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GUÍA DE APRENDIZAJE No. 04 

PESTAÑA INSERTAR 

  
 

INTRODUCCIÓN 
 
PowerPoint es la herramienta que nos ofrece Microsoft 
Office para crear presentaciones. Las presentaciones son 
imprescindibles hoy en día ya que permiten comunicar 
información e ideas de forma visual y atractiva. 
 
Para poder enriquecer una presentación de powerpoint , 
esta nos  permite insertar imágenes, textos, graficos, 
tablas, videos y sonidos, elementos que nos ayudan.  
 

LO  QUE ESTOY  APRENDIENDO 
 
En la mayoría de casos, nuestra presentación se verá muy 
enriquecida si incorpora  Tablas, Fotografías o Imágenes,   
Gráficos, Videos  que apoyen la explicación con material 
más visual. Por eso PowerPoint incorpora herramientas 
que facilitan su inserción, retoque y ajuste. 

 
 

TEXTO 
 
En las diapositivas podemos insertar textos y aplicarles 
casi las mismas operaciones que con un procesador de 

texto, es decir, 
podemos 

modificar el 
tamaño de la 
letra, color, 
forma, podemos 
organizar los 
textos en 

párrafos, podemos aplicarles sangrías, etc. 
 

 
 

SIMBOLOS 
 

En las diapositivas podemos insertar textos y aplicarles 
casi las mismas 
operaciones que con un 
procesador de texto, es 
decir, podemos 
modificar el tamaño de 
la letra, color, forma, 

podemos organizar los textos en párrafos, podemos 
aplicarles sangrías, etc. 
 

MULTIMEDIA 
 
Incluir elementos multimedia como sonidos y películas 
en nuestra presentación enriquecerá el contenido y 
haremos más amena la exposición. 

Podemos utilizar material 
propio que esté almacenado en 
nuestro equipo, o bien el 
material que pone a disposición 
Microsoft Office en su galería 
multimedia. En el caso del audio 
es posible, incluso, grabar la voz 

en ese preciso momento desde PowerPoint para utilizar 
ese recurso en la diapositiva. 
 

Para insertar un sonido 
 
En una presentación haz clic en la ficha Insertar y en el 
grupo Multimedia despliega el menú Sonido. Las distintas 
opciones te permitirán escoger el origen del sonido que 
deseas insertar. 
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 Audio en Mi PC... abre un cuadro de diálogo para 
escoger el archivo de audio del disco duro. Permite varios 
formatos distintos: aac, midi, wav, wma, adts, aiff, au, 
mp3 o mp4, entre otros. 
 
 Audio en línea... mostrará el panel para buscar archivos 
en red que ya vimos en la unidad de imágenes. Cuando 
realicemos la búsqueda, los resultados mostrados serán 
únicamente archivos de audio. Como de costumbre, se 
incluirá en la diapositiva activa seleccionando el archivo y 
haciendo clic en Insertar. 
 

Insertar y reproducir vídeos 
 
Insertar vídeos en la presentación es muy similar a 
insertar sonidos. En la ficha Insertar y en el grupo 
Multimedia despliega el menú Vídeo. Las distintas 
opciones te permitirán escoger el origen del sonido que 
deseas insertar. 
 
 Vídeo en Mi PC... abre un cuadro de diálogo para 
escoger el archivo del disco duro. Permite varios 
formatos distintos: asf, avi, mpeg, 3gp, mpeg-2, 
quicktime movie, wmv o mp4. También permite la 
inclusión de películas Flash (archivos swf). 
 
 Vídeo en línea... esta opción nos permite incluir vídeos 
desde nuestro espacio en SkyDrive. Para ello deberemos 
identificarnos con la cuenta de Windows Live ID que 
hayamos utilizado para guardar el vídeo en SkyDrive. 
Otra opción de la que disponemos para incluir vídeos es 
conectar con una cuenta de Facebook. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ACTIVIDAD  #2  MENU INSERTAR 
 
 

1. Cuáles son los cambios que se le puede realizar 
al texto, utilizando la herramienta? 

2. Como se llama la herramienta que permite 
insertar ecuaciones  o formulas, escriba cuatro 
ejemplos? 

3.  Que es un símbolo, y como se puede insertar 
un símbolo en  PowerPoint? 

4. Cuáles son los formatos de audio? 
5. Escriba que es y en que consiste cada uno de 

los formatos de audio? 
6. Cuáles son los formatos de Video? 
7. Escriba que es y en que consiste cada uno de 

los formatos de Video? 
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NOTA: 

 

Para entregar sus actividades  pueden  tomar las dos 

opciones: 

 Todo correo  debe tener el nombre del 

estudiante y grado. 

 si tiene computador en un documento de 

Word 

 Si tiene cuaderno,  se requiere tomar la foto  

de las actividades  y organizarla en 

documento de Word. 

 LAS EVIDENCIAS DEBEN SER 

ENVIADAS AL CORREO 

sistemasgrado71@gmail.com 
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