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Operaciones con diapositivas

Cuando creamos una presentacion podemos modificarla posteriormente insertando, eliminando, copiando
o duplicando diapositivas, etc.

Detallaremos a continuacion como podemos realizar cada una de estas operaciones:

Insertar una nueva diapositiva

Podemos anadir una diapositiva de varias formas:
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pbarra de Formato.

* Pulsar en el boton = Musva diapositiva,..
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rienus selecci@an o-e

O Aplicar disefio de diapositiva:
Disefios de texto
N

ema aparece al final una S |
geleccionada insertara la nueva
Disefios de objetos
a diapositiva tendremos que seleccionar qué disefio H 2
a nueva diapositiva y para ello tendremos que hacer clic sobre el bl £
. : , : . : " H ¢ HE B
Como podemos apreciar en la imagen de la figura 01 es posible elegir una diapositiva il 04% @% moa%
para introducir texto y ademas con un formato determinado.
. . " - AEEIMEEEE
Podemos elegir una diapositiva en blanco para anadirle lo que queremos o con D% éﬂ‘; g‘; D‘?\
objetos, una diapositiva con texto e imagenes, etc. LI s
Copiar diapositivas 1) [ <2t

Nota: Si estamos situados en la vista normal recomendamos que se seleccione la
pestafia de diapositiva del area de esquema ya que sera mas sencillo situarnos en el

Disefio de texto ¥ objetos

lugar donde queremos copiar la diapositiva. = 22| B2 =
EH:, Carkar . . iy . .y - 2':3 223 S
i - Para copiar una diapositiva en una misma presentacion
\ Copiar | podemos realizarlo de varias formas:
IE Pegar
. : : " . . .
5 Nueva diaposiiva,.. Seleccionamos la diapositiva que queremos copiar y pulsamos en el boton copiar

que se encuentra en la barra estandar.
Eliminar diapositiva

& Estilo de la diapositiva, .. Después seleccionamos la diapositiva detras de la cual se insertara la diapositiva a
B ot b demii.. copiar y pulsamos el botén pegar & .
Fondo. .. % ..
También podemos hacerlo desde la
[z4 Transicion de diapositiva. .. barra de menus desplegando el menu
5] Ocultar diapositiva Edicion y seleccionando la opcién Copiar (figura 02).

figura 02
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Después seleccionamos la diapositiva detras de la cual se insertara la diapositiva a copiar y desplegando
el menu Edicion, seleccionamos la opcién Pegar.

Podemos utilizar el menu contextual, haciendo clic sobre la diapositiva que queremos copiar con el botdn
derecho y cuando se despliegue el menu contextual seleccionamos la opcién Copiar. Después hacemos clic
con el boton derecho del ratdén sobre la diapositiva detras de la cual se insertara la diapositiva a copiar y

por ultimo seleccionamos del menu contextual la opcion Pegar.

Otra forma de hacerlo es a través del teclado: Ctrl + C (copiar) y Ctrl + V ( peg @
Nota: Para copiar una diapositiva en la vista clasificador de diapositi Ira iSmos pasos que

acabamos de describir anteriormente.
Si queremos copiar mas de una diapositiva Ias sele pteniendo pulsada trl, y si las
diapositivas estan consecutivas puede | manteniendo pulsada . (Mayusculas) y

seleccionando la ultima diapositiva ccionadas seguimos A50S de Coplar situarnos y
Pegar.
Duplicar ung i

Edician Iﬁer Insertar  Formato

k7 Deshacer Pegar Chrl+2
4 Cortar Chrl4+
Zopiar Chrl+C
@ Portapapeles de Office. ..

& Pegar Chrl+y

Seleccionar bada Zkr+-E

* Desde la barra de menus desplegando el menu Edicion y seleccionando la | Duplicar Chrl+D
opcién Duplicar diapositiva (figura 03).
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Buscar... Ckrl+E
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* Utilizando el menu contextual. -
figura 03

* Utilizando la combinacion de teclas Ctrl + D.
Eliminar diapositivas
Seleccionamos las diapositivas a eliminar, si estan consecutivas podemos seleccionarlas manteniendo pulsada

la tecla Shift (Mayusculas) y seleccionando la ultima diapositiva, en cambio si no estan unas al lado de otras
mantenemos pulsada la tecla Ctrl para seleccionarlas.

a% Cortar
Una vez seleccionadas podemos eliminarlas de varias formas: -
2 Copiar
* Desde la barra de menus desplegando el menu Edicion y seleccionando la 2 Pegar
opcion Eliminar diapositiva (figura 04). =i r——
= UEwd dlapositiva. ..

* Otra forma de eliminar diapositivas es utilizando el menu contextual que aparece | Eliminar diapositiva
al pulsar sobre una diapositiva con el botdn derecho y seleccionando Eliminar
diapositiva.

& Estio dela diapositiva.. .
[Z] Disefio de la diapositiva. ..

* La ultima forma de eliminar es pulsando la tecla Supr. =l

[z4 Transicidn de diapasitiva. ..

=] ocultar diapositiva

figura 04
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