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IPERVINCULC

~

Paso 1: Haz clic derecho
sobre el objeto al cual
quieres insertarle el
hipervinculo 'y en  las
opciones que te aparecen
selecciona Hipervinculo.

INSERTAR UN HIPERVINCULO
A UN ARCHIVO

Si lo que deseas es que tu
hipervinculo te lleve a un
documento de Word, por
ejemplo, PowerPoint  te
permite hacerlo.
cémo se hace:

Veamos

Paso 3: Haz clic en la flecha
desplegable céue se
final

encuentra al el campo

Buscar en y ve hasta la
ubicacién del archivo en tu
computador.

<

('

Paso 2: Te aparecerd el
cvadro de didlogo de
hipervinculos. Al lado
izquierdo del cuadro elige
Lugar de este documento.

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

hipervinculo. Se desplegard
un menid donde debes
seleccionar la opcion
Hipervinculo.

Paso 4: Cuando lo hayas
encontrado, selecciénalo vy
haz clic en Aceptar.
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Paso 3: Te aparecerd un
listado con los nombres de
las diapositivas que estdn
en tu presentacién. Elige a
dénde quieres que te ﬂeve
el hipervinculo y haz clic
_en el botén Aceptar.
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Paso 2: Te aparecerd un
cuadro de didlogo de
hipervinculos, en e% lado
izquierdo elige Archivo o
pdgina web existente.
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ACCIONES
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herramienta que puedes
utilizar para conectarte a
una pdgina web, archivo,
direccién de correo
electrénico o diapositiva,
son los Botones de accidn.

Su estilo es facil de entender

los hace muy dtiles para
Yas presentaciones auto-
ejecutables en cabinas y
quioscos.

-

Estos botones se pueden
agregar y aqjustar a una
presentacion

Puedes insertar diferentes
botones de accién en una

diapositiva o puedes
insertar un botén de accidn

gue aparezca en todas las
iapositivas.
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Cuando alguien hace clic
o se desplaza sobre el
botdn, la accién
seleccionada ocurrird.

La segunda opcién puede
ser Util si quieres vincular
de nuevo todas las
diapositivas a una
diapositiva especitica,
como la portada o la
tabla de contenido.
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1. Abrir una presentacién en
blanco: archivo > nuevo >
presentacidn en blanco

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

Para agregar un marcador
de posicién, en el panel de
miniaturas, seleccione el
disefio de diapositiva donde

viere colocar el marcador
3e posicion

(
2. En la pestafia disefio,

seleccione  tamafio de
diapositiva > tamafio de
diapositiva personalizado y
elija  la orientacién de
pdgina y las dimensiones
que quiera.

-
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5. Para agregar un tema
colorido con fuentes
especiales y efectos, haga
clic en Temas y elija un tema
de la galeria.

Para mover un marcador de
posicién alrededor de un
patrén de diapositivas o
disefio de diapositiva,
seleccione el borde v,
después, arrdstrelo a la
nueva posicion.
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3. En la pestafia vista , en
el grupo vistas patrén
seleccione patrénde
diapositivas.

Para cambiar el fonolo, haga
clic en Estilos de fondo y
seleccione un fondo.

Para configurar la
orientacién de la pdgina
para todas las diapositivas
de la presentacién, haga
clic en Tamafio de
diapositiva > Personalizar
tamafio de diapositiva.
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Para abrir la vista Patrén de
diapositivas, en la pestafia
Vista, seleccione Patrén de
diapositivas:

1. Patrén de diapositivas

\_

El patrén de diapositivas es
la diapositiva superior en el
panel de miniaturas situado
a la izquierda de la ventana.

2. Patrones de disefio

*

Los disefios de diapositiva
relacionados  aparecen
justo debajo del patrén de
diapositivas

-

Cuando el patrén de
diapositivas se modifique,
todas las diapositivas que se
basen en dicho patrén
reflejardn dichos cambios.
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/ Para mostrar un grupo
Use las opciones en la seccién Para mostrar todas las determinado de
Mostrar ~ diapositivas  para diapositivas de la diapositivas de la
especificar qué diapositivas < presentacién, haga clic en < presentacién, escriba el
estdn  disponibles en  una todo. primer nimero de
presentacion o para crear una diapositiva que desea
presentacidn personalizada. mostrar en el cuadro
- . desde

CONFIGURAC
DE LA

PRESENTACIO .

CON DIAPOS i
Use las opciones en la seccién Para reproducir Para mostrar una
Mostrar opciones para continuamente un archivo de presentacion sin
especificar cémo desea que los < sonido o una animacidn, < reproducir una narracién
archivos de sonido, narraciones o seleccione la casilla de incrustada, active la
animaciones para que se ejecute verificacién Repetir hasta casilla de verificacién
en su presentacion. presionar 'Esc'. 9 Mostrar sin narracion.

-

\_
X




REPRODUCIE
NARRACION
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Las  narraciones y los
intervalos pueden mejorar
una presentacion
autoejecutable o basada en
web.

2. Para prepararse para
grabar, seleccione Grabar
presentacion con
diapositivas ya sea en la
pestafia Grabacion o en
Presentacién con
diapositivas de la cinta.

4. Si hace clic en la mitad
inferior del botén, le da la
opcién de iniciar desde el
principio o desde la
diapositiva actual.

Active la pestana
Grabacién de la cinta de
opciones: En la pestafia
Archivo de la cinta, haga
clic en Opciones.

3. Si hace clic en la mitad
superior del botén, se
inicia desde la diapositiva
actual.

5. La presentacion con
diapositivas se abre en la
ventana Grabacidn

X

En el cuadro de did|o%o
Opciones, haga clic en la

pestafia Personalizar cinta
de la izquierda. Después,
en el cuagro de la derecha

ue muestra las pestafias
ge la cinta disponibles,
active la casilla Grabacién

4. Si hace clic en la mitad
inferior del botén, le da la
opcién de iniciar desde el
principio o desde la
diapositiva actual.

También puede volver a

grabar yendo a
Presentacidn con
diapositivas > Grabar
presentacion con

diapositivas.
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CONTROLES
MULTIMEDIA
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/ Para controlar cédmo se

reproduce el video, use las
opciones de la pestafia
reproduccién de la cinta
PowerPoint.

2. En herramientas de video,
en la pestafia reproduccién,
en el grupo Opciones de
video, en la ri)sta Inicio,
seleccione una opcidn:

Ver una vista previa del
video. En la vista Normal,
haga clic en el marco del
vfdgeo.. Haga clic en
Reproducir.

<

Reproducir un video en la
secuencia de C|ics,
automdticamente o al hacer
clic en él

-
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sugerencia
Reproducir un video a
pantalla completa

En Herramientas de video en
el grupo Opciones de video
de%a pestafia Edicidén, haga
clic en Volumen

X
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1. En la vista Normal, haga
clic en el marco del video
de la diapositiva.

Cambiar el tamafio de un
video. Cambiar su tamafio
a las dimensiones que
desee.
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