Tema 2
Estructura de curso

Trabajando con imagenes

o) Insertando imégenes
) Modificando imagenes
o Trabajando con otras autoformas
o) Insertando elipses, rectangulos y objetos 3D
) Cambiando la distribucion
o) Insertando lineas, flechas y conectores
) Cambiando la disposicion
o) Creando formas complejas
o Ediciony busqueda
) Cortar, copiar y pegar
0 Buscar y reemplazar
o) Deshacer y Rehacer
o Trabajando con diagramas
o) Insertando diagramas
o) Dando formato automéatico al diagrama
o) Dando formato al diagrama
« Modificando el esquema
o) Trabajando en modo fondo y usando campos
o) Utilizando capas
e Trabajando con plantillas
o) Creando plantillas

Usando plantillas

Trabajando con imagenes

Después de insertar el indice escribes
la introduccién en la tercera diapositiva,
Introduceicn || en la que comentas los componentes del
Sistema Solar. Al terminar, te das cuenta
del amplio espacio que ha sobrado al
final de la diapositiva.
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Insertando iméagenes

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

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

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

El modo de trabajo méas adecuado para insertar imagenes es el Modo Dibujo.

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

e Previsualizacion: si marcamos esta casilla veremos una vista previa de la
imagen que tengamos seleccionada.

e Vincular: activaremos esta casilla cuando queramos tener actualizada la imagen
insertada, ya que si no esta activada dicha casilla y se produce una modificacion
en el archivo de imagen origen, el cambio no se vera reflejado en imagenes
insertadas en las diapositivas.

Las imagenes insertadas aparecen en el centro de la diapositiva. Podemos moverlas a la
posicion que deseemos haciendo clic sobre ellas y arrastrandolas hasta la nueva posicion
mientras mantenemos pulsado el boton izquierdo del raton.

También podemos insertar imagenes utilizando el botén Insertar de la Barra de
herramientas. Para eso pulsaremos dicho boton hasta que aparezca el cuadro de
didlogo Insertar y, después, haremos clic sobre Insertar imagen.

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

Observa como ha quedado la diapositiva con el indice después de haber insertado las
dos iméagenes.
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OpenOffice Impress dispone de una galeria de o e e e oo s s e
imaagenes icoR i mretcemonemeressireny]| B @[] B8 L be| =7+ 4 6|[E
g pregjlseng(_jas que podemos msertgr =
en nuestras diapositivas. Para abrir la galeria po—
- - o ry |
tenemos que hacer clic sobre el icono Gallery - O 0 </
de la barra de funciones o bien ejecutar [
. . B, vietaz
Herramientas / Gallery. Una vez abierta la © ©© e 0 =
galeria haremos clic sobre la imagen que K e e | o L 1<
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qgueramos insertar y la arrastraremos hasta el IntrodlieE e =
lugar en el que queramos situarla.

Solar estaformado por:
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Modificando iméagenes

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

O ] m] . .y, . .

o En muchas ocasiones las imagenes insertadas no tienen el
tamafio que deseamos. Para adaptar el tamafio de las imagenes
a nuestras necesidades las seleccionaremos y haremos uso de
las agarraderas (cuadrados verdes) de la misma forma que se
vio para los marcos de texto (Ver apartado Afadir, editar y
eliminar marcos de texto del modulo 1).

Si necesitamos precisar mas el tamafio o la posicién de una imagen podemos ejecutar
Formato / Posicion y tamafio y usar las opciones de la pestafia Posiciéon y tamafio
(Ver apartado Afiadir, editar y eliminar marcos de texto del médulo 1).

También podemos recortar la imagen si solo queremos que aparezca una parte de la
misma. Para esto haremos clic sobre el boton Recortar de la Barra de objetos.
Entonces, aparecera el siguiente cuadro de dialogo:

Trabajando con otras autoformas

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

Pero, ¢se pueden dibujar rectdngulos en Impress e insertar texto dentro?, y ;como se
dibujaran flechas?

Insertando elipses, rectangulos y objetos 3D
A continuacion aprenderemos a insertar elipses, rectdngulos y objetos 3D en las

diapositivas. Estas autoformas, ademas mejorar la presentacion de las diapositivas, son
muy Utiles para realizar diagramas de flujo y para transmitir ciertas ideas.
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Para insertar diversos tipos de

[ | :
rectangulos, elipses y objetos 3D = Rectangulo
utilizaremos respectivamente los Elipse |—+d@
botones Rectangulo, Elipse vy &+ objeto 20

Objetos 3D de la barra de
herramientas.

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

Eled o0& & o @@ adH
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Una vez insertada una autoforma, podemos cambiar sus bordes y su relleno del mismo
modo que se vio en el tema uno para los marcos de texto. Ademas, también podremos
afiadirle una sombra.

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

Mebulosa solar con disco ecuatorial de materia

El texto insertado dentro de las imen

s, rectangulos y elipses tiene las mismas
propiedades que el texto de los marcos de texto y, por lo tanto, podremos cambiar su
formato de la misma forma que se explicé para los marcos de texto en el médulo 1

Cambiando la distribucion

A continuacion veremos como distribuir tres 0 mas objetos (rectangulos, marcos de
texto, imagenes,...) seleccionados de forma equitativa en el eje horizontal o vertical y
cémo distribuir de forma equitativa el espacio entre los objetos seleccionados.

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

Para distribuir varios objetos (3 6 mas) tenemos que seleccionarlos y elegir la opcion
Distribucion del mena contextual. Entonces nos aparecera un cuadro de didlogo en el
que seleccionaremos el tipo de distribucién que deseemos.
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Las opciones Izquierda, Centrado y Derecha del apartado Horizontal, distribuyen los
objetos seleccionados de forma que respectivamente sus bordes izquierdos, centros
horizontales o bordes derechos queden espaciados de forma regular entre si. Mientras
tanto, la opcion Espacio distribuye los objetos seleccionados horizontalmente de forma
que exista el mismo espacio entre todos ellos.

Las opciones del apartado Vertical
funcionan de forma similar a las comentadas

i |
anteriormente, pero con respecto a la
T |, - posicion vertical.

Ezpacio

-

Para realizar diagramas de flujo, ademas de rectangulos y elipses, tenemos que utilizar
conectores. Ahora aprenderemos a usarlos; ademas veremos como insertar lineas,
flechas y curvas.

Para unir dos objetos mediante un conector tenemos A
que hacer clic sobre el botén Conector de la Barra de o o T B o e T
herramientas y dejarlo pulsado un rato. En el cuadro ™o ©a ™ ®» %o fe %
de didlogo que aparece elegiremos el tipo de conector g %o ™ Fu "o Ty %y

gue queremos usar. Doy 2, Uoy Y, %y Uog %,

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

Sitla el cursor sobre el objeto origen del conector y haz clic sobre cualquiera de los
puntos de adhesion que te aparecen (X en los bordes). Ahora, sin soltar el boton
izquierdo del raton, arrastra el cursor hasta el objeto destino del conector, sitGalo sobre
alguno de los puntos de adhesidn que aparecen y suelta el boton.

Mebulosa solar con disco ecuatorial de materia

t Frendado del Sal debida al campn’"ﬁﬁ'@néticu producido por el mismo $#

Si nos hemos equivocado al situar el conector en uno de los objetos o simplemente
queremos cambiarlo de posicion, tendremos que hacer clic sobre el extremo del
conector que queremos cambiar y arrastrarlo hasta la nueva posicion.
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@»' . ] En caso de que necesitemos dibujar lineas (rectas o
.% curvas) y flechas, utilizaremos los botones Curva y

. Lineas y flechas de la Barra de Herramientas.
SR A

mbl = 1

Podemos dibujar autoformas (con relleno) diferentes a los rectangulos, elipses y objetos
3D mediante las opciones de la parte superior del cuadro de dialogo curvas.

Las lineas, conectores y flechas no tienen relleno, pero si tienen estilo de linea y
podemos cambiarlo de la misma forma que lo haciamos con el resto de objetos. Ademas
del estilo de linea, a estas autoformas (lineas, conectores y flechas) podemos cambiarles
el estilo de los extremos de linea mediante el boton Estilo del fin de linea de la Barra
de objetos. Asi podremos, por ejemplo, convertir una linea en una flecha o viceversa.

fmes de linea S

- |-

. . . . . . . ——n

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

relleno (curvas o rectas), de los conectores y de las flechas. ——

-

También podemos cambiar el estilo de fin de linea y el estilo de linea >

mediante las pestafias Fines de linea y Estilos de linea del cuadro s

-z . . . - |3

de dialogo Linea, que se abre pulsando sobre el boton Linea de la ——
Barra de objetos. P
— | —* ~|

=

Linea | Estios definea  Fines de linea |
Defini fines de fness:
Thulo

Estilo delfin de nea

Podemos acotar los elementos de
la diapositiva mediante la opcion Linea
de dimensiones del cuadro de dialogo
Lineas.

Aceptar Cancelar Byuda ‘ Beslsnbearl

Cambiando la disposicion

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

Después de haber hecho un diagrama de flujo, podemos, por ejemplo, recuadrarlo
mediante un rectangulo, para que se vea mejor en la diapositiva. Al insertar el
rectangulo, este aparecerd encima del diagrama de flujo, por ser el Gltimo objeto
insertado, y lo tapar, con lo cual no habremos conseguido lo que desedbamaos.
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Hay que cambiar la disposicion de
los objetos para que el rectangulo
aparezca debajo del diagrama de
flujo. Esto se consigue, por

I N—
(Sl Disposicionas

ejemplo, seleccionando el
rectangulo, pulsando el boton n m ) d'@
Disposicion de la Barra de T

herramientas durante un rato y, en '
el cuadro de didlogo que aparece,
haciendo clic sobre el botén

Enviar al fondo. e
P oemcauinpin et

Como has podido observar, el cuadro de didlogo Disposicion tiene mas opciones:

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

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

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

&7 Envia el objeto seleccionado a la Gltima posicion, es decir, lo coloca debajo de
todos los demas objetos.

H Aqui tienes unos ejemplos de como funcionan
H estos botones:

de un modo diferente.

i Ademas de los botones comentados
E anteriormente, existen tres mas que funcionan

‘D Si tenemos seleccionado un objeto y hacemos clic sobre este boton, el puntero del
raton adoptara una forma de mano y nos permitira hacer clic sobre el objeto delante del
cual queremos situar el que esta seleccionado.

o . : . . )
CISi tenemos seleccionado un objeto y hacemos clic sobre este botén, el puntero del
raton adoptara una forma de mano y nos permitira hacer clic sobre el objeto detras del
cual queremos situar el que esta seleccionado.
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0¥ |Para usar este boton hay que seleccionar dos objetos y permite intercambiar la
posicion de los mismos.

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

Podemos agrupar objetos para que se comporten como uno s6lo. Esto puede ser
interesante, por ejemplo, para centrar el diagrama de flujo, compuesto por rectangulos y
conectores, dentro del rectdngulo. Para agrupar un conjunto de objetos tenemos que
seleccionarlos y hacer clic sobre la opcién Agrupar del menu contextual. Si queremos
volver a trabajar con los objetos individualmente tendremos seleccionar el objeto
agrupado y elegir la opcion Desagrupar del mend contextual.

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

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

® ® En el caso de que necesitemos girar o rotar un objeto utilizaremos
el botdn Rodar de la Barra de herramientas. Si esta activado este
botdon y seleccionamos un objeto, veremos como este aparece
rodeado por unos puntos rojos.

Si ponemos el puntero del ratén encima de alguno de los puntos de la esquina veremos
como adopta una forma de flecha circular. Si entonces hacemos clic y arrastramos sin
soltar el botdn, giraremos la imagen.

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

x|
) ) ) ) ) Po m,% Rotacidn | ncineciéwRado g dnguo. |
Para realizar giros e inclinaciones con mayor "™ E——
precision utilizaremos las pestafias Rotacion e =~ ™= == 3 I 1
h ., . ; A T 5
Inclinacién/Radio de angulo del cuadro de |
didlogo Posicion y tamafio que se abre  wswmsa
. - ., ~ Configuracién gredeterminada
ejecutando Formato / Posicién y tamafio. L T et
m rmcew| Ayucs |5&siamgcar‘

También podemos combinar varios objetos para
formar uno solo. Existen tres formas de combinar:
unir, substraer y cortar. Para llevarlas a cabo,

1] . . ,
R k substraer 3€leccionaremos los objetos y, en el menu
contextual, elegiremos la opcién Formas y después

—* nir

la opcion que deseemos. El objeto resultante tomara

Cortar
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las propiedades del objeto situado en la parte
inferior.

Edicion y busqueda

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

El texto te vendria de maravilla para
completar el siguiente apartado de tu
presentacion. La unica pega que le ves es
que todos los puntos empieza con el texto
"El Sol" y se te hace un poco repetitivo, pero
por lo demas estad muy bien.

¢Existira alguna forma de copiar el marco de texto tal cual en mi presentacion o tendré
que escribirlo de nuevo? ¢Podré quitar el texto "El Sol" sin tener que ir punto por punto
borrandolo?

Cortar, copiar y pegar

Una vez que tenemos seleccionado nuestro texto u objeto, no sélo podemos eliminarlo
sino que ademas tenemos la posibilidad de colocarlo en cualquier otra parte de la
presentacion, e incluso en otras presentaciones, sin necesidad de volver a escribirlo o
construirlo.

Con esto nos estamos refiriendo a las opciones de Copiar, Cortar y Pegar, ubicadas en
el menu Editar.

L.;E'-"'Fﬂ-“i - DpenOffice.org 1.1.0

+— Mo se puede deshacer Chri+2 Vertana Ayuda
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Para copiar solo hemos de seleccionar aquella parte del texto que nos interesa o el
objeto que queramos copiar. Una vez seleccionado nos iremos al mend Editar y
pulsaremos sobre la opcion Copiar. Con esta operacion hemos guardado dicho texto u
objeto en el portapapeles para usarlo mas adelante.

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

Cortar Pegar Con la opcién Cortar enviamos al portapapeles el texto u
|_+ FI objeto seleccionado al tiempo que lo eliminamos de la
& &

Copiar
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presentacion. Para cortar, el procedimiento que seguimos es
el mismo que para copiar, solo que en este caso elegimos
Cortar del menu Editar.

Habitualmente usamos Cortar para cambiar un blogue de texto o un objeto de lugar.

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

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

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

Deshacer y Rehacer

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

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

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

& imagen_mod.sxi - DpenDifice.org 1.1.0
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Otra forma de acceder a estas opciones es a través de los iconos de la Barra de
funciones.

Debes saber que Impress guarda en memoria las Gltimas veinte acciones, por lo que
solo podremos deshacer esas Ultimas veinte acciones.

Para aumentar este niumero debemos dirigirnos al ment Herramientas / Opciones /
Memoriade trabajo, y modificar el nimero en el recuadro Cantidad de pasos. El
valor méximo que puede tomar es de 100 pero, a mayor nimero, mas memoria se
requerira.

Trabajando con diagramas
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Has llegado a la diapositiva titulada "Comparativa®. En ella quieres reflejar los
diferentes diametros ecuatoriales y masas de los planetas del Sistema Solar, de forma
que se aprecie claramente cuales son los mas grandes y cuales los mas pequefios.

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

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

Insertando diagramas

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

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

g [=[ 3}
) . ; [somgetcnencmosimpre sz 7] | 5 3 ﬂl_‘r QQ‘ L X LJ;‘E‘ = 57 ﬂ
EI dlagrama |nsertado aparecera en el _‘[j 20272625243 2 N D136 B I5 1413121110 8 6 7 6 6 4 E
- .y B o &
centro de la diapositiva, con unos datos = :
=]l =
por defecto. .
| o
AN 0
& -
E “
al-
Si te fijas, la Barra de herramientas ha g
desaparecido, y en su lugar hay una barra "L o
. ;. . | Ele e Jr [ bepeativad / Gupostive 4 ) Dinpositiva & /{1 4] —| '
con las opciones tipicas de los diagramas. s o H]

Para cambiar los datos que aparecen por defecto, haremos clic sobre el botén
Datos del diagrama de la nueva barra de la izquierda. Entonces te aparecera un
cuadro de dialogo con la tabla de datos del diagrama:

Intercambiar filas

4 columnas ordanar

columnas

Borrar filas v |

Aplicar los datos
2l dizgrama

I

Datos del diagrama

Mediante los botones situados en
la parte superior borraremos y

Insartar

L4 |
filas v —-{EE'EE : 3

columnas

5 E afladiremos las columnas vy filas que
Fila 1 Al 32 454 -
frez  ze e am necesitemos.

~

Fila 3 a1 15 7
Flia 4 43 802 52

o

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




El diagrama se puede construir
suponiendo que las series de datos estan

en dispuestas en filas o en columnas. Para
determinar eso, utilizaremos los botones Datos
en filas o Datos en columnas de la barra de
botones de la izquierda.

Dando formato automatico al diagrama

A B
1 Didmetro ecuatonial
2 Mercurio 4879.4
5 Wenus 12103,5
4 Tierra 12756,3
g Marte E794
[ Jupiter 142984
7 Satumo 120536
o] Urano 51115
g Meptuno 43525
10 | Pliutén 2300

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

Formateado automdtico de diagrama x|

Sakeccions untipo oe degrams

Q| =l [A] [

Columrnas

[~ Mostrar los objetos del fexin Datos =n; i+ Filas  Coumnes
en | previsusizacian

Hyudn Cancalar I == Heg | Avnnzor = | Crear |

Aqui podremos seleccionar el tipo de diagrama
podemos ver una previsualizacion de como
seleccionado.

Una vez seleccionado el tipo pulsaremos Avanzar

En esta segunda  pantalla
seleccionaremos la variante del

Formateado automatico de diagrama ]

Una forma rapida y sencilla
de cambiar el tipo de diagrama
y los titulos es utilizando el
Formateado automatico de
diagrama. Para comenzar, haremos
doble clic sobre el gréfico que
queremos cambiar 'y, después,
pulsaremos el boton Formateado
automatico que aparece en la barra
de botones de la izquierda. Entonces
aparecera el siguiente cuadro de
dialogo:

que deseemos. En la parte izquierda
quedaria el diagrama con el tipo

para pasar a la siguiente pantalla:

Salecoions una veriente

tipo de diagrama que deseamos

utilizar. Las opciones que aparecen

(variantes) dependeran del tipo de

diagrama seleccionado en la
pantalla anterior. Ademas,
podemos seleccionar las lineas de

Detos on; " Fils  Coumnas

cuadriculas que queremos que
aparezcan.

Una vez hayamos terminado, pulsaremos Avanzar para pasar a la siguiente pantalla:

Formateado automtico de diagrama £l

Fearzsrbacién

] i ety esiaatorial

[¥ Leyanda

TRudos: ded eje:

[ Eey [oiznentro g

I Be2 [0 el ie 2

[ Mostrar los abjetos del fesdo Defos en: @ Filas " Cournss

Ayudo Coresr B e e |

Aqui podremos definir el titulo del diagrama
" oo [t y los titulos de los ejes. Si dejamos marcada la



casilla Leyenda, en el diagrama aparecera la
leyenda. Para terminar pulsaremos sobre el
boton Crear.

Dando formato al diagrama

Una vez insertado un diagrama, podemos cambiar el formato de los diversos elementos
que lo componen de distintas formas, como veremos a continuacion.

Para cambiar el formato de los elementos de un gréfico, debemos editarlo primero
haciendo doble clic sobre él.

[ {=lynl- o Hetramientas  Wentana  Ayud

Si deseamos cambiar el formato de los

textos y de la lineas de los diversos titulos, Bl b
de la leyenda, de los ejes o de la cuadricula, My il
debemos hacer clic sobre el mend formato y Thulo ,
seleccionar la opcion que deseemos cambiar. Leyends..
x Ee g
Bordes | drea | Transperencia Caracteres | Erectos de fuents | alneacin | Cuadricula s
Ezfilo Tamafio
= — Una vez seleccionada la opcién, nos
e : aparecera un cuadro de dialogo con
el Lo s e ho diversas pestafias, que dependeran de la
o o one E " = || opci6n escogida:

"% Espafiol (Espafia) 'I

Anal

Asi cambiaremos el formato de los
Fuerie de partala. Las magen en la mpresaora podria ser dfersnte, dlstintos elementos que forman el
howter | concel | muse | sesweeer || di@Qrama.

Para cambiar el fondo y el borde de todo el diagrama ejecutaremos Formato /
Superficie del diagrama, mientras que si s6lo queremos cambiar el fondo donde estan
situados los datos ejecutaremos Formato / Pared del diagrama. Esto dltimo no es
posible para algunos tipos de graficos, por ejemplo el de circulos, porque no tienen
pared. F

= |

Bordes .ireel Transparencia | Caracteres | Efectoscefuerte | Etiquetscedstos | Estdistica

Si necesitamos cambiar el formato de -

alguna de las series de datos o puntos o
de datos, haremos doble clic sobre él. € g

Se abrira entonces un cuadro de B s |
didlogo con distintas pestafias en las o e

que podremos cambiar el color de E::M

relleno, modificar los bordes, ponerle s

una etiqueta, etc. o

] suns
] suna ﬂ

Aosptar Cancelar I Ayuds | Beswanra:erl

Haciendo doble clic sobre cualquiera de los elementos del diagrama se abrira el cuadro
de dialogo en el podremos darle formato.


javascript://

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

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

Modificando el esquema

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

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

Trabajando en modo fondo y usando campos

El modo fondo es el modo de trabajo en el que se agregan los elementos que deben
aparecer en todas las diapositivas de la presentacion y se establecen los formatos
predeterminados para los textos.

Para pasar al modo fondo seleccionaremos la opcion Fondo del mena Ver. Después
seleccionaremos alguna de las cuatro opciones que aparecen, dependiendo de lo que
queramos modificar

Rl nsertor Formoto  Hemamientas  Presenfackin Veobona  Ayuda

O Escan.. @ = ¢ Dibujo y Titulo: permiten agregar los
i ' Fi@=a- | elementos que deben aparecer en todas las
e L L sle 7| diapositivas y también permiten establecer el
formato predeterminado de los titulos y los
f;::::::};fmm : encabezados de las diapositivas de titulo.
e o Notas: permite establecer el formato de
Cahten o previsusizacicn ' notas predeterminado.
~__ Dipasiiva e Volante: permite reordenar las diapositivas
Fanda [abugo
"
Copn T en los volantes, asi como agregar elementos que
Concrioue L aparecen unicamente en éstos. Esto se vera mas
Yolarta
Lineos de caphurs detalladamente en el tercer tema, cuando se
B irsta conckia e hable de la impresion de diapositivas.

Otra forma de pasar al modo fondo es
utilizando el botén Modo fondo que
aparece en la parte inferior de la

ETEL

Barra de vistas




pantalla en combinacion con los
botones Modo dibujo, Modo notas y
Modo volante de la barra de vistas.

Por ejemplo, si queremos que aparezca el nimero de pagina en todas las diapositivas, lo
primero que tendremos que hacer es pasar al modo fondo con la opcion Dibujo (modo
dibujo). Después, insertariamos un campo ejecutando Insertar / Campos / Numero de
pagina. El campo insertado tomara automaticamente el valor adecuado en cada una de
las diapositivas. Para volver al modo normal de trabajo tendremos que pulsar el boton
Modo diapositivas, que esta situado a la izquierda del boton Modo fondo, o bien
ejecutar Ver / Diapositiva.

Los campos se utilizan para insertar datos en una diapositiva que podrian cambiar.

[p2a il Formato  Herramientas  Presentocion  Verdona Ay

) meposiva.. 0@\ o En el mend Insertar / Campos tienes todos
Eﬁw""“'”‘ & [cor ][] los posibles campos que se pueden insertar
. Diegoathvarseumen e o 1011121314 85 en una presentacion:
BT
3 e Fecha (verisbis)
[ Hpersrisce Hors i)
S 3 Hara (variable)
5 - ffice.org - D |
Emmm.. mmmw = m:‘ : ”':;"; |
et b el ——
A oo [
Puedes cambiar la informacién que o - [
aparece en el campo Autor o r [
ejecutando  Herramientas ~ / |fEEEees  memem |
Opciones y accediendo a Datos del |2 =54
usuario. i"::
S e —_— —

Utilizando capas

Las capas son areas de trabajo independientes que se pueden ocultar o bloquear y
pueden resultarnos muy Utiles cuando trabajamos con un numero elevado de objetos en
una diapositiva.

Modo Capas

Para pasar al modo capa tenemos que ejecutar Ver /
I_LI Capa o hacer clic sobre el boton Modo Capas.
[m ofelw] ]

Cuando pasamos por primera vez al modo capas, estando en el modo dibujo, veremos
que en la parte inferior desaparecen las pestafias correspondientes a las diapositivas y
aparecen otras tres:

[m ofr 4] «|» |r] Disefio  Cortroles { Lineas de dimensiones /

Estas tres pestafias corresponden a las tres capas que por defecto crea Impress para cada
diapositiva y que no se pueden borrar ni cambiar de nombre:



« Disefio: es el area de trabajo visible en el modo Dibujo.

o Controles: contiene los botones a los que se ha asignado alguna accion.

o Lineas de dimensiones: en esta capa se dibujan las lineas que calculan y
muestran automéaticamente las dimensiones lineales.

El color de relleno no es una propiedad de la cana

x|
Para insertar una nueva capa ejecutaremos  marmbre [ aceptar |

Editar / Capa / Insertar. Entonces nos [Eapas
aparecerd un cuadro de dialogo en el que

Cancelar

i

tendremos que introducir el nombre de la = FreFedac=
capa y sus propiedades: si esta visible, si ¥ Misble 2yuda
es imprimible y si esta bloqueada. [¥# Imprimible

[~ Protegido

Una vez afiadida una capa, podemos afadir objetos en ella, del mismo modo que se hace
normalmente.

Si después de incluir objetos en una capa queremos cambiar sus propiedades, por
ejemplo para bloquearla, tenemos que ejecutar Editar / Capa / Modificar. Una vez
bloqueada la capa, no se podran afiadir objetos en ella ni modificar los ya existentes.

Si estamos en el modo capas y hacemos clic con el boton derecho del raton sobre las
pestafias de las capas, nos aparecerd un mend contextual que permite afadir, borrar y
modificar capas.

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

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

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

¢Existira alguna forma de guardar un modelo de presentacién que contenga los
elementos que yo quiero para después poder utilizarlo en la creacién de nuevas
presentaciones? - Te preguntas.

Trabajando con plantillas

Creando plantillas

A veces, resulta mas comodo tener una serie de presentacines "tipos" con unas
caracteristicas especiales de formato, imagenes, disefios, logotipos.... que nos sirvan de

punto partida para la creacion de determinadas de presentaciones: se trata de las
plantillas. Veamos qué son y cdmo se crean.


javascript://

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

Para crear una plantilla se procede
como con cualquier presentacion:
creamos una nueva y definimos todos

P = JIK aquellos elementos comunes, como por
“_ — ejemplo el estilo de los titulos y demas
e o~ w || €lementos colocados en el modo fondo.
Bl e A la hora_ c_je guardarlo, es donde hay
Presertacines o que especificar un lugar y un modo de

almacenamiento distinto. Para eso
debemos abrir el mend Archivo, hacer
clic sobre Plantillas y luego en la
opcion  Guardar. Entonces te
aparecerd el siguiente cuadro de
didlogo:

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

OpenOffice Impress trae por defecto tres areas donde guarda las plantillas: una
Predeterminada, otra para Fondos de presentaciones y otra de Presentaciones. Para
facilitar su uso posterior debemos guardarla en este Gltimo area. Si sélo quisiéramos
guardar el fondo, la pondriamos en el area Fondos de presentacion.

Para saber cual es la carpeta donde se guardan las plantillas accede al mend
Herramientas / Opciones / OpenOffice.org / Rutas.

Las plantillas de OpenOffice Impress se guardan con la extension sti y, a diferencia de
las presentaciones (extension sxi) almacenan personalizaciones del teclado, de las barras
de herramientas y de los mends.

Otra forma mé§ sencilla para guardar Z‘r‘iﬁiﬁﬁdﬁ <] [ ]
nuestras plantillas en una carpeta

diferente a la que se guarda por
defecto es a través de la opcion
Guardar como del mena Archivo.
En este cuadro de didlogo que se
abre, debes indicar en la opcion Tipo
de archivo aquella que indica
Plantilla de texto (stw).

Tipa: IDpeanfice. org 1.0 - Plantilla de testo [ ztw)] ﬂ Cancelar I

Op
10D
Microsoft Wward 37/2000/P [.doc)
Microsoft ‘word 95 [ doc)

Microzoft ward 6.0 [ dac)

Rich Text Format [.itf]

Starw/riter 5.0 [ sdw)

Starw/riter 5.0 - Plantilla [ var]
Starw/riter 4.0 [ sdw)

Statwriter 4.0 - Plantilla [vor] jhd|




Administracién de plantillas x|

0 Predeterminado [E] plankile.sx e
(C3 Fondos de presertaciin

Para modificar una plantilla, para

= Prezentaciones
[E) Presentaciin de una novedad

pji—— o borrarla o para moverla a otra area,
rabajos e Astronol Edtar - -
o tenemos que ejecutar Archivo /

Plantillas / Administrar. En el cuadro
de didlogo podemos seleccionar las
plantillas y, mediante el desplegable
Ordenes, decidiremos que hacer con
ellas.

! I

IP‘an!leg j JDommerIos

Usando plantillas

Una vez que creamos una plantilla, su verdadera utilidad se vera en su uso y
aplicabilidad en nuestro trabajo. Veamos cOmo crear una presentacion a partir de una
plantilla que nosotros mismos hemos disefiado.

Para crear una nueva presentacion basada en la plantilla que guardamos antes tenemos
que ejecutar Archivo / Nuevo / Presentacion. En el cuadro de didlogo que aparece
selecciona el Tipo De plantilla.

Piloto automatico - Presentacion {Presentacion de una novedad)

En el desplegable podras seleccionar el [ == Wit

, , . * De plantila)

area en el que esta la plantilla y en el C sorns presenocn sstrts :

cuadro de la parte inferior te freseaconcs N e
apareceran las plantillas disponibles.

Selecciona la tuya y pulsa Siguiente, o

para acceder al segundo paso del I~ o mosrormés st oo
asistente. o | cwwwr | g |[ sowre» | g |

Los pasos dos y tres son idénticos a los que aparecian cuando se creaba una
presentacion vacia (Ver madulo 1).

£ Cul 6= [ tematica de su presertacion? En el cuarto paso se piden una serie de datos
que iran después en la primera pagina de la
presentacion. Por ejemplo, el texto colocado

ﬂ en el campo ¢Cual es la temética de su
st presentacion? aparecera en el titulo de la
Los agujeros Negros primera diapositiva.

Loz agujeros negmsl

Pilote automatico - Presentacion (Trabajos del Master de Astronomia)

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

Para terminar pulsaremos Crear.

™ Crear resumen
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