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1. En el menu Insertar (o en el menu de vista de
look), h li Audio > Expl
Puede buscar e Out.oo ), haga clic en Audio > Explorador de
TRABAJAR . Audio.
Insertar _
CON — canciones
ELEMENTOS desde iTunes 2. Busque el archivo de audio que
VISUALES desee y arrastrelo a su documento
IMPORTADOS -
o 1. En el menu Insertar (o en el
Puede buscar e Insertar ] menu de vista de Outlook),
fotos desde la carpeta de |haga clic en imagen >
Photo Booth o iTunes Explorador de fotos.
Segun la velocidad de su equipo es
INSERTAR | g | PO
Sugerencia cuantas fotos tiene, puede tardar unos
IMAGINES EN LAS_< — minutos para su lista de fotografias
DIAPOSITIVAS llenar totalmente. Tenga paciencia si no

ve todas las fotos de lo esperado

—

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




1. En el grupo llustraciones de la
pestafa 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
-CREAR ejemplo, Organigrama) y luego en Aceptar

GRAFICOS Y
ORGANIGRAMAS

Procedimiento — . .
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

Para obtener los mejores resultados,
NOTA use esta opcidon después de agregar
todos los cuadros que desee.

~—

—

- 1. Seleccione Archivo > Imprimir.

2. En Impresora, seleccione la
Imprimir una_< impresora en la que quiera
presentacion | imprimir.

NOTAS, : -, :
3. En Configuracidn, seleccione las
DOCUMENTOS opciones que quiera

PRESENTACIONES — -

CON DIAPOSITIVAS en el menu desplegable, elija si quiere imprimir

E IMPRESION Diapositivas | todas las diapositivas, las diapositivas
— seleccionadas o la diapositiva actual. O bien, en

el cuadro Diapositivas escriba los nimeros de
diapositiva que quiera imprimir.

—




— —

L seleccione si quiere imprimir
Disefio de . -
B solo las diapositivas, solo las
IMPresion | npotas del orador, un
esquema o documentos.
Elija si quiere las hojas
Intercalado Jasiq J

intercaladas o sin intercalar.

seleccione si quiere que se
Color imprima en color, en escala de
grises o blanco y negro puros

seleccione si quiere editar
el encabezado y pie de
pagina antes de imprimir.

Editar encabezado
y pie de pagina

—

El panel de notas es un cuadro que aparece

—

AGREGAR NOTAS AL CREAR debajo de cada diapositiva. (Se describe en
. — magenta en la imagen siguiente). Un panel
UNA PRESENTACION

de notas vacio mostrara el texto que dice,
haga clic para agregar notas.

CREAR Y USAR —
NOTAY ~ o
DOCUMENTOS L ASPECTO DE Cuando el equipo esta conectado a un proyector y

empieza la presentacion con diapositivas, la vista
LASNOTASEN LA _ Moderador aparece en la pantalla de su equipo,

VISTA mientras que solo las diapositivas aparecen en la
MODERADOR pantalla de proyector.




—

— 1. En la pestaia Archivo, haga clic en

SELECCIONAR Imprimir.
UNA ||\/|PRESC)RA'< 2. En Impresora, haga clic en la flecha
abajo y seleccione una impresora de

_lalista.
CREAR Y HACER /S ccione Inici
PRESENTACIONES e T
onfiguracion >
CON DIAPOSITIVAS E | Windows 10 | Dispositivos > Impresoras
IMPRIMIR UNA y escaneres.
PRESENTACION

Abra el Panel de control. Seleccione
—_/Windows 7u8 | Hardware y sonido > Agregar una
impresora > Agregar una impresora de red,
inalambrica o bluetooth > Siguiente.

1. Seleccione las diapositivas que desea
imprimir: En Configuracion, haga clic en la
flecha abajo que aparece en el primer

SELECCIONE QUE Y rectangulo y elija una opcion.

COMO IMPRIMIR 2. Elija un disefio de impresién: En

Configuracion, haga clic en la flecha
hacia abajo del segundo rectangulo.

-




