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Copiando diapositivas

- Menu Edicion

Una de las capacidades que brinda PowerPoint es la de copiar diapositivas. Esta posibilidad
tiene la ventaja de ahorrarnos el trabajo de comenzar todo de cero cada vez que agregamos
una nueva diapositiva; en lugar de ello es conveniente duplicarla o copiarla.

Hacemos la diferencia debido a que al copiar una diapositiva existe la posibilidad de colocar la
copia en cualquier posicion de la secuencia, mientras que al duplicarla se coloca en la posicion
siguiente, a continuacién de la diapositiva que duplica.

Veamos entonces cOmo copiar una diapositiva utilizando uno de los métodos posibles. En este
caso, por ejemplo, utilizando el menud de Edicién, en el que se selecciona la opcion Copiar.
Posteriormente hay que colocar el punto de insercion en la vista Esquema o vista Diapositiva,
indicando entre qué diapositivas se desea colocar la copia. Finalmente hay que ir al menu

Edicion y seleccionar la opcién Pegar.

En las siguientes imagenes mostramos los pasos a seguir para copiar una diapositiva de

una presentacion creada.

icrosoft PowerPoint - [Presentacion2]

Archivo
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Edicion  Wer Herramientas  Present]
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Inserbar  Formato
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Mi Plan De Negocio:

Seleccionamos la diapositiva que queremos
copiar, haciendo clic sobre ella.

Archivo

Herramientas  Presel

[&] Microsoft PowerPoirk - fPgesentacionz]
Archiva  Edicidn % Formato
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Times MewRoman - 1§ - W & 8§ %

Hacemos clic en el Menu Edicién para que se
despliegue el cuadro de opciones.

[€] Microsoft PowerPoint - [Presentacion2]
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Chrl+y
Chr+E

Chrl+B

Hacemos clic en el comando Copiar del men( Edicién de la barra de Menda.
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Copiando diapositivas utilizando la barra de herramientas

Otra manera de copiar una diapositiva es mediante la barra de herramientas de PowerPoint. En
esta barra observaras los botones de Copiar y Pegar como en cualquier aplicacion de Office.

Copiar

__\

”
i)

Pegar

En este caso, hay que pulsar en el botén Copiar, luego colocar el punto de insercién en el lugar

deseado, y después pulsar en el boton Pegar.

Pero, como en todas las aplicaciones de Office, hay muchas formas de lograr lo mismo; cada
uno utilizara la que mas facilmente recuerde o la que le resulte mas comoda.

Copiando diapositivas utilizando el mena contextual

Siguiendo con las diferentes formas de copiar una dispositiva aportamos otra manera de
hacerlo: mediante el menu contextual, es decir, pulsando el botén derecho del mouse sobre la

diapositiva que se quiere copiar.

Cuando pulsés el botdén derecho del mouse sobre la diapositiva en la vista esquema o vista
dispositiva, tendras un menu con las opciones de Copiar y Pegar. Entonces deberas

seleccionar primero Copiar y luego Pegar.

En la siguiente imagen se muestra el menu contextual.

Archivo

Edicidn
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Insertar
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Copiar
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Mueva diapositiva, ..

Elirinar diapositiva

1 Mi Plan De Negocios

[&] Microsoft PowerPoint - [Presentacion2]
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Este menu, como puedes haber visto, es muy Uutil, ya que nos brinda muchas de las acciones
que se pueden realizar con las diapositivas.

Los métodos hasta ahora vistos son practicos cuando uno tiene la mano sobre el mouse,
aunque esto no implique un gran esfuerzo de tu parte siempre resultara mas cémodo utilizar el
teclado cuando estas redactando algun texto.

Copiando diapositivas utilizando el teclado

A veces es mas practico -especialmente cuando estamos escribiendo con el teclado- realizar
las operaciones con el teclado en lugar de con el mouse.

Para copiar una diapositiva con el método de teclado se siguen dos pasos. Primero, hay que
pulsar la combinacion de teclas Ctrl + C (no es necesario que pulses ambas teclas
simultaneamente, puede pulsarse primero la tecla Ctrl y luego sin soltarla, pulsar la letra C). En
el primer paso se memoriza la diapositiva a copiar. En el segundo paso, se colocara la
diapositiva en el lugar deseado, es decir que para ello hay que colocar el punto de insercién en
el lugar donde quieras colocar la diapositiva copiada; finalmente, hay que pulsar la combinacion
de teclas Ctrl + V para pegar la diapositiva.

Duplicando las diapositivas

Cuando se copia una diapositiva, algunos de los efectos aplicados no son copiados a la
siguiente, por lo que PowerPoint brinda la posibilidad de duplicar una diapositiva con todos sus
efectos. Con esta operacion se trasladan todos los estilos definidos en una diapositiva, con el
consiguiente ahorro de tiempo.

Te mostramos como duplicar una diapositiva, utilizando el ment Edicién para luego
pulsar en la opcion Duplicar a través de las siguientes imagenes.

[€] Microsoft PowerPoint - [Presentacion2]

[€] Microsoft PowerPoint - [Presentacion2]

. e P
archivo | Edicid 7 Formato  Herramientas
: ctri+z  *
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Times Mew Ro Cortar

Copiar Chrl+C
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Portapapeles de Office...

1 Mi Plan De Negocios
Juan P Punto

Chel+v

Peqgar

Seleccionar tado Ctr+E

Duplicar Chrl+D

Ctrl+B

Buscar. ..

Mi Plan De Ne
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Seleccionamos con un clic la diapositiva Hacemos clic en el menu Edicion de la
que gueremos copiar. barra de Menu.
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Microsoft PowerPoint - [Presentacion2]
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Hacemos clic en el comando Duplicar del mena que se abrid.

Pero también es posible duplicar una diapositiva mediante una combinacion de teclas. En este
caso, podés utilizar la combinacién de teclas Ctrl + Shift + D (no es necesario pulsar todas las
teclas simultineamente, se pueden ir presionando una por vez, aunque primero debe ser Ctrl o
Shift y por dltimo la tecla D).

Eliminando diapositivas con el menu Edicion

Cuando una diapositiva no nos sirve, o cambiamos todo su contenido o la eliminamos de la
presentacion. En este Ultimo caso la operacién es simple: hay que seleccionar la diapositiva a
eliminar desde algunas de las vistas (esquema o diapositiva) y desde el menu Edicion,
seleccionar la opcién Eliminar.

También, se puede seleccionar mas de una diapositiva haciendo clic en la primera de ellas y
luego, con la tecla Shift y un segundo clic, seleccionar el resto de las diapositivas.

Eliminando diapositivas con la tecla Suprimir (delete)

Esta es la forma mas rapida de eliminar una diapositiva: pulsar la tecla suprimir. Por supuesto
gue primero hay que seleccionar la diapositiva a eliminar desde alguna de las vistas. Aqui no
hay demasiadas complicaciones.

A continuacion te mostramos en imagenes las dos acciones necesarias para eliminar
una diapositiva.
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Esquema Diapositivas

1 i Presentacion

3 Temas de discusion

+ Exporer las ideas
principales que se

AR - Y

Esquema Diapositivas x

1 Mi Presentacion
Pedro 1. Punto

3| Temas de discusidn
« Exponer las ideas
principales que se

frataran trataran
4[| Primer tema 4[| Primer tema
+ Detalles acerca del + Detalles acerca del %
tema ) tema -
o TrfrrmaCitn - | [Haga clic para agregar notas o Tnfar rmacitn - | [Haga clic pén._‘ D fa
Hea =« [ vl He= <] [ vl ---

Seleccionar la diapositiva haciendo clic Pulsar la tecla Supr o Delete del teclado.

sobre ella.

Restaurando diapositivas eliminadas

A veces, en el afan de terminar lo mas rapido posible, podemos equivocarnos respecto de qué
diapositiva eliminar, y perder asi el esfuerzo que hicimos para dejarla impecable. Sin embargo,
existe la posibilidad de recuperar la diapositiva eliminada mediante el icono Deshacer de la
barra de Herramientas, que no solo sirve para recuperar una diapositiva eliminada, sino
también para retroceder en alguna operacién errénea que hayamos efectuado.

[&] Microsoft PowerPoint - [Presentacionz]

Archivo  Edicion  Wer Insertar  Formato

Esquema Diapositivas x
=]
1 Mi Presentacion
Pedrao J. Punto

2 Temas de discusion
« Expiorer las ideas
principales que se

trataran

E] Primer tema

« Detalles acerca del
tEema

« Infor macian
complementaria y

Hasta aqui hemos visto cémo facilitar nuestro trabajo aprovechando diapositivas anteriores,
para no partir desde cero.
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Ordenando las diapositivas

El orden en que se van creando las dispositivas no es estatico: podés cambiar el orden de las

diapositivas segun tus necesidades.

Cuando trabajamos con diapositivas simples, que no tienen ninguna interactividad, como por
ejemplo los botones para avanzar a alguna ubicacién especifica, el cambio del orden no afecta
la secuencia de la presentacion, ya que todas las diapositivas avanzan secuencialmente una a
una, mientras que, con interactividad, ese orden puede causar una presentacion ilégica.

Pero bien, una de las formas de cambiar el orden de las diapositivas es arrastrando y soltando
la diapositiva a otra ubicacion dentro de la secuencia.

A continuacién te mostramos dos imagenes para ilustrar la accion:

[&] Microsoft PowerPoint - [Presentacion2]

Archivo  Edicion  Wer Inserbar Formato  Herramientas — Present
DeER Sy & BEBERC - [l

~ot- | N K S =i A
Esquema Diapositivas x

1 Mi Presentacion
Pedro 1. Punto

H Introduccion
+ Exponer el objetivo d

la reLnidn
+ Presentarse ante los

En la vista Esquema seleccionamos la
diapositiva que queremos mover.

Microsoft PowerPoint - [Presentacion2]

Archivo  Edicion  Wer Insertar Formato  Herramientas — Present
DEER|(ESEY & BRBRC 9o il
-4+~ N K 8 :
Esquema Diapositivas x

1 Mi Presentacion
Pedro J. Punto

+ Exponer el objetivo de
la reLnisn
+ Presentarse ante los

participantes

La arrastramos, sin soltar el botén
izquierdo del mouse, hasta el lugar que
deseamos ubicarla, y soltamos el botén
del mouse.
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Insertando cuadros de texto

Los cuadros de texto son lo méas esencial para crear el contenido de una presentacion.
PowerPoint propone por defecto unos cuadros de texto segun la plantilla de estilo que hayas
escogido, pero si lo deseas, podés eliminarlos.

Por ejemplo, los cuadros de titulo y subtitulo, como los que vimos anteriormente, son
precisamente cuadros de texto, y como cualquier elemento que puedas colocar en la
diapositiva, digamosle "objeto", es flotante, es decir que se puede mover a cualquier posicion.

En definitiva, un cuadro de texto es uno de los objetos que permite colocar PowerPoint en una
presentacion. Estos cuadros delimitan una zona rectangular sobre la que podemos escribir, y
ese limite se refiere especificamente al margen derecho que tendra el texto que escribimos, ya
que el limite inferior se amplia a medida que introducimos texto en esa zona.

Ahora bien, supongamos que los cuadros que propone PowerPoint no son de tu agrado; en ese
caso podés insertar otros que sirvan mejor a tu propdésito. Para ello, podés utilizar el menua de
Insertar y luego seleccionar la opcion Cuadro de texto.

A continuacidn podés ver una serie de pantallas que te ilustraran el tema:

Microsoft PowerPoint - [Presentaciéni] [E] Microsoft PowerPoint - [Presentacioni]
s

Archiva  Edicidn  Yer  Inserts Herramientas  Presen Archive  Edicisn Ver
DEden SRV DeEden &

Arial -18 -~ N & & & = Arial - 18

Herramientas

Insertar
=] Mueva diapositiva,..  Chri+I

Formata

Duplicar diapositiva

T
|

MNdrmero de diapositiva

Fecha v hora...

Comentario

Diapositivas de archivos, .,

Diapositivas del esquema. ..
Imagen 3 C p

“¢ Diagrama.. [
Cuadro de texfo P
b Xf& % ic pd
Peliculas v sonidbs 3

Grafico...

Primero hacé clic en el Menu Insertar de la  Después en el comando Cuadro de texto...
barra de Mendu. del menu que se despliega.
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[€] Microsoft PowerPoint - [Presentacioni]
§ Archiva
DEHen SRy

Edicion  Wer Insertar Formato  Herramientas — Presenh

%E@|Iﬂvm,|

e e e
= = [i= =
= = i =

Formmato

Herramientas — Presentacion

BR[|
s 3 [El==

Escriba un.
bR TS A i e
EiE|A L = A - | Hesio D

Ventana 7

CERRORD)
RO

Haga clic para agregar subtitulo

A continuacion tenés que hacer clic en la
diapositiva donde querés crear el cuadro
de texto.

La Gltima accién es arrastrar con el mouse
para crear el rectangulo del cuadro de
texto.

Introduciendo texto en los cuadros de texto

Cuando se termina de generar el cuadro de texto, notaras que aparece el cursor o punto de
insercién esperando a que comiences a redactar el contenido de la diapositiva. En este caso, el
comportamiento de PowerPoint es muy similar al de un procesador de textos, como por
ejemplo Word. Luego, dentro del cuadro de texto, podés mover el punto de insercién a la
posicién que desees, ya sea para corregir un texto como para agregar palabras.

Insertando cuadros de texto mediante el icono cuadro de texto

También se pueden insertar cuadros de texto mediante el icono de cuadro de texto, que

generalmente aparece al pie de pantalla.

| Cuadro de texto

formas> . S [ ] O [E 4 5] Il
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Observaras que el puntero del mouse cambia de forma, lo que indica que estas por generar un
cuadro de texto. Tenés que arrastrar y soltar para indicar la zona rectangular donde escribiras
el texto; es decir, tenés que trazar la diagonal del rectangulo que contendra el texto.

Seleccionando texto en los cuadros de texto

La seleccion de texto, entre otras cosas, es necesaria para cambiar la tipografia, el tamafio, el
estilo, etc. Pero en los cuadros de texto se puede realizar la seleccién de una palabra, renglén,
parrafo o, si lo necesitas, podés pulsar en el borde del cuadro de texto, y de esta manera, los
cambios en la tipografia o en otros aspectos afectaran a todas las palabras del cuadro de texto.

Cuando quieras seleccionar un texto dentro del cuadro de texto, observaras que las palabras
seleccionadas quedan en un color oscuro, como lo muestra la siguiente imagen.

Esto es MRz

O )

9’/////////////////////)I/////////////////////g

7
4

Mientras que si hacés clic en el borde del texto para afectar a todo el contenido del cuadro, no
observaras nada diferente, tal como te mostramos en la siguiente imagen.

Esto es un texto

Otra caracteristica de los cuadros de texto es la posibilidad de rotarlos. Como ves, en la parte
superior del cuadro hay un punto de color con una linea; pues bien, si arrastras y soltas como
girando unas agujas de reloj, notaras que el cuadro completo gira. Por otro lado, los 8 botones
(nodos) que hay alrededor del cuadro te permitiran modificar su tamafio.

Modificando la tipografia en los cuadros de texto

Como sabés, usar diferentes tipografias permite realzar ciertas palabras o frases que
gueramos destacar en una presentacion.

10
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La cantidad de tipografias diferentes que podés utilizar depende de las fuentes que tengas
instaladas en tu computadora. Este tipo de fuentes se denominan TrueType, y tienen la
particularidad de que por mas que coloques tamafios diferentes, tan grandes como quieras, su
calidad no se ve afectada; en las fuentes que no son True Type, cuando se incrementa el
tamafio los bordes de las letras se ven pixelados.

MNormal TrueType

Veamos en las siguientes imagenes como cambiar la tipografia en PowerPoint,
seleccionando, en este caso, una palabra.

nt - | Presentacionl |

Wer  Insertar  Formato  Herramientas Presemtacion  Ventana 7
& % | % By & . oo - il O 1E A O s
B - N ox s |[E|E

i= = | A= | FEstio CINuevad

T Andale Mono IPA X

T Arial Black %
T Centuny Gothi&
T Andale Mono IP4

T Arial Black

T Arial Marrow
T Arial Marrow Special G1

Hacemos clic con el botdn izquierdo del En la barra de formato seleccionamos los
mouse y arrastramos seleccionando la cambios que le queremos hacer al texto,
palabra. en este caso Tipo de Fuente.

11
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Mi Presentacion

| Haga clic para agregar subtitulo |

Haciendo clic en un sector fuera del cuadro de texto
podemos observar el cambio de tipografia.

Editando el texto desde la barra de Herramientas

Otra manera de modificar diferentes aspectos del texto de un cuadro de texto es mediante la
barra de herramientas de Formato de PowerPoint. En ella encontraras una serie de botones
gue te permitirdn cambiar, por ejemplo, el estilo y el tamafio de la fuente, la alineacion del
parrafo, etc.

Arial ~18 + N X

[
[0
I
1]
]

No olvides que, segin como hayas seleccionado el texto del cuadro, es decir: una parte del
texto o el texto completo, luego de pulsar en alguno de los botones veras afectado solamente lo
que has seleccionado.

Moviendo cuadros de texto con el mouse

Habiamos comentado que los cuadros de texto son objetos, y como tales, podés moverlos a
cualquier posicion en la diapositiva.

12
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Pero antes de hacer algo con un objeto, en este caso un cuadro de texto, hay que

seleccionarlo; luego podés moverlo a cualquier posicion arrastrandolo y soltandolo donde creas
apropiado.

Mostramos el procedimiento en las siguientes imagenes.

+3

E Estilo 4] Muewval

A o

b Sz W2 |vava|E|_|

-1 - WX s [E]

B v | & = W | <7 o s A e

- 13 v| H X s | = |A|€;§||EE§HIO “SIhueva

e e]

‘V#

Mi Presentacion

CRRRTRNG
CERRRRORRRG

Hacemos clic en el cuadro de texto para Una vez marcado el cuadro de texto
seleccionarlo. hacemos clic en uno de sus bordes.

P E_Em o =7~ - 0B I A

- 13 v|HX§| EE|AA|_||EE;iI0-’KEINgeva

i

SR e)

Mi Presentacion

Q\\\\\\Q\\\\\g

3

R

Sin soltar el botdn izquierdo del mouse arrastramos el cuadro de texto

hasta el lugar que deseamos.

13
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Eliminando texto dentro del cuadro de texto

Cuando cometemos errores en las palabras introducidas en un cuadro de texto, lo que hay que

hacer es colocar el punto de insercion con el mouse en el lugar erréneo, haciendo clic sobre el
texto.

Si pulsas sobre el texto después del error, entonces te convendra corregirlo con la tecla de
Retroceso, ya que esta elimina las letras que se encuentran a la izquierda del punto de
insercion.

Pero si pulsas sobre el texto antes del error, entonces sera conveniente que utilices la tecla de
Suprimir para eliminar las letras erréneas.

Eliminando gran cantidad de texto en un cuadro de texto

Si tenés mucha cantidad de texto para eliminar, entonces los métodos anteriores pueden
resultar un poco lentos. Sera mejor utilizar la posibilidad de eliminar por bloques, es decir,
realizando una seleccion de texto de gran cantidad de palabras, y luego eliminarlo.

Por lo tanto, para eliminar una gran cantidad de texto primero tenés que seleccionarlo pulsando
sobre el texto del cuadro y luego arrastrando el mouse con el botén izquierdo apretado.
Después, en el menu Edicidn, hay que seleccionar la opcion Cortar, y listo.

FIA v [ & S Y (57 = (= A & 7R RN ST TS
—_ em | s | = -8 -|H X 8 =E|i=|A|E Estiln “=IH
~15 ~| H & 8 E = | A | = ZFHEstlo SNusva _ _ A | € | (Festo Theva

Mi Presentaci

CRMRRRICANIG
[t e

7
Z
g
%
7
Z
Z

Seleccionamos el cuadro de texto. Marcamos arrastrando con el mouse el
texto que deseamos cortar.

14
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Microsoft PowerPoint - [Presentacion3] [€] Microsoft PowerPoint - [Presentaciton3]

"] archivo | Edicién | ¥er Insertar Formato  Herramientas Present ; Archiva  Edicidn  Yer Insertar Formato  Herramientas  Present

0= Deshacer _ Chrl+z ')vmvﬂmh? ED@E|§&?|%&§|“'“'&D|I=

: il cOr;arte%cter ]g i= |A‘ = | g = Arial 18 - H X 8 |§ |EE |A|£;§||;
) Copiar Chrl+C _

Portapapeles de Office.. .
Pegar Chrl+

Seleccionar todo Ctr+E

///////////////////////////99 o '9
Duplicar Chr+D % é Z
r % o - - =
Buscar... Ctr+B @ n % 2 M 1 P ron 2
Hacemos clic en Edicion de la barra de Asiqueda la diapositiva con el texto
Menu y luego en el comando Cortar. eliminado del cuadro de texto.

Eliminando un cuadro de texto

Cuando todo un cuadro de texto deja de ser util, entonces sera conveniente eliminarlo
completamente, ya que cambiar muchas partes del texto nos puede llevar més tiempo de lo
normal y también se pueden cometer errores (como dejar texto que no servia).

Para eliminar un cuadro de texto hay que seleccionarlo pulsando sobre los bordes del cuadro.
Luego, con el teclado, se pulsa la tecla Suprimir.

No obstante, si ese cuadro no era el que tenias que eliminar no te preocupes, porque podés
recuperarlo con la opcion de Deshacer de la barra de Herramientas.
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