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¢ Para qué sirve?

A través de:

\
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v
Z
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Iniciar después de anterior:
animacién después de que termine la

eiectite 1n efecto.

Al hacer clic: Haga clic en una diapositiva.
Iniciar con anterior: reproduzca una animacion

Duracion: aumente o acorte un efecto.
Retraso: agregue tiempo antes de que se

¢ Qué es?

—

agrupa los objetos facilitando su

Seleccionar los
objetos que se desea

Usando: < ‘
El comando Agrupar. Este,

Su objetivo es:

v

Organizar los objetos dentro
de una presentacion,

manipulacion en la diapositiva.
Es un programa de presentacion \l/
con diapositivas que forma _
parte del conjunto de \l/ Se necesita:
herramientas de Microsoft Office.

Paso 1:

—
Se realiza al:

\

1. Seleccionar el objeto o el

Me(ji/ante

\

|

agrupar.
A través del:
Se pl:l/ede: \L
o 1. Seleccionar un .
nicie  una marcador  de T ggﬁeocgi-onar objetos
anterior. animacion Agregar una animacion 1S . Jeto
2. Elegir la opcion text ) t |g 0 tos. para arrastrar el raton y
_— exto y otros elementos.
que quiera. y asi formar un cuadro de
\l/ seleccion alrededor de —>
,|, \l/ los objetos. Luego,
Mediante: Por medio de: liberar el boton.

texto que quiera animar.

2. Seleccionar Animaciones vy
elegir una animacion.

3. Seleccionar Opciones de
efectos y elegir un efecto.

1.

2.

Seleccionar un objeto o
texto con una animacion.
Hacer clic en Agregar
animacion y elija una.

+Mover antes: haga

gue una animacion
aparezca antes en la
secuencia.

+Mover después:
haga que una
animacion aparezca
mas tarde en la
secuencia.

¢ Presionar la tecla Citrl
y  seleccionar los
objetos que quiera.

¢ Seleccionar
Formato>Agrupar>Gru
po para agrupar los
objetos.

e Seleccionar
Animaciones y elegir
una animacion.

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:

Ubicarse en la pestafa
Formato y hacer clic en
el comando Agrupar,
ubicado en el grupo
Organizar.

Paso 5:

Seleccionar la opcion
Agrupar. Los objetos
seleccionados se
volveran grupos en un

objeto.

Esto indica que

|

Todos los objetos estan
agrupados, es el
cuadro con manillas
que incluye todos los
objetos seleccionados.



Desplazamiento y
alineacion de objetos.

Se observa que:

Puede contribuir a:

Dar un aspecto profesional al
archivo cuando se trabaja con
varios objetos, por ello se debe

Al seleccionar y mover los
objetos, aparecen guias que
ayuda a ver cuando estan
alineados y
uniformemente.

espaciados

alinear los objetos.

Modificar y mejorar la
apariencia de los objetos.

v

Sirve para:

v

A través de:

1. Seleccionar
alinear.
Presione Mayls para seleccionar varios
objetos.

2. Seleccione Formato>Alinear y elija
cémo auiere alinearlos

los objetos que quiere

Por mediﬁ de:

e Seleccionar Ver>Guias para mostrar las
lineas centrales, horizontales y verticales.
e Seleccionar Ver>Lineas de division para
mostrar mas lineas de division.

e Usar las lineas para alinear los objetos.

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

Se realiza al: €«<—

Organizar el contenido de las
diapositivas con diferentes
disefios de diapositiva o para

\L mejorar la claridad y la legibilidad.

1. Seleccionar la diapositiva
cuyo disefio se quiera
cambiar.

2. Seleccionar Inicio>Disefio.
3. Seleccionar el disefio que
se quiera.

Los disefios contienen:

\Z

Afiadir texto a las
diapositivas.

v

Teniendo en cuenta a:

Marcadores de posicion de texto,
imagenes, graficos, formas,
un fondo,
formato como los colores del tema,

videos,
imagenes predisefiadas,

fuentes y efectos.

Formas como:

Se hace lo siguiente

%

> [Escribir texto. ]

\L Para agregar texto: —\L

A un cuadro de texto que A un cuadro de texto que

cualquier usuario puede contienen permanente vy
modificar, en la vista no se pueda modificar, en
Normal, haga clic dentro del la vista patrén de
cuadro de texto vy, a diapositivas, haga clic
continuacién, escriba o dentro del cuadro de texto y,

escriba o

pegue el texto. a continuacion,

pegue el texto.

’

Un cuadro de texto sirve:

Para colocar texto en cualquier parte de
una diapositiva, asi como fuera de un
marcador de posicion de texto.

Que se mueve

Cuadrados, circulos, globos | >
independientemente  de

de llamada y flechas de

Haga clic dentro del marcador de
posicién, después, escriba o pegue
el texto. EI borde punteado
representa el marcador de posicién
gue contiene el texto de titulo de la
diapositiva.

\\2

una forma, agregar un
cuadro de texto y, a
continuacion, escriba o
pegue el texto.

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

v v

Para agregar texto: Agregar cuadro de texto

y

Que es parte de una
forma  seleccione la
forma y, a continuacion,
escriba o pegue el texto.

En el grupo Texto de la pestafia
Insertar, haga clic en Cuadro
de texto. Después haga clic en
la diapositiva y, a continuacion,
arrastre el puntero para dibujar
el cuadro de texto.




<
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—Por me\ﬁio de: ——> CMover el cuadro de texto )

Cuadros de texto

\

Estos permiten:

v

Siguiendo\fstos pasos:

v Pasol: Haz clic izquierdo en el

botdén Cuadro de Texto.

Paso 2: Mientras sostienes el botdn

del ratén, arrastra el cuadro de

N texto al lugar donde deseas de la
pagina.

Paso 3: Libera el botén del ratén.

Anadir disefios predefinidos y
ubicar texto donde se
necesita en una diapositiva.

Al seguir estos pasos:

Pasol: En la Cinta de opciones, busca y

selecciona la pestafa Insertar.

Paso 2: En el grupo Texto, haz clic en el

botén de Cuadro de Texto.

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

deseas.

Paso 4: Para ubicar el Cuadro de texto, libera

el boton izquierdo del raton.

Se puede:

Por medio de estos pasos:

\

N —

Siguiendo estos pasos:

Paso 1. Haz clic en el
marcador de posiciébn de texto
0 cuadro
deseas insertar el texto.

Paso 2: Escribe el texto que

de texto, donde

\L 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

——

V
De acuerio a

Paso 1: Selecciona el texto
gue deseas modificar.

Paso 2: En la pestafia Inicio,
haz clic en la flecha del
menu desplegable.

Paso 3: Mueve el cursor
sobre los tamafios de letras.
Para previsualizar.

Paso 4: Haz clic izquierdo en
el tamafio que deseas usar.

v

Al seguir estos pasos:

—Se puede cambiar: <

N
7

¢, Cuando se usan?

%

Cuando se trabaja con texto,
se puede cambiar el color,
tamafio y la tipografia que se
usaran en las presentaciones.

—

Cambiar el tamafio
del cuadro de texto

\

Al seguir estos pasos:

V

la izquierda del cursor.

derecha del cursor.

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

Siguiendo estos pasos:

Pasol: Selecciona el cuadro de texto.
Paso 2: Haz clic izquierdo en uno de los

puntos azules de la imagen.

Paso 3:Mientras sostienes el
raton, 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

pbara rotar el cuadro de texto.

boton del

v

Paso 1: Ubica el punto de insercién al
lado del texto que deseas seleccionar.
Paso 2: Haz clic y arrastra el ratdn
sobre el texto para seleccionarlo.

Paso 3: Libera el boton del raton.

Paso 1: Selecciona el
deseas modificar.

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

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.

texto que

Siguiendj/pasos:

Paso 1: Selecciona el texto
gue deseas madificar.

Paso 2: Haz clic izquierdo
sobre la flecha del menu
desplegable, junto a la casilla
de estilo de letra en Ila
pestafia de Inicio.

Paso 3: Mueve el cursor
sobre la lista de

tipografias, para hacer una
previsualizacion.

Paso 4: Haz clic izquierdo
sobre el tipo de letra que
deseas usar.
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Dibujar un rectangulo o Dibujar una forma
circulo personalizada

S A

Se realiza : Se realiza:

Basandose en como:

Anadir elementos visuales
a las diapositivas ~

Se realiza al:

Abrir la diapositiva donde desee

agregar el video. Haga clic en . -
‘l/ greg o g En la ficha Inicio, en el . .
L la ficha grabacion>video> vy, a , . . En la ficha Inicio, en el
Siguiendo estos pasos: continuacion busque la ¢Como st realiza? grupo Herramientas, _haga grupo Herramientas, haga
o ' : clic en la flecha situada . .
ubicaciébn en la red o equipo . . clicen la flecha situada
i iti donde se encuentra almacenado i iti junto al rectangulo. junto al rectangulo
e Abra la diapositiva donde : ; : Abra la diapositiva donde desee +Para dibujar un rectangulo, | Sbui gulo. .
desee insertar la captura de el archivo de video. Seleccione agregar el audio. Haga clic en la seleccione la herramienta +Para dibujar una linea
pantalla. el archivo y haga clic en Insertar. ficha grabacién>Audio>Grabar Rectangulo. recta, selgcmone la
eHaga clc en la ficha sonido. En el cuadrq de dlélogo +Para dibujar un circulo u Egg?erlm%ri]ga_;lrnear.]a o
grabacion> boton de captura \l/ Grabar sonido, haga clic en el boton 6valo, seleccione la M ujselecl:Jcione °
de pantalla de registro y empiece a hablar. herramienta Elipse. h 9 et i
e Seleccione una de las Cuando haya terminado, haga clic erramienta Forma liore.
ventanas que se muestran o en el botén Detener cuadrado.
seleccionar el Recorte de Asignar ~ un  nombre a la
pantalla para definir el area Se realiza al- grabacion, haga clic en Aceptary, la
de la pantalla que desea \l/ grabacion se coloca en la diapositiva

a continuacion, seleccione o
especifiqgue el video que desea
insertar.

v
capturar. : actual. Elementos
Haga «clic en la pestaia Esrgggiza:j t'g::gr e e Crear
Insertar>video>Video en lineay, \? organigramas

[ Dibujar objeto con Power point

g,C()mo se realiza? Se r$liza: Se realiza.

; CO A " En el rupo
¢Como se hace? En la pestafa dibujar En el  menu llustraciones c?e pIa
' Insertar haga clic ~
‘l’ de la Ic’ln_ta, puntee en 9 pestafia  Insertar,
un apiz - para haga clc  en
i Audio>Explorador 9
Puede grabar la pantalla del Se reallza al: ¢Como se realiza? nggﬁ'ggﬁgoémsofn e Audiop SmartArt. En la
: . . i y . . .
. aleria Elegir un
equipo y audio relacionado v, Busgue el archivo gale
a continuacion, incrustarla en | Abrir la diapositiva donde desee agregar gollor idi Ial leIJrrr1a. de a audio  que | | 9rdfico  SmartAr,
su slide—or PowerPoint, que el archivo de audio. Haga clic en la En la pestafia Insertar, en el Ieteccg e efco_(;J y desee y arrastrelo haga clic  en
puede guardarlo como un ficha grabacién>Audio>Audio en Mi grupo llustraciones, haga clic en | | € @mano preferdo. 2 su doeumento Jerarquia, haga clic
archivo independiente. PC> vy busque la ubicacion en la red o Formas. Para dibujar una forma ' en un diseflo de
equipo el archivo de audio. Seleccione el gue ha ambos curvados como organigrama y luego
archivo y haga clic en Insertar. rectos, haga clic en forma libre. en Aceptar.




¢, Como imprimir una presentacion?

N

1. Seleccione Archivo>Imprimir.

2. En Impresora, seleccione Ila
impresora en la que quiera imprimir.
3. En Configuracion, seleccione las
opciones que quiera

v

Puede elegir:

¥

+Intercalado: Elija si quiere las hojas
de esa manera.

+ Color: seleccione si quiere que se
imprima en color, en escala de
grises o blanco y negro puros.

+ Editar encabezado y pie de
pagina: seleccione antes de
imprimir.

+ En Copias, seleccione cuantas
copias quiere imprimir.

+ Seleccione Imprimir

¢, Qué es el panel de notas?

Es un cuadro que aparece debajo
de cada diapositiva.

v

¢, Qué mostrara un panel de notas vacio?

El texto que dice, haga clic para
agregar notas. Escriba sus notas. Si
no ve el panel de notas o
completamente estd minimizado,
haga clic en notas en la barra de
tareas en la parte inferior de la
ventana de PowerPoint

¢, Como se selecciona una impresora?

|

1. En la pestafia Archivo, haga clic en
Imprimir.

2. En Impresora, haga clic en la
flecha abajo y seleccione una
impresora de la lista.



