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TRABAJO CON LOS
OBJETOS DE POWER
POINT

r

ANADIR ELEMENTOS VISUALES A
LAS DIAPOSITIVAS.

INSERTAR UNA CAPTURA DE PANTALLA

INSERTAR UNA GRABACION DE PANTALLA

Abra la diapositiva donde desee insertar la

captura de pantalla.

Puede grabar la pantalla del equipo y audio

relacionado

Haga clic en la ficha grabacion

botdn de captura de pantalla

{ (se abre la Galeria de windows)

muestran

Seleccione una de las ventanas que se

incrustarla en su slide—or PowerPoint.

INSERTAR UN ARCHIVO DE VIDEO

independiente

que puede guardarlo como un archivo

Abra la diapositiva donde desee agregar el
video

Haga clic en la ficha grabacion

DIBUJAR OBJETO CON POWER
POINT.

DIBUJAR RECTANGULOS, ELIPSES
Y OTRAS FORMAS AUTOMATICAS

Haga clic en la pestana Insertar

INCRUSTAR UN VIDEO WEB

video

< Video en linea

seleccione o especifique el video que desea
insertar

Haga clic en la ficha grabacion

Audio

Audio en Mi PC

INSERTAR UN ARCHIVO DE AUDIO

busque la ubicacidén en la red o equipo
donde se encuentra almacenado el archivo
de audio

video

busque la ubicacion en la red o equipo
donde se encuentra almacenado el archivo
de video.

Seleccione el archivo

haga clic en Insertar.

Seleccione el archivo y haga clic en Insertar.

GRABAR SONIDO E INSERTARLO EN UNA
DIAPOSITIVA

En la pestana Insertar

Abra la diapositiva donde desee agregar el

audio.

Haga clic en la ficha grabacion

Audio

En el cuadro de didlogo Grabar sonido.

en el grupo llustraciones

DIBUJAR UNA FORMA LIBRE

{ haga clic en Formas.

Para dibujar una forma que ha ambos

curvados como rectos.

En Lineas o
Para dibujar una forma que parece haber

sido dibujada con una lapicera a mano o

[para Crear curvas suave

< haga clic en el botdn de registro

empiece a hablar o reproducir sus propios
archivos de audio

Grabar sonido

botdn

Cuando haya terminado, haga clic en el

Detener cuadrado

haga clic en Aceptar

actual.

La grabacion se coloca en la diapositiva

{ Haga clic en forma libre

Haga clic en cualquier lugar del documento

arrastre para dibujar.

Seleccione la forma que desea editar

< En la ficha formato

EDITAR PUNTOS EN UNA FORMA

< haga clic en Editar forma

-~

haga clic en Editar
puntos.

Haga clic en la forma que desea eliminar

ELIMINAR FORMAS

presione la tecla Suprimir

Subtopic 3

DIBUJAR UN RECTANGULO O CIRCULO

ELIMINAR UN SEGMENTO DE UNA FORMA

En la ficha Inicio

en el grupo Herramientas

haga clic en la flecha situada junto
al del rectangulo

En la ficha Inicio

en el grupo Herramientas

haga clic en la flecha situada junto
a del rectangulo

< AGREGAR UN SEGMENTO A UNA FORMA

DIBUJAR LINEAS, ARCOS Y
DIBUJOS A MANO ALZADA.

TRABAJAR CON ELEMENTOS
VISUALES IMPORTADOS.

INSERTAR IMAGINES EN LAS
DIAPOSITIVAS

CREAR GRAFICOS Y
ORGANIGRAMAS

VOLVER A DAR FORMA A UNA FORMA

CREAR UNA NUEVA FORMA PATRON

Para dibujar un rectangulo, seleccione la
herramienta Rectangulo

{ haga clic en Forma a mano alzada

Arrastre para dibujar la forma en la pagina
de dibujo.

Para volver a la edicion normal, en el grupo
Herramientas

<
haga clic en la herramienta de lapiz
-
En la ficha Inicio
-~
en el grupo Herramientas
haga clic en la flecha situada junto
al rectangulo
<

haga clic en la herramienta de lapiz

Seleccione la forma que desea eliminar un
segmento

haga clic en la herramienta
de puntero

haga clic en el vértice

presione SUPR.

Seleccione la forma a la cual desea
agregarle un segmento

En la ficha Inicio

en el grupo Herramientas

haga clic en la flecha situada junto

a al rectangulo

apunte hacia donde desea agregar
el segmento, mantenga presionada la tecla
CTRL

haga clic.

Seleccione la forma, haga clic en el vértice

haga clic en la herramienta de lapiz {

arrastre el vértice a una nueva posicion

en la galeria de simbolos personalizada

En el panel Formas

patron

haga clic en Guardar para guardar los
cambios en dicha galeria con la nueva forma

haga clic en Mas formas

En la pagina de dibujo

seleccione una galeria de
simbolos personalizada

Seleccione la forma personalizada

arrastrela a la nueva galeria de
simbolos en el panel Formas

ESCRIBIR, DIBUJAR O RESALTAR TEXTO

{ Crear un organigrama

En la pestana dibujar de la cinta {

puntee un lapiz para seleccionarlo.

Pulse de nuevo para abrir el menu de
< opciones de Grosor y Color de la pluma

Seleccione el color y el tamano preferido

En el menu Insertar

haga clic en Audio

Explorador de Audio.

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

En el menu Insertar

haga clic en imagen

Explorador de fotos.

Localice la foto que desee y arrastrelo a su
documento

En el grupo llustraciones de la pestana

Insertar

En la galeria Elegir un grafico SmartArt

{ Haga clic en SmartArt

haga clic en un diseno de
organigrama

luego en Aceptar.

procedimientos siguientes

Para escribir el texto, siga uno de los

{ haga clic en Jerarquia

Haga clic en un cuadro en el elemento
grafico SmartArt y luego escriba el texto.

luego escriba el texto.

Haga clic en [Texto] en el panel Texto y

Copie texto de otra ubicacion o programa

peéguelo.

haga clic en [Texto] en el panel Texto y




