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° Agregar animaciones a textos, imagenes, | ° Seleccionas el objeto o el texto que

formas y otros elementos de la vas a animar, luego selecciona

e Terminosy aplicaciones a los | presentacion. “animaciones” y elije una animacion.

objetos. . . :
° Presiona la tecla Ctrl y seleccione los objetos que

quieras, luego seleccione Formato > Agrupar >
Grupo para agrupar los objetos, luego elige la
animacion.

° Agregar una animacion a
objetos agrupados.

° 1- Selecciona los objetos que deseas agrupar.

° 2- Selecciona objetos multiples haciendo clic y asi formar un cuadro de seleccién
alrededor de los objetos.

° 3- Las manillas para modificar el tamafio apareceran alrededor de los objetos

seleccionados.
° 4- En la pestafia Formato haz clic en el comando Agrupar, ubicado en Organizar.

e Seleccién y agrupacion
de objetos.

° 5- Selecciona la opcién Agrupar.

° Seleccione los objetos que quiere alinear, seleccione Formato

- .
Alinear objetos. 7 , Alinear y elija como quiere.

e Desplazamiento y

alineacion de objetos. ° Usar gufas y lineas de | ° Selecciona Ver > Guias para mostrar las lineas centrales
EXCEL divisién. horizontales y verticales o Ver > Lineas de division para
CONTUACION. mostrar mas lineas de divisién, luego usa las lineas para

alinear los objetos.

—

° Cambiar la orientacion ° En un articulo de ayuda independiente, se detalla como

e Modificar y mejorar la de diapositivas. cambiar entre la orientacion vertical y la horizontal.
apariencia de los objetos. —
—J ° Seleccion y edicién del ° Para insertar texto: Haz clic en el cuadro de texto, donde
texto. deseas insertar el texto luego escribe el texto que deseas.

—° Para eliminar texto: Ubica el cursor al lado del texto que
deseas eliminar, luego presiona la tecla detele de tu
— teclado.

¢ Afadir elementos visuales

_ . ° Insertar una captura de pantalla: Haz clic en la ficha grabacién > botén de captura
a las diapositivas.

de pantalla.
° Insertar un archivo de video: Haz clic en la ficha grabacién > video >y, busca la
ubicacién en la red o equipo donde se encuentra almacenado el archivo de video.

» Notas, documentos, ° Imprimir una presentacion: Selecciona Archivo > Imprimir, luego en la impresora,
presentaciones con seleccione la impresora en la que quiera imprimir y en la configuracion, seleccione las
dlapOSItlvaS e |mprES|én. Opciones que quiera_
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