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En resumen de todo lo mencionado nos sirve para modificar y disefiar nuestros
trabajos, en los hipervinculos nos sirve para conectar dos lugares de una forma
extremadamente simple y hacer referencia a otro recurso, por ejemplo a otro punto
dentro del mismo documento. En el caso de las plantillas eso nos sirve para crear
varias paginas con con un disefio similar pero con distinto contenido a lo actual
también nos sirve para hacer disefios bonitos, creativos y coloridos.

|:> 4.1. HIPERVINCULOS

En los hipervinculos lo primero que se debe hacer son sus 3 pasos para aplicarlo y son los
siguientes:

Paso 1: Haz clic derecho sobre el objeto al cual quieres insertarle el hipervinculo y en las opciones
gue te aparecen selecciona Hipervinculo. 109

Paso 2: Te aparecerd el cuadro de didlogo de hipervinculos. Al lado izquierdo del cuadro elige
Lugar de este documento.

Paso 3: Te aparecera un listado con los nombres de las diapositivas que estan en tu presentacién.
Elige a dénde quieres que te lleve el hipervinculo y haz clic en el botdn Aceptar.

Los hipervinculos nos sirve para conectar dos lugares de una forma extremamente simple y a
muchisima velocidad, esto nos permite facilitar las visitas a nuestro sitio o blog, otorgarle al
navegante mejorar movilidad entre los contenidos aumentar el tipo de permanencia y ganar
autoridad. Los beneficios que nos otorgan los hipervinculos pueden ser usados para las
exposiciones, nos sirve para adelantar, volver al principio o al final de alguna diapositiva.

Insertar un hipervinculo a un archivo
Esto va por pasos y son los siguientes:

Paso 1: Haz clic derecho sobre el objeto al cual quieres insertarle el hipervinculo. Se desplegara un
menu donde debes seleccionar la opcidn Hipervinculo.

Paso 2: Te aparecera un cuadro de didlogo de hipervinculos, en el lado izquierdo elige Archivo o
pagina web existente.

Paso 3: Haz clic en la flecha desplegable que se encuentra al final del campo Buscar en y ve hasta
la ubicacidn del archivo en tu computador.

Paso 4: Cuando lo hayas encontrado, selecciénalo y haz clic en Aceptar.

:> 4.2. ACCIONES



Ademas de los hipervinculos, otra herramienta que puedes utilizar para conectarte a una pagina
web, archivo, direccién de correo electrdnico o diapositiva, son los Botones de accion. Estos
botones se pueden agregar y ajustar a una presentacion, para realizar enlaces, reproducir sonidos
o realizar alguna otra accidn. 111 Cuando alguien hace clic o se desplaza sobre el botdn, la accién
seleccionada ocurrira.

Para esto los botones de accién pueden hacer muchas de las mismas cosas que los hipervinculos.
Su estilo es facil de entender y los hace muy utiles para las presentaciones auto-ejecutables en
cabinas y quioscos. Puedes insertar diferentes botones de accidon en una diapositiva o puedes
insertar un botdn de accidn que aparezca en todas las diapositivas. La segunda opcidon puede ser
util si quieres vincular de nuevo todas las diapositivas a una diapositiva especifica, como la portada
o la tabla de contenido.

I:> 4.3. PLANTILLAS

En pocas palabras una plantilla es un modelo o patrén para crear nuevos documentos,
donde ya viene establecida la estructura y el formato de los elementos que contendra:
estilo y tamafio de fuente, formato y tabulaciones de las tablas, numeracion de paginas,
cabeceras y pies de péagina, etc.

Sus pasos son los siguientes:
1. Abrir una presentacion en blanco: archivo + nuevo + presentacidn en blanco

2. En la pestaiia disefo, seleccione tamafio de diapositiva + tamafio de diapositiva personalizado y
elija la orientacion de pagina y las dimensiones que quiera.

3. En la pestaia vista, en el grupo vistas patrén, seleccione patrén de diapositivas.

4. Para realizar cambios en el patrdon de diapositivas o en los diseios de diapositiva, en la pestaia
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.

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

Para cambiar el fondo, haga clic en Estilos de fondo y seleccione un fondo + Para agregar un
marcador de posicidén (que contenga texto, una imagen, un grafico, video, sonido y otros objetos),
en el panel de miniaturas, seleccione el disefio de diapositiva donde quiere colocar el marcador de
posicidn y siga estos pasos + Haga clic en Insertar marcador de posicién y seleccione el tipo de
I:> marcador que quiere agregar + Para mover un marcador de posicién alrededor de un patrén de
diapositivas o disefio de diapositiva, seleccione el borde y, después, arrastrelo a la nueva posicién
+ Para quitar un marcador de posicion no deseado en un patrén de diapositivas o disefio de
diapositiva, seleccidnelo en el panel de miniaturas de diapositiva y, después, seleccione el borde
del marcador de posicién en la diapositiva y presione Suprimir + Para configurar la orientacién de

la pagina para todas las diapositivas de la presentacion, haga clic en Tamafo de diapositiva >
Personalizar tamafio de diapositiva + En Orientacién, haga clic en Vertical u Horizontal.



4.4. PATRONES

Si quiere que todas las diapositivas contengan las mismas fuentes e imagenes (como logotipos),
puede realizar los cambios en un solo lugar, el patron de diapositivas, y se aplicaran a todas las
diapositivas. Para abrir la vista Patrén de diapositivas, en la pestafia Vista, seleccione Patrén de
diapositivas, el patrén de diapositivas es la diapositiva superior en el panel de miniaturas situado a
laizquierda de la ventana. Los disefios de diapositiva relacionados aparecen justo debajo del

patrén de diapositivas (como se muestra en la imagen PowerPoint para macQS), 1. Patrén de
diapositivas 2. Patrones de disefio.



