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TERMINOS Y APLICACIONES A LOS OBJETOS

Puede animar el texto, las

-ﬂ 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 tamafio o el
color del objeto.
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DESPLAZAMIENTOS Y ALINEACION DE OBJETOS
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ALINEAR OBJETOS

1. Seleccione los objetos que quiere alinear.

Presione Mayus para seleccionar varios objetos.

2. Seleccione Formato > Alinear y elija cémo quiere alinearlos:
Alinear a la izquierda, Alinear al centro o Alinear a la derecha
Alinear en la parte superior, Alinear al medio o Alinear en la parte

inferior
Distribuir horizontalmente o Distribuir verticalmente

USAR GUIAS Y LINEAS DE DIVISION

1. Seleccione Ver > Guias para mostrar las lineas centrales

horizontales y verticales.

2. Seleccione Ver > Lineas de divisién para mostrar mds lineas de

division.

3. Use las lineas para alinear los objetos.

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

desactivarlas.
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SELECCION Y EDICION DE TEXTO

SELECCIONAR EL TEXTO

Paso 1: Ubica el punto de insercién al lado del texto que deseas
seleccionar.

Paso 2: Haz clic y arrastra el ratén sobre el texto para
seleccionarlo.

Paso 3: Libera el botén del ratén. Ya has seleccionado el texto.
Una casilla resaltada aparecerd sobre el texto seleccionado.
Cuando seleccionas texto o imadgenes en PowerPoint, una mini
barra de herramientas con opciones de formato aparecerd.
PARA INSERTAR TEXTO

Paso 1: Haz clic en el marcador de posicidn de texto o cuadro de
texto, donde deseas insertar el texto. El punto de insercién
aparecerd. Si estds trabajando con un marcador de texto, éste
aparecerd.

Paso 2: Escribe el texto que deseas.
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Cuando trabajas con texto, puedes
cambiar el color, tamafio y la
tipografia que usards en tus
presentaciones. Recuerda elegir el
formato adecuado y uniforme para
que mantengas un estilo en donde
se destaque la legibilidad y
diagramacién de tus
presentaciones.
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