
AÑADIR TEXTOS A LAS
DIAPOSITIVAS

SELECCION Y
AGRUPACION DE OBJETOS

ESCRIBIR TEXTO

DESPLAZAMIENTO Y
ALINEACIÓN DE OBJETOS

Organice el contenido de las
diapositivas con diferentes
diseños de diapositiva para que se
adapte a sus preferencias o para
mejorar la claridad y la
legibilidad del contenido.

MODIFICAR Y MEJORAR
APARIENCIA DE OBJETOS 

Puede animar el texto, las imágenes, las
formas, las tablas, Gráficos SmartArt y
otros objetos de su presentación de
PowerPoint. Los efectos pueden hacer
aparecer y desaparecer un objeto, o
también moverlo. Asimismo, permiten
cambiar el tamaño o el color del
objeto.

TÉRMINOS Y APLICACIONES
A LOS OBJETOS
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clic dentro del marcador de posición y,
a continuación, escriba o pegue el
textoSi el texto excede el tamaño del
marcador de posición, PowerPoint
reduce el tamaño de fuente y el
interlineado mientras escribe para
ajustar el texto
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Al seleccionar y mover los
objetos, aparecen guías para
ayudarle a ver cuándo están
alineados y espaciados
uniformemente. También se
pueden usar las opciones de
Alinear, Guías y Líneas de división
para alinear los objetos
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Otra manera de organizar los objetos
dentro de tu presentación, es usando el
comando Agrupar. Éste, agrupa los
objetos facilitando su manipulación en la
diapositiva. Para no mover cada objeto de
forma individual o usar las opciones de
alineación, puedes agrupar varios objetos
en uno solo. Mover un objeto es más
fácil y rápido que mover varios objetos
en la diapositiva
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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
continuación, escriba o pegue el texto. •
Para agregar texto a un cuadro de
texto que contienen permanente y no se
pueda modificar, en la vista patrón de
diapositivas, haga clic dentro del
cuadro de texto y, a continuación,
escriba o pegue el texto.
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QUE ES POWER POINT

SELECCIÓN Y EDICIÓN
DE TEXTO

PARA QUE SIRVE

Abra la diapositiva donde desee
insertar la captura de pantalla.
Haga clic en la ficha grabación >
botón de captura de pantalla > (se
abre la Galería de windows)
Seleccione una de las ventanas que
se muestran (por un recorte de la
ventana completa de esa
aplicación) o seleccionar el
Recorte de pantalla para definir el
área de la pantalla que desea
capturar.

AÑADIR ELEMENTOS
VISUALES

Además de insertar texto en los
marcadores de posición de texto,
puedes insertarCuadros de Texto. Estos
te permiten añadir diseños
predefinidos y ubicar texto donde lo
necesitas en una diapositiva.

USO DE LA HERRAMIENTA
DE TEXTO
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PowerPoint es un programa de
presentación con diapositivas que
forma parte del conjunto de
herramientas de Microsoft Office.
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Cuando trabajas con texto,
puedes cambiar el color, tamaño
y la tipografía que usarás en tus
presentaciones. Recuerda elegir
el formato adecuado y uniforme
para que mantengas un estilo en
donde se destaque la legibilidad
y diagramación de tus
presentaciones.

FORMATOS DE
PARRAFOS9

Haz clic en el marcador de posición de
texto o cuadro de texto, donde deseas
insertar el texto. El punto de inserción
aparecerá. Si estás trabajando con un
marcador de texto, éste aparecerá.
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Con PowerPoint, es fácil crear y
presentar ideas, así como colaborar en
ellas, de una forma visualmente
atractiva y dinámica.
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