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TRABAJO CON LOS OBJETOS DE POWER POINT TRABAJO CON LOS OBJETOS DE POWER POINT 

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. 

 SELECCIÓN Y 

AGRUPACIÓN DE 

OBJETOS. 

AGREGAR 

ANIMACIONES A TEXTO, 

IMÁGENES, FORMAS Y 

OTROS ELEMENTOS DE 

LA PRESENTACIÓN. 

Hay diferentes formas de 

iniciar las animaciones 

en la presentación 

• Al hacer clic en una 
diapositiva 

• Iniciar con anterior en la 
secuencia 

• Iniciar después de anterior 

• Duración 

• Retraso 

 
AGREGAR MÁS EFECTOS A UNA 

ANIMACIÓN  

1. Seleccione un objeto o 
texto con una animación. . 

2.  Haga clic en Agregar 
animación y elija una. 

CAMBIAR EL ORDEN DE 
LAS ANIMACIONES 

 1. Seleccione un 
marcador de animación. 

2. Elija la opción que 
quiera: o Mover antes o 

Mover después 

Puede agregar una animación a objetos agrupados, 

texto y otros elementos. 

 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 animación. 

Para no mover cada 

objeto de forma 

individual o usar las 

opciones de 

alineación, puedes 

agrupar varios 

objetos en uno solo 

Paso 1: Selecciona los objetos 

que deseas agrupa 

Paso 2: Selecciona objetos 

múltiples haciendo clic para 

arrastrar el ratón y así formar 

un cuadro de selección 

alrededor de los objetos 

MODIFICAR Y MEJORAR 

LA APARIENCIA DE LOS 

OBJETOS. 

ALINEAR OBJETOS 

Paso 5: Selecciona la opción 

Agrupar. 

Paso 4: Ubícate en la pestaña 

Formato y haz clic en el 

comando Agrupar, ubicado en el 

grupo Organizar 

Paso 3: Las manillas para modificar 

el tamaño aparecerán alrededor de 

los objetos seleccionados y la 

pestaña Formato aparecerá en la 

Cinta de opciones. 

• Alinear a la izquierda, 

Alinear al centro o 

Alinear a la derecha  

• Alinear en la parte 

superior, Alinear al medio 

o Alinear en la parte 

inferior 

 • Distribuir 

horizontalmente o 

Distribuir verticalmente. 

 AGREGAR TEXTO A UN 

MARCADOR DE POSICIÓN 

• Haga clic dentro del marcador de 

posición y, a continuación, escriba o 

pegue el texto.  

Nota: Si el texto excede el 

tamaño del marcador de 

posición, PowerPoint 

reduce el tamaño de fuente 

y el interlineado mientras 

escribe para ajustar el 

texto. 

CAMBIAR LA 

ORIENTACIÓN DE LAS 

DIAPOSITIVAS 

 En un artículo de 

ayuda independiente, 

se detalla cómo 

cambiar entre la 

orientación vertical y la 

horizontal. 

DIAPOSITIVAS 

1. Seleccione la 

diapositiva cuyo diseño 

quiera cambiar. 

 2. Seleccione Inicio > 

Diseño 

. 3. Seleccione el diseño 

que quiera. 

TEXTO QUE FORMA 

PARTE DE UNA 

FORMA 

 Formas como 

cuadrados, círculos, 

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. 
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CAMBIAR EL TAMAÑO 

DEL CUADRO 

Nota: Cuando agrega un cuadro de texto en la 

vista Normal, el texto es editado por cualquier 

usuario. Cuando agrega un cuadro de texto en la 

vista patrón de diapositivas, el texto que agregue a 

él se convertirá en permanente y no se pueda 

modificar fuera del patrón de diapositivas. 

INSERTAR UN CUADRO DE TEXTO 

Paso 1:  busca y selecciona la 

pestaña Insertar Paso 1: Selecciona el cuadro 

de texto. 

SELECCIÓN Y EDICIÓN 

Paso 3: Mientras sostienes el 

botón del ratón, arrastra los 

puntos azules 

Paso 4: Para ubicar el Cuadro de 

texto, libera el botón izquierdo del 

ratón. 

Paso 2: clic izquierdo en uno 

de los puntos azules de la 

imagen. 

Paso 2: En el grupo Texto, clic en 

el botón de Cuadro de Texto 

Paso 3: clic izquierdo y arrástralo 

hasta que el Cuadro de texto 

tenga el tamaño que lo deseas. 

Paso 3: Libera el botón del ratón. 

Paso 1: clic izquierdo en el botón Cuadro 

de Texto. 

MOVER EL CUADRO 

Paso 4:  clic y arrastra el 

círculo verde para rotar el 

cuadro de texto 

PARA INSERTAR TEXTO 

 Paso 1: clic en el marcador de posición 

de texto, donde se deseas insertar el 

texto. El punto de inserción aparecerá. Si 

estás trabajando con un marcador de 

texto, éste aparecerá.  

Paso 2: Escribe el texto que desea 

Paso 1: Selecciona el texto que 

deseas modificar. 

FORMATOS DE PÁRRAFOS 

ELIMINAR EL TEXTO 

 Paso 1: Ubica el cursor al 

lado del texto que deseas 

eliminar. 

 Paso 2: Presionar la tecla 

Backspace del teclado, para 

eliminar el texto a la 

izquierda del cursor. 

 Paso 3: Presiona la tecla 

Delete del teclado, para 

eliminar el texto a la derecha 

del cursor. 

SELECCIONAR EL TEXTO  

Paso 1: Ubica el punto de 

inserción al lado del texto 

que deseas seleccionar.  

Paso 2: Haz clic y arrastra el 

ratón sobre el texto para 

seleccionarlo. 

 Paso 3: Libera el botón del 

ratón. Ya has seleccionado el 

texto 

CAMBIAR EL 

TAMAÑO DEL TEXTO 

Paso 3: Mueve el cursor sobre 

los tamaños de letras 

CAMBIAR LA TIPOGRAFÍA 

DE UN TEXTO 

Paso 2: En la pestaña Inicio, 

clic en la flecha del menú 

desplegable al lado de la casilla 

de tamaño de texto 
Paso 3: Mueve el cursor sobre la lista de 

tipografías. 

Paso 2: Haz clic izquierdo sobre la 

flecha del menú desplegable, junto 

a la casilla de estilo de letra en la 

pestaña de Inicio. 

Paso 4: Haz clic izquierdo sobre el 

tipo de letra que deseas usar. 

Paso 1: Selecciona el 

texto que deseas 

modificar. 

Paso 1: Selecciona el texto 

que deseas modificar. 

paso 2: En la pestaña Inicio, haz 

clic izquierdo sobre la flecha del 

menú. El menú del color de la 

fuente aparecerá. 

Paso 3: Mueve el cursor sobre 

varios colores de fuente. Una pre 

visualización del color aparecerá en 

el documento.  

PARA 

CAMBIAR EL 

COLOR DEL 

TEXTO 

 

Paso 4: Haz clic 

izquierdo sobre el color 

que deseas. El color de 

la fuente cambiará en el 

documento. 
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DIBUJAR OBJETO CON POWER POINT. 

DIBUJAR UNA FORMA LIBRE 

2. En Líneas, haga una de las siguientes opciones: • Para 

dibujar una forma que ha ambos curvados como rectos, 

haga clic en forma libre .  

• Para dibujar una forma que parece haber sido dibujada 

con una lapicera a mano o para crear curvas suaves, haga 

clic en Forma a mano alzada. 

• Haga clic en la forma que desea eliminar y, a 

continuación, presione la tecla Suprimir. Si desea 

eliminar varias formas, seleccione la primera 

forma, presione y mantenga presionada la tecla 

Ctrl mientras selecciona las demás formas y, a 

continuación, presione la tecla Suprimir. 

ELIMINAR FORMAS 

1. En la pestaña Insertar, en el grupo 

Ilustraciones, haga clic en Formas 

1. Seleccione la forma que desea 

editar 

2. En la ficha formato, haga clic 

en Editar forma y, a continuación, 

haga clic en Editar puntos. 

EDITAR PUNTOS EN UNA FORMA 

DIBUJAR UN 

RECTÁNGULO 

O CÍRCULO 

• Para dibujar un 

rectángulo, seleccione la 

herramienta Rectángulo. • 

Para dibujar un círculo u 

óvalo, seleccione la 

herramienta Elipse. 

FORMAS  

1. En la pestaña dibujar de 

la cinta, puntee un lápiz 

para seleccionarlo. 

ELIMINAR UN 

SEGMENTO 

. Seleccione la forma 

que desea eliminar 

un segmento de, 

haga clic en el 

vértice que desea 

eliminar y, a 

continuación, 

presione SUPR. 

ESCRIBIR, DIBUJAR O 

RESALTAR TEXTO 

• Para dibujar una 

línea recta, 

seleccione la 

herramienta Línea 

. • Para dibujar una 

forma irregular, 

seleccione la 

herramienta Forma 

libre.  

• Para dibujar una 

línea curva, 

seleccione la 

herramienta Arco 

AGREGAR UN 

SEGMENTO 

PERSONALIZADA 

Seleccione la forma a 

la cual desea agregarle 

un segmento, apunte 

hacia donde desea 

agregar el segmento, 

mantenga presionada 

la tecla CTRL y, a 

continuación, haga 

clic. 

También está 

disponible una 

textura con lápiz 

• Hay cinco opciones de grosor de pluma 

comprendidas entre 0,25 y 3,5 mm. 

Seleccione un grosor o use los signos más o 

menos para dar mayor o menor grosor al 

lápiz. 

 • Hay 16 colores sólidos disponibles en el 

menú y puede tener acceso a más si pulsa 

Más colores 

. • También hay ocho efectos disponibles: 

arco iris, galaxia, lava, océano, rosa oro, 

oro, plata y bronce. 

En el grupo Ilustraciones 

de la pestaña Insertar, 

haga clic en SmartArt. 

organigrama 

2. En la galería Elegir un 

gráfico SmartArt, haga clic en 

Jerarquía, haga clic en un 

diseño de organigrama y luego 

en Aceptar 

Un panel de notas vacío 

mostrará el texto que 

dice, haga clic para 

agregar notas 

Si las notas superan la 

longitud asignada el panel 

de notas, aparece una 

barra de desplazamiento 

vertical en el lado del 

panel. 

          UNA 

PRESENTACIÓN 

Cuando el equipo está conectado 

a un proyector y empieza la 

presentación con diapositivas, la 

vista Moderador aparece en la 

pantalla de su equipo, mientras 

que solo las diapositivas aparecen 

en la pantalla de proyector 

Las notas aparecen en un panel 

de la derecha. El texto debe 

ajustarse automáticamente y 

aparece una barra de 

desplazamiento vertical si es 

necesario. 

LAS NOTAS EN LA VISTA 

MODERADOR 
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VÍNCULOS 
INCRUSTACIÓN 

Un objeto vinculado es un 

puntero que señala la 

posición que ocupan los datos 

en un archivo de origen; 

cuando se introducen 

cambios en dicho archivo, 

éstos se reflejan en el 

documento de Notes. 

Un objeto incrustado es una 

copia de la información 

procedente de un archivo de 

origen; cuando se introducen 

cambios en la información de 

dicho archivo, éstos no se 

reflejan en el objeto 

incrustado. 

- TRABAJAR 

CON OBJETOS 

VINCULADOS 

TRABAJAR CON 

OBJETOS 

INCRUSTADOS 

Puede optar por ejecutar el 

objeto durante la 

presentación. Para ello, 

haga clic en él o mueva el 

puntero del mouse sobre el 

vínculo o el icono. 

1. En la diapositiva, 

seleccione el icono o el 

vínculo al objeto cuya 

ejecución desea configurar. 

2. En la ficha Insertar, en el 

grupo vínculos, haga clic en 

acción. 

 

PASOS PARA INSERTAR UN 

OBJETO INCRUSTADO  

Si cambia su archivo de origen, se 

actualiza un objeto vinculado. 

El archivo de origen debe estar 

disponible en su equipo o la red para 

mantener el vínculo entre el objeto 

insertado y el origen de datos. Insertar 

un objeto vinculado se recomienda si el 

conjunto de datos de origen es grande o 

complejo. 

PASOS PARA INSERTAR 

UN OBJETO VINCULADO  

1. Haga clic en la diapositiva 

donde desee colocar el objeto.  

2. En la pestaña Insertar, en el 

grupo Texto, haga clic en 

Objeto. 

3. Haga clic en crear desde 

archivo. 

4. En el cuadro archivo, 

escriba el nombre del archivo 

o haga clic en Examinar para 

seleccionarlo de una lista. 

5. Seleccione la casilla de 

verificación vincular. 

 

1. Haga clic en la diapositiva 

donde desee colocar el objeto.  

2. En la pestaña Insertar, en el 

grupo Texto, haga clic en Objeto 

3. Si ya no existe el objeto, haga 

clic en Crear nuevo. 

3. Si ya existe el objeto, haga clic 

en crear desde archivo 

4. Para mostrar el contenido de 

la presentación, desactive la 

casilla de verificación Mostrar 

como icono. 



                                                                                                                                                                           

  

UNIVERSIDAD DEL SURESTE 6 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

es un conjunto descentralizado de redes de 

comunicación interconectadas que utilizan la 

familia de protocolos TCP/IP, lo cual 

garantiza que las redes físicas heterogéneas 

que la componen, formen una red lógica única 

de alcance mundial. 

ORIGEN 

 

Sus orígenes se remontan a la 

década de 1960, dentro de ARPA, 

Investigadores, científicos, 

profesores y estudiantes se 

beneficiaron de la comunicación con 

otras instituciones y colegas en su 

rama, así como de la posibilidad de 

consultar la información disponible 

en otros centros académicos y de 

investigación. 

HERRAMIENTAS DE 

INTERNET. 

1.HERRAMIENTAS 
COLABORATIVAS 

Son aplicaciones que 

permiten trabajar 

documentos con los 

aportes de más de 

una persona 

2. REDES SOCIALES 

La tendencia a utilizar 
redes sociales en la 

educación va en aumento, 
debido a su amplia 

aceptación e incorporación 
a la rutina diaria de sus 

millones de usuarios 

3. MAPAS 
CONCEPTUALES Y 

MENTALES 

Esta técnica de aprendizaje, 
utilizada hace mucho 

tiempo para organizar y 
representar gráficamente o 
por diagramas conceptos 

básicos o ideas, ahora puede 
realizarse y compartirse 

virtualmente 

4. PRESENTACIONES 

Las presentaciones ya 
son ampliamente 
utilizadas para la 

enseñanza;  

 

5. PODCAST 

Este tipo de aplicaciones se 
utilizan para transmitir 

audio en internet; aunque 
inicialmente fueron 

empleadas por programas 
radiales, su aplicación ha 

crecido. En el área 
educativa son utilizadas 

para transmitir 
explicaciones breves y tienen 

gran demanda en la 
enseñanza idiomas 

 

6. BLOG 

Es un sitio web de 
actualización constante, 

donde se publican 
cronológicamente 

textos o artículos de uno 
o varios autores. 

7. WIKI 

es un sitio web donde el 
contenido se va creando 
con las intervenciones o 

aportes de varios 
usuarios o estudiantes, 
en este caso. En una 
wiki los participantes 
pueden leer, crear, 

comentar o modificar 
los aportes de 
información. 

NAVEGADOR DEL 

WORLD WIDE WEB 

(WWW). 

es una red informática 

mundial accesible a través 

de Internet. Está formada 

por páginas web 

interconectadas que ofrecen 

diversos tipos de contenido 

textual y multimedia 

¿CÓMO Y CUÁNDO SE 

INVENTÓ LA WWW? 

La World Wide Web o www 

nació a principios de la década 

de 1990 en el CERN. Esta 

Organización Europea para la 

Investigación Nuclear tiene en 

Ginebra, Suiza, el mayor 

laboratorio de investigación en 

física de partículas del mundo 

Su creador fue Tim 

Berners-Lee, un 

informático británico 

que trabajaba en un 

proyecto de 

comunicación 

interno del propio 

CERN. 

CORREO ELECTRÓNICO E-MAIL 

es un servicio de red que 

permite mandar y recibir 

mensajes con múltiples 

destinarios o receptores, 

situados en cualquier parte 

del mundo. 

Los mensajes electrónicos 

viajan hasta su destino casi 

en forma instantánea, y lo 

que es mejor, se puede 

obtener respuesta de igual 

manera. 

La única condición del usuario 

es que disponga de una 

dirección de correo electrónico, 

la cual se reconoce de la 

siguiente manera; por ejemplo, 

mararmas@ciberlink.com.br;ma

rarmas es identificador o 

nombre del usuario, en este 

caso María Armas. 

(@) separa al 

usuario del 

resto de la 

dirección 

ciberlink, 
identifica un 

proveedor o 

empresa que 

ofrece el servicio 

com, corresponde 

a dominios que 

utilizan empresas 

comerciales 

ybr, indica el país 

de ubicación del 

servicio o red 

TRANSFERENCIA DE 

ARCHIVOS (FTP). 

Transferir archivos es 

la acción por la cual 

uno o varios archivos 

son transferidos de 

un dispositivo de 

almacenamiento a 

otro dispositivo. La 

transferencia de 

archivos permite 

sacar copias o mover 

archivos. 

VENTAJAS AL 

TRANSFERIR 

ARCHIVOS 

En este caso, el 

transferir archivos, no 

sólo nos permite 

reducir tiempo, sino 

que también 

contribuye a mejorar la 

calidad de los 

servicios, lo que más 

temprano que tarde, se 

traduce también en 

beneficios económicos 


