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Resumen

El contenido de las diapositivas de una
presentacion electronica se realiza mediante la
Insercion de objetos que dan consistencia y
uniformidad y permiten presentar la informacion de

diversas formas resaltando el disenio del archivo.

Palabras clave: Tablas, graficos, organigrama, cuadro de
texto, autoformas, texto artistico, imagenes, selecciony
agrupacion de objetos, girar objetos
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Abstract

The content of the slides of an electronic presentation
is made by inserting objects that give consistency and
uniformity and allow presenting the information in

different ways highlighting the design of the file.

Keywords: Tables, charts, flow chart, text box, auto-
forms, artistic text, images, selection and grouping of

objects, rotate objects
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Insertar objetos

Para insertar los objetos en una diapositiva es posible
utilizar alguna de las dos siguientes formas:

Eligiendo el diseno de los il
existentes en el programa, que en

varios casos incluye un o= om || 2= , """""""""""""""
elemento objeto, como el que se :M Comearsden T sowertaie
\muestra en laimagen siguiente./: el | =

*
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a . . . .
Si lo que se requiere es insertar los objetos de forma
independiente, PowerPoint permite realizarlo a través de |la
N Ficha Insertar — grupo y opcion correspondiente -

Bt 1 — - —— - v S —

[T m—TT— T N 2 A A / ) .
Archlvo Inicio Insertar Diseno Transiciones Animaciones Presentacion con diapositivas Revisar Vista

H E R & B PR @ 5 E B ,41 = B @ T & &

Tabla Imagen Imagenes Captura Album de Formas SmartArt Grafico i C Cuadro Encabez. WordArt Fecha Numero de Objeto Ecuacnon S ‘ Video Audio
predisenadas Y fotografias ~ v de texto pie pag. b4 y hora diapositiva 42 .2
Tablas Imagene llustraciones Vinculos Texto Simbolos Multimedia

__Los distintos botones que encontramos en ella nos permiten
agregar los objetos como se describe en las siguientes diapositivas
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Lo mas importante al definir una tabla es establecer el
numero de filas y el nUmero de columnas
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m Inicio Insertar C

predlsenadas

Tabla de 4x4
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(3 Insertartabla...
@ Dibujar tabla
@ Hoja de calculo de Excel
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Ficha Insertar — Grupo Tablas — Opcion

Futbol soccer

Basquetbol

Voleibol

Futbol
americano

Taekwondo
Atletismo

Box

53
125

23

45
23
12

T:? I"—“ Wil  DEPORTES m HOMBRES |  TOTAL
abla magen Imagenes CapfL

130 183
94 219
124 147
104 149
35 58
40 52
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Formato a Tablas

Ficha temporal Herramientas de Tabla — Diseno

Fila de encabezado D Primera columna
[ Fila de totales
Filas con bandas

D Uttima columna

D Columnas con bandas

Opciones de estilo de tabla

Estilos de tabla

Hemmamientas de iabi:

Disefo Presentacion

—— .| M Sombreado + & é v - 2 j

————— ————— |v i Bordes v - ipto v

By | Estilos Dibujar Borradar
7 | wdl Efectos répidos 7 447

iCnIordeIapIuma' tabla
Estilos de WordArt Dibujar bordes

Ficha temporal Herramientas de Tabla — Presentacion

rore—
44.—-.-;’.-11 ;;..___'_.'—'——'. ———
Diseno Presentacion
Foes o = = B = S - = . = 1] 4o 3¥m 2 =
HH X | 25 > — m Mt 1Ban o f Distribuir fias E== A ] i X =i
HE | e B N = I L | =
= — At 16983m | =
ver Eiminar Insertar Insertzr Isentara  Insertara Dindy = ancho: 847 am - :;‘gqb.‘,,,:,:..;ﬂnas = = o Direcoon Margemes . = T Fanel de Alinear
uadnoFas amiba oebap |3 zquierda b derecha ceidas del » de calda~ | Bloguear relacion de aspeco : sslecoon ~
Flsyoumness = CTombanay man Tamans 3¢ b3 tabla Crganiz
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Permiten una representacion visual de datos numeéricos en
graficos de barras, de lineas, circulares, etc. Los datos de
origen del grafico se extraeran de una hoja de Excel

Q & E34E 3 e

afico  HEpervinculo Accion | Cuadro Encabez, WordArt Fecha Numero de Objeto  Ec
detexto piepag. - y hora diapositiva

Tlustraciones | Vinculos Texto

3 Plantilas Columna
=)

i[[mﬂ Columna 1 m

|&% Linea \ [

& Circar
g Barra \J‘
Li

Ficha Insertar — Grupo
llustraciones — Opcion Grafico

pA Area
L XY (Dispersion)
[_m Cotizadones

fvj Superfide
@ Anilos

9 Burbuja
fy Radal Clrcalar : _ : _ .
D’ KJ' L?(Pxxl AR a; I Qm‘
l Administrar plantillas. .. } lEstablecercomoprgdeherminado] [ Aceptar J [ Cancelar

l
Mo‘—. S Bt W W Wb ——
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Formato a Graficos

Disefo Presentacién Formato

i % & & hd

— "‘L'l ""IIH ‘I‘]* | (&)

Cambiar tipo Guardarcomo || Cambiar entre Seleccionar ||| |-LMHL | LB WL = =) T || T || T~ | TT—H | TT—~—~H | TT——H | T/ /21| Mover
de graficc  plantilla filasy columnas  datos aréfico
Tipo Datos Disefios de grafico Estilos de diseno Ubicacion

‘ Ficha temporal Herramientas de los graficos — Presentacion ‘

Herramientas de graficos

Disefa Presentacion Formato
Area del grafico v *}) i_ s 2] Leyenda * i (8] Cuadro Grafico * 1] Lineas E
. | & | | '
%Aplicarformato a la seleccion . || Etiquetas de datos * . L] Plano inferior del grafico * — |4 Barras ascendentes o descendentes
iz VR | Insertar | Titulo del Rotulos Ejes Lineasdela || Areade _ lineade Propiedades
& Restablecer para hacer coincidir el estilo |+ grafico~ del eje 1] Tabla de datos ~ v cuadricula~ || trazado « | Giro3D tendencia ~ 14| Barras de error v
Seleccion actual Etiquetas Ejes Fondo Analisis
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Formato a Graficos

Ficha temporal Herramientas de los graficos — Formato

Herramientas de graficos

Diseho  Presentacion ~ Formato

Area del grafico v Q Rellena de forma _z.\_ v || 5 Traer al frente |= Alinear * S-d o m
[ A g ¥
%Ap!icarformatoalaseleccién Abc [Abc] l Abc I Y QContorno de forma ¥ A A / \ /22 v || &k Enviar a I Agrupar
: = M\ 2 g =, .
;ﬁ Restablecer para hacer coincidir el estilo ¥ w Efectos de formas ~ 4 L?_e{} Panel de seleccion ') Girar v B3,
Seleccion actual Estilos de forma F Estilos de WordArt f Organizar Tamafic [
A~
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A través de la opcion SmartArt para crear organigramas
de una forma muy intuitiva. Tan solo hay que escoger el
tipo y sustituir los datos en un panel de texto que
contendra sus elementos jerarquizados

I} I EB4RGE Ficha Insertar — Grupo
Forma§ SmartArt @rafico | Hipervinculo Accion | Cuadro Encabez WordArt Fecha Numec

d detexto pie pag, < yh ra diapos . [ 4

llustraciones — Opcion SmartArt

) Todos -~

= Lt -—i- T é}ﬁ = Organigrama Escolar

¥ Proceso

L% Cido ._o'-.’f":: Jj;l;; nﬁ:g =

’W) I “ﬂ

&4 Reladdn EE == I= i =

& Matiz = ™

/A Pirdmide B r - -

@ Imagen .:: :%]’E —

) Office.com
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Formato a Organigrama

‘ Ficha temporal Herramientas de SmartArt — Disefo ‘

Herramientas de SmartArt

Diseno Formato
5 Agregal vineta
N =
T & Dederechaaizquierda | % Dist { "‘_I O -. .. - %
Agregar . il i il === _ || Cambiar - - == - Restablecer
forma~ &2 Diseno ﬂPaneldetexto‘ " || colores ™| grifico
Estilos SmartArt Restablecer

Crear grafico Disefios

‘ Ficha temporal Herramientas de SmartArt — Formato ‘

Herramientas de SmartArt

Diseno Formato

g Rellena de forma » A Relleno de texto ~ Ay Traer al frente g~ ||| =
4
.

w2 Uy Cambiar forma
—
x +3 Mayor Abc Abc Abc Abc Abc Abc [.7 Contorno de forma ~ JContorno detexto~ || ‘& Enviar al fondo !@1'
Editar = l .| Tamaho
] Efectos de texto ~ _ﬁ;}PaneI de seleccion L4 v

' Efectos de formas ~

.,‘J 20 j Menor
Estilos de forma Estilos de WordArt i Organizar
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Que puede ser copiado y pegado o escrito
directamente en el cuadro de texto

Ficha Insertar — Grupo Texto — Opcion Cuadro de texto

Diseno Transiciones Animaciones Presentacion con diapositivas Revisar Vista

nagenes Captura Album de Formas SmartArt Grafico Hipemvin

fotografias = de texto | pie pag. * y hora diapositiva

Texto

i I N -~ P t=2t T 1 : o
i@ |:|J) Z5‘:" “ S/ 1Erq [T E (q | 51! #Vl " j
= o) J &I
nculo Accian | Cuadro Encabez, WordArt Fecha MNumero de Objeto

llustraciones Vinculos

=]

PRACTICA DE POWERPOI?\IT: FORMATO A OBJETOS %
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Formato al Texto

‘ Ficha Inicio — Grupo Fuente ‘

Tamafo Aumentar/Disminuir Fuente
de fuente

Borrar formato

Tipografia 6
tipo de fuente Calibri (Titulos)

“| AL AT |S
g Color de fuente

N £ S 8 abe &V~ Aar | A~

v 44

Estilos de Fuente

fuente

Cambiar
mayusculas y
minusculas

Espaciado entre
caracteres

'
i
| v
E
:
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Son una serie de formas simples, como lineas,
flechas y figuras geométricas.
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Formato a Autoformas

‘ Ficha temporal Herramientas de dibujo ‘

[———

Formato

By \ A0 Btar foma * - QX Reben dzfama- A Rellns de teo » i ] 3
(=13 = - - -

AT 1 ARLR - Ah- A B ' 2 I\ i '—_] "J I o 4 Y
4L L5y 5y Eledodeiats | IS s » L Coskoma gefoma * 1\ " i Contoma de tedo v 5
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Texto artistico

Herramienta para insertar texto decorativo para
resaltar los contenidos de una diapositiva

WA 3 D @ 7[ Ficha Insertar — Grupo Texto —
' Opcion WordArt

hora diapositiva
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Formato al texto artistico

Ficha temporal Herramientas de dibujo —
Ficha Formato — Grupo Estilos de WordArt

| Formato |
10 de forma ~ A Relleno de texto ~
arno de forma ~ A A L v g Contorno de texto -
)s de formas ~ v Efectos de texto ~
e Estilos de WordArt ¥ |
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Imagenes

Desde archivo Predisenadas

Permite incluir un archivo | Dibujos y fotografias de la
de imagen almacenado en galeria de recursos de
la computadora Microsoft

Ficha Insertar — Grupo
Imagenes — Opcion Imagenes

Ficha Insertar — Grupo

Imagenes — Opcion Imagen

predisenadas
— | N
| ~ - ‘ El ' Elgl %
| ULJ DD @]—4 —]
Imagen | Imagenes Captura Album de Imager] Imagenes [aptura Album de
predisenadas v fotografias ~ predisenadas v fotografias ~
Nt Imagenes [magfenes
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Imagenes
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Formato a Imagenes

‘ Ficha temporal Herramientas de imagen ‘

TR W
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Seleccion de objetos

Para seleccionar un objeto o elemento de la
diapositiva, Unicamente se debe hacer clic sobre el

Para quitar la seleccion basta con hacer clic en cualquier
parte fuera del marco de seleccién del objeto
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Agrupacion de objetos

Seleccionar todos los objetos a agrupar, se activa
ficha temporal
Ficha formato — Grupo Organizar — Opcion Agrupar

Hemamientias de dibujc

Formato
leno de forma * A Relleno de texto * i = %’ | bx
1torno de forma » &z Contorno de texto ~ - - .
v, [rae Enviar Panel de Alindar Agrupar Jrar
ctos de formas ~ v Efectos de texto ~ sdelante - atras - seleccion v
Estilos de WordArt ’ Organizar
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Agrupacion de objetos

'
:
:
:
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Los objetos que admiten ser girados son las imagenes y
las formas. Se aplica un giro cuando se desea rotar la imagen.
Ficha formato — Grupo Organizar — Opcion Girar

Formato

H
:no de forma ~ ARelleno de texto ~ I =] l__‘| ] ‘Q [ ("B
torno de forma ~ * = Contorno de texto ~ -
— Traer Enviar Panel de Alinear Agrug Girar
tos de formas ~ \ Efectos de texto ~ adelante » atras ~ seleccién v -
" Estilos de WordArt Organizar
1 S | . b. t \ "*]B 3] aro: 12.2 em =
. Seleccionar objeto O ———
o Sk Girar90° a la derecha 3

2. Hacer clic en la opcion 14z

\ deseada J 1

=zl
|

Al

*

Girar 9207 a la izguierda
Woltear verticalmente
WVoltear horizontalmente

Mlas opciones de rotacion...
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Imagen original

Giro de 90° a la derecha e
izquierda respectivamente

verticalmente
respectivamente

o~

Voltear horizontal y '

TR W
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