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TRABAJO CON
LOS OBJETOS

DE POWER
POINT

Abra la diapositiva donde desee insertar la captura de pantalla. Haga clic en la ficha grabacion >
Insertar una captura de pantalla € botdn de captura de pantalla > seleccione una de las ventanas que se muestran o seleccionar el
Recorte de pantalla para definir el 4rea de la pantalla que desea capturar

Puede grabar la pantalla del equipo y audio relacionado y, a continuacion, incrustarla en su

Insertar una grabacion de pantalla . . - :
S P slide—or PowerPoint, que puede guardarlo como un archivo independiente.

Anadir
elementos
visuales a las
diapositivas

Abra la diapositiva donde desee agregar el video. Haga clic en la ficha grabacion>video>busque la ubicacion en

Insertar un archivo de video , ‘ , : . :
|a red 0 equipo donde se encuentra almacenado el archivo de video. Seleccione el archivo y haga clic en Insertar.

Haga clic en la pestania Insertar > video > Video en linea y, a

Incrustar un video web o . - , ‘
continuacion, seleccione o especifique el video que desea insertar.

Abra la diapositiva donde desee agregar el archivo de audio. Haga clic en la ficha
Insertar un archivo de audio € grabacion > Audio > Audio en Mi PC > buscar la ubicacidn en la red o equipo donde se
encuentra almacenado el archivo de audio. Seleccione el archivo y haga clic en Insertar.

Abra |a diapositiva donde desee agregar el audio. Haga

Grabar sonido e insertarlo en una diapositiva . , ., ) :
P clic en la ficha grabacion > Audio > Grabar sonido

,
En la pestaiia Insertar, en el grupo llustraciones, haga clic en Formas. En Lineas, haga una de las siguientes opciones:

Dibujar una ) Para dibujar una forma que ha ambos curvados como rectos, haga clic en forma libre. Para dibujar una forma que parece
forma libre ] haber sido dibujada con una lapicera a mano o para crear curvas suaves, haga clic en Forma a mano alzada. Haga clic en
cualquier lugar del documento y, a continuacion, arrastre para dibujar.

-

Editar puntos

Seleccione la forma que desea editar. En la ficha formato, haga clic en Editar forma y, haga clic en Editar puntos.
en una forma

Para afiadir un punto, haga clic en el contorno de la forma mientras presiona Ctrl. Para eliminar un punto, haga clic en el

Trabajar con
puntos de punto mientras presiona Ctrl. Para tratar al punto como un punto suave, presione Mayus mientras arrastra cualquiera
edicién de los controladores adjuntos hacia el punto. Cuando deje de arrastrarlo, el punto se transformara en un punto suave.

Un punto suave une dos segmentos de linea de igual longitud.

Haga clic en la forma que desea eliminar y, a continuacion, presione la tecla Suprimir. Si desea eliminar varias
formas, seleccione la primera forma, presione y mantenga presionada la tecla Ctrl mientras selecciona las
demds formas y, a continuacion, presione la tecla Suprimir

Eliminar formas



Dibujar
rectangulos,

elipsesy
otras formas
TRABA\.JO CON automaticas
LOS OBJETOS
DE POWER
POINT
Dibujar
lineas, arcos
y dibujos a

mano alzada.

N

r

Dibujar un rectangulo o un circulo $

Dibujar una forma personalizada ¢

Editar una forma ¢ Puede editar la

Eliminar un segmento de una forma

Agregar un segmento

haga clic
a una forma

Volver a dar forma a una forma

r

El nuevo conjunto de plumillas es
personalizable y portatil. Defina
las plumillas que desea tener y, a 4
continuacion, estaran disponibles
en Word, Excel y PowerPoint.

“
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En la ficha Inicio, en el grupo Herramientas, haga clic en la flecha situada junto a del rectangulo.
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 puntero .

En la ficha Inicio, en el grupo Herramientas, haga clic en la flecha situada junto a del
rectangulo. Para dibujar el primer segmento, apunte hacia donde desea comenzar la forma,
arrastre hasta que el segmento sea del tamafio que desea. Para dibujar el segundo segmento,
sefiale el vértice del primer segmento y arrastre. Para cerrar la forma, arrastre el extremo del

ultimo segmento creado sobre el vértice ubicado en el comienzo del primer segmento

mayoria de las formas de Visio agregando, eliminando y remodelar los segmentos de la forma.

En la ficha Inicio, en el grupo Herramientas, haga clic en la flecha situada junto a del rectangulo
y, a continuacion, haga clic en |a herramienta de lapiz. Seleccione la forma que desea eliminar
un segmento de, haga clic en el vértice que desea eliminar y, a continuacion, presione SUPR.

En la ficha Inicio, en el grupo Herramientas, haga clic en la flecha situada junto a del rectangulo y, a continuacion,

en la herramienta de lapiz .Seleccione la forma a la cual desea agregarle un segmento, apunte hacia

donde desea agregar el segmento, mantenga presionada la tecla CTRL y, a continuacion, haga clic.

En la ficha Inicio, en el grupo Herramientas, haga clic en la flecha situada junto a del

rectangulo y, a continuacion, haga clic en la herramienta de Iapiz. Seleccione la forma, haga
clic en el vértice que desea mover y, a continuacion, arrastre el vértice a una nueva posicion.

Crear una nueva forma patrén { Puede volver a usar una forma personalizada en otros dibujos al transformarla en una forma patron.

f
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 tamafio preferido.
También estd disponible una textura con lapiz. Empiece a escribir o dibujar en la pantalla tactil.
Para detener la entrada de lapiz y seleccionar las anotaciones (para modificarlas o moverlas),
elija Seleccionar objetos en la pestaia Dibujar.

-



Trabajar con

importantes
TLFS)%BC/;\ E;J S)E(%gg Insertar imagenes
DE POWER en las diapositivas
POINT

Crear graficos y )
organigramas

elementos visuales ¢

r r

Puede buscar e insertar
canciones desde iTunes.

- ™

f

Puede buscar e Insertar fotos
desde la carpeta de Photo
Booth o iTunes.

En el mend Insertar (0 en el men( de vista de Outlook), haga clic en Audio > Explorador de Audio

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

¢

r

™

En el men Insertar (0 en el menu de vista de Outlook), haga clic en imagen > Explorador de fotos.

Localice la foto que desee y arrastrelo a su documento.

En el grupo llustraciones de la pestaiia Insertar, haga clic en SmartArt.

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

Crear un organigrama

Para escribir el texto, siga uno de
los procedimientos siguientes:

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

My

Haga clic en [Texto] en el panel Texto y luego escriba el texto.

Copie texto de otra ubicacion o programa, haga
\, clicen[Texto] en el panel Texto y péguelo.
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