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3.5.4.- TRABAJAR CON EIEMENTOS

VASUALES TMPORTADOS.

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

2. Busque el archivo de audio que

desee y arrastrelo a su documento.
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3.5.5.- INSERTAR TMAGINES ENC

[AS DIAPOSITIVAS.

1. En el menu 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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Imprimir una presentacion

1. Seleccione Archivo > Imprimir.
2. En Impresora, seleccione la
impresora en la que quiera
imprimir.

3. En Configuracion, seleccione las

opciones que quiera.
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3.6.1.- CREAR Y USARNOTA
Y DOCUMENTOS.

AGREGAR NOTAS AL CREAR UNA PRESENTACION .

PowerPoint est4 configurado para utilizar la vista

moderadora cuando se ejecuta una presentacién con
diapositivas. Puede cambiar esta configuracion en la
ficha presentacion con diapositivas de la cinta de

opciones de PowerPoint
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Diapositivas: en el menu
desplegable, elija si quiere imprimir
todas las diapositivas.
Disefio de impresion: seleccione si
quiere imprimir solo las

diapositivas.

Presentacion

3.6.2.- CREARY HACER PRESENTACTONES
CONDIAPOSITIVAS E TMPRIMIR UNA

PRESENTACION,

3.5.6.- CREAR GRAFICOS

Y ORGANIGRAMAS.

Crear un organigrama

1. En el grupo llustraciones de la pestaia
Insertar, haga clic en SmartArt.
2. 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.

Intercalado: Elija si quiere las hojas

intercaladas o sin intercalar.
Color: seleccione si quiere que se
imprima en color
Editar encabezado y pie de
pagina: seleccione si quiere editar
el encabezado y pie de pagina
antes de imprimir.
4. En Copias, seleccione cuantas
copias quiere imprimir.

5. Seleccione Imprimir.

3.6.2.

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.

1. Elija cémo desea organizar sus hojas impresas: En
Configuracion, seleccione la flecha hacia abajo junto a
Intercalado o Sin intercalar y seleccione sus preferencias.
2. Elija una combinacién de colores para la copia impresa: En
Configuracién, haga clic en la flecha abajo que aparece en

el dltimo rectangulo y elija una opcién
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