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mejorar la

apariencia de los

objetos.

Afadir
elementos

visuales a las

Notas,

documentos

diapositivas e

impresion.

presentaciones con

- - e -Términos y aplicaciones a los objetos: Puede animar el
JUS Es un programa de presentacién con diapositivas que ) _ )
- . . texto, las imagenes, las formas, las tablas, graficos SmartArt
P Point forma parte del conjunto de herramientas de ' i
owerloin . 5 - ) . . v otros objetos de su presentacién de PowerPoint. Agrecar
== Microsoft Office. Con PowerPoint, es facil creary ~ __| T ) p ) e
. , animaciones a texto, imagenes, formas y otros elementos de
presentar ideas, asi como colaborar en ellas, de una ' ' ’
. . ., la presentacion.
torma visualmente atractiva y dindmica. . . .
- seleccion y agrupacion de objetos.
— L -desplazamiento y alineacion de objetos.
— .[ Agregar texto a un marcador de posicién, agregar texto que forma parte
-Afiadir texto a las diapositivas. de una forma.
o Cuando agrega un cuadro de texto en la vista Normal, el texto es editado por
-Escribir texto. Lermd :
c1nalaier 11s1ario.
Modificar y Ademas de insertar texto en los marcadores de posicién de texto, puedes insertar

-uso de la herramzienta texto.
Cuadros de Texto.

- seleccion y edicion de texto.

- formatos de pdrrafos. {

En PowerPoint puedes insertar texto en los marcadores de posicién de texto o en los
cuadros de texto.
Cuando trabajas con texto, puedes cambiar el color, tamafio y la tipografia que

usaras en tus presentaciones.

_Dibujar objeto con PowerPoint. Dibujar una forma libre, Editar puntos en una_forma Puede editar los puntos de la

Dibui > 1 I mayoria de las formas. Por ejemplo, puede editar los puntos cuando necesita
-Dibujar rectangulos, elipses . . .
) 8 i inclinar un tridngulo hacia la derecha.

otras formas automdticas. Dibujar un rectangulo o circulo, dibujar una forma personalizada, editar una forma,
- Dibujar lineas, arcos y dibujos a eliminar un segmento de una forma, agregar un segmento a una forma. Escribir,
mano alzada. dibujar o resaltar texto, El nuevo conjunto de plumillas es personalizable y portatil.
- trabajar con elementos visuales Detfina la§ plumillas que desea tener y, a continuacién, estardn disponibles en Word, Excel y
. PowerPoint.

11111)01‘tad()s. Puede buscar e insertar canciones desde iTunes. 1. En el ment Insertar (o en el ment de

vista de Outlook), haga clic en Audio > Explorador de Audio.
AGREGAR NOTAS AL CREAR UNA PRESENTACION El panel de notas es un
cuadro que aparece debajo de cada diapositiva. (Se describe en magenta en la imagen

siguiente). EL ASPECTO DE LAS NOTAS EN LA VISTA MODERADOR Las

notas aparece en un panel de la derecha. El texto debe ajustarse automdticamente y

-Crear y usar nota y

documentos.

-crear 'y hacer presentaciones aparece una barra de desplazamiento vertical si es necesario

SELECCIONAR UNA IMPRESORA 1. En la pestafia Archivo, haga clic en
Imprimir. 2. En Impresora, haga clic en la flecha abajo y seleccione una
impresora de la lista. SELECCIONE QUE Y COMO IMPRIMIR En Configuracién,

aparecen entre seis y cuatro rectangulos con flechas hacia abajo, segin el tipo de

con diapositivas e imprimir

una presentacion.

impresora que seleccioné en el procedimiento anterior.



