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TRABAJO CON LOS
OBJETOS DE POWER
POINT

AGREGAR ANIMACIONES A TEXTO, 1. Seleccione el objeto o el texto que quiera animar,

(‘ IMAGENES, FORMAS Y OTROS
ELEMENTOS DE LA PRESENTACION

eleccione Animaciones y elija una animacién.
5. Selocsione Opciones de sfectos y elija un efecto

las al hacer

Animaciones en la presentacién pueden ser ii

ADMINISTRAR clic, reproduciendo la animacién con anterior, iniciando
El PowerPoint tacis ANIMACIONES Y EFECTOS lspuds do anerio aumentando o asorts un fecto, o
X owerPoint presentacion i
TERMINOS Y APLICACIONES vode amar ,;"m, Imagenes, retrasando tiempo.
ALOS OBJETOS. ormas, tablas, SmartArt .
Graficos y otros objetos, T |1, sclecoion un objeto o texto con una arimacién,
actuar, desaparecer, moverld? UNA ANIMACION 3 iaga che on Agregar ammacion' e ona.

cambiar tamafio o color.

LAS ANIMACIONES

AGREGAR UNA

AGRUPADOS

El comando "Agrupar” permite
organizar los ol ’]etos enla
SELECCION Y AGRUPACION diapositiva, facilitando su
oE OBIETOS < manipulacién rapido. Se puede

g agrupar varios objetos en uno solo, y
se puede ajustar tamaio en la
pestaiia Formato.

Al

Al archivo, alinee los objetos con
guias para ver cémo estan alineados
DESPLAZAMIENTO Y y y espaciados uniformemente, o

utilizar opciones de Alinear, Guias y
ALINEACION DE OBJETOS Linoas de divieien.

DE DIVISION

1. Seleccione un marcador de animacién.

CAMBIAR EL ORDEN DE 2 Eljala opién que quiera: o Mover artes: haga que una

animacién aparezca antes en la secuencia. o Mover despuss:
haga que una animacién aparezca més tarde en la secencia.

Puede agregar una animacién a objetos agrupados, texto y otros
elementos

\_ ANIMACION A OBIETOS J } Presone la tecla iy selccions los objetos que quiera.

2, Seleccione Formato > Agrupar > Grupo para agrupar los

ghietor.
3. Seleccione Animaciones y elija una animacién.

Seleccions losobjetos daseadosy
elija Formato > Afineal. Elja la

ALINEAR OBJETOS direccién de alineacién y elija la

distribucién horizontal o vertical

T Seleccions Ver » Guias para mostrar s neas centeles
‘orizontales y verticales.

USAR GUIAS Y LINEAS | 2. Seleccion Ver > Linsas de divisién para mostrar més lineas de

ivision.

3. Use las lineas para alinear los objetos.

3. Cunndo‘haya terminado, desactive Lineas de divisién y Guias para
jesactivarlas

~
Para agregar texto a un marcador de
AGREGARTEXTO A |[ 55 89007 X0 e hagaclc
UN MARCADOR DE {dertro del marccdory crera o
5 lpegue el texto, ajustando el tamaro
POSICION e Toante st es nacesario.
ANADIR TEXTO A LAS 5 redos <iret
DIAPOSITIVAS AGREGAR TEXTO QUE E}obas de H%mudu 1 ber’d‘es :e A"
loques pueden contener texto,
FORMA PARTE DE escribir texto en un formulario, este se
UNA FORMA dlinea y se mueve con él. Agregar
texto a un formulario puede agregar
bordes, rellenos, sombras o efectos 3D.
Para agregar texto a un cuadro de texto que los
usuarios puedan modificar, haga clic dentro del cuadro
ESCRIBIRTEXTO, < de textoy continde escribiendd o haciendo olic. Para
) agregar texto a un cuadro de texto permanente que no
56 puede modificar, haga ciic dentro del cuadro de
texto y continde escribiendo o haciendo clic.
Para insertar texto en marcadores de texto, use el
botin sarar haga clc o ol grigo Texio )
CUADROS DETEXTO < arrastre el cursor hasta alcanzar ¢l tamaito de
texto deseado. Suelta el botén izquierdo para
colocar el texto en diapositivo.
USO DE LA CAMBIAR ELTAMARIO, | Seifecione el cuadro de terty foge ojc
HERRAMIENTA TEXTO DEL CUADRO DE tamafio deseado y girelo usando el
) circulo verde.
DESELAZAMIENTON] Haga clic en el cuadro de texto,
ALINEACION DE OBJETOS convierta el cursor en una flecha de
MOVER EL CUADRO. | Cicirc puntas, organice el texto en la
DE TEXTO ubicacién deseada y suslte el botan del
Haga clic en el marcador de posicién
PARA INSERTAR Jdeltexto o en la columna de texto donde
desea insertar ol texto y aparecer el
SOTED TEXTO o do méstoién.
HERRAMIENTA TEXTO s . soverpoint ot
ara seleccionar un texto en PowerPoint, nserte
SELECCIONAREL | of texto, haga clic y arrastre el ratén, suslte el
ot apcrocerduna coslsrealiada.
reds una, mini barra de herramientas de
formato que hace que los comandos de formato
sean ms eficientes.
Ko, | Seleccions el texto deseado, haga clic en ol mens
CAMBIAR ELTAMANO | (700 F1c ccleccione diferantés tamanos de texto,
DEL TEXTO ueva. el cursor para obtener una vista previa del
{gmang correspendiertsy haga ey ensltamato
deseado para cambiar e tamaio del documento.
CAMBIAR LA Sol I texto dessado, haga clic en el mens del
L eleccione el texto deseado, haga clic en of mens de
FCRMATOSDE TIPOGRAFIA DE UN cditr da texto, selecsion ¢l estla deseads, abra una
PARRAFOS. s fista de diferentes estilos, myeva el cursor y haga dlic en
el sstlo deseado para cambiar ol estilo eh o
documento.
PARA CAMBIAREL  [Seleccione el texto dese‘ado, hugcbchc enel
otén de meni, mueva ol cursor sobre varios
COLOR DELTEXTO  colores y haga clic en el color deseado. El color
5o mostrard an el documento.
Para dibujar un formulario libre, haga clic en Formularios en la herramienta
Insertador. Elja entre varias formas, como recto, lapicera o curvado, y arrastre y
DIBUJAR OBJETO suete para dfuja Edte puniasen fformirt sfeccionandofa forma dssada
y haciendo clic en Editar formulario. Utilice el ratén para arrastrar y soltar puntos,
CON POWER POINT. | ; tiice los atajos de teclado Alt + ID, E, E. Elimine formas hacienda clic en la
forma deseaday presionando la tecla Suprimir.
~ Para dibujar un rectngulo o un cifculo, utilice las herramientas Rectangulo,
Elipse, Arrastre o Puntero.
« Para una forma personalizada, utilice las herramientas Linea, Forma libre o
DIBUJAR RECTANGULOS, e st para o formulrio an'e pégina do divj. e a orna
agregando, eliminando o remodelands ssgmentos.
ELIPSES Y OTRAS FORMAS < 0000, & Tt e Cendo clic en ¢l baton Eliminar. Mueva un segmento a
AUTOMATICAS. una nueva posicion haciendo clic en el boton Mover.
+ Devuelva una forma personalizada a un patrén seleccionando una nveva
galeria de simbolos  creando una nuevt. Cambie el nombre y el nombre del
Patrén y haga clic en el botén Cambiar.
El nuevo conjunto de plumillas es
DIBUIAR LINEAS, ARCOS | perecrelzaniyronct geenile o ore:
f@@ggﬁe;\;;:g;-"d:% 2?,?;; 5“51""7&233 Y DIBUJOS A MANO 8piz, abra el mend de opciones de grosor y
equipo y haga clic en “Insertar”. El video ALZADA A udf’b';ﬂin‘ o pantalia tactily
ANADIR ELEMENTOS VISUALES A LAS Camlenta a epradicire autométcansris o whisen
DIAPOSITIVAS. INSERTAR UNA CAPTURA rsariy o oo wab e e on nseriar
DE PANTALLA Videot y seleccions of vidao deseado. 8 desea
insertar un %rchwo d‘s audio, Nllga clic en Para insertar canciones de iTunes
“Insertar audio" y seleccione el archivo i | meertar
deseado. El archive de audio comenzard TRABAJAR CON il el N
reproducirse automdticamente cuando finalice ELEMENTOS VISUALES Audio, busque el archivo de audio
Ia presentacion. icORTAnoE deseado  arstelo @
" locumento.
Para insertar fotos desde Photo
coth o Tunes, haga clic en
INSERTAR IMAGINES EN. ) "Insertar” o *Photo Booth’ en ol
mend Ver de Outlook. Espere
LAS DIAPOSITIVAS. Unos minutos para que las fotos se
carguen por completo.
Para crear un organigrama en
CREAR GRAFICOS Y Powerpeint 2016 hag clioon ol
rupo Insertador, seleccione el
ORGANIGRAMAS. agrama y luegs sseriba o texto
usando el botén [Texto] o cépielo
desde otra ubicacisn.
El ponel de notas es un cuadro que aparece debajo de cada diapositiva y se
pubde agregar o minimizar. S las notas superan la longitud, una barra de
Gesplazamisnto vertical aparese. £ vista moderador aparece en la pantalla
del aquipo y el piblico solo.ve las diapositivas. La notas aparecen en un panel
VCREAR Y USAR NOTA Y de la derecha, J o texto puede ajustarse automatiocaments y aprovacharse.
PowerPoint se retne para las notas escritas para cada diapositiva de
DOCUMENTOS. Tocapatiiny empatajamionts.de alor consontroles pare desplasarse porla
presentacién.
Para imprimir una presentacién, seleccione el
archivo > Imprimir ehja la impresora y elja los
opciones de configuracin. Diapositivas, disefo de
NOTAS, DOCUMENTOS PRESENTACIONES CON Ipresion, intercalads, color, sdhtar eneabezads y Para seleccionar una impresora, vaya al mens "Archivo" y haga clic en
5 formato de pagina, y slegir ¢l nimero de copias a. "Imprimir*. En la seccién “imprinter’ seleccione una imprésora de la lista. i no

DIAPOSITIVAS E IMPRESION. ;
imprimir. La configuracion variard segin el resultado
deseado. La presentacion se mostrara con las CREAR Y

diapositivas, notas, esquema o documentos. CON DIA

ve Ringund impresora, agregue una. Windows 10 y Windows 7 u 8 tienen
HACER PRESENTACIONES opciones difrentes tn &l dpartads “Configuacien slige enfo seisy cuatro

récténgulos con las caras ofientadas hacia la izquierda. Elija los diapositivos
POSITIVAS E IMPRIMIRUNA 7 5 deze, elja un disefio de impresin, organice sus impresiones o elija una

PRESENTACION. Combinacién de colores para a copia. Si 1o tiene una impresora, asegurese de

que esté fisicamente conectada a su eaquipo.



