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1. 1. En el menu Insertar (o en el menu de vista de
Outlook), haga clic en Audio > Explorador de Audio.
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2. Busque el archivo de audio que desee y arrdstrelo a
su documento.
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1. Enelmenu Insertar (o en el menu de vista de Outlook),
haga clic en imagen > Explorador de fotos.
2. Localice la foto que desee y arrastrelo a su documento.
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1. Enelgrupo llustraciones de la pestaiia Insertar, haga clic en

x| SmartArt

2. Enlagaleria Elegir un grafico SmartArt, haga clic en Jerarquia, haga
clic en un disefio de organigrama (por ejemplo, Organigrama) y
luego en Aceptar

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

Haga clic en un cuadro en el elemento grafico SmartArt y luego

escriba el texto.

INSERTAR IMAGINES EN
LAS DIAPOSITIVAS

CREAR GRAFICOS Y PASOS
ORGANIGRAMAS.

, I

UNIDAD 3

T 4 4. o Haga clicen [Texto] en el panel Texto y luego escriba el texto.
: “i'~_ 5. o Copie texto de otra ubicacidon o programa, haga clic en [Texto] en
el panel Texto y péguelo.
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1. Seleccione Archivo > Imprimir. 2. En

NOTAS, DOCUMENTOS
PRESENTACIONES CON

Imprimir una Impresora, seleccione la impresora en la Diapositivas

resentacion que quiera imprimir. 3. En Configuracion, icaR ; e
DIAPOSITIVAS E P ) _ o Disefio de impresion
seleccione las opciones que quiera: 4. En

IMPRESION. ) . , . .
Copias, seleccione cuantas copias quiere
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E En el menu desplegable, elija si quiere imprimir todas las diapositivas, [}
W |as diapositivas seleccionadas o la diapositiva actual. O bien, en el
/ (; cuadro Diapositivas escriba los nimeros de diapositiva que quiera

N imprimir separados por comas.
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Diapositivas
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Seleccione si quiere imprimir soIo las dlaposmvas soIo
Disefio de impresion: [}
\ Ias notas deI orador, un esquema o documentos
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Seleccione si quiere que se imprima en color, en

ecrala de orices n hlanca v neora niirng
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DOCUMENTOS.

AGREGAR NOTAS AL
CREAR UNA
PRESENTACION
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EL ASPECTO DE LAS
NOTAS EN LA VISTA
MODERADOR
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CREAR Y HACER
PRESENTACIONES CON
DIAPOSITIVAS E IMPRIMIR UNA
PRESENTACION.
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Si no ve ninguna
impresora de red en la
. lista
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SELECCIONE QUE Y
COMO IMPRIMIR

Un panel de notas vacio mostrara el texto que dice,
haga clic para agregar notas. Escriba sus notas. Si no ve
:-/; el panel de notas o completamente estd minimizado,
haga clic en notas en la barra de tareas en la parte
inferior de la ventana de PowerPoint
4 Cuando el equipo esta conectado a un proyector y empieza la presentacidn con
diapositivas, la vista Moderador aparece en la pantalla de su equipo, mientras que
solo las diapositivas aparecen en la pantalla de proyector. En la vista Moderador,

El panel de notas es

un cuadro que -
aparece debajo de e
cada diapositiva

puede ver las notas durante la presentacion, mientras que el publico solo ve las
diapositivas

1. En la pestaiia Archivo, haga clic en
Imprimir.

2. En Impresora, haga clic en la flecha abajo y
seleccione una impresora de la lista.
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Windows 10: Seleccione Inicio > Configuracion > |
Dispositivos > Impresoras y escaneres
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Seleccione las diapositivas que desea imprimir: En Configuracién, haga clic
en la flecha abajo que aparece en el primer rectangulo y elija una opcién
Elija un disefo de impresién: En Configuracion, haga clic en la flecha hacia
abajo del segundo rectangulo. Las imagenes en miniatura que aparecen
muestran una vista previa del aspecto que tendran las paginas cuando se
impriman.
1. Elija cémo desea organizar sus hojas impresas: En Configuracion,
seleccione la flecha hacia abajo junto a Intercalado o Sin intercalary
seleccione sus preferencias.
Elija una combinacidn de colores para la copia impresa: En Configuracion,
haga clic en la flecha abajo que aparece en el Ultimo rectangulo y elija una
opcién
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