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D Insertar un hipervinculo a otra 2
PASO 1 diapositiva

Haz clic derecho sobre el
objeto al cual quieres
insertarle el hipervinculo y en
las opciones que te aparece
selecciona Hipervinculo.

L View Help

PASO 1

Te aparecera el cuadro de
didlogo de hipervinculos. Al
lado izquierdo del cuadro

< elige Lugar de este
documento.
jResumen!
\
Te aparecera un listado con los D
. .. , . '
nombres de las diapositivas que estan Insertar un hipervinculo a un
en tu presentacion. Elige a donde archivo
quieres que te lleve el hipervinculo y PASO 1
haz clic en el botén Aceptar _ _
\l Haz clic derecho sobre el objeto
etEer T e 2 al cual quieres insertarle el
Vincular a: Texto: |Capitales del munda Info. en pantalla... hiperVinCUIO. Se desplegal’al Un
Arcﬁ%oo Se:eg[cji.nneu:luga;ﬂeestedn(umentn: Wista previa de diapositiva: menu donde debes seleccionar
pagina web -~ Diapositiva anterior ~ . i )
ustente | | Teulos de disposive la opcion Hipervinculo.
_ . Diapositiva 1
g . Vamos a conocer un poco
Lugar de este
documento 3. Diapositiva 3
4, Bogota
5. Tokio
Crear nuevo
documento 7. Diapositiva 7
H 8. Diapositiva 8 W
Direccion de < > Valver al terminar la presentacién Quitar vinculo
glectrénico Aceptar 1* Cancelar
|

J = ) s

@ Q ) G =
Te aparecera un cuadro de dialogo de hipervinculos, Haz clic en la flecha
en el lado izquierdo elige Archivo o pagina web ) desplegable que se
existente. 3 i
oSt encuentra al final del
4% campo Buscareny ve
hasta la ubicacion del
PASO 4 archivo en tu
computador.
Cuando lo hayas encontrado,
seleccidnalo y haz clic en Aceptar. iYa casi! '
@)
Insertar hipervinculo ?
k-l—l—l—l' Vincular a: Texto: Capitales del mundo Info. en pantalla...
g .
Arcﬁ%ﬂ a Buscaren: | #@ OneDrive v f&
péglinaweb ‘| Documentos "~
existente Carpeta w Escritorio ~ Marcadar...
= actual i Windows3_05 (C)
¢ ey Unidad de BD-ROM (D:)
Lugar de este 4 GCF Aprendelibre

documento Paginas
consultadas ﬁ'm

= Bibliotecas

| ¥ Grupo en el hogar
Crear nuevo Archivos €l Red v
documento recientes |[==r
@=| Guidn Diferencias de windows 8.docx -
Direccion de | Direccion: b
correo - .
electranico Aceptar Cancelar
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ACCIONES

)
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BOTON DE ACCION

Herramienta que puedes
utilizar para conectarte a una
pagina web, archivo, direccién
de correo electrénico o
diapositiva, son los Botones
de accion.

<

iResumen!

22; LB

L View Help

Estos botones se pueden
agregar y ajustar a una
presentacion, para realizar
enlaces, reproducir sonidos o
realizar alguna otra accion.
Cuando alguien hace clic o se
desplaza sobre el boton, la
accion seleccionada ocurrira.
Los botones de accion pueden

VA
S

Puedes insertar diferentes botones de
accion en una diapositiva o puedes
insertar un botén de acciéon que

aparezca en todas las diapositivas.

N BOTONES:
COMO INSERTARLOS

Tienes dos opciones para insertar botones:

hacer muchas de las mismas
cosas que los hipervinculos.

PLANTILLAS

PASOS

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

2. En la pestafa disefo, seleccione tamafo de
diapositiva > tamafio de diapositiva
personalizado y elija la orientacion de pagina
y las dimensiones que quiera.

3. En la pestafa vista, en el grupo vistas
patron , seleccione patronde diapositivas.

Motes Reading | | Slide
e Page  View | |Master

En la PESTANA INICIO: MENU INSERTAR > FORMA >
- BOTONES DE ACCION
=08 _'; e s [
Botones de accion (—-—r__
B i 0
Akl
C R
p
(OXONO®) /NewTab \/-|-\
1

(Q

diapositivas, siga estos pasos:

ver mas temas

4.Para realizar cambios en el patron de diapositivas o en
los disefios de diapositiva, en la pestafia Patron de

5. Para agregar un tema colorido con fuentes especiales y
efectos, haga clic en Temas vy elija un tema de la galeria.
Use la barra de desplazamiento situada a la derecha para

e Para cambiar el fondo,
haga clic en Estilos de
fondo y seleccione un
fondo

1 e Para agregar un

‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘

nnnnnnnnnnnnnnnn
Caption

marcador de posicion
(que contenga texto,
— una imagen, un grafico,
video, sonido y otros
objetos), en el panel de
miniaturas, seleccione
el disefio de diapositiva
donde quiere colocar el
marcador de posicion

e Para mover un marcador de posiciéon alrededor de un patron de
diapositivas o disefio de diapositiva, seleccione el borde y, después,

arrastrelo a la nueva posicion.

o 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
posicion 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

tamano de diapositiva.
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PATRONES \
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L View Help
Si  quiere que todas las
diapositivas contengan las PASOS
mlsmasl fugntes € dlmagelpes 1. Patrén de diapositivas
(como ogotlpos), puede realizar > Patrones de disefio
los cambios en un solo lugar, el
patron de diapositivas, y se Presenation’ - Rweoi
aplica ra’n a tOdaS Ias dia pOSitivaS TlasiclonesAnimaciones Plesenlaclécniaposllwas Revisar fista Qéde:;hacer;‘
E:l “ D EI JLi::sdelacuadrl'cula Q\ ‘Q E:!:l;m
Vistade Patronde Patronde Patron vl Cul Notas | Zoom Ajustar a -
’ s lectura diapositiyas documentos de notas fas la ventana mm Blancoy
. :
CONFIGURACION DE LA
P
PRESENTACION CON DIAPOSITIVA
e Para realizar una presentacion a una
audiencia en directo, haga clic en
realizada por un orador (pantalla Mostrar diapositivas
completa). « Para mostrar todas las diapositivas de la
» Para permitir que la audiencia ver la presentacion, haga clic en todo.
presentacion desde un disco duro o + Para mostrar un grupo determinado de
CD en un equipo o en Internet, haga diapositivas de la presentacion, escriba el primer
H

numero de diapositiva que desea mostrar en el
cuadro desde y escriba el ultimo numero de
diapositiva que desea mostrar en el cuadro para.
« Para iniciar una presentacién con diapositivas
personalizada que se deriva de otra presentacion

clic en Examinada de forma
individual (ventana).

e Para hacer wuna presentacion
autoejecutable que se ejecute en un

quiosco multimedia, haga clic en de PowerPoint, haga clic en presentacién
Examinada en exposicion (pantalla personalizada y, a continuacion, haga clic en la
completa). presentacibn que desea ver como una

presentacién personalizada.

| Ve __1n
< > (Q ) C =

Opciones de presentacion

Para reproducir continuamente un archivo de sonido o una animacion, seleccione la

casilla de verificacion Repetir hasta presionar 'Esc'.

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

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

e De forma predeterminada, PowerPoint acelera el dibujo de los graficos en la
presentacion. Pero a veces esta caracteristica causa problemas de visualizacién en
equipos antiguos.

Transiciones Animaciones Presentacion con diapositivas

= '|¥|' E D 1 A +|Reprod

=3

) iz ; A ol k) P

ey = = = Ly ../

= . - = = e - . | Usar inl

de el Desde la diapositiva Presentar en Presentacion Configuracion de la Ocultar Ensayar Grabar presentacion

cipio actual linea - personalizada ~ presentacién con diapositivas diapositiva intervalos con diapositivas ~ +/| Mostra
Iniciar presentacion de diapositivas Configurar

QIEUHTEO T EIG I Presentacion con diapositivas [TEYEE TSR] Q ;Qué desea hacer?

T /| Reproducir narraciones . .
A B ‘/L: ¥ =7 Supervisar: |Automético
= - v| Usar intervalos

tar Presentacion Configuracion de la Ocultar Ensayar Grabar presentacion V| Usar vista Moderador
1~ personalizada - | presentacion con diapositivas Hiapositiva intervalos con diapositivas -/ Mostrar controles multimedia

Jositivas Configurar Menitores

Configurar presentacién ? X

Tipo de presentacion Mostrar diapositivas

@ Realizada por un orador (pantalla completa) @ Todo
() Examinada de forma individual (ventana) () Desde: 1 2| Hasta: |3 =

O Examinada en exposicion (pantalla completa) Presentacién personalizada:

Opciones de presentacion

1 Repetir el ciclo hasta presionar 'Esc’ Avance de diapositivas

I:‘ Mostrar sin narracién O 2 '
Manua

Sin animacion . F g
D i (®) Usar los intervalos de diapositiva guardados
|:| Deshabilitar aceleracion grafica de hardware

Varios monitores
Color de |a pluma: & hd

Monitor de la presentacion con diapositivas:
Color del puntero |aser: ﬁ 7 Automético o
Resolucién:
Utilizar resolucion actua

Usar vista del moderador
Cancelar
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REPRODUCIR W ) )
NARRACIONES
T e—
IO
PASOS —— l
1.Active la pestafia Grabacion de la cinta de
opciones: En la pestafia Archivo de la cinta, > p
haga clic en Opciones. En el cuadro de dialogo ) ara  prepararsé  para
Opciones, haga clic en la pestafia Personalizar grabar, .slelecaonet Grqbar
cinta de la izquierda. Después, en el cuadro de presentacion conl dlapOSItIV?S
la derecha que muestra las pestafias de la cinta éarabasci?’)n oenen :resepniia;gs
disponibles, active la casilla Grabacion. Haga : . .
clic en Aceptar. con gllaposmvgs de la cmta:
3. Si hace clic en la mitad
ST superior del botoén, se inicia
desde la diapositiva actual.
4. Si hace clic en la mitad inferior del
botdn, le da la opcidén de iniciar desde el
principio o desde la diapositiva actual. T

Presentacion con diapositivas

» +| Usar interval
ultar  Ensayar Grabar presentacion con

- . - - - \)' .
ositiva intervalos diapositivas = Mostrar con

(S0 L e \/ +\

CONTROLES
MULTIMEDIA

HOWTO ADD AN AUDIO NARRATIONTO
A POWERPOINT PRESENTATION

z/ A000NEEERTOE

Reproducir un video
pantalla completa

automaticamente o al hacer clic en él

diapositiva.

en el grupo Opciones de video, en la lista Inicio

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

b
a pelicula en

completa.

2. En herramientas de video, en la pestafia reproduccioén, | Opciones de video de
pestafia Edicion, active la

casilla  Reproducir

Cambiar el tamafio de un video

1. En la vista normal, seleccione el video
cuyo tamafio desea cambiar.
2. Siga uno de estos procedimientos:

a. Haga clic en el controlador de
tamafo de una esquina hasta que vea una
flecha con dos puntas y, a continuacion,
arrastrelo para cambiar el tamafo del

marco :

pantalla completa.

1. En la vista Normal,
W

5. La presentacion con diapositivas se abre
] - . en la ventana Grabacidon (que tiene un
P = 1Y | Reproducir r L. .

(L) e aspecto similar a la vista Moderador), con
los botones en la parte superior izquierda
para iniciar, pausar y detener la grabacion.
<5 Iniciar grabacion desde el principio.  Haga clic en el botén rojo redondo (o
5 Iniciar grabacion desde la dispositn. - presione R en el teclado) cuando esté listo

l para iniciar la grabacion. Comienza una
I cuenta atras de tres segundos y luego se
‘ inicia la grabacion.

a

aga clic en el marco de

la

Reproducir un video en la secuencia de clics,| diapositiva que desee
reproducir a pantalla

2. En Herramientas de
video en el grupo

la

a

| 4 < > 000000 o)
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CREAR

Y HTML

DOCUMENTOS PDF \

Oﬂ

T e—

D PDF PASOS

* Descarga e instala el programa Open
completamente gratis!

* Ejecuta el programa vy, en un

documento a tu voluntad.

Exportar

[ ] Crear documento PDF/XPS Crear

Crear un video

5 Empaquetar presentacion para
e}

L% Crear documentos

F/l Cambiar el tipo de archivo

CREAR EL DOCUMENTO
HTML

PASOS

1.Inicie Word 2003.
2. En el panel de tareas Nuevo
documento, haga clic en De la
pagina Web nueva.

en tu ordenador a través de este enlace. jEs

documento de texto, realiza la tarea que
desees convertir a .PDF: escribe y organiza el

2 LB

L View Help

« Una vez terminado, guarda
todos los cambios llevados a
cabo durante su realizacion,
dirigete a 'Archivo' v,
seguidamente, pulsa en
'‘Exportar en formato PDF'.

Office

nuevo

» Dirigete al nuevo documento
y asegurate de que se
encuentre bien organizado y
no presente ningun
problema. So6lo entonces
cierra Open Office!

|
|\/|ét0d<5 2

1. Inicie Word 2003.
2. Haga clic en archivo y, a continuacion,
haga clic en Guardar como pagina Web.

3. En el cuadro nombre de archivo,
escriba el nombre del archivo que desee
para el documento y, a continuacion, haga

3. Haga clic en archivo vy, a -
continuacién, haga «clic en clic en Guardar.
Guardar. B S ==~ RISV §7

D — — ]
@ ) C =
PREZI
CREAR DE
PRESENTACIONES rematva 8 Wicrosoh
AL ADRRO AL A couario crear . presentacionss

que aumentan el nivel de las

e Abre PowerPoint haciendo clic en Inicio >
Aplicaciones (o Todos los Programas) > Microsoft
Office > Microsoft PowerPoint.

« Crea una presentacion basica de PowerPoint.

« Haz clic en Insertar > Peliculas y sonidos > Pelicula
de archivo (o Sonido de archivo) para afadir un
archivo de audio o video a tu presentacion.

exposiciones. Esta se utiliza
directamente en Internet,
donde la creacion del contenido
se realiza a través de un lienzo,
el cual despliega toda Ia
informacion por medio de un
esquema que favorece la
colocacion de texto, imagenes,
formas, videos, y hasta
documentos PDF.

luego.

quieres que inicie el sonido en la diapositiva

e Guarda tu presentacion haciendo clic en Archivo >

quieras agregar).
e Adjunta la presentacion de PowerPoint.

» Revisa tu presentacion en otra computadora.

» Recuerda dénde esta ubicado ese archivo (la direccion del archivo); lo necesitaras

« Selecciona el formato MP3 o WAV en el menu desplegable de tipos de archivo.
« Selecciona ya sea “Automatico” o “Al hacer clic” cuando te pregunten cuando

» Visualiza la presentacién para asegurarte que los archivos suenen cuando quieres
donde lo vas a guardar > ponle un nombre > haz clic en Guardar.

» Abre tu correo electronico y selecciona la opcidén para componer un correo.
o Escribe lo basico del correo (para quién es, el asunto y demas contenido qu

« Adjunta cualquier archivo de musica o video que hayas afiadido.

Guardar como > selecciona



http://www.openoffice.org/
http://es.wikihow.com/enviar-archivos
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