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Clic en la flecha desplegable, se 

encuentra al final del campo 

Buscar. 

Procedimiento  

Insertar un hipervínculo                

aun archivo. 

Clic derecho sobre el objeto al cual 

quieres inserta al hipervínculo y 

seleccionas hipervínculo. 

Paso 1 

Aparecerá un listado de nombres de las 

diapositivas, elige donde quieres que te lleve el 

hipervínculo. Clic en Aceptar.  

Paso 2 
Aparecerá el cuadro de dialogo de hipervínculos. 

A lado izquierdo elige Lugar de este documento. 

Paso 3 

Clic sobre el objeto que quieras 

insertarle el hipervínculo, y seleccionar 

la opción Hipervínculos. 

Paso 2 

Paso 1 

Paso 3 

Cuando lo haigas encontrado, 

selecciónalo y haz clic en 

Aceptar. 

Aparecerá un cuadro de dialogo de 

hipervínculos, selecciona Archivo o 

pagina web existente. 

Paso 4 
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Objetivo 

Botones de acción  

Se puede agregar y ajustar una 

presentación, para realizar enlaces, 

producidos por sonidos o realizar 

alguna otra acción. 

Ofrecen acceso a investigaciones y avances 

de vanguardia en dicho sector, igual forma, 

puede pueden generar ingresos 

importantes  

Insertar 

Diferentes botones de acción en una 

diapositiva o puede insertar un botón de 

acción que aparezca en todas las 

diapositivas. 

Puede 

Vincula de nuevo todas las 

diapositivas a una diapositiva 

específica, como la portada o 

la tabla de contenido. 
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Paso 2 

Patrón de diapositivas  

Procedimiento  

Paso 1 

Es la imagen de diapositiva mas 

grande en la parte superior de la lista 

de miniaturas de diapositivas, a la 

izquierda de las diapositivas. 

Abrir una presentación en 

blanco: 

archivo>nuevo>presentación 

en blanco. 

En la pestaña diseño, seleccione tamaño de diapositiva> 

tamaño de diapositiva seleccionado y elija la orientación 

de pagina y las dimensiones que quieran. 

Paso 3  
En la pestaña vista, en el grupo 

vistas patrón, seleccione patrón 

de diapositivas. 

Procedimiento 

Para agregar un tema colorido con fuentes 

especiales y efectos, haga clic en temas y 

elija un tema de la galería. Use la barra de 

desplazamiento situada a la derecha para 

ver más temas. 
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Es la diapositiva superior en el panel de 

miniaturas situado a la izquierda de la venda. Los 

diseños de las diapositivas relacionados aparecen 

justo debajo del patrón de diapositivas. 

Patrón de diapositivas 

Modificación  

Todas las diapositivas que se basen en dicho 

patrón reflejaran dichos cambios, la mayoría 

de los cambios que realice probablemente se 

hagan en los diseños de diapositiva 

relacionados con el patrón. 

Cambios en el diseño y 

patrón de diapositivas 

En la vista de patrón de 

diapositivas, los demás usuarios 

que estén trabajando en la 

presentación, no podrá eliminar ni 

editar sus cambios por accidente.  

Si se trabaja en vista normal y ve que no 

puede editar un elemento en una 

diapositiva, puede que lo intente cambiar 

este definido en el patrón de diapositivas. 
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Configuración  

1-Use las opciones en la sección tipos de 

presentación, desea mostrar la presentación a la 

audiencia. 

2- Realiza una presentación, clic en realizada por 

un orador 

3-Permitir que la audiencia ver la presentación, 

desde un disco duro, clic en Examinada de forma 

individual. 

4-Para hacer una presentación autoejecutable se 

ejecute un quiosco multimedia, clic en Examinada 

en exposición.  

Mostrar 

Diapositivas  

1-Para mostrar todas las diapositivas de la 

presentación, clic en todo. 

2-Para mostrar un grupo de diapositivas se la 

presentación  

3- para iniciar una presentación con diapositivas 

personalizadas, clic en presentación personalizada. 

Opciones de 

presentación  

1-Para reproducir un archivo de sonido o una 

animación, seleccionar repetir hasta presionar Esc. 

2-Para mostrar una presentación sin reproducir 

una narración incrusta, casilla Mostrar sin 

narración  

3-Para mostrar una presentación sin reproducir 

animación incrusta, casilla Mostrar animación  
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Las narraciones o intervalos  

Procedimiento 

Mejora una presentación autoejecutable o 

basada en web, si tiene una tarjeta de sonido, 

micrófono y altavoces. 

Comando (Borrar) 

1-Active la pestaña Grabación,  

2- Para prepararse para grabar, seleccione 

grabar presentación con diapositivas  

3-Hace clic en la mitad superior del botón, 

se inicia desde la diapositiva actual 

4-Hace clic en la mitad inferior del botón, 

le da la opción de iniciar desde el principio. 

Elimina las narraciones o los 

intervalos, por lo que tenga 

cuidado cuando la use. 
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Controles 

multimedia  

Producir un video en 

la secuencia de clics 

1-En la vista normal, haga clic en el 

marco del video de la diapositiva 

2-En herramientas de video, en la 

pestaña reproducción, en la pestaña 

grupo opciones videos (para ilustrar). 
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Reproducir un video 

a pantalla completa 

Cambiar al tamaño 

de un video 

1-En la vista norma, haga clic en el marco de la 

película en la diapositiva que desee reproducir a 

pantalla completa. 

2-En herramientas de video en el grupo 

Opciones de video de la pestaña Edición active 

la casilla Reproducir a pantalla completa. 

1-En la vista normal, 

seleccione el video cuyo 

tamaño desee cambiar. 

 


