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HIPERVINCULOS

Paso 1.
Haz clic derecho sobre el objeto al cual quieres insertarle el hipervinculo y en las
opciones

que te aparecen selecciona Hipervinculo.

Paso 2:

Te aparecera el cuadro de didlogo de hipervinculos. Al lado izquierdo del cuadro elige
Lugar

de este documento.

Paso 3;

Te aparecera un listado con los nombres de las diapositivas que estn en tu
presentacion.

Elige a dénde quieres que te lleve el hipervinculo y haz clic e el botén Aceptar.
Insertar un hipervinculo a un archivo

Silo que deseas es que tu hipervinculo te lleve a un documento de Word, por
ejemplo,

PowerPoint te permite hacerlo. Veamos como se hace:

Paso 1:

Haz clic derecho sobre el objeto al cual quieres insertarle el hipervinculo. Se
desplegara un

men: donde debes seleccionar la opci6n Hipervinculo.

Paso 2:

Te aparecera un cuadro de didlogo de hipervinculos, en el lado izquierdo elige Archivo
°

pagina web existente.

Paso 3;

Haz 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 4:

r kipervincuka

Ademas de los hipervinculos, otra herramienta que
puedes utilizar para conectarte a una
pagina web, archivo, direccion de correo electrénico o
diapositiva, son los Botones de
accion.
Estos botones se pueden agregar y ajustar a una
presentacion, para realizar

Cuando lo hayas encontrado, selecciénalo y haz clic en Aceptar.
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+ I BLOM o r-Ln ook -hrip B Baaka-in-culios I n{a. £n pardala e =
5
sy . blasia de de
L s pevs oreken v 1]
L’ ikl

seleccione un fondo.

V

1. Abrir una presentacion en blanco: archivo >4

nuevo > presentacion en blanco

2. En la pestafia disefio, seleccione tamafio de
diapositiva > tamafio de diapositiva

personalizado y elija la orientacién de pagina y

5 las dimensiones que quiera.
N
.

En la pestafia vista , en el grupo vistas patré
= -

una imagen, un gréfico, video,
el disefio de diapositiva
pasos:

tipo de marcador que
quiere agregar.

En el patrén de di: o disefio de la di
para dibujar el tamafio del marcador de posicion.

bordes.

diapositiva, seleccione el borde y, después, arrastrelo a la nueva posicion.

Para cambiar el fondo, haga clic en Estilos de fondo y

Para agregar un marcador de posicién (que contenga texto,
sonido y otros objetos), en el panel de miniaturas, seleccione
donde quiere colocar el marcador de posicion y siga estos

Haga clic en Insertar marcador de posicién y seleccione el

haga clic y arrastre el cursor
Sugerencia: Para cambiar el marcador de posicion, arrastre la esquina de uno de los
Para mover un marcador de posicion alrededor de un patrén de diapositivas o disefio de

Para quitar un marcador de posicién no deseado en un patrén de diapositivas o disefio de

seleccione patronde diapositivas.
.

diapositiva, seleccionelo en el panel de mini de di itiva y, después,
borde del marcador de posicion en la diapositiva y presione Suprimir.

haga clic en Tamano de di tamario de di
En Orientaci6n, haga clic en Vertical u Horizontal.

Para configurar la orientacion de la pagina para todas las diapositivas de la presentacion,
vy - o

enlaces, reproducir sonidos o realizar alguna otra
accion.
Cuando alguien hace clic o se desplaza sobre el
botén, la accién seleccionada ocurrira.
Los botones de accion pueden hacer muchas de las
mismas cosas que los hipervinculos. Su
estilo es facil de entender y los hace muy Utiles para
las presentaciones auto-ejecutables en
cabinas y quioscos.
Puedes insertar diferentes botones de accion en una
diapositiva o puedes insertar un botén
de accién que aparezca en todas las diapositivas.
La segunda opcion puede ser Util si quieres vincular
de nuevo todas las diapositivas a una
diapositiva especifica, como la portada o la tabla de,
contenido.

el




CONFIGURACION DE LA PRESENTACION
CON
DIAPQO A

PATRONES

Si quiere que todas las
diapositivas contengan las
mismas fuentes e imagenes
(como

logotipos), puede realizar los

cambios en un solo lugar, el

patrén de diapositivas, y se un
aplicaran a todas las diapositivas. orador (pantalla completa).

Para abrir la vista Patron de Para permitir que la audiencia ver la presentacién desde un disco duro o CD en un
diapositivas, en la pestaiia Vista, equipo o en Internet, haga clic en Examinada de forma individual (ventana).
seleccione Patrén de Para permitir que la audiencia para desplazarse por una presentacion autoejecutable

. desde un
equipo desatendida, active la casilla de verificacion Mostrar barra de desplazamiento.

Para hacer una presentacién autoejecutable que se ejecute en un quiosco
multimedia,
haga clic en Examinada en exposicion (pantalla completa).

Mostrar diapositivas

Use las opciones en la seccion Mostrar diapositivas para especificar qué diapositivas
estan

disponibles en una presentacion o para crear una presentacion personalizada.

Para mostrar todas las diapositivas de la presentacién, haga clic en todo.

Para mostrar un grupo determinado de diapositivas de la presentacion, escriba el
primer
nimero de diapositiva que desea mostrar en el cuadro desde y escriba el Gltimo
ndmero
* de diapositiva que desea mostrar en el cuadro para.

Use las opciones en la seccién tipo de presentacion para especificar c6mo desea
mostrar
la presentacion a la audiencia.

Para realizar una presentacion a una audiencia en directo, haga clic en realizada por

I patr6n de diapositivas es la diapositiva superior en el panel de miniaturas situado a la
izquierda de la ventana. Los disefios de diapositva relacionados aparecen justo debajo del
patron de diapositivas (como se muestra en la imagen PowerPoint para macOS):

1. Patrén de diapositivas

2. Patrones de disefio

Cuando el patrén de diapositivas se modifique, todas las diapositivas que se basen en dicho
patron reflejaran dichos cambios. Sin embargo, la mayoria de los cambios que realice
probablemente se hagan en los disefios de diapositiva relacionados con el patron.

Cuando realice cambios en el disefio y el patrén de diapositivas en la vista Patron de
diapositivas, los demés usuarios que estén trabajando en la presentacién (en vista Normal) no
podran eliminar i editar sus cambios por accidente. Del mismo modo, si esta trabajando en

a vista Normal y ve que no puede editar
un elemento en una diapositiva (por
ejemplo, si no
puede quitar una imagen), puede que lo
que intente cambiar esté definido en el
patrén de
diapositivas. Para editar el elemento,
debera cambiar a la vista Patrén de
diapositivas.

Para iniciar una presentacion con diapositivas personalizada que se deriva de otra
presentacion de PowerPoint, haga clic en presentacién personalizada y, a
continuacién, haga clic en la presentacién que desea ver como una presentacion
personalizada.

Opciones de presentacion
Use las opciones en la seccion Mostrar opciones para especificar cémo desea que los
archivos de sonido, narraciones o animaciones para que se ejecute en su presentacion.

Para reproducir continuamente un archivo de sonido o una animacion, seleccione la

casilla de verificacién Repetir hasta presionar 'Esc'.
Para mostrar una presentacion sin reproducir una narracién incrustada, active la casilla de
verificacién Mostrar sin narracion.
Para mostrar una presentacion sin reproducir una animacién incrustada, active la casilla
de verificacion Mostrar sin animacion.

De forma predeterminada, PowerPoint acelera el dibujo de los gréficos en la
presentacion. Pero a veces esta caracteristica causa problemas de visualizacién en
equipos antiguos. Para desactivar esta caracteristica, elija Deshabilitar aceleracién

gréfica de hardware.
Al realizar la presentacion a una audiencia en directo, puede escribir en las diapositivas.
Para especificar un color de tinta, en la lista color de la pluma, seleccione un color de
tinta.
La lista color de la pluma solo esté disponible si se selecciona realizada por un orador
(pantalla completa) (en la seccién tipo de presentacion ).

Elija un color del puntero laser en la lista desplegable. Durante la presentacion, que
presione y mantenga presionada la tecla Ctrl y, a continuacion, haga clic en y arrastre el
AL 3 . mouse izquierdo del botén que apunte el contenido de la diapositiva que desee dirigir la
b ] [ “r i \I 3 atencion con el puntero. Vea el articulo convertir el mouse en un puntero laser para
— | J T VG [ j=— obtener mas informacion.
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Las narraciones y los intervalos pueden mejorar una presentacion autoejecutable o basada en
web. Si tiene una tarjeta de sonido, micréfono y altavoces y, opcionalmente, una cdmara web,
puede grabar la presentacion de PowerPoint y capturar las narraciones, los intervalos de
diapositivas y los gestos de lapiz.
Después de que haya realizado la grabacién, es como cualquier otra presentacion que puede
reproducir para usted o su publico en presentacion con diapositivas, o puede guardarla como
un archivo de video.
1. Active la pestafia Grabacion de la cinta de opciones: En la
pestafia Archivo de la cinta, haga clic en Opciones. En el cuadro de
didlogo Opciones, haga clic en la pestafia Personalizar cinta de la
izquierda. Después, en el cuadro de la derecha que muestra las pestafias de
la cinta disponibles, active la casilla Grabacién. Haga clic en Aceptar.
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2. Para prepararse para grabar, seleccione Grabar presentacion con
diapositivas ya sea en la pestafia Grabacion o en Presentacion con
diapositivas de la cinta.
3. Si hace clic en la mitad superior del botén, se inicia desde la diapositiva actual.
4. Si hace clic en la mitad inferior del boton, le da la opcién de iniciar desde el
principio o desde la diapositiva actual.
(El comando Borrar elimina las narraciones o los intervalos, por lo que tenga cuidado
cuando lo use. Borrar esta atenuado, a menos que haya grabado previamente algunas
diapositivas).
5. La presentacion con diapositivas se abre en la ventana Grabacion (que tiene un
aspecto similar a la vista Moderador), con los botones en la parte superior
izquierda para iniciar, pausar y detener la grabacién. Haga clic en el botén rojo
redondo (o presione R en el teclado) cuando esté listo para iniciar la grabacion.
Comienza una cuenta atras de tres segundos y luego se inicia la grabacion.

La diapositiva actual se muestra en el panel principal de la ventana
Grabacion.

Puede detener la grabacion cualquier momento presionando Alt+S en el
teclado.

Las flechas de navegacién a ambos lados de la diapositiva actual le permiten
desplazarse a las diapositivas anterior y siguiente.
PowerPoint para Office 365 registra automaticamente el tiempo que
dedica a cada diapositiva, incluidos los pasos de animacién de texto u
objetos que se produzcan y el uso de cualquier desencadenador en cada
diapositiva.
Puede grabar una narracién de audio o video mientras avanza por la
presentacion. Los botones en la esquina inferior derecha de la ventana le
permiten activar o desactivar el micréfono, la camara y la vista previa de la
camara:
gl }-] Si usa el lapiz, el marcador de resaltado o el borrador, PowerPoint registra dichas acciones
e para reproducirlas también.
S, Si vuelve a grabar la narracion (incluyendo audio y entradas de lapiz), PowerPoint borra la
H"x narracién grabada anteriormente (incluyendo audio y entradas de lapiz) antes de volver a
., iniciar la grabacién en la misma diapositiva.
. [r— ] También puede volver a grabar yendo a Presentacién con diapositivas > Grabar
presentacion con diapositivas.
1. Puede seleccionar una herramienta de puntero (lapiz, borrador o marcador de
resaltado) de las herramientas situadas debajo de la diapositiva actual. También
] hay cuadros de seleccién de color para cambiar el color de la entrada de lapiz.

H‘\. (Borrador esta atenuado, a menos que previamente haya agregado entradas de

lapiz a algunas diapositivas).

2. Para finalizar la grabacion, seleccione el boton cuadrado Detener (o presione S en

el teclado).

Cuando termine de grabar la narracién, aparecera una pequefia imagen en la esquina inferior
derecha de las diapositivas grabadas. La imagen es un icono de audio, o bien, si la cAmara web
estaba encendida durante la grabacién, una imagen fija de la cAmara web.

Los intervalos de la presentacion con diapositivas se guardan automaticamente. (En la

vista Clasificador de diapositivas, se muestran los intervalos correspondientes debajo de

cada diapositiva).

En este proceso, lo que grabe se inserta en cada diapositiva y la grabacion puede
reproducirse en la presentacién con diapositivas. No se crea un archivo de video por este

proceso de grabacion. Pero si necesita uno, puede guardar la presentaciéon como un video
con unos cuantos pasos adicionales.
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