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Trabajar con diapositivas
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1. Insertar y eliminar diapositivas

U.D. 3 | Trabajar con diapositivas

Algunas de la funciones que mas se utilizan con PowerPoint no estan direc-
tamente relacionadas con la creacién de presentaciones, sino con su manejo.
Para ello, PowerPoint proporciona una serie de accesorios para un manejo mas
comodo y rapido de los datos que se afiaden a una presentacién.

Cuando estamos creando una presentacién, es normal que queramos afiadir
o eliminar algunas diapositivas, ya que una de las funciones mas utilizadas en
el disefio de presentaciones es precisamente insertar y eliminar diapositivas.

Puede afadir una diapositiva de varias formas:

m Pulsando en la ficha Inicio, situada en la Cinta de opciones, la opcién

Nueva diapositiva.

Pegar

Portapapeles T |

| Inicio |

Insertar Disefio

(=M
|-
Mueva =
diapositiva ~
Diapositivas |

ELi'IL

m También puede hacerlo mediante el hotén derecho del raton, situado en
el area de esquema, elegimos Nueva diapositiva.

E

Cortar
Copiar

Opciones de pegado:

Nueva diapositiva...

Agregar seccion
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Una vez insertada la diapositiva puede apreciar que esta aparece en la parte
final del area de esquema. Si tiene una diapositiva seleccionada, inserta la
nueva después de la seleccionada.

|3
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Diapositiva 3 de 3

Para acabar la insercién de la diapositiva, ha de seleccionar el disefio a
aplicar a la nueva diapositiva y, para ello, en el panel que contiene las fichas,
debera elegir Diapositivas y, en el grupo diapositivas de la ficha Inicio, haga clic
en Disefio y seguidamente elegiremos el disefio.
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Disefio *

Tema de Office El

—

Diapositiva de
titulo

Encabezado de
seccign

Dos objetos Sdlo el titulo

Tal™ =
il

En blanco Contenido con Imagen con titulo

titulo El

Como puede apreciar en la imagen, los disefios de las diapositivas aparecen
agrupados y podra seleccionar el que necesite.

Una vez seleccionado el formato, la diapositiva cambiara al disefio elegido
para que incorporemos los datos relacionados con esta. Por ejemplo, si no ha
seleccionado ningln formato de diapositiva, PowerPoint le aplicara el disefio
por defecto, Diapositiva de titulo, como puede ver en la siguiente imagen.

Haga clic para agregar titulo

Haga clic para agregar subtitulo
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Existen dos marcadores de posicién bien diferenciados que PowerPoint si-
tla para facilitar el trabajo de crear el titulo. Basta con hacer un clic sobre
cualquiera de los recuadros para poder escribir en su interior el texto que con-
formara el titulo o subtitulo (dependiendo del marcador de posicién que use).

Como puede observar, al afiadir una diapositiva, en la ventana de la iz-
quierda se inserta un indicador de esa diapositiva. Por ejemplo, en la siguiente
figura se muestra un ejemplo de presentacion compuesta por dos diapositivas
y, como puede comprobar en la figura, existen dos indicadores de diapositiva.
Si hacemos clic sobre uno de ellos se mostrara la diapositiva correspondiente
en la parte de la derecha.

EIH9-8 Q== ppt849E.pptm [Autoguardado] - Microsoft PowerPoint =HEe8 X
v B .
Inicio | Insertar  Disefio con Revisar  Vista Complementos > @
|ﬂ % 3 [ Disefio = A X _ B L‘_j') Ea &r Relleno de forma 4 Buscar
I % N e i A =0 [ “
Ba- {5 Restablecer B =] ¥ [ Contorno deforma + | 23, Reemplazar
pegar Hueva ay = Formas Organizar  Estilos
i} diapositiva ~ 5 Secdidn * N X 5 §abaii-da ¥ S w3 répidos -+ = Efectos de formas [3 seleccionar =
Portapapeles 1 | Diapositivas Fuente Firrato Dibuje | Edien |
i} = x -

1

Haga clic para agregar titulo

* Hagaclic para agregar texto

Hall =

=

Haga clic para agregar notas

Diapositiva2 de 2 | Tema de Office” | < Espaiiol (alfab. internacional) | [EEEEE e e =

C

El resto de diapositivas de la opcién Disefio de diapositiva contienen mar-
cadores de posicion similares a los de titulo y subtitulo, pero con funciones
distintas, para incorporar en ellos elementos diferentes, tales como graficos
matematicos, iméagenes, etc.

Sin embargo, el hecho de elegir la diapositiva de tipo titulo no significa que
no pueda afadir méas elementos, como imagenes, graficos, e incluso sonidos.
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Una vez que sepa insertar una diapositiva, el siguiente paso sera eliminar
una de las diapositivas que componen el disefio. Para ello, debemos encontrar-
nos en la diapositiva que queremos eliminar y, mediante el mend contextual
que aparece pulsando el botdén derecho del ratén sobre el area de esquema,
siempre que el puntero esté situado sobre la diapositiva que queramos borrar,
y seleccionando la opcién Eliminar diapositiva.

’ |

Cortar

LCopiar

e

‘=1 MNueva diapositiva...

Duplicar diapositiva

Eliminar diapositiva

También podemos eliminar una diapositiva mas facilmente si hacemos clic
en el icono de la ventana de la izquierda que representa a la diapositiva y
pulsamos la tecla SUPRIMIR.

2. Desplazamiento a través de una diapositiva

En el caso de que en una presentaciéon existan varias diapositivas, que
suele ser lo mas comun, puede pasar de una a otra utilizando los botones que
aparecen en la parte inferior derecha de la ventana:

[ E} Mediante este botdn pasaremos a la diapositiva anterior a la actual
en el caso de que la hubiera.

[ E] Mediante este botén pasaremos a la diapositiva siguiente a la actual
en el caso de que la hubiera.
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También podemos pulsar las siguientes combinaciones de teclas para mo-
vernos por las diapositivas de la presentacion:

m CONTROL + INICIO: nos situara en la primera diapositiva.
m CONTROL + FIN: nos situara en la Gltima diapositiva.

Por ultimo, también existe la posibilidad de movernos por las diapositivas
de la presentacién actual utilizando la barra de desplazamiento vertical, situa-
da a la derecha de la ventana de PowerPoint.

Como podemos comprobar en la siguiente figura, al situarnos entre las dia-
positivas, PowerPoint mostrara en la barra de estado la diapositiva que nos
encontremos de todas las que componen la presentacion.

‘ Diapositiva 2 de 2 “Tema de Office” ‘

Asimismo, en el caso de que el ancho de la diapositiva del Panel Diapositiva
sea mayor que el ancho de la ventana que lo contiene, podemos utilizar la barra
de desplazamiento horizontal. Esta barra de desplazamiento no suele aparecer
siempre, solo, como se acaba de comentar, cuando el ancho de la diapositiva
sea mayor que la ventana que lo contiene.

EI 1} El

La forma de utilizar ambas barras de desplazamiento es la misma, podemos
hacer clic en los botones de la flechas que contienen las barras en sus extre-
mos, o0 haciendo clic en el recuadro gris de su interior y, sin soltar el botén
izquierdo del ratén, arrastrar en una direccién u otra.

Cada vez que hagamos clic en uno de los pulsadores de las barras de des-
plazamiento vertical, pasaremos a la diapositiva anterior o posterior a la ac-
tual, dependiendo de si se pulsa el botén superior o inferior de la barra de
desplazamiento.
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3. Copiar una diapositiva

Si esta situado en la vista normal le aconsejamos seleccione la Ficha dia-
positiva del Panel de fichas Diapositiva y Esquema, ya que le serd mas facil
situarse en el lugar donde quiere copiar la diapositiva. Para copiar una diapo-
sitiva en una misma presentacion, puede hacerlo de varias formas:

m Seleccionando la diapositiva que desee y pulsando el botén copiar que
se encuentra en la ficha Inicio de la Cinta de opciones. Después, selec-
cione la diapositiva detras de la cual se insertara la diapositiva a copiar
y pulse la parte superior del botén Pegar.

&

Pegar

Q@ o

Portapapeles =

m Si prefiere utilizar el menid contextual, haga clic con el botén derecho
sobre la diapositiva que quiere copiar (sabra qué diapositiva tiene se-
leccionada porque alrededor de ella aparece un marco naranja). Cuando
se despliegue el mend contextual, seleccione la opcién Copiar. Después
haga clic con el boton derecho del ratén sobre la diapositiva, detras de la
cual se insertara la diapositiva a copiar. Por tltimo, seleccione del mena
contextual la opcion Pegar.

g

Cortar

Copiar
Opcdones de pegado:

2 5 (&)

‘3 Mueva diapositiva...

8|67 o<

Duplicar diapositiva

|57



PowerPoint 2010

m Otra forma es hacerlo a través de las teclas. Para ello, en vez de usar el
meni contextual para copiar y pegar, utiliza las teclas [Ctrl + C] (copiar)
y [Ctrl + VI (pegar).

Si quiere copiar méas de una diapositiva, selecciénelas manteniendo pul-
sada la tecla Control; si las diapositivas estan consecutivas, puede hacerlo
manteniendo pulsada la tecla Shifty, seleccionando la Gltima diapositiva. Una
vez seleccionadas, siga los mismos pasos de copiar, posicionar y pegar.

Otra forma de copiar una diapositiva es duplicandola, la diferencia es que
Duplicar sirve para copiar una diapositiva en la misma presentacién, mientras
que con Copiar puedo copiar la diapositiva en esta u otra presentacion. Dupli-
car realiza el copiado y pegado automaticamente con un solo clic en la opcién
correspondiente, que aparece al hacer clic en la parte inferior del botén Nueva
diapositiva de la Ficha Inicio. Pero la diapositiva duplicada se ubicara justo
después de la que hemos seleccionado antes de duplicar. Si lo que queremos
es una copia de la diapositiva actual pero en otra ubicacién que no sea justo
después de ella misma, no tendremos mas remedio que utilizar las operaciones
de copiado y pegado.

Para duplicar, primero haga clic en la Ficha Diapositivas del Panel de fi-
chas de Esquema y Diapositivas, seleccione la diapositiva a duplicary, en la
ficha Inicio, en el grupo Diapositivas, haga clic en la parte inferior del botén
Nueva diapositiva y seleccione la opcién Duplicar diapositivas seleccionadas.
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Tema de Office

Diapositiva de
titulo

Titulo y objetos

Encabezado de
seccidn

Dos objetos

Comparacidn

Sélo el titulo

En blanco

il

Contenido con
titulo

Duplicar diapositivas seleccionadas
Diapositivas del esquema...

Volver a utilizar diapositivas...

Imagen con titulo

Otra forma de duplicar es utilizando el menii contextual, haciendo clic con el
botén derecho sobre la diapositiva que quiere duplicar. Cuando se despliegue
el men( contextual, seleccione la opcion Duplicar diapositiva.

4. Mover diapositivas

Mover Arrastrando

Para mover las diapositivas de lugar dentro de una misma presentacion,
tiene que seleccionar la diapositiva que quiera mover y, sin soltar el botén iz-
quierdo del ratén, arrastrarla hasta la posicién donde quiera situarla.

Al desplazarla, vera que el puntero del ratén es una flecha con un pequefio
rectangulo debajo y que aparece una linea entre diapositiva, esta linea indica
en qué posicion se situara la diapositiva.
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Una vez se haya situado en la posiciéon donde quiera poner la diapositiva,
suelte el botén del ratén y automaticamente la diapositiva se desplazara a la
posicién, e incluso se volveran a enumerar las diapositivas.

Para mover diapositivas podemos utilizar indistintamente la pestafia Esque-
ma o la pestafia Diapositivas, pero nunca moverla en el area de trabajo.

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 presen-
tacion a otra.

Para ello, debe tener abierta las dos presentaciones. Primero seleccione la
diapositiva que va a mover desde la Cinta de propiedades, en la ficha Inicio,
pulse Cortar, y luego se posiciona en la diapositiva, después de la cual queremos
dejar la que movemos (dentro de la misma presentacién o en otra), y, por ultimo,
pegue la diapositiva con el botén Pegar, situado también en la ficha Inicio.

B

Pegar y
Portapapeles ra

60 |



U.D. 3 | Trabajar con diapositivas

Ahora bien, si quiere utilizar el menu contextual, haga clic con el botén
derecho del ratén sobre |la diapositiva que quiere mover. Una vez que se des-
pliegue el mend, seleccione la opcién Cortar y posicione la diapositiva donde
quiere dejar que la movamos, mediante el botén Pegar, situado en el menu
contextual.

5. Reglas, cuadriculas y guias

Las reglas y guias nos seran Utiles para situar los objetos y el texto dentro
de la diapositiva.

Las Reglas

Con la regla puede saber a qué distancia situamos cada objeto, ya que
aparece una marca a modo de linea discontinua en cada regla (horizontal y
vertical), mostrando la posicién del puntero del raton.

Para hacer visibles las reglas en la Cinta de propiedades, seleccione la ficha
Vista y active la casilla de verificacién Regla del Grupo Mostrar u Ocultar. Si
ya esta visible, aparecera su marca de verificacién al lado izquierdo de dicha
opcioén.

Vista

[ Regla (:% =

[C] Lineas de la cuadricula
i Zoom Ajustara | Color 0 escal
[ Guias la ventana | de grises~

Maostrar | Zoom

Una vez seleccionada, aparecera una regla horizontal y otra regla vertical
en la vista Normal y en la vista Pagina de notas.
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La Cuadricula

La cuadricula esta formada por lineas que dividen la diapositiva en seccio-
nes, creando pequefios cuadrados, que nos facilitan situar los objetos de forma
alineada en la diapositiva. La cuadricula no aparece al imprimir o al visualizar
la presentacion.

Para mostrar la cuadricula, seleccione de la Cinta de Opciones la ficha Vista
y en ella seleccione la opcién Lineas de la Cuadricula.

Pero si quiere Configurar la cuadricula debera abrir el cuadro de dialogo
Cuadriculas y guias, haciendo clic en el botén Configuracién de cuadricula del
grupo Mostrar.

r ™y
Cuadricula y guias @l&]

Ajustar
Objetos a la cuadricula
[] Objetos a otros objetos

Configuradién de |la cuadricula

0,2 E|| o

[T Mostrar cuadricula en la pantalla

Espaciado:

Configuracion de las guias
[ Mostrar guizs de dibujo en la pantalla
Maostrar guias inteligentes cuande las formas estan alineadas

[Eslablecercomopredeterminadol k Aceptar i ’ Cancelar

L E 3 o

Si quieres que se visualice la cuadricula, marca la opciéon Mostrar cuadri-
cula en la pantalla.

También podemos hacer que los objetos se ajusten a la cuadricula y/o a
otros objetos de la diapositiva, para ello tiene que activar la casilla correspon-
diente (objetos a la cuadricula y/u objetos a otros objetos). Ajustar objetos a
la cuadricula hace que, cuando colocamos un objeto en la diapositiva, este se
coloque en el punto de la cuadricula méas cercano.
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El cuadro Configuracién de la cuadricula nos permite definir el tamafio de
las celdas que forman la cuadricula. Cuanto méas grande sea el tamafio del
espaciado, menos precision tenemos para colocar los objetos en la diapositiva,
pero sera mas facil colocar los objetos alineados.

Configuracidn de la cuadricula

Espadado: | 0,2 lz‘l an

[ Mostrar cuadricula en la pantalia

Podemos hacer que estos cambios se conviertan en predeterminados, es
decir, podemos hacer que las diapositivas siempre aparezcan con las guias y
las cuadriculas, para ello pulse el botén Establecer como predeterminado.

Las Guias
Las guias no son méas que unas lineas discontinuas que dividen la diaposi-
tiva en cuatro secciones iguales, de esta forma podemos conocer el centro de

la diapositiva y repartir la informacién mejor.

Estas guias son imaginarias ya que no apareceran al imprimir o visualizar
la presentacion.
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Si quiere que se visualicen las guias, marque la opciéon Mostrar guias de
dibujo en la pantalla del cuadro de dialogo Cuadriculas y guias. El resultado
es el siguiente:

Haga clic paraéagregar titulo

Hagaclic para a;gregarsubtitulo

6. Diapositivas patrén

Un patrén de diapositivas es una diapositiva que almacena informacién
acerca de la plantilla de disefio utilizada.

La finalidad es permitir que los cambios globales se apliquen a todas las
diapositivas de la presentacion.

Generalmente, el patrén de diapositivas se utiliza para cambiar la fuente
o las vifietas, insertar algliin objeto, como un logotipo, para que aparezcan en
todas las diapositivas.

Cada vez que se cree un documento nuevo, el programa aplicara una diapo-
sitiva patron por defecto.

Para acceder a la diapositiva patrén ha de dirigirse, en la Cinta de opciones,

a la ficha Vista y seleccionar la opcion Patrén de Diapositivas del grupo de
opciones Vistas de presentacion.
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Patron de diapositivas
Patron de documentos
Patron de notas

Vistas Patrdn

La diapositiva patrén se compone de 5 areas:

Haga clic para modificar el estilo de
titulo del patrén

* Hagaclic para modificarel estilo de texto del
patrén

—Segundo nivel
* Tercer nivel
— Cuarto nivel
» Quinto nivel

m Titule: controla el tipo de letra, color, tamafio y alineamiento del titulo,
los atributos del objeto (relleno, bordes y sombra) y su localizacion en
la diapositiva.

'Haga clic para modificar el estilo de
titulo del patrén

m Cuerpo: controla los mismos parametros, pero en lo que al cuerpo de la
diapositiva se refiere. En él se puede dar el formato a cada uno de los
subepigrafes.
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+ Haga clic para modificar el estilo de texto del
patrén
—Segundo nivel

* Tercer nivel
— Cuarto nivel
» Quinto nivel

m Area de fecha: controla el formato con el que apareceré la fecha en todas
las diapositivas.

m Area de pie de pagina: controla el formato del pie de péagina en las dia-
positivas.

Ademas, se pueden afiadir todos los elementos de fondo que se precisen.
Se consideran Elementos de fondo de la diapositiva patron, todos los que se
afiadan a esta y que no sea ninguno de los 5 elementos que acabamos de ver.
Todos estos elementos afiadidos apareceran en todas las diapositivas que se
vayan creando. Son, por ejemplo, la imagen de un logotipo o un titulo genérico
que se quiera que aparezca en todas las diapositivas.
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PowerPoint utiliza tres tipos de patrones, que son:

m Patron de diapositivas: se trata de una diapositiva cuyos formatos y ele-
mentos se utilizaran como modelo en todas las diapositivas basadas en
un determinado disefio.

m Patron de notas: es una pagina de notas utilizada como modelo. En ella
se puede definir el formato y posicion de los encabezados y pies de pa-
gina, entre otros elementos propios de las paginas de notas.

Haga clic para modificar el estilo de
titulo del patrén

* Haga clic paramodificar el estlode texto del
patrén
= Skfunoo nvel
. TRt ARl

b ke
Sy mevnl

waga ciicpare modificar =) stk ce taxto el patron
Segunco nivel
Teroer nivel
Cuarto nivel
Quinto nivel

Fis e pigin i H SN2
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m Patron de documentos: este patrén define el disefio de los documentos
creados con PowerPoint para la impresion de diapositivas del esquema.

Se puede modificar el formato de cada elemento de la diapositiva patron,
tal y como se ha explicado en los distintos apartados anteriores. Es importante
recalcar que no se trata de una diapositiva de contenido, sino de formato. No
se introduce informacién, sino que se le da a cada elemento un formato. Por
ejemplo, en el titulo no se pone el titulo de la presentacion, sino que se espe-
cifica el tamafio, el tipo de letra, el color, etc., de manera que, al hacer las dis-
tintas diapositivas, solo sea necesario introducir la informacion, encargandose
el programa de aplicar el estilo automaticamente.
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De la misma manera, se pueden incluir elementos de fondo, es decir, ele-
mentos distintos del cuerpo y del titulo. Estos elementos pueden ser de cual-
quier tipo (iméagenes, texto, etc.), con la peculiaridad de que apareceran en
todas las diapositivas. A la hora de hacer las diapositivas, estos elementos no
se podran modificar en la propia diapositiva, sino que cualquier cambio tendra
que hacerse en la diapositiva patrén, y esas modificaciones afectaran a todas
las diapositivas.

Una vez establecida la diapositiva patrén, habra que pulsar el botén Cerrar
vista patron.

Patrén de documentos Inicio Insertar Revisar Vista Complementos &3

. i ) e shind . = T
Onentaclon de pagina Encsbezado Fecha gcmores & @
Fuentes ~

@ Orientacion de la diapositiva ~

Configurar __ i 3 i 3 Temas Fondo | Cerrar vista
pagina Diapositivas por pagina Fie de pagina Nimero de pagina - @Efectos = hd Patron

Configurar pagina | Marcadores de posicién | Editar tema | | Cerrar |

La barra de estado le indicard que se encuentra en la diapositiva n° «x», y
se podra comprobar que los elementos de la diapositiva siguen el patron que
se acaba de crear.
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