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Insertar imagenes en las diapositivas

1. Seleccione la diapositiva donde
quiera insertar una imagen.

2. En la pestafia Insertar, haga clic en Imagenes> Este
dispositivo.

3. Busque el archivo que desea insertar, selecciénelo y
después haga clic en Insertar.

Crear y hacer presentaciones con diapositivas e imprimir una

presentacion

Notas, documentos, presentaciones con
diapositivas e impresion
« Haga clic en Archivo > Imprimir.
e« En Impresora, elijalaimpresora con la que quiera
imprimir.
« En Configuracion, junto a Diapositivas de pagina

completa, seleccione la flecha abajo
y, en Disefio de impresion, Paginas de notas.

e Haga clic en Imprimir.

1. Abra PowerPoint.

3. Seleccione una opcion:

Haz tu Tarea

> Conoce tu tema por dentroy por
fuera,

2. En el panel izquierdo, seleccione Nuevo.

= Para crear una presentacion desde cero,
seleccione Presentacion en blanco.

= Para usar un disefo preparado, seleccione una de las plantillas.

Configuracion

e Impr
® o
B2 ey

Diapositivas:

odas las diapositivas

e toda la presentacion

| Paginas de notas
L_|  Imprimir diapositivas con notas

Disefio de iImpresién

Diapositivas de
pagina completa

Documentos

Paginas de Esquema
notas

Crear graficos y organigramas

haga clic en SmartArt. En la galeria Elegir un

en un disefio de organigrama (por ejemplo,
Organigrama) y luego en Aceptar.

Inicio rapido

AP O

s un sagueas

= Para ver sugerencias para usar PowerPoint, seleccione Realizar = T
un paseo introductorio y, a continuacion, seleccione Crear.

Crear y usar nota y documentos

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

En el grupo llustraciones de la pestafa Insertar,

grafico SmartArt, haga clic en Jerarquia, haga clic

Escriba aqui el texto

= Administrador
-« Asistente
* Empleado 1
* Empleado 2
= Empleado 3

)

Organigrama...

—

Empdu EmpleadofJEm pdu
1 2 3

Ubicacién

Motas al pie:

Formato

Aplicar cambios

Mota al pie y nota al final

© Notas al final:

Formato de nimero:
Marca personal:
Iniciar en: i

Numeracién:

Aplicar cambios a:

Final de pagina

Final del documento

P:I Simbolo..

Continua

Todo el documento




