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TÉRMINOS Y 

APLICACIONES 

A LOS OBJETOS 

U
N
ID

A
D
 I
II
 

MODIFICAR Y 

MEJORAR LA 

APARIENCIA 

DE LOS 

OBJETOS 

Animar el 

texto, las 

imágenes, las 

formas, las 

tablas, Gráficos 

SmartArt 

AGREGAR 

ANIMACION

ES A TEXTO, 

IMÁGENES, 

FORMAS Y 

OTROS 

ELEMENTOS 

DE LA 

PRESENTACI

ÓN 

Organice el 

contenido de las 

diapositivas con 

diferentes 

diseños de 

diapositiva 

Paso 4: 

 Ubícate en la 

pestaña 

Formato 

AGREGAR 

MÁS EFECTOS 

A UNA 

ANIMACIÓN 

CAMBIAR LA 

ORIENTACIÓN 

DE LAS 

DIAPOSITIVAS 

Hay diferentes 

formas de iniciar 

las animaciones 

en la 

presentación 

1. Seleccione el objeto o el 

texto que quiera 

animar. 

2. Seleccione Animaciones 

y elija una animación.  

3. Seleccione Opciones de 

efectos y elija un efecto. 

ADMINISTRAR 

ANIMACIONES 

Y EFECTOS 

CAMBIAR 

EL ORDEN 

DE LAS 

ANIMACIO

NES 

Alinear, Guías 

y Líneas de 

división para 

alinear los 

objetos 

Usando el 

comando 

Agrupar 

SELECCIÓN Y 

AGRUPACIÓN 

DE OBJETOS 

 Agrupa los 

objetos 

facilitando su 

manipulación 

en la 

diapositiva 

Paso 5:  

Selecciona la opción 

Agrupar 

Paso 3: Las manillas 

para modificar el 

tamaño aparecerán 

alrededor de los 

objetos 

Paso 2: Selecciona 

objetos múltiples 

formar un cuadro 

de selección 

Paso 1: 

Selecciona los 

objetos que 

deseas agrupar 

3. Use las líneas para alinear 

los objetos.  

4. Cuando haya terminado, 

desactive Líneas de 

división y Guías para 

desactivarlas. 

Varios objetos, 

alinee los 

objetos para dar 

un aspecto 

profesional al 

archivo  

DESPLAZAMIENTO 

Y ALINEACIÓN DE 

OBJETOS 
ALINEAR 

OBJETOS 

1. Seleccione Ver > Guías para 

mostrar las líneas centrales 

horizontales y verticales.  

2. Seleccione Ver > Líneas de 

división para mostrar más líneas 

de división 

USAR GUÍAS 

Y LÍNEAS DE 

DIVISIÓN 

1. Seleccione los objetos que 

quiere alinear. 

2. Presione Mayús para 

seleccionar varios objetos. 2.  

3. Seleccione Formato > Alinear 

y elija cómo quiere alinearlo 

Los diseños 

contienen 

marcadores de 

posición de texto, 

vídeos, imágenes, 

gráficos, formas, 

imágenes 

prediseñadas, un 

fondo 

Cómo cambiar 

entre la 

orientación 

vertical y la 

horizontal 
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