LECCION 162
PONER TEXTO DENTRO DE LAS FIGURAS GEOMETRICAS
Para agregar texto smplemente:
A) Nos situamos encimade lafiguray
B) Pulsamos el boton DERECHO del raton.

C) En el menu que aparece marcamos "Agregar texto"
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INSERTAR WORDART PARA COMPONER TITULARES ARTISTICOS
Otraopcion de laBarrade "Dibujo" esinsertar titulares con WordArt

Seleccionamos WordArt en la barra de Dibujo
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Nos aparecen una gran variedad de estilos para utilizar como titulares

Seleccionamos uno ondulante en azul [o marcamos y pulsamos " Aceptar”.
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Aparece un cuadro con un texto de "escriba su texto agui”. Lo sustituimos por el texto
gue gueremos ponerle a nuestro titular, y pulsamos "Aceptar” . Ponemos por gjemplo
"Mi Nuevo Titular". Y el resultado
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LECCION 172
INSERTAR IMAGENES
Para insertar imadgenes podemos hacerlo desde el menu de la barra superior
A) Seleccionamos "Insertar"

B) En el menu pulsamos sobre "Imagen”



C) Y elegimos el tipo de imagen. Comenzaremos con las "Iméagenes predisefiadas".

Las imagenes predisefiadas son un fichero con diversas imagenes que el programa trae.
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Lo mismo podemos hacerlo desde la barra "Dibujar"”

P2 4] L |
[}\;Gj|.ﬁ.gtnfnrm657\ \DG‘E“ - A-SEEER
Diapositiva 1 de 1 | Dise

Insertar imagen prediseﬁada| rm_
TT — 1

Si en nuestro ordenador tenemos un fichero instalado con las imagenes predisefiadas
aparecera un menu dividido por temas para seleccionar la que nos interese.
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Seleccionamos por ejemplo un tema académico

Nos situamos sobre la imagen seleccionada y pulsamos el boton DERECHO del ratén.

Pulsamos sobre "Insertar" y cerramos el cuadro de dialogo en la esquina superior derecha



Nuestra transparencia no tiene mucho sentido pero asi esta quedando

LECCION 182
MODIFICACION DE LAS IMAGENES
Podemos modificar facilmente las imagenes.
A) Pulsamos sobre la imagen de los dos recién licenciados

B) Nos aparece la barra de imagen. Si no aparece la seleccionamos con "Ver" y "Barra de
herramientas"

C) Seleccionamos la modificacion.



Podemos modificar el contraste de la imagen
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Podemos afadir un recuadro
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Marcamos por ejemplo el de 3 pto

LECCION 192

ANADIR GRAFICOS
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Aparece un grafico por defecto al que podemos cambiar los datos de la "Hoja de datos" para
construir nuestro gréfico.
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Igualmente podemos cambiar el tipo de gréafico
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Marcamos todo el grafico realizando un DOBLE click. Es importante fijarse donde esta
el cursor del raton. El cursor lo situamos en el area de gréfico.

Y pulsando el boton DERECHO del ratén aparece el menu en el que tenemos que
seleccionar "Tipo de grafico"
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Y seleccionamos por ejemplo el tipo de gréfico circular y pulsamos aceptar.
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Y el gréfico mantiene los datos pero los muestra agrupados en un grafico circular
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OTRAS OPCIONES PARA INSERTAR GRAFICOS

Podemos utilizar los datos de una hoja de célculo Excel y exportarlos al PowerPoint.
Otra opcién menos elegante pero efectiva es realizar un grafico con Excel, marcarlo y
pulsando el botén DERECHO del raton copiarlo. Nos situamos en la diapositiva de
PowerPoint y pulsando el boton derecho seleccionamos pegar.

Igualmente podemos importar un fichero de datos por ejemplo un fichero de Excel para
construir nuestro gréfico.
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LECCION 20=
PONER FONDO A LAS TRANSPARENCIAS

Podemos de un modo sencillo aplicar un fondo a la transparencia con la instruccion "Formato"
de la barra superior y seleccionando "Fondo"
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Pulsando sobre fondo aparece el cuadro de menu para aplicar fondo.

Y pulsamos situando el puntero del ratén como se ve en la siguiente imagen para que
aparezcan las opciones de colores.
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Podemos marcar uno de los colores que se encuentran ya memorizados porque los hemos
utilizado anteriormente o pulsamos "Mas colores" para seleccionar otro.

Pulsamos "Mas colores" por ejemplo
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Nos aparecen la coleccién de colores "Estandar" que podemos marcar para cambiar el actual
fondo (en nuestro caso blanco) de la transparencia por otro. Por ejemplo marcamos un color
verde claro y pulsamos "Aceptar".
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Y pulsamos en el cuadro de menu que aparece de nuevo "Aplicar”
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El fondo de la transparencia se queda verde tal como hemos seleccionado.



