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ObJetos

Seleccionar y dibujar objetos.
Propiedades de las formas y autoformas.
Efectos de relleno.

Lineas y Bordes.

Texto en los objetos.

Copiar y mover.

Cuadricula y guias.
Alineacion.

Conectores.

Efecto sombra.

Efecto 3D.

Orden de apilamiento.
Agrupar y desagrupar.

Girar y voltear.
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™ ™ ™ = —\ : *
Seleccionar diferentes objetos =l @ il
i . 7 rumuﬁ usadas recientemente
% Seleccionar la autoforma desde la opcion E\\OOOAL LDV G
1 H &% N } w
«Formas» de la cinta de opciones «Insertar».
7 e 2K . . 7 \\'\..LII?_Z*?_,/\GJ%
% En esta opcion tiene varias categorias para Rectinguios
g LR EGREERE
e I eg I r : Formas basicas
. HEOANOIAOOO®O®®
e Usadas recientemente. @GLOOOFLZ,O0BE
s @ISl WOV
e Lineas. [E]l%?]?vxo@ N
4 Flechas de bloque
e Rectangulos. c;g;:m}?‘é@%%-&-ﬁ@ 33
e Flechas de Bloque. € vALDD > LN
e Formas de Ecuacion. [ —
. . PoRo=SH
® Dlagrama de F|U]O. Diagrama de flujo -
o Cintas y estrellas. Pl e
e Llamadas. %E,C?sg.as
e Botones de Accion. NS AP OOBEES
£ 22 () [T PRI
#anr:d(a'ic’"’. {E] 5] (5] Ji A ol JEt
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Dibujar objetos

* Seleccionar la
autoforma.

«* Arrastrar el cursor en
forma de cruz para
darle un tamano.

< Modificar el tamano
a partir de los puntos
de control.

% Se puede rotar desde
los puntos de
rotacion.

% Se puede agregar
texto a todas las
autoformas.

Valores predeterminados de autoforma

&%  Personalizar animacién...

Puntos de Pun'l'o.c!e

control rotacion
|
&z l
, T !
1}{1 Cor;.;r e - 7 :
(B3 Copiar I
[ Pegar :
Guardar como imagen... Q O |
1 Agregar Texto |
Agrupar » |
Ordenar » o, o S :
|
v

Configuracion de la accién. ..

&j Formato de autoforma...

— @& Hipervinculo...

Se puede dibujar un objeto proporcional manteniendo
presionada las teclas MAYUS o CTRL mientras se dibuja.
Al mantener presionada la tecla MAYUS, se conservan las

proporciones de los objetos, mientras que al mantener

presionada la tecla CTRL, se dibuja el objeto desde su
centro hacia fuera.
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. [ %
Propiedades de las formas y autoformas =
% Todos los objetos poseen propiedades o formatos que
permiten realizar cambios en sus apariencias. £7
< Se puede acceder de dos formas: &
e Boton derecho sobre cualquier borde de la autoforma, elegir la opcion e
«Formato de Forma». e
e Hacer clic sobre la imagen y la cinta de opciones se convierte en
«Formato» donde hay diferentes formatos para las formas. o)

WIFASTA

Cortar

Copiar

Opciones de pegado:
a5 A

Modificar texto

Modificar puntos

Traer al frente >

Enviar al fondo
Hiperyvinculo...
Guardar como imagen...

Establecer como forma predeterminada

Acad se encuentran las diferentes

TN T P STerorre,

Formato de forma...

opciones de formato en la cinta Gl ¢ - |18+ A" A" i F G G
' NAEEETAR-Z-
del mismo nombre. A-R-2-F
m Inicio Insertar Disefio Transiciones Animaciones Presentacion con diapositivas Revisar Vista Formato a

S‘d Relleno de forma ~

F-
[ Abc ] [ "-‘*'DC] {ASCJ - E_/ Contorno de forma ~ A A v 2 v

v | Efectos de formas ~ v

B\\NOoO - &
ALLDU G|~ E
@ON\AL F&lF

Insertar formas

Estilos de forma Estilos de WordArt

L& Traer adelante ~
LY Enviar atras ~
&1y Panel de seleccion Sh~

Organizar

=
1=~

-— b o -
ol all 46em 2
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Opcidn del menu contextual

% Aca se encuentran las
diferentes opciones de
formato de la forma
seleccionada:

e Relleno.

e Color de linea.

e  Estilo de linea.

e Reflejo.

e Jluminados y bordes.
e Formatos 3D.

e Giros 3D.

e  Recortar.

e Tamaio.

e  Posicion.

o Etc.

Formato de forma

Relleno

Color de linea

Estilo de linea

Sombra

Reflejo

Iluminado y bordes suaves
Formato 3D

Giro 3D

Correcciones de imagenes
Color de imagen

Efectos artisticos
Recortar

Tamano

Posicion

Cuadro de texto

Texto alternativo

Relleno

O sinreleno

® Relleno sdlido

O Relleno degradado

O Relleno con imagen o textura

O Relleno de trama

O Relleno de fondo de diapositiva
Color de relleno

Transparencia: J

W

0%

<>
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Formato de forma

Efectos de relleno

- Relleno

|1 O sinrelleno

® Relleno sdlido

O Relleno degradado

Color de linea

% A las autoformas se les
puede dar cualquier
combinacion querida de

. Iluminado v bordes suaves O Relleno de fondo de diapositiva
color y diferentes efectos .

Color de relleno
de rellenos. . Golr:
Correcciones de imagenes

Transparencia: J 0% s

O Relleno con imagen o textura
O Relleno de trama

L)

< En la opcion de Formato

de Forma se encuentran
todas las opciones,
incluidas las de relleno.

Color de imagen
Efectos artisticos
Recortar
Tamanio

Posicion

Cuadro de texto

Texto alternativo

Cerrar
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Formato de forma

Color y estilo de lineas y bordes =

Color de linea [ Sinlinea

< PowerPoint tiene una herramienta para D Lot
manejar y configurar a gusto, las lineas | | e g
y bordes de casi cualquier objeto que se II
puede insertar desde Autoformas: o 8
e Colores.
e Estilos.

res estandar

nn EEEEN
B H4&s colores:::

ele Jestilo de linea

— - Ancho: 2pto v
Estilo de linea [Tipo compuesto: E]

Somore b wién:

de

0 de r: |

- - Tipo de CombiNac8l vuvesasasasanaas
confi s P s

Correcciones de imagenes

Cuadro de texto
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Agregar texto a una forma Luego queda el cursor en

el medio de la forma listo
para poder escribir.

\/

% Se puede agregar texto desde el menu contextual del
objeto y ahi elegir la opcidon «Modificar Texto».

©

Cortar

53 Copiar

(4 Opciones de pegado:

2l

Modificar texto
PP e
)

28 g &
LELA=A~ LA A= Lay "A=LRio=r ]

&4 Traeral frente | »
@Y  Enviar al fondo >
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Texto en los objetos

< PowerPoint permite configurar de dos formas distinta el
texto en la autoforma:
e Comprimir el texto al desbordarse. Ejerplo de PowerRoint
e Ajustar tamano de la forma al texto.

Ejemplo de
»| PowerPoint

——_
——
——
—

= % Ejemplo de PowerPoint

Tamario
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Copiar y mover
% Copiar objetos:
o Copiar y pegar:

O Botones de Barra Estandar.
O Menud Contextual.

O Mend Edicidn.

O CTRL+Cy CTRL+V.

e Arrastrar con CTRL.
e Arrastrar con botdn derecho.

** Mover objetos:
e Copiar y Pegar:

O Botones de Barra Estandar.
O Menud Contextual.

O Mend Edicidn.

O CTRL+Xy CTRL+V.

e Arrastrar.
e Arrastrar con botdn derecho.

PP B

i
o,
g

P
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Cuadricula y guias

. . ; i Animaciones Presentacion con diapositivas Revisar Vista Format
Permiten trabajar con mds precision. —ps ~—— :',

. . . (7] Lineas de la cuadricula \ ._’J‘ & Escala de grises
Los lados de los objetos se ajustan a ellas. i ewen |- Zoom Ajustar a

tos de notas | L Guias laventana | mm Blancoy negro

PY Se aCtlva deSde Ia OpClO,n <<Vista>>: n — - Zoom Color o escala de arises
O Guias.
O Linea de Cuadricula.

\/
0’0
\/
0’0

las guias
L . desde el

centro

arrastrando SR v -
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Alineacion

Formato

@

‘:’ Pueden allnearse v W Traeradelante ~ | ||=~ z

automaticamente varios " | Sac| 12

‘{L} Panel ¢( &

objetos en relacion a otro: - <=

e Se alinearan todos segun el &
primero que haya sido | o
seleccionado. fg

e Desde la opcidn «Alinear» de la |
opcion «Formato» de la cinta d v
opciones.

AL A AAA

-
J151 28 em
Alineses—a=t quicrda

Alinear verticalmente

Alinear a la derecha

Alinear en la parte superior
Alinear al medio

Alinear en la parte inferior
Distribuir horizontalmente
Distribuir verticalmente
Alinear a la diapositiva
Alinear objetos seleccionados
Ver lineas de division

Configuracion de cuadricula...

Primero
seleccionaral
que se quiera

tener como
pardmetro.
Luego
seleccionar el
resto con

SHIFT.
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Conectores

< Permiten que las lineas
queden unidas a los
objetos conectados por
Mas que se muevan
éstos.

Luego de elegir el
conector se debe
elegir con el cursor
en forma de miraq,

el punto de control i =~ =
del Ob\ieTO 1 y FEjr/nfs Sfas?%rt Gﬂo Hm%ulo :?O}n
elegir por dltimo el e 4‘
punto de control i:k?-:;-gAlm@@ e
del objeto 2. | tness . [Concctorangur
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Efecto sombra

“+ Este efecto se puede aplicar desde la cinta de
opcion «Formato», estando previamente

seleccionado dicho objeto: = | [==
o ) &
e Luego hay que habilitar la opcion: —
O Efectos de formas, luego Sombra. | s '

O l Rotaciéon 3D | » ‘

Interior

-
uaa
UauJ

Para activar una sombra se puede pulsar el boton activar o desactivar sombra en
la barra de herramientas Configuracion de sombra o bien, seleccionar Sin Sombra
en el menu desplegable de Sombra.
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Mas opciones de sombra

\/

%+ Puede habilitar mas opciones de sombre desde:

e La opcidn «mas opciones de sombra» de la
opcion sombra general: @

Preestablecidos. —

COI or. Color de linea Preestablecidos:

Transparencia. m——

Transparencia: J 0% -

~ Reflejo
Tamano. ) J— [wo% B

Iluminado y bordes suaves
Desenfoq ue Formato 30 Desenfoque: J’ 0pto ==
. Formato 3D

I Giro 30 Angulo: O [ B
Angu O. Correcciones de imagenes Distancia: J 26,9pt0 |

Oooooooano

DI Sta nCI a . Color de imagen
tisticos
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: - =g wu"
- Efectos de laimagen v| L3 Enviar atras ~
Recortar — ¢
z Z tas €
’ Preestablecer »

—

% El efecto 3D permite crear { =t =~
interesantes efectos sobre | =4 s
las diferentes autoformas. * 5 ...

“-’-[k Panel de seleccion Sh~

Sin giro

o i ¥ o
» Se puede aplicar desde sl LY ~N
«Efectos de la Imagen»: 2 e | =
e Giro 3D. - | S=( )
g Giro 3D .
oy

U

(01

Oblicuo

f —
: | |

Sy S S N
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la perspectiva
del efecto,
color, luz,
superficie,
rotacion,
profundidad,
etc.
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Mas opciones 3D

% Se puede agregar o configurar

Formato de forma

. . Relleno Formato 3D
diferentes opciones a la forma _ 8
Color de linea Bisel
3 D : Estilo de linea S G Ancho: 0 pto $
Superior:
PS Blsel . Sl Alto: 0pto 2
. -~
PR e e D wive oo B
L ‘ _ Alto: 0pto 2
Iluminado y bordes suaves
O Color. m— Profundidad:
ormato
O Profundidad. Giro 30 Color: Profundidad: |6 pto -
L4 COI"ItO IMo. Correcciones de imgenes Contorno
® Su perﬁ Cle Color de imagen Color: Tamario: Opto s
Efectos artisticos Superficie
[ J
Restablecer. s - | [:
Material: | smg# ¥ | Iluminacion: —~ v
Tamario
Posicion Angulo: L <
Cuadro de texto
Texto alternativo
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“ J.) Cortar wryarizar

Orden de ap”amiento ______________________________________ pe A — —

aga Clic I ridlhcartexto Jlo

.:. Traer al frente ?if‘lf.\dmcarguntos ................................. |

O

e El objeto queda primero en la pila. il
44,  Enviar al fondo *1 24 Enviar al fondo
s H Hipervinculo... &  Enviar atras
." EnVIar aI fondo G:ardarwglom\agen...
° EI ObJetO queda en el fondo de Ia plla. ; :stab{ecer como forma predeterminada
2 amafo y posicion...
& &y, Formato de forma...
< Traer adelante
Calibri (C ~ 18 A A EE=EGE
e Sube una posicion en la pila.
% . V4 6 AN EERG
*+ Enviar atras NAEEEA- 227
e Baja una posicion en la pila.
([ Opciones de pegado:
3| |
B3 Modificar texto
< Modificar puntos
'—é: Traer al frente *|| €4 Traer al frente
2% Enviaralfondo | *] &b Traer adelante
9_,) Hipervinculo...
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Agrupar y desagrupar Lo a

j Catl.i’bri C~18 ~ A" A" ==
% Permite que varios objetos pasen I oLl LT

a ser uno solo: Cortar
e Muy (til para la reutilizacién de | —

objetos al copiar y pegar ol
e Se puede cambiar el tamano de o T—— [Eaeos

todo el conjunto a la vez T Traeral frente B

4

Enviar al fondo

L—-

e Si desagrupa los objetos, éstos
recuerdan cuales otros
componen el grupo (Reagrupar),
|0 que hace que no sea
necesario volver a seleccionarlos
a todos.
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Girar y voltear oy
Formato (A e
< Esta opcidn permite | e B |
. i v | L Enviar atras ~
girar un objeto 90 8t Panel de seiccasn (R 2S5

grados a la izquierda o
derecha.

» También permite
voltear 180 grados
horizontal o
verticalmente.

il 'Y Sh Girar90° ala derecha

42 Girar90° a la izquierda

........................... P ,
<3 Voltear verticalmente

>

L)

L)

4k Voltear horizontalmente

t u | q Mas opciones de rotacion...

Para su rotacion mas exacta, que no se pueda consequir con incrementos de
90 o 180 grados, se puede arrastrar el controlador de giro de color verde
que se encuentra en al parte superior de un objeto para girarlo hacia
cualquier posicion a mano alzada.
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