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UNIDAD IV 

POWER POINT 

 

4.1 

HIPERVINCULOS 

PASO 1: Haz clic derecho sobre el objeto al cual 

quieres insertarle el hipervínculo y en las 

opciones qué te aparecen selecciona 

Hipervínculo. 
 
PASO 2: Te aparecerá el cuadro de diálogo de 
hipervínculos. Al lado izquierdo del cuadro elige 

Lugar de este documento. 
 
PASO 3: Te aparecerá un listado con los nombres 

de las diapositivas que están en tu presentación. 

Elige a dónde quieres que te lleve el hipervínculo 

y haz clic en el botón Aceptar. 

4.2 ACCIONES 

 

4.4 

PATRONES 

 Los botones de 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. 

4.3 

PLANTILLAS 

1. Abrir una presentación en blanco: archivo 

> nuevo > presentación en blanco 

2. En la pestaña diseño: seleccione tamaño de 

diapositiva > tamaño de diapositiva 

Personalizado y elija la orientación de página y las 

dimensiones que quiera. 

3. En la pestaña vista: en el grupo vistas 

patrón, seleccione patrón de diapositivas. 

1. Patrón de diapositivas 

2. Patrones de diseño 
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4.5 CONFIGURACION DE 

LA PRESENTACION CON 

DIAPOSITIVAS 

-. Use las opciones en la sección tipo de presentación para 

especificar cómo desea mostrar la presentación a la audiencia. 

-. Para realizar una presentación a una audiencia en directo, haga clic 

en realizada por un orador (pantalla completa). 
-. Para permitir que la audiencia ver la presentación desde un disco 

duro o CD en un equipo o en Internet, haga clic en Examinada de 
forma individual (ventana). 
-. Para permitir que la audiencia para desplazarse por una presentación 

autoejecutable desde un equipo desatendido, active la casilla de 

verificación Mostrar barra de desplazamiento. 
-. Para hacer una presentación autoejecutable que se ejecute en un 

quiosco multimedia, haga clic en Examinada en exposición 
(pantalla completa). 
 

REPRODUCIR NARRACIONES: Active la pestaña Grabación de 

la cinta de opciones: En la pestaña Archivo de la cinta, haga clic en 

Opciones. En el cuadro de diálogo Opciones, haga clic en la pestaña 

Personalizar cinta de la izquierda. Después, en el cuadro de la 
derecha que muestra las pestañas de la cinta disponibles, active la 

casilla Grabación. Haga clic en Aceptar. 
 

CONTROLES MULTIMEDIA: REPRODUCIR UN VIDEO: -.En 

la vista Normal, haga clic en el marco del vídeo de la diapositiva. 

-.En herramientas de vídeo, en la pestaña reproducción, en el 

grupo Opciones de vídeo, en la lista Inicio 
 

4.6 CREAR 

DOCUMENTOS 

PDF Y HTML 

PDF: ir a Archivo > Exportar o Archivo > Guardar como y 

encontraremos el formato PDF entre los muchos disponibles. 

 

HTML: 1ER METODO: -. En el panel de tareas Nuevo documento, 

haga clic en De la página Web nueva 

-. Haga clic en archivo y, a continuación, haga clic en Guardar  
-. En el cuadro nombre de archivo, escriba el nombre del 

archivo que desee para el documento y, a continuación, haga clic 

en Guardar. 
2DO METODO: -. Haga clic en archivo y, a continuación, haga 

clic en Guardar como página Web. 

-. En el cuadro nombre de archivo, escriba el nombre del 

archivo que desee para el documento y, a continuación, haga clic 

en Guardar. 
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4.7 CREAR  DE 

PRESENTACIONES 

AUDIOVISUALES 

4.8 PREZI 

En esta sección se establece la presentación de 

video para la realización del tema el cual se 

Usará como medio de aprendizaje teórico – 

práctico. 

Se realizarán prácticas online con la aplicación 

de PREZI, para que los alumnos manejen y 

Tengan conocimientos de más herramientas 

de presentación. 


