


POWERPOINT

Programa de presentación de diapositivas que permite crear y mostrar presentaciones visuales con texto,
imágenes, gráficos y otros elementos multimedia.

HIPERVINCULO

OBJETIVO PASOS TIPOS

Conectar un
objeto a otra
diapositiva o
archivo
externo

    - Seleccionar
objeto
    - Seleccionar.
"Hipervínculo"
    - Seleccionar
destino
(diapositiva o
archivo)

-Diapositiva:
Seleccionar "Lugar
de este
documento"
-Archivo externo:
Seleccionar
"Archivo o página
web existente"

Conectar a una página web,
archivo, dirección de correo
electrónico o diapositiva

FUNCIONALIDAD TIPOS VENTAJAS

Realizar
enlaces o
acciones al
hacer clic

- Botón en una
diapositiva
- Botón en todas
las diapositivas

- Estilo fácil de
entender
- Útiles para
presentacione
s auto-
ejecutables

ACCIONES PLANTILLAS PATRONES CONFIGURACION DE LA PRESENTACION
CON DIAPOSITIVA REPRODUCIR NARACCIONES 

CONTROLES MULTIMEDIA

Crear presentación Archivo > Nuevo >
Presentación en blanco. Personaliza
tamaño como Tamaño de diapositiva >
Personalizar tamaño de diapositiva

PATRONES DE
DIAPOSITIVAS

CONFIGURACION
 

- Agregar tema: Temas >
Galería de temas
- Cambiar fondo: Estilos de
fondo
- Agregar marcador de
posición: Insertar marcador de
posición

- Orientación de página:
Tamaño de diapositiva >
Personalizar tamaño de
diapositiva > Orientación

Modelo de diapositiva que se aplica a
todas las diapositivas

FUNCIONALIDAD 
VISTA PATRON DE
DIAPPOSITIVAS

CAMBIOS EN EL
PATRON

Realizar cambios en
un solo lugar y
aplicarlos a todas las
diapositivas

- Acceso: Pestaña Vista >
Patrón de diapositivas
- Elementos: Patrón de
diapositivas, diseños de
diapositiva relacionados

- Aplicación: Cambios se
aplican a todas las
diapositivas
- Protección: Cambios no
se pueden eliminar ni
editar en la vista Normal

TIPOS DE
PRESENTACION 

MOSTRAR
DIAPOSITIVAS

OPCIONES DE
PRESENTACION 

- Realizada por un
orador (pantalla
completa)
- Examinada de
forma individual
(ventana)
- Examinada en
exposición (pantalla
completa)

- Todas las
diapositivas
- Grupo
determinado de
diapositivas
- Presentación
personalizada

- Repetir sonido o
animación
- Mostrar sin
narración o animación
- Deshabilitar
aceleración gráfica de
hardware
- Escribir en
diapositivas
- Puntero láser

GRABACION 
PROCESO DE
GRABACION 

RESULTADO DE
GRABACION 

- Activar pestaña
Grabación
    - Seleccionar
Grabar
presentación con
diapositivas

- Iniciar grabación
    - Detener grabación
    - Grabar narración
de audio o vídeo
    - Registrar acciones
con lápiz o marcador

- Intervalos de
presentación
guardados
automáticamente
    - Grabación
insertada en cada
diapositiva
    - Opción para
guardar presentación
como vídeo

REPRODUCIR UN
VIDEO

REPRODUCIR UN VIDEO A
PANTALLA COMPLETA

CAMBIAR EL TAMANO DE
UN VIDEO

VER UNA
VISTA PREVIA

DEL VIDEO

VOLUMEN DE
UN VIDEO

- En secuencia de clics
    - Automáticamente
    - Al hacer clic en él

   - Activar casilla
Reproducir a pantalla
completa

- Ajustar formato
    - Especificar
proporciones
precisas

- Hacer clic en
Reproducir

     - Bajo
    - Medio
    - Alto
    - Silencio


