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CONFIGURACIÓN 
DE LA 

PRESENTACIÓN 
CON 

DIAPOSITIVAS

Use las opciones en la sección 
tipo de presentación para 

especificar cómo desea mostrar 
la presentación a la audiencia.

Para permitir que la audiencia 
para desplazarse por una 

presentación autoejecutable 
desde un equipo desatendida, 
active la casilla de verificación 

Mostrar barra de 
desplazamiento

MOSTRAR DIAPOSITIVAS

Use las opciones en la sección 
Mostrar diapositivas para 

especificar qué diapositivas 
están disponibles en una 

presentación o para crear una 
presentación personalizada.

Para mostrar todas las 
diapositivas de la presentación, 

haga clic en todo.

Para mostrar un grupo determinado 
de diapositivas de la presentación, 

escriba el primer número de 
diapositiva que desea mostrar en el 

cuadro desde y escriba el último 
número de diapositiva que desea 

mostrar en el cuadro para

Para iniciar una presentación 
con diapositivas personalizada 

que se deriva de otra 
presentación de PowerPoint, 

haga clic en presentación 
personalizada

OPCIONES DE PRESENTACIÓN 

Use 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.

Para reproducir continuamente 
un archivo de sonido o una 

animación, seleccione la casilla 
de verificación Repetir hasta 

presionar 'Esc

Para mostrar una presentación 
sin reproducir una narración 

incrustada, active la casilla de 
verificación Mostrar sin 

narración

Para mostrar una presentación 
sin reproducir una animación 
incrustada, active la casilla de 

verificación Mostrar sin 
animación

De forma predeterminada, 
PowerPoint acelera el dibujo de 
los gráficos en la presentación

Al realizar la presentación a una 
audiencia en directo, puede 
escribir en las diapositivas.

Elija un color del puntero láser 
en la lista desplegable



 
 
 
 
 

  

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

Después de que haya realizado la 
grabación, es como cualquier otra 

presentación que puede 
reproducir para usted o su público

PASOS

1.  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.
2. Para prepararse para grabar, 
seleccione Grabar presentación 

con diapositivas ya sea en la 
pestaña Grabación o en 

Presentación con diapositivas de la 
cinta.

3. Si hace clic en la mitad superior 
del botón, se inicia desde la 
diapositiva actual.

4. Si hace clic en la mitad inferior 
del botón, le da la opción de iniciar 

desde el principio o desde la 
diapositiva actual

5. La presentación con diapositivas 
se abre en la ventana Grabación 
(que tiene un aspecto similar a la 

vista Moderador)



 
 
 
 
 

 

CONTROLES MULTIMEDIA

Para controlar cómo se 
reproduce el vídeo, use las 

opciones de la pestaña 
reproducción de la cinta 

PowerPoint

Esta pestaña aparece en la 
cinta de opciones al 

seleccionar un vídeo en una 
diapositiva.

PASOS

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

la diapositiva.

2. En herramientas de vídeo, 
en la pestaña reproducción, 

en el grupo Opciones de 
vídeo, en la lista Inicio, 
seleccione una opción:

Reproducir un vídeo a 
pantalla completa

1. En la vista Normal, haga 
clic en el marco de la película 
en la diapositiva que desee 

reproducir a pantalla 
completa.

2. En Herramientas de vídeo 
en el grupo Opciones de 

vídeo de la pestaña Edición, 
active la casilla Reproducir a 

pantalla completa.



 
 
 
 
 

 

 

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.

CREAR EL DOCUMENTO HTML

Método 1

1. Inicie Word 2003.

2. En el panel de tareas Nuevo 
documento, haga clic en De la 

página Web nueva

3. Haga clic en archivo y, a 
continuación, haga clic en 

Guardar.

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

archivo que desee para el 
documento y, a continuación, 

haga clic en Guardar.

Método 2

1. Inicie Word 2003.

2. Haga clic en archivo y, a 
continuación, haga clic en 

Guardar como página Web.

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

archivo que desee para el 
documento y, a continuación, 

haga clic en Guardar.



 
 
 
 
 

 

 

CREAR DE PRESENTACIONES 
AUDIOVISUALES

Sirven para atraer la atención de la 
audiencia permitiendo presentar 

sobre una pantalla materiales

Cada diapositiva puede incluir 
diferentes elementos multimedia: 

texto, imágenes, animaciones, 
sonidos, gráficos, películas, etc

PREZI

Es una aplicación multimedia que 
sirve para la creación y exposicion de 
presentaciones similares a la que se 

hacen en Microsoft Office PowerPoint 
pero de una manera mas dinámica y 

original

DESVENTAJAS

Obligatoriamente se necesita una 
cuenta.

Es un acceso limitado cuando este es 
gratis.

Necesitas internet, Solamente se 
puede acceder por medio de un 

dispositivo que se encuentre 
conectado a internet.

VENTAJAS

Se puede hacer hacercamiento de 
objetos.

Permite crear presentaciones no 
lineales, dinamicas y de mapas 

conceptuales.


