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CAPITULO 6. TRABAJAR CON DIAPOSITIVAS

Cuando creamos una presentacion podemos después maodificarla insertando, eliminando, copiando

diapositivas, etc.

A continuacién veremos paso a paso cémo podemos realizar cada una de estas operaciones que siendo

tan sencillas tienen una gran utilidad.

Insertar una nueva diapositiva

Para insertar una nueva diapositiva te aconsejamos que si te encuentras en la vista normal selecciones

la pestafia diapositiva NS * ldel area de esquema ya que de esta forma es mas facil apreciar
cémo se afiade la nueva diapositiva a la presentacion.

Puedes afadir una diapositiva de dos formas:

- Pulsa en el botéon Nueva diapositiva
que se encuentra en la pestafia Inicio .

- bien utiliza las teclas Ctrl + M para
duplicar la diapositiva seleccionada.

Una vez realizado esto podras apreciar que en
el area de esquema aparece al final una nueva
diapositiva. Si  tienes una diapositiva
seleccionada inserta la nueva después de
esta.

Como puedes ver en la imagen de la derecha,
si hacemos clic en la flecha que se encuentra
bajo el botdon Nueva diapositiva , podremos
elegir su disefio o tema.

Puedes escoger entre diferentes disefios, o
incluso cargar una en blanco. Aunque no estés
seguro de cOmo quieres crear tu diapositiva,
no te preocupes, mas adelante veremos como
afiadir y quitar elementos.
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Copiar una diapositiva

Si estas situado en la vista normal te aconsejamos selecciones la pestafia de diapositiva del area de
esquema Yya que te serd mas facil situarte en el lugar dénde quieres copiar la diapositiva.

Para copiar una diapositiva en una misma presentacioén puedes hacerlo de varias formas:

Selecciona la diapositiva que quieres copiar y pulsa en el boton =2 “#PIa que se encuentra en la
pestafia Inicio .

Después selecciona la diapositiva detras de la cual se insertara la diapositiva a copiar y pulsa el

e

=

boton Fegar

Si prefieres utilizar el mena contextual , haz clic sobre la diapositiva que quieres copiar con el botén
derecho (sabras qué diapositiva tienes seleccionada porque alrededor de ella aparece un marco de
color).

Cuando se despliegue el menu contextual selecciona la opcion Copiar .

Después haz clic con el botén derecho del raton sobre la diapositiva detras de la cual se insertara la
diapositiva a copiar.

Por dltimo selecciona del menud contextual la opcion Pegar.

Otra forma de hacerlo es a través de las teclas, para ello en vez de utilizar el menua contextual para
copiar y pegar utiliza las teclas CTRL + C (copiar) y CTRL + V (pegar).

Para copiar una diapositiva en la vista clasificador de diapositivas  sigue los mismos pasos que
acabamos de describir anteriormente.

Si quieres copiar mas de una diapositiva selecciénalas manteniendo pulsada la tecla CTRL, si las
diapositivas estan consecutivas puedes seleccionarlas manteniendo pulsada la tecla SHIFT y
seleccionando la Ultima diapositiva. Una vez seleccionadas sigue los mismos pasos de copiar,
posicionar y pegar.

Duplicar una diapositiva

Otra forma de copiar una diapositiva es duplicandola, la diferencia es que duplicar sirve para copiar una
diapositiva en la misma presentaciéon mientras que con copiar puedes copiar la diapositiva en otra
presentacion.

Para  duplicar primero selecciona las
diapositivas a duplicar. Una vez seleccionadas
puedes duplicarlas de varias formas, elige la
que mas cémoda te resulte:

Hazlo desde la banda de opciones

desplegando el men( Nueva diapositiva y En blanco Contenido con Imagen con titulo
seleccionando la  opcién  Duplicar titula
diapositivas seleccionadas :
P _1| Dwuplicar diapositivas seleccionadas %
=1

Diapositivas del esgquema...
bien utilizando la combinacién de teclas
Ctrl + Alt+ D

Volver a utilizar diapositivas...
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Mover diapositivas

" Mover arrastrando .

Para mover las diapositivas de lugar dentro de una misma presentacion tienes que seleccionar la
diapositiva que quieras mover y sin soltar el boton izquierdo del ratén arrastrala hasta la posicion donde
quieres situarla.

Al desplazarla veras que el puntero del raton es una flecha con un rectangulo debajo y aparece una linea
entre diapositiva, esta linea indica en qué posicién se situara la diapositiva, por ejemplo si queremos
colocar la primera diapositiva entre las diapositivas 5 y 6, moveremos el raton hasta que la linea esté
entre la5yla 6.

Una vez te hayas situado en la posicién donde quieres poner la diapositiva suelta el botén del ratén y
automaticamente la diapositiva se desplazara a la posicion e incluso se reenumeraran las diapositivas.
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Para mover una diapositiva estando en el area de esquema pulsa con el botén izquierdo del ratén sobre

(=) y sin soltarlo arrastralo hasta la posicion donde quieras moverla, una vez situado suelta el botén y
automaticamente la diapositiva se desplazara y se reenumeraran todas las diapositivas.
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2 Cometidos 2 Organizacion
: BExtender la educacidn a todos los » Administracion Macional de
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gratuidad y obligatoriedad de la Profesional.
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= Asegurar igualdad de = Consejo de Educacién Secundaria.
oportunidades para todos los
educandos. 3 Cometidos
= Atender la formacidn del caracter = BExtender la educacién a todos los
moral y civico de los educandos. habitantes del pais.
= Afirmar los principios de laicidad,
3 Organizacion gratuidad y obligatoriedad de la
* Administracidn Macional de ensefianza.
Educacidn Publica. = Asegurar igualdad de
= Consejo de Educacion Técnico oportunidades para todos los
Profesional. educandos.
= Consejo de Educacion Primaria. = Atender la formacidn del caracter
= Consejo de Educacion Secundaria. moral y civico de los educandos.

Como puedes apreciar en estas imagenes la diapositiva nUmero dos a pasado a ocupar la posicion
namero 3y la que ocupaba la posicién3 pasa a ser la 2.

= Otras formas de mover.

Otra forma de mover una diapositiva es cortandola y después pegandola en el lugar adecuado, de esta
forma puedo mover una diapositiva de una presentacion a otra

Para ello deberemos tener abiertas las dos presentaciones, primero seleccionamos las diapositivas a

p - p Caortar ~ . - ,
mover, después las cortamos (utilizando el botén L de la pestafa Inicio, utilizando el menu

contextual, o las teclas Ctrl + X), luego nos posicionamos en la diapositiva después de la cual
gueremos dejar las que movemos (dentro de la misma presentacion o en otra), y por Gltimo pegamos de
la misma forma.

Eliminar diapositivas

Selecciona las diapositivas a eliminar, si estan consecutivas puedes seleccionarlas manteniendo pulsada
la tecla SHIFT y seleccionando la Ultima diapositiva, en cambio si no estan unas al lado de otras mantén
pulsada la tecla CTRL para seleccionarlas.

Una vez seleccionadas puedes eliminarlas de varias formas, elige la que mas cdmoda te resulte:

- Desde la pestafia Inicio y seleccionando la opcion Eliminar .

- Otra forma de eliminar diapositivas es utlizando el men 5= Disefio -
contextual que aparece al pulsar sobre una diapositiva con el -
botdn derecho y seleccionando Eliminar diapositiva . . 5| Restablecer
- e ueva
La ultima forma de eliminar es pulsando la tecla SUPR. diap ositiva - | % Eliminar
Diapositivas
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