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HIPERVÍNCULOS ACCIONES PLANTILLAS 

MAPA CONCEPTUAL DE POWER POINT 

Es una conexión que permite saltar de un
lugar a otro en el mundo digital, ya sea entre

páginas web, documentos o recursos. Se
puede identificar como una palabra, frase o

imagen que al hacer clic en ella, dirige el
navegador a la dirección web que apunta. 

Las acciones se pueden realizar
mediante botones de acción, que
son elementos que permiten
incluir controles en una
presentación.

Son un esquema o patrón de diapositivas
que se pueden utilizar para crear
presentaciones de manera rápida y
sencilla. Las plantillas pueden incluir:
Diseños, Colores, Fuentes, Efectos, Estilos
de fondo, Contenido. 

Navegar por internet. 
Vincular documentos a otros
documentos o recursos. 
Vincular a partes específicas
de documentos. 
Hacer que las aplicaciones
estén disponibles en una
dirección web.
Mencionar fuentes externas
de información. 
Dar mayor credibilidad a un
texto. 
Ahorrar tiempo durante la
búsqueda de contenidos
similares.

Los hipervínculos se
pueden utilizar en
diversos programas
informáticos, como
procesadores de
palabras, hojas de
cálculo, programas de
presentación de
diapositivas, y en otros
programas similares. 

Ir a una diapositiva.
Reproducir un sonido.
Ejecutar un programa.
Conectarse a una
página web.
Conectarse a un
archivo.
Conectarse a una
dirección de correo
electrónico.

Crear presentaciones desde cero
o a partir de una plantilla. 
Agregar texto, imágenes, gráficos,
vídeos, dibujos, y texto WordArt.
Personalizar el estilo de los textos
y párrafos. 
Insertar y manipular imágenes y
gráficos.
Mostrar el contenido de forma
continua.
Aplicar efectos de animación a
objetos, como imágenes, formas, o
Gráficos SmartArt.
Asignar una orden de ejecución a
botones de acción para incluir
controles en la presentación. 

 •Seleccionar Archivo
> Nuevo.
 •Seleccionar una
plantilla o escribir
una palabra o frase
clave en el campo.          
•Buscar plantillas y
temas en línea.
 •Seleccionar la
plantilla que se desee
y ver los detalles.
 •Seleccionar Crear. 

Las plantillas pueden
ser una herramienta
muy útil para ahorrar
tiempo y esfuerzo al
diseñar
presentaciones.
Además, permiten
alinear las
presentaciones con
la marca de una
organización. 

LOS HIPERVÍNCULOS SON UNA
HERRAMIENTA QUE SE UTILIZA PARA:

ESTOS BOTONES PUEDEN
SER UTILIZADOS PARA:

CON POWERPOINT PUEDES
REALIZAR DIVERSAS
ACCIONES, COMO:

PARA USAR UNA PLANTILLA
EN POWERPOINT, SE

PUEDE:USO 



PATRONES 
CONFIGURACIÓN DE LA

PRESENTACIÓN CON
DIAPOSITIVA

REPRODUCIR
NARRACIONES 

MAPA CONCEPTUAL DE POWER POINT 

son diapositivas principales que
almacenan información sobre la
presentación y que se utilizan
como modelo para crear nuevas
diapositivas.

Permite modificar cómo se
reproduce una
presentación.

Para reproducir una narración en PowerPoint,
puedes seguir estos pasos:

 •Seleccionar la diapositiva desde la que se desea
iniciar la presentación.
 •Hacer clic en la pestaña Presentación con
diapositivas.
 •Hacer clic en Reproducir.

 •Abrir la presentación de
PowerPoint.
 •Ir a la "pestaña Presentación
con diapositivas".
 •En el grupo Configurar,
seleccionar la opción    
"Configuración de la
presentación con
diapositivas".
 •En el cuadro de diálogo, se
pueden encontrar diferentes
opciones. 

Para ensayar la presentación
con diapositivas, se puede
presionar ALT + F5 para
mostrar la vista del
moderador en una sola
pantalla.  •Abrir la diapositiva

desde la que se desea
iniciar la grabación.
 •Seleccionar Grabar,
cerca de la esquina
superior derecha de la
ventana de PowerPoint.
 •Esperar a la cuenta
atrás y empezar a
hablar. 

 •Recortar el audio.
 •Agregar un efecto
de fundido de
entrada o salida al
audio.
 •Ajustar el volumen.
 •Elegir cómo se
inicia el archivo de
audio. 

PARA CONFIGURARLA, SE
PUEDE: 

PARA GRABAR UNA
NARRACIÓN EN

POWERPOINT ES DE LA
SIGUIENTE MANERA:

 •Contienen información como el
fondo, los colores, las fuentes, los
efectos, los tamaños de los
marcadores de posición y sus
posiciones. 
 •Se pueden editar para cambiar
los colores, las fuentes, los efectos,
la orientación de la página, los
marcadores de posición y más. 
 •Los cambios realizados en el
patrón se aplican a todas las
diapositivas que se basen en él. 
 •Se recomienda editar el patrón de
diapositivas antes de empezar a
crear diapositivas individuales. 
 •Cada tema en PowerPoint
incluye un patrón de diapositivas y
el conjunto de diseños
correspondiente. 

PARA CAMBIAR LAS
OPCIONES DE

REPRODUCCIÓN DEL
AUDIO, SE PUEDE:



CONTROLES
MULTIMEDIA 

MAPA CONCEPTUAL DE POWER POINT 

Son elementos que permiten
mostrar u ocultar los controles de
reproducción de un clip de audio o
de vídeo. 

activar la casilla "Mostrar
controles multimedia" en
la pestaña "Presentación
con diapositivas" y en el
grupo "Configurar". 

 •Seleccionar el elemento gráfico que
representa el clip.
 •Activar la pestaña Presentación con
diapositivas.
 •Marcar o desmarcar la casilla
"Mostrar controles multimedia" del
grupo Configurar.

PARA MOSTRAR LOS
CONTROLES MULTIMEDIA
EN POWERPOINT, SE DEBE:

LOS CONTROLES MULTIMEDIA
SE PUEDEN OCULTAR O

MOSTRAR AL REALIZAR UNA
PRESENTACIÓN. PARA ELLO, SE

DEBE:


