iComo usar PowerPoint? Clase 4 Parte 2

Temas:

e |Insertar:
o Captura de Pantalla
o Figuras
o Smart Art

Captura de Pantalla

Esta opcion en el menu de Insertar permite agregar una imagen
m + de la captura de nuestra pantalla, en otras palabras, agrega
toda la pantalla del dispositivo como si fuera una imagen.

Captura
w
Paso 1: Se debe tener abierta la pantalla o aplicacion a la que
se quiera capturar, en este ejemplo utilizaremos la pagina de internet
Youtube. Se abre la pagina de Youtube y después de regresara a la
aplicacion de PowerPoint.

Paso 2: Se hace clic en la opcion de Captura y aparecera la pantalla de
Youtube entre las opciones para agregar como imagen, cCoOmo Se
muestra a continuacion:
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Al seleccionarla, la imagen de la pantalla aparecera en la diapositiva
lista para ser formateada, recortada, etc.

Haga clic para agregar titulo

Formas

En la seccion de Insertar aparece la opciéon de
“Formas”, la cual ya se vio a detalle en la Clase #3 y se
puede encontrar en su respectivo archivo.

Algo extra que se ensefiard de ese tema sera el de
F OrMmMas agregartextoa las figuras. I

Una vez insertada una
figura, se le hace clic para que aparezcan los
cuarto puntitos en cada una de sus esquinas
como se muestra en la imagen a la derecha:

Una vez hecho eso, se comienza a escribir en
el teclado para que el texto se refleje en la figura y listo.



SmartArt

SmartArt es un conjunto de gréaficos con l I
estilos predeterminados que va desde . NI P T
lineas cronoldgicas a listas mapas

SmartArt g y map
mentales. T

La lista de opciones se puede ver en la
ventana que se abre al momento de
seleccionar SmartArt; en el lado
. izquierdo aparecen las opciones, en

_— medio se ve la seleccidén de esa opcion

y del lado derecho se ve la
previsualizacion de la seleccion.

Una vez agregada cualquier grafica, tendran ol
cuadros de texto a lo largo de su imagen. Si se -
selecciona un cuadro, solo falta comenzar a
escribir para rellenarlo de informacion.



Al tener una gréafica en pantalla, se abrira un mend nuevo donde se
podra cambiar el disefio de esta misma.
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Disedos

[

cambiar el modelo del
grafico a uno
completamente
diferente.

Disefio: aqui se podra

Estilos SmartArt: permite
seleccionar un estilo diferente
para su decoracion, ya sea con
colores lisos, brillantes,
sombreados, etc. Asi como
cambiar el color a los disefios

en el botdon de Cambiar Colores

Hay graficos a los que se le pueden agregar
Imagenes, solo basta hacer clic en la seccion y
seleccionar la foto en el ordenador como se ha
mostrado en clases anteriores.



