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1. Introduccion

1.1 Conceptos basicos

Hoy dia estan en auge las funciones relacionadas con el tratamiento gréfico. Estas funciones aparecen reflejadas
en multitud de productos del mercado, desde los més sencillos programas de dibujo, hasta los mas modernos y
sofisticados, pasando por los sistemas de tratamiento de imagenes tanto fijas como en movimiento.

Pero una parte especial del tratamiento de imagenes es la que esta formada por los programas de presentacion,
que mezclan estos graficos con texto y sonidos para la exposicion de datos e ideas en salas con un publico mas o
menos amplio.

Impress es un programa que contiene un conjunto completo de herramientas para preparar presentaciones
graficas que nos permitird crear efectivas presentaciones multimedia con efectos especiales, animaciones y
sonido. Su funcion principal es la creacidon de presentaciones que se construyen redactando texto, afiadiendo
dibujos y gréficos, y disefiando las diapositivas o transparencias.

Al crear una presentacion uno de los puntos mas importantes son los elementos graficos que se van a incluir en
ella, ya que, de estos objetos van a depender en muchas ocasiones la claridad de la exposicién.

Impress es capaz de administrar cualquier numero de paginas en cada documento. Cada una de estas paginas
corresponde a una diapositiva o una transparencia de lapresentacion.

Las presentaciones de diapositivas pueden completarse con multitud de efectos multimedia, s6lo tenemos que
elegir el que mejor se adapte a sus necesidades. Incluso es posible calcular el tiempo de transicion de una
diapositiva a otra y de un objeto a otro.

Con ayuda de un AutoPiloto podremos exportar nuestra presentacion y publicarla en Internet. Todas las
conversiones que sean necesarias se realizaran automaticamente. La presentacion exportada se podra visualizar
con cualquier navegador moderno.

Impress permite realizar presentaciones en directo, en las que se puede utilizar el puntero del ratén como si se
tratara de un rotulador para dibujar en la diapositiva y resaltar asi los puntos importantes, incluyendo una utilidad
que le permitira modificar los objetos de las diapositivas durante el transcurso de la presentacion, eliminarlos e
insertar nuevos.
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Al crear una presentacion uno de los puntos mas importantes son los elementos graficos que vamos a incluir en
ella, ya que, de estos objetos van a depender en muchas ocasiones la claridad de la exposicion.

Las presentaciones que realicemos con Impress, pueden completarse con multitud de efectos multimedia, sélo
tenemos que elegir el que mejor se adate a nuestras necesidades. Incluso es posible calcular el tiempo de
transicion de una diapositiva a otra y de un objeto a otro.

1.2 La pantalla inicial

El entorno de trabajo de Impress, al igual que otras herramientas de OpenOffice, es similar a la de otros
programas de su tipo, esto facilita el aprendizaje del mismo.

La pantalla principal esta compuesta por:
Area de trabajo: representa una pagina y es el area para ingresar la informacion.

Barra de Menus . encontraremos las opciones de crear nueva presentacion, abrir, guardar, definir propiedades,
impresién, cortar, copiar, pegar, escala, dar formato a caracteres y parrafos, revision de ortografia, iniciar
presentacion, asignar cronometraje, etc..

Archiva  Editar  Wer Insertar  Formato Herramientas  Presentacion Wenotana  Awuda

Barras de Herramientas: aqui encontramos funciones tales como insertar tablas, insertar gréaficas, funciones de
dibujo, revision ortogréafica, etcétera. Al mantener presionado el botdn izquierdo del raton sobre un botén de la
barra de herramientas, se despliegan mas funciones.

B EH & @R D " % Diapositiva il Estilo de diapositiva

Barra de funciones : podremos acceder rapidamente a las funciones mas frecuentes como, copiar, pegar,
imprimir, guardar un documento, insertar imagenes, etcétera.

B S = B8 V= K

Barra de objetos : nos desplegara las opciones para dar formato al objeto que esté seleccionado (imagen,
cuadro de texto, etcétera.).
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Barra de dibujo: normalmente situada en la parte inferior de la pantalla, cuenta con opciones tales como:
insertar cuadro de texto, dibujar formas como rectangulos, elipses, etc.

Barra de estado : nos muestra informacion sobre el documento actual Indica la posicion y el tamafio de los objetos
en la pagina, la escala, y otra informacion adicional que podria resultarnos de utilidad.
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Panel de Diapositivas: nos muestra las diapositivas que hemos creado y donde estamos situados.
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| Diapositivas =

Panel de Tareas: muestra una lista de estilos predefinidos. Este cuadro puede ser desactivado si interfiere con el
trabajo del usuario.

Tareas Wer = X
P Paginas maestras

+ Disefos

|

Los menus de Impress se pueden abrir simplemente haciendo clic con el botén izquierdo del raton en ellos o
pulsando una combinacion de teclas determinada. Al seleccionar una opcién del menu se activa el comando

correspondiente.
Cuando aparece una combinacion de teclado junto a una opcion del menu indica que el comando se puede activar

con dicha combinacioén de teclas sin necesidad de abrir el menu.
Al seleccionar una opcion que va seguida de puntos suspensivos se abre un cuadro de dialogo con opciones

adicionales.
Si no conocemos la funcién de algun botén, solo tenemos que situar el puntero del ratdbn encima de él durante

unos segundos y una informacién en pantalla o sugerencia nos indicara su utilidad.

Al igual qgue hemos visto en otros programas Impress nos permite personalizar la barra de herramientas de un
modo muy sencillo, pulsando en la barra de menus Herramietas Personalizar...

Personalizar
-i‘ﬂenﬂ.s fTecIédo |Barras de herramientas |Eventos
Barras de herramientas de OpenOffice.org Impress
R e —— m
Barra de herramientas
- > ‘: Agregar...
¥ v =
A
r || Documento nueya a partir de ‘
W | = abrr... 3
2 Guardar E]
r Guardar como...
W | <21 Documento coma correo elect
= [
v | = Fditar archive ]
¢ >
Guardar en .OpenOFFice.org Impress i
Descripcidn

|arga un dacumenta especificads mediante un URL. Se puede escribir un URL niuevo o selecdonar
uno gue va esté registrado,

Aceptar ][ Cancelar ][ Avuda ][&estah\ecer
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1.3 Crear y guardar presentaciones

Cuando comenzamos a trabajar con Impress podemos elegir entre crear una presentacion nueva o abrir una
presentacion existente. La gestion de archivos es un paso fundamental debemos dominar con el fin de evitar
perder informacion.

El proceso de creacion de presentaciones en Impress es muy sencillo, hay varias opciones, explicaremos algunas
de ellas:

1. Seleccionamos en la Barra de Tareas el botén OpenOffice Inicio Rapido . Se abrir4 el cuadro de didlogo
Plantillas y documentos Presentacion vacia  Crear

Asistente: Presentaciones

JL

Tipa - T

(%] Presentacion vacia
() De plantilla

() Abrir una presentacitn existents

=m Vi
Previsualizacion

D Mo volver a mostrar este asistente

[ Avuda I [ Cancelar I

2. En el caso de que Impress ya esté abierto y a partir de ahi deseamos crear un nuevo documento podemos
utilizar nuestra barra de herramientas; haciendo un clic en Nuevo documento apareceran todas las opciones
disponibles para la categoria que hemos seleccionado. Hacemos clic en Presentacion y a continuacion se abrira
Impress mostrando una nueva presentacion en blanco. En el caso que no se haya desactivado el asistente para
presentaciones aparecerda el cuadro del punto anterior.

Archiva Editar  Yer Insertar Formato
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{=, Documento de kexta
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Base de datos

tél
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Documenta HTML

Documento de Formulario gL

M

ke P

Documenta maeskra

T

[, Edrmula
(=, Etiquetas

[=, Tarjetas de presentacion

i; | Plantillas v documentos

3. Desde nuestra barra de menus Archivo  Nuevo Presentacién
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‘E Sin nombre1 - OpenOffice.org Impress

Ab[lr.‘. Chrl+A

Documentos recientes

v Chrl+L)

Asistentes

':‘I Dibuja
»

[ﬁ Cerrar

E Guardar

Bl Guardar come...
Guardar todo

Chrl+G

| fal Base de datos

| ‘?‘ Dogumento HTML
E Documenta de Farmulario XML

ﬁ Documento maeskro

| B Edrmula

E Efiquetas

Tarjetas de presentacidn

Exportar...
Exportar en formata POF...

Enviar

=
1 =

| i_"_'l Plantilas v documentos

ﬁ Propiedades. ..
Firmas digitales..,

Plantila

v

Imprimir. .. ChrHP

| @
| &

Configuracién de la impresara. ..

=] Terminar Chrl+Qy

4. Utilizando la combinacién de teclas Ctrl. + U

Una vez creada, solo tenemos que ir introduciendo los elementos que forman parte de la presentacion:

graficos, videos, sonidos, etc...

Para no perder la informacién debemos guardar la presentacién pulsando
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Guardar y se abrira el cuadro de dialogo Guardar como .

En dicho cuadro deberemos indicar el nombre del archivo, la ubicacion y el formato deseado.

textos,

en la barra de menus: Archivo
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Guardar como
CiiDocuments and Settingsipacla gomeziMis documentos

I Titulo |Ti|:u:| |Tamaﬁn |Fecha de modificacion
|77 Adoke Carpeta 30/05/2007, 16:25:18 4
71 Carel User Files Carpeta 16/02/2006, 17:06:2
| Descargar actualizaciones de p Carpeta 15/04/2007, 18:10:5:
71 Mi rdsica Carpeta 25/04/2007, 1:22:57.
|1 Mis archivos recibidos Carpeta 28/05/2007, 21:59:4(
| [ Mis imagenes Carpeta 15/08/2007, 11:37:1:
|1 Mis videos Carpeta 0Lj07/2007, 16:42:45 ¥

Mombre de archivo:

bl Guardar
Tipo de archivo: Pr en Farm: enDocument .odpy E?“ | Cancelar
OpenDocurnent (.odp)
Flantilla de presentacicn en Formato OpenDocument (L okp)
¥ ce.org 1.0 :
[ Guardar con cantr ion de Cpenoffice.org 1,0, sk)
i i {Microzoft PowerPaint 97/2000/4P | ppt)
Flantilla de Microsoft PowerPoink 97/20007%P {.pot)
Dibujo de OpenOffice. org 1.0 (OpenOffice.org Inpress) (.sxd)
StarDraw 5.0 (OpenOffice.org Impress) (.sda)
StarDraw 3.0 (OpenOffice.org Impress) (.sdd)
StarImpress 5.0 (.sdd) M

También nos permite crear nuevas carpetas para guardar los documentos 0 movernos por las carpetas que ya
existen.

Por defecto, Impress guarda las presentaciones con la extension .sxi.

Al guardar una presentacion, Impress nos ofrece la opcion de protegerla con una contrasefia o "password". Cada
vez que intentemos abrir el documento, Impress nos pedira que se teclee la contrasefia correctamente antes de
permitirnos el acceso.

Para guardar un documento con contrasefia tendremos que activar la casilla “Guardar con contrasefia” que se
encuentra en la parte inferior del cuadro de dialogo.

Guardar. como

ZiiDocuments and 3ettingsipaola gomeziEscritorio

Titulo |Ti|:|c- Tamafio |Fecha de modificacion

(3 101MSDCF Carpeta 16{08/2007, 03:26:2¢ A |

[ Fokas Carpeta 01/07/2007, 224615

71 Fotas mavil juli Carpeta 16/07)2006, 23:19:5)

[ Kevygen Carpeta 24{10/2006, 21:55:4 | [

(71 musica Carpeta 05/07/2007, 1:42:1 | SR G —

(31 PAO Carpeta 17/03/2007, 10:25:5¢ oy ||
(3 programas £etniets 16j08/2007, 03, 35: 0o ) )
Mombre de archivo:  |prusba w| [ Guardar ]

Tipo de archivo:

Y [ o]

Guardar con contrasefia ampliacion aut, nombre de archivo
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1.4 Modos de visualizacion

Impress permite varias formas de visualizar una presentacion en pantalla para ayudarnos a crear, organizar y
mostrar las distintas diapositivas. Estos modos de visualizacion son:

Modo Normal

Modo Esquema

Modo Notas

Modo Documento

Modo Clasificador de diapositivas
Presentacién

Podemos acceder a cada una de estas vistas haciendo clic en el botén correspondiente a cada una de ellas, en la
parte superior de la barra de desplazamiento vertical.
Mormal | Esquema | Motas | Documnento Clasificador de diapositivas

El aprender a manejar los tipos de vistas es muy importante, ya que le van a permitir tener una visién tanto
particular de cada diapositiva como una vision global de todas ellas, incluso es posible reproducir la presentacion

para ver el resultado final.

Modo Normal
Es el que aparece seleccionado por defecto. Si no fuese asi, tenemos 2 opciones para activarlo:

1. Hacer clic en la barra de menus: Ver Normal
2. Hacer clic en el boton Modo Normal que se encuentra en la parte superior del area de trabajo.

Independientemente del método que utilicemos, las diapositivas se mostraran como aparece en la figura de abajo.
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Cuando queremos hacer una presentacién que va a tener mas de una diapositiva, es muy cémodo trabajar en
Modo Esquema, ya que le va a permitir poner todos los titulos y subtitulos, formatear el texto, etc... mucho mas
rapido que si lo hacemos a través del Modo Dibujo.

Para activar esta vista tenemos 2 opciones:
1. Hacer clic en la barra de menus: Ver Esquema
2. Hacer clic en el boton Modo Esquema que se encuentra en la parte superior de la barra de desplazamiento

& Sin nombre1 - OpenOffice.org Impress [BEE]
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En este modo podremos introducir informacién adicional para cada una de las diapositivas de la presentacion,
informacién que no se reproducira en la presentacién en pantalla.

Para abrir este modo disponemos de 2 opciones:
1. Hacer clic en la barra de menus: Ver Pagina de Notas
2. Hacer clic en el botén Modo Notas que se encuentra en la parte superior del area de trabajo.
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Modo Documento
En este modo se pueden redimensionar diversas diapositivas para ajustarlas en una Unica diapositiva impresa.

& Sin nombre1 - OpenOffice.org Impress (B EE]

Archivo Edtsr Wer Insertar Formato Herramiertss Pressntacién Vemtans Ayuda

B-2Hall B3 VbR 9 - QEAE | @0 D g Bowesie Bt dpsis -
PR =y | v oo 5| MErewe v| & coor v [Teals ¥ =g
| Normal | Esquema | Motas [Documento | Clasficador de dispostivas | Tareas Ver - %

1 12 3 4 5 6 7 8 8 1011 12 13 14 15‘15 17 15 18 20 21 22 23 24 25 26 27 28 28 00 31 % || pagnasmasstras

- <encahezado> chanoras | ~ Disefios

oo
oo

1|

%73 20 19 1817 16 15 14 13 12 11 10|38 8 7 & 5 4 3 2z 1 | T

' <pie de paginax <itimeros | ¥ Animacién personalizada
] = || b Transicion de diapasitivas
k| Mm@ T | £-%-G-Q-9-B-D-%-Z2 8RkE OE-- 5%,
£:1549/9,59 o000 || 61% |[* |Ipagina 1 /1 | [Predererminada

Clasificador de Diapositivas

Este tipo de vista muestra las diapositivas en miniatura organizadas por el orden de aparicion, que se indica en la
esquina inferior derecha de cada una de ellas.

Para abrir este modo disponemos de 2 opciones:

1. Hacer clic en la barra de menus: Ver Organizador de diapositivas

2. Hacer clic en el boton Modo Diapositivas que se encuentra en la parte superior de la barra de desplazamiento
vertical.
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Con este modo de visualizacién tendremos una vision mas global de la presentacién, que nos va a permitir
localizar una diapositiva mas rapidamente, y es muy Util para mover, copiar o eliminar diapositivas, es decir, para
organizar las diapositivas.

Presentacion
Este modo inicia la presentacion en pantalla de las diapositivas que tenemos creadas.

Para activar esta vista disponemos de 3 opciones:

1. Hacer clic en la barra de menus: Ver Presentacion

2. Hacer clic en el botdn Iniciar Presentacién que se encuentra en la barra de herramientas.
3. Pulsar la tecla F5

1.5 Ayuda de Impress

Esta opcién se puede activar desde el menu Ayuda haciendo clic en la opcion Ayuda emergente

Dicho menu también dispone de la opcidon Ayuda activa , que al igual que la opcién anterior, nos ofrece una
informacidn por pantalla al situar el puntero del ratdn encima de algun botdn, pero en este caso aparece una breve
descripcion de la funcionalidad de dicho botén.

Si pulsamos la combinacion de teclas Mayusculas + F1 un pequefio simbolo de interrogacion aparecera junto al
puntero del ratén y al situarlo encima de cualquier botén aparecera una breve descripcion de la funcion de dicho
botdon. Al hacer clic en cualquier barra o en el area de trabajo la interrogacion desaparece. Esta combinacién de
teclas tiene la misma funcién que la opcién Ayuda activa del menud Ayuda .

La opcion Ayuda de Impress ofrece diversas caracteristicas que pueden dar respuesta a cualquier tipo de duda.
tipo de ayuda mas basica es la Ayuda emergente que da informacién en pantalla o

[l Guardar  Sugerencias, es una opcién sensible al contexto disponible para la pantalla. Solo tiene que situar el
puntero del ratdn sobre algin botén en una barra de herramientas o cuadro de dialogo durante

Giisrdar unos segundos y una informacién aparecera indicandonos mediante una o dos palabras la funcion
del botén.

] Guard También dispone de la opcién Ayuda activa , que al igual que la opcién

aai il anterior, le ofrece una informacién por pantalla al situar el puntero del

raton encima de algun botdn, pero en este caso aparece una breve
descripcion de la funcionalidad de dicho botén.

auarda el documenta ackual.

Si se prefiere las sugerencias ampliadas a las sugerencias sencillas, podemos activarlo en la opcién de
sugerencias ampliadas en el mena Herramientas - Opciones - OpenOffice.org - General.
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Opciones - OpenOffice.org - General

:Sénrar-l ) fyuda emergente
C‘!:Purla de trabaio [ Aptidamttina
;TJE:;“”’ Avudante
ES';;?:S Restablecer Avudante
Sequridad Formateado de la syada
Representacion
Accesibilidad Abrirfguardar didlogos
Cargj:rvjéuardar [ Usar didlogos Opendffics. org
Canfiguracidn de idioma Estado del documento
QpenOffice.org Writer [T Con Imprimir se define &l estada "Documento modificade”
OpenOffice.org Writer\Web
OpenOiffice.org Base Mimero de afio en dos digitos
IG;ta(eF:'lE\?esi: Interpretar coma afios entre |1930 < | v 2029
Acepkar ] [ Zancelar I [ Ayuda ] I Regresar
Si pulsamos la combinacién de teclas Maylsculas + F1 un pequefio simbolo de
(2} Ayuda de Opendffice.org  F1 interrogacion aparecera junto al puntero del raton y al situarlo encima de cualquier
Iy iQué es esto? botén aparecera una breve descripcion de la funcion de dicho botéon. Al hacer clic en
— cualquier barra o en el area de trabajo la interrogacion desaparece. Esta
o combinacion de teclas tiene el mismo cometido que la opcién Ayuda activa del mend
Reqistro...

Ayuda.

Buscar actualizaciones. ..

Acerca de OpenCffice.org

Impres, al igual que Writer y otras aplicaciones dispone de un Ayudante que se mostrara en determinadas
circunstancias, para ofrecerle ayuda sobre la situacién actual. Al hacer clic sobre él se abrira la ventana de ayuda
mostrando los temas relacionados.

Quizéas esta ayuda resulte insuficiente, por ello Impress dispone de una ayuda mucho mas completa, a la que
puede acceder seleccionando la opcion Contenido del menu Ayuda.

Esta opcién le da acceso al cuadro de didlogo Ayuda de OpenOffice Impress, que ofrece 4 alternativas para
buscar informacion:

-La seccién Contenido incluye temas organizados por categorias que pueden abrirse y ofrecer mas opciones
dentro de cada categoria.

-La seccion indice le ofrece la posibilidad de introducir o seleccionar una palabra clave para buscar aquellos
temas que estén relacionados.

-La seccion Buscar le permite introducir los términos de busqueda.
-La seccién Marcadores incluye todas las paginas de Ayuda que haya ido marcando mediante el botén Afadir a

Marcadores de la Barra de Herramientas de Ayuda, para poder consultarlas directamente cuando las necesite sin
tener que buscarlas de nuevo.
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2.1 Trabajar con una presentacion. Introducir texto

Impress nos permite insertar texto en una diapositiva de dos maneras diferentes:

Modo Normal
Modo Esquema

El Modo Normal permite introducir textos en una diapositiva utilizando un método visual, mientras que el Modo
Esquema permite introducir textos utilizando un método de contenidos.

Para utilizar el primer método tendremos que seleccionar la herramienta Texto que se encuentra en la Barra de
Herramientas , dibujar un rectangulo y teclear el texto dentro de él.

Para introducir texto desde este modo, debemos hacer clic en el boton Texto de la Barra de Dibujo. T

El puntero del ratén se transforma en una cruz, en la diapositiva hacemos un clic en la posicion donde deseamos
insertar el texto y arrastramos el ratén hasta crear un cuadro que se ajuste a sus necesidades. Cuando soltemos
el botén del raton sélo tenemos que empezar a teclear y el texto aparecera dentro del cuadro.

Para modificar el tamafio de un cuadro de texto, seleccionamos el cuadro, apareceran los manejadores, que son
unos cuadrados verdes. Colocamos el puntero encima de uno de los manejadores y cuando aparezca una doble
flechita hacemos clic y arrastramos hasta que el cuadro de texto tenga el tamafio deseado.

Para cambiar la posicion de un cuadro de texto, hacemos clic en él y a continuacion situamos el puntero del ratén
sobre uno de los bordes hasta que se convierta en una cruz con una flecha en cada extremo. Hacemos clic de
nuevo y arrastramos el cuadro hasta la nueva posicion. Al soltar, el cuadro se habra desplazado.
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Para modificar los atributos del texto seleccionamos el cuadro y hacemos clic en los diferentes botones de las
barras de funciones, modificando asi el caracter, parrafo, linea, relleno, etc.

Para introducir texto en Modo Esquema , s6lo tenemos que hacer clic en la diapositiva que deseamos y empezar a
teclear.
Al pulsar Intro automaticamente aparecera una nueva diapositiva

Si lo que se desea es incluir un segundo nivel dentro de la misma diapositiva pulsamos Tab, la diapositiva que se
habia generado desaparecera y el cursor se situara en la diapositiva de arriba a la espera de que introduzcamos
texto.

Sin embargo si queremos aumentar de nuevo un nivel, pulsamos MayUsculas + Tab y aparecera de nuevo la
diapositiva.

Podemos crear tantas paginas como necesitemos para la presentacion y seleccionar el disefio que mejor se
adapte a nuestras necesidades, pudiendo elegir entre diferentes combinaciones: texto e imagenes, texto,
imagenes y vifietas, etc...

El control de la presentacién y del contenido de las paginas, en nuestras manos, ya que, OpenOffice Impress
muestra los resultados a medida que se van creando o modificando los diferentes elementos que las componen.

Una vez creada una presentacion podemos guardarla en diversos formatos:
.sxi: Formato de OpenOffice Impress.

.ppt: Formato de Microsoft PowerPoint.
.sdd: Formato de Starimpress.

2.2 Insertar una Diapositiva
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Para insertar una nueva pagina es recomendable estar en el Modo Normal . De esta forma es mas facil apreciar
cémo se afiade la pagina a la presentacion.

Podemos afiadir una pagina de varias formas:
1- A partir de la barra de MenlUs  nsertar Diapositiva

2- Podemos insertar una diapositiva a partir del botén que tenemos en la barra de herramientas.

3- Haciendo un clic con el botén derecho del ratén sobre una de las diapositivas, aparece el menu contextual en
donde seleccionamos Nueva diapositiva.

Independiente del método que elijamos el resultado serd el mismo, una nueva diapositiva, pagina, en donde
podemos trabajar.
2.3 Copiar el contenido de una diapositiva

Al igual que para insertar nuevas diapositivas, para copiarlas, es recomendable activar el Modo Normal , ya que,
de esta forma sera mucho mas facil y cdmodo, trabajar con las diferentes paginas.

Para copiar una pagina en una misma presentacién podemos hacerlo de varias formas:

1. Seleccionamos la pagina que quiere copiar y hacemos clic en el boton Copiar de la Barra de

Funciones .
Seleccionamos la pagina detras de la cual se insertara la pagina que acaba de copiar y hacemos clic en el boton
Pegar de la Barra de Funciones . &

=

2. Seleccionamos la pagina que se quiere copiar y hacemos clic en la Barra de MenUs Editar Copiar. Vamos
a la pagina detras de la cual se insertara la pagina que acabamos de copiar y hacemos clic en la Barra de
Menl(s Editar Pegar.
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3. También es posible copiar y pegar utilizando la combinacién de teclas:

Ctrol. + C para copiar
Ctrol + V para pegar el contenido previamente seleccionado.

Si lo que quiere es copiar varias paginas al mismo tiempo debemos seleccionarlas manteniendo pulsada la tecla

Mayusculas . Una vez seleccionadas podremos escoger entre una de las opciones descritas anteriormente para
realizar la copia.

2.4 Duplicar una Diapositiva

Otra forma de copiar una péagina es duplicandola, la diferencia es que duplicar sirve para copiar una pagina en la
misma presentacion, mientras que con copiar se puede copiar la pagina en otra presentacion.

Para hacer duplicados de paginas debemos activar el Modo Normal y seguir los siguientes pasos:
1. Seleccionamos la pagina que se quiere duplicar.

2. -Hacemos un clic en la Barra de MenuUs  Insertar Duplicar pagina .

Automaticamente aparecera una pagina nueva que se sumara a las ya existentes en la presentacion.

2.5 Disefio de una pagina

Para modificar atributos de nuestra pagina accederemos a nuestra barra de menuds Formato  P&gina, en donde
encontraremos dos pestafias:
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Pagina: en donde definimos el formato del papel, el ancho, altura, orientacion de la diapositiva, margenes,
etcétera.

Fondo: en donde definimos un fondo. Cuando se define un fondo y se presiona Aceptar, se despliega una
ventana preguntando si esa configuracion se aplicara a todas las paginas.

2.6 Combinacion de colores

La combinacion de colores es un esquema en el cual se podemos predeterminar el color de cada uno de los
elementos de la presentacion (fondo, lineas y texto, sombra, titulo, rellenos y accesorios), de manera que al
crearlos automaticamente adquieran ese color predeterminado.
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La configuracién del esquema de colores por parte del usuario no es imprescindible, pero su uso correcto facilita el
trabajo y ahorra mucho tiempo a la hora de realizar presentaciones, puesto que si de antemano se establece el
esquema de colores no habra que preocuparse de dar color, individualmente, a los distintos objetos.

Aunqgue la combinacién de colores fijara el color de los elementos antes enumerados, es posible utilizar otros
colores que no pertenecen a la combinacion predeterminada y que se usan para propositos especiales.

Los colores que no pertenecen a dicha combinacién no se alteran si se cambia la combinacién de colores usada
para la presentacion.

Para establecer la combinacion de colores de los diferentes elementos, debemos activar la ventana Estilo y
Formato , para ello utilizamos una de las siguientes opciones:

Seleccione en la Barra de Menis Formato Estilo y formato
Pulsamos F11.

Al ejecutar alguna de estas acciones aparecera la ventana del Estilo y formato

Para cambiar los atributos y los colores, hacemos clic en el boton Estilos de objetos graficos o en el botén
Estilos de objetos de presentacion . El Estilo y Formato se actualizara mostrando los elementos incluidos en
cada una de las categorias mencionadas.

Hagamos clic en el elemento que desee cambiar y a continuaciéon nuevamente clic pero con el botén derecho del
raton, seleccionamos Editar estilos... del menu contextual que aparece.
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Se abrira el cuadro de dialogo correspondiente a la opcion, en éste caso Titulo, y podremos maodificar los atributos.
Cuando se pulse Aceptar se aplicaran los cambios. Es importante destacar que a partir de éste momento todos
los titulos que introduzca en mi presentacién tendran estos atributos.

2.7 Diapositiva maestra

Cada una de las diapositivas de una presentacion tienen un patrén de diapositivas, conocido también como
diapositiva maestra . El patrén de diapositivas determina el estilo de formato del texto del titulo, el resumen y el
fondo de todas las diapositivas que utilizan este patron.
Veremos como aplicar un nuevo patrén de diapositivas:

1- Seleccionamos Formato - Estilo de la diapositiva y pulsamos cargar.
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En Areas, seleccionamos una categoria de disefio de diapositivas: mis plantillas, fondo de presentacién o
presentaciones

En Fondos de presentacion , por ejemplo, seleccionamos la plantilla correspondiente al estilo que desee aplicar.
Para hacer una previsualizacién de la plantilla, pulsamos Mas y seleccionamos Previsualizacion

Observamos ahora la opcién Intercambiar pagina de fondo . Si estda marcada, el estilo de pagina elegido tendra
validez para todas las paginas del documento actual; si no esta activada, sera valido sélo para la pagina actual. De
esta forma podremos asignar un estilo de pagina a una sola pagina y con ello también otro fondo.

2.8 Imagenes y dibujos

Impress, al igual que Writer, dispone de una completa barra de herramientas donde podemos encontrar los
elementos necesarios para realizar nuestras propias creaciones: cuadrados, rectangulos, circulos, elipses, lineas,
flechas, conectores, etc..., son algunas de las posibilidades de dibujo. Pero no solo tenemos herramientas de
dibujo sino que también dispone de una galeria de imagenes que le dardn un aspecto mas sofisticado a las
presentaciones.
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Todos los elementos graficos son esenciales en las presentaciones, ya que se trata de hacer llegar al publico de
forma visual una determinada informacion. Gréaficos e imagenes facilitaran la comprension de dicha informacion.

Impress nos ofrece dos posibles modos de insertar una imagen o grafico, los mencionaremos ya que se
desarrollan detalladamente en el siguiente punto:

1- Utilizando la galeria impress: barra de menis Herramientas Gallery

2- Importando un archivo, desde la barra de menus Insertar  Imagen A partir de Archivo

Una vez insertados se activard la Barra de Herramientas Imagen con diferentes opciones disponibles

dependiendo del tipo de grafico o imagen de que se trate. Es posible cambiar el tamafio, modificar la posicion y
establecer multitud de atributos y propiedades.
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2.9 Insertar imagenes

Impress, como hemos visto en el punto anterior, permite insertar una imagen en una presentacion, importar
gréficos desde otras aplicaciones o bien utilizar una de las imagenes predisefiadas incluidas en la galeria de
Impress.

Impress le proporciona la caracteristica Vista Previa de la imagen que nos permite previsualizar la imagen
ampliada antes de insertarla en el documento.

Una vez importado un grafico es posible ajustar su tamafio o recortarlo. La primera opcion consiste en modificar el
tamafio de la imagen sin cambiar la imagen en si, mientras que la segunda le permite eliminar aquellas partes de
la imagen que por algln motivo en concreto no le interesa que aparezcan.

Para insertar una imagen en una presentacion tenemos dos posibilidades, utilizar la Galeria de Impress (Gallery) o
insertar la imagen desde un archivo:

Los pasos a seguir para insertar una imagen de las que incluye la Galeria de Impress, son los siguientes:
1. Hacemos un clic en el boton Gallery que se encuentra en la Barra de Dibujo, en algunos casos
@ podemos encontrar este boton en la barra de funciones.
También podemos seleccionar esta opcion desde la Barra de

Menlds Herramientas Gallery

Cualquiera de los modos que utillicemos se abrird el cuadro de imagenes
predisefiadas mostrando las imagenes disponibles.
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2. Ahora podremos navegar por las diferentes categorias; fondos, limites, vifietas, etc., hasta encontrar la imagen
gque necesitamos.

3. Para insertar la imagen en la presentacion es muy sencillo, una vez seleccionada, sin soltar el botén del raton,
arrastro la imagen a mi presentacion.

Otro modo de insertar la imagen es haciendo un clic con el botén derecho del ratén y seleccionamos
Afadir Copia en el men( contextual que aparece de este modo la imagen se inserta en la presentacion.

Si lo que se desea es insertar una imagen que hemos guardado previamente en algin dispositivo de
almacenamiento destinado a ello, la forma de insertarla es la siguiente:

1. Seleccione una de estas dos opciones:
a. Desde la Barra de Herramientas, utilizando el botén Insertar imagen P,
b. Seleccionamos en la Barra de MenUs Insertar Imagen a partir de archivo...

2. Se abre el cuadro de dialogo Insertar imagen .

Seleccionamos la carpeta que contiene la imagen y a continuacion hacemos clic en la imagen que deseamos
insertar.
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3. Observar que esté marcada la opcion Previsualizacién para poder tener una vista previa de la imagen antes de
insertarla en nuestra presentacion.

4. Marcamos la opcién Vincular para insertar un vinculo a la imagen (la imagen no se insertara en la hoja sino una
referencia al archivo gréfico). Si decide vincular la imagen tenga en cuenta que si elimina la imagen o la mueve de
carpeta, al abrir la presentacién que la contiene aparecera un cuadro indicando la ruta en la que deberia
encontrarse la imagen, pero ésta no se vera.

5. Una vez seleccionadas todas las opciones deseadas, hace,ps clic en Abrir y la imagen aparecera insertada en
la presentacion.

2.10 Formatear imagenes

En el tema anterior se vieron las diferentes posibilidades para incluir una imagen en una presentacion, ya sea una
imagen predefinida de la Galeria de Impress o una imagen propia que tengamos guardada.

Una vez insertada podemos modificar esa imagen para adaptarla a las caracteristicas de la presentacion, es decir,
modificar su tamafio, color, brillo, contraste, etc... Podemos hacer todos estos cambios utilizando la Barra de
Herramientas Imagen que solo esta visible cuando tiene seleccionada una imagen.

Para ello s6lo hay que hacer clic en el botdn correspondiente y los atributos se aplicaran. Entre las opciones
disponibles se encuentran las siguientes:

. Filtro: al hacer clic en él se despliega una paleta con los diferentes filtros que se pueden aplicar
™ a la imagen: invertir, suavizar, envejecer, etc...
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Modo grafico: podemos elegir entre: Predeterminado, Escala de grises, Blanco y negro, y
Filigrana.

m | Color: Proporcién de colores que va a contener la imagen, brillo y contraste, en %.

Transparencia: Porcentaje de transparencia de la imagen que puede variar entre 0%
(opaco) y 100% (completamente transparente).

Linea, Relleno, Sombra y Recortar: Abren el cuadro de dialogo

correspondiente a la opcidn seleccionada en el que hay varias opciones

relacionadas con la imagen, por ejemplo vemos el cuadro Recortar en donde
podemos modificar la escala, mantener la proporcion, cambiar el tamafio de la imagen y recortar parte de
la misma.

Recordemos que si deseamos eliminar una imagen de nuestra presentacién, previamente debe de estar
seleccionada y luego pulsamos la tecla Suprimir .

Para ajustar el tamafio de una imagen predisefiada, hacemos clic en ella y, a continuacion, arrastramos cualquiera
de los manejadores situados en las esquinas.
2.11 Barra de herramientas dibujo

Al igual que puede insertar graficos en las presentaciones también se pueden insertar lineas, cuadrados con y sin
relleno, circulos con y sin relleno, elipses, segmentos, etc...

Impress dispone de unas formas ya predeterminadas que son las que se usan con mas frecuencia, de manera que
s6lo tengamos que seleccionar la forma que se desee y dibujarla en el area de trabajo.
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Todas estas formas se encuentran en la Barra de Dibujo , en la parte inferior de la pantalla. A continuacion las
explicaremos las mas utilizadas.

[ [:-i Boton Seleccion: | a flecha es la herramienta de seleccién y permite seleccionar objetos con sélo una
pulsacion.

T Botoén Texto: | o utilizaremos para insertar textos en nuestras diapositivas.

Botén Lineas y Flechas: permite dibujar lineas y flechas con diferentes tipos de puntas.

Boton Rectangulo: con el podremos dibujar rectdngulos y cuadrados, con y sin bordes
redondeados, con y sin rellenar.

Para crear un rectangulo en la pagina, hacemos un clic y arrastramos. Podremos rellenar el objeto
dibujado con el contenido que desee.
Botdn Elipse: con ella podremos dibujar circulos, segmentos y sectores de elipses, con y sin rellenarlos.

Botones de formas: permite insertar diferentes tipos de formas predisefiadas, como pueden ser caras, formas
geométricas, diagramas de flujos, etc. Al igual que el resto de herramientas permite rellenos.

Botén Curva: nos permite dibujar curvas y poligonos rellenos y sin rellenar.

., - Botdn Conector: ¢ on este botén se pueden dibujar maltiples tipos de conectores, con diferentes tipos de
terminaciones (flechas, puntos o cuadrados) y de lineas (rectas, curvas, zig-zag).

(s Botdn Rodar: Permite rotar los objetos dibujados.
= = Boton Alineacién: con esta herramienta podremos alinear nuestros objetos en la pagina o entre ellos.

E 3 Botdn Posicion: utilizamos esta opcion cuando hay dos o mas elementos que se superponen, nos
permite determinar que objeto va delante y cual detras. Las opciones disponibles son: traer al frente, traer
hacia delante, mover hacia atras, enviar al fondo, delante del objeto, detras del objeto e invertir.
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o Boton Insertar: podremos insertar objetos de diferentes tipos: objetos OLE, plug-ins, archivos, audio plug-
in y video plug-in.

Botén Efecto 3D: al hacer clic en este botdn, se abrirda la ventana de Efectos, mostrando todas las
& posibilidades disponibles. Desde el es posible configurar aspectos como la geometria o la iluminacién, sélo

tenemos que ir navegando por las diferentes pestafias y aplicar los efectos. En la vista previa podremos ver
el cambio que producen los distintos atributos antes de aplicarlos al objeto definitivamente.

« Boton Interaccion: desde el se puede configurar la accién que tendra lugar al pulsar el botén del raton,
11-3 por ejemplo, ir a la pagina anterior o a la siguiente, reproducir un sonido, etc...

A Botén Fontwork: podemos determinar los efectos de la fuente. Estos efectos pueden ser asignados a
_rf\_| objetos de texto que haya creado.

2.12 Insertar y editar FontWork

Como lo hemos dicho anteriormente, con FontWork podemos determinar los efectos de la fuente. Estos efectos
pueden ser asignados a objetos de texto que hayamos creado, pero veamos ahora como crear y aplicar un objeto
fontwork:

1- Podemos acceder a la galeria desde la barra de herramientas Dibujo , hacemos un clic en el icono Galeria
de Fontwork . |

2- El didlogo Galeria de Fontwork , seleccionamos un estilo de Fontwork y hacemos clic en Aceptar.
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Observamos quel objeto Fontwork se inserta en el documento pero ahora necesitamos editarlo y para ello
haremos doble clic en el objeto para acceder al modo de edicion de texto.

Sustituimos el texto de Fontwork predeterminado con uno propio.
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Pulsamos Esc para salir del modo de edicion de texto o bien hacemos un clic fuera del texto que estamos
editando.

Ahora veremos como se edita un objeto Fontwork:

Al hacer clic en un objeto Fontwork observamos que aparece una barra de herramientas en donde encontramos
diferentes opciones que podemos aplicar a nuestro texto:

Galeria de Fontwork : agrega otro objeto Fontwork

Forma de Fontwork: edita la forma, segun la imagen que elijamos sera la forma que adopte nuestro texto.
Mismo alto de letras de Fontwork:  cambia el alto de los caracteres para igualarlos.

Alineacion de Fontwork : alinea el texto a la izquierda, derecha, centrado y justificado.

Espacio entre caracteres de Fontwork:  cambia el espacio entre caracteres y el interlineado.

Para editar mas atributos de Fontwork

Al hacer clic en un objeto Fontwork y seleccionarlo se activa la barra de herramientas Propiedades del objeto de
dibujo . Entre otras opciones, se puede cambiar el ancho y color de la linea, o el color y estilo de relleno.
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2.13 Configuracion de la presentacion

Antes de iniciar una presentacion puede ser necesario realizar algunas configuraciones basicas antes de mostrarla
al publico, como por ejemplo, permitir que sélo se vean determinadas diapositivas, que pueda ver la ventana del
navegador durante la presentacion o que el puntero del ratén se convierta en una pluma y se puedan realizar
apuntes con él. Existen diferentes configuraciones: General, Personalizada y con cronometraje.

1- Configuracién de la presentacion:

Para configurar la presentacion iremos a nuestra barra de mends Presentacibn Configuracion de la
presentacion.

En Cantidad vamos a definir, si se van a presentar todas las diapositivas, a partir de... 6 presentacién
personalizada.

Tipo de presentacion:
- Predeterminado: visualizacién completa en la pantalla.
Ventana: se ejecutara en la ventana del documento
Auto: visualizacion completa en la pantalla y si se repetira constantemente hasta que el usuario la
finalice.

Opciones : definir la forma en que debe transcurrir la presentacion.
Las opciones Transicién de diapositivas y Presentacidon con cronometraje  permiten una configuracién mas
precisa de la presentacion, pudiendo practicar el tiempo que se tardara en pasar de una diapositiva a otra o el

efecto que acompafara a dicha transicion.

En el Modo Normal se pueden asignar estos efectos mas cémodamente.

2- Presentacién Personalizada
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Esta herramienta nos permitira definir que diapositivas, dentro de todas las que tiene la presentacion se van a
mostrar cuando esta comience.

Para configurar la presentacion iremos a nuestra barra de mends Presentacion  Presentacion Personalizada

3- Presentacién con cronometraje

En esta opcion podremos ver la duracién de la presentacion, en la pantalla, aparecera un reloj.

Recordemos que para iniciar una presentacién automatica utilizamos la tecla F5

2.14 Efectos

Nos permiten aplicar un efecto a un objeto seleccionado, que se ejecutara durante la presentacion. Los efectos
permiten crear animaciones dinamicas, en donde diferentes elementos, ya sean imagenes o texto, dentro de una
diapositiva se van mostrando con un efecto determinado.

Para acceder a los efectos lo haremos desde nuestra barra de menld: Presentacion Animacion
Personalizada....
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Observamos que en nuestro panel de tareas tenemos las propiedades de los efectos, los pasos son muy sencillos:

1- Presionamos el botén Agregar y en el cuadro de dialogo Animacion personalizada seleccionamos un
efecto. Al estar activa la Vista previa automatica en nuestra area de trabajo podemos ver como quedara.

2- Personalizamos el efecto, es decir velocidad, inicio, etc.

Si deseamos quitarle el efecto a un objeto debemos seleccionarlo y en el Panel de Tareas pulsar el boton Quitar.
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2.15 Transicion de diapositivas

Las transiciones las podemos definir como el efecto especial que se
reproduce cuando se muestra una diapositiva durante una presentacion.
Para acceder a esta opciéon lo haremos desde la barra de mendus:
Presentacion  Transicion de diapositivas...

En nuestro panel de Tareas ya podemos ver las opciones de transicion en
donde seleccionamos:

Efectos: el efecto de transicién que deseamos utilizar para la diapositiva.

Modificar transicién:  especifique las propiedades de transicibn como
velocidad de transicion entre diapositivas y sonido de reproduccién durante
la transicion de las diapositivas.

Para el Sonido enumeraremos los sonidos que se reproducirdn durante la
transicion de las diapositivas. Hay que seleccionar un archivo de sonido de
la lista 0 hacer clic en el boton Buscar para encontrar el archivo de sonido.

Repetir hasta el proximo sonido : lo activamos si deseamos que el sonido
se repita hasta que empiece otro sonido.

Avance de diapositiva: especifica como obtener la siguiente diapositiva.

Al hacer clic con el ratén

Automaticamente después de transcurridos unos segundos, Yy
especificamos los segundos.

Aplicar a todas las diapositivas: aplica la transicion de diapositiva
seleccionada a todas las diapositivas de la presentacién actual.

Reproducir: muestra una vista previa de la transicién de diapositiva actual.
Presentacion: Inicia la presentacion a partir de la diapositiva actual.

Vista previa automatica: lo seleccionamos para ver las transiciones de
diapositivas del documento de forma automatica.



