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SUS HERRAMIENTAS 

Power Point 
ES 

Un programa de 

presentación con 

diapositivas 

FORMA Conjunto de 

herramientas de 

Microsoft Office 

SIRVE -Crear y presentar 

ideas. 

-Forma visualmente 

atractiva y dinámica. 

Términos y 

aplicaciones 

a los objetos 

SU FUNCION 

Animar el texto, 

las imágenes, las 

formas, las tablas, 

Gráficos SmartArt 

y otros objetos 

SUS EFECTOS 

Pueden hacer aparecer 

y desaparecer un 

objeto, o también 

moverlo, permiten 

cambiar el tamaño o el 

color del objeto 

DE IGUAL FORMA 

Selección y 

agrupación de 

objetos 

SE BASA 

Organizar los objetos 

dentro de una presentación 

UTILIZA 

Comando Agrupar SU OBJETIVO 

Facilita su 

manipulación en la 

diapositiva 

PROCEDIMIENTO 

Desplazamiento y 

alineación de 

objetos 

SU OBJETIVO 

Alinear los objetos para dar 

un aspecto profesional al 

archivo. 

SU FUNCION 

-Alinear objetos 

-Usar guías y líneas 

de división 

Modificar y mejorar 

la apariencia de los 

objetos. 

ORGANIZA 

El contenido de las 

diapositivas con 

diferentes diseños 

de diapositiva 

PARA 

Una mejorar la 

claridad y la 

legibilidad del 

contenido 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Agrega  

animaciones 

A SUS 

Texto, imágenes, 

formas y otros 

elementos de la 

presentación 

PERMITE 

-Agregar más 

efectos a una 

animación. 

-Cambiar el orden de 

las animaciones. 

-Agregar una 

animación a objetos 

agrupados. 

-Selecciona los objetos que 

deseas agrupar. 

-Cuadro de selección. 

-Objetos seleccionados y la 

pestaña Formato. 

-Pestaña Formato y haz clic en el 

comando Agrupar. 

-Selecciona la opción Agrupar. 

-Volverán grupos en un objeto. 

SUS DISEÑOS 

Contienen 

marcadores de 

posición de texto, 

vídeos, imágenes, 

gráficos, formas, 

imágenes 

prediseñadas, un 

fondo, etc. 

CAMBIA 

La orientación de 

las diapositivas 

Añadir texto a 

las diapositivas 

AGREGA 

Escribir texto 

FUNCION 

Agregar texto a un 
cuadro de texto  
 

Uso de la 

herramienta texto 

INSERTA 

Selección y 

edición de texto 

SE PUEDE  



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

Texto a un 

marcador de 

posición 

Texto que forma 

parte de una forma 

SE ACTIVA 

Clic dentro del 
marcador de 
posición y, a 
continuación, 
escriba o pegue 
el texto  
 

EJEMPLO 

Cuadrados, 

círculos, globos de 

llamada y flechas 

de bloque pueden 

contener texto 

Diseñar cuadro de 

texto 

SE PUEDE 

-Modificar, en la 
vista Normal. 
-Usar cuadros de 
texto para 
colocar texto en 
cualquier parte 
de una 
diapositiva   
 

Cuadro de texto 

PERMITE 

Añadir diseños 

predefinidos y ubicar 

texto donde lo 

necesitas en una 

diapositiva 

SE PUEDE 

Cambiar el tamaño 

del cuadro de texto 

Y 

Mover el cuadro de 

texto 

Insertar texto en los 

marcadores de 

posición de texto o 

en los cuadros de 

texto. 

FUNCIONES 

-Insertar texto 

-Eliminar el texto 

-Seleccionar el 

texto 

Formatos de 

párrafos 

Añadir elementos 

visuales a las 

diapositivas. 

Dibujar objeto con 

power point. 

Crea y 

dibuja 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

SE USA 

Cuando trabajas 

con texto, puedes 

cambiar el color, 

tamaño y la 

tipografía 

FUNCIONES 

-Cambiar el 

tamaño del texto. 

-Cambiar la 

tipografía de un 

texto. 

-Para cambiar el 

color del texto. 

SE PUEDE 

-Insertar una 

captura de 

pantalla. 

-Insertar una 

grabación de 

pantalla. 

-Insertar un 

archivo de vídeo. 

-Incrustar un vídeo 

web. 

-Insertar un 

archivo de audio. 

-Grabar sonido e 

insertarlo en una 

diapositiva. 

 

SE PUEDE 

Dibujar una forma libre 

Editar puntos en una 

forma 

Trabajar con puntos de 

edición 

Eliminar formas 

Rectángulo o círculo 

UN 

DE UNA 

Personalizada 

Y 

-Edita una forma 

-Elimina un segmento 

de una forma 

-Agrega un segmento a 

una forma 

-Vuelve a dar forma a 

una forma 

-Crea una nueva forma 

patrón 

Dibujar líneas, 

arcos y dibujos a 

mano alzada 

Trabajar con elementos 

visuales importados 

Crear gráficos y 

organigramas 

Notas, documentos 

presentaciones con 

diapositivas e impresión 

FUNCIONES 

PUEDE SE PUEDE 

DEFINICIONES 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Escribir, dibujar o 

resaltar texto 

REALIZA 

Nuevo conjunto 

de plumillas es 

personalizable y 

portátil 

 

También está 
disponible una 
textura con lápiz. 
 

Buscar e insertar 

canciones desde 

iTunes 

Insertar imagines 

en las diapositivas 

SU FUNCION 

Buscar e Insertar 

fotos desde la 

carpeta de Photo 

Booth o iTunes 

Crear un 

organigrama 

Realiza grandes 

diseños dentro 

de la 

organización de 

datos 

Diapositivas  
 

SU FUNCION 

Se elige si quiere 
imprimir todas las 
diapositivas, las 
diapositivas 
seleccionadas o la 
diapositiva actual  
 

Diseño de 
impresión  
 

Si quiere imprimir solo 
las diapositivas, solo 
las notas del orador, 
un esquema o 
documentos  
 



 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Crear y usar nota y 

documentos 

Crear y hacer 

presentaciones con 

diapositivas e imprimir una 

presentación SUS  FUNCIONES 

Agregar notas al 

crear una 

presentación 

Es un cuadro que 

aparece debajo de 

cada diapositiva 

Vista moderador 

ES 

El equipo está conectado a un 

proyector y empieza la 

presentación 

REALIZA 

La selección de  

una impresora 

Selecciona qué y 

cómo imprimir 


