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POWER POINT Es‘un programa c?e presentauon‘, desar'rollado por la empresa
Microsoft, para sistemas operativos Windows y Mac OS.

POWERPOINT Microsoft lanzo I? ,version dos.del Pow.e,rPoint en 1990, tercera version

en los afios 90 1993, cuarta version 1994, quinta version 1995.

5 Soint En 2001, Microsoft lanzo el Office XP, que incluia el PowerPoint 2002,
ow§r om fue seguida por el PowerPoint 2003 permanecio asta el 2007,

del siglo XXI

PowerPoint 2007, PowerPoint 2012.
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Hipervinculo
Paso 1: Hacer clic derecho sobre el objeto al cual quieres insertar el hipervinculo y en las
' opciones que aparece seleccionar hipervinculo
Paso 2: Aparecera el cuadro de dialogo de hipervinculo. Al lado izquierdo del cuadro elegir

lugar de este documento

Aparecera un listado con los nombres de las diapositivas que estan en su

Paso 3: .,
presentacion



Acciones Otra herramienta que se puede utilizar para conectarse a una pagina web,
archivo, direccién de correo electrénico o diapositiva, son los botones de accién.

Estos botones se pueden agregar y ajustar a una .,
o, P i gresary aj i Los botones de accién pueden hacer
presentacion, para realizar enlaces, reproducir .
] . . muchas de las mismas cosas que los
sonidos o realizar alguna otra accion.

hipervinculos.
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Insertar Disefio Transiciones Animaciones Presentaci6n con diapasitivas Revisar

Patrones BE B = . =

de Pigina Vistade | Patronde | Patronde | Patron i otas  Zoom  Ajustara
Bs denotas lectura = diapositivas |documentos| de notas [ Guies |aventana W Blancoy negrd
b Presentacién Vistas Patrén Mostrar [ Zoom Color o escala

Cuando el patrén de diapositivas se modifica, todas las diapositivas

Patrdn de diapositivas ) ) ] } ]
gue se basen en dicho patrén reflejaran dichos cambios.

vista patrdn de diapositivas, los demas usuarios que estén trabajando en la
presentacién (en vista normal) no podran eliminarse ni editarse sus
cambios por accidente.

Patrén de disefio

Configuracion de la presentacidn con diapositivas

Usar las opciones en la seccion tipo de presentacidon para especificar como mostrar la

presentacién a la audiencia.

Usar las opciones en la seccién Mostrar diapositivas para
Mostrar diapositivas especificar que diapositiva estan disponibles en una presentacién
0 para crear una presentacion personalizada.

Usar las opciones en la seccion Mostrar opciones para aplicar

Opciones de presentacion  como desea que los archivos de sonido, narraciones o
animaciones para que se ejecute en su presentacion.

Reproducciones narraciones

Si tiene una tarjeta de sonido, micréfonos
y altavoces y, opcionalmente, una cdmara
web puede grabar la presentaciéon de
PowerPoint y capturar las narraciones.

Las narraciones y los intervalos
pueden mejorar una presentacién
autoejecutable o basada en web.



Controles multimedia Para controlar como se reproduce el video, usar las
opciones de la pestafia reproduccién de la cinta
PowerPoint

Para pausar un video mientras se esta reproduciendo, hacer clic en el.

Sugerencia Para continuar reproduciendo el video, hacer clic de nuevo.

Reproducir un video a pantalla completa

Arrastrar el marco del video al area gris fuera de la diapositiva, de forma que no esté visible en
la diapositiva o flash hasta poco antes de que la pelicula pase a pantalla completa.

Cambiar el tamarfio de un video

Si no desea reproducir una pelicula a pantalla completa, puede cambiar su tamanio a las
dimensiones que desee.

Para ajustar el formato

Hacer clic en el controlador de tamafio de una esquina hasta que ver una flecha con dos
puntas y, a continuacién, arrastrarlo para cambiar el tamafio del marco.

Crear documentos PDF y HTML

Junto con los formatos DOC y XLS (de Word y Excel respectivamente), los documentos PDF son
los mas empleados en entornos profesionales y laborales.

En el caso de Microsoft Word, desde Word 2010 (Windows) y Word 2008 (Mac) en adelante es
posible ir a Archivos Exportar o Archivo Guardar como y encontraremos el Formato PDF entre
los muchos disponibles.



Crear el documento HTML

Para crear el nuevo documento HTML, utilice uno de los dos métodos siguiente:

Método 1

1. Inicie Word 2003

2. en el panel de tareas nuevo documento, haga clic en De la pagina web nueva.

3. hacer clic en archivos y, a continuacién, hacer clic en Guardar.

4. en el cuadro nombre de archivo, escribir el nombre del archivo que desee para el
documento y, a continuacién, hacer clic en Guardar.

Método 2

1. |Iniciar Word 2003

2. Hacer clic en Archivo y, a continuacion, hacer clic en Guardar como pagina web.

3. En el cuadro Nombre de archivo, escriba el nombre del archivo que desee para el
documento vy, a continuacion, hacer clic en Guardar.

Crear de presentaciones audiovisuales

Realiza las fotografias de cada pieza de forma individual con una cdmara digital o equivalente
(preferiblemente desde varios puntos de vista) crea hipervinculos (si es necesario) que te
permitan navegar de una diapositiva a otra sin ningun problema. Introduce transicién entre las
diapositivas.

Prezi

Es una aplicacidn de presentaciones en linea y una herramienta narrativa que usa un solo
lienzo en vez de diapositivas tradicionales y separadas. Los textos, imagenes, videos u otros
objetivos de presentacidon son puestos en un lienzo infinito y presentados ordenadamente en
marco presentables.



