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Paso 1 '|

Paso 2 '|

Paso 3 -‘

Haz clic derecho
sobre el objeto al
cual quieres
insertarle el
hipervinculoy en las
opciones que te

aparecen selecciona
,Hlilnpr\/l'nruln

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

Te aparecera unlistado
con los nombresdelas
diapositivas que estan
en tu presentacion.
Elige a dénde quieres
gue te lleve el
hipervinculoy haz clic
en el botdn Aceptar.

Insertar un hipervinculo a un archivo

Paso 1 "

Haz clic derecho sobre
el objeto al cual
guieres insertarle el
hipervinculo. Se
desplegara un menu
donde debes
seleccionar la opcion

Hipervinculo.

Paso 1 -‘

Paso 3 -‘

Te aparecera un
cuadro de didlogo
de hipervinculos, en
el lado izquierdo
elige Archivo o
pagina web

existente.

Haz clic en la flecha
desplegable que se
encuentra al final del
campo Buscareny
ve hasta la ubicacidén
del archivo en tu
computador.




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 agregary
ajustara una
presentacion, para
realizar enlaces,
reproducir sonidoso
realizaralguna otra
accion.

Puedes insertar
diferentes botones de
accion en una diapositiva
o puedesinsertar un
botdon de accidn que
aparezca en todaslas
diapositivas

Los botones de accidn
pueden hacer muchas de
las mismas cosas que los
hipervinculos. Su estilo
es facil de entendery los
hace muy utiles para las
presentaciones auto-
ejecutables en cabinasy
quioscos.

La segunda opcién puede
ser Util si quieresvincular
de nuevo todas las
diapositivasa una
diapositiva especifica,
como la portadao la
tablade contenido.




POORODOO®

1. Abrir una presentacion en

blanco: archivo > nuevo > 3.Enla pestafia vista, en el

presentacién en blanco grupo vistas patron,

2. En la pestafia disefio, seleccione patronde
seleccione tamaio de diapositivas.

diapositiva > tamafio de 4. Pararealizar cambios en el
diapositiva personalizadoy patron de diapositivas o en los
elija la orientacion de pagina y diseﬁ?s de diapositiva, en la
las dimensiones que quiera. pestana.

-Para cambiar el fondo, haga
clic en Estilos de fondoy
seleccione un fondo.

-Para mover un marcador de
posicion alrededor de un
patrén de diapositivas o
disefo de diapositiva,
seleccione el bordeYy,
después, arrastrelo ala nueva
posicion.

5.Paraagregar untema
colorido con fuentes
especiales y efectos, haga clic
en Temas y elija un tema dela
galeria. Use la barrade
desplazamiento situada a la
derecha paraver mas temas
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Paso 1

-| Paso 2

Si quiere que todas las
diapositivas contengan las
mismas fuentes e imagenes
(como logotipos), puede
realizar los cambios en un
solo lugar, el patréon de
diapositivas, y se aplicaran a
todas las diapositivas. Para

Cuando el patronde
diapositivas se
modifique, todas las
diapositivas que se
basen en dicho patron
reflejaran dichos

abrir la vista Patrén de cambios.
diapositivas, en la pestafia

Vista, seleccione Patréon de

diapositivas: L

Cuandorealice
cambios en el disefio y
el patréonde

mismo modo, si esta
trabajando en la
vista Normal y ve

Puede que lo que
intente cambiar esté

diapositivas en la vista
Patrén de diapositivas,
los demas usuarios que
estén trabajandoen la
presentacion (en vista
Normal) no podran
eliminar ni editar sus
cambios por accidente

gue no puede editar
un elemento en una
diapositiva (por
ejemplo, si no
puede quitar una
imagen).

definido en el patron
de diapositivas. Para
editar el elemento,
deberd cambiarala
vista Patron de
diapositivas.




 Conjigodracidin de (e propeviimeidin
- coty diaypabiliyad

a la audiencia

Use las opciones en la seccidn tipo de presentacion
para especificar como desea mostrar la presentacion

Para realizaruna
presentaciona una
audiencia en directo,
haga clic en realizada
por un orador
(pantallacompleta).

| Para hacer una
| presentacién
| autoejecutable que se
| ejecute en un quiosco
| multimedia, haga clicen
| Examinada en exposicion
" | (pantallacompleta).

Para permitir que la
audienciaver la
presentaciondesde un
disco duroo CD en un
equipo o en Internet,
haga clic en Examinada
de forma individual
(ventana).

Al realizarla
presentaciéna una
audiencia en directo,
puede escribir en las
diapositivas.




CREAR DOCUMENTOS PDF Y HTML

....... P s 2 P
o Junto a los formatos DOC y XLS (de Word y Excel
respectivamente), los documentos PDF son los mas

empleados en entornos profesionalesy laborales.

................. L
Los documentos PDF | Paracrear el nuevo
sirven para digitalizary | documento HTML, utilice
guardar facturas, - -l unode los dos métodos
albaranes, contratos, o siguientes.

informes y cualquier
documentaciénen
papel o en otro
formato.

1 _ ]
Método 1
1. Inicie Word 2003. 2. En el panel de tareas Nuevo
documento, haga clic en De la pagina Web nueva. 3. Haga
clicen archivoy, a continuacion, hagaclic en Guardar.
Nota: Pagina Web de archivo Unico (*.mht; *.mhtml).
Método 2
1. Inicie Word 2003. 2. Haga clic en archivoy, a
continuacion, haga clic en Guardar como pagina Web. 3.
En el cuadro nombre de archivo, escriba el nombre del
archivo que desee para el documentoy, a continuacion,




Reproducir narraciones

Active la pestaia Grabacidon 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 pestafa
Personalizar cintade la
izquierda. Después, en el cuadro
de la derecha que muestra las
pestafias de la cinta disponibles,
active la casilla Grabacion. Haga

clic en Aceptar
1

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

2. Paraprepararse para
grabar, seleccione Grabar
presentaciéon con
diapositivas yaseaen la
pestafia Grabacion o en
Presentacidn con
diapositivas de la cinta.

3. Si hace clic en la mitad
superior del botdn, seinicia
desde la diapositiva actual.

La presentacion con diapositivas se
abre en la ventana Grabacién (que
tiene un aspecto similar a la vista
Moderador), con los botones en la
parte superior izquierda parainiciar,
pausary detener la grabacion. Haga
clic en el botdn rojo redondo (o
presioneR en el teclado) cuando
esté listo parainiciar la grabacion.
Comienza una cuenta atras de tres
segundos y luego se inicia la
grabacion. .




Controles multimedia

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

2. En herramientas de video, en
la pestafia reproduccion, en el
grupo Opciones de video, en la
lista Inicio, seleccione una
opcion

Sino desea reproducir una
pelicula a pantalla completa,
puede cambiar sutamafio a
las dimensiones que desee.

Puede reproducir unvideo
de forma que ocupe toda
la diapositiva (pantalla)
durantela presentacion

En Herramientas de video en el
grupo Opciones de video de la
pestana Edicion, haga clic en
Volumen vy, a continuacion, elija una
de las siguientes opciones:

Bl Bajo

Medio

Alto

Silencio




