
Herramientas de Alineación, Distribución y Orden de 
Objetos
La disposición precisa de los objetos en una diapositiva es un indicativo de profesionalismo. Las herramientas de alineación y distribución 
eliminan la necesidad de un posicionamiento manual y aseguran que los elementos estén perfectamente ordenados y espaciados.

Seleccionar objetos
Para aplicar estas herramientas a varios 
objetos, el usuario debe seleccionarlos 
simultáneamente. Esto se puede lograr 
haciendo clic en el primer objeto y 
manteniendo presionada la tecla Ctrl o Shift 
mientras se hace clic en los demás.

Acceder a herramientas
Con los objetos seleccionados, las 
herramientas de Alinear y Distribuir se 
encuentran en la pestaña contextual Formato 
de forma dentro del grupo Organizar.

Aplicar alineación
Las opciones de alineación permiten que los 
objetos se alineen entre sí o con respecto a la 
diapositiva completa, creando una 
disposición profesional y ordenada.

Opciones de Alineación

Alinear objetos

Alinear a la izquierda

Alinear al centro

Alinear en la parte superior

Alinear en la parte inferior

Alinear a la diapositiva

Los objetos se alinean con respecto a los bordes o centro de la 
diapositiva completa para un posicionamiento preciso.

Distribución y Orden

Distribución uniforme

Distribuir horizontalmente

Distribuir verticalmente

Espaciado uniforme entre objetos

Control de capas

Traer al frente

Enviar al fondo

Superposición controlada

Guías dinámicas: Las líneas rojas que aparecen automáticamente mientras se arrastra un objeto ayudan a alinearlo con otros 
elementos o con el centro de la diapositiva, proporcionando un posicionamiento más intuitivo.

Ejemplo Práctico: Organización de Imágenes

Situación inicial
Un diseñador ha insertado tres imágenes en la diapositiva, pero 
están desordenadas y mal posicionadas.

Selección múltiple
Selecciona todas las imágenes manteniendo presionada la tecla 
Shift mientras hace clic en cada una.

Alineación superior
En la pestaña Formato de forma, hace clic en Alinear y 
selecciona Alinear en la parte superior.

Distribución horizontal
Para espaciado uniforme, va a Alinear y elige Distribuir 
horizontalmente. ¡Resultado perfecto!

La utilización de estas herramientas es un sello distintivo de un flujo de trabajo pulido, transformando el diseño de un ejercicio impreciso a 
una práctica precisa y eficiente.


