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Hacer clic derecho sobre el objeto al
cual quieres insertarle el

Paso 1l < hipervinculo vy en las opcicnes que
te aparecen selecciona hipervinculo.
“
~
Aparecera el cuadro de dialogo de
hipervinculos.
Paso 2 < Al lado izquierdo del cuadro elige
lugar de este documento.
“
f Aparecera un listado con los
nombres de las diapositivas que
estan en tu presentacion.
Paso 3 . . .
9 Elige a donde quieres que te lleve
el hipervinculo y haz clic en el
L botéon aceptar.
po
Iniirtar Si lo que deseas es que tu
hicervinculo hipervinculo te lleve a un
P n 3 documento de Word, por ejemplo,
au PowerPoint te permite hacerlo.
_ archivo
HIPERVINCULOS < g

f Haz clic derecho sobre el objeto al
cual quieres insertarle el
Paso 1l < hipervinculo.
Se desplegara un menu donde
debes seleccionar la opcidn
L hipervinculo

Te aparecera un cuadro de dialogo
de hipervinculos, en el lado
izquierdo elige archivo o pagina
web existente.

Paso 2 <

Clic en la flecha desplegable que
se encuentra al final del campo
Buscar en y ve hasta la ubicacion
del archivo en tu computador.

Paso 3 <

Cuando lo hayas encontrado,

Paso 4 - . .
9 seleccionalo y haz clic en Aceptar




Acciones <

Herramienta
para
conecta

Botones de
accion

Botones de
accion
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Otra herramienta que se puede
utilizar para conectar a una
pagina web, archivo, direccion de
correo electrénico o diapositiva,
son los botones de accion

‘e
.
Estos botones se pueden agregar
y ajustar a una presentacion, para
realizar enlaces, reproducir
sonidos o realizar alguna otra
accion

Puedes insertar diferentes
botones de accion en una
diapositiva 0 puedes insertar un
botdn de accidn que aparezca en
todas las diapositivas




Plantillas

<

Pasos
a
realizar

<

1. Abrir una presentacién en blanco:
archivo > nuevo > presentacion en
blanco

2. En la pestafia disefio, seleccione
tamano de diapositiva > tamano de
diapositiva personalizado y elija la
orientacién de pagina y las
dimensiones que guiera.

3. En la pestana vista , en el grupo
vistas patron , seleccione patronde
diapositivas.

4. Para realizar cambios en el patron
de diapositivas o en los disefios de
diapositiva, en la pestafia patron de
diapositivas, siga estos pasos:

5. Para agregar un tema colorido
con fuentes especiales y efectos,
haga clic entemas y elija un tema
de la galeria. Use la barra de
desplazamiento situada a la derecha
para ver mas temas

EUDS

Mi Universidad
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Para aplicar a todas la diapositivas y que

tengan las mismas fuentes e imagenes

Patrdn { (como logotipos), puede realizar los

cambios en un solo lugar, el patrén de
diapositivas, y se aplicaran a todas.

\

1-Dar clic para abrir la vista patron de diapositivas, en la
pestafia "vista", seleccionar "patron de diapositivas”
2-El patron de diapositivas es la diapositiva superior en el
panel de miniaturas situado a la izquierda de la ventana.
3.Los disefios de diapositiva relacionados aparecen justo
debajo del patrén de diapositivas:
- Patrén de diapositivas
Patrones . - Patrones de disefio
4-Cuando el patrén de diapositivas se modifique, todas las
diapositivas gue se basen en dicho patron reflejaran dichos
cambios, es necesario tomar en cuenta que la mayoria de
los cambios que realice probablemente se hagan en los
disefios de diapositiva relacionados con el patron.
5-Cuando realice cambios en el disefio y el patron de
diapositivas en la vista "patron de diapositivas”, los demas
usuarios gque estén trabajando en la presentacion (en vista
Normal) no podran eliminar ni editar sus cambios por
accidente.
Para editar el elemento, debera cambiar a la vista Patron de
diapositivas

|
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-Para realizar una presentacion a una audiencia en

directo, hacer clic en realizada por un orador (pantalla

completa).

- Para permitir que la audiencia ver la presentacion

desde un disco duro o CD en un equipo o en Internet,

hacer clic en examinada de forma individual (ventana).

-Para hacer una presentacion autoejecutable que se

ejecute en un quiosco multimedia, hacer clic en
examinada en exposicion (pantalla completa).

Sirve Especificar qué diapositivas estan
ara disponibles en una presentacién o para
p crear una presentacion personalizada.

1.Para mostrar todas las diapositivas de la presentacién,
haga clic en todo.
2.Para mostrar un grupo determinado de diapositivas de
la presentacion, escribir el primer nimero de diapositiva
que se desea mostrar en el cuadro desde y escriba el
Gltimo numero de diapositiva que desea mostrar en el
cuadro para.
3.Para iniciar una presentacién con diapositivas
personalizada que se deriva de otra presentacin de
PowerPoint, hacer clic en presentacién personalizada y
haga clic en la presentacion que desea ver como una
presentacion personalizada.

( Especificar como desea que los

Sirve archivos de sonido, narraciones o

para animaciones para que se ejecute en su
presentacion.

1.Para poder reproducir continuamente un archivo de
sonido 0 una animacion, es necesraio seleccionar la
casilla de verificacién “repetir* hasta presionar ‘Esc'.
2.Para mostrar una presentacion sin reproducir una
narracion incrustada, active la casilla de verificacién
"mostrar sin narracion”
3.Para mostrar una presentacion sin reproducir una
animacion incrustada, active la casilla de verificacion
"mostrar sin animacion”
4.De forma predeterminada, PowerPoint acelera el
dibujo de los gréaficos en la presentacion, paara
desactivar esta caracteristica, elija "deshabilitar
aceleracion gréfica de hardware”
5.Al realizar la presentacién a una audiencia en directo,
se puede escribir en las diapositivas, para especim:&ra
un color de tinta, en la lista color de la pluma,
seleccione un color de tint

La lista color de la pluma solo esta
disponible si se selecciona realizada por
un orador (pantalla completa) (en la
seccion tipo de presentacion )

' r
Tipo de
presentacion
.
s
Mostrar
diapositivas )\
CONFIGURACION
DE LA
PRESENTACION <
CON
DIAPOSITIVA
Opciones
de
presentacion
“~
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Las narraciones y los intervalos pueden mejorar una

Reproducir presentacion autoejecutable o basada en web.

narraciones < Al grabar la presentacién de PowerPoint y capturar las
narraciones, después se pueden reproducir en

L presentacion de diapositivas.

1. Active la pestaiia Grabacion de la cinta de opciones:

-Enla pestafia Archivo de la cinta, hacer clic en Opciones. -En el
cuadro de dialogo Opciones, hacer clic en la pestafia "personalizar”
cinta de la izquierda.

-Después, en el cuadro de la derecha que muestra las pestanas de la
cinta disponibles, active la casilla "Grabacion" y clic en "aceptar”

2. Para prepararse para grabar, seleccione Grabar presentacion con

diapositivas
REPRODUCIR 3. Si hace clic en la mitad superior del botdn, se inicia desde la
NARRACIONES diapositiva actual.

4, Sida clic en la mitad inferior del boton, le da la opcion de iniciar
desde el principio
5. La presentacion con diapositivas se abre en la ventana "grabacion”,
con los botones en la parte superior izquierda para iniciar, pausary
detener la grabacion.
6.Hacer clic en el boton rojo redondo) cuando se desee iniciar

,
Los intervalos de la presentacion con diapositivas

se guardan automaticamente.

Intervalos < (En la vista Clasificador de diapositivas, se

muestran los intervalos correspondientes debajo de
cada diapositiva)

|
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CONTROLES
MULTIMEDIA

-~

“

sComo
controlar la
reproduccion
de un
video?

Reproducir un
video a pantalla <
completa

Cambiar el
tamafo de un <
video

“

Se puede utilizar las opciones de la pestaifia

en una diapositiva.

Se puede reproducir un video de forma que ocupe
toda la diapositiva durante la presentacion. Es
necesario ver la resolucién del archivo de video
original, es posible que parezca distorsionado al

ampliarlo, en dado caso es mejor quitarlo.

Nota

1. En la vista normal, hacer clic en el
marco de la pelicula en la diapositiva
que desee reproducir a pantalla
completa.

2. En herramientas de video en el
grupo "opciones de video" de la
pestafia edicion, active la casilla

"eproducir a

pantalla completa”

reproduccidn de la cinta PowerPoint. Esta pestafia
aparece en la cinta de opciones al seleccionar un video

Si no se desea reproducir una pelicula

Nota

a pantalla completa, puede cambiar su

tamafio a las dimensiones que desee.

1. En la vista normal, seleccione el video cuyo
tamano desea cambiar.
2. Siga uno de estos procedimientos:

-Para ajustar el formato: Hacer clic en el controlador

de tamafo de una esquina hasta que vea una
flecha con dos puntas y arrastrelo para cambiar el

-Para especificar unas proporciones de ancho y alto

tamafo del marco.

precisas para un video: En herramientas de video,
en la pestana formato o en la pestafa Opciones,
en el grupo tamafio, hacer clic en el selector de

Ver una vista
previa del video

Establecer el
volumen de un
video

cuadro de dialogo .
~

del video.

Reproducir

N

P,

-En la vista normal,
hacer clic en el marco

-Hacer clic en

-Bajo
-Medio
-Alto
-Silencio

&

|
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En herramientas de video en el grupo opciones de
video de la pestafia edicion, hacer clic en volumen y
elija una de las siguientes opciones:



