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COMPUTACION
T R A B A J A R  C O N  E L E M E N T O S
V I S U A L E S  I M P O R T A D O S

Haga clic en la celda donde desea colocar los
datos del archivo de texto. En la pestaña Datos,
en el grupo Obtener datos externos, haga clic en
Desde texto. En el cuadro de diálogo Importar
datos, busque y haga doble clic en el archivo de
texto que desea importar y haga clic en
Importar.

I N S E R T A R  I M A G I N E S  E N
L A S  D I A P O S I T I V A S .

Seleccione la diapositiva donde quiera insertar u
imagen.
En la pestaña Insertar, haga clic en Imágenes> Es
dispositivo.
Busque el archivo que desea insertar, selecciónelo
después haga clic en Insertar.

Insertar una imagen en una diapositiva desde el equipo
1.

2.

3.

C R E A R  G R Á F I C O S  Y
O R G A N I G R A M A S

En el grupo Ilustraciones de la pestaña
Insertar, haga clic en SmartArt. En la galería
Elegir un gráfico SmartArt, haga clic en
Jerarquía, haga clic en un diseño de organigrama
(por ejemplo, Organigrama) y luego en Aceptar.

N O T A S ,  D O C U M E N T O S
P R E S E N T A C I O N E S  C O N
D I A P O S I T I V A S  E  I M P R E S I Ó N .

Seleccione Archivo > Imprimir.
En Impresora, seleccione la impresora en la
que quiera imprimir.
En Configuración, seleccione las opciones
que quiera: ... 
En Copias, seleccione cuántas copias quiere
imprimir.
Seleccione Imprimir.

PowerPoint

C R E A R  Y  U S A R  N O T A  Y
D O C U M E N T O S .
A G R E G A R  N O T A S  A L  C R E A R
U N A  P R E S E N T A C I Ó N
E L  A S P E C T O  D E  L A S  N O T A S  E N
L A  V I S T A  M O D E R A D O R

En la pestaña Vista, haga clic en Normal.
Seleccione la miniatura de la diapositiva
donde desee agregar notas. El panel de
notas aparecerá debajo de la diapositiva.
Haga clic donde dice Haga clic para agregar
notas y escriba las notas que desee
agregar.



COMPUTACION
C R E A R  Y  H A C E R  P R E S E N T A C I O N E S
C O N  D I A P O S I T I V A S  E  I M P R I M I R
U N A P R E S E N T A C I Ó N
S E L E C C I O N A R  U N A  I M P R E S O R A
S E L E C C I O N E  Q U É  Y  C Ó M O  I M P R I M I R  

En el menú Archivo, seleccione Imprimir.
Seleccione Mostrar detalles en la parte
inferior del cuadro de diálogo.
En el cuadro Diseño, seleccione
Diapositivas.
Establezca otras opciones de impresión que
desee y seleccione Imprimir.

Imprimir diapositivas
1.
2.

3.

4.


