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/Es una forma rapida de navegar a\ _
otras presentaciones [ f \ / Insertar un hipervinculo a un \

. o Paso 1 _
personalizadas desde la principal. archivo,1

También puede crear una Haz clic derecho sobre el ) _

. . . . . Haz clic derecho sobre el objeto
diapositiva con una tabla de objeto al cual quieres insertarle i _
. . . 2 . . 7 al cual quieres insertarle el
contenido diapositiva. el hipervinculo y en las . . )

hipervinculo. Se desplegara un

opciones que te aparecen i i
/ \ menu donde debes seleccionar la
Funcién

selecciona Hipervinculo. D i
\ opcion Hipervinculo. /
crea un acceso directo que salta a -

otra ubicacioén del libro actual o abre
un documento almacenado en un r r
/ Paso 2 \ / Paso 2 \

\ servidor de red, un intranet o j

Te aparecera el cuadro de Te aparecera un cuadro de

/ . . . \ l dialogo de hipervinculos. Al . dialogo de hipervinculos, en el
Tipos de hipervinculos lado izquierdo del cuadro elige

T lado izquierdo elige Archivo o
o Hipervinculo de texto. Lugar de este documento. pagina web existente.
— o Hipervinculo de imagen. L \ /
o Hipervinculo a e-mail. -

Hipervinculo

o Hipervinculo a funciones

especificas. - / \ r f oo 4 \

o Hipervinculo local o Paso 3
interno.

o Hipervinculo externo.

Haz clic en la flecha desplegable
gue se encuentra al final del
campo Buscar en y ve hasta la
ubicacion del archivo en tu
computador.

quieres que te lleve el
cuenta con dos extremos: un ancla hipervinculo y haz clic en el - K J
de origen y un enlace destino. Los \ botén Aceptar. J )
primeros suelen estar resaltados
en los exploradores o
navegadores de Internet (en color
y subrayado). Al seleccionar el

punto de origen se tiene acceso a
un unico destino, que puede ser

\de distinta naturaleza muItimediy -

Te aparecerd un listado con

los nombres de las .
diapositivas que estan en tu
presentacion. Elige a dénde

Caracteristicas de Hipervinculos

AVE
AN

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




Concepto

Es la posibilidad que nos ofrece
PowerPoint de seleccionar que se
hace al realizar un clic sobre un
objeto.

Estos botones de accion se
suelen emplear al disefiar
presentaciones autoejecutables.
Gracias a ellos, podemos incluir
controles para ir a una
determinada diapositiva,
reproducir una pelicula, un
sonido, etc.

Acciones

Funcién acciones

podemos elegir alguna de las
opciones
predeterminadas, como ir a la
diapositiva anterior o siguiente,
ir al inicio o al final, ir a una
pagina de informacion o de
ayuda, reproducir un video o un
sonido, o definir un botén
personalizado.

Acciones de agregar o insertar

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

Donde insertar las
acciones

Puedes insertar diferentes
botones de accion en una
diapositiva o puedes
insertar un botén de
accion que aparezca en
todas las diapositivas.



[ Plantillas ] -

/ Concepto \

Una plantilla de PowerPoint es un
patrén o un esquema de una
diapositiva 0 un grupo de diapositivas
gue se guarda como un archivo. Las
plantillas pueden contener disefos,
colores, fuentes, efectos, estilos de

\ fondo e incluso contenido. j

-

o

Funcion

~

Una plantilla es un esquema de disefio
(colores, fuentes, etc.) mas contenido
para un propdsito especifico, como una
presentacion de ventas, un plan de
negocios o una clase por aula. Puede
crear sus propias plantillas
personalizadas y almacenarlas, volver a

usarlas y compartirlas con otros /

-

usuarios.
Importancia \
es un predisefio de una o varias
diapositivas power point con la finalidad
de mostrar un contenido segun pautas

establecidas en cuanto al tipo de letra,
colores, recursos graficos, etc.

Paso 1

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

-

Paso 2

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

o

~
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Para realizar cambios en el

patron de diapositivas o en

los disefios de diapositiva,
en la pestafia Patron de
diapositivas, siga estos

\ pasos: /
Para agregar un tema
colorido con fuentes

especiales y efectos, haga
clic en Temas y elija un

tema de la galeria. Use la
barra de desplazamiento
situada a la derecha para

Paso 5

En la pestafia vista, en el
grupo vistas patroén,
seleccione Patron de
diapositivas

N

( Paso 3 \

/

\ ver mas temas. /




Patrones

/ Concepto \

Es la primera diapositiva en
una jerarquia de diapositivas
en el que se almacena
informacion sobre el tema 'y
los disefios de diapositiva de
una presentacién, como el
fondo, color, fuentes, efectos,

K Cuando el patron de diapositivas se \
modifique, todas las diapositivas que se
basen en dicho patron reflejaran dichos
cambios. Sin embargo, la mayoria de los
cambios que realice probablemente se

hagan en los disefios de diapositiva

tamarfos de marcador y

\ posicionamiento. /

Tipos de patrones

e Patron de Titulo.
e Patrén de Diapositiva.

o Patrén para Pagina de
Notas.

o Patrén de Hoja Suelta.

N /
(R )

Se puede agregar una marca
de agua o un logotipo
a cada diapositiva de la
presentacion o puedes
modificar los graficos de fondo
de un tema de PowerPoint

\ existente. J

\ relacionados con el patréon. J

4 N

Los disefios de diapositiva relacionados
aparecen justo debajo del patrén de
diapositivas (como se muestra en la

imagen PowerPoint para macOS):

- J




Establecer el tamafio y la
orientacion de la diapositiva

Mostrar diapositivas

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

Para mostrar un grupo

determinado de diapositivas
de la presentacion, escriba el
primer niumero de diapositiva

que desea mostrar en el

cuadro desde y escriba el
Gltimo namero de diapositiva

que desea mostrar en el

CONFIGURACION
DE LA
PRESENTACION
CON DIAPOSITIVA

Para iniciar una presentacion
con diapositivas personalizada

que se deriva de otra

presentacion de PowerPoint,

haga clic en presentacion
personalizada y, a

continuacioén, haga clic en la

presentacion que desea ver
COMO una presentacion
personalizada

Opciones de presentacion

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

Para mostrar una presentacion sin
reproducir una narracién incrustada, active
la casilla de verificacion Mostrar sin
narracion.

Para mostrar una presentacion sin
reproducir una animacion incrustada,
active la casilla de verificacion Mostrar sin
animacion.

PowerPoint acelera el dibujo de los
graficos en la presentacion. Pero a veces
esta caracteristica causa problemas de
visualizacién en equipos antiguos. Para
desactivar esta caracteristica, elija
Deshabilitar aceleraciéon grafica de
hardware

Al realizar la presentacion a una audiencia
en directo, puede escribir en las
diapositivas. Para especificar un color de
tinta, en la lista color de la pluma,
seleccione un color de tinta



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 vy,
opcionalmente, una
camara web, puede grabar
la presentacion de
PowerPoint y capturar las
narraciones, los intervalos
de diapositivas y los
gestos de lapiz.

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

Paso 1

Active la pestafia Grabacion de la
cinta de opciones: En la pestafia
Archivo de la cinta, haga clic en

Opciones. En el cuadro de dialogo

Opciones, haga clic en la pestafia

Personalizar cinta de la izauierda.

Paso 1

Después, en el cuadro de la derecha
gue muestra las pestafias de la cinta
disponibles, active la casilla
Grabacion. Haga clic en Aceptar

Paso 2

Para prepararse para grabar,
seleccione Grabar presentacion con
diapositivas ya sea en la pestafia
Grabacion o en Presentacion con
diapositivas de la cinta.

Paso 3

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

Si hace clic en la mitad inferior del
botén, le da la opcién de iniciar
desde el principio o desde la
diapositiva actual.

Paso 5

La presentacion con
diapositivas se abre en la
ventana Grabacion (que tiene
un aspecto similar a la vista
Moderador), con los botones en
la parte superior izquierda para
iniciar, pausar y detener la
grabacién.

Paso 5

Haga clic en el botdn rojo
redondo (o presione R en el
teclado) cuando esté listo para
iniciar la grabacion. Comienza
una cuenta atras de tres
segundos y luego se inicia la

Cuando termine de grabar la
narracion, aparecera una
pequefia imagen en la esquina
inferior derecha de las
diapositivas grabadas. La
imagen es un icono de audio, 0
bien, si la caAmara web estaba
encendida durante la
grabacién, una imagen fija de
la cAmara web.



Controles
Multimedia

/COMO CONTROLAR EL VIDEO\

Para controlar como se reproduce el
video, use las opciones de la
pestafia reproduccién de la cinta
PowerPoint. Esta pestafia aparece
en la cinta de opciones al
seleccionar un video en una

\ diapositiva. /
K Concepto \

es una herramienta que contiene
diferentes recursos multimedia que
hacen que las presentaciones
hechas con este software resulten

/Reproducir un video a pantalla\

\ mas eficaces. J
/ Funcion \

Las presentaciones son un tipo de
material multimedia con finalidad
fundamentalmente informativa, que
permiten integrar texto, imagenes,
gréficos, sonidos y videos o
peliculas en paginas denominadas

\ "diapositivas”. /

Puede reproducir un video de forma
gue ocupe toda la diapositiva
(pantalla) durante la presentacion.
Segun la resolucion del archivo de
video original, es posible que

\parezca distorsionado al ampliarIO/

/ Vea siempre el video antes de \
incluirlo en la presentacién para
poder deshacer la opcion de pantalla
completa si el video aparece
distorsionado o borroso.

NG J

/Si configura el video para que se\

muestre a pantalla completa y para
gue se inicie automaticamente,
puede arrastrar el marco del video al
area gris fuera de la diapositiva, de
forma que no esté visible en la
diapositiva o flash hasta poco antes
de que la pelicula pase a pantalla

\ completa. /

/1—En la vista Normal, haga\

clicenelmarco dela
pelicula en la diapositiva
que desee reproducir a

pantalla completa.

- /

f 2-En Herramientas de \

video en el grupo
Opciones de video de la
pestafia Edicion, active
la casilla Reproducir a

K pantalla completa. j




