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Trabajo con los objetos de 

power point 

Termi

nos y 

aplica

ciones 

de los 

objeto

s 

Selec

ción 

y 

agru

paci

on 

de 

objet

os 

Despl

azami

ento y 

alinea

ción 

de  

objet

os 

Modif

icar y 

mejor

ar la 

apari

encia 

de los 

objet

os  

Aña

dir 

text

o a 

las 

dia

posi

tiva

s 

Escr

ibir 

text

o 

Uso 

de la 

herr

ami

enta 

text

o 

Sele

cció

n y 

edici

on 

de 

text

o  

For

mat

o de 

parr

afo 

Añad

ir 

elem

entos 

visua

les a 

las 

diap

ositiv

as  

Dibuj

ar 

objet

o 

con 

pow

er 

point 

Los 

efectos 

pueden 

hacer 

aparecer y 

desaparec

er un 

objeto, o 

también 

moverlo. 

Asimismo, 

permiten 

cambiar el 

tamaño o 

el color 

del 

objeto.  

AGREGAR 

ANIMACIO

NES A 

TEXTO, 

IMÁGENE

S, 

FORMAS Y 

OTROS  

ELEMENT

1.

 

Seleccion

e Archivo 

> 

Imprimir.  

2.

 

En 

Impresora

, 

seleccione 

la 

impresora 

en la que 

quiera 

imprimir. 1.Seleccione 

la diapositiva 

cuyo diseño 

quiera 

cambiar. 

2.Seleccione 

Inicio > 

Diseño. 

3.Seleccione 

el diseño que 

quiera. Los 

diseños 

contienen 

marcadores 

de posición 

de texto, 

vídeos, 

imágenes, 

gráficos, 

formas, 

imágenes 

prediseñadas, 

un fondo, 

etc. 

agrupa los 

objetos 

facilitando 

su 

manipulació

n en la 

diapositiva.  

Para no 

mover cada 

objeto de 

forma 

individual o 

usar las 

opciones de 

alineación, 

puedes 

agrupar 

varios 

objetos en 

uno solo.  

Mover un 

objeto es 

más fácil y 

rápido que 

mover 

varios 

objetos en la 

diapositiva: 

1.En el 

menú 

Insertar, 

haga clic en 

Audio > 

Explorador 

de Audio. 

iTunes 

aparece si 

tiene 

canciones en 

la carpeta de 

iTunes. 

2.Busque el 

archivo de 

audio que 

desee y 

arrástrelo a 

su 

documento. 

Y se 

Al 

seleccion

ar y 

mover los 

objetos, 

aparecen 

guías para 

ayudarle 

a ver 

cuándo 

están 

alineados 

y 

espaciado

s  

En la 

pestaña 

dibujar 

de la 

cinta, 

puntee 

un lápiz 

para 

seleccion

arlo. 

2.Pulse 

de nuevo 

para 

abrir el 

menú de 

opciones 

de 

Grosor y 

Color de 

la pluma. 

Seleccion

e el color 

y el 

tamaño 

preferido

. 

INSERTAR UNA 

CAPTURA DE 

PANTALLA Abra 

la diapositiva 

donde desee 

insertar la 

captura de 

pantalla. Haga 

clic en la ficha 

grabación > 

botón de 

captura de 

pantalla 

>Seleccione 

una de las 

ventanas que 

se muestran o 

seleccionar el 

Haga 

clic 

dentro 

del 

marcad

or de 

posició

n y, a 

continu

ación, 

escriba 

o pegue 

el texto. 

DIBUJAR 

UNA FORMA 

LIBRE 1.En la 

pestaña 

Insertar, en 

el grupo 

Ilustraciones

, haga clic en 

Formas. 2.En 

Líneas, haga 

una de las 

siguientes 

opciones: 

•Para 

dibujar una 

forma que 

ha ambos 

curvados 

como rectos, 

haga clic en 

forma libre   

. 

DIBUJAR 

UN 

RECTÁNG

ULO O 

CÍRCULO 

1.En la 

ficha 

Inicio, en 

el grupo 

Herramie

ntas, haga 

clic en la 

flecha 

situada 

junto a   

del 

rectángul

o 

puedes insertar texto en 

los marcadores de 

posición de texto o en 

los cuadros de texto. El 

texto, en los dos 

formatos, puede ser 

formateado usando los 

mismos comandos. 

puedes 

cambiar 

el color, 

tamaño y 

la 

tipografía 

que 

usarás en 

tus 

presentac

iones. 

Recuerda 

elegir el 

formato 

adecuado 

y 

uniforme 

para que 

manteng

as un 

estilo en 

donde se 

destaque 

la 

legibilida

d y 

diagrama

ción de 

tus 

presentac

iones. 

1.

 

Seleccio

ne 

Archivo 

> 

Imprimir

.  

2.

 

En 

Impreso

ra, 

seleccio

ne la 

impreso

ra en la 

que 

quiera 

imprimir

. 1.

 

Seleccio

ne 

Archivo 

> 

Imprimir

.  

2.

 

En 

Impreso

ra, 

seleccio

ne la 

Dibuj

ar 

rectá

ngulo

, 

elipse 

y 

otras 

forma

s 

auto

mátic

as  

Dibuja

r 

lineas 

, arcas 

y 

dibujo

s a 

mano 

alzada 

Tra

baja

r 

con 

ele

me

nto

s 

visu

ales 

imp

orta

dos  

Inse

rtar 

imá

gen

es 

en 

la 

diap

ositi

va  

3.5.

6 

3.6 

3.6.1 

3.6.2 

clic en 

imagen 

> 

Explora

dor de 

fotos.2

. 

Localic

e la 

foto 

que 

desee 

y 

arrástr

elo a 

su 

docum

ento. 

Elegir 

un 

gráfico 

SmartA

rt, 

haga 

clic en 

Jerarqu

ía, 

haga 

clic en 

un 

diseño 

de 

organig

rama y 

luego 

en 

Acepta

1.

 

Sele

ccio

ne 

Arc

hivo 

> 

Imp

rimi

r.  

2.

 

En 

Imp

reso

ra, 

sele

ccio

ne 

la 

imp

reso

ra 

en 

la 

que 

quie

ra 

imp

rimi

r.  

3.

 

En 

Con

figu

haga 

clic 

para 

agre

gar 

nota

s. 

Escri

ba 

sus 

nota

s. Si 

no 

ve el 

pane

l de 

nota

s o 

com

pleta

men

te 

está 

mini

miza

do, 

haga 

1.En 

Arch

ivo, 

clic 

en 

Impr

imir. 

2.En 

Impr

esor

a, 

clic 

en la 

flech

a 

abaj

o, 

sele

ccio

ne 

una 

impr

esor

a 


