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Ensayo  



POWER POINT 

 

HIPERVINCULOS.  

Los hipervínculos son enlaces que nos pueden llevar a otro lugar de la presentación 

(otra diapositiva) o a un sitio externo, ya sea una página web o un archivo. El 

hipervínculo puede ser un texto, o un objeto, imagen, gráfico, etc.  Los hipervínculos 

permiten una forma de desplazamiento novedosa, referida a menudo como el link, 

y que consiste en la asociación entre un texto y otro que no necesariamente 

comparten contexto o cometidos, pero que están encadenados entre sí por algún 

término, sentido o referencia. Puede agregar texto o un objeto como un hipervínculo 

que abre una diapositiva específica de una presentación de PowerPoint o una 

presentación personalizada 

ACCIONES. 

Es la posibilidad que nos ofrece PowerPoint de seleccionar que se hace al realizar 

un clic sobre un objeto, a continuación, unos ejemplos. Al hacer clic sobre una 

imagen que nos muestre la diapositiva número 24, o nos muestre la diapositiva 

menú. Al hacer clic sobre un botón ejecutar un programa de Windows. Estos 

botones se pueden agregar y ajustar a una presentación, para realizar enlaces, 

reproducir sonidos o realizar alguna otra acción. Cuando alguien hace clic o se 

desplaza sobre el botón, la acción seleccionada ocurrirá 

PLANTILLAS. 

Una plantilla de PowerPoint es un patrón o un esquema de una diapositiva o un 

grupo de diapositivas que se guarda como un archivo. Las plantillas pueden 

contener diseños, colores, fuentes, efectos, estilos de fondo e incluso contenido. 

Puede crear sus propias plantillas personalizadas y almacenarlas, volver a usarlas 

y compartirlas con otros usuarios. También puede encontrar cientos de tipos 

diferentes de plantillas gratuitas en templates.office.com y en otros sitios web 

asociados que puede aplicar a la presentación.  



PATRONES.  

Un patrón de diapositivas es la primera diapositiva en una jerarquía de diapositivas 

en el que se almacena información sobre el tema y los diseños de diapositiva de 

una presentación, como el fondo, color, fuentes, efectos, tamaños de marcador y 

posicionamiento. 

Para crear una diapositiva patrón: 

1. En la pestaña Vista, haz clic en Patrón de diapositivas. En la vista Patrón de 

diapositivas, el patrón de diapositivas aparece en la parte superior del panel 

de miniaturas con los diseños relacionados debajo de él. 

2. Haz clic para seleccionar la diapositiva patrón y luego en Diseño del patrón 

en la pestaña Patrón de diapositivas. 

3. Haz las actualizaciones que quieras. 

4. Para quitar los diseños de diapositiva integrados que acompañan al patrón 

de diapositiva predeterminado, en el panel de miniaturas de diapositivas, haz 

clic con el botón derecho en cada diseño de que quieras eliminar y luego haz 

clic Eliminar el diseño.  

5. Para establecer la orientación de página de todas las diapositivas de la 

presentación, en la pestaña Patrón de diapositivas, haz clic en Orientación 

de la diapositiva y haz clic en Vertical u Horizontal. 

6. En la pestaña Archivo, haz clic en Guardar como. 

7. En el cuadro Nombre de archivo, escribe un nombre de archivo. 

8. En la lista Guardar como tipo, haz clic en Plantilla de PowerPoint y luego en 

Guardar. 

La vista Patrón de diapositivas es una característica especial de PowerPoint que te 

permite modificar rápidamente las diapositivas y diseños de diapositivas de la 

presentación. La pestaña Patrón de diapositivas aparecerá en primer lugar en la 

cinta de opciones, pero podrás acceder a los diferentes comandos en las diferentes 

pestañas de forma normal. 

CONFIGURACION DE LA PRESENTACION CON DIAPOSITIVA. 



En PowerPoint podemos configurar nuestra diapositiva de acuerdo a nuestras 

necesidades, podemos cambiar le tamaño, la orientación, el color de fondo, etc. 

REPRODUCIR NARRACIONES. 

Las narraciones y los intervalos pueden mejorar una presentación autoejecutable o 

basada en web. Si tiene una tarjeta de sonido, micrófono y altavoces y, 

opcionalmente, una cámara web, puede grabar la presentación de PowerPoint y 

capturar las narraciones, los intervalos de diapositivas y los gestos de lápiz. 

Desactivar la narración no elimina la narración de la presentación, sino que solo 

impide que se resane la narración. Al eliminar la narración de forma permanente, se 

quita de la presentación. 

Desactivar la narración: 

1. En la pestaña Presentación con diapositivas, en el grupo Configurar, 

desactive la casilla Reproducir narraciones. 

2. Como alternativa, puede hacer clic en Configurar presentación con 

diapositivas y, en Mostrar opciones, active la casilla Mostrar sin narración. 

Esta acción tiene el mismo efecto que el paso 1. 

Eliminar la narración: 

1. En la vista Normal, haga clic en el indicador de sonido Indicador de sonido o 

narración en una diapositiva y, después, presione Eliminar. 

2. Repita el paso 1 para cada diapositiva desde la que desea eliminar la 

narración. 

CONTROLES MULTIMEDIA. 

Insertar un archivo de vídeo: 

Abra la diapositiva donde quiera agregar el vídeo. Haga clic en la pestaña > Vídeo 

> y, a continuación, busque la ubicación en el equipo o la red donde se almacena el 

archivo de vídeo. Seleccione el archivo y haga clic en Insertar. 

CREAR DOCUMENTOS PDF Y HTML. 



Junto a los formatos DOC y XLS (de Word y Excel respectivamente), los 

documentos PDF son los más empleados en entornos profesionales y laborales. 

Con anterioridad ya he destacado algunas de sus bondades, como que se puede 

leer en cualquier dispositivo, se crean fácilmente en cualquier plataforma y se 

pueden proteger con contraseña para que no se puedan abrir o editar. Los 

documentos PDF sirven para digitalizar y guardar facturas, albaranes, contratos, 

informes y cualquier documentación en papel o en otro formato. Hoy vamos a ver 

cómo podemos trabajar con documentos PDF desde Microsoft Word, una 

posibilidad que no siempre tenemos en cuenta. La solución no es perfecta pero 

seguramente nos sorprenderá positivamente. 

CREAR 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 – practico. 

PREZI. 

Prezi es una aplicación de presentaciones en línea y una herramienta narrativa 

que usa un solo lienzo en vez de diapositivas tradicionales y separadas. Los 

textos, imágenes, videos u otros objetos de presentación son puestos en un lienzo 

infinito y presentados ordenadamente en marco presentables. El lienzo permite a 

los usuarios crear una presentación no lineal, donde pueden usar zoom en un 

mapa visual. Se puede definir un camino a través de los objetos y marcos, 

logrando un orden deseado por el usuario. 

es una herramienta de presentación de intercambio de ideas, permite que 

cualquier persona que diagrame una idea sobre una simple servilleta, pueda crear 

y realizar presentaciones espectaculares no lineares con conexiones entre 

diferentes presentaciones, zoom en los detalles, y un ajuste del tiempo sin la 

necesidad de omitir diapositivas. 

 

 


