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POWER POINT

PowerPoint es un programa de 
presentación con diapositivas que 

forma parte del conjunto de

herramientas de Microsoft Office.

Puede animar el texto, las imágenes, 
las formas, las tablas, Gráficos 

SmartArt y otros objetos

de su presentación de PowerPoint.

* Animaciones

*  Opciones de efectos 

Puede agregar una animación a 
objetos agrupados, texto y otros 

elementos.

Está diseñado para ayudarte a 
contar tus historias

* Al hacer clic

* Iniciar con anterior

* Iniciar después de anterior

* Duración 

* retraso

DESPLAZAMIENTO Y 
ALINEACION DE OBJETOS

alinea los objetos para dar un 
aspecto profesional al

archivo.

las diapositivas con diferentes 
diseños de diapositiva para que 
se adapte a sus preferencias o 

para mejorar la claridad y la 
legibilidad del contenido.

detalla cómo cambiar entre la 
orientación vertical y la 

horizontal

Al seleccionar y mover los 
objetos, aparecen guías para 
ayudarle a ver cuándo están 

alineados

y espaciados uniformemente

Formas como cuadrados, 
círculos, globos de llamada y 

flechas de bloque pueden 
contener

texto. Cuando escriba texto en 
una forma, el texto se une a la 
forma y se mueve y gira junto



 

 

 

TEXTO A LAS 
DIAPOSITIVAS

Formas como cuadrados, 
círculos, globos de llamada 

y flechas de bloque 
pueden contener texto.

Cuando trabajas con texto, 
puedes cambiar el color, 

tamaño y la tipografía que 
usarás en tus 

presentaciones 

Para agregar texto a un 
cuadro de texto que 

cualquier usuario puede 
modificar, en la vista 

Normal

Puede agregar una 
animación a objetos 

agrupados, texto y otros 
elementos.

Además de insertar texto 
en los marcadores de 

posición de texto, puedes 
insertar Cuadros

En PowerPoint puedes 
insertar texto en los 

marcadores de posición o 
en los cuadros de texto 

AÑADIR ELEMENTOS VISUALES A 
LAS DIAPOSITIVAS.

inserta la captura de pantalla.
Puede grabar la pantalla del 
equipo y audio relacionado inserta archivo de video

Grabar sonido incrusta un video web



 

  

DIBUJAR OBJETO CON POWER 
POINT

DIBUJAR UNA FORMA LIBRE
EDITAR PUNTOS EN UNA 

FORMA

Puede editar los puntos de la 
mayoría de las formas. Por 
ejemplo, puede editar los 

puntos

cuando necesita inclinar un 
triángulo hacia la derecha.

CREAR UNA NUEVA FORMA 
PATRÓN

Para transformar una forma 
personalizada en una forma 

patrón  

DIBUJAR UNA FORMA 
PERSONALIZADA

DIBUJAR UN RECTÁNGULO O 
CÍRCULO

DIBUJAR LÍNEAS, ARCOS 
Y DIBUJOS A MANO 

ALZADA

ESCRIBIR, DIBUJAR O 
RESALTAR TEXTO 

conjunto de plumillas es 
personalizable y portátil.

- TRABAJAR CON 
ELEMENTOS VISUALES 

IMPORTADOS

Puede buscar e insertar 
canciones desde iTunes.

- INSERTAR IMAGINES EN 
LAS DIAPOSITIVAS

Puede buscar e Insertar 
fotos desde la carpeta de 

Photo Booth o iTunes.

CREAR GRÁFICOS Y 
ORGANIGRAMAS



 

 

NOTAS, DOCUMENTOS 
DIAPOSITIVAS E IMPRESION

en el menú desplegable, elija 
si quiere imprimir todas las 
diapositivas, lasdiapositivas 

seleccionadas o la diapositiva 
actual

Las notas de la presentación
muestran la diapositiva y las 

notas del orador relacionadas 
debajo

El panel de notas es un cuadro 
que aparece debajo de cada 

diapositiva



 

 


