6.1 La gestion de objetos

Las técnicas que se tratan en esta parte se aplican tanto a los objetos graficos como a los graficos.

A-Seleccionar objetos

D> Para seleccionar un solo objeto, sefialelo con el cursor, cuando el cursor se transforme en una flecha de

cuatro puntas, haga clic.
cursor del ratan

contraladar de giro

imagen seleccionada

Esquinautico
" Buceo

Windsurf

12 sesion 22 sesion 32 sesion 42 sesion

marca de seleccion de una tahla, de un diagrama o de un grafico

Si al hacer clic en un marcador de posicién de texto o en un objeto que contiene texto, el marco fic-
ticio que lo rodea aparece punteado, pulse para seleccionar el objeto completo y no su
contenido.

> Para seleccionar varios objetos, seleccione el primer objeto y después haga ~clics o B -clics en los
objetos siguientes o haciendo clic y arrastrando, dibuje un cuadro ficticio alrededor de los objetos que
desea seleccionar.

> Para seleccionar todos los objetos de una diapositiva, utilice el método abreviado E.

D> Para anular la seleccién de todos los objetos, haga clic fuera de la seleccion; para anular la seleccion de
un objeto, mantenga pulsada la tecla i o i y haga clic en el objeto correspondiente.
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B - Ocultar/mostrar objetos en una diapositiva

> Muestre el panel Seleccién y visibilid

ad :

ficha Archivo - grupo Edicion - botén Seleccionar - Panel de seleccion

lista de todos los objetos
presentes en la diapositiva
actual

muestra todos los ohjetos de |
la diapositiva

aculta todos los ohjetos de |

Seleccion y visibilidad * X

Formas de esta diapositiva:

" Imagen 3 @"
Imagen 8 @
2 Marcador de contenida | | [#

11113r.||o [=l

|_haga clic para ocultar
el ohjeto correspondiente

|_haga clic para mostrar el
objeto correspondiente

haga clic para seleccionar

!
==inio

Ocultar todas | Reordenar

la diapositiva

el ohjeto en la diapositiva;
con un segunda clic podra
cambiar el namhbre del objeto

L permiten cambiar el orden
de los ohjetos

C-Mover/copiar objetos

D> Seleccione los objetos que quiere copiar 0 mover.

> Para mover: ficha Inicio - grupo Porta

Para copiar: Inicio - grupo Portapape
> Acceda a la diapositiva de destino del
I> Ficha Inicio - grupo Portapapeles - b

= Para mover un objeto en el interior de una diapositiva, selecciénelo y arréstrelo; para copiarlo, man-

papeles - herramienta

: EE]
les - herramienta

objeto.
oton Pegar ]

tenga pulsada la tecla mientras hace clic y arrastra el cursor.

= También puede utilizar el panel de O

= Para crear una copia del objeto seleccionado ligeramente desplazada con respecto al original, abra la

lista asociada a la herramienta Copiar y haga clic en la opcién Duplicar.

= Para eliminar objetos, selecciénelos y
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D-Cambiar el tamano de un objeto

D> En funcidn de la seleccién, active la ficha Herramientas de dibujo o Herramientas de imagen - For-
mato o, para un grafico, Herramientas de gréficos - Formato - grupo Tamano.

| .'4;'.':_u_..-_'JL'-L.'_A_-.'_-'H_;.L| | = | 5] | e
Revisar Vista Formato
ﬁ = [y Traer adelante - = Alinear = ;‘d 1.6 cm alta de |a farma

. .
- &2 + | 4 Enviar atrds = I Agrupa
=
= e e — 33em
- - EE} Panel de seleccion ..':l Girar = o+ = -

Wordart - Organizar Tamafio u

ancho de la forma

abre el cuadro de dialogo
Formateo de forma o
Formato de imagen

< Para cambiar "a 0jo" el tamafio de un objeto seleccionado, sefiale con el cursor uno de sus controla-
dores (el cursor se transforma en una flecha de dos puntas) y haga clic y arrastre. Hacer clic en un
controlador angular permite cambiar el tamafio del objeto conservando sus proporciones.

E- Posicionar con precision un objeto

D> En funcidn de la seleccién, active la ficha Herramientas de dibujo o Herramientas de imagen - For-
mato o, para un grafico, Herramientas de graficos - Formato.

> Haga clic en el botén ] del grupo Tamano.
> Seleccione la categoria Posicion.

Formato de imagen &lﬂ—hj

Relleno Posicidn
Color de linea Posicidn en la diapositiva
Estila de linea | rsHorizontal: [13,3cm - Desde: Esquina superior izquierda El

Sambra 2 ——aVertical: 0,14cm = Desde: E=zquina superior izquierda EI

m Posicione el objeto segun el ancho de la diapositiva.
Posicione el objeto segun el alto de la diapositiva.
D> Haga clic en Cerrar

= También puede utilizar las teclas de flechas para mover con precisién una seleccién de objetos y utili-
zar la cuadricula o las guias (ver 1.2 - B Mostrar la cuadricula/las guias/la regla).

F- Utilizar las guias de dibujo
Las guias son dos lineas, una horizontal y otra vertical, que aparecen de forma predeterminada en el
centro de la diapositiva y que ayudan a posicionar los objetos dentro de ella.
I> Para mostrar/ocultar las guias basicas, pulse (&
> Para mover una guia, haga clic encima y arrastrela.
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Mientras hace clic y arrastra la guia, PowerPoint muestra la distancia que separa la guia del punto
central de la diapositiva.

D> Para agregar una guia de dibujo, pulse la tecla al mismo tiempo que arrastra una guia ya existente.
D> Para eliminar una guia, arrastrela fuera de la diapositiva.

> Para posicionar los objetos seleccionados respecto a las guias, utilice la técnica de hacer clic y arrastrar o
las teclas de flechas.

G-Alinear/distribuir objetos

D> Seleccione los objetos correspondientes.
> Ficha Herramientas de dibujo o Herramientas de imagen - Formato - grupo Organizar - herra-

=
mienta o ficha Incio - grupo Dibujo - boton Organizar - Alinear

Complementos Formato & e
=7 |_,| £ Relleno de forma ~ 4 Buscar
_D ZContomo de forma ~ | 2, Reemplazar ~
Organizar| Estilos .
- ripidos = = Efectos de formas - L Seleccionar ~
Ordenar objetos o Edicion

L3, Traer al frente THREY
‘Ea Enviar al fondo

I-J] Traer adelante

4  Enviar atras

Agrupar objetos

E Agrupar

¥

Posicion de los objetos g
| Alinear b | |=  Alinear a la izquierda =
Sh Girar b | &  Alinear verticalmente 37_ seleccione la alineacion horizontal g
Bt Panel de seleccion... Sl Alinear a la derecha o
’ a J TR Alinear en la parte superior 0
O 4 Alinear al medio 37_ seleccione |a alineacion vertical H
it Alinear en la parte inferior Z

Mk Distribuir horizontalmente . . . .. .
- }_ active la distribucion que guiera ‘Q
r;l Distribuir verticalmente 0
Alinear a la diapositiva  «—1 aCtive Bsta opcion si la alineacion g
V| Alinear objetos seleccionados o la distribucion debe realizarse -
en relacion a la diapositiva I'_L
Ver lineas de divisian o
% Configuracion de cuadricula... g
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H-Hacer girar un objeto

Esta técnica concierne a los marcadores de posicion, a los objetos de texto (cuadro de texto u objeto
WordArt, a las autoformas, a las imagenes, asi como a las formas en el interior de un diagrama.

D> Seleccione el objeto que quiere hacer girar y coloque el cursor sobre el controlador verde.

el cursor del ratdn se transforma
en una flecha que da vueltas

D> Haga clic y arrastre en el sentido que quiera realizar el giro.

ho
= Para hacer girar un objeto 90° o darle la vuelta, también puede utilizar la herramienta del gru-
po Organizar (ficha Herramientas de dibujo o Herramientas de imagen - Formato).

< Para realizar un giro preciso: ficha Herramientas de dibujo o Herramientas de imagen - Forma-

[ -
to - grupo Organizar - herramienta - Mas opciones de rotacion. En la categoria Tamaho,
indique el valor del dngulo en el cuadro Giro.

I- Cambiar el orden de superposicion de los objetos

D> Seleccione el objeto cuyo orden de superposicion debe modificarse.
> Ficha Inicio - grupo Dibujo - boton Organizar

= |_ S rellen
L ‘é
U = Z Conto
Organizar| Estilos
- rapidos = = Efecto

Ordenar objetos
Traer al frente

Enviar al fondo m

Traer adelante

¢

Enviar atras

88

coloca el ohjetn detras de todos los demas

coloca el objeta delante del anterior
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J- Agrupar/desagrupar objetos

> Seleccione los objetos que quiere agrupar.

> Ficha Inicio - grupo Dibujo - boton Organizar - Agrupar
el grupo se ve en el panel si este aparece_
(V220 A0 B B e e e 2 b D B e B e B A0 1 42 Seleccitn y visibilidad -

x

Formas de esta diapositiva:
E 13 Grupo

12 Tridngulo isdsceles

11 Elipse

3 Rectdngulo

8] (o] o] fe]

I> Para seleccionar un elemento del grupo, haga clic una primera vez para seleccionar el grupo y, a conti-
nuacion, una segunda vez en el elemento del grupo que quiere seleccionar, o haga clic en el nombre del
objeto en el panel Seleccion y visibilidad.

El elemento del grupo aparece rodeado de controladores adicionales, por lo que podrd modificarlo
(formato, tamano, posicion, rotacién) o eliminarlo del grupo.

> Para desagrupar un grupo de objetos, seleccione el grupo, haga clic en el botén Organizar y después
en Desagrupar.

> Para reagrupar un grupo desagrupado, seleccione uno de los objetos del grupo y haga clic en el botén
Organizar y después en Reagrupar.

K- Definir la accion vinculada con un objeto

Cualquier objeto, excepto un grafico SmartArt o un grupo, puede provocar una accion que se ejecu-
tard cuando coloque encima el cursor o haga clic en el objeto durante la presentaciéon con
diapositivas.

I> Seleccione el objeto que desea configurar.

> Ficha Insertar - grupo Vinculos - botén Accién

> Active la ficha Clic del mouse si la accién debe ejecutarse con un clic en el objeto o la ficha Accion del
mouse si [a accion debe ejecutarse cuando se senala el objeto con el cursor del ratén.
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