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Insertar pervinculo (Alt+Ctri=K)

Crea un vinculo a una pagina Web, una
Imagen, una direccién de cormeo electronico

un programa,

W Presione F1 para obtener ayuda.

Paso 1:

Haz clic derecho sobre el
objeto al cual quieres
insertarle el
hipervinculo. Se
desplegara un menu
donde debes seleccionar
la opcidén Hipervinculo.

Paso 2:

Te aparecera el cuadro
de dialogo de
hipervinculos. Al lado
izquierdo del cuadro
elige Lugar de este
documento.

Paso 4:

EUDS .
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1 insertar Disefio

B el B

wdgenes Captura Abum de ‘ Fomus SmartArt Grifico
|

disefadas - fotografias~
Imagenes

Pl e i';i

Hipervinculo

Bustraciones Vinculos

e "
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Cuando lo hayas
encontrado,

seleccionalo y haz clic

en Aceptar.

Paso 3:

Haz clic en la flecha
desplegable que se
encuentra al final del
campo Buscar eny ve
hasta la ubicacion del
archivo en tu
computador.

Mi Universidad
@




para conectarte a
una pagina web,
a’i"‘chlvo, direccién de
correo electrénico o
dlgposltlva, son los
Bc;tones de accién.

\

Cardguecon de s acoon
AT CHECOR W IO Parar o TRNIE JOF S8

Bocim M e o

D eove
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Estos botones se puedeﬁ

agregar y ajustar a una

presentacién, para
realizar enlaces,

reproduclr sonidos 0

realizar alguna otra

accion.

crtettes Sapae

mismas
facil de e

la tabla de c
ST o

<

e

Puedes insertar diferentes bo}nes
de acgénen una diapositiva o

puedes lhsertar un botén de accié|

jue aparezca en t&s

ositivas. La segunda opcién

de ser util i quleres vincular de

UNIVERSIDAD DEL SURESTE
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PLANTILLAS

3. En la pestaia vista, en el grupo
1. Abrir una presentacién en vistas patrén, seleccione patrénde
blanco: archivo > nuevo > diapositivas.
presentacion en blanco
2. En la pestaiia disefio,
seleccione tamaiio de
diapositiva > tamaio de
diapositiva personalizado y
elija la orientacién de pagina y
las dimensiones que quiera.

ny

REEA

El patrén de diapositivas es la
imagen de diapositiva mas
grande en la parte superior de
la lista de miniaturas de
diapositiva, a la izquierda de
las diapositivas. Los disefos de
diapositiva asociados se
encuentran debajo del patrén
de diapositivas.

4. Para realizar cambios en el patrén de

. diapositivas o en los diseiios de

diapositiva, en la pestaiia Patrén de

diapositivas, siga estos pasos:

5. Para agregar un tema colorido con
fuentes especiales y efectos, haga clic en
Temas y elija un tema de la galeria. Use la

barra de desplazamiento situada a la

derecha para ver mas temas.

e — —— e -

> U.,.:.‘, -
o H x (= Pt

=3
a 5K o
( ® =il | = % $v % m
| % L g
29 ‘2 e

Diapositivas
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PATRONES

S S?:ule; ; e todis 1ns El patréh de diapositivas
dlépositlvas contengan las -:: 17:‘31::(:5‘;:";;‘::;:::;
mismas e slt:‘a?io 'aela izquierda de

puede realizar los cambios en SR PR ent:na
un solo lugar, el patrén de . % cunindo akogts ‘;n o
diapositivas, y se aplicardn a . dia osit'i)vas i
todas las diapositivas. Para o diﬁp s todes 1os
abrir la vista Patrén de °, q S i
diapositivas, en la pestaﬂ e e posntn{as qUe se baseh
Vista, seleccione?atréﬂz endichapaten g
dla sitias . reflejaran dichos* "+,
o as. ox B cambios. % . i
2 Py o
e ad il*f"f et oy N' RUSN] oaien ke S ronsacmad

wo vo' @ [l S
Cuandogealice ® o o . -

", cambios er el
disefio y el patrén

de diapositivas en _ si!!tétrabé!ando enla ,

la vista Patrén de vista Normal y ve que

‘ir — nnvmnn o]
L S [ 1 -5

= rib puede editar un

diapositivas, los

demas usuarios que elemento en una

estén trabajando en diapositiva, puede que
la pregentacién, no : - lo que intente cambiar
podrén eliminar nj, esté definido en el

o editas sus ca al ios ¢ patrén de diapositivas.
o ‘)or’accm " ‘ Para editar el
o= 8 2y elegléhtp, debera
cam%i:raa lavista® |

Patrén de’ sitiyas.

. !o% > @’ :82 5. B
;‘; S«('oﬂehpemvill n Vista
B | ,mu
|___’J ) dapostivas documentos de notas Gulas
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CONFIGURACION DE LA p
PRESENTACION CONDIAPOSITIVA

Use las opciones en la seccidn tipo de
presentacion para especificar como desea
mostrar la presentacién a la audiencia.

Para realizar una presentacién a una — Eluk yeyrintiin
audiencia en directo, haga clic en g
realizada por un orador (pantalla
o completa).

Pargpermitir que la audiencia ver la
presentacion desde un disco duro o CD
en un equipo o en Internet, haga clic en

Examinada de forma individual
(ventana).
Para hacer una presentacion
autoejecutable que se ejecute en un Use las opciones en la secciéon Mostrar
quiosco multimedia, haga clic en diapositivas para especificar qué

Mostrar diapositivas

Examinada en exposicién (pantalla diapositivas estan disponibles en una
completa). presentacion o para crear una

presentacion personalizada.
Para mostrar todas las diapositivas de la

. presentacion, haga clic en todo.
MEMPHIS w

MARKETING

e Para mostrar un grupo determinado de

diapositivas de la presentacion, escriba el
primer numero de diapositiva que desea
mostrar en el cuadro desde y escriba el
ultimo numero de diapositiva que desea
mostrar en el cuadro para. ®
Para iniciar presentacion con
diapositivas personalizada que se deriva
de otra presentaciéon de PowerPoint, haga

inuacion, haga clic en la presentacig
desea ver como una presentacion

. ° -

personalizada. P




REPRODUCIR-NARRACIONES

.Active la pestafa Grabacién
Xde 14 cinta de opciones: En la
: -hﬁa bresentacuén . pestaﬁa Archivo de la cinta,
autoejecutable o basada en -« * hagaclic en Opciones. En el
_v{eb. Si tiene una tarjeta de *  cuadro de didlogo Opciones,

* sonido, micréfonoy » haga clic en la pestaia
altavoces y, opcionalmente, Personalizar cinta de la
una camara web, puede izquierda. Después, en el cuadro
grabar la presentacién de de la derecha que muestra las
PowerPoint y capturar Ids - pestafias de la cinta disponibles,
narraciones, los mtervalos,d'é active la casilla Grabacién. Haga
diapositivas y los gestgs_ de- clic en Aceptar.
lapiz. - | Y 23 2. Para prepararse para grabar,
oviss Vs seleccione Grabar presentﬁcnén
con diapositivas ya sea en l.a
pestafia Grabacion b eh,  *
Presentacién con dl@OSlms de
la cinta.

LaS narraciones y los
intenva"los _pueden mejorar

¢} reproducy narraciones

Jusar inlecvalos
ege

tches e

3. Si hace'clic en la mitad superior del
botén, se inicia desde la diapositiva
5> actual.

4. Si hace clic en la mitad inferior del
botén, le da la opcién de iniciar desde
el principio o desde la diapositiva
actual.

5. La presentacién con diapositivas se
abre en la ventana Grabacién (que
tiene un aspecto similar a la vista
Moderador), con los botones en la
parte superior izquierda para iniciar,
pausar y detener la grabacién. Haga > L | NS

clic en el botén rojo redondo (o
presione R en el teclado) cuando esté
listo para iniciar la grabacién.
Comienza una cuenta atras de tres
segundos y luego se iniciala *
grabacién. "

I —
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Para controlar como se reproduce el video, use las
opciones de la pestafia reproduccién de la cinta
PowerPoint. Esta pestafia aparece en la cinta de

opciones al seleccionar un video en una
diapositiva.
Reproducir un video en la secuencia de clics

automaticamente o al hacer clic en él.

-~

1. En la vista Normal, haga clicen el
Reproducir un video a pantalla marco del video de la diapositiva.
completa \E En herramientas de video, en la

estafia reproduccién, en el grupo
)pciones de video, en la lista Inicio,
seleccione una opcién.

UNIVERSIDAD DEL SURESTE 8
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PDF Y HT

Los documentos
PDF son los mss
e€mpleados ep
entornos
profesionajes y
laborajes,

Crear un documento PDF
con Word

En el caso de Microsoft Word,
desde Word 2010 (Windows) y
Word 2008 (Mac) en adelante es
posible ir a Archivo > Exportar o
‘Archivo > Guardar como y
encontraremos el formato PDF
entre los muchos disponibles.
Es posible convertir todo el
documento o solo unas paginas

-~ concretas, ademas de la
posibilidad de cifrar el PDF con

una contrasena. I

ab MSCIGA w3 COpia

[SES ] last

B

(996 ]

Editar un documento PDF
con Word

Tenemos que ir a Archivo >
Abrir y seleccionar el
documento PDF en cuestion.
En funcién del contenido, el
borrador resultante sera
mas o0 menos parecido al
original. La conversién tarda
unos pocos minutos.

~ CREAREL DOCUMENTO
e HTML

En el panel de

tareas Nuevo
documento, haga o
clicen De la
pagina Web
nueva.

.Haga clicen
archivoy, a

continuacion,
haga clicen

Guardar.

N
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A la hora de preparar el
contenido de la exposicion:

* Ten claro que en una presentacion
con diapositivas no debes incluir
todo lo que vas a decir, sino que

debes ser breve y extraer las ideas
principales y las secundarias.

. Da a conocer los datos mas

relevantes. Para que queden
claros, lo mas recomendable es
que hagas analogias o

Presentaciones audiovisuales

PRESENTACIONES

AUDIOVISUALES

Pon un maximo de seis
lineas de texto con seis
palabras por linea -si hay 7
u 8 no pasa nada- en cada
diapositiva. Lo mas
adecuado es que lo
estructures todo con frases
y no con oraciones largas,
excepto si es una cita
textual.

Escribe un titulo en cada
diapositiva que indique el

tema de lo que vas a hablar.

. Apunta las definiciones de las palabras técnicas.

. W No repitas palabras.

. Empieza y acaba la exposicién con informaciones que
generen algln tipo de interés. Al principio debes atraer la
atencién del auditorio para que contintie escuchando y al

final lo mas adecuado es que hagas un resumen de las
" ideas mas relevantes de toda la presentacion.

. No cometas errores
ortograficos.

UNIVERSIDAD DEL SURESTE
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Prezi

Destaca por sus atractivos efectos
visuales, zooms, movimientos y
colores. También por su facilidad y
rapidez de uso que hacen de ella una
aplicacion muy intuitiva y practica. A
diferencia de PowerPoint, evita
tener que saltar de una diapositiva a
otra para llegar a un apartado
concreto de la presentacién.

Prezi es una aplicacion
multimedia para crear
presentaciones dinamicas y
originales. Prezi funciona a
modo de lienzo abierto en el
que poder organizar y distribuir
diferentes elementos o
animaciones que

posteriormente seran O
visualizadas como un todo. = -~

O:@ O

* Crear presentaciones dinamicas
para proyectos de clase incluyendo
imagenes, videos, texto, enlaces,
etc.
* Crear un esquema para organizar
ideas, formular conceptos y crear
puntos de atencion.
* Establecer sesiones interactivas en
clase o proyectos de grupo. Los
estudiantes pueden colaborar en
tiempo real (hasta un maximo de
10) en el aula o en casa.
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