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HIPERVINCULOS Y ACCIONES 

Hipervínculos 

Insertar hipervínculo a una 

diapositiva  

Paso 1: Clic derecho en el objeto 

> Seleccionar "Hipervínculo". 

Paso 2: En el cuadro de diálogo, 

elegir "Lugar en este 

documento". 

 

 

 

Paso 2: En el cuadro de diálogo, 

elegir "Lugar en este 

documento". 

Acciones 

Botones de acción. Se usan 

para conectar a páginas web, 

archivos, correos 

electrónicos o diapositivas. 

Paso 3: Seleccionar la diapositiva 

destino > Clic en "Aceptar".   

Insertar hipervínculo a un 

archivo. Paso 1: Clic derecho en 

el objeto Seleccionar 

"Hipervínculo". 

Pueden reproducir sonidos o 

realizar acciones. 

Útiles en presentaciones   

Autoejecutables  (quioscos). 

Paso 2: En el cuadro de diálogo, 

elegir "Archivo o página web 

existente". 

Paso 3: Buscar el archivo 

deseado. 

Paso 4: Seleccionar el archivo > 

Clic en "Aceptar". 

Pueden estar en una diapositiva o en 

todas (para volver a una diapositiva 

específica). 

Este mapa resume las principales 

ideas del texto, agrupando los pasos y 

los usos de hipervínculos y botones de 

acción. 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

   

  

PLANTILLAS, PATRONES Y CONFIGURACION DE LA PRESENTACION CON 

DIAPOSITIVA  

Plantillas 

Abrir presentación en blanco 

Archivo > Nuevo > Presentación 

en blanco. 

Configurar tamaño y orientación 

Diseño > Tamaño de diapositiva > 

Personalizar tamaño. 

 Configuración de la presentación 

con diapositivas. 

Tipos de presentación 

Presentada por un orador: Pantalla 

completa. 

Examinada de forma individual: 

Ventana. 

Examinada en exposición: 

Autoejecutable (pantalla completa). 

Vista patrón de diapositivas 

Vista > Patrón de diapositivas. Patrón 

de diapositivas: Diapositiva principal 

en la parte superior. 

Diseños de diapositivas: 

Relacionados con el patrón, debajo 

en la lista. Modificaciones en el patrón 

de diapositivas Temas, fondos, 

marcadores de posición (texto, 

imágenes, gráficos, etc.). 

 

Mover, cambiar tamaño o eliminar 

marcadores de posición. 

 

        Mostrar diapositivas 

Mostrar todas las diapositivas o 

seleccionar un rango específico. 

  Personalizar una presentación          

derivada de otra. 

 

 

 Patrones 

Modificaciones globales. Los cambios 

en el patrón se aplican a todas las 

diapositivas. Cambios usualmente 

realizados en los diseños relacionados 

con el patrón. Vista normal vs vista 

patrón Cambios realizados en la vista 

patrón no son editables en la vista 

normal. Para modificar elementos 

definidos en el patrón, cambiar a la 

vista patrón. 

Opciones de presentación Repetir 

sonidos/animaciones. 

Mostrar sin narración o animación. 

Deshabilitar aceleración gráfica de 

hardware. Usar puntero láser: Color del 

puntero y modo de uso en pantalla. 

Este mapa conceptual organiza las 

secciones sobre plantillas, patrones y 

configuración de presentaciones en 

PowerPoint, resumiendo los pasos 

clave y las opciones disponibles. 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

REPRODUCIR NARRACIONES Y CONTROLES 

MULTIMEDIA  

Reproducir Narraciones 

Requisitos: 

Tarjeta de sonido, micrófono, 

altavoces, cámara web 

(opcional). 

Activar pestaña Grabación: 

Archivo > Opciones > 

Personalizar cinta > Activar 

Grabación. 

Controles Multimedia 

Opciones de reproducción de video: 

Secuencia de clics: Reproduce el 

video con otras acciones de la 

diapositiva. Automáticamente: El 

video comienza cuando aparece la 

diapositiva. Al hacer clic: El video 

comienza solo cuando se hace clic 

en él. 

 

Grabar presentación: 

Seleccionar "Grabar presentación 

con diapositivas". 

Opciones de inicio: Desde la 

diapositiva actual o desde el 

principio. Comenzar grabación con 

botón rojo (o tecla "R"). 

Detener grabación con Alt + S. 

Reproducción en pantalla completa: 

Ajustar para que el video ocupe toda la 

diapositiva. 

Verificar que no se distorsione antes de 

presentarlo. Cambiar tamaño del video: 

Ajustar manteniendo las proporciones 

(relación de aspecto). Definir tamaño y 

escala manualmente en las herramientas 

de video. 

Elementos grabados: 

Narración de audio/video. 

Intervalos de diapositivas. 

Acciones del lápiz, resaltador y 

borrador. 

Herramientas durante la grabación: 

Selección de lápiz, color y borrador. 

Control de micrófono y cámara. 

 

 

Guardar narraciones: 

 

Vista previa del video: 

Reproducir el video en la vista Normal para 

verificar la configuración. 

Controlar el volumen del video: 

Ajustar el volumen desde la pestaña de 

edición: bajo, medio, alto, o silencio. 



 

CREAR DOCUMENTOS PDF Y HTML, CREAR DE 

PRESENTACIONES AUDIOVISUALES Y PREZI 

Crear Documentos PDF y HTML 

Documentos PDF Ventajas: 

Lectura en cualquier dispositivo. 

Fácil creación y protección con 

contraseña. Crear PDF en Word: 

Word 2010 o superior: Archivo > 

Exportar o Guardar como > PDF. 

Windows 10: Impresora virtual 

para guardar como PDF. 

Versiones anteriores: Usar 

programas externos (Bull Zip, Do 

PDF). Word Online: Imprimir > 

Imprimir en PDF. 

Crear Presentaciones Audiovisuales 

Medio de aprendizaje teórico-práctico. 

Presentación de video para ilustrar los 

temas. 

Enlace a YouTube como referencia 

visual. 

 

Editar PDF en Word: 

Word 2013 y 2016: Abrir PDF para 

convertirlo en editable. Posibles 

problemas en la conversión (tablas, 

etiquetas), pero texto e imágenes se 

mantienen. Crear Documento HTML 

Método 1: Word 2003: Página Web 

Nueva > Guardar como HTML o 

MHT. Método 2: Word 2003: Guardar 

como Página Web. 

Prezi 

Prácticas online para que los alumnos 

aprendan más herramientas de 

presentación. 

Registro en Prezi para crear 

presentaciones interactivas. 

 

 

 

Agregar contenido al documento 

HTML: Texto: Escribir contenido 

fácilmente como en Word. 

Hipervínculos: Insertar > 

Hipervínculo > URL. 

Imágenes: Insertar > Imagen > 

Imágenes prediseñadas > Buscar y 

seleccionar imagen. 

 


