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UNIDAD 4

Haz clic derecho en el
objeto.

PASO 1

HIPERVÍNCULOS 

En el cuadro de
diálogo, selecciona

Lugar de este
documento en el panel

izquierdo.

PASO 3 

LOS

PASO 4

Selecciona la
diapositiva y haz
clic en Aceptar.

PASO 2

Selecciona Hipervínculo
en el menú contextual

A 

un archivo
externo

PASOS 1.Haz clic
derecho en
el objeto.

4.Navega
hasta la

ubicación
del archivo.

2.Selecciona
Hipervínculo.

3.Elige
Archivo o

página web
existente.

5.Selecciona
el archivo y
haz clic en
Aceptar.

Conectan a páginas
web

CUALES 

BOTONES DE
ACCIÓN

Abren direcciones de
correo

TAMBIEN

LOS

Y

Navegan entre
diapositivas

Enlazan a archivosl

QUE

Ejecutan acciones
al hacer clic o

pasar el cursor.

CUALES

SUS

 Características Opciones de
Inserción

SON

En una diapositiva
específica.

y

Estilo fácil de
entender.

tambien

y

En todas las
diapositivas (ideal

para volver al inicio).

las

primero

para

luego

Abrir una Presentación

PLANTILLAS

a

Configurar Tamaño y
Orientación

Diseño , Tamaño de
diapositiva a  Personalizado.

Archivo, Nuevo  a
Presentación en blanco

continuando

con patrón de
Diapositivas

a

para

la

Vista a Patrón de
diapositivas.

Personalización

Agregar
temas

(Temas).

 Mover o
redimensionar
marcadores.

Cambiar
fondo (Estilos

de fondo). insertar
marcadores

(Insertar
marcador de

posición).

Eliminar
marcadores

(Seleccionar >
Suprimir).

Configurar
orientación:
Vertical u

Horizontal.

los

es

para

que

 la diapositiva superior en el
panel de miniaturas.

PATRONES

se

Los cambios realizados en el
patrón afectan a todas las
diapositivas basadas en él.

accede por pestaña Vista  a
Patrón de diapositivas.

Define las fuentes, imágenes
y estilos comunes para todas

las diapositivas

los

Componentes

son

y

el patrón de diapositivas:
Diapositiva principal que
controla el estilo global.

Patrones de diseño: Diseños
específicos que se

encuentran debajo del
patrón.

las

Ventajas del Patrón de
Diapositivas

para
Ahorra

tiempo al
realizar
cambios
globales.

Protege los
elementos del
diseño para

evitar ediciones
accidentales.

Los elementos
del patrón no se

pueden editar
directamente en
la vista Normal

Permite un
diseño

uniforme en
toda la

presentación.
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Permite un
diseño
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las

primero

TAMBIEN

POR

El Tipo de
Presentación

a

Examinada
individualmente

(ventana),
Interactiva desde

disco, CD o
Internet, con

opción de barra de
desplazamiento.

Opciones para
Mostrar

Diapositivas

 un orador
(pantalla

completa), para
presentaciones

en vivo.
que

Todas: Se
visualiza toda

la
presentación.

a

Y
Rango:

Especificar
diapositivas
inicial y final.Exposición

(pantalla
completa),

Autoejecutable
para quioscos.

CONFIGURACIÓN DE
LA PRESENTACIÓN
CON DIAPOSITIVA

y

Personalizada:
Seleccionar

presentaciones
personalizadas

creadas
previamente.

las

TAMBIEN

los

Opciones de
Presentación

Repetir sonido o
animaciones hasta

presionar 'Esc'.

Archivos y
efectos:

Omitir
narraciones o
animaciones
incrustadas.

y

los

Gráficos

Desactivar
aceleración

gráfica si causa
problemas.

a

los

Herramientas

Escribir en
diapositivas
con color de

tinta
personalizable.

a

y

Usar puntero
láser con color
configurable y

control
mediante Ctrl

+ clic.

las

para

para

es

la preparacion

REPRODUCIR NARRACIONES 

desde

Iniciar Grabación

el principio o diapositiva
actual.

Activar pestaña
Grabación: Archivo,

Opciones, Personalizar
cinta, Grabación.

continuando

Grabación
a

losVentana Grabación:

Atajos:
Botones:
Iniciar,
Pausar,
Detener.

Herramientas:
Lápiz,

marcador,
borrador.

Registrar:
Narración,
intervalos,

animaciones.

Opciones:
Micrófono,

cámara, vista
previa.

para

Iniciar: R.

Detener: Alt+S.

las

para

para

es

 Opciones de
Reproducción

REPRODUCIR NARRACIONES 

desde

Reproducción a Pantalla
Completa

Opción para ampliar el
vídeo a toda la

diapositiva.
Verificar resolución para

evitar distorsión.

Secuencia de clics: Se reproduce
junto con otras acciones.

Automáticamente: Inicia cuando
aparece la diapositiva.

Al hacer clic: Requiere clic en el
marco del vídeo.

continuando

Cambiar el
Tamaño del

Vídeo
a

Ajustar proporciones
manualmente o con

herramientas de vídeo.
Mantener relación de
aspecto para evitar

distorsión.

desde
Vista Previa del

Vídeo

desde
revisualizar haciendo clic en

el marco y seleccionar
"Reproducir"..

a
configurar Volumen

del Vídeo

a
Bajo, Medio, Alto o

Silencio.


