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Unidad 4

Power point 

4.1 

Hipervínculos 

1: Clic derecho sobre el 

objeto al cual quieres 

insertarle el hipervínculo.

2: Clic en la flecha 

despegable que se 

encuentra al final del campo.

3: Una vez encontrado clic 

en aceptar.

4.2 Acciones 

Botones de acción; se pueden 

agregar y ajustar a una presentación 

para realizar enlaces. Puedes insertar 

diferentes botones de acción en una 

diapositiva.

4.3 Plantillas 

1: Abrir una presentación en 

blanco: archivo—nuevo—

presentación en blanco.

2: seleccionar plantilla y tamaño 

de diapositiva.

El patrón de diapositivas es la 

imagen mas grande en la parte 

superior de la lista de 

miniaturas.

4.4 Patrones

Cuando el patrón de diapositivas se 

modifica, todas las diapositivas que se 

basen en dicho patrón reflejaran 

dichos cambios. 

Sin embargo, la mayoría de los 

cambios que se realice probablemente 

se hagan en los diseños de 

diapositivas.

4.5 Configuración 

de la 

presentación 

Para realizar una presentación 

a una audiencia; clic en 

pantalla completa.

Para permitir que la audiencia 

pueda desplazarse; activar la 

casilla de verificación.

Opciones de presentación.

Use las opciones en la sección 

“mostrar opciones” para especificar 

como desea que los archivos de 

sonido, narraciones se ejecute. 



4.5.1 Reproducir 

narraciones 

Las narraciones y los intervalos 

pueden mejorar una presentación 

autoejecutable o basada en web. 

Si tiene una tarjeta de sonido, 

micrófono y altavoces.

Después de que haya realizado la 

grabación, esta puede reproducir 

para usted o publico en 

presentación con diapositivas.

Cuando termine de grabar la 

narración, aparecerá una pequeña 

imagen. La imagen es un icono de 

audio.

4.5.2 Controles 

multimedia 

Para controlar el video, use las 

opciones de la pestaña 

“reproducción” de la cinta de 

Power point. 

Cambiar el tamaño del video.

Si no desea reproducir una 

película a tamaño completa, 

puede cambiar las dimensiones 

de esta.

Establecer volumen.

En “herramientas del video” clic en 

volumen y, a continuación elija 

unas de las opciones.

 Bajo

 Alto

 Medio

 Silencio 
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