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POWER 
POINT

Otras 
vercion
es de 
power 

point

power 
point 
2013

power 
point 
2007

power 
point 
2003

power 
point 
2000

power 
point 
98

power 
point 
97

power 
point 
95

era muy 
caro

power 
point 
4.0

power 
point 
3.0

power 
point 
2.0

power 

point 
1.0

Era 
solo 
de 

blanco 

y 
negro

Power 
point 
del 

siglo 

XXI

power 
point 
2010

se podia

editar 

videos

crear 
mejores 
animacio

nes

diaposit
ivas en 

3D

power 
point 

del 2007

trae

plantill
as 

nuevas

mas 
galeria 

de 
imagenes

posibilit
an a los 
usuarios 

de 

guardar 
sus 

precentac
iones en 

CD

Power 
point 
en los 
90

al final 
de la 

decada se 
lanzo 

power 
point con

ventana 
de tres 
paneles

archivo
s 

animado
s

Saliero
n 

tambien 
version

es como

quinta 
version

cuarta 
version

tercera 
vercion

solo 
indispe
nsable 
para 

windows

En 
1990 
dispon
ibles 

para

Win
dow
s

MS-
DOS

Mac
int
osc

h

Que es

Es un simple 
programa 

esquematizado 
para hacer 

precentasiones 
de texto o 

diapositivas, 
animaciones de 

texto eh 
imagenes 

prediseñadas o 
importadas 

desde la 
computadora
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HIPERVINCULO

EXISTEN DOS 

TIPOS DE 

HIPERVINCULO

EL QUE SE LE 

INSERTA A UN 

ARCHIVO

SE APLICA

4.-Cuando lo 

hayas 

encontrado, 

selecciónalo y 

haz clic en 

Aceptar

3.-Haz clic en 

la flecha 

desplegable que 

se encuentra al 

final del campo 

Buscar en y ve 

hasta la 

ubicación del 

archivo en tu 

computador

2.-Te aparecerá 

un cuadro de 

diálogo de 

hipervínculos, 

en el lado 

izquierdo elige 

Archivo o 

página web 

existente

1.-Haz clic 

derecho sobre 

el objeto al 

cual quieres 

insertarle el 

hipervínculo 

. Se 

desplegará un 

menú donde 

debes 

seleccionar 

la opción 

Hipervínculo

EL NORMAL

SE APLICA

1: Haz clic 

derecho sobre el 

objeto al cual 

quieres 

insertarle el 

hipervínculo y en 

las opciones que 

te aparecen 

selecciona 

Hipervínculo

2: Te 

aparecerá el 

cuadro de 

diálogo de 

hipervínculos. 

Al lado 

izquierdo del 

cuadro elige 

Lugar de este 

documento

3: Te aparecerá 

un listado con 

los nombres de 

las diapositivas 

que están en tu 

presentación. 

Elige a dónde 

quieres que te 

lleve el 

hipervínculo y 

haz clic en el 

botón Aceptar
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BOTONES DE 

ACCION

FUNCION

REALIZA 

ACCIONES DE 
LOS 

HIPERVINCULO

REALIZACION 

DE ALGUNA 
OTRA ACCION

REPRODUCE 

SONIDOS

REALIZA 

ENLACES



PLANTILLAS

PASOS PARA 
APLICAR LAS 
PLANTILLAS A 
POWER POINT

1. Abrir una 
presentación en 
blanco: archivo 

> nuevo > 

presentación en 
blanco 

2. En la pestaña 
diseño, seleccione 

tamaño de 
diapositiva > 

tamaño de 
diapositiva 

personalizado y 
elija la 

orientación de 
página y las 

dimensiones que 
quiera

3. En la pestaña 
vista , en el grupo 

vistas patrón , 
seleccione patrónde 

diapositivas. El 
patrón de 

diapositivas es la 
imagen de 

diapositiva más 
grande en la parte 
superior de la lista 

de miniaturas de 

diapositiva, a la 
izquierda de las 
diapositivas. Los 

diseños de 

diapositiva 
asociados se 

encuentran debajo 
del patrón de 

diapositivas

4. Para realizar 
cambios en el 
patrón de 

diapositivas o en 

los diseños de 
diapositiva, en 

la pestaña Patrón 
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 galería. Use la 

barra de 
desplazamiento 

situada a la derecha 
para ver más temas

OPCIONES 
MODIFICABLES DE 
LAS PLANTILLAS

Para configurar la 
orientación de la 
página para todas 
las diapositivas 

de la 
presentación, haga 
clic en Tamaño de 

diapositiva > 

Personalizar 
tamaño de 

diapositiva. En 
Orientación, haga 

clic en Vertical u 

Horizontal

Para mover un 
marcador de 

posición alrededor 
de un patrón de 

diapositivas o 
diseño de 

diapositiva, 
seleccione el 

borde y, después, 
arrástrelo a la 
nueva posición

Para agregar un 
marcador de posición 
(que contenga texto, 

una imagen, un gráfico, 

vídeo, sonido y otros 
objetos), en el panel 

de miniaturas, 
seleccione el diseño de 

diapositiva donde 
quiere colocar el 

marcador de posición y 
siga estos pasos: Haga 

clic en Insertar 

marcador de posición y 
seleccione el tipo de 
marcador que quiere 

agregar. En el patrón 
de diapositivas o 

diseño de la 
diapositiva, haga clic 

y arrastre el cursor 
para dibujar el tamaño 

del marcador de 
posición. Sugerencia: 

Para cambiar el 
marcador de posición, 
arrastre la esquina de 
uno de los bordes.

Para cambiar el 
fondo, haga clic 
en Estilos de 

fondo y 

seleccione un 
fondo.

. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



PATRONES

para que es

sirve para que 

todas las 

diapositivas 

contengan la 

misma

logotipos imagenes fuente

se aplica a 

todas las 

diapositivas

- 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



CONFIGURACION DE 
LA PRECENTACION 
CON DIAPOSITIVA

Son diferentes 
maneras de 

llevar acavo las 
precentaciones 

de power point 
de modos 
distintos

Elija un color del 
puntero láser en la 
lista desplegable. 

Durante la 

presentación, que 
presione y mantenga 

presionada la tecla 
Ctrl y, a 

continuación, haga 
clic en y arrastre el 
mouse izquierdo del 
botón que apunte el 

contenido de la 
diapositiva que desee 
dirigir la atención 
con el puntero. Vea 

el artículo convertir 
el mouse en un 

puntero láser para 
obtener más 

información

Al realizar la 
presentación a una 

audiencia en 
directo, puede 

escribir en las 
diapositivas. Para 

especificar un color 
de tinta, en la 

lista color de la 
pluma, seleccione un 

color de tinta

Para mostrar 
una 

presentación 
sin reproducir 

una narración 
incrustada, 
active la 
casilla de 

verificación 
Mostrar sin 
narración.

Para reproducir 
continuamente un 

archivo de 
sonido o una 

animación, 
seleccione la 
casilla de 

verificación 

Repetir hasta 
presionar 'Esc'. 

Para iniciar una 
presentación con 
diapositivas 

personalizada que 

se deriva de otra 
presentación de 
PowerPoint, haga 

clic en 

presentación 
personalizada y, 
a continuación, 
haga clic en la 

presentación que 
desea ver como 

una presentación 
personalizada

Mostrar 
diapositivas Use 
las opciones en 

la sección 

Mostrar 
diapositivas para 
especificar qué 
diapositivas 

están disponibles 
en una 

presentación o 
para crear una 

presentación 
personalizada

Para hacer una 
presentación 
autoejecutable 

que se ejecute en 

un quiosco 
multimedia, haga 
clic en Examinada 
en exposición 

(pantalla 
completa).

Para permitir que 
la audiencia para 
desplazarse por 
una presentación 

autoejecutable 

desde un equipo 
desatendida, 

active la casilla 

de verificación 
Mostrar barra de 
desplazamiento

ara realizar una 
presentación a 

una audiencia en 
directo, haga 

clic en 
realizada por un 
orador (pantalla 

completa)

Para permitir 
que la audiencia 

ver la 
presentación 

desde un disco 
duro o CD en un 
equipo o en 

Internet, haga 

clic en 
Examinada de 

forma individual 
(ventana)

..  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



REPRODUCIR 
NARRACIONES

Pasos para 
hacer una 
grabacion

Active la 
pestaña 

Grabación

En la pestaña 
Archivo de la 
cinta, haga 

clic en 

Opciones

En el cuadro de 
diálogo 

Opciones, haga 
clic en la 

pestaña 
Personalizar 
cinta de la 
izquierda

Después, en el  
cuadro de la 
derecha que 
muestra las 

pestañas de la 
cinta 

disponibles, 
active la casilla 

Grabación. Haga 
clic en Aceptar

seleccione 
Grabar 

presentación 
con 

diapositivas

La diapositiva 
actual se 

muestra en el 
panel principal 

de la ventana 
Grabación

Puede detener 
la grabación 
cualquier 
momento 

presionando 
Alt+S en el 
teclado

Los botones en 
la esquina 

inferior derecha 
de la ventana le 

permiten activar 
o desactivar el 
micrófono, la 
cámara y la 

vista previa de 
la cámara

Para finalizar 
la grabación, 
seleccione el 
botón cuadrado 

Detener (o 
presione S en 
el teclado

puede guardar 
la presentación 
como un vídeo 

con unos 

cuantos pasos 
adicionales

Para que sirve

para grabar la 
presentación de 
PowerPoint y 
capturar las 

narraciones, 

los intervalos 
de diapositivas 
y los gestos de 

lápiz.

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



CONTROLES MULTIMEDIA

Si no desea reproducir una 
película a pantalla completa, 
puede cambiar su tamaño a las 

dimensiones que desee

1. En la vista normal, 
seleccione el vídeo cuyo tamaño 

desea cambiar.
2. Siga uno de estos 

procedimientos

Para ajustar el formato

Haga clic en el controlador de 
tamaño de una esquina hasta que 
vea una flecha con dos puntas 
y, a continuación, arrástrelo 

para cambiar el tamaño del 
marco

Para mantener el centro del 
vídeo en el mismo lugar, 

mantenga presionada la tecla 
Ctrl mientras arrastra. De 
forma predeterminada, esto 

mantiene las proporciones (se 

bloquea la relación de aspecto) 
del vídeo mientras arrastra el 

controlador

como controloarlo  pasos

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

la diapositiva

2. En herramientas de vídeo, en 
la pestaña reproducción, en el 

grupo Opciones de vídeo, en la 
lista Inicio, seleccione una 

opción

Automáticamente El vídeo se 
reproducirá automáticamente 

cuando se muestre la 
diapositiva

Para pausar un vídeo mientras 
se está reproduciendo, haga 

clic en él. Para continuar 
reproduciendo el vídeo, haga 

clic de nuevo

Es

Como se controla que se 
reprodusca el video

. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

CREAR DOCUMENTOS PDF

Editar un documento 
PDF con Word

se realiza con los 
siguientes pasos

sólo tenemos que ir a 
Archivo > Abrir y 
seleccionar el 

documento PDF en 

cuestión. En función 
del contenido, el 

borrador resultante 
será más o menos 

parecido al original. 
La conversión tarda 
unos pocos minutos.

Crear un documento 
PDF con Word

En el caso de 
Microsoft Word, desde 

Word 2010 (Windows) y 
Word 2008 (Mac) en 

adelante es posible 
ir a Archivo > 

Exportar o Archivo > 
Guardar como y 

encontraremos el 
formato PDF entre los 
muchos disponibles

además de la 
posibilidad de cifrar 

el PDF con una 
contraseña

Para que se ocupan 
los documentos pdf

para digitalizar y 
guardar facturas, 

albaranes, contratos, 
informes y cualquier 

documentación en 
papel o en otro 

formato



... 

Para crear el 
nuevo documento 

HTML existen dos 
metodos

se siguen los 
siguientes pasos 

para el proximo 
metodo

1. Inicie Word 
2003

2. Haga clic en 
archivo y, a 

continuación, haga 
clic en Guardar 

como página Web

3. En el cuadro 
nombre de archivo, 

escriba el nombre 
del archivo que 

desee para el 
documento y, a 

continuación, haga 
clic en Guardar

se sigen los 
siguientes pasos 

en el primer 
metodo

1. Inicie Word 
2003

2. En el panel de 
tareas Nuevo 

documento, haga 
clic en  la página 

Web nueva

3. Haga clic en 
archivo y, a 

continuación, haga 
clic en Guardar.

4. En el cuadro 
nombre de archivo, 

escriba el nombre 
del archivo que 

desee para el 
documento y, a 

continuación, haga 
clic en Guardar.



 

CREAR DE 

PRECENTA

CIONES 

AUDIOVIZ

UALES

Son solo 

los 

siguient

es pasos

se da clic 

derecho en 

la 

diapositiva, 

clic en 

formato de 

fondo, clic 

en cerrar 

despues se 

hacen sus 

modificasion

es en 

animaciones

se inserta 

la primer 

imagen a 

partir de 

insertar y 

configuramo

s los 

efectos de 

animasiones

despues 

clic en 

insertar

luego 

clic en 

audio

clic en 

archivo 

de audio

despues 

modifica

mos en 

reproduc

cion

despues 

clic en 

guardar 

y enviar

clic 

despues 

en 

pantalla

s y alta 

definici

on

modifica

mos y 

clic en 

crear 

video
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