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3.1.- TERMINOS Y APLICACIONES A LOS OBJETOS

TERMINOS Y
APLICACIONES

ALOS
OBJETOS.

ES

¥

Puede animar el
texto, las
imagenes, las
formas, las tablas,
Gréficos SmartArt
y otros objetos de
su presentacion de
PowerPoint

!

AGREGAR
ANIMACIONES A
TEXTO, IMAGENES,
FORMAS Y OTROS
ELEMENTOS DE LA
PRESENTACION

ES

l

ADMINISTRAR
ANIMACIONES Y
EFECTOS

ES

|

AGREGAR
MAS EFECTOS

AUNA
ANIMACION

ES

!

CAMBIAR
EL ORDEN

1. Seleccione el objeto o
el texto que quiera
animar. 2, Seleccione
Animaciones y elija una
animacion, 3. Seleccione
Opciones de efectos y
elija un efecto.

Al hacer clic: inicie una animacion al
hacer clic en una diapositiva, I Iniciar
con anterior: reproduzca una
animacion al mismo tiempo que la
animacion anterior en la secuencia. I
Iniciar después de anterior: inicie una
animacion inmediatamente después
de que termine la anterior. 1 Duracion:
aumente o acorte un efecto, I Retraso:
agregue tiempo antes de que se
ejecute un efecto,

1. Seleccione un
objeto o texto con
una animacién.
2-Haga clic en
Agregar animacion
y elija una.

1. Seleccione un
marcador de animacidn.
2. Elija la opcidn que
quiera: o Mover antes:
haga que una animacion
aparezca antes en la
secuencia. o Mover
después: haga que una
animacion aparezca
mas tarde en la
secuencia

AGREGAR
UNA
ANIMACION
A OBJETOS
AGRUPADOS

ES

|

Puede agregar una animacion a
objetos agrupados, texto y
otros elementos. 1. Presione la
tecla Ctrl y seleccione los
ohjetos que quiera. 2.
Seleccione Formato > Agrupar
> Grupo para agrupar los
objetos. 3. Seleccione
Animaciones y elija una
animacion.




3.2.- SELECCION Y AGRUPACION DE OBJETOS.

3.3.- DESPLAZAMIENTO Y ALINEACION DE OBJETOS
ALINEAR OBJETOS

ES

SELECCION Y
AGRUPACION

DE OBJETOS,

ES
!

Otra manera de organizar los
objetos dentro de tu presentacion,
es usando el comando Agrupar.
Este, agrupa los objetos
facilitando su manipulacion en la
diapositiva, Para no maver cada
objeto de forma individual o usar
las opciones de alineacion,
puedes agrupar varios objetos en
uno solo. Mover un objeto es mas
facil y rapido que mover varios
objetos en la diapositiva:

ES—|

!

Paso 1. Selecciona los
objetos que deseas
agrupar. Paso 2:
Selecciona objetos
miltiples haciendo clic para
arrastrar el raton y asi
formar un cuadro de
seleccion alrededor de los
objetos. Luego, libera el
botén.

"3

DESPLAZAMIENTO
Y ALINEACION
DE OBJETOS.

e

Al seleccionar y mover
los objetos, aparecen
guias para ayudarle a ver
cuando estan alineados y
espaciados
uniformemente, También
se pueden usar las
opciones de Alinear,
Guias y Lineas de division
para alinear os objetos

ES

i

£S

|

Paso 3: Las manillas para
modificar el tamafio
apareceran alrededor de los
objetos seleccionados y la
pestafia Formato aparecerd
en la Cinta de opciones.
Paso 4: Ubicate enla
pestafia Formato y haz clic
en el comando Agrupar,
ubicado en el grupo
Organizar,

Paso 5: Selecciona la
opcin Agrupar. Los
objetos seleccionados se
volveran grupos en un
objeto. Lo que te indica que
todos los objetos estan
agrupados, es el cuadro
con manillas que incluye
todos los objetos
seleccionados

ALINEAR OBJETOS 1.
Seleccione los objetos que
quiere alinear, Presione
Mayus para seleccionar
varios objetos, 2, Seleccione
Formato > Alinear y elija
como quiere alinearlos: 1
Alinear a la izquierda, Alinear
al centro 0 Alinear ala
derecha

USAR GUIAS Y LINEAS DE
DIVISION 1, Seleccione Ver >
Guias para mostrar las lineas

centrales horizontales y
verticales. 2. Seleccione Ver >
Lineas de division para
mostrar mas lineas de
division, 3. Use las lineas

para alinear los objetos. 4.

Cuando haya terminado,
desactive Lineas de division

y Guias para desactivarlas.




3.4.- MODIFICAR Y MEJORAR LA APARIENCIA DE LOS OBJETOS

CAMBIAR LA ORIENTACION DE LAS DIAPOSITIVAS

3.4.1.-ANADIR TEXTO A LAS DIAPOSITIVAS

(r—

MODIFICAR Y
MEJORAR LA
APARIENCIA
DELOS
OBJETOS,

S

ES

|

Organice el contenido de

las diapositivas con
diferentes disefios de

diapositiva para que se
adapte a sus preferencias o
para mejorar la claridad y la
legibilidad del contenido

ANADIR
TEXTO A
LAS
DIAPOSITIVAS

AGREGAR TEXTO A UN MARCADOR
DE POSICION Para agregar texto a
un marcador de posicién de texto en
una diapositiva, haga lo siguiente: I
Haga clic dentro del marcador de
posicidn y, a continuacidn, escriba o
pegue el texto.

ORIENTACION DE LAS
DIAPOSITIVAS En un

independiente, se detalla
c6mo cambiar entre la
orientacion vertical y la

CAMBIAR LA

articulo de ayuda

horizontal:

AGREGAR TEXTO A UN MARCADOR
DE POSICION Para agregar texto a
un marcador de posicion de texto en
una diapositiva, haga lo siguiente: 1
Haga clic dentro del marcador de
posicion y, a continuacién, escriba o

pegue el texto.

Agregar un cuadro
de texto o En el
grupo Texto de la
pestaiia Insertar,
haga clic en Cuadro
de texto




3.4.2.- ESCRIBIR TEXTO.

3.4.3.- USO DE LA HERRAMIENTA TEXTO

CUADROS DE TEXTO

ESCRIBIR
TEXTO.

ES

|

I Para agregar texto a un cuadro
de texto que cualquier usuario
puede modificar, en la vista
Normal, haga clic dentro del
cuadro de texto y, a
continuacion, escriba o pegue el
texto. I Para agregar texto a un
cuadro de texto que contienen
permanente y no se pueda
modificar, en la vista patrdn de
diapositivas, haga clic dentro del
cuadro de textoy, a
continuacion, escriba o pegue el
texto.

USO DE LA

HERRAMIENTA
TEXTO

ES

l

CUADROS DE TEXTO
Ademés de insertar texto en
los marcadores de posicion

de texto, puedes
insertarCuadros de Texto,
Estos te permiten afiadir
disefios predefinidos y ubicar
texto donde lo necesitas en

una diapositiva,

ESE
r

INSERTAR UN CUADRO DE
TEXTO Paso 1: En la Cinta de
opciones, busca y selecciona

|a pestafia Insertar, Paso 2:
En el grupo Texto, haz clic en
el botdn de Cuadro de Texto,
Paso 3: Ubica el cursor sobre

la diapositiva, haz clic
izquierdo y arrastralo hasta
que el Cuadro de texto tenga
el tamaio que lo deseas.
Paso 4: Para ubicar el Cuadro
de texto, libera el boton
izquierdo del raton,

ES

m
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; Y
CAMBIAR EL
TAMARO DEL Paso %: Mientras MOVEREL CUADRO DE TEXTO
CUADRODETEXTO | | sostienes el boton del Paso 1: Haz clic izquierdo on o

Paso 1: Selecciona
el cuadro de texto,

raton, arrastra los puntos
azules de laimagen hasta

Paso 2: Haz clic que ¢l cuadro de texto
izquierdo en uno de esté del tamafio deseado.
los puntos azules de | | Paso 4: Haz clic y arrastra

la imagen. el circulo verde para rotar

el cuadro de texto.

botén Cuadro de Texto. El cursor
se convertird en una flecha de
cuatro puntas. Paso 2: Mientras
sostienes el botdn del ratdn,
arrastra el cuadro de texto al
lugar donde deseas de la pagina.
Paso 3: Libera el botdn del raton




3.4.4.- SELECCION Y EDICION DE TEXTO

3.4.5.- FORMATOS DE PARRAFOS

SELECCION
Y EDICION

DE TEXTO.

ES
|

En PowerPoint puedes
insertar texto en los
marcadores de posicion de
texto o en los cuadros de
texto, El texto, en los dos
formatos, puede ser
formateado usando los
mismos comandos.

m
(7]

ES

f

/

1

FORMATOS
DE

PARRAFOS.

ES

!

Cuando trabajas con
texto, puedes cambiar el

PARA INSERTAR TEXTO Paso 1:

Haz clic en el marcador de
posicidn de texto o cuadro de
texto, donde deseas insertar el
texto. El punto de insercién
aparecerd, Si estds trabajando
con un marcador de texto, éste
aparecera, Paso 2: Escribe el
texto que deseas.

PARA ELIMINAR EL TEXTO Paso 1:

Ubica el cursor al lado del texto
que deseas eliminar. Paso 2:
Presiona la tecla Backspace de tu
teclado, para eliminar el fexto a la
izquierda del cursor, Paso 3;
Presiona la tecla Delete de tu
teclado, para eliminar el texto a la
derecha del cursor.

SELECCIONAR EL TEXTO Paso 1:
Ubica el punto de insercidn al lado
del texto que deseas seleccionar.
Paso 2: Haz clic y arrastra el ratén
sobre el texto para seleccionarlo,
Paso 3: Libera el boton del raton.
Ya has seleccionado el texto, Una
casilla resaltada aparecerd sobre
el texto seleccionado. Cuando
seleccionas texto o imagenes en
PowerPoint, una mini barra de
herramientas con opciones de
formato aparecerd, Esto hace que
los comandos de formato sean
mas accesibles, lo cual te permite
economizar fiempo

color, tamafio y la
tipografia que usaras en
tus presentaciones.
Recuerda elegir el
formato adecuado y
uniforme para que
mantengas un estilo en
tlonde se destaque la
legibilidad y
diagramacion de tus
presentaciones.

ES

J

ES

-

CAMBIAR EL TAMARO DEL
TEXTO Paso 1: Selecciona el
texto que deseas modificar.
Paso 2: 66 En |a pestafia Inicio,
haz clic en la flecha del mend
desplegable al lado de la casilla
de tamafio de texto. Aparecera
una lista con los diferentes
tamarios. Paso 3: Mueve el
cursor sobre los tamafios de
letras. De esta manera
previsualizards, en vivo, el
tamafio de la letra que
aparecera en el documento,

-

CAMBIAR LA TIPOGRAFIA DE UN
TEXTO Paso 1: Selecciona el texto
que deseas modificar. Paso 2: Haz
clic izquierdo sobre la flecha del
mend desplegable, junto a la
casilla de estilo de letraen la
pestafia de Inicio, Aparecera un
listado con las diferentes
tipografias. Paso 3: Mueve el
cursor sobre la lista de tipografias.
Una previsualizacion, en vivo, del
tipo de letra aparecerd en el
documento, 67 Paso 4: Haz clic
izquierdo sobre el tipo de letra que
deseas usar, El estilo cambiara en
el documenta.




3.5.- ANADIR ELEMENTOS VISUALES A LAS DIAPOSITIVAS

ANADIR
ELEMENTOS
VISUALES A

DIAPOSITIVAS.

LAS

ES

ES

-

PANTALLA Abrala
diapositiva donde
desee insertar la
captura de pantalla.
Haga clic en la ficha
grabacion > hotén de
captura de pantalla >
(se abre la Galeria de
windows)

=

p ! INSERTAR UNA
INSERTAR UNA GRABACION DE
CAPTURA DE PANTALLA Puede

grabar la pantalla del
equipo y audio
relacionado y, a
continuacion,
incrustarla en su
slide—or PowerPoint,
que puede guardarlo
como un archivo
independiente. Para
obtener instrucciones.

'Zl

INSERTAR UN ARCHIVO DE
VIDEO Abra la diapositiva
donde desee agregar el video.
Haga clic en la ficha grabacién
> video >y, a continuacién,
busque la ubicacion en lared o
equipo donde se encuentra
almacenado el archivo de
video. Seleccione el archivo y
haga clic en Insertar.

ES

'

—

ES

;

INSERTAR UN ARCHIVO DE
AUDIO Abra la diapositiva
donde desee agregar el archivo
de audio. Haga clic en la ficha
grabacion > Audio > Audio en
Mi PC >y, a continuacién,
busque la ubicacion en lared o
equipo donde se encuentra
almacenado el archivo de
audio. Seleccione el archivo y
haga clic en Insertar.

GRABAR SONIDO E
INSERTARLO EN UNA
DIAPOSITIVA I Abra la

diapositiva donde desee
agregar el audio. I Haga
clicenlaficha
grabacion > Audio >
Grabar sonido

INCRUSTAR UN VIDEO
WEB Hagaclic en la
pestafia Insertar > video
>Video en lineay, a
continuacién,
seleccione o
especifique el video que
desea insertar.




3.5.1.- DIBUJAR OBJETO CON POWER POINT

DIBUJAR
OBJETO
CON
POWER
POINT.

LY

l»ES

ES

]

DIBUJAR UNA FORMA LIBRE

1. En la pestaiia Insertar, en el
grupo llustraciones, haga clic
en Formas. 2. En Lineas,
haga una de las siguientes
opciones: I Para dibujar una
forma que ha ambos
curvados como rectos, haga
clic en forma libre . I Para
dibujar una forma que parece
haber sido dibujada con una
lapicera a mano o para crear
curvas suaves, haga clic en
Forma a mano alzada .

EDITAR PUNTOS EN UNA
FORMA Puede editar los
puntos de la mayoria de las
formas. Por ejemplo, puede
editar los puntos cuando
necesita inclinar un triangulo
hacia la derecha. 1.
Seleccione la forma que
desea editar. 2. En la ficha
formato, haga clic en Editar
forma y, a continuacion, haga
clic en Editar puntos.

Trabajar con puntos de edicién I

Para afiadir un punto, haga clic
en el contorno de la forma
mientras presiona Ctrl. I Para
eliminar un punto, haga clic en el
punto mientras presiona Ctrl. 1
Para tratar al punto como un
punto suave, presione Mayts
mientras arrastra cualquiera de
los controladores adjuntos hacia
el punto. Cuando deje de
arrastrarlo, el punto se
transformara en un punto suave.
Un punto suave une dos
segmentos de linea de igual
longitud.

ELIMINAR FORMAS I Haga
clic en la forma que desea
eliminar y, a continuacion,
presione la tecla Suprimir.
Si desea eliminar varias
formas, seleccione la
primera forma, presione y
mantenga presionada la
tecla Ctrl mientras
selecciona las demas
formas y, a continuacion,
presione la tecla Suprimir.




3.5.2.- DIBUJAR RECTANGULOS, ELIPSES Y OTRAS FORMAS AUTOMATICAS

DIBUJAR
RECTANGULOS,
ELIPSES Y
OTRAS
FORMAS
AUTOMATICAS.

—

ES.

-

P

DIBUJAR UN RECTANGULO O
CIRCULO 1. En laficha Inicio, en el
grupo Herramientas, haga clic en la
flecha situada junto a del rectangulo
¥, & continuacién, siga uno de estos

procedimientos: I Para dibujar un
rectangulo, seleccione la
herramienta Rectangulo, I Para

ES
=

ES—

l

ES.

:

Y

L]

DIBUJAR UNA FORMA
PERSONALIZADA 1. En la ficha
Inicio, en el grupo Herramientas,

haga clic en la flecha situada junto a

del rectangulo y, a continuacidn,

siga uno de estos procedimientas: I

Para dibujar una linea recta,

seleccione la herramienta Linea. 1

EDITAR UNA
FORMA Puede
editar la mayoria
de las formas de
Visio agregando,
eliminando y
remodelar los
segmentos de la

ELIMINAR UN SEGMENTO
DE UNA FORMA 1.Enla
ficha Inicio, en el grupo
Herramientas, haga clic
en la flecha situada junto

a del rectangulo y, a
continuacion, haga clic en

la herramienta de lapiz . 2,

FORMA 1. En la ficha Inicio, en
el grupo Herramientas, haga
clic en la flecha situada junto a
del rectangulo y, a
continuacion, haga clic en la
herramienta de lapiz.. 2.
Seleccione la forma, haga clic
en el vértice que desea mover
Y, a continuacion, arrastre el
vértice a una nueva posicion,

dibujar un circulo u dvalo, S ¢ .
seleccione la herramienta Elipse. 2. Para dibujar una forma irregular, forma. Seleccione I a .forma que
Arastre para dibujar la forma en la seleccione la herramienta Forma desea eliminar un
odgina de dibujo. 3. Para volver a la libre. 1 Para dibujar una linea curva, segmento de, haga clic en

edicion normal, en el grupo seleccione la herramienta Arco. ¢l vértice que desea

Herramientas, hagaclicenla el:m|narg;:n¢;ug:;;;acmn,
herramienta de puntero . P '
A rEs_»
CREAR UNA NUEVA FORMA PATRON
Puede volver a usar una forma
Y personalizada en otros dibujos al
VOLVER A DAR FORMA A UNA transformarla en una forma patrén, Para

transformar una forma personalizada en
una forma patron, siga este
procedimiento: 1. En el panel Formas,
haga clic en Mas formas y, a
continuacion, seleccione una galeria de
simholos personalizada o cree una
nueva galeria de simbolos
personalizada al seleccionar Nueva
galeria de simbolos (unidad de medida
de EE.UU.) o Nueva galeria de simbolos
(sistema métrico), 2, En la pagina de
dibujo, seleccione la forma
personalizada y arrastrela a la nueva
galeria de simbolos en el panel Formas.

AGREGAR UN SEGMENTO A
UNA FORMA 1. En la ficha Inicio,
en el grupo Herramientas, haga
clic en la flecha situada junto a
del rectangulo y, a continuacion,
haga clic en la herramienta de
lapiz . 2. Seleccione laformaala
cual desea agregarle un
segmento, apunte hacia donde
desea agregar el segmento,
mantenga presionada la tecla
CTRL y, a continuacion, haga
clic. Aparece un nuevo vértice en
el lugar en donde hizo clic en la
forma, y se crea un nuevo
segmento.




3.5.3.- DIBUJAR LINEAS, ARCOS Y DIBUJOS A MANO ALZADA
ESCRIBIR, DIBUJAR O RESALTAR TEXTO

3.5.4.- TRABAJAR CON ELEMENTOS VISUALES IMPORTADOS

DIBUJAR
LINEAS, ARCOS
Y DIBUJOS A
MANO ALZADA.

ES

s

'rs

]

TRABAJAR
CON
ELEMENTOS
VISUALES
MPORTADOS

ES

|

ESCRIBIR, DIBUJAR O RESALTAR
TEXTO El nuevo conjunto de
plumillas es personalizable y

portatil, Defina las plumillas que
desea tener , a continuacion,
estaran disponibles en Word, Excel y
PowerPoint, 1. En la pestafia dibujar
de la cinta, puntee un lapiz para
seleccionarlo. En Word, debe estar
en disefio de impresion para dibujar
con entrada de [apiz. Si la pestafia
dibujar esta atenuada para que no
pueda seleccionar un lapiz, vayaa la
pestafia vista y seleccione disefio de
impresion,

2, Pulse de nuevo para abrir el mend

de opciones de Grosor y Color de la
pluma. Seleccione el color y el tamafio
preferido. I Hay cinco opciones de
grosor de pluma comprendidas entre
0,25y 3,5 mm, Seleccione un grosor o
use los signos mas o menos para dar
mayor o menor grosor al lapiz. I Hay
16 colores solidos disponibles enel
men( y puede tener acceso a mas si
pulsa Mas colores. I También hay
ocho efectos disponibles: arco iris,
galaxia, lava, océano, rosa oro, 0ro,
plata y bronce.

3, También esta disponible
una textura con lapiz: Cuando
dibuja con la textura de lapiz
mientras usa un lapiz digital

admitido, puede inclinar el
|apiz para obtener un efecto
de "sombreado”, al iqual que

obtendtia un lapiz real,

Puede buscar e insertar
canciones desde iTunes. 1.
En el mend Insertar (o en el
mend de vista de Outlook),

haga clic en Audio >
Explorador de Audio.
iTunes aparece si tiene
canciones en la carpeta de
ITunes. 2. Busque el archivo
de audio que desee y
arrastrelo a su documento.




3.5.5.- INSERTAR IMAGINES EN LAS DIAPOSITIVAS.

3.5.6.- CREAR GRAFICOS Y ORGANIGRAMAS
Crear un organigrama

3.6.- NOTAS, DOCUMENTOS PRESENTACIONES CON DIAPOSITIVAS E IMPRESION.
Imprimir una presentacion

INSERTAR
IMAGINES

ENLAS
DIAPOSITIVAS

ES

#

Puede buscar e Insertar fotos desde
la carpeta de Photo Booth o iTunes.
1. En el mend Insertar (0 en el menti
de vista de Outlook), haga clic en
imagen > Explarador de fotos. Photo
Booth y iPhoto aparecen si tiene
fotos en la carpeta de Photo Booth o
iTunes, Sugerencia: Seqdn la
velocidad de su equipo es y cuantas
fotos tiene, puede tardar unos
minutos para su lista de fotografias
Ilenar totalmente. Tenga paciencia si
no ve todas las fotos de lo esperado

CREAR
GRAFICOS Y

NOTAS,
DOCUMENTOS
PRESENTACIONES
CON
DIAPOSITIVAS E
IMPRESION.

ES

&

]

Crear un organigrama 1, En el
grupo llustraciones de la pestafia
Insertar, haga clic en SmartArt,
2, En la galerfa Elegir un gréfico
SmartArt, haga clic en Jerarquia,
haga clic en un disefio de
organigrama (por ejemplo,
Organigrama) y luego en
Aceptar,

3. Para escribir el texto, siga uno
de los procedimientos
siguientes; o Haga clic en un
cuadro en el elemento grafico
SmartArt y luego escriba el texto.
81 Nota: Para ohtener los
mejores resultados, use esta
opcion después de agregar todos
los cuadros que desee. o Haga
clic en [Texto] en el panel Texto y
luego escriba el texto. o Copie
texto de otra ubicacion o
programa, haga clic en [Texto] en
el panel Texto y péquelo.

Imprimir una presentacion L
Seleccione Archiva > Imprimir, 2. En
Impresora, seleccione la impresora

en la que quiera imprimir. 3. En

Configuracion, seleccione las

opciones que quiera; 821
Diapositivas: en el mend
desplegable, elija si quiere imprimir
todas las diapositivas, las
diapositivas seleccionadas o la
diapositiva actual, O bien, en el
cuadro Diapositivas escriba los
niimeros de diapositiva que quiera
imprimir separadas por comas. 1
Disefio de impresion; seleccione si
quiere imprimir solo las diapositivas,

50lo las notas del orador, un

esquema o documentos.

I intercalado: Elija si quiere las
hojas intercaladas o sin intercalar,
1 Color: seleccione si quiere que
se imprima en color, en escala de
grises o blanco y negro puros. 1
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.




3.6.1.- CREARY USAR NOTA'Y DOCUMENTOS.

3.6.2.- CREAR Y HACER PRESENTACIONES CON DIAPOSITIVAS E IMPRIMIR UNA
PRESENTACION

CREARY
USAR NOTA

AGREGAR NOTAS AL CREAR UNA
PRESENTACION EI panel de notas es un
cuadro que aparece debajo de cada
diapositiva. (Se describe en magenta en
laimagen siguiente). Un panel de notas
vacio mostrard el texto que dice, haga
clic para agregar notas. Escriba sus
notas. Si no ve el panel de notas o
completamente esté minimizado, haga
clic en notas en [a barra de tareas en la
parte inferior de la ventana de
PowerPoint (también marcada en
magenta en la imagen siquiente).

ES

EL ASPECTO DE LAS NOTAS EN LA VISTA
MODERADOR Cuando el equipo estd
conectado a un proyector y empieza la
presentacion con diapositivas , la vista
Moderador aparece en [a pantalla de su
equipo, mientras que solo las diapositivas
aparecen en la pantalla de proyector. En la
vista Moderador, puede ver las notas
durante la presentacion, mientras que el
plblico solo ve las diapositivas:
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CREAR Y HACER
PRESENTACIONES
CON
DIAPOSITIVAS E
IMPRIMIR UNA
PRESENTACION.
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Las notas aparecen en un panel
de la derecha. El texto debe
ajustarse automaticamente y
aparece una barra de
desplazamiento vertical si es
necesario. También puede
cambiar el tamafio del texto en el
panel de notas mediante el uso
de los dos botones en la esquina
inferior izquierda del panel de
notas:

SELECCIONAR UNA
IMPRESORA 1. En la
pestafia Archivo, haga
clic en Imprimir, 2. En
Impresora, haga clic en la
flcha abajo y seleccione
una impresora de la ista,
1 5i no ve ninguna

Abra el Panel de control.
Seleccione Hardware y sonido >
Agregar una impresora > Agregar
una impresora de red, inalambrica
0 bluetooth > Siguiente 1 i no
tiene una impresora inalambrica o
de red a la que conectarse;
asegirese de que la impresora

impresoraderedenla | || esté conectada fisicamente asu
lista: deberd agregar una. | ||equipo. Para més informacién, vea
Siga estos pasos la documentacion de la impresora.
* S -
SELECCIONE QUE Y L
COMO PRIMR En Paramprinia noasdea
Confiuracion, aparcen diapositiva, para el orador o
Y como documentos para el
entre seis y cuatro ibico. seleccione Pidi
recténgulos con flechas publco, Seieccione dgias
de notas en Disefio de

hacia abajo, segtin el tipo
de impresora que
sélecciond en el
procedimiento anterior.
Estos recténgulos
proporcionan opciones de
impresion

impresidn. Esta opcion
imprimira una diapositiva por
pégina con todas las notas
debajo.




