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TRABAJAR CON
ELEMENTOS VISUALES
IMPORTADOS

PASOS PARA INSETAR

En el menut Insertar (o en el menu
de vista de Outlook), haga clic en
Audio > Explorador de Audio

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

INSERTAR IMAGINES
EN LAS DIAPOSITIVAS

Segln la versién de PowerPoint que use,

puede insertar imagenes, fotografias,
imdgenes predisefiadas u otras
imégenes desde el equipo o desde
Internet

PASOS

Haga clic en la ubicacién de la
diapositiva en la que quiere
insertar la imagen

En la pestana Insertar, en el grupo
Imdagenes, haga clic en Iméagenes
y haga clic en Este dispositivo o
desde la web

En el cuadro de didlogo que se
abre, busque la imagen que
quiera insertar, haga clic en ella y,
después, haga clic en Insertar

CREAR GRAFICOS Y
ORGANIGRAMAS

PASOS

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

En la galeria Elegir un gréfico
SmartArt, haga clic en Jerarquia,
haga clic en un disefio de
organigrama (por ejemplo,
Organigrama) y luego en Aceptar

Para escribir el texto

PROCEDIMIENTOS
SIGUIENTES

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

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

Copie texto de otra
ubicacién o programa,
haga clic en [Texto] en

el panel Texto y péguelo

UNIDAD Il

NOTAS, DOCUMENTOS
PRESENTACIONES
CON DIAPOSITIVAS E
IMPRESION
|

IMPRIMIR UNA
PRESENTACION

Seleccione Archivo >
Imprimir

En Impresora, seleccione
la impresora en la que
quiera imprimir

En Configuracioén,
seleccione las opciones

CREAR Y USAR NOTA
Y DOCUMENTOS

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)

QUE QUIERA ﬁ

Diapositivas

ELIJA SI QUIERE

Imprimir todas las diapositivqs,
las diapositivas seleccionadas o
la diapositiva actual

Disefio de impresion

SELECCIONE S| QUIERE

Imprimir solo las

diapositivas, solo las

notas del orador, un

esquema o documentos

EL ASPECTO DE LAS
NOTAS EN LA VISTA
MODERADOR

LA VISTA MODERADOR
APARECE

En la pantalla de su
equipo, mientras que
solo las diapositivas
aparecen en la pantalla
de proyector

PUEDE VER

Las notas durante la
presentaciéon, mientras
que el publico solo ve las
diapositivas

CREAR Y HACER
PRESENTACIONES
CON DIAPOSITIVAS E
IMPRIMIR UNA
PRESENTACION

SELECCIONAR UNA
IMPRESORA

PASOS

En la pestana Archivo,
haga clic en Imprimir

En Impresora, haga clic
en la flecha abajo y
seleccione una
impresora de la lista

SELECCIONE QUE Y cOMO
IMPRIMIR

EN CONFIGURACION

Aparecen entre seis y cuatro
rectdngulos con flechas hacia
abajo, segun el tipo de impresora
que selecciond en el procedimiento
anterior

ESTOS

Recténgulos proporcionan
opciones de impresién

FUENTE-DECONSULTA

Universidad del sureste (2023) Antologia de computacién Il ( pag.79-86)

Insertar una imagen en PowerPoint - Soporte técnico de Microsoft. (s/f). Microsoft.com. Recuperado el 12 de marzo de
2023, de https://support.microsoft.com/es-es/office/insertar-una-imagen-en-powerpoint-5f7368d2-ee94-4b94-
abf2-a663646a07e1



