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4.5.1 

Reproducir 

narraciones 

Mejoran una 

presentación 

ejecutable en la web 

Para grabar se 

necesita 

Tarjeta de sonido, micrófono, 

altavoces, cámara web 

Capturar las narraciones, intervalos 

de diapositivas y gestos de lápiz 

1. Activar la pestaña 

Grabación de la 

cinta de opciones 

En la pestaña archivos, hacer clic en 

opciones 

En el cuadro diálogo opciones, hacer clic en 

la pestaña personalizar cinta 

Activar la casilla de grabación, hacer clic en 

aceptar 

2.-para prepararse para 

grabar  

Prepararse para grabar 

seleccione presentación 

con diapositivas 

en la pestaña grabación o 

presentación con diapositivas 

3.-si hace clic en la mitad 

superior del botón 
Se inicia desde la 

diapositiva actual 

4.-si hace clic en la 

mitad inferior del botón 

Le da la opción insertar 

desde el principio o desde 

la diapositiva actual 

5.-presentación 

con diapositiva 

El comando borrar elimina 

narraciones o intervalos 

Aspecto similar a 

vista moderador 

Con los botones en la parte superior izquierda 

Para iniciar, pausar o detener la grabación 

Se puede volver a grabar 

yendo a Presentación con 

diapositiva>grabar 

presentación con diapositivas 

1.-seleccionar una herramienta de 

puntero, para finalizar 2.- para finalizar 

grabación seleccione botón cuadrado 

Detener  
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4.5.2 

Controles de 

multimedia 

Para controlar 

la reproducción 

del video 

Usar las opciones de la 

pestaña reproducción de la 

cinta Power point  

Reproducir 

un video en 

la secuencia 

de clics, 

haciendo clic 

en el  

En la vista normal hacer 

clic en el marco del 

video de la diapositiva 

Especifique como desea 

que el video se inicie 

durante la presentación 

En herramientas de video, 

pestaña reproducción, del 

grupo opciones de video de 

la lista inicio 

Seleccionar la opción Hacer clic en 

secuencia (para reproducirse de esa 

manera) 

Cuando el video se reproduzca en una 

presentación con diapositivas, al seleccionar 

la opción se reproducirá automáticamente al 

mostrarse la diapositiva  

Reproducir 

un video o 

pantalla 

completa 

En la vista Normal  

En herramientas 

de video  

Haga clic en el marco de la película en la 

diapositiva que desee reproducir a pantalla 

completa 

En el grupo opciones de video de la pestaña 

edición, active la casilla Reproducir a pantalla 

completa 

Cambiar el 

tamaño de 

un video 

En la vista Normal Seleccione el video cuyo tamaño desea cambiar 

Seguir los siguientes procedimientos: 

P. para ajustar 

el formato 

Haga clic en el 

controlador al tamaño 

de una esquina 

Hasta que vez una flecha con dos puntas, 

y a continuación, arrastrarlo para cambiar 

el tamaño del marco. 

Para mantener el centro 

del video en el mismo lugar 

Mantenga presionado la tecla ctrl 

mientras arrastra  

Relación de aspecto predeterminada 

de las presentaciones de power point 

2013 

Es de 16,9 si las relaciones del 

aspecto de la presentación del 

video se difieren, se verá 

distorsionado al reproducirse 
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Especificar 

proporciones 

de ancho y 

alto precisas 

para un 

vídeo 

En herramienta video o 

formato power point 2013 

En pestaña opciones del grupo 

tamaño, hacer clic en selector de 

cuadro de diálogo. 

Haga clic en tamaño 

En tamaño 

y giro 

A continuación, en escala, active la casilla 

Bloquear relación de aspecto.  

Escriba los tamaños en os cuadros alto y ancho 

En escala, en los cuadros alto de escala y ancho de 

escala, escriba el porcentaje del tamaño que desee, en 

relación con el tamaño original del video 

Para evitar 

que los videos 

se omitan al 

reproducirlos 

en escala 

Seleccione la casilla de verificación 

escala adecuada para la 

presentación con diapositiva 

Ver una 

vista previa 

del video 

En vista Normal Haga clic en el marco del video 

Haga clic en 

reproducir 

Establecer el 

volumen de 

un video 

También hay otra opción en el grupo 

de vista previa de las pestañas formato 

y edición en herramientas de video 

En herramienta de video en 

el grupo opciones de video 

de la pestaña edición  

Haga clic en volumen y a 

continuación, elija una de 

las siguientes opciones 

- Bajo 

- Medio 

- Alto 

- silencio 

Otra manera de 

configurar el volumen  

Con el control deslizante del volumen en 

la barra de control reproducir. 
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4.6 Crear 

documentos 

PDF y HTML 

PDF 

Sirven para digitalizar y guardar 
Facturas, albaranes, 

contratos, informes y 

cualquier documentación 

Se pueden leer en cualquier dispositivo y 

crearse en cualquier plataforma. 

 de Microsoft Word 

-ir a archivo 

-exportar o archivo 

-guardar como  

-encontraremos el 

formato PDF 

Desde 

Word 

online 

Imprimir > imprimir en 

PDF 

Editar un 

documento PDF con 

Word (2010 o 2013) 

Ir a Archivo 

Abrir y seleccionar el PDF en 

cuestión 

En función 

del contenido 

El borrador resultante será más 

o menos parecido al original, 

tarda uno pocos minutos 

Una vez editado el 

borrador generado 

Guardarlo en DOC o en 

PDF, mantentenimiento 

PDF original 

HTML 

Método 1 

Método 2 

Iniciar Word 2003 

En el panel de tareas 

nuevo documento  
Haga clic en de la página 

nueva 

Haga clic en archivo y en guardar 

En cuadro nombre de archivo 
Ponerle nombre al 

documento y hacer clic 

en guardar. 

Inicie Word 2003 

Haga clic en archivo 

y a continuación  

Guardar como página web 

En el cuadro 

nombre de archivo 

Escribir el nombre de archivo 

que desee para el documento, 

hacer clic en guardar 
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Agregar texto 

e hipervínculo 

al documento 

HTML 

Agregar una 

imagen al 

documento 

HTML 

Haga clic en archivo>Archivo abierto 

Haga clic en e archivo y a continuación clic en abrir 

Escriba el siguiente texto  
Puede utilizar Microsoft Word para crear un documento HTML, 

tan fácilmente como puede crear documentos de Word sin 

formato 

Para crea un hipervínculo en el texto 

que ha escrito 

Busque su archivo guardado en la 

sección crear documento HTML 

Haga clic en las palabras de Microsoft Word 

En el menú insertar, haga clic en hipervínculo 

En el cuadro de dialogo insertar hipervínculo 
Escriba http://www.microsotf.com/worden la 

dirección de cuadro y a continuación clic en 

aceptar 

Guardar los cambios en el documento 

Coloque el punto de inserción donde desee la imagen en el documento  

Haga clic en Insertar imagen  A continuación, haga clic en imágenes prediseñadas 

En el panel de tareas de 

imágenes prediseñadas 

En la sección de resultados 

Guardar los cambios y 

cierre el documento 

Hacer clic en 

búsqueda 

Seleccione la imagen que desea insertar 

en la página. 

Si hace clic en buscar sin escribir nada en el cuadro, Buscar 

texto, el resultado de la búsqueda mostrara todas las 

imágenes que están disponibles actualmente en el sistema. 

Abrir un 

documento 

HTML en Word 

Haga clic en archivo >hacer clic en abierto 

En el cuadro de diálogo abrir Busque el documento HTML que creo 

anteriormente y selecciónelo. 

Haga clic en abrir 

4.7 crear presentaciones audiovisuales (para este tema se debe ingresar a 

un link para saber la información 

4.8 prezi (link donde el alumno se registrará)  

http://www.microsotf.com/worden


 

  

UNIVERSIDAD DEL SURESTE 7 

 

 


