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POWER POINT. 

Microsoft 

power point. 

 

 

 Es. 

Un programa de 

presentación 

más extendido. 

Utilizado. 

En distintos 

campos de 

enseñanza, los 

negocios, etc. 

Diseñado para. 

Representaciones 

en diapositivas, 

animaciones de 

texto e imágenes 

prediseñadas o 

importadas desde 

imágenes de la 

computadora. 

Se. 

Pueden aplicar 

distintos 

diseños de 

fuente, plantilla 

y animación. 

Hipervínculos 

Debemos. 

Paso 1: Hacer clic derecho 

sobre el objeto a cual se 

quiere insertar el 

hipervínculo y en las 

opciones aparecerán 

seleccionar Hipervínculo. 

En él. 

Paso 2: Aparecerá el cuadro 

de diálogo en hipervínculos. 

Al lado izquierdo del cuadro 

se elige Lugar de este 

documento.  

También en. 

Paso 3: Aparecerá un 

listado con los nombres 

de las diapositivas que 

están en la presentación. 

Se elegirá a dónde se 

quiere que nos lleve el 

hipervínculo y hacemos 

clic en el botón Aceptar.     

Podemos 

Insertar un hipervínculo 

a un archivo. 

Para ello. 

Paso 1: Hacer clic derecho 

sobre el objeto al cual se 

quiere insertar el 

hipervínculo. Se desplegará 

un menú donde se debe 

seleccionar la opción 

Hipervínculo.   Paso 2: 

Aparecerá un cuadro de 

diálogo de hipervínculos, 

en el lado izquierdo se 

elige Archivo o página web 

existente. 

Acciones 

Otra herramienta 

Que podemos utilizar para 

conectarnos a una página 

web, archivo, dirección de 

correo electrónico o 

diapositiva. 

Son 

Los botones 

de acción.  

Se. 

Se pueden agregar 

y ajustar a una 

presentación. 

Para. 

Realizar enlaces, 

reproducir sonidos 

o realizar alguna 

otra acción. 

Pueden. 

Hacer muchas de las 

mismas cosas que los 

hipervínculos. 

Su estilo. 

Es fácil de entender y 

los hace muy útiles 

para las presentaciones 

auto-ejecutables en 

cabinas y quioscos. 

Podemos. 

Insertar diferentes botones 

de acción en una diapositiva 

o podemos insertar un botón 

de acción que aparezca en 

todas las diapositivas. 

Plantillas

. 
 Pasos. 

Primer paso: Abrir una 

presentación en blanco, 

archivo- nuevo, presentación 

en blanco.    Segundo paso: En 

la pestaña diseño, seleccione 

tamaño de diapositiva, tamaño 

de diapositiva personalizado y 

elija la orientación de página y 

las dimensiones que quiera. 

Y 

Tercer paso: En la 

pestaña vista, en el grupo 

vistas patrón, seleccione 

patrón de diapositivas. 

El. 

Patrón de diapositivas es la 

imagen de diapositiva más 

grande en la parte superior 

de la lista de miniaturas de 

diapositiva, a la izquierda de 

las diapositivas.  

Los. 

Diseños de diapositiva 

asociados se 

encuentran debajo del 

patrón de diapositivas. 

Patrones. 

Es. 

La diapositiva 

superior en el 

panel de 

miniaturas 

situado a la 

izquierda de 

la ventana. 

Los. 

Diseños de 

diapositiva 

relacionados 

aparecen 

justo debajo 

del patrón de 

diapositivas. 

Cuando. 

El patrón de diapositivas 

se modifique, todas las 

diapositivas que se basen 

en dicho patrón  

reflejaran dichos 

cambios. 

Sin embargo. 

La mayoría de los 

cambios que realice 

probablemente se 

hagan en los diseños de 

diapositiva relacionados 

con el patrón.  

Configuración de la 

presentación con diapositiva.  

Tipo de. 

Presentación para especificar 

cómo desea mostrar la 

presentación a la audiencia.   

Pasos. 

-Para realizar una presentación 

a una audiencia en directo, 

hacemos clic en realizada por 

un orador. 

-Para permitir  que la audiencia 

vea la presentación desde un 

disco duro o CD en un equipo o 

en Internet, hacemos clic en 

Examinada de forma individual. 

Para permitir 

Que la audiencia pueda 

desplazarse por una presentación 

autoejecutable desde un equipo 

desatendida, activar la casilla de 

verificación Mostrar barra de 

desplazamiento. 

Paso. 

-Para hacer una presentación 

autoejecutable que se ejecute en 

un quiosco multimedia, hacer clic 

en Examinada en exposición.  

Para. 

Mostrar diapositivas  se usa 

las opciones en la sección 

Mostrar diapositivas para 

especificar qué diapositivas 

están disponibles en una 

presentación o para crear una 

presentación personalizada. 

Pasos importantes. 

-Para mostrar todas las 

diapositivas de la presentación, 

hacer clic en todo. 

-Para mostrar un grupo 

determinado de diapositivas de la 

presentación, escribir el primer 

número de diapositiva que se 

desea mostrar en el cuadro desde 

y se escribe el último número de 

diapositiva que se desee mostrar 

en el cuadro para. 

En. 

En las opciones de  presentación, 

se usa las opciones en la sección 

Mostrar opciones para 

especificar cómo desea que los 

archivos de sonido, narraciones o 

animaciones para que se ejecute 

en su presentación, se siguen 

unos pasos a continuación. 

Pasos. 

-Para reproducir continuamente 

un archivo de sonido o una 

animación, seleccionamos la 

casilla de verificación Repetir 

hasta presionar ´´Esc``. 

-Para mostrar una presentación 

sin reproducir una narración 

incrustada, se activa la casilla de 

verificación Mostrar sin narración. 

-Para mostrar una presentación 

sin reproducir una animación 

incrustada, se activa la casilla de 

verificación Mostrar sin 

animación. 

Reproducir 

narraciones. 

Las. 

Narraciones y 

los intervalos  

Pueden

. 
Mejorar una 

presentación 

autoejecutable 

o basada en 

web. 

Si se tiene 

Una tarjeta de sonido, 

micrófono y altavoces y, 

opcionalmente una 

cámara web, se puede 

grabar la presentación de 

PowerPoint y capturar las 

narraciones, los 

intervalos de diapositivas 

y los gestos de lápiz. 

Los 

Intervalos de la 

presentación con 

diapositivas se guardan 

automáticamente. 

En. 

Vista Clasificador de 

diapositivas, se 

muestran los intervalos 

corr3espondientes 

debajo de cada 

diapositiva. 

Se. 

Puede guardarla 

presentación 

como un video 

con unos cuantos 

pasos adicionales. 

Controles 

multimedia. 

Para.  

Controlar cómo 

se reproduce el 

video.  

Se usa 

Las opciones 

la pestaña 

reproducción 

de la cinta 

PowerPoint. 

 Se Puede 

Reproducir un 

video de 

forma que 

ocupe toda la 

diapositiva, 

(pantalla) 

durante la 

presentación. 

Según. 

La resolución 

del archivo de 

video original. 

Es. 

Posible que 

parezca 

distorsionado 

al ampliarlo. 

Sugerencia. 

Para evitar que 

los videos se 

omitan al 

reproducirlos en 

escala, seleccione 

la casilla de 

verificación 

escala adecuada 

para la 

presentación con 

diapositivas. 

Crear documentos 

PDF y HTML. 

Los. 

Documentos 

PDF  

Sirven. 

Para digitalizar y 

guardar facturas, 

albaranes, 

contratos, 

informes, y 

cualquier 

documentación 

en pape o en 

otro formato. 

Paso. 

Paso 1: Nos vamos a 

archivo.  Paso 2: 

Exportar o Archivo.  

Paso 3: Guardar como.  

Paso4: Encontraremos 

el formato PDF entre 

los muchos disponibles.  

Para.  

Crear el 

documento 

HTML, 

utilizamos 

un método. 

Pasos. 

Paso 1: Iniciamos Word 

2003.  Paso 2: En el 

panel de tareas Nuevo 

documento, hacemos 

clic en De la página Web 

nueva. Paso 3: Hacemos 

clic en archivo y, a 

continuación, hacemos 

clic e Guardar. Paso 4: 

En el cuadro nombre de 

archivo, escribimos el 

nombre del archivo que 

deseamos para el 

documento y, a 

continuación, hacemos 

clic en Guardar. 

Crear de 

presentaciones 

audiovisuales. 

En 

Esta sección  

Se. 

Establece  

La 

Presentación 

de video. 

Para. 

La realización del 

tema el cual se 

usará como medio 

de aprendizaje 

teórico-práctico.  

  Prezi. 

Se. 

Realizan 

prácticas 

online 

Con 

La aplicación 

de Prezi 

Para que. 

Se maneje y se 

tenga 

conocimientos  

De más.  

Herramientas 

de 

presentación. 



 


