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Trabajo con
los objetos de

Powerpoint

AÑADIR
ELEMENTOS

VISUALES A LAS
DIAPOSITIVAS.

DIBUJAR
OBJETO CON

POWER
POINT.

DIBUJAR
RECTÁNGULOS,

ELIPSES Y OTRAS
FORMAS  

AUTOMÁTICAS.

*INSERTAR UNA CAPTURA DE PANTALLA
*INSERTAR UNA GRABACIÓN DE PANTALLA

*INSERTAR UN ARCHIVO DE VÍDEO
*INCRUSTAR UN VÍDEO WEB

*INSERTAR UN ARCHIVO DE AUDIO
*GRABAR SONIDO E INSERTARLO EN UNA DIAPOSITIVA

1. En la pestaña Insertar, en el grupo Ilustraciones, haga clic
en Formas.

2. En Líneas, haga una de las siguientes opciones
3.Haga clic en cualquier lugar del documento y, a

continuación, arrastre para dibujar.
4.Para terminar de dibujar la forma, haga una de las

siguientes opciones

1. En la ficha Inicio, en el grupo Herramientas, haga clic en
la flecha situada junto  

del rectángulo 
2. Arrastre para dibujar la forma en la página de dibujo.

3. Para volver a la edición normal, en el grupo
Herramientas, haga clic en la herramienta  

de puntero



DIBUJAR LÍNEAS,
ARCOS Y DIBUJOS
A MANO ALZADA.

Trabajo con
los objetos de

Powerpoint

1. En la pestaña dibujar de la cinta, puntee un lápiz
para seleccionarlo.

2. Pulse de nuevo para abrir el menú de opciones
de Grosor y Color de la pluma.

3. También está disponible una textura con lápiz
4. Empiece a escribir o dibujar en la pantalla táctil.

5. Para detener la entrada de lápiz y seleccionar las
anotaciones

TRABAJAR CON
ELEMENTOS

VISUALES
IMPORTADOS.

1. haga clic en Audio > Explorador  
de Audio.

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

INSERTAR
IMAGINES EN LAS

DIAPOSITIVAS.

1. En el menú Insertar , haga clic en imagen > Explorador  
de fotos.

2. Localice la foto que desee y arrástrelo a su documento.

CREAR GRÁFICOS
Y

ORGANIGRAMAS

1. En el grupo Ilustraciones de la pestaña Insertar,
haga clic en SmartArt.

2. En la galería Elegir un gráfico SmartArt
3. Para escribir el texto, siga uno de los

procedimientos siguientes


