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                                UNIDAD IV POWER POINT 

HIPERVINCULOS 

PASOS 

1.- Selecciona con el ratón 

el texto o la imagen a la 

cual te gustaría insertarle 

un hipervínculo. 

2.- Haz clic con el botón 

secundario del ratón 

(derecho) y, en el menú 

que se desplegará, 

selecciona la opción 

hipervínculo. 

3.- Se abrirá un cuadro de 

diálogo. En el 

campo Texto escribe el 

nombre del texto para 

mostrar en la diapositiva. En 

el campo Dirección debes 

poner el enlace a dónde 

quieres que te dirija el 

objeto. 

4.- Cuando hayas terminado, 

haz clic en Aceptar para que 

te quede el hipervínculo listo. 

ACCIONES 

Además de los 

hipervínculos, otra 

herramienta que 

puedes utilizar para 

conectarte a una 

página web, archivo, 

dirección de correo 

electrónico o 

diapositiva, son los 

Botones de acción  

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 

 

PLANTILLAS 

Las plantillas son 
archivos que le 
ayudan a diseñar 
documentos con un 
aspecto interesante, 
atractivo y 
profesional. 

 

Contienen contenido 

y elementos de 

diseño que puede 

usar como punto de 

partida al crear un 

documento. Todo el 

formato está 

completo, ya que se 

agrega a ellas todo 

lo que se desee. 

Algunos ejemplos 

son currículos, 

invitaciones y 

boletines. 

        PATRONES 

es la primera 

diapositiva en una 

jerarquía de 

diapositivas en el que 

se almacena 

información sobre el 

tema y los diseños de 

diapositiva de una 

presentación, como el 

fondo, color, fuentes, 

efectos, tamaños de 

marcador y 

posicionamiento. 
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UNIDAD IV POWER POINT 

CONFIGURACION DE 

LA PRESENTACION 

CON DIAPOSITIVA 

1.-Hacer clic en la pestaña 

Presentación con diapositiva en 

la cinta de opciones. 
 

2.-Hacer clic en el botón 

Configuración de la presentación 

con diapositivas para ver más 

opciones. 

 

3.-Realizar cualquier cambio 

deseado a la configuración 

. Tipo de presentación:  

Seleccionar el tipo de 

presentación que se esta 

dando.  

. Opciones de presentación: 

Seleccionar el tipo de 

presentación que se está 

dando. 

. Mostrar diapositivas: 

Seleccionar que diapositivas 

mostrar en la presentación. 

. Avance de diapositivas: 

Elegir avanzar las diapositivas 

manual o automáticamente. 

. Varios monitores: Configurar 

para presentar utilizando 

varios monitores. 

       

 

 

                                              
 

 

4.- Hacer clic en 

aceptar. 

Reproducir narraciones 

1.-Hacer clic en la pestaña 

Presentación con diapositivas 

de en la cinta de opciones. 
 

2.- Hacer clic en el botón Grabar 

presentación con diapositivas.  
 

3.- Seleccionar lo que se 

desearía grabar. 

 

4.- Hacer clic en iniciar grabación  

5.- Grabar la narración para la 

diapositiva. 

 

6.-Hacer clic en cualquier 

lugar para avanzar. Si nos 

equivocamos o se desea 

reiniciar el intervalo en la 

diapositiva, hacer clic en el 

botón Repetir en la barra de 

herramientas Grabación. 

 
7.-Al llegar al final de la 

presentación, hacer clic en el botón 

Opciones en la barra de 

herramientas en la parte inferior de 

la pantalla. Y lo último finalizar 

presentación. 

 

CONTOLES MULTIMEDIA 

Para controlar cómo se reproduce el 

vídeo, use las opciones de la 

pestaña reproducción de la cinta 

PowerPoint. Esta pestaña aparece 

en la cinta de opciones al 

seleccionar un vídeo en una 

diapositiva. 

Opciones 

Reproducir un vídeo en la 

secuencia de clics, 

automáticamente o al hacer clic 

en él. 

Reproducir un vídeo a pantalla 

completa 

Cambiar el tamaño de un 

vídeo 

Para ajustar el formato 

Para especificar unas 

proporciones de ancho y alto 

precisas para un vídeo 

Ver una vista previa del vídeo 

Establecer el volumen de un 

vídeo. 
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