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<= 5 Libro1 - Excel
TRA BAJAR Co N E I E M E N Tos INICIO INSERTAR DISERIO DE PAGINA FORMULAS DATOS REVISAR VISTA

] I8 B (MEB Y S | BB o)
VISUALES IMPORTADOS. B e
el 3| B -
1. En el menu Insertar (o en el menu de vista de ka0l s e o
Outlook), haga clic en Audio > Explorador de Audio.
2. Busque el archivo de audio que desee y arrastrelo |-
a su documento. :

INSERTAR IMAGINES EN LAS

Insertar Disefio de pagina Referencias Co DIAPOSITIVAS
ElEl -y T2 smartart *
ald | EE @ , ,
. fill) Grafico 1. En el mend Insertar (0 en el menu de
Tabla Imagen gImagenes Formas ... ) . )
- edisefiadas = [+ Captura~ vista de Outlook), haga clic en imagen >
Tablas llustraciones Explorador de fotos
2. Localice la foto que desee y arrastrelo a
su documento.
CREAR GRAFICOS Y — _
ORGAN IGRAMAS. Irr;dqc-g'li-s [mﬁuﬁes E;aﬁ:n:n dl%c— mmlmﬂ ‘jElr Ulltinlr.o
1. En el grupo llustraciones de la pestana Insertar, haga e e
clic en SmartArt.
2. En la galeria Elegir un grafico SmartArt, haga clic en . s (=
/ X . - . o _ . SE = =]
Jerarquia, haga clic en un disefio de organigrama y luego | &= =5 | I I
en Aceptar. =
3. Para escribir el texto, siga uno de los procedimientos s
siguientes: o Haga clic en un cuadro en el elemento =

grafico SmartArt y luego escriba el texto.

NOTAS, DOCUMENTOS
PRESENTACIONES CON DIAPOSITIVAS
E IMPRESION.

® Imprimir
I 1. Seleccione Archivo > Imprimir.

LT 0 En Impresora, seleccione la impresora en la que
T — quiera imprimir.
S =T 3. En Configuracién, seleccione las opciones que
— i quiera: diapositivas, disefio de impresion, intercalado,
:ga color, editar encabezado y pie de pagina.
- 4. En Copias, seleccione cuantas copias quiere
- imprimir.

5. Seleccione Imprimir.

CREAR Y USAR NOTAY

DOCUMENTOS.
AGREGAR NOTAS AL CREAR UNA PRESENTACION: -
El panel de notas es un cuadro que aparece
debajo de cada diapositiva.
EL ASPECTO DE LAS NOTAS EN LA VISTA
MODERADOR: Cuando el equipo esta conectado a intdac oz restadosde o
un proyector y empieza la presentacién con m4 I
diapositivas.
Imprimir CREAR Y HACER PRESENTACIONES
= Copissi 1~ CON DIAPOSITIVAS E IMPRIMIR
UNAPRESENTACION.
- SELECCIONAR UNA IMPRESORA:
SPIEs0E 1. En la pestana Archivo, haga clic en Imprimir.
;  b17-2172-a on PRN-CORP 2
& Lo B 2. En Impresora, haga clic en la flecha abajo y seleccione
repedRds dempresers una impresora de la lista.

e SELECCIONE QUE Y COMO IMPRIMIR:
s g = 1. Seleccione las diapositivas que desea imprimir.
2. Elija un disefio de impresion.

_I LI |_ . Elja como desea organizar sus hojas impresas.

E E 2. Elija una combinacion de colores para la copia impresa.

4 diapositivas horizontales 6 diapositivas horizontales 9 diapositivas horizontales

—l =l Le=s)
4 diapositivas verticales 6 diapositivas verticales 9 diapositivas verticales
Enmarcar diapositivas

v Ajustar al tamafio del papel

Alta calidad
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