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Coémo destacar de forma efectiva una parte de cualquier imagen en PowerPoint (PowerPoint
2007)

A continuacion se detallan los pasos a seguir para disefiar la primera diapositiva, las siguientes se iran
comentando en posteriores articulos.

DIAPOSITIVA 1
Esta diapositiva nos puede servir de ejemplo en caso de que necesitemos destacar una persona u objeto
sobre el resto en cualquier imagen de nuestra presentacion.

19) Lo primero que debemos hacer es recortar esos elementos que necesitemos destacar, en este caso son
tres personas, para recortarlas podemos utilizar distintos programas: PowerPoint 2010, Photoshop,etc.

29) Una vez recortadas las imagenes situaremos al fondo de la diapositiva la imagen original sin recortes,
haremos un clic izquierdo sobre la misma y después seleccionaremos la ficha “Formato” de
herramientas de imagen.

A continuacion haremos un clic sobre el botdén desplegable “Enviar al fondo” y finalmente
seleccionaremos “Enviar al fondo”.
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I Formato I

L Forma de la imagen ~ L3 Traeralfrente = [

B Enviar o fonaol] 12

‘ﬁh Enwiar al fondo
Y ' Enviar atrds
!

- z Contorno de imagen ~

T ) Efectos de la imagen *

]
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39) Después debemos seleccionar todas las imagenes recortadas. Haremos un clic izquierdo sobre la

primera de la izquierda, después presionaremos la tecla mayusculas y la mantendremos mientras
realizamos otro clic izquierdo sobre cada una de las otras dos fotos.

Seguidamente seleccionaremos la ficha “Formato” de herramientas de imagen, después haremos un clic
izquierdo sobre el botdn desplegable “Traer al frente” y después otro sobre “Traer al frente”.

| Formato [

@ Forma de la imagen -

LE&Travzr al frente H

Q Traer adelante i

it

- L7_7 Contorno de imagen ~

= o Efectos de la imagen ~

49) Ahora debemos solapar las imagenes recortadas con la original, situaremos las tres imagenes
recortadas exactamente en la misma posicidon que les corresponde en la imagen del fondo. Previamente

comprobaremos que son del mismo tamafio.
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Como necesitamos bastante precisidon seguiremos estos pasos:
a) Seleccionaremos una imagen (mediante un clic izquierdo sobre ella) y después aumentaremos el

zoom considerablemente (haremos un clic sobre el icono “+“ de la barra de herramientas de vista en
la zona inferior de la ventana principal).

b) Una vez seleccionada la imagen recortada que deseamos mover (mediante un clic izquierdo sobre
ella) presionaremos la tecla “Alt” y la mantendremos asi

c) A continuacién situaremos el puntero sobre la imagen que deseamos mover y cuando adopte la
+

+
forma de punta de cuatro flechas i haremos clic izquierdo y lo mantendremos presionado mientras
arrastramos la imagen recortada para colocarla sobre la otra imagen original del fondo.
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De esta forma conseguiremos gran precisién ya que la imagen se movera solo 1 pixel de pantalla
respecto al area del documento, por lo que cuanto mayor sea el zoom mejor.

Debemos hacer lo mismo para las otras dos imagenes.

59) Seleccionamos la primera imagen recortada de la izquierda mediante un clic izquierdo sobre la misma.

A continuacién seleccionaremos la ficha “Animaciones” y después haremos un clic izquierdo sobre el
botdn “Personalizar animacion” para activar el panel de animaciones (en la parte derecha de la ventana
principal).

Inicio Insertar Disefio I Animaciones I
1.3 Animar: | Sin animacién - ' i
Iigﬂ Personalizar animaciﬁnl

Seguidamente haremos un clic izquierdo sobre el botén “Agregar efecto” del panel de animacién,
después clic sobre el botéon “Entrada” y finalmente otro sobre “Barrido”. Si no lo encontrdsemos en este
desplegable (se guardan los ultimos ejecutados) debemos seleccionar “Mas efectos”.

FErsonanzar anmmacion ¥ 2

F{? Agregar efecto [xi} Quitar]

2 1. Barrido 5% Entrada » '
2 Cuadro ¥ Enfasis * | al hacer clic‘i
Zk 3. Cuadros bicolores ¥ Salir » W
f 4, Desplazar hacia arriba 5’,’3 Trayectoria de la animacion » ﬁ
& 5 Destello una vez
a' 6. Persianas
a 7. Rombo

IMas efectos...

Configuraremos el barrido desde abajo, lo estableceremos asi en las opciones del panel de animaciones,
ademas dispondremos una velocidad media y que se inicie el efecto mediante un clic (“Al hacer clic”).
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liﬁ Cambiar "'] [x_-z.} Quitar]

Modificar: Barrido

Inicia: | “B Al hacer dic M|
Direccian: |Desde abajo M|
Welocidad: | Medio M|
‘i 1“3 Z 1Imagen MEM

62) Seleccionamos la ficha “Insertar” y luego haremos un clic sobre “Cuadro de texto”.

I Insertar I Disefio Animaciones Presentacion con diapositivas Revisar

B = P2l @ LA

Imagenes Album de  Formas SmartArt Grafico || Hipervinculo Accién ||| Cuadro |l
predisenadas fotografias~  + de textol)

Situaremos el cuadro de texto encima de la primera persona y mecanizaremos el texto correspondiente
con el objeto de poder identificarla.

Después nos dirigimos al panel de animaciones y desplegamos en el botén de “Agregar efecto”,
después haremos otro clic izquierdo sobre “Entrada” y finalmente elegiremos el efecto de “Aparecer”.
Si no lo encontrasemos en este desplegable (se guardan los ultimos ejecutados) debemos seleccionar
“Mas efectos”.
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Personalizar animacion

=.f Agregar efecto

1. Aparecer H Entrada 3
2. Barrido $&  Enfasis ¥ | alhacerclic
3. Cuadra HE  Salir Y
4. Desplazar hacia arriba 1’:3 Trayectoria de la animacion »

. Destello una vez

Ien

Desvanecer

1=

Persianas

Iea

Rueda

. Zoom desvanecido

R R EY R

ir=3

Mas efectos...

El efecto se iniciara mediante un clic (“Al hacer clic”).

Modificar: Aparecer

Tnicio: | “B &l hacer clic |
Propiedad: | |
Welocidad; | |

143 3% 1Imagen o

i 23 ¥ 7 CuadroTesto: Dr, J.CL E

A continuacidn desplegamos en el botédn de “Agregar efecto”, después haremos otro clic izquierdo
sobre “Salir” y finalmente elegiremos el efecto de “Desvanecer”

Personalizar animacion

Agregar efecta K__m CQuikar
3% Entrada .
ﬁ Enfasis 3
E 1. Cuadro ‘*_: Salir »
E 2. Cuadros bicolores {3 Trayectoria de la animacion »
ﬁ. 3. Desplazar hacia fuera
I* 4, Desvanecer |

Le damos una velocidad de lento y que se inicie junto con el efecto anterior (“Con la anterior”).

Modificar: Deswanecer

Inicio: | Con la anterior |
Fropiedad: | |
Welocidad: | Lento |

143 3% 1 Imagen A

293 ¥ 7 CuadroTexto: Dr. J.C.L
{ ¥ 7 CuadroTexto: Dr, LC.L [w]f




"%\ TE BAJASTE DE | -
Recursos para trapgjos administratvos

Como destacar de forma efectiva una parte de cualquier imagen en PowerPoint 2007 www.funcionarioseficientes.com

Ahora desplegamos en el botén de “Agregar efecto” del panel de animaciones, después haremos otro
clicizquierdo sobre “Trayectoria de la animacion” y finalmente elegiremos el efecto de “Derecha”. Si no
lo encontrasemos en este desplegable (se guardan los Ultimos ejecutados) debemos seleccionar “Mas
trayectorias de la animacion”.

Personalizar animacion

-

=y haregar efecto - #s

Entrada »

i& Enfasis ]

= Salir 3

Trayectoria de la animacion »

TTT

1. Abajo

. Arriba

—_—
(%]

. Derecha

I

. Diagonal hacia abajo derecha

%]

. Diagonal hacia arriba derecha

(RN

(=2

. Izquierda

[ Dibujar desplazamienta personalizado »

Mas trayectorias de la animacion,..

Le damos una velocidad de lento y que se inicie con el efecto anterior (“Con la anterior”).

[Zﬁ Carnbiar v] [x:z.; Quitar]

Modificar: Derecha

Inicic: | Con la ankerior |
Ruta de acceso: |Desb|gquead0 |
Velocidad; | Lenta |

143 3k 1Imagen i

2 "’ﬁ * 7 CuadroTexto: Dr, 1.C.L
¢ 7 CuadroTexto: Dr, LC.L
i — 7 CuadroTexto: Dr, 1.C.L E

Con las otras dos imagenes recortadas: le afiadiremos el efecto de entrada “Barrido”, también le
insertaremos los cuadros de texto y las animaciones correspondientes. Igual que hemos hecho con la
primera imagen recortada de la izquierda.

m a' 1 Imagen

W 7 CuadroTexto: Dr. 1.0,
* 7 CuadroTexko: Dr. 3.C.L

— 7 CuadroTexko: Dr. 1.C
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89) Insertamos otro cuadro de texto, desde la ficha “Insertar” haremos un clic izquierdo sobre el botdén
“Cuadro de texto”.

I Insertar I Diserio Animaciones Presentacion con diapositivas Revisar

El=l “ » — E A
B = PP @ oA
Imagenes Album de Formas SmartArt Grafico || Hipervinculo Accién | Cuadro
predisefiadas fotografias= = de texto])

Mecanizamos el mensaje que mejor se adapte a nuestras necesidades, en este caso hacemos mencién a
la distincion que ha recibido un equipo de profesionales sanitarios.

El Colegio de Méc
Quemados del

El cuadro de texto tiene formato de transparencia para que podamos ver parcialmente las imagenes del
fondo, para hacer esto llevaremos el puntero del ratén hacia el borde exterior del cuadro de texto y

cuando el puntero del ratdn cambie a la forma de flecha de cuatro puntas {% haremos un clic izquierdo
para seleccionar el cuadro. En ese momento el trazo de las lineas de los bordes exteriores seran
continuas.

El Colegio de
Quemados del

DraLCRE

T A

A continuacién haremos un clic derecho para desplegar un cuadro contextual y después haremos un clic
izquierdo sobre el apartado de “Formato de forma...”.
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Cortar |

icos premi
spital Univ

IprrRT
ciplinar-de

Copiar
Pegar

Modificar texto

Traer al frente | »

Enviar al fondo 2

®ELER D>

Hipervinculo...

Guardar como imagen...

Establecer como cuadro de texto predeterminado

Tamafio y posicidn...

% Formato de forma...

En el siguiente cuadro contextual elegiremos en la ventana de la izquierda el apartado de “Relleno”,
después en la ventana principal haremos un clic izquierdo sobre el circulo de verificacién de “Relleno
solido” y elegiremos el color blanco (cubo) con un nivel de transparencia del 51%. Para salir haremos
un clic sobre el botén “Cerrar” en la esquina inferior derecha de este cuadro.

Formato de forma i 574
" Relleno | | Relleno
Color de linea ) sinrelleno
Estilo de linea (&) Relleno sélido
Sombra () rellens degradado
() Relleno con imagen o textura
Farmato 30

() Relleno de fondo de diapositiva

Giro 30 Color:

Imagen
Transparenda: _J_ ﬂ

Cuadro de texto

Cerrar

Con el cuadro de texto seleccionado nos dirigiremos al panel de animaciones y haremos clic sobre el
botdon “Agregar efecto”, después seleccionaremos “Entrada” y finalmente otro clic sobre el efecto de
“Desvanecer”.

a 1. Barrido :_‘k Entrada »
a 2. Cuadro E% _Enfasis 3
% 3. Cuadros bicolores = Salir »
f 4. Desplazar hacia arriba ‘Eﬁ Trayectoria de la animacion »
* 5. Destello una vez | . v& a 3 Imagen
* o I 2 f 2 Imnaaen
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Para esta animacién le asignamos una velocidad media y que se inicie mediante un clic izquierdo (“Al
hacer clic”).

Personalizar animacion v X

[;ﬁ' #Agregar efecto v] [K_-z,g Quitar]

Modificar: Desvanecer

Inicic: | B al hacer clic |
Propiedad; | |
welocidad; | Medio |

992) Seleccionamos la imagen de fondo mediante un clic izquierdo sobre ella.

El Colegio de
Q del Hospi

prucl AE

A continuacién le insertaremos un efecto de entrada del tipo “Desvanecer”. En el panel de animaciones
desplegaremos en el botén “Agregar efecto”, después haremos otro clic sobre “Entrada” y finalmente
elegiremos el efecto de “Desvanecer”.

Agreqar efecta

a 1. Barrido Entrada

a 2. Cuadro Enfasis »
& 3. Cuadros bicolores &= Salir b
.f 4, Desplazar hacia arriba {3 Trayectoria de la animacién »
* 5. Destello una vez | ] ‘ﬁ S 3 Imagen
* & Desvanece! 2+ % 2 Imagen

La velocidad de este efecto es muy lenta y se iniciara mediante un clic (“Al hacer clic”). Aunque
podriamos configurarlo para que se iniciase después del anterior.

[Z{k Carnbiar v] [K_-z,a Quitar]

Modificar: Desvanecer

Inicio: | B alhacer dic |
Fropiedad; | |
Welocidad: |M|_|\,f lenta |

10
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109) Insertaremos un cuadro de texto en la zona inferior de la imagen, escogemos la ficha “Insertar” y
haremos un clic izquierdo sobre el botén “Cuadro de texto”.

I Insertar I Diserio Animaciones Presentacidn con diapositivas Revisar

PRl @ L5

Imagenes Album de Formas SmartArt Grafico || Hipervinculo Accidn || Cuadro
predisefiadas fotografias= = de texto])

Al igual que con el cuadro de texto del punto nimero 8 le hemos proporcionado una transparencia del
51% vy en el mismo hacemos referencia a una caracteristica de este equipo de profesionales sanitarios.
Debemos repetir los pasos ya explicados en el anterior punto nimero 8.

Unidad de Quemados

El Colegio de M
Quemados del Ho
\ g

119) A continuacién mencionaremos la autoria de la foto, ya que la foto esta protegida por una licencia de
Creative Commons que nos obliga a ello. Insertaremos un cuadro de texto en la zona superior izquierda,

seleccionaremos la ficha “Insertar” y después haremos otro clic izquierdo sobre “Cuadro de texto”.
Mecanizaremos el texto “Autor foto:”.

I Insertar I Disefio Animaciones Presentacion con diapositivas Revisar

PR e L

Imagenes Album de Formas SmartArt Grafico || Hipervinculo Accion | )| Cuadro
predisefiadas fotografias= = de texto])

A continuacidn seleccionaremos el cuadro de texto mediante un clic izquierdo sobre el mismo.

11
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Seguidamente nos situamos en el panel de animaciones y desplegamos en el botén de “Agregar efecto”,
después haremos otro clic izquierdo sobre “Entrada” y finalmente elegiremos el efecto de “Barrido”.

Personanzar aninacion * 3
Fﬁ% Agreqar efecta - [x_-z,} Quitar]
a 1. Barrido Entrada » ‘
2 cuadro $§  Enfasis ¥ | &l hacer cIicE
Zk 3. Cuadros bicolores = Salir b W
f 4, Desplazar hacia arriba {}; Trayectoria de la animacion » ﬁ
* 5. Destello una vez
a' B, Persianas
a' 7. Rombo
Mas efectos...

Al efecto le hemos dado una velocidad de “rapido” y que se inicie mediante un clic (“Al hacer clic”).
Respecto a la direccién la configuramos “Desde abajo”.

[5  cambiar v [% Quitar |

Modificar: Barrido

Tnicic: | “3 Al hacer clic |
Direccion: |Desde abaio |
Yelocidad: | RApidi |

Ahora insertamos otro cuadro de texto con el nombre del autor de la fotografia “GOBIERNO DE
ARAGON". Siguiendo los pasos ya detallados anteriormente.

A continuacidon hemos insertado la imagen corporativa del Gobierno de Aragdn. Seleccionaremos la
ficha “Insertar” y después haremos otro clic sobre “Imagen”. Insertaremos la imagen desde el
dispositivo de almacenamiento correspondiente.

Inicio Dis:

ball BB 0

| -
|lImagen] Imdgenes Alk
| predisefiadas foto

Situaremos la imagen a la derecha del texto de “GOBIERNO DE ARAGON”. Debemos procurar que el logo
sea de un alto como minimo igual al del cuadro de texto donde se menciona al autor de la fotografia.

12
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Seguidamente seleccionaremos la imagen corporativa del Gobierno de Aragén mediante un clic y le
insertaremos dos efectos.

Primero uno de entrada del tipo “Desvanecer”, desde el panel de animaciones desplegaremos en el
botdon “Agregar efecto”, después haremos otro clic sobre “Entrada” y finalmente elegiremos el efecto
de “Desvanecer”.

Agregar efecto

1. Barrido Entrada

a 2. Cuadrao g _Enfasis 3
Z 3. Cuadros bicolores 5 Salir 3
f 4. Desplazar hacia arriba Trayectaria de la animacion »
* 5. Destello una vez A “ﬁ a 3 Imagen
* & Desvanscer 2 f 2 Irnaoen

A continuacién haremos un clic izquierdo sobre la flecha desplegable del efecto que acabamos de crear
en el panel de animaciones y después haremos otro clic en el apartado de “Opciones de efectos...”.

11 "ﬁ * 20 Imagen
Iniciar al hacer clic

Iniciar con Anterior

I8 Iniciar después de Anterior

Opciones de gfectos... I

Intervalos...

Bl rdrme mmmm e el i mnam smemm lm

En el siguiente cuadro contextual seleccionaremos mediante un clic izquierdo la pestaia “Intervalos”,
después haremos otro clic izquierdo dentro de la caja de texto de la opcidon “Velocidad” vy
mecanizaremos 2,25 segundos. Finalmente haremos otro clic izquierdo sobre el botén “Aceptar” para
salir de este cuadro.

13
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Desvanecer

| Efectgl Intervalos I
Inicia: B A C

Retardo: segundos
Velocidad: | 2,25 [+~]
Repetir: | (ninguna) [1“

[Jrebobinar cuando Finalice |a reproduccidn

Desencadenadores +

I Aceptar I[ Cancelar

Seguidamente desplegamos en el botdn de “Agregar efecto”, después haremos otro clic izquierdo sobre
“Trayectoria de la animacion” y finalmente elegiremos “lzquierda”. Si no lo encontrdsemos en este
desplegable (se guardan los ultimos ejecutados) debemos seleccionar “Mdas trayectorias de la
animacion”.

Personalizar animacidn

Iiﬁ Agregar efecta 'l [K_-m Quitar]

':_*' Entrada 3 t

% Enfasis * | al hacer dic
HE  Salir g

Trayectoria de la animacion » ko

[

. Abajo

Ira

. Arriba

[L=N)

. Derecha

. Diagaonal hacia abajo derecha

N =

(0]

. Diagonal hacia arriba derecha

T

. Izquierda I

=

Dibujar desplazamiento personalizado »

Mas trayectorias de la animacian...

Para este efecto le damos una velocidad de 4,5 segundos y debe iniciarse junto con el anterior “Con la
anterior”. Para establecer la velocidad iremos a “Opciones de efectos..” como ya hemos visto en la
pagina anterior.

[Zﬁ' Cambiar V] [xﬁ Quitar]

Muodificar: Izquierda

Inicio: | Con la anterior [ﬂ|
Fuka de acceso: |Desb|0quead0 M|
Yelocidad: |4,5 segundos M|

En este caso podemos observar que la velocidad del efecto y el inicio si son importantes, debemos
probar varias veces hasta conseguir el efecto deseado. En este caso queremos que a medida que se
desplaza el logo hacia la izquierda se vaya generando el texto con el nombre del autor a su derecha.

14
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Ahora seleccionamos mediante un clic izquierdo el cuadro de texto del Gobierno de Aragén.

Seguidamente haremos un clic izquierdo sobre el boton “Agregar efecto” del panel de animacion,
después clic sobre el botéon “Entrada” y finalmente otro sobre “Barrido”. Si no lo encontrdsemos en este

)

desplegable (se guardan los ultimos ejecutados) debemos seleccionar “Mas efectos”.

FErsonanZar anmmacion ¥ 2

Fﬁ Agregar efecto [xia Quitar]

Z 1. Bamrido S Entrada D '
2 Cuadro %&  Enfasis * | al hacer cIicE
2 3. Cuadros bicolores e Salir * btro E
f 4, Desplazar hacia arriba {‘3 Trayectoria de la animacién » r&pido E
& 5 Destello una vez
a &. Persianas
i 7. Rombo

Mas efectos...

El barrido debe iniciarse “Desde la derecha”, se iniciard “Con la anterior” y su velocidad sera de “3,75
segundos”. Para establecer la velocidad iremos a “Opciones de efectos..” como ya hemos visto en
pagina anteriores.

[iﬁ Carnbiar v] [K_-;; Quitar]

Modificar: Barrido

Inicio: | Zon la ankerior E”
Direccidn; |Desde la derecha E|
Welocidad: |3J?5 sequndos E”

129) Seleccionamos las tres fotos recortadas, haremos un clic izquierdo sobre la primera de la izquierda y
después mantendremos presionada la tecla mayusculas mientras hacemos otro clic izquierdo sobre cada
una de las otras dos fotos.

15
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Unidad de Quemados ‘

A continuacidon desplegamos en el botén de “Agregar efecto” en el panel de animaciones, después
haremos otro clic izquierdo sobre “Salir” y finalmente elegiremos el efecto de “Desvanecer”

Personalizar animacidn

E Agregar efecto 5| *. Cuitar

'Ek Entrada [

ﬁ' Enfasis 4
‘ﬁ 1. Cuadro *_: Salir » Ii
$E 2. cuadros bicolores {} Trayectoria de la animacion » —
* 3. Desplazar hacia fuera
|3 4. Desvanecer |

Observaremos que al final del panel de animaciones los tres efectos estan seleccionados.

19 CuadroTex...

I * 1 Imagen |:| |
| F 4 Imagen ] |
¥ 5 Imagen [ v

La velocidad sera “Muy rdpido” y se iniciard “Con la anterior”, de esta forma se ejecutara
simultdneamente con los efectos anteriores.

liﬁ Carnbiar v] [x_-:; Quitar]

Maodificar: Desvanecer

Inicio: | Con la anterior |
Propiedad: | |
Velocidad: |M|_|-,a rapida |

Asi es como deben quedar en el panel de animaciones los puntos 11y 12 de este articulo.

16
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1 * 20 Imagen |:|
— 20 Imagen .
2 19 cuadroTex... [ |
e 1 Imagen [
e 4 Imagen [
* 5 Imagen |:|

132) Debido a que la imagen de fondo tiene un tamafio superior al de la diapositiva vamos a mover esa
imagen. Para ello lo primero es seleccionarla mediante un clic izquierdo sobre la misma.

El Colegio de i
Quemados del Hospi
& 1

Seguidamente desplegamos en el boton de “Agregar efecto” del panel de animaciones, después
haremos otro clic izquierdo sobre “Trayectoria de la animacién” y finalmente elegiremos “lzquierda”.
Si no lo encontrdsemos en este desplegable (se guardan los ultimos ejecutados) debemos seleccionar
“Mas trayectorias de la animacion”.

Personalizar animacion

I:% Agregar e!ecto 1
= Entrada 3 k

% Enfasis * | al hacer clic

= Salir

. Abajo Trayectoria de la animacion »

Ira

. Arriba

[[=1]

. Derecha

. Diagonal hacia abajo derecha

N =

5. Diagonal hacia arriba derecha

B

&, [zquierda I

2

Dibujar desplazamiento personalizado »

Mas trayectorias de la animacian...
S ———————————
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“9 TE BAJASTE DE

Cémo destacar de forma efectiva una parte de cualquier imagen en PowerPoint 2007

[E;ﬁ Cambiar '] [K_-zs Quitar]

Maodificar: Izquierda

Tnicie: | “B &l hacer clic ‘1“
Ruta de acceso: |Desblaquead0 M|
yelocidad: | Muy lento M|

Recursos para trapagjos administrativos

www.funcionarioseficientes.com

La velocidad sera “Muy lento” y se iniciard mediante un clic (“Al hacer clic”).
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