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UNIDAD IV, COMPUTACION

Configuracion de la
presenlacion con diapositiva

[

Reproducir narraciones

¢Como se realiza?

~Use las npeiones en la secoidn tipo de presentacion para especificar cimo desea
mostrar la presentacion a la audiencia

—Presentacion desde un CD:ha ga clic en Fxaminada de forma individual
—Presentacion autoejeculable desde un equipo desatendida. active la casilla de
verificacion Mostrar barra de desplazamiento

—Presentacion auloejecutable - haga clic en Examinada en exposicion

Moslrar diapositivas
Mostrar todas las diapositivas de la presentacion, haga clic en todo.
—Mostrar un grupo determinado de diapositivas de la

presenlacion. escriba el primer numero de diapositiva que desea mostrar en el cuadro
desde y escriba el Ultimo nimero de diapositiva que desea mostrar en el cuadro para.

Fara iniciar una presentacion con diapositivas personalizada .
haga clic en presentacion personalizada

Opciones de presentacion

Fara reproducir continuamente un archivo de sonido o una animacion,
seleccione |a casilla de verificacian Repetir hasta presionar Esc .

Para moslrar una presenlacion sin reproducir una narracion
incrustada. active la casilla de verificacidn Mostrar sin narracion.

Fara moslrar una presentacion sin reproducir una animacion incrustada,
active |a casilla de verificacion Mostrar sin animacian.
—Para desactivar esta caracteristica, elja Deshabilitar aceleracion grafica de hardware

\ CONTROLES MULTIMEDIA

\CE'EAE’ DOCUMENTOS PDF Y HTML

Para especificar un color de tinta enlalstacolor de |a pluma. seleccione un
color de tinta.

Eljaun color del puntero laser en lalista desplegable.

¢En que consiste?

Sitiene una tarjeta de sonido, microfona y altavoces y. opcionalmente, una camara web,
puede grabar la presentacidn de PowerPoint y capturar las narraciones, [os intervalos de
diapositivas y los gestos de lapiz.

PRO CEDIMIENTO

| — Active |la pestana Grabacidn de |la cnta de opriones

¢ — Para prepararse para grabar, seleccione Grabar presentacién con diaposilivas ya sea
en la pestania Grabacion o en Presentacion can diapositivas de la cinta.

3. Sihace clic en la mitad superior del botdn, se inicia desde la diapositiva actual.

& — Sihace clic en la mitad inferipr del boton, le da la opcion de iniciar desde el principio o
desde la diapositiva actual

El comando Borrar elimina las narraciones o los inlervalos, por lo que tenga
cutdado cuando lo use.

5. — Lapresentacian con diapositivas se abre en la ventana Grabacion con los botones en la parte
superior izquerda para imiciar, pausar y delener la grabacidn

6. Las flechas de navegacidn a ambos lados de |a diapositiva actual le permiten desplazarse a
las diapositivas anterior y siguiente.

/. —FowerFaint para Dffice 365 registra automaticamente el tiempo que dedica a cada
diapositiva

Presenlacion con diaposilivas > Grabar presenlacion con diaposilivas.
I. —Fuede seleccionar una herramienta de puntera (Idpiz, borrader o marcador
de resaltado) de las herramientas situadas debajo de la diapositiva actual.

2. — Para finalizar la grabacidn, seleccione el boton cuadrado Detener (o presione
S en el teclado).

3. —Clasificador de diapositivas, se muestran los intervalos correspondientes
debajo de cada diapositiva

DEFINICION

use las opciones de la pestana reproduccion de la cinta PowerPoint. Esta pestana
aparece en |a tinta de opciones al seleccionar un video en una diapositiva.

/

Reproducir un video en la secuencia de clics,
automaticamente o al hacer clic en él

. —En la vista Normal, haga clic en el marco del video de |a diapositiva.
2.—llustracion: especifique como desea que el video se inicie durante [a
presentacion

3.—En herramientas de video, en la pestana reproduccion, en el grupo
Opciones de video, en la lista Inicio, seleccione una opcion

Reproducir un video a pantalla completa

. En la vista Normal, haga clic en el marco de la peliculaen |a
diapasitiva que desee reproducir a pantalla completa.

Z.En Herramientas de video en el grupo Opciones de video de la
pestana tdicion, active la casilla Reproducir a pantalla completa.

Cambiar el tamano de un video

. Enla vista normal, seleccione el video cuyo tamano desea cambiar.

2. Siga uno de estos procedimientos:

a. Haga clic en el controlador de tamano de una esquina hasta que vea una flecha
con dos puntas y. a continuacion, arrastrelo para cambiar el tamano del marco.

b. En herramientas de videa, en |a pestana farmata o en la pestana Opciones, en el
grupo tamanio, haga clic en el selector de cuadro de dialogo

Ver una vista previa del video

Fdicion en Herramientas de video.

\Dpciﬁm de Reproducir en el grupo Vista previa de las pestanas Formato y

Establecer el volumen de un video
En Herramientas de video en el grupo Opciones de videa de la pestania

siguientes opciones: Bajo. Medio. Alto. Silencio

| Edicion, haga clic en Volumeny, a continuacion, elija una de las

DOCUMENIOS PDF

—se puede leer en cualquier dispositivo, se crean facilmente en
cualquier plataformay se pueden proteger con contrasena para que no
se puedan abrir o editar.

—sirven para digitalizary guardar facturas, albaranes, contratos,
informes y cualquier documentacion en papel o en otro formata.

CREAR EI. DOCUMENTO HTMI

|.— Inicie Word 2003.
/2. —Haga clic en archivo y, a continuacion, haga clic en Guardar como
pagina Web.

3 —Enelcuadro nombre de archivo, escriba el nombre

Abra un documento HIML en Word

. — Haga clic en archivoy, a continuacion, haga clic en Abierto.

2. — Enelcuadro de dialogo Abrir, busque el documento HTML que
cred anteriormente y, a continuacion, seleccionelo.

3. — Haga clic en Abrir.

Crear un documento PDF con Word

—PARA Word 2010 (Windows) y Word 2008 (Mac) : ir a Archivo >
Exportar o Archivo > Guardar como y encontraremos el formato PDF entre
\os muchas disponibles.

—PARA Word Online : Imprimir > Imprimir en POF.

—EDITAR UN PDF DESDE WORD - ir a Archivo > Abrir y seleccionar el
documento PDF en cuestion. En funcion del contenido, el borrador resultante

™\ seramas o menos parecido al original

Agregar texto e hipervinculos al documento HTML
|. — Abra el documento HTML que creo anteriormente en este articulo.
2. — Escriba texto en el documento

3. — Para crear un hipervinculo en el texto que ha escrito, haga clic en las
palabras de Microsoft Word.

4 — Enelmenu Insertar, haga clic en Hipervinculo.

5. — Enel cuadro de dialogo Insertar hipervinculo, escriba http://www.

microsoft.com/word en el Direccion de cuadro y, luego, haga clic en Aceptar.
6. —Guardar los cambios en el documento.

Agregar una imagen al documento HTML

|. — Cologue el punto de insercion donde desee |aimagen en el
documento.

/2. — Haga clic en Insertar, Imagen y, a continuacion, haga clic en
Imagenes

predisenadas.

3. — Enel panel de tareas imagenes predisenadas. haga clic en
\ Busqueda.




