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MicrosoFt PowerPoint es un programa de presentacion, o{esarro”aclo por Ia empresa
Microsmft, para sistemas operativos Windows y Mac OS.
4.1. Hipervinculos
Paso 1: Haz clic derecho sobre el ol)jeto al cual quieres insertarle el hipervinculo y en
las opciones que te aparecen selecciona Hipervn’nculo.

Paso 2: Te aparecerd el cua&ro (Je diélogo de hipervfnculos. Al lado izquierdo (Jel cuadro

elige Lugar (Je este Jocumento.
Paso 3: Te apareceré un listado con Ios nombres (Je |as diapositivas que estén en tu

presentacién. Elige a dénde quieres que te Heve e| hipervfnculo y lnaz clic en el Eotc’)n

Madificar hipervinculo » IEEN

Aceptar.

Vincular a Texto: Capitales del mundo Info. &n pantalla...
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Archivg o e a
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Insertar un hipervinculo a un archivo

Paso ]: Haz clic derecho solvre el O[?jeto al cual quieres insertarle e| hipervfnculo. Se
clesplegaré un mend donde debes seleccionar |a opcion Hipervfnculo.
Paso 2: Te apareceré un cuadro de diélogo cle hipervu’nculos, en el laclo izquierclo elige

Arc'nivo 0 pagina weI? existente.

Paso 31 Haz CliC en la Flecha desplegable que Se encuentra al Final clel campo Buscar en

y ve hasta la uloicacic’)n clel arclnivo en tu computac]or.
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4.2. Acciones

Botones de accion. Estos botones se pueden agregar y ajustar a una presentacion, para

realizar enlaces, reproducir sonidos 0 realizar alguna otra accion.

I_OS lvotones de accion puecJen hacer muohas (Je las mismas €0sas que IOS hipervn’nculos.

Su estilo es Féoil de entendery los hace muy dtiles para las presentaciones auto-

ejeoutables en cabinas y quioscos.

. Alorir una presentacion en Hanco: archivo > nuevo > presentacion en Hanco

4.3. Plantillas

2. En Ia pestafia (Jiseﬁo, seleccione tamanfo (Je diapositiva > tamano cJe (Jiapositiva

personalizado y elija Ia orientacion de pégina y las (Jimensiones que quiera.

3. En la pestafia vista , en el grupo vistas patrén , seleccione patrénde diapositivas

SLIDESHOW  REVIEW | VIEW

Slide
Master

Master Views Color/Gr4
El patron de diapositivas es la imagen de diapositiva mas grande

4 Para realizar camlaios en el patrén cJe Aiapositivas 0 en Ios

diseﬁos (Je diapositiva, en la pestafia Patrén (Je diapositivas,

siga estos pasos:

= Color
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Handout Notes " £

Master Master mm Black an

5. Para agregar un tema colorido con Fuentes especiales y

efectos, haga clic en Temas y elija un tema de la galen’a.
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Para camblar e| Fondo haga c||c en EStIlOS (Je Fon(Jo y

—Para agregar un marcaclor cle posncnon (que contenga | | - -
texto, una imagen, un gréFico, vfcleo, soniclo y otros | | - -
objetos), en e| panel de miniaturas, seleccione el diseﬁo | | - -

cle cliapositiva donde quiere colocar e| marcaclor cle

i) Estilos de fondo

selecmone un FOI’]C]O

posicion. -Para mover un marcador de posicién alrededor de
©un patrén de cliapositivas 0 cliseﬁo cle cliapositiva,
,".':-'-' seleccione el borde Y, después, arréstrelo a la nueva

posicion. Edit

-Para comfigurar la orientacién de |a pagina para

todas las diapositivas de la presentacion, haga clic

Editar el estilo de texto del patron

en Tamano de dlaposmva > Personallzar tamano de
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4.5, Configuracion de la presentacion con diapositiva

Use las opciones en la seccion tipo de presentacion para especi{:icar c6mo desea
mostrar la presentacion a |a audiencia.

Para permitir que |a audiencia para desplazarse por una presentacion
autoejecutalole desde un equipo desatendida, active la casi”a de verhficacién

Mostrar Ioarra de desplazamiento.

Mostrar diapositivas
Use las opciones en la seccion Mostrar (Jiapositivas para espechficar qué

(Jiapositivas estan disponibles en una presentacic’)n 0 para crear una presentacic’)n

personalizada.
Opciones de presentacion

Use las opciones en la seccion Mostrar opciones para es echficar como clesea
p p p p
que Ios archivos de sonido, narraciones 0 animaciones para que se ejecute en su
presentacion.
|_a lista color cle la pluma solo estd disponible si se selecciona realizacla por un

oraclor (panta“a completa) (en la seccion tipo cle presentacion )

4.5.1 Reproducir narraciones

Las narraciones y los intervalos puecJen mejorar una presentacion autoejecutalole 0
basada en web.

Si tiene una tarjeta de sonido, micrétono y altavoces Y, opcionalmente, una camara
wel), puecJe graloar la presentacion de PowerPoint y capturar las harraciones, los

intervalos cJe (Jiapositivas Y los gestos de la’piz.

1. Active la pestafia Graloacién <Je la cinta (Je opciones: En la pestafia Archivo (Je la

cinta, haga clic en Opciones.



2. Para prepararse para gralpar,
a ci se|eccione Gral?arpresentacién con
: diapositivas ya sea en la pestafia
Grabacién o en Presentacion con

diapositivas cle la cinta.

3. Si hace clic en la mitad superior el lootén, se inicia desde |a diapositiva actual.
4 Si hace clic en la mitad inferior del Iootén, le dala opcion de iniciar desde el
principio o desde la diapositiva actual. o

b. La presentacion con diapositivas se abre en G;:::T;'-Tpe;:::;:ﬁn

la ventana Graloacién, con los botones en la i

parte superior izquierda para iniciar, pausary
detener la graloacién. - Los intervalos de |a presentacion con
chapositivas se guachan autométicamente. (En
la vista Clasificador de cliapositivas, se

muestran los intervalos corresponclientes

Gaanmm Sl chio o cada dispositiva).
4.5.2. Controles Multlmedla

Se usa las opcnones de la pestana reproduccnon de Ia cinta PowerPoint.




2. En herramientas de vn’cJeo, en |a pestafia reproduccién, en el grupo Opciones

(Je Vll(JeO B S B haga choen secusndl

En haga che &n secuenas
Automaticamente

Cuando haceclicen

Opcidn Cuando el video se reproduzca durante una presentacion con
diapositivas

Automaticamente El video se reproducira automaticamente cuando se muestre la
diapositiva.

Al hacer clicoal El video solo se reproduce al hacer clic dentro del marco del

hacer clic en él video.

In Click Sequence El video se reproduce en secuencia con otras acciones que
(Secuencia de clics) haya programade en la diapesitiva (como efectos de
animacion). Esta opcion no requiere un clic literal. Puede
desencadenar el video para empezar con un clic o cualquier
otro mecanismo que active la siguiente accion de la diapositiva

(como presionar la tecla de direccion derecha).

(Esta opcion esta disponible en PowerPoint para Office 365 y
PowerPoint 2019. Tambien esta disponible en PowerPoint

2016 version 1709 o posterior).

Reproducir un video a pantalla completa
Puede reproducir un vn’deo de Forma que ocupe toda Ia Jiapositiva (panta”a)

durante a presentacion. Segljn la resolucién del archivo de video original, es

posible que parezca distorsionado a| ampliarlo.

Cambiar el tamano de un video
Sino desea reprocJucir una pell’cula a panta”a completa, puede cam[viar su

tamano a las dimensiones que desee.
1. En la vista normal, seleccione el vfdeo cuyo tamafio desea caml)iar.

2. Siga uno de estos procedimientos:
Para ajustar el Formato:

a. Haga clic en el Controlaclor cle tamano de una esquina hasta que vea una
flecha con dos puntas y, a continuacion, arrastrelo para cambiar el tamafio del
marco.

Io. En herramientas <Je vn’(Jeo, en la pestaﬁa Formato (PowerPoint 20]3 0
versiones mas recientes) 0en la pestafia Opciones (PowerPoint 20]0) en el

grupo tamano, haga clic en el selector de cuadro de diélogo : —



Ver una vista previa cle| vn’deo

En la vista Normal, haga clic en e| marco del vn’deo. Haga clic en Reproducir.

Establecer el volumen de un video.
e [n Herramientas de video en el grupo Opciones de video de |a pestafia
Edicion, haga clic en Volumen Y, a continuacion, elija una de las siguientes
opciones:
e Bajo
e Medio
o Alto

° Silencio
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