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INTRODUCCION

Este tema es sobre un software que se utiliza para las presentaciones por medio de
diapositivas. Junto con Microsoft Excel y Microsoft Word, conforman el paguete béasico
de programas de Microsoft Office, aqui veremos un poco mas a fondo sobre PowerPoint
como algunas de sus herramientas como por ejemplo como poner algin texto,
imagenes, si se le puede editar y esto nos ayudara en su momento y para eso en este
ensayo hablaremos de eso.




UNIDAD Il

TRABAJO CON LOS OBJETOS DE
POWERPOINT

TERMINOS Y APLICACIONES A LOS OBJETOS

Son Elementos que podemos incorporar en una diapositiva, como gréficos, imagenes,
textos, videos o sonidos. Estos objetos tienen sus propias caracteristicas y
propiedades que mas adelante analizaremos con mas detalle para aplicar esas
opciones cada una tiene su forma como por ejemplo insertar una imagen para realizar
eso tenemos que hacer lo siguiente:
Insertar una imagen

¢ Primero nos vamos ala pestafia insertar

e Estando ahi nos vamos a imagenes le damos clic

e Aparecera un cuadro donde escogeremos la imagen y le damos insertar

e Y aparecera en la hoja.
Y asi hay mas objetos que podemos hacer y cada uno tiene como emplearlo.

SELECCION Y AGRUPACION DE OBJETOS

Si llegaramos a tener varios objetos en una hoja de PowerPoint lo que tenemos que
hacer es agruparlos pero las imagenes, los cuadros de texto y las formas pueden ser
agrupados, pero los marcadores de posicion no. Para hacerlo tenemos que hacer lo
siguiente:

1. Haz clic sostenido y arrastramos para seleccionar los objetos que quieres

agrupar. Veras que un recuadro gris se ira formando sobre ellos.

2. Después de seleccionar los objetos nos vamos a la pestafia formato

3. Y nos vamos a agrupar Y listo.
Para seleccionar una imagen textos lo que se hace es solo dar clic en un espacio y
arrastramos hasta que tengamos todo lo que queramos y aparecera un recuadro gris y
ya tendremos todo seleccionado.

DESPLAZAMIENTO Y ALINEACION DE OBJETOS

Alineacion de objetos: cuando tengamos varios objetos como imagenes, cuadros de
textos o formas, podemos alinearlos para que queden de manera uniforme para eso
debemos de hacer lo siguiente:
1. Primero seleccionamos todo los objetos que queramos alinear
2. Enla pestaia Formato, selecciona el comando Alinear.
3. En el menud desplegable, haz clic en la opcion Alinear objetos seleccionados.
4. Después si deseamos hacer clic en el comando Alinear y alli escoge si quieres
que tus objetos queden alineados a la izquierda, verticalmente, a la derecha,
en la parte superior, en el medio o en la parte inferior.
Desplazamiento de objetos: cuando queramos desplazar un objeto s otro lado lo que
tenemos que hacer es lo siguiente
1. seleccionando nuestro objeto,
2. al pasar el puntero del ratén sobre él, toma la forma de cuatro

I

3. flechas opuestas i , asemos clic con el botén izquierdo y arrastramos a la
posicion deseada.




MODIFICAR'Y MEJORAR LA APARIENCIA DE
LOS OBJETOS

Cuando tengamos que crear una presentacion en PowerPoint al momento de empezar
podemos escoger algin tema que gueramos ya al momento de que ya lo estamos
realizando podemos ir modificando los texto como el tipo de letra o color si es una
imagen que forma lo queramos o si a la presentacion s ele afiadiran algun efecto se lo
podemos poner o algun video o masica.

ANADIR TEXTOS A LAS DIAPOSITIVAS

En la mayoria de las diapositivas utilizamos los texto y en PowerPoint no solo se
escribe asi como en Word aqui hay que agregarle un cuadro de texto "para agregarlo
solo nos vamos a la pestafia insertar y donde este cuadro de texto le damos clic.

Y nos aparecera una cruz y la llevaremos Asia la hoja y donde deseamos damos clic y
no dejaremos de presionar lo arrastraremos asta donde queramos y soltamos el botdn
des mouse Y listo ya solo escribimos.

ESCRIBIR TEXTO
Bueno para poder escribir en una diapositiva solo tenemos que colocar un cuadro de
texto ya teniendo el cuadro solo escribimos lo que queremos o copiamos.

USO DE LA HERRAMIENTA TEXTO

Los textos que incorporan las plantillas en PowerPoint no sean suficiente, con solo el
cuadro por lo que tendras que insertar nuevos cuadros de texto para afiadir mas
contenido a la diapositiva.

Para afiadir un nuevo cuadro de texto haz clic en el botén Cuadro de texto del
grupo Texto que se encuentra en la pestafia Insertar.

O 4B &
Cuadro Encabez. WordArt Fecha MNimero de Objeto

de texto pie pag. - y hora diapositiva
Texto

Veremos como el cursor toma este aspecto }Hacemos clic con el boton izquierdo del
raton donde queramos insertar el nuevo cuadro de texto; manteniéndolo pulsado,
arrastralo para definir el tamafio del cuadro de texto y soltamos cuando tengamos el
tamafio deseado. Dentro del cuadro tendremos el punto de insercion que te indica que
puedes empezar a escribir el texto.

SELECCION Y EDICION DE TEXTO
En PowerPoint podemos hacerle varias cosas a los textos como cambiar el tipo de
letra 0 si queremos cambiar el tamafio, si en mindscula o mayuscula, si en negritas o
si le cambiamos el color y eso se hace en una parte donde dice fuentes que la
encontramos siguiendo loso pasos siguientes:

e Abre tu presentacion de PowerPoint.




o Selecciona el texto que quieras modificar.

e Vamos a la pestafia Inicio. Dentro del grupo Fuente veremos varios botones y
ajustes que puedes utilizar para personalizar y modificar el texto. Este grupo
contiene todo lo relacionado con las fuentes y sus estilos.

FORMATOS DE PARRAFOS

En PowerPoint nos da la opcién de alinear el texto de un péarrafo hacia la izquierda,
derecha o centro, asi como de justificarlo. Podemos establecer la alineacion del
parrafo, si asi lo desea, o lo puede hacer para cada objeto individual.

Para cambiar la alineacion de un parrafo:

1. seleccione el parrafo o parrafos que desee cambiar.
o para cambiar la alineacién de todos los parrafos de un texto, seleccione
todo el texto.
o para cambiar la alineacion de un solo parrafo, coloque el puntero en
cualquier lugar del mismo.
2. en el mend formato.
3. en el menu alineacion, elija la alineacion que deseemos.

Y hay mismo esta lo que es vifietas, numeracion, disminuir nivel de lista, aumentar
nivel de lista, interlineado y agregar o quitar columnas y muchas mas para poder
modificar un texto.

ANADIR ELEMENTOS VISUALES A LAS
DIAPOSITIVAS

Las imagenes y los videos son ayudaran a captar y a mantener la atencién del pablico
0 a los que estén viendo nuestra diapositiva. Los graficos permiten resumir la
informacion compleja de forma facil y rapida. Por eso les diré como hacerlo.

Afadir imagenes
Elige una opcion:

e Arrastra una imagen del ordenador a una diapositiva.

e Hacemos clic en Afiadir imagen o selecciona Insertar Imagen y elige
desde dénde quieres afadir la imagen. Haz doble clic en una imagen para
anadirla.

e En la parte inferior de la presentacion, hacemos clic en Exploraru. Busca texto
relacionado con la imagen que quieres afiadir. A continuacion,
seleccionamos Imagenes, coloca el cursor sobre una imagen y haz clic en

Anadir
Afiadir videos

1. Hacemos clic en Insertar Video.
2. Elegimos una opcion:

e En la pestafia Busqueda, introduce los términos de busqueda y haz clic
en Buscar




e En la pestafia Por URL, introduce la URL de un video de YouTube.

o En la pestaiia Google Drive, selecciona Mi unidad, Compartido
conmigo o Recientes. Elige uno de los videos que aparecen en los
resultados o introduce los datos del video en el cuadro de busqueda de
Drive.

2. Hacemos clic en Seleccionar.

Afadir gréaficos

Para afadir un gréafico de barras, circular o de cualquier otro tipo a una diapositiva, haz
clic en Insertar  Gréfico y selecciona una opcion.

También podemos insertar y editar graficos de Hojas de calculo de Google en nuestra
presentacion.

DIBUJAR OBJETO CON POWERPOINT

Power Point no es para dibujar pero tiene herramientas que permiten hacer algunos
dibujos simples utilizando formas y lineas. Asi es como esta La barra de dibujo de
Power Point tiene botones para crear lineas y figuras, tales como rectangulos elipses,
flechas, lineas, ademas de una gran variedad de autoformas.

Para dibujar una forma o una linea en la diapositiva, siga estos pasos:

1. Trabajar en la vista Diapositiva.
2. Nos vamos a la barra de herramientas Dibujo, uno de los siguientes

G, Flecha x , Linea ™ . El cursor cambiara

botones: Rectangulo D, Elipse
a la forma de una cruz.

3. Mover el cursor hacia la posicion en la diapositiva donde desea que inicie el
objeto y oprimir el botén izquierdo del ratén.

4. Mantener oprimido el boton del ratén mientras mueve el cursor hacia la
posicion donde desea que termine el objeto que esta dibujando.

5. Soltar el boton del raton para ver el objeto dibujado.

DIBUJAR RECTANGULOS, ELIPSES Y OTRAS AUTOMATICAS

PowerPoint tiene un menu la opcion de Autoformas que puede insertar en la diapositiva,
Para acezar el menu de Autoformas siga estos pasos:

1. Nos vamos a la barra de herramientas Dibujo, la flecha junto al

, Autaformas
botén Autoformas. " =

2. Del meni que se despliega, damos clic en wuna de Ilas
categorias: Lineas, Conectores, Formas bésicas, etc. para que
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3. Damos clic sobre la forma que desea insertar en la diapositiva. El cursor
cambiard a una cruz.

4. Damos un clic en la diapositiva para agregar la forma a la presentacion.

TRABAJAR CON ELEMENTOS VISUALES IMPORTADOS

Trabajar con este tipo de elementos es importante porque ayuda a que la presentacion
tenga una buena vista y poder entender el tema que deseemos dar por lo tanto ponerle
elementos visuales a una diapositiva ara que se vea mejor y se le pueden agregar asi
imagenes, videos, musica y gréaficos y de eso ya hemos hablado anterior mente de igual
manera se le puede agregar algunas figura.

INSERTAR IMAGINES EN LAS DIAPOSITIVAS

Insert Design Transition

En las diapositivas podemos insertar imagenes dela siguiente forma. rsa
IE »
1. Hacer clic en la ubicacion de la diapositiva en la que quiere ~ ['¢ | Fietures sceenshot. Fhoto

insertar la imagen.
2. En la pestafa Insertar, en el grupo Imagenes, hacemos clic
en Imagenes y hacemos clic en Este dispositivo.

les Insert Picture From

FSl This Device...
Fal Stock Images...

F& Online Pictures...

3. En el cuadro de didlogo que se abre, busque la imagen que

quiera insertar, hagamos clic en ella y, después, hacemos clic en Insertar.

CREAR GRAFICOS Y ORGANIGRAMAS

H C ® 1 -

Archivo Inicio Disefio Transiciones Animaciones Presentacion Revisar

\:’ D ’—_‘; ,_._""é':‘ =+ @ ’-Z‘;I rl:| I I a Tienda

Nueva Tabla Imagenes Imagenes Captura de pantalla Album  Formas SmartArt| Grafico

.1 Mis complementos ~

diapositiva = = en linea de fotos ~ =

Diapositivas | Tablas Imagenes llustraciones Complementos

1. Hacemos clic en Insertar > Gréfico.

2. Hacemos clic en el tipo de grafico y luego hacemos doble clic en el gréafico que
quiera.




il L

Columnas agrupadas

3. Enla hoja de calculo que aparece, cambiaremos los datos de los marcadores de
posicién por su propia informacion.

4. Alinsertar un grafico, apareceran unos botones pequefios junto a la esquina

superior derecha. Use el boton Elementos de gréfico + para mostrar, ocultar o
dar formato a elementos, como, por ejemplo, titulos de eje o etiquetas de datos. O

4

-

use el botdn Estilos de disefio | | para cambiar rapidamente el color o el disefio
del grafico.

Como hacer un organigrama:

Con una plantilla

1.
2.

3.
4.

En la pestana Archivo, hacemos clic en Nuevo.

En el cuadro Buscar plantillas y temas en linea, escribe organigrama y haz clic
en el icono de lupa.

Elige un organigrama de los resultados de la basqueda.

Hacemos clic en Crear.

Con SmartArt

1.
2.
3

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

NOTAS, DOCUMENTOS PRESENTACIONES CON

DIAPOSITIVAS E IMPRESION

Imprimir una presentacion

1.
2.
3

Seleccione Archivo > Imprimir.
En Impresora, seleccione la impresora en la que quiera imprimir.
En Configuracion, seleccionamos las opciones que quiera:

Diapositivas: en el menu desplegable, elija si quiere imprimir todas las
diapositivas, las diapositivas seleccionadas o la diapositiva actual.

Disefio de impresion: seleccione si quiere imprimir solo las diapositivas, solo
las notas del orador, un esquema o documentos.

Intercalado: Elija si quiere las hojas intercaladas o sin intercalar.
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e Color: seleccione si quiere que se imprima en color, en escala de grises o
blanco y negro puros.

e Editar encabezado y pie de pagina: seleccione si quiere editar el encabezado
y pie de pagina antes de imprimir.

4. En Copias, seleccione cuantas copias quiere imprimir.
5. Seleccione Imprimir.

CREAR Y USAR NOTAS Y DOCUMENTOS

Simplemente aqui en PowerPoint solo es de crear diapositivas y para eso aremos lo
siguiente

1. abra PowerPoint.
2. en el panel izquierdo, seleccione nuevo.
3. seleccione una opcién:

% para crear una presentacion desde cero, seleccionamos presentacion
en blanco.

% para usar un disefio preparado, seleccionamos una de las plantillas.

#* para ver sugerencias para usar PowerPoint, seleccionamos realizar un
paseo Yy, a continuacion, seleccionamos crear.

Para insertar mas diapositivas se ase lo siguiente:

1. Para eso nos vamos a la pestafia insertar
2. abajo donde dice nueva diapositiva hacemos clic
3. aparecera un cuadro donde nos dara la opcion de elegir la diapositiva
4. vy le automaticamente aparesela.
Notas:
1. En la pestafa Vista, hacemos clic en Normal.
2. Seleccionamos la miniatura de la diapositiva donde desee agregar notas.
3. El panel de notas aparecera debajo de la diapositiva. ...
4. Para ocultar el panel de notas, hacemos clic en el botén Notas.

CREAR Y HACER PRESENTACION CON DIAPOSITIVAS E IMPRIMIR UNA
PRESENTACION

1. Abra PowerPoint.

2. En el panel izquierdo, seleccionamos Nuevo.

3. Seleccione una opcién: Para crear una presentacion desde cero,

seleccionamos Presentacion en blanco.

4. Para usar un disefio preparado, seleccionamos una de las plantillas.
Asi podemos crear una presentacion ya solo es de agregarles los cuadro de texto y
escribimos el titulo, fecha, sud titulo y asi podemos crear una presentacion.




CcConclusion

En este ensayo vimos lo que es PowerPoint y hos ayuda para hacer diapositivas sobre
cualquier tema que queramos y que podemos agregarle ya sea imagenes, videos,
gréficos, musicas y que se le puede hacer cualquier disefio que queramos o si queremos
hacer mas diapositivas pues como agregar texto o diferentes figuras que nos puede
ayudar en diferentes ocasiones cuando queramos exponer algan tema.
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