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Para  

agregar un hipervínculo se 

vasa en 3 pasos  

PASO 1 

ES  

clic derecho sobre el objeto al 

cual quieres insertarle el 

hipervínculo y en las opciones 

que te aparecen selecciona 

Hipervínculo 

PASO 2 

EN EL  

Aparecerá el cuadro de 

diálogo de hipervínculos. 

. Al lado izquierdo del 

cuadro elige Lugar de este 

documento 

PASO 3 

EN EL  

Te aparecerá un listado 

con los nombres de las 

diapositivas  

Elige a dónde quieres 

que te lleve el 

hipervínculo y haz clic 

POR ULTIMO  

EL  

SON  INSERTAR UN HIPERVÍNCULO A 

UN ARCHIVO 

SON  

4 PASOS  

Paso 1: Haz clic derecho . Se 

desplegará un menú donde 

debes seleccionar la opción 

Hipervínculo. 

Paso 2: Te aparecerá un 

cuadro de diálogo de 

hipervínculos, en el lado 

izquierdo elige Archivo 

Paso 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 

Paso 4: 

Cuando lo hayas encontrado, 

selecciónalo y haz clic en 

Aceptar 

SON  
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  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. 

BOTONES DE 

ACCIÓN 

LOS  

SON   las mismas cosas que los hipervínculos. 

Su estilo es fácil de entender y los hace 

muy útiles para las presentaciones 

Y  

puede ser útil si quieres vincular de 

nuevo todas las diapositivas a una 

diapositiva específica, 
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SUS   

PASOS  

CONSTA DE 5  

1. Abrir una presentación en 

blanco 

2. En la pestaña diseño, seleccione 

tamaño de diapositiva y 

personalícelo a su gusto  

3. En la pestaña vista 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 

4. Para realizar cambios en el 

patrón de diapositivas, en la 

pestaña Patrón de diapositivas, 

puede personalizarlos  

5. Para agregar un tema colorido con 

fuentes especiales y efectos, haga clic en 

Temas y elija un tema de la galería. 
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Hay que usar las opciones en la 

sección tipo de presentación para 

especificar cómo desea mostrar la 

presentación a la audiencia 

*se puede realizar una presentación                                         

*se puede permitir dejar ver al público una presentación 

desde un disco duro                                                                                       

*se puede a hacer una presentación autoejecutable que 

se ejecute en un quiosco multimedia                                                         

*se puede mostrar todas las diapositivas desde un clic                 

*para iniciar una presentación con diapositivas 

personalizada que se deriva de otra presentación de 

PowerPoint                                                                                                

 

Opciones de presentación 

Use las opciones en la sección Mostrar 

opciones para especificar cómo desea que 

los archivos de sonido, narraciones o 

animaciones para que se ejecute en su 

presentación y de esta manera editarlas  

Se tiene 

Se  

Y las  
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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, 

LAS  

SUS  
PASOS  

SON  

1. Active la pestaña Grabación de la cinta de opciones                     

2. Para prepararse para grabar, seleccione Grabar 

presentación con diapositivas                                                                  

3. Si hace clic en la mitad superior del botón, se inicia 

desde la diapositiva actual                                                                 

4. Si hace clic en la mitad inferior del botón, le da la 

opción de iniciar desde el principio o desde la 

diapositiva actual.                                                                                 

5. La presentación con diapositivas se abre en la 

ventana Grabación 

También puede volver a grabar 

yendo a Presentación con 

diapositivas > Grabar presentación 

con diapositivas. 

Y 
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Los controles multimedia permiten a una aplicación 

reconocer diversos tipos de medios y ajustar aspectos 

de la secuencia multimedia, como el volumen de 

transmisión de voz. 

 para controlar cómo y cuándo 

aparece un vídeo en la 

presentación. Puede reproducir 

un vídeo en modo de pantalla 

completa o cambiar su tamaño a 

las dimensiones que especifique. 

Para mostrar los controles 

multimedia durante la presentación, 

haga lo siguiente: En la pestaña 

Presentación con diapositivas , en el 

grupo Configurar , active la casilla 

Mostrar controles multimedia . 

AYUDAN 
SUS PASOS  
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todas las diapositivas 

contengan las mismas 

fuentes e imágenes (como 

logotipos), puede realizar los 

cambios en un solo lugar 

Para qué  

El patrón de diapositivas es la diapositiva 

superior en el panel de miniaturas situado a 

la izquierda de la ventana. 

Es  

como se muestra en la imagen 

PowerPoint para macOS 

Para saber  

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 

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 


