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TRABAJO CONLOS
OBJETOS DEPOWERPOINT

PowerPoint es un programa de presentacion con diapositivas que forma
parte del conjunto de herramientas de Microsoft Office

TERMINOS Y APLICACIONES A LOS OBJETOS.
Puede animar el texto, las imagenes, las formas, las tablas, Graficos
SmartArt y otros objetos de su presentacion de PowerPoint.

Los efectos pueden hacer aparecer y desaparecer un objeto, o también
moverlo. Asimismo, permiten cambiar el tamario o el color del objeto.

. SELECCION Y AGRUPACION DE OBJETOS
Otra manera de organizar los objetos dentro de tu presentacién, es usando el
comando Agrupar.

c DESPLAZAMIENTO Y ALINEACION DE OBJETOS.
Cuando se trabaja con varios objetos, alinee los objetos para dar un aspecto
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profesional al archivo. s

S

c MODIFICAR Y MEJORAR LA APARIENCIA DE LOS OBJETOS.
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

. ANADIR TEXTO A LAS DIAPOSITIVAS AGREGAR TEXTO A UN
MARCADOR DE POSICION
Para agregar texto a un marcador de posicion de texto en una diapositiva
Haga clic dentro del marcador de posicion y, a continuacion, escriba o pegue el
texto. . ESCRIBIR TEXTO.
Para agregar texto a un cuadro de texto que cualquier usuario puede modificar, en la
vista Normal, haga clic dentro del cuadro de texto y, a continuacion, escriba o pegue el

texto.
. USO DE LA HERRAMIENTA TEXTO
Ademas de insertar texto en los marcadores de posicion de texto, puedes
° insertarCuadros de Texto. Estos te permiten afiadir disefios predefinidos y ubicar texto
I donde lo necesitas en una diapositiva.

o SELECCION Y EDICION DE TEXTO.

En PowerPoint puedes insertar texto en los marcadores de posicion de texto o en los cuadros de
texto. El texto, en los dos formatos, puede ser formateado usando los mismos comandos.
PARA INSERTAR TEXTO Haz clic en el marcador de posicion de texto o cuadro de texto, donde
deseas insertar el texto. El punto de insercion aparecera. Si estas trabajando con un marcador
de texto, éste aparecera.

. FORMATOS DE PARRAFOS.
Cuando trabajas con texto, puedes cambiar el color, tamafo y la tipografia que usaras
en tus presentaciones. Recuerda elegir el formato adecuado y uniforme para que
mantengas un estilo en donde se destaque la legibilidad y diagramaciéon de tus

presentaciones
- ANADIR ELEMENTOS VISUALES A LAS DIAPOSITIVAS. INSERTAR UNA CAPTURA DE
PANTALLA q
Abra la diapositiva donde desee insertar la captura de pantalla. Haga clic en la ficha grabacion

> botén de captura de pantalla > (se abre la Galeria de windows)

DIBUJAR OBJETO CON POWER POINT. \
DIBUJAR UNA FORMA LIBRE
En la pestaia Insertar, en el grupo llustraciones, haga clic e

DIBUJAR RECTANGULOS, ELIPSES Y OTRAS FORMAS AUTOMATICAS. DIBUJAR UN RECTANGULO
O CiRCULO
En la ficha Inicio, en el grupo Herramientas, haga clic en la flecha situada junto a del rectangulo Para dibujar
un rectangulo, seleccione la herramienta Rectangulo. « Para dibujar un circulo u 6valo, seleccione la
herramienta Elipse. 2. Arrastre para dibujar la forma en la pagina de dibujo. 3. Para volver a la edicién
normal, en el grupo Herramientas, haga clic en la herramienta de puntero

DIBUJAR LiNEAS, ARCOS Y DIBUJOS A MANO ALZADA.
L _! ESCRIBIR, DIBUJAR O RESALTAR TEXTO
= - };"'h“:"m El nuevo conjunto de plumillas es personalizable y portatil. Defina las plumillas que desea

- = tener y, a continuacién, estaran disponibles en Word, Excel y PowerPoint. 1. En la
o= pestafa dibujar de la cinta, puntee un lapiz para seleccionarlo

TRABAJAR CON ELEMENTOS VISUALES IMPORTADOS.
Puede buscar e insertar canciones desde iTunes. 1. En el menu Insertar (o en el menu de
vista de Outlook), haga clic en Audio > Explorador de Audio. iTunes aparece si tiene
canciones en la carpeta de iTunes.

INSERTAR IMAGINES EN LAS DIAPOSITIVAS.
Puede buscar e Insertar fotos desde la carpeta de Photo Booth o iTunes. 1. En el menu
Insertar (o en el menu de vista de Outlook), haga clic en imagen > Explorador de fotos.

. CREAR GRAFICOS Y ORGANIGRAMAS.
Crear un organigrama 1. En el grupo llustraciones de la pestafa Insertar, haga clic en
SmartArt.

. NOTAS, DOCUMENTOS PRESENTACIONES CON DIAPOSITIVAS E IMPRESION.
Imprimir una presentacion 1. Seleccione Archivo > Imprimir. 2. En Impresora,
seleccione la impresora en la que quiera imprimir. 3. En Configuracioén, seleccione las
opciones que quiera.
« CREARY USAR NOTA Y DOCUMENTOS. AGREGAR NOTAS AL CREAR UNA
PRESENTACION
El panel de notas es un cuadro que aparece debajo de cada diapositiva. (Se describe en
) magenta en la imagen siguiente). Un panel de notas vacio mostrara el texto que dice,

haga clic para agregar notas. Escriba sus notas

AN
. CREAR Y HACER PRESENTACIONES CON DIAPOSITIVAS E IMPRIMIR UNA \\\/”in "
PRESENTACION. SELECCIONAR UNA IMPRESORA 7 | K//A (3
1. En la pestafia Archivo, haga clic en Imprimir. 2. En Impresora, haga clic en la flecha &//\ ) \\[‘r)/é
abajo y seleccione una impresora de la lista. ! = _——



Internet

VINCULOS Un objeto vinculado es un puntero que sefiala la posicion que
ocupan los datos en un archivo de origen

En la diapositiva, seleccione el icono o el vinculo
al objeto cuya ejecucion desea configurar. 2. En la
ficha Insertar, en el grupo vinculos, haga clic en
accion. ,En el cuadro de dialogo Configuracion de
la accion

TRABAJAR CON OBJETOS VINCULADOS (WINDOWS)

Objetos vinculados Si cambia su archivo de
origen, se actualiza un objeto vinculado.

Objetos incrustados El origen de datos esta
incrustada en la presentacion. Puede ver el objeto
incrustado en otro equipo, porque el origen de
datos es parte del archivo de presentacion.

Internet

Internet (el internet o, también, la internet) es un

. . | e—
conjunto descentralizado de redes de
comunicacion interconectadas que utilizan la - E
familia de protocolos TCP/IP, lo cual garantiza que =

las redes fisicas heterogéneas que la componen,
formen una red légica unica de alcance mundial.

Origen del Internet

. 96 Sus origenes se remontan a la década de 1960,

n dentro de ARPA (hoy DARPA, las siglas en inglés de la
Defense Advanced Research Projects Agency), como

@_@ respuesta a la necesidad de esta organizacion de

buscar mejores maneras de usar los computadores de
ese entonces, pero enfrentados al problema de que
los principales investigadores y laboratorios deseaban
tener sus propios computadores, lo que no solo era
mas costoso, sino que provocaba una duplicacion de
esfuerzos y recursos

HERRAMIENTAS DE INTERNET

« HERRAMIENTAS COLABORATIVAS

« REDES SOCIALES

« MAPAS CONCEPTUALES Y MENTALES
« PRESENTACIONES

« PODCAST

« BLOG

o WIKI

NAVEGADOR DEL WORLD WIDE WEB (WWW).

World Wide Web (www) es una red informatica
mundial accesible a través de Internet. Esta
(www. Q) formada por paginas web interconectadas que
ofrecen diversos tipos de contenido textual y

‘ multimedia.

CORREO ELECTRONICO E-MAIL.

El correo electronico, también conocido como e-mail (del inglés,
electronic mail); es un servicio de red que permite mandar y recibir
mensajes con multiples destinarios o receptores, situados en cualquier
parte del mundo. Para usar este servicio se necesita cualquiera de los
programas de correo electronico que ofrece la red
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