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Microsoft PowerPoint es un programa de presentacion
desarrollado por la empresa Microsoft, para sistemas
operativos Windows y Mac OS, viene integrado en el
paquete ofimatica llamado Microsoft office como un
elemento mas que puede aprovechar las ventajas que
le ofrece los demas componentes del equipo para
obtener un resultado 6ptimo.

Es un programa disefiado para hacer presentaciones Y 7,L
con textos esquematizado asi como presentaciones en I _-'
dia positiva, animaciones de texto e imagenes
predisefiadas o importadas desde imagenes de la
computadora. Se le puede aplicar distintos disefios de
fuentes, plantilla y animacion.

La extension de archivos de las presentaciones en
PowerPoint es .pptx
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= ' | | Paso 1: Haz clic derecho sobre el objeto al cual quieres EEEE
‘ insertarle el hipervinculo y en las opciones que te aparecen -
selecciona Hipervinculo.
Paso 2: Te aparecera el cuadro de dialogo 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

Estos botones se pueden agregar y ajustar a una presentacion, para realizar
enlaces, reproducir sonidos o realizar alguna otra accién.Cuando alguien
hace clic o se desplaza sobre el botdn, la accion seleccionada ocurrira.Los
botones de accién pueden hacer muchas de las mismas cosas que los
hipervinculos. Su-estilo es facil de entender y los hace muy utiles para las
presentaciones auto-ejecutables en cabinas y quioscos.

Puedes insertar diferentes botones de accion en una diapositiva o puedes
insertar un boténde accion que aparezca en todas las diapositivas.La
segunda opcion puede ser util si-quieres vincular de nuevo todas las
diapositivas a una diapositiva especifica, como la portada o _la tabla de
contenido. T 2o

1
1. Abrir una presentacion en blanco: archivo > nuevo > presentacion en blanco
2. En la pestafa disefo, seleccione tamafio de diapositiva > tamano de
diapositivapersonalizado y elija la orientacion de pagina y las dimensiones que
quiera.
3. En |la pestafia vista, en el grupo vistas patron , seleccione patronde
diapositivas.
4. Para realizar cambios en el patron de diapositivas o en los disefios de
diapositiva, en la pestafia Patron de diapositivas, siga estos pasos
5. 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 ver mas temas.
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Si quiere que todas las diapositivas contengan las mismas fuentes e
" imagenes (como
logotipos), puede realizar los cambios en un solo lugar, el patrén de
diapositivas, y se
aplicaran a todas las diapositivas. Para abrir la vista Patrén de
. diapositivas, en la pestafa Vista,
seleccione Patrén de diapositivas:
El patron de diapositivas es la diapositiva superior en el panel de
miniaturas situado a la izquierda de la ventana. Los disefios de

| diapositiva relacionados aparecen justo debajo del patron de
diapositivas (como se muestra en la imagen PowerPoint para

macOS): see 5'/\
1. Patrén de diapositivas b
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2. Patrones de disefos
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Use las opciones en la seccion tipo de presentacion para especifica@m 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 presentacién desde un disco duro o CD en
un equipo o en Internet, haga clic en Examinada de forma individual (ventana).

Para permitir que la audiencia para desplazarse por una presentacion
autoejecutable desde un equipo desatendida, active la casilla de verificacion
Mostrar barra de desplazamiento.
eee ____)e Para hacer una presentacion autoejecutable que se ejecute en un quiosco
multimedia, haga clic en Examinada en exposicion (pantalla completa).

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

Después de que haya realizado la grabacion, 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.

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 izquierda. Despues, en el cuadro de |a
derecha que muestra las pestafias de la cinta disponibles, active la casilla
Grabacidén. Haga clic en Aceptar

2. Para prepararse 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. Si hace clic en la mitad inferior del botén, le da Ia opcidon de iniciar desde el
principio o desde la diapositiva actual.

(EI comando Borrar elimina las narraciones o los intervalos, por lo que tenga
cuidado cuando lo use. Borrar esta atenuado, a menos que haya grabado
previamente algunas diapositivas).

5. La presentacion con diapositivas se abre en la ventana Grabacién (que tiene
un aspecto similar a la vista Moderador), con los botones en la parte superior
izquierda para iniciar, pausar y detener la grabacién. Haga clic en el botdn rojol
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 grabacion.
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—encontraremos el formato PDF entre los muchos disponibles.
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Document
Crear un documento PDF con Word

" Windows 10 incorpora por defecto una impresora virtual que sirve para guardar

cualquier documento en formato PDF.
En versiones anteriores (Windows 7, 8, 8.1) es posible emplear programas como

- Bullzip Free PDF Printer o DoPDF.

En el caso de Microsoft Word, desde Word 2010 (Windows) y Word 2008 (Mac) en ‘,‘-
adelante es posible ir a Archivo > Exportar o Archivo > Guardar como y
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CREAR EL DOCUMENTO HTML
Para crear el nuevo documento HTML, utilice uno de los dos métodos siguientes.
Método 1

1. Inicie Word 2003.

2. En el panel de tareas Nuevo documento, haga clic en De la pagina Web nueva.
3. Haga clic en archivo y, a continuacion, haga clic en Guardar.

. Nota: Pagina Web de archivo unico (*.mht; *.mhtml) se utiliza el cuadro Guardar

como tipo, o puede cambiar a la pagina Web (*.htm, * .html).
4. En el cuadro nombre de archivo, escriba el nombre del archivo que desee para el |
documento y, a continuacioén, haga clic en Guardar.

Método 2
- 1. Inicie Word 2003.

2. Haga clic en archivo y, a continuacién, haga clic en Guardar como pagina Web.
3. En el cuadro nombre de archivo, escriba el nombre del archivo que desee para eI -

" documento y, a continuacion, haga clic en Guardar.

En esta seccion se establece la presentacion de video para
la realizacion del tema el cual se usara como medio de

aprendizaje tedrico — practico.
https://www.youtube.com/watch?v=QIlITKsEOsO4

En esta seccion se establece la presentacion de
video para la realizacion del tema el cual se usara

como medio de aprendizaje tedrico — practico.
https://www.youtube.com/watch?v=QIITKsEOsO4




