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COMPUTACION
[Il UNIDAD

TRABAJAR CON ELEMENTOS

VISUALES IMPORTADOS

En el mend Insertar (o en el mend de vista de
Outlook), haga clic en Audio > Explorador de Audio.
Busque el archivo de audio que desee y arrastrelo

a su documento.

Los elementos visuales son recursos que ayudan a
comunicar un mensaje de forma efectiva.
Adicionalmente, estos elementos de disefio gréfico
ayudan a enriquecer y complementar la estética de
una composicion.

INSERTAR IMAGINES EN LAS
DIAPOSITIVAS.

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

Localice la foto que desee y arrastrelo a su documento.Segun

la version de PowerPoint que use, puede insertar imagenes,

fotograffas, imagenes predisefiadas u otras imagenes desde
el equipo o desde Internet. Puede agregar una o varias
imégenes a una diapositiva, al patrén de diapositivas o al

fondo.

CREAR GRAFICOS Y
ORGANIGRAMAS

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

luego en Aceptar. \ )
NOTAS, DOCUMENTOS
PRESENTACIONES CON

DIAPOSITIVAS E IMPRESION.

Seleccione Archivo > Imprimir.
En Impresora, seleccione la impresora en la que
quiera imprimir.
En Configuracion, seleccione las opciones que quiera:

En Copias, seleccione cuantas copias quiere imprimir.
Seleccione Imprimir.

El panel de notas es un cuadro que aparece
debajo de cada diapositiva. (Se describe en
magenta en la imagen siguiente). Un panel de

LB

notas vacio mostraréd el texto que dice, haga

clic para agregar notas. Escriba sus notas. Si
no ve el panel de notas o completamente esta

minimizado, haga clic en notas en la barra de

tareas en la parte inferior de la ventana de \‘ )

PowerPoint
CREAR Y HACER PRESENTACIONES CON DIAPOSITIVAS E
\ IMPRIMIR UNA PRESENTACION

1. Enla ivo, haga clic en Imprimir.
2.En Impresora, ccione una impresora

Abra PowerPoint.
En el panel izquierdo, seleccione Nuevo.
Seleccione una opcién: Para crear una presentacién desde cero,
seleccione Presentacion en blanco. Para usar un disefio preparado,
seleccione una de las plantillas.




