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- 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.

Estos botones se pueden agregar y ajustar a una presentación, para realizar  enlaces, reproducir sonidos o 
realizar alguna otra acción. Cuando alguien hace clic o se desplaza sobre el botón, la acción seleccionada ocurrirá.

POWER POINT

Plantillas

Acciones

Hipervinculos

la forma mas rapido de 
realizar un hipervinculo web 
basico en una diapositiva es 
precionar enter despues de 
escribir de la pagina web 

existente.

Botones de  acción.

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 patrónde diapositivas.

El patrón de diapositivas es la diapositiva superior en el panel de miniaturas 
situado a la  izquierda de la ventana. Los diseños de diapositiva relacionados 
aparecen justo debajo del  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 hacer una presentación autoejecutable que se ejecute en un quiosco multimedia,  haga clic en Examinada 
en exposición (pantalla completa)

- Active la pestaña Grabación de la cinta de opciones: En la  pestaña Archivo de la cinta, haga clic en Opciones. 
- En el cuadro de  diálogo Opciones, haga clic en la pestaña Personalizar cinta de la  izquierda. Después, en el 
cuadro de la derecha que muestra las  pestañas de la cinta disponibles, active la casilla Grabación. 

- Haga clic  en Aceptar.

Reproducir 
narraciones

Configuración de 
la presentación 
con diapositiva

Patrones

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.

tipo de presentación

Mostrar barra de  
desplazamiento.

Las narraciones y los intervalos pueden mejorar una 
presentación autoejecutable o basada  en web. Si tiene una 

tarjeta de sonido, micrófono y altavoces y, opcionalmente, una 
cámara web, puede grabar la presentación de PowerPoint y 
capturar las narraciones, los  intervalos de diapositivas y los 

gestos de lápiz.

Reproducir un vídeo en la secuencia de clics, automáticamente o al hacer clic  en él 
1. En la vista Normal, haga clic en el marco del vídeo de la diapositiva. especifique cómo desea que el vídeo se inicie durante la presentación.
2. En herramientas de vídeo, en la pestaña reproducción, en el  grupo Opciones de vídeo, en la lista Inicio, seleccione una opción

Los documentos PDF sirven para digitalizar y guardar facturas, albaranes, 
contratos,  informes y cualquier documentación en papel o en otro formato.

1. Inicie Word 2003. 
2. Haga clic en archivo y, a continuación, haga clic en Guardar como página Web. 
3. En el cuadro nombre de archivo, escriba el nombre del archivo que desee para el  
documento y, a continuación, haga clic en Guardar.

Crear 
documentos PDF 

y HTML

Controles 
Multimedia

Para controlar cómo se 
reproduce el vídeo, use 

las opciones de la  
pestaña reproducción 
de la cinta PowerPoint.

PDF

HTML

Prezi es una aplicación de origen húngaro. Su creador, Ádám Somlai-Fischer, es un arquitecto que 
llevaba trabajando con presentaciones de zoom desde 2001. Entonces no existía ningún editor de ese 
tipo, así que debía codificar cada presentación a mano.

Prezi

Es una página web que se utiliza como 
plataforma puente entre la 

información lineal y la no lineal, y como 
una herramienta de presentación para 

el intercambio de ideas, ya sea de 
forma libre o estructurada.
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