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CUADRO SINOPTICO

APLICACIONES A

SELECCION Y
AGRUPACION DE
OBJETOS

MODIFICAR Y
MEJORAR LA
APARIENCIA DEL
OBJETO

SELECCION Y
EDICION DE
TEXTO

TERMINOS Y \

Para agregar animacisn a objetos
'agrupados: Presionar Cirl y seleccionar
los objetos que se desea Saleccionar

Selecciona el cbjeto o texto que
quieres animar.

Para cambiar el orde: Seleccionar el
efecto en el panel Animaciones

7
2
3 Elige un efecto de animacion.
4. Selecciona Opciones de efectos.
5 Elige un efecto.

NOTAS Y
DOCUMENTOS

la pestafia Ani

Hacer clic en las teclas de direccidn Formate = Agrupar > Agrupar
para cambiar el orden Seleccionar Animaciones y elegir una
animacisn

1. Mantén presionada |a tecla CTAL mientras haces clic

en las formas, imagenes u otros objetos para
agruparlos.

Selecciona el batén Organizar y elije Agrupar.

Aplica formato o mueva el objeto agrupado como
Haz clic en Organizar » Alinear y prefiera,

Mantén presionada la tecla Mayiis
Haz chic en los objetos que deseas

alinear. 2
3.Haz clic en la pestafa Formato de forma, 3.
4
selecciena una opeion de alineacion.

.Seleccionar la pestafa Disefd

2 Hacer clic en Tamafio de
diapositiva

3.Hacer clic en Configurar pagina

4.En la seccién Orientacicn, elegir

la orientacidn que se prefiera:

vertical u horizontal

hserte un cuadro de texto an el
documento haciendo clic en
Insertar = cuadro de texto v, a
continuacidn, escriba y dé formatae
al texto.

La herramienta de texto se utiliza
para anadir o medificar texto en
imagenes, documentos, y otros

medios.

[ Ve a la diapositiva en la que quieras anad
un cuadro de texto.
Arriba, haz clic en Insertar.

Elige el elementa que quieras anadir y,
despues, haz clic en Cuadro de texto.
4 Elobjeto se anadira a la diapositiva y
podras calocarls donde quieras o
cambiarle el formato.

La seleccion y edicidn de texto son
acciones que se realizan en un
procesador de texto para modificar o
dar formato a un texto.

Para eliminar texto, puedes
usar la tecla Retrocesc o
Suprimir, o bien usar atajos de
teclado como Ctri+Delete.

2
3

CREAR
PRESENTACIONES

| Seleccionar la pestana Vista
2 Hacer clic en Normal
lecei la mini de la di itiva donde se

desea agregar las notas

A Aparecerd el panel de notas debajo de la
diapositiva

5 Hacer clic en donde dice Haga clic para agregar
notas

B.Escribir las notas

7.Para ocultar el panel de notas, hacer clic en el

botdn Notas

Crear Y Hacer Presentaciones
Con Diapositivas E Imprimir Una
Presentacidn




