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- TERMINOS Y APLICACIONES A

LOS OBJETOS. —_—

Puede animar el texto, las
imagenes, las formas, las tablas,
Graficos SmartArt y otros objetos
de su presentacion de

AGREGAR ANIMACIONES A
TEXTO, IMAGENES, FORMAS Y
OTROS ELEMENTOS DE LA
PRESENTACION

- SELECCION Y AGRUPACION DE
OBJETOS.

Otra manera de organizar los
objetos dentro de tu
presentacion, es usando el
comando Agrupar.

TRABAJO CON LOS OBJETOS DE POWER POINT

DESPLAZAMIENTO Y
ALINEACION DE OBJETOS.

Selecciona los objetos que deseas
agrupar.

Al seleccionar y mover los
objetos, aparecen guias para
ayudarle a ver cuando estdn

alineados y espaciados
uniformemente.

ALINEAR OBJETOS

- Seleccione el texto o el
objeto que quiera animar

- Seleccione Animaciones y
elija una animacién

- Seleccione Opciones de
efectos y elija un efecto

Selecciona objetos multiples
haciendo clic para arrastrar el raton
y asi formar un cuadro de seleccion

alrededor de los objetos. Luego,
libera el botdn.

Las manillas para modificar el
tamanfio apareceran alrededor de
los objetos seleccionados y la
pestafia Formato aparecera en la
Cinta de opciones

Ubicate en la pestafa Formato y haz
clic en el comando Agrupar, ubicado en

el grupo Organizar.

Selecciona la opcidn Agrupar. Los
objetos seleccionados se volveran

grupos en un objeto.

e Seleccione los objetos
gue quiere alinear.

e Seleccione Formato >
Alinear y elija como
quiere alinearlos

MODIFICAR Y MEJORAR LA
APARIENCIA DE LOS OBJETOS

. Seleccione la diapositiva cuyo
disefo quiera cambiar.
Seleccione Inicio > Disefio.

Los disefios contienen marcadores
de posicidn de texto, videos,
imagenes, graficos, formas,

imagenes predisefiadas, un fondo,

etc.

CAMBIAR LA ORIENTACION DE
LAS DIAPOSITIVAS

En un articulo de ayuda
independiente, se detalla cémo
cambiar entre la orientacion
vertical y la horizontal

ANADIR TEXTO A LAS

DIAPOSITIVAS

Seleccione el disefio que quiera.

AGREGAR TEXTO A UN MARCADOR
DE POSICION

Haga clic dentro del marcador de
posicién y, a continuacién, escriba o
pegue el texto.

AGREGAR TEXTO QUE FORMA PARTE
DE UNA FORMA

Cuadrados, circulos,
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 con ella.

ESCRIBIR TEXTO.

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
continuacion, escriba o pegue

el texto.

Para agregar texto a un
cuadro de texto que
contienen permanente y
no se pueda modificar, en
la vista patrén de
diapositivas, haga clic
dentro del cuadro de texto
y, a continuacién, escriba
o pegue el texto.

Usar cuadros de texto para
colocar texto en cualquier
parte de una diapositiva,
como fuera de un
marcador de posicién de
texto.




USO DE LA HERRAMIENTA

TEXTO

CUADROS DE TEXTO

Estos te permiten afiadir
disefios predefinidos y ubicar
texto donde lo necesitas en
una diapositiva.

INSERTAR UN CUADRO DE TEXTO

SELECCION Y EDICION DE TEXTO.

TRABAJO CON LOS OBJETOS DE POWER POINT

FORMATOS DE PARRAFOS.

En PowerPoint puedes insertar texto
en los marcadores de posicidn de
texto o en los cuadros de texto.

PARA INSERTAR TEXTO

En la Cinta de opciones, busca y
selecciona la pestafa Insertar.
En el grupo Texto, haz clic en el
botén de Cuadro de Texto.

, haz clic izquierdo y arrastralo
hasta que el Cuadro de texto
tenga el tamafio que lo deseas
Para ubicar el Cuadro de texto,
libera el botdn izquierdo del
raton.

e Hazclic en el marcador de
posicion de texto o cuadro
de texto, donde deseas
insertar el texto

e Escribe el texto que deseas.

PARA ELIMINAR EL TEXTO

CAMBIAR EL TAMANO DEL CUADRO

DE TEXTO

e Selecciona el cuadro de texto.
e Hazclicizquierdo en uno de los
puntos azules de la imagen.

e arrastra los puntos azules de la
imagen hasta que el cuadro de

texto esté del tamarfio deseado.

e Hazclicy arrastra el circulo
verde para rotar el cuadro de

texto.

e Ubica el cursor al lado del

texto que deseas elimina.

e Presiona la tecla Backs pace
de tu teclado, para eliminar
el texto a la izquierda del
cursor.

e Presiona la tecla Delete de
tu teclado, para eliminar el
texto a la derecha del

cursor.

Cuando trabajas con texto,
puedes cambiar el color,
tamafio y la tipografia que
usaras en tus presentaciones.

CAMBIAR EL TAMANO DEL TEXTO

e Selecciona el texto que
deseas modificar.

e , hazclicen laflecha del
menu desplegable al lado de
la casilla de tamanio de texto.

e Mueve el cursor sobre los
tamanfios de letras. De esta
manera pre visualizara, el
tamanio de la letra que
aparecera en el documento

e Hazclicizquierdo en el
tamafio que deseas usar..

ANADIR ELEMENTOS VISUALES

A LAS DIAPOSITIVAS.

INSERTAR UNA CAPTURA
DE PANTALLA A

INSERTAR UNA GRABACION DE
PANTALLA

INSERTAR UN ARCHIVO
DE VIDEO

INCRUSTAR UN VIDEO WEB

INSERTAR UN ARCHIVO DE
AUDIO

DIBUJAR RECTANGULOS,
ELIPSES Y OTRAS FORMAS
AUTOMATICAS.

DIBUJAR UN RECTANGULO O
CircuLO

En la ficha Inicio, en el grupo
Herramientas, haga clicen la
flecha situada junto a del
rectangulo

Arrastre para dibujar la forma
en la pagina de dibujo.

Para volver a la edicién normal,
en el grupo Herramientas, haga
clic en la herramienta de
puntero

EDITAR UNA FORMA

CAMBIAR LA TIPOGRAFIA DE UN TEXTO

e Selecciona el texto que
deseas modificar.

e Haz clic izquierdo sobre la
flecha del menu desplegable

e Mueve el cursor sobre la lista
de tipografias. Una pre
visualizacidn, del tipo de letra
aparecera en el documento.

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

GRABAR SONIDO E INSERTARLO
EN UNA DIAPOSITIVA

Puede editar la mayoria de
las formas de Visio
agregando, eliminando y
remodelar los segmentos
de la forma.




