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Visualizando presentaciones en Impress

Abriendo Impress

Desde el mend Archivo / Nuevo / Presentaciéon accederemos al Piloto Automatico de
Impress.

Abriendo presentaciones existentes

Piloto automatico - Presentaciin x|

Aprenderemos a abrir presentaciones previamente

J guardadas en nuestro computador, tanto desde el piloto
— ' automatico como desde el menu del programa.
" De plankila

El piloto automatico consta de varios pasos. En el
primero, nos pedird elegir qué queremos hacer.
Podremos elegir entre crear una presentacion vacia,
i crear una presentacion de plantilla o abrir una

[ o mostrar més este difloge

e e | oo | | e« || Presentacion existente.
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Seleccionaremos Abrir una presentacion existente, y el piloto nos mostrara una lista de
presentaciones abiertas recientemente (en nuestro caso, la primera vez que accedemos, no habra
ninguna) mas una linea que lee Otra posicién, y que nos permite elegir la presentacion del arbol de
directorios. Haremos doble clic sobre Otra posicion y se nos abrira el cuadro de didlogo Abrir del
sistema operativo, desde el que navegar y elegir el archivo de presentacion que deseamos, pulsando
Abrir para volver al piloto con el archivo elegido y abrir la presentacion automaticamente.
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iy Impress puede abrir no solo archivos creados
| Mis eBooks. - - -
i i previamente con OpenOffice Impress, sino
R también presentaciones creadas con PowerPoint (de
(B rodscoononss Microsoft Office), y Starimpress (la herramienta de
presentaciones de StarOffice).
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automatico estd marcada, se nos mostrara una
imagen de la presentacion seleccionada en el piloto.

I Sélolecturs

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

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

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

Hemnetes Dot MR G OpenOffice a otro a través del mend Ventana
]| HE " |.| .i Vertana nugva

e y pulsando sobre el nombre del documento que
s A |.— e queramos visualizar. Recuerda que aquel
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6 [7 & 9 10 EEE——————— documento precedido por un punto negro es el

documento en el que nos encontramos.

Para cerrar una presentacion visualizada, pulsaremos sobre el aspa a la derecha en la ventana de
Impress. Pulsando sobre el aspa en la barra superior, cerraremos tanto el documento como la
aplicacion. También podemos cerrar una presentacion pulsando Cerrar en el mena Archivo.

Si el archivo que estamos visualizando no es un archivo original de Impress (es decir, si hemos
abierto una presentacion creada con PowerPoint o Starlmpress), se nos advertira que pueden
perderse datos. Podemos ignorar este mensaje sin problemas.



Navegando por la presentacion

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

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

Haz clic sobre la imagen para ampliarla

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

@
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Puedes ocultar la barra de presentaciones (Presentacidn) haciendo clic sobre el boton con el
aspa o bien haciendo clic sobre el botdn Mostrar/Ocultar barra de presentaciones de la
Barra de objetos.

Si el cursor se encuentra dentro de un marco de texto, por ejemplo, podras moverte entre las
posibles barras de objetos, pulsando sobre el Gltimo simbolo (triangulo azul) de la parte derecha de
la barra de objetos o a través del mena contextual de esta barra.
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EBarra de objetos de texto

Barra de objetos de dibujo

Ademas tenemos una barra de herramientas a la izquierda que contiene las herramientas de

edicion que se usan mas frecuentemente, reglas horizontal y vertical, una zona de trabajo donde

escribiremos el contenido de nuestro documento, con barras de desplazamiento a la derecha y

debajo de la misma, una barra en la que desplazarnos por las distintas diapositivas y la barra de

estado, que nos proporciona informacion acerca del estado de lo que se estd viendo en la ventana
del documento.

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

Para visualizar las diapositivas una a una, utilizaremos la barra inferior de navegacion.

Para cada diapositiva, tendremos una pestafia, y pulsando sobre la pestafia se nos mostrara la
diapositiva en pantalla. Los botones nos permite movernos el rango de pestafias a la vista.

‘m o|E| ]« » |r] Diapositiva 1 / Dispostiva2 / Dispostivas / || 4]
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Esta forma de ver las diapositivas, una a una, se denomina Modo Dibujo. Es la vista mas comdn
para trabajar con Impress, ya que en ésta se te muestran las barras de herramientas necesarias para
afadir y modificar las diapositivas.

Existen otras, por ahora vamos a ver solo las que nos pueden ser (tiles para echarle un buen
vistazo a la presentacion de nuestro amigo.

El Modo Diapositivas te da una visiobn completa de la presentacion, mostrando todas las
diapositivas en pequefio en la pantalla, permitiéndote cambiar la escala.

El Modo Presentacion se utiliza para ver la presentacién a pantalla completa, tal y como la vera
nuestra audiencia. En esta vista, podremos escuchar y ver todos los efectos (sonidos, animaciones,
etc.) que se han afiadido a la presentacion que estamos visualizando. Para pasar la presentacion,
iremos pulsando la barra espaciadora del teclado, o bien haremos clic con el botén izquierdo del
raton.

Algunas presentaciones pasan solas, es decir, se han preparado para que, transcurrido un cierto
tiempo, y sin necesidad de que nadie pulse nada, se avance por las diapositivas.

Podemos cambiar la vista utilizando la barra de vistas, localizada encima de la barra de
desplazamiento derecha, o bien desde el menu Ver / Area de trabajo seleccionando una de las
opciones.

Para modificar la escala a la que vemos las diapositivas, podemos utilizar el botén Escala,
localizado en varias barras y en distintas vistas, o, desde el menu Ver seleccionando Escala.

Al pulsar sobre el botdén Escala, manteniendo el raton pulsado unos segundos, aparecera una
barra flotante de Escala. En ella, podremos seleccionar diversas opciones, entre ellas, la de
aumentar y disminuir la escala. Al pulsar cualquiera de estos botones, el puntero cambiara para
mostrar una lupa con un + o un - indicando en qué sentido se esta escalando. Para aplicar la escala,
pulsaremos sobre la zona de trabajo.

Todos los botones con la punta de flecha verde se comportan igual: al pulsar unos segundos con el
raton sobre ellos, despliegan todas las funciones que esconden en
un menu emergente, que desaparecera al elegir una de las
scertar herramientas dentro de él. Al seleccionar una de esas

Escala x|
| herramientas, el simbolo mostrado en la barra de herramientas

Escala

" Toda la pagina

" gncho de pagina Cancelar B} , ., . , -
cambiaré para mostrar la funcion elegida. Asi, podemos utilizar

= Sotima

0w ks la misma funcion repetidas veces sin tener que volver a
& seleccionar.

100 %

[l 27 , . . ,

o En el mend contextual, seleccionaremos el radio botén con la

escala que deseamos, o la ajustaremos manualmente escribiendo
el porcentaje deseado en la casilla VVariable.

' ariable

Guardando presentaciones

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



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

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

Cerrar Otros modos de abrir archivos son: utilizando
=

Guardar s & la combinacién de teclas Ctrl. + O, o pulsando
Guardar coma...

Guardar todo

Q Recargar
Mersiones. .

el botdn Abrir archivo en la barra de funciones.

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

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

Cuando pulsamos Guardar para un documento nuevo (que no se ha guardado nunca), se nos abrira
automaticamente el cuadro de dialogo Guardar como para ubicarlo y proporcionarle un nombre.

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

Esta opcidn también nos permitira guardar el archivo en varios formatos, incluyendo PowerPoint y
Starlmpress.
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es el predeterminado del sistema operativo.
Navegaremos hasta el directorio en el que
queremos guardar una copia de la presentacion
y escribiremos el nombre con el que queremos
guardar el archivo. Tras pulsar Guardar en
este cuadro de dialogo, el archivo con la
— S = prese_ntac_ipn se guardara en una nueva
=l T localizacion.
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Si antes de pulsar Guardar en este cuadro de dialogo desplegamos la lista Tipo, podremos ver los
formatos en los que se puede guardar el archivo, y elegir el que mas nos convenga.

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



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

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

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

Creando una presentacion
Ya se como abrir presentaciones de otros, pero... ;cémo creo una presentacion nueva?

Creando una presentacion vacia

VVamos a abrir Impress con una presentacion totalmente vacia, utilizando distintos métodos.
~ioix

] Si Impress esta cerrado, lo mas facil es utilizar el
- acceso del panel de inicio de OpenOffice, pulsando sobre
[ o Presentacion. Esto abrira el Piloto Automatico.

" Aprir una presentaciin existents

En él, elegiremos Presentacion vacia y pulsaremos
Siguiente para seguir dando pardmetros.

"o "
[~ Mo mostrar més este dislogo.

En el siguiente paso, elegiremos el fondo de las diapositivas, y el modo en que se van a presentar,
en nuestro caso, elegiremos Pantalla ya que la presentacion esta destinada a su vision en una
pantalla.

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

FiFilato automitica - Presentacién =io)x]
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Selaccinne un deefio de daposiive -

Jarosce restacn Podemaos elegir un disefio para la presentacion en
rmtcecrs este  momento, seleccionando una opcion del
desplegable y marcando uno de los disefios
S predeterminados mostrados en la lista. Al
C pwupmenca € Deostis seleccionarlo, se nos mostraré en la Previsualizacion
o e como quedaria ese disefio en una diapositiva. Esto
podemos elegirlo (o modificarlo) mas tarde.

Una vez decidido esto, pulsaremos Siguiente.



o
Este ultimo paso se utiliza para elegir la =
transicion entre diapositivas y otra serie de | 2 m
opciones avanzadas. Por ahora vamos a dejarlas én do
como estan por defecto, y las afadiremos cuando :;”m - j:
llegue el momento. o et

* Predeterminado

Pulsando Crear se nos abrira Impress. Como el = © &=
documento estd completamente vacio, nos .ff:':'f"_,ﬁf 11—
aparecera la interfaz utilizada para afadir B oo g &
diapositivas. e o]

Debemos elegir qué tipo de diapositiva queremos afiadir. Hay muchos tipos, con texto, imagenes y
texto, diagramas, etc. Como lo que tenemos claro por ahora es el titulo del documento, elegiremos
una diapositiva de tipo titulo, y pulsaremos Aceptar para afadirla.

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

Insertar diapositiva x|
Hombre
|D‘epasniva 1
Cancelar
Eliia un disefio automético

m— T e | Si recuerdas, cuando vimos las distintas vistas, en el

‘ ‘ — ‘ modo Iniciar presentacion se comento que es el modo

|—| ‘—’ en que pueden verse Ig:s, animaciones y transiciones de

pagina. Una transicion es el modo en que una

|;‘ ‘?_n[rn’ ‘24 ‘Dm—_ diapositiva es reemplazada con otra, Por ejemplo,

— =l podemos hacer que la diapositiva desaparezca

o o moviéndose hacia la derecha y la siguiente aparezca por

F Eonco la izquierda. Existen infinidad de efectos de transicion,
v e que veremos en el momento adecuado.
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¢ Y si tengo Impress abierto no puedo crear un documento nuevo?

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

Configurando la pagina

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

Cuando abrimos Impress, éste nos dard un papel de ciertas medidas en el que crear nuestra
presentacion colocando los elementos en él. Estas medidas por defecto dependeran del medio de
presentacion que elegimos en el piloto automatico. ¢Por qué? Bien, las medidas no seran las mismas
si la presentaciéon va a imprimirse o a verse en pantalla, por ejemplo. O si vamos a imprimir en
laminas de plastico transparente (transparencias) para mostrar desde un proyector. El piloto
automatico elegird las medidas mas apropiadas para cada uno de éstos, pero siempre podemos
cambiarlos.



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

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

Si pulsamos la lista Formato, podremos elegir otro formato, incluyendo A4 (el de los folios
normales). Al elegir otro formato, se modificardn automaticamente los campos Ancho, Altura y
Margenes para adecuar lo elegido al medio. Por ejemplo, si elegimos A4 como Formato, se nos
cambiaran los margenes a 1 cm y el ancho a 29.70 cm. En la derecha, se nos mostrara una
representacion del tamafio de la diapositiva. Podemos elegir la orientacion de la pagina eligiendo
Horizontal o Vertical. Como nosotros vamos a mostrar la presentacion desde un ordenador,
utilizaremos la configuracion por defecto de Impress para Pantalla, pero dejando 0,5 cm de
margen.
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Cambiaremos el margen utilizando las dos pagine | Fenco |
flechitas =), pulsand ib baj Foo s
echitas=i, pulsando arriba o abajo para e E
aumentar o disminuir el margen. Fijate como oo [men ]
cambiar la visualizacion. e [ 3
Orientecidn  ( Yertical
& Horizontal Bandsja [joe 1a configuracién ce mpresc =
Después, pasaremos a la pestafia Fondo. En ella, Mrperes Congoctin ol doof
podemos elegir el tipo de fondo que queremos s oo ]
~ - - . Derecha 0,50em = Forato ,2,3, .. v]
afladir a la presentacién. Tenemos varias e oo 2] | thearcito i o
opciones: Reso [osoen 2
« Ninguno: Dejara el fondo vacio. [Croms | _comer | _muse | Botovon |

« Color: Nos permitira afiadir un color al papel.

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

e Trama: Podremos afiadir un fondo basado en lineas rectas que se entrecruzan.

e Mapa de bits: Se podré elegir una imagen de fondo para las diapositivas.

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

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

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

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

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

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

Podemos introducir el texto sin preocuparnos por el final de linea, ya que Impress se encarga de
realizar el salto de manera automatica.

Cuando terminemos de escribir un parrafo y queramos comenzar con otro nuevo, pulsaremos la
tecla Intro (Enter).

También existe la posibilidad de que el texto nuevo que se introduzca sustituya al existente.
Para eso habra que cambiar el modo normal de trabajo, que se denomina insercion y pasar al
modo sobreescritura. Pasar de un modo a otro es tan sencillo como pulsar la tecla Insert. En el
modo sobreescritura el ancho del cursor es mayor, cubriendo totalmente la letra que se va a
sobrescribir.

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

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

Para deshacer y rehacer cualquier accion en Impress, puedes utilizar los botones Deshacer y
Restaurar de la Barra de funciones o pulsar Ctrl. + Zy Ctrl. + Y.

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

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

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

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



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

Una vez colocado, escribiremos nuestro nombre en €l igual que hicimos con el titulo.

Bien, ¢qué mas? Quedaria bien afiadir la fecha en pequefiito. Para ello, necesitaremos un marcador
de texto méas que vamos a afiadir ahora mismo.

Para afiadir marcadores de texto nuevos, utilizaremos el boton de texto que tenemos en la barra
de herramientas, que abre una barra para afadir elementos de texto a las diapositivas.

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

S
Posiciin  tamall | etecn | ctrecéiRado e g | Podemos modificar también el tamafio y posicién de
posen Funto e ooe un marco de texto utilizando el cuadro de dialogo que
o I—_Ah: E ﬁ _ﬁ se abre al ejecutar Formato / Posicion y tamafio, en la
o —* pestafia Posicion y tamanio.
Punto de base
-~ _s =
Aura [5.39%m : A~ 1
I~ Bropercional
Profeger Hjustar
e s Bajo Posicion, seleccionaremos los centimetros y el
- unto que utilizaremos como base, e igualmente
’W‘ Cancelar Ayuda Bestablecer p ~ !
l ‘ { haremos en Tamano.

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

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

x|
También podemos configurar los margenes entre el el smmssen |
texto y los bordes del marco, pero para eso tenemos I st et s
que seleccionar el marco y ejecutar Formato / Texto/ =~
pestafia Texto. "
Distancia &l marco Anclaie del texto
. . .. [rauierda [oooen 2] P — —
En el bloque Distancia al marco definiremos 10s = o g | |l i |
margenes que deseemos. Ademas, también podremos = = o I
adaptar el tamafio del marco al texto mediante las ™" oasen |
opciones del bloque Texto, al igual que se hacia en el
cuadro de didlogo Posicion y tamarfio. |

Por otro lado, si queremos que el texto aparezca en una determinada posicion dentro del marco,
podemos desmarcar la casilla Ancho total y seleccionar en Anclaje del texto la posicion que
queremos que ocupe.



Seleccionando y borrando texto

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

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

Si preferimos utilizar el
-}13_1- teclado, colocaremog el cursor en la ppsicién en que queremos

comenzar a seleccionar y, manteniendo pulsada la tecla
Mayusculas., nos moveremos con las teclas de direccién del

teclado en la direccién que deseemos. Cuando esté todo
seleccionado, podremos soltar las teclas.

En el caso de seleccionar una palabra, sélo tenemos que hacer clic dos veces con el botédn izquierdo
del ratdn sobre dicha palabra.

Para seleccionar una linea tenemos que hacer tres veces clic sobre cualquier palabra de la misma.
Si lo que tenemos que seleccionar es todo el texto de un marco de texto, pondremos el cursor en
dicho marco y pulsaremos Ctrl. + A o ejecutaremos Editar / Seleccionar todo. Si seleccionamos el
marco, también  estaremos  seleccionando todo el texto incluido en  él
Para borrar un caracter o pocas palabras, podemos usar las teclas Suprimir (Supr) o
Retroceso.

En el caso de Suprimir (Supr), iremos eliminando uno a uno los caracteres situados detras del
cursor. Si usamos la tecla de retroceso, justo encima de la tecla Intro, borraremos uno a uno los
caracteres situados delante del cursor.

Para eliminar palabras completas pulsaremos la tecla Ctrl al mismo tiempo que la tecla Retroceso
(para borrar la palabra anterior) o Supr (para borrar la palabra posterior).

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

Dando formato a los caracteres

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

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



Seleccionaremos el texto a cambiar, y pulsaremos Caréacter en el mend Formato. Nos aparecera un
cuadro de dialogo con tres pestafias. Nos centraremos por ahora en la pestafia Fuente.

Tambien podemos acceder al mismo cuadro de dialogo pulsando, en la barra de objetos, el
boton Carécter.

5

Fuente | Erectos de fuente | Posiciin |

Desde esta pestafia podremos cambiar la fuente,

i seleccionando de la lista de fuentes en el desplegable.

e 3] En la parte inferior nos aparecerd siempre una vista

v preliminar de la misma. El Estilo define si la fuente es
VOIUCJOH de la SO( negrita o cursiva o ambas. El Tamafo podemos

& usar la misma fuenfe enla impresors y en Is pantal.

fcepier Cancelar | Ayuda |E£zlahh\:=r‘

cambiarlo a uno algo mayor.

Pasemos a la pestafia Efectos de fuente. En ella, podemos indicar si el texto tiene un subrayado (y
qué tipo, eligiendo del desplegable), asi como el color del mismo utilizando el desplegable Color a
su lado. Si el desplegable Color indica Automatico, significa que el subrayado tendra el mismo
color que elijamos para el texto.

Igualmente, encontramos otros dos desplegables para elegir el tipo de tachado.

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

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

Ahora pasaremos a la tercera y Ultima pestafia. En ella podremos indicar partes del texto que son
superindices o subindices, asi como la escala y el espaciado de los caracteres.

Cuando terminemos, pulsaremos Guardar.

Otro modo de cambiar el formato de los caracteres es utilizando las funciones de la barra de objetos.
Estos botones tienen las funciones mas usuales: Cambiar el color de la fuente, subrayar, negrita y
cursiva. Recuerda que esta barra solo la veras cuando estés editando un marco de texto, es decir,
cuando el cursor esté en un marco de texto.

Megrita, cursiva

y subrayado

Podemos volver siempre al tipo de

I:L‘-ﬁal j| |54 jH N C §||£\ caracter predeterminado seleccionando el
texto y pulsando Predeterminado en el
| Tamafio | | Calor de fuente | mend Formato.

Dando formato a los parrafos

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


javascript://
javascript://

Existen cuatro formas de alinear los parrafos:

e lzquierda
o Derecha
« Centrado

o Justificado

Para acceder al cuadro de dialogo de parrafo, pulsaremos Formato y luego Parrafo, o
pulsaremos sobre el boton de parrafo en la barra de objetos.

Jpaecte x|
Sangriss y espacics  Alineacién | Tabuador |

Opciones
% zquierds|
" Derecha
© Cenirado

I
{ Slifcaks I
|

el e [ oo (o

Modificaremos este parametro desde la barra de
objetos utilizando los botones de la barra de objetos,
solo visibles cuando nos encontramos en un marco de
texto. Siempre nos aparece marcado aquél que esta
siendo utilizado ahora.

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

Recuerda que, al alinear texto, lo alineamos con respecto al marco de texto, y no con respecto

a la diapositiva.

Para modificar las sangrias el espaciado entre lineas y parrafos, pulsaremos sobre la pestafia
Sangrias y espacios. En ella podemos especificar, en centimetros, el tamafio de la sangria a aplicar.

En la zona de espaciado, podremos elegir el = :
espaciado que queremos delante y detras del i 2]
parrafo; en el Espaciado podremos separar las et %
lineas del parrafo bien utilizando uno de los ﬁ' —
valores predeterminados (Sencillo, 1,5lineas, e i e 3
Doble) o0, combinando las  opciones — e
Proporcional, Minimo y Regleta con un valor. — —
Pulsaremos Aceptar para aplicar los valores.

R

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

E
Sengrias y espacios | Aineacén Tabuiador |
Posicidn Tio Carécter de rellna
= = |
@ glaigieds v | @ Nngum
€ Bledereche o | O .. Ao lxky
 Centrage [ p—

P

R
€ Decipsl "
[ Comae [

acepler concoler | myude | pestaecer |

Para cambiar el tipo de tabulador, ten
Tabulador.

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

dremos que acceder al cuadro de didlogo Parrafo, pestafia
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Podremos ajustar, entonces, la posicién, el tipo,

aplicaran los cambios.

Cambiando el fondo del marco

y el caracter de relleno. Pulsando Aceptar, se

Ya que tenemos formateados los caracteres y los parrafos, veremos coémo modificar el fondo del

marco de texto, afiadiendo color o texturas.

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

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

e x|
dren | sombra | Transparencia | Colores | Gradertes | Trames || Modeos de mepas debite |
Rellena
" Hinguno € Trema
& [Color| " Mapa de btz
" Gragiente

Areptar | Cancalar Bestablecar

Hyuda

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

predefinidos del tipo seleccionado.

| Tipo de relleno | Relleno
P predefinido
|coor || a2z =|

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

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

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

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

ara |
Area Sombra | ia | Colores | | Tramas |  Modelos de mepas de bits |
Propiedades
Alnesciin [ S o S o
& & —
[y S
Distancia 0,30cm I]
Color B Gris -
Transparencia 0% -
Aceptar | Cancelar | Ayuds | gesisuecer[

Si queremos afiadir sombra con las mismas propiedades a cualquier otro elemento, podemos

utilizar el boton Sombra de la barra de objetos



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

Afadiendo un borde y ajustando el marcoVeremos cémo afiadir un borde al marco de texto, y

cdmo ajustar este marco a la diapositiva.

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

Linea | Ectios de fhea | Fines deinea |
Propiedades de Ias ineas Fines ds linea.

I Sincronigar finsles

- Cancaler | Ayuds |geslamecer‘

Seleccionaremos el estilo, color, ancho y
transparencia de la linea a afiadir y pulsaremos
Aceptar. La pestafia Estilos de linea se utiliza
para crear estilos de linea propios y guardarlos.
Una vez guardados, seran accesibles desde la
pestafia Linea. La pestafia Fines de linea, asi
como la zona homoénima en la pestafia Linea se
utilizan para crear, por ejemplo, flechas, que
veremos en otros temas.

A estas mismas funciones puede accederse desde la Barra de objetos, seleccionando del primer
desplegable el estilo de linea, del segundo su grosor y del tercero el color.

Eztilo de linea Color de linea

b

"y

—jIDJDDcm i”- Megro j
f

Espesor del trazo

Ajustar el marco se refiere a alinear el marco
con la diapositiva. Ya hemos visto como alinear
texto dentro del marco, pero de poco serviria si no
pudiésemos alinear el marco con respecto a la
diapositiva. Para ello, seleccionaremos el marco
haciendo clic sobre €l y pulsaremos el botén Alinear de
la Barra de herramientas (la barra a la izquierda) y lo
dejaremos pulsado un rato. Entonces se abrird una
pequefa barra flotante desde la que elegir la alineacién
deseada.

Se puede alinear a derecha, izquierda, arriba, abajo o centrado (horizontal o vertical).

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

sino con respecto a ellos mismos.

Seleccionaremos méas de un objeto manteniendo
pulsada la tecla Mayusculas. También podemos |
seleccionar varios objetos utilizando el raton. _

Para eso primero tenemos que asegurarnos que

el botpn Selecglon _ de la Barra de N ey
herramientas estd activado (recuadrado) v,

después, tenemos que hacer clic con el raton y

arrastrar sin soltar el boton hasta envolver todos

los objetos que queramos seleccionar.




Afadiendo diapositivas a una presentacion, y borrandolas

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

Al crear una presentacion, te habras fijado que hay una barra flotante llamada Presentacion.

o Bien, desde esta barra se pueden afiadir diapositivas a la
Insertar diapositiva... misma pulsando Insertar diapositiva. Si no ves la barra, pulsa
Madificar disefi de dispasttiva... el boton Mostrar/ocultar barra de presentaciones en la Barra de

objetos.

Dizefio de diapositiva...

Duplicar dispositiva ‘

Tambien podemos afiadir diapositivas pulsando Insertar /
Expandi dapushiva Diapositiva, y desde la barra de navegacion en que se ve la lista de
diapositivas, pulsando con el botdn derecho del raton.

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

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

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

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

Nota que entre las diapositivas aparecera una doble punta de flecha indicando donde se colocara la
diapositiva en caso de soltar el botdn del ratén en ese momento.

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

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

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

Para eliminar una diapositiva en la vista Dibujo, situaremos el raton sobre la pestafia de la misma
en la barra de navegacion, y pulsaremos el boton derecho. En el menu que aparece, pulsaremos
Borrar diapositiva. Igualmente podemos acceder desde el menu Editar pulsando Borrar



diapositiva. Desde la vista Diapositivas, sélo tendremos que marcarla haciendo clic sobre ella y
pulsar la tecla Supr.

Listas y vifietas

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

; Escribes el texto del indice en los dos marcos de texto
Indice inferiores de la "Diapositiva 2" y cambias el estilo de los
. caracteres, sin embargo, las vifietas no cambian y el
% planetas resultado global no te gusta. Ademas, seria mejor que
int gl : apareciera una numeracion en lugar de las vifietas que
aparecen actualmente.

La Tierra

anetas

Anillos planetarics

Insertando numeraciones y vifetas

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

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

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

Si queremos colocar vifietas 0 numeraciones a un grupo de parrafos, utilizaremos el boton
Activar/Desactivar vifietas en la barra de objetos, pulsandolo tras seleccionar el parrafo o parrafos
que queremos convertir a lista. Si queremos convertir una lista en parrafos, pulsaremos también
sobre este boton.

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

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


javascript://

En la pestafia Vifietas podremos cambiar el tipo de
vifieta que queremos utilizar. Veremos mas tipos

bajo al

pestafia

Imégenes.

Para seleccionar

cualquiera de ellas, pulsaremos sobre el modelo.

En Tipo de numeracion, podemos elegir los
distintos tipos de numeracion que podemos utilizar.

v-:;:w-'w-n-ﬂ-ﬂnlmﬁomwmlml

1) 1. (1) I
2) 2. 2 Il.
3) 3. (3) .
A) a) (a) .
B) b) (b) i
C) c) (c) i,

[Coomper | _comotr | muse | postovece |

Podemos abrir

Podemos crear esquemas numerados partiendo
de una lista con vifietas 0 numeracion ya creada.
Para cambiar el nivel jerarquico de un elemento
en la lista ya creada, utilizaremos los botones
mostrados en la barra de objetos.

Si pulsamos Intro en un subnivel, el nuevo
parrafo aparecera en el mismo nivel que el
anterior.

cuadro de didlogo
también utilizando el botdn Vifetas de la barra
de objetos.

[ . | ]

L * u

] . ]

> > X v

2> » x v

2> = X v
e e e e

Mumeraciin ¥ vifietas

Viiztes | Tipe de rumeracidn  Imégenes | Posicitn | Cpciones |

Igual que con el anterior, seleccionaremos el tipo
deseado pulsando sobre él.

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

Seleccion

> > & * -
] - F] *

* * F] *

= o > .

- ) - F]

- 2 * 4

* - & -

* -

* “ +

=
l- Iy
Aceptar | Cancalar I Ayuda | ﬂaaiauecerl

Si pulsamos ahora Formato / Numeracion y vifietas y accedemos a las pestafias que vimos
anteriormente, podemos modificar las imagenes o nimeros utilizados en cada uno de los niveles.

Personalizando los esquemas numerados

A continuacién veremos cémo mejorar la presentacion de los esquemas numerados cambiando
tanto el formato de la vifieta 0 numeracion como las distancias entre el texto, los bordes y la vifieta

0 numeracion.

Para personalizar un esquema numerado tenemos que situar el cursor sobre él y abrir el cuadro de
didlogo Numeracion y vifietas ejecutando Formato / Numeracion y vifietas, o bien haciendo clic
sobre el icono Vifetas de la Barra de objetos de numeracion. En dicho cuadro de didlogo
utilizaremos las opciones de las pestafias Posicién y Opciones.
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x| La pestafia Posicion permite establecer, para cada

vifietas | Tipo de rumeracisn | Imégenes  Posicion | opciones |
i vifieta o numeracion:
12 S [ 2] I restiv
i Distanicia al texto 3| °
&
3 Alineaciin de la rumeraciin Lzguierds 'I
.
10
110 |
°
_Easemesso |
Areptar | Cancelar | Ayuda | geslsuecer[

nivel, las distintas distancias que caracterizan a la

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

Distancia al texto: espacio que hay que dejar
entre el borde derecho del simbolo de numeracion o
vifieta y el borde izquierdo del texto.

Podemos seleccionar cada nivel por separado para dar valores distintos, o bien utilizar el tltimo
de los Niveles, 1-10 para configurar todos los niveles a la vez.

Mediante la pestafia Opciones podemos

establecer para cada nivel el formato de la
vifieta 0 numeracion.

Lo primero que tenemos que hacer es
seleccionar el nivel que queremos cambiar.
Después seleccionamos en el menu desplegable
Numeracién el tipo de simbolo que queremos
como vifieta 0 numeracion. Dependiendo de la
eleccion nos apareceran unas opciones u otras:

e Si seleccionamos Vifieta podremos
elegir el cardcter que queremos como
vifieta, el color y el tamafio.

Vifietes | Tipo de rumeracién | imdgenes | Posicisn Opciones |
Formate
[
' 2 fsere = I* preview
2
? * Preview
4
5 * Praview
8 N
7 Color ||:I Baomdlic —| * Praview
4] - . \
9 Tamafio relstivo |45-4 | Preview
. I
o ; Preview
Carcter
. -
Freview
* Previe|
* Prev
* Pre|
e e o e

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

El resto de opciones permiten poner una numeracion con diversos formatos de nimeros o letras.
Ademaés, permiten poner un texto delante de la numeracion y otro detras, cambiar el color y el

tamano y elegir el nimero de inicio.
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