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POWER 

POINT 
HIPERVÍNCULOS 

Paso 1: Haz clic derecho sobre el objeto al cual quieres 

insertarle el hipervínculo y en las opciones que te aparecen 

selecciona Hipervínculo. 

Paso 2: Te aparecerá el cuadro de diálogo de hipervínculos. 

Al lado izquierdo del cuadro elige Lugar de este documento. 

Paso 3: Te aparecerá un listado con los nombres de las 

diapositivas que están en tu presentación. Elige a dónde 

quieres que te lleve el hipervínculo y haz clic en el botón 

Aceptar. 

ACCIONES 

Además de los hipervínculos, otra herramienta 

que puedes utilizar para conectarte a una página 

web, archivo, dirección de correo electrónico o 

diapositiva, son los Botones de acción. Estos 

botones se pueden agregar y ajustar a una 

presentación, para realizar enlaces, reproducir 

sonidos o realizar alguna otra acción. 

PLANTILLAS 

1. Abrir una presentación en blanco: archivo > 

nuevo > presentación en blanco 

2. En la pestaña diseño, seleccione tamaño de 

diapositiva > tamaño de diapositiva personalizado y 

elija la orientación de página y las dimensiones que 

quiera. 

3. En la pestaña vista, en el grupo vistas patrón, 

seleccione patrón de diapositivas. 

4. Para realizar cambios en el patrón de diapositivas 

o en los diseños de diapositiva, en la pestaña Patrón 

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 galería. Use la barra de desplazamiento 

situada a la derecha para ver más temas. 
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Patrones Configuración 

de la 

presentación 

con diapositiva 

Si quiere que todas las diapositivas contengan las 

mismas fuentes e imágenes (como logotipos), 

puede realizar los cambios en un solo lugar, el 

patrón de diapositivas, y se aplicarán a todas las 

diapositivas. Para abrir la vista Patrón de 

diapositivas, en la pestaña Vista, seleccione Patrón 

de diapositivas: 

 Para realizar una presentación a una audiencia en directo, haga clic 

en realizada por un orador (pantalla completa). 

 Para permitir que la audiencia ver la presentación 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 presentación autoejecutable desde un equipo 

desatendida, active la casilla de verificación Mostrar barra de 

desplazamiento. 

 Para hacer una presentación autoejecutable que se ejecute en un 

quiosco multimedia, haga clic en Examinada en exposición (pantalla 

completa) 

CREAR 

DOCUMENTOS 

PDF Y HTML 

Junto a los formatos DOC y XLS (de Word y Excel 

respectivamente), los documentos PDF son los más 

empleados en entornos profesionales y laborales. Con 

anterioridad ya he destacado algunas de sus bondades, 

como que se puede leer en cualquier dispositivo, se 

crean fácilmente en cualquier plataforma y se pueden 

proteger con contraseña para que no se puedan abrir o 

editar 
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