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P Insertar un hipervinculo *
a un archivo:

Puede ser un fragmento de texto, una imagen,
un icono, y un simple clic sobre él nos permite
saltar desde el enlace a una ubicacion
documento diferente

« Paso 1: Haz clic derecho sobre el objeto al cual ) i i
quieres insertarle el hipervinculo y en las Paso 1: Haz clic derecho sobre el objeto al cual quieres insertarle el

opciones que te aparecen selecciona Hipervinculo. hipervinculo. Se desplegara un meni donde debes seleccionar la
opcion Hipervinculo.

« Paso 2: Te aparecera el cuadro de dialogo de
hipervinculos. fil lado izquierdo del cuadro elige
Lugar de este documento.

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

« Paso 3: Te aparecera un listado con los nombres Paso 3: Haz clic en la flecha desplegable que se encuentra al final
de las diapositivas que estan en tu presentacion. del campo Buscar en y ve hasta la ubicacion del archivo en tu
Elige a donde quieres que te lleve el hipervinculo y computador | s

haz clic en el botén ficeptar.

ER6)
Novedades
« Cuando alguien hace clic o se desplaza sobre el boton, la ~
Estos botones de accidn se suelen emplear al accion seleccionada ocurrira. S mmssmmssm | o Puedes insertar diferentes botones de accion en una
disefiar presentaciones autoejecutables. « Los botones de accion pueden hacer muchas de las = . diapositiva o puedes insertar un boton de accion que
Gracias a ellos, podemos incluir controles para mismas cosas que los hipervinculos. _ "J‘ | aparezca en todas las diapositivas.
ir a una determinada diapositiva, reproducir « Suestilo es facil de entender y los hace muy utilespara ' -~ ‘ <
una pelicula, un sonido, etc. las presentaciones auto-ejecutables en cabinas y ! “® ). Lasegunda opcion puede ser atil si quieres vincular de
quioscos. nuevo todas las diapositivas a una diapositiva
especifica, como la portada o la tabla de contenido
~ L
Pasos - . . o
- - 4. Para realizar cambios en el patrdn de diapositivas o en
1. Abrir una presentacion en blanco: archivo * nuevo > los disefios de diapositiva, en la pestafia Patron de
presentacion en blanco L A ol R dSIaB::::,a:é s;?'auzstior:apizfosrfido con fuentes especiales
Es un patron o un esquema de una 23 En Ia- Restana d|§eno, sglecc[o.n e tamafio d? B Color < efectos, t?age? clic en Temas y elija un tema de la galeria. g
diapositiva o un grupo de diapositivas que < B o1 la parsonalizadoly Gravs Use la barra de desplazamiento situada a la derecha para
se guarda como un archivo . elija la orientacion de pagina y las dimensiones que Slide |Handout Notes & ver mas temas SR
quiera. Master] Master Master mm Black an o
3. En la pestafia vista, en el grupo vistas patrén, Master Views Eolriin S
__ Seleccione patrénde diapositivas : | _ oE'e‘l‘;OOlj”;e

At AnAvenn




&]Estilos defondo: or. L 4
o | ] ientacion
Cambiar fondo
Beior Bstoieoss | . . i i i i
= S s - Haga clic en Estilos de fondo y seleccioneun ~ —— - ABCOEAETITLOT
fondo. N
{Z] Formato del fondo...

- Para agregar un marcador de posicion (que
contenga texto, una imagen, un grafico, video, .
sonido y otros objetos), en el panel de miniaturas, __ | oo
seleccione el disefio de diapositiva donde quiere e
colocar el marcador de posicion y siga estos
pasos: Haga clic en Insertar marcador de posicion
y seleccione el tipo de marcador que quiere
agregar
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Puede realizar los cambios en un solo lugar, el
patron de diapositivas, y se aplicaran a todas « Patron de diapositivas es la primera diapositiva en una

las diapositivas. Para abrir la vista Patron de < jerarquia de diapositivas en el que se almacena

1.Patron de diapositivas

diapositivas, en la pestafia Uista, seleccione informacion sobre el tema y los disefios de diapositiva B o0

Patron de diapositivas; de una presentacion, como el fondo, color, fuentes,
efectos, tamafios de marcador y posicionamiento.
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Pasos
(3.Realizar cualquier cambio deseado a la configuracion.
(— 1. Hacer clic en la pestafia Presentacion con o Tipo de presentacion: Seleccionar el tipo de presentacion que se esta dando.
diapositivas en la cinta de opciones. o Opciones de presentacion: Ajustar las opciones de ciclo, narracion, animacion,
2.Hacer clic en el botdn Configuracion de la graficos, pluma y puntero laser.
presentacion con diapositivas para ver mas < o Mostrar diapositivas: Seleccionar qué diapositivas mostrar en la presentacion.
. s < i = o flvance de diapositivas: Elegir avanzar las diapositivas manual o automaticamente.

0 comay 'do Conf!guraf:lp JaLE R S =SS o Varios monito[:'es: Configurgr para presentarputilizando varios monitores.
presentacion con diapositivas, que Bl 7
aparece en la pestafia Presentacion de Bl | * 4 Hacer clic en ficeptar. =
Diapositivas. L = % \_ =



Las narraciones y los intervalos pueden
mejorar una presentacion autoejecutable o
basada en web. Si tiene una tarjeta de sonido,
micrdfono 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.

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

Esta pestafia aparece en la cinta de opciones al
seleccionar un video en una diapositiva

Herramientas de audio™

Formato Reproduccién §

Cambiar fondo

« fctive la pestafia Grabacion de la cinta de
opciones: En la pestafia firchivo de la cinta, haga
clic en Opciones. En el cuadro de dialogo Opciones,
haga clic en la pestafia Personalizar cinta de la
izquierda. Después, en el cuadro de la derecha que
muestra las pestafias de la cinta disponibles,
active la casilla Grabacion. Haga clic en ficeptar.

<

(‘

- 2.Paraprepararse para grabar, seleccione Grabar presentacion con
diapositivas ya sea en la pestafia Grabacion o en Presentacion con
diapositivas de la cinta.

» 3. Si hace clic en la mitad superior del botdn, se inicia desde la
diapositiva actual.

« 4.3ihace clic en la mitad inferior del boton, le da la opcion de iniciar
desde el principio o desde la diapositiva actual.

nsiciones

Q Mas inform,

Prese
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Animaciones

| Usar intervalos

acion  Ocultar Ensayar Grabar

- -, vy g | n
dizpositiva intervalos | presentacionT Mostrar contrales multimedia

«2) Iniciar grabacion desde el prindpio...

= . . .

<5 Iniciar grabacion desde la diapesitiva actual...

Borrar 3

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

1. En la vista Normal, haga clic en el marco del video de
la diapositiva

Insertar

marcador video leyendas~

<

(Tlustracion: especifique como desea que el video se inicie durante
la presentacion

2. En herramientas de video, en la pestaiia reproduccion, en el
grupo Opciones de video, en la lista Inicio, seleccione una opcion:

| ol

En haga clic en secuencd

En haga chc en secuenca

Automaticamente

\_ Cuando haceclicen
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