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,-—-— Paso 1: Haz clic derecho sobre el objeto al cual quieres insertarle el hipervinculo. Se

Paso 1: Haz clic derecho sobre el objeto al cual quieres insertarle el hipervinculo desplegara un men donde debes seleccionar |a opcién Hipervinculo. Paso 2: Te

y en las opciones que te aparecen selecciona Hipervinculo. Paso 2: Te aparecerd Insertar un hipervinculo aparecera un cuadro de didlogo de hipervinculos, en el lado izquierdo elige Archivo o
4.1. Hipervinculos  Crear el cuadro de didloga de hipervinculos. Al lado izquierdo del cuadro elige Lugar a un archivo ") pdgina web existente, Paso 3: Haz clic en la flecha desplegable que se encuentra al

de este documento. Paso 3: Te aparecerd un listado con los nombres de las final del campo Buscar en y ve hasta la ubicacién del archive en tu computadar. Paso

diapositivas gue estdn en tu presentacidn. Elige a donde quieres que te lleve el 4: Cuando lo hayas encontrado, selecciénalo y haz clic en Aceptar.

hipervinculo y haz clic en el botén Aceptar.

-
Estos botones se pueden agregar y ajustar a una presentacion, para realizar Puedes insertar diferentes botones de accidn en una diapositiva o puedes insertar un
enlaces, reproducir senidos o realizar alguna otra accidn. Cuando alguien hace botdn de accidn que aparezca en todas las diapositivas. La segunda opcidn puede ser
clic o se desplaza sobre el botdn, la accién seleccionada ocurrird. Los botones Segunda accion util si quieres vincular de nuevo todas las diapositivas a una diapositiva especifica,
4.2. Acciones Primera accion de accion pueden hacer muchas de las mismas cosas que los hipervinculos. Su — comola portada o la tabla de contenido
estilo es facil de entender y los hace muy dtiles para las presentaciones auto-
ejecutables en cabinas y quiosco
1. Abrir una presentacién en blanco: archivo > nuevo > presentacidn en blanco 2. En la pestaia disefio,
seleccione tamafio de diapositiva > tamafio de diapositiva personalizado y elija la orientacién de pégina y
las dimensiones que quiera. 3. En la pestafia vista, en el grupo vistas patrén, seleccione patronde
4.3. PLANTILLAS Crear diapositivas. 4. Para realizar cambios en el patrén de diapositivas o en los disefios de diapositiva, en la
pestafia Patrdn 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 |a galeria. Use |a barra de desplazamiento situada a la
derecha para ver mas temas
Cuando el patrén de diapositivas se modifigue, todas las diapositivas que se basen
POWER £l patrén de diapositivas es la diapositiva superior en el panel de miniaturas en dicho patrdn reflejardn dichas cambios. Sin embargo, la mayoria de las cambios
POINT situado a la izquierda de la ventana. Los disefios de diapositiva relacionados 1. Patrdn de diapositivas que realice probablemente se hagan en los disefios de diapositiva relacionados con
aparecen justo debajo del patrén de diapasitivas [como se muestra en la 2. Patrones de disefio el patrén. Cuando realice cambios en el disefio y el patrén de diapasitivas en la vista
4.4. PATRONES Quees Patron de diapositivas, los demas usuarios que estén trabajando en la presentacion

—_— imagen PowerPoint para macQS) % SR e 5 3
(en vista Narmal) no podrdn eliminar ni editar sus cambios por accidente

# Para reproducir continuamente un archivo de sonido o una

. i iz i animacion, seleccione la casilla de verificacion Repetir hasta presionar
Para mostrar todas las diapositivas de la presentacién, haga clic en todo. s Para 9 P M

mostrar un grupo determinado de diapositivas de la presentacion, escriba el Opciones de 'Esc’. » Para mostrar una presentacian sin reproducir una narracion
4.5. Configuracion de la primer nimero de diapositiva que desea mostrar en el cuadro desde y escriba presentacidn incrustada, active la casilla de verificacién Mostrar sin narracidn. » Para
presentacion con diapositiva Mostrar diapositivas el dltimo ndmero de diapositiva que desea mastrar en el cuadro para. mostrar una presentacién sin reproducir una animacidn incrustada,

active |a casilla de verificacién Mostrar sin animacidn.

. Active la pestafia Grabacidn de |a cinta de opciones: En la pestafa Archivo de la cinta, haga clic en Opciones. En el cuadro de didlogo Opciones,
haga clic en |a pestafa Personalizar cinta de la izquierda. Después, en el cuadro de la derecha que muestra las pestafias de la cinta disponibles,
active la casilla Grabacion. Haga clic en Aceptar 2. Para prepararse para grabar, seleccione Grabar presentacion con diapositivas ya sea en |a pestafia

4.5.1 REPRODUCIR

NARRACIONES Crear
Grabacién o en Presentacién caon 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 |a opcién de iniciar desde el principio o desde la diapositiva actual. 5. La presentacién con diapositivas se
abre en la ventana Grabacién (que tiene un aspecto similar a la vista Moderador), con los botones en |a parte superior izquierda para iniciar, pausar
y detener |z grabacion. Haga clic en el botdn rojo redenda (o presione R en el teclado) cuando esté listo para iniciar la grabacidn. Comienza una
cuenta atras de tres segundos y luego se inicia la grabacidn.
—._ 1. En la vista normal, seleccione el
1. En la vista Normal, haga clicen el video cuyo tamafio desea cambiar.
1. Enla vista Normal, haga clic en marco de la pelicula en la diapositiva 2. Siga uno de estos
el marco del video de la Reproducir un que desee reproducir a pantalla Cambiar el pracedimientos: Para ajustar el
RS RS s a s e e djapcsitiva. 2. En herramientas de videula pantalla c?mpleta. 2.En Herran_-niemas de tamaRo.de:un formato: a. Haga clic en el
Multimedia clics, automaticamente o al hacer clic en él videa, enla pestafia completa video enel grupo Qpcmngs de vidgo video — controlador de tamafio de una
reproduccién, en el grupo de la pestana Edicidn, active la casilla esquina hasta que vea una flecha
Opciones de video, en la lista Reproducir a pantalla completa. con dos puntas y, a continuacién,
Inicio arrdstrelo para cambiar el tamafio
del marco
——
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