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1. APROXIMANDONOS A OPENOFFICE

1.1. ¢POR QUE OPENOFFICE?

Tiene un puesto laboral en el que necesita utilizar un paquete ofimatico y esta cansado de buscar
por distintas vias versiones piratas que pueden estar incompletas, contener virus, etc.

Por otra parte, se acaba de comprar un ordenador que no tiene instalado ninglin paquete ofimatico.
Se anima a pedir precios de algunas de estas aplicaciones y se da cuenta que resultan bastante caras
para sus posibilidades econdmicas.

Un amigo le habla que existen aplicaciones que se distribuyen gratuitamente, que puedes obtener de
su pagina Web sin costo alguno. En principio desconfia, pero ese amigo le enseia la aplicacion, ya
que la tiene instalada en su equipo. Y... le resulta familiar, comprueba que responde a sus
necesidades. Las cosas que usted hace con otro paquete ofimatico, comprueba que con €ste también
se pueden hacer.

Sigue preguntando y le indican que existe version para diversos sistemas operativos, por lo que si
tenemos que cambiar de equipo (por diversas cuestiones: trabajo, viaje,

etc.) es casi seguro que podamos utilizar este mismo programa en el ———

sistema operativo que tenga instalado el equipo que utilicemos (ya que :

existe VerI;i()n de [C)latquetejg que se llama O(i)errl)Of%ce, para GNU/}]]_,in(ll,lX, 0pen0fflce.org
Mac y Windows). También existe la posibilidad de llevar instalado GIMP

en su version portable en una memoria USB, por lo que podremos hacer uso de ¢l en cualquier
equipo sin necesidad de instalarlo (http://portableapps.com/).

Por ultimo (y no por ello menos importante) se trata de una aplicacioén con licencia GPL (General
Public License), que nos da a los usuarios varias libertades basicas, entre ellas la posibilidad de
hacer las copias que queramos/necesitemos del programa, de poder intercambiarlo con nuestros
conocidos sin que esto nos pueda traer ningiin problema, de poder instalarlo en los equipos que
necesitemos sin pedir permiso a nadie.. Este hecho resulta doblemente conveniente si estamos en el
mundo de la ensenanza, ya que podemos utilizar con nuestros alumnos esta aplicacion y distribuirla
para que la instalen en sus domicilios (si no tienen conexion a Internet) con objeto que puedan
trabajar con la misma aplicacion que se usa en los centros educativos.

También no hay que olvidar que diversas administraciones con competencias en educacion (primero
fue Extremadura, luego Andalucia, después Castilla-La Mancha, Madrid, Valencia, Cataluia,
Cantabria, etc.) han apostado por el software libre y estan dotando a los centros con equipos
informaticos que tienen una distribucion GNU-Linux (Linex, Guadalinex, Max, Molinux, etc.), las
cuales tienen OpenOffice como paquete ofimatico.

Y por ultimo, no por ello menos importante, utiliza un formato de archivo estandar: el formato
opendocument: (http://es.wikipedia.org/wiki/Open Document).

Y todo esto ha resultado un descubrimiento porque es un paquete ofimatico completamente
funcional, que continuamente se renueva con nuevas versiones (las cuales no tardan afios en
aparecer), etc.

Con OpenOffice se pueden crear documentos de texto, hojas de calculo, presentaciones,
* dibujos, bases de datos, etc.



http://es.wikipedia.org/wiki/Open_Document
http://portableapps.com/
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OpenOffice consta de varios médulos que comparten un interfaz de usuario' comun, lo que facilita
el intercambio de informacion entre ellos, y a los que se pueden acceder individualmente. Estos
componentes son el procesador de textos Writer, la hoja de calculos Calc, la aplicacién para
presentaciones Impress, el programa de dibujo Draw, el editor de formulas Math y la base de datos
Base.

1.2. OBTENER OPENOFFICE

(Como se puede conseguir? La obtencion e instalacion de una aplicacion de software libre debe
hacerse siempre desde la pagina Web del programa, ya que estan saliendo versiones y
actualizaciones continuamente y el hacerlo desde una recopilacion (por ejemplo un CD o DVD de
una revista) no nos asegura que instalemos la tltima version. La Web para descargarlo en espaiol
es http://es.openoffice.org. Debemos tener en cuenta que este proceso puede ser lento dependiendo
del tipo de conexion que tengamos, ya que el archivo de instalacion es un archivo de gran tamaiio
(la version 3 tiene 138 megas). Si queremos obtener la aplicacion en otros idiomas accedemos a la
Web oficial: http://www.openoffice.org/.

4@ Abra el navegador y escriba la direccion http://es.openoffice.org/ en la barra de direccion.
» Luego pulse Intro. Pinche en el boton Descargalo Ahora

@ Descargalo Ahora

La Web comprueba desde qué sistema operativo realiza la peticion, por lo que en el cuadro de
dialogo posterior podemos descargar la version para nuestro sistema operativo:

a) Si utiliza el navegador Firefox pulse en el botéon Guardar archivo. La descarga del mismo se
hara en el escritorio si no ha cambiado la configuracion.

Ha escogido abrir

[] 000_3.0.0_win32Intel_install wIRE_es.exe

el cual es un: Binary File
de: http://ftp.astral.ro

éLe gustaria guardar este archivo?

‘Guardararchwo] [ Cancelar ]

b) Si utiliza Explorer pulse en el boton Guardar y elija (por ejemplo) el escritorio como lugar de
descarga.

Advertencia de seguridad de Descarga de ar... E|

iDesea ejecutar o guardar este archivo?

MNombre:  OOo_3.0.0_Win32Intel_install_wIRE_es.exe
Tipo: Application, 133 ME

De: ftp tu-chemnitz.de

Ejecutar ]I Guardar ]l Cancelar |

& 5 1 Aunque los archivos procedentes de Internet pueden ser dtiles, este
\ L'j tipo de archivo puede llegar a dafiar el equipo. Si no confia en el

= ongen, ha gjecute ni guarde este software, ;Cual es el riesga?

So6lo queda esperar a que se complete la descarga.

1 Todos los elementos del programa como menus, botones, etc. que permiten al usuario comunicarse con el programa.


http://es.openoffice.org/
http://www.openoffice.org/
http://es.openoffice.org/
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1.3. INSTALACION DE ==
OPENOFFICE

Gracias por descargar
OpenOffice.org 3.0.

Ya tenemos OpenOffice en nuestro
ordenador (en nuestro caso hemos
descargado en el escritorio el archivo
de instalacion) asi que el siguiente paso
serd instalarlo. Es sencillo.

En primer lugar hacemos doble clic
sobre el archivo.

Ooo0_3.0.0 Win32Intel instalwJE es
(este nombre es significativo acerca de
la version de OpenOffice -3.0.0- y el
idioma -es-), con lo que aparecerd el [Giguente = | [ cancelar
asistente de instalacion que nos guiara
durante todo el proceso.
Comenzaremos con las opciones de configuracion de la instalacién. La primera ventana que le
aparecera, después de iniciar la aplicacion de instalacion, es un mensaje de bienvenida en el que se
nos indica que se va a proceder a

descomprimir y a instalar el programa. [
Debe pulsar el boton Siguiente.

Los archivos de instalacidn se deben descomprimir y copiar
en el disco duro con el fin de preparar la instalacidn. A
continuacidn, comenzard de manera automatica la
instalacidn de OpenOffice.org.

Haga clic en 'Siguiente' para continuar.

Op"é;OHicemg 3

% Preparacion para la instalacion de OpenOffice.org 3.0

Seleccionar carpeta -

El didlogo siguiente interroga al S:'Seczcrfpﬂ:nlﬁdzzpeta donde guardar los archivos OpenOfficeorg3.0
usuario sobre la carpeta en la que desea

realizar una descompresién de archivos Los archivos de instalacidn de OpenOffice.org 3.0 se descomprimirdn y guardardn en la
previa a la instalacion. Pinche cn cl [ S2e e anecen d dn garerrctor e s

boton Descomprimir. Carpeta de destino

Comenzara la descompreSién (en ettings\pepe\Desktop\OpenOffice.org 3.0 (es) Installation Files

nuestro caso en el escritorio) y la
aplicacion realizard una serie de
comprobaciones. Pasard una serie de
cuadros de didlogo; responda a los
datos que en ellos se solicita y, por
ultimo, en el boton Finalizar.

Espacio requerido: 146.8MB
Espacio disponible: 63.5GB

< Atrds llgescomprimir‘ l Cancelar

Una vez instalado OpenOffice la carpeta de instalacion que se ha creado en el escritorio (titulada
OpenOftice.org 3.0 (es) Installation Files) puede eliminarla de su equipo.

2. VISUALIZANDO PRESENTACIONES

Como nunca antes has realizado una presentacion, decides pedir al compafero que te recomendd
OpenOffice que te deje alguna que haya hecho €l para su trabajo. Asi, piensas, podras familiarizarte
con el programa y aclarar tus ideas sobre qué poner en tu presentacion.

Te pasa una presentacion y, en cuanto llegas a casa, la guardas en tu directorio personal de
documentos, y piensas en voz alta... ;como abro la presentacion?
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2.1. ABRIENDO IMPRESS

Los iconos para iniciar las aplicaciones de OpenOffice.org se afiaden al menu Inicio de Windows,
por lo que podemos acceder a éstos a través de Inicio > Todos los programas. De forma que sélo
hemos de seguir esta ruta y elegir la aplicacion deseada, en este caso seria, dentro del grupo
OpenOffice.org 3.0 la opcion OpenOffice.org Impress.

gy meru
@ Mvu

E OpenOffice.org 3.0
I PCTex

[@ PDFCreatar

@ PDFCreator Toolbar

I Philips SPC210MC wWebcam

@ Ficasa 3

IF Proshow Producer
@ QuickTirme
[@ QuickTime Alternative

m I Real Alternative

| [ sis vea Utilities
@ Skype
Durante el proceso de instalacion se ha afiadido un icono en es escritorio. Al hacer g
doble clic sobre ¢l podremos acceder a la aplicacion de OpenOffice que se desee,

asi como abrir una plantilla o un documento en concreto previamente guardado.

i Acceso directo a WINWORD I Goagle Sketchup 3

WIRIS Litkle

=

Cpendffice. org Wiriter
@ Media Plaver Classic

Hardcopy

OpenOffice.org
E OpenCffice.org Base

B opencffice.org Calc

E OpenCffice.org Draw

T OpenOffice.org Impress

¥ OpenOffice.org Math

= OpenOffice.org Witer

Todos los programas B

*+ v v v v v v v v v v AN

& impres

72 Inicio

Openiffice.org
3.0

Bienvenido a
OpenOffice.org

Crear un documento nuevo

=) Documento de texto Hoja de célculo
Presentacion Dibujo

Base de datos Férmula

Plantillas...
Abrir un documento... b @0 6(5 e

2.2. ABRIENDO
PRESENTACIONES
EXISTENTES

Aprenderemos a abrir presentaciones =
previamente guardadas en Nuestro & presentacin vace
computador, tanto desde el piloto  ©oepanis
automatico como desde el men del O abrruna presentacién exstente
programa.

El piloto automatico consta de varios
pasos. En el primero, nos pedira
elegir qué queremos hacer. Podremos
elegir entre: [

Previsualizacian

|:| Mo valver a mostrar este asistente

Avyuda ] [ Cancelar << Regresar [ Siguiente == ] ’ Crear
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+  Crear una presentacion vacia.
+  Crear una presentacion de plantilla.

«  Abrir una presentacion existente.

Seleccionaremos Abrir una presentacion existente, y el piloto nos mostrard una lista de
presentaciones abiertas recientemente (en nuestro caso, la primera vez que accedemos, no habra
ninguna) mas una linea que lee Otra posicion, y que nos permite elegir la presentacion del arbol de
directorios. Haremos doble clic sobre Otra posicion y se nos abrird el cuadro de didlogo Abrir del
sistema operativo, desde el que navegar y elegir el archivo de presentacion que deseamos, pulsando
Abrir para volver al piloto con el archivo elegido y abrir la presentacién automaticamente.

M http://tecnologiaedu.uma.es/materiales/impress/capturas/1.htm

Buscar en: | <s# Documentos (H:) ™ (€] * e -
y Mombre Tamaiio | Tipo Fed‘l.:*:
uﬁ (27 Julio 180 KB Carpeta comprimida... 13/02
Documertos 1Jushﬁcaannhnnnrarlns_CLlRS. . 78KB Adobe AcrobatDoc... 08/09
EEEEE gH;1La evaluacién en Secundaria L... 5.943KB Presentacidn de Mic... 05/11
= T manual wikispaces 1.766 KB Adobe AcrobatDoc...  03/11
3 | Modulo %202%20Aspectos %, .. 1.313KB  Adobe Acrobat Doc...  13/05
Escritorio BNATIVOS DIGITALES 42KB Documento de Micr...  10/11
Ervu 16,499 KB Carpeta comprimida... 0909
E!-‘-_’, Outlook backup 47.633KB Office Data File 17/11
T |Parcela 207KB Adobe AcrobatDoc...  02f11
Mis documentos | | Elpresentacion JULIO v1.01 1386 KB Presentaddn de Mic... 16/08
i
qc1150 29.689 KB Aplicacisn 18/11]
. X _"'UnVeranoDisﬁnm 76.101KE  Windows Media(TM)... 13/03
.‘Jlg auso_de_limesurvey 1.575KE Texto de Open Office  24/10
Rﬂ_i)l:'c [E ] woanywhereAccess 34.831KB Carpeta comprimida...  15/04., |
a 2]
l} Nombre: DOCUMENTOS JULIO v Abir
L —
Mis sitios dered | Tipo: Todos los archivas (") bl
Wersidn: ™
[ Sélo lectura

@ Impress puede abrir no sélo archivos creados previamente con OpenOffice Impress, sino
! también presentaciones creadas con PowerPoint (de Microsoft Office), y Starlmpress (la
herramienta de presentaciones de StarOffice).

Si la casilla Previsualizacion del piloto automatico estd marcada, se nos mostrard una imagen de la
presentacion seleccionada en el piloto.

También podemos abrir presentaciones desde los menus de acceso a OpenOffice y desde el inicio
rapido seleccionando Abrir documento, que nos mostrara directamente el cuadro de didlogo Abrir
del sistema operativo desde el que elegir el archivo.

Si ya tenemos abierto Impress, podemos abrir otra presentacion desde el menu Archivo / Abrir.

Podemos tener mas de un documento abierto al mismo tiempo, ya que se abren en ventanas
distintas. Cada ventana aparece en la barra de inicio. Para pasar de una a otra, s6lo tenemos que
pulsar en el icono de la ventana minimizada.

& ManualOOImpress_C... | -4 Sin titulo 1 - OpenOffi...

También podemos pasar de un documento de OpenOffice a otro a través del menii Ventana y
pulsando sobre el nombre del documento que queramos visualizar. Recuerda que aquel documento
precedido por un punto negro es el documento en el que nos encontramos.


http://tecnologiaedu.uma.es/materiales/impress/capturas/1.htm
http://tecnologiaedu.uma.es/materiales/gimp/capturas/resoluc.htm
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Mueva ventana
(@ Cerrar ventana Cirl+y

ManualQOImpress_Capl.odt - OpenOffice.org Writer
] Sin titulo 1 - OpenOffice.org Impress

Para cerrar una presentacion visualizada, pulsaremos sobre el aspa a la derecha en la ventana de
Impress. Pulsando sobre el aspa en la barra superior, cerraremos tanto el documento como la
aplicacion. También podemos cerrar una presentacion pulsando Cerrar en el ment Archivo.
Si el archivo que estamos visualizando no es un archivo original de Impress (es decir, si
hemos abierto una presentacion creada con PowerPoint o Starlmpress), se nos advertira que
pueden perderse datos. Podemos ignorar este mensaje sin problemas.

2.3. NAVEGANDO POR LA PRESENTACION

Veremos coOmo movernos por la presentacion, como visualizarla de distintos modos, y como
cambiar la escala de la misma. Ademas echaremos un vistazo a los elementos mas importantes de
Impress.

"4 seminario internacional buenas practicas.odp - OpenOffice.org Impress

Archivo Editar Ver Insertsr Formato Herrsmientss Presentacidn Ventsna Ayuds Menu principal
B - |§| B& % ‘E‘ B % - |l -® EH @G- 0 i %% | Dispositiva [F Estio de diapositva | (3] Presentacian i
PR A =] vi| [0,00m (%] [MlNege v @) [coor [T Awis - W Barra de objetos

Diapositivas X | | |Hormal | Esquema | Notas | Documento | Clasificador de diapositivas Tareas Ver ~ X

[» PAginas masstras

1
« Disefios

Pégina 1

oo computbilion?

I Seminario Internacional
FEDAGOGIA s s 3 .

Evaluacion de buenas practicas en el

= uso de TIC para la ensefianza

Pégina 2

[— 3 Zona de trabajo 2y 3 de diciembre de 2008

Nuevos retos en la escuela 2.0

Pégina 3

Dr. José Sanchez Rodrisuez
Dr, Julio Ruiz Palmero
Uriversidad de Medlaga

Pégna 4 v
—

RS ) [ Disefio de tabla

- L b Animacdn persanslizada
‘@ A v - il 1 = { Transicidn de diapasitivas
k] /»EH@TI¢-%-¢ -0 -« F- P & - L, @aRE O -T-|% |
[ |t 2436/1657 Moooxo00 || 92% |[ || |[pagina1/3s | [Titulo1

Una vez dentro nos encontraremos con una ventana que contiene los siguientes elementos:

En la barra de titulo, nos aparecera el nombre de nuestro documento. Debajo, aparecen el ment
principal, una barra de funciones con los simbolos de las funciones mas habituales de uso y una
barra de objetos cuyos simbolos dependeran del objeto sobre el que se encuentra el cursor (texto,
lista, tabla, dibujo...).



Manual de OpenOffice Impress. Capitulo 1. Primeros pasos 8

Ademas tenemos una zona de trabajo donde escribiremos el contenido de nuestro documento, con
pestaiias arriba, que nos proporciona informacion acerca del estado de lo que se estd viendo en la
ventana del documento.

La mayoria de estas barras de simbolos las podemos hacer visibles o no desde el menu Ver de la
barra de Barra de herramientas.

Esta forma de ver las diapositivas, una a una, se denomina Modo Dibujo. Es la vista mas comun
para trabajar con Impress, ya que en ésta se te muestran las barras de herramientas necesarias para
afiadir y modificar las diapositivas.

El Modo Clasificador de diapositivas te da una visiéon completa de la presentacion, mostrando
todas las diapositivas en pequenio en la pantalla, permitiéndote cambiar la escala.

Para modificar la escala a la que vemos las diapositivas, podemos utilizar el botéon Escala, [ ~
localizado en varias barras y en distintas vistas, o, desde el meni Ver seleccionando

Escala. :
Al pulsar sobre el boton Escala, manteniendo el raton pulsado unos segundos, RO g

aparecera una barra flotante de Escala. En ella, podremos seleccionar diversas | _
opciones, entre ellas, la de aumentar y disminuir la escala. Al pulsar cualquiera de ' S
estos botones, el puntero cambiara para mostrar una lupa con un + o un - indicando | ¢ g %
en qué sentido se estd escalando. Para aplicar la escala, pulsaremos sobre la zona de g
trabajo. Db

@ - Todos los botones con la punta de flecha verde se comportan igual: al pulsar = &
unos segundo con el raton sobre ellos, despliegan todas las funciones que '
esconden en un menu emergente, que desaparecera al elegir una de las herramientas dentro de ¢él1. Al
seleccionar una de esas herramientas, el simbolo mostrado en la barra de herramientas cambiara
para mostrar la funcion elegida. Asi, podemos utilizar la misma funcion repetidas veces sin tener
que volver a seleccionar.

En el mentl contextual, seleccionaremos el radio boton con la escala que deseamos, o la ajustaremos
manualmente escribiendo el porcentaje deseado en la casilla Variable.

| Lﬂ!
Escala
{:} égﬁmu
() Ajustar ancho v alto
() Ancho de pagina
() 100 =6

{*) Variable 9% |2

[ Aceptar ] [ Cancelar ] [ Ayuda ]

) p: gi . . i imp p .
m http://tecnologiaedu.uma.es/materiales/impress/capturas/2.htm


http://tecnologiaedu.uma.es/materiales/impress/capturas/2.htm
http://tecnologiaedu.uma.es/materiales/gimp/capturas/resoluc.htm
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2.4. GUARDANDO PRESENTACIONES

Veremos como guardar una presentacion tras modificarla, y también cémo guardar presentaciones
con nombres y formatos distintos para no modificar el original.

Las herramientas para abrir, guardar y cerrar estan todas bajo el menti Archivo de la barra de menu.

Al igual que utilizdbamos Archivo / Abrir para abrir un documento existente, podemos utilizar
varias opciones para guardar una presentacion que hayamos editado.

Otros modos de abrir archivos son: utilizando la combinacién de teclas Ctrl. + O, o pulsando el
boton Abrir archivo en la barra de funciones.

Si intentamos cerrar con el boton Cerrar un archivo que hemos modificado, nos preguntard si
deseamos guardar los cambios. Para proceder a guardar los cambios, pulsaremos Guardar, y para
cerrar el archivo sin modificaciones, elegiremos Rechazar. Cancelar nos devolvera al documento
sin realizar ninguna accion.

Para guardar un documento que hemos modificado, pulsaremos Guardar. Esto guardard en la
misma carpeta y con el mismo nombre, es decir, sobrescribird el archivo de presentacion original.

éj@ Cuando pulsamos Guardar para un documento nuevo (que no se ha guardado nunca), se nos
» abrird automaticamente el cuadro de didlogo Guardar como para ubicarlo y proporcionarle
un nombre.

[N\l Editar Ver Insertar Formato He
(] Muswva k
Abrir... Cirl+A

Documentos recientes 3

Asistenies [

(B2 Cerrar
™ Guardar Cirl+G
E Guardar coma... Ctrl+Mayusculas+5

Guardar todo

Si lo que pretendemos es guardarlo en otra carpeta o con un nombre diferente, utilizaremos
Guardar como, asegurandonos ademas de que el original no se vera modificado en absoluto.

‘zﬁ Esta opcion también nos permitira guardar el archivo en varios formatos, incluyendo
» PowerPoint y StarImpress.

El cuadro de didlogo para Guardar como es el predeterminado del sistema operativo. Navegaremos
hasta el directorio en el que queremos guardar una copia de la presentacién y escribiremos el
nombre con el que queremos guardar el archivo. Tras pulsar Guardar en este cuadro de didlogo, el
archivo con la presentacion se guardara en una nueva localizacion.
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a (d COMmo
Guardar en: | = JULIO RUIZ (F3) v| €] ? * [~
5 (CHAMECA TITULAR @seminario internacional buenas practicas
| :3 [ curso JOOMLA

Documentos @Curso web 2.0 ballullos
recientes [CHIES JUAM RAMON JIMENEZ

= @ impress
[ 2 msTITUTO
Escritorio [CyMeritos
(CMueva carpeta

[C2)Flaza Contratado Doctor
() Proyecto Docente NNTT

" tempaltes arcoiris
Mis documerntos (Dtemp

[ Tesis ROCIO
) Cuma
75%3 (L) varios
L (Cweb 2.0
Mi PC
L Mombre: |seminan’0 intemacional buenas practicas hd | ’ Guardar ]
Mis sitios de red | Tipo: | Presentacidn ODF {.odp) v | ’ Cancelar ]

Ampliacion aut. nombre de archiva

[] Guardar con contrassfia

% Si antes de pulsar Guardar en este cuadro de didlogo desplegamos la lista Tipo, podremos
ver los formatos en los que se puede guardar el archivo, y elegir el que mas nos convenga.

Podemos tener en el mismo directorio varios archivos con el mismo nombre (por ejemplo
seminario internacional...) y distintos formatos (uno ppt para PowerPoint, otro odp para
OpenOffice, etc.) sin que se sobrescriban. Esta es una de las grandes ventajas de OpenOffice, al ser
capaz de abrir, modificar y guardar documentos de muy diversas aplicaciones.

Cuando tenemos mas de un documento abierto en OpenOffice, podremos utilizar Guardar todo
para guardar todos los archivos abiertos con una sola accion. En el caso de tener un solo archivo
abierto, la opcion aparecera inactivo.

Otro modo de abrir, guardar y cerrar documentos de una forma mas rapida es a través 2 . (8
. . L
de los botones situados en la Barra de funciones.

Podremos cerrar todos los documentos abiertos en OpenOffice de una vez, ademds de cerrar la
aplicacion, pulsando Terminar en el ment Archivo o utilizando la combinacion de teclas Ctrl+Q.
Si los documentos contienen modificaciones que no se han guardado, el sistema nos lo recordara,
dandonos la posibilidad de guardarlos
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1. CREANDO UNA PRESENTACION

Bien, pues manos a la obra. Ahora ya sabes visualizar una presentacion, y tienes las ideas claras
sobre lo que incluirds en ella.

Tienes que empezar con una
presentacion nueva a la que
iremos afladiendo texto,
imagenes, graficos, etc. ‘}‘

Tipo

1. 1. CREA ND’O UNA i ® Eresente.:cin'n vacia
PRESENTACION VACIA B

() Abrir una presentacién existente

Vamos a abrir Impress con una
presentacion totalmente vacia,
utilizando distintos métodos.

Previsualizacion

Si Impress esta cerrado, lo mas R
facil es wutilizar el acceso del [ Ayuda ][ Cancelar [ Siguiente > ][ Crear
panel de inicio de OpenOffice,

pulsando sobre Presentacion.

Esto abrira el Piloto Automatico.

En ¢l, elegiremos Presentacion “ w @ o=

vacia y pulsaremos Siguiente iz un estio de pagina
para seguir dando parametros. Fondos de presentacion 2

<Original =
Azul oscuro

En el siguiente paso, elegiremos = [** o=
el fondo de las diapositivas, y el

Elija un medio de presentacion

modo en que se van a presentar, @ Pantala

en nuestro caso, elegiremos ~— ©Trenseerenca O Diapositiva [ —

Pantalla ya que la presentacion &%

estd destinada a su vision en una [ awds | [ cencelr | [ <<Begresar | [ sguene s> | [ crear
pantalla.

Una vez decidido esto, pulsaremos Siguiente.

“/p Este parametro condiciona una serie de elementos de las diapositivas, como por ejemplo su
(: tamafio. Podremos modificarlo después, pero es recomendable elegir ya en este momento el
medio de presentacion adecuado.

Podemos elegir un diseflo para la presentacion en este momento, seleccionando una opcién del
desplegable y marcando uno de los disefios predeterminados mostrados en la lista. Al
seleccionarlo, se nos mostrard en la Previsualizacion cémo quedaria ese disefio en una
diapositiva. Esto podemos elegirlo (o modificarlo) mas tarde.

@
-}

Este ultimo paso se utiliza para elegir la transicion entre diapositivas y otra serie de opciones
avanzadas. Por ahora vamos a dejarlas como estan por defecto, y las afiadiremos cuando llegue el
momento.
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-4
-
Elija un cambio de diapositiva
Efecto 5in efecto v
Velocidad Media ™
Elija &l tipo de presentacion
(%) Predeterminade
() Automético
Previsualizacion
[ Ayuda ] [ Cancelar ] [ << Regresar ]
Pulsando Crear se nos abrird Impress. Como el documento estd completamente vacio, nos

aparecera la interfaz utilizada para afiadir diapositivas.

w http://tecnologiaedu.uma.es/materiales/impress/capturas/3.htm

Una vez abierta la presentacion debemos elegir qué tipo de
diapositiva queremos anadir. Hay muchos tipos, con texto, imagenes
y texto, diagramas, etc. Como lo que tenemos claro por ahora es el
titulo del documento, elegiremos una diapositiva de tipo titulo, y
pulsaremos Aceptar para anadirla.

Podemos modificar el titulo de las diapositivas. Si no lo
modificamos en la caja Nombre, la diapositiva tomara el nombre
Diapositiva X (x serd el nimero de orden de la diapositiva).

i S1 recuerdas, cuando vimos las distintas vistas, en el modo

o Iniciar presentacion se comentd que es el modo en que
pueden verse las animaciones y transiciones de pagina. Una
transicion es el modo en que una diapositiva es reemplazada con
otra. Por ejemplo, podemos hacer que la diapositiva desaparezca
moviéndose hacia la derecha y la siguiente aparezca por la
izquierda. Existen infinidad de efectos de transicion, que veremos
en el momento adecuado.

LY si tengo Impress abierto no puedo crear un documento nuevo?

Si, para ello accederemos al menu Archivo / Nuevo y pulsaremos
Presentacion, o bien pulsaremos el boton Nuevo en la barra de
funciones.

< Disefios

=
[ ]
{ ]

ilil
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2. CONFIGURANDO LA PAGINA

Veremos qué opciones por defecto nos proporciona Impress al crear una presentacion nueva, y
cOmo cambiar estas opciones para adaptarlas a nuestros deseos.

Cuando abrimos Impress, éste nos dara un papel de ciertas medidas en el que crear nuestra
presentacion colocando los elementos en ¢l. Estas medidas por defecto dependeran del medio de
presentacion que elegimos en el piloto automatico. ;Por qué? Bien, las medidas no seran las mismas
si la presentacion va a imprimirse o a verse en pantalla, por ejemplo. El piloto automatico elegira
las medidas mas apropiadas para cada uno de €stos, pero siempre podemos cambiarlos.

Procederemos a cambiar las medidas de la transparencia utilizando las funciones para ello
mostradas bajo el ment Formato. Pulsaremos sobre la opcion Pagina, y nos aparecera un cuadro
de didlogo' denominado Preparar pagina, con dos pestafias, Pagina y Fondo.

Aqui veremos valores distintos segiin lo que elegimos en el piloto automatico. Si se eligié Pantalla,
veremos bajo Formato de papel que pantalla esta seleccionado en el desplegable, asi como el alto
y ancho que se da por defecto. Estas medidas corresponden al tamafio de la pantalla normal.

Si pulsamos la lista Formato, podremos elegir otro formato, incluyendo A4 (el de los folios
normales). Al elegir otro formato, se modificardn automaticamente los campos Ancho, Altura y
Margenes para adecuar lo elegido al medio. Por ejemplo, si elegimos A4 como Formato, se nos
cambiaran los margenes a 1 cm y el ancho a 29.70 cm. En la derecha, se nos mostrard una
representacion del tamafio de la diapositiva. Podemos elegir la orientacion de la pagina eligiendo
Horizontal o Vertical. Como nosotros vamos a mostrar la presentacion desde un ordenador,
utilizaremos la configuracién por defecto de Impress para Pantalla, pero dejando 0,5 cm de
margen.

Cambiaremos el margen utilizando las dos flechitas >, pulsando arriba o abajo para aumentar o
disminuir el margen. Fijate como cambiar la visualizacion.

Pagina Fondo

Formato de papel

Formato Pantalla w
Ancho 28,00cm &
Altura 21,00cm &
Orientacign () Vertical
® Horizontal Origen del papel [De la configuracidn de imprej s
Margenes Configuradon del diserio
ILzquierda 0,00cm &
Derecha 0,00cm & Formato 1,23 ... b
Arriba 0,00cm & Ajustar objeto al tamafio de papel
Abajo 0,00cm s

Aceptar ][ Cancelar ][ Ayuda HR_estabIecer

1 Ventana disponible para solicitar o mostrar informacion al usuario
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Después, pasaremos a la pestaiia Fondo. En ella, podemos elegir el tipo de fondo que queremos
afiadir a la presentacion. Tenemos varias opciones:

+ Ninguno: Dejara el fondo vacio.

«  Color: Nos permitird afiadir un color al papel.

« Gradiente: Nos permite seleccionar un fondo basado en colores que cambian
progresivamente.

« Trama: Podremos anadir un fondo basado en lineas rectas que se entrecruzan.

«  Mapa de bits: Se podra elegir una imagen de fondo para las diapositivas.

Una vez elegido el fondo que mas nos guste, pulsaremos Aceptar para utilizarlo en la presentacion.
Impress nos preguntara si queremos utilizar esta configuracion para todas las paginas. Indicaremos
que si para que se utilice en todas ellas. Si pulsamos No, esta configuracion se aplicara tan solo a la
pagina en la que nos encontramos.

s Normalmente, para presentaciones en pantalla se recomiendan fondos oscuros con letra clara, y
para presentaciones que se van a imprimir, fondos claros con texto oscuro. Ademas, asi se
ahorra tinta.

Elegiremos un fondo de gradiente azul y blanco, que, anadido a los margenes que especificamos
antes, nos resultara en:

3. INSERTANDO TEXTO

Vamos a anadir textos a la transparencia que hemos creado, utilizando los marcos de texto, y a
configurar éstos con distintos tamafios, colores y fuentes.

Habras visto que en la diapositiva que hemos afiadido, existen dos zonas diferenciadas, y en ambas
aparece un texto invitindonos a pulsar sobre ¢l para afiadir contenido.

Bien, pues haremos doble clic sobre el cuadro superior para anadir el titulo de la presentacion.

Podemos introducir el texto sin preocuparnos por el final de linea, ya que Impress se
encarga de realizar el salto de manera automatica.Cuando terminemos de escribir un  ©
parrafo y queramos comenzar con otro nuevo, pulsaremos la tecla Intro (Enter). -:'/



Manual de OpenOffice Impress. Capitulo 2. Creando una presentacion 6

[ Viste la linea vertical que parpadeaba (D)? Dicha linea se denomina cursor o punto de insercion e
indica donde aparecera el texto introducido mediante el teclado. Si necesitas insertar texto dentro
del ya existente en el documento, situaremos el cursor en el lugar deseado haciendo clic con el raton
y, después, escribiremos el texto. El texto nuevo empujara al que hay a continuacion.

También existe la posibilidad de que el texto nuevo que se introduzca sustituya al

_ ﬁg@ﬁ existente. Para eso habra que cambiar el modo normal de trabajo, que se denomina

' insercion y pasar al modo sobreescritura. Pasar de un modo a otro es tan sencillo como

pulsar la tecla Insert. En el modo sobreescritura el ancho del cursor es mayor,
cubriendo totalmente la letra que se va a sobrescribir.

Fijate que, al escribir en el titulo, te aparece una caja alrededor del texto. Eso se llama marco de
texto y delimita la zona en la que podemos escribir.

Cuando acabemos de escribir el titulo, pulsaremos fuera del marcador de texto, y éste se tornara
invisible.

Para deshacer y rehacer cualquier acciéon en Impress, puedes utilizar los botones

) - @ -
Deshacer y Restaurar de la Barra de funciones o pulsar Ctrl. + Z y Ctrl. + Y. D-E

3.1. ANADIR, EDITAR Y ELIMINAR MARCOS DE TEXTO

Es posible que la organizacion de la diapositiva que Impress crea por defecto no se ajuste a lo que
queremos, teniendo la necesidad de afiadir, eliminar o modificar los marcos de texto dados.

Vamos a modificar primero el marco de texto inferior, ya que es muy grande para nuestro proposito
(afiadir nuestro nombre). Para ello, pulsaremos dentro del marcador para que aparezcan los bordes.

Una vez aparezcan, comprueba que al pasar el cursor por encima, éste cambia de forma (a una cruz)
y, si lo ponemos encima de los cuadritos verdes (llamados, en OpenOffice, agarraderas) que hay
repartidos por el borde, se convierte en una flecha de doble punta.

Bien, para hacer el marco mas pequefio, colocaremos el raton en uno de los cuadritos verdes de una
esquina, y pulsaremos. Con el ratén pulsado, arrastraremos hasta que el tamafo del marcador sea
adecuado. Cuando lo sea, soltaremos el boton del raton.

e o o
=

o Pulse aqui para afiadir texto o

O =] =]

Ahora lo colocaremos en el lugar que queramos. Para ello, tendremos que visualizar el borde del
marcador como antes, pero arrastraremos cuando veamos el cursor en forma de cruz. Esto nos
permitird mover el marcador por la diapositiva.

Una vez colocado, escribiremos nuestro nombre en ¢l igual que hicimos con el titulo.
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Bien, ;Qué mas? Quedaria bien afiadir la fecha en pequeiiito. Para ello, necesitaremos un marcador
de texto mas que vamos a afiadir ahora mismo.

Para afadir marcadores de texto nuevos, utilizaremos el botén de texto que tenemos en la
barra de herramientas (puede encontrarse en la barra superior o inferior), que abre una barra
para afiadir elementos de texto a las diapositivas.

El primer botdn es el que vamos a utilizar. Lo seleccionaremos, y pulsaremos dentro
de la diapositiva en el punto en que queremos anadir el marco. Arrastraremos con el
raton para que el marco alcance el tamafio deseado y soltaremos el boton del raton
para terminar. Podremos escribir en ¢l igual que hicimos con los demas.

Texto ¥ X

| TE®

Podemos modificar también el tamafio y posicion de un marco de texto utilizando el cuadro de
didlogo que se abre al ejecutar Formato / Posicion y tamaiio, en la pestafia Posicion y tamaiio.

Posicién y tamaiio | Rotacién Indinacidn/Radio de dngulo
Posicidn
Punto de base
Posicidn X 1,40cm o (’T r—‘T
i i i
— — | |
Posicion ¥ 0,96cm > ~ ~ -~
Tamafio
Punto de base
Ancho 25,20cm 2 (’T F—‘T
i " i
2 | |
- O
Proteger Ajustar
[] Posicién [ Ajustar el ancho al texto
[] Tamafio Ajustar la altura al texto
[ Aceptar ] [ Cancelar l [ Ayuda ] [ Restablecer

Bajo Posicion, seleccionaremos los centimetros y el punto que utilizaremos como base, e
igualmente haremos en Tamaiio.

Si marcamos, en Proteger alguna de las opciones, no podremos utilizar el raton para modificarlas
en la vista dibujo. Para modificarlas tendremos que acceder de nuevo a este cuadro de didlogo.

Las opciones bajo Ajustar, adaptaran el tamano del marco al tamafio del texto en ancho, alto o
ambos.

También podemos configurar los margenes entre el texto y los bordes del marco, pero para eso
tenemos que seleccionar el marco y ejecutar Formato / Texto / pestafia Texto.

En el bloque Distancia al marco definiremos los margenes que deseemos. Ademas, también
podremos adaptar el tamafio del marco al texto mediante las opciones del bloque Texto, al igual que
se hacia en el cuadro de dialogo Posicion y tamaiio.Por otro lado, si queremos que el texto
aparezca en una determinada posicion dentro del marco, podemos desmarcar la casilla Ancho total
y seleccionar en Anclaje del texto la posicion que queremos que ocupe.
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3.2. SELECCIONANDO Y BORRANDO TEXTO

Para trabajar con el texto, por ejemplo, borrarlo, cambiarle el formato, etc., necesitamos
seleccionarlo primero. A continuacidon veremos como seleccionar el texto que te interesa utilizando
el raton y el teclado.

Texte | Animacidn de texto
Texto

[ Ajustar al marco
[] Ajustar al contorno

Distancia al marco Anclaje del texto
[zquierda 0,25cm = '
Derecha 0,25cm e l ~ (l
Arriba 0,13cm 3 | |
~
At 0, 13em 2 Todo el ancho
’ Aceptar l ’ Cancelar l [ Ayuda ] [ Restablecer J

Para seleccionar texto de un marco de texto tenemos que hacer doble clic sobre él para que
aparezca el cursor y, después, tenemos que hacer clic con el boton izquierdo del raton sobre el
primer caracter que desees seleccionar; luego, manteniendo pulsado el boton del raton,
arrastraremos hasta el final del texto a modificar. Al soltar el boton del ratdn, el texto seleccionado
tendra un fondo en contraste con el color elegido como fondo de la diapositiva (si la diapositiva es
oscura, la seleccion tendra un fondo claro, y viceversa)

Si preferimos utilizar el teclado, colocaremos el cursor en la
posicibn en que queremos comenzar a seleccionar v,
manteniendo pulsada la tecla Mayusculas, nos moveremos con
las teclas de direccion del teclado en la direccion que deseemos. Cuando esté todo seleccionado,
podremos soltar las teclas.

En el caso de seleccionar una palabra, s6lo tenemos que hacer clic dos veces con el boton izquierdo
del raton sobre dicha palabra.

Para seleccionar una linea tenemos que hacer tres veces clic sobre cualquier palabra de

la misma. —
Si lo que tenemos que seleccionar es todo el texto de un marco de texto,

S pondremos el cursor en dicho marco y pulsaremos Ctrl. + A o ejecutaremos
%~ Editar / Seleccionar todo. Si seleccionamos el marco, también estaremos seleccionando

todo el texto incluido en él.
Para borrar un caracter o pocas palabras, podemos usar las teclas Suprimir (Supr) o
Retroceso.En el caso de Suprimir (Supr), iremos eliminando uno a uno los caracteres

situados detrés del cursor. Si usamos la tecla de retroceso, justo encima de la tecla Intro,

borraremos uno a uno los caracteres situados delante del cursor.
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Para eliminar palabras completas pulsaremos la tecla Ctrl al mismo tiempo que la tecla Retroceso
(para borrar la palabra anterior) o Supr (para borrar la palabra posterior).

Si queremos borrar una cantidad de texto mayor, podemos seleccionar el texto con los métodos
explicados mas arriba, y pulsar la tecla suprimir (Supr) para eliminarlo.

3.3. DANDO FORMATO A LOS CARACTERES

Vamos a ver como cambiar el texto que ya hemos anadido para que tenga un color, fuente o tamafo
distinto al utilizado por defecto por Impress.

Lo primero que haremos sera seleccionar el texto, utilizando alguno de los métodos mostrados
anteriormente. Como el fondo de la diapositiva es oscuro, seria aconsejable utilizar una letra de
color claro que resalte sobre el fondo. Ademas, el titulo podria ser méas grande ya que no vamos a
afiadir nada mas a la diapositiva de titulo.

Seleccionaremos el texto a cambiar, y pulsaremos Caracter en el menti Formato. Nos aparecera un
cuadro de didlogo con tres pestafias. Nos centraremos por ahora en la pestaiia Fuente.

“/ También podemos acceder al mismo cuadro de dialogo pulsando, en la barra de objetos, el
w boton Caracter.

Desde esta pestafia podremos cambiar la fuente, seleccionando de la lista de fuentes en el
desplegable. En la parte inferior nos aparecerd siempre una vista preliminar de la misma. El Estilo
define si la fuente es negrita o cursiva o ambas. El Tamafio podemos cambiarlo a uno algo mayor.

Pasemos a la pestaia Efectos de fuente. En ella, podemos indicar si el texto tiene un subrayado (y
qué tipo, eligiendo del desplegable), asi como el color del mismo utilizando el desplegable Color a
su lado. Si el desplegable Color

indica Automatico, significa que

el subrayado tendrd el mismo  |Fuente | Efectosde fuente | Posician

color que elijamos para el texto. Fuente Estlo Tamafio
Arial Marmal 13
Igualmente, encontramos otros Arial ~| Normal 18 ~
. Arial Black Cursiva 20
dos desplegables para elegir el rial Narrou Negrita 3
1 Arial Rounded MT Bold MNegrita Cursiva 24
tlpO de taChadO' Arial Unicode MS 26
Arno Pro - 28 -

Arnn Dra Cantinm 7

En Color de fuente podemos
elegir el color del texto que
tenemos seleccionado. Como el
fondo de la diapositiva es oscuro,
utilizaremos una fuente blanca Arial
para que resalte.

Idioma

%% Espariol (Espana) |+

Se usara la misma fuente en la impresora v en la pantalla.

Con el Relieve se pueden
conseguir textos cuando menos
interesantes, que parecen
grabados en el papel o la pantalla, con sombras, etc. Pero no los utilices demasiado, que al final
cansan.

[ Aceptar ][ Cancelar ][ Ayuda ][R_establecer]
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Ahora pasaremos a la tercera y ultima pestafia. En ella podremos indicar partes del texto que son
superindices o subindices, asi como la escala y el espaciado de los caracteres.

Cuando terminemos, pulsaremos Guardar.

Otro modo de cambiar el formato de los Negrita, cursiva
caracteres es utilizando las funciones de la Fuente y subrayadn
barra de objetos. Estos botones tienen las 1 1
funciones mas usuales: Cambiar el color de P j ” j

la fuente, subrayar, negrita y cursiva.

Recuerda que esta barra solo la veras T T
cuando estés editando un marco de texto, es Tamarfio Color de fuente
decir, cuando el cursor esté en un marco de

texto.

N c §|&

L Podemos volver siempre al tipo de caracter predeterminado seleccionando el texto y pulsando
(*;* Predeterminado en el ment Formato.

3.4. Dando formato a los parrafos

Puede que necesitemos en algin momento que el texto presentado esté alineado de modo distinto al
que se utiliza de forma predeterminada. Veremos aqui como alinear parrafos, afadirles sangrias y
espaciados y establecer tabuladores.

Existen cuatro formas de alinear
los parrafos:

Sangrias y espacios | Alineacion | Tabulador

+ Izquierda

Opciones
DereCha O Izquierda
. Cenj[rado O perecha
- Justificado ® centrado —
Para acceder al cuadro de dialogo @ iRl I
. —
de péarrafo, pulsaremos Formato
y luego Parrafo, o pulsaremos
sobre el boton de parrafo en la

barra de objetos.

Modificaremos este parametro
desde la barra de objetos
utilizando los botones de la barra
de objetos, SélO ViSibleS Cuando [ Aceptar ][ Cancelar ][ Ayuda ][Eestablecer
nos encontramos en un marco de

texto. Siempre nos aparece marcado aquél que esta siendo utilizado ahora.

Si queremos utilizar la misma alineacion para mas de un parrafo,
seleccionaremos texto de todos los parrafos a alinear antes de pulsar el boton correspondiente.

tig Recuerda que, al alinear texto, lo alineamos con respecto al marco de texto, y no con
(:* respecto a la diapositiva.
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Para modificar las sangrias el espaciado entre lineas y parrafos, pulsaremos sobre la pestaiia
Sangrias y espacios. En ella podemos especificar, en centimetros, el tamafio de la sangria a aplicar.

Sangrias y espacios | Alineacién

Sangria

Antes del texto
Despues del texto

Primera linea

Espacio
Engma del parrafo

Debajo del parrafo

Interlineado

Sendillo bl

Tabulador

0,00cm

g

0,00cm

A

0,00cm

g

0,00cm

g

0,00cm

B

[ Aceptar H Cancelar ][

Ayuda ] [ Restablecer ]

En la zona de espaciado, podremos elegir el espaciado que queremos delante y detrds del parrafo;
en el Espaciado podremos separar las lineas del parrafo bien utilizando uno de los valores
predeterminados (Sencillo, 1,5lineas, Doble) o, combinando las opciones Proporcional, Minimo y
Regleta con un valor. Pulsaremos Aceptar para aplicar los valores.

i Para establecer sangrias desde la diapositiva, utilizaremos las reglas. El espaciado
v podemos modificarlo utilizando los botones de espaciado de la barra de objetos

L4

La forma mas sencilla de afiadir
un tabulador es pulsando en la
regla en la posicion en que
queremos insertarlo. Aparecerd
una marca indicando que esa
posiciéon tiene un tabulador,
dependiendo la forma de dicha
marca del tipo de tabulador
anadido  (izquierda, derecha,
decimal y centrado).

Para cambiar el tipo de
tabulador, tendremos que
acceder al cuadro de didlogo
Parrafo, pestafia Tabulador.

Podremos ajustar, entonces, la

Sangrias y espados
Paosicidn

0,00cm

Tipo

Alineacion | Tabulador

(%) Izquierda
() Derecha
() centrado

AEME

() Decimal

Caracter de relleno

@ MNinguno

() Carécter

Eliminar todas

[ Aceptar ][ Cancelar ][ Ayuda

] [ Restablecer

posicion, el tipo, y el caracter de relleno. Pulsando Aceptar, se aplicaran los cambios.


javascript://
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3.5. CAMBIANDO EL FONDO DEL MARCO

Ya que tenemos formateados los caracteres y los parrafos, veremos cémo modificar el fondo del
marco de texto, afiadiendo color o texturas.

& Para modificar el fondo de un marco de texto, utilizaremos el cuadro de dialogo Relleno bajo
~—— Formato. También podemos utilizar para acceder el boton Relleno de la barra de objetos
(puede que necesites pulsar el boton en forma de flecha para acceder a ¢él).

Area |sombra | Transparencia || Colores | Gradientes | Tramas | Modelos de bitmap
Releno
Color v

[ azul s ”~
@ Turguesa 1

[ Turquesa 2

[ Turquesa 3

[ Turquesa 4

I Turquesa 5

I Turquesa &

B Turquesa 7

I Turquesa &

B verde 1

I verde 2

1 Werds 2 s

[ Aceptar ] [ Cancelar ] [ Ayuda ] [ Restablecer ]

Elegiremos el tipo de relleno utilizando los radio botones, y, segiun el que seleccionemos,
apareceran distintas opciones debajo. Las opciones son similares a las que ya vimos para el fondo
de la diapositiva.

Estas opciones son accesibles desde la Barra de objetos utilizando los distintos desplegables: Del
primero elegiremos el tipo de relleno, y del segundo seleccionaremos alguno de los rellenos
predefinidos del tipo seleccionado.

Calor w | azul 7 w

De las pestafias Colores, Gradientes, Tramas y Modelos de bits podremos crear nuestros propios
disefios y guardarlos para utilizar mas tarde desde la pestafia Area.

La pestafia Sombra se utiliza para afiadir una sombra al marco de texto seleccionado.

% En realidad, se utiliza para afiadir sombra a cualquier objeto afiadido a la diapositiva. Por
» ahora, s6lo hemos afiadido marcos de texto, pero la sombra puede aplicarse a imagenes,
graficos, tablas, objetos etc. afiadidos a la diapositiva utilizando el mismo procedimiento.

Podemos cambiar las propiedades en esta pestaiia, incluyendo alineacion, color, y tamafio. Una vez
configurada, pulsaremos Aceptar.

Si queremos afiadir sombra con las mismas propiedades a cualquier otro elemento, podemos utilizar
el boton Sombra de la barra de objetos


javascript://
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La pestafia Transparencia nos permite crear gradientes (degradados) con el color de fondo, o
hacerlo semitransparente. Seleccionaremos las opciones que consideremos y pulsaremos Aceptar
para aplicar esos valores al marco de texto (u objeto) seleccionado.

Area |Sombra | Transparenda | Colores | Gradientes | Tramas | Modelos de bitmap

Propiedades
[] usar sombra

L i i
L L L
L L L
Il Gr
[ Aceptar ] [ Cancelar ] [ Ayuda ] [ Restablecer ]

3.6. ANADIENDO UN BORDE Y AJUSTANDO EL MARCO

Veremos coémo afiadir un borde al marco de texto, y como ajustar este marco a la diapositiva.

Si hemos afnadido un fondo a un marco de texto, puede quedar bien anadir también un borde al
mismo, lo que podemos realizar utilizando el cuadro de didlogo que se muestra al pulsar Formato /
Linea o bien pulsando el boton Linea en la barra de objetos, en la pestaiia Linea.

Linea | Estilos de linea | Fin de linea

Propiedades de las lineas Fines de linea
Estilo Estilo
Continuo w - sin - | |-sin - e
Color
Il rearo v 0,30cm 0,30cm

Ancho

0,00cm D Sincronizar finales

M

Transparencia Estilo de &ngulo
0% - Estilo
Redondeado b
[ Aceptar ] [ Cancelar ] [ Ayuda ] [ Restablecer ]

Seleccionaremos el estilo, color, ancho y transparencia de la linea a afiadir y pulsaremos Aceptar.
La pestana Estilos de linea se utiliza para crear estilos de linea propios y guardarlos. Una vez
guardados, seran accesibles desde la pestaiia Linea. La pestafia Fines de linea, asi como la zona
homoénima en la pestafia Linea se utilizan para crear, por ejemplo, flechas, que veremos en otros
temas.
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A estas mismas funciones puede accederse desde la Barra de objetos,
seleccionando del primer desplegable el estilo de linea, del segundo su
grosor y del tercero el color.

| |0,00cm %

Ajustar el marco se refiere a alinear el marco con la diapositiva. Ya hemos visto [oe ~

coémo alinear texto dentro del marco, pero de poco serviria si no pudiésemos alinear

el marco con respecto a la diapositiva. Para ello, seleccionaremos el marco haciendo n

clic sobre €l y pulsaremos el boton Alinear de la Barra de herramientas (la barra a B e
la izquierda) y lo dejaremos pulsado un rato. Entonces se abrira una pequena barra | ___

™

: b 4 === d}
flotante desde la que elegir la alineacion deseada. ¢ 02 Llal
Se puede alinear a derecha, izquierda, arriba, abajo o centrado (horizontal o vertical).

Estas opciones de la barra de alineacion también pueden utilizarse para alinear mas de un objeto a la
vez, pero si tenemos mas de un objeto seleccionado no se alineardn con respecto a la diapositiva,
sino con respecto a ellos mismos.

caracola

caracola

Bis " [hela I caracola

Seleccionaremos mdas de un objeto manteniendo pulsada la tecla Mayusculas. También podemos
seleccionar varios objetos utilizando el raton. Para eso primero tenemos que asegurarnos que el
boton Seleccion de la Barra de herramientas esta activado (recuadrado) y, después, tenemos que
hacer clic con el ratén y arrastrar sin soltar el boton hasta envolver todos los objetos que queramos
seleccionar.

4, ANADIENDO DIAPOSITIVAS A UNA PRESENTACION, Y
BORRANDOLAS

Vamos a afadir més diapositivas a la presentacion, en las que afiadir el contenido propiamente dicho
de la misma. También veremos cémo cambiarlas de orden y eliminarlas.

Al crear una presentacion, te habras fijado que | presentacién > x
hay una barra flotante llamada Presentacion. %] Diapositva 5] Estio de dizpositiva | (2] Presentadién
Bien, desde esta barra se pueden afadir

diapositivas a la misma pulsando Diapositiva. Si no ves la barra, pulsa el boton Mostrar/ocultar
barra de presentaciones en la Barra de objetos.
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También podemos anadir diapositivas pulsando Insertar / Diapositiva, y desde la barra de
navegacion en que se ve la lista de diapositivas, pulsando con el boton derecho del raton.

Esto abrira el didlogo Insertar diapositiva que vimos al principio, y desde el que podemos elegir
un modelo con los marcos de texto y otros objetos afiadidos y listos para ser rellenados. Si ningun
modelo nos convence, siempre podemos elegir el primer modelo, que estd completamente vacio, y
afnadir nosotros los marcos y objetos. Una vez elegido el prototipo, escribiremos un nombre para la
diapositiva y pulsaremos Aceptar.

s Observa que en la barra de navegacion, abajo, te ha aparecido una pestafia nueva desde la que
cambiar de una diapositiva a la otra.

Para anadir diapositivas entre dos diapositivas anadidas previamente, tendremos dos opciones. En la
vista Dibujo, pulsaremos primero sobre la diapositiva anterior a la que queremos afiadir, y
anadiremos la diapositiva como ya hemos visto.

Si necesitamos cambiarlas de orden, haremos clic con el raton sobre su nombre en la barra de
navegacion (vista Dibujo), y, sin soltar, arrastrarla a la posicion deseada.

“Js» Nota que entre las diapositivas aparecera una doble punta de flecha indicando donde se
colocara la diapositiva en caso de soltar el boton del raton en ese momento.

Otra manera, quizds mas comoda, ya que vemos toda la presentacion de una vez, es utilizar el modo
Diapositivas. En €1, podemos cambiar el orden de las mismas pulsando y arrastrando.

Si no has modificado el titulo original que Impress da a las diapositivas (Diapositiva 1, Diapositiva
2, etc.), al cambiarlas de orden los titulos también se actualizaran.

Otra utilidad de la barra Presentacion es la duplicacion de diapositivas, que puede ser muy util.
Para duplicar una diapositiva, utilizaremos la opcion Duplicar diapositiva si estamos en la vista
Dibujo o las opciones Copiar y Pegar del mismo modo que se utilizan con texto u objetos si
estamos en la vista Diapositiva.

Para eliminar una diapositiva en la vista Dibujo, situaremos el raton sobre la pestafia de la misma
en la barra de navegacion, y pulsaremos el botén derecho. En el menu que aparece, pulsaremos
Borrar diapositiva. Igualmente podemos acceder desde el ment Editar pulsando Borrar
diapositiva. Desde la vista Diapositivas, solo tendremos que marcarla haciendo clic sobre ella y
pulsar la tecla Supr.

5. LISTASY VINETAS

Ya tienes la péagina de titulo terminada, y ahora quisieras
crear un indice de la presentacion para mostrar en segundo
lugar.

Escribes el texto del indice en los dos marcos de texto
inferiores de la "Diapositiva 2" y cambias el estilo de los
caracteres, sin embargo, las vifietas no cambian y el
resultado global no te gusta. Ademads, seria mejor que
apareciera una numeracion en lugar de las vifietas que aparecen actualmente.
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5.1. INSERTANDO NUMERACIONES Y VINETAS

Muchas veces necesitamos organizar una lista de elementos en un documento, utilizando vifietas o
bien, en el caso en que el orden de los elementos sea importante, numeraciones. El uso de vifetas y
numeraciones es muy habitual en las presentaciones debido a que en las diapositivas suelen sélo
aparecer las ideas mds importantes de una forma muy esquematizada. Vamos a aprender a realizar
estas listas en Impress.

Algunos de los disefios de diapositiva de Impress ya tienen vifietas incorporadas, con sus
respectivos estilos.

Primero vamos a aprender a afiadir nuestras propias listas, para luego modificar las existentes.

9= Si queremos colocar vifietas o numeraciones a un grupo de parrafos, utilizaremos el boton

Activar/Desactivar vifietas en la barra de objetos, pulsandolo tras seleccionar el parrafo o

parrafos que queremos convertir a lista. Si queremos convertir una lista en parrafos, pulsaremos
también sobre este boton.

"/ Si estamos en un parrafo con numeracion o vifieta y pulsamos la tecla Intro para crear un
. nuevo parrafo, este aparecerd también con la numeracion o con la vifieta. Si no queremos que
el nuevo parrafo tenga la numeracion o viiieta, tendremos que volver a pulsar la tecla Intro o hacer
clic sobre el boton Activar/desactivar vifietas o Activar/desactivar numeracion.

Podremos modificar el tipo de vifieta si accedemos al cuadro de didlogo correspondiente pulsando
Formato / Numeracion y viiietas.

Vifietas | Imagenes | Posicién | Opciones

Selecdan

. L * |
. L * |
. [ * |
2> » X v
2> » X v
2> » X v
Aceptar | [ cCancelar | [  Ayuda | [ Restablecer

En la pestafia Vifietas podremos cambiar el tipo de vifieta que queremos utilizar. Veremos mas tipos
bajo al pestafia Imagenes. Para seleccionar cualquiera de ellas, pulsaremos sobre el modelo.

En Tipo de numeracion, podemos elegir los distintos tipos de numeracion que podemos utilizar.
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Igual que con el anterior, seleccionaremos el tipo deseado pulsando sobre ¢l.

Imagenes nos permitira elegir una serie de imagenes para utilizar como vifieta.

Vifietas |Imagenes |Posicidn | Opcones

Seleccidn

@ + *
@ » #*
@ + s *
+ ° * s
+ ° * s
+ o * s
* - @ +
* + +*
* - + .
Aceptar | | Cancelar | [ Ayuda | [ Restablecer
o= Podemos abrir el cuadro de didlogo también utilizando el boton Viietas de la barra de
objetos.
=5 Podemos crear esquemas numerados partiendo de una lista con vifietas o

numeracion ya creada. Para cambiar el nivel jerarquico de un elemento en la lista ya
creada, utilizaremos los botones mostrados en la barra de objetos.

(;? Si pulsamos Intro en un subnivel, el nuevo parrafo aparecerd en el mismo nivel que el anterior.

Si pulsamos ahora Formato / Numeracion y vifietas y accedemos a las pestafias que vimos
anteriormente, podemos modificar

las imdgenes o numeros utilizados

en cada uno de los niveles. Vifietas | Imagenes |Posicion |Opdones

Posicidn y espacio
Mivel

5.2. PERSONALIZANDO

1
2
lati
LOS ESQUEMAS ; e
Ancho di j >
NUMERADOS g McNo de NUMEeraciones
7
. . g Alineacion de numeracidn Izquierda |+
A continuacion veremos cOmMo 10
1-18

mejorar la presentacion de los
esquemas numerados cambiando
tanto el formato de la vifieta o
numeracion como las distancias [ Predeterminado |
entre el texto, los bordes y la vifieta
0 numeracion.

[ Aceptar ][ Cancelar H Ayuda ][Eestablecer]

Para personalizar un esquema numerado tenemos que situar el cursor sobre €l y abrir el cuadro de
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didlogo Numeracion y viiietas ejecutando Formato / Numeracion y vifietas, o bien haciendo clic
sobre el icono Viiietas de la Barra de objetos de numeracion. En dicho cuadro de didlogo
utilizaremos las opciones de las pestafias Posicion y Opciones.

La pestafia Posicion permite establecer, para cada nivel, las distintas distancias que caracterizan a la
vifieta 0 numeracion:

- Sangria: espacio que hay que dejar entre el margen izquierdo de la pagina y el borde
izquierdo del simbolo de numeracion o vifieta. Si el parrafo actual tiene una sangria delante
del texto, la cantidad que se indique aqui se suma a esa sangria.

« Ancho de numeraciones: espacio que hay que dejar entre el borde derecho del simbolo de
numeracion o vifieta y el borde izquierdo del texto.

Podemos secleccionar cada nivel
por separado para dar valores
distintos, o bien utilizar el Gltimo
de los Niveles, 1-10 para

Vifietas | Imagenes | Posicon |Opciones

Formato
Mivel

configurar todos los niveles a la 1 e — — T
2
vez. 3 —
4
. N . 5 |
Mediante la pestafia Opciones 6
7 Color [ Automatico W I
podemos establecer para cada
. e 8 Tamarfio relativo 45534 & —
nivel el formato de la vifieta o 5 =
numeracion. 1-10 Sk (]
|
. |
Lo primero que tenemos que
hacer es seleccionar el nivel que
queremos  cambiar.  Después
seleccionamos en el menu
[ Aceptar ” Cancelar ][ Ayuda l[&establecer]

desplegable Numeracion el tipo
de simbolo que queremos como
vifieta 0 numeracion. Dependiendo de la eleccion nos apareceran unas opciones u otras:

+  Si seleccionamos Viiieta podremos elegir el cardcter que queremos como vifieta, el color y
el tamafio.

« Las opcion Imagen permite poner como vifieta una imagen de un archivo o de la galeria de
OpenOffice. El ancho y alto de la imagen también son configurables.

+ El resto de opciones permiten poner una numeracion con diversos formatos de nimeros o
letras. Ademads, permiten poner un texto delante de la numeracion y otro detras, cambiar el
color y el tamafo y elegir el nimero de inicio.

Qﬁm& http://tecnologiaedu.uma.es/materiales/impress/capturas/4.htm
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1.

TRABAJANDO CON IMAGENES

Vamos a abrir Impress con una presentacion totalmente vacia, utilizando distintos métodos.
Después de insertar el indice escribes la introduccion en la tercera diapositiva, en la que comentas

los componentes del Sistema Solar. Al
terminar, te das cuenta del amplio
espacio que ha sobrado al final de la
diapositiva.

La diapositiva quedaria mucho mejor si
rellenara el espacio con una imagen que
tengo con el Sol y los Planetas, pero
(Como inserto en la diapositiva una
imagen?

A continuacién veremos como insertar
imagenes en las diapositivas. Estas
imagenes pueden resultar muy Ttiles a la
hora de transmitir ciertos conceptos.
Ademas, podemos utilizarlas para
mejorar el aspecto de las diapositivas.

Para insertar una imagen tenemos que
seleccionar la opcion Imagen del menu
Insertar. Entonces aparecera el cuadro
de didlogo llamado Insertar imagen a
través del cual buscaremos el archivo
que contiene la imagen que queremos
insertar.

Podemos movernos por las distintas
carpetas de nuestro ordenador hasta
llegar a la que contiene el archivo con la
imagen. Una vez alli, haremos doble clic
sobre el archivo o lo seleccionaremos,
haciendo clic sobre €l, y pulsaremos el
boton Abrir. En ese momento se cerrara
el cuadro de didlogo y aparecerd la
imagen sobre la diapositiva que
estuviéramos visualizando.

Introduceion

formado por:

nsertar imagen L] A

Buscar en: | | imagen comorativa educavirtual

—
{C:) Disco local

Q
s
e
(D) Unidad
DVD-RAM
(E:) Disco
extraible

Escritorio
-

Mis sitios de red

¥ © % =@

E 1ViewLogo.aspx.png
E 2ViewLogo.aspx.png
=] 3.png

] 12.png

] 123.png

E 222.png

E 547.png

] 543.png

ﬁ 555.png

%] 1222.png

W] 1233.png

%] 1234.png

E 1473.png

E azul.png

E ViewlLogo.aspedu_x.png
E ViewLogo.aspx.png

M [ Abrir ]

Tipo: |=Todos los formatos=> l_‘.bmp;'.d:d;'.emf;'.eps;'.g'rf;'.jpg;'.jM [ Cancelar ]

Nombre: |

[ Vincular

[] Previsualizacién

‘ @™ El modo de trabajo més adecuado para insertar imagenes es el Modo Dibujo.

Fijate en la existencia de dos casillas que aparecen en la parte inferior de dicho cuadro de didlogo:

« Previsualizacion: si marcamos esta casilla veremos una vista previa de la imagen que

tengamos seleccionada.

« Vincular: activaremos esta casilla cuando queramos tener actualizada la imagen insertada,
ya que si no estd activada dicha casilla y se produce una modificacién en el archivo de
imagen origen, el cambio no se vera reflejado en imagenes insertadas en las diapositivas.
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Las imagenes insertadas aparecen en el centro de la diapositiva. Podemos moverlas a la posicién
que deseemos haciendo clic sobre ellas y arrastrdndolas hasta la nueva posicion mientras
mantenemos pulsado el boton izquierdo del raton.

También podemos insertar imagenes utilizando el boton Insertar
de la Barra de herramientas. Para eso pulsaremos dicho boton Insertar > X
hasta que aparezca el cuadro de didlogo Insertar y, después = .

. : ’ ’ : “n va |db
haremos clic sobre Insertar imagen. &= e L

Tras insertar una imagen utilizando el botéon Insertar de la

Barra de herramientas, dicho boton tomara la forma correspondiente al boton Insertar imagenes.
De esta forma, para insertar una nueva imagen sélo tendriamos que hacer clic sobre el icono. Todos
los iconos de la Barra de herramientas que tienen un pequefio tridangulo negro en la parte superior
derecha funcionan de forma similar.

OpenOffice Impress dispone de una galeria de imagenes predisefiadas que podemos insertar en
nuestras diapositivas. Para abrir la galeria tenemos que hacer clic sobre el icono Galeria de la barra
de funciones o bien ejecutar Herramientas / Galeria. Una vez abierta la galeria haremos clic sobre
la imagen que queramos insertar y la arrastraremos hasta el lugar en el que queramos situarla.

Archiva Edtar Wer Insertar Formato Herramientas Presentacidn  Vepkana Avyuda )

@ - |§| B & ’%‘5,5|2;.TF| B = -k E @ N 7 ] . | Diapositiva  [S] Estilo de diapositiva )j

B h =- |—M| |D,DDcm f_ﬁ‘ |- Hegro [L“ a |CD|DI’ Ml- Azl 7 M| S

Diapositivas X == N } i Tareas Ver v X
Nuevo tema... Fondos - ice-light {C:\Archivos de programa’,0OpenOffice.org 3'Basis"sha

[» P&ginas maestras
A~
g + Disefios

B

1 Péagina principal —
] sonidas i

] vifistas

Pagina 1

JNormal |Esauema | Motas | Documenta | Clasificador de diapositivas |

/15 14 131211 10 9 8 7 6 5 4 3 2 1 | 1 2 3 4 5 & 7 8 9 10/™

e I

ALk e

illo sl

Pagina 2

g

iiil
il
=
[= ]
=

1z 11 10 9

iiil
=

—
iiil

En este apartado veremos como modificar algunas propiedades de la imagen
insertada, como el tamafio, el estilo...

En muchas ocasiones las imagenes insertadas no tienen el tamafio que
deseamos. Para adaptar el tamafo de las imagenes a nuestras necesidades las
seleccionaremos y haremos uso de las agarraderas (cuadrados verdes) de la
misma forma que se vio para los marcos de texto (Ver apartado Afadir, editar
y eliminar marcos de texto del capitulo 2).

Si necesitamos precisar mas el tamafio o la posicion de una imagen podemos
ejecutar Formato / Posicion y tamafio y usar las opciones de la pestaiia
Posicion y tamaiio (Ver apartado Afiadir, editar y eliminar marcos de texto del capitulo 2).
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También podemos recortar la imagen si s6lo queremos que aparezca una parte de la misma. Para
esto haremos clic sobre el boton Recortar de la Barra de objetos. Entonces, aparecera el siguiente
cuadro de didlogo:

Recortar pa—
(%) Mantener la escala " CR [ e
() Mantener el tamafio
Izquierda | -3,00cm (% Arriba -2,00cm (& 3
Derecha | 0,00am £ Abajo 0,00cm oy
r ] n
Escala
Ancho 100% a
Altura 100% 2
Tamario de |a imagen
Ancho 6,63cm & 3,62cm x 3,57cm
Altura 5,57cm o

En el apartado Recortar indicaremos la cantidad y el sitio por el que queremos recortar la imagen.
En la parte derecha aparecera una vista previa de cdmo quedaria la imagen. Si marcamos la casilla
Conservar la escala se mantendra la escala original de la imagen cuando se acorta, en
consecuencia s6lo cambiard el tamafio del grafico, mientras que si marcamos la casilla Conservar
el tamaiio de la imagen el tamafio de la imagen recortada se adaptara para que ocupe lo mismo que
la original.

Mediante este cuadro de didlogo también se puede escalar y cambiar el tamaio de la imagen.

Podemos realizar muchos mas cambios en una imagen utilizando los botones que aparecen en la
Barra de objetos cuando la seleccionamos:
Imagen * X

™ Predeterminado| | 7L Q 0% |[& ﬂ','! e @__}'

Podemos reflejar la imagen vertical y horizontalmente abriendo el menu contextual y eligiendo la
opcion Reflejar.

2. Trabajando con otras autoformas

Después de terminar la diapositiva que contiene la introduccion, creas una nueva para hablar de la
formacion del Sistema Solar. Este proceso ocurrid en varias etapas y piensas que una buena forma
de reflejarlo en la diapositiva seria mediante un diagrama de flujo en el que cada etapa apareciera
resumida en un rectangulo, y los rectdngulos se unieran con flechas.

Pero, ;se pueden dibujar rectangulos en Impress e insertar texto dentro?, y ;cémo se dibujaran
flechas?

2.1. INSERTANDO ELIPSES, RECTANGULOS Y OBJETOS 3D

A continuacion aprenderemos a insertar elipses, rectangulos y objetos 3D en las diapositivas. Estas
autoformas, ademds mejorar la presentacion de las diapositivas, son muy utiles para realizar
diagramas de flujo y para transmitir ciertas ideas.
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Para insertar diversos tipos de rectangulos, elipses y objetos 3D utilizaremos respectivamente los
botones Rectangulo, Circulos y évalos y Objetos 3D de la barra de herramientas.

Si te fijas, estos botones tienen un pequefo triangulo negro en la parte superior derecha, por lo que
funcionan de la misma forma que el boton Insertar de la Barra de herramientas, es decir, si
hacemos clic sobre ellos y mantenemos pulsado el boton del raton, nos aparecera un pequefio
cuadro de didlogo en el que podremos seleccionar el tipo de rectangulo, elipse u objeto 3D que
queremos insertar.

Formas basicas A
- eee —

Dibujo X
G L b V& &F IR/ » W@ T | L "% & " @-o - -8 %-
P OFOR| X aoR@E ek-2-

B & E O

‘4 Una vez insertada una autoforma, podemos cambiar sus bordes y su relleno del mismo modo
(;“ que se vio anteriormente para los marcos de texto. Ademas, también podremos afiadirle una
sombra.

Para escribir texto dentro de cualquier
rectangulo o elipse que hayamos
insertado, seleccionaremos la {
autoforma y empezaremos a escribir,
o bien haremos doble clic sobre ella
para que aparezca un cursor en su interior. Podemos insertar texto de la misma forma en el interior
de las imagenes, pero no en los objetos 3D.

Mebulosa solar con disco ecuatorial de materia }

‘4 El texto insertado dentro de las imagenes, rectangulos y elipses tiene las mismas propiedades
(;‘ que el texto de los marcos de texto y, por lo tanto, podremos cambiar su formato de la misma
forma que se explico para los marcos de texto en el capitulo 2.

2.2. Cambiando la distribucion

A continuacién veremos coémo distribuir tres o mas objetos (rectangulos, marcos de texto,
imagenes,...) seleccionados de forma equitativa en el eje horizontal o vertical y como distribuir de
forma equitativa el espacio entre los objetos seleccionados.

El cambio en la distribucion de tres o mas objetos puede ser utilizado para mejorar la presentacion
de una diapositiva y para mejorar la legibilidad de la misma. Por ejemplo, en nuestra presentacion
podemos distribuir los distintos rectdngulos que van a componer el diagrama de flujo de forma que
estén igualmente espaciados.

Para distribuir varios objetos (3 6 mas) tenemos que seleccionarlos y elegir la opcion
Alineacion del menu contextual. Entonces nos aparecera un cuadro de didlogo en el
que seleccionaremos el tipo de distribucion que deseemos.

Alinear ™ X
[E%l %a%rﬁ el
Las opciones Izquierda, Centrado y Derecha del apartado Horizontal, distribuyen | (& &+ £
los objetos seleccionados de forma que respectivamente sus bordes izquierdos,
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centros horizontales o bordes derechos queden espaciados de forma regular entre si. Mientras tanto,
la opcion Espacio distribuye los objetos seleccionados horizontalmente de forma que exista el
mismo espacio entre todos ellos.

Las opciones del apartado Vertical funcionan de forma similar a las comentadas anteriormente,
pero con respecto a la posicion vertical.

[ ] [ ]
N
[ ] ]

2.3. INSERTANDO LINEAS, FLECHAS Y CONECTORES

Para realizar diagramas de flujo, ademds de rectangulos y elipses, tenemos que
utilizar conectores. Ahora aprenderemos a usarlos; ademdas veremos como insertar
lineas, flechas y curvas. “lo| " L

Conec... ¥ X

Para unir dos objetos mediante un conector tenemos que hacer clic sobre el boton = Gy Ty, &,
Conector de la Barra de herramientas y dejarlo pulsado un rato. En el cuadro de 1
didlogo que aparece elegiremos el tipo de conector que queremos usar. | N

)

Puedes ver que el cursor adquiere forma de cruz con un conector dibujado en la = "2 "% "%
parte inferior derecha.

[ Mebulosa solar con disco ecuatotial de materia ]

| s |

Sitaa el cursor sobre el objeto origen del conector y haz clic sobre cualquiera de
los puntos de adhesién que te aparecen (x en los bordes). Ahora, sin soltar el

—  ||— s

botdn izquierdo del raton, arrastra el cursor hasta el objeto destino del conector,
situalo sobre alguno de los puntos de adhesion que aparecen y suelta el boton. - L

demo http://tecnologiaedu.uma.es/materiales/impress/capturas/5.htm

=e ) et | B
Si nos hemos equivocado al situar el conector en uno de los objetos o | |
simplemente queremos cambiarlo de posicion, tendremos que hacer clic sobre el | | -+d— | —h
extremo del conector que queremos cambiar y arrastrarlo hasta la nueva |wf— —pm»
posicion. ——p
Podemos dibujar autoformas (con relleno) diferentes a los rectangulos, elipses y | =e=—| —==
objetos 3D mediante las opciones de la parte superior del cuadro de didlogo | =ws—| —jee-
curvas. ® ®
Las lineas, conectores y flechas no tienen relleno, pero si tienen estilo de lineay  #— —# ||+


http://tecnologiaedu.uma.es/materiales/impress/capturas/5.htm
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podemos cambiarlo de la misma forma que lo haciamos con el resto de objetos. Ademas del estilo
de linea, a estas autoformas (lineas, conectores y flechas) podemos cambiarles el estilo de los
extremos de linea mediante el boton Estilo del fin de linea de la Barra de objetos. Asi podremos,
por ejemplo, convertir una linea en una flecha o viceversa.

El estilo de final de linea es una propiedad exclusiva de las lineas sin

4
(;‘ relleno (curvas o rectas), de los conectores y de las flechas.

También podemos cambiar el estilo de fin de linea y el estilo de linea mediante las pestafias Fines
de linea y Estilos de linea del cuadro de dialogo Linea, que se abre pulsando sobre el boton Linea
de la Barra de objetos.

Podemos acotar los elementos de la diapositiva mediante la opciéon Linea de dimensiones del
cuadro de didlogo Lineas.

Linea |Sombra | Estilos delinea | Fin de linea

Propiedades de |as lineas Fines de linea
Estilo Estilo
Continuo i -al}— Flecha s | |—= Flecha v

Color Ancho
M Megro | »e 0,30cm . 0,30cm &
ancho [] centrade [ centrado
0,00cm 3 [] sincronizar finales
Trangparencia Estilo de dngulo
o, & Estilo

Redondeado At

[ Aceptar ] [ Cancelar ] [ Ayuda ] [ Restablecer l

2.4. CAMBIANDO LA DISPOSICION

En muchas ocasiones tendremos diversos objetos (imagenes, marcos de textos, rectdngulos,...) unos
encima de otros, formando una determinada composicion. Arriba apareceran los ultimos objetos que
se hayan insertado, pero puede interesarnos, por ejemplo, que alguno un objeto que aparece encima
de otro, aparezca debajo. A continuacién veremos como solucionar esto cambiando la disposicion
de los objetos. Ademads aprenderemos a rodar los objetos insertados.

Después de haber hecho un diagrama de flujo, podemos, por ejemplo, recuadrarlo mediante un
rectangulo, para que se vea mejor en la diapositiva. Al insertar el rectangulo, este aparecera encima
del diagrama de flujo, por ser el ultimo objeto insertado, y lo tapard, con lo cual no habremos
conseguido lo que desedbamos.

Hay que cambiar la disposicion de los objetos para que el rectangulo aparezca debajo del diagrama
de flujo. Esto se consigue, por ejemplo, seleccionando el rectangulo, pulsando el boton Disposicion
de la Barra de herramientas durante un rato y, en el cuadro de didlogo que aparece, haciendo clic
sobre el botén Enviar al fondo.
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Como has podido observar, el cuadro de didlogo Disposicion tiene mas opciones:

Trae el objeto seleccionado a la primera posicion, es decir, lo coloca en encima de todos los
demas objetos.

Pone el objeto seleccionado una posicion mas arriba, es decir, lo coloca encima del objeto que
se introdujo después en la diapositiva.

Pone el objeto seleccionado una posicidon mas abajo, es decir, lo coloca debajo del objeto que
se introdujo antes en la diapositiva.

Envia el objeto seleccionado a la tltima posicion, es decir, lo coloca debajo de todos los demas
objetos.

Aqui tienes unos ejemplos de como funcionan estos botones: LT

Ademas de los botones comentados anteriormente, existen
tres mas que funcionan de un modo diferente.

Si tenemos seleccionado un objeto y hacemos clic sobre E::?

v

este boton, el puntero del raton adoptarda una forma de =
mano y nos permitird hacer clic sobre el objeto delante
del cual queremos situar el que esta seleccionado.

Si tenemos seleccionado un objeto y hacemos clic sobre Pl | E DE
® este boton, el puntero del ratén adoptara una forma de I
mano y nos permitira hacer clic sobre el objeto detras del E
cual queremos situar el que esta seleccionado.
5|
. : . e R
¢8 Para usar este boton hay que seleccionar dos objetos y S

permite intercambiar la posicion de los mismos.
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2.5. CREANDO FORMAS COMPLEJAS

En este apartado aprenderemos a crear formas complejas a partir de las formas bésicas.

Podemos agrupar objetos para que se comporten como uno solo. Esto puede ser interesante, por
ejemplo, para centrar el diagrama de flujo, compuesto por rectdngulos y conectores, dentro del
rectangulo. Para agrupar un conjunto de objetos tenemos que seleccionarlos y hacer clic sobre la
opcion Agrupar del ment contextual. Si queremos volver a trabajar con los objetos
individualmente tendremos seleccionar el objeto agrupado y elegir la opcion Desagrupar del menu
contextual.

Para agrupar y desagrupar podemos ejecutar respectivamente Formato / Grupo / Agrupar y
Formato / Grupo / Desagrupar.

Si queremos hacer un pequefio cambio en un objeto dentro de un grupo podemos
hacer doble clic sobre ¢él. Entonces podremos trabajar individualmente con los
objetos del grupo, pero no con el resto de objetos. Incluso podemos anadir objetos
nuevos al grupo. Para volver al modo normal, con los objetos agrupados,
tendremos que hacer doble clic sobre cualquier parte de la diapositiva distinta a los
objetos que forman el grupo.

En el caso de que necesitemos girar o rotar
un objeto utilizaremos el boton Rodar de la
Barra de herramientas' Sl esté aCthadO Posicién y tamaiio | Rotacién Indinacién/Radic de dngulo

Posicidn

este boton y seleccionamos un objeto, Punto de base
* £
veremos como este aparece rodeado por unos

~
I

Posicion X 9,50cm

ol 4

' ol '
. Posicién ¥ 5,00cm A~ A
puntos rojos. I
Punto de base
Si ponemos el puntero del ratén encima de = e 6,62am & i
Altura 5,57cm e A~ A

alguno de los puntos de la esquina veremos ——
como adopta una forma de flecha circular. Si | rrotecer —
entonces hacemos clic y arrastramos sin | o
soltar el boton, giraremos la imagen.

Si ponemos el puntero del raton encima de
alguno de los puntos del medio veremos
como adopta una forma de flechas enfrentadas. Si entonces hacemos clic y arrastramos sin soltar el
boton, inclinaremos la imagen.

[ Aceptar ] [ Cancelar ] [ Ayuda ] [Bestablecer ]

Para realizar giros e inclinaciones con mayor

precision utilizaremos las pestafias Rotacién e
Inclinacion/Radio de angulo del cuadro de — Unir
didlogo Posiciéon y tamafio que se abre
ejecutando Formato / Posicion y tamaiio.
L

También podemos combinar varios objetos
para formar uno sélo. Existen tres formas de
combinar: unir, substraer y cortar. Para
llevarlas a cabo, seleccionaremos los objetos
y, en el menu contextual, elegiremos la opcion
Formas y después la opcion que deseemos. El —
objeto resultante tomard las propiedades del

objeto situado en la parte inferior.

! . Substraer

Cartar
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3. EDICION Y BUSQUEDA

Un compafiero al enterarse de que trata tu
trabajo, te pasa una presentacion realizada
en afios anteriores en la que hay una
diapositiva que explica las caracteristicas
del Sol.

El texto te vendria de maravilla para
completar el siguiente apartado de tu
presentacion. La unica pega que le ves es
que todos los puntos empieza con el texto
"El Sol" y se te hace un poco repetitivo,
pero por lo demas estd muy bien.;Existira
alguna forma de copiar el marco de texto
tal cual en mi presentacion o tendré que
escribirlo de nuevo? (Podré quitar el texto

. ) ."w .- egorond Selar pa
"El Sol" sin tener que ir punto por punto [N IS

borrandolo?

3.1. CORTAR, COPIAR Y PEGAR

Una vez que tenemos seleccionado nuestro texto u objeto, Nife® ver Insertar Formato Herramientas
no sélo podemos eliminarlo sino que ademas tenemos la
posibilidad de colocarlo en cualquier otra parte de la
presentacion, e incluso en otras presentaciones, sin

necesidad de volver a escribirlo o construirlo. do Cortar kel
el .
. . . =5 Copiar Crl+C
Con esto nos estamos refiriendo a las opciones de Copiar, =2 Cop |
Cortar y Pegar, ubicadas en el menu Editar. B2 pegar el
Peqado especial...  Ckrl+Mayusculas+y
£ Seleccionar kodo Chrl+E
Para copiar so6lo hemos de seleccionar aquella parte del
. . . G4 Buscar v reemplazar. .. Chrl+E
texto que nos interesa o el objeto que queramos copiar.
Mavegador tl-+Mayusculas+
#) N d Chrl+M las+FS

Una vez seleccionado nos iremos al menu Editar y
pulsaremos sobre la opciéon Copiar. Con esta operacion Duplicar... Mayusculas-+F3
hemos guardado dicho texto u objeto en el portapapeles

para usarlo mas adelante.

Las opciones de Cortar, Copiar y Pegar también estan disponibles en el menu contextual que
aparece al pulsar el boton derecho del raton y en la Barra de funciones.

Con la opcion Cortar enviamos al portapapeles el texto u objeto seleccionado al tiempo que lo
eliminamos de la presentacion. Para cortar, el procedimiento que seguimos es el mismo que para
copiar, solo que en este caso elegimos Cortar del menu Editar.

Una vez copiado o cortado el texto u objeto, podemos ubicarlo en | “ortar Fegar
cualquier otra parte de la presentacion. Para ello, colocamos el cursor en el H -
sitio adecuado y pulsamos Pegar. Automaticamente reproducira el texto u Y B B -
objeto previamente copiado o cortado y podremos seguir pegandolo N
mientras no volvamos a copiar o cortar de nuevo. [

Copiar
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3, P Habitualmente usamos Cortar para cambiar un bloque de texto o un objeto de lugar.

“1  La opcion Pegar consiste en reproducir el contenidos del portapapeles en el lugar donde esté
el punto de insercion, y solamente estard disponible cuando haya datos en el portapapeles.

Alternativamente, podemos realizar estas acciones usando combinaciones de teclas, siendo para
Copiar Ctrl. + C, para Cortar Ctrl. + X y para Pegar Ctrl. + V.

3.2. BUSCAR Y REEMPLAZAR

Cuando estamos trabajando con presentaciones con un numero elevado de diapositivas o
simplemente tenemos la necesidad de cambiar alguna palabra, numero... que se repite a lo largo de
la presentacion por otro, a veces puede resultar tedioso ir buscandolos y modificandolos uno por
uno, o simplemente el localizar determinados pasajes del texto. Con la opcion de Buscar y
Reemplazar esta tarea se simplifica al maximo, ahorrando tiempo y esfuerzo.

La opcion buscar la puedes encontrar dentro de las opciones del menu Editar, apareciéndote como
Buscar y Reemplazar. El cuadro de didlogo
es como el que muestra la imagen.

Una vez abierto este cuadro de didlogo, guecar

realizaremos nuestra busqueda escribiendo la : v
cadena de caracteres en el cuadro de texto

Buscar. Pulsaremos a continuacion el boton

Buscar y el proceso habrd comenzado. Si =~ Reemplazar por

tiene éxito, nos mostrara la siguiente cadena h
de caracteres que se corresponde con la
buscada proporcionandonos nuevamente la
opcion de reemplazarla por otra o continuar
con la busqueda. Si queremos buscar de una

vez toda esta cadena en la presentacion [ awda | [ cemar |

pulsaremos entonces en Buscar todo.

[] Coindidencia exacta

[] sélo palabras completas

En la busqueda que realicemos podemos establecer una serie de criterios para concretar o ampliar
mas la busqueda. En la seccion de Opciones
podemos controlar estos criterios activando

la opcidn u opciones que nos interesen.
[] retroceder
De este modo podremos buscar sdélo

palabras completas, aquellas que coinciden
exactamente con el término escrito en la
busqueda o semejantes, dentro de una
seleccion, desde el punto de insercion o
hasta el principio de la presentacion.

[] Biisgueda por semejanza

Ya buscada la cadena de caracteres tendremos la opcion de cambiarla por otra. Para ello
escribiremos en el cuadro de texto Reemplazar por, los caracteres por los que queremos cambiarlo,
y pulsaremos el boton Reemplazar para que tenga lugar el cambio. Si lo que queremos es que el
cambio afecte a todas las coincidencias en la presentacion, pulsaremos entonces en Reemplazar
todo.

Si queremos que la busqueda y los reemplazos se realicen Uinicamente en un marco de texto,
tenemos que seleccionarlo antes.
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Otra forma de activar la opcidon de busqueda es pulsando al mismo tiempo las teclas Ctrl + F.

Para cerrar el cuadro de didlogo haremos clic en el boton Cerrar.

Q@m___i http://tecnologiaedu.uma.es/materiales/impress/capturas/6.htm

3.3. DESHACER Y REHACER

Es posible que una vez hayamos introducido nuevos cambios en la presentacion o hayamos
cometido algiin error y queramos volver a la situacion anterior. Con las opciones de Deshacer y
Restaurar, Impress nos ofrece la posibilidad de rectificarlo.

Estas opciones se encuentran en el menu Editar y su manejo es muy sencillo. Para deshacer la
ultima accion usaremos Deshacer y si hemos deshecho algo se puede volver a hacer usando
Restaurar.

Si observas en el menu Editar, la opcion de Rehacer no aparecera activa hasta que no hayamos
deshecho algo y siempre serd la ultima accion deshecha. También nos indicard aqui cudl es esta

accion.
IL@ =

Otra forma de acceder a estas opciones s a traves de 108 0o = —

iconos de la Barra de funciones. Insertar Forma

. Lo Insertar Forma

Debes saber que Impress guarda en memoria las tltimas |aplicar atributos 2 Mapa de bits

veinte acciones, por lo que s6lo podremos deshacer esas EE'C'?[E;”;P;M 2 Mapa de bits

ultimas veinte acciones. | Desplazar Mapa de bits b

Acrciones que deshacer: 1

Para aumentar este nimero debemos dirigirnos al
menu Herramientas / Opciones / Memoria de
trabajo, y modificar el nimero en el recuadro Cantidad de pasos. El valor médximo que puede
tomar es de 100 pero, a mayor nimero, mas memoria se requerira.
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1. TRABAJANDO CON DIAGRAMAS

Has llegado a la diapositiva titulada “Comparativa”. En ella quieres reflejar los diferentes didmetros
ecuatoriales y masas de los planetas del Sistema Solar, de forma que se aprecie claramente cudles
son los més grandes y cudles los mas pequefios.

Al principio piensas en poner los datos en una tabla, pero asi no quedaria claro. Lo mejor seria
representar los datos en un par de diagramas! De esta forma, con un rapido vistazo, se apreciaria
claramente la diferencia de tamafio existente entre los planetas.

(Como se insertan diagramas en Impress? ;Se podran modificar después los diagramas insertados?

1.1. INSERTANDO DIAGRAMAS

En este apartado veremos como insertar diagramas y como cambiar los datos que aparecen por
defecto.

Insertar un diagrama es tan sencillo como ejecutar Insertar / Diagrama. También podemos usar el
boton Insertar de la Barra de herramientas, dejandolo pulsado un rato y seleccionado después, en
el cuadro de didlogo que aparece, el boton Insertar un diagrama.

El diagrama insertado aparecera en el centro de la diapositiva, con unos datos por defecto.
5

&

Lt 2t B4t 5. Gt o7t et 8t d0n Lt 12e i 3ot ke 15 116t 17 4 IBe Lt 20 121 22123t 2ot B0 26 2P 28128 A

Titulo principal

% Si te fijas, la Barra de herramientas ha desaparecido, y en su lugar hay una barra con las
opciones tipicas de los diagramas.

7] Para cambiar los datos que aparecen por defecto, haremos clic sobre el boton Datos del
diagrama de la nueva barra de la izquierda. Entonces te aparecera un cuadro de didlogo con la
tabla de datos del diagrama:
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CEE s
@ Digmetro ecu;
Categorias | Valores-y
1 Mercurio 4879,4
2 |Verus 12103,8
3 La Tierra 12756,3
4 |Marte 56794
5 Jupiter 142954
5 Saturno 120538
7 |Urano 51118
3 Neptunao 43528
g |Plutén 2300

Mediante los botones situados en la parte superior borraremos y afiadiremos las columnas y
filas que necesitemos.

e
EeH

Una vez que hayamos insertado los datos que nos interesen pulsaremos sobre el botén Aplicar al
diagrama.

El diagrama se puede construir suponiendo que las series de datos estan en dispuestas en filas
W o en columnas. Para determinar eso, utilizaremos los botones Datos en filas o Datos en
columnas de la barra de botones de la izquierda.

1.2. DANDO FORMATO AUTOMATICO AL DIAGRAMA

A continuacion veremos cémo utilizar un asistente que nos permite cambiar el tipo de diagrama
seleccionado y los titulos del mismo, entre otras cosas.

i#h Una forma rapida y sencilla de cambiar el tipo de diagrama y los titulos es utilizando el
Formateado automatico
de diagrama. Para comenzar,
haremos doble clic sobre el
grafico que queremos cambiar y, = |[il; Columna
después, pulsaremos el boton |[B Bara l-} MJ MJ @
B ciraulo

Tipo de grafico que aparece en

la barra de botones de la % Srn: s
izquierda. Entonces aparecera el |5 % (dispersidn) Vista3D |sendila =
siguiente cuadro de dialogo: [ Red = '
= m
Aqui podremos seleccionar el il f;j::ycolumna g;fdm
tipo de diagrama que deseemos. Cono
En la parte derecha podemos ver Piramide
una previsualizacion de coémo
quedaria el diagrama con el tipo | Aceptr  J[ Conceler || Ayuda
seleccionado.

Una vez seleccionado el tipo pulsaremos Aceptar para finalizar.

Qﬂm; http://tecnologiaedu.uma.es/materiales/impress/capturas/7.htm
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1.3. Dando formato al diagrama

Insertar

Una vez insertado un diagrama, podemos cambiar el formato de los —

. o e ...
diversos elementos que lo componen de distintas formas, como E

. .y 25,
veremos a continuacion. =
Cuadriculas. ..

Para cambiar el formato de los elementos de un gréafico, debemos Leyenda

editarlo primero haciendo doble clic sobre él.
Etiqueta datos...

Si deseamos cambiar el formato de los textos y de la lineas de los . _
Lineas de Tendenda. ..

diversos titulos, de la leyenda, de los ejes o de la cuadricula, debemos
hacer clic sobre el menu formato y seleccionar la opcion que deseemos
cambiar.

Lineas de Yalor Medio

Barras de Error ¥ ...

Una vez seleccionada la opcidn, nos aparecerd un cuadro de didlogo
con diversas pestafias, que
dependeran de la opcion escogida:

, . Borde | Area | Transparenda |Caracteres | Efecto de fuentss | Alineaddn
Asi cambiaremos el formato de

los distintos elementos que | Men= Estlo Tamafio
forman el diagrama: ra tormal =
Agency FB » | MNormal 13 ”
. Arial Cursi 14
Para cambiar el fondo y el borde rinl Black Nearits -
de todo el diagrama ejecutaremos Ar?al Marrow Megrita Cursiva 16
. Arial Rounded MT Bold 13
Formato / Superficie del Blackadder ITC . 20 .
. . . , Bodnmi MT o
diagrama, mientras que si sélo @
dioma

queremos cambiar el fondo donde
estin  situados  los  datos
ejecutaremos Formato / Pared
del diagrama. Esto ultimo no es Diametros ecuatoriales
posible para algunos tipos de

, . Se uszara la misma fuente en |a impresora v en la pantalla.
graficos, por ejemplo el de

circulos, porque no tienen pared.

“% Espafiol (Espafia) | w

[ Aceptar ][ Cancelar ][ Ayuda ][Eestablecer]

Si  necesitamos cambiar el

formato de alguna de las series de datos o puntos de datos, haremos doble clic sobre €l. Se abrira
entonces un cuadro de didlogo con distintas pestafias en las que podremos cambiar el color de
relleno, modificar los bordes, ponerle una etiqueta, etc.

Borde | Area Transparencia | Caracteres | Efecto de fuentes | Alineacidn
Relleno

Calar hd

Il legro -~
N o=l

B verde

I Turquesa

Il Rojo

Bl Magents

I Marrdn

[ Gris

[ Gris claro

Il 5qul daro

[ verde claro
T Tornneas darn

Aceptar ][ Cancelar ][ Ayuda ][Eestablecer
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‘4® Haciendo doble clic sobre cualquiera de los elementos del diagrama se abrira el cuadro de
« dialogo en el que podremos darle formato.

Podemos cambiar la posicion de los elementos que componen el diagrama al igual que lo haciamos
con el resto de objetos de una diapositiva, es decir, haciendo clic sobre ellos y arrastrando.

Para mostrar u ocultar algunos elementos utilizaremos los botones situados en la parte superior de la
barra de la izquierda.

2. Modificando el esquema

Hasta ahora, cada vez que creas una diapositiva e introduces su titulo, tienes que cambiar el formato
del mismo para que coincida con el del resto de titulos de las diapositivas de la presentacion. Esto te
esta resultando un poco pesado. Ademas, te gustaria introducir una linea debajo de los titulos y, en
la parte superior, la fecha, tu nombre y el nimero de pagina de cada diapositiva. Con todo esto
mejoraria muchisimo el aspecto de tu presentacion, pero al pensar que tienes que ir diapositiva por
diapositiva introduciendo cada uno de esos elementos, se te quitan las ganas de hacerlo.

(Existira alguna forma de afiadir elementos y que estos aparezcan en todas las diapositivas sin tener
que insertarlos en cada diapositiva manualmente? ; Existird alguna forma de asignarle un formato al
titulo sin tener que estar cambiandolo cada vez
que afiado una diapositiva con titulo?

Insertar
E, Diapositiva
s Duplicar pagina

2.1. TRABAJANDO EN MODO

FONDO Y USANDO CAMPOS Pagina resumen

Mumero de pagina. ..
Podemos insertar un campo ejecutando Fecha y hora...
Insertar / Campos / Nimero de pagina. El Campos " Fecha (fija)
campo insertado tomard automaticamente el Fecha (variable)
valor adecuado en cada una de las diapositivas. Marca de formato . Hora (fia)
Para volver al modo normal de trabajo @ Hiperenlace Hara (variable)
tendremos que pulsar el boton Modo I 1magen animada... 8 agtor
diapositivas, que esté situado a la izquierda del B

, . . Imagen » Mimero de pagina
boton Modo fondo, o bien ejecutar Ver / .

Diapositiva.

‘“w@ Los campos se utilizan para insertar datos en una diapositiva que podrian cambiar.

En el menu Insertar /
Campos tienes todos los = [= omenofice.oro

Datos del usuario Direccidn

i |
posible campos que se S e oo e
pueden lnsertar en una ;rirprimir Mombre fApelidos/Inicales JULIO RUIZ IR
.7 Il
presentacion: Colores el
Fuentes C.P./Ciudad
. Seguridad pais Regd
i Hais/region
Puedes  cambiar la Representacién "
1 f 1A Java Titulo/posicién
mrormacion que aparece Actyalizadcién por Internet Tel. (Privado/tabajo)
G flel =
en el Campo AutOl’ [E3] Czrngﬁagrﬂlfrﬁauc?ornacll-e idioma Fax/E-mail
. [ OpenOffice.org Impress
ejecutando ) OpenOffce.org Base
Herramientas A i

Opciones y accediendo
a DatOS del llSllal’iO. Aceptar ] [ Cancelar ] [ Ayuda ] [ Regresar
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2.2. Trabajando con plantillas

Esta presentacion es el primer trabajo del curso, pero sabes que mas adelante vas a tener que
realizar nuevas presentaciones, de modo que seria conveniente poder reutilizar algunas de las cosas
que has hecho ahora. Asi podrias ahorrar mucho tiempo.

Por ejemplo, se podia reutilizar la configuracion de la pagina, la portada, los elementos situados en
el fondo,...

El tinico modo que conoces para reutilizar objetos es copiarlos y pegarlos en otro lugar, pero son
demasiadas cosas las que te gustaria mantener.

(Existird alguna forma de guardar un modelo de presentacion que contenga los elementos que yo
quiero para después poder utilizarlo en la creacidon de nuevas presentaciones? - Te preguntas.

2.3. CREANDO PLANTILLAS

A veces, resulta mas comodo tener una serie de presentaciones “tipos” con unas caracteristicas
especiales de formato, imagenes, disefos, logotipos.... que nos sirvan de punto partida para la
creacion de determinadas de presentaciones: se trata de las plantillas. Veamos qué son y como se
crean.

Utilizaremos las plantillas para crear una presentacion especial que contenga aquellos elementos
comunes a todas las presentaciones que tengamos que realizar para el curso. La nuevas
presentaciones partiran de dicha plantilla y contendran por tanto todos los elementos comunes, con
el consiguiente ahorro de trabajo.

Para crear una plantilla se procede como con cualquier presentacion: creamos una nueva y
definimos todos aquellos elementos comunes, como por ejemplo el estilo de los titulos y demads
elementos colocados en el modo fondo. A la hora de guardarlo, es donde hay que especificar un
lugar y un modo de almacenamiento distinto. Para eso debemos abrir el menti Archivo, hacer clic
sobre Plantillas y luego en la opcion Guardar. Entonces te aparecera el siguiente cuadro de
dialogo:

Mueva plantilla

Plantillas

Mis plantillas

Fondos de presentacidn m
Presentadones

Aqui tenemos que escribir un nombre para tu plantilla en el cuadro de texto Plantilla nueva. Esta
plantilla nueva puedes guardarla en un area determinada para tenerlas mas organizadas.

OpenOffice Impress trae por defecto tres areas donde guarda las plantillas: una Predeterminada,
otra para Fondos de presentaciones y otra de Presentaciones. Para facilitar su uso posterior
debemos guardarla en este ultimo area. Si solo quisiéramos guardar el fondo, la pondriamos en el
areca Fondos de presentacion.
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Para saber cudl es la carpeta donde se guardan las plantillas accede al meni Herramientas /
Opciones / OpenOffice.org / Rutas.

?p Las plantillas de OpenOffice Impress se guardan con la extension sti y, a diferencia de las
(“;‘5 presentaciones (extension sxi) almacenan personalizaciones del teclado, de las barras de
herramientas y de los ments.

Otra forma mas sencilla para guardar nuestras plantillas en una carpeta diferente a la que se guarda
por defecto es a través de la opcion Guardar como del menu Archivo. En este cuadro de didlogo
que se abre, debes indicar en la opcion Tipo de archivo aquella que indica Plantilla de texto (stw).

Todos los archivos (*.7)
Documentos de texto

Hojas de calculo

Presentaciones

Dibujos

Paginas web

Documentos maestros

Fémulas

Documentos de la base de datos

E

Documento de texto ODF {*.odt)

Plantilla de documenta de texto ODF " ott)
Documento de texto de OpenCffice ong 1.0 (.o
Plartila de documento de texto de OpenCffice.org 1.0 ("
Microsoft Word 572000/ %P {* doc)

Flantilla de Microsoft Word 57/2000/%P (" dot)
Microsoft Word 6.0 / 95 (".doc)

Plartila de Microsoft Ward 55 (*.dot)

Rich Text Format (".rif)

StarWriter 3.0 - 5.0 (" sdw)

StarWriter 3.0 - 5.0 Plantillas (" vor)

Texto ("hd)

Texto codficado (" bd)

Documento HTML {OpenCffice org Writer) (* html;* htm)
AportisDoc (Falm) (* pdb)

DocBoal: (*xml)

Microsoft WinWord 5 (" doc)

Microsoft Word 2003 XML (" xml)

Microsoft Wonrd 2007 XML (" docx;” docm)

Plantilla de Microsoft Bwcel 2007 XML (" dobe;™ dotm)
Pocket Word (" paw)

‘ 1

?p Para modificar una plantilla, para borrarla o para moverla a otra area, tenemos que ejecutar
« Archivo / Plantillas / Administrar. En el cuadro de didlogo podemos seleccionar las
plantillas y, mediante el desplegable Ordenes, decidiremos que hacer con ellas.

3 Mis plantillas =| ManualO0Impress_Cap4 Cerrar
[J Fondos de presentacisn =| modulo2diagrama_autof
[0 Presentaciones Comandos -2

(][

I
-
[ =
o
o

Jibreta de direcciones. .

Plantillas de documento V Documentos v Archivo...
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2.4. Usando plantillas

Una vez que creamos una
plantilla, su verdadera utilidad se
vera en su uso y aplicabilidad en
nuestro trabajo. Veamos coémo |

crear una prgsentacién a partir de T'% e
una plantilla que nosotros Sesentoniin desnanouadod

. . A (¥) De plantilla
mismos hemos dlSCIladO. () Abrir una presentacidn existente

Para crear una nueva  |Presentacones v
presentacion basada en la  |Presentacin de unanovedad

. Recomendacion de una estrateqia
plantilla que guardamos antes
tenemos que ejecutar Archivo /

7.

Previsualizacion
Nuevo / Presentacion. En el T (S s et e e

cuadro de dialogo que aparece
selecciona el De plantilla.

[ Ayuda ] ’ Cancelar ] << Regresar [ Siguiente > ] [ Crear ]

En el desplegable podras

seleccionar el area en el que estd la plantilla y en el cuadro de la parte inferior te apareceran las
plantillas disponibles. Selecciona la tuya y pulsa Siguiente, para acceder al segundo paso del
asistente.

Los pasos dos y tres son idénticos a los que

aparecian cuando se creaba una presentacion £Cudl gs la temdtica de su presentacian?
vacia (Ver Capitulo 1). Los aguieros neqros
En el cuarto paso se piden una serie de datos que ﬂ

iran después en la primera pagina de la
presentacion. Por ejemplo, el texto colocado en el
campo ¢ Cual es la tematica de su presentacion? Los agujerosinegross
aparecera en el titulo de la primera diapositiva. :

1HEs P Fires aarchkis

El quinto paso del asistente permite seleccionar
las diapositivas de la plantilla que queremos usar en nuestra presentacion.

Para terminar pulsaremos Crear.

m http://tecnologiaedu.uma.es/materiales/impress/capturas/8 . htm

[# |v| Objetivo a largo plazo

[+ |+| Deseos de los dientes

[# || Satisfaccién de los deseos de los dientes
[# || Andlisis de costes

[# || Ventajas

[ |+*| Préximos pasos

Previsualizacién

[ Crear resumen

’ Ayuda ] [ Cancelar ] [ << Reagresar ] Siguiente
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1. DINAMIZANDO LA PRESENTACION

Por fin has terminado tu presentacion. Estds muy contento del resultado obtenido ya que a pesar de
que no te ha resultado demasiado complicado si que te ha llevado tu tiempo. Asi que antes de
presentarla al publico decides compartirla con tus amigos para que te den una primera impresion y
das cada uno de ellos una copia de la misma para que de uno en uno la visualicen y te vayan
comentando aquello que creen que falta.

1.1. Aplicando efectos a los objetos

Aqui veremos coOmo asignar algunos efectos a los objetos de las diapositivas para darles un poco de
dinamismo, y que se ejecutaran durante la presentacion. Desde el meni Panel de tareas estd la
opcion Modificar Efecto dentro de la pestafia Animacién personalizada, que nos permitira aplicar
estos efectos.

Los efectos pueden aplicarse a objetos en su conjunto como al texto de cada objeto, ademas de
anadirles efectos sonoros posteriormente. Para lo cual s6lo es necesario seleccionar el marco del
objeto y acceder a este menu.

Trayectorias de desplazamiento
Entrada Enfasis Salir

Volar hacia dentro e

Volar hada dentro lentamente
Emocionante

Bumeran

Caer dentro

Créditos de pelicula

Curva hada arriba

Deslizar

Doblar

Espiral hada dentro

Flotar

Fusta

Girar

Lanzar

Lupa

Poner los frenos

Rebotar

Rosca

Duads ds slflaras

Vista previa automatica

[ Aceptar H Cancelar ][ Ayuda ]

Esta es la imagen de la ventana Animacién personalizada. En la parte superior puedes optar por
cuatro pestafias seguin lo que quieras aplicar.

Imagina que lo que pretendes es aplicar alguno al texto “Sistema Solar”. Este es un objeto que
contiene texto en su interior, sin embargo el efecto solo se aplicara al texto, por lo que seleccionaras
el cuadro de texto, activarias la pestana de Entrada y en los cuadros inferiores seleccionarias el
efecto en cuestion.
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Asi, de la lista desplegable seleccionas un tipo de efecto, por ejemplo, dividir, del cuadro central
seleccionas como quiere que realice dicho efecto (verds que cada uno mostraria cudl es el efecto en
cuestion), y en la lista desplegable inferior eliges la velocidad a la que quiere que se produzca.

= Animacion personalizada

Modificar efecto

[ faregar... ] [ Cambiar. ..

Efecto Dividir

Imicio

Al hacer clic W
Direccion

Horizonkal entrante A @
Yelocidad

[: & Teuko del tibula 'El Sis...
L3 4 El Sisterna Solar
[; 4 Marco de texta 'Pepit...

Reckangulo redondea. ..

Cambiar orden:

[ Reproducir ] [ Presentacion ]

Después pulsas sobre el boton Reproducir para realizar una previsualizacion de lo elegido. Si no te
gusta, siempre puedes optar por otros efectos para el texto, aplicarlo y previsaulizarlo antes de
quedarte con uno definitivo.

Jp Es necesario tener seleccionado un objeto para que se active los botones siguientes. Nada més
(“;‘5 pulsar sobre éste, se presionas el boton Reproducir, se reproducird automaticamente en esta
ventana.

Pero... ;y si ademés de que tenga un efecto especial genere un sonido? Pues también podrés
aplicarselo. En este caso, dependiendo de si es para un objeto o para un texto, el sonido se aplicara
por defecto o tendremos que insertarlo nosotros.

En el caso del texto al que ya le hemos aplicado un efecto ahora le podremos sonido. Nada mas
hacer doble clic sobre el efecto que tengamos afiadido previamente en la opcion Animacion
personalizada y aparecera una ventana de Efectos de animacién.
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Horizonkal entrante w @

Velocidad
My Fapido b
[z 5 Textao del thula 'El Sis...

[ % El Sisterna Solar
[z 5 Marco de texta 'Pepit...

':"E Rectangulo redondea. .

Cambiar orden:

L@@ Mientras el objeto no tenga ningun efecto aplicado el sonido tampoco se podra aplicar.

Efecto | Control del tiempo Animacian de texto

Configuracidn

Direcdidn Desde arriba |

[ tricio acelerado [ Einal desacelerado
Mejora

Sonido space bl E]

Después de la animacidén  |Mo atenuar bl

Animacion de texto Letra por letra hd

102,4% #.| Retraso entre caracteres
[ Aceptar ] [ Cancelar ] [ Ayuda ]

ngg’ http://tecnologiaedu.uma.es/materiales/impress/capturas/10.htm

Al acceder a estas opciones comprobara que se puede hacer algo mas que asignar sonidos. Con las
tres pestafias que tiene se puede personalizar la animacion de forma variada.

Jp Para aplicar otro archivo de sonido sélo tienes que buscarlo pulsando el botoén buscar. Impress
(“;‘5 admite los formatos de audio .au/.sdn, .wav, .voc, .aiff ¢ .iff.

Para aplicar un efecto a un objeto, el procedimiento es el mismo que para los objetos de texto, la
unica diferencia es que aquellos efectos de objetos que pertenezcan al tipo de Favoritos llevan
asignado un sonido por defecto que no puede ser modificado.

Por ultimo, el boton Orden permite indicar en qué orden queremos que se produzcan los efectos.
Asi, siguiendo nuestro ejemplo, si le hemos aplicado un efecto al texto “Sistema Solar” y otro
efecto al objeto inferior, podemos indicar que se reproduzca primero el cuadro de texto “Sistema
Solar” y después el otro. S6lo hay que seleccionar con un clic en la ventana el objeto en cuestion y
pulsar las flechas para ponerlas en el orden deseado, teniendo en cuenta que el primero del listado
es el primero que se reproduce.
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Cambiar orden:

1.2. INTERACTUANDO CON LA PRESENTACION

También podemos obtener mas que dinamismo una serie de acciones que se ejecutan cuando se
pulsa con el ratén sobre un objeto, al que previamente le hemos definido un comportamiento.

En nuestro ejemplo, para interactuar con la presentacion usaremos la diapositiva donde aparece el
indice, de modo que al pulsar sobre cada uno de los puntos del tema aparezca la presentacion de ese
tema.

Diapositiva
1. Introduccian

'

Diapozitiva
2. Formacion del
Sistema Solar

Diapositiva
Sisterma Salar

Diapositiva Diap ositiva
3. El Sal a. Planetas interiores

Diapositiva
Indice

Diapositiva Ciapositiva
4. Loz planetas b. Flanetas exteriores

Diapositiva Diapositia
A, Los asteroides . Comparativa

Diapositiva
B, Metearos

Diapositiva
7. Loz cometas

* Y oYYy oy

Como cada punto del indice nos tiene que llevar a una diapositiva diferente, sera necesario que cada
uno esté en un marco de objeto distinto. Una vez separados seleccionamos el primero de ellos, por
ejemplo “1.Introduccion”, y abrimos el cuadro de dialogo Interaccién, del menu Presentacion.

Interaccion
Accién con pulsacidn de ratdn Ir & |a pagina siguiente {v]
Ir & la pagina siguiente S
Ir a la primera pagina
Ir a la Ultima pagina

Ir & pagina u objeto

Ir al documento

R.eproducir sonido

Ejecutar programa

Ejecutar macro ol

Si despliegas la lista verds que son muchas las posibilidades que tienes: dirigirte a una diapositiva
en particular, abrir un documento, reproducir un sonido, ejecutar una macro, finalizar la
presentacion... Dependiendo de la opcidon que elijas te apareceran mas opciones a configurar. De
momento vas a insertar acciones para dirigirte a una diapositiva en concreto, asi que eliges Ir a la
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diapositiva siguiente ya que en este caso la diapositiva que contiene la informacion acerca de la
introduccion es la tercera. Luego Aceptas.

Indice

2 Introdliccmn
= I—- — -

L) ruliliaGivii ue

Clic

Introduccion

El Sistema Solar esta formado por

«E| Sol

Ahora seleccionas el marco donde aparece el texto “2. Formacion del Sistema Solar” para asignarle
la accion de dirigirnos a una diapositiva determinada. Asi que, una vez abierto el cuadro de didlogo
Interaccion seleccionas de la lista la opcion Ir a pagina u objeto. Te aparecera entonces un cuadro

con todas las diapositivas que contiene tu presentacion: solo has de seleccionar aquella a la que
quieres que se dirija.

~FarAcCIAn o
'teraccion A

Cancelar

Accién con pulsacién de ratén |Ir a pagina u objeto

Destino

|| d1_efectosObjetos

| | di_efectosCbjetos (Notas)
B |&| d2_indice_interaccion

| ] d2_indice_interaccion (Notas)

| ] d3_introduccion

| ] d3_introduccion (Notas)

| ] d4_formacionss s

mala

Pagina / objeto

d1._efectosObietos

4 Cuando a una diapositiva acompafie un simbolo “+” te indica que ésta contiene objetos en su
interior: haz clic sobre dicho simbolo y selecciona el objeto al que quieres que se dirija.

L —_

= B dg_ccumparativ.a
Object 2
Object 3

D d9_comparativa (Mokas)
Mo - -

Observa en el cuadro como justo debajo de cada diapositiva aparece otra denominada exactamente

igual pero con el texto (Notas): se trata de aclaraciones o anotaciones acerca de una diapositiva que
solo puede ver el orador.

La opcion Buscar al final del cuadro de didlogo nos busca en el cuadro superior la pagina u objeto
que escribamos en el cuadro situado a su izquierda y nos lo muestra.

De esta forma vamos aplicando interacciones a cada uno de los objetos de texto de la diapositiva
“Indice” relacionando cada cuadro de texto con su diapositiva respectiva.
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% Del mismo modo, podemos insertar en las diapositivas de destino otro objeto con el texto
“indice” que nos lleve al esta diapositiva.

Vamos a probar otra de las opciones que aparece: se trata de Ocultar objeto. Asi, podemos insertar
un objeto con un texto en la primera de las diapositivas de forma que al hacer clic sobre ¢l éste
desaparezca. Para ello s6lo hay que seleccionarlo y elegir esta opcion del cuadro de didlogo
Interaccion.

El Sistema Solar

o

Empezar Fr_uantuiinﬂ

interaccion:
Ccultar Objeta

Vista
Presentacién I
Empezar Presentacion

El objeto se ocultard al hacer clic sobre &,
mostrando entonces el resto de objetos.

|

Por ultimo, vamos a crear un objeto en una ultima diapositiva para que al hacer clic sobre ¢l se
cierre la presentacion. Simplemente escribimos un texto con la herramienta Texto, seleccionamos el
marco del texto y desde el mismo menti Presentacion abrimos el cuadro de didlogo Interaccion.
Del desplegable elegimos la opcion finalizar presentacion y aceptamos. Al ver la diapositiva en
modo presentacion verds que si colocas el puntero del raton sobre el texto pasara a convertirse en
una mano. Si haces clic la presentacion de cerrara.

Pulsa aqui para salir |

-

2. PREPARANDO LA PRESENTACION

Ya tienes creados todos los efectos dindmicos para los objetos que has insertado en tu diapositiva
asi que solo te falta preparar la presentacion para presentarla publicamente.

Compruebas que a pesar de aplicar la interaccion de navegar por las diapositivas solo desde la
diapositiva “indice” puedes seguir avanzando pulsando sobre el fondo de la diapositiva, lo cual
resta valor a todo el trabajo realizado.

Ademas, en cierto momento de la presentacion seria interesante que las diapositivas fueran
avanzando solas mientras tu expones el contenido, lo cual te libera un poco de tener que estar
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pendiente de avanzarlas manualmente.

Tampoco estaria mal tener una ayuda alternativa, como si fuera un “apuntado”, que te sirviera de
apoyo en tu exposicion.

2.1. ANIMANDO LA TRANSICION ENTRE DIAPOSITIVAS

Al igual que hemos creado efectos dinamizadores para la aparicion de los diferentes objetos que se
incluyen en las diapositivas de una presentacion, también podemos aplicar un efecto dinamizador
que se muestre cuando se abra una diapositiva durante la presentaciéon. Veamos como.

El procedimiento para aplicar un efecto es el mismo que el que usaste para aplicar algun efecto a los
objetos. En este caso debes acceder a la opcion Transicion de diapositivas dentro del mismo ment
Presentacion.

= Transicion de diapositivas

Aplicar a las diapositivas sele...
Recuadro saliente

Recuadro entranke

Cufia

Persianas venecianas verticales
Persianas wenecianas horizontale
Desvanecimiento en negro

ubrir haria abajo

Cubrir harcia la izquierda

Cubrir hacia la derecha b
< >

Modificar transicion

Welocidad |p iy w

Sonidao W

[ ] Repetir hasta el prixi

Avance de diapositiva
() Al hacer dlic con el mouse (rakon)

() Automaticamente después de

1s

[ Aplicar a todas las diapositivas ]

[ Reproducir ] [ Presentacian ]

Selecciona de la lista desplegable el tipo de efecto y del cuadro central aquel que quieras aplicar.
Pulsa en Reproducir para ver como te va quedando la diapositiva cada vez que apliques un efecto.

Un poco mas abajo puede determinar la velocidad y el sonido insertado.

Si pasas una presentacion a modo Diapositiva, estas opciones las tendras en el Clasificador de
diapositivas.

Pulsando sobre la opcion Automaticamente después de, dentro de la opciéon Avance de
diapositiva la diapositiva avanzara de forma automatica después del tiempo que se indique en el
cuadro. Sin embargo, el tiempo no empezard a contar hasta que no hayan producido todos los
efectos aplicados a los objetos, que se reproduciran automaticamente y si tenemos algun objeto con
la accion de pasar a la siguiente diapositiva o ir a la diapositiva X, esta accion se inhabilitara.
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Si activamos la transicion o cambio semiautomatico, al igual que con la transiciéon automatica,
todos los efectos aplicados a objetos se reproducirdn automaticamente. Sin embargo, la diapositiva
avanzara cuando pulsemos sobre un objeto, fondo o barra espaciadora, segun esté configurado.

En este caso, si tenemos un objeto con la accidon de “ir a la diapositiva siguiente”, no pasaremos a
dicha diapositiva hasta que no pulsemos sobre éste objeto.

“® En el fichero que se adjunta mas abajo como ejemplo, es esta opcion la que se ha usado para
. pasar de la primera a la segunda diapositiva.

Por ultimo, si activamos la transicion manual, la diapositiva no pasara a la siguiente si pulsamos
sobre el fondo, objeto o la barra espaciadora. Los objetos no se reproduciran de forma automatica
sino pulsando sobre el fondo o la barra espaciadora del teclado.

@ A cada diapositiva se le puede aplicar un efecto de transicion distinto. S6lo es necesario
tenerla en pantalla y luego aplicarle el estilo de transicion.

Por ultimo, también podemos indicar si una diapositiva debe o no aparecer en una presentacion, ya
que tal vez en determinadas ocasiones no nos interese mostrar su contenido. Por esto, mejor que
eliminarla siempre la podemos ocultar, de modo que permanecera en el documento pero no
aparecera en la presentacion cuando ésta se exponga en el modo Presentacion.

Sobre la diapositiva que aparece en la parte izquierda de la pantalla situamos el raton y hacemos
clic con el botdn derecho, aparecera un cuadro de didlogo y optaremos por Ocultar diapositiva.

Diapositivas * | | |Mormal |Esquema |Motas

“1-1| 1 2 3 4 5

El Siztema Salarn o

Mueva diapositiva
Barrar diapositiva

.............................. Cambiar nombre de diapositiva

Estila de la diapaositiva

Diserio de diapositiva

Transicidn de diapositivas

Qculkar diapositiva

o Cortar
FETQ Copiar

d? indice interaccion ] —

H

2.2. CRONOMETRANDO LOS CAMBIOS DE DIAPOSITIVAS

En su dia estableciste que una de las opciones para pasar de una diapositiva a otra era que esta
transicion se realizada después de X tiempo. Aqui sabras cuanto es ese tiempo.

Si accedes al ment Presentacion, veras que hay una opcion llamada Presentacion con
cronometraje. Si accedes automaticamente la presentacion se abre en modo Presentacion y en la
esquina inferior izquierda aparece un cronémetro.
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0000  Popltis Firas Siickas

El Sistema Solar

También puedes acceder a la presentacion con cronometraje desde Transicion de diapositivas,
pulsando sobre el boton Avance de diapositiva del cuadro de didlogo que aparece.

Si la presentacion que se estd visualizando tiene alguna animacion o efecto en los objetos que la
componen, este crondmetro no empezara a contar hasta que no finalice la ejecucion de los mismos.

Este tiempo que aqui se muestra nos permitird establecer cudnto tiempo debe estar una diapositiva
en pantalla antes de pasar a la siguiente, y comprobar que al publico le dara tiempo al menos de leer
o visualizar los elementos que contiene.

Asi que, una vez lanzada la presentaciéon con cronometraje pasa de diapositiva en diapositiva
cuando consideres necesario. Al pasar a la siguiente diapositiva el cronometro comenzara otra vez
de cero.

“4% Cuando la transicion de diapositivas tiene un cambio manual o semiautomatico la opcion
Duracion aparecera desactivada.

2.3. INSERTANDO NOTAS EN LAS DIAPOSITIVA

Todas las diapositivas tienen una doble cara: por un lado, aquella que ve el espectador y otra la que
nosotros vemos. En esta podemos incluso insertar una serie de anotaciones que nos ayuden durante
la exposicion o presentacion de las mismas, sin que los espectadores tengan constancia de ello.
Veamos como.

JNurmal |Esquema |Matas | Documento | Clasificador de dispositivas |

Observas a la derecha, justo encima de la barra de desplazamiento vertical, ademas del modo
Presentacion, Diapositivas, Dibujo... tienes el modo Notas. Al hacer clic sobre €l la nos aparecera
una pagina donde en la parte superior se encuentra la diapositiva y en la inferior un cuadro de texto
donde poder escribir las anotaciones.
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Comparatival

Al hacer clic sobre este cuadro veras que se editard y podrads escribir como un cuadro de texto
normal. También puedes aumentar el tamafio de la Escala de vision para visualizar en un tamafio
normal el texto que escribes.

m http://tecnologiaedu.uma.es/materiales/impress/capturas/12.htm

El resultado de estas notas es imprimirlas para ayudar en la exposicion al orador. Si después de
insertar un texto pasa al modo Presentacion verds que estas notas no aparecen.

2.4. CREANDO UNA PRESENTACION PERSONALIZADA

En contadas ocasiones la misma presentacion debe ser dirigida a publicos diferentes por lo que a
veces mostrards unas diapositivas que no se veran en otras. Veamos cémo se personalizan las
presentaciones.

Una vez creada nuestra presentacion podemos realizar ciertas modificaciones de modo que en un
solo archivo de Impress tengamos mas de una presentacion. Para ello, después de crear las
diferentes accedes al ment Presentacion y de ahi a la opcion Presentacion personalizada.

N
.

o

Mueva presentacién personalizada MNueva...
Editar. ..
Eliminar

Copiar

Ayuda

Inicio

[ utilizar presentacién personalizada Cerrar


http://tecnologiaedu.uma.es/materiales/impress/capturas/12.htm
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Para crear una haces clic en el boton Nuevo, donde ademas de indicar el nombre para esta
presentacion personalizada indicas las diapositivas que debe contener ademas del orden en el que
irdn apareciendo en la presentacion.

Definir presentacion personalizada
Mombre Mueva presentacion personalizada
Paginas existentes Presentacion personalizada
d1l _efectosOhietos S
d2_indice_interaccion

d3_introduccion

d4_formacionss

d5_sol
da_planetas

d7_planetasa

d3_planetask -

AP L.

En el campo Nombre escribes el nombre de esta presentacion. En el cuadro de la izquierda
aparecen todas las diapositivas de tu presentacion, solo tienes que seleccionarlas y pulsar el boton
>> para incluirlas en el cuadro de la derecha, que seran las que se incluyan en tu presentacion
personalizada. Una vez insertadas puedes cambiar el orden de las diapositivas seleccionandolas y
moviéndolas hacia arriba o hacia abajo. Luego Aceptas.

Ya tienes creada una diapositiva personalizada. Si la quieres modificar solo tienes que seleccionarla
en el cuadro de didlogo Presentacion personalizada y pulsar en Editar. El nuevo cuadro que se
abrira serd el mismo que para crear una presentacion personalizada. Solo tendrias que pulsar los
botones >> y << para afiadir o quitar diapositivas de esta presentacion.

También tienes la opcion de eliminar la presentacion o copiarla, pulsando en los respectivos botones
de Borrar o Copiar previa seleccion de la presentacion.

En este cuadro de didlogo Presentacion personalizada tienes una opcién que puedes activar: se
trata de Utilizar presentacion personalizada. Con ella indicas que la presentacion que selecciones
del listado sera la que se reproduzca por defecto cada ver que pulses en el modo Presentacion. En
caso de no activarla, al pasar al modo Presentacion se reproduciran todas las diapositivas del
archivo (salvo las que estén ocultas).

En caso de activar la opcion Utilizar presentacion personalizada debes guardar el archivo
previamente.

Una vez tengas creadas varias presentaciones personalizadas, para iniciar alguna de ellas solo debes
seleccionarla de este listado del cuadro de didlogo Presentacion personalizada y pulsar sobre
Inicio.

2.5. CONFIGURANDO LA PRESENTACION FINAL

Ya tenemos la presentacion terminada, ahora so6lo falta definir algunos valores para configurar la
presentacion en pantalla.

Desde el ment Presentacion accede a Configuracion de la presentacion. En el cuadro de didlogo
que se abre puedes indicar una serie de opciones que van a determinar como se efectuara la
presentacion una vez que la inicies.
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Cantidad

Acepta

@' Todas las diapositivas
A A partr de: d1_efectosObjetos ancelar

) A partir d _ef j Cancel

() Presentacidn personalizada
Ayuda

Tipo Opciones
(*) Predeterminado [] cambiar paginas manualmente
() Ventana []Puntero del ratdn visible

) Buto [ Puntera del ratén come pluma
0000 [ ver Mavegador
Permitir animaciones
Transician de dia. pulsando en fondo

] Presentacién siempre en primer plano

Warios monitores

En el area Cantidad puedes indicar si la presentacion debe incluir todas las diapositivas (aunque no
muestre las que se establecieron como ocultas), o si por el contrario se comienza por una diapositiva
determinada, indicando cual en la lista de a lado.

Si hemos realizado alguna presentacion personalizada, también podemos indicar que la presentacion
que se inicie cada vez que se pulse en el boton modo Presentacion sea una de ellas. En este caso
hemos de seleccionarla de la lista Presentacién personalizada.

Las opciones que aparecen en el area Tipo hacen referencia al modo de visualizacién de la
presentacion. Asi, si seleccionamos Predeterminado la presentacion se visualizard a pantalla
completa, si seleccionamos Ventana se ejecutara en la ventana del programa de OpenOffice,
mientras que si activamos Automatico la presentacion se reiniciard continuamente una detras de
otra después de la pausar que se indique.

Si indicamos cero en este intervalo, la presentacion se reiniciard a continuacion sin mostrar una
diapositiva de pausa.

En el 4area Opciones podemos configurar varios aspectos. Entre los mas destacados indicar que si
activas el avance manual de diapositivas estas nunca pasaran de forma automatica, en el caso de
tener configurada alguna transicion de diapositivas automaticamente. También podemos dejar
visible durante la presentacion el puntero del ratéon o el Navegador de OpenOffice. Asi mismo,
podemos anular o no el que se ejecuten las animaciones que hemos creado e insertado en alguna
diapositiva.

Otras opciones que podemos configurar es anular la transicion de una diapositiva a otra
pulsando sobre el fondo de la presentacion, de modo que s6lo funcionaran los objetos a los que les
hayamos asignado alguna interaccidon, como pasar a la siguiente diapositiva, finalizar presentacion...

Por ultimo, si activas Presentacion siempre en primer plano cuando esta se inicie serd la propia
presentacion la que permanezca siempre por encima de la ventana de cualquier programa que en ese
momento se tenga abierto.
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1. CORRECCION ORTOGRAFICA

Ya tienes tu presentacion del sistema solar terminada y estds muy orgulloso de ella pensando en
todo el trabajo que te has tomado para realizarlo. Sin embargo, observando el mismo observas un
par de errores de mecanografia que se te habian pasado por alto.

El hecho es que a pesar de las revisiones realizadas y después de mirar tantas veces el mismo texto
al final se nos terminan escapando alguna que otra porque practicamente leemos de memoria, casi
sin reparar en la ortografia exacta de las palabras.

1.1. INSTALANDO EL DICCIONARIO

Antes de nada hemos de disponer de la herramienta adecuada que sirva de guia para que la
correccion ortografica sea la correcta. En este caso un diccionario con las reglas ortograficas del
espaiol.

Este diccionario tenemos que descargarnoslo de la misma direccion de Internet de la que obtuvimos
nuestro OpenOffice, esto es, http:// www.openoffice.org.

“» El diccionario es genérico para todas las herramientas de OpenOffice, de este modo si ya has
(;* instalado el diccionario desde Writer no hace falta que vuelvas a instalarlo para Impress.

Una vez aqui seleccionaremos nuestro idioma para la descarga pero en vez de acceder a la zona de
descarga de la aplicacion de OpenOffice nos dirigiremos al enlace que existe para el Diccionario
para Espaifiol e Instalacion, y usaremos un asistente que nos facilite la tarea: DicOOo Macro
(DicOOo.sxw), por lo que s6lo hemos de seguir los pasos que nos indica en cada momento.

Puedes acceder directamente al diccionario a traveés de esta direccion:
http://es.openoffice.org/programa/index.html#diccionario

McO0o

% Durante la instalacion debes estar conectado a Internet ya que tiene que recupera la lista de
(;“ todos los diccionarios disponibles. Por lo tanto es aconsejable ejecutar o abrir directamente
este asistente y no guardarlo en el ordenador para ejecutarlo mas adelante.

1.2. REVISANDO LA ORTOGRAFIA

Es muy comin mientras tecleamos introducir alguna errata sin darnos cuenta, asi como pasar por
alto alguna que otra cuando revisamos visualmente el texto. Es por esto que, una vez instalado y
configurado nuestro diccionario, es conveniente pasar el corrector ortografico para que nos revise
todo el documento y nos “asegure” que efectivamente esta todo correcto.

Para pasar el corrector podemos hacer varias cosas:
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« Ejecutar meni Herramientas / Revision ortograifica...

AB
- Pulsar el icono Revision ortografica de la barra de herramientas ¥
+  Presionar la tecla F7.

Recuerde que el cuadro de dialogo Revision ortografica aparece tinicamente cuando el revisor
ortografico encuentra un error.

‘% Impress puede detectar y corregir algunos de los errores ortograficos que se haya cometido en
(;‘ el texto, pero no todos: no detectard como errdneas una palabra escrita correctamente aunque
semanticamente no sea correcta. Por ejemplo, en la expresion “la baca ha dejado de pastar”, el
revisor entendera que es correcta ya que la palabra en cuestion tiene dos acepciones (vaca/baca) y,
aunque no se encuentra en el contexto adecuado, ortograficamente estd bien escrita. Lo mismo
sucede con palabras que se escriben igual pero con o sin tildes.

A continuacion Impress comparard cada palabra del documento con las contenidas en su
diccionario. Cuando detecta alguna que no coincide o que no existe abre un cuadro de didlogo
donde nos ofrece la posibilidad cambiarla, eliminarla, ignorarla o incluirla dentro del diccionario.
Veamos como se realiza el proceso paso a paso:

Idioma del diccionario “& Espafiol (Espafia) v
Mo esta en el dicdonario

Ignorar todo

w Agregar =

Sugerencias
hampesco
hambreo Cambiar todo
hamacao

Nada maés abrirse el cuadro, aparecera escrita la palabra erronea en No esta en el diccionario
marcada de color rojo. En ese cuadro de texto podemos modificar manualmente la palabra errénea.
Sin embargo, antes de cambiar nada el corrector nos sugerird un listado de términos donde elegir
por cudl queremos cambiarla. Seleccionamos el que nos interese y luego hacemos clic en Cambiar.
Si, en su lugar, pulsamos en Cambiar todo, estamos obligando a que el cambio se realice en todos
los demads casos en que aparezca la palabra, sin més consultas. Tanto si la cambiamos manualmente
como si optamos por las sugerencias el siguiente paso es pulsar en Cambiar o Cambiar todo.

Si no queremos que nos corrija la palabra simplemente pulsamos en Ignorar una vez. Del mismo
modo, la opcion Ignorar siempre no nos volvera a avisar en el texto y por tanto no la corregira.

Si optamos por la opcion de Agregar nos agregara el término al diccionario personal y lo usara
como criterio de correccion para las sucesivas veces en que usemos la revision ortografica,
mostrandola cuando sea necesario como Sugerencia.

4@ Hay que tener cuidado con las palabras que se introducen en el diccionario ya que, una vez
(;‘ incluidas, el programa las considerara siempre vélidas.

Seleccionada cualquiera de estas opciones, el corrector continuard con la revision hasta el siguiente
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término, y asi sucesivamente hasta que finalice el documento.

"4 La revision comienza siempre desde el punto de insercion del cursor hasta el final del
» documento, dandonos la opcion al final de revisar la parte que queda, es decir, desde el
principio del documento hasta donde se encuentra el cursor.

Una vez finalizada nuestra revision del documento, o si queremos dejar de revisarlo, pulsamos en la
opcion Cerrar.

demo http://tecnologiaedu.uma.es/materiales/impress/capturas/13.htm
1.3. REVISION AUTOMATICA

A veces nos resulta mas comodo que nos indique visualmente de alguna manera qué palabras
considera que son erroneas y cambiar sobre la marcha unicamente las que nos interesen mas que
realizar la revision de todo el texto una vez terminado, ya que si éste es demasiado amplio nos
puede resultar cansino.

OpenOffice Impress tiene una opcidon que nos avisa nada mas terminar de escribir un término si éste
se incluye o no su diccionario y, por tanto, entiende que es erroneo. Este aviso es unicamente visual
y se indica con una linea ondulada de color rojo bajo el término en cuestion.

+Cuadrenos, carpetas, boligrafos,

cartuchos, consumibles, etc....

Para activar este modo de revision tenemos que hacer clic sobre el simbolo Revision automatica de
la barra de herramientas.

ABC
oy

En el caso que nos aparezca un término subrayado ya sabemos que Writer entiende que es erroneo.
Las alternativas que tenemos para corregirlo son varias. Siempre podemos borrar y volver a escribir
el término de forma correcta o servirnos de las sugerencias del revisor, haciendo clic con el boton
derecho del raton sobre el término y optando por una de las siguientes opciones del menu
contextual:

cuadernos
cuadremos
cuadre nos

cuadren os

Qrkografia. ..
Inclhuir r

Ignorar kodo

AutoCorreccion ¢

Lo primero que nos aparecera sera un listado de palabras por las que nos siguiere cambiar la
erronea. Si nos interesa alguna so6lo hemos de hacer clic sobre ella. Esto mismo es lo que nos
aparece como ultima opcidn de este ment contextual, en AutoCorreccion.

Si queremos excluir una palabra o bloque de texto de la revision ortografica porque, por ejemplo,
esté en otro idioma, s6lo hemos de seleccionarla y dirigirnos al meni Formato / Caracter, pestaia
Fuente. Aqui cambiaremos el idioma a ninguno.
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Si queremos desactivar la opcion de Revision automatica s6lo hemos de volver a hacer clic sobre
el mismo icono de la barra de herramientas.

1.4. Correccion automatica

Ademas de revisarnos la ortografia automaticamente mientras escribimos, también seria posible que
nos fuera cambiando y corrigiendo automaticamente los términos no correctos, e incluso que nos
excluyera también de forma automatica términos que no queremos que nos corrija. Todo esto puede
personalizarse, de forma que podemos incluir nuevos términos mas acordes con el vocabulario
usado o modificar los que cometemos mas habitualmente.

Estas opciones se encuentran en el meni Herramientas / Correccién automatica...

Vera que en el cuadro de didlogo que se abre tiene varias pestafias. En Reemplazar le muestra el
listado de palabras que cambia de forma automatica por otra que considera correcta. Aqui podemos
anadir en Abreviatura la palabra que habitualmente solemos escribir de forma errénea y en Por
escribir la palabra correcta.

Sustitucdiones y excepciones para el idioma: Espariol (Moderno) | %

Reemplazar | Excepcones | Opcones | Comillas tipogréficas

Abreviatura por:
- > -
) ©
R) ®
(M) ™
- -~
<-- -
L -
- -
ablar hablar
ablo hablo
abla habla
ACCesorois accesorios
acer hacer
acesorios ACCesorios
adia hacia w

[ Aceptar ” Cancelar H Ayuda Hﬂestablecerl

También esté la pestafia Excepciones, donde se recogen las abreviaturas o combinaciones de letras
que no queremos que OpenOffice corrija automaticamente. Aqui solo hace referencia a la palabras
Abreviaturas a las que no siguen mayusculas y a determinadas palabras que empiezan con dos
mayusculas. Igualmente podemos afiadir una excepcion escribiéndola directamente en el cuadro de
texto y pulsando el boton Nuevo. Para borrar s6lo hay que seleccionarla y pulsar el boton Eliminar.
El mismo procedimiento es para las palabras que comienzan con dos mayusculas.
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Sustitudiones y excepciones para el idioma: Espaniol (Espania) |+
Reemplazar | Excepcones | Opciones | Comillas tipogréficas
Abreviatura por:
- _ - —
.> -+
-

Dentro de la pestafia Opciones puede activar y/o desactivar las que mas le interesen, y en la ficha
Comillas tipograficas puedes indicar que todas las comillas que escribas (tanto simples como
dobles) se reemplacen automaticamente por comillas tipograficas correctas.

Reemplazar | Excepciones |Opciones | Comillas tipograficas

Usar tabla de sustitucidn

Corregir DOs MAyUsculas SEguidas

Iniciar todas las frases con maylsculas

En *negrita® y _subrayado_ automaticamente.
Reconocer URL

Reemplazar 1st... por 17st...

Reemplazar 1/2 ... por va ...

Reemplazar guiones

| |Igrnorar espacios dobles

““®» En la pestafia Opciones algunas de éstas podemos activarlas para que se aplique durante la
(;* reedicion del texto (activando la casilla bajo la columna [R]) o mientras se esta escribiendo
(activando la casilla bajo la columna [E]).

La ultima opcion configurable dentro de la Correccion automatica es Completar palabras, donde
se almacenan las palabras utilizadas con mas frecuencia. Esta opciéon permite que cuando
escribamos una palabra ésta se complete de forma automatica después de escribir tres letras que
coincidan con las tres primeras letras de una de las palabras almacenadas.

También podemos eliminar palabras de este listado, asi como indicar la tecla que tenemos que
pulsar para que se complete sola, ademas de otras opciones.

2. IMPRIMIENDO EL DOCUMENTO

Has terminado de construir la presentacion y la verdad es que te ha quedado genial, decides por
tanto imprimirlo, pero ademas de las diapositivas, quieres imprimir el esquema donde aparecen de
forma estructurada todas las diapositivas que conforman la presentacion, asi como obtener los
comentarios que insertaste en cada una de ellas

Pulsas el boton imprimir de la barra de funciones, obteniendo efectivamente todas las diapositivas,
una en cada pagina, pero no sabes como obtener el esquema y los comentarios, y ademas no quieres
volver a imprimir las diapositivas porque ya las tienes impresas:

(Como puedo imprimir estos elementos, y desde donde puedo configurar las diapositivas a
imprimir?.


javascript://
javascript://
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2.1. IMPRIMIENDO PRESENTACION

Adquirir los conocimientos necesarios para sacar provecho de las posibilidades de impresion que
ofrecen las campos del cuadro de didlogo Imprimir.

Impresora

Mombre HF PSC 2350 series ~ Propiedades...
Estado Predeterminada; Preparado; 1 documentos

Tipo HP PSC 2350 series

Ubicacion USBOO1

Comentario

[] Imprimir en archivo

Imprimir contenido

Contenido Diapositivas »
Area de impresicn Copias
(¥) Todas las hojas Ejemplares 1 =
() Paginas 1 I I
\jﬂﬂ \jﬂi Ordenar
1 1
Opciones... [ Aceptar l [ Cancelar ] [ Ayuda l

Para imprimir una diapositiva o una vista preliminar de la misma, puedes hacerlo desde el cuadro de
didlogo Imprimir, accesible desde el menu Archivo y seleccionando la opcién Imprimir.

‘4 Cuando quieras imprimir una sola copia de todo el documento, utilizando la impresora

i

» predeterminada, puedes hacerlo pulsando directamente el boton Imprimir archivo
directamente ubicado en la barra de funciones.

Desde el mismo, podemos seleccionar la impresora que vamos a utilizar para hacer la impresion,
siempre en el caso que tengamos varias impresoras instaladas. En dicho caso, en la lista Nombre
aparecera la impresora por defecto que tengamos asignada, pudiendo elegir cualquier otra, pulsando
dicha lista y seleccionando la misma.

Es importante atender al bloque Area de impresion, a las opciones Todo, Paginas, y Seleccion. En
el caso que queramos imprimir todo el documento activaremos la casilla Todo, ahora bien si solo
deseamos imprimir una o varias paginas del documento insertaremos el numero o intervalo de
paginas deseado.

Area de impresién
() Todas las hojas

() PAginas 1

De este modo, si quiera imprimir las paginas 1,2,3,4,9 de cualquier documento, introduciria en el
campo Paginas cualquiera de las siguientes anotaciones: 1;2;3;4;9 6 1;2-4;9 . Es facil entender por
tanto, que los intervalos de paginas a imprimir se identifica por un guion desde la pagina inicial a la
pagina final, y que cada pagina o intervalo viene separada por el simbolo de punto y coma.
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‘4 En Impress cada pagina equivale a una Diapositiva.

Ademas de poder imprimir el documento entero, o algunas péginas, puedo imprimir cualquier
seccion que seleccione del documento. Para ello una vez seleccionado la seccion a imprimir tendria
que activar la casilla seccion del bloque Area de impresion.

Copias

Ejemplares 1 -

[ [
[ [
3 3 [+] ordenar
1 z 1 z

Por ultimo, también debes saber que puedes imprimir una sola copia, opcion por defecto, o puedes
introducir el numero de copias que desees en el campo Ejemplares. Para este caso, puedes activar
la casilla Ordenar, si quieres que se mantenga el orden de péaginas del documento original, o
desactiva la casilla si quieres que agrupe cada copia de la pagina en grupos.

Copias

Ejemplares & it

[ [
[ [
uﬂﬂ uﬂﬂ Crdenar
1 1

2.2. OPCIONES DE IMPRESION

Ya sabes imprimir las diapositivas, ahora aprenderds a configurar el contenido a imprimir, la calidad
de la impresion, asi como configurar las opciones de paginas.

Para configurar las opciones de impresion nos iremos al cuadro de didlogo Imprimir, que como
sabemos es accesible desde la opcion Imprimir del ment Archivo. Una vez alli, para acceder a las
opciones de impresion, pulsaremos el boton Opciones... con lo que se nos abrird un nuevo cuadro
de didlogo denominado Opciones de impresion, el cual esta dividido en 4 bloques de opciones a
saber: Contenido, Imprimir, Calidad de impresion, y Opciones de pagina, veamos las opciones
de cada uno.

También podemos acceder al cuadro de dialogo Opciones de impresion, seleccionando la opcion
Opciones del meni Herramientas, y a continuacion del cuadro de dialogo Opciones
seleccionaremos Presentaciones, y después Imprimir.
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Impresora
Mombre HF PSC 2350 series b
Estado Predeterminada; Preparado; 1 documentos
Tipo HP PSC 2350 series
Ubicacion USEDO1
Comentario

[ tmprimir en archive

Imprimir contenido

Contenida Diapositivas ¥
Area de impresidn Copias
(O Todas las hojas Ejemplares & 5
(%) Paginas 3 - !
uﬂﬂ uaﬂ Ordenar
1 1
Opciones... [ Aceptar ] [ Cancelar ] [ Ayuda ]

En las casillas de verificacion del bloque Contenido configuraremos qué partes del documento se
deben imprimir, de este modo, si queremos imprimir el contenido grafico de las pdaginas,
activaremos la casilla Dibujo, en el caso que deseemos imprimir las notas incluidas en las
diapositivas, activaremos la casilla Notas, y de igual modo haremos con la casilla Volante y
Esquema, para imprimir el volante o esquema donde se desglosan las distintas diapositivas que
conforman el documento de Impress.

Recuerda que para poder editar las notas de las diapositivas, teniamos que utilizar el Modo Notas,
de igual modo pasaria para visualizar los volantes y esquemas, desde el Modo Volante y Modo
Esquema respectivamente.

Ademas, en el bloque Imprimir podemos anadir otros contenidos en las paginas de impresion,
como son el Nombre de la pagina, la Fecha y Hora de impresion, como las Paginas ocultas de la
presentacion, para ello solo tendriamos que activar las casillas correspondientes.

Calidad de impresion

() Predeterminado Cepiar

J Bl

(gencoynego
Imprimir Opdiones de pagina

[] Nombre de pagina (&) Predeterminado

[ Eecha () Ajustar al tamafio de la pagina

[ Hora () PAginas como azulejos

Péginas ocultas () Prospecto

[1 be la configuracidn de |a impresora

Estas opciones descritas del bloque Contenido ¢ Imprimir ambas atienden al contenido de la
impresion, pudiendo seleccionar todas o ninguna de las distintas opciones posibles, sin embargo,
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hay otros dos grupos opciones, que atienden a otra finalidad como son la calidad de la impresién y
las opciones de pagina, en los cuales solo podemos seleccionar una opcién y ademas de forma
obligatoria. Estos dos grupos de opciones a los que nos referimos son Calidad de impresion y
Opciones de pagina.

En cuanto a la calidad de la impresion podemos elegir entre 3 tipos de calidad, la Predeterminada,
que como su nombre indica es la opcion por defecto, en la cual se imprimen todos los colores
originales de la presentacion, después vendria la opcion Escala de grises en la cual los distintos
colores vendrian mezclados con el color gris con la consiguiente pérdida de colores, y por tltimo la
opcion Blanco y Negro, donde solo existirian dichos colores en la impresion

El altimo bloque que nos queda por comprender son las Opciones de pagina, en el cual tendremos
que elegir entre 4 tipos de opciones de impresion de paginas, de este modo, aparte de la opcion
Predeterminada, podemos seleccionar Ajustar el tamafno de la pagina, para el caso en que
queramos que se reduzca el tamafio de los objetos que sobrepasen los margenes de la impresora
actual para que se ajusten al papel, o seleccionar la opcion Paginas como azulejos, para imprimir
las paginas en forma de mosaico, para ello el formato de la pagina debe ser mayor que el formato
del papel, o la opcion Prospecto que como su nombre indica sirve para imprimir la presentacion
como un prospecto.

"4 Si elegimos la opcion de pagina Prospecto, podemos imprimir la parte frontal del prospecto,
(;“ la parte posterior o ambas. Para imprimir en un lado, debes seleccionar Anverso y Reverso e
imprimir a continuacién, sin embargo, para imprimir ambos lados, debes elegir primero
unicamente Anverso ¢ imprimir todas las hojas, posteriormente introduciras en la impresora el
papel con el otro lado hacia arriba, seleccionando tnicamente Reverso y volviendo a imprimir.

M:-i http://tecnologiaedu.uma.es/materiales/impress/capturas/14.htm


http://tecnologiaedu.uma.es/materiales/impress/capturas/14.htm
http://tecnologiaedu.uma.es/materiales/impress/capturas/14.htm
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