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POWERPOINT

/Términos y aplicaciones a los

objetos

las animaciones son efectos visuales aplicados a
elementos individuales como graficos, titulos o
vinetas, en lugar de a la propia diapositiva.
Puede aplicar efectos visuales predefinidos a
parrafos, elementos con vinetas y titulos de una
variedad de grupos de animacién, a saber, Sutil,
Moderado y Emocionante

Usar guias y lineas de

divisidon

A medida que selecciona y mueve objetos en
PowerPoint, aparecen guias que le ayudan a
alinear los objetos y a separarlos de manera
uniforme. También se pueden usar las
opciones de Alinear, Guias y Lineas de
cuadricula para alinear los objetos y dar un
aspecto profesional a su presentacion.

Dibujar Lineas, Arcos Y
Dibujos A Mano Alzada

En la ficha Inicio, en el grupo Herramientas, haga clic en
la flecha situada junto a del rectangulo
® Paradibujar unalinea recta, seleccione la
herramienta Linea.
® Paradibujar una formairregular, seleccione la
herramienta Forma libre.
® Paradibujar una linea curva, seleccione la
herramienta Arco.

¢Cémo lo aplico una

transicion?

Primero necesitaras seleccionar
el objeto que quieras animary
después elegir la animacién de la
pestana de "Animaciones"y
modificar los ajustes de la
animacion a tu gusto.

Alinear objetos

1.Seleccione Formato de imagen > Alineary
seleccione cémo desea alinearlos:

O Alinear a laizquierda, Alinear al
centro o Alinear a la derecha

O Alinear en la parte superior, Alinear al
medio o Alinear en la parte inferior

O Distribuir horizontalmente o Distribuir
verticalmente

Crear Graficos Y Organigramas

Organigramas
® En el grupo llustraciones de la pestana
Insertar, haga clic en SmartArt.
® Enlagalerfa Elegir un grafico SmartArt,
haga clic en Jerarquia, haga clic en un
diseno de organigrama (por ejemplo,
Organigrama) y luego en Aceptar

CAMBIAR EL ORDEN DE
LAS ANIMACIONES

1. Seleccione un marcador de animacién.
2.Elijala opcién que quiera: o Mover
antes: haga que una animacién aparezca
antes en la secuencia. o Mover después:
haga que una animacién aparezca mas

tarde en la secuencia

Usar guias y lineas de divisién

1.Seleccione Ver > Guias para mostrar las lineas
centrales horizontales y verticales.

2.Seleccione Ver > Lineas de divisién para mostrar
mas lineas de division.

3.Use las lineas para alinear los objetos.

4.Cuando haya terminado, desactive Lineas de
divisién y Guias para desactivarlas

Graficas

® Selecciona la diapositiva en la que
quieres anadir el grafico.

® Vealapestanalnsertary,enel
grupo llustraciones, selecciona la
opcidn Gréfico.

® Se abrird una nueva ventana.

® Selecciona el tipo de grafico que
quieras y haz clic en Aceptar.



