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Paso 1: Haz clic derecho sobre el objeto al cual quieres insertarle el hipervinculo y en las “opciones que te aparecen selecciona

Hipervinculo”.
Pasos para

agregar un
hipervinculo

Paso 2: Te apareceré 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 presentacion. Elige a donde quieres que te lleve el
hipervinculo y haz clic en el botén “Aceptar”.

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

Hipervinculos opcién Hipervinculo.

Insertar un e Paso 2: Te aparecera un cuadro de didlogo de hipervinculos, en el lado izquierdo elige Archivo o pagina web existente.
hipervinculo e Paso 3: Haz clic en la flecha desplegable que se encuentra al final del campo Buscar en y ve hasta la ubicacion del archivo en tu
a un archivo computador.

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

'

e Ademas de los hipervinculos, otra herramienta que puedes utilizar para conectarte a una pagina web, archivo, direccion de correo electronico o diapositiva,

Acciones son los Botones de accion.

e Estos botones se pueden agregar y ajustar a una presentacion, para realizar enlaces, reproducir sonidos o realizar alguna otra accion.

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

A/

3. En la pestafia disefio, seleccione tamafio de diapositiva > tamafio de diapositiva personalizado y elija la orientacion de pagina y las dimensiones que quiera.

. En | fia vi n . . . . . . , . . . . .
3 a pestana vista, e El patron de diapositivas es la imagen de diapositiva mas grande en la parte superior de la lista de miniaturas de diapositiva, a la

el grupo vistas patron, o . "
grup P izquierda de las diapositivas.

seleccione patron de

diapositivas

e Para agregar un tema colorido con fuentes especiales y efectos, haga clic en Temas y elija un tema de la galeria

e Para cambiar el fondo, haga clic en Estilos de fondo y seleccione un fondo. _ o
1. Haga clic en Insertar marcador de posicion

_ _ e Para agregar un marcador de posicion en el panel de miniaturas, seleccione y seleccione el tipo de marcador que quiere
Plantill 1. Para realizar cambios L ) . ) L .
antiias el disefo de diapositiva donde quiere colocar el marcador de posicion y siga

en el patron de

agregar.

. . estos pasos: 2. En el patrén de diapositivas o disefio de la
diapositivas o en los

diapositiva, haga clic y arrastre el cursor

disefios de diapositiva, e Para mover un marcador de posicion alrededor de un patrén de diapositivas o
o : . . . , ara dibujar el tamafio del marcador de
en la pestafia Patréon disefio de diapositiva, seleccione el borde y, después, arrastrelo a la nueva P J
. . : "y posicion.
de diapositivas, siga posicion.

estos pasos: e Para quitar un marcador de posicion no deseado en un patron de diapositivas o disefio de diapositiva, seleccionelo 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 orientacion de la pagina para todas las diapositivas de la presentacion, haga clic en Tamafio de diapositiva >

Personalizar tamafio de diapositiva

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

Patrones diapositivas, y se aplicaran a todas las diapositivas

e 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 presentacién desde un disco duro o CD en un equipo o en Internet, haga clic en Examinada de forma individual (ventana).

¢ Para hacer una presentacion autoejecutable que se ejecute en un quiosco multimedia, haga clic en Examinada en exposicién (pantalla completa).

e Para mostrar todas las diapositivas de la presentacion, haga clic en todo.

¢ Para mostrar un grupo determinado de diapositivas de la presentacién, escriba el primer nimero de diapositiva que desea mostrar en el cuadro desde y escriba el Gltimo
numero de diapositiva que desea mostrar en el cuadro para.

¢ Para iniciar una presentacion con diapositivas personalizadas que se deriva de otra presentacion de PowerPoint, haga clic en presentacion personalizada y, a continuacion,

haga clic en la presentacién que desea ver como una presentacion personalizada.

e Para reproducir continuamente un archivo de sonido o una animacion, seleccione la casilla de verificacion Repetir hasta presionar 'Esc'.

Configuracion * Opciones de e Para mostrar una presentacion sin reproducir una narracién incrustada, active la casilla de verificacién Mostrar sin narracion.
de la e e Para mostrar una presentacion sin reproducir una animacioén incrustada, active la casilla de verificacién Mostrar sin animacion.
presentacion
con
diapositivas @s narraciones y los intervalos pueden mejorar una presentacion autoejecutable o basada en web. Si tiene una tarjeta de sonido,
Reproducir

microfono y altavoces y, opcionalmente, una camara web, puede grabar la presentacién de PowerPoint y capturar las narraciones,
-< los intervalos de diapositivas y los gestos de lapiz.

narraciones

Después de que haya realizado la grabacion, es como cualquier otra presentacién que puede reproducir para usted o su publico en
\_presentacion con diapositivas, o puede guardarla como un archivo de video.

Para controlar como se reproduce el video, use las opciones de la pestafia reproduccion de la cinta PowerPoint. Esta pestafia
Controles

_ : aparece en la cinta de opciones al seleccionar un video en una diapositiva.
multimedia

Reproducir un video en la secuencia de clics, autométicamente o al hacer clic en él llustracion: especifigue como desea que el video se

inicie durante la presentacion

H e - Herramientas de video
diapositivas Revisar '
Inicio Insertar Disefio Transiciones Animaciones Presenta Formato Reproduccién Q ;Qué deses hacer?

En secuencia de clics
Ca =¥  Duracién del fundido ‘

. [ Fundido de entrada: |0
Reproducir  Agregar Recortar
marcador video [l Fundido desalida: 00,00

Epetir la reproduccién hasta su interrupcién
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leyendas~

A
=
o
c

Vista previa Marcadores Editar ideo Opciones de titulos
- 16115 1 14113 142111110 1 2 314 5 ] 7 8 IR (VAR b R -O



