
Insertar y Editar Imágenes, Íconos y Formas
Los elementos visuales son cruciales para complementar el texto y hacer que el mensaje sea más memorable.

Inserción de Elementos
Los usuarios pueden insertar imágenes, íconos y formas de varias 
maneras utilizando la pestaña Insertar.

Imágenes desde Este dispositivo

Imágenes desde OneDrive

Búsqueda en línea con Bing

Galerías de Formas e Íconos

Edición Avanzada
Una vez insertados, los elementos visuales se pueden manipular 
fácilmente con herramientas contextuales.

Cambio de tamaño y posición

Opciones de formato avanzadas

Estilos, bordes y efectos

Herramientas de recorte

Proceso de Inserción

Para insertar imágenes, los usuarios siguen estos pasos:

Acceder a la pestaña Insertar1.

Seleccionar la opción Imágenes2.

Elegir el origen de la imagen3.

Confirmar la selección4.
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Selección del Origen
Desde la pestaña Insertar, los usuarios 
pueden elegir entre Este dispositivo, 
OneDrive, o realizar una búsqueda en línea 
a través de Bing.
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Manipulación Visual
Al hacer clic derecho en cualquier elemento 
visual insertado, se abre un menú contextual 
que permite cambiar su tamaño, posición y 
formato de manera intuitiva.
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Herramientas Contextuales
Las pestañas como Formato de forma o 
Formato de imagen ofrecen opciones 
avanzadas de edición y personalización.

Ejemplo Práctico

Un presentador necesita insertar el logo de una marca en una diapositiva. Va a Insertar > Imágenes > Este dispositivo y selecciona 
el archivo del logo. Una vez que la imagen está en la diapositiva, hace clic en ella para que aparezca la pestaña Formato de imagen. 
Allí, puede ajustar el tamaño arrastrando las esquinas y luego aplicar un efecto de borde o sombra para integrarlo mejor en el diseño.

Imágenes
Inserción desde múltiples fuentes: dispositivo 
local, almacenamiento en la nube, o 
búsqueda web integrada para encontrar el 
contenido visual perfecto.

Íconos
Amplia galería de íconos profesionales 
disponibles directamente desde la interfaz, 
perfectos para destacar puntos clave y 
mejorar la comunicación visual.

Formas
Herramientas de formas geométricas y 
elementos gráficos que permiten crear 
diagramas, destacar información y 
estructurar el contenido visualmente.


