
Curso Nivel 1 de Formación Tecnológica al profesorado              
Word y PowerPoint 

Tercera clase 
 

 
CEVUG – Centro de Enseñanzas Virtuales de la Universidad de Granada 
 

Insertar video y sonido   (menú Insertar) 
 
Reproducir 
 
Botones de acción   (menú Presentación) 

 
Uso de botones 
 Tipos de botones y su configuración 
 
Insertar hipervínculo 
 
 
Gestión de diapositivas en la vista Clasificador de diapositivas   (menú Ver) 
 
Copiar 
Pegar 
Duplicar 
Mover 
Ocultar diapositiva 
 
 
Imprimir (menú Archivo) 

 
Imprimir diapositivas 
Escala de grises 
 
Imprimir Documentos (menú Archivo) 

 
Patrón de documentos (menú Ver) 
Encabezado y  pie de página de Documentos (menú Ver) 
 
Página de notas (menú Ver) 
 
Insertar notas en vista Normal 
Patrón de Página de notas 
Imprimir tus notas junto a  las diapositivas 
Notas en la vista Presentación 
 
 
Relación entre Word y Power Point (menú Ver) 
 
Pasar texto o tabla de Word → PowerPoint 
Pasar diagrama, o diapositiva de PowerPoint → Word 
Pasar diapositivas de otro archivo de PowerPoint → PowerPoint 
 
Guardar como Presentación con diapositivas (menú Ver) 
 
Guardar con extensión .pps 
Protegerla con contraseña 
Microsoft PowerPoint Viewer 


