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Trabajo con los
objetivos de Power
Point

¢Qué es?

Términos y
aplicaciones a
los objetos

Es un programa de presentacién con diapositivas que forma parte del conjunto de herramientas de Microsoft Office

Puede animar el texto, las imagenes, las formas, las tablas, Graficos SmartArt y otros objetos de su presentacion

Agregar animaciones

Administrar
animaciones y efectos

Agregar mas efectos a
una animacioén

Cambiar el orden de las
animaciones

Agregar una animacioén
a objetos agrupados
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Seleccione el objeto o el texto que quiera animar
Seleccione Animaciones y elija una animacion.
Seleccione Opciones de efectos y elija un efecto.

Al hacer clic: inicie una animacidn al hacer clic en una diapositiva.

Iniciar con anterior: reproduzca una animaciéon al mismo tiempo que la animacidn anterior
en la secuencia

Iniciar después de anterior: inicie una animacién inmediatamente después de que termine
la anterior.

Duracién: aumente o acorte un efecto.

Retraso: agregue tiempo antes de que se ejecute un efecto.

Seleccione un objeto o texto con una animacién.
Haga clic en Agregar animacién y elija una.

Seleccione un marcador de animacion.
Elija la opcion que quiera:

o Mover antes: haga que una animacidn aparezca antes en la secuencia.
o Mover después: haga que una animacién aparezca mas tarde en la secuencia.

1. Presione la tecla Ctrl y seleccione los objetos que quiera.
2. Seleccione Formato > Agrupar > Grupo para agrupar los objetos.
3. Seleccione Animaciones y elija una animacion.



Trabajo con los
objetivos de Power
Point

Seleccidn y agrupacion
de objetos

Desplazamiento y
alineacién de objetos

Modificar y mejorar
la apariencia de los
objetos

1.  Selecciona los objetos que deseas agrupar.

2.  Selecciona objetos multiples haciendo clic para arrastrar el raton y asi formar un cuadro de seleccion alrededor de los
objetos. Luego, libera el boton.

3.  Las manillas para modificar el tamafio apareceran alrededor de los objetos seleccionados y la pestafia Formato aparecera en
la Cinta de opciones.

4. Ubicate en la pestafia Formato y haz clic en el comando Agrupar, ubicado en el grupo Organizar.

5.  Selecciona la opcion Agrupar.

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 division para alinear los objetos.

Cuando se trabaja con varios objetos,
alinee los objetos para dar un aspecto
profesional al archivo.

Organice el contenido de las diapositivas con
diferentes disefos de diapositiva para que se adapte a
sus preferencias o para mejorar la claridad y la
legibilidad del contenido.

1.  Seleccione la diapositiva cuyo disefio quiera cambiar.
2. Seleccione Inicio > Disefo.
3.  Seleccione el disefio que quiera.
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