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Seleccione una de las ventanas que se muestran
(por un recorte de la ventana completa de esa

— aplicacion) o seleccionar el Recorte de pantalla

para definir el area de la pantalla que desea
capturar.

——

1. En la pestafia Insertar, en el grupo llustraciones,
haga clic en Formas.

2. En Lineas, haga una de las siguientes opciones.

3. Haga clic en cualquier lugar del documento y, a
continuacion, arrastre para dibujar.

—

—

En laficha Inicio, en el grupo Herramientas, haga clic
en la flecha situada junto a del rectangulo y, a
continuacioén, siga uno de estos procedimientos:
Para dibujar un rectangulo, seleccione la
herramienta Rectangulo. Para dibujar un circulo u
ovalo, seleccione la herramienta Elipse.

El nuevo conjunto de plumillas es personalizable
y portatil. Defina las plumillas que desea tenery,
a continuacion, estaran disponibles en Word,
Excel y PowerPoint.

—

_—

Puede buscar e insertar canciones desde iTunes.

1. En el menud Insertar (0 en el menu de vista de
Outlook), haga clic en Audio > Explorador de Audio.

2. Busque el archivo de audio que desee y arrastrelo a
su documento.

—

—

En el menu Insertar (0 en el menu de vista de
Outlook), haga clic en imagen > Explorador de
— fotos. Photo Booth y iPhoto aparecen si tiene
fotos en la carpeta de Photo Booth o iTunes

En el grupo llustraciones de la pestafa Insertar,
haga clic en SmartArt. En la galeria Elegir un
— grafico SmartArt, haga clic en Jerarquia, haga clic
en un disefio de organigrama (por ejemplo,
Organigrama) y luego en Aceptar




