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POWER POINT

PowerPoint es una herramienta de presentaciones que permite combinar texto,
gréficos y contenido multimedia para crear presentaciones profesionales. Algunas de
las funciones de PowerPoint sonb:

» Creacion de presentaciones multimedia.

» Creacion de diapositivas con texto, imagenes, graficos y videos.

» Insercion de herramientas visuales para mejorar la presentacién, como
animaciones y transiciones.

» Personalizacion de plantillas y temas.

» Integracién con otras aplicaciones de Office, como Excel y Word.
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J Los hipervinculos son enlaces que te llevan a

otra seccion de la presentacion de diapositivas.
¢QUE SONLOS En PowerPoint, los hipervinculos pueden ser
HIPERVINCULOS? frases, imagenes o botones, que por lo general

” enlazan diapositivas relacionadas, paginas web

de referencia o imagenes.
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¢,Cémo insertar un hipervinculo?

Para insertar un hipervinculo en una presentacion de PowerPoint,
debes ubicarte en la pestafia insertar. Selecciona la palabra, imagen o
boton que contendra el hipervinculo. Busca en la barra de opciones
hipervinculo y da clic sobre este.

Disefio Transiciones Animaciones l Presentacién con diapositivas | Revisar

=

. @+ Captura ~ ) smartart
Tabla Imagenes

- = Album de fotografias ~ 1l Grafico

- - D
Imagenes en linea L&' Formas ~ .
. 9 ﬁ Tienda

& Mis complementos Hipervinculo §Accion

Tablas Imagenes Ilustraciones Complementos Vinculos

Al dar clic sobre la opcion hipervinculo, se abrira un recuadro de opciones.
Aqui tienes varias opciones de a donde debe redireccionar el hipervinculo.

En el caso que quieras vincular otra diapositiva de la misma presentacion,
deberéas seleccionar la opcion lugar de este documento. En un recuadro
apareceran todas las diapositivas de tu presentacion, selecciona la
diapositiva a la que debe conducir el hipervinculo y da clic en aceptar.

Vincular a: Texto: TITULO ‘ Info. en pantalla...
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TIPOS DE HIPERVINCULO

> Archivo o pagina web existente: Mediante este hipervinculo
puedes enlazar una pagina web a tu presentacion o un archivo de
audio y video contenido en tu computador.

» Lugar de este documento: Con este hipervinculo puedes conectar
dos diapositivas de la misma presentacion.

» Crear nuevo documento: Con esta opcion vinculas la
presentacién en la que estas trabajando con una ya existente.

> Direccion de correo electronico: Este hipervinculo se utiliza para
abrir el correo electrénico de la direccion enlazada.

ACCIONES

Estos botones se pueden agregar y ajustar a una presentacién, para
realizar enlaces, reproducir sonidos o realizar alguna otra accion.

Cuando alguien hace clic o se desplaza sobre el botédn, la accidn
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 botdén de accidon que aparezca en todas las
diapositivas.

La segunda opcion puede ser Gtil si quieres vincular de nuevo todas
las diapositivas a una

Diapositiva especifica, como la portada o la tabla de contenido.
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1. Abrir una presentacion en blanco: archivo > nuevo > presentacion en

blanco.

2. En la pestana disefio, seleccione tamafo de diapositiva > tamaifo de
diapositiva personalizado y elija la orientacion de paginay las

dimensiones que quiera.

3. En la pestafia vista, en el grupo vistas patrén, seleccione patron de

diapositivas.

4. Para realizar cambios en el patrén de diapositivas o en los disefios de
diapositiva, en la pestafia Patron de diapositivas, siga estos pasos:

5. Para agregar un tema colorido con fuentes especiales y efectos, haga
clic en Temas y elija un tema de la galeria. Use la barra de
desplazamiento situada a la derecha para ver mas temas.
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odas las diapositivas contengan las mismas ¢
e imagenes (como logotipos), puede realizar los
ambios en un solo lugar, el patron de diapositivas, y se
aplicaran a todas las diapositivas. Para abrir la vista Patron
de diapositivas, en la pestafia Vista, seleccione Patron de
diapositivas.
EZTOn
(] Regla
pat,mn
diapositivas documentos de notas L Oulas
Vistas Patrén Mostrar
El patrén de diapositivas es la diapositiva superioren = - =" oo e
el panel de miniaturas situado a laizquierda de la ol
ventana. Los disefios de diapositiva relacionados
aparecen justo debajo del patron de diapositivas | ¢ ‘
(como se muestra en la imagen PowerPoint para ‘
macOS) | |

1. Patron de diapositivas
2. Patrones de disefio

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

Cuando realice cambios en el disefio y el patron de diapositivas en la vista
Patron de diapositivas, los demas usuarios que estén trabajando en la
presentacion (en vista Normal) no podran eliminar ni editar sus cambios
por accidente. Del mismo modo, si esta trabajando en la vista Normal y ve
gue 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 patron de diapositivas. Para editar el elemento, deberad cambiar a la
vista Patréon de diapositivas
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Las animaciones en PowerPoint son un tipo de efecto visual, que se aplica
tanto en textos, como objetos dentro de una diapositiva, de forma rapiday
sencilla.

Es por estarazon que, en el siguiente post te explicaremos cuales sony
cOmo se agregan en una presentacion en este programa de ofimatica.

Tipos de animaciones

Entrada: permiten traer los objetos hacia la diapositiva o hacer que
“aparezcan” automaticamente. Ademas, se diferencian de otras por ser de
color verde.

Enfasis: se caracterizan por ser de color amarillo y cumplen con el objetivo
de enfatizar un texto o imagen determinado en la presentacion.

Salir: corresponden al color rojo y su objetivo es ocultar o desvanecer la
informacion que se ha observado.

Trayectoria de animacién: funcionan para llevar el objeto hacia arriba o
abajo, ejecutando asi un recorrido siguiendo las lineas de una figura
geomeétrica.

Como aplicarlas

Para aplicar un elemento de esta clase en PowerPoint, deberas tomar en
cuenta los siguientes pasos:

>

L)

» Ingresa al programay haz clic en el objeto o texto a resaltar.
» Luego, dirijase a la secciéon “Animaciones”, pulse “Agregar
animacion” y elija el efecto a colocar.

(R )

L)

L)

con diapositivas Revisar  Vista Q Indicar...

"ﬁ* ,4 Panel de animacién P Inicio: Alhacerclic ~ Reordenar

Desencadenar ~ (> Duracién: 00,50

Agregar
g = (B 5 0on o
animacién v (®) Retraso: 00,00

“r 4

I Entrada -

*x ’ w 1 ) L ¢

Aparecer Desvanecer Desplazar h... Flotar hacia... Dividir
W » *
PR = w
Barrido Forma Rueda Barras aleat... Aumentary...
NAW >
W ) ¢ ¥
Zoom Roétula Rebote

Enfasis
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TRANSICIONES

Las transiciones en PowerPoint son efectos de animaciéon que se aplican
entre diapositivas para crear unatransicion suave de una diapositiva a la
siguiente.

Estos efectos permiten agregar dinamismo y atractivo visual a las
presentaciones.

Tipos de Transiciones en PowerPoint

Las transiciones en PowerPoint son efectos visuales que se utilizan para
darle dinamismo y fluidez a una presentacién. Con ellas, cada vez que se
pasa a la siguiente diapositiva, se produce un cambio suave y llamativo. Los
tipos de transiciones en PowerPoint son: persianas, recuadros, barridos,
barras, formas, giros y transiciones aleatorias. Cada uno de ellos tiene
caracteristicas y efectos diferentes que pueden adaptarse al estilo y
contenido de tu presentacion.

Tipos de transiciones disponibles en PowerPoint:

e Persianas: estatransicion de diapositiva muestra una aperturay cierre
horizontal como el de las persianas.

e Recuadros: al seleccionar esta opcion, las diapositivas mostraran un
efecto de recuadro que enmarcay desenmarca su contenido.

e Barridos: estatransicién desliza el contenido de una diapositiva hacia
un lado, revelando la siguiente.

e Barras: con esta opcion, las diapositivas se deslizan hacia arriba o
hacia abajo, como si estuvieran en barras verticales.

e Formas: estatransicion muestra un cambio de forma en las
diapositivas, por ejemplo, de un circulo a un cuadrado.

e Giros: al aplicar esta transicién, las diapositivas giraran en el espacio
para mostrar la siguiente.

e Transiciones aleatorias: esta opcidén permite que las transiciones se
apliquen de forma aleatoria, agregando mayor sorpresay variedad a tu
presentacion.
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