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Aplicando efectos a los objetos

Aqui veremos cémo asignar algunos efectos a los objetos de las diapositivas para darles
un poco de dinamismo, y que se ejecutardn durante la presentacion. Desde el menu
Presentacion esta la opcion Efecto, que nos permitira aplicar estos efectos.

Los efectos pueden aplicarse a objetos en su conjunto como al texto de cada objeto,
ademés de afadirles efectos sonoros. Para sélo es necesario seleccionar el marco del
objeto y acceder a este menu.

x
Efectos de texto
Jusser [ Esta es la imagen de la ventana Efectos de
o B - animacion. En la parte superior puedes optar
por dos tipos de efectos, para objetos o para
= A texto, ademas de otros dos botones que te
o e Al permiten afiadir sonido y configurar el orden de
Efscto Ksser desds arrbs aparicion de los objetos a los que se les aplican
s [ los efectos.

Imagina que lo que pretendes es aplicar alguno al texto "Sistema Solar". Este es un
objeto que contiene texto en su interior, sin embargo el efecto solo se aplicara al texto,
por lo que seleccionaras el cuadro de texto, activarias el botdn de efectos de texto, en la
ventana Efectos de animacion, y en los siguientes cuadros inferiores seleccionarias el
efecto en cuestion.

Asi, de la lista desplegable seleccionas un tipo de efecto, por ejemplo, laser, del cuadro
central seleccionas como quiere que realice dicho efecto (verds que cada uno mostraria


javascript:playSCO(591)
javascript:playSCO(592)
javascript:playSCO(593)
javascript:playSCO(594)
javascript:playSCO(595)
javascript:playSCO(596)
javascript:playSCO(597)
javascript:playSCO(598)
javascript:playSCO(599)
javascript:playSCO(600)
javascript:playSCO(601)
javascript:playSCO(602)
javascript:playSCO(603)
javascript:playSCO(604)
javascript:playSCO(605)
javascript:playSCO(606)
javascript:playSCO(607)
javascript:playSCO(608)

cudl es el efecto en cuestidn), y en la lista desplegable inferior eliges la velocidad a la

que quiere que se produzca.

Una vez elegidos pulsas sobre el boton

Asignar, para que se apliquen al texto.
Después pulsas sobre el botdn Presentacion

Presentacian

Efectos  Opciones Actualizar  Preliminar
preliminar para realizar una g
previsualizacion de lo elegido. Si no te [:\-IF 75 s %w
gusta, siempre puedes optar por otros
efectos para el texto, aplicarlo vy Asignar

previsaulizarlo antes de quedarte con uno

definitivo.

Efectos de  Orden
texto

Es necesario tener seleccionado un objeto para que se active el boton de Asignar. Nada
mas pulsar sobre éste, si tienes activada la Presentacion preliminar, se reproducira

automaticamente en esta ventana.

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

En el caso del texto al que ya le hemos aplicado un efecto ahora le podremos sonido.
Nada mas seleccionar el cuadro de texto el botén Opciones de la ventana Efectos de
animacion se activara. Haz clic sobre él para acceder a €sas opciones.

Qpciones

=

| |
=
[

Mientras el objeto no tenga ningln efecto aplicado
el sonido tampoco se podra aplicar.

Al accede a estas opciones comprobaras que
se puede hacer lago mas que asignar sonido.
Los dos primeros botones nos permiten jugar
aun més con los objetos: con ellos podremos
ocultar este objeto nada mas terminar de
ejecutarse el efecto que le aplicamos o que se
funda con el color que indiquemos en la lista
desplegable. Para ello s6lo hay que activar
uno u otro boton.

El ohjeto se oculkara
tras ejecutarse el efecto

i Ccultar ohjeto
Ocultar ohieto

II:l Werde claro

El ohjeto se fundira con el color indicado
de lalista tras ejecutarse el efecto

Reproduce un
sonido completo

Buscar un sonido

Activa los efectos
de sonido

Listado de sonidos de Impress
para aplicar al efecto

Los dos botones que aun quedan nos permiten
aplicar un sonido especifico al objeto mientras
se ejecuta el efecto aplicado. Al activar el
primero de ellos activaremos los efectos de
sonido, seleccionando éste de la |lista
desplegable inferior.



Si activamos el segundo boton el sonido seleccionado en la lista se reproducira entero,
es decir, todo el archivo completo, mientras que si este botdn permanece desactivado
solo se reproducira el tiempo que dure el efecto.

Para aplicar otro archivo de sonido sélo tienes que buscarlo pulsando el boton buscar.
Impress admite los formatos de audio .au/.sdn, .wav, .voc, .aiff e .iff.

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

Por ultimo, el botén Orden permite indicar en qué orden queremos que se produzcan
los efectos. Asi, siguiendo nuestro ejemplo, si le hemos aplicado un efecto al texto
"Sistema Solar" y otro efecto al objeto inferior, podemos indicar que se reproduzca
primero el cuadro de texto "Sistema Solar" y después el otro.

Efectos de animaciin | | E|

x| e | s s FIAIED
Orden

Solo hay que seleccionar con un clic
en la ventana Efectos el objeto en

cuestion 'y arrastrarlo hasta la
:. jS(Mu tu 'zuumnc.lw) pOSICIén u Orden de e.jeCUCién'
Efectos de animaddn * RN 4| teniendo en cuenta que el primero del
AR [z v|[& listado es el primero que se
Orden reproduce. Aqui tienes la
presentacion con estos efectos en la
diapositiva  llamada  d1_efectos
Objetos.

Objeto 2 (Marco de texto 'Pepito F_.,")

Interactuando con la presentacion

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

Diapositiva
1. Introduccion
En  nuestro ejemplo, para Diaposiva
. ., Diapositiva -2 Form acion del
interactuar con la presentacion Sl Sistern & Solar
- -y i it Criap o= tiva
usaremos la _ diapositiva donde [ e . Planetes intariores
aparece el indice, de modo que al Dianosiiva Ly Sransaie FFrer
4. Loz planetas b. Planetas ecteriores

pulsar sobre cada uno de los puntos e
del tema aparezca la presentacion
de ese tema. Grapasi

Interaccion x|
— 7. Los cometas

Secién con pulsacion de raton

Diapositiva
. Comparatia

Ir @ la Gtirna diapostiva

i3 pégin u oo Ayuda que llevar a una diapositiva diferente,

Ir al documento

Ocuar ol oo serd necesario que cada uno esté en un

Reproduci sonido

Cutr ayeto marco de objeto distinto.

Acephar
__e== | Como cada punto del indice nos tiene
e |

Una vez separados seleccionamos el primero de ellos, por ejemplo "1.Introduccion”, y
abrimos el cuadro de dialogo Interaccion, del mend Presentacion.
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Si despliegas la lista verds que son muchas las
posibilidades que tienes: dirigirte a una
diapositiva en particular, abrir un documento,
reproducir un sonido, ejecutar una macro,
finalizar la presentacion... Dependiendo de la & FoTmacion uel -
opcion que elijas te apareceran mas opciones a Introduccion
configurar. De momento vas a insertar acciones El Sistema Solar esta formado por

para dirigirte a una diapositiva en concreto, asi b

que eliges Ir a la diapositiva siguiente ya que en

este caso la diapositiva que contiene la

informacion acerca de la introduccion es la

tercera. Luego Aceptas.

1. Introdt&cci()n

« Ahora seleccionas el marco donde aparece el

A sorarors ji texto "2. Formacion del Sistema Solar" para
o B e gty j — asignarle la accion de dirigirnos a una
B e o diapositiva determinada. Asi que, una vez
; abierto el cuadro de didlogo Interaccién
v - seleccionas de la lista la opcion Ir a pagina u
= objeto. Te aparecerd entonces un cuadro con

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

Cuando a una diapositiva acompafie un simbolo "'+ te
indica que ésta contiene objetos en su interior: haz clic & [& d9_comparativa
sobre dicho simbolo y selecciona el objeto al que quieres e Object 2

que se dirija P& Object 3
D d9_comparativa (Motas)

Observa en el cuadro como justo debajo de cada diapositiva aparece otra denominada
exactamente igual pero con el texto (Notas): se trata de aclaraciones o anotaciones
acerca de una diapositiva que so6lo puede ver el orador.

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

De esta forma vamos aplicando interacciones a cada uno de los objetos de texto de la
diapositiva "Indice" relacionando cada cuadro de texto con su diapositiva respectiva.

Del mismo modo, podemos insertar en las diapositivas de destino otro objeto con el
texto "indice" que nos lleve al esta diapositiva.

El Sistema Solar |

Vamos a probar otra de las opciones que aparece:
; - se trata de Ocultar objeto. Asi, podemos insertar
— interaccion: . )

%M] un objeto con un texto en la primera de las
diapositivas de forma que al hacer clic sobre él
éste desaparezca.

Vista
Presentacién l

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




Para ello s6lo hay que seleccionarlo y elegir esta opcién del cuadro de dialogo
Interaccion.

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

Aqui tienes la presentacibn con estas interacciones en la diapositiva
d2_indice_interaccion.

Animando imagenes

Otra forma de captar la atencion del publico es a través de las imagenes animadas. Aqui
veras como incorporar animaciones sencillas creadas por ti mismo a la presentacion

En la Gltima diapositiva vamos a crear un objeto de texto
donde aparezca escrito "FIN", le damos un formato de
fuente y un color para el fondo. Luego creamos otro objeto
de texto que incluya la fase "Pulse aqui para salir”, de forma
que tendremos dos objetos de texto (aparte del que teniamos
previamente insertado)

Pulsa aqui para salir

Pulsa aqui para sal

Animacidn X

Estos dos objetos nuevos son los que usaremos para crear
la animacion. Para ello accede al menu Presentacion y
pulsa en la opcién Animacion. La ventana que se abrita
ser4 como el de la imagen. Lo primero que has de hacer LB f =1 Zfe =
sera ir agregando los objetos que van a formar parte de ™

o AN, ; x| [ @] o

dicha animacion. Asi que seleccionas el objeto de texto

donde "FIN" y pulsas sobre el botén Aceptar objeto de  “F'5>
la ventana Animacion. € Obpomepa e s
Azt Centrado =

_ o |

Autométicamente nos aparecera la
imagen de este objeto en dicha ventana.

Baotwar immagen M® de objetos
chuzl i i i
Luego seleccionamos el otro objeto de

B texto y volvemos a pulsar sobre el boton

Aceptar ObJEtDS otrar todas

objetos que necesitamos agregados.
FAiiade Tos objetos de una animacion va |

creada como objetos inde pendiertes

ffiade el objeta
zzleccionado

Aceptar objeto
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Puedes agregar todos los objetos que quieras a la misma secuencia mientras que el
cuadro de didlogo Animacion permanezca abierto.

Si te equivocas al agregar una imagen pulsa el boton Borrar imagen actual el cuadro
de didlogo nos muestre ésta en pantalla. Si deseas eliminar todas pulsa el botén Borrar
todas las imagenes.

Ahora vamos a crear la animacion. En el area Grupo i
de animacion alctlva la opcion Obje_to mapa de_blts.
Al activarla veras que también se activan las opciones

situadas justo bajo la visualizacion de la imagen, en la S [| O |

misma ventana. Es aqui donde configuraremos la
animacion.

Si activamos la opcién Objeto de grupo, el resultado serd un objeto sencillo que se
puede mover como un grupo. Esta opcion no implica animacion. De este modo,
podemos editar los objetos por separado pulsando dos veces sobre el grupo de la
diapositiva.

En el campo numero de imagen nos muestra el nimero de imagenes que hemos
insertado. Pulsando en las flechas vamos desplazandonos entre las imagenes. En el
campo Duracion escribimos en nimero de segundos que deseas que se muestre la
imagen que se estd visualizando antes de cambiar a la siguiente. Para cada imagen
vamos asignandolo una duracion, por ejemplo 1,00, que equivale a 1 segundo.

En el campo Cantidad de secuencias seleccionas el nimero de veces que deseas que se
repita la secuencia de animacion. Si seleccionas Max. se reproducira continuamente.

Una vez configurada la reproduccién, seleccionamos en la
lista desplegable al final de la ventana la opcion Centrado de
Ajuste, opcién que nos centrard ambas imégenes dentro de la
secuencia. Ahora pulsas Crear y te insertara la animacion en
el centro de la diapositiva.

Verés que tienes ademas de esta animacion los otros tres objetos de texto. Sélo tienes
que seleccionarlos y eliminarlos de la diapositiva. Accede al modo Presentacion y veras
como se alterna cada segundo las iméagenes.

Una vez creado un objeto animado no puedes modificarlo. Para modificarlo debes
seleccionarlo y pulsar en el boton Aceptar objetos uno a uno del cuadro de dialogo
Animacién, de modo que se separara en tantos objetos como se incluyan y modificarlo
desde ahi.

Una vez creado, puedes asignarle la accién para que al pulsar sobre él nos cierre la
presentacion. Para ello, tal y como hemos visto anteriormente, sélo habria que
seleccionar el objeto y acceder al cuadro de dialogo Interaccién, en el menu
Presentacion, y de la lista seleccionar la opcion Finalizar presentacion.

Aqui tienes la presentacion con el objeto animado en la ultima diapositiva.
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Preparando la presentacion

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

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

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

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

Seguro que Impress tiene alguna opcion que me permita configurar todo esto y no
dejarlo al azar - Piensas... - Son pocas las opciones de menu que me faltan por conocer,
jseguro que estan ahi!

Animando la transicién entre diapositivas
Al igual que hemos creado efectos dinamizadores para la aparicion de los diferentes

objetos que se incluyen en las diapositivas de una presentacion, también podemos
aplicar un efecto dinamizador que se muestre cuando se abra una diapositiva durante la

presentacion. Veamos cémo. x

o= s | [£ ]
El procedimiento para aplicar un efecto es el Erecto
mismo que el que usaste para aplicar algun [Favortos E
efecto a los objetos. En este caso debes acceder 4 e
a la opcion Transicion de diapositivas dentro -
del mismo menu Presentacion. a¥ =)

Sin efectos
[Media =

Observa como el cuadro de didlogo también es el mismo que usaste para los efectos en
los objetos solo que en este caso no tienes que optar entre aplicar el efecto a un objeto o
a un texto sino que es a la diapositiva en general ya que es que se producira al mostrar la
diapositiva.

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

Recuerda que los efectos del tipo Favoritos tenian asignando un sonido.

&fw [2 |l En este caso, las diferencias radican en el boton Opcion,
m%‘”@ que nos ofrece nuevas posibilidades. Ademas de indicar el
@

4
i i
| g



sonido que queramos aplicar, también podemos configurar como se producird dicha
transicion: si con un clic del raton, una tecla o automaticamente después de X tiempo.

Si pasas una presentacion a modo Diapositiva, estas opciones las tendras en la barra
de objetos de la diapositiva.

Efectos de Opciones de cambio || Presentacion || Diapositiva
transicidn de diapositivas en la transician cronometrada activa

Efectn Il_"l.bri'dzsde amba j"'-.‘le:ha j Cu'nbiu“.ﬂ.l.ia-éh:n :J"l.'l[ e J| E m 2 Dimposinas ﬂ

"-"E|D'3'2!-3F! Duracian del Ccultar diapositiva
de transicion | |Intervalo de transicidn en presentacidn

Pulsando sobre el botdén Transicion automatica la diapositiva avanzard de forma
automatica después del tiempo que se indique en el cuadro. Sin embargo, el tiempo no
empezard a contar hasta que no hayan producido todos los efectos aplicados a los
objetos, que se reproducirdn automaticamente y si tenemos algin objeto con la accién
de pasar a la siguiente diapositiva o ir a la diapositiva X, esta accion se inhabilitara.

Cambio semiautomatico
de diapositiva

Si  activamos la transicibon o cambio
semiautomatico, al igual que con la transicion
automatica, todos los efectos aplicados a objetos se
reproducirdn automaticamente. Sin embargo, la |
diapositiva avanzard cuando pulsemos sobre un Transician

objeto, fondo o barra espaciadora, segin esté autornatica] e Duracidn

configurado.

Transicién_rnanual |

&

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

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

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

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

Por dltimo, también podemos indicar si una diapositiva debe 0 no aparecer en una
presentacion, ya que tal vez en determinadas ocasiones no nos interese mostrar su
contenido. Por esto, mejor que eliminarla siempre la podemos ocultar, de modo que
permanecera en el documento pero no aparecerd en la presentacion cuando ésta se
exponga en el modo Presentacion.

' Modo Para estos casos sb6lo hay que pulsar el botén Mostrar
Diapositiva . .. . . ..
diapositiva de la barra de objetos , en el modo Diapositivas

Diapositiva
Visible

35 _planetaz

Diapositiva
Oculta

I 06_planetas




Al hacerlo, en el modo Diapositivas el nombre de la misma aparecerd en un campo
gris. Para volver a ponerla visible solo hay que seleccionarla y pulsar nuevamente en el
botdn Ocultar diapositiva.

Aqui tienes la presentacion donde se le ha aplicado un cambio semiautomatico para la
primera diapositiva, una transicion manual en la segunda y en la ultima, y desde la
tercera hasta la pendltima una transicion automatica de tiempo variable en cada una

Cronometrando los cambios de diapositivas

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

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

o Pepito Pérez
. mm ifaster de astronomia

También puedes acceder a la presentacion con cronometraje desde el modo diapositiva,
pulsando sobre el boton Presentacion cronometrada de la barra de objetos.

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

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

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

Estos intervalos de tiempo se graban automaticamente y puedes editarlos a través del
botén Presentacion cronometrada de la barra de objetos, en el modo Diapositiva.
Solo tienes que pulsar en la diapositiva indicada y después en este boton o0 manualmente
en el campo Duracion de la misma barra de herramientas.

Cuando la transicion de diapositivas tiene un cambio
Cambin |autondtico | [ooooz manual o semiautomatico la opcion Duracion
aparecera desactivada.

Insertando notas en las diapositiva

Todas las diapositivas tienen una doble cara: por un lado,
aquella que ve el espectador y otra la que nosotros vemos. En
esta podemos incluso insertar una serie de anotaciones que

Modo Motas
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nos ayuden durante la exposicion o presentacion de las mismas, sin que los
espectadores tengan constancia de ello. Veamos como.

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

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

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

Aqui tienes la presentacion con anotaciones en
diversas diapositivas.

Creando una presentacion en personalizada

En contadas ocasiones la misma presentacion debe ser dirigida a publicos diferentes por
lo que a veces mostraras unas diapositivas que no se veran en otras. Veamos cOmo se

personalizan las presentaciones.
X

(Otras modficaciones

Una vez creada nuestra presentacion podemos s
realizar ciertas modificaciones de modo que en un

solo archivo de Impress tengamos mas de una
presentacion. Para ello, después de crear las
diferentes accedes al men( Presentacion y de ahi a

la opcidn Presentacion personalizada.

Opi

e |
_ e |
|
Inicio |
Cemar |

[ WRilzar presentscitn personaiizada

Para crear una haces clic en el boton Nuevo, donde ademas de indicar el nombre para
esta presentacion personalizada indicas las diapositivas que debe contener ademas del
orden en el que irdn apareciendo en la presentacion.

En el campo Nombre escribes el
= nombre de esta presentacion. En el
s [ == | | cuadro de la izquierda aparecen
Repostives exiclenies Diposhives geleccknades Cancelr todas las diapositivas de tu
2o rroion || [e2undoo e s presentacion, solo  tienes que
oo seleccionarlas y pulsar el boton >>
para incluirlas en el cuadro de la

d4_formacion$5
d5_Sol
d6_planetas
d7_planetass,
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derecha, que seran las que se incluyan en tu presentacion personalizada. Una vez
insertadas puedes cambiar el orden de las diapositivas seleccionandolas y moviéndolas
hacia arriba o hacia abajo. Luego Aceptas.

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

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

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

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

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

Aqui tienes el archivo de impress con varias presentaciones personalizadas, donde una
de ellas esta configurada para que sea la que se reproduzca al iniciar la presentacion.

Configurando la presentacion final

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

X
Cantidad __
‘2 1A ndas las ivas EE0Y
Desde el menU Presentacion accede a [ == e o
Configuracion de la presentacion. EN & gesescin personsizass
el cuadro de didlogo que se abre [r——— | L_om |
puedes indicar una serie de opciones . o
que van a determinar cOmo se = Proeme I lityance el ce degoctives
, ., " Vertana ¥ Puritero del ratén visbile
efectuara la presentacion una vez que wnsico PR
la inicies. : Ly
[ hios ) ¥ Permitic animacignes
[ Transicidn pusandd sobre & fondo
™ Presentacitn siempre n prin] gplano

En el area Cantidad puedes indicar si la presentacion debe incluir todas las diapositivas
(aunque no muestre las que se establecieron como ocultas), o si por el contrario se
comienza por una diapositiva determinada, indicando cudl en la lista de a lado.
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Si hemos realizado alguna presentacion personalizada, también podemos indicar que la
presentacion que se inicie cada vez que se pulse en el boton modo Presentacion sea una
de ellas. En este caso hemos de seleccionarla de la lista Presentacion personalizada.

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

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

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

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

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

Aqui tienes la presentacion algunas opciones de configuracion activadas, como por
ejemplo que se inicie la presentacion con una presentacion personalizada, la
transicion de diapositivas pulsando sobre el fondo desactivada y animaciones activada.

Correccion ortografica

Ya tienes tu presentacion del sistema solar terminado y estas muy orgulloso de €l
pensando en todo el trabajo que te has tomado para realizarlo. Sin embargo, observando
el mismo observas un par de errores de mecanografia que se te habian pasado por
alto.¢Pero cdmo puede ser si ya lo he repasado un par de veces? ¢Es que se multiplican?
- Te preguntas.

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

Asi que te surge una duda... ;Y cOmo me aseguro que todo esta bien escrito y que no se
me ha vuelto a escapar ningun error ortografico?;,y como sé que me lo esta corrigiendo
en espafiol y no esta usando otro idioma diferente?
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Instalando el diccionario

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

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

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

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

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

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

DicQO0o

Observa como descargar el diccionario de espafiol para Impress.

1. Accede a la direccion http://www.openoffice.org , selecciona el idioma espafiol

(spanish), haz clic en descargar OpenOffice. Una vez aqui haz clic en

Diccionario para Espariol e Instalacion.

Ahora haz clic en el asistente DicOOo0.sxw Yy ejecutalo o abrelo desde Internet.

3. Acepta ejecutar macro y accederds al asistente. Se abrird un documento
Impress. Desplazate hasta el idioma Espafiol, haz clic en él y después en
Ejecutar DicOOo. Se abriré entonces el asistente.

4. Selecciona el modo usuario y pulsa Siguiente. Luego Haz clic en Recuperar la
lista de diccionarios y selecciona el Espafiol (Espafa).

5. A continuacion pulsa Siguiente sin instalar nada mas.

6. Asegurate que la casilla donde se indica que no se descarguen diccionarios ya
instalados esté activada. Pulsa Siguiente y procedera a instalarse.

7. Una vez terminada la instalacion pulsa en Terminar.

no

Una vez instalado debes configurar tu OpenOffice Impress para que utilice este
diccionario en la correccion ortografica. Asi, lo primero que tienes que hacer es cerrar
la aplicacion de OpenOffice al completo incluido el Menu de acceso rapido, y
volver a abrirlo ya que estos cambios los realizaremos directamente desde dentro de la
aplicacion.
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Ya abierto accede al menu Herramientas / Opciones / Configuracion de idioma /
Idioma, y cambia para tu idioma de entorno local el idioma que te aparece por defecto
por el espafiol (Espafia), y ya esta listo para corregir en espafiol.

Opciones - Configuraciin del idioma - Ldiomnas __3_¢J
Bl Cpenteios oy
B CorpanGusrdar I para
B Configursciin dsl khoma Erdiena el Espared (E3pafia)
==
Lagriztca Meneds crodsterinads [Eur: & Exponal dEspaiag =]

B bt
Revisando la ortografia

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

Para pasar el corrector sélo hemos de dirigirnos al mend Herramientas / Correccion
Ortografica / Revisar, pulsar el boton Revision ortografica de la barra de
herramientas o la tecla F7.

Recuerda que el cuadro de didlogo Revisién ortografica
aparece Unicamente cuando el revisor ortografico encuentra
un error.

C )
2 Revizar...

OpenOffice puede detectar y corregir algunos de los errores ortograficos que se haya
cometido en el texto, pero no todos: no detectara como erréneas una palabra escrita
correctamente aunque semanticamente no sea correcta. Por ejemplo, en la expresion "la
baca ha dejado de pastar”, el revisor entenderd que es correctas ya que la palabra en
cuestion tiene dos acepciones (vaca /baca) y, aunque no se encuentra el en contexto
adecuado, ortograficamente esta bien escrita. Lo mismo sucede con palabras que se
escriben igual pero con o sin acentos.

A continuacion OpenOffice comparard cada il
palabra del documento con las contenidas en ™™ = —
su diccionario. Cuando detecta alguna que no m
coincide 0 que no existe abre un cuadro de e

didlogo donde nos ofrece la posibilidad roecen
cambiarla, eliminarla, ignorarla o incluirla

Kioms. "5 Espariol (Espafia) [+ Opciones...

dentro del diccionario. Veamos cémo se .. 3 . |-
realiza el proceso paso a paso: =
Palabra desconocida Ayuda | Cemar |

Nada mas abrirse el cuadro, aparecera escrita la palabra errénea en Original y justo
debajo la misma palabra donde podemos modificarla manualmente haciendo clic sobre
ella. Sin embargo, antes de cambiar nada el corrector nos sugerird un listado de términos
donde elegir por cudl queremos cambiarla. Seleccionamos el que nos interese y luego
hacemos clic en Reemplazar. Si, en su lugar, pulsamos en Reemplazar siempre,
estamos obligando a que el cambio se realice en todos los deméas casos en que aparezca
la palabra, sin méas consultas. Tanto si la cambiamos manualmente como si optamos por
las sugerencias el siguiente paso es pulsar en Reemplazar o Reemplazar siempre.
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Para volver a insertar rapidamente la palabra original en el cuadro Palabra, solo hay
que pulsar en la palabra en el area Original de la parte superior del didlogo o pulsar
Alt+O.

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

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

Hay que tener cuidado con las palabras que se introducen en el diccionario ya que, una
vez incluidas, el programa las considerara siempre validas.

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

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

Si activamos la opcién Retroceder la revision la realizara desde el punto de insercion
del cursor hasta el principio del documento.

Si observas, justo al lado del cuadro de texto donde nos aparece la palabra errénea
tienes un simbolo exactamente igual al de la barra de herramientas de Revision
ortografica. Se trata de Revisar palabra, y sirve para volver a revisar la ortografia de
la palabra situada en el cuadro de texto en el resto de los diccionarios que OpenOffice
tenga instalado.

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

Palabra

Revisidon automatica

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

Impress tiene una opcidn que nos avisa nada mas terminar de escribir un término si éste
se incluye o no su diccionario y por lo tanto entiende que es erréneo.

Este aviso es Unicamente visual y se indica con una
linea ondulada de color rojo bajo el término en cuestion.




Para activar este modo de revision tenemos que hacer clic sobre el simbolo Revision
automatica de la barra de herramientas o ir al meni Herramientas / Revision
ortografica / Revision automatica.

En el caso de que nos aparezca un término con éste
w FEC Revisitn sutomdtica subrayado ya sabemos que Impress entiende que es

erréneo.

Las alternativas que tenemos para
corregirlo son varias. Siempre podemos
borrar y volver a escribir el término de
forma correcta o0 servirnos de las
sugerencias del revisor, haciendo clic
con el botén derecho del ratdn sobre el
término y optando por una de las
siguientes  opciones  del menu
contextual:

..................................... rmega vatios

Eevisidn ortografica...
Incluir 3
lgnorar todao

Carreccion automatica *

Lo primero que nos aparecerd sera un listado de palabras por las que nos siguiere
cambiar la errénea. Si nos interesa alguna sélo hemos de hacer clic sobre ella. Esto
mismo es lo que nos aparece como Uultima opcion de este menu contextual, en
Correccion automatica.

Si queremos excluir una palabra o bloque de texto de la revision ortografica porque, por
ejemplo, esté en otro idioma, s6lo hemos de seleccionarla y dirigirnos al mend Formato
| Caracter, ficha Fuente. Aqui cambiaremos el idioma a ninguno.

A continuacion tenemos la opcion de revisar todo el documento haciendo clic en
Revision ortografica. También podemos Incluir el término en los diccionarios
disponibles 0 no tener en cuenta mas este término a lo largo del documento con la
opcion de Ignorarlo todo.

Para deshacer rapidamente una sustitucion de Correccion automatica, pulsa Control +
Z. De este modo tambien afiadimos el término que consideramos correcto a una lista de
Excepciones de Correccion automatica.

Si queremos desactivar la opcion de Revision automatica solo hemos de volver a hacer
clic sobre el mismo simbolo de la barra de herramientas 0 en su caso en el menu
Herramientas / Revision ortografica / Revisién automatica.

Correccion automatica

Ademas de revisarnos la ortografia automaticamente mientras escribimos, también seria
posible que nos fuera cambiando y corrigiendo automaticamente los términos no
correctos, e incluso que nos excluyera también de forma automatica términos que no
gueremos que nos corrija. Todo esto puede personalizarse de forma que podemos incluir
nuevos términos mas acordes con el vocabulario usado o modificar aquellos que
cometemos mas habitualmente.
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Estas opciones se encuentran en el ment Herramientas / Correccion/formateado
ortografico.

Veras que en el cuadro de dialogo que se abre tienes varias fichas. En Reemplazar te
muestra el listado de palabras que cambia de forma automatica por otra que considera
correcta. Aqui podemos afiadir en Abreviatura la palabra que habitualmente solemos
escribir de forma err6nea y en Por escribir la palabra correcta.

T E Si recuerda_s_(,al cuadro (,1e_ diélggo

de la Revision automatica, éste
Roemptoce | Ecapcines |[Coctoss || Contestpertions | congttarpats | posee el botéon  Correccién
' : automatica que agrega
directamente la palabra incorrecta y
la forma correcta de la misma a la
lista de Reemplazar.

También estd la ficha

Excepciones, donde se recogen

las abreviaturas 0 combinaciones x|
de letras que NO QUEreMOS QUE  Susitucinesy escepeiones peraciidoms: [Espaic Ecpaiie) ]

Impress corrija automaticamente.  rempiszer Excepciones | cpoiones | comes tpogrificss | Compltar palabras |

Aqui sblo hace referencia a la  #revistus sles que no siguen mayiiscuas

palabras Abreviaturas después | S
de las cuales no se continGia con e 3 [ |
mayGsculas y a determinadas = e’
palabras que empiezan con dos
mayusculas.

Igualmente podemos afiadir una excepcion escribiéndola directamente en el cuadro de
texto y pulsando la tecla Nuevo. Para borrar sélo hay que seleccionarla y pulsar el
botdn Borrar. EI mismo procedimiento es para las palabras que comienzan con dos
mayusculas.

Dentro de las fichas Opciones
2 puedes activar y/o desactivar
e it -~ o aquellas que mas te interesen, y en
la ficha Comillas tipogréaficas
puedes indicar que todas las

(R | [E]

F LMizar |s tabla de sustiucion CO m i I I aS q U e eSCri baS (tanto
v Corregir DOs Myisculas SEquidas -

Vo n?mudns s frases con muiﬁs-fglns sSimp les como -dObleS) Se
PR ety suraato_sdondicanee reemplacen automaticamente ~ por
B et e comillas tipogréficas correctas.

En la ficha Opciones algunas de éstas podemos activarlas para que se aplique durante
la reedicién del texto (activando la casilla bajo la columna [R]) o mientras se esta
escribiendo (activando la casilla bajo la columna [E]).

La ultima opcion configurable dentro de la Correccién automéatica es Completar
palabras, donde se almacenan las palabras utilizadas con mas frecuencia.
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Esta opciéon permite que cuando |
escribamos una palabra ésta se nesy epcepclrEs pErm el [Espaic (Espafia) [T

complete de forma aUtOMALICA  punphzr | Excspoones Opeiones | contis tpogritcss | Conpletarpstras |
después de escribir tres letras que

| =

L

& sustiucién
Corregir DO MAyisculss SEQuidas
Iniciar todas las frases con maydsculas
En 'negria’ v _subrayado_ sutomaticamente.
Reconocer URL

I PR P S

coincidan con las tres primeras letras de

A=< << <
a<<=

Imprimiendo el documento

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

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

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

Imprimiendo presentacion

Adquirir los conocimientos necesarios
para sacar provecho de las posibilidades
B de impresion que ofrecen las campos del
Estado Fredecerminada cuadro de dialogo Imprimir.

Tipo winspool
Ubicacidn Me05:
COMENTario

]
Imipresora
Mombre | Visvrsgldes\HP Laser)et 4050 Series PCL ﬂ

[™ Imprimir gn archive

e - G- | Para imprimir ya sea un documento de

A — Elenptares - texto o una vista preliminar del mismo,
2441 1

£ ety [ movsene puedes hacerlo desde el cuadro de

didlogo Imprimir, accesible desde el
menu Archivo y seleccionando la opcién
Imprimir.

Opciones... | Aceptar | Cancelar I Ayuda |

Cuando quieras imprimir una sola copia de todo el documento, utilizando la
impresora predeterminada, puedes hacerlo pulsando directamente el boton
Imprimir archivo directamente ubicado en la barra de funciones.

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

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

De este modo, si quiera imprimir las paginas  Areadesimpresidn
1,2,3,4,9 de cualquier documento, introduciria en " Todo

el campo Paginas cualquiera de las siguientes & piginas 1;2-4.9
anotaciones: 1;2;3;4;9 6 1;2-4;9 . € Seleccidn

Es facil entender por tanto, que los intervalos de paginas a imprimir se identifica por un
guién desde la pagina inicial a la pagina final, y que cada pagina o intervalo viene
separada por el simbolo de punto y coma.

En Impress cada pagina equivale a una Diapositiva.
Ademas de poder imprimir el documento entero, o algunas paginas, puedo imprimir

cualquier seccién que seleccione del documento. Para ello una vez seleccionado la
seccion a imprimir tendria que activar la casilla seccion del bloque Area de impresion.

Copias Por dltimo, también debes saber que puedes
Qemplares 2 = imprimir una sola copia, opcion por defecto, o
ﬂﬂ@ @rd:nar puedes intrqducir el nimero de copias que desees en
el campo Ejemplares.
Para este caso, puedes activar la casilla Ordenar, si capias
quieres que se mantenga el orden de péginas del  Eemplares - 3

documento original, o desactiva la casilla si quieres J_lﬂ J_M ;a
que agrupe cada copia de la pagina en grupos. EE g

Opciones de Impresion

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

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

Tambien podemos acceder al cuadro de dialogo

foprise _________ X

impresoa - : : Opciones de impresion, seleccionando la
e _mess || opcion Opciones del mend Herramientas. A
o B continuacion del cuadro de didlogo Opciones
o seleccionaremos Presentaciones, y despues
I ioprionic e et Imprimir.

Area de impresidn Copias

# Todo Bemplares m

" piginas =oh —_—

dp-cm I Aceptar I Cancelar I Ayyda I

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

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

x
Ademas, en el blogue Imprimir g e ==
podemos afadir otros contenidos en 1t © gaca degrises o |
las paginas de impresion, como son 'Y {Deersws at_|
el Nombre de la pagina, la Fecha y Imr:’ e
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Estas opciones descritas del bloque Contenido e Imprimir ambas atienden al contenido
de la impresién, pudiendo seleccionar todas o ninguna de las distintas opciones
posibles, sin embargo, hay otros dos grupos opciones, que atienden a otra finalidad
como son la calidad de la impresion y las opciones de pagina, en los cuales solo
podemos seleccionar una opcion y ademas de forma obligatoria. Estos dos grupos de
opciones a los que nos referimos son Calidad de impresion y Opciones de pagina.

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

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

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