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TRABAJOS CON OBJETOS DE POWERPOINT

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.

TERMINOS Y APLICACIONES A LOS
OBJETOS

SELECCION Y AGRUPACION DE
OBJETOS

MODIFICAR Y MEJORAR LA APARIENCIA
DE LOS OBJETOS

MODIFICAR Y MEJORAR LA APARIENCIA DE
LOS OBJETOS.

ANADIR TEXTO A LAS DIAPOSITIVAS
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1.-agregar animaciones a texto, imagenes, formasy
otros elementos de la presentacion

2.-administrar animaciones y efectos

3.-agregar mas efectos a una animacion

4.-cambiar el orden de las animaciones

5.-agregar una animacion a objetos agrupados

Paso 1: Selecciona los objetos que deseas agrupar.

Paso 2: Selecciona objetos multiples haciendo clic para arrastrar
el ratén y asi formar un cuadro de seleccidn alrededor de los
objetos. Luego, libera el botén

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

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

Paso 5: Selecciona la opcion Agrupar. Los objetos seleccionados
se volverdn grupos en un objeto. Lo que te indica que todos los
objetos estan agrupados, es el cuadro con manillas que incluye
todos los objetos seleccionados.

1.-alinear objetos

2.-usar guias y lineas de divisidn
cambiar la orientacién de
las diapositivas

1.-agregar un texto a un marcador de posicion

2.-agregar texto que forma parte de una
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Para agregar texto a un cuadro de texto que cualquier usuario puede modificar,
— en la vista Normal, haga clic dentro del cuadro de texto y, a continuacion,

escriba o pegue el texto.
ESCRIBIR TEXTO n e Para agregar texto a un cuadro de texto que contienen permanente y no se

pueda modificar, en la vista patron de diapositivas, haga clic dentro del cuadro
de texto y, a continuacién, escriba o pegue el texto

[

1.- cuadros de texto

USO DE LA HERRAMIENTA DE TEXTO . 2.-insertar un cuadro de texto
3.- cambiar el tamafio del cuadro de texto

4.- mover el cuadro de texto

1.-PARA INSERTAR TEXTO

3.- SELECCIONAR EL TEXTO

1.- cambiar el tamano del texto
FORMATO DE PARRAFO . 2.-cambiar la tipografia de un texto

3.- para cambiar el color del texto

1.- Insertar una captura de pantalla
2.-insertar una grabacion en pantalla

ARNADIR ELEMENTOS VISUALES A LAS DIAPOSITIVAS. ] 3.-inserta un archivo de video
4.- incrustar un video web

5.- insertar un archivo de audio

— 6.- grabar sonido e insertarlo en una diapositiva
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1.- dibujar una forma libre \ U DS
DIBUJAR OBJETO CON POWERPOINT 2.- editar puntos en una forma Mi Universidad
3.- editar puntos en una forma

1.- dibujar un rectdngulo o circulo

((

2.- dibujar una forma personalizada

3.- editar una forma
DIBUJAR RECTANGULOS, ELIPSES Y OTRAS FORMAS 4.- eliminar un segmento de una
forma

5.- agregar un segmento a una forma
6.- volver a dar forma a una forma

1.- . En la pestafia dibujar de la cinta, puntee un lapiz para seleccionarlo
2.- Pulse de nuevo para abrir el menu de opciones de Grosor y Color de la pluma. Seleccione el color y

_J el tamafio preferido.
DIBUJAR LINEAS, ARCOS Y DIBUJOS A MANO ALZADA 3.- También esta disponible una textura con lapiz

4.- Empiece a escribir o dibujar en la pantalla tactil.
— 5.- Para detener la entrada de lapiz y seleccionar las anotaciones (para modificarlas o moverlas), elija
Seleccionar obietos en la pestafia Dibuiar.

1. En el menu Insertar (o en el menu de vista de Outlook), haga

clic en Audio > Explorador de Audio. iTunes aparece si tiene
TRABAJAR CON ELEMENTOS VISUALES IMPORTADOS canciones en la carpeta de iTunes.
2. Busque el archivo de audio que desee y arrdstrelo a su

documento.
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1.- En el mend Insertar (o en el menu de vista de Outlook), haga clic

INSERTAR IMAGENES EN LAS DIAPOSITIVAS en imagen > Explorador de fotos.
2.- Localice la foto que desee y arrastrelo a su documento.




y
. 1.-En el grupo llustraciones de la pestafia Insertar, haga clic en SmartArt E U DS
_ 2.- En la galeria Elegir un grafico SmartArt, haga clic en Jerarquia, haga clic en un disefio de Mi Universidad
organigrama (por ejemplo, Organigrama) y luego en Aceptar.
3.- Para escribir el texto, siga uno de los procedimientos siguientes: o Haga clic en un

cuadro en el elemento grafico SmartArt y luego escriba el texto.
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1. Seleccione Archivo > Imprimir.

Imprimir una presentacién . 2. En Impresora, seleccione la impresora en la que quiera
NOTAS, DOCUMENTOS PRESENTACIONES CON DIAPOSITIVAS E IMPRESION imprimir.

3. En Configuracion, seleccione las opciones que quiera:

1.- AGREGAR NOTAS AL CREAR UNA PRESENTACION
CREAR, Y USAR NOTA Y DOCUMENTOS 2.- EL ASPECTO DE LAS NOTAS EN LA VISTA
— MODERADOR
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1.- SELECCIONAR UNA IMPRESORA
CREAR Y HACER PRESENTACIONES CON DIAPOSITIVAS E IMPRIMIR UNAS Lz
2.- SELECCIONE QUE Y COMO IMPRIMIR




