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Programa de presentacién, desarrollado por Ia
empresa Microsoft, para sistemas operativos
Windows y Mac OS.
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1: Clic derecho sobre el objeto, en las opciones
selecciona Hipervinculo.

2: Aparecerd el cuadro de didlogo de hipervinculos. Al
lado izquierdo del cuadro elige Lugar de este
documento.

3: Aparecerd un listado con los nombres de las
diapositivas que estdn en la presentacién. Elegir a
ddnde se desea que se lleve el hipervinculo y dar clic en
el botén Aceptar.

Hipervinculo a un archivo: Clic derecho sobre el objeto,
se desplegard un mend donde debes seleccionar la
opcién Hipervinculo.

2: En cuadro de didlogo de hipervinculos, en el lado
izquierdo elegir Archivo o pégina web existente.

3: Clic en la flecha desplegable que se encuentra al final
l del campo Buscar, ir hasta la ubicacién del archivo en la
computadora.

4: Cuando lo hayas encontrado, selecciénalo y haz clic
en Aceptar.
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Estos botones se pueden
agregar y ajustar a una
presentacion, para realizar
enlaces, reproducir sonidos o
realizar alguna otra accién.

Cuando se da clic o se desplaza
sobre el botdn, la accién
seleccionada ocurrird.
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N
PLANTILLAS

- Archivo > Nuevo > Presentacién en blanco.
2. Configurar Tamafio de Diapositiva - Pestafia Disefio >
Tamaiio de diapositiva > Tamafio de diapositiva personalizado >
Elegir orientacién y dimensiones.
3.Acceder al Patrén de Diapositivas - Pestafia Vista > Grupo
Vistas Patrén > Patrén de diapositivas.
4. Modificar el Patrén de Diapositivas - En la pestafia Patrén de
diapositivas, realice los cambios deseados.
5.Agregar un Tema - Haga clic en Temas y seleccione un tema de
la galern’o. Use la barra de desplazamiento para ver mds
opciones.
- Para cambiar el fondo, haga clic en Estilos de fondo y
seleccione uno.
6. Agregar Marcadores de Posicién
- Seleccione el disefio donde desea el marcador de posicién en
el panel de miniaturas.
- Haga clic en Insertar marcador de posicién > Seleccione el
tipo > Dibuje el tamafio del marcador.
- Para mover un marcador, seleccione el borde y arrdstrelo.
- Para eliminar un marcador, selecciénelo y presione Suprimir.
7. Configurar Orientacién de Todas las Diapositivas
- Haga clic en Tamafio de diapositiva > Personalizar tamafio de
diapositiva > Seleccione la orientacién (Vertical u Horizontal).
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Para aplicar cambios consistentes en todas las
diapositivas, como fuentes e imdgenes, puedes
modificar el patrén de diapositivas. Para acceder
a esta vista, selecciona "Patrén de diapositivas"
en la pestana "Vista" de PowerPoint.

Al modificar el patrén de diapositivas, los
cambios se reflejarén en todas las diapositivas
relacionadas. Para evitar cambios accidentales,
es recomendable hacer modificaciones en la vista
Patrén de diapositivas. Si no puedes editar un
elemento en una diapositiva en la vista Normal, es
probable que esté definido en el patrén de
diapositivas y debas cambiar a la vista Patrén de
diapositivas para editar.

PATRONES J PRESENTACION CON
N—

CONFIGURACIONDELA \

Para configurar una presentacién de PowerPoint, i una de las si

1. "Realizada por un orador" para presentaciones en vivo.

2. "Examinada de forma individual" para presentaciones en linea o desde un archivo.

3. Activa "Mostrar barra de desplazamiento" para permitir la navegacién en presentacione:
autoejecutables.

4. i en icion" para pi

en quioscos multimedia.

Para mostrar diapositivas en una presentacién de PowerPoint:

1. Selecciona "Todo" para mostrar todas las diapositivas.

2. Ingresa nimeros especificos en los cuadros "Desde” y "Para” para mostrar un grupo
determinado de diapositivas.

3. Selecciona "Presentacién personalizada" para crear una presentacién personalizada basad
en otra presentacién existente.

Para personalizar la presentacién de PowerPoint:

1. Activa "Repetir hasta presionar 'Esc™ para reproducir continuamente archivos de sonido
animaciones.

2. Selecciona "Mostrar sin narracién" para mostrar la presentacién sin reproducir la narraciéi
incrustada.

3. Selecciona "Mostrar sin animacién" para mostrar la presentacién sin reproducir la
animaciones incrustadas.

4. Desactiva la "Aceleracién gréfica de hardware" si se pl problemas de ién e
equipos antiguos.

Para escribir en i durante una pr ién en vivo:
1. Selecciona un color de tinta en la lista "Color de la pluma".
2. Selecciona un color para el puntero Iéser en la lista desplegable.

Para utilizar el puntero Iéser:

1. Presiona y mantén presionada la tecla Ctrl.

2. Haz clic y arrastra el botén izquierdo del mouse para dirigir la atencién hacia el contenido de I
diapositiva.

REPRODUCIR

»___NARRACIONES

ara grabar una presentacién de PowerPoint con narracién y capturar gestos de lépiz:
equisitos previos:
Tarjeta de sonido, - Micréfono,- Altavoces,” Cdmara web (opcional)
asos:
1. Activa la pestafia "Grabacién” en la cinta de opciones:
Ve a la pestafia "Archivo" y selecciona "Opciones".
En el cuadro de didlogo "Opciones", selecciona la pestafia "Personalizar cinta” y activa la
asilla "Grabacién". Haz clic en "Aceptar”.

ara grabar una presentacién de PowerPoint:
1. Selecciona "Grabar presentacién con diapositivas” en la pestafia "Grabacién' o
"Presentacidn con diapositivas”.

. Elige dénde iniciar la grabacién:

Clic en la mitad superior del botén para iniciar desde la diapositiva actual.

Clic en la mitad inferior del botén para elegir iniciar desde el principio o la diapositiva actual.

ara finalizar la grabacién: Selecciona el botén "Detener” o presiona la tecla "S".
espués de grabar: Aparecerd un icono de audio o una imagen fija de la cdmara web en la
squina inferior derecha de las diapositivas grabadas.

0s intervalos de la pr ién: Se guardan

eproduccién y archivo:
1. La grabacién se inserta en cada diapositiva y se puede reproducir en la presentacién con
liapositivas.
. No se crea un archivo de video automdticamente, pero se puede guardar la presentacién
‘como un video con pasos adicionales.
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Para controlar la reproduccién de un video en PowerPoint:
1. Selecciona el marco del video en la diapositiva.
2.En la pestafia "Reproduccién”, selecciona una opcién de inicio:
- "Automdticamente": El video se reproduce Gtic al mostrar la
"Al hacer clic: El video solo se reproduce al hacer clic en él.
- "Al hacer clic en él dentro del marco del video™: El video solo se reproduce al hacer clic dentro del marco del video.
Para reproducir un video a pantalla completa:
1. Selecciona el marco del video en la diapositiva.
2. Activa la casilla "Reproducir a pantalla completa® en la pestafia "Edicién®.

Para cambiar el tamafio de un video:

1. Selecciona el video en la vista Normall.

2. (No se especifican pasos adicionales, pero generalmente se puede cambiar el tamafio arrastrando los bordes del marco
del video).

Para ajustar el formato de un video:

1. Arrastre el controlador de tamafio en una esquina hasta ver una flecha con dos puntas.
2. Arrastre el controlador para cambiar el tamafio del marco.

3. Mantenga presionada la tecla Ctrl para mantener el centro del video en el mismo lugar.

Alternativamente:

1. Seleccione la pestafia "Formato" (PowerPoint 2013 o mds reciente) o "Opciones" (PowerPoint 2010).
2. Haga clic en el selector de cuadro de didlogo en el grupo "Tamafio".

3. “Tamafio"y, a i ién, "Escala".

4. Activa la casilla "Bloquear relacién de aspecto” para mantener las proporciones del video.

Ajustar el tamafio de un video

1. En la seccién "Tamafio y giro", ingresa los tamafios en los cuadros "Alto" y "Ancho".
2. Opcionalmente, en la seccién "Escala”, ingresa el porcentaje de tamafio deseado en relacién con el tamafio original del
video.

Ver una vista previa del video

1. Selecciona el marco del video en la vista Normal.
2. Haz clic en "Reproducir".

Establecer el volumen de un video

1. En la pestafia "Edicién” de Herramientas de video, haz clic en "Volumenr.
2. iona una de las sigui i Bajo, Medio, Alto o Silencio.
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