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HIPERVINCULO: 

Para Crear Un Hipervínculo   

Necesitamos Saber Los Siguientes Pasos Hacemos Clic En El Lado Derecho Por Encima 

De La Imagen En El Que Deseas Insertar en Hipervínculo, enseguida insertamos 

hipervínculo Enseguida Nos Aparece El Cuadro De Dialogo De Hipervínculos Al Lado 

Izquierdo Elegimos Lugar De Documento, Nos Aparecerá Un Listado Con Los Nombres De 

Las Diapositivas Que Esta En La Presentación Elegimos Donde Queremos Que Nos lleve 

el Hipervínculo Y Hacemos Clic En Aceptar. Para Insertar Un Hipervínculo A Un Archivo 

Como Por Ejemplo Power Point Nos Permite Hacerlo Debemos Seguir Los Siguientes 

Pasos. Hacemos Clic En El Lado Derecho Sobre El Objeto Al Cual Le Insertaremos El 

Hipervínculo Nos Aparecerá Un Menú Donde Debemos Seleccionar La Opción 

Hipervínculo, Enseguida Nos Aparecerá Un Cuadro De Dialogo De Hipervínculo En El Lado 

Izquierdo Elegimos, Hacemos Clic En La Flecha Desplegable Que Se Encuentra Al final 

Del Campo, Buscamos En Y Nos Vamos Asta La Ubicación Del Archivo En El Computo. 

Cuando Lo Hayamos Encontrado Seleccionamos Y Hacemos Clic En Aceptar. Y Así 

Creeríamos Hipervínculos, Además De Los Hipervínculos Otra Herramienta Que Podemos 

Utilizar Para Conectarnos A Una Pagina Web, Archivo, Dirección De Correo Electrónico O 

Diapositiva Son Los Botones De Acción. Los Botones De Acción Pueden Hacer Muchas De 

Las Mismas Cosas Que Los Hipervínculos El Estilo Es Fácil De Entender Y Los Hace Muy 

Útiles Para Las Presentaciones Podemos Insertar Diferentes Botones De Acción Que 

Aparezca En Todas Las Diapositivas. Otra Opción Que Nos Puede Ser Útil Si Deseamos 

Vincular De Nuevo Todas Las Diapositivas A Una Diapositiva Especifica Como La Portada 

O La Tabla De Contenido. 

PLANTILLA: Para Crear Una Plantilla Debemos Aplicar Los Siguientes Pasos Abrimos 

Una Presentación En Blanco, Nos Vamos Archivo, Seleccionamos Nuevo Y Presentación 

En Blanco. Enseguida En Pestaña De Diseño Seleccionamos Tamaño De Diapositivas, 

Tamaño De Diapositiva Personalizado Y Elegimos Orientación De Paginas Y Elegimos 

Dimensiones Que Deciemos Agregarle. Enseguida En La Pestaña Vista, En El Grupo 

Vistas Patrón Seleccionamos Patrón De Diapositivas. El Patrón De Diapositivas Es La 

Imagen De Diapositiva Mas Grande En La Parte Superior De La Lista De Miniaturas, A La 

Izquierda De Diapositivas Los Diseños De Diapositivas Las Encontramos Debajo Del 

Patrón De Diapositivas. Si Deseamos Realizar Cambios En El Patrón De Diapositivas O 

En Los Diseños De Diapositivas En La Pestaña Patrón De Diapositivas. Para Poder 

Agregar Un Tema Colorido Con Fuentes Especiales Y Efectos Hacemos Clic En Temas y 

elija Un Tema De Galería Usamos La Barra De Desplazamiento Situada A La Derecha 

Para Ver Mas Temas. Para Poder Cambiar El Fondo Hacemos Clic En Estilos De Fondo 

Y Seleccionamos Un Fondo, Para Poder Agregar Un Fondo, De Igual Manera Para Poder 

Agregar Un Marcador De Posición Nos Vamos Al Panel De Miniaturas, Seleccionamos El 

Diseño De Diapositivas Donde Deciemos Colocar El Marcador De Posición. Hacemos  

Clic En Insertar Marcador De Posición Y Seleccionamos El Tipo De Marcador, En El 

Patrón De Diapositivas O Diseño, Hacemos Clic Y arrastramos El Cursor Para Dibujar El 

Tamaño, Para Poder Mover Un Marcador De Posición Alrededor De Un Patrón De 

Diapositivas O Diseños Seleccionamos El Borde Y Después Lo Arrastramos Hacia La 

Posición, Para Poder Quitar Un Marcador De Posición No Deseado En Un Patrón De 

Diapositiva O Diseño, Seleccionamos En El Panel De Miniaturas De Diapositivas Y 



después Seleccionamos El Borde De Marcador De Posición En La Diapositiva Y Después 

Seleccionamos El Borde Y Presionamos Suprimir. Para Configurar La Orientación De La 

Pagina Para Todas Las Diapositivas De La Presentación, Hacemos Clic En Tamaño De 

Diapositivas, Personalizamos Tamaño De Diapositiva, Al Final En Orientación Hacemos 

Clic En Vertical U Horizontal. 

Si Decíamos Que Todas Las Diapositivas Contengan Las Mismas Fuentes E Imágenes 

Podemos Realizar El Cambio En Un Solo Lugar El Patrón De Diapositivas Se Aplicara En 

Topas Las Diapositivas, Para Abrir La Vista Patrón De Diapositivas Y Se Aplicara En Todas 

Las Diapositivas, Para Poder Abrir La Vista Patrón Seleccionamos Patrón De Diapositivas. 

El patrón De Diapositivas Es La Diapositiva Superior En El Panel De Miniaturas Situado A 

La Izquierda De La Ventana Los Diseños De Diapositivas Relacionados Aparecen Justo 

Debajo Del Patrón De Diapositivas. 

1.PATRON DE DIAPOSITIVAS 

2.PATRONES DE DISEÑO 

Cuando El Patrón De Diapositiva Se Modifica, Todas Las Diapositivas Que Se Basan En 

Dicho Patrón Reflejan Dichos Cambios. Cuando Realice Los Cambios En El Diseño Y En 

El Patrón De Diapositivas Los Demas Usuarios Que Esten Trabajando En La Presentación 

No Podrán Ni Eliminar Ni Editar Sus Cambios Por Accidente. Del Mismo Modo Si Está 

Trabajando En La Vista Normal Y Ve Que No Puede Editar Un Elemento En Una 

Diapositiva, Puede Que Lo Intente Cambiar Este Definido El Patrón De Diapositivas. Para 

Editar El Elemento Deberá Cambiar La Vista De Patrón De Diapositivas.                                         


