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¢COMO INSERTAR SONIDO EN UNA
PRESENTACION DE POWERPOINT?

PowerPoint te permite incorporar audio a tu presentacion. Por ejemplo, puedes agregar
musica de fondo a una diapositiva, un efecto de sonido e incluso grabar tu propia narracién
O comentario.

Para insertar el audio desde un archivo

Paso I: En la ficha Insertar, da clic en la flecha desplegable de audio, a continuacién,

selecciona la opcién de Audio en de la carpeta donde lo tengas guardado (PC).
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Nombre de archive: | clip_audie_2_minutos

v| |Archivos de audio v|

Paso 2: Busca y da clic en el archivo de

Herramientas | Insertar |v| | Cancelar |

audio, a continuacion, presiona el botén de

Insertar. El archivo de audio se anadira a la diapositiva.
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Grabar tu propio audio

A veces es posible que quieras grabar audio directamente en una presentacion. Por ejemplo,
es posible necesites incorporar una narracion en la presentacion. Antes de empezar,
asegurate de que tienes un microfono que es compatible con la computadora.

Para grabar audio:

Paso |: En la ficha Insertar, da clic en la flecha desplegable de audio, a continuacion,

selecciona Grabar audio.
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Paso 2: Escribe un nombre para la grabacion de audio, si se desea. Da clic en el boton

Grabar para iniciar la grabacion.
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Grabar sonido ? pod
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Paso 3: Cuando hayas terminado de grabar, da clic en el boton Detener y posteriormente

en Aceptar.

Grabar sonideo ? o4

Hombre: |Clases sociales

Duracion total de sonida: 4

Aceptar _ancelar

Paso 4: Para obtener una vista previa de impresion, da clic en el boton Reproducir.

4 I» 00:00,00 =4

Reproducir o pausar (Alt+C)
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Trabajando con audio

Para una vista previa de un archivo de audio:
Paso |: Da clic en un archivo de audio para seleccionarlo.

Paso 2: Da clic en el boton Reproducir / Pausa a continuacion el archivo de audio. El sonido
empezara a reproducirse, y se mostrara una la linea de tiempo al lado del botén de

reproduccion,

Linea de tiempo

Reprndltcir," pausar

N

h?

” _‘ 4 > 002367 o

Para saltar a una parte diferente del archivo, haga clic en cualquier lugar

[ ——

de la linea de tiempo

Para mover un archivo de audio:

Paso I: Da clic y arrastra para mover un archivo de audio a una nueva ubicacién en una

diapositiva.
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Para borrar un archivo de audio:

Selecciona el archivo de audio que quieras eliminar y, a continuacion, pulsa la tecla

Retroceso o Suprimir en el teclado.

Edicion de audio

Puedes modificar tus archivos de audio mediante los comandos de la ficha Reproduccion.
Por ejemplo, si se agrega una cancién a una diapositiva es posible recortarla para tomar sélo
una breve seccion. También puedes anadir un fundido de entrada y fundido de salida, y

agregar los marcadores que te permiten saltar a puntos especificos en el archivo de audio.

Para recortar un archivo de audio:

Paso |: Selecciona el archivo de audio, da clic en la ficha Reproduccion en la cinta.
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Paso 2: Da clic en el comando Recortar audio.

Un cuadro de dialogo aparecera. Utiliza la barra verde para ajustar la hora de inicio y la
barra roja para ajustar la hora de finalizacion.

Recortar audio

?
clip_audio_2_minutos

Duracidn: 00:20.892
00:50.276
00:29.384 |3 gal [ p| | » 0050276 [
Hora de inicio

Hora de finalizacion

| Aceptar | | Cancelar |

Para obtener una vista previa del archivo de audio, da clic en el botén Reproducir. Ajusta

las barras de nuevo si es necesario, a continuacion, da clic en Aceptar.

Recortar audio

el |

clip_audio_2_minutos

Duracidn: 00:20.892
00:33.936
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Hora de inigio )

00:50.276 [+

Hora de finalizacion

Aceptar ‘ l Cancelar
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Para anadir un fundido de entrada y fundido de salida

En la ficha Reproduccion, ubica el fundido de entrada y fundido de salida. Escribe los valores

deseados, o utiliza las flechas arriba y abajo para ajustar los tiempos.

‘i"fr Duracion del fundido
ol Fundido de entrada: | 00.00 -
Recortar
audio I8: Fundido de salida:  00.00 .
Editar

]

Para afiadir un marcador

Paso I: Da clic en la linea de tiempo para localizar la parte deseada del archivo de audio.

» | 4 P 010051 )

Paso 2: En la ficha Reproducir, da clic en el comando Agregar marcador.
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Agregar  Quitar
marcadar marcador

Marcadaores

Paso 3: El marcador aparecera en la linea de tiempo. Da clic en el marcador para ir a esa

ubicacion.
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Para cambiar el icono de audio

De forma predeterminada, un archivo de audio aparecera como un icono del altavoz de la

diapositiva. Si lo deseas, puedes cambiar el icono de una imagen diferente.

Paso |: Selecciona el archivo de audio, da clic en la ficha Formato y da clic en el comando

Cambiar imagen.
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Paso 2: Aparecera el cuadro de didlogo Insertar imagenes. Da clic en Examinar para
seleccionar un archivo de tu computadora. Como alternativa, puedes utilizar las
herramientas de busqueda de imagenes en linea para localizar una imagen. En nuestro

ejemplo, vamos a hacer clic en Examinar.

Insertar imagenes

* Desde un archivo

Buscar archivos en el equipo o en la red local

Examinar »

Examinar Desde un archivo i

E Busqueda de imagenes de Bing

Buscar en Bing
Buscar en la Web

Inicie sesidon con su cuenta de Microsoft para insertar fotos y videos de OneDrive, Flickr y otros sitios.

Paso 3: Localizar y seleccionar la imagen deseada, a continuacion, da clic en Insertar. El

icono cambiara a la nueva imagen.
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