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Disefando una presentacion

Ademas de una planificacion cuidadosa del contenido, como se explica en el «Capitulo 1,
Introduccién a Impress», es necesario planificar el aspecto de la presentacion. Es mejor hacer
esto después de haber desarrollado un esquema porque el esquema determinara algunos de
los requisitos para la apariencia de las diapositivas. Por ejemplo:

» ¢ Qué combinaciones de colores (fondo y texto) se veran bien y también seran faciles de
leer para su audiencia?

* ¢Unaimagen ayudaria a su audiencia a comprender mejor los contenidos?

* ¢ Quiere que aparezca un texto e imagen en particular en todas las diapositivas? Por
ejemplo, el nombre y el logotipo de una empresa.

* ¢ Se beneficiaria la audiencia de tener las diapositivas humeradas para que puedan
referirse rapidamente a una de ellas?

* ¢ Quieres un grafico de fondo o un degradado? Si es asi, debe elegir algo que no
interfiera ni entre en conflicto con el contenido, como los colores utilizados en los
graficos.

* ¢Necesitard una o mas diapositivas maestras?
* ¢ Se adaptara un disefio de diapositiva a todo el contenido de la presentacion?

Puede cambiar la apariencia de las diapositivas a medida que desarrolla la presentacion, pero
planificar con anticipacién le ahorrara tiempo a largo plazo.

¢, Qué son las diapositivas maestras?

Una diapositiva maestra es una diapositiva que se utiliza como punto de partida para otras
diapositivas. Es similar a un estilo de pagina en LibreOffice Writer, ya que controla el formato
basico de todas las diapositivas basadas en él. Una presentacion puede tener mas de una
diapositiva maestra.

Nota

LibreOffice usa cuatro términos para un mismo concepto: diapositiva maestra,
patrén de diapositivas, pagina maestra y plantilla. Todos se refieren a una
diapositiva que se utiliza para crear otras diapositivas. Esta guia de usuario utiliza el
término diapositiva maestra, excepto cuando describe la interfaz de usuario.

Una diapositiva maestra tiene un conjunto definido de caracteristicas, incluido el color de fondo,
el grafico o el degradado. También puede incluir objetos (por ejemplo, logotipos, lineas
decorativas) en el fondo; encabezados y pies de pagina; ubicacion y tamafo de los marcos de
texto y el formato del texto.

Todas las caracteristicas de las diapositivas maestras estan controladas por estilos. Los estilos
de cualquier diapositiva nueva que cree se heredan de la diapositiva maestra a partir de la cual
se cred. En otras palabras, los estilos de la diapositiva maestra estan disponibles y se aplican a
todas las diapositivas creadas a partir de esa diapositiva maestra. Cambiar un estilo en una
diapositiva maestra da como resultado cambios en todas las diapositivas basadas en esa
diapositiva maestra. Sin embargo, es posible modificar cada diapositiva individual sin afectar a la
diapositiva maestra.
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Nota

Se recomienda encarecidamente utilizar las diapositivas maestras siempre que sea
posible. Sin embargo, hay ocasiones en las que se necesitan cambios manuales
para una diapositiva en particular. Por ejemplo, puede editar una diapositiva
individual para ampliar el area del grafico, cuando se utiliza el texto y el disefio del
grafico.

Las diapositivas maestras tienen dos tipos de estilos asociados: Estilos de presentacion y
Estilos de dibujo. Los Estilos de presentacion se pueden modificar, pero no se pueden crear
nuevos Estilos de presentacion. Para los Estilos de dibujo, puede modificar los estilos y también
crear nuevos Estilos de dibujo. Para obtener mas informacién, consulte «Trabajar con estilos»
en la pagina 25.

Trabajar con diapositivas maestras

Impress viene con una coleccién precargada de diapositivas maestras. Estas diapositivas
maestras se muestran en el panel Patrones de diapositivas de la Barra lateral (figura 1). Esta
pestafia tiene tres secciones: Utilizados en esta presentacion, Utilizados recientemente y
Disponibles. Haga clic en el marcador de expansion (el pequefio triangulo a la izquierda) junto al
nombre de una seccidn, para expandirla y mostrar miniaturas de las diapositivas maestras, o
haga clic en el marcador de contraccion, para contraer la seccion y ocultar las miniaturas.

Cada una de las diapositivas maestras que se muestran en la seccién Disponibles proviene de
una plantilla del mismo nombre. Estas plantillas de presentacion son los archivos que contienen
las diapositivas maestras y se incluyen al instalar LibreOffice en su computadora. Si ha creado
sus propias plantillas o agregado plantillas de otras fuentes, las diapositivas maestras de esas
plantillas también apareceran en esta lista. Consulte «Trabajar con plantillas» en la pagina 30
para obtener mas informacion sobre las plantillas.

Si ha decidido crear una nueva presentacion sin utilizar una de las plantillas disponibles
(consulte el «Capitulo 1, Introduccion a Impress» para obtener més informacion), entonces esta
disponible una diapositiva maestra predeterminada. Esta diapositiva maestra predeterminada es
un buen punto de partida para crear otras diapositivas maestras. En la figura 2 se muestra un
ejemplo de la diapositiva maestra predeterminada.
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Patrones de diapositivas ﬂ
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Figura 1: Panel Patrones de diapositivas de la
Barra lateral con las diapositivas maestras
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Figura 2: Diapositiva maestra predeterminada en Vista de patron
Vista de patron %
ua B BB

Figura 3: Barra
de

herramientas
Vista de patrén

Cambiar nombre de patron de diapositiva

MNombre

Figura 4: Dialogo Cambiar nombre de
patrén de diapositiva

Crear diapositivas maestras

La creacidn de una nueva diapositiva maestra se lleva a cabo cuando impress esta en la Vista
Patron de diapositiva.

1)

2)

3)

Vaya a ver > patrén de diapositiva en la barra de menu para abrir la vista patron de
diapositiva en el Espacio de trabajo. También se abre la barra de herramientas Vista de
patron (figura 3). Sila barra de herramientas Vista de patron no se abre, vaya a Ver >
Barras de herramientas en la barra de menu y seleccione Vista de patron.

Cree una nueva diapositiva maestra con uno de los siguientes métodos y aparecera una
nueva diapositiva maestra en el panel Diapositivas:

— Haga clic en Patrén nuevo en la barra de herramientas Vista de patron.

— Haga clic con el botén derecho en una diapositiva maestra en el panel Diapositivas y
seleccione Patrén nuevo en el menu contextual.

— Vaya a Diapositiva > Patron Nuevo en la barra de mend.

Cambie el nombre de la nueva diapositiva maestra mediante uno de los siguientes
métodos. Se abrira el didlogo Cambiar nombre de patron de diapositiva (figura 4):

— Haga clic en el menu Diapositiva > Mostrar diapositiva.
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— Haga clic con el botén derecho en la nueva diapositiva maestra en el panel
Diapositivas y seleccione Cambiar nombre de patrén en el menu contextual.

4) Ingrese un nombre que represente el uso de esta nueva diapositiva maestra en el
cuadro de texto Nombre, luego haga clic en Aceptar para guardar los cambios y cerrar el
didlogo.

5) Asegurese de que la nueva diapositiva maestra esté seleccionada en el panel
Diapositivas y agregue todo el texto, los graficos y los elementos maestros que desee
utilizar para la nueva diapositiva maestra. El resto de los capitulos de esta guia brindan
mas informacion sobre como agregar, editar, formatear y administrar los diferentes tipos
de objetos en una diapositiva maestra.

6) Cuando termine de crear una nueva diapositiva maestra, use uno de los siguientes
métodos para volver a la vista Normal:

— Haga clic en Cerrar vista de patrén en la barra de herramientas Vista de patron.
— Vaya a Ver > Normal en la barra de mend.
7) Guarde el archivo de presentacion antes de continuar.

Aplicar diapositivas maestras

Para aplicar una diapositiva maestra a todas las diapositivas, o diapositivas seleccionadas en
una presentacion:

1) Haga clic en el icono Patrones de diapositivas para abrir el panel Patrones de
diapositivas en la Barra lateral (figura 1 en la pagina 7).

2) Haga clic con el boton derecho en la diapositiva maestra que desea usar en la seccion
Utilizados en esta presentacion, en el panel Patrones de diapositivas en la Barra lateral.

3) Seleccione Aplicar a todas las diapositivas o Aplicar a las diapositivas seleccionadas en
el menu contextual.

Carga de diapositivas maestras adicionales

En una presentacion es posible que deba mezclar varias diapositivas maestras, que pueden
pertenecer a diferentes plantillas. (Para obtener mas informacion, consulte «Trabajar con
plantillas» en la pagina 30). Por ejemplo, es posible que desee un disefio completamente
diferente para la primera diapositiva de la presentacion o desee agregar una diapositiva de una
presentacion diferente a su presentacion actual.

1) Seleccione la diapositiva o diapositivas en el panel Diapositivas donde desea cambiar la
diapositiva maestra.

2) Vaya a Diapositiva > Cambiar patrén de diapositivas... en la barra de menu para abrir
el didlogo Patrones de diapositiva disponibles (figura 5).

3) Para agregar diapositivas maestras, haga clic en Cargar... para abrir el didlogo Cargar
patrén de diapositivas (figura 6).

4) En el didlogo Cargar patréon de diapositivas, seleccione primero la categoria de la
plantilla y luego la plantilla especifica desde la que cargard la diapositiva maestra
adicional.

5) Haga clic en Aceptar para cerrar el didlogo Cargar patrén de diapositivas. Las
diapositivas maestras de la plantilla seleccionada apareceran en el didlogo Patrones de
diapositiva disponibles.

6) Seleccione la diapositiva maestra que desea usar en el cuadro Seleccione un disefio de
diapositiva. Es posible que deba desplazarse hacia abajo para visualizar la diapositiva
maestra.
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Para aplicar la diapositiva maestra seleccionada a todas las diapositivas de su
presentacién, marque la casilla de verificacion Intercambiar pagina de fondo.

Para aplicar el disefio de la diapositiva solo a las diapositivas seleccionadas, desmarque
la casilla de verificacion Intercambiar pagina de fondo.

7) Haga clic en Aceptar para aplicar su seleccion a las diapositivas y cerrar el dialogo
Patrones de diapositiva disponibles.

Patrones de diapositiva disponibles

Seleccione un disefio de diapositiva

ol -l e el A el
i

DMNA W

¥| Intercambiar pagina de fondeo

] Eliminar fondos no usados

Ayuda Cargar... Aceptar Cancelar

Figura 5: Dialogo Patrones de diapositiva disponibles
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Cargar patrdn de diapositivas ﬂ

Categorias Plantillas

Correspondencia comercial A Lapiz ”

Documentos y correspondencia Piano

draw Portafolio

Estilos Progreso

MediaWiki Atardecer

Otros documentos comerciales _

< > W
= Previsualizar

Pulse para afiadir vn tituls
Fube pora afadier exe

L]

h.

Ayuda Aceptar Cancelar

Figura 6: Dialogo Cargar patron de diapositivas

Editar diapositivas maestras

Los siguientes elementos se pueden cambiar en una diapositiva maestra:

Fondo (color, degradado, sombreado o mapa de bits). Consulte «Seleccionar y aplicar
fondos» en la pagina 13 para obtener mas informacion.

Objetos de fondo (por ejemplo, agregar un logotipo o gréaficos decorativos), consulte
«Agregar imagenes» en la pagina 15, el «Capitulo 4, Agregar y formatear imagenes», el
«Capitulo 5, Administrar objetos gréaficos» y el «Capitulo 6, Dar formato a objetos
graficos» para obtener mas informacién.

Atributos del texto para el area de texto principal y para las notas. Consulte «Agregar
texto y campos» en la pagina 21 y el «Capitulo 3, Adicién y formato de texto» para
obtener més informacion.

Tamario, ubicacién y contenido de los elementos de encabezado y pie de pagina que
apareceran en cada diapositiva. Consulte «Agregar texto y campos» en la pagina 21y el
«Capitulo 3, Adicion y formato de texto» para obtener mas informacion.

Tamafio y ubicacion de los marcos predeterminados para los titulos y el contenido de las
diapositivas. Consulte «Areas de texto predeterminadas» en la pagina 16 para obtener
mas informacion.

El procedimiento para la edicidon de una diapositiva maestra es el siguiente:

1) Seleccione Ver > Patrén de diapositiva en la barra de menu. Esto también abre la

barra de herramientas Vista de patron (figura 3 en la pagina 8).

2) Seleccione la diapositiva maestra que desee editar en el panel Diapositivas para que

aparezca en el Espacio de trabajo (figura 7).
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3) Vaya a Diapositiva > Propiedades de diapositiva... en la barra de menu, o haga clic
con el botén derecho en el Espacio de trabajo y seleccione Propiedades de diapositiva...
en el menud contextual para abrir el didlogo Propiedades de diapositiva (figura 8).

4) Utilice las distintas opciones de las pestafias Diapositiva, Fondo y Transparencia del
didlogo Configuracion de diapositiva para realizar cambios en el formato de la diapositiva
maestra.

5) Haga clic en Aceptar para guardar los cambios y cerrar el didlogo.

6) Seleccione un objeto en la diapositiva maestra, luego haga clic derecho en el objeto para
abrir un menu contextual.

"""" Diapositivas % || | Nomal |Esquema [Notas Clasificador de diapositivas
YRR AR R A R R N N N R AL R R EE R R NN XA )
7 . l—J B .
—
o : || -
; [ ||

L ]

B Pulse para editar el formato del t
O - — - o Area de titulo pa

£y -
ol * Pulse para editar el formato de texto del esquema

¢ - —— |7 + Segundo nivel del esquema

2.
T~ - - Tercer nivel del esquema
<> [~ 1 = Cuarto nivel del esquema

v ? - Quinto nivel del esquema

. uy = Sexto nivel del esquema

2 ] + Séptimo nivel del esquema
L - <pie de pagina> <ndmero>
os ‘:
oa - @

Figura 7: Vista Patrén de diapositiva. Observe el nombre de la pestafia Normal sigue
apareciendo en la barra superior de vistas

Propiedades de diapositiva s
Diapositiva Fondo Transparencia
Formato de papel
Formato: |Par1t.a.lla 189
Anchura p—
Orientacion: O Wertical
@ Horizontal
Direccidon del texto: |De izquierda a derecha (horizontal) Bandeja de papel: |[5eg|1|n configuracién de impresoral
Margenes Configuracion de disposicion
Izquierda: Mimeros de diapositiva: [1, 2, 3...
Derecha: Ajustar objeto al formato del papel
ariba:
Abajo:
Ayuda | Restablecer | | Aceptar | | Cancelar |

Figura 8: Dialogo Propiedades de diapositiva

7) Seleccione una de las opciones del menu contextual para editar el objeto. La seleccion
de una opcion puede abrir otro menu contextual, un didlogo, una aplicacién o una

12 | Capitulo 2, Patrones, estilos y plantillas



ventana del explorador de archivos, para que pueda realizar los cambios necesarios en
el objeto seleccionado.

8) Haga clic en Cerrar vista de patron en la barra de herramientas Vista de patrén o vaya a
Ver > Normal en la barra de menu para salir de la edicién de diapositivas maestras.

9) Guarde su archivo de presentacién antes de continuar.

Nota

Cualquier cambio realizado en una diapositiva maestra, mientras esta en la vista
Patrén de diapositiva, aparecera en todas las diapositivas que utilicen la misma
diapositiva maestra. Asegurese siempre de cerrar la vista Patron de diapositiva y
volver a la vista Normal antes de trabajar en cualquiera de las diapositivas de la
presentacion.

Limpiar formato directo

Los cambios realizados en cualquier objeto de una diapositiva en la vista Normal (por ejemplo,
cambios en el estilo de las vifietas, el color del area del titulo, etc.), no seran anulados por los
cambios posteriores realizados en la diapositiva maestra utilizada para esa diapositiva. Sin
embargo, cuando sea deseable revertir el formato de un objeto formateado manualmente en
una diapositiva al estilo definido en la diapositiva maestra, seleccione el objeto en la diapositiva
y use uno de los siguientes métodos para cambiar el formato:

* Vaya a Formato > Limpiar formato directo en la barra de menu.

* Haga clic con el botén derecho en un objeto y seleccione Limpiar formato directo en el
menu contextual.

* Use el atajo de teclado Ctrl+Mayuds+M.

Nota

Dependiendo del contenido de una diapositiva, es posible que desee aplicar un
disefo diferente. El titulo y los cuadros de texto heredan las propiedades de una
diapositiva maestra, pero si ha cambiado la posicién de estos cuadros de texto en la
diapositiva maestra, el disefio puede parecer dafiado. Es posible que deba volver a
colocar algunos de los elementos de disefio de manera manual en una diapositiva.

Seleccionar y aplicar fondos

Los fondos se pueden aplicar a varios elementos en Impress (por ejemplo: diapositiva, area de

texto predeterminada, imagen, etc.). El procedimiento es similar cuando se aplica un fondo a
una diapositiva o un objeto.
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Configuracion de diapositiva
Diapositiva Fondo |Transparencia

Minguna Color Degradado Mapa de bits Motivo Trama
Colores Activo Nuevo
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Colores recientes

O
Paleta personalizada
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Figura 9: Diadlogo Propiedades (Configuracion) de diapositiva —
Pestafia Fondo

Configuracion de diapositivas

1)
2)

3)

4)
5)

6)

Seleccione Ver > Patrén de diapositiva en la barra de menu. Esto también abre la
barra de herramientas Vista de patrén (figura 3 en la pagina 8).

Seleccione una diapositiva maestra que desee editar en el panel Diapositivas para que
aparezca en el Espacio de trabajo (figura 7 en la pagina 12).

Vaya a Diapositiva > Propiedades de diapositiva... en la barra de menu o haga clic
con el boton derecho en el Espacio de trabajo y seleccione Propiedades de la
diapositiva... en el menu contextual, para abrir el dialogo Propiedades de diapositiva
(figura 8).

Seleccione la pestafia Fondo para abrir la pagina Fondo (figura 9).

Seleccione el tipo de fondo requerido entre Color, Degradado, Mapa de bits, Motivo y
Trama. Consulte el «Capitulo 6, Dar formato a objetos graficos», para obtener méas

informacién sobre como utilizar las opciones disponibles para cada tipo de fondo
seleccionado.

Cuando esté satisfecho con su fondo, haga clic en Aceptar para guardar los cambios y
cerrar el didlogo Propiedades de diapositivas.

Usar un estilo de fondo

1)
2)

3)
4)

5)

6)

Seleccione Ver > Patrén de diapositiva en la barra de menu. Esto también abre la
barra de herramientas Vista de patron.

Seleccione la diapositiva maestra que desee editar en el panel Diapositivas para que
aparezca en el Espacio de trabajo.

Haga clic en Estilos en la Barra lateral para abrir el panel Estilos.

Haga clic en Estilos de presentacion en el panel Estilos para abrir la lista Estilos de
presentacion (figura 10).

Haga clic con el botdn derecho en Fondo y seleccione Modificar... en el menu contextual
para abrir el didlogo Fondo. Este dialogo tiene solo la pestafia Area y ofrece las mismas

opciones que la pestafia Fondo en el didlogo Propiedades (Configuracion) de diapositiva
(figura 9).

Seleccione el tipo de fondo requerido entre Color, Degradado, Mapa de bits, Motivo y
Trama. Consulte el « «Capitulo 6, Dar formato a objetos gréaficos», para obtener mas
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informacion sobre cémo utilizar las opciones disponibles para cada tipo de fondo
seleccionado.

7) Cuando esté satisfecho con su fondo, haga clic en Aceptar para guardar los cambios y
cerrar el dialogo Propiedades (Configuracién) de diapositivas.

! Estilos x
=
A=
=l Esquema 1 =

+ Esguema 2
Fondo

MNotas

DObjetos de fondo
Subtitulo

Titulo @

Figura 10: Panel Estilos en la Barra lateral

0 Consejo

Puede crear rellenos personalizados para cada tipo de fondo. Consulte el «Capitulo
6, Dar formato a objetos graficos» para obtener mas informacién sobre como crear
rellenos personalizados para cada tipo de fondo.

Agregar imagenes

Cuando desee que aparezca la misma imagen en todas las diapositivas de su presentacion, la
solucion mas facil y rapida es utilizar la diapositiva maestra. Ahorra tiempo al crear la
presentacién, lo que le permite modificar o reposicionar la imagen en todas las diapositivas. Si la
misma imagen se agrega a cada diapositiva manualmente, la modificacion y el
reposicionamiento deben realizarse en cada diapositiva individual de la presentacion. Ademas
de las imagenes, puede agregar una serie de otros objetos en el fondo, por ejemplo, lineas
decorativas, texto y formas.

LibreOffice admite una gran cantidad de formatos de imagen y graficos. Para obtener mas
informacién sobre como trabajar con imagenes, consulte el «Capitulo 4, Adicion y formato de
imagenes», «Capitulo 5, Gestidon de objetos gréficos» y «Capitulo 6, Formato de objetos
graficos».

Por ejemplo, una de las acciones mas comunes al preparar una presentacion es agregar una
imagen a la diapositiva maestra. Para insertar una imagen ya disponible en la computadora,
siga estos pasos:

1) Seleccione Ver > Patrén de diapositiva en la barra de menu. Esto también abre la
barra de herramientas Vista de patron (figura 3 en la pagina 8).

2) Seleccione la diapositiva maestra donde desea agregar una imagen.

3) Seleccione Insertar > Imagen... en la barra de menu para abrir el explorador de
archivos.

4) Navegue hasta el directorio donde se encuentra su imagen y seleccionela.

5) Haga clic en Abrir y la imagen se colocara en su diapositiva maestra y se cerrara el
explorador de archivos.

6) Si es necesario, modifique la imagen o cambie de posicién en su diapositiva maestra.
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7) Haga clic con el boton derecho en la imagen y seleccione Organizar > Enviar al fondo
en el menu contextual. Esto mueve la imagen al fondo, para que cualquier informacion
que agregue a la diapositiva al crear una presentacion, aparezca sobre la imagen de
fondo.

Nota

LibreOffice ofrece la opcion de insertar una imagen como un enlace al archivo, en
lugar de incrustarlo en su presentacion. Esto solo es util cuando una presentacion
no esta destinada a distribuirse en otras computadoras y permanecera en la misma
computadora y estructura de directorio. Por ejemplo, podria crearse en una
computadora portatil, que luego se usa para dar la presentacion a un grupo de
clientes.

Sin embargo, si el archivo de la presentacion se va a distribuir a otras
computadoras, la imagen debe estar incrustada, para evitar el «sindrome de la
imagen perdida» cuando la presentacion se realiza usando una computadora
diferente.

Areas de texto predeterminadas

Cuando se abre una diapositiva maestra para editarla, esta contiene cinco areas de texto
predeterminadas, como se muestra en la figura 2 en la pagina 8.

+ Area de titulo, para disposiciones automaticas
+ Area de objeto, para disposiciones automaticas
+ Area de fecha

+ Area de pie de pagina

+ Area de nimero de diapositiva

Posicion y tamafio
Haga clic con el boton del ratdn en cualquiera de estas areas, para mostrar los controles de

seleccidn alrededor del area de texto predeterminada. Utilice estos controladores de seleccién
para modificar el tamafio y la posicion de un area de texto predeterminada.

1) Para cambiar rapidamente la posicion de un area de texto predeterminada:

a) Seleccione el area de texto predeterminada que desea reposicionar para que los
controladores de seleccién estén visibles.

b) Mueva el cursor hacia el borde del area de texto predeterminada, no sobre un
controlador de seleccién, y el cursor cambiara de forma. La forma del cursor
depende de la configuracién de su computadora (normalmente una mano cerrada).

c) Haga clic con el boton izquierdo del raton y arrastre el texto predeterminado a la
posicion deseada, luego suelte el botén izquierdo del ratén.

2) Para cambiar rapidamente la forma o el tamafio de un &rea de texto predeterminada:
a) Cologue el cursor sobre un controlador de seleccion izquierdo o derecho.

b) Haga clic con el boton izquierdo del raton y arrastre el controlador de seleccion
izquierdo o derecho para cambiar el ancho del area de texto predeterminada.

c) Coloque el cursor sobre un controlador de seleccion superior o inferior.

d) Haga clic con el bot6n del ratén y arrastre el controlador de seleccion superior o
inferior para cambiar la altura del &rea de texto predeterminada.
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e) Coloque el cursor sobre un controlador de seleccion de esquina.

f) Haga clic con el boton del ratén y arrastre el controlador de seleccidén de esquina,
para cambiar el alto y el ancho del &rea de texto predeterminada al mismo tiempo.

g) Suelte el botdn del ratén cuando el area de texto predeterminada tenga el ancho o
alto requerido.

Nota

La forma del cursor del ratdn generalmente cambia de forma cuando se coloca
sobre un controlador de seleccién, lo que proporciona una indicacion visual clara de
como afectara a la forma del area de texto predeterminada.

O Consejo

Mantenga presionada la tecla Mayus mientras arrastra un controlador de seleccion
para mantener la proporcién original entre las dimensiones de ancho y alto del area
de texto predeterminada.

Posicion y tamafio

Posicion y tamafio |Giro |Inclinacidn y radio de esquina

Posicidgn
Posicion X [1.50cm = ® ) )
Posicién ¥:  |8.50 cm s (J‘ 0O J‘
Lo
Punto de base:
Tamanio

0y

Anchura: 25,00 cm =

[] Mantener proparciones

@ )
Altura: 8.50 cm = (l C (l

0y

Punto de base:

Proteger Adaptar
[l Posicidn [l Ajustar anchura al texto
[ Tamafio [JiAjustar altura al textoi
Ayuda Restablecer Aceptar Cancelar

Figura 11:Dialogo Posicién y tamafio

Para controlar con precision la forma, el tamafio y la posicién de un area de texto
predeterminada, se recomienda utilizar el didlogo Posicion y tamafio o la seccion Posicion y
tamafio en el panel Propiedades de |la Barra lateral.

1) Seleccione el area de texto predeterminada haciendo clic en su borde.

2) Utilice uno de los siguientes métodos para acceder a las opciones disponibles para la
posicién y el tamafio de un area de texto predeterminada:

— Vaya a Formato > Objeto y forma > Posicidn y tamaiio... en la barra de menu,
para abrir el dialogo Posicién y tamafio (figura 11).
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— Utilice el método abreviado de teclado F4 para abrir el dialogo Posicion y tamafio.

— Haga clic con el botén derecho en el borde del area de texto predeterminada y
seleccione Posicion y tamafio... en el menl contextual para abrir el didlogo Posicién
y tamafio.

— Haga clic en Propiedades en la Barra lateral para abrir el panel Propiedades, luego
abra la seccion Posicion y tamafio (figura 12).

Las funciones de las opciones de Posicién y Tamafio se explican completamente en la Guia de
Draw. A continuacion, se proporcionan breves descripciones de las funciones mas importantes:

Utilice Posicion para especificar la posicion X (horizontal) e Y (vertical) del area de texto
predeterminada. Los valores representan la distancia al Punto de base seleccionado. La
posicion predeterminada es la esquina superior izquierda de la diapositiva. La funcién
Punto de base para Posicion solo aparece en el dialogo Posicion y tamafio, y no en el
panel Propiedades de la Barra lateral.

=

Propiedades

el
>

> Caracter

el

> Parrafo

@
[l

> Area

el

> Listas

> Sombra
=

el el

Zl

* Posicién y tamafio By

Posicion X: Pasicion Y:

284 cm 284 cm =

4k

® i

Anchura: Altura

547 cm

4
a
4

Volteo aullig,  Giro:

"3.-'”1'\.* o

4

Organizar: Align:
r_'_J Lo O |:||:I ||:||:I % l:||:||
op &f ol
Figura 12: Seccioén Posicion y tamafio en
Propiedades en la Barra lateral

Utilice Tamafio para especificar la anchura y la altura del area de texto predeterminada.
Punto de base para Tamafio es una funcion que solo aparece en el didlogo Posicion y
tamario, y no en el panel Propiedades de la Barra lateral. Con Punto de base puede
seleccionar un punto en el area rectangular que no desea mover mientras cambia el
tamafio. La configuracion predeterminada es la esquina superior izquierda, lo que
significa que la posicidn de la esquina superior izquierda del area no cambiara después
de cambiar el tamafio.

Utilice Giro para rotar el area de texto predeterminada. Por ejemplo, puede colocar el
area del pie de péagina de lado, girando cada area de texto 90 grados para obtener un
disefio de aspecto mas moderno. En general, es preferible usar solo angulos rectos para
facilitar la edicidn, aunque el programa no impone restricciones sobre los valores que se
pueden usar.
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» Utilice la pestafa Inclinacion y radio de esquina para agregar un radio de esquina al
borde de un cuadro de texto, solo si se ha seleccionado un estilo de linea visible. Los
ajustes de opciones para Inclinacion solo estan disponibles para imagenes o formas.

Fondo

Cambie el tipo de relleno de &rea utilizado para fondos en un area de texto predeterminada
mediante uno de los siguientes métodos. Las opciones disponibles dependen del tipo de relleno
de area seleccionado. Consulte el «Capitulo 6, Dar formato a objetos graficos», para obtener
mas informacién sobre el cambio de fondos.

* Vaya a Formato > Objeto y forma > Area... en la barra de menu para abrir el didlogo
Area (figura 13).

* Haga clic con el boton derecho en el area de texto predeterminada y seleccione Area...
en el menu contextual para abrir el didlogo Area.

* Haga clic en Propiedades en la Barra lateral para abrir el panel Propiedades, luego abra
la seccion Area (figura 14).

Area
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Figura 13: Didlogo Area
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Linea

Linea |Estilos de linea |Estilos de flecha

Propiedades de linea Estilos de esquina y extremo
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— — ./s/\

Ayuda Restablecer Cancelar

Figura 15: Dialogo Linea

Propiedades 4

> Caracter N

> Parrafo M
> Area n
> Listas M~

? Sombra & =
* Linea M~

Lrea —  ————- - eﬂ
Anchura: I L
Colon: ﬁ_ - @
Transparencia: 0% o

Estilo de esguina: Estilo de extremo:

|Redondeados w | |F'Iano v |

> Posicién y tamafio

Figura 16: Seccion de linea en la pagina
Propiedades en la Barra lateral

Borde

Cambie el tipo de linea utilizado para el borde de un area de texto predeterminada mediante uno
de los siguientes métodos. Las opciones disponibles en este didlogo dependeran del tipo de
linea seleccionada. Consulte el «Capitulo 6, Dar formato a objetos gréaficos», para obtener mas
informacion sobre el cambio de bordes.

* Vaya a Formato > Objeto y forma > Linea... en la barra de menu para abrir el dialogo
Area (figura 15).

» Haga clic con el botén derecho en el objeto y seleccione Linea... en el menu contextual
para abrir el didlogo Linea.

* Haga clic en Propiedades en la Barra lateral para abrir el panel Propiedades, luego abra
la seccion Linea (figura 16).
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Alineacion

Cambie la alineacion del texto dentro del area de texto predeterminada en relacién con su
posicion en una diapositiva maestra o la alineacion entre un area de texto predeterminada y
otros objetos en una diapositiva maestra mediante uno de los siguientes métodos. Consulte el

«Capitulo 5, Gestion de objetos graficos», para obtener mas informacion sobre cémo cambiar la
alineacién de las areas de texto predeterminadas.

* Vaya a Formato > Alinear texto en la barra de menu y seleccione el tipo de alineacién
de las opciones disponibles en el menu contextual.

* Haga clic con el boton derecho en el objeto y seleccione Alinear objetos en el menu

contextual, luego seleccione el tipo de alineacion de las opciones disponibles en el menu
contextual.

» Haga clic en el triangulo hacia abajo ¥ a la derecha de Alinear objetos en la barra de
herramientas Lineas y relleno y seleccione el tipo de alineacion entre las opciones
disponibles.

» Seleccione la herramienta de alineacion (Align) requerida en la seccién Posicion y
tamafio en la pestafia Propiedades en la Barra lateral (figura 12 en la pagina 18).

Esquema de montaje

Organice la posicion de un objeto en una diapositiva en relacién con otros objetos en una
diapositiva, utilizando uno de los siguientes métodos. Consulte el «Capitulo 5, Gestién de
objetos graficos», para obtener mas informacién sobre como cambiar la posicién de las areas de
texto predeterminadas en relacién con otros objetos.

+ Vaya a Formato > Organiza en la barra de menus y seleccione el tipo de ordenacién en
las opciones disponibles.

* Haga clic con el boton derecho del raton en el objeto y seleccione Organizar en el menu
contextual y seleccione el tipo de ordenacion en las opciones disponibles en el menu
contextual.

* Haga clic en la herramienta de disposicién deseada cerca del extremo izquierdo de la
barra de herramientas Lineas y relleno.

» Seleccione la herramienta de disposicién deseada en la seccion Posicion y tamafio en el
panel Propiedades de la Barra lateral.

Agregar texto y campos

Agregar texto y campos a una diapositiva maestra, le permite colocar la informacion que desea
gue aparezca en todas las diapositivas de su presentacion: por ejemplo, el titulo de la
presentacién, el nombre y el logotipo de la empresa, la fecha y el nUmero de diapositiva. Para
obtener mas informacién sobre como agregar y formatear texto y campos, consulte el «Capitulo
3, Afadir y formatear texto».

Texto

Los objetos de texto se pueden colocar en cualquier lugar de la pagina maestra, para que
aparezcan en todas las diapositivas de su presentacion. Los objetos de texto también se pueden

colocar en el pie de pagina, si no desea utilizar los campos predeterminados en el pie de pagina
de su presentacion.

1) Seleccione Ver > Patrén de diapositiva en la barra de menu para abrir la vista Patrén
de diapositiva. Esto también abre la barra de herramientas Vista de patrén (figura 3 en la
pagina 8).

2) Seleccione la diapositiva maestra donde va a agregar un objeto de texto, para que
aguella aparezca en el Espacio de trabajo.
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3)

4)

5)
6)

7

8)

Active el modo de edicion de texto mediante uno de los siguientes métodos. La barra de
herramientas Formato de texto (figura 17) se abre automéaticamente, reemplazando la
barra de herramientas Lineas y relleno.

— Seleccione Insertar cuadro de texto en la barra de herramientas Estandar o Dibujo.
— Vaya a Insertar > Cuadro de texto en la barra de menu.
— Ultilice el atajo de teclado F2.

Haga clic una vez en la diapositiva maestra para que se cree un cuadro de texto y haya
un cursor intermitente dentro del cuadro de texto.

Escriba o pegue el texto en el objeto de texto.

Formatee el texto después de colocarlo en su diapositiva maestra. Consulte el «Capitulo
3, Adicién y formato de texto» para obtener mas informacion.

Haga clic fuera del objeto de texto para cerrar la barra de herramientas Formato de texto
para volver a abrir la barra de herramientas Lineas y relleno.

Haga clic en Cerrar vista de patrén en la barra de herramientas Vista de patrén o vaya a
Ver > Normal en la barra de mena cuando haya terminado de agregar y formatear el
texto de su diapositiva maestra.

Formato de texto ¥ X

Liberation Sans

=T

e A A NKS S XX, AAAS A-7-E-5E- 5=

=l
Sl
Il

Figura 17: Barra de herramientas de formato de texto

Secciones de pie de pagina predeterminadas

De forma predeterminada, el pie de pagina utilizado en una diapositiva consta de tres secciones
(figura 2 en la pagina 8) y cada seccidn contiene un campo predeterminado de la siguiente
manera:

Seccién izquierda: contiene un campo para la fecha y hora. Esta etiquetada como Area
de fecha. El nombre del campo es <fecha/hora>.

Cabecera y pie

Diapositivas |Notas y folletos
Incluir en la diapositiva

Eechay hora
® Fijo

Variable

Formato:  |21/05/21

Texto del pie:

[] Ne mestrar en |2 primera diapesitiva

Ayuda Aplicar a todos Aplicar Cancelar

Figura 18: Diadlogo de encabezado y pie de pagina

Seccion central: contiene el campo para el texto de pie de pagina. Esta etiquetada como
Area de pie de pagina. El nombre del campo es <pie de pagina>. Esta seccion se
puede utilizar para el titulo de la presentacion, el nombre del archivo, etc.
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» Seccion derecha: contiene el campo para el nimero de diapositiva (paginacion). Esta
etiquetada como Area de numero de diapositiva. El nombre del campo es <numero>.

Dialogo Cabecera y pie (de pagina)
Los campos de pie de pagina predeterminados se configuran de la siguiente manera, mediante
el didlogo Cabecera y pie (figura 18):

1) Seleccione Ver > Patron de diapositiva en la barra de menu para abrir la vista Patron
de diapositiva. Esto también abre la barra de herramientas Vista de patrén (figura 3 en la
pagina 8).

2) Seleccione la diapositiva maestra donde desea agregar un objeto de texto para que
aparezca en el Espacio de trabajo.

3) Vaya a Insertar > Cabecera y pie... en la barra de menu para abrir el didlogo Cabecera
y pie.

4) En la pestafa Diapositivas del didlogo Cabecera y pie, marque la casilla Fecha y hora en
la seccion Incluir en la diapositiva para insertar la fecha y hora en la seccidn izquierda
del pie de péagina.

— Para una fecha y hora especifica (Qque no dependen de la fecha de apertura del
archivo de presentacion) en la seccion del pie de pagina izquierdo, seleccione Fijo e
ingrese la fecha que desea usar en el cuadro de texto Fijo.

— Para una fecha y hora variables en la seccién del pie de pagina izquierdo, seleccione
Variable y luego seleccione el formato y el idioma que desea usar en las listas
desplegables Formato e Idioma. El uso de una fecha y hora variables significa que
cada vez que se abre la presentacion, se actualizan la fecha y la hora.

5) Para colocar texto en la seccién central del pie de pagina, marque la casilla Pie (de
pagina) y luego escriba o pegue el texto en el campo de entrada de texto Pie de pagina.

6) Para colocar el nimero de diapositiva en la seccion derecha del pie de pagina, marque
la casilla Numero de diapositiva.

7) Sino desea que el pie de pagina aparezca en la primera diapositiva de su presentacion,
marque la casilla No mostrar en la primera diapositiva. La primera diapositiva es
normalmente la diapositiva del titulo de su presentacion.

8) Haga clic en Aplicar para guardar los cambios y cerrar el dialogo Cabecera y pie.

9) Para formatear el texto utilizado para los campos de pie de pagina predeterminados,
consulte el «Capitulo 3 Adicion y formato de texto», para obtener mas informacion.

10) Haga clic en Cerrar vista de patrén en la barra de herramientas Vista de patrén o vaya a
Ver > Normal en la barra de mena cuando haya terminado de configurar los campos de
pie de pagina predeterminados.

Nota

Las secciones predeterminadas en un pie de pagina se pueden formatear, cambiar
de tamafio y reposicionar. Consulte «Areas de texto predeterminadas» en la pagina
16 para obtener mas informacién.

Secciones de pie de pagina personalizadas

Los campos predeterminados en una seccion de pie de pagina se pueden reemplazar con
campos de texto 0 manuales, de la siguiente manera:

1) Seleccione Ver > Patrén de diapositiva en la barra de menu para abrir la vista Patron
de diapositiva. Esto también abre la barra de herramientas Vista de patron (figura 3 en la
pagina 8).
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2)

3)

4)

5)

6)

Seleccione el campo predeterminado que esta dentro del area correspondiente en la
seccion de pie de pagina y presione la tecla Eliminar o Suprimir. Aparecera un cursor de
texto parpadeante en la seccion de pie de pagina y la barra de herramientas Formato de
texto se abrir4 automaticamente, reemplazando a la barra de herramientas Lineas y
relleno.

Escriba su texto o inserte un campo manual en la seccién del pie de pagina. Para
obtener méas informacion sobre los campos manuales, consulte «Campos manuales» a
continuacion.

De formato al campo de texto o al texto agregado de manera manual que ha colocado
en la seccion de pie de pagina. Consulte el «Capitulo 3, Adiciéon y formato de texto» para
obtener més informacion.

Haga clic fuera del objeto de texto para cerrar la barra de herramientas Formato de texto
y volver a abrir la barra de herramientas Lineas y relleno.

Haga clic en Cerrar vista de patrén en la barra de herramientas Vista de patrén, o vaya a
Ver > Normal en la barra de mena cuando haya terminado de configurar los campos de
pie de pagina que ha personalizado.

Campos manuales

Los campos manuales, por ejemplo, la fecha o el numero de diapositiva (nimero de pagina), se
pueden agregar como objetos de texto en una diapositiva maestra o pueden reemplazar uno de
los campos de pie de pagina predeterminados. Los campos que puede utilizar en Impress son:

Fecha (fija).
Fecha (variable): se actualiza automaticamente cuando vuelve a abrir la presentacion.
Hora (fija).

Hora (variable): se actualiza automaticamente cuando vuelve a abrir la presentaciéon y
cada vez que abre una diapositiva mas de una vez durante una presentacion.

Autor: nombre y apellidos que aparecen en los datos de usuario de LibreOffice.
Numero de diapositiva.

Titulo de diapositiva: el texto con el que la ha nombrado en el panel Diapositivas.
Contar diapositivas: el nimero total de diapositivas incluidas en el archivo.
Nombre del archivo.

Para colocar un campo en su diapositiva maestra:

1)

2)
3)

4)

5)

6)

Seleccione Ver > Patrén de diapositiva en la barra de menu para abrir la vista Patron
de diapositiva. Esto también abre la barra de herramientas Vista de patron (figura 3 en la
pagina 8).

Haga clic en cualquier lugar de la diapositiva maestra.

Vaya a Insertar > Campo en la barra de menu y seleccione el campo requerido en el
menu contextual.

De forma predeterminada, el campo se coloca en el centro de la diapositiva maestra.
Vuelva a colocar el cuadro de texto del campo en la posicién deseada en su diapositiva
maestra. Consulte «Areas de texto predeterminadas» en la pagina 16 para obtener mas
informacion.

Para formatear el texto utilizado en un campo, consulte el «Capitulo 3 Adicion y formato
de texto» para obtener mas informacion.

Haga clic en Cerrar vista de patron en la barra de herramientas Vista de patréon o vaya a
Ver > Normal en la barra de menu cuando haya terminado de configurar los campos
insertados manualmente.
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Para reemplazar un campo de pie de pagina predeterminado en su diapositiva maestra:

1)

2)
3)
4)

5)

Seleccione Ver > Patrén de diapositiva en la barra de menu para abrir la vista Patrén
de diapositiva. Esto también abre la barra de herramientas Vista de patrén (figura 3 en la
pagina 8).

Resalte todos los caracteres utilizados en el campo predeterminado que desea
reemplazar en el pie de pagina.

Vaya a Insertar > Campo en la barra de menu y seleccione el campo requerido en el
menu contextual.

Para formatear el texto utilizado en un campo, consulte el «Capitulo 3 Adicion y formato
de texto» para obtener mas informacion.

Haga clic en Cerrar vista de patron en la barra de herramientas Vista de patrén o vaya a
Ver > Normal en la barra de menu cuando haya terminado de configurar los campos de
pie de pagina.

0 Consejo

Para cambiar el formato del nimero (1, 2, 3 0 a, b, c o/, ii, iii, etc.) para el nUmero
de diapositiva, vaya a Diapositiva > Propiedades de diapositiva... en la barra de
menu y seleccione la pestafia Diapositiva. En la seccidn Configuracion de
disposicion, seleccione el tipo de numeracion que se utilizaré de la lista desplegable
Numeros de diapositiva:

Para cambiar la informacidon del autor, vaya a Herramientas > Opciones >
LibreOffice > Datos de usuario en la barra de mena.

Trabajar con estilos

Un estilo es un conjunto de formatos que puede aplicar a elementos seleccionados como
diapositivas, texto, listas, marcos, bordes, lineas y rellenos de area en una presentacion para
establecer o cambiar rapidamente su apariencia. Aplicar un estilo significa aplicar un grupo de
formatos al mismo tiempo, lo que proporciona un aspecto coherente a su presentacion. Por
ejemplo, cambiar manualmente un atributo en el mismo tipo de objeto en cada diapositiva de su
presentacion lleva mucho tiempo y esta sujeto a errores. El uso de estilos reduce el tiempo y
proporciona una mayor precision.

Impress tiene dos tipos de estilos disponibles para dar formato a texto y objetos graficos: estilos
de presentacion y estilos de dibujo.

Para obtener informacion sobre cémo dar formato al texto, consulte el «Capitulo 3,
Adicién y formato».

Para obtener informacion sobre como formatear objetos graficos, consulte el «Capitulo
6, Formatear objetos gréaficos» y muchos de los capitulos de la Guia de Draw.

Puede encontrar mas informaciéon sobre los estilos utilizados en LibreOffice en la Guia
de primeros pasos.
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Nota

La presencia de estilos de texto y de titulo, tanto en los Estilos de dibujo como en
los Estilos de presentacion, puede parecer confusa. Esta aparente duplicacién se
debe a que Impress usa cuadros de texto especiales (cuadros de disefio
automatico) para agregar texto estructurado (con esquema) a las diapositivas,
donde se aplican los Estilos de presentacion. El titulo y otros estilos de texto en los
Estilos de dibujo se utilizan en cualquier otro cuadro de texto que desee agregar o
en texto asociado con formas o lineas.

Estilos de presentacion

Los estilos de presentacion en Impress se utilizan al crear una presentacién con uno de los
disefios de diapositiva de Impress. Estos estilos de presentacion se dividen en cuatro
categorias.

* Objetos de fondo y Fondo: se utilizan para formatear objetos en la diapositiva maestra
predeterminada, como iconos, lineas decorativas y formas.

* Notas: formatea el texto utilizado en las notas de presentacion.

« Esquema 1 a Esquema 9: se utilizan para los diferentes niveles del esquema al que
pertenecen. Por ejemplo, el Esquema 2 se usa para los subpuntos del Esquema 1, el
Esquema 3 se usa para los subpuntos del Esquema 2 y asi sucesivamente.

* Subtitulo y Titulo: formatea el texto utilizado para cualquier titulo o subtitulo utilizado en
las diapositivas.

Nota

Al igual que con los estilos de titulo en Writer, los estilos de esquema en Impress
estan vinculados jerarquicamente. Por ejemplo, un cambio en un atributo en el estilo
de Esquema 1 se producira en cascada a través de todos los demas estilos para los
niveles de Esquema.

Las diapositivas maestras y las disposiciones de diapositiva predeterminadas de Impress utilizan
cuadros de disefio automatico. Los Estilos de presentacién solo se pueden utilizar dentro de
estos cuadros de disefio automatico. En la figura 2 en la pagina 8 se muestra un ejemplo de
texto que utiliza estos estilos.

Nota

Cualquier texto agregado a una diapositiva usando las herramientas de texto
disponibles se coloca autométicamente en un cuadro de texto estandar y se le
asigna el estilo de dibujo predeterminado del listado Estilos de dibujo. Para obtener
informacion sobre cémo dar formato al texto, consulte el «Capitulo 3, Afadir y
formatear texto».

Los Estilos de presentacion no se pueden crear nuevos ni eliminar, pero se pueden formatear,
modificar o actualizar segun sus requisitos. Ademas, no puede cambiar el estilo de presentacion
utilizado para un objeto con otro estilo de presentacion. Por ejemplo, el texto con estilo
Esquema 2 no se puede cambiar al estilo Esquema 3.
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Nota

El cambio de niveles de esquema se realiza en la vista normal usando la tecla Tab,
o la combinacion de teclas Mayus+Tab o las herramientas Promocionar y Degradar
de la barra de herramientas Esquema. Consulte el «Capitulo 3, Afiadir y formatear
texto» para obtener mas informacion.

Estilos de dibujo

Los Estilos de dibujo en Impress definen las caracteristicas de los objetos graficos (incluidos los
objetos de texto), que coloca en una diapositiva. Estos estilos incluyen atributos de linea, area,
sombreado, transparencia, texto, conectores y acotacion.

Por ejemplo, si necesita crear organigramas en su presentacion, probablemente querra que
todos los objetos tengan una apariencia consistente, como estilo de linea, tipo de fuente,
sombra, etc. La forma mas sencilla de lograr este resultado con el minimo esfuerzo es utilizar un
estilo de dibujo para los objetos y aplicarlo a cada objeto. El principal beneficio es que si decide
cambiar, digamos, el color de fondo de los objetos, todo lo que necesita hacer es modificar el
estilo en lugar de cada objeto individual.

Los Estilos de dibujo incluidos con Impress no se pueden eliminar, pero se puede formateatr,
modificar y actualizar segun sus requisitos. También puede crear estilos nuevos o
personalizados. Para ello, consulte «Estilos personalizados» en la pagina 29. Cualquier estilo
personalizado creado solo esta disponible en la presentacién donde se creo.

Uso de estilos

Utilice uno de los siguientes métodos para acceder o modificar los estilos disponibles en
Impress:

» Utilice el método abreviado de teclado F11 (Windows y Linux) o & +T (macOS).
* Vaya a Formato > Estilos en la barra de menu.

» Haga clic en Mostrar la barra lateral de estilos ubicada en la barra de herramientas
Lineas y relleno.

* Haga clic en Estilos en la Barra lateral para abrir el panel Estilos.

Editar estilos

El formato de los estilos de presentacion y dibujo se puede realizar en la vista Patrén de
diapositiva o en la vista Normal. Las opciones de formato estan disponibles en los didlogos para
cada estilo, o mediante el menU Formato en la barra de menu. Para obtener mas informacioén
sobre como dar formato a texto y objetos, consulte el «Capitulo 3, Afladir y formatear texto» y el
«Capitulo 6, Formato de objetos graficos».

Formato a través del dialogo

1) Seleccione un objeto en una diapositiva o en un patron de diapositiva y el estilo que
tenga se resaltara en el panel Estilos de la Barra lateral.

2) Vaya a Formato > Estilos > Editar estilo... en la barra de menu o haga clic con el
boton derecho en el estilo resaltado en el panel Estilos de la Barra lateral para abrir el
didlogo de formato para el estilo seleccionado. En el titulo del dialogo aparece el nombre
del estilo usado para el objeto seleccionado. En la figura 19 se muestra un didlogo de
ejemplo para el estilo Titulo.

3) Utilice las diversas opciones disponibles en las pestafias del dialogo para formatear el
estilo segun sus necesidades.

4) Haga clic en Aceptar para guardar los cambios de formato y cerrar el didlogo.
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Nota

Al hacer clic en Restablecer antes de hacer clic en Aceptar, se eliminaran todos los
cambios de formato que ha realizado en el didlogo de formato del estilo.

Titulo
Texto Vifietas MNumeracion Imagen Personalizar Alineacion Tabuladores Resalte
Linea Area Sombra Transparencia Tipo de letra Efectos tipograficos Sangrias y espaciado
Color de letra
Color de letra: [ Automético hd
Transparencia: 0% :
Decoracién de texto
Suprarrayado: (Sin) W |
Tachado: |[S|n) W |
Subrayado: (Sin) v |
Efectos
Mayisculas/mindsculas: |(Sin) ] |
Relieve: |(Sin) » | [ Contorno [ Sombra

Liberation Sans

Figura 19: Dialogo de ejemplo para el formato del estilo Titulo

Formato a través del menu

1) Vaya a Formato en la barra de menu para abrir un menu desplegable con varias
opciones de formato disponibles. Dependiendo del objeto seleccionado, algunas
opciones de formato no estaran disponibles y estaran atenuadas.

2) Seleccione una opcién de formato del menu desplegable. Dependiendo de la opcién
seleccionada, se puede abrir otro menu desplegable con mas opciones de formato, o se
abrird un dialogo de formato.

Formato a través del panel Barra lateral

1) Abra la pagina de Estilos en la Barra lateral. Consulte «Uso de estilos» en la pagina 27
para obtener mas informacion.

2) Haga clic en Estilos de presentacion o Estilos de dibujo en la parte superior izquierda del
panel Estilos para abrir la lista de estilos de presentacién o dibujo.

3) Haga clic con el botdn derecho en el estilo que desea modificar y seleccione Modificar...
en el menu contextual para abrir el didlogo de formato del estilo seleccionado. En la
figura 19 se muestra un dialogo de ejemplo para el estilo Titulo.

4) Realice los cambios necesarios para cambiar el estilo seleccionado de presentacion o de
dibujo utilizando las distintas opciones disponibles en el didlogo que se ha abierto.

5) Haga clic en Aceptar para guardar los cambios de formato y cerrar el didlogo.

Formato a través de la actualizacion de la presentacion

Actualizar un estilo de presentacion o de dibujo es similar a modificarlo, pero primero debe
realizar los cambios de formato en el texto o el objeto. La actualizacion de estilos solo se puede
realizar en la vista Normal.
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1)
2)

3)

4)

5)

Seleccione el texto u objeto de su diapositiva en la vista Normal.

Utilice las diversas herramientas de la barra de herramientas de formato de texto, la
barra de herramientas de Lineas y relleno o las opciones de Formato de la barra de
menu, para formatear el objeto seleccionado.

Abra el panel Estilos de la Barra lateral. Consulte «Uso de estilos» en la pagina 27 para
obtener mas informacion.

Haga clic en Estilos de presentacion o en Estilos de dibujo en la parte superior izquierda
del panel Estilos para abrir la lista de estilos de presentacion o de dibujo. Se resaltara el
estilo utilizado para el objeto seleccionado.

Haga clic en Actualizar estilo en la parte superior derecha del panel Estilos y el estilo se
actualizaré para incluir los cambios de formato que ha realizado en el objeto
seleccionado.

Estilos personalizados

No puede crear estilos de presentacion personalizados en Impress, pero puede crear estilos de
dibujo personalizados. Estos estilos de dibujo personalizados solo estan disponibles para la
presentacién que esta creando.

1)

2)

3)

4)

5)

6)
7)

Cree 0 seleccione el objeto en su diapositiva, que desea utilizar para crear un nuevo
estilo de dibujo.

Formatee el objeto segln sus requisitos utilizando las diversas opciones de formato
disponibles en la barra de herramientas Formato de texto, la barra de herramientas
Lineas y relleno o las opciones en Formato en la barra de menu.

Abra el panel Estilos de la Barra lateral. Consulte «Uso de estilos» en la pagina 27 para
obtener mas informacion.

Haga clic en Estilos de presentacion o Estilos de dibujo en la parte superior izquierda del
panel Estilos para abrir la lista de estilos de presentacion o de dibujo.

Crear estilo

Nombre del estilo
Caja azul|
Caja roja

Figura 20:Dialogo Crear estilo

Haga clic en Estilo nuevo estilo desde seleccién en la parte superior derecha del panel
Estilos. Se abrira el didlogo Crear estilo (figura 20).

Ingrese un nombre para su estilo personalizado en el cuadro de texto Nombre del estilo.

Haga clic en Aceptar para cerrar el dialogo Crear estilo. El estilo personalizado se creay
aparece en la lista Estilos de dibujo del panel Estilos de la Barra lateral.

Formato directo

El formato directo anula cualquier formato aplicado a un objeto cuando se utiliza un estilo. No
puede eliminar el formato directo de un objeto aplicandole un estilo. Para eliminar cualquier
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formato directo, seleccione el objeto de manera que los controladores de seleccion estén
visibles y luego use uno de los siguientes métodos para borrar cualquier formato directo:
* Use el atajo de teclado Ctrl+Mayus+M.
* Vaya a Formato > Limpiar formato directo en la barra de menu.

* Siel objeto es un objeto de texto, resalte todo el texto. Luego, puede hacer una de las
siguientes acciones alternativas:

Haga clic en Limpiar formato directo en la barra de herramientas de Formato de texto.

O haga clic con el boton derecho en el texto seleccionado y seleccione Limpiar formato
directo en el menu contextual.

Enlazados de estilos

Los estilos de Impress admiten la herencia, lo que permite vincular un estilo a otro estilo
(principal) para que herede todas las configuraciones de formato del principal. Esta herencia
crea familias de estilos.

Por ejemplo, si necesita varios cuadros que difieren en color, pero que tienen el mismo formato,
la mejor manera de proceder es definir un estilo para el cuadro que incluya bordes, relleno de
area, fuente, etc. y varios estilos que sean jerarquicamente dependientes, que difieren solo en el
atributo de color de relleno. Si necesita cambiar el tamafio de fuente o el grosor del borde, solo
tiene que cambiar el estilo principal y todos los demas estilos cambiaran en consecuencia.

Asignar atajos de teclado a los estilos

LibreOffice proporciona un conjunto de atajos de teclado predefinidos, que le permiten aplicar
estilos rapidamente mientras trabaja con un documento. Puede redefinir estos atajos o definir
los suyos propios, como se describe en el «Apéndice A, Atajos de teclado».

Trabajar con plantillas

Una plantilla es un tipo especial de presentacion que utiliza como base para crear sus
presentaciones. Por ejemplo, puede crear una plantilla para presentaciones comerciales, de
modo que cualquier presentacion nueva tenga el logotipo, el nombre y la informacion de su
empresa en la primera diapositiva y las diapositivas restantes de su presentacion solo muestren
el logotipo y el nombre de la empresa.

Las plantillas pueden contener cualquier cosa que las presentaciones puedan contener, como
texto, graficos, un conjunto de estilos e informacién de configuracion especifica del usuario,
como unidades de medida, idioma, la impresora predeterminada y personalizacién de la barra
de herramientas y del menu.

Todos los tipos de documentos creados con LibreOffice se basan en plantillas. Puede crear una
plantilla especifica para cualquier tipo de documento (texto, hoja de calculo, dibujo,
presentacion). Si no especifica una plantilla cuando inicia un nuevo documento, se utiliza la
plantilla predeterminada para ese tipo de documento. Si no ha especificado una plantilla
predeterminada, LibreOffice utiliza la plantilla en blanco para ese tipo de documento que se
instala con LibreOffice. Esta plantilla predeterminada se puede cambiar, consulte «Configuracién
de plantilla predeterminada» en la pagina 32 para obtener mas informacion.

Sin embargo, Impress es un poco diferente de otros componentes de LibreOffice, ya que
comienza con el didlogo Seleccionar una plantilla (figura 21), a menos que haya decidido
desactivar este didlogo en las opciones de LibreOffice. Cuando crea una presentacion, si el
didlogo de la plantilla esta activo, se abre ofreciendo varias opciones de plantillas como punto de
partida para su presentacion.
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Si ha desactivado el didlogo Seleccionar una plantilla al crear una nueva presentacion,
LibreOffice usa la plantilla predeterminada de LibreOffice para las presentaciones. Si ha definido
su propia plantilla predeterminada, LibreOffice usa su plantilla predeterminada cuando crea una
presentacion.

Para obtener méas informacion sobre las plantillas y como usarlas, consulte la Guia de primeros

pasos.

Plantillas

Filtro |Presentaciones W

Alizarina Colmena Curva de azul Cianotipo

Azul brillante Bermelldn sofisticado ADM Foco

g&:«g ’__|.,§3 viover Exportar Dj Importar

Ayuda Abrir Cancelar

Figura 21: Dialogo Seleccionar una plantilla

Plantillas suministradas con LibreOffice

Impress viene con un conjunto de plantillas predefinidas. Estas plantillas solo contienen fondos y
objetos de fondo, que le proporcionan un punto de partida para crear sus propias
presentaciones o plantillas de presentacion.

Cualquier plantilla que cree se ubicara en la carpeta Mis plantillas, después de haber guardado
su presentacion como plantilla. Sus plantillas apareceran en la ventana de inicio de LibreOffice y
en el didlogo Seleccionar una plantilla, la préxima vez que inicie LibreOffice.

Utilice uno de los siguientes métodos para crear una nueva presentacion utilizando una plantilla:

Haga clic en la pequefia flecha hacia abajo v a la derecha de Plantillas en la ventana de
inicio de LibreOffice y luego seleccione Plantillas Impress en el menu contextual, para
mostrar las plantillas de presentacién disponibles. Seleccione una plantilla y se abrira
una nueva presentacion.

Vaya a Archivo > Nuevo > Plantillas en la barra de mena, para abrir el dialogo
Plantillas (este didlogo es similar al didlogo Seleccionar una plantilla en la figura 21).
Seleccione Presentaciones en la lista desplegable Filtro, para mostrar las plantillas de
presentacion. Seleccione una plantilla de presentacion y haga clic en Aceptar. El didlogo
se cierra y se abre una nueva presentacion.

Utilice el método abreviado de teclado Mayus+Ctrl+N para abrir el dialogo Plantillas (este
dialogo es similar didlogo Seleccionar una plantilla en la figura 21). Seleccione
Presentaciones en la lista desplegable Filtro, para mostrar las plantillas de presentacion.
Seleccione una plantilla de presentacion y haga clic en Aceptar. El didlogo se cierra y se
abre una nueva presentacion.
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Crear plantillas

Cree una plantilla y guérdela en una carpeta de plantillas de la siguiente manera:

1) Abra la presentacion que desea usar para una plantilla, o abra una plantilla que desee
usar como base para su plantilla.

2) Agregue y formatee contenido y estilos a su presentacion.

3) Vaya a Archivo > Plantillas > Guardar como plantilla en la barra de mendu, para abrir
el dialogo Guardar como plantilla (figura 22).

4) Ingrese un nombre para la nueva plantilla en el cuadro de texto Nombre de la plantilla.

Guardar como plantilla

Nombre de plantilla

Categoria de plantilla
Ninguno 1
Mis plantillas

Correspondencia comercial

Documentos y correspondencia personal
draw

Estilos

MediaWiki

Otros documentos comerciales hd

[[] Establecer como plantilla predeterminada

Ayuda Guardar Cancelar

Figura 22: Dialogo Guardar como
plantilla

5) Seleccione una carpeta de destino para la nueva plantilla.

6) Sies necesario, seleccione la opcidn Establecer como plantilla predeterminada, para
utilizarla como plantilla predeterminada la proxima vez que abra LibreOffice y no
seleccione una plantilla. Consulte «Configuracion de plantilla predeterminada» en la
pagina 32 para obtener mas informacién sobre las plantillas predeterminadas.

7) Haga clic en Guardar, para guardar su plantilla y cerrar el dialogo Guardar como
plantilla. Sus plantillas apareceran en la ventana de inicio de LibreOffice y en el dialogo
Seleccionar una plantilla, la préxima vez que inicie LibreOffice.

Configuracion de plantilla predeterminada

Si crea una nueva presentacion y no selecciona una plantilla, LibreOffice crea la presentacion a
partir de la plantilla predeterminada de Impress. Normalmente se trata de una plantilla en
blanco. Sin embargo, puede configurar cualquier plantilla de presentacién para que sea la
plantilla predeterminada, incluso una plantilla que haya creado. La plantilla debe estar ubicada
en una carpeta que se muestra en el didlogo Guardar como plantilla, para que LibreOffice pueda
encontrarla. Siempre puede restablecer la plantilla predeterminada de nuevo a la plantilla
predeterminada de LibreOffice mas adelante si lo desea.

Cambiar la plantilla predeterminada

1) Utilice uno de los siguientes métodos para abrir el dialogo Seleccionar una plantilla
(figura 21 en la pagina 31):

— Vaya a Archivo > Nuevo > Plantillas en la barra de menu.
— Vaya a Archivo > Plantillas > Gestionar plantillas en la barra de mena.
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2)
3)

4)

Seleccione la plantilla que desea utilizar como plantilla de presentacion predeterminada
de LibreOffice.

Haga clic con el boton derecho en la plantilla seleccionada y seleccione Establecer como
predeterminado en el menu contextual.

Haga clic en Abrir y se abrird una nueva presentacion con la nueva plantilla
predeterminada y establecera la plantilla de presentacion predeterminada en LibreOffice.
La préxima vez que cree una nueva presentacién y no seleccione una plantilla, la
presentacion se creard utilizando la nueva plantilla de presentacion predeterminada.

Restablecer la plantilla predeterminada

Para restablecer la plantilla de presentacion predeterminada a la plantilla predeterminada
original de LibreOffice para presentaciones:

1)

2)

Utilice uno de los siguientes métodos para abrir el dialogo Seleccionar una plantilla
(figura 21 en la pagina 31):

— Vaya a Archivo > Nuevo > Plantillas en la barra de mend.
— Vaya a Archivo > Plantillas > Gestionar plantillas en la barra de menda.

Haga clic en Configuracion y seleccione Restablecer plantilla predeterminada >
Presentacion en el menu contextual. La préxima vez que cree una nueva presentacion
y no seleccione una plantilla, la presentacion se creara utilizando la nueva plantilla de
presentacion predeterminada.

Editar plantillas

Puede editar los estilos y el contenido de la plantilla y volver a aplicar los estilos de la plantilla a
las presentaciones que se crearon a partir de esa plantilla.

1)

2)
3)
4)

5)

Utilice uno de los siguientes métodos para abrir el dialogo Seleccionar una plantilla
(figura 21 en la pagina 31):

— Vaya a Archivo > Nuevo > Plantillas en la barra de mendu.
— Vaya a Archivo > Plantillas > Gestionar plantillas en la barra de mend.

— Haga clic en la pequefia flecha hacia abajo v a la derecha de Plantillas en la
ventana de inicio de LibreOffice y seleccione Plantillas de Impress en el menu
contextual.

Haga clic con el boton derecho en la plantilla que desea editar y seleccione Editar en el
menu contextual y la plantilla se abrird en Impress.

Realice sus actualizaciones de edicion de cualquier estilo, texto y / u objeto, en la
plantilla seleccionada.

Vaya a Archivo > Guardar en la barra de menu, o use el atajo de teclado Ctrl+G para
guardar sus cambios.

Cierre la plantilla o cree una presentacién con la plantilla editada.

Nota

Cualquier presentacion creada a partir de la plantilla antes de editarla, se puede
actualizar para mostrar la configuracién modificada de la plantilla la préxima vez que
abra la presentacion después de editar la plantilla. Se abre un didlogo de
confirmacién que le pregunta si desea utilizar los estilos actualizados, 0 mantener
los estilos antiguos. Si selecciona Mantener los estilos antiguos, la presentacion
continuara usando los estilos antiguos sin ninguna confirmacion.
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Organizar plantillas

LibreOffice solo puede usar plantillas que estén en carpetas de plantillas de LibreOffice
(categorias). Puede crear nuevas categorias o carpetas de plantillas de LibreOffice y utilizarlas
para organizar sus plantillas. Por ejemplo, categorias de plantillas separadas para diferentes
proyectos o clientes. También puede importar y exportar plantillas.

0 Consejo

La ubicacion de las carpetas de plantillas de LibreOffice varia segun el sistema
operativo de su computadora. Para saber dénde se almacenan las carpetas de
plantillas en su computadora, vaya a Herramientas > Opciones > LibreOffice >
Rutas.

Crear categorias de plantillas

1) Utilice uno de los siguientes métodos para abrir el dialogo Seleccionar una plantilla
(figura 21 en la pagina 31):

— Vaya a Archivo > Nuevo > Plantillas en la barra de mend.
— Vaya a Archivo > Plantillas > Gestionar plantillas en la barra de menu.

2) Haga clic derecho en Configuracion y seleccione Nueva categoria en el menu
contextual.

3) Ingrese un nombre de categoria en el cuadro de texto Ingresar nombre de categoria que
se ha abierto (figura 23).

4) Haga clic en Aceptar para guardar su nueva categoria y la categoria aparecera en la
lista desplegable para el filtro de categorias, en la parte superior del didlogo Seleccionar

una plantilla.

Escriba el nombre de |a categoria:

Ayuda Aceptar Cancelar

Figura 23:Dialogo Creando una nueva
categoria

Eliminar categorias de plantillas

No puede eliminar las categorias de plantillas suministradas con LibreOffice o instaladas con
Extension Manager. Solo puede eliminar categorias que haya creado.

1) Utilice uno de los siguientes métodos para abrir el didlogo Seleccionar una plantilla
(figura 21 en la pagina 31):

— Vaya a Archivo > Nuevo > Plantillas en la barra de mendu.
— Vaya a Archivo > Plantillas > Gestionar plantillas en la barra de mendu.

2) Haga clic con el botén derecho en Configuracién y seleccione Eliminar categoria en el
menu contextual, para abrir el dialogo Eliminar categoria (figura 24).

3) Seleccione la categoria que desea eliminar.
4) Haga clic en Aceptar para eliminar la categoria y confirmar la eliminacion.
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Seleccionar categoria

Seleccione de una categoria existente

Mis plantillas

Correspondencia comercial

Documentos y correspondencia personal
draw

Estilos

MediaWiki

Otros documentos comerciales A

o cree una categoria nueva

Ayuda Aceptar Cancelar

Figura 24: Dialogo Eliminar
categoria

Eliminar categoria ﬂ

Seleccionar categoria

Correspendencia comercial ”
Documentos y correspondencia personal

draw

Estilos

MediaWiki

Presentaciones

Ayuda Aceptar Cancelar

Figura 25: Dialogo Seleccionar categoria

Mover plantillas
Para mover una plantilla de una categoria a otra:

1) Utilice uno de los siguientes métodos para abrir el dialogo Seleccionar una plantilla
(figura 21 en la pagina 31):

— Vaya a Archivo > Nuevo > Plantillas en la barra de menu.
— Vaya a Archivo > Plantillas > Gestionar plantillas en la barra de mena.
2) Seleccione la plantilla que desea mover y haga clic en Mover.

3) Seleccione una categoria de la lista mostrada, o seleccione Crear una nueva categoria,
en el dialogo Seleccionar categoria (figura 25).

4) Haga clic en Aceptar para mover la plantilla a su nueva categoria y cerrar el dialogo
Seleccionar categoria.

Eliminar plantillas

No puede eliminar las categorias de plantillas suministradas con LibreOffice o instaladas con
Extensién Manager. Solo puede eliminar las plantillas que haya creado o importado.
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1)

2)

3)

Utilice uno de los siguientes métodos para abrir el didlogo Seleccionar una plantilla
(figura 21 en la pagina 31):

— Vaya a Archivo > Nuevo > Plantillas en la barra de menu.
— Vaya a Archivo > Plantillas > Gestionar plantillas en la barra de menu.

Haga clic derecho en la plantilla que desea eliminar y seleccione Eliminar en el menu
contextual.

Haga clic en Si para confirmar la eliminacion.

Importando plantillas.

Si la plantilla que desea usar esté en una ubicacion diferente en su computadora, debe
importarla a una carpeta de plantillas de LibreOffice, para que LibreOffice reconozca la plantilla.

1)

2)
3)

4)

5)

Utilice uno de los siguientes métodos para abrir el didlogo Seleccionar una plantilla
(figura 21 en la pagina 31):

— Vaya a Archivo > Nuevo > Plantillas en la barra de mendu.
— Vaya a Archivo > Plantillas > Gestionar plantillas en la barra de mend.
Haga clic en Importar y se abrira el dialogo Seleccionar categoria (figura 25).

Seleccione una categoria de la lista mostrada, o seleccione Crear una nueva categoria,
en el didlogo Seleccionar categoria (figura 25).

En la ventana del explorador de archivos que se abre, navegue hasta la carpeta donde
se encuentra su plantilla en su computadora, que desea importar.

Seleccione la plantilla 'y, a continuacion, haga clic en Abrir. La ventana del explorador de
archivos se cierra y la plantilla aparece en la categoria seleccionada.

Exportar plantillas

1)

2)

3)

Utilice uno de los siguientes métodos para abrir el didlogo Seleccionar una plantilla
(figura 21 en la pagina 31):

— Vaya a Archivo > Nuevo > Plantillas en la barra de menu.
— Vaya a Archivo > Plantillas > Gestionar plantillas en la barra de menu.

Seleccione la plantilla que desea exportar, luego haga clic en Exportar , para abrir una
ventana del explorador de archivos.

Navegue a la carpeta donde desea exportar la plantilla y haga clic en Seleccionar. La
plantilla se exporta y se cierra la ventana del explorador de archivos.
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