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Microsof t PowerPoint es un 

programa de presentación, 

desarrollado por la empresa 

Microsof t, para sistemas 

operativos Windows y Mac 

OS. Viene integrado en el 

paquete of imático llamado 

Microsof t Of fice como un 

elemento más, que puede 

aprovechar las ventajas que le 

of recen los demás 

componentes del equipo para 

obtener un resultado óptimo. 

Haz clic derecho sobre el objeto al cual 

quieres insertarle el hipervínculo y en las 

opciones que te aparecen selecciona 

Hipervínculo. Paso 2: Te aparecerá el 

cuadro de diálogo de hipervínculos. Al lado 

izquierdo del cuadro elige Lugar de este 

documento. Paso 3: Te aparecerá un 

listado con los nombres de las diapositivas 

que están en tu presentación. Elige a 

dónde quieres que te lleve el hipervínculo 

y haz clic en el botón Aceptar 

HIPERVINCULOS 

Además de los hipervínculos, otra herramienta 

que puedes utilizar para conectarte a una 

página web, archivo, dirección de correo 

electrónico o diapositiva, son los Botones de 

acción. Estos botones se pueden agregar y 

ajustar a una presentación, para realizar 

enlaces, reproducir sonidos o realizar alguna 

otra acción. Cuando alguien hace clic o se 

desplaza sobre el botón, la acción seleccionada 

ocurrirá. Los botones de acción pueden hacer 

muchas de las mismas cosas que los 

hipervínculos. Su estilo es fácil de entender y 

los hace muy útiles para las presentaciones 

autoejecutables en cabinas y quiosco  

PLANTILLAS 

1. Abrir una presentación en 

blanco: archivo > nuevo > 

presentación en blanco 2. En la 

pestaña diseño, seleccione tamaño 

de diapositiva > tamaño de 

diapositiva personalizado y elija la 

orientación de página y las 

dimensiones que quiera. 3. En la 

pestaña vista, en el grupo vistas 

patrón, seleccione patrón de 

diapositivas  

Si quiere que todas las diapositivas 

contengan las mismas fuentes e 

imágenes (como logotipos), puede 

realizar los cambios en un solo 

lugar, el patrón de diapositivas, y 

se aplicarán a todas las 

diapositivas. Para abrir la vista 

Patrón de diapositivas, en la 

pestaña Vista, seleccione Patrón 

de diapositivas:  

Las narraciones y los intervalos 

pueden mejorar una presentación 

autoejecutable o basada en web. Si 

tiene una tarjeta de sonido, 

micrófono y altavoces y, 

opcionalmente, una cámara web, 

puede grabar la presentación de 

PowerPoint y capturar las 

narraciones, los intervalos de 

diapositivas y los gestos de lápiz 

REPRODUCIR 

NARRACIONES 

Las narraciones y los intervalos 

pueden mejorar una presentación 

autoejecutable o basada en web. Si 

tiene una tarjeta de sonido, 

micrófono y altavoces y, 

opcionalmente, una cámara web, 

puede grabar la presentación de 

PowerPoint y capturar las 

narraciones, los intervalos de 

diapositivas y los gestos de lápiz 

CONTROLES 

MULTIMEDIA 

Para controlar cómo se 

reproduce el vídeo, use las 

opciones de la pestaña 

reproducción de la cinta 

PowerPoint. Esta pestaña 

aparece en la cinta de 

opciones al seleccionar un 

vídeo en una dispositiva 

 

 

UNIDAD 4 

POWER POINT 

HIPERVINCULOS 

PATRONES 

REPRODUCIR 

NARRACIONES 


