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  HIPERVINCULOS 

Un hipervínculo, también 

conocido como enlace o vínculo 

web, es una referencia que 

permite acceder a otro recurso o 

documento. Los hipervínculos 

son la base de la World Wide 

Web (WWW) y permiten 

navegar por la web de forma 

rápida y sencilla.  

Los hipervínculos pueden ser: 

Internos: Se utilizan para hacer 

referencia a subpáginas dentro 

de un mismo dominio. 

Externos: Se utilizan para hacer 

referencia a páginas web con un 

dominio diferente. 

 

Los hipervínculos pueden ser 

parte de: Fragmentos de texto, 

Imágenes, Iconos.  

Los hipervínculos se pueden crear 

en documentos electrónicos como 

Word, Excel y PowerPoint. En 

HTML, se implementan con los 

elementos <a> y <link>.  

El término hipervínculo fue 

acuñado por Ted Nelson en la 

década de 1960.  

 
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. 

Los botones de acción pueden 

hacer muchas de las mismas 

cosas que los hipervínculos. Su 

estilo es fácil de entender y los 

hace muy útiles para las 

presentaciones auto-ejecutables 

en cabinas y quioscos. 

Puedes insertar diferentes 

botones de acción en una 

diapositiva o puedes insertar un 

botón de acción que aparezca 

en todas las diapositivas. La 

segunda opción puede ser útil si 

quieres vincular de nuevo todas 

las diapositivas a una 

diapositiva específica, como la 

portada o la tabla de contenido. 



 
 

 

 

 

  

PLANTILLAS 

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 patrón de 

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. 

-Para cambiar el fondo, haga clic 

en Estilos de fondo y seleccione un 

fondo.  

- 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 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 quitar un marcador de posición 

no deseado en un patrón de 

diapositivas o diseño de diapositiva, 

selecciónelo en el panel de miniaturas 

de diapositiva y, después, seleccione el 

borde del marcador de posición en la 

diapositiva y presione Suprimir. 

 -Para configurar la orientación de la 

página para todas las diapositivas de la 

presentación, haga clic en Tamaño de 

diapositiva > Personalizar tamaño de 

diapositiva. 

 



 
 

 

 

  

PATRONES 

Si quiere que todas las diapositivas 

contengan las mismas fuentes e 

imágenes (como logotipos), puede 

realizar los cambios en un solo 

lugar, el patrón de diapositivas, y 

se aplicarán a todas las 

diapositivas. Para abrir la vista 

Patrón de diapositivas, en la 

pestaña Vista, seleccione Patrón de 

diapositivas: 

El patrón de diapositivas es la 

diapositiva superior en el panel 

de miniaturas situado a la 

izquierda de la ventana. Los 

diseños de diapositiva 

relacionados aparecen justo 

debajo del patrón de diapositivas 

(como se muestra en la imagen 

PowerPoint para macOS): 

1. Patrón de diapositivas 

2. Patrones de diseño Cuando el 

patrón de diapositivas se 

modifique, todas las diapositivas 

que se basen en dicho patrón 

reflejarán dichos cambios. Sin 

embargo, la mayoría de los 

cambios que realice 

probablemente se hagan en los 

diseños de diapositiva relacionados 

con el patrón. 

Cuando realice cambios en el diseño y el 

patrón de diapositivas en la vista Patrón 

de diapositivas, los demás usuarios que 

estén trabajando en la presentación (en 

vista Normal) no podrán eliminar ni editar 

sus cambios por accidente. Del mismo 

modo, si está trabajando en la vista 

Normal y ve que 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 patrón de diapositivas. Para 

editar el elemento, deberá cambiar a la 

vista patrón de diapositivas. 



 
 

 

  

CONFIGURACIÓN DE LA 

PRESENTACIÓN CON DIAPOSITIVA 

Use las opciones en la sección tipo 

de presentación para especificar 

cómo desea mostrar la 

presentación a la audiencia.  

-Para 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).  

Para permitir que la audiencia para 

desplazarse por una presentación 

autoejecutable desde un equipo 

desatendida, active la casilla de 

verificación Mostrar barra de 

desplazamiento. 

Para hacer una presentación 

autoejecutable que se ejecute en 

un quiosco multimedia, haga clic en 

Examinada en exposición (pantalla 

completa). 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 mostrar todas las diapositivas 

de la presentación, haga clic en 

todo.  

-Para mostrar un grupo 

determinado de diapositivas de la 

presentación, escriba el primer 

número de diapositiva que desea 

mostrar en el cuadro desde y 

escriba el último número de 

diapositiva que desea mostrar en el 

cuadro para.  

-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. 



 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

REPRODUCIR NARRACIONES 

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. 

Reproducir un vídeo en la 

secuencia de clics, 

automáticamente o al hacer clic en 

él 1. En la vista Normal, haga clic en 

el marco del vídeo de la diapositiva. 

Ilustración: especifique cómo desea 

que el vídeo se inicie durante la 

presentación  

2. En herramientas de vídeo, en la 

pestaña reproducción, en el grupo 

Opciones de vídeo, en la lista Inicio, 

seleccione una opción. 

CONTROLES MULTIMEDIA 

Las narraciones y los intervalos 

pueden mejorar una presentación 

autoejecutable o basada en web. Si 

tiene una tarjeta de sonido, 

micrófono y altavoces y, 

opcionalmente, una cámara web, 

puede grabar la presentación de 

PowerPoint y capturar las 

narraciones, los intervalos de 

diapositivas y los gestos de lápiz. 

Después de que haya realizado la 

grabación, es como cualquier otra 

presentación que puede reproducir 

para usted o su público en 

presentación con diapositivas, o 

puede guardarla como un archivo 

de vídeo. 


