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3.5.- ANADIR ELEMENTOS VISUALES A LAS
DIAPOSITIVAS

INSERTAR UNA CAPTURA DE
PANTALLA

" |

Seleccione una de las ventanas
g que se muestran (por un recorte de

l

Abrir la diapositiva donde se

Hacer clic en la ficha grabacion >
boton de captura de pantalla >

insertara la captura de pantalla
(se abre la Galeria de Windows) la ventana completa de esa
l l aplicacion)
Haga clic para agregar titulo IIZKJ-II- Q’D @ [ l
Grabacion Video Audio Guardar como Expd
+ Haga clic para agregar texto an pant,alla... - prﬁentacién el .
E Ventanss disponibles selecciona el recorte de
pantalla para definir el area de
T [ergamv© la pantalla que desea capturar.
! ‘ UICTLSA
| &1 Recorte de pantalla

&1 Recorte de pantalla

7 Inicio Djieno Transiciones Animaciones Presentacion
S/ T Q
ha gE @i =" '@ 2 -
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INSERTAR UNA
GRABACION
DE PANTALLA

INSERTAR UN
ARCHIVO DE
VIDEO

—

Puede grabar la
pantalla del equipo y
audio relacionado

INSERTAR
m ‘)) [ [EE
Video Audio | Grabacidn de
- A pantalla
Multimedia %

Abrir la dispositiva
donde se desee
agregar el archivo

pestafa Insertar > video > Video
en linea y, seleccionar el video que

Video web

desea insertar

el )

Video Audio

v v
f:% Video en linea...

fa Video en MiPC...

¢

S

N

x

Seleccionar Audio Grabar
area puntero
-
Pausa 00:00:02
Det

>> clic en la ficha grabacién > video > buscar el archivo de video.

]

Lcusdidn

posith

L €3 wices

dr geetws. .
Video desde jitic web

[ners c= Objeto

Videa | Auaio

Yideo de imdgenes predisefadat

Eedia

)

Seleccione el archivo y haga clic en Insertar

Vincular a:

Ls)
Archivo o

pagina web
existente
L]

Lugar de este
documento

Crear nuevo
documento

Direccién de
corren
electronic

Insertar hipervinculo

? x

Texto: < <Selection del documento> > Ino. en pantalia...
Buscaren: | [5] Documentos ~ Qal
et Adobe ~ Marcador..
:(’t";f Apowersoft
Audacity
. Camtasia Studio
Piginas
consultadas | | ClipClip
Contrasefizs Quantum
cagle
Archivos 9
llllll tes etmp
FeedbackHub v
Direccibn: | ~
Aceptar Canceta;

cuando lectores vean la presentacion de diapositivas y
que llegan a la diapositiva donde se coloca el video, el

video inmediatamente empieza a reproducirse




Abrir la dispositiva
donde se desee *))
agregar el archivo Audio
INSERTAR UN —J t 43 Audic en linea..
ARCHIVO DE clic en la ficha grabacién > Audio > @ Audio en Mi PG {
AUDIO Audio en Mi PC >y, buscar el audio. Grabar audio.., / R
Seleccione el archivo y haga clic en
Insertar.

GRABAR SONIDO E
INSERTARLO EN UNA
DIAPOSITIVA

|

Haga clic en la ficha
grabacion > Audio >
Grabar sonido

. ! !

cuadro de dialogo Grabar Al terminar hacer clic en el clic en Aceptar y la grabacion
sonido, haga clic en el boton Detener cuadrado se coloca en la diapositiva
botén de registro * l actual, representada por el

y empiece a hablar o icono de audio estandar
reproducir sus propios Asignar un nombre a la

archivos de audio grabacion

> | 4 00:00.00 =




En la pestafia
>>Insertar, en el
grupo
>>|lustraciones,
haga clic en
>>Formas

O
Formas

-

3.5.1.- DIBUJAR OBJETO CON POWER POINT

DIBUJAR UNA FORMA LIBRE

En >>Lineas

Para dibujar una
forma que ha
ambos curvados
como rectos, haga
clic en formalibre

(5

Para dibujar una forma
O para crear curvas
suaves, haga clic en
Forma a mano alzada

&
v

En cualquier lugar del documento,
arrastrar para dibujar.

segmento recto con la
herramienta forma libre, hacer
clic en una ubicacién, mueva el
puntero a una otra ubicacién vy,
a continuacion, haga clic en
nuevo

para dibujar un segmento
curvado, mantenga el boton del
mouse presionado mientras
arrastra para dibujar

Para dejar la forma
abierta, hacer doble
clic en cualquier
momento.

Para cerrar la
forma, haga clic
cerca de su punto
de inicio.



En la ficha formato, haga clic en
Editar forma y, a continuacién, haga
clic en Editar puntos

I, Editar former
:': v L&' Cambiar forma L

Medificar punios b

Redistribuir conaciores

Arrastrar uno de los vértices que
delimita la forma. (punto, indicado
por un punto negro,

o L .;’411 N
.._:F._l .—:ELI
f_‘._.. [} _ “m
= . |.II

EDITAR PUNTOS EN UNA
FORMA

Se puede editar los puntos de la
mayoria de las formas

Trabajar con puntos de edicidn

hacer clic en el contorno de la forma mientras presiona Ctrl.

Para eliminar un punto, haga clic en el punto mientras presiona Ctr

Para tratar al punto como un punto suave, se presiona Mayus
mientras arrastra cualquiera controlador hacia el punto.

Para tratar al punto como un punto recto, presionar Ctrl mientras
arrastra cualquiera de los controladores hacia el punto.

Para tratar al punto como un punto de esquina, presione Alt mientras
arrastra cualquiera de los controladores adjuntos hacia el punto.

Para cancelar el cambio de los puntos y segmentos de linea,
presione Esc antes de soltar el botén del mouse

Para abrir el modo Modificar puntos con métodos abreviados de
teclado, seleccione la formay, a continuacion, presione Alt + JD, E,
E.

ELIMINAR
FORMAS

Hacer clic en la
forma que desea
eliminar presionar
la tecla Suprimir.

Para eliminar
varias formas,
seleccione la
primera forma vy
mantenga
presionada la tecla
Ctrl, mientras
selecciona las
demas formas y
presione la tecla
Suprimir,



3.5.2.- DIBUJAR RECTANGULOS, ELIPSES Y OTRAS FORMAS

AUTOMATICAS
En la ficha Inicio, en el grupo Para dibujar un rectangulo, Arrastre para dibujar la
Herramientas, haga clic en seleccione la herramienta forma en la pagina de
la flecha situada junto Rectangulo. dibujo
DIBUJAR UN A | | delrectangulo:
RECT,ANGULO 7 (= o Para volver a la edicién normal,
O CIRCULO Para dibujar un circulo u | en e grupo Herramientas, haga
ovalo,  seleccione  la | clic en la herramienta
herramienta Elipse. de puntero b

Para dibujar el primer segmento, apunte
donde desea comenzar la forma y arrastre

Para dibujar una linea recta, hasta que el segmento sea del tamafio

seleccione la herramienta

, deseado
Linea
En la ficha Inicio, en el grupo Después de dibujar el segmento, la
Herramientas, haga clic en forma muestra vertices
DIBUJAR UNA Iaﬂ:_ha Sltuad,ajunto Para dibujar una forma Para dibujar otros segmentos, apunte
FORMA a| | delrectangulo: irregular,  seleccione la hacia el vértice ubicado en el extremo del
PERSONALIZADA PP - herramienta Forma libre tltimo segmento y arrastre para dibujar el
: gl : préximo segmento
Para dibujar una linea curva, | para cerrar la forma, arrastre el extremo del
seleccione la herramienta | (itimo segmento creado sobre el vértice
Arco. La forma se opaca, lo que indica que se

trata de una forma cerrada

Para volver a la edicién normal, en la ficha
Inicio, en el grupo Herramientas._haga clic
en la herramienta de puntero | L



En la ficha Inicio, en el grupo Seleccione la forma que desea

ELIMINAR UN Herramientas, haga clic en la flecha eliminar un segmento, haga clic en el
SEGMENTO DE — sjtuada junto a [ ] del rectangulo y frtica |4 o
: ' g4 vértice | “/que desea eliminar y, a
UNA FORMA haga clic en la herramienta de lapiz =~ continuacion, presione SUPR
En la ficha Inicio, en el grupo Seleccione la forma a la cual Aparece un nuevo Vvértice
AGREGAR UN Herramientas, haga clic en la flecha desea agregarle un segmento, en el lugar en donde hizo
SEGMENTO A situada junto a || del rectangulo y agregar el segmento, mantenga clic en la forma, y se crea
UNA FORMA haga clic en la herramienta de lapiz | ./* presionada la tecla CTRL y, a un nuevo segmento

continuacion, haga clic



En la ficha Inicio, en el grupo
Herramientas, haga clic en la

Seleccione la forma, haga clic
en el vértice que desea
continuacion,
arrastre el vértice a una nueva

Cambiar el nombre

VOLVER ADAR flecha situada junto a [ _]del mover y, a
FORMA A UNA rectangulo y, a continuacion,
FORMA haga clic en la herramienta de posicion
lapiz | *
..... A e ,4 l-
Wy Herramienta Puntero ||~
,_r,—gionc'ctar X
A Texto &
CREAR UNA NUEVA FORMA
PATRON
Puede volver a usar una forma personalizada en
otros dibujos al transformarla en una forma patron
Panel En la pagina
>>Formas de dibujo

clic en Mas formas y seleccionar una
galeria de simbolos personalizada o
cree una nueva galeria de simbolos
personalizada al

Seleccionar

>> Nueva galeria de simbolos

seleccione la forma personalizada
y arrastrela a la nueva galeria de
simbolos en el panel Formas

de la nueva forma
patrén

hacer clic con el botén
secundario en la forma,
seleccione Cambiar el
nombre del patrony,
escriba un nombre para
la nueva forma.

Panel
>>Formas

en la galeria de simbolos
personalizada, haga clic
en Guardar para guardar
los cambios.



3.5.3.- DIBUJAR LINEAS, ARCOS Y DIBUJOS A MANO ALZADA

ESCRIBIR, DIBUJAR O RESALTAR
TEXTO

|

El nuevo conjunto de plumillas es personalizable y
portétil, estan disponibles en Word, Excel y PowerPoint

|

' | ‘

Pestana menu de opciones textura con Para detener la entrada
>> dibujar de Grosor y Color lapiz de lapiz y seleccionar
l de la pluma. las anotaciones
. l vy ! ]
puntee un lapiz para ~; dibujo con textura de

seleccionarlo

|

Seleccione el
color y el tamafio
preferido

Grosor

En Word, debe estar en
disefio de impresion para
dibujar con entrada de lapiz.

cinco opciones de grosor
de pluma comprendidas
entre 0,25y 3,5 mm

16 colores disponibles en
el mend y puede tener
acceso a mas si pulsa Mas
colores

ocho efectos disponibles:
arco iris, galaxia, lava,
océano, rosa oro, platay
bronce

(HDeovew

Colores
]
EEEN
ENEN
]
Efectos
LrEe

¥a' Més colores

[ Eliminer

lapiz mientras usa un
lapiz digital admitido,
puede inclinar el lapiz
para obtener un efecto
de "sombreado", al
igual que obtendria un
lapiz real

elija Seleccionar

objetos en la pestaia
Dibujar

Agregar
lapiz =

P Lapiz k

[= Pluma

:[l__ Marcador de rezaltado




3.5.4.- TRABAJAR CON
ELEMENTOS VISUALES
IMPORTADOS

3.5.5.- INSERTAR
IMAGINES EN LAS
DIAPOSITIVAS

Puede
| fotos desde
carpeta
Photo Booth o
iTunes

Menu >>
Insertar

Menu

>>yista de

Outlook

Insertar
la
de

En
>>Audio Busque el
>>Explorador archivo de audio
de Audio y arrastrelo a su
documento
’_ Archivo
Menu >> i
Insertar .
haga clic en i
. _J imagen >>
Men_u Explorador de
>>yista de fotos
Outlook

PowerPoint  Mi primera presentacion de PowerPoint - Guardado v

Imagenes Formas Iconos SmartArt

P L A

l Insertar imagen de

I FAl Imégenes de archivo

I b Imégenes de Bing




3.5.6.- CREAR GRAFICOS Y ORGANIGRAMAS

) CREAR UN
Insertar Disefio Transiciones Animaciones ! ORGANIGRAMA
| | T
o ke we = T |l
genes Imdgenes Captura Album de Formas| Smartart |Grafico |
en linea - fotos - -
— Mshachors llustraciones de la pestafia Insertar, haga
clic en SmartArt
En la galeria elegir un Para escribir el texto Para obtener los mejores
gréfico SmartArt resu.It’ados, use esta
opcién después de
Haga clic en un cuadro agregar todos los
Haga clic en Jerarquia, en el elemento grafico cuadros que desee
haga clic en un disefio de SmartArty luego escriba
organigrama y luego en el texto
Aceptar
Escribir aqui el texto
® [Capital humane
Flegir um gréfico Smartart F— » Relaciones laborales

* Reclutamiento

Relaciones

+ Capacitsciones laborales
Reclutamiento
Capacitaciones

r. laborales
. Auxiliar
Nomina .
reclutamiento

Jerarquia multinivel en horizontal

Se usa para presentar una gran cantidad
de informacién jerarquica que progresa
de forma horizontal, La parte superior de
Ia jerarquia se muestra verticaimente
Este disefio admite muchos niveles en la

) Jermraui,

2 Q)
© =
S =
> S
— <
S S
o a
(G ©
(@) @)

Obtener més informacién sobre graficos
SmartArt




IMPRIMIR UNA
PRESENTACION

3.6.- NOTAS, DOCUMENTOS PRESENTACIONES CON

Archivo
>>Imprimir

En impresora,
seleccione la
impresora en
la que quiera
imprimir

Configuracion

Intercalado

Color

Encabezado y
pie de pagina

Diapositivas

Disefio de
impresion

DIAPOSITIVAS E IMPRESION

Se elije si quiere
imprimir todas las

diapositivas, las
seleccionadas o la
actual.

seleccione si quiere
imprimir solo las
diapositivas, solo las
notas del orador, un
esquema o
documentos



AGREGAR NOTAS
AL CREAR UNA
PRESENTACION

3.6.1.- CREAR Y USAR NOTA'Y DOCUMENTOS

El panel de notas

| es un cuadro que

aparece debajo de
cada diapositiva

—

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

v o woaAn o
serilion, il TL e Citid
e T T |

[FT=] # cemries [l

g " - + ik [




