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PowerPoint es un programa de presentacién con
diapositivas que forma parte del
conjunto de herramientas de Microsoft Office. Con
PowerPoint, es facil crear y presentar
ideas, asi como colaborar en ellas, de una forma
visualmente atractiva y dinédmica.
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Seleccione el objeto o el texto\
que quiera animar.

2. Seleccione Animaciones y
elijoa una animacioén.

3. Seleccione Opciones de

N

efectos y elija un efecto.
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ALINEACION DE OBJETOS
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éuqndo se trabaja con varios objetos
alinee los objetos para dar un
aspecto profesional al
archivo.

Al seleccionar y mover los objetos,
aparecen guias para ayudarle a ver
cudndo estan
alineados y espaciados
uniformemente. También se pueden
usar las opciones
de Alinear, Guias y Lineas de division
\ para alinear los objetos. /

14 la diapesitiva

Alinear objetos selegcionados
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(Seleccione los objetos que quiere alinear.
Presione MayUs para seleccionar varios objetos.

2. Seleccione Formato > Alinear y elija cémo quiere
alinearlos:

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
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Organice el contenido de las diapositivas con diferentes disefios de diapositiva
para que se
adapte a sus preferencias o para mejorar la claridad y la legibilidad del contenido.
1. Seleccione la diapositiva cuyo disefio quiera cambiar.
2. Seleccione Inicio > Disefio.
3. Seleccione el disefio que quiera.
Los disefios contienen marcadores de posicion de texto, videos, imégenes, graficos,
formas, iméagenes predisefiadas, un fondo, etc. Los disefios también contienen el
formato

de esos objetos, como los colores del tema, fuentes y efectos
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/Parq agregar texto a un marcador de posicién\
de texto en una diapositiva, haga lo
siguiente:

Haga clic dentro del marcador de posicion vy,
a continuacion, escriba o pegue el texto.
Nota: Si el texto excede el tamafo del
marcador de posicion, PowerPoint reduce el
tamanfo de fuente y el interlineado mientras
escribe para ajustar el texto.

A continuacioén, el borde punteado representa
el marcador de posicidén que contiene el
\

texto de titulo de la diapositiva.
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p Fare clic per inserire testo
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Paso 1.
En la Cinta de opciones, busca y selecciona la
pestana Insertar.
Paso 2:
En el grupo Texto, haz clic en el botén de Cuadro de
Texto.
Paso 3:
Ubica el cursor sobre la diapositiva, haz clic
izquierdo y arrastralo hasta que el Cuadro
de texto tenga el tamano que lo deseas.
Paso 4:
Para ubicar el Cuadro de texto, libera el botén
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Abra la diapositiva donde
desee agregar el video.
Haga clic en la ficha grabacion
> video >y, a continuacion,
busque la ubicacién en la red o
equipo donde se encuentra
almacenado el archivo de
video. Seleccione el archivo y
haga

~

clic en Insertar
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/En la pestana Insertar, en el grupo llustraciones, haga clic en Formas.\
2. En Lineas, 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 .
3. Haga clic en cualquier lugar del documento y, a continuacion, arrastre
para dibujar.
Para dibujar un segmento recto con la herramienta forma libre, haga clic
en una ubicacion,
mueva el puntero a una otra ubicacién y, a continuacioén, haga clic en
nuevo; para dibujar
un segmento curvado, mantenga el botén del mouse presionado
mientras arrastra para
dibujar.
4. Para terminar de dibujar la forma, haga una de las siguientes
opciones:
Para dejar la forma abierta, haga doble clic en cualquier momento.
\ Para cerrar la forma, haga clic cerca de su punto de inicio /
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