D LibreOffice

The Document Foundation

Librellffice

Frimeros Fasos con /IﬂﬂI'ESS

Manual de Usvario Librelffice- IMPRESS Z/



D LibreOffice

The Document Foundation

INDICE

Z

21
22

g5

/i

40ué es Impress? 4
Partes de la ventana principal de Impress g
PIIBI DIGPOSIEIVES ..o eeeeeeeeveeesse s essssessss s ss s s s sssss s sssssesesssssssssssasssssssesssssssssnsnsssin g
PEIBI TATBAS.........ooooosssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssnsssones g
N T 2 1 g
Area de trabajo g
BAITES 08 FEITBITHBIIAS............ooooooeesssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssnssnns g
Navegador g
Irabajar con las vistas. V|
VISEG IHIFTTIA ..o n
A 1 n
VISEG IIIEES ... I
R 7
1 15
Lrear una nueva presentacidn /i
PUUAIZED 18 PrESBIUALIIN.........cccooooeeeeevvveeee oo eeeeeessseessses s eeessssesssss s ss s eesssssesssssssessseesessssssssesssssssseessssssssmsssssin Vi
LIS B ASISIEME JAIE JIESEMLALITNES ............cooooeeeeeeeeeeeeeeoeseeeeeeeeeeveveeoeeeessessseeeessssesssesssssssesesessssssssssasssssssessessssssssssssssssssseessssssssnsnsssin Vi
Dar farmato a una presentacidn 20
LTBEL 18 JIITIBIE GEIOSIVA.......coooeeeeeeveeeeeeeeeeeeveeeeee s eeeeeseeveeessee s eeesss s eesssssssssssssssseseessssssssssssssssessesssssssssnsssssn 20
Y e 20
MWOdificar 18 BPATTECIA T8 [8S GIAPOSIIVAS..........ooooeeeeovvveeeeeeoeeeeseeeeeevveeeeeeesee s seeeessssseesssssesessseeessssssssssssssssssesesssssssssssssssssssssssssssesssssssin 23
Y T 23
Patrones y estilos de diapositiva 25
Trabajar con patrones de diapositivas. 26
LTBEL PEITONES 08 TIPOSIEVE ......ccooeeoooeeeee oo ese v ssssssesssss s eeesssssssssssssssssesessssssesassssssssssesssssssessnnssson 2f
ADHEER U7 DAL 08 TIGPOSIEIVES ... eeeeeeveeees s eesssssessss s sesssssssssssssssssseeesessssssssssssssssssesesssssssessnnssssn 2f
L8rgar patrongs 0 GigiOSItivaS GUIDIINAIES .......................ooooeeseeeeeeveeeeeeeoseessssseeeesssssessesssssessseeeesssssssssssssssssesessssssssssssssssssesssssssssessnssssin 77
MOGFIEER U7 DAL T8 TIPOSIEVES .....oooo.c..cc oo eeeesssssesssss s ssseeeesssssssssssssssssesesssssssssssssssssssssssssssssssnsssssn 28
AGrBGEr 1EXIT 8 LO0FS [8S GIAPOSIIVAS..........coooooeeeeveeveeeeeeeeseeeeeeeeeeeeeveeeeeeessesssseeeesssssssesssssssssesessssssssssssssssssssesessssssssssssssssssssssssssssesssnssssn V)
/ﬂ Agregar texto y darle farmata J0
Usar cuadros de texto creados desde g/ pangl DiSeps ...................ccc... . Kilk
Usar cuadros de texto creados con la herramignta cuadro de texts.. . Kilk

iz

Manual de Usvario Librelffice - IMPRESS

Pag 7 de 4]



D LibreOffice

The Document Foundation

F A . ¢ 57
W31 Pegar textn Siit FOImaLD. ... 57
W37 Aplicar formatn &l tXt0 PEgaC......................eeeeeeeenns 57
14 Lrear lstas con Vifigtas 0 MUTEIEEIHL .....eeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeseeenee 73
141 Lrear lstas en cuadros de texto Predetermingdss................................ 73
142 Lrear lstas en ofros cuadros de texta.............................. 74
4.5 Lrear un mugve 1ive] 08 BSGUEITIA. ... 74
144 Lambiar g 8rencia e 13 ISL8...................eeeeeeeenn, 74
// Lrear tablas Jb
/Z Agregar imdgenes, hojas de calculo, diagramas, y otros objetos 38
/3 Lonfigurar la presentacidn. 349
/4 Reproducir la presentacidn 40

Manual de Usuario Librelffice - INPRESS Pag. 3 de 417



D LibreOffice

The Document Foundation

. é0ué es Impress?

Impress es el programa de presentacion de diapositivas (presentaciones) de
LibreOffice.org Puede crear diapositivas con muchos elementos distintos, incluyendo
texto, listas numeradas o con vifietas, tablas, graficos, imagenes clipart, y una amplia
gama de objetos graficos. Impress también incluye un revisor ortogréfico, un diccionario
de sin6nimos, estilos de texto predefinidos, y atractivos estilos de fondo.

Este capitulo incluye instrucciones, capturas de pantalla y consejos para guiarle en el
entorno Impress mientras disefia las presentaciones mas sencillas.

Para poder usar Impress para crear presentaciones menos basicas se necesita cierto
conocimiento de los elementos que integran las diapositivas. Las diapositivas de texto
usan estilos para determinar la apariencia de ese texto. Las diapositivas con objetos se
crean del mismo modo que los dibujos en Draw.
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2. Partes de la ventana principal de Impress

La ventana principal de Impress (figura 1) tiene tres partes: Panel de Diapositivas, Area
de trabajo y panel de Tareas. Ademas pueden mostrarse u ocultarse distintas barras de
herramientas durante la creacion de una presentacion.

Puede ocultar el Panel digpositivas o el Panel tareas haciendo clic en la X de la esquina superior
Consejo | izquierds. Tambign puede mostrar u ocultar estos paneles en Ver > Panel de digpositivas o Ver > Panel
dke tareas.

2.,  Panel Diapositivas

El panel Diapositivas contiene imagenes en miniatura de las diapositivas de la
presentacion, en el orden en el que se mostraran (salvo que cambie el orden). Haga clic
sobre una diapositiva para seleccionarla y colocarla en el Area de trabajo. Mientras
aparezca alli, puede aplicar todos los cambios deseados a esa diapositiva concreta.

frchivo Editar  Wer Insertar Formato Herramientas Presentacion  Wenkana  Avuda
3 REC =1 "o = T Ay R . =
-EEA M S d - =& PR B

5
iT-:@ ‘.‘_( @ | VHDJDDcm ¢||-Nagru V‘ @F] |CUIUr vll:lAzuIB V| D .

BEC
w7

Minimizar Presentacian _ @ Diapositiva @ Estilo de diapositiva EI Presentacion .
Diapositivas # | | |Normal | Esquema |Maotas | Documento Clasificador de diapositivas Tareas ver v X
e [» Paginas maestras
1
< Disefios
~
Pégina 1 ':_71 _:_ E_
Panel Diapositivas Area de trabajo
= il =l
[» Disefio de tabla
[ Animacion personalizada
-
< | B [» Transicion de diapositivas
R/ -meTVN L 00 EB A NPHRE SR 4o
- 12,69 [ 2,30 £ 0,00 % 0,00 S4%, | ¥ Pagina 1/ 1 Predeterminado
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Figura I: Ventana principal de Impress

En el panel Diapositivas puede realizar varias operaciones con una o mas diapositivas:
e Agregar nuevas diapositivas en cualquier punto de la presentacién posterior a la
primera diapositiva.

e Marcar una diapositiva como oculta, de modo que no se muestre durante la
presentacion.

e Borrar una diapositiva que ya no necesite.
e Cambiar el nombre de una diapositiva.

e Copiar o mover el contenido de una diapositiva a otra (copiar y pegar, o cortar y
pegar, respectivamente).

e Aungque hay modos mas eficientes que usando el panel Diapositivas, también es
posible realizar las siguientes operaciones:

e Cambiar la transicién de la diapositiva siguiente a la diapositiva seleccionada, o
tras cada diapositiva de un grupo de diapositivas.

e Cambiar la secuencia de las diapositivas en la presentacion.

e Cambiar el disefio de diapositiva. (Se abre un cuadro de dialogo que le permite
cargar su propio disefio.)

e Cambiar simultaneamente el disefio de un grupo de diapositivas. (Esto implica
usar la seccion Disefios del panel Tareas.)

2.2. Panel Tareas

El panel Tareas tiene cinco secciones.

2.21.  Paginas maestras

Aqui puede definir el estilo de pagina de su presentacion. Impress contiene 28 Paginas
maestras predefinidas (patrones de diapositiva). Una de ellas, en Predeterminada, esta
en blanco. El resto tienen un fondo.

Presione Fll para abrir el cuadro de diglogo Estilo y formato, donde podré maodificar el
C/:ONSEJO estilo de cualquier patran de diapositivas para que se adecue a sus necesidades. Puede

¢ llevar a cabo esta accitn en cualquier momentao.

Disefio
Se muestran veintiocho disefios predefinidos. Puede elegir una y usarla tal como esta, o

modificarla segun sus propias necesidades. En la actualidad no es posible crear
disefios personalizados.

Disefio de tabla
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Este panel dispone de once estilos estandar de tabla. Puede modificar la apariencia de
una tabla mostrando u ocultando filas, o aplicar fondos a determinadas filas y columnas
para que la tabla presente un aspecto a franjas.

Animacion personalizada

Muestra distintas animaciones para los elementos seleccionados de una diapositiva.
Puede agregar una animacion a la diapositiva, pero también puede cambiarla o quitarla.

Transiciéon de diapositivas

Se dispone de cincuenta y seis transiciones, incluyendo Sin transicion. Puede
seleccionar la velocidad de transicion (lenta, media, rapida) y también elegir entre una
transicion automatica o manual, o cuanto tiempo desea que se muestre la diapositiva.
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3. Area de trabajo

El Area de trabajo dispone de cinco fichas: Normal, Esquema, Notas, Documento, y
Clasificador de diapositivas. Estas cinco fichas se llaman Botones de vista. También
puede usar muchas barras de herramientas durante la creaciébn de una diapositiva;
puede mostrarlas seleccionandolas en Ver > Barras de herramientas. El Area de trabajo
esta debajo de los Botones de vista. Aqui es donde podra montar las distintas partes de
la diapositiva seleccionada.

Cada vista esta disefiada para realizar determinadas tareas con mayor facilidad. En
resumen:

e Vista normal es la vista principal para crear diapositivas individuales. Use esta
vista para dar formato y disefiar diapositivas, asi como para agregar texto,
gréficos y efectos de animacion.

e Vista esquema muestra en forma de esquema los titulos de los temas, las listas
con vifletas y las listas numeradas de cada diapositiva. Use esta vista para
reorganizar el orden de las diapositivas, editar los titulos y encabezados,
reorganizar el orden de los elementos de una lista y agregar nuevas
diapositivas.

e Vista notas le permite agregar notas a cada diapositiva. Estas notas no se
muestran durante la presentacion.

e Vista clasificador de diapositivas: muestra imagenes en miniatura de todas las
diapositivas. Use esta vista para reorganizar el orden de las diapositivas,
generar un presentacibn cronometrada, 0 agregar transiciones entre las
diapositivas seleccionadas.

e Vista documento le permite imprimir varias diapositivas en una misma hoja.
Puede seleccionar una, dos, tres cuatro o seis diapositivas por pagina en Panel
tareas > Disefios. En esta vista puede reorganizar las vistas en miniatura con
arrastrar y soltar.

3. Barras de herramientas

Puede mostrar u ocultar las distintas barras de herramientas de Impress haciendo clic
en Ver > Barras de herramientas y seleccionandolas en el mend. También puede
seleccionar los iconos que desea que aparezcan en cada barra de herramientas.

Muchas de las barras de herramientas de Impress son similares a las barras de
herramientas de OO0 Draw.
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4. Navegador

El Navegador (figura 2) muestra todos los objetos que contiene un documento.
Proporciona otra forma cdémoda de moverse por el documento y encontrar sus

elementos. El icono del Navegador Bl se encuentra en la barra de herramientas
Estandar. También puede mostrar el Navegador si selecciona Editar > Navegador en la
barra de menus o presiona Ctrl+Shift+F5. El Navegador es mas Util si aplica hombres
intuitivos a las diapositivas y objetos (imagenes, hojas de calculo, etc.), en lugar de
dejar los nombres por defecto “Pagina 1” y “Formas 1” mostrados en la figura 2.

[ [4 ax-n -

D Pagina 1
= Pagina 2
E,Dm Formas 1
& Formas 2
EDI:I frormas 3
= Pagina 3
E.DEI Formas 1
E. Formas 2
E,Dm Formas 3
D Pagina ¢
D Pgina 5

Sin nombre1 v

Figura I: Navegador

Manual de Usuario Librelffice - INPRESS Pag. 4de 417



D LibreOffice

The Document Foundation

9. Trabajar con las vistas

Esta seccidn describe el uso de las cinco vistas.

ol  Vista normal

Vista normal es la vista principal para trabajar con diapositivas individuales. Use esta
vista para aplicar formato y disefios a las diapositivas, asi como para agregar texto,
gréaficos y efectos de animacion.

Para colocar una diapositiva en el Area de trabajo de la Vista normal, haga clic sobre la
vista en miniatura de esa diapositiva en el panel Diapositivas, o use el Navegador.

Para seleccionar una diapositiva en el navegador, busquela en la lista desplegable y
luego haga clic sobre ella.

9.2. Vista esquema

La Vista esquema (figura 3) contiene todas las diapositivas de la presentacion en
secuencia numérica. Vista esquema muestra en forma de esquema los titulos de los
temas, las listas con vifietas y las listas numeradas de cada diapositiva. Sélo se
muestran los textos contenidos en los cuadros de texto predeterminados de cada
diapositiva, de modo que si la diapositiva incluye otros cuadros de texto u objetos de
dibujo, el texto de estos objetos no se muestra. Los nombres de las diapositivas
tampoco se incluyen.

Mormal |[Esquema Motas | Documento Clasificador de diapositivas

wCrear una presentacion

en Impress
wPrimer paso
* |nicCio
2> Archivo > Nuevo
- 0O

> Clic derecho en Inicio rapido

FlSegundo paso

s Calarrinna:

Figura Z- Vista Fsquema

Puede usar la Vista esquema con, al menos, dos propdsitos:

1. Realizar cambios en el texto de una diapositiva.
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e Puede agregar y borrar el texto de una diapositiva tal como lo haria en la Vista
normal.

e Puede mover hacia arriba o hacia abajo los parrafos de texto dentro de la
diapositiva seleccionada con los botones en forma de flecha de la barra de
herramientas Formato de texto.

e Puede cambiar el Nivel de esquema de cualquier parrafo de una diapositiva con
los botones en forma de flecha izquierda y derecha (Bajar un nivel o Subir un
nivel).

e También puede mover un parrafo y cambiar su nivel al mismo tiempo usando
una combinacion de estos cuatro botones en forma de flecha.

2. Comparar las diapositivas con un esquema (si preparé uno con anterioridad). Si
al mirar el esquema se percata de que necesita otra diapositiva, puede crearla
directamente desde la Vista esquema (presione Entrar cuando el cursor esté en
la primera linea de la diapositiva) o puede cambiar a la Vista normal para crearla
y luego volver a Vista esquema para seguir comparando las diapositivas con su
esquema.

Si alguna de las diapositivas no esta en la secuencia correcta, puede moverla al lugar
indicado.

e En el panel diapositivas, haga clic en el icono de la diapositiva que desea
mover.

e Arrastrela y suéltela donde desee colocarla.

9.3. Vista notas

Use la Vista notas para agregar notas a una diapositiva.
e Haga clic en la ficha Notas del Area de trabajo (figura 4).
e Seleccione la diapositiva a la que desea agregar notas.
Haga clic sobre la diapositiva en miniatura del panel Diapositivas, o

Use los botones Pagina anterior y Pagina siguiente del Navegador para desplazarse
hasta la diapositiva deseada.

En el cuadro de texto que esta debajo de la diapositiva, haga clic sobre las palabras
Pulse para afadir notas y comience a escribir.

Puede redimensionar el cuadro de texto Notas mediante las agarraderas (recuadros)
verdes que apareceran cuando haga clic sobre el marco. También puede mover el
marco haciendo clic sobre él y luego arrastrando y soltando. Para realizar cambios en el
estilo de texto, presione la tecla F11 para abrir el cuadro de dialogo Estilo y formato.
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Mormal || Esquema [Motas | Documento

Clasificador de diapositivas

Prifmer paso

s e nicio

+ Archivo > Nugw
a
+ Clic derecha en hicie
rapida

Fulse para afiadir notas

Figura 3 Vista Notas

a.4.  Vista Clasificador de diapositivas

La vista Clasificador de diapositivas contiene todas las vistas en miniatura (figura
5). Use esta vista para trabajar con un grupo de diapositivas 0 con una sola
diapositiva.

1

|Nurma\ || Esquema " Notas || Documento |C|asiﬁcador de diapositivas

Crear una presentacidn en Impress

2

Primer paso

+ Inicin

= Archivo = Nugwo
-0
+ ¢lic derecho en Inicio ragido

Pégina 1 Pégina 2
4
Segundo paso Tercer paso
* Seleccione: * Crear diapositiva en blanco
+ Presertacion vada = Aplicar cambios
+ Eljiz crear + Aceptar
Pégina 3 Pagina 4

[« | |pagnad/s

Figura 4: Vista Llasificador de diapositivas

Si asi lo desea, puede cambiar el nimero de diapositivas por fila.
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Active Ver > Rarras de fherramientas > Vista dipositiva para mostrar la barra de herramientas Vista diapositiva (figura

b).

h D{ 2Diapositivas | %

Figura &: Llasificador de diapositivas y barra de herramigntas Vista digpositiva

-

e Ajuste el namero de diapositivas (hasta un méximo de 13).

¢ Una vez ajustado el numero de diapositivas por fila, haga clic en Ver > Barras de
herramientas > Vista diapositiva para ocultar esta barra de herramientas.

Para mover una diapositiva dentro de la presentacién usando el Clasificador de
diapositivas:

¢ Haga clic sobre la diapositiva. A su alrededor aparece un grueso borde negro .

e Arrastrela y suéltela en la ubicacién deseada.

A medida que mueve la diapositiva, aparece una linea negra vertical a un lado de la
diapositiva.

Arrastre la diapositiva hasta que la linea negra vertical esté colocada en el lugar al que
guiere mover la diapositiva.

Para seleccionar un grupo de diapositivas, use uno de los siguientes métodos:

Use la tecla Control (Ctrl): Haga clic sobre la primera diapositiva y, mientras presiona
Control, seleccione tantas diapositivas como desee.

Use la tecla Mayusc: Haga clic sobre la primera diapositiva y, mientras presiona la tecla
Mayusc, haga clic en la ultima diapositiva del grupo. Esta operaciéon selecciona todas
las diapositivas ubicadas entre la primera y la Gltima.

Use el puntero del ratdn: Haga clic sobre la primera diapositiva a seleccionar. Mantenga
pulsado el boton primario del ratén. Arrastre el cursor hasta la Ultima vista en miniatura.
A medida que arrastra el ratdn sobre las vistas en miniatura aparece un rectangulo de
bordes discontinuos y se dibuja un grueso borde negro alrededor de las diapositivas
seleccionadas. Compruebe que el rectdngulo incluye todas las diapositivas que desea
seleccionar.

Para mover un grupo de diapositivas:
e Seleccione el grupo.

e Arrastre el grupo hasta su nueva ubicacion y suelte. Aparece la misma linea
negra vertical para mostrarle donde se insertara el grupo.

La seleccion de un grupo de digpositivas solo funciona con Selecciones rectangulares. las digpositivas

NOTA . .
que 1o esten incluidas dentro de un drea rectangular no pueden agruparse.
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Puede trabajar con las diapositivas en la vista Clasificador de diapositivas o en el panel
Diapositivas. Para realizar cambios, haga clic con el botén secundario sobre un
diapositiva y, con el menu contextual, lleve a cabo cualquiera de estas acciones:

Agregue una diapositiva nueva tras la diapositiva seleccionada.
Borre la diapositiva seleccionada.
Cambie el disefio de la diapositiva.

P w N PRE

Cambie la transicion de la diapositiva:

e Para una diapositiva individual, haga clic sobre ella para seleccionarla. Luego agregue
la transicién deseada.

e Para mas de una diapositiva, seleccione el grupo de diapositivas y agregue la
transicion deseada.

e Oculte una diapositiva. Las diapositivas ocultas no se muestran en la presentacion.

e Copie o corte, y pegue una diapositiva.
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9.5. Vista documento

La Vista documento se utiliza para configurar el disefio de las diapositivas para una
entrega impresa. Haga clic en la ficha Vista documento del area de trabajo y seleccione
Disefios en el panel Tareas. Disefios contiene cinco posibilidades: 1, 2, 3, 4, 6, 0 9
diapositivas por pagina (figura 7).

Tareas Ver = A

[» Paginas maestras

+ Disenos
O
1=
=
=
Ocad
Ocad
Ocad

Figura 7: Disefio hojas sueltas

Para imprimir hojas sueltas:

e Seleccione las diapositivas con el Clasificador de diapositivas. (Siga las
indicaciones sobre como seleccionar un grupo de diapositivas en la pagina 13.)

e Haga clic en Archivo > Imprimir o presione Control+P para abrir el cuadro de
dialogo Imprimir.

e Seleccione Opciones en la esquina inferior izquierda del cuadro de didlogo
Imprimir.

e Seleccione Volante en el menu desplegable Contenido.

e Haga clic en Aceptar para cerrar el cuadro de didlogo.
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B. Crear una nueva presentacidn

Esta seccion describe cdmo preparar una presentacion nueva. La configuraciéon
seleccionada aqui es general: se aplica a todas las diapositivas.

B..  Planificar la presentacicn

Lo primero que debe hacer es decidir qué desea hacer con la presentacién. Por
ejemplo, agrupar unas cuantas fotos digitales en una presentacién requiere poca
planificacion. No obstante, usar una presentacién para aumentar los conocimientos de
otros sobre un tema implica mucha mas planificacién.

Necesita respuesta a muchas preguntas antes de empezar a crear la presentacion. Si
no esta familiarizado con la creaciébn de presentaciones, las respuestas serdn mas
generales. Aqguellos que ya han creado diversas presentaciones desearan obtener
respuestas mas especificas.

¢A quién va dirigida la presentacion? ¢ Cémo va a ser utilizada? ¢ Cual es su contenido?
¢, Qué deberia formar parte de su esquema? ¢, Cuantos detalles debera incluir el boceto?
Jlncluira un archivo de audio? ¢Es aconsejable utilizar animaciéon? ¢Como debe
gestionarse la transicion entre diapositivas? Estas son algunas de las muchas
preguntas que debera hacerse y para las que necesitard anotar respuestas antes de la
presentacion. El sonido y la animaciéon son temas mas avanzados y se explican en la
Guia Impress.

Sin embargo, en este punto no siempre es necesario tener respuestas especificas para
cada pregunta. Es extremadamente importante realizar un esquema. Puede que ya
sepa exactamente lo que contendran algunas de las diapositivas. Puede que sélo tenga
una idea general de lo que desea incluir en algunas de ellas. No hay problema. Puede
realizar algunos cambios sobre la marcha. Anote estos cambios en su esquema para
gue el esquema y las diapositivas coincidan.

Lo realmente importante es que tenga una idea general de lo que quiere y cémo
lograrlo. Anote esa informacion en un papel. Eso facilita mucho crear una presentacion.

6.2. Usar el Asistente para presentaciones

Puede arrancar Impress de distintas maneras:
e Desde la pantalla de bienvenida de OO0, si no hay ningln componente abierto.

e Desde el menu de sistema o el Inicio rapido de OOo. Los detalles varian segun
el sistema operativo.

e Desde cualquier componente OO0 abierto. Haga clic sobre el triangulo que esta
a la derecha del icono Nuevo de la barra de herramientas principal y seleccione
Presentacion en el menu desplegable, o seleccione Archivo > Nuevo >
Presentacion en la barra de mendus.
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Cuando inicia Impress, aparece el Asistente para presentaciones (figura 8).

Si o desea que arrangue g/ asistente cada vez que inicia Impress, active la casilla No valver a

mastrar este asistente. Fuede activario de nueve mas tarde en Herramientas > Opciones >
CONSEJO Librelffice.org Impress > General y active la casilla Iniciar con asistente.

Jeje activada la casila de verificaciin Previsualizacidn de modo que las plantillas, los diseins

(e diapositiva y las transiciongs aparezcan en el cuadrn de previsualizacion al seleccionarias.

Asistente: Presentaciones

1.

Tipo

() Presentacitn vacia

() De plantila

(") Abrir una presentacidn existente

Previsualizacidn

|:| Mo wolver a moskrar este asistente

Avuda ] [ Cancelar l

Figura . Seleccionar el tipo de presentaciin

1. Seleccione Presentacion vacia en Tipo. Se crea una presentacion desde la nada.

2. Haga clic en Siguiente. La figura 9 muestra el paso 2 del Asistente para
presentaciones tal como aparece si selecciond Presentacion vacia.

De plantilla usa un disefio ya creado como plantilla base para una
nueva presentacion. £ asistente cambia para mostrar una lista de plantilas disponibles.
Flja la plantilla que més se ajuste a sus necesidades.

NOTA Abrir una presentacion existente abre una presentacion creada con
anterioridad para seguir trabajando con ella. £/ asistente cambia para mostrar
una lista de las presentaciones existentes. Hjia la presentacion deseads.

Ambas opciones se abarcan en la buia Impress.
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Asistente: Presentaciones &|

2. i 8§ E5

Elija un estilo de pagina

|F0ndus de presentacion w |

<rigingl =
Azul ascuro
Mar gracial

Elija un medio de presentacidn

(%) Pantalla
() Transparencia ) Diapositiva S
) papel
l Ayvuda l [ Cancelar ] l << Regresar l [ Siquiente = ] l Crear

Figura 7. Seleccionar un estil de diapositiva (paging)

3. Seleccione un disefio en Elija un estilo de pagina. La seccién estilo de pagina le
proporciona dos opciones principales: Fondos de presentacién y Presentaciones.
Cada una contiene una lista de opciones con disefios de diapositiva. Si desea usar
uno distinto a <Original>, haga clic sobre él para seleccionarlo.

4. Los tipos de Fondos de presentacion se muestran en la figura 9. Si hace clic sobre un
elemento, este se mostrard en la ventana Previsualizacion. Impress contiene tres
opciones en Presentaciones: <Original>, Presentacion de una novedad, Yy
Recomendacion de una estrategia.

<Original> abre un disefo en blanco.

Tanto Presentacién de una novedad como Recomendacion de una estrategia tienen
sus propios disefios de diapositiva predefinidos. Ambos disefios aparecen en la
ventana Previsualizacion si hace clic sobre su nombre.Seleccione cémo usard la
presentacion en Elijja un medio de presentacién. La mayoria de las veces, las
presentaciones se crean para mostrarlas en la pantalla del equipo. Seleccione
Pantalla.

Presentacian de una novedad y Recomendacion de una estrategia son plantillas predefinidas.

NOTA
Puede usarlas para crear una presentacidn si selecciona De plantilla en e/ paso | (figura 8)

7. Seleccione cdmo usara la presentacion en Elija un medio de presentacion. La mayoria
de las veces, las presentaciones se crean para mostrarlas en la pantalla del equipo.
Seleccione Pantalla.

8. Haga clic en Siguiente. Aparece el paso 3 del Asistente para presentaciones.
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Asistente: Presentaciones

Elija un cambio de diapositiva

Efecto

|Sin efecto w |

Welorcidad |Media o |

Elija el tipo de presentacion
(#) Predeterminado

) Automatica

Duracion pagina

000010

Duracidn pausa

0000010 Previsualizacian

Tostrar logotipo

[ Avuda ] [ Cancelar ] [ << Regresar ] Siguiente ==

Figura 8 Seleccionar un disefio de digpositiva

9. Elija la transicion (cambio) de diapositiva en el menu desplegable Efecto.

10. Seleccione la velocidad de transicion entre diapositivas deseada en el menu
desplegable Velocidad. Media es una buena eleccién, de momento.

11. Haga clic en Crear. Se crea una nueva presentacion.

Puede que prefiera aceptar los valores predeterminados de Eecto y Velocidad, 2 o ser que ya tenga

CONSEJO  axperiencia con ellss. Ambos valores pueden cambiarse posteriormente, migntras trabaja, con Transicidn
de diapositivas y Animacidn personalizada.
NOTA 587 en el paso | selecciond Oe plantilla, 2/ paso 3 tendrd activa el botin Siguiente y habrs més paginas

disponibles. Estas paginas no se describen agui
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1. Dar formato a una presentacidn

Ahora puede ensamblar su presentacioén segun el esquema deseado.

Recuerde guardar gl trabajo con frecuencia para evitar pérdidas de infarmacin en caso
PRECAUCION 4z gue ocurriera algo inesperads. Puede que también desee activar la funcidn Buardar
A informacion de recuperacion automética (Herramientas > [pciones > Largar/Guardar
> lieneral). Lompruebe que ha activado fa casilla buardar informacion de recuperacion
automatica cads, y que ha introducidn una frecuencia de guardado,

1..  Crear la primera diapositiva

Generalmente la primera diapositiva es una diapositiva de titulo. Decida cual de
los disefios se ajustard mejor a sus necesidades para esta primera diapositiva: la
simplicidad resulta apropiada en este ejemplo. Puede usar los disefios
predefinidos de la seccion Disefios del panel Tareas. Los disefios adecuados son
Pagina de titulo (que también contiene una seccion para el subtitulo) o Solo titulo.
No obstante, todos los disefios excepto uno (la diapositiva vacia) contienen una
seccion de titulo, de modo que las opciones no se limitan a los dos disefios
descritos aqui.

87 no conoce los nombres de los diseras predefinidos, puede usar la Ayuda emergente (tooltjp).
Lnlogue &l puntero sobre el jcono de la seccidn Disefos (o sobre cualguier icono de la barra de
herramientas) para que aparezca un recuadra con gl nombre.

CONSEJO i /g ayuda emergente estd desactivads, puede activarla. Fn la barra de mends, seleccione
Herramientas > [lpciones > Librellffice.org > Ayuda y active la casilla de verificacion Ayuda
emergente. Si se ha activadn también la casilla Ayuda activa, la infarmaciin sabre la herramienta
serd mds detallada, pero no le mostrard el nombre.

Haga clic sobre un disefio de la seccién Disefios del panel Tareas: aparecera en el Area
de trabajo. Para crear un titulo, haga clic sobre Pulse para afadir un titulo (asumiendo
gue no se usara el disefio Diapositiva vacia) y escriba el texto del titulo. Puede aplicar
formato al titulo. Para ello, presione la tecla F11, busque Titulo entre las entradas de
Estilo de presentacion, haga clic con el boton secundario y seleccione Modificar en el
menu contextual.

Si esta usando el disefio Pagina de titulo, haga clic sobre Pulse para afiadir texto para
agregar un Subtitulo. Si fuera necesario, aplique formato al texto como se explica mas
arriba.

1.2. Insertar diapositivas adicionales
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Los pasos para insertar diapositivas adicionales son basicamente los mismos que para
seleccionar la pagina de titulo. Es un proceso que debera repetir para cada diapositiva.
A no ser que esté usando mas de una pagina maestra, lo Unico que deberd importarle
es la seccion Disefios del panel Tareas (figura 11).

Tareas

=

er

[» Paginas maestras

« Disefios
ploatl] | |=2222 =
= il = ih =

Figura 5- Seleccionar g/ disern de diapositivas

Primero inserte todas |as diapositivas necesarias seqin su esquema. Una vez realizada esta accidn podré empezar a
agregar efectos especiales, como la animacian personalizada o la transicion de diapositivas.

Paso 1: Inserte una diapositiva nueva. Puede hacerlo de varias maneras, elija una.

e Insertar > Diapositiva.

e Haga clic con el botén secundario sobre la diapositiva actual y seleccione
Diapositiva > Nueva diapositiva en el menu contextual.

Haga clic sobre el icono Diapositiva del la barra de herramientas Presentacidn (figura 12).

%J Diapositiva | I Estilo de diapositiva Presentacian

-

Figura I Barra de herramientas Presentacion

Paso 2: Seleccione el disefio de diapositiva que mejor se ajuste a sus necesidades.

Paso 3: Modifique los elementos de la diapositiva. En esta fase, la diapositiva consta de
todo aquello que contuviera la pagina maestra, asi como lo contenido en el disefio de
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diapositiva, por lo que debera eliminar los elementos no deseados, agregar los
elementos necesarios (como imagenes) e insertar el texto.

PRECAUCION Silo podré aplicar cambios a los disefios predefinidos en la vista Normal que es fa

paging maestra puede obtener resultados imprevistos, por lo que necesitard un cuidado

T predeterminada. Si no estuviera en esta vists, vaya a Ver > Normal. Si intenta modificar una
especial y algunos ensayos y errores.

Quite cualquier elemento innecesario de la diapositiva.
Haga clic sobre el elemento para resaltarlo. (Los recuadros verdes indican que esté seleccionado).

Presione la tecla Suprimir para quitarlo.

CONSEJO Ucasionalmente seleccionard accidentalmente el disefdo de diapositiva equivacads o decidird

cambiarlo. No pasa nada, no perders los datas ya introducidos en la digpositive.

9.

Agregue tantos elementos a la diapositiva como sea necesario.

Si su disefio incluye una imagen clipart, agréguela.

Haga doble clic sobre la imagen que esta dentro del marco. Se abre el cuadro
de didlogo Insertar imagen.

Busque la ubicacion de la imagen que desea insertar. Para ver una vista
preliminar de la imagen, active Previsualizacién en la parte inferior del cuadro de
didlogo Insertar imagen.

Seleccione la imagen y haga clic en Abrir.

Redimensione la imagen segln sus necesidades. Siga las instrucciones de la
nota Precaucion de debajo.

Para agregar imagenes de archivos graficos fuera de un marco de imagen
clipart:

Insertar > Imagen > A partir de archivo. Se abre el cuadro de dialogo Insertar
imagen.

Busque el archivo grafico. Para ver una vista preliminar de la imagen, active
Previsualizacion en la parte inferior del cuadro de didlogo Insertar imagen.
Seleccione la imagen y haga clic en Abrir.

Mueva la imagen hasta colocarla en su lugar.

10. Si fuera necesario, redimensione la imagen.

Existe también la opcién avanzada de insertar Objetos OLE .

PRECAUCION

FPara redimensionar un grafico, hiaga chi con el botin secundario sobre la imagen. Seleccione Posicidn y
tamario en el memi contextual y compruebe que Froporcional estd activado. Luvego ajuste el alto o el
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& ancho seqan sus necesidades. (Luando gjusta una de las dimensiones cambian las dos). No sequir el
procedimiento indicado puede provocar que la imagen se distorsione. Recuerde también que al
redimensionar una imagen de mapa de bits reducird su calidad: se recomienda crear una imagen del

tamario deseadn fuera de lmpress.

Agregar texto a una diapositiva: Si la diapositiva contiene texto, haga clic sobre Pulse
para afiadir un esquema y escriba su texto. Los estilos Esquema del 1 al 10 se aplican
autométicamente al texto mientras lo escribe. Puede cambiar el nivel de esquema de
cada parrafo, asi como su posicion dentro del texto, usando las flechas de la barra de
herramientas Formato de texto. Para crear mas diapositivas, repita los 1-3.

1.3.  Modificar la apariencia de las diapositivas

Para cambiar el fondo y otras caracteristicas de todas las diapositivas de la
presentacion necesita modificar el patrén de diapositivas o escoger otro.

Una P4gina maestra es una diapositiva con un juego especifico de caracteristicas que
se usa como punto de partida para crear otras diapositivas. Estas caracteristicas
incluyen el fondo, objetos del fondo, el formato de cualquier texto usado, y cualquier
gréafico de fondo.

o usa tres términos distintos para este dnico concepto. Diapositiva maestra, patron de digpositivas y

NOTA paging maestra, todas, se refieren a la diapositiva que se usa para crear otras diapositivas. No
obstante, este libro solo usard el términopatron de digpositivas, excepto &l describir la interfaz de
Usuarig.

Impress dispone de 28 patrones de diapositivas predefinidos, que puede encontrar en la
seccion Paginas maestras del Panel tareas. También puede crear y guardar patrones
de diapositiva adicionales.

1.4.  Modificar la presentacidn

Ahora revise toda la presentacion y conteste algunas preguntas. Ejecute la
presentacion al menos una vez antes de contestarlas. Quiza desee agregar algunas
preguntas propias.

e (Estan las diapositivas en el orden correcto? Si no, necesitara mover algunas.

e ¢Una diapositiva adicional aclararia algin punto concreto? Si es asi, necesitara
crear otra diapositiva.

e ¢ Ayudaria incluir animaciones personalizadas en alguna diapositiva? (Técnica
avanzada).

e ¢ Seria conveniente que la transicion de diapositiva variara de unas diapositivas
a otras? Debera cambiar la transicion de aquellas que considere oportuno.
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e ¢Alguna diapositiva parece superflua? Quitela después de comprobar que
realmente no es necesaria.

S/ parece que una o mds digpositivas son innecesarias ociltelas y vea la presentacion
unas cuantas veces mas para estar sequro. Para ocultar una digpositiva hiaga chic con el

CONSEJO  futin secundario del ratin en su imagen del Panel diapositivas, y seleccione Ocultar
diapositiva en el memi contextual No quite una diapositiva hasta no haber sequido estos
consejos o puede que tenga que valver a crear la digpositiva posteriormente.

lna vez contestadas estas y otras preguntas, debera realizar los cambios necesarios. Le resultara mas sencillo hacerlo
desde la vista Clasificador de diapositivas. Si necesita una o més diapositivas nuevas, puede crearlas siguiendo los pasos
indicados en “jError! No se encuentra el origen de la referencia.” on page jError!
Marcador no definido.
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8. Patrones y estilos de diapositiva

Un Patran de diapositivas es una diapositiva que se usa como punto de partida para otras. Es similar al estilo de pagina de
Writer: controla el formato basico de todas las diapositivas basadas en ella. Una presentacion puede tener mas de un
patrdn de diapositivas.

Ulo usa tres términos distintas para este dnico concepto. Digpositiva maestra, patrin de diapositivas y
NOTA pdging magstra, todas se refieren a la digpositiva que se usa para crear otras digpasitivas. Este libro
usa el térming patrin de digpositivas, exceptn al describir fa interfaz de usuario,

Un patréon de diapositivas tiene un conjunto de caracteristicas definido, incluyendo
colores, graficos, o gradientes de fondo; objetos (como logos, lineas decorativas y otros
graficos) de fondo; encabezados y pies; ubicacion y tamafio de los cuadros de texto y el
formato del texto.

Todas las caracteristicas de los patrones de diapositiva se controlan mediante estilos.
Cualquier diapositiva nueva que cree heredard los estilos del patron de diapositivas a
partir del cual se cre6. En otras palabras, los estilos del patrén de diapositivas se
aplicaran a todas las diapositivas basadas en ese patrén de diapositivas

Si cambia un estilo en el patrén de diapositivas, ese cambio se aplicara a todas las
diapositivas basadas en ese patrén de diapositivas. No obstante, es posible modificar
cada diapositiva sin cambiar el patron de diapositivas.

Los patrones de diapositiva tienen asociados dos estilos: estilos de presentacion y
estilos de graficos. Puede modificar los estilos de presentacién predefinidos, pero no
puede crear nuevos estilos de presentacion. En estilos de grafico, sin embargo, no sélo
puede modificar los estilos predefinidos sino que ademas puede crear estilos de gréfico
nuevos. Qué estilos usar y cuando usarlos se describe mas adelante en este capitulo.

Estilos de presentacion afecta a tres elementos del patrén de diapositivas: el fondo,
los objetos de fondo (como iconos, lineas decorativas y cuadros de texto) y el texto de
la diapositiva. Los estilos de texto se dividen, ademas, en Notas, Esquema 1 hasta
Esquema 9, Subtitulo y Titulo. Los estilos Esquema se usan en los diferentes niveles
del esquema al que pertenecen. Por ejemplo, Esquema 2 se usa para los puntos que
dependen de Esquema 1, y Esquema 3 se usa para los puntos que dependen de
Esquema 2.

Estilos de gréafico afecta a muchos de los elementos de una diapositiva. Como puede
observar, los estilos de texto existen tanto en los estilos de presentacibn como en los
estilos de gréafico.
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9. Trabajar con patrones de diapositivas

Impress viene con 28 patrones de diapositivas
predefinidos. Estos se muestran en la seccién
Paginas maestras del panel Tareas (figura 13).
Esta seccion tiene tres subdivisiones: Utilzado en esta
presentacign, Utilizado recientemente, y Disponible. Haga clic
sobre el signo + junto al nombre de una T e
subdivisién para expandirla y mostrar las vistas en

miniatura de las diapositivas, o haga clic en el

signo - para contraer la subdivision y ocultar las

vistas en miniatura. = Utilizado recientemente

Tareas Ver -

% Paginas maestras

\=| Utilizado en esta presentacion

Cada uno de los patrones de diapositiva
mostrados en la lista de Disponible proviene de
una plantilla con el mismo nombre. Si ha creado
sus propias plantilas o agregado plantillas de
otras fuentes, sus patrones maestros también
figuraran en este apartado.

|- Disponible
9.  Crear patrones de diapositiva o
El procedimiento para crear un patrén de

diapositivas es similar al de modificar el patron de
diapositivas predeterminado. Figura Il Paginas maestras disponibles

Para empezar, habilite la edicion de patrones de

diapositiva. Vaya a Ver > Fondo > Patron de

diapositivas.

En la barra de herramientas Vista de documento maestro, haga clic sobre el icono
Nuevo documento maestro.

Aparece un segundo patron de diapositivas en el panel Diapositivas. Modifique este
patron de diapositivas segun sus necesidades. También le recomendamos cambiar el
nombre al nuevo patrén de diapositivas: haga clic con el botén secundario en la
diapositiva del panel Diapositivas y seleccione Cambiar nombre de documento maestro
en el menu contextual.

Cuando termine, cierre la barra de herramientas Vista de documento maestro y vuelva
al modo normal de edicién de diapositivas.

9.2.  Aplicar un patran de diapositivas

En el panel Tareas, verifique que la secciébn Paginas maestras esta visible.
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Para aplicar un patron de diapositivas a todas las diapositivas de la presentacion, haga
clic sobre él en la lista.

Para aplicar un patrén de diapositivas distinto a una o mas diapositivas seleccionadas:
e En el panel Diapositivas, seleccione las diapositivas que desea modificar.

e En el panel Tareas, haga clic con el botén secundario sobre el patron que desea
aplicar a las diapositivas seleccionadas y seleccione Aplicar a las diapositivas
seleccionadas en el menu contextual.

9.3. Cargar patrones de diapositivas adicionales

Ocasionalmente, quiza necesite mezclar patrones de diapositivas de plantillas distintas
en un mismo juego de diapositivas. Por ejemplo, puede necesitar un disefio
completamente distinto para la primera diapositiva de la presentacion, o puede que
guiera afiadir a la presentacion una diapositiva de otra presentacion (basada en una
plantilla existente en el disco duro).

El cuadro de dialogo Estilo de pagina lo hace posible. Acceda a este cuadro de dialogo
bien desde la barra de menus (Formato > Estilo de diapositiva), bien haciendo clic
con el botén secundario en una diapositiva del panel Diapositivas.

La ventana principal del cuadro de dialogo muestra los patrones de diapositiva
disponibles. Para agregar mas:

e Haga clic en el botdon Cargar.

e En el nuevo cuadro de didlogo, seleccione la plantilla desde la que cargar el
patrén de diapositivas. Haga clic en Aceptar.

e Haga clic de nuevo en Aceptar para cerrar el cuadro de didlogo estilo de pagina.

Los patrones de diapositivas de la plantilla seleccionada aparecen ahora en la seccién
Paginas maestras del panel Tareas, en la subdivision Disponibles.

Los patrones maestros cargados también estardn disponibles la provima vez que cargue la
presentacin. S desea borrar los patranes de digpositivas (paginas de fands) no utilizados, haga

NOTA clic en la casilla de verificacidn correspondiente del cuadro de diglogo Estilo de péging. Debido a un
error del programa, cualguier patran de diapositivas gue no haya sido utilizado en la presentaciin
Se borrard [gualmente de la lista de patrones de digpositivas dispanibles.

FPara limitar el tamario del archivo de la presentaciin quizd desee minimizar el nimera de patrones

CONSEJO de diapositivas usados.
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9.4. Modificar un patrén de diapositivas

En un patrén de diapositivas pueden modificarse los siguientes elementos:

e Fondo (color, gradiente, sombra o mapa de bits).
¢ Objetos de fondo (por ejemplo, agregar un logo o graficos decorativos).

e Tamafio, ubicacion y contenido del encabezado y el pie que aparecen en cada
diapositiva.

e Tamafio y ubicacién de los marcos predeterminados para titulos y contenidos.

Antes de trabajar sobre el patrén de diapositivas, compruebe que esta abierto el cuadro
de dialogo Estilo y formato.

Para seleccionar un patron de diapositivas y modificarlo:

1. Seleccione Ver > Fondo > Patrén de diapositivas en la barra de menuds. Esto
desbloquea las propiedades del patrén de diapositivas para que pueda editarlo.

2. Haga clic en Paginas maestras, en el panel Tareas. Esto le permite obtener
acceso a los patrones de diapositivas predefinidos.

3. Haga clic sobre el patron de diapositivas que desea modificar de entre los
disponibles (figura 13).

4. Realice los cambios deseados, luego haga clic en el icono Cerrar vista de
documento maestro, en la barra de herramientas Vista del documento maestro.

5. Guarde el archivo antes de continuar.

Lualguier cambio realizado a ung diapositiva en modo Vista de documento maestro se reflgjard
PRECAUCION 7 todas las digpositivas que usen ese patrin de digpositivas. Lompruebe siempre gue cierra
la Vista de documento maestra y vuelve a la vista normal antes de trabajar en cualguier ofra
A diapasitiva de la presentacion. Para volver a la vista de digpositiva Normal seleccione Ver >
Normal en la barra de menis, o haga clic en Lerrar vista de documento maestra en /2

barra de herramientas Vista de documento magstro.

Los cambios aplicados a una diapositiva en la vista Normal (por ejemplo cambios en el
estilo de la vifieta o el color del area del titulo, etc.) no se veran afectados por cambios
posteriores en el patron de diapositivas. No obstante, hay casos en los que conviene
deshacer los cambios aplicados manualmente a un elemento y restaurar el estilo del
patron de diapositivas. Para ello, seleccione ese elemento y vaya a Formato > Formato
predeterminado de la barra de meniis.

Quiza prefiera probar distintos disefios disponibles para ver cual se ajusta mas al
contenido. Para aplicar un estilo s6lo es necesario abrir la seccion Disefios del panel
Tareas y hacer doble clic sobre el nuevo disefio. Alternativamente, puede hacer clic con
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el boton secundario sobre la vista en miniatura del disefio y seleccionar Aplicar a las
diapositivas seleccionadas en el menua contextual.

9.5. Agregar texto a todas las diapositivas

Algunos de los patrones de diapositivas predefinidos tienen objetos de texto en el pie.
Puede agregar otros objetos de texto al patron de diapositivas para que actlen de
encabezado o pie de todas las diapositivas basadas en ese patron.

1. Seleccione Ver > Fondo > Patrén de diapositivas en la barra de menus.
2. Enla barra de herramientas Dibujo (véase la figura 9), seleccione el icono Texto.

3. Haga clic una vez y arrastre el puntero en el patrén de diapositivas para dibujar
un objeto de texto, luego escriba o pegue el texto en el objeto, o agregue
campos tal como se describe debajo.

4. Seleccione Ver > Normal cuando haya acabado.

Para agregar un campo, como la fecha o el nimero de pagina, en un objeto de texto del
encabezado o pie, seleccione Insertar > Campos y elija el campo deseado en el
submend. Si desea editar un campo de la diapositiva, seleccidnelo y vaya a Editar >
Campos.

Los campos disponibles en Impress son:
¢ Fecha (fija)
e Fecha (variable): se actualiza automaticamente el volver a abrir el archivo.
e Hora (fija)
e Hora (variable): se actualiza automaticamente el volver a abrir el archivo.
¢ Autor: Nombre y apellidos definidos en los datos de usuario de LibreOffice.org.
¢ Numero de pagina (niumero de diapositiva).

e Nombre de archivo.

Fara cambiar el formato numérico (125 0 8, b, ¢, 0 /i ji; etc.) del campo mimero de péging,
vaya a Formatn > Péging y seleccione un formata en el apartado Lonfiguracidn del diser.

Para cambiar la informaciin del autor, vaya a Herramientas > Opciones > Librelffice.org >
Datos del usuario.

CONSEJO
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10. Agregar textoy darle formato

El texto de las diapositivas esta contenido en cuadros de texto.
Existen dos formas de agregar cuadros de texto a una diapositiva:

1. Seleccione un disefio predefinido en la seccion Disefios del panel Tareas. Estos
cuadros de texto son los cuadros de texto Predefinidos.
2. Cree un cuadro de texto con la herramienta texto.

10.I.  Usar cuadros de texto creados desde el panel Disefios

En la vista Normal:

1. Haga clic en el cuadro de texto en el que pone Pulse para afiadir texto, Pulse
para afiadir un esquema, o cualquier anotacion parecida.

2. Escriba o pegue el texto en el cuadro de texto.

10.2. Usar cuadros de texto creados con la herramienta cuadro de texto

En la vista Normal:

e Haga clic sobre el icono Texto T de la barra de herramientas Dibujo. Si la
barra de herramientas con el icono de texto no esta visible, vaya a Ver > Barras
de herramientas > Dibujo.

e Haga clic y arrastre para dibujar un cuadro de texto en la diapositiva. No se
preocupe por el tamafio vertical y la posicion: si fuera necesario, el cuadro de
texto se expandiria mientras escribe.

e Suelte el botén del ratén cuando haya terminado. Aparece un cursor en el
cuadro de texto, que ahora esta en modo editar (borde gris rayado y recuadros
de redimensionamiento, verdes, como muestra la figura 14).

e Escriba o pegue el texto en el cuadro de texto.

¢ Haga clic fuera del cuadro de texto para deseleccionarlo.
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ZHaga clic sobre el icono Texto de | barra de
;,therramientas Dibujo. =i la harra de herramientas
Zron el icono de texto no estd visible, vaya a Ver »
arras de herramientas = Dibujo.
“ZHaga clic v arrastre para dibujar un cuadro de texto
“Z2en la diapositiva. Mo se preocupe por el tamafio
Zverticaly la posicion: s fuera necesario, el cuadro
e texto se expandiria mientras escribe.
ZSuelte el hotdn del ratdn cuando haya terminado,
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Zpstd en modo editar (horde gris rayado y recUadrs;
ﬁde redimensionamiento, verdes, como muestra la
éﬂgura 1.
“Escribao pegue el texto en el cuadro de texto.

A .
gHaga clic fuera del cuadro de texto para

/" .

SRR

S
S

SRR

PRI

Puede mover, redimensionar y borrar cuadros de texto

Texto = X

T T

Figura [7: Luadro de texto seleccionads, recuadros verdes de redimensionado y barra de herramientas Jexta visibles.

NOTA

Haga clic sobre el botin

Ademés de los cuadros de texto normales, en los que el texto se alinea horizontalmente, es posible insertar
cuadros de texto con el texto alineado verticalmente. Esta opcidn silo ests disponible si ests activa la
casillaHabilitado para idiomas asigticos en Herramientas > [Opciones > Lonfiguracidn de idioma >

de lg barra de herramientas Dibujo para crear cuadros de texto verticales.
lenga presente que, cuando se edits, e/ texta se muestra horizontalmente.
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10.3. Pegar texto

Puede insertar texto en un cuadro de texto copiandolo de otro documento y
pegandolo en Impress. No obstante, el formato del texto pegado probablemente
no coincida con el formato del texto que lo rodea o el de otras diapositivas de la
presentacién. Puede que esto sea Util en alguna ocasién, pero la mayoria de las
veces es preferible asegurarse de que la presentacidbn no se convierte en una
retahila de distintos estilos de parrafo, tipos de fuente, vifietas, etc. Existen varios
modos de asegurar la consistencia de la presentacién, y se explican mas debajo.

10.3.1.  Pegar texto sin formato

Generalmente es buena costumbre pegar el texto sin formato y aplicar el formato
después. Para pegar sin formato, presione las teclas Control+Mayusc+V y luego
seleccione Texto sin formato en el cuadro de didlogo que aparece, o haga clic en

el pequefio triAngulo negro que esta junto al icono Pegar & de la barra de
herramientas Estandar y seleccione Texto sin formato. En un cuadro de texto
Predefinido, el texto sin formato recibira el formato del estilo de esquema
aplicable en la posicién del cursor; en un cuadro de texto normal, el texto se
ajustard al estilo de grafico predefinido.

10.3.2.  Aplicar formato al texto pegado

Si el texto se ha pegado en un cuadro de texto Predefinido, aplique el estilo de
esquema apropiado al texto pegado para darle la misma apariencia que al resto de
la presentacion.

1. Pegue el texto en la posicién deseada. No se preocupe si no tiene el aspecto
esperado: lo tendr4 en un minuto.

Seleccione el texto que acaba de pegar.
Vaya a Formato > Formato predeterminado en la barra de menus.

Use los cuatro botones en forma de flecha de la barra de herramientas Formato

T T

de texto para mover el texto a la posicion deseada y darle el
nivel de esquema apropiado. El botdén con la flecha hacia la izquierda sube la
entrada de la lista un nivel (por ejemplo, de Esquema 3 a Esquema 2), el bot6n
con la flecha hacia la derecha baja la entrada de la lista un nivel. Los botones
con las flechas hacia arriba y hacia abajo mueven la entrada en la lista.

5. Aplique un formato manual a todas aquellas secciones de texto que lo requieran
(cambiar atributos de fuente, tabulaciones, etc.).
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Si estd pegando el texto en un cuadro de texto, aun puede usar estilos para cambiar
con rapidez el formato del texto. Observe que Unicamente puede aplicar un estilo de
gréfico (y so6lo uno) al texto copiado. Para ello:

1. Pegue el texto en la posicion deseada.
2. Seleccione el texto que acaba de pegar.
3. Seleccione el estilo de grafico deseado.
4. Apligue manualmente el formato a las distintas secciones del texto.
CONSEJO Las estilos de Impress son muy diferentes de los estilos de Writer, y se aplican de forma bastante distinta,

10.4. Crear listas con vifietas o numeracidn.

El procedimiento para crear una lista con vifiletas o numerada es muy distinto
dependiendo del tipo de cuadro de texto usado, aunque las herramientas para manejar
la lista y personalizar su aspecto son las mismas.

En los cuadros de texto que crea automaticamente Impress (llamados Predefinidos), los
estilos de esquema predeterminados son listas con vifietas; en los cuadros de texto
normales es necesario un paso mas para crear una lista con vifietas.

10.4.1.  Crear listas en cuadros de texto Predeterminados

Todos los cuadros de texto de los disefios disponibles vienen predefinidos como listas
con vifietas. Por tanto, para crear una lista con vifietas sélo es necesario:

1. Elegir en el panel Disefios un disefio de diapositiva que contenga un cuadro de
texto. Estos son facilmente reconocibles en la vista en miniatura.

Haga clic sobre el texto Pulse para afiadir un esquema.
Escriba el texto y presione Entrar para comenzar una nueva linea con vifieta.

El tipo de lista predeterminado es la lista con vifietas. La manera de cambiar de
una lista con vifietas a una numerada, y viceversa, se explica en “iError! No se
encuentra el origen de la referencia.” en la pagina jError! Marcador no

definido.
Presione Shift + Entrar para saltar a la linea siguiente sin crear una nueva videts, o ndmero. La linea
mveva tendrd la misma sangria que fla lnea anterior. lambién puede presionar gl boton de
CONSEJO activar/desactivar vifetas de la barra de herramientas Formato de texto para quitar fa vifeta a una linea.
S8/ la barra de herramientas Formato de texto estd oculta, habiltela en Ver > Barra de herramientas >
Formata de textn.
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10.4.2. Crear listas en otros cuadros de texto

Para crear una lista en un cuadro de texto normal, siga los pasos siguientes:

1. Coloque el cursor en el cuadro de texto.

2. Haga clic en el boton Activar/desactivar vifietas ‘= de la barra de
herramientas Formato de texto. Si la barra de herramientas Formato de texto
esta oculta, habilitela en Ver > Barra de herramientas > Formato de texto, en
la barra de mendus.

3. Escriba el texto y presione Entrar para comenzar una nueva linea con vifieta.

El tipo de lista predeterminado es la lista con vifietas. Los procedimientos para cambiar
la apariencia de una lista se explican en la pagina jError! Marcador no definido..

10.4.3. Crear un nuevo nivel de esquema

1. Sifuera necesario, presione Entrar para empezar una nueva linea.

2. Presione la tecla Tabulador. Cada vez que presiona la tecla Tabulacion, la linea
salta al nivel de esquema siguiente. Si presiona Entrar crea una linea nueva al
mismo nivel que la linea anterior. Para volver al nivel anterior, presione
Mayusc+Tabulador.

En los cuadros de texto Predefinidos, subir o bajar un elemento en la lista significa
aplicar un estilo de esquema distinto, asi, el segundo nivel de esquema se corresponde
con el estilo Esquema 2, el tercero con el estilo Esquema 3, etc.

Al contrario que en Writer, no intente cambiar e/ nivel de esquema seleccionandn el texta y haciendo clic en e/
NOTA estilo de esquema deseadn. Debido al modo en que funcionan, los estils de presentaciin no se pueden aplicar de
esta farm.

10.4.4. Cambiar la apariencia de la lista

Puede personalizar totalmente el aspecto de una lista cambiando el tipo de vifieta o
numeracion de la lista entera, o de una entrada en particular. Puede realizar todos los
cambios en el cuadro de dialogo Numeracion y vifietas, vaéa a Formato > Numeracion y

vifietas 0 haga clic sobre el icono Numeracion y vifietas de la barra de herramientas

Formato de texto.
Para la lista entera:

1. Seleccione la lista entera o haga clic sobre el borde gris del cuadro de texto,
podré ver los recuadros verdes de redimensionado.
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2. Seleccione Formato > Numeracion y vifietas o haga clic en el icono

Numeracion y vifietas % |

3. El cuadro de didlogo Numeracion y vifietas tiene cinco fichas: Vifetas, Tipo de
numeracion, Imagenes, Posicion y Opciones.

Si necesita una vifieta, seleccione el estilo de vifieta deseado entre los seis predefinidos
en la ficha Vifietas.

1. Si necesita un estilo de imagen, seleccione uno de los disponibles en la ficha
Imagenes.

2. Si necesita una lista numerada, seleccione uno de los seis estilos de numeracion
predeterminados en la ficha Tipo de numeracion.

Para una linea suelta de la lista:
Haga clic en cualquier punto de la linea para colocar el cursor en ella.
Siga los pasos 2—4 del conjunto de instrucciones anterior.

Si la lista se cre6 en un cuadro de texto Predefinido, también puede cambiar la
lista entera modificando los estilos Esquema. Los cambios que realice en el estilo
del esquema se aplicaran a todas las diapositivas que lo usen. Unas veces sera
precisamente eso lo que desea hacer, otras no, se recomienda cierta cautela.
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Il. Crear tablas
Para mostrar datos tabulares, puede insertar tablas béasicas directamente en las
diapositivas. Existen varias formas:

Use la opcion de mend Insertar > Tabla.

e Haga clic en el botén Tabla de la barra de herramientas Estandar. ~
¢ Haga clic en el botdn Disefio de tabla de la barra de herramientas Tabla.
e Seleccione un Estilo de la seccion Disefio de tabla del panel Tareas.

Todos los métodos abren el cuadro de didlogo Insertar tabla de la figura 15.
lternativamente, puede hacer clic en la flecha negra junto al botén Tabla para mostrar
una cuadricula en la que podra seleccionar, arrastrando el puntero, el nimero de filas y
columnas deseado.

Insertar tabla E|
Mimero de columnas: H &
Mimero de filas: 2 E:
Avuda ] I Aceptar \ ’ Cancelar

Figura 15, Lrear una tabla con e/ cuadro de diglogo Insertar tabla.

Seleccione cuslquiera de los estilos de la seccidn Disero de tabla del panel Tareas para crear una tabla
NOTA basada en ese estin. Si crea una tabla por otros medios, seguird pudiendo aplicar un estio
pOSteriormente.

Al seleccionar la tabla deberia aparecer la barra de herramientas Tabla. Si no es asi,
puede mostrarla seleccionando Ver > Barras de herramientas > Tabla. La barra de
herramientas Tabla ofrece muchos botones similares a los de la barra de herramientas
Tabla de Writer, a excepcion de algunas funciones de calculo, como Ordenar y Suma.
Para disponer de esas funciones tiene que usar una hoja de calculo insertada desde
Calc (discutido mas jError! No se encuentra el origen de la referencia.)

Tras crear una tabla, puede modificarla de manera similar a como lo haria en Writer:
puede insertar y eliminar filas y columnas, establecer el ancho y el espaciado, agregar
bordes, colores de fondo, etc.

Si modifica el estilo de la tabla desde Disefios, en el panel Tareas, puede cambiar con
rapidez el aspecto de la tabla o de cualquier tabla reciente que se base en ese estilo.
Puede elegir dar énfasis al encabezado y la fila de totales, asi como a la primera y la

Manual de Usuario Librelffice - INPRESS Pag. 3 de 407



D LibreOffice

The Document Foundation

tltima columna de una tabla, y dar un aspecto a franjas a las filas y columnas
intermedias.

Una vez haya terminado de disefiar la tabla, puede introducir los datos de las celdas de
modo similar a como lo haria con los cuadros de texto. Haga clic en la celda que desea
rellenar, y comience a escribir. Para moverse con rapidez por las celdas, use las
siguientes teclas:

e Las teclas desplazamiento mueven el cursor a la siguiente celda de la tabla, si la
primera esta vacia, y, si no, al siguiente caracter de la celda.

e La tecla Tabulador le lleva a la siguiente celda, saltdndose el contenido de la
celda actual; para retroceder del mismo modo use las teclas Mayusc+Tabulador.
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12. Agregar imagenes, hojas de calculo, diagramas, y otros objetos

Las imagenes de Impress se gestionan igual que las imagenes en Draw.

Las hojas de célculo insertadas en Impress conservan la mayor parte de las funciones
de las hojas de célculo de Calc y, por tanto, pueden realizar calculos y analisis de datos
extremadamente complejos. Si necesita analizar sus datos o aplicar formulas, mejor
realice estas operaciones en una hoja de célculo de Calc y muestre los resultados en
una hoja de célculo insertada en Impress.

Para insertar una hoja de calculo en una diapositiva, seleccione el disefio
correspondiente entre los disefios predefinidos del panel Tareas. Esta operacion inserta
en el centro de la diapositiva un marcador de posicion para la hoja de calculo. Para
introducir los datos o modificar el formato de la hoja de calculo es necesario activarla y
entrar en el modo edicion. Para ello, haga doble clic dentro del marco con los recuadros
verdes.

Alternativamente, seleccione Insertar > Hoja de calculo en la barra de menus. Esto
abre una pequefia hoja de célculo en mitad de la diapositiva. Cuando se inserta una
hoja de calculo con este método, la hoja ya esta en modo edicion. También puede
insertar una hoja de calculo como objeto OLE.

Para insertar un diagrama en una diapositiva, seleccione el disefio correspondiente
entre los disefios predefinidos del panel Tareas o use la caracteristica Insertar
diagrama.

Impress ofrece la posibilidad de insertar, en una diapositiva, objetos tan variados como
musica o video, documentos Writer, formulas matematicas, y objetos OLE genéricos,
entre otros. Una presentacion tipica puede contener sonido y video, objetos OLE y
férmulas; otros objetos se usan con menos frecuencia porque no aparecen durante la
presentacion.
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13. Configurar la presentacitn

Impress le proporciona las herramientas para organizar y mostrar una presentacion,
incluyendo:

Qué diapositivas se mostraran y en qué orden.
Si la presentacién se reproducira manual o automaticamente.
Transiciones entre diapositivas.

Animacion personalizada de diapositivas individuales.

a > e

Interacciones: qué ocurre cuando hace clic sobre un botén o vinculo.

La mayoria de las tareas asociadas a organizar una presentacién a partir de las
diapositivas es mejor realizarlas en la vista Clasificador de diapositivas. Seleccione Ver
> Clasificador de diapositivas en la barra de mends, o haga clic en la ficha
Clasificador de diapositivas en la parte superior del area de trabajo. En el area de
trabajo aparecen todas las diapositivas de la presentacion, asi que puede que tenga
gue usar las barras de desplazamiento para ver algunas.

Las animaciones personalizadas estan en el panel Tareas.

En su primera presentacién probablemente tienda a aplicar la misma transicion de
diapositiva a todas las diapositivas. El ajuste Avance de diapositiva Al hacer clic con el
mouse (ratén) viene predeterminado y es un ajuste sencillo. Si desea que las
diapositivas se muestren una cantidad de tiempo especifica, haga clic en
Automéaticamente después de e introduzca el nimero de segundos. Haga clic en Aplicar
a todas las diapositivas.

Las opciones de transicidn también estéan disponibles en el panel Tareas.

La seccidn Iransicidn de digpositivas tiene una gpcidn muy Gt Vista previa automatica. Active la
CONSEJO casilla de verificacion. e ese modo, cuando realice cualguier cambio en una transiciin de
digpasitiva, podrd ver una vista previa de la nueva diapositiva junta con su efecto de transicion.
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14. Reproducir la presentacidn

Para reproducir la presentacion, elija entre las siguientes acciones:

1. Haga clic en Presentacion > Presentacion.

2. Haga clic en el botdn Presentacion de la barra de herramientas Presentacion.

ﬁ% | Diapofiiva i | Estilo de diapositiya Presentacion

Figura 14: Barra de herramientas Presentaciin

Presione F5 6 F9.

Si la transicion de diapositivas esta configurada como Automéaticamente después de, deje
gue la presentacién se reproduzca sola.

5. Si la transicién de diapositiva esta configurada como Al hacer clic con el mouse (raton),
haga uno de los siguientes movimientos para moverse de una diapositiva a la siguiente:

Use las teclas de desplazamiento (flechas) del teclado para ir a la diapositiva siguiente
o volver a la anterior.

¢ Haga clic con el raton para ir a la diapositiva siguiente.

¢ Presione la barra espaciadora del teclado para avanzar hasta la diapositiva
siguiente.

¢ Haga clic con el bot6n secundario sobre la pantalla para abrir un menu desde el
gue podra navegar por las diapositivas y establecer sus opciones.

e Para salir de la presentacién en cualquier momento, incluyendo al final, presione
la tecla Esc.
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