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INTRODUCCION

PowerPoint es un programa de presentacion con diapositivas que forma parte del conjunto de
herramientas de Microsoft Office. Con PowerPoint, es facil crear y presentar ideas, asi como
colaborar en ellas, de una forma visualmente atractiva y dinamica; es por ello, que con la
elaboracion de este ensayo, aprenderemos el uso adecuado de Power Point, para crear

diapositivas de forma correcta y completa.



SUDS .

Mi Universidad

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 PowerPoint. Los efectos pueden hacer aparecer y desaparecer un

objeto, o también moverlo. Asimismo, permiten cambiar el tamafio o el color del objeto.

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

1. Seleccione el objeto o el texto que quiera animar.
2. Seleccione Animaciones y elija una animacion.

3. Seleccione Opciones de efectos y elija un efecto.
AGREGAR MAS EFECTOS A UNA ANIMACION
1. Seleccione un objeto o texto con una animacion.

2. Haga clic en Agregar animacion y elija una.
SELECCION Y AGRUPACION DE OBJETOS.

Otra manera de organizar los objetos dentro de tu presentacién, es usando el comando
Agrupar. Este, agrupa los objetos facilitando su manipulacion en la diapositiva. Para no mover
cada objeto de forma individual o usar las opciones de alineacién, puedes agrupar varios

objetos en uno solo.
DESPLAZAMIENTO Y ALINEACION DE OBJETOS.

Cuando se trabaja con varios objetos, alinee los objetos para dar un aspecto profesional al
archivo. Al seleccionar y mover los objetos, aparecen guias para ayudarle a ver cuando estan
alineados y espaciados uniformemente. También se pueden usar las opciones de Alinear,

Guias y Lineas de divisién para alinear los objetos.

MODIFICAR Y MEJORAR LA APARIENCIA DE LOS OBJETOS.
1. Seleccione la diapositiva cuyo disefio quiera cambiar.

2. Seleccione Inicio > Disefio.

3. Seleccione el disefio que quiera.
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Los disefios contienen marcadores de posicion de texto, videos, imagenes, graficos, formas,

imégenes predisefiadas, un fondo, etc.; asimismo, contienen el color del tema, efectos, etc.

ANADIR TEXTO A LAS DIAPOSITIVAS

e Haga clic dentro del marcador de posicion y, a continuacion, escriba o pegue el texto.
AGREGAR TEXTO QUE FORMA PARTE DE UNA FORMA

Formas como 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.

Usar cuadros de texto para colocar texto en cualquier parte de una diapositiva, como fuera de
un marcador de posicion de texto. Por ejemplo, para agregar un titulo a una imagen, cree un

cuadro de texto y coléquelo cerca de la imagen.
USO DE LA HERRAMIENTA TEXTO CUADROS DE TEXTO

Ademas de insertar texto en los marcadores de posicion de texto, puedes insertar Cuadros de
Texto. Estos te permiten afiadir disefios predefinidos y ubicar texto donde lo necesitas en una

diapositiva.
SELECCION Y EDICION DE TEXTO.

En PowerPoint puedes insertar texto en los marcadores de posicion de texto o en los cuadros

de texto. El texto, en los dos formatos, puede ser formateado usando los mismos comandos.
FORMATOS DE PARRAFOS.

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

presentaciones.
ANADIR ELEMENTOS VISUALES A LAS DIAPOSITIVAS.

INSERTAR UNA GRABACION DE PANTALLA: Puede grabar la pantalla del equipo y audio

relacionado y, a continuacion, incrustarla en su slide—or PowerPoint, que puede guardarlo

como un archivo in:dependiente. Para obtener instrucciones.
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ELIMINAR FORMAS: Haga clic en la forma que desea eliminar y, a continuacion, presione la

tecla Suprimir. Si desea eliminar varias formas, seleccione la primera forma, presione y
mantenga presionada la tecla Ctrl mientras selecciona las demas formas y, a continuacion,

presione la tecla Suprimir.
TRABAJAR CON ELEMENTOS VISUALES IMPORTADOS.

Puede buscar e insertar canciones desde iTunes. 1. En el menu Insertar (o en el menu de vista
de Outlook), 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 arrastrelo a su documento.
INSERTAR IMAGINES EN LAS DIAPOSITIVAS.

1. En el menu Insertar (0 en el menu de vista de Outlook), haga clic en imagen > Explorador
de fotos.

2. Localice la foto que desee y arrastrelo a su documento.
NOTAS, DOCUMENTOS PRESENTACIONES CON DIAPOSITIVAS E IMPRESION.

Imprimir una presentacion
1. Seleccione Archivo > Imprimir.
2. En Impresora, seleccione la impresora en la que quiera imprimir.

3. En Configuracién, seleccione las opciones que quiera.

CREAR Y USAR NOTA Y DOCUMENTOS. AGREGAR NOTAS AL CREAR UNA
PRESENTACION

El panel de notas es un cuadro que aparece debajo de cada diapositiva. (Se describe en
magenta en la imagen siguiente). Un panel de notas vacio mostrard el texto que dice, haga

clic para agregar notas.
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CONCLUSION

Con la elaboracién de este ensayo, aprendimos el uso y manejo de power point, asimismo,
conocimos detalladamente cada una de las herramientas, disefios o formatos, que podemos

aplicar a nuestra diapositivas, para que se le de un estilo Unico.
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