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AÑADIR 

ELEMENTOS 

VISUALES A LAS 

DIAPOSITIVAS 

INSERTAR UNA CAPTURA DE PANTALLA  

INSERTAR UNA GRABACIÓN DE 

PANTALLA 

INSERTAR UN ARCHIVO DE 

VÍDEO 

NCRUSTAR UN VÍDEO WEB  

NSERTAR UN ARCHIVO DE 

AUDIO  

Puede grabar la pantalla del equipo y audio 

relacionado y, a continuación 

Incrustarla en su slide―or PowerPoint 

Guardarlo como un archivo independiente 

Abra la diapositiva donde desee agregar el vídeo 

Esto significa que cuando lectores vean la 

presentación de diapositivas y que llegan a la 

diapositiva donde se coloca el vídeo 

Busque la ubicación en la red o equipo donde se 

encuentra almacenado el archivo de vídeo 

El visor no es necesario hacer clic en 

Reproducir para iniciarlo 

Si inserta un vídeo de este modo, a continuación, 

posteriormente recortar el vídeo, el recorte no 

modifica los intervalos de avance automático 

para el vídeo 

significa que cuando lectores vean la 

presentación de diapositivas y que llegan a la 

diapositiva donde se coloca la grabación de 

audio, inmediatamente empieza a reproducirse 

Haga clic en la pestaña Insertar > vídeo 

> Vídeo en línea y, a continuación, 

seleccione o especifique el vídeo que 

desea insertar 

Cuando lectores vean la presentación de 

diapositivas y que llegan a la diapositiva 

donde se coloca la grabación de audio 

GRABAR SONIDO E INSERTARLO 

EN UNA DIAPOSITIVA 
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Dibujar de forma 

libre 

Insertar, en el grupo ilustracuones 

Clic en forma libre 

Editar puntos 

Puede editar puntos de la mayoría de las formas 

Puede editar los puntos cuando necesita 

inclinar un triángulo hacia la derecha 

Eliminar formas 

Haga clic en la forma que desea eliminar y suprimir 

Dibujar un rectángulo o circulo 

Herramientas, clic en flecha situada a 

cuadrado, seleccione la herramienta 

rectángulo, herramienta elipse, 

Dibujar rectángulos, 

elipses  y  otras formas  

Editar forma  

AÑADIR 

ELEMENTOS 

VISUALES A LAS 

DIAPOSITIVAS 

Dibujar en forma libre que parece ser dibujada 

Clic en lugar del documento y arrastre para dibujar   

Clic en lugar del documento y arrastre para dibujar   

Varios seleccionen la primera forma, 

presione y mantenga presionada la tecla ctrl 

mientras  las demás formas. Tecla suprimir 

Puede editar la mayoría de las formas de Visio agregando, 

eliminando y remodelar los segmentos de la forma. 

ELIMINAR UN SEGMENTO 

DE UNA FORMA 

Herramientas, haga clic en la flecha situada junto a del 

rectángulo y, a continuación, haga clic en la herramienta de lápiz 

Seleccione la forma que desea eliminar un segmento de, 

haga clic en el vértice que desea eliminar y, a 

continuación, presione SUPR 

AGREGAR UN SEGMENTO 

A UNA FORMA 

Seleccione la forma a la cual desea agregarle un segmento, 

apunte hacia donde desea agregar el segmento, mantenga 

presionada la tecla CTRL y, a continuación, haga clic. 

Aparece un nuevo vértice en el lugar en donde hizo clic en 

la forma, y se crea un nuevo segmento 

CREAR UNA NUEVA 

FORMA PATRÓN 

Puede volver a usar una forma personalizada en otros 

dibujos al transformarla en una forma patrón 
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DIBUJAR LÍNEAS, 

ARCOS Y 

DIBUJOS A 

MANO ALZADA 

ESCRIBIR, DIBUJAR 

O RESALTAR 

TEXTO 

Pulse de nuevo para abrir el 

menú de opciones de Grosor y 

Color de la pluma. Seleccione 

el color y el tamaño preferido 

Proceso 

Debe estar en diseño de impresión 

para dibujar con entrada de lápiz. 
En la pestaña dibujar de la cinta, 

puntee un lápiz para seleccionarlo. 

Estarán disponibles en 

Word, Excel y PowerPoint 

El nuevo conjunto de plumillas 

es personalizable y portátil 

Si la pestaña dibujar está atenuada 

para que no pueda seleccionar un 

lápiz, vaya a la pestaña vista 

Hay cinco opciones de grosor de pluma 

comprendidas entre 0,25 y 3,5 mm 

Hay 16 colores sólidos disponibles 

en el menú y puede tener acceso a 

más si pulsa Más colores 

También hay ocho efectos 

disponibles: arco iris, galaxia, lava, 

océano, rosa oro, oro, plata y bronce 

También está disponible 

una textura con lápiz 

Cuando dibuja con la textura de lápiz 

mientras usa un lápiz digital 

admitido, puede inclinar el lápiz para 

obtener un efecto de "sombreado", 

Empiece a escribir o 

dibujar en la pantalla táctil 

Una vez dibujada una forma de tinta, 

se comporta como cualquier forma 

con la que use el trabajo en Office 

Para detener la entrada 

de lápiz y seleccionar las 

anotaciones 

elija Seleccionar objetos 

en la pestaña Dibujar. 
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DIBUJAR LÍNEAS, 

ARCOS Y 

DIBUJOS A 

MANO ALZADA 

TRABAJAR CON 

ELEMENTOS VISUALES 

IMPORTADOS. 

En el menú Insertar (o en el menú de vista de 

Outlook), haga clic en Audio > Explorador de Audio 

Busque el archivo de audio que 

desee y arrástrelo a su documento 

INSERTAR IMAGINES 

EN LAS DIAPOSITIVAS. 

En el menú Insertar (o en el menú de vista de 

Outlook), haga clic en imagen > Explorador de fotos 

Localice la foto que desee y arrástrelo a su documento. 

CREAR GRÁFICOS Y 

ORGANIGRAMAS 

En el grupo Ilustraciones de la pestaña 

Insertar, haga clic en SmartArt 

En la galería Elegir un gráfico SmartArt, haga clic en 

Jerarquía, haga clic en un diseño de organigrama (por 

ejemplo, Organigrama) y luego en Aceptar 

Para escribir el texto, siga uno de los procedimientos 

Para obtener los mejores resultados, use esta opción 

después de agregar todos los cuadros que desee 


