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TRARAIO CON LOS
OBISTOS DS
POWESER POINT

AGREGAR ANIMACIONSS
INAGENSS, FORMAS Y OF
SLENENTOS DS LA PRES:

ADNINISTRAR
ANIMACIONSS Y €FECTOS

La presentacién PowerPoint

ROS
NTACION

1. Seleccione el objeto o el

TEXTO, texto que quiera animar.

2. Selocoione Animaciones y
elja una animacion.

Se pueden iniciar animaciones en la pressntacién
haciendo clic, reproduciendo la animacién con
anterior, iniciando después de anterior,
aumentando o acortando un efecto o retrasando
el tiempo.

TERNINOS Y puede actuar, desaparecer, AGREGAR MAS eleccione un objeto o texto con una.

APLICACIONSS A LOS T i SFSCTOS A UNA e bleto o tox

ORIETOS. oo fomas tablasy gréfices ANIMACION 2 Haga dlic en Agregar animacién y elja una.
o a sontute més fols.

LAS ANIMACIONSS

NAGREGAR UNA
ANIMACION A OBIETOS 4 &
€l comando *Agrypar' faciitaln \ \GRUPADOS

SSLECCION Y gt EEcheirenks e

AGRUPACION DS 4 réplda. £n [a pestana Formato, pusds

OBIETOS. B maarietos on no seley

seleccione los ol

Alinoe los objetos con guiasen  NANSIR OBISTOS 4 5¢fecte o drep
DESPLAZAWIENTO Y & arhio para ver como esian horizontal.
ALINSACION DS ORISTOS < Gniformemente. También pueds

1. Seleccione un marcador de animacisn.
CANRIAR SI. ORDSN DS ) 2 Elja a opeion que auiera: o Mover
antes: hagd que una animacidn sparezea

& soouencia. o Mover despues:

ccione los objotos que quiera.
2. Seleccione Formato > Agrupar > Grupo para

qpuparo obetor
Seleccione Animaciones y elija una animacién.

bjetos que desee y luego

hagaclic enFornatoySaleccions Alnoal.
Selecte la direccisr 6

n b liveacion
Siribucién vertical 0

sar las opciones Alinear, Guias Puede contenar texto en formas como

y Lineas de division. USAR GUIAS Y cuadrados, cf
LINEAS DE DIV

con el texto

irculos, globos de llamada y

Bordas de bloques, Exte 1 ey s Tveve
Quo 56 osoribe en un formulario

Se pueden agregar bordes,rellenos, sombras
o efectos 3D al texto de un formulario.

AGREGAR TEXTO A
MARCADOR DE POS

ANADIR TEXTO A LAS

haga clic dentro do 6| y continio
escribiendo o haciends clic. Haga

escribiendo o haciendo clic para

Ggregar texio a un cuadro da texto
Pormanents que no s6 puade cambi

JIADROS D:

. CANEIAR I
US0 DE LA HERRAMIENTA CUADRO DS
EXTO

DSSPLAZANIENTO Y
ALINEACION DS OBIETOS

R &I

)

NOVel
TEXTC

DS LA HERRAMIENTA
TO

DS TEXTO

FORMATOS DS PARRAFOS. DsUN

Haga dlc enyn marcador de
[N | texto en una diapositiva y
UN ) bas poguetel text
ICION ¥ qjustando el tamaio de fuente

Puede contener texto en formas como

DINPOSITIVAS eyadrados, cirouos globos de amada
ordes de bloques. Este se alinea y se

AGREGAR TENTO QUS FORNI 2 hueve con el texto,que so sscribe on un

PARTE DS UNA FORNA formulario. Se pueden agregar bordes,

rellencs, sombras o efectos 3D al texto|
le un formulario.

Para editar texto en un cuadro de texto,

SSCRIBIR TEXTO. < dentro del cuadro de texto y continde

ar Use ol boton st hagaclic on ol grpo Toxtoy
o

arrastre el cursor hasta alcanzar el tamafio
S TENT( < texto deseado para insertar texto en marcadores
< 1= de texto. Coloque ol texto on los diapositivos
soltando o botén izquierdo.

TANANO DEL< Haga clic en los puntos azules en el cuadro de
TANIANO DELIR ¢ el haska of tomano dessads y
TEXTO girelo con el circulo verde.

Organise el texto en la ubicaciéy deseada
dospués de hacer clic en el cuadro de texto y

CUNADRO DE < convertir el cursor en una flecha de cuatro puntas.

Finalmente, desplace el boton del ratdn.

Aparecerd el punto de insercién
lospués de hacer dlic en el

PARN INSSRTAR TEXTO { marcador de posicién del texto o

en la columna de texto donde.
desea insertar el texto.

Inserte e texto en PowerPoint, haga clic y arrastre

NOYVER L CUADRO ol ratén hasta que aparece una casilla resaltada.

La mini barra de herramientas de formato mejora
Ia eficiencia de los comandos de formato.

Seleccione el texto que dessa, haga clic en el
pond dotplogable  ffa varios tamaros do fent.

CAUBIAR 1. TANANO DS e ol o oty o it previa se

losea para cambar of famatio del documento.

Para cambiar el estilo del documento, seleccione
ol texto deseado, haga clic en el mend del editor

varios estls: mueva o cursor y haga chic o
oo que desea. yheg

CANEIAR LA TIPOGRAFIA < 5 fexio yofia f el Se prosotard pna it do
N0 extlos: mueva el curs

Seleccione el texto que desea, haga clic en e
6n de mend, mueva el cursor sobre ung

be
PARN CANEIAR S COLOR < veriodad de colorary haga ahe en ol calor que
[0

DSL TEXT

|
Haga clc en el botén "VIDEO?, seleccions
la shicacion en la red o ol equipo y 146go i
haga cic en “Insertar’, Cuando s
mussia o proseniacion, ol video
Comienta & reproduciree
L Gutomticamente. Haga slc en "Insertar
ANADIR €1 I video" y seleccione un video web que.
LAS DINPOSITIVAS. INSSRTAR o, o,
UNA CAPTURA DE PANTALLA Cuando la presentacién esté terminada,

N\

Para Imprimir une presentacion seleccions el arcivo > Imprinr
NOTAS. DOCUNENTOS Configuracion. Elogir el dsans de as diaposiivas ol dseno de la
PRSSENTACIONSS CON meresion eftercolad, of color a cdicion ol encabezado <l
SOSITIVAS S IPRESION. formato de la pagina, as como el nimero de copias a mprimir. La
DIAPOSITIVAS & INPRSSION. conliguracion % Qjusiord on unclén delresultade desead. Las
iapssivas, notas,esaiemas o documentos s ulzaran para
mostrar la presentacian.

uiera. £l documento mosirard el color.

Haga clic en Formularios en la herramienta
Inssrtador para crear un formulario libro. Selecte

una forma, como recta, lapicera o curva, y luego
DISIAR OBISTO CON O ek o Tocs g i an Eavor
POWSR POINT. formulario. Arrastrary scltar puntos con s ratén @

con los atgjos de teclado Alt + I, E y E. Haciendo

clic en la forma que deseay luego présionando Ia
tecla Suprimir, pueds eliminar todat las formas

Utlce las herramientas Rectngulo, Elipse, Arrastre o Puntero para dibujar un

2) 2 RECTANG! = | rectangulo o un circulo.
DIBUIAR RECTANGULOS. [ Gifice Tos herramientas Linea, Forma lire o Arco parg una forma
SLIPSSS Y OTRAS ersonalizada. En la pégine de dibujo, haga cic o ef formulario, Agregue,

FORMAS

UTOMATICAS, < elimine o remodele componentes para modificar la forma.
AUTOMATICAS. 4 figeer’ i on ol botén “Eiminar para aliminar un segmento. Hacer dlic en ol
6n Mover permite que un segriento se mueva a una nueva posicion,
Govwelia naforma prionalizada a i psirin ofgiondo gna pueva galerfa
de simbolos o creando una nveva. Haga cli en el botén Cambiar para
cambiar el nombre y el nombre el patran.

. Funciona con Word, Excel y
DIBUIAR LINSAS. ARCOS Y ) Faverfainty s personalzcble para
DIEDIOS A MANO ALZADA | §iouer punie v dprm voyo of mens

pluma y seleccione objetos.

o archive de audio comenzara a TRARAJAR CON Para insertar canciones de unes, haga clic
e O 1 e |eninsertary luego seleccione Audio >
reproducirse automdticamente SLENENTOS VISUNLES  JExclorador de Ao, Selecerons ef archivo
IPORTADOS. d:;umd;omcéus desee y arrdstrelo a su

Haga clc en "Insertar” o *Photo
Bodien lmant e do
SSRTAR TAGINSS Outlook para insertar fotos
INSSRT ‘\!‘ INAGINSS dosdo Photo Booth o Tunes.
LAS DIAPOSITIVAS. Espere unos minutos para que
Iak imagenes se carguen
complelaments.

Para crear un organigrama en

CREAR GRAFICOS Y Powerfoint 2016, haga clic on el
ORGANIGRANAS. faramay lego eseria of

text usando el botn [Texto] o
cépielo de otra ubicacion.

Cada diapositiva tiene un panel de notas, que se puede agregar
e o minimizar. Unabarrd de Hesplazamient vortiedl aparecs stias
notessuperan a lonatu El piblico sol v las dapesiivas
A v ISR N v o Earece of Skia moderader on o pant u
VCREAR Y USAR NOTA Y Fnel de T depache cantene noice que s byeden aitary
DOCUMENTOS., Utilizar aytomaticamente. Las notas escritas de cada diapositiva

se recopilan en PowerPoint y se emparejan con controles para
moverse por la presentacion

Vay of meny rchivo" y haga clc o "mprimi” para
el cione na raprascre. Shlacions ind mpretora de
o enle seccidn imprinter” Agregue na'npresora
si no la ve. ‘Lai opciones d? Windows Windows 7y 8
e, En ko soction - Coniguracian® seleccione onte
Soisy Guctre rectingulos con 0g0s hacia a izauierde.
Selette los diapositivos que desee, ol diserio de
mprosion e Heses, orgunios s Impresions 0 ina
Combinacion do coraearalacopla. Asegireis oo

su impresora esté fisicamente conectada a su
Suipo s mo Io tiene.

CREAR Y HACER PRESENTACIONSS
CON DIAPOSITIVAS € IWPRIMIR UNA
PRESENTACION.
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