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Los términos abarca desde la una figura, un fragmento de texto, hasta el
patrén de diapositivas. Los principales elementos
gue podemos incluir en una diapositiva son: Tablas: Lo mas importante al
definir una tabla es establecer el nimero de filas y el nimero de columnas.
Gréficos: Permiten una representacion visual de datos numéricos en gréaficos
de harras de lineas tartas ete

La agrupacién permite aplicar el mismo formato, las mismas propiedades y

| otros cambios a todos los objetos de un grupo al mismo tiempo. La seleccion

sirve para mostrar u ocultar elementos en la diapositiva o para reordenarlos.

mueves el indicador de izquierda a derecha, la ventana de la diapositiva
aumenta o disminuye de tamafio. La alineacién de objetos es opcién que
ayuda a cambiar la posicion de la pagina rapidamente. Puedes alinearlos al
margen o al borde la pagina, como también alinearlos unos con otros.

| La barra de desplazamiento tiene la funcionalidad de una lupa. Cuando la

formas por ejemplo: En la pestafia Inicio, en Insertar, se hace clic en Texto.

{Para afiadir texto en una diapositiva se puede agregar texto de diferentes

En el menu emergente, haga clic en Cuadro de texto.En la diapositiva, haga
clic en la ubicacion donde desea agregar el cuadro de texto. Escriba o pegue
el texto en el cuadro de texto.

Permiten crear presentaciones practicas con texto esquematizado, de facil

1 entendimiento, animaciones de texto e imagenes.

Para seleccionar el texto se puede Utilizar el método abreviado Ctrl E o haga
clic en el botén Seleccionar del grupo Edicion (pestafia Inicio) y luego en la

| opcion Seleccionar todo. Para la edicion de texto es necesario seleccionar

el texto que quieras modificar e ir a la pestafa Inicio, dentro del grupo Fuente
se encuentra varios botones y ajustes que puedes utilizar para personalizar y

modificar el texto.

La opcion de alinear el texto de un parrafo hacia la izquierda, derecha o
centro, asi como de justificarlo. Puede establecer la alineacion del parrafo en
el Patron de diapositivas, si asi lo desea, o lo puede hacer para cada objeto
individual.
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Esto se puede hacer de diferentes formas por ejemplo arrastrando una
imagen del ordenador a una diapositiva, haciendo clic en Afiadir imagen
o selecciona Insertar Imagen y elige desde donde quieres afiadir la
imagen. Haz doble clic en una imagen para afiadirla. Etc.

Para dibujar una forma libre, en la pestafia Insertar, en el grupo
llustraciones, haga clic en Formas. En Lineas, haga una de las
siguientes opciones. Haga clic en cualquier parte del documento y luego
arrastre para dibujar.

Esto para esto se siguen algunos paso; Trabajar en la vista Diapositiva,
oprimir en la barra de herramientas Dibujo, uno de los siguientes
botones: Rectangulo , Elipse , Flecha , Linea .

Active la diapositiva en la que desea incorporar el dibujo. Haga clic en el
botén Formas del grupo llustraciones (pestafia Insertar) o utilice la galeria
de formas del grupo Dibujo de la pestafia Inicio. En la categoria Lineas,
haga clic en la herramienta.

Utiliza fotos, ilustraciones o graficos que simplifiquen ideas, en lugar de
volverlas mas abstractas. Procura elegir elementos de buena calidad, que

1 no tengan una baja resolucion o que se vean distorsionados.

Evita elementos genéricos.

Seleccione la diapositiva donde quiera insertar unaimagen. En la
pestafia Insertar, haga clic en Imagenes> Este dispositivo. Busque el
archivo que desea insertar, seleccionelo y después haga clic en Insertar.

En el grupo llustraciones de la pestafia Insertar, haga clic en SmartArt. En
la galeria Elegir un grafico SmartArt, haga clic en Jerarquia, haga clic en
un disefio de organigrama (por ejemplo, Organigrama) y luego en Aceptar.

Seleccione Archivo > Imprimir. En Impresora, seleccione la impresora en la
que quiera imprimir. En Configuracion, seleccione las opciones que quiera.
En Copias, seleccione cuantas copias quiere imprimir. Seleccione
Imprimir.



