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UNIDAD IV
POWER POINT

Microsoft PowerPointes unprograma de presentacion, desarrollado por Ia
empresa Microsoft, para sistemas operativos Windows y Mac OS. Viene integrado en
el paquete ofimitico llamado Microsoft Office como un elemento mds, que puede aprovechar
las ventajas que le ofrecen los demds componentes del equipo para cbtener un resultado

optimo.

4.1. HIPERVINCULOS Paso Z:

Paso 1: Te apareceri el cuadro de didlogo de hipervinculos. Al lado izquierdo del cuadro elige Lugar

de este documento.
Haz clic derecho sobre el objeto al cual quieres insertarle el hipervinculo y en las opciones

que te aparecen selecciona Hipervinculo.
Paso 3:

Te aparecera un listado con los nombres de las diapositivas que estin en tu presentacion.

Elige a donde quieres que te lleve el hipervinculo y haz clic en el botén Aceptar.
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4.2. ACCIONES

Ademids de los hipervinculos, otra herramienta que puedes utilizar para conectarte a una

pagina web, archivo, direccion de correo electronico o diapositiva, son los Botones de

accion.

4.3. PLANTILLAS

En la pestana disefio, seleccione tamano de diapositiva > tamano de diapositiva
personalizado y elija la orientacién de pagina y las dimensiones que quiera.

En la pestana vista, en el grupo vistas patron , seleccione patréonde diapositivas.
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4.4. PATRONES

. Abrir una presentacion en blanco: archivo > nuevo > presentacion en blanco

Si quiere que todas las diapositivas contengan las mismas fuentes e imdgenes (como
" logotipos), puede realizar los cambios en un solo lugar, el patron de diapositivas, y se
aplicardn a todas las diapositivas. Para abrir la vista Patron de diapositivas, en la pestafia Vista,

seleccione Patron de diapositivas:

Seleccione la pestaiia Vista n Vista

E] gEH L] Regla HEl
Patrén deﬂ A continuacion, seleccione el boton Patrén de diapositivas

diapositivas documentos de notas Guias

Vistas Patron Mostrar ]

45. CONFIGURACION DE LA PRESENTACION CON
DIAPOSITIVA

Use las opciones en la seccion tipo de presentacion para especificar como desea mostrar

la presentacion a la audiencia.

Para realizar una presentacion a una audiencia en directo, haga clic en realizada por un

orador (pantalla completa).

Para permitir que la audiencia ver la presentacion desde un disco duro o CD en un

equipo o en Internet, haga clic en Examinada de forma individual (ventana).



4.5.1 REPRODUCIR NARRACIONES

Las narraciones y los intervalos pueden mejorar una presentacion autoejecutable o basada en

web. Si tiene una tarjeta de sonido, micréfono y altavoces y, opcionalmente, una camara web,

puede grabar la presentacion de PowerPoint y capturar las narraciones, los intervalos de

diapositivas y los gestos de lapiz.

4.6. CREAR DOCUMENTOS PDF Y HTML

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

son los mas empleados en entornos profesionales y laborales.

En el caso de Microsoft Word, desde Word 2010 (Windows) y Word 2008

adelante es posible ir a Archivo > Exportar o Archivo > Guardar

encontraremos el formato PDF entre los muchos disponibles.

Guardar com

@) Gusrter come
‘ OneDrwve: Personal

Cralvne

rgancu - Ve s Capets

[; Exe 1 ‘ @ Meressh word :

+ AQregar un w0 OmDave

Nerriee e echeve  Des
iy Toe Dexarmerto ée Weed

Documento de Wond

merts NEdetado (2» mason e Mord
Documents 3w Word §7-000)
Plartets 2u Wt

Plartels vabatads 0n macres w Wert
Sureils sw Word §7-200

~ Oralta cuputon
Decuments P35
Pagne meb e un ww entvey
Fagne net
Fages neb timads
Fawnae KTI
Terte 1o fpervate
Documente S de Mrvg
Dotumente AL de Merd 2000
Qocwemente Open O/ atrute
Terte de Cpedocament

(Mac) en

como y



4.7. CREAR DE PRESENTACIONES AUDIOVISUALES

En esta seccion se establece la presentacion de video para la realizacion del tema el cual se
usara como medio de aprendizaje tedrico — practico.

4.8 PREZI

Se realizaran practicas online con la aplicacion de PREZI, para que los alumnos manejen y
tengan conocimientos de mas herramientas de presentacion, a continuacion, se dejara el

link del sitio con el que se trabajara y donde el alumno se registrara en la misma:



