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TÉRMINOS Y APLICACIONES A 
LOS OBJETOS

AGREGAR ANIMACIONES A 
TEXTO, IMÁGENES, FORMAS Y 

OTROS ELEMENTOS DE LA 
PRESENTACIÓN

Los efectos pueden hacer 
aparecer y desaparecer un 
objeto, o también moverlo. 

Asimismo, permiten cambiar el 
tamaño o el color del objeto

ADMINISTRAR ANIMACIONES 
Y EFECTOS

AGREGAR MÁS EFECTOS A 
UNA ANIMACIÓN

CAMBIAR EL ORDEN DE LAS 
ANIMACIONES

AGREGAR UNA ANIMACIÓN A 
OBJETOS AGRUPADOS

Puede agregar una animación 
a objetos agrupados, texto y 

otros elementos.

Puede animar el texto, las 
imágenes, las formas, las 

tablas, Gráficos SmartArt y 
otros objetos de su 

presentación de PowerPoint



 

SELECCIÓN Y AGRUPACIÓN 
DE OBJETOS

- DESPLAZAMIENTO Y 
ALINEACIÓN DE OBJETOS

Al seleccionar y mover los 
objetos, aparecen guías 

para ayudarle a ver 
cuándo están alineados y 

espaciados 
uniformemente. También 

se pueden usar las 
opciones de Alinear, Guías 
y Líneas de división para 

alinear los objetos

ALINEAR OBJETOS

USAR GUÍAS Y LÍNEAS DE 
DIVISIÓN

Otra manera de organizar 
los objetos dentro de tu 

presentación, es usando el 
comando ,Agrupar. Éste, 

agrupa los objetos 
facilitando su 

manipulación en la 
diapositiva.

MODIFICAR Y MEJORAR LA 
APARIENCIA DE LOS 

OBJETOS.

CAMBIAR LA 
ORIENTACIÓN DE LAS 

DIAPOSITIVAS

AÑADIR TEXTO A LAS 
DIAPOSITIVAS

agregar texto a un marco 
de posición

agregar texto que forma 
parte de una forma

escribir texto

USO DE LA HERRAMIENTA 
TEXTO

CUADROS DE TEXTO
INSERTAR UN CUADRO DE 

TEXTO

CAMBIAR EL TAMAÑO DEL 
CUADRO DE TEXTO

MOVER EL CUADRO DE 
TEXTO



 

 

 

 

 

 

 

SELECCIÓN Y EDICIÓN 
DE TEXTO

PARA INSERTAR 
TEXTO 

PARA ELIMINAR EL 
TEXTO

SELECCIONAR EL 
TEXTO

FORMATOS DE 
PÁRRAFOS

CAMBIAR EL TAMAÑO 
DEL TEXTO

CAMBIAR LA 
TIPOGRAFÍA DE UN 

TEXTO

PARA CAMBIAR EL 
COLOR DEL TEXTO

3.5.- AÑADIR 
ELEMENTOS VISUALES 
A LAS DIAPOSITIVAS

insertar grabación de 
pantalla

insertar un archivo de 
video

incrustar un video 
web

insertar un artchibvo 
de audio

grabar sonido e 
insertarlo en una 

diapositiva
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DIBUJAR UNA 
FORMA LIBRE

EDITAR PUNTOS 
EN UNA FORMA

Trabajar con 
puntos de edición

ELIMINAR 
FORMAS



 

 

-DIBUJAR RECTÁNGULOS, 
ELIPSES Y OTRAS 

FORMASAUTOMÁTICAS

DIBUJAR UN 
RECTÁNGULO O CÍRCULO

DIBUJAR UNA FORMA 
PERSONALIZADA

EDITAR UNA FORMA

VOLVER A DAR FORMA A 
UNA FORMA

ELIMINAR UN 
SEGMENTO DE UNA 

FORMA

AGREGAR UN 
SEGMENTO A UNA 

FORMA

CREAR UNA NUEVA 
FORMA PATRÓN



 

 

CREAR GRÁFICOS Y 
ORGANIGRAMAS

NOTAS, DOCUMENTOS 
PRESENTACIONES CON 

DIAPOSITIVAS E 
IMPRESIÓN.

CREAR Y USAR NOTA Y 
DOCUMENTOS

EL ASPECTO DE LAS 
NOTAS EN LA VISTA 

MODERADOR

CREAR Y HACER 
PRESENTACIONES CON 

DIAPOSITIVAS E 
IMPRIMIR UNA 
PRESENTACIÓN

SELECCIONE QUÉ Y CÓMO 
IMPRIMIR



 

BIBLIOGTRAFÍA: ANTOLOGÍA UDS, LIBRO DE COMPUTACÓN, SEGUNDO CUATRIMESTRE. 

DIBUJAR LÍNEAS, ARCOS Y 
DIBUJOS A MANO ALZADA

ESCRIBIR, DIBUJAR O RESALTAR 
TEXTO

El nuevo conjunto de plumillas es 
personalizable y portátil. Defina 

las plumillas que desea tener y, a 
continuación, estarán disponibles 

en Word, Excel y PowerPoint

TRABAJAR CON ELEMENTOS 
VISUALES IMPORTADOS

INSERTAR IMAGINES EN LAS 
DIAPOSITIVAS

CREAR GRÁFICOS Y 
ORGANIGRAMAS


