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HIPERVINCULOS

PASOS
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Haz clic derecho sobre el objeto al cual quieres insertarle
el hipervinculo y en las opciones que te aparecen
selecciona Hipervinculo.
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Te aparecerd el cuadro de Te aparecerd un listado con los
didlogo de hipervinculos. Al nombres de las diapositivas que
lado izquierdo del cuadro elige estan en tu presentacién. Elige
Lugar de este documento. a dénde quieres que te lleve el

hipervinculo y haz clic en el
botén Aceptar
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[ Hazclic derecho sobreel a
objeto al cual quieres Te aparecera un
insertarle el cuadro de dialogo de
hipervinculo. Se hipervinculos, en el
desplegara un menu lado izquierdo elige
donde debes seleccionar Archivo o pagina web
la opcion Hipervinculo. e
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—Haz-elieentaflecha— - N
desplegable que se Cuando lo hayas
encuentra al final del encontrado,

campo Buscar eny ve

hasta la ubicacion del seleccionalo y haz clic

| archivo en tu | ___en Aceptar )
computador.




Estos botones se pueden agregary
ajustar a una presentacion, para realizar
enlaces, reproducir sonidos o realizar
alguna otra accion. Cuando alguien
hace clic o se desplaza sobre el botdn,
la accion seleccionada ocurrira. Los
botones de accion pueden hacer
muchas de las mismas cosas que los
hipervinculos. Su estilo es facil de
entender y los hace muy utiles para las
presentaciones auto-ejecutables en

| cabinas y quioscos.

Puedes insertar diferentes botones de accion en una
diapositiva o puedes insertar un boton de accion que
aparezca en todas las diapositivas. La segunda opcidén
puede ser util si quieres vincular de nuevo todas las
diapositivas a una diapositiva especifica, como la
portada o la tabla de contenido.

1. Abrir una presentacion en
blanco: archivo > nuevo >
presentacion en blanco 2. En la
pestana diseno, seleccione
tamano de diapositiva > tamano
de diapositiva personalizado y
elija la orientacién de paginay
las dimensiones que quiera. 3.
En la pestana vista, en el grupo
vistas patron, seleccione
patrénde diapositivas.
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El patron de diapositivas es la
imagen de diapositiva mas
grande en la parte superior de
la lista de miniaturas de
diapositiva, a la izquierda de
las diapositivas. Los disefnos
de diapositiva asociados se
encuentran debajo del patrén
de diapositivas.

4. Para realizar cambios en el patron de diapositivas o en los
disenos de diapositiva, en la pestafna Patron 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 la galeria. Use |la barra de desplazamiento situada a
la derecha para ver mas temas.




PATRONES
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PATRONES

Si quiere que todas las diapositivas contengan
las mismas fuentes e imagenes (como
logotipos), puede realizar los cambios en un
solo lugar, el patron de diapositivas, y se
aplicaran a todas las diapositivas. Para abrir la
vista Patron de diapositivas, en la pestana Vista,
seleccione Patron de diapositivas:
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El patron de diapositivas es la diapositiva superior en el panel de
miniaturas situado a la izquierda de la ventana. Los disenos de
diapositiva relacionados aparecen justo debajo del patron de
diapositivas (como se muestra en la imagen PowerPoint para
macOS)

1. Patron de diapositivas 2. Patrones de diseno
Cuando el patron de diapositivas se modifique,
todas las diapositivas que se basen en dicho patron
reflejaran dichos cambios. Sin embargo, la mayoria
de los cambios que realice probablemente se
hagan en los disenos de diapositiva relacionados
con el patron.
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Cuando realice cambios en el disefo y el patron de diapositivas ef¥a

vista Patron de diapositivas, los demas usuarios que estén trabajando
en la presentacion (en vista Normal) no podran eliminar ni editar sus
cambios por accidente. Del mismo modo, si esta trabajando en la
vista Normal y ve que no puede editar un elemento en una
diapositiva (por ejemplo, si no puede quitar una imagen), puede que
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diapositivas.




CONFIGURACION DE LA
PRESENTACION CON
DIAPOSITIVA

Use las opciones en la seccidn tipo de presentacién para especificar cémo desea mostrar la presentacién a la
audiencia. Para realizar una presentacién a una audiencia en directo, haga clic en realizada por un orador (pantalla
completa). Para permitir que la audiencia ver la presentacién desde un disco duro o CD en un equipo o en Internet,
haga clic en Examinada de forma individual (ventana). Para permitir que la audiencia para desplazarse por una
presentacién autoejecutable desde un equipo desatendida, active la casilla de verificacién Mostrar barra de
desplazamiento. Para hacer una presentacién autoejecutable que se ejecute en un quiosco multimedia, haga clic en
Examinada en exposicién (pantalla completa).
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REPRODUCIR NARRACIONES

- Las narraciones y los intervalos pueden mejorar una presentacién
autoejecutable o basada en web. Si tiene una tarjeta de sonido,
micréfono y altavoces y, opcionalmente, una cdmara web, puede
grabar la presentacién de PowerPoint y capturar las narraciones,

los intervalos de diapositivas y los gestos de ldpiz.

Después de que haya realizado la grabacién, es como cualquier
otra presentacién que puede reproducir para usted o su piblico
en presentacién con diapositivas, o puede guardarla como un
archivo de video.

1. Active la pestafia Grabacién de la cinta de opciones: En la pestafia
Archivo de la cinta, haga clic en Opciones. En el cuadro de didlogo
Opciones, haga clic en la pestafia Personalizar cinta de la izquierda.
Después, en el cuadro de la derecha que muestra las pestafias de la
cinta disponibles, active la casilla Grabacién. Haga clic en Aceptar

X 2. Para prepararse para grabar, seleccione Grabar presentacién
con diapositivas ya sea en la pestafia Grabacién o en
Presentacién con diapositivas de la cinta. 3. Si hace clic en la
mitad superior del botén, se inicia desde la diapositiva actual. 4. Si
hace clic en la mitad inferior del botén, le da la opcién de iniciar
desde el principio o desde la diapositiva actual.
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« 5. La presentacién con diapositivas se abre en la
ventana Grabacién (que tiene un aspecto similar a la
vista Moderador), con los botones en la parte superior
izquierda para iniciar, pausar y detener la grabacién.
Haga clic en el botén rojo redondo (o presione R en el
teclado) cuando esté listo para iniciar la grabacién.
Comienza una cuenta atrds de tres segundos y luego
se inicia la grabacién.
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CONTROLES

MULTIMEDIA

Para controlar cémo se reproduce el video, use las opciones de la pestafia
reproduccién de la cinta PowerPoint. Esta pestafia aparece en la cinta de opciones
al seleccionar un video en una diapositiva

Reproducir un video en |g secuencia de clics,
automaticamente o al hacer clic en él

1. En la vista Normal, haga clic en el marco del video de la
diapositiva.
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llustracién: especifique cémo desea que el video se inicie durante
la presentacién 2. En herramientas de video, en la pestafia
reproduccién, en el grupo Opciones de video, en la lista Inicio,
seleccione una opcidn:

Sugerencia: Para pausar un video mientras se estd reproduciendo,
haga clic en él. Para continuar reproduciendo el video, haga clic de
nuevo.

Reproducir un video a pantalla
completa

b
Puede reproducir un video de formM toda la diapositiva (pantalla) durante la

presentacién. Segun la resolucién del archivo de video original, es posible que parezca
distorsionado al ampliarlo. Vea siempre el video antes de incluirlo en la presentacién para
poder deshacer la opcién de pantalla completa si el video aparece distorsionado o
borroso. Si configura el video para que se muestre a pantalla completa y para que’se
inicie automdticamente, puede arrastrar el marco del video al drea gris fuera ce la
diapositiva, de forma que no esté visible en la diapositiva o flash hasta poco antes de que
la pelicula pase a pantalla completa. 1. En la vista Normal, haga clic en el marco de la
pelicula en la diapositiva que desee reproducir a pantalla completa. 2. Er Herramientas
de video en el grupo Opciones de video de la pestafia Edicién, active la casilla
Reproducir a pantalla completa
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