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/Otrq manera de organizar los objetos dentro de\ [
tu presentacion, es usando el comando Agrupar.
G.Se agregan animacion de\ Este, agrupa Iqs objetos facilitando su % \
B manipulacién en la diapositiva N\
texto, imdagenes formatos y

e paso l..Selecciona los objetos que deseas agrupar

En un articulo de ayuda
elementos de .

presentacion,seleccionando
\el objeto,animacion y efecto)/

D
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.hay diferentes formas
administrar la
animacidén y efecto
3-se pueden agregary
cambiar el orden de
animaciones
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2. Selecciona objetos multiples haciendo clic
para arrastrar el ratén y asi formar un cuadro
de seleccién alrededor

o 3. Las manillas para modificar el tamaro
aparecerdn alrededor de los objetos
seleccionados y la pestafia Formato
aparecerd en la Cinta de opciones

e 4. Ubicate en la pestafia Formato y haz clic en

el comando Agrupar

\. 5.. Selecciona la opcidén Agrupar. /
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GESPLAZAMIENTO Y ALINACIOm
DE OBJETOS:

Es para dar un aspecto

profesional al archivo

o Alinear los objetos
e usarguiasy lineas de
division

independiente, se detalla como
cambiar entre la orientacion
vertical y la horizontal:
J PASO 1 Anadir textos a la
diapositiva a un marcador
de posicion
K. paso 2.. escribir texto
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4 CUADROS DE N
TEXTO:Ademds de insertar
texto en los marcadores de
posiciéon de texto, puedes
insertarCuadros de Texto.
Estos te permiten anadir

disefos predefinidos y
ubicar texto donde lo
necesitas en una
\_ diapositiva.
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1.. insertar cuadro de texto\
(agrupando y ubicando el
texto)
2..cambiar tamano del
cuadro (seleccionando el
cuadro)
3..insertar texto:(escribir lo
que se deseaq)
4.. eliminar texto:
(seleccionar el contenido)
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FORMATOS DE PARRAFOS:
elegir el formato adecuado y
uniforme para que mantengas
un estilo en donde se destaque
la legibilidad y diagramacion de
tus presentaciones.
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ANADIR ELEMENTOS VISUALES A LAS

DIAPOSITIVAS:
Se puede insertar una captura de
pantalla,grabacion,un archivo de
video,incrustar un video web y un
archivo de audio

diferentes tipos de ilustraciones en

igual que trabajarlo con puntos de
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sirve para anadir y aser los

diferentes figuras personalizadas
pudiéndose de forma libre,
editando puntos en una forma, al

edicién creando un nuevo potrén)

/ESCRIBIR, DIBUJAR O\

RESALTAR TEXTO: El
nuevo conjunto de
plumillas es
personalizable y
portatil. Defina las
plumillas que desea
tener dando el uso
deseado resaltando
el texto y dandole
una mejor imagen d
los elementos
visuales
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CLREAR ERAPICES Y
ORIGRAMVIAS

|

Es una presentacion de
grafica de datos que se
visualiza en ellos , detecta
patrones, tendenciq,
relaciones y estructura de
datos
o paso 1.En el grupo
llustraciones de la
pestana Insertar, haga
clic en SmartArt
e paso 2.. Enla galeria
Elegir un grafico
SmartArt, haga clic en
Jerarquia, haga clic en
un diseno de
organigrama
e paso 3.para escribir el
texto, siga uno de los
procedimientos
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4 N PRESEITACION
El panel de notas es un cuadro que 4

1. En la pestana Archivo, haga clic en
Imprimir
2. En Impresora, haga clic en la flecha abajo
y seleccione una impresora de la lista.
3.Seleccione Inicio > Configuracion >

aparece debajo de cada diapositiva,
permite modificar rdpidamente las
diapositivas y diseié de presentacion

) Dispositivos > Impresoras y escdneres
= 4.Abra el Panel de control. Seleccione
9 I Hardware y sonido > Agregar una
~ impresora > Agregar una impresora de red,
4 S inaldmbrica o bluetooth > Siguiente
EL ASPECTO DE LAS NOTAS EN LA VISTA ‘
MODERADOR: Cuando el equipo estd ~ 5 ] N
conectado a un proyector y empieza SELECCIONE QUE Y COMO IMPRIMIR:
la presentacion con diapositivas En Configuracion, aparecen entre
seis y cuatro rectdngulos con
flechas hacia abajo, segun el tipo
L J de impresora que selecciond en el

procedimiento
1. Seleccione las diapositivas que
desea imprimir:
2. Elija un disefo de impresiéon
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