 3. Ademas esta disponible una textura con
lapicero: Una vez que dibuja con la textura de lapicero a medida que usa un
lapicero digital admitido, puede inclinar él. Lapicero para obtener un impacto de
"sombreado", al igual que obtendria un lapicero real4 color, dinamizar su postura,
etcétera. Para detener la ingreso de lapicero y elegir las anotaciones (para
modificarlas o moverlas) ,5

Puede buscar e insertar canciones a partir de iTunes. En el
menu Insertar (o en el menu de vista de Outlook), realice clic
en Audio > Exploradorl

Puede buscar e Insertar fotos a partir de la carpeta de
Photo Booth o iTunes. En el menu Insertar (o en el menu
de vista de Outlook), realice clic en imagen > Exploradorl

Sugerencia: Conforme con la rapidez de su equipo es y

cuantas fotos tiene, puede tardar unos min para su lista de
fotografias colmar plenamente. Tenga paciencia si no ve
cada una de las fotos

Generar un organigrama. En el conjunto llustraciones de la
pestaiia Insertar, realice clic en SmartArt1 En la galeria
Escoger un grafico SmartArt, realice clic en Jerarquia, realice
clic en un disefio de. O Realice clic en un cuadro en el
componente grafico SmartArt y después escriba el escrito.
Cuadros que quiera. O Realice clic en [Texto] en el panel
Escrito y después escriba el escrito. Copie escrito de otra
localizacion o programa, realice clic en [Texto] en el panel
Escrito v néesuelo.




3. En Configuracién, seleccione las posibilidades que desee:
Diapositivas: en el menu desplegable, escoja si desea imprimir
cada una de las diapositivas, las notas del orador, un esquema o
documentos. El esquema solo imprime el escrito de las
diapositivas, sin imagenes. Si dictamina imprimir documentos,
puede imprimir algunas diapositivas en una pagina con una
pluralidad de disefios, Intercalado: Escoja si desea las hojas
intercaladas o sin intercalar. Color: seleccione si desea que se
imprima en color, en escala de grises o blanco y negro puros.
Editar encabezado y pie de pdgina: seleccione si desea editar el
encabezado y pie de

NOTAS, DOCUMENTOS
PRESENTACIONES CON
DIAPOSITIVAS E
IMPRESION.

S Afiadir NOTAS AL Producir UNA PRESENTACIO El panel de notas es
un cuadro que surge abajo de cada diapositiva. Un panel de notas
vacio mostrara el escrito que dice, realice clic para. afiadir notas Si
no ve el panel de notas o enteramente esta minimizado, realice
clic en notas en la barra de labores en la parte inferior de la
ventana de PowerPoint (también marcada en magenta en la
imagen siguiente) Si las notas sobrepasan la longitud asignada el
panel de notas, surge una barra de movimiento. Ademas puede
expandir el panel de notas, seiale el ratén en la diapositivas, la
vista Moderador surge en la pantalla de su equipo, en lo que solo
las diapositivas aparecen en la pantalla de proyector. En la vista
Moderador, puede ver las notas Las notas aparecen en un panel
de la derecha. El escrito deberia adaptarse automaticamente y
surge una barra de movimiento vertical si se necesita. Ademas
puede modificar la magnitud del escrito en el panel de notas por
medio de la utilizacién de ambos botones en la esquina inferior
izquierda del panel de notas: Vista del moderador no es algo que
tiene que producir. Ha escrito para cada diapositiva de coleccidn
y emparejamiento de ellos con un grupo de manera
predeterminada, PowerPoint esta configurado para usar la vista
moderadora una vez que se realiza una presentacién con
diapositivas. Puede modificar esta configuracion

CREARY USAR NOTA
Y DOCUMENTOS




CREAR Y HACER
PRESENTACIONES CON
DIAPOSITIVAS E
IMPRIMIR UNA
PRESENTACION.

1. En la pestana Documento, realice clic en Imprimir. En
Impresora, realice clic en la flecha debajo y seleccione una
impresora de la lista2 Si no ve ni una impresora de red en la lista:
tendra que afiadir una. Siga dichos pasos. Si no posee una
impresora inalambrica o de red a la que conectarse: asegurese de
gue la impresora se encuentre conectada fisicamente a su equipo.
Para mas informacion, vea la SELECCIONE QUE Y COMO IMPRIMIR
En Configuracién, aparecen entre 6 y 4 rectangulos con flechas
hacia debajo, conforme el 1. Seleccione las diapositivas que
quiere imprimir: En Configuracion, realice clic en la flecha debajo
gue surge en el primer rectangulo y escoja una alternativa: Si
escoge Intervalo personalizado, escriba las dispositivas o el
intervalo de diapositivas en el cuadro de Diapositivas.
Ejemplificando: 1, 3,5-12. Si tiene diapositivas escondes en la
presentacion, la eleccidon Imprimir diapositivas escondes esta
activa y puede seleccionarla. Escoja un disefio de impresion: En
Configuracion, realice clic en la flecha hacia debajo del2 segundo
rectdngulo. Las imagenes en miniatura que aparecen presentan
una vista previa del aspecto que van a tener las pdginas una vez
gue se impriman. Para imprimir las notas de la diapositiva, para el
orador o como documentos para el publico, diapositiva por
pagina con cada una de las notas abajo. Escoja cémo quiere
ordenar sus hojas impresas: En Configuracion, seleccione la flecha
hacial debajo al lado de Intercalado o Sin intercalar y seleccione
sus preferencias. Escoja una mezcla de colores para la réplica
impresa: En Configuracion, realice clic en la2




