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COMPUTACIÓN II

Nombre: Actividad 2

1. Añadir elementos visuales a las diapositivas.

2. Dibujar objeto con PowerPoint.

3. Dibujar rectángulos, elipses y otras formas automáticas.

4. Dibujar líneas, arcos y dibujos a mano alzada.

5. Trabajar con elementos visuales importados.

6. Insertar imagines en las diapositivas.

7. Crear gráficos y organigramas.

8. Notas, documentos presentaciones con diapositivas e impresión.

9. Crear y usar nota y documentos.

10.Crear y hacer presentaciones con diapositivas e imprimir una

presentación.



Insertar una captura de pantalla

Grabar e insertar un sonido en una diapositiva

AÑADIR O INSERTAR ELEMENTO VISUALES A LAS DIAPOSITIVAS

PowerPoint es un programa

de presentación,

herramientas de Microsoft

Office. Con este programa

se pueden hacer

presentaciones de una

forma visual y dinámica,

actividad escolar u otro tipo

de trabajo. PowerPoint

genera automáticamente

múltiples ideas, agregar

estilo, fotos, convertir textos

en elementos gráficos

SmartArt, sugiere opciones

si se trabaja online.



DIBUJAR OBJETOS CON POWERPOINT

Dibujar una forma libre

Editar puntos en una forma 

PowerPoint genera

automáticamente una amplia

variedad de ides. Se pueden

realizar tablas, formas,

íconos, modelos 3D, Smart,

gráficos, captura

multimedia, vínculo,

referencia cruzada,

encabezados, pie de página,

número de página, cuadro

de textos desde un equipo o

internet.



DIBUJAR RECTÁNGULOS, ELIPSES Y OTRAS FORMAS AUTOMÁTICAS

Dibujar un rectángulo, círculo u otra figura

En Inicio

encontramos el

grupo

HERRAMIENTAS

tenemos el

rectángulo y

después podemos

realizar las figuras

que se deseen

según la actividad a

realizar.



DIBUJAR LÍNEAS, ARCOS Y DIBUJOS A MANO ALZADA

En Inicio encontramos

el grupo

HERRAMIENTAS

tenemos el rectángulo

y después podemos

realizar las figuras que

se deseen

seleccionando grosor,

color y estilo de la

figura según la

actividad a realizar a

mano alzada.



Se pueden insertar

canciones buscando

en el archivo el audio

que se desee

importar,

arrastrándolo al

documento. Con

esta herramienta se

pueden insertar

imágenes, audios,

enlaces, formas,

videos y sonidos.

En el menú insertar

hacer clic en

imagen, luego

explorador de fotos y

se selecciona la que

se desea insertar en

la diapositiva

TRABAJAR CON ELEMENTOS VISUALES IMPORTADOS

Insertar imágenes en las diapositivas 

Trabajar con elementos importados



CREAR GRÁFICOS Y ORGANIGRAMAS

Organigrama y gráfico

En ilustraciones damos

clic a la pestaña

Insertar, SmartArt en la

galería encontramos

una serie de gráficos y

organigramas que

podemos elegir de

acuerdo a la necesidad

del trabajo que se tenga

que realizar.



NOTAS, DOCUMENTOS PRESENTACIONES CON 

DIAPOSITIVAS E IMPRESIÓN

Para imprimir una

presentación seleccionar

ARCHIVO

IMPRIMIR. Selecciona la

IMPRESORA, en

configuración seleccionar

la opción deseada:

Diapositiva si quiere

imprimir todas las

diapositivas o en el cuadro

de diapositiva imprimir

diapositiva actual, si es por

separado deberá

enumerarlas separándolas

por una coma.



Impresión de notas

NOTAS, DOCUMENTOS PRESENTACIONES CON 

DIAPOSITIVAS E IMPRESIÓN



CREAR Y USAR NOTA Y DOCUMENTOS

Panel de notas:

aparece debajo

de cada

diapositiva,

muestra un texto

(haga clic para

agregar notas).

Espacio para 

agregar notas



CREAR Y USAR NOTA Y DOCUMENTOS

Las notas, no aparecen en la pantalla del público, sólo 

en la del moderador cuando esta presentando las 

diapositivas



CREAR Y HACER PRESENTACIONES CON DIAPOSITIVAS E 
IMPRIMIR UNA PRESENTACIÓN

CÓMO IMPRIMIR

▪ Se selecciona la impresora y en

archivo dar clic en imprimir.

▪ Para configurar una impresora:

Debe ir a INICIO-

CONFIGURACION-

DISPOSITIVOS-impresoras y

escáneres.

▪ Posteriormente abrir panel de

control y seleccionar el hardware

y sonido, agregar una impresora,

agregar una impresora de red,

inalámbrica o bluetooth,

siguiente

▪ Cuando no se tiene una

impresora inalámbrica o de red a

la que conectarse, debe revisar

que la impresora esté conectada

físicamente.



CREAR Y HACER PRESENTACIONES CON DIAPOSITIVAS E 
IMPRIMIR UNA PRESENTACIÓN

SELECCIONAR QUÉ Y COMO IMPRIMIR

• En archivo-Configuración se

muestran las indicaciones, para

seleccionar las diapositivas que se

requieran imprimir.

• Puede ser el PERSONALIZADO en el

cual se señalan las que necesita

imprimir.

• Si elige un diseño de impresión en

configuración en el segundo

rectángulo aparecen en vista previa

las diapositivas que será la forma que

tendrán al ser impresas.

• En configuración tiene la opción de

organizar las hojas impresas, puede

ser intercalado o sin intercalar.

• Otra opción que ayuda en el ahorro

de tinta es la elección de colores,

como es la escala de grises, blanco y

negro puros o a color.



Fuente:

1. Antología, Universidad del Sureste, Computación II, administración y estrategia de negocios, segundo 

cuatrimestre. 
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