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Comentarios y sugerencias

Puede dirigir cualquier clase de comentario o sugerencia acerca de este documento a la lista de
correo del equipo de documentacién: documentation@es.libreoffice.org.

Nota

Todo lo que envie a la lista de correo, incluyendo su direccién de correo y cualquier
otra informacién personal que escriba en el mensaje se archiva publicamente y no
puede ser borrada

Fecha de publicacion y version del programa

Versién en espariol publicada en julio de 2023. Basada en la versién 7.0 de LibreOffice.

Uso de LibreOffice en macOS

Algunas pulsaciones de teclado y opciones de menu son diferentes en macOS de las usadas en
Windows y Linux. La siguiente tabla muestra algunas sustituciones comunes para las
instrucciones dadas en este capitulo. Para una lista detallada vea la ayuda de la aplicacion.
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Windows o Linux Equivalente en Mac Efecto

Herramientas > Opciones Acceso a las opciones de

LibreOffice > Preferencias

opcion de menu configuracion
Clic con el botén derecho Control+clic o clic derecho
depende de la configuracién del ~ Abre menu contextual
equipo
Ctrl (Control) & (Comando) Utilizado con otras teclas
F5 Mayuscula+&+F5 Abre el navegador
F11 F+T Abre la ventana de estilos y

formato

SPara quién es esta guia de usuario?

LibreOffice es una suite ofimatica de cddigo abierto, gratuita, y rica en funciones. Incluye varias
aplicaciones poderosas para procesamiento de texto, hojas de célculo, presentaciones, gréficos,
bases de datos, y edicion de formulas. Impress es la aplicacion para presentaciones. Es
compatible con una amplia gama de formatos, incluido Microsoft PowerPoint (.ppt, .pptx), y
puede exportar su trabajo en varios formatos, por ejemplo, PDF, HTML, Adobe Flash, y
numerosos formatos gréficos.

Puede que sea nuevo en el software de presentaciones, o que esté familiarizado con otra suite
ofimatica. Esta guia del usuario pondra a cualquier persona al dia rapidamente con LibreOffice
Impress.

¢ Qué hay en esta guia de usuario?

Esta guia del usuario presenta las caracteristicas principales de Impress, el componente de
presentaciones (presentacion de diapositivas) de LibreOffice. Con Impress, puede crear
diapositivas que contengan texto, listas numeradas y con vifietas, tablas, graficos, imagenes
predisefiadas, y otros objetos. Ademas, Impress viene con estilos empaquetados, fondos de
diapositivas y plantillas, para ayudarlo a crear presentaciones.

Requisitos minimos para usar LibreOffice

Para obtener una lista detallada de los requisitos y los sistemas operativos compatibles, consulte
el sitio web de LibreOffice, https://es.libreoffice.org/obten-ayuda/requisitos-del-sistema/.

Coémo obtener LibreOffice

Las versiones de LibreOffice para Windows, Linux y macOS estan disponibles gratuitamente, y
se pueden descargar desde https://es.libreoffice.org/descarga/libreoffice/. Los usuarios de Linux
también encontraran LibreOffice incluido gratis en muchas de las Ultimas distribuciones.

Las versiones portétiles y otras de LibreOffice se enumeran en la pagina de descarga. Linux,
Vanilla, y otras versiones pueden diferir en algunas caracteristicas de las descripciones de esta
guia del usuario.

Instalacion de LibreOffice

Aqui se proporciona informacion sobre la instalacion y configuracion de LibreOffice en los
distintos sistemas operativos compatibles: https://es.libreoffice.org/obten-ayuda/instrucciones-de-
instalacion/.
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Cargando diapositivas maestras adicionales

Puede cambiar la configuracién predeterminada (opciones) en LibreOffice, para que se adapte a
sus preferencias. Para cambiar la configuracion, vaya a Herramientas > Opciones en la barra
de menu principal (LibreOffice > Preferencias en macOS). Los ajustes se describen en la
Ayuda, y en el Capitulo 2 Configuracién de LibreOffice en la Guia de inicio.

Algunas configuraciones de particular interés para los usuarios de Impress, se tratan en el
Capitulo 11 Configuracion y personalizacion de Impress. En este capitulo encontrara informacién
sobre como personalizar menus, barras de herramientas y atajos de teclado en LibreOffice
Impress, agregar nuevos menus y barras de herramientas, y asignar macros a eventos.

0 Consejo

Muchas configuraciones estan destinadas a usuarios avanzados y programadores.
Si no comprende lo que hace una opcion, le recomendamos que la deje en la
configuracién predeterminada, a menos que las instrucciones de esta guia de
usuario recomienden cambiar la configuracion.

Extensiones y complementos

Esta guia de usuario y otras guias de usuario de LibreOffice, el sistema de ayuda integrado, y
los sistemas de asistencia al usuario, asumen gue esta familiarizado con su computadora y
funciones basicas como iniciar un programa, abrir y guardar archivos.

Sistemas de ayuda

LibreOffice viene con un extenso sistema de ayuda. Esta es su primera linea de apoyo. Los
usuarios de Windows y Linux pueden optar por descargar e instalar la Ayuda sin conexion, para
usarla cuando no estén conectados a Internet; la Ayuda sin conexion se instala con el programa
en MacOS.

Para mostrar el sistema de ayuda, presione F1 o seleccione Ayuda > Ayuda de LibreOffice en
la barra de menu. Si no tiene la Ayuda sin conexion instalada en su computadora, y esta
conectado a Internet, su navegador predeterminado abrira las paginas de ayuda en linea en el
sitio web de LibreOffice.

El menu Ayuda incluye enlaces a otra informacion de LibreOffice e instalaciones de soporte.

+  ¢Qué es esto? - para obtener sugerencias rapidas cuando una barra de herramientas
esta visible, cologque el puntero del raton sobre cualquiera de los iconos para ver un
cuadro pequefio (informacién sobre herramientas), con una breve explicacion de la
funcion del icono. Ademas, puede elegir si desea activar los Consejos ampliados
mediante Herramientas > Opciones > LibreOffice > General.

* Guias de usuario: abre su navegador predeterminado en la pagina de documentacion
del sitio web de LibreOffice https://documentation.libreoffice.org/es/documentacion-en-
espanol/.Alli encontrara guias de usuario (para descargar como archivos PDF gratuitos,
0 comprar copias impresas) y otra informacion atil.

* Mostrar sugerencia del dia: abre una pequefia ventana con una sugerencia aleatoria
sobre como usar LibreOffice.

* Obtenga ayuda en linea: abre su navegador predeterminado en el foro Ask LibreOffice
de preguntas y respuestas de la comunidad LibreOffice,
https://ask.libreoffice.org/es/questions/.

* Enviar comentarios: abre su navegador predeterminado en la pagina Comentarios del
sitio web de LibreOffice https://es.libreoffice.org/obten-ayuda/sugerencias/. Desde alli,
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puede informar sobre errores, sugerir nuevas funciones, y comunicarse con otros
miembros de la comunidad de LibreOffice.

* Reiniciar en modo seguro: abre una ventana de dialogo donde tendra la opcién de
reiniciar LibreOffice, y restablecer el software a su configuracion predeterminada.

» Participe: abre su navegador predeterminado en la pagina Participe del sitio web de
LibreOffice, https://www.libreoffice.org/community/get-involved/. Alli puede elegir un tema
de interés para ayudar a mejorar el programa.

* Donar a LibreOffice: abre su navegador predeterminado en la pagina de donaciones del
sitio web de LibreOffice, https://es.libreoffice.org/colabora/. Alli puede optar por hacer
una donacién para apoyar a LibreOffice.

* Informacidn de licencia: describe las licencias bajo las cuales LibreOffice esta
disponible.

* Buscar actualizaciones: abre un cuadro de diadlogo y consulta el sitio web de LibreOffice
para ver si hay actualizaciones de su version del software.

* Acerca de LibreOffice: abre un cuadro de dialogo y muestra informacién sobre la
version de LibreOffice y el sistema operativo que esta utilizando. Esta informacién se
solicitard a menudo si solicita ayuda a la comunidad, o asistencia con el software (en
macOS, esta opcién se encuentra en LibreOffice, en la barra de menu principal).

Otro soporte en linea gratuito

La comunidad de LibreOffice no solo desarrolla software, sino que también brinda soporte
voluntario gratuito. Consulte la Tabla 1 y esta pagina web: https://www.libreoffice.org/get-help/

Para obtener un soporte completo en linea de la comunidad, consulte las listas de correo vy el
sitio web Ask LibreOffice, https://ask.libreoffice.org/es/questions/. Otros sitios web administrados
por usuarios, también ofrecen consejos y tutoriales gratuitos.
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Tabla 1: Soporte gratuito para usuarios de LibreOffice

Soporte gratuito de LibreOffice

Preguntas Frecuentes

Respuestas a preguntas frecuentes
https://wiki.documentfoundation.org/Faq

Listas de correo
electrénico

El soporte comunitario gratuito es proporcionado por una red de usuarios
experimentados
https://www.libreoffice.org/get-help/mailing-lists/

Preguntas y
respuestas, y
base de conocimientos

Se proporciona asistencia comunitaria gratuita en un servicio web con
formato de preguntas y respuestas. Busque temas similares, o abra uno
nuevo en

https://ask.libreoffice.org/en/questions

El servicio esta disponible en varios idiomas; simplemente reemplace /en/
con de, es, fr, ja, ko, nl, pt, tr, y muchos otros en la direccién web anterior.

Soporte de idioma
nativo

El sitio web de LibreOffice en varios idiomas
https://www.libreoffice.org/community/nlc/

Listas de correo para idiomas nativos
https://wiki.documentfoundation.org/Local_Mailing_Lists
Informacién sobre redes sociales
https://wiki.documentfoundation.org/Website/Web_Sites_services

Opciones de
accesibilidad

Informacién sobre las opciones de accesibilidad disponibles.
https://lwww.libreoffice.org/get-help/accessibility/

Foro de OpenOffice

Otro foro que brinda soporte para LibreOffice, entre otras suites ofimaticas
de codigo abierto. https://forum.openoffice.org/en/forum/

Soporte y entrenamiento

También puede pagar el soporte a través de contratos de servicio de un proveedor o empresa de
consultoria especializada en LibreOffice. Para obtener informacion sobre el soporte profesional
certificado, consulte el sitio web de The Document Foundation:
https://www.documentfoundation.org/gethelp/support/.

Lo que ve puede ser diferente

llustraciones

LibreOffice se ejecuta en los sistemas operativos Windows, Linux y macOS, cada uno de los
cuales tiene varias versiones, y los usuarios pueden personalizarlo (fuentes, colores, temas,
administradores de ventanas). Las ilustraciones de esta guia se tomaron de una variedad de
computadoras y sistemas operativos. Por lo tanto, algunas ilustraciones no se veran
exactamente como lo que ve en la pantalla de su computadora.

Ademads, algunos de los cuadros de dialogo pueden diferir, debido a la configuracion
seleccionada en LibreOffice. Puede utilizar los cuadros de didlogo de su sistema informético
(predeterminado), o los cuadros de dialogo proporcionados por LibreOffice. Para cambiar al uso
de los cuadros de didlogo de LibreOffice:

1) En los sistemas operativos Linux y Windows, vaya a Herramientas > Opciones >
LibreOffice > General en la barra de menu principal, para abrir el cuadro de didlogo de
opciones generales.

2) En un sistema operativo Mac, vaya a LibreOffice > Preferencias > General en la barra
de menu principal, para abrir el didlogo de opciones generales.
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3) Seleccione Usar cuadros de diadlogo de LibreOffice en los cuadros de dialogo Abrir /
Guardar, para mostrar los cuadros de dialogo de LibreOffice en la pantalla de su
computadora.

4) Haga clic en Aceptar para guardar su configuracion y cerrar el cuadro de dialogo.

Iconos

La comunidad de LibreOffice ha creado iconos para varios conjuntos de iconos, incluidos
Breeze, Colibre, Elementary, Sifr y Tango.Cada usuario puede seleccionar un conjunto preferido.
Los iconos utilizados para ilustrar algunas de las muchas herramientas disponibles en
LibreOffice pueden diferir de los utilizados en esta guia. Los iconos de esta guia del usuario se
han tomado de una instalacién de LibreOffice que se ha configurado para mostrar el conjunto de
iconos Colibre (SVG).

Para cambiar el conjunto de iconos utilizado en su instalacion de LibreOffice es el siguiente:

1) Enlos sistemas operativos Linux y Windows, vaya a Herramientas > Opciones >
LibreOffice > General en la barra de menu principal, para abrir el cuadro de didlogo de
opciones generales.

2) Enun sistema operativo Mac, vaya a LibreOffice > Preferencias > LibreOffice > Ver en
la barra de menu principal, para abrir el cuadro de dialogo y poder ver las opciones.

3) Enlalinterfaz de usuario > Tamaio y estilo del icono, seleccione Colibre (SVG) de las
opciones disponibles en la lista desplegable.

4) Haga clic en Aceptar para guardar su configuracién y cerrar el cuadro de dialogo.

Nota

Algunos sistemas operativos Linux, por ejemplo Ubuntu, incluyen LibreOffice como
parte de la instalacion, y es posible que no incluyan el conjunto de iconos de
Colibre. Deberia poder descargar los iconos de Colibre del repositorio de software
para su sistema operativo Linux.

Usar LibreOffice en macOS

Algunas pulsaciones de teclado y opciones de menu en un Mac son diferentes de las usadas en
Windows y Linux. La siguiente tabla muestra algunas sustituciones comunes para las
instrucciones dadas en este capitulo. Para una lista detallada vea la ayuda de la aplicacion.

Tabla 2: Uso de LibreOffice en macOS

Windows o Linux equivalente a macOS Efecto

Menu Herramientas > LibreOffice > Preferencias Acceso a las opciones de

Opciones configuracion

Clic con el botén derecho  Control+clic, o clic derecho, Abre un menu contextual.
depende de la configuracion del
equipo

Ctrl (Control) &£ (comando) Utilizado con otras teclas

F11 t Abrir la plataforma de Estilos de la

barra lateral
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¢ Quién escribid esta guia de usuario?

Esta guia de usuario fue escrita por voluntarios de la comunidad de LibreOffice. Las ganancias
de las ventas de la edicion impresa se utilizaran para beneficiar a la comunidad.

Preguntas frecuentes

¢ Coémo se licencia LibreOffice?
LibreOffice se distribuye bajo la Licencia Publica de Mozilla (MPL) aprobada por la
Iniciativa de Cddigo Abierto (OSI). Ver https://www.libreoffice.org/about-us/licenses/

Se basa en el cédigo de Apache OpenOffice disponible bajo la licencia Apache 2.0, pero
también incluye software que difiere de una version a otra, en una variedad de otras
licencias de codigo abierto. El nuevo codigo esta disponible bajo LGPL 3.0 y MPL 2.0.

¢Puedo distribuir LibreOffice a cualquiera?
Si

¢Puedo venderlo?
Si

¢Puedo usarlo en mi negocio?
Si.

¢En cuantas computadoras puedo instalarlo?
Tantas como desee.

¢LibreOffice esta disponible en mi idioma?
LibreOffice se ha traducido (localizado) a mas de 40 idiomas, por lo que probablemente su
idioma sea compatible. Ademas, hay mas de 70 diccionarios de ortografia, guiones y
sinénimos disponibles para idiomas y dialectos que no tienen una interfaz de programa
localizada. Los diccionarios estan disponibles en el sitio web de LibreOffice en:
www.libreoffice.org.

¢Coémo puede hacerlo gratis?
LibreOffice es desarrollado y mantenido por voluntarios, y cuenta con el respaldo de varias
organizaciones.

Estoy escribiendo una aplicacién de software. ¢ Puedo usar c6digo de programacién de
LibreOffice en mi programa?
Puede, dentro de los pardmetros establecidos en el MPL o LGPL. Lea las licencias:
https://www.mozilla.org/MPL/2.0/.

¢Por qué necesito Java para ejecutar LibreOffice? ¢ Esta escrita en Java?
LibreOffice no esta escrito en Java; esta escrito en lenguaje C++. Java es uno de los
varios lenguajes que se pueden utilizar para ampliar el software. El Java JDK / JRE solo es
necesario para algunas funciones. El mas notable es el motor de base de datos relacional
HSQLDB.

Java esta disponible sin coste alguno. Puede encontrar més informacion y enlaces de
descarga a la edicion adecuada para su sistema operativo en:
https://java.com/en/download/manual.jsp.

Nota

Si desea utilizar las funciones de LibreOffice que requieren Java, es importante que
la edicion correcta de 32 o 64 bits coincida con la version instalada de LibreOffice.
Consulte el Capitulo 2 Opciones avanzadas de la Guia de inicio. Si no desea utilizar
Java, puede seguir utilizando casi todas las funciones de LibreOffice.
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¢ C6émo puedo contribuir a LibreOffice?
Puede ayudar con el desarrollo y la asistencia al usuario de LibreOffice de muchas formas,
Yy No necesita ser programador. Para comenzar, consulte esta pagina web:
https://www.libreoffice.org/community/get-involved/

¢Puedo distribuir el PDF de esta guia del usuario, o imprimir y vender copias?
Si, siempre que cumpla con los requisitos de una de las licencias en la declaracion de
derechos de autor, al comienzo de esta guia del usuario. No es necesario que solicite un
permiso especial. Le solicitamos que comparta con el proyecto algunas de las ganancias
gue obtenga de la venta de guias de usuario, en consideracion a todo el trabajo que
hemos realizado para producirlas.

Done a LibreOffice: https://www.libreoffice.org/donate/

¢, Qué hay de nuevo en LibreOffice 7.0?

Las notas de la versidon de LibreOffice 7.0 estan disponibles en este enlace
https://wiki.documentfoundation.org/ReleaseNotes/7.0.

En este enlace también encontrara las notas de la version de versiones anteriores de
LibreOffice, que le brindaran mas informacién sobre las funciones que se incluyen en
LibreOffice.

22 | LibreOffice_7.x_Template


https://wiki.documentfoundation.org/ReleaseNotes/7.0
https://www.libreoffice.org/donate/
https://www.libreoffice.org/community/get-involved/

ﬁ LibreOffice

Guia de Impress

Capitulo 1
Introduccion a Impress



¢ Qué es Impress?

Impress es el programa de presentacion (presentacion de diapositivas) incluido en LibreOffice.
Impress crea presentaciones en formato ODP, que se pueden abrir con otro software de
presentacion o se pueden exportar en diferentes formatos de presentacion.

Puede crear diapositivas que contengan muchos elementos diferentes, incluidos texto, listas
numeradas y con vifietas, tablas, graficos y una amplia gama de objetos gréaficos, como
imagenes predisefiadas, dibujos y fotografias. Impress también incluye un corrector ortografico,
un diccionario de sin6nimos, estilos de texto y estilos de fondo.

Este capitulo presenta la interfaz de usuario de Impress. Los capitulos restantes de esta guia
explican todas las funciones disponibles en Impress, que se pueden utilizar para crear
presentaciones de diapositivas mas sofisticadas.

Para utilizar Impress para mas que simples presentaciones de diapositivas, se requiere cierto
conocimiento de los elementos de las diapositivas. Las diapositivas que contienen texto usan
estilos para determinar la apariencia de ese texto. Crear dibujos en Impress es similar a usar el
programa Draw incluido en LibreOffice. Consulte la Guia de Draw para obtener mas detalles
sobre como utilizar las herramientas de dibujo.

Iniciando Impress

Puede iniciar Impress de varias formas:

* Desde el centro de inicio de LibreOffice, que se muestra cuando se abre LibreOffice y no
hay ningun otro médulo de LibreOffice abierto.

— Haga clic en Presentacion de Impress para crear una nueva presentacion;

— Haga clic en Abrir archivo y navegue hasta la carpeta donde hay una presentacion
existente.

* Desde el menu del sistema, utilizando el menu estandar desde el que se inician la
mayoria de las aplicaciones. Los detalles varian segun su sistema operativo. Consulte la
Guia de primeros pasos para obtener mas informacién, a continuacién se enumeran
algunos ejemplos:

— Menu de inicio en Windows.
— Menu de aplicaciones en Linux, con un escritorio Gnome.
— Menu de aplicaciones en macOS.

» Desde cualquier modulo abierto de LibreOffice, vaya a Archivo > Nuevo >
Presentacion en la barra de menu o haga clic en Nuevo en la barra de herramientas
Estandar y seleccione Presentacion en el mena desplegable.

Cuando inicia Impress por primera vez, se abre la ventana principal de Impress, de forma
predeterminada, con el cuadro de didlogo Seleccionar una plantilla (figura 1).Las plantillas
incluidas con Impress estan disefiadas para adaptarse a los dos tamafios estandar de
diapositivas de presentacion: proporciones 4:3 y 16:9. Sin embargo, las plantillas se adaptaran a
otros tamafios que estan disponibles y se pueden seleccionar mediante Diapositiva >
Propiedades de diapositiva > Formato de papel en la barra de menl o Formato en la seccién
Diapositiva de la pagina Propiedades, en el panel lateral.
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€ Nota

Cuando se instala LibreOffice en su computadora, normalmente se agrega una
entrada de menu para cada componente, al menu del sistema. El nombre exacto y
la ubicacion de estas entradas de menu, dependen del sistema operativo y la
interfaz gréafica de usuario.

El icono Nuevo que se muestra en la barra de herramientas Estandar dependera del médulo de
LibreOffice que tenga abierto cuando desee crear una nueva presentacion.

Seleccione una plantilla

Buscar... Filtro |3|'555n'.§:icnez | |Tudas|ascatega-r|'as V|
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Figura 1: Cuadro de dialogo Seleccionar una plantilla

ﬂ Consejo

Para iniciar Impress sin el cuadro de didlogo Seleccionar una plantilla (figura 1),
anule la seleccion de Mostrar este cuadro de dialogo al inicio, en la parte inferior
izquierda del cuadro de dialogo.
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En Windows o Linux, vaya a Herramientas > Opciones > LibreOffice Impress >
General en la barra de menu y anule la seleccion de Comenzar con seleccion de
plantilla en estado de documento.

En macOS, LibreOffice > Preferencias > LibreOffice Impress > General en la
barra de menu y anule la seleccion de Comenzar con seleccion de plantilla en
estado de documento.

Ventana principal de Impress

La ventana principal de Impress (figura 2), tiene tres secciones principales: Panel de
diapositivas, Espacio de trabajo y Barra lateral. En la parte superior hay una barra de menua y
barras de herramientas. Las barras de herramientas se pueden mostrar u ocultar durante la
creacion de una presentacion.
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o Consejo

Puede cerrar el panel Diapositivas o el panel, haciendo clic en la X de la esquina
superior derecha de cada panel o ir a Ver > Panel de diapositivas o Ver > Barra
lateral en la barra de menu, para anular la seleccion del panel. Para volver a abrir
un panel, seleccione Ver > Panel de diapositivas o Ver > Barra lateral en la barra

de menu.
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Figura 2: Ventana principal de Impress con Ocultar / Mostrar marcadores resaltados

o Consejo

Puede maximizar el area del area de trabajo, haciendo clic en el marcador Ocultar /
Mostrar en el medio de la linea de separacion vertical (resaltada en la figura 2). El
uso del marcador Ocultar / Mostrar oculta no cierra el panel de diapositivas o la
Barra lateral. Para restaurar un panel, vuelva a hacer clic en su marcador Ocultar /
Mostrar.

Barra de menu

La barra de menu de Impress, en la parte superior de la ventana principal, proporciona varios
menus comunes a todos los modulos de LibreOffice. Los comandos pueden diferir entre los
modulos de Archivo, Editar, Ver, Insertar, Formato, Herramientas, Ventana y Ayuda. Impress
tiene dos menus adicionales: Diapositiva y Pase de diapositivas. Cuando selecciona uno de los
menus, se despliega un submenu para mostrar los comandos. La barra de menu se puede
personalizar; para obtener mas informacion, consulte la Guia de inicio.

Entorno de trabajo

El espacio de trabajo (normalmente, el centro de la ventana principal) se abre en la vista Normal.
Tiene cuatro vistas estandar seleccionadas mediante pestafas: Normal, Esquema, Notas y
Organizador de diapositivas (figura 3). Para obtener mas informacion sobre las vistas del
espacio de trabajo, consulte «Vistas del espacio de trabajo» en la pagina 33.

Si esta utilizando diapositivas maestras, las vistas maestras estaran disponibles: Diapositiva
maestra, Notas maestras y Folleto maestro. No hay pestafias para las vistas maestras y solo se
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pueden seleccionar mediante Ver en la barra de menu. Para obtener mas informacion sobre
diapositivas maestras, consulte el «Capitulo 2, Uso de diapositivas maestras, estilos y
plantillas».

= -

Mormal [Esquema Motas Clasificador de diapositivas

Figura 3: Pestafias de la vista del espacio de trabajo

Panel de diapositivas

El panel Diapositivas contiene imagenes en miniatura de las diapositivas de una presentacion,
en el orden en que se mostraran. El orden de esta presentacion de diapositivas se puede
cambiar y se describe en el «Capitulo 9, Presentaciones de diapositivas». Al hacer clic en una
imagen de diapositiva en el panel Diapositivas, se selecciona y se coloca la diapositiva en el
Espacio de trabajo, donde puede realizar cambios en la diapositiva mostrada.

» Para mostrar o cerrar el panel de diapositivas, vaya a Ver > Panel de diapositivas en la
barra de mend.

» Para cerrar el panel de Diapositivas, haga clic en la X de la esquina superior derecha del
panel de Diapositivas.

» Para mostrar u ocultar el panel Diapositivas, use el marcador Ocultar / Mostrar a la
izquierda del Espacio de trabajo (figura 2 en la pagina 26).

Se pueden realizar varias operaciones adicionales en una o mas diapositivas, en el panel
Diapositivas. Estas operaciones adicionales estan disponibles en un menua contextual, cuando
hace clic con el botén derecho en el panel Diapositivas.

* Afadir nuevas diapositivas a una presentacion.

* Oculte una diapositiva para que no se muestre en una presentacion.
» Elimina una diapositiva de una presentacion.

» Cambiar el nombre de una diapositiva.

* Duplica una diapositiva (copia y pega).

* Mueva una diapositiva a otra posicién en el orden de diapositivas, arrastrandola y
soltdndola en la posicion deseada.

Barra lateral

La Barra lateral de Impress, hormalmente ubicada en el lado derecho del espacio de trabajo, es
similar la Barra lateral en otros médulos de LibreOffice y consta de siete pestafias. Para abrir
una pestafia, use uno de los siguientes métodos:

» Haga clic en su icono en el lado derecho del panel.

* Haga clic en Configuracion de la Barra lateral en la parte superior y abra una pestafia de
la lista desplegable.

* Mediante Ver en la barra de menu y seleccionando la pagina requerida en el menu
desplegable.

Para mostrar u ocultar el panel, utilice uno de los siguientes métodos:

 Mediante Ver > Barra lateral en la barra de menu.
» Utilice el método abreviado de teclado Ctr/+F5.
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» Utilice el marcador Ocultar / Mostrar, a la derecha del Espacio de trabajo (figura 2 en la
pagina 26).

« Para cerrar la Barra lateral, haga clic en la X de la esquina superior derecha del panel.

» Para mostrar panel, haga clic en uno de los iconos de la Barra lateral para abrir una
pestafa.

Propiedades
La pestafia Propiedades tiene nueve secciones, que le permiten cambiar el disefio de la
diapositiva y el formato de cualquier objeto en una diapositiva. El uso de estas secciones
se explica en esta guia del usuario.

— Cuando se selecciona una diapositiva y aparece en el espacio de trabajo, las
secciones disponibles para cambiar el disefio de la diapositiva son Diapositiva y
Disefios.

— Cuando se selecciona un objeto en una diapositiva, las secciones disponibles para
cambiar el formato del objeto son Caréacter, Parrafo, Area, Listas, Sombra, Linea 'y
Posicién y Tamafo.

Transicién de diapositiva
La pestafia de transicién de diapositiva ofrece una seleccion de transiciones de
diapositivas disponibles en Impress, velocidad de transicion, transicion automéatica o
manual y cuanto tiempo se muestra una diapositiva seleccionada (solo en transicion
automatica).Para obtener mas informacion sobre las transiciones, consulte el «Capitulo 9,
Presentaciones de diapositivas».

Animacién
La pestafia de Animacién proporciona una manera facil de agregar, cambiar o eliminar
animaciones a diferentes elementos u objetos en una diapositiva y como aparecen durante
una presentacion de diapositivas. Para obtener mas informacion sobre animaciones,
consulte el «Capitulo 9, Presentaciones de diapositivas».

Mostrar las diapositivas maestras
En la pestaiia de Diapositivas maestras, usted define el estilo de diapositiva para su
presentacion, e Impress incluye varios disefios de Diapositivas maestras. La diapositiva
maestra predeterminada esta en blanco, pero las Diapositivas maestras restantes tienen
fondos y texto con estilo. Para obtener mas informacién sobre Diapositivas maestras,
consulte el «Capitulo 2, Uso de diapositivas maestras, estilos y plantillas».

Estilos
En la pestafia Estilos, puede aplicar rApidamente estilos de dibujo y presentacién a un
objeto seleccionado, crear nuevos estilos para el dibujo y la presentacién y modificar
ambos tipos de estilos. Cuando guarda cambios en un estilo, los cambios se aplican a
todos los elementos formateados con ese estilo en la presentacion. Para obtener mas
informacién sobre estilos, consulte el «Capitulo 2, Uso de patrones de diapositivas, estilos
y plantillas».

Galeria
Abre la pestafia de la Galeria, donde puede insertar un objeto en su presentacion ya sea
COmo una copia o como un enlace. Una copia de un objeto es independiente del objeto
original. Los cambios en el objeto original no afectan a la copia. Los vinculos dependen del
objeto original. Los cambios en el objeto original se reflejan también en el vinculo.

Navegador
Abre la pestafia del Navegador, donde puede moverse rapidamente entre diapositivas en
su presentacion o seleccionar un objeto en una diapositiva. Se recomienda dar nombres
significativos a las diapositivas y los objetos de su presentacion, para que pueda
identificarlos facilmente cuando utilice el Navegador. Para obtener mas informacion,
consulte «Navegador» en la pagina 31.
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Reglas

Deberia ver reglas (barras con numeros) o use el atajo Ctrl+Mayus+R, en los lados superior e
izquierdo del espacio de trabajo. Si no estan visibles, habilite las reglas seleccionando Ver >
Reglas en la barra de menu. Las reglas muestran el tamafio de un objeto seleccionado en la
pagina, usando lineas dobles (resaltadas en la figura 4). También puede utilizar las reglas para
administrar los identificadores de objetos y las lineas de guia al colocar objetos.

*OO

F}'éilra 4: Reglas que muestran el
tamario del objeto
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Figura 6: Barra de estado

Los margenes de la pagina en el area de dibujo también se representan en las reglas. Puede
cambiar los margenes directamente en las reglas, arrastrandolos con el raton. El area del
margen esta indicada por el area atenuada en las reglas, como se muestra en la figura 4.

Para cambiar las unidades de medida de las reglas, que se pueden definir de forma
independiente, haga clic con el botén derecho en una regla y seleccione la unidad de medida de
la lista desplegable, como se ilustra para la regla horizontal en la figura 5.
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Barra de estado

La Barra de estado (figura 6), ubicada en la parte inferior de la ventana principal, contiene
informacién que puede resultarle Gtil cuando trabaje en una presentacién. Puede ocultar la Barra
de estado mediante Ver en la barra de menu y deseleccionando Barra de estado.

Nota

Los tamarios se dan en la unidad de medida actual y pueden no coincidir con las unidades de la
regla. La unidad de medida en la Barra de estado se define en Herramientas > Opciones >
LibreOffice Impress > General.

Numero de diapositiva
El nimero de diapositiva que se muestra actualmente en el espacio de trabajo y el nimero
total de diapositivas de la presentacion.

Zona para busqueda de informacién
Esto cambia segun el objeto seleccionado en la diapositiva. En la siguiente tabla se
muestran ejemplos.

Seleccion de ejemplo Ejemplos de informacion mostrada

Area de Texto 1 Edicion de texto: parrafo x, fila 'y, columna z

Objeto incrustado (OLE) "ObjectName”

Gréficos, hojas de célculo :
seleccionado

Tarjeta gréfica Mapa de bits con transparencia seleccionada

Diapositiva maestra
La diapositiva maestra asociada con la diapositiva o la pestafia de notas que se muestra
actualmente en el espacio de trabajo. Haga clic derecho para que aparezca una lista de
diapositivas maestras disponibles y seleccione una para aplicarla a la diapositiva
seleccionada. Haga doble clic para abrir el didlogo Diapositivas maestras disponibles (para
obtener mas informacion, consulte el «Capitulo 2, Uso de diapositivas maestras, estilos y
plantillas»).

Posicién del cursor/tamafo del objeto
Muestra informacién diferente, dependiendo de si los objetos estan seleccionados o no.

— Cuando no se selecciona ningin objeto, los nimeros de posicibn muestran la
posicion actual (coordenadas X e Y) del cursor del raton.

— Cuando se selecciona un objeto y se cambia de tamafio con el raton, los nimeros de
tamafno del objeto muestran el tamafio del objeto (ancho y alto).

— Si se selecciona un objeto, los nimeros de posicion muestran las coordenadas X e Y
de la esquina superior izquierda y el par de nimeros de tamafno del objeto muestra el
tamafio del objeto. Estos niUmeros no se relacionan con el objeto en si, sino con el
contorno de seleccidn, que es el rectangulo mas pequefio posible que puede
contener la parte o partes visibles del objeto.

— Cuando se selecciona un objeto, al hacer clic en cualquiera de estas areas, se abre el
didlogo Posicién y tamafio.
Cambios sin guardar
Indica si hay cambios sin guardar en su presentacion. Al hacer clic en este icono, se
guarda el documento. Si la presentacion no se ha guardado antes, se abre el cuadro de
didlogo Guardar como, que le brinda la oportunidad de guardar la presentacion.

Firma electrénica
Indica si su presentacion tiene firma digital.
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Idioma del texto
Indica el idioma utilizado para cualquier texto de su presentacion.

Ajustar diapositiva
Cuando se hace clic en este icono, la diapositiva del espacio de trabajo se amplia para
ajustarse al espacio de trabajo.

Deslizador de ampliacién
Cuando se mueve, la diapositiva cambia su tamafio de visualizacion en el espacio de
trabajo.

Factor de escala
Indica el nivel de ampliacién de la diapositiva que se muestra en el espacio de trabajo. Al
hacer clic en el factor de escala, se abre el cuadro de didlogo Disefio de vista y dialogo,
donde puede ajustar la configuracién del factor de escala y el disefio de la vista.

Mavegador

> M BB -

D Diapositiva 2
D Diapositiva 3

Sin titulo 1 W

Figura 7: Cuadro de dialogo Navegador

Navegador

El Navegador muestra todos los objetos contenidos en una presentacion. Proporciona otra forma
conveniente de moverse por una presentacion y buscar elementos en ella.

Para abrir el dialogo del Navegador (figura 7) vaya a Ver > Navegador en la barra de menu o
use el atajo de teclado Ctrl+Mayus+F5. Alternativamente, haga clic en Navegador en la Barra
lateral para abrir la pagina Navegador, que es similar en apariencia y funciona como el dialogo
Navegador.

El Navegador es mas Util si le da a sus diapositivas y objetos (imagenes, hojas de calculo, etc.)
nombres significativos, en lugar de dejarlos con nombres predeterminados, como "Diapositiva 1"
y "Forma 1", etc. (como se muestra en figura 7). Esto le permitira ubicar facilmente una
diapositiva u objeto en su presentacion.

Barras de herramientas

Se pueden utilizar muchas barras de herramientas durante la creacion de diapositivas. Para
mostrar u ocultar las distintas barras de herramientas en Impress, vaya a Ver > Barras de
herramientas en la barra de menu y seleccione en el mena desplegable que aparece qué
barras de herramientas desea mostrar. Por ejemplo, las barras de herramientas Estandar y
Dibujo se muestran de forma predeterminada, pero las barras de herramientas Linea y Relleno y
Formato de texto no se muestran.

Puede seleccionar los iconos o botones que desea que aparezcan en las barras de
herramientas. Para cambiar los iconos o botones visibles en cualquier barra de herramientas,
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haga clic con el botén derecho en un area vacia de la barra de herramientas y seleccione
Botones visibles en el menu contextual. Los iconos o Botones visibles, se indican con una marca
de verificacion junto al nombre del icono. Haga clic en el nombre de un icono para ocultarlo o
mostrarlo en la barra de herramientas. Para obtener mas informacién, consulte el «Capitulo 11,
Configuracioén y personalizacion de Impress y la Guia de introduccion».

Las barras de herramientas que se utilizan ampliamente al crear una presentacion, son las
siguientes:

Barra de herramientas Estandar
La barra de herramientas Estandar (figura 8), es la misma para todos los médulos de
LibreOffice y no se describe en detalle en esta guia del usuario. De forma predeterminada,
se encuentra justo debajo de la barra de mend, en la parte superior del espacio de trabajo.

Estandar v X

B-=-H- Qe S EEH-BEBE-LDih E F &I
Figura 8: barra de herramientas Estandar

Barra de herramientas de dibujo
La barra de herramientas Dibujo (figura 9), contiene todas las funciones necesarias para
dibujar varias formas geométricas y a mano alzada y para organizarlas en una diapositiva.
Puede encontrar méas informacion sobre la barra de herramientas de dibujo en el «Capitulo
5, Gestion de objetos graficos».
Dibujo
BIAIL-B-\NOO »-¥-L-O-O-=-B-L-7r-B-[3 - A £
Figura 9: Barra de herramientas de dibujo

Barra de herramientas de linea y relleno
La barra de herramientas Linea y relleno (figura 10), le permite modificar las propiedades
principales de un objeto. Los iconos y las listas desplegables varian segun el tipo de objeto
seleccionado. La barra de herramientas Linea y relleno le permite cambiar el color, el estilo
y el ancho de una linea dibujada, el color y estilo de relleno y otras propiedades de un
objeto. El objeto debe seleccionarse con un clic del ratén. Si el objeto seleccionado es un
marco de texto, la barra de herramientas Linea y relleno cambia a la barra de herramientas

Formato de texto (figura 11).

- X
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Figura 10: barra de herramientas Linea y relleno

Lineas y relleno

Barra de herramientas Formato
La barra de herramientas de formato de texto (figura 11), es similar a la barra de
herramientas de formato de LibreOffice Writer y solo aparece cuando se ha seleccionado
un objeto de texto en su presentacion, reemplazando automaticamente la barra de

herramientas de Linea y relleno.

Formato de texto
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Figura 11: Barra de herramientas de formato de texto
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Nota

La apariencia de los iconos de la barra de herramientas varia segln su sistema
operativo y la seleccion del tamafio y estilo del icono en Herramientas > Opciones
> LibreOffice > Ver. Para obtener mas informacion sobre cémo trabajar con barras
de herramientas, consulte la Guia de inicio.
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Vistas del espacio de trabajo

El espacio de trabajo de Impress tiene cuatro vistas estandar, seleccionadas mediante pestafias:
Normal, Esquema, Notas y clasificador de diapositivas. Estas pestafias normalmente se
muestran en la parte superior del area de trabajo (figura 3 en la pagina 27). Si no se muestran
las pestafias, vaya a Ver > Pestaiias de vista. También puede seleccionar las diferentes vistas
del espacio de trabajo, mediante Ver en la barra de menu y seleccionando una vista del menu
desplegable.

Si esta utilizando diapositivas maestras, las vistas maestras estaran disponibles: Diapositiva
maestra, Notas maestras y Folleto maestro. No hay pestafias para las vistas maestras y solo se
pueden seleccionar mediante Ver en la barra de menu y seleccionando Diapositiva maestra,
Notas maestras o Folleto maestro. Para obtener mas informacion sobre Diapositivas maestras,
consulte el «Capitulo 2, Uso de diapositivas maestras, estilos y plantillas».

Vista normal

La vista normal es la vista estandar principal para crear diapositivas individuales en una
presentacién. En la vista Normal, puede disefiar diapositivas, agregar y formatear cualquier texto
o gréafico y agregar efectos de animacion al texto o graficos.

Para colocar una diapositiva en la vista Normal del Espacio de trabajo (figura 3 en la pagina 27),
haga clic en la miniatura de la diapositiva en el panel Diapositivas 0 haga clic en el nombre de la
diapositiva en el Navegador.

Modo Esquema

La vista de Esquema en el espacio de trabajo (figura 12) contiene todas las diapositivas de la
presentacion en su secuencia numerada. Muestra titulos de temas, listas con vifietas y listas
numeradas, para cada diapositiva en formato de esquema. Solo se muestra el texto contenido
en los cuadros de texto predeterminados de cada diapositiva. Si ha agregado cuadros de texto u
objetos graficos a las diapositivas, estos objetos no se muestran. Los nombres de las
diapositivas no estan incluidos.

» Utilice la vista Esquema para lo siguiente:
— Realizar cambios en el texto de una diapositiva:
— Agregue o elimine texto en una diapositiva como en la vista Normal.

— Mueva un parrafo en una diapositiva hacia arriba o hacia abajo, usando las flechas de
movimiento en la barra de herramientas Esquema (figura 13).

— Cambie el nivel de esquema de un parrafo en una diapositiva, usando los botones de
flecha izquierda y derecha en la barra de herramientas Esquema.
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MNormal Esquema |Notas |Clasificador de diapositivas

¥Sl Voces, tramas y trayectorias: transiciones criticas en el
Medio Oriente y Norte de Africa

Desde el afio 2010 en Tunez se inici6é una oleada de
protestas antiautoritarias.

El texto analiza el proceso de transicion iniciado tras el
derrocamiento del presidente Ben Ali en enero de 2011.
El capitulo se apoya en una treintena de entrevistas
realizadas en Tunez (diferentes autores de la sociedad).

La caida de Ben Alj

La transicion tunecina se inicid cuando el presidente Zine el
Abidine Ben Ali abandond el pais rumbo a Arabia Saudi, el
1 de enero de 2011.

Frente 14 de enero fue el embridn del Consejo Nacional de
Proteccion de la Revolucion (CNPR). Reclama su
conocimiento como depositario de la soberania popular.

- Integrado por 28 asociaciones, como de los derechos
humanos.

- Organizaciones profesionales como el Colegio de
Abogados.

Figura 12: Vista de esquema en el area de trabajo

Nota
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Figura 13: Barra de herramientas
de Esquema

Comparar diapositivas con su esquema (si ha preparado una con anticipacion). Si
observa en su esquema que se necesita otra diapositiva, puede crearla directamente en
la vista Esquema o puede volver a la vista Normal para crearla.

Si la barra de herramientas Esquema no aparece en la vista Esquema, vaya a Ver >
Barras de herramientas en la barra de menu y seleccione Esquema en la lista
desplegable.

Modo Notas

Utilice la vista Notas en el espacio de trabajo (figura 14) para agregar notas a una diapositiva.
Estas notas no se ven cuando la presentacion se muestra a una audiencia usando una pantalla
externa conectada a su computadora.

5)
6)

7

Haga clic en la pestafia Notas en el Espacio de trabajo.

Haga clic en la diapositiva en el panel Diapositivas, para que aparezca en el Espacio de
trabajo.

En el cuadro de texto debajo de la diapositiva, haga clic en las palabras Haga clic para
agregar notas y comience a escribir sus notas.

Puede cambiar el tamafo del cuadro de texto Haga clic para agregar notas, utilizando los
controladores de cambio de tamafio que aparecen cuando hace clic en el borde del cuadro.
También puede mover o cambiar el tamafio del cuadro, haciendo clic y arrastrando el borde del

cuadro.
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Cuando se inserta texto en el cuadro de texto Haga clic para agregar notas, se formatea
automaticamente utilizando el estilo de notas predefinido, que puede encontrar en Estilos de
presentacion en la pagina Estilos, en la Barra lateral. Puede formatear el estilo de Notas para
gue se adapte a sus necesidades. Para obtener mas informacion, consulte el «Capitulo 8,
Adicion y formato de diapositivas y notas».

x MNormal |Esquema | Notas |Clasificador de diapositivas

b La caida de Ben Ali

| == La transicién tunecina se inicid cuando el presidente ZineelAbidine Ben
Ali abandond el pais rumbo a Arabia Saudi, el 1 de enero de 2011 ©
Frente 14 de enero fue el embrion del Consejo Nacional de Proteccion
de la Revolucion (CNPR). Reclama su conocimiento como depasitario
de la soberania popular.

- Integrado por 28 asociaciones, como de los derechos humanos.

- Organizaciones profesionales como el Colegio de Abogados.

- Sindicales como la UGTT

- Incluyendo al partido islamista Ennada, que habia sido reprimido por
régimen benalista

Pulse para afadir notas

Figura 14: Vista de notas en el espacio de trabajo

Normal |Esquema | Notas| Clasificador de diapositivas

Figura 15: Vista del Organizador de diapositivas en el espacio de
trabajo

Vista diapositiva v X
Gj =] 4 diapositivas =

Figura 16: Barra de herramientas
de la vista de diapositivas

Organizador de diapositivas

La vista Organizador de diapositivas en el espacio de trabajo (figura 15), contiene todas las
miniaturas de las diapositivas utilizadas en su presentacion. Utilice esta vista para trabajar con
una diapositiva 0 un grupo de diapositivas.

Personalizacion de la vista Organizador de diapositivas
Para cambiar el nimero de diapositivas por fila en la vista Organizador de diapositivas:

1) Vaya a Ver > Barras de herramientas > Vista de diapositivas en la barra de menu,
para mostrar la barra de herramientas de Vista de diapositivas (figura 16)
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2) Ajuste el nimero de diapositivas, hasta un maximo de 15, en el cuadro Diapositivas por
fila.

Cambiar el orden de las diapositivas

Cambiar el orden de las diapositivas en una presentacion de una sola diapositiva 0 un grupo de
diapositivas, usando la vista Organizador de diapositivas es el siguiente:

1) Seleccione una diapositiva o un grupo de diapositivas.
2) Arrastre y suelte la diapositiva o el grupo de diapositivas en la ubicacion que desee.

Seleccionar un grupo de diapositivas
Para seleccionar un grupo de diapositivas, use uno de estos métodos:
* Haga clic en la primera diapositiva y, mientras mantiene presionada la tecla Ctrl,

seleccione las diapositivas necesarias. Las diapositivas seleccionadas no tienen que
estar una al lado de la otra.

* Haga clic en la primera diapositiva y, mientras presiona la tecla Mayts, seleccione la
diapositiva final para el grupo. Esto selecciona todas las diapositivas entre la primera y la
dltima diapositiva seleccionada.

» Coloque el cursor ligeramente hacia un lado y fuera de la primera diapositiva, luego haga
clic y mantenga presionado el botdn izquierdo del ratén y arrastre el cursor hasta que se
seleccionen todas las diapositivas que desea en el grupo.

Trabajar en la vista Organizador de diapositivas
Puede trabajar con diapositivas en la vista Organizador de diapositivas, del mismo modo que
puede hacerlo en el panel Diapositivas. Para realizar cambios, haga clic con el boton derecho en
una diapositiva y elija una de las siguientes opciones en el menu contextual:

+ Cortar: elimina la diapositiva seleccionada y la guarda en el portapapeles.

* Copiar: copia la diapositiva seleccionada al portapapeles sin eliminarla.

* Pegar: inserta una diapositiva del portapapeles después de la diapositiva seleccionada.

« Diapositiva nueva: agrega una nueva diapositiva después de la diapositiva
seleccionada.

» Duplicar diapositiva: crea un duplicado de la diapositiva seleccionada y coloca la nueva
diapositiva inmediatamente después de la diapositiva seleccionada.

* Cambiar nombre de diapositiva: le permite cambiar el nombre de la diapositiva
seleccionada.

* Ocultar diapositiva: las diapositivas que estan ocultas no se muestran en la
presentacién de diapositivas.

* Eliminar diapositiva: elimina la diapositiva seleccionada.
» Disposicién: le permite cambiar el disefio de la diapositiva seleccionada.

* Mover: le permite mover o reposicionar la diapositiva en el orden de presentacion de
diapositivas.

Desarrollar presentaciones

De forma predeterminada, Impress se abre con el cuadro de didlogo Seleccionar una plantilla
(figura 1 en la pagina 25), donde puede seleccionar una plantilla para usar en su presentacion.
Para crear una nueva presentacion sin usar una plantilla, haga clic en Cancelar en el cuadro de
dialogo Seleccionar una plantilla y aparecerd una diapositiva en blanco en el &rea de trabajo y el
panel de diapositivas.
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0 Consejo

Lo primero que debe hacer es decidir el propdsito de la presentacion y entonces,
planificar la presentacion. Tener una idea de quién sera la audiencia, la estructura, el
contenido y como se realizara la presentacion, le ahorrara mucho tiempo desde el

principio.

Para evitar que se abra el cuadro de diadlogo Seleccionar una plantilla al crear una nueva
presentacién, vaya a Herramientas > Opciones > LibreOffice Impress > General en la barra
de mendu, para abrir Opciones - LibreOffice Impress - Cuadro de didlogo General (figura 17) y
anular la seleccion de la opcion Comenzar con nueva seleccion de plantilla.

Para obtener mas informacién sobre como crear presentaciones, opciones de presentacion de
diapositivas y configuracion de la presentacion, consulte el «Capitulo 9, Presentaciones de
diapositivas» y el «Capitulo 11, Configuracion y personalizacion de Impress».

4 LibreOffice

+ Cargar/guardar

4 Configuracién de idiomas

= LibreCffice Impress
Ver
Cuadricula
Imprimir

4  LibreOffice Base

+ Graficos

4 Internet

Ayuda

Opciones - LibreOffice Impress - General

Documento nuevo

Comenzar con seleccién de plantill:

Objetos de texto
Permitir edicién rapida
[ Permitir seleccion solo en area de
Configuracion
Copiar al mover
Usar antememoria de fondo
Objetos siempre desplazables

Unidad de medida:

Tabulaciones: 1.25cm =

Restablecer Aplicar

Presentacion
(] Activar control remoto
Activar consola de presentacidn
Compatibilidad
Usar métricas de la impresora
para formatear documentos

(] ARadir espaciado entre parrafos y tablas

Figura 17: Opciones de dialogo General de LibreOffice Impress

Nueva presentacion

Presentacion v X

E-HRIE-
Figura 18: Barra de

herramientas de
Presentacion

Cuando crea una nueva presentacion, Impress muestra solo una diapositiva en el panel
Diapositivas y en el area de trabajo (figura 2 de la pagina 26). Puede agregar nuevas
diapositivas o duplicar diapositivas a su presentacién, de la siguiente manera.

Desarrollar presentaciones | 37



Insertar nueva diapositiva
Se inserta una nueva diapositiva en una presentacién mediante uno de los siguientes métodos.

* Vaya a Diapositiva > Diapositiva nueva en la barra de menda.

* Haga clic con el botén derecho en el panel Diapositivas y seleccione Diapositiva hueva
en el menu contextual.

« Utilice el método abreviado de teclado Ctrl+M.

* Vaya a la vista Organizador de diapositivas en el espacio de trabajo, haga clic con el
bot6n derecho en una diapositiva y seleccione Diapositiva nueva en el menu contextual.

* Haga clic en el icono Diapositiva nueva en la barra de herramientas de Presentacion
(figura 18). Si la barra de herramientas de Presentacion no esta visible, vaya a Ver >
Barras de herramientas en la barra de menu y seleccione Presentacion en la lista
desplegable.

Nota

Se inserta una nueva diapositiva después de la diapositiva seleccionada en la
presentacion. Si no se selecciona una diapositiva, la nueva diapositiva se inserta
como la ultima diapositiva de la presentacion.

Duplicar diapositiva

Para duplicar una diapositiva, seleccione la diapositiva que desea duplicar en el panel
Diapositivas y utilice uno de los siguientes métodos. Se inserta una diapositiva duplicada
después de la diapositiva seleccionada en la presentacion.

* Haga clic con el boton derecho en una diapositiva del panel Diapositivas y seleccione
Duplicar diapositiva en el menua contextual.

* Vaya a la vista clasificador de diapositivas en el espacio de trabajo, haga clic con el
botdn derecho en una diapositiva y seleccione Nueva diapositiva en el menud contextual.
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Propiedades

~ [Diapositiva My -
Formato; |F'anta||a 16:9 W |
Orientacidn: |H crizental V| =
Fondo: |Ninguna v|
Insertar imagen... E
Patrén de diapositivas: |Midnightblue w | }:'1-
ondo de patron
Fondo de patré -4
Objetos de patrdn C
Vista de patrén @
» Disposiciones

[=—=1

= |
IEIIEIE
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— — —
1 C 1] [ [
L1 LI CICItd

Figura 19: Secciones de diapositivas y disefios en
Propiedades de la Barra lateral

* Vaya a Diapositiva > Duplicar diapositiva en la barra de menu.

» Hagaclic en el icono Duplicar diapositiva en la barra de herramientas de Presentacion
(figura 18).

Formato de diapositiva

Haga clic en Propiedades en la Barra lateral y abra la seccion Diapositiva (figura 19) y mostrar
las opciones de formato disponibles para su presentacion. La seccion Diapositiva le permite
formatear rapidamente todas las diapositivas incluidas en su presentacion y seleccionar
diapositivas maestras para su presentacion. Para obtener mas informacioén sobre como
formatear diapositivas y usar diapositivas maestras, consulte el «Capitulo 2, Uso de patrones de
diapositivas, estilos y plantillas» y el «Capitulo 8, Adicion y formato de diapositivas y notas».

Disposicion de diapositiva

De forma predeterminada en Impress, la Disposicion de la diapositiva de titulo se utiliza para la
primera diapositiva cuando crea una nueva presentacion. Las disposiciones incluidas en Impress
van desde una diapositiva en blanco, hasta una diapositiva con seis cuadros de contenido y un
titulo. Para obtener mas informacién sobre disposiciones de diapositivas, consulte el «Capitulo
8, Adicion y formato de diapositivas y notas».
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La primera diapositiva de una presentacion es normalmente una diapositiva de titulo. Las
disposiciones de Diapositiva de titulo, que también contiene una seccion para un subtitulo o
Solo titulo, son las disposiciones mas adecuadas para la primera diapositiva de una
presentacién. Para las diapositivas restantes, probablemente utilizara la disposicién Titulo,
Contenido.

Impress no tiene la funcionalidad para crear disposiciones personalizadas. Sin embargo, puede
cambiar el tamafio y mover los diferentes elementos en una disposicion de diapositiva. Para
obtener mas informacion, consulte «Modificar elementos de diapositiva» en la pagina 42.

0 Consejo

Para ver los nombres de las disposiciones de diapositivas, utilice la funcion de
informacién sobre herramientas. Coloque el cursor en un icono en la seccién
Disposiciones (0 en cualquier otro icono de herramienta) en la pagina Propiedades
de la Barra lateral y su nombre se mostrara en un pequefio rectangulo.

Seleccionar disefio de diapositiva

Después de seleccionar una diapositiva en su presentacion, seleccione una disposicion de
diapositiva usando uno de los siguientes métodos:

* Haga clic en el disefio requerido en la seccidn Disposiciones, de la pagina Propiedades
en la Barra lateral (figura 19).

* Vaya a Diapositiva > Disposicién en la barra de menu y seleccione la disposiciéon
requerida de la lista desplegable.

* Haga clic con el boton derecho en una diapositiva en el panel Diapositivas, seleccione
Disposicion en el menua contextual y seleccione una disposicion de la lista desplegable.

* Haga clic en Disefio de diapositiva en la barra de herramientas de Presentacion (figura
18 en la pagina 37) y seleccione una disposicion de las opciones disponibles.

Nota

Los elementos de texto y graficos se pueden reajustar en cualquier momento
durante la preparacion de una presentacion, pero cambiar la disposicion de una
diapositiva que ya contiene algunos contenidos, puede tener un efecto dramatico.
Por lo tanto, se recomienda que preste especial atencion a la disposicién que
seleccione. Si necesita cambiar la disposicion después de agregar el contenido, el
contenido no se pierde, aunque es posible que deba reformatearlo.

Cambiar la disposicion de la diapositiva
Después de seleccionar una diapositiva en su presentacion, cambie la disposicion de la
diapositiva usando uno de los siguientes métodos:
* Haga clic en el disefio requerido en la seccion Disposiciones, de la pagina Propiedades
en la Barra lateral (figura 19).

* Vaya a Diapositiva > Disposicion en la barra de menu y seleccione la disposicion
requerido de la lista desplegable.

* Haga clic con el botén derecho en una diapositiva en el panel Diapositivas, seleccione
Disposicion en el menu contextual y seleccione una disposicion de la lista desplegable.

* Haga clic en el icono Disefio de diapositiva en la barra de herramientas de Presentacion
(figura 18 en la pagina 37) y seleccione una disposicidn de las opciones disponibles.
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Contenido de la diapositiva

Varias disposiciones contienen uno o mas cuadros de contenido. Cada uno de estos cuadros se
puede configurar para contener uno de los siguientes elementos: titulo de la diapositiva, texto,
tabla, gréfico, imagen o audio/video, como se muestra en la figura 20.

Pulse para anadir un titulo

* Pulse para afadir texto

Gréfico

~a &7
AN

Audio 6 video

Tabla

Imagen

Figura 20: Seleccion del tipo de contenido de la diapositiva

» Titulo de la diapositiva: Pulse sobre Haga clic para agregar un titulo y escriba un titulo
en el cuadro de texto. Impress ingresa al modo de edicion de texto y la barra de
herramientas de formato de texto (figura 11 en la pagina 32) se abre automaticamente.
Para obtener mas informacion sobre cémo dar formato al texto, consulte el «Capitulo 3,
Adicién y formato de texto».

» Texto: Pulse sobre Haga clic para agregar texto y escriba su contenido en el cuadro de
texto. Impress ingresa al modo de edicion de texto y la barra de herramientas de formato
de texto se abre automaticamente. Para obtener méas informacion sobre como dar
formato al texto, consulte el «Capitulo 3, Adicion y formato de texto».

» Tabla: haga clic en Insertar tabla y se abrira el cuadro de dialogo Insertar tabla. Ingrese
el nimero de columnas y filas y luego haga clic en Aceptar. El cuadro de dialogo se
cierra y se inserta una tabla en la diapositiva. Impress ingresa al modo de edicién de
texto y la barra de herramientas de formato de texto se abre automaticamente. Para
obtener més informacién sobre el uso de tablas, consulte el «Capitulo 3, Adicién y
formato de texto».

* Grafico: haga clic en Insertar gréfico y el grafico predeterminado de Impress se colocara
en la diapositiva. Se abre la seccion Tipo de gréfico en la pagina Propiedades de la
Barra lateral, lo que le permite editar el grafico segun sus requisitos. Para obtener mas
informacién sobre el uso de gréaficos, consulte el «Capitulo 7, OLE, hojas de célculo,
graficos y otros objetos».

* Imagen: haga clic en Insertar imagen y se abrira un explorador de archivos. Navegue
hasta donde se encuentra la imagen que desea usar. Seleccione el archivo y confirme la
seleccién con Abrir. La imagen se coloca en la diapositiva y se cierra el explorador de
archivos. Se abre la seccion Imagen en Propiedades en la Barra lateral, lo que le
permite editar el archivo de imagen. Para obtener mas informacion sobre el uso de
imégenes, consulte el «Capitulo 4, Adicién y formato de imagenes» y el «Capitulo 7,
OLE, hojas de calculo, gréaficos y otros objetos».

* Audio o video: haga clic en Insertar audio o video y se abrird un explorador de archivos.
Navegue hasta donde se encuentra el archivo de audio o video que desea usar.
Seleccione el archivo y confirme la seleccion con Abrir. La imagen se coloca en la
diapositiva y se cierra el explorador de archivos. Se abre la seccion Reproduccion de
medios en Propiedades en la Barra lateral, lo que le permite operar el archivo de audio o
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video. Para obtener mas informacion sobre el uso de audio y video, consulte el
«Capitulo 7, OLE, hojas de calculo, graficos y otros objetos».

Objecto:haga clic en Insertar objecto OLE, haga clic en aceptar para insertar como un
objecto OLE, selecciones vincular a archivo,y luego haga clic en aceptar para insertar el
objecto OLE con un vinculo al archivo original, seleccione mostrar como icono y,a
continuacion haga clic en Aceptar para insertar objecto OLE como icono, el objecto OLE,
se abre en una nueva ventana. Para obtener més informacién sobre el uso de objecto
OLE, consulte el «Capitulo 7, OLE, hojas de calculo, gréaficos y otros objetos».

Modificar elementos de diapositiva

Cuando se inserta una diapositiva en su presentacion, contiene elementos que se incluyeron en
la disposicién de diapositiva seleccionado. Sin embargo, es poco probable que las disposiciones
predefinidas se adapten a todas sus necesidades para su presentacion. Es posible que desee
eliminar elementos que no son necesarios o insertar objetos como texto y/o graficos.

Aunqgue Impress no tiene la funcionalidad para crear nuevas disposiciones, le permite cambiar el
tamafio y mover los elementos de la diapositiva. También es posible agregar elementos de
diapositiva, sin estar limitado al tamafio y la posicién de los cuadros de contenido.

Nota

Se recomienda que los cambios en los elementos de las diapositivas en las
disposiciones incluidas en Impress, solo se realicen utilizando la vista normal, que
es la predeterminada. Es posible intentar cualquier cambio en un elemento de
diapositiva cuando esta en la vista maestra, pero puede dar como resultado
resultados impredecibles y requiere un cuidado adicional, asi como una cierta
cantidad de pruebay error.

Cuadro de contenido en movimiento

1)
2)

3)

Haga clic en el marco exterior para que se muestren los controladores de seleccion.

Coloque el cursor del ratén en el marco para que cambie de forma. Normalmente se trata
de una mano cerrada, pero depende de la configuracién de su computadora.

Haga clic con el boton del raton y arrastre el cuadro de contenido a su nueva posicion en
la diapositiva, luego suelte el botén del ratén.

Cambiar el tamafo del cuadro de contenido

1
2)
3)

Haga clic en el marco exterior para que se muestren los controladores de seleccion.
Coloque el cursor del ratén en el marco para que cambie de forma.

Haga clic con el botén del ratdén y arrastre el controlador de seleccién en el marco, para
cambiar el tamafio del cuadro de contenido, luego suelte el botén del ratén.

— Los controladores de seleccidn superior e inferior cambian la altura de un cuadro de
contenido.

— Los controladores de seleccion izquierdo y derecho cambian el ancho de un cuadro
de contenido.

— Los controladores de seleccion de esquina cambian el ancho y el alto de un cuadro
de contenido.

Eliminar elementos
1) Haga clic en un cuadro de contenido o un elemento, para resaltarlo y se muestran los

controladores de seleccion.

2) Presione la tecla Eliminar o Suprimir, para eliminar el cuadro o elemento de contenido.
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Anadir texto

Hay dos formas de agregar texto a una diapositiva: cuadro de contenido o cuadro de texto. Para
obtener més informacién sobre como dar formato al texto, consulte el «Capitulo 3, Adicién y
formato de texto».

* Cuadro de contenido: Pulse sobre Haga clic para agregar texto (figura 20 en la pagina
41) en el cuadro de contenido y escriba su texto. Los estilos de contorno se aplican
autométicamente al texto a medida que lo inserta. Puede cambiar el nivel de esquema
de cada parrafo, asi como su posicion dentro del cuadro de contenido, utilizando los
botones de flecha en la barra de herramientas Esquema (figura 13 en la pagina 34) y la
vista Esquema del espacio de trabajo (figura 12 en la pagina 34).

* Cuadro de texto: haga clic en Texto en la barra de herramientas Estandar (figura 8 en la
pagina 32) o en la barra de herramientas Dibujo (figura 9 en la pagina 32), para
seleccionar el modo de texto, luego haga clic en su diapositiva. Se crea un cuadro de
texto y la barra de herramientas de formato de texto (figura 11 en la pagina 32) se abre
automaticamente. Escriba su texto y haga clic fuera del cuadro de texto para finalizar el
modo de texto.

Agregar imagenes u objetos

Para agregar imagenes u objetos a una diapositiva, por ejemplo, una imagen, clipart, dibujo,
fotografia u hoja de célculo, haga clic en Insertar en la barra de menu y seleccione del men(
desplegable la imagen o el tipo de objeto que necesita. Para obtener més informacién sobre
cémo agregar objetos, consulte los siguientes capitulos:

» Capitulo 4, Adicion y formato de imagenes

» Capitulo 5, Gestion de objetos gréaficos

» Capitulo 6, Formateo de objetos gréficos

» Capitulo 7, OLE, hojas de calculo, gréaficos y otros objetos

Modificar la apariencia de la diapositiva

Para cambiar el fondo y otras caracteristicas de todas las diapositivas de la presentacién, debe
modificar la diapositiva maestra o seleccionar una diapositiva maestra diferente.

Una diapositiva maestra es una diapositiva con un conjunto especifico de caracteristicas que
actua como plantilla y se utiliza como punto de partida para crear otras diapositivas. Estas
caracteristicas incluyen el fondo, los objetos en el fondo, el formato de cualquier texto utilizado y
cualquier gréfico de fondo.

Impress ha incluido una gama de diapositivas maestras, que se encuentran en la seccion
Diapositiva maestra en la pagina Propiedades en la Barra lateral. También puede crear y guardar
diapositivas maestras adicionales o agregar mas de otras fuentes. Consulte el «Capitulo 2, Uso
de patrones de diapositivas, estilos y plantillas», para obtener informacién sobre coémo crear y
modificar diapositivas maestras.

Por ejemplo, para cambiar el fondo de una diapositiva individual o una diapositiva maestra:

1) Haga clic con el boton derecho en una diapositiva o diapositiva maestra y seleccione
Propiedades de diapositiva en el menu contextual para abrir el cuadro de dialogo
propiedades de diapositiva (figura 21).

2) Seleccione Fondo y luego seleccione el tipo de fondo para usar, entre Ninguna, Color,
Degradado, Mapa de bits, Motivo y Trama.

3) Haga su seleccion entre las distintas propiedades que estan disponibles para cada tipo
de fondo.
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4) Haga clic en Aceptar para aplicar sus cambios y cerrar el cuadro de dialogo.

Nota

Insertar y formatear correctamente el fondo esta fuera del alcance de este capitulo.
Para obtener mas informacion, consulte el «Capitulo 6, Dar formato a objetos

graficos».
Configuracion de diapositiva
Diapaositiva Fondo | Transparencia
Ninguna Degradado Mapa de bits Motivo Trama
Colores Activo Nuevo
Paleta: |standard v |
EEEEED
1111111}
Ri.. [114 R 114 >
W 158 o
Az: |207 Az, | 207 =
Hew.: |720fcf Hewx.: | 720fcf
SEEEEEEEEEEEE
Elegir G
Colores recientes
Paleta personalizada
Afiadir Eliminar
Ayuda Restablecer Aceptar Cancelar

Figura 21: Cuadro de dialogo Configuracién de diapositivas - fondo

Modificar presentaciones de diapositivas

De forma predeterminada, una presentacion de diapositivas mostrara todas las diapositivas en el
mismo orden en que aparecen en la vista Organizador de diapositivas en el area de trabajo
(figura 15 en la pagina 35).

Ahora es un buen momento para revisar toda la presentacion y responder algunas preguntas.
Ejecute la presentacion de diapositivas al menos una vez (consulte «Iniciando una
presentacién» en la pagina 46) antes de responderlas. Es posible que tenga algunas preguntas
propias.

» ¢ Estan las diapositivas en el orden correcto? De lo contrario, serd necesario mover
algunas de ellas.

* ¢Lainformacién esta bien espaciada y es visible para los miembros de una audiencia en
la parte trasera de una sala grande? Es posible que no puedan ver la informacién en la
parte inferior de una diapositiva, por lo que es posible que deba disefiar su presentacion
para que se ajuste a las tres cuartas partes superiores de la pantalla.

* ¢Una diapositiva adicional aclararia un punto en particular? Si es asi, es necesario crear
otra diapositiva.

« ¢Algunas de las diapositivas parecen innecesarias? Oclltelas o eliminelas.

» ¢Las animaciones ayudarian a algunas de las diapositivas? Esto se considera una
técnica avanzada.
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* ¢Algunas de las diapositivas deben tener una transicién de diapositivas diferente a la de
otras? La transicion de esas diapositivas debe cambiarse.

ﬂ Consejo

Si una o més diapositivas parecen ser innecesarias, oculte la diapositiva o
diapositivas y vea la presentacion de diapositivas unas cuantas veces mas, para
asegurarse de que no sean necesarias. Para ocultar una diapositiva, haga clic con
el botdn derecho en la diapositiva, en el panel Diapositivas y seleccione Ocultar
diapositiva en el menu contextual. No elimine una diapositiva hasta que haya hecho
esto o puede que tenga que crear esa diapositiva nuevamente.

Una vez que haya respondido a estas y a sus propias preguntas, realice los cambios necesarios.
Los cambios se realizan facilmente en la vista Organizador de diapositivas del area de trabajo.

Orden de diapositivas
Cambie el orden de las diapositivas en su presentacion mediante uno de los siguientes métodos:
» Enlavista Organizador de diapositivas, haga clic en la diapositiva que desea mover y
arrastrela a su nueva posicion en la presentacion.

» En el panel Diapositivas, haga clic en la diapositiva que desea mover y arrastrela a su
nueva posicion en la presentacion.

Animaciones
Si desea agregar animaciones a las diapositivas en su presentacion, haga clic en Animacion en
la Barra lateral, para abrir la pagina de Animacion que da acceso a las diversas opciones de
animacion de la siguiente manera:

» Categoria de animacion.

* Efecto de animacion.

* COmo comienza la animacion.

» Direccion, duracién y retraso de la animacion.

* Previsualizacion automatica

La animacion es una técnica avanzada y estd més alla del alcance de este capitulo. Para
obtener méas informacién sobre la animacion, consulte el «Capitulo 9, Presentaciones de
diapositivas».

Transiciones de diapositivas
Para darle a su presentacion un aspecto profesional, se recomienda agregar transiciones entre
cada diapositiva en su presentacion. Haga clic en Transicion de diapositivas en la Barra lateral,
para abrir la plataforma de Transicién de diapositivas, que da acceso a las diversas opciones de
transicién de la siguiente manera:

» Tipo de transicion.

* Modifica la transicion.

* CbOmo avanza la diapositiva en la presentacion.

* Previsualizacion automatica
Agregar transiciones de diapositivas es una técnica avanzada y esta mas alla del alcance de

este capitulo. Para obtener mas informacion sobre las transiciones de diapositivas, consulte el
«Capitulo 9, Presentaciones de diapositivas».
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Iniciando una presentacion

Cuando haya completado su presentacion, se recomienda ejecutar una presentacion de
diapositivas como prueba, para asegurarse de que todo sea de su agrado. Para obtener mas
informacioén y detalles sobre cémo ejecutar una presentacion de diapositivas, consulte el
«Capitulo 9, Presentaciones de diapositivas».

1) Para ejecutar una presentacién de diapositivas después de completar su presentacion,
use uno de los siguientes métodos:

— Vaya a Presentacion de diapositivas en la barra de menu y seleccione Iniciar desde
la primera diapositiva en el menu contextual o use el atajo de teclado F5. La Consola
del presentador (figura 22) se abre autométicamente.

— Vaya a Presentacion de diapositivas en la barra de menu y seleccione Iniciar desde
la diapositiva actual en el menu contextual o use el atajo de teclado Mayus+F5. La
Consola del presentador se abre automaticamente.

2) Si se ha seleccionado la opcion Automaticamente después de segundos, la presentacion
de diapositivas se ejecutard automaticamente una vez transcurrido el tiempo
seleccionado.

3) Si se ha seleccionado la opcion Al hacer clic con el ratén, use uno de los siguientes
meétodos para pasar a la siguiente diapositiva.

— Haga clic en el boton del raton para avanzar a la siguiente diapositiva.

— Utilice las teclas de flecha del teclado, para pasar a la siguiente diapositiva o volver a
la anterior.

— Presione la barra espaciadora en el teclado, para avanzar a la siguiente diapositiva.

— Haga clic en las flechas que se muestran en la parte inferior de la Consola del
presentador, para pasar a la siguiente diapositiva o volver a la anterior.

4) Cuando la presentacién de diapositivas haya finalizado o para salir de la presentacion de
diapositivas antes de que termine, presione la tecla Esc para cerrar la Consola del
presentador y regresar a su presentacion en Impress.

Consola del presentador

La Consola del presentador (figura 22) en LibreOffice Impress, también se puede usar cuando
se ha conectado una pantalla adicional para la presentacién a su computadora. La Consola del
presentador proporciona un control adicional sobre las presentaciones de diapositivas, mediante
el uso de diferentes vistas de pantalla:

* Enuna pantalla externa, la audiencia ve la diapositiva actual en la presentacion.

* Enla pantalla de su computadora, vera la diapositiva actual, la proxima diapositiva, las
notas de la diapositiva y un temporizador de presentacion.

Para obtener mas informacion y detalles sobre el uso de la Consola del presentador, consulte el
«Capitulo 9 Presentaciones de diapositivas».
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revolucion popular. La eleccion de Hadi en febrero 2012,
restaurar orden, pero también un experimento hacia la
modernizacion del Estado institucional.
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Figura 22: Consola del presentador de Impress
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Diseiar una presentacion

Ademas de una planificacién 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 numeradas 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
gréficos.

» ¢Necesitara una o mas diapositivas maestras?
* ¢ Se adaptara un disefio de diapositiva a todo el contenido de la presentacién?

Puede cambiar la apariencia de las diapositivas a medida que desarrolla la presentacion, pero
planificar con anticipacion 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; ubicaciéon y tamafio 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
gréfico.

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 informacion, consulte «Vistas del espacio de
trabajo» en la pagina 33.

Trabajar con diapositivas maestras

Impress viene con una coleccion precargada de diapositivas maestras. Estas diapositivas
maestras se muestran en el panel Patrones de diapositivas de la Barra lateral (figura 23). Esta
pestafia tiene tres secciones: Utilizados en esta presentacion, Utilizados recientemente y
Disponibles. Haga clic en el marcador de expansién (el pequefio triangulo a la izquierda) junto al
nombre de una seccion, para expandirla y mostrar miniaturas de las diapositivas maestras, o
haga clic en el marcador de contraccién, para contraer la seccién 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 «Desarrollar presentaciones» en la pagina
36 para obtener méas 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 mas informacién), 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 24 se muestra un
ejemplo de la diapositiva maestra predeterminada.
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~ Utilizados en esta presentacion

Figura 23: Panel Patrones de diapositivas de la
Barra lateral con las diapositivas maestras
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Figura 26: Dialogo Cambiar nombre de
patron de diapositiva

Crear diapositivas maestras

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

5)

6)

7

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 25). Si la 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 Patron 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
meétodos. Se abrird el dialogo Cambiar nombre de patrén de diapositiva (figura 26):

— Haga clic en el menu Diapositiva > Mostrar diapositiva.
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8)

9)

10)

11)

— 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.

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.

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.

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 patron en la barra de herramientas Vista de patron.
— Vaya a Ver > Normal en la barra de mend.
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)
2)

3)

Haga clic en el icono Patrones de diapositivas para abrir el panel Patrones de
diapositivas en la Barra lateral (figura 23 en la pagina 51).

Haga clic con el botdn derecho en la diapositiva maestra que desea usar en la seccién
Utilizados en esta presentacion, en el panel Patrones de diapositivas en la Barra lateral.

Seleccione Aplicar a todas las diapositivas 0 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 informacién, consulte «Desarrollar
presentaciones» en la pagina 36). Por ejemplo, es posible que desee un disefio completamente
diferente para la primera diapositiva de la presentacién o desee agregar una diapositiva de una
presentacion diferente a su presentacion actual.

1)
2)
3)
4)

5)

6)

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

Vaya a Diapositiva > Cambiar patron de diapositivas... en la barra de menu para abrir
el dialogo Patrones de diapositiva disponibles (figura 27).

Para agregar diapositivas maestras, haga clic en Cargar... para abrir el didlogo Cargar
patrén de diapositivas (figura 28).

En el didlogo Cargar patron de diapositivas, seleccione primero la categoria de la plantilla
y luego la plantilla especifica desde la que cargara la diapositiva maestra adicional.

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

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.

Para aplicar la diapositiva maestra seleccionada a todas las diapositivas de su
presentacién, marque la casilla de verificacidn Intercambiar pagina de fondo.
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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.

Seleccione un disefio de diapositiva

Intercambiar pagina de fondo
] Eliminar fondos no usados

Ayuda Cargar... Cancelar

Figura 27: Dialogo Patrones de diapositiva disponibles
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Figura 28: 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 «Usar LibreOffice en
macOS» en la pagina 20 para obtener mas informacion.

Objetos de fondo (por ejemplo, agregar un logotipo o gréaficos decorativos), consulte
«Agregar imagenes» en la pagina 59, el «Capitulo 4, Agregar y formatear imagenes», el
«Capitulo 5, Administrar objetos graficos» y el «Capitulo 6, Dar formato a objetos
graficos» para obtener méas informacion.

Atributos del texto para el &rea de texto principal y para las notas. Consulte «Agregar
texto y campos» en la pagina 65 y el «Capitulo 3, Adicién y formato de texto» para
obtener més informacion.

Tamafio, ubicacion y contenido de los elementos de encabezado y pie de pagina que
apareceran en cada diapositiva. Consulte «Agregar texto y campos» en la pagina 65y 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 60 para obtener
mas informacion.

El procedimiento para la edicién 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 25 en la pagina 52).

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

aparezca en el Espacio de trabajo (figura 29).
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3) 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 diapositiva...
en el menu contextual para abrir el didlogo Propiedades de diapositiva (figura 30).

4) Utilice las distintas opciones de las pestafias Diapositiva, Fondo y Transparencia del
dialogo 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 ® | Norma! |Esquema Notas | Clasificador de diapositivas |
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Figura 29: Vista Patréon de diapositiva. Observe el nombre de la pestafia Normal sigue
apareciendo en la barra superior de vistas

Propiedades de diapositiva >
Diapositiva Fondo Transparencia
Formato de papel
FEormato: [Pantalla 162
Anchura: =
Orientacidn: (] Wertical
@ Horizontal
Direccidn del texto: |De izquierda a derecha (horizontal) Bandeja de papel: |[Segﬂn configuracian de impresoral
Margenes Configuraciéon de disposicicon
lzquierda: Mumeros de diapositiva: |1, 2, 3.
Derecha: Ajustar objeto al formato del papel
agriva:
Absjo:
Ayuda | Restablecer | | Aceptar | | Cancelar |

Figura 30: Dialogo Propiedades de diapositiva

7) Seleccione una de las opciones del menu contextual para editar el objeto. La seleccién
de una opcion puede abrir otro menud contextual, un didlogo, una aplicaciéon o una
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ventana del explorador de archivos, para que pueda realizar los cambios necesarios en
el objeto seleccionado.

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

9) Guarde su archivo de presentacion 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 mend.

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

* Use el atajo de teclado Ctrl+Mayts+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 posicion de estos cuadros de texto en la
diapositiva maestra, el disefio puede parecer dafado. 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 0 un objeto.
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Configuracion de diapositiva
Diapositiva| Fondo |Transparencia
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Figura 31: Dialogo Propiedades (Configuracion) de diapositiva —
Pestafia Fondo

Configuracion de diapositivas

1)
2)

3)

4)
5)

6)

Seleccione Ver > Patrén de diapositiva en la barra de mend. Esto también abre la barra
de herramientas Vista de patron (figura 25 en la pagina 52).

Seleccione una diapositiva maestra que desee editar en el panel Diapositivas para que
aparezca en el Espacio de trabajo (figura 29 en la pagina 56).

Vaya a Diapositiva > Propiedades de diapositiva... en la barra de menu o haga clic
con el botdn derecho en el Espacio de trabajo y seleccione Propiedades de la
diapositiva... en el menu contextual, para abrir el dialogo Propiedades de diapositiva
(figura 30).

Seleccione la pestafia Fondo para abrir la pagina Fondo (figura 31).

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

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 mend. 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 32).

Haga clic con el boton derecho en Fondo y seleccione Modificar... en el menu contextual
para abrir el dialogo Fondo. Este dialogo tiene solo la pestafia Area y ofrece las mismas
opciones que la pestafia Fondo en el dialogo Propiedades (Configuracién) de diapositiva
(figura 31).

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 mas
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informacién sobre como 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 didlogo Propiedades (Configuracion) de diapositivas.

! Estilos x
A
=l Esguema 1 =

4 Esguema 2
Fondo

Motas

Objetos de fondo
Subtitulo

Titulo @

Figura 32: Panel Estilos en la Barra lateral

ﬂ 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
presentacion, 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 presentacién. 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
informacidn sobre como trabajar con imagenes, consulte el «Capitulo 4, Adicion y formato de
imagenes», «Capitulo 5, Gestion de objetos gréaficos» y «Capitulo 6, Formato de objetos
gréaficos».

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 mend. Esto también abre la barra
de herramientas Vista de patrén (figura 25 en la pagina 52).

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 selecciénela.

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

6) Sies necesario, modifique la imagen o cambie de posicidén en su diapositiva maestra.
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7) Haga clic con el botdn derecho en la imagen y seleccione Organizar > Enviar al fondo
en el menu contextual. Esto mueve la imagen al fondo, para que cualquier informacion
gue agregue a la diapositiva al crear una presentacién, 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 Gtil 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 24 en la pagina 52.

+ 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 botdn del raton en cualquiera de estas areas, para mostrar los controles de
seleccidn alrededor del area de texto predeterminada. Utilice estos controladores de seleccion
para modificar el tamafio y la posicion de un area de texto predeterminada.

1) Para cambiar rapidamente la posicién de un &rea de texto predeterminada:

a) Seleccione el &rea 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 seleccidn, y el cursor cambiara de forma. La forma del cursor
depende de la configuracion de su computadora (normalmente una mano cerrada).

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

2) Para cambiar rdpidamente la forma o el tamafio de un area de texto predeterminada:
a) Coloque el cursor sobre un controlador de seleccién 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 botén del ratén y arrastre el controlador de seleccion superior o
inferior para cambiar la altura del area de texto predeterminada.
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e) Coloque el cursor sobre un controlador de seleccién de esquina.

f) Haga clic con el botdn del ratdn y arrastre el controlador de seleccién de esquina,
para cambiar el alto y el ancho del area de texto predeterminada al mismo tiempo.

g) Suelte el botén del ratdn cuando el area de texto predeterminada tenga el ancho o

alto requerido.

Nota

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

0 Consejo

Mantenga presionada la tecla Mayts mientras arrastra un controlador de seleccion
para mantener la proporcion original entre las dimensiones de ancho y alto del area

de texto predeterminada.

Posicion y tamafio

Posicion y tamafio |Giro |Inclinacion y radio de esquina
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[ Ajustar anchura al texto

Restablecer

Aceptar

Figura 33:Dialogo Posicion y tamafio

Cancelar

Para controlar con precision la forma, el tamafio y la posicion de un area de texto
predeterminada, se recomienda utilizar el dialogo Posicién y tamafio o la seccidén Posicién y
tamafio en el panel Propiedades de la Barra lateral.

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

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

— Vaya a Formato > Objeto y forma > Posicién y tamafio... en la barra de menq,
para abrir el didlogo Posicién y tamafio (figura 33).

Trabajar con diapositivas maestras | 61



— Utilice el método abreviado de teclado F4 para abrir el didlogo Posicién y tamafio.

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

— Haga clic en Propiedades en la Barra lateral para abrir el panel Propiedades, luego
abra la seccion Posicion y tamafio (figura 34).

Las funciones de las opciones de Posicion y Tamafio se explican completamente en la Guia de
Draw. A continuacién, 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 didlogo Posicién y tamafio, y no en el
panel Propiedades de |la Barra lateral.

=

Propiedades
> Caracter N~
> Parrafo M
> Area s =
> Listas M
Mu
—N =
Y
Posicion X: Posicion Y: |
284 cm 2 284 em =
Anchura: Altura @
547 cm | |3.02 em =
Volteo sallig, Gira:
E’?.fmﬁ“ o =
Organizar: Align:
&S 5 & 3
0] af oll

Figura 34: Seccion 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 funcién que solo aparece en el didlogo Posicién y
tamafio, 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 configuracién predeterminada es la esquina superior izquierda, lo que
significa que la posicion 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 pagina de lado, girando cada area de texto 90 grados para obtener un
disefio de aspecto mas moderno. En general, es preferible usar solo &ngulos rectos para
facilitar la edicion, aunque el programa no impone restricciones sobre los valores que se
pueden usar.
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» Utilice la pestafia Inclinacioén 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 Inclinacién solo estan disponibles para imagenes o formas.

Fondo

Cambie el tipo de relleno de area 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 35).

* 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 36).
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Figura 35: Dialogo Area
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Figura 36: Seccion de area en Propiedades en la
Barra lateral
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Figura 38: 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 graficos», para obtener mas
informacién sobre el cambio de bordes.

* Vaya a Formato > Objeto y forma > Linea... en la barra de menu para abrir el dialogo
Area (figura 37).

* 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 38).
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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 alineaciéon 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 gréaficos», 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 menl 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.

» Hagaclic en el triAngulo hacia abajo ¥ a la derecha de Alinear objetos en la barra de
herramientas Lineas y relleno y seleccione el tipo de alineacién entre las opciones
disponibles.

» Seleccione la herramienta de alineacidn (Align) requerida en la seccion Posicién y
tamario en la pestafa Propiedades en la Barra lateral (figura 34 en la pagina 62).

Esquema de montaje

Organice la posicion de un objeto en una diapositiva en relacion con otros objetos en una
diapositiva, utilizando uno de los siguientes métodos. Consulte el «Capitulo 5, Gestién de
objetos gréficos», para obtener méas informacién sobre como cambiar la posicion 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 ordenacion en
las opciones disponibles.

» Haga clic con el botdn 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 disposicion deseada cerca del extremo izquierdo de la
barra de herramientas Lineas y relleno.

* Seleccione la herramienta de disposicion deseada en la seccion Posicion y tamario en el
panel Propiedades de la Barra lateral.

Agregar texto y campos

Agregar texto y campos a una diapositiva maestra, le permite colocar la informacién que desea
gue aparezca en todas las diapositivas de su presentacion: por ejemplo, el titulo de la
presentacion, 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 Patron
de diapositiva. Esto también abre la barra de herramientas Vista de patron (figura 25 en
la pagina 52).

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 39) se abre automaticamente, 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, Adicion 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 patron en la barra de herramientas Vista de patron o vaya a
Ver > Normal en la barra de menu cuando haya terminado de agregar y formatear el
texto de su diapositiva maestra.

Formato de texto v X

Liberation Sans

P= _ =t
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Figura 39: 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 24 en la pagina 52) y cada seccion 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: |_ 05/21 |

[] No mostraren la primera diapositiva

Ayuda Aplicar a todos Aplicar Cancelar

Figura 40: Dialogo 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 presentacién, el nombre del archivo, etc.
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» Seccioén derecha: contiene el campo para el nUmero de diapositiva (paginacion). Esta
etiquetada como Area de nimero 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 40):

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 25 en
la pagina 52).

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 pestafia 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 seccion izquierda del
pie de pagina.

— Para una fecha y hora especifica (que no dependen de la fecha de apertura del
archivo de presentacién) 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 seccion 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 nUmero de diapositiva en la seccién derecha del pie de pagina, margue 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 Adicién y formato de texto», para obtener mas informacion.

10) Haga clic en Cerrar vista de patron en la barra de herramientas Vista de patrén o vaya a
Ver > Normal en la barra de meni 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
60 para obtener mas informacion.

Secciones de pie de pagina personalizadas

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

1) Seleccione Ver > Patrén de diapositiva en la barra de men( para abrir la vista Patrén
de diapositiva. Esto también abre la barra de herramientas Vista de patrén (figura 25 en
la pagina 52).
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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 seccién de pie de pagina y la barra de herramientas Formato de
texto se abrira automaticamente, reemplazando a la barra de herramientas Lineas y
relleno.

Escriba su texto o inserte un campo manual en la seccidn del pie de pagina. Para
obtener més informacién 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, Adicion 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 patron en la barra de herramientas Vista de patrén, o vaya a
Ver > Normal en la barra de menl 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 nimero de diapositiva (nUmero 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 automéaticamente cuando vuelve a abrir la presentacion 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 nUmero 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 Patrén
de diapositiva. Esto también abre la barra de herramientas Vista de patrén (figura 25 en
la pagina 52).

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 posicion deseada en su diapositiva
maestra. Consulte «Areas de texto predeterminadas» en la pagina 60 para obtener mas
informacion.

Para formatear el texto utilizado en un campo, consulte el «Capitulo 3 Adicién 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
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 Patron
de diapositiva. Esto también abre la barra de herramientas Vista de patrén (figura 25 en
la pagina 52).

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 Adicién y formato
de texto» para obtener mas informacion.

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

ﬂ Consejo

Para cambiar el formato del numero (1, 2, 30 a, b, c 0, i, 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 seccion Configuracién de
disposicion, seleccione el tipo de numeracion que se utilizara de la lista desplegable
Ndmeros de diapositiva:

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

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
presentacién 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 informacién sobre como dar formato al texto, consulte el «Capitulo 3,
Adicion y formato».

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

Puede encontrar mas informacion 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 duplicacion se
debe a que Impress usa cuadros de texto especiales (cuadros de diseio
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 presentacion 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 presentacion solo se pueden utilizar dentro de
estos cuadros de disefio automatico. En la figura 24 en la pagina 52 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
informacién sobre como dar formato al texto, consulte el «Capitulo 3, Afiadir 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 presentacién
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 combinacién de teclas Mayds+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 gréficos (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 formatear,
modificar y actualizar segun sus requisitos. También puede crear estilos nuevos o
personalizados. Para ello, consulte «Estilos personalizados» en la pagina 73. Cualquier estilo
personalizado creado solo esta disponible en la presentacién donde se cre6.

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 (macQOS).

* 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 Patron de
diapositiva o en la vista Normal. Las opciones de formato estan disponibles en los dialogos para
cada estilo, o mediante el menu Formato en la barra de menu. Para obtener mas informacion
sobre como dar formato a texto y objetos, consulte el «Capitulo 3, Afiadir y formatear texto» y el
«Capitulo 6, Formato de objetos graficos».

Formato a través del dialogo

1) Seleccione un objeto en una diapositiva 0 en un patrén 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 botdn
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 41 se muestra un dialogo de
ejemplo para el estilo Titulo.

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

4) Haga clic en Aceptar para guardar los cambios de formato y cerrar el dialogo.
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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 dialogo de formato del estilo.

Titulo
Texto Vifietas Murneracion Imagen Personalizar Alineacidn Tabuladores Resalte
Linea Area Sombra Transparencia Tipo de letra Efectos tipograficos Sangrias y espaciado
Color de letra
Color de letra: |:| Automdtico -
Transparencia 0% s
Decoracion de texto
Suprarrayado: (Sin) v | Automatico
Tachado: |(Sin) 9] |
Subrayado: (Sin) b | Automatico
Efectos
Mayisculas/mindsculas: |(Sin) v|
Relieve: |(Sin) v | O Contorno O Sombra

Liberation Sans
esabicer —

Figura 41: 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 méas opciones de formato, o se
abrira un didlogo 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 71
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 presentacion o dibujo.
3) Haga clic con el botén derecho en el estilo que desea modificar y seleccione Modificar...

en el menu contextual para abrir el dialogo de formato del estilo seleccionado. En la
figura 41 se muestra un didlogo de ejemplo para el estilo Titulo.

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

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

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 actualizacién 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 71 para
obtener més informacion.

Haga clic en Estilos de presentacién 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
actualizara 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 o0 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 mend.

Abra el panel Estilos de la Barra lateral. Consulte «Uso de estilos» en la pagina 71 para
obtener més informacion.

Haga clic en Estilos de presentacién 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

MNombre del estilo

Caja azul|

Caja roja

Figura 42:Dialogo Crear estilo

Haga clic en Estilo nuevo estilo desde seleccion en la parte superior derecha del panel
Estilos. Se abrir4 el dialogo Crear estilo (figura 42).

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

Haga clic en Aceptar para cerrar el didlogo Crear estilo. El estilo personalizado se crea 'y
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+Mayts+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 botén 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 informacién 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 informacion de configuracion especifica del usuario,
como unidades de medida, idioma, la impresora predeterminada y personalizacion 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,
presentacién). 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 «Configuracion
de plantilla predeterminada» en la pagina 76 para obtener mas informacion.

Sin embargo, Impress es un poco diferente de otros componentes de LibreOffice, ya que
comienza con el dialogo Seleccionar una plantilla (figura 43), a menos que haya decidido
desactivar este dialogo 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 mas informacion sobre las plantillas y como usarlas, consulte la Guia de primeros

pasos.

Plantillas

Buscar.. Filtro |Presentaciones W

Alizarina Colmena Curva de azul Cianotipo

Azul brillante Bermellén sofisticado ADN Foco
v
52323 ’__# Mover Exportar Dj Importar
Ayuda Abrir Cancelar

Figura 43: 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 proxima vez que inicie LibreOffice.

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

Haga clic en la pequeiia flecha hacia abajo v a la derecha de Plantillas en la ventana de
inicio de LibreOffice y luego seleccione Plantillas Impress en el menl 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 menda, para abrir el didlogo
Plantillas (este dialogo es similar al didlogo Seleccionar una plantilla en la figura 43).
Seleccione Presentaciones en la lista desplegable Filtro, para mostrar las plantillas de
presentacién. Seleccione una plantilla de presentacién 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
didlogo es similar didlogo Seleccionar una plantilla en la figura 43). Seleccione
Presentaciones en la lista desplegable Filtro, para mostrar las plantillas de presentacion.
Seleccione una plantilla de presentacion y haga clic en Aceptar. El dialogo se cierra 'y se
abre una nueva presentacion.
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Crear plantillas
Cree una plantilla y guardela en una carpeta de plantillas de la siguiente manera:
1) Abra la presentacién 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 menu, para abrir
el didlogo Guardar como plantilla (figura 44).

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 I
Mis plantillas

Correspondencia comercial

Documentos y correspondencia personal
draw

Estilos

MediaWiki

Otros documentos comerciales b

[] Establecer como plantilla predeterminada

Ayuda Guardar Cancelar

Figura 44: Dialogo Guardar como
plantilla

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

6) Sies necesario, seleccione la opcion Establecer como plantilla predeterminada, para
utilizarla como plantilla predeterminada la préxima vez que abra LibreOffice y no
seleccione una plantilla. Consulte «Configuracion de plantilla predeterminada» en la
pagina 76 para obtener mas informacion sobre las plantillas predeterminadas.

7) Haga clic en Guardar, para guardar su plantilla y cerrar el didlogo Guardar como plantilla.
Sus plantillas apareceran en la ventana de inicio de LibreOffice y en el didlogo
Seleccionar una plantilla, la pr6xima 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 presentacion 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 dialogo 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 didlogo Seleccionar una plantilla
(figura 43 en la pagina 75):

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

4)

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

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

Haga clic en Abrir y se abrira una nueva presentacion con la nueva plantilla
predeterminada y establecerd la plantilla de presentacion predeterminada en LibreOffice.
La préxima vez que cree una nueva presentacion 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 presentacién predeterminada a la plantilla predeterminada
original de LibreOffice para presentaciones:

1)

2)

Utilice uno de los siguientes métodos para abrir el didlogo Seleccionar una plantilla
(figura 43 en la pagina 75):

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

Haga clic en Configuracion y seleccione Restablecer plantilla predeterminada >
Presentacién en el menu contextual. La proxima vez que cree una nueva presentacion y
no seleccione una plantilla, la presentacién se creard 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 didlogo Seleccionar una plantilla
(figura 43 en la pagina 75):

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

— Haga clic en la pequefia flecha hacia abajo ¥ 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 botdn derecho en la plantilla que desea editar y seleccione Editar en el
menu contextual y la plantilla se abrira en Impress.

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

Vaya a Archivo > Guardar en la barra de mend, o use el atajo de teclado Ctr/+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 configuracion modificada de la plantilla la proxima vez que
abra la presentacion después de editar la plantilla. Se abre un didlogo de
confirmacion que le pregunta si desea utilizar los estilos actualizados, o 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.

o 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 43 en la pagina 75):

— Vaya a Archivo > Nuevo > Plantillas en la barra de mendu.
— Vaya a Archivo > Plantillas > Gestionar plantillas en la barra de menda.
2) Haga clic derecho en Configuracion y seleccione Nueva categoria en el mena contextual.

3) Ingrese un nombre de categoria en el cuadro de texto Ingresar nombre de categoria que
se ha abierto (figura 45).

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 la categoria:

Ayuda Aceptar Cancelar

Figura 45: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 dialogo Seleccionar una plantilla
(figura 43 en la pagina 75):

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

2) Haga clic con el boton derecho en Configuracién y seleccione Eliminar categoria en el
menu contextual, para abrir el didlogo Eliminar categoria (figura 46).

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 46: Dialogo Eliminar
categoria

Eliminar categoria ﬂ

Seleccionar categoria

Correspendencia comercial ”
Documentos y correspondencia personal

draw

Estilos

MediaWiki

Prezentaciones

Ayuda Aceptar Cancelar

Figura 47: 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 43 en la pagina 75):

— Vaya a Archivo > Nuevo > Plantillas en la barra de mendu.
— Vaya a Archivo > Plantillas > Gestionar plantillas en la barra de menu.
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 didlogo Seleccionar categoria (figura 47).

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
Extension 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 dialogo Seleccionar una plantilla
(figura 43 en la pagina 75):

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

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 esta 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 dialogo Seleccionar una plantilla
(figura 43 en la pagina 75):

— Vaya a Archivo > Nuevo > Plantillas en la barra de mendu.
— Vaya a Archivo > Plantillas > Gestionar plantillas en la barra de menu.
Haga clic en Importar y se abrir4 el didlogo Seleccionar categoria (figura 47).

Seleccione una categoria de la lista mostrada, o seleccione Crear una nueva categoria,
en el didlogo Seleccionar categoria (figura 47).

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 continuacién, 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 43 en la pagina 75):

— 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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ﬁ LibreOffice

Guia de Impress

Capitulo 3,
Anadir y formatear texto



Introduccion

Cualquier texto utilizado en las diapositivas se incluye en cuadros de texto. Este capitulo
describe los siguientes procedimientos:

* Como crear, modificar, usar y eliminar cuadros de texto.
* Como crear, modificar y formatear los distintos tipos de texto que se pueden insertar.

* Como insertar formas especiales de texto, como listas, tablas, campos e hipervinculos
numerados o con vifetas.

Trabajar con cuadros de texto

La adicion de cuadros de texto a las diapositivas se realiza mediante uno de los siguientes
métodos:

» Utilice un disefio Impress predefinido que incluya cuadros de texto de Autodisefio.

» Cree un cuadro de texto utilizando Insertar cuadro de texto, para un cuadro de texto
alineado horizontalmente, en la barra de herramientas Estandar (figura 48) o en la barra
de herramientas Dibujo (figura 49).

* Cree un cuadro de texto utilizando Insertar texto vertical, para un cuadro de texto
alineado verticalmente, en la barra de herramientas Estandar (figura 48) o en la barra de
herramientas Dibujo (figura 49).

» Utilice el método abreviado de teclado F2 para insertar un cuadro de texto alineado
horizontalmente.

Estindar v %
B-E-EH- 0 A EHB-B B8 E-MOih E F &

Figura 48: Barra de herramientas Estandar

Dibujo v X
A L-B-\NOOI=-¥E-L-OC-O-=-B-01-%¢-B-13 - 5

Figura 49: Barra de herramientas Dibujo

Formato de texto v X
tpeatonsars [V 2t A AV NK S S XX ARAAL AP =E-2- === 7 5|2/e-2

Figura 50: Barra de herramientas Formato de texto

Nota

Al insertar cuadros de texto y agregar o formatear texto, la barra de herramientas
Formato de texto (figura 50) se abre automaticamente, reemplazando la barra de
herramientas Linea y relleno, si la barra de herramientas Linea y relleno esta activa
y se muestra.

Nota

La herramienta Insertar texto vertical para crear un cuadro de texto vertical e insertar
texto vertical, solo esta disponible cuando las opciones de Disefio de texto asiatico y
complejo (CTL) estan habilitadas. Vaya a Herramientas > Opciones >
Configuracién de idioma > Idiomas en la barra de menu principal, para
seleccionar estas opciones para texto vertical.
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Nota

Los cuadros de texto de Autodisefio se pueden mover, cambiar de tamaiio y eliminar
de la misma manera que los cuadros de texto. Consulte «<Co6mo mover cuadros de
texto» en la pagina 84, «Posicionamiento de texto» en la pagina 86 y «Eliminacion
de cuadros de texto» en la pagina 89 para obtener mas informacion.

Propiedades b4
Diapositiva P
= Di iciones
Disposic E
[—] [—]
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=
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Figura 51: Seccién Disposiciones en
Propiedades de la Barra lateral

Diapositiva | Pase de diapositivas  Herramientas  Ventana  Ayuda

7] Diapositiva nueva Crl+M . E L_|=L;r' ]E.r. @ - E m
'% Duplicar diapositiva
= )= = =
Insertar diapositiva desde archivo... v 4 A. L= = L ==
Disposicion » Diapositiva vacia
Eliminar diapositiva Solo titulo

Diapositiva de titulo

]

Guardar imagen de fondo.. Titulo y contenide

Q Establecer imagen de fondo... Texto centrado

[ Propiedades.. Titulo y contenido 2

I_{Tﬂ Cambiar patron de diapositivas... Titulo, contenido y contenido 2
Patrén nuevo Titulo, contenido 2 y contenido
Eliminar patrén Titulo y contenido sobre contenido

Titulo y contenido 2 sobre contenido

] Patron de fondo Titulo y contenido 4

[E Objetos de patrén Titulo y contenido &

E| Elementos de patrén... Titulo vertical y texto vertical

Titulo vertical, texto y gréfico

Wostrar diapositiva

Titulo y texto vertical

[£] Ocultar diapositiva . i L
Titulo, texto vertical 2 ¢ imagen predisefiada

= -

Figura 52: Menu Disposicion en la barra de menu

Cuadros de texto de Autodiseno

Los cuadros de texto de Autodisefio se crean automaticamente cuando selecciona uno de los
disefios de diapositiva disponibles en Impress.

4) Seleccione un disefo de diapositiva de Impress mediante uno de los siguientes métodos:
— Abra la seccion Disposiciones en el panel Propiedades de la Barra lateral (figura 51).

— Vaya a Diapositiva > Disposicidén en la barra de menu para abrir un menu
contextual (figura 52).
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5)

6)
7)

8)

Pulse sobre el texto Pulse para afiadir un titulo o sobre Pulse para afiadir texto. Este
texto desaparecera automaticamente reemplazado por un cursor de texto parpadeante.
La barra de herramientas de formato de texto (figura 50 en la pagina 82, se abre
automaticamente y reemplaza la barra de herramientas de Linea y relleno.

Escriba 0 pegue su texto en el cuadro de texto Autodisefio y, si es necesario, formatee el
texto segun sus requisitos, utilizando la informacion de este capitulo.

Si es necesario, copie, cambie el tamafio o cambie la posicidn del cuadro de texto de
Autodisefio usando la informacién de este capitulo.

Haga clic fuera del cuadro de texto Autodisefio para anular la seleccion.

Crear cuadros de texto

1)

2)

3)
4)

Haga clic en Insertar cuadro de texto o Insertar texto vertical en la barra de herramientas
Estandar (figura 48 en la pagina 82) o en la barra de herramientas Dibujo (figura 49 en la
pagina 82). La barra de herramientas de formato de texto (figura 50 en la pagina 82) se
abre automaticamente y reemplaza la barra de herramientas de Linea y relleno.

Cree un cuadro de texto utilizando uno de los siguientes métodos:

— Haga clic en la diapositiva y se creara automaticamente un cuadro de texto, con el
cursor de texto parpadeando en el cuadro de texto. Este cuadro de texto aumentara
de ancho a medida que ingrese texto en una sola linea, y su altura no cambiara. Para
crear varias lineas y aumentar la altura, presione la tecla Enter para crear un nuevo
parrafo de una sola linea.

— Haga clic y arrastre el cursor para establecer el ancho del cuadro de texto. A medida
gue ingresa texto, la altura de un cuadro de texto aumentara automaticamente a
medida que el texto se ajusta, creando un cuadro de texto de varias lineas.

Escriba o pegue el texto dentro del marco de texto.
Haga clic fuera del cuadro de texto Autodisefio para anular la seleccion.

Nota

Si esté utilizando un cuadro de texto vertical, es la altura la que aumentara como
una sola linea cuando ingrese texto. Si hace clic y arrastra usando el cuadro de
texto vertical, establece la altura del cuadro de texto, y el ancho del cuadro de texto
aumenta automaticamente creando multiples lineas verticales.

Coémo mover cuadros de texto

1)

2)

3)

4)

5)
6)

Haga clic en el cuadro de texto para seleccionarlo, de modo que se muestre el borde que
indica que el cuadro de texto esta en modo de edicion.

Mueva el cursor sobre el borde resaltado y el cursor cambia de forma al cursor de
movimiento para su sistema operativo (por ejemplo, una mano).

Cuando aparezca el cursor de movimiento, haga clic una vez en el borde para mostrar
los controladores de seleccion.

Haga clic y mantenga presionado en el borde, luego arrastre el cursor para mover el
cuadro de texto. Un contorno punteado del cuadro de texto muestra donde se colocara
su cuadro de texto, como se muestra en la figura.

Suelte el botdn del ratdn cuando el cuadro de texto esté en la posicion deseada.
Haga clic fuera del cuadro de texto para cancelar el modo de edicion.
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€ Nota

No haga clic en un controlador de seleccion, ya que esto no movera el cuadro de
texto, sino que cambiara el tamafio del cuadro de texto.

Cambio de tamaio de los cuadros de texto

1) Haga clic en el cuadro de texto para seleccionarlo, de modo que se muestre el borde que
indica que el cuadro de texto esta en modo de edicion.

2) Mueva el cursor sobre el borde resaltado y haga clic una vez en el borde para mostrar
los controles de seleccion.

L LI L
"La miseria religiosa es, de

una parte, la expresion de
c  la miseria real y, de otra -

una parte, la expresion de
la miseria real y, de otra
parnte, la protesta contra la
miseria real”.

Figura 53: Cuadro de texto en movimiento
[ L T R e O

"La miseriaveligiosa es, de
rahal paites lalexpresion de
© platmiseriarealy de otra -
paite) @ prelesta contra la
de oliriseria.réal”.
protesta contra la
miseria real”.

Figura 54: Cuadro de texto de cambio de tamafio

- ST

3) Mueva el cursor sobre un controlador de seleccion y el cursor cambia de forma,
indicando la direccion en la que se cambiara el tamafio del cuadro de texto. Haga clic y
mantenga presionado mientras cambia el tamafio del cuadro de texto, aparece un
contorno punteado gue indica el nuevo tamafio del cuadro de texto, como se muestra en
la figura 54. Los controladores de seleccion se utilizan para cambiar el tamafio del
cuadro de texto de la siguiente manera:

— Los tiradores de las esquinas cambian el ancho y el alto del cuadro de texto
simultdneamente.

— Los controladores de seleccion superior e inferior cambian la altura del cuadro de
texto.
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— Los controladores de seleccion derecha e izquierda cambian el ancho del cuadro de

texto.

4) Suelte el botdn del ratén cuando el cuadro de texto tenga el tamafio deseado.
5) Haga clic fuera del cuadro de texto para cancelar el modo de edicién.

Nota

Para mantener las proporciones de un cuadro de texto mientras cambia el tamafio,
presione y mantenga presionada la tecla Mayus, luego haga clic y arrastre un
controlador de seleccion. Asegurese de soltar el boton del raton antes de soltar la

tecla Mayus.

Texto

Texto |Animacion de texto

Texto de objeto de dibujo
[ JiAjustar anchura al texioi
Ajustar altura al texto

Oy—10) £y

Espaciado hacia los bordes Ancla de texto
lzquierda: |0.25cm = O &
Derecha:  |0.25cm = (L O
Supericr |03 cm = (L o
Infericr 013 em = Anchura completa
Ayuda Restablecer Aceptar Cancelar

Figura 55: Dialogo Texto

Posicionamiento de texto

El didlogo Texto (figura 55) proporciona opciones que le permiten colocar el texto dentro de un

cuadro de texto de Autodisefio 0 un cuadro de texto.
1)
seleccion.

2)
contextual para abrir el didlogo Texto.

3)
cuadro de texto.

4)
5)
Las opciones del didlogo Texto son las siguientes:

* Objeto de dibujo

Seleccione un cuadro de texto para que se muestren el borde y los controladores de
Haga clic con el boton derecho en el cuadro de texto y seleccione Texto en el men(
Seleccione las diversas opciones en la pagina Texto para colocar su texto dentro del

Haga clic en Aceptar para guardar su configuracion y cerrar el dialogo.
Haga clic fuera del cuadro de texto Autodisefio para anular la seleccion.

— Ajustar ancho al texto: el ancho del cuadro de texto se ajusta automaticamente al

ancho del texto.
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— Ajustar la altura al texto: la altura del cuadro de texto se ajusta automaticamente a la
altura del texto.

— Ajustar al marco: el ancho y el alto del texto se ajustan al ancho y alto del cuadro de
texto.

» Espaciado a los bordes: crea margenes alrededor del texto dentro del cuadro de texto.

» Anclaje de texto: establece el punto de anclaje del texto dentro del cuadro de texto.
Cuando se selecciona la opcién Ancho completo, el texto se coloca automaticamente en
el centro del cuadro de texto.

Nota

La animacion de texto en el dialogo Texto, establece los efectos de animacion del
texto, y estos se explican en el «Capitulo 9, Presentaciones de diapositivas».

Posicién y tamafio

Posicién y tamafio |Giro |Inclinacidn y radio de esquina

Posicidn
Posicion X | 0.00cm = @ O O
Posicion¥:  |4.50cm = J‘ O J‘
& o
Punto de base:
Tamanio

~
L

Anchura: 25,00 cm = =
Altura 3.00 cm = i O

~
A

) Y oy

Punto de base:
Proteger Adaptar
[l Posicidn DAjustaranchgra al texto
(] Tamafio Ajustar altura al texto;
Ayuda Restablecer Aceptar Cancelar

Figura 56: Dialogo Posicién y tamafio

Didlogo Posicion y tamaiio

Para un control mas preciso sobre el tamafio y la posicion de un cuadro de texto de Autodisefio
0 un cuadro de texto, use el didlogo Posicion y tamafio (figura 56) en lugar de usar el raton.

1) Haga clic en el cuadro de texto para seleccionarlo, de modo que se muestre el borde que
indica que el cuadro de texto esta en modo de edicion.

2) Abra el didlogo Posicién y tamafio mediante uno de los siguientes métodos:

— Vaya a Formato > Objeto y forma > Posicion y tamaifio en la barra de menu
principal.

— Haga clic con el botén derecho en el cuadro de texto y seleccione Posicion y tamafio
en el menu contextual.
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3)
4)

5)

— Utilice el atajo de teclado F4.

Seleccione las distintas opciones de la pagina Posicién y tamafio para colocar el cuadro
de texto.

Haga clic en Aceptar para guardar los cambios en el cuadro de texto y cerrar el dialogo
Posicion y tamafio.

Haga clic fuera del cuadro de texto para cancelar el modo de edicion.

Las opciones de la pagina Posicion y tamafio son las siguientes:

Posicién

— Posicion X (horizontal) y Posicion Y (vertical): especifique la posicion del cuadro de
texto. Los valores de posicién del cuadro de texto representan la distancia del punto
base a la esquina superior izquierda de la diapositiva.

— Punto base: coloque el cuadro de texto seleccionando una de las nueve posiciones
disponibles. De forma predeterminada, el punto base es la esquina superior izquierda
del cuadro de texto.

Tamaino

— Ancho y alto: especifique el tamafio del cuadro de texto. Para mantener la relacion
ancho/alto del cuadro de texto, seleccione Mantener relacion. Los valores de tamaiio
representan la distancia del punto base en relacion con la esquina superior izquierda
de la diapositiva.

— Punto base: coloque el cuadro de texto seleccionando una de las nueve posiciones
disponibles. De forma predeterminada, el Punto base es la esquina superior izquierda
del cuadro de texto.

*

Propiedades
+ Caracter P
5 Listas 5
tl Parrafo ]
I+ ﬂrea s
+ Sombra ] E
+ Linea ] nﬂ'
- Posicién y tamafio M
Posicion X: Q.00 cm = Cd
Posicion Y: 450 cm S @
Anchura: 2500 cm =
Giro: i, |0 o
% *
~ N
Organizar: ,_T] (B [H :,D
Align: & & = 00 e ol

Figura 57: Seccidn Posicion y
tamafio en el panel Propiedades de
la Barra lateral

Proteger: evite la modificacién accidental de la posicion o el tamafio del cuadro de texto
seleccionando las opciones Posicion y Tamafio.

Adaptar: permita que el cuadro de texto ajuste su alto y ancho a medida que ingresa
texto seleccionando Ajustar ancho al texto o Ajustar alto al texto.
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Posicion y tamaiio en la Barra lateral

Para un control mas preciso sobre el tamafio y la posicion de un cuadro de texto, también se
puede usar la seccidon Posicion y Tamafio en el panel Propiedades en la Barra lateral (figura 57).
Sin embargo, hay menos opciones disponibles en la seccion Posicion y tamafio de la Barra
lateral que en el didlogo Posicién y tamafio.

1) Haga clic en el cuadro de texto para seleccionarlo, de modo que se muestre el borde que
indica que el cuadro de texto esta en modo de edicion.

2) Haga clic en Propiedades en la Barra lateral para abrir la pagina Propiedades, luego
haga clic en Posicién y tamafio para abrir la seccion.

3) Especifique los valores de medicién en los cuadros Posicion X (horizontal) y Posicion Y
(vertical) a la posicion del cuadro de texto en la diapositiva. Los valores de posicion del
cuadro de texto representan la distancia entre la esquina superior izquierda del cuadro
de texto y la esquina superior izquierda de la diapositiva.

4) Especifique valores de medicion en los cuadros Ancho y Alto para ajustar el tamafio del
cuadro de texto. Para mantener la relacion ancho/alto del cuadro de texto, seleccione
Mantener relacion.

5) Cuando esté satisfecho con sus cambios, haga clic fuera del cuadro de texto para
cancelar el modo de edicion.

Eliminacidon de cuadros de texto
1) Haga clic en el cuadro de texto para seleccionarlo, de modo que se muestre el borde que
indica que el cuadro de texto esta en modo de edicion.
2) Presione la tecla Eliminar o Suprimir para eliminar el cuadro de texto.

0 Consejo

Si tiene mas de un cuadro de texto para eliminar, puede ser mas rapido arrastrando
un recuadro de seleccion alrededor de los cuadros de texto y luego presionando la
tecla Eliminar o Retroceso. Tenga cuidado de no seleccionar y eliminar
accidentalmente cualquier otro cuadro de texto o forma que desee conservar.

Insertar texto

Pegado de texto

Puede insertar texto en un Autodisefio o en un cuadro de texto normal copiandolo de otro
documento y pegandolo en Impress. Sin embargo, es probable que el texto no coincida con el
formato del texto circundante o con el de las otras diapositivas de la presentacion. Esto podria
ser lo que quiere en algunas ocasiones. Sin embargo, es posible que desee asegurarse de que
el estilo de presentacion sea coherente y no se convierta en un mosaico de diferentes estilos,
tipos de fuentes, vifietas, etc.

Texto sin formato
Es una buena préactica pegar texto sin formatear y aplicar el formato mas tarde para reducir el
riesgo de errores en su presentacion.

1) Resalte y copie el texto en otro documento o diapositiva.

2) Cree un cuadro de texto en su diapositiva y asegurese de que el cursor de texto esté
parpadeando en el cuadro de texto. Consulte «Cuadros de texto de Autodisefio» en la
pagina 83 o «Crear cuadros de texto» en la pagina 84 para obtener mas informacion.
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3) Pegue el texto sin formato en el cuadro de texto mediante uno de los siguientes

4)

métodos:

— Vaya a Edicién > Pegado especial > Pegar texto sin formato en la barra de men(
principal.

— Haga clic en la pequefia flecha hacia abajo v a la derecha de la herramienta Pegar
en la barra de herramientas Estandar (figura 48 en la pagina 82) y seleccione Texto
sin formato en el menud contextual.

— Use el método abreviado de teclado Ctrl+Mayus+V y seleccione Texto sin formato en
el didlogo que se abre.

— Utilice el método abreviado de teclado Ctri+Alt +Mayus+V 'y el texto sin formato se
pegara en el cuadro de texto.

El texto se pega en la posicion del cursor en el cuadro de texto formateado con el Estilo
de dibujo predeterminado o el Estilo de presentacion, si el texto se peg6 en un cuadro de
texto de Autodisefio.

Formatee el texto segun sus requisitos, utilizando las herramientas de la barra de
herramientas de Formato de texto (figura 50 en la pagina 82) o las opciones en Formato
en la barra de menu principal. Alternativamente, y solo para cuadros de texto, aplique un
estilo de dibujo al texto. Consulte el «Capitulo 2, Diapositivas maestras, estilos y
plantillas» para obtener mas informacion.

Nota

No puede cambiar un estilo de presentacion utilizado en los cuadros de texto de
Autodisefio seleccionando otro estilo de presentacidn. Asegurese de que el cuadro
de texto Autodisefio utilice el estilo de presentacién que desea utilizar. Consulte el
«Capitulo 2, Diapositivas maestras, estilos y plantillas» para obtener mas
informacién. Los niveles de esquema y los estilos de esquema se cambian usando
la tecla Tab o la combinacion de teclas Mayts+Tab.

Texto con formato

Pegar texto formateado en un cuadro de texto o en un cuadro de texto de Autodisefio
sobrescribira cualquier formato y reemplazard el estilo del cuadro de texto.

1)
2)

3)

4)

5)

Resalte y copie el texto en otro documento o diapositiva.

Cree un cuadro de texto en su diapositiva y asegurese de que el cursor de texto esté
parpadeando en el cuadro de texto. Consulte «Cuadros de texto de Autodisefio» en la
pagina 83 o «Crear cuadros de texto» en la pagina 84 para obtener mas informacion.

Pegue el texto formateado en el cuadro de texto. El texto se pega en la posicion del
cursor en el cuadro de texto, y el formato de texto del texto pegado sobrescribe cualquier
formato de estilo del cuadro de texto.

Si es necesario, formatee el texto segun sus requisitos utilizando las diversas
herramientas de la barra de herramientas de Formato de texto o utilizando las opciones
disponibles en Formato en la barra de mend.

Para borrar cualquier formato del texto pegado y usar el estilo del cuadro de texto, vaya
a Formato > Limpiar formato directo en la barra de menu. Consulte el «Capitulo 2,
Diapositivas maestras, estilos y plantillas» para obtener mas informacion.
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Nota

Puede crear sus propios estilos de dibujo en Impress. Estos estilos de dibujo solo
estan disponibles para la presentacion de Impress que ha creado y guardado.
También puede crear plantillas que incluyan cualquier estilo de dibujo que haya
creado.

Insertar caracteres especiales

Puede insertar caracteres especiales en el texto, como derechos de autor, simbolos
matematicos, geométricos 0 monetarios, o caracteres de otro idioma.

1)
2)

3)

4)

5)

Haga clic en la posicion donde desea insertar el caracter especial en el texto.

Vaya a Insertar > Caracter especial en la barra de menu para abrir el didlogo
Caracteres especiales (figura 58).

Seleccione la fuente y el subconjunto de caracteres de los menus desplegables Tipo de
letra 'y Subconjunto.
Caracteres especiales
Buscar: Tipo de letra: Subconjunto:
Liberation Sans b |Griegoba’sico V|
Tl ATEL LSS Al X]
lojelal; 1A - |E[H|[T|O|Y|Q B
[ |A|B|T|A|E|Z/H|®| I |K|A|M|IN|Z|O
NPIZIT|Y|OX|W|Q|T|Y|a|é[n|il|D GREEK SMALL LETTER BETA
Eﬂyés(nelk)\uvéon
PICIO|T|V|QIX|P|W|T|[0]|0|0|W[6|T | Loosecime: vs 382
YIYIV[o|o|%|QQ|S|S|FIF|IM|7]D])  ocimt  w
Wlwld|Y|lh|la|la|2|X 6le|T|tT| 1|0 . Afiadir a favoritos
Caracteres recientes:
Caracteres favoritos:
T RERR T
Ayuda Cancelar

Figura 58: Dialogo Caracteres especiales

Seleccione el caracter especial que desea insertar. Aparece una vista previa del caracter
seleccionado en el cuadro de vista previa en la parte superior del didlogo y el nombre del
caracter especial se muestra debajo del cuadro de vista previa.

Alternativamente, seleccione el caracter especial de la pantalla de Caracteres recientes o
Caracteres favoritos. Aparece una vista previa del caracter seleccionado en el cuadro de

vista previa en la parte superior del didlogo y el nombre del caracter especial se muestra

debajo del cuadro de vista previa.

Haga clic en Insertar para cerrar el didlogo e insertar el caracter especial en la posicion
del cursor en el texto.

Alternativamente, haga doble clic en el caracter especial que desea insertar. Esto cierra
el didlogo e inserta el caracter especial en la posicién del cursor en el texto.
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6) Siusa un caracter especial con frecuencia, haga clic en Agregar a favoritos y el caracter

especial se agregara a la pantalla de Caracteres favoritos.

Insertar marcas de formato

Las marcas de formato son un tipo de caracter especial que puede insertar en su texto para
corregir el formato. Por ejemplo, puede que no sea conveniente que las palabras que estan

separadas por un espacio o un guion se extiendan por dos lineas. La solucion es insertar un
espacio que no se separe 0 un guion que no se separe.

1) Haga clic en la posicion donde desea insertar la marca de formato en el texto.

2) Vaya a Insertar > Marca de formato en la barra de menu para abrir un menud contextual

(figura 59).

3) De las opciones que se muestran en el menu contextual, seleccione la marca de formato

gue necesite. Se inserta en el texto en la posicién del cursor.

Las marcas de formato que estéan disponibles en Impress son las siguientes:

Espacio indivisible: inserta un espacio que mantendra dos palabras o caracteres
adyacentes juntos en los saltos de linea (método abreviado de teclado
Ctrl+Mayus+Espacio).

Guion indivisible: inserta un guion que mantendra juntos dos caracteres adyacentes en
los saltos de linea (método abreviado de teclado Ctri+Mayus+Guion).

Guion suave: inserta un guion invisible dentro de una palabra que aparecerdy creard un
salto de linea una vez que se convierta en el ultimo caracter de una linea (método
abreviado de teclado Ctrl+Guion).

Espacio indivisible estrecho: inserta un espacio estrecho que mantendra dos palabras o
caracteres adyacentes juntos en los saltos de linea. Un espacio estrecho tiene un ancho
gue es aproximadamente el 70 % de un espacio normal. Se utiliza para representar el
espacio estrecho que se produce alrededor de los caracteres de puntuacion y también
se puede utilizar como separador de grupos numéericos.

Separacion indivisible opcional: inserta un espacio invisible dentro de una palabra, que
insertara un salto de linea una vez que se convierta en el Gltimo caracter de una linea
(método abreviado de teclado Ctrl+/).

Espacio invisible indivisible: inserta un espacio invisible dentro de una palabra que
mantendra la palabra unida al final de una linea.

Q Caracter especial.., I
Marca de formato » Insertar espacio indivisible Ctrl+Mayus+Espacio
Insertar guicn indivisible

[ Mamero de diapositiva . . .
= 23 Insertar guicn discrecional

= Campo ' Insertar espacio indivisible estrecho  Alt+Mayls+Espacio
Cabecera y pie... Separacion invisible opcional Crl+/
Contral de formulario 5 Espacio invisible indivisible

Figura 59: Menu Marca de formato

Marca de izquierda a derecha: inserta una marca de direccion de texto que afecta a la
direccién del texto de cualquier texto que siga a la marca. Es una opcion disponible si se
habilita Disefio complejo de texto (CTL).

Marca de derecha a izquierda: inserta una marca de direccion de texto que afecta a la
direccién del texto de cualquier texto que siga a la marca. Es una opcion disponible si se
habilita Disefio complejo de texto (CTL).
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Formato de texto

El formato de texto puede dar a una presentacién un aspecto coherente y una sensacion
dinamica. Esto mejorara la comprension de su audiencia al evitar cualquier elemento que
distraiga en su presentacién. Se puede aplicar formato de texto (por ejemplo, color, alineacién,
tipos de vifietas) a caracteres, palabras, oraciones, parrafos y listas.

Cambio rapido de tamafio de fuente

Puede aumentar o disminuir rapidamente el tamafio de la fuente del texto seleccionado usando
las herramientas Aumentar el tamafio de la fuente (Ctrl+]) y Disminuir el tamafio de la fuente
(Ctrl+]) en la barra de herramientas de Formato de texto (figura 50 en la pagina 82) La cantidad
en gue cambia el tamafio de la fuente depende en los tamafios estandar disponibles para la
fuente en uso.

Nota

Los cuadros de texto de Autodisefio ajustan automaticamente el tamafio de fuente
de cualquier texto insertado en el cuadro de texto. Por ejemplo, al insertar un texto
largo en un cuadro de texto de Autodisefio, el tamafio de la fuente puede disminuir
para que se ajuste al tamafio del cuadro.

Seleccion de texto

El texto debe seleccionarse antes de que se pueda formatear mediante uno de los siguientes
métodos. Cualquier cambio de formato se aplicara solo al texto seleccionado.

» Para dar formato a todo el texto en un cuadro de texto, haga clic una vez en el borde del
cuadro de texto para mostrar los controladores de seleccion. Cualquier cambio de
formato se aplicara a todo el texto del cuadro de texto.

» Para formatear solo una parte del texto, seleccione el texto usando uno de los siguientes
métodos:

— Haga clic en el texto y arrastre el cursor sobre el texto para resaltarlo.

— Haga doble clic en el texto para seleccionar una palabra completa o haga clic tres
veces para seleccionar un parrafo completo.

— Haga clic en el texto, luego presione y mantenga presionada la tecla Mayus y use las
teclas de flecha del teclado para extender y seleccionar texto.

Nota

Cuando selecciona texto, la barra de herramientas Formato de texto se abre
automéaticamente, reemplazando la barra de herramientas Linea y relleno.

Uso de estilos

Cuando ingresa texto, ya sea en un cuadro de texto de Autodisefio 0 en un cuadro de texto, se
formatea con un conjunto de atributos predefinidos conocido como estilo. El estilo utilizado
depende del tipo de cuadro de texto que se utilice. Para obtener mas informacién sobre el uso,
la modificacion y la actualizacion de estilos, consulte el «Capitulo 2, Diapositivas maestras,
estilos y plantillas».

A veces es mas rapido y eficiente aplicar formato manual o directo. Sin embargo, en situaciones
en las que necesite aplicar el mismo formato a muchas partes diferentes de una presentacion,
se recomienda el uso de estilos. Esto creard una apariencia coherente en su presentacion y
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reducira la posibilidad de errores. Impress tiene dos categorias de estilos: Estilos de
presentacion y Estilos de dibujo.

Estilos de objetos de presentacion

Los estilos de presentacion se utilizan en cuadros de texto de Autodisefio, fondos de diapositivas
maestras y objetos de fondo de diapositivas maestras.

El estilo aplicado al texto depende del tipo de cuadro de texto de Autodisefio. Estos estilos no se
pueden eliminar, cambiar de nombre o cambiar por otro estilo de presentacion si desea cambiar
el formato del texto. Por ejemplo, para cambiar un estilo de esquema por otro estilo de esquema,
debe cambiar el nivel de esquema usando la tecla Tabulador o la combinacién de teclas
Mayus+Tab.

Los estilos de presentacién pueden modificarse para cambiar el formato del texto o actualizarse
para cambiar el estilo después de formatear el texto.

Estilos de dibujo

Los estilos de dibujo se utilizan para texto en cuadros de texto y cualquier objeto grafico que
cologue en una diapositiva. Para obtener informacion sobre cémo formatear objetos graficos,
consulte el «Capitulo 6, Formatear objetos gréaficos».

Cuando ingresa texto en un cuadro de texto, el Estilo de dibujo predeterminado se aplica al
texto. Puede cambiar este estilo seleccionando otro estilo del grupo de texto de Estilos de
dibujo.

Estos estilos no se pueden eliminar ni cambiar de nombre, pero se pueden modificar para
cambiar el formato del texto o actualizar para cambiar el estilo después de formatear el texto.
También puede crear estilos de dibujo personalizados que solo estan disponibles para la
presentacién que se esta creando.

Nota

A diferencia de LibreOffice Writer, donde se recomienda usar estilos siempre que
sea posible, el formateo manual o directo debe usarse con mas frecuencia en
LibreOffice Impress. La razon es que los estilos de presentacion en Impress estan
restringidos. Por ejemplo, no puede tener dos niveles de esquema 1 diferentes, que
utilicen diferentes tipos de vifietas para el mismo nivel de esquema. Ademas, la falta
de compatibilidad con estilos de caracteres obliga al uso de formato manual o
directo para formatear secciones de texto cuando sea necesario.

Formato manual de texto

El formato de texto directo o manual se puede aplicar directamente a caracteres, palabras,
oraciones y parrafos. El formato directo anula cualquier formato que se haya aplicado al texto
cuando se utilizan estilos.

1) Seleccione el texto al que desea dar formato, consulte «Seleccidn de texto» en la pagina
93 para obtener mas informacion.

2) Formatee el texto utilizando uno de los siguientes métodos. El formato aplicado al texto
es inmediato.

— Varias herramientas de formato en la barra de herramientas de Formato de texto
(figura 50 en la pagina 82).

— Vaya a Formato en la barra de menu. Al seleccionar una opcion de formato, se abrira
un menu contextual o un didlogo, donde puede seleccionar mas opciones de formato
para aplicar a su texto.

— Ultilice las opciones disponibles en los dialogos Parrafo y Caracter.
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— Utilice las opciones disponibles en las secciones Parrafo y Caracter en la pagina
Propiedades en la Barra lateral.

3) Haga clic fuera del cuadro de texto Autodisefio para anular la seleccién.

Parrafo
Sangrias y espaciado |Tipografia asidtica | Tabuladores  Alineacién

Sangria

Antes del texto: 0.00cm =

Después del texto: 0.00cm >

Primer renglén: 0.00cm o

O Automdtico ]
Espaciado I

Sobre el parrafo: 0.00cm >

Bajo el parrafo: 0.00 cm =

Interlineado

Ayuda Restablecer Cancelar

Figura 60: Dialogo Parrafo — Pestafia Sangrias y espaciado

Dialogo Parrafo
El didlogo Parrafo (figura 60) se utiliza para formatear parrafos de texto.

1) Seleccione texto en un péarrafo o todo el parrafo al que desea dar formato.

2) Formatee el texto con uno de los siguientes métodos y abra el didlogo Parrafo. Cualquier
formato aplicado a un parrafo es inmediato.

— Haga clic derecho en el texto seleccionado y seleccione Parrafo... en el menu
contextual.

— Vaya a Formato > Parrafo en la barra de menu.

3) Utilice las diversas opciones disponibles en las pestafias del didlogo Parrafo para dar
formato a su texto.

4) Haga clic en Aceptar para guardar su configuracion y cerrar el dialogo.
5) Haga clic fuera del cuadro de texto Autodisefio para anular la seleccion.

Sangrias y opciones de espaciado

La pagina de opciones de Sangria y espaciado (figura 60) en el dialogo Parrafo tiene tres
secciones principales como sigue:

» Sangria: especifica la cantidad de espacio que se debe dejar entre los margenes de
pagina izquierdo y derecho y el parrafo.

— Antes del texto: Especifique la sangria que desea asignar al parrafo desde el margen
de la pagina. Si desea que el parrafo se extienda hacia el margen de la pagina,
escriba un nimero negativo.

— Después del texto: Especifique la sangria que desea asignar al parrafo desde el
margen de la pagina. Si desea que el parrafo se extienda hacia el margen de la
pagina, escriba un nimero negativo.

— Primer rengldn: sangra la primera linea de un parrafo segun la cantidad que ingrese.
Para crear una sangria francesa negativa, ingrese un valor positivo para Antes del
texto y un valor negativo para Primer renglon. Para crear una sangria francesa
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positiva, ingrese un valor positivo para Antes del texto y un valor positivo mayor para
Primer renglon.

— Automatico: cuando se selecciona, sangra automaticamente un parrafo de acuerdo
con el tamafio de fuente y el interlineado. Se ignora el valor de configuracion para la
Primera linea.

» Espaciado: especifica la cantidad de espacio que se debe dejar entre parrafos.

— Sobre el parrafo: ingrese la cantidad de espacio que desea dejar encima de un
parrafo.

— Bajo el parrafo: ingrese la cantidad de espacio que desea dejar debajo de un parrafo.

— No afadir espacio entre parrafos del mismo estilo: cuando se selecciona, solo se
aplica el espacio debajo de un parrafo cuando los parrafos anteriores y siguientes
tienen el mismo estilo de parrafo.

* Interlineado: especifica la cantidad de espacio que se debe dejar entre las lineas de
texto de un parrafo. Las opciones disponibles en la lista desplegable son las siguientes:

— Sencillo: aplica un interlineado sencillo a un parrafo. Esta es la configuracién
predeterminada.

— 1,15 lineas: establece el espaciado de linea en 1,15 lineas.
— 1,5 lineas: establece el espaciado de linea en 1,5 lineas.
— Doble: establece el espaciado entre lineas en dos lineas.

— Proporcional: Seleccione esta opcion y escriba un valor porcentual en el cuadro;
100 % corresponde al interlineado sencillo.

— Minimo: Establece el valor introducido en el cuadro como interlineado minimo. Si usa
diferentes tamafios de fuente dentro de un parrafo, el interlineado se ajusta
automaticamente al tamafio de fuente mas grande. Si prefiere tener un espaciado
idéntico para todas las lineas, especifique un valor que corresponda al tamafio de
fuente mas grande.

— Interlineado: establece la altura del espacio vertical que se inserta entre dos lineas.
— Fijo: ingrese un valor fijo que se utilizara para el espaciado de linea.

O Consejo

Establecer el interlineado en menos del 100 % es un buen método para colocar
mucho texto en un cuadro de texto cuando el espacio es limitado. Sin embargo, se
debe tener cuidado, ya que un valor demasiado pequefio hara que el texto sea dificil
de leer.

o Consejo

Puede cambiar la unidad de medida predeterminada en Herramientas > Opciones
> LibreOffice Impress > General en la barra de menu.

Opciones de tipografia asiatica

La pestafia de opciones de Tipografia asiatica (figura 61) solo esta disponible cuando las
opciones Disefio de texto asiatico y Complejo (CTL) estan habilitadas en Herramientas >
Opciones > Configuracién de idioma > Idiomas en la barra de menu. Las opciones de
Cambio de linea son las siguientes:

» Aplicar la lista de caracteres prohibidos al principio y al final de las lineas: evita que los
caracteres de la lista comiencen o terminen una linea. Los caracteres se reubican en la

96 | LibreOffice_7.x_Template



linea anterior o0 en la siguiente. Para editar la lista de caracteres restringidos que
comienzan o terminan una linea, vaya a Herramientas > Opciones > LibreOffice >
Configuracion de idioma > Diseiio asiatico en la barra de menu.

»  Permitir puntuacion colgante: evita que las comas y los puntos rompan la linea. En
cambio, dichos caracteres se agregan al final de la linea, incluso en el margen de la
pagina.

» Aplicar espaciado entre texto asiatico y no asiatico: inserta un espacio entre caracteres
asiaticos y no asiaticos.

Parrafo

Sangrias y espaciado Tipografia asiatica | Tabuladores |Alineacion

Cambio de linea

[C] permitir puntuacién fuera de margen

Aplicar espaciado entre texto asidtico y no asiatico

Figura 61: Dialogo Parrafo — Pestafia Tipografia asiatica
Parrafo

Sangrias y espaciado |Tipografia asiatica Tabuladores |Alineacién

Posicion Tipo Caracter de relleno

Nuevo
0.00 cm

(®) Ninguno

() Derecha/inferior

Eliminar todo

() Centrado

() Caracter
(_) Decimal

Figura 62: Dialogo Parrafo — Pestafia Tabuladores

Nota

Para crear tabuladores y usar la misma configuracion para los tabuladores en mas
de un cuadro de texto, se recomienda modificar, actualizar o crear un estilo de
dibujo personalizado y aplicar el estilo al texto. Consulte el «Capitulo 2, Diapositivas
maestras, estilos y plantillas» para obtener mas informacion.

Opciones de tabulacion

Utilice la pestafia Tabuladores (figura 62) para determinar las posiciones de los tabuladores en
un cuadro de texto de Autodisefio o en cualquier otro cuadro de texto, de la siguiente manera:

» Posicion: ingrese una medida en el cuadro de texto para establecer la posicién de un
tabulador en un cuadro de texto. Todos los tabuladores ya creadas se enumeran en el
cuadro de vista previa debajo de la configuraciéon de medicién.

* Tipo: determina el tipo de tabulador utilizado.

— lzquierda: Alinea el borde izquierdo del texto con la marca del tabulador y extiende el
texto hacia la derecha. Si la compatibilidad con idiomas asiaticos esta habilitada en
las preferencias de LibreOffice, este tabulador se llama Izquierda/superior.

— Derecha: Alinea el borde derecho del texto respecto a la marca del tabulador y
extiende el texto hacia la izquierda de esta. Si la compatibilidad con idiomas asiaticos
esta habilitada en las preferencias de LibreOffice, este tabulador se llama
Derecha/inferior.

— Centro: alinea el centro del texto con la posicion del tabulador.
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— Decimal: alinea el punto decimal de un namero con el centro del tabulador. Los
nameros a la izquierda del punto decimal estan alineados a la izquierda del tabulador.
Los nimeros a la derecha del punto decimal estan alineados a la derecha del
tabulador.

— Car4cter: ingrese un caracter para usar como separador decimal al usar tabuladores
decimales. Este es el caso cuando la configuracion regional de su computadora no
coincide con el caracter que se usara para insertar niumeros decimales.

» Caracter de relleno: especifica el tipo de caracter insertado entre el punto de insercion
del tabulador y la tabulacion.

— Ninguno: no se insertan caracteres de relleno entre el punto de insercion del
tabulador y la tabulacion. También elimina los caracteres de relleno existentes entre
el punto de insercion del tabulador y la tabulacion.

— Puntos .......: inserta puntos entre el punto de insercién del tabulador y la tabulacion.

— Guiones ----- : inserta guiones entre el punto de insercion del tabulador y la tabulacion.

— Linea : dibuja una linea entre el punto de insercion del tabulador y la
tabulacion.

— Caracter: especifique un caracter para la insercién entre el punto de insercion del
tabulador y la tabulacién.

Creacion de tabuladores

1) Seleccione el cuadro de texto para que se muestren los controladores de seleccion en el
borde del cuadro de texto.

2) Haga clic con el boton derecho en el cuadro de texto seleccionado y seleccione Parrafo
en el menu contextual o vaya a Formato > Parrafo en la barra de menu principal para
abrir el dialogo Parrafo.

3) Haga clic en Tabuladores para abrir la pestafia Tabuladores en el didlogo Parrafo (figura
62 en la pagina 97).

4) Introduzca la medida de la posicion para el tabulador en el cuadro de texto Posicion.
5) Seleccione el tipo del tabulador en las opciones Tipo.

Nota

Si establece el tipo como Decimal, el caracter predeterminado sera el caracter
utilizado para los puntos decimales en la configuracion de su computadora. Si es
necesario, especifique el caracter que se utilizara como punto decimal en el cuadro
Caracter.

6) Seleccione el tipo de caracter de relleno. El caracter de relleno se insertara entre el punto
de insercion del tabulador y la tabulacion.

7) Haga clic en Nuevo para crear el nuevo tabulador en el cuadro de texto. El nuevo
tabulador aparece en el cuadro de vista previa de la posicion.

8) Haga clic en Aceptar para guardar su configuracion y cerrar el dialogo.

9) Para usar el nuevo tabulador en mas de un parrafo de texto en un cuadro de texto o en
otro cuadro de texto:

— Modifique o actualice la presentacion o el estilo de dibujo utilizado para el texto.
— Cree un estilo de dibujo personalizado y apliquelo al texto.
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Editar los tabuladores

1) Seleccione el cuadro de texto para que se muestren los controladores de seleccion en el
borde del cuadro de texto.

2) Haga clic con el bot6n derecho en el cuadro de texto seleccionado y seleccione Parrafo
en el menu contextual o vaya a Formato > Parrafo en la barra de menu principal para
abrir el didlogo Parrafo.

3) Haga clic en Tabuladores para abrir la pestafia Tabuladores del didlogo Parrafo.
4) Seleccione el tabulador que desea editar en el cuadro de vista previa de Posicion.

5) Seleccione el Tipo y el Caracter de relleno que desea utilizar para el tabulador
seleccionado.

6) Haga clic en Aceptar para guardar su configuracion y cerrar el dialogo.
7) Si es necesario, actualice el estilo utilizado para el texto.

Nota

Para cambiar la posiciéon del tabulador, primero debe eliminar el tabulador
seleccionado y luego crear uno nuevo con los cambios que necesite.

Borrar tabuladores

1) Seleccione el cuadro de texto para que se muestren los controladores de seleccién en el
borde del cuadro de texto.

2) Haga clic con el boton derecho en el cuadro de texto seleccionado y seleccione Parrafo
en el menu contextual o vaya a Formato > Parrafo en la barra de menu principal para
abrir el didlogo Parrafo.

3) Haga clic en Tabuladores para abrir la pestafia Tabuladores en el didlogo Parrafo (figura
62).

4) Seleccione el tabulador que desea editar en el cuadro de vista previa de Posicion.

5) Haga clic en Eliminar para eliminar el tabulador seleccionado, o haga clic en Eliminar
todo para eliminar todos los tabuladores establecidas para el cuadro de texto
seleccionado.

6) Haga clic en Aceptar para guardar su configuracion y cerrar el dialogo.

Opciones de alineacion
Utilice la pestafia Alineacién (figura 63) para determinar la alineacion del texto en los cuadros de
texto de la siguiente manera.

* Opciones

— lzquierda: alinea el texto con el margen izquierdo del cuadro de texto. Si esta
activada la compatibilidad con idiomas asiaticos, esta opcién se denomina
Izquierda/superior.

— Derecha: alinea el texto con el margen derecho del cuadro de texto. Si esta activada
la compatibilidad con idiomas asiaticos, esta opcion se denomina Derecha/inferior.

— Centro: alinea el texto con el centro del cuadro de texto.
— Justificado: alinea el texto a los margenes izquierdo y derecho del cuadro de texto.
* Texto a texto

— Alineacién: proporciona opciones de alineacion para caracteres de gran tamafio o de
tamafio insuficiente en el texto en relacion con el resto del texto.
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Parrafo

Sangrias y espaciado | Tipografia asiatica Tabuladores Alineacion

Opciones

'3:::1' lzquierda/superior

erecha/inferior

|
Expandir palabra tnica —
O Acoplar a cuadricula de texto (si se activa)
= |

Texto a texto

Alineacién: |Automa'tico W |
Propiedades

Direccion del texto: |De izquierda a derecha (LTR) W |

Ayuda Restablecer Cancelar

Figura 63: Dialogo Parrafo — Pestafia Alineacion

Propiedades

— Direccion del texto: especifica la direccion del texto que utiliza el Disefio de texto
complejo (CTL) y solo esta disponible si la compatibilidad con el Disefio de texto
complejo esta habilitada.

Campo de vista previa: muestra una vista previa de como aparecerd el texto en el
cuadro de texto.

Seccion Parrafo de la Barra lateral

Un método alternativo para dar formato a los parrafos es utilizar la seccioén Parrafo (figura 64) en
la pagina Propiedades de la Barra lateral. Las opciones de formato disponibles en la seccion
Parrafo son limitadas, pero su uso es similar a las opciones de formato disponibles en las
distintas paginas del dialogo Parrafo.

1)

2)
3)
4)

5)

Seleccione el cuadro de texto para que se muestren los controladores de seleccion en el
borde del cuadro de texto.

En la Barra lateral haga clic en el boton Propiedades para abrir la pestafia Propiedades.
Haga clic en Parrafo para abrir la seccién Parrafo.

Formatee el texto utilizando las diversas herramientas disponibles en la seccion Parrafo.
Consulte «Dialogo Parrafo» en la pagina 95 para obtener mas informacién sobre las
opciones de formato.

Si es necesario, haga clic en Mas opciones a la derecha de la barra de titulo para abrir el
dialogo Parrafo para formatear el texto.

Las opciones de formato de texto disponibles en la seccion Parrafo en la pagina Propiedades en
la Barra lateral son las siguientes:

Alinear a la izquierda, Alinear al centro, Alinear a la derecha, Justificado: determina cémo
se alinea el texto con los margenes del cuadro de texto. Estas herramientas también
estan disponibles en la barra de herramientas de Formato de texto (figura 50 en la
pagina 82).

De izquierda a derecha, de derecha a izquierda: solo esta disponible cuando se han
seleccionado las opciones de Disefio de texto asiatico y complejo (CTL) en
Herramientas > Opciones > Configuracion de idioma > Idiomas. Estas herramientas
también estan disponibles en la barra de herramientas de Formato de texto.
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» Alinear arriba, centrar verticalmente, alinear abajo: alinea el texto con la parte superior,
central o inferior de un cuadro de texto. Esto es similar a la alineacion vertical de datos
dentro de una celda de tabla. Estas herramientas también estan disponibles en la barra
de herramientas de Formato de texto.

Propiedades *

» Caracter My

~ Parrafo =
= =l = = = | E
=B = = T | 5 L
Espaciado: Sangria:

I
it
il
|
[l

=]

0.00cm |- == |0.00cm = ‘%ﬁ’

r

[l

0.00cm - == |0.00em - VL)

H|

i
I
g
z

®

> Listas I
Figura 64: Seccién Parrafo en el panel
Propiedades de la Barra lateral

* Aumentar espaciado de parrafo, Disminuir espaciado de parrafo: aumenta o disminuye el
espacio por encima y por debajo del texto seleccionado. Estas herramientas también
estan disponibles en la barra de herramientas de Formato de texto.

» Espacio antes del parrafo, Espacio después del parrafo: aumenta o disminuye el
espaciado por encima o por debajo del texto seleccionado. Ingrese la cantidad de
espacio gue necesita en el cuadro de texto.

» Ajustar interlineado: ajusta el espacio entre las lineas del texto seleccionado. Haga clic
en el triangulo pequefio a la derecha del icono y seleccione el tipo de interlineado que
necesita en la lista desplegable. Esta herramienta también esta disponible en la barra de
herramientas de Formato de texto.

» Sangria antes del texto, Sangria después del texto: cada clic aumenta o reduce el nivel
de sangria del texto seleccionado segun el valor predeterminado de Impress. Para
especificar su propia medida de sangria, ingrese un valor en los cuadros Espacio antes
del texto, Espacio después del texto o Sangria del primer renglon.

» Sangria del primer renglon: También conocida como sangria francesa. Establece una
sangria diferente de la primera linea de texto a la sangria establecida para todo un
parrafo de texto. Considere las siguientes indicaciones:

— Introduzca un valor negativo en el cuadro Sangria del primer renglén para reducir la
sangria de la primera linea de texto. O introduzca un valor positivo en el cuadro
Sangria del primer renglén para aumentar la sangria de la primera linea de texto.

— El primer clic, en el parrafo de texto donde esta aplicando la sangria francesa,
establecera una sangria francesa negativa y un segundo clic establecera una sangria
francesa positiva.

— Esta herramienta solo est4 activa cuando se ha establecido una sangria antes del
texto para el parrafo de texto.
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— Para eliminar una sangria francesa, establezca el valor en el cuadro Sangria del
primer renglén en cero.

Formato de caracteres

El Formato de caracteres directo o manual se puede aplicar directamente a caracteres y
palabras individuales. El formato de caracter directo anulara cualquier formato que se haya
aplicado utilizando formato de texto directo y estilos de presentacién o dibujo.

1) Seleccione los caracteres que desea formatear, consulte «Seleccién de texto» en la
pagina 93 para obtener mas informacion.

2) Formatee los caracteres mediante uno de los siguientes métodos. El formato aplicado a
los caracteres es inmediato.

— Varias herramientas de formato en la barra de herramientas de Formato de texto
(figura 50 en la pagina 82).

— Vaya a Formato en la barra de menu . Al seleccionar una opcion de formato, se abrira
un menu contextual o un didlogo, donde puede seleccionar mas opciones de formato
para aplicar a su texto.

— Utilice las opciones disponibles en el didlogo Caréacter.
— Ultilice las opciones disponibles en la seccion Caracter en la Barra lateral.
3) Haga clic fuera del cuadro de texto Autodisefio para anular la seleccion.

Didlogo Caracter
El didlogo Caréacter (figura 65) se utiliza para formatear caracteres individuales.

1) Abra el didlogo Caracter utilizando uno de los siguientes métodos:

— Haga clic con el botén derecho en el cuadro de texto seleccionado y seleccione
Caréacter... en el menu contextual, luego seleccione los caracteres que desea
formatear.

— Seleccione los caracteres que desea formatear, luego vaya a Formato > Caracter en
la barra de menu.

2) Ultilice las diversas opciones disponibles en las pestafias del didalogo Caracter para
formatear los caracteres seleccionados.

3) Haga clic en Aceptar para guardar su configuracion y cerrar el dialogo.
4) Haga clic fuera del cuadro de texto Autodisefio para anular la seleccion.

Tipos de letra

Utilice la pestafia Tipos de letra (figura 65) en el didlogo Caracter para seleccionar la familia de
fuentes tipograficas, el estilo de letra (cursiva, negrita, etc.), el tamafio y el idioma. Se muestra
un ejemplo de la fuente tipogréafica en el cuadro de vista previa en la parte inferior del dialogo.

Si se ha habilitado la compatibilidad con el Idioma asiatico y el Disefio de texto complejo (CTL)
en Herramientas > Opciones > Configuracién de idioma > Idiomas, las opciones de formato
también estan disponibles para las fuentes asiaticas y CTL en el didlogo Caracter.

Nota

El nimero disponible de estilos de letra cambiara segun la familia de fuentes
tipograficas seleccionada.
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0 Consejo

Al crear una presentacién en varios idiomas, puede utilizar la configuracion de
idioma para crear estilos que solo difieran en el idioma en los atributos de formato.
Esto le permite verificar facilmente la ortografia de todo el contenido de la
presentacion sin afectar a la apariencia.

Efectos tipogréaficos

Las opciones de la pestafia Efectos tipograficos (figura 66) en el didlogo Caracter para aplicar
color de letra, decoracion de texto y efectos al texto o caracteres seleccionados. Se muestra un
ejemplo de la fuente tipografica en el cuadro de vista previa en la parte inferior del didlogo.

Caracter

Tipos de letra |Efectos tipograficos Posicidn |Resalte
Tipo de letra de texto occidental

Tipo de letra: Estilo: Tamafio:  Idioma:

Liberation Sans “| |Normal ™| [18pt | Espafiol (México) hd

Se usara el mismo tipo de letra en la impresora y en |a pantalla. Caracterigticas...
Tipo de letra de texto asidtico

Tipo de letra: Estilo: Tamafio:  Idioma:

Microsoft YaHei v | |Normal v |[18pt |v Chine (simplificada) W

Se usard el mismo tipo de letra en la imprescra y en |a pantalla, Caracteristicas...
Tipo de letra CTL

Tipo de letra: Estilo: Tamafio:  Idioma:

Mangal ¥ | |Normal v |[18pt |v Hindi hd

Se usara el mismo tipo de letra en la impresora y en |a pantalla, Caracteristicas..,

Lorem ipsum AZ#] A= aameHT
Restablecer Aceptar Cancelar

Figura 65: Dialogo Caracter - Pestafia Tipos de letra
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Caracter “

Tipos de letra Efectos tipograficos |Posicion |Resalte
Color de letra

Color de letra: [ ] Automéatico -

Transparencia: 0% -

Decoracion de texto

Suprarrayado:

(Sin) V| Automdtico

Tachado: ‘(Sin) v|

Subrayado: (Sin) b4 | Automatico

Efectos

Maytsculas/minisculas: ‘(Sin) v|

Relieve: ‘[Sin) W | Oa Centorno O Sombra

Signo de énfasis: ‘[Sm) [ |

_ loremipsum AZ# MEAE SaaPRI__

Restablecer Aceptar Cancelar

Figura 66: Dialogo Caracter - Pestafia Efectos de fuente

Color de fuente

Color de letra: establece el color del texto seleccionado. Seleccione un color de una
de las paletas disponibles. Si se selecciona Automatico, el color del texto se
establece en negro para fondos claros y en blanco para fondos oscuros.

Transparencia: establece la transparencia del texto seleccionado. Ingrese un valor en
el cuadro de texto. 100% para totalmente transparente, 0% sin transparencia.

Decoracion del texto

Suprarrayado: seleccione el estilo de revestimiento de la lista desplegable y el color
de revestimiento de una de las paletas disponibles. Si se selecciona Automatico, el
color del texto se establece en negro para fondos claros y en blanco para fondos
0SCUros.

Tachado: Seleccione un estilo de tachado para el texto seleccionado.

Subrayado: seleccione el estilo de subrayado de la lista desplegable y el color de
subrayado de una de las paletas disponibles. Si se selecciona Automatico, el color
del texto se establece en negro para fondos claros y en blanco para fondos oscuros.

Palabras individuales: cuando se selecciona, cualquier subrayado se aplica solo a las
palabras y los espacios se ignoran.

Efectos

Mayusculas/mintsculas: seleccione un efecto de capitalizacion de la lista
desplegable.

Relieve: seleccione un efecto de relieve para el texto seleccionado. El relieve
Repujado hace que los caracteres parezcan sobresalir por encima de la pagina. El
relieve Bajorrelieve hace que los caracteres parezcan estar hundidos en la pagina.

Signo de énfasis: seleccione un caracter para mostrar por encima o por debajo de la
totalidad del texto seleccionado. Esta opcion aparece solamente si se han
seleccionado en el menu Herramientas > Opciones > Configuracién de idiomas >
Idiomas predeterminados para los documentos las opciones Asiatico y
Disposicion compleja de textos.
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— Posicion: especifica donde mostrar las marcas de énfasis. Ya sea encima del texto o
debajo del texto. Esta opcion aparece solamente si se han seleccionado en el menu
Herramientas > Opciones > Configuracién de idiomas > Idiomas
predeterminados para los documentos las opciones Asiatico y Disposicion
compleja de textos.

Caracter

Tipos de letra |Efectos tipograficos| Posicidn |Resalte
Posicion

(® Normal

() Superindice

() Subindice

Ak |4

Escala

Escalaranchura 100 3% = DAjustarala linea
Espaciado

Espaciado entre caracteres 0.0 pt S Interletraje de pares

Figura 67: Didlogo Caracter - Pestafia Posicion
Posicion
Las opciones de la pestafia Posicién (figura 67) le permiten establecer la posicion, la escala y el
espaciado del texto seleccionado.

* Posicién: establece las opciones de Subindice o Superindice para un caracter.
— Normal: elimina el formato de Superindice o Subindice.

— Superindice Reduce el tamafio del tipo de letra del texto seleccionado y lo eleva por
encima de la linea de referencia.

— Subindice Reduce el tamafio del tipo de letra del texto seleccionado y lo sitGa por
debajo de la linea de referencia.

— Subir/bajar por: introduzca la cantidad para subir o bajar el texto seleccionado en
relacién con la linea de base.100% es igual a la altura de la fuente.

— Tamafo relativo de letra: ingrese la cantidad para reducir el tamafio de fuente del
texto seleccionado.

— Automatico: establece la cantidad en la que el texto seleccionado aumenta o
disminuye automéaticamente en relacion con la linea de base.

e Escala

— Escalar anchura: ingrese un porcentaje del ancho de la fuente para estirar o
comprimir horizontalmente el texto seleccionado.

— Ajustar a la linea: restaura los valores originales de la escala de anchura.
» Espaciado: especifica el espaciado entre caracteres individuales.

— Espaciado entre caracteres: especifica el espacio entre los caracteres del texto
seleccionado. Ingrese la cantidad para expandir o condensar el texto en el cuadro de
texto. Para aumentar el espaciado, establezca un valor positivo; para reducir el
espaciado, establezca un valor negativo.

— Interletraje de pares: ajusta automaticamente el espaciado de caracteres para
combinaciones de letras especificas. La funcion de ajuste entre caracteres solo esta
disponible en ciertos tipos de fuentes, y precisa que la impresora admita la opcion.

Resalte

Las opciones de la pestafia Resalte (figura 68) le permiten resaltar el texto para que los
caracteres sean de un color diferente al resto del texto en el cuadro de texto.

* Colores: seleccione un color de resaltado de una de las paletas disponibles.
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Activo: muestra el color actual del texto y la configuracién de rojo, verde y azul (RGB) en
formato hexadecimal (Hex.) para el color actual.

Nuevo: muestra el color de resaltado del texto que se ha seleccionado en Colores y la
configuracién de Rojo, Verde y Azul (RGB) en formato hexadecimal (Hex.) para el nuevo
color.

El color también se puede seleccionar cambiando los valores en los cuadros RGB o usando el
dialogo Elegir un color al hacer clic en Elegir.

Caracter “
Tipos de letra |Efectos tipograficos |Posicidn Resalte
Ninguna golur
Colores Activo Nuevo
Pa\eta:|standard v|
EEEREED
SEEEEEEE
R [207 Rj. |207 :
1 v |231 -
SEEEEEEs ey =
SEEEEEEEED i Az 245 =
SEEEEEEEEER Hex.: |cfelfs Hex.: |cfe?f3
SEEEEEEEEEEE - -
EEEEEEEEEEEE
Elegir @
Colores recientes
Paleta personalizada
Afiadir

Figura 68:Dialogo Caracter: pestafia de Resalte

Seccion Caracter de la Barra lateral

Un método alternativo para dar formato el texto es utilizar la seccidn Caracter (figura 69) en la
pagina Propiedades en la Barra lateral. Las opciones de formato disponibles en la seccion
Pérrafo son limitadas, pero su uso es similar a las opciones de formato disponibles en las
distintas pestafias del dialogo Parrafo.

1)

2)
3)
4)

5)

Seleccione el cuadro de texto para que se muestren los controladores de seleccion en el
borde del cuadro de texto.

En la Barra lateral, haga clic en el boton Propiedades para abrir el panel Propiedades.
Haga clic en Caracter para abrir la seccion Caracter.

Formatee el texto utilizando las diversas herramientas disponibles en la seccion.
Consulte «Dialogo Caracter» en la pagina 102 para obtener mas informacion sobre las
opciones de formato.

Si es necesario, haga clic en Mas opciones a la derecha de la barra de titulo, para abrir
el didlogo Caracter para formatear el texto.

Las opciones de Formato de texto disponibles en la seccion Caracter del panel Propiedades en
la Barra lateral son las siguientes:

Nombre del tipo de letra y Tamafio de letra: seleccione en las respectivas listas
desplegables la familia tipografica y el tamafio que desea usar. Estas herramientas
también estan disponibles en la barra de herramientas Formato de texto.

Negrita e Italica (cursiva): aplica un tipo de letra en negrita o cursiva al texto
seleccionado. Estas herramientas también estan disponibles en la barra de herramientas
Formato de texto.

Subrayado: subraya el texto seleccionado. Haga clic en el triangulo pequefio ¥ a la
derecha y seleccione el tipo de subrayado que desea utilizar en la lista desplegable.

106 | LibreOffice_7.x_Template



Haga clic en Mas opciones en la parte inferior de esta lista desplegable para abrir el
didlogo Caracter.

» Tachado: dibuja una linea a través del texto seleccionado. Esta herramienta también
esta disponible en la barra de herramientas Formato de texto.

* Conmutar Sombra: agrega o remueve sombra al texto seleccionado. Esta herramienta
también esta disponible en la barra de herramientas Formato de texto.

* Aumentar tamafio de letra y Disminuir tamafio de letra: cada clic aumenta o reduce el
tamarfio de los caracteres seleccionados en la misma cantidad. El tamario real depende
de la configuracién de su computadora. Estas herramientas también estan disponibles
en la barra de herramientas Formato de texto.

! Propiedades

~ Caracter M

Liberation Sans vi2dpt | v

NKIS-SA Aa =

A-P. Lo M. XX

> Parrafo My =

> Listas M~ ,::;.{ﬁ:
L]

Figura 69: Seccion Caracter en la
pestafia Propiedades de la Barra lateral

» Color de letra'y Color de resalte: haga clic en el triangulo pequefio ¥ a la derecha de
estos iconos y seleccione un color de las paletas disponibles. Estas herramientas
también estan disponibles en la barra de herramientas Formato de texto.

» Limpiar formato directo: elimina cualquier formato directo y el formato por estilos de
caracter del texto seleccionado. El formato directo es el formato que se aplica sin usar
estilos: por ejemplo, configurar el tipo de letra en negrita haciendo clic en Negrita. Esta
herramienta también esté disponible en la barra de herramientas Formato de texto.

» Definir espaciado entre caracteres: haga clic en el triangulo pequefio ¥ a la derecha de
esta herramienta y seleccione el tipo requerido de espaciado entre caracteres. El
espaciado entre caracteres también se conoce como interletraje. También puede
establecer un valor personalizado para el espaciado de caracteres.

» Superindice: Reduce el tamafio del tipo de letra del texto seleccionado y lo eleva por
encima de la linea de referencia. Esta herramienta también esta disponible en la barra
de herramientas Formato de texto.

» Subindice: Reduce el tamafio del tipo de letra del texto seleccionado y lo sitia por
debajo de la linea de referencia. Esta herramienta también esta disponible en la barra de
herramientas Formato de texto.

Creando listas

El procedimiento para crear una lista numerada o con vifietas varia segun el tipo de cuadro de
texto utilizado. Las herramientas para administrar y formatear una lista son las mismas.
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En cuadros de texto de Autodiseio

En los cuadros de texto de Autodisefio, de manera predeterminada, los estilos de esquema
disponibles son listas con vifietas. En la figura 70 se muestra un ejemplo de estos estilos de
esquema. Estos estilos de esquema son estilos de presentacion y no se pueden eliminar, pero
se pueden modificar o actualizar segun sus requisitos. Consulte el «Capitulo 2, Diapositivas
maestras, estilos y plantillas» para obtener mas informacion.

Pulse para editar el fc

Pulse para editar el formato de texto del esquema

Segundo nivel del esquema

Tercer nivel del esquema
Cuarto nivel del esquema
Quinto nivel del esquema
Sexto nivel del esquema
Séptimo nivel del esgquema

Figura 70: Ejemplo de estilos de vifietas en un esquema

De forma predeterminada, la lista creada en un cuadro de texto de Autodisefio es una lista con
vifietas. Para personalizar la apariencia de la lista o para cambiar de vifietas a numeradas o de
numeradas a vifietas, consulte «Formato de listas» en la pagina 111 para obtener mas
informacién.

Para crear una nueva lista con vifietas o lista numerada:

1) Cree una nueva diapositiva y vaya a Ver > Normal en la barra de menu para asegurarse
de que esta en la vista Normal.

2) Seleccione una disposicion para la diapositiva mediante uno de los siguientes métodos:

— Haga clic con el botdén derecho en un area en blanco de la diapositiva y seleccione un
tipo de disposicion en el menu contextual Disposicion que se abre.

— Vaya a Diapositiva > Disposicién en la barra de menu principal y seleccione un
disefio de la lista desplegable.

— Seleccione una de las disposiciones que se muestran en la seccion Disposiciones en
la pestafia Propiedades de la Barra lateral.

3) Pulse en el texto Pulse para agregar texto y comience a escribir su primer elemento de la
lista.

4) Pulse la tecla Enter cuando haya terminado de escribir el primer punto de la lista para
crear un nuevo punto de lista.

5) Use la combinacion de teclado Mayds+Enter para comenzar una nueva linea sin crear un
nuevo punto de lista. Esta nueva linea tendra la misma sangria que el texto en el punto
de la lista.

Otras acciones que puede llevar a cabo con una lista con vifietas o lista enumerada son:

» Para degradar el nivel de esquema de un punto de lista, utilice uno de los siguientes
métodos:

— Pulse la tecla Tabulador con el cursor puesto en el inicio del texto.
— Utilice el método abreviado de teclado Mayus+Alt+Flecha derecha.
— Haga clic en Bajar nivel en la barra de herramientas Esquema (figura 71).

— Haga clic en Bajar nivel en la seccion Listas en la pagina Propiedades en la Barra
lateral.
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— Vaya a Formato > Listas en la barra de menu y seleccione Bajar nivel en el menu
contextual.

Para promover el nivel de esquema de un punto de lista, utilice uno de los siguientes
métodos:

— Use el atajo de teclado Mayus+Tab con el cursor puesto en el inicio del texto.
— Utilice el método abreviado de teclado Mayus+Alt+Flecha izquierda.
— Haga clic en Subir un nivel en la barra de herramientas Esquema (figura 71).

— Haga clic en Subir un nivel en la seccion Listas en la pagina Propiedades en la Barra
lateral.

— Vaya a Formato > Listas en la barra de menu y seleccione Subir un nivel en el menu
contextual.

Para mover un punto de la lista hacia abajo en el orden de la lista sin cambiar el nivel de
esquema, use uno de los siguientes métodos:

— Haga clic en Bajar en la barra de herramientas Esquema (figura 71).

— Haga clic en Bajar en la seccion Listas en la pagina Propiedades en la Barra lateral.

— Vaya a Formato > Listas en la barra de menu y seleccione Bajar en el menu
contextual.

— Ultilice el método abreviado de teclado Mayus+Alt+Flecha hacia abajo.

Para mover un punto de la lista mas arriba en el orden de la lista sin cambiar el nivel de
esquema, use uno de los siguientes métodos:

— Haga clic en Subir en la barra de herramientas Esquema (figura 71).

— Haga clic en Subir en la seccion Listas en la pagina Propiedades en la Barra lateral.

— Vaya a Formato > Listas en la barra de menu y seleccione Subir en el menu
contextual.

— Utilice el método abreviado de teclado Mayus+Alt+Flecha arriba.

Para cambiar el tipo y la apariencia de su lista, consulte Formato de listas en la pagina
111 para obtener informacion.

Esquema ¥ X

— < 1 T [Za|lEl 7=

Figura 71: Barra de herramientas
Esquema

Nota

No intente cambiar el estilo de esquema de un punto de lista seleccionandolo y
luego eligiendo otro estilo de esquema, como lo haria en Writer. En Impress no es

posible cambiar los estilos de presentacion utilizados para los niveles de esquema
de esta manera.
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Nota

En los cuadros de texto de Autodisefio, la promocién o degradacion de un elemento
en una lista cambia el estilo de presentacion para que coincida con el nivel de
esquema. Por ejemplo, el segundo nivel de esquema corresponde al estilo
Esquema 2, el tercer nivel de esquema al estilo Esquema 3, y asi sucesivamente.
Este cambio de nivel de esquema permite cambiar el formato del punto de la lista
(por ejemplo, tamafio de fuente, tipo de vifieta, etc.) mediante los estilos usando, por
ejemplo, el panel Estilos de la Barra lateral.

En cuadros de texto

Para crear una nueva lista con vifietas o numerada:

1)

2)
3)

Cree un cuadro de texto en su diapositiva y asegurese de que el cursor de texto esté
parpadeando en el cuadro de texto. Consulte «Crear cuadros de texto» en la pagina 84
sobre cédmo crear un cuadro de texto. Puede usar uno de los siguientes métodos
alternativos:

— Haga clic en Alternar lista con vifietas o Alternar lista numerada en la barra de
herramientas Formato de texto (figura 50 en la pagina 82).

— Haga clic en Alternar lista con vifietas o Alternar lista numerada en la seccion Listas
del panel Propiedades de la Barra lateral (figura 73 en la pagina 114).

— Vaya a Formato > Listas en la barra de menu principal y seleccione Lista con
vifietas o Lista numerada en el menud contextual.

Escriba el texto y haga clic en Enter para comenzar un nuevo punto de lista.

Use la combinacion de teclado Mayus+Enter para comenzar una nueva linea sin crear un
nuevo punto de lista. La nueva linea tendra la misma sangria que el punto de la lista.

Otras acciones que puede llevar a cabo con una lista con vifietas 0 nhumerada son:

4)

5)

Para aumentar el nivel de sangria de un punto de lista, utilice uno de los siguientes
métodos:

— Pulse la tecla Tabulador con el cursor puesto en el inicio del texto.

— Haga clic en el icono Bajar nivel en la barra de herramientas Esquema (figura 71 en
la pagina 109).

— Haga clic en el icono Bajar nivel en la seccion Listas en la pagina Propiedades en la
Barra lateral.

— Vaya a Formato > Listas en la barra de menu principal y seleccione Bajar nivel en el
menu contextual.

Para disminuir el nivel de sangria de un punto de lista, utilice uno de los siguientes
métodos:

— Use el atajo de teclado Mayts+Tabulador con el cursor puesto en el inicio del texto.
— Haga clic en el icono Subir un nivel en la barra de herramientas Esquema (figura 71
en la pagina 109).

— Haga clic en el icono Subir un nivel en la seccidn Listas en la pagina Propiedades en
la Barra lateral.

— Vaya a Formato > Listas en la barra de menu principal y seleccione Subir un nivel en
el menu contextual.

Para mover un punto de la lista hacia abajo en el orden de la lista sin cambiar el nivel de
sangria, use uno de los siguientes métodos:
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6)

7

— Haga clic en el icono Bajar en la barra de herramientas Esquema (figura 71 en la
pagina 109).

— Haga clic en el icono Bajar en la seccion Listas en la pagina Propiedades en la Barra
lateral.

— Vaya a Formato > Listas en la barra de mena principal y seleccione Bajar en el
menu contextual.

— Utilice el método abreviado de teclado Mayus+Ctrl+ Flecha hacia abajo.

Para mover un punto de la lista mas arriba en el orden de la lista sin cambiar el nivel de
sangria, use uno de los siguientes métodos:

— Haga clic en el icono Subir en la barra de herramientas Esquema (figura 71 en la
pagina 109).

— Haga clic en el icono Subir en la seccion Listas en la pagina Propiedades en la Barra
lateral.

— Vaya a Formato > Listas en la barra de menu principal y seleccione Subir en el
menu contextual.

— Utilice el método abreviado de teclado Mayus+Alt+Flecha arriba.

Para cambiar el tipo y la apariencia de su lista, consulte «Formato de listas» en la pagina
111 para obtener informacion.

Formato de listas

Puede modificar el formato (la apariencia) de una lista con vifietas 0 numerada de la siguiente
manera:

Cambie el tipo, las propiedades, el tamafio, la posicién y el alcance de la lista para toda
la lista 0 para un solo punto de la lista mediante el didlogo Numeracion y vifietas (figura
72).

Cambie el tipo de lista, promueva o disminuya un punto de la lista, 0 mueva un punto de
la lista hacia arriba o hacia abajo en el orden de la lista utilizando la seccidn Listas en la
pagina Propiedades en la Barra lateral (figura 73 en la pagina 114).

Ascienda o degrade un punto de la lista, 0 mueva un punto de la lista hacia arriba o
hacia abajo en el orden de la lista usando la barra de herramientas Esquema (figura 71
en la pagina 109).

Cambie el tipo de lista con las herramientas de la barra de herramientas Formato de
texto (figura 50 en la pagina 82).

Formatee el texto utilizado en la lista. Consulte «Formato de texto» en la pagina 93 para
obtener mas informacion.

El didlogo Numeracién y vifietas (figura 73) le brinda un mayor control de como se vera su lista
en su diapositiva.

Seleccione uno o0 mas niveles en los que quiera definir opciones de formato. El nivel
seleccionado se encuentra resaltado en la vista previa.

Propiedades

— Tipo: seleccione en esta lista desplegable el estilo de numeracion o de vifietas para el
indicador de lista. Cuando se selecciona Imagen como Tipo en listas con vifietas,
puede seleccionar una imagen de un archivo o de la Galeria mediante el boton
Seleccionar imagen...

— Caracter: esta opcion aparece solamente cuando se ha elegido lista ordenada con
vifietas. Seleccione el caracter especial con el cual iniciaran las vifietas.

— Color: seleccione un color para el indicador de lista de las paletas disponibles.
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— Iniciar en: esta opcion aparece solamente cuando se ha elegido lista ordenada con
numeracion. Ingrese un nuevo numero de inicio para el nivel actual. La cifra
predeterminada es 1.

Numeracion y vifietas
Nivel Propiedades Previsualizacién
I Vireta o] | o m—
2
2 Caracter: Seleccionar...
L}

4 Color: [ Automatico hd
5
B Tamario L
7 Tam. relat.: 45% =
8 .
g Posicién
10 Sangria: 0.00 cm =
1-10 - .

Anchura: 0.60 cm -

D Relativo
— S — L}
Alineacién; = = =
Alcance .

O Disposit

. |agos.| a Aplicar a patron

(®) Seleccien

L
L
L]

Ayuda Reset Cancelar

Figura 72: Dialogo Numeracion y vifietas

* Separador
Las caracteristicas de esta seccidn solo aparecen en el dialogo Numeracion y vifietas
cuando se trabaja en una lista numerada.

— Antes: Escriba el caracter o el texto que deba aparecer en la lista antes del nimero.
Por ejemplo, para crear una lista que use el estilo "[1", ingrese "[" en este cuadro
(omita las comillas).

— Después: Escriba el caracter o el texto que deba aparecer en la lista a continuacion
del nimero. Por ejemplo, para crear una lista que use el estilo "1.)", ingrese ".)" en
este cuadro. (omita las comillas)

¢ Tamaio

— Tam. relat. (tamafio relativo): ingrese una cantidad porcentual para cambiar el tamafio
del indicador de lista en relacién con la altura de la fuente de la lista actual.

— Ancho: solo estéa disponible cuando se selecciona Imagen como Tipo en listas con
vifietas. Escriba un ancho para el gréfico.

— Altura: solo esta disponible cuando se selecciona Imagen como Tipo en listas con
vifietas. Especifique una altura para el grafico.

— Mantener proporcion: solo esta disponible cuando se selecciona Imagen como Tipo
en listas con vifietas. Mantiene las proporciones de tamario del gréfico.

* Posicién
— Sangria: establezca la medida de sangria para los puntos de la lista, considerada
desde el margen del parrafo.

112 | LibreOffice_7.x_Template



— Anchura: establezca la medida de ancho que tomaré el texto o la imagen del
indicador de lista (ya sea la vifieta o la numeracién). Con ella asegura que haya
suficiente espacio para el indicador de lista cuando se utilizan nimeros grandes.

— Relativo: seleccione esta opcién para medir el valor de la sangria en relacion con el
nivel anterior y no desde el margen del parrafo.
— Alineacioén: establece la alineacion del parrafo para el indicador de lista.
* Alcance

— Diapositiva: aplica los cambios a la diapositiva.
— Seleccion: aplica los cambios solo al texto seleccionado.
— Aplicar a patrén: aplica los cambios a la diapositiva maestra que se esta utilizando.

Mediante el dialogo Numeracion y vifietas

El didlogo Numeracion y vifietas (figura 72) se puede abrir utilizando uno de los siguientes
métodos, después de seleccionar texto o un cuadro de texto:

Vaya a Formato > Numeracién y vifietas... en la barra de menu.

Haga clic con el botdn derecho en el texto seleccionado y seleccione Numeracion y
vifietas... en el menu contextual.

Haga clic en Mas opciones en el lado derecho de la seccibn Listas en el panel
Propiedades en la Barra lateral.

Haga clic en Mas vifietas o Mas numeracion después de hacer clic en la flecha que
apunta hacia abajo v a la derecha del botodn Alternar lista con vifietas o Alternar lista
numerada en la seccion Listas del panel Propiedades de la Barra lateral.

Haga clic en Mas vifietas o0 Mas numeracion después de hacer clic en la flecha hacia
abajo v a la derecha de Alternar lista con vifietas o Alternar lista numerada en la barra
de herramientas Formato de texto (figura 50 en la pagina 82).

Seccion Listas de la Barra lateral

La seccion Listas (figura 73) se abre haciendo clic en el botdn Propiedades en la Barra lateral y
luego seleccionando Listas. Se debe seleccionar texto o un cuadro de texto para que las
opciones de Listas estén disponibles.

Alternar lista con vifietas: esta herramienta también esta disponible en la barra de

herramientas Formato de texto (figura 50 en la pagina 82) y se accede a ella mediante
uno de los siguientes métodos:

— Después de seleccionar el texto, haga clic en este icono para crear una lista con
vifietas. Vuelva a hacer clic para volver al texto normal.

— Haga clic en la flecha hacia abajo ¥ a la derecha para abrir una seleccion de tipos de
listas con vifietas (figura 74).
Haga clic en Mas vifietas (figura 74) para abrir el didlogo Numeracion y vifietas.

Alternar lista numerada: esta herramienta también esta disponible en la barra de
herramientas Formato de texto y se accede mediante uno de los siguientes métodos:

Después de seleccionar el texto, haga clic en este icono para crear una lista con
numerada. Vuelva a hacer clic para volver al texto normal.

Haga clic en la flecha hacia abajo v a la derecha para abrir una seleccién de tipos de
listas numeradas (figura 75).

— Haga clic en Mas numeracién (figura 75) para abrir el didlogo Numeracion y vifietas.
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: Propiedades x

> Caracter M

> Pérrafo M
> Area m =T

“ Listas My
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> Sombra
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» Linea M
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> Posicién y tamafio El

Figura 73: Seccion Listas en el panel
Propiedades de la Barra lateral
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Figura 74: Mas tipos de vifietas
“ Listas =
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7 Més numeracion...

Figura 75: Mas tipos de numeracion

* Bajar nivel: esta herramienta también esta disponible en la barra de herramientas
Esquema (figura 71 en la pagina 109). Haga clic en esta herramienta para aumentar el
nivel de sangria de un punto de lista.
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» Subir un nivel: esta herramienta también esta disponible en la barra de herramientas
Esquema. Haga clic en esta herramienta para disminuir el nivel de sangria de un punto
de lista.

* Bajar: esta herramienta también esta disponible en la barra de herramientas Esquema.
Haga clic en esta herramienta para mover un punto de la lista hacia abajo en el orden de
la lista sin cambiar el nivel de sangria.

* Subir: esta herramienta también esta disponible en la barra de herramientas Esquema.
Haga clic en esta herramienta para mover un punto de la lista mas arriba en el orden de
la lista sin cambiar el nivel de sangria.

» Mas opciones: haga clic en este icono en la barra de titulo de la seccion Listas para abrir
el dialogo Numeracion y vifietas y poder acceder a una seleccion mas detallada de
opciones para el formato listas.

Uso de tablas

Las tablas son un mecanismo poderoso para transmitir informacion estructurada rapidamente
cuando se utilizan en una presentacion. Puede crear tablas directamente en su presentacion,
eliminando la necesidad de incrustar una hoja de célculo de Calc o una tabla de texto de Writer.
Sin embargo, en algunas circunstancias, tiene sentido incrustar una tabla de Calc o Writer en
una presentacion, especialmente cuando necesita una mayor funcionalidad en la tabla. Las
tablas proporcionadas por Impress tienen una funcionalidad limitada.

Varios disefios de tabla predefinidos estan disponibles en la seccidén Disefio de tabla en el panel
Propiedades de la Barra lateral (figura 76). La seccién Disefio de tabla de la Barra lateral solo
esta disponible cuando se selecciona una tabla.

! Propiedades x
> Caracter E
> Parrafo M
> Listas Fi

Fila de cabecera [ ] Primera columna

[ Fila de total [ ] Ultima columna

Filas con bandas [ ] Columnas con bandas
Figura 76: Seccién Disefio de tabla en el
panel Propiedades de la Barra lateral

Al trabajar con tablas en Impress, la barra de herramientas Tabla (figura 77) se abre
automaticamente y proporciona herramientas para crear y formatear la tabla.

Tabla * ¥

B-Z-O-H-er M. BEOEFT| ¥y 2 BEHEEEHEBEE B E

Figura 77: Barra de herramientas Tabla
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Insertar tabla

Al insertar una tabla en una diapositiva, es util saber el nimero de filas y columnas necesarias,
asi como tener una idea aproximada de cémo se vera la tabla. A continuacion, se puede
formatear la tabla después de la creacion, si fuera necesario.

Nota

Cuando se inserta una tabla en una diapositiva, la tabla se crea dentro de un cuadro
de texto. Este cuadro de texto tiene el mismo tamafio que las filas y columnas de la
tabla.

Dialogo Insertar tabla

1) Seleccione la diapositiva que contendrd la tabla y, si es necesario, modifique el disefio de
la diapositiva para crear espacio para la tabla.

2) Vaya aInsertar > Tabla... en la barra de menu para abrir el didlogo Insertar tabla (figura
78).

3) Especifique el Numero (N.°) de columnas y el Numero (N.°) de filas en los cuadros de
texto.

4) Haga clic en Aceptar para insertar la tabla en la diapositiva y cerrar el dialogo.

Gréfico de tabla

1) Seleccione la diapositiva que contendra la tabla y, si es necesario, modifique el disefio de
la diapositiva para crear espacio para la tabla.

2) Haga clic en el boton Tabla en la barra de herramientas Estandar o en la barra de
herramientas Tabla (figura 77) para abrir el grafico de insercion de una tabla (figura 79).

3) Arrastre el cursor hacia arriba y hacia abajo en el gréfico de la tabla para crear el nUmero
requerido de filas y columnas.

] Insertar una tabla - B
M.? de columnas: 5 =
M.2 de filas: 2 =

,A:,rgda Aceptar Cancelar

Figura 78: Dialogo Insertar tabla
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Mas opciones..,

Figura 79: Grafico de
insercion de una tabla

4) Suelte el botdn del ratén para insertar la tabla en la diapositiva y cierre el grafico de la
tabla.

5) Si es necesario, haga clic en Mas opciones en el gréfico de la tabla para abrir el dialogo
Insertar tabla y crear las filas y columnas necesarias.

0 Nota

Al insertar tablas en una diapositiva, la tabla se crea con el estilo y la configuracién
predeterminados ya aplicados. Actualmente, estos valores predeterminados estan
codificados en LibreOffice. A continuacion, se puede formatear la tabla segun sus
requisitos.

Formato de tablas

Seccion Disefio de tabla de la Barra lateral
Para abrir y usar la seccién Disefio de tabla en el panel Propiedades de la Barra lateral (figura
76 en la pagina 115):

1) Insertar una tabla en una diapositiva o seleccionar una tabla en una diapositiva.

2) Haga clic en Disefio de tabla en el panel Propiedades de la Barra lateral para abrir la
seccion y mostrar los disefios disponibles, o0 haga clic en Disefio de tabla en la barra de
herramientas Tabla (figura 77 en la pagina 115).

3) Seleccione un disefio para su tabla y los tipos de filas y columnas de las opciones
disponibles.
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Figura 80: Tabla de ejemplo con filas y columnas
con bandas

Las siguientes opciones para filas y columnas estan disponibles en la seccion Disefio de tabla:

* Fila de cabecera: seleccionada de forma predeterminada. La primera fila es
normalmente una fila de encabezado y se muestra con un fondo diferente al del resto de
la tabla.

* Fila total: si se selecciona, cambia el fondo de la Ultima fila para que se destaque de las
otras filas.

» Filas con bandas: las filas seleccionadas de forma predeterminada y alternas tienen
fondos diferentes, lo que facilita la lectura de los datos ingresados en las filas. En la
figura 80 se muestra un ejemplo de filas con bandas.

* Primera columna: cuando se selecciona, resalta la primera columna de la tabla con un
fondo mas oscuro.

« Ultima columna: cuando se selecciona, resalta la Gltima columna de la tabla con un
fondo mas oscuro.

e Columnas con bandas: cuando se seleccionan, las columnas alternas se resaltan con
colores oscuros y claros. En la figura 80 se muestra un ejemplo de columnas con
bandas.

Barra de herramientas Tabla

Cuando se selecciona una tabla, se muestra la barra de herramientas Tabla. Si la barra de
herramientas de la tabla no se muestra cuando se selecciona una tabla, vaya a Ver > Barras de
herramientas > Tabla en la barra de menu . La barra de herramientas Tabla contiene la mayoria
de las herramientas necesarias para formatear una tabla.

» Tabla: inserta una nueva tabla en la diapositiva seleccionada.

» Estilo de borde: abre una seleccion desplegable de estilos de borde disponibles.
Seleccione celdas en una tabla y luego aplique un estilo de borde. Si el estilo de borde
requerido no esta disponible, use la pestafia Bordes en el didlogo Propiedades de la
tabla (figura 87 en la pagina 123).

» Color del borde: seleccione un color de las paletas disponibles para los bordes que se
utilizan para las celdas seleccionadas. Si el color de borde requerido no esta disponible,
use la pestafa Bordes en el dialogo Propiedades de la tabla.

* Bordes: abre un menu desplegable donde puede seleccionar una configuracién de borde
predefinida para las celdas seleccionadas. Si el patrén de borde requerido no esta
disponible, use la pestafia Bordes en el didlogo Propiedades de la tabla.

» Estilo de area/relleno: abre un menu desplegable donde puede seleccionar como se
rellenan las celdas seleccionadas: Ninguno, Color, Degradado, Rayado, Mapa de bits o
Patrén. Dependiendo de la seleccién de Estilo de area/relleno, el siguiente menu
desplegable enumera los rellenos disponibles para el Estilo de area/relleno
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seleccionado. Consulte el «Capitulo 6, Formatear objetos graficos» para obtener mas
informacion.

Combinar celdas: fusiona las celdas seleccionadas en una sola. El contenido de las
celdas seleccionadas también se fusiona.

Alternativamente, haga clic con el boton derecho en las celdas seleccionadas y
seleccione Combinar celdas en el menu contextual, o vaya a Formato > Tabla >
Combinar celdas en la barra de mena.

Dividir celdas: divide una celda seleccionada en varias celdas, ya sea horizontal o
verticalmente. Asegurese de que el cursor esté posicionado en la celda que desea
dividir, luego haga clic en Dividir celdas para abrir el didlogo Dividir celdas (figura 81).

Alternativamente, haga clic con el botdn derecho en la celda seleccionada y seleccione
Dividir celdas en el menu contextual, o vaya a Formato > Tabla > Dividir celdas en la
barra de menu.

En el didlogo Dividir celdas, seleccione el nimero de celdas necesarias al dividir una
celda y si va a dividir la celda horizontal o verticalmente. Al dividir horizontalmente, puede
seleccionar A proporciones iguales para crear celdas del mismo tamaiio. El contenido de
la celda dividida se mantiene en la celda original (celda izquierda o superior).

Dividir celdas H

Dividir
Dividir la celdaen: |2 =
Direccion
E Horizontalmente
Oa proporciones iguales

|:|:| Verticalmente

Aceptar LCancelar

Figura 81: Dialogo Dividir celdas

Optimizar: distribuye uniformemente las filas y columnas seleccionadas en una tabla, ya
sea horizontal o verticalmente. Al hacer clic en el boton Optimizar, se abre la barra de
herramientas Optimizar (figura 82) y contiene las siguientes herramientas:

— Anchura minima de columna: define el ancho de columna minimo para las columnas
seleccionadas. El ancho minimo de la columna depende de la entrada mas corta
dentro de una columna.

— Altura minima de la fila: determina la altura minima de la fila para las filas
seleccionadas. La altura minima de la fila depende del tamafio de fuente del caracter
mas pequefio de la fila.

— Anchura éptima de columna: define el ancho de columna éptimo para las columnas
seleccionadas. El ancho de columna 6éptimo depende de la entrada mas larga de la
columna.

— Altura éptima de fila: determina la altura de fila 6ptima para las filas seleccionadas. La
altura optima de la fila depende del tamafio del tipo de letra del mayor caracter de la
fila.

— Distribuir columnas uniformemente: ajusta el ancho de las columnas seleccionadas
para que coincida con el ancho de la columna mas ancha de la seleccién. La anchura
total de la tabla no puede ser superior a la anchura de la pagina.

— Distribuir filas equitativamente: ajusta la altura de las filas seleccionadas para que
coincida con la altura de la fila mas alta de la seleccion.
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Alternativamente, haga clic con el boton derecho en las celdas seleccionadas y
seleccione en el menu contextual la herramienta Optimizar adecuada.

Optimizar v X
T =]

i o= A& = FEN o
Figura 82: Barra de

herramientas
Optimizar

» Alinear arriba, Centrar verticalmente, Alinear abajo: seleccione la alineacion vertical del
texto en las celdas seleccionadas.

Alternativamente, haga clic derecho en las celdas seleccionadas y seleccione Alinear
objetos en el menu contextual o vaya a Formato > Alinear objetos en la barra de menu
y seleccione la alineacién requerida.

* Insertar fila encima, Insertar fila debajo, Insertar columna antes, Insertar columna
después: seleccione una fila o columna y luego haga clic en una de estas herramientas
para insertar una fila o columna.

Alternativamente, vaya a Formato > Tabla > Insertar filas o Insertar columnas en la

barra de menu para abrir el dialogo Insertar filas (figura 83) o el dialogo Insertar
columnas (figura 84).Seleccione el numero de filas o columnas y la posicion de insercion,

luego pulse Aceptar para insertar.
Insertar filas

Insertar

[

Mamero: |1 -

Posicion

() Debajo de la seleccion

Figura 83:Diéalogo Insertar filas

Insertar columnas

Insertar

Mamero: |1 -

Paosicion

() Después de |a seleccién

Figura 84: Dialogo Insertar columnas

* Eliminar fila, Eliminar columna: al hacer clic en estas herramientas, se elimina una sola
fila o columna que contiene una celda seleccionada. Para eliminar mas de una fila o
columna, resalte las celdas en el nimero de filas 0 columnas segln sea necesario,
luego haga clic en Eliminar fila 0 Eliminar columna.

Alternativamente, haga clic con el botdn derecho en las celdas seleccionadas y
seleccione Eliminar > Eliminar filas o Eliminar columnas en el menu contextual.
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Para eliminar toda la tabla, seleccione la tabla para que se muestren el borde del cuadro
de texto y los controladores de seleccion. Haga clic en Eliminar > Eliminar tabla en el
menu contextual o pulse el botén Eliminar tabla de la barra de herramientas Tabla o
simplemente pulse la tecla Suprimir.

Seleccionar columna, Seleccionar filas, Seleccionar tabla: estas herramientas
seleccionan una tabla completa o columnas o filas, segun donde se seleccionan las
celdas. También puede acceder a ellas desde el menu principal en Formato > Tabla >
Seleccionar columna o Seleccionar fila.

De forma predeterminada, estas herramientas no se muestran en la barra de
herramientas Tabla. Para mostrar estas herramientas, haga clic con el botén derecho en
un area en blanco de la barra de herramientas y seleccione Botones visibles... en el
menu contextual. Haga clic en la herramienta que desea que se muestre en la barra de
herramientas.

Disefio de tabla...: cuando se hace clic en esta herramienta, se abre la seccién Disefio
de tabla en el panel Propiedades de la Barra lateral. Consulte «Seccion Disefio de tabla
de la Barra lateral» en la pagina 117 para obtener mas informacion.

Propiedades de tabla: haga clic en esta herramienta para abrir el dialogo Propiedades
de tabla.

Dialogo Propiedades de tabla

El didlogo Propiedades de tabla (figura 85) tiene cuatro pestafias que brindan opciones de
formato para Tipo de letra, Efectos tipogréficos, Bordes, Fondo y Sombra. El didlogo
Propiedades de tabla se abre mediante uno de los siguientes métodos:

Haga clic con el boton derecho en una tabla y seleccione Propiedades de tabla... en el
menu contextual.

Vaya a Formato > Tabla > Propiedades en la barra de mend.
Haga clic en Propiedades de tabla en la barra de herramientas Tabla.

[ ] Propiedades de tabla - 0 omox

Tipo de letra Efectos tipogréficos Bordes Fondo  Sombra

Familia: Estilo: Tamario:
Liberation Sans MNormal 18 pt
Normal |
Liberation Sans Narrow Negrita 20 pt
Liberation Serif Italica 22 pt
Libertinus Keyboard Megrita italica 24 pt
Libertinus Math | 26 pt
Libertinus Mono 28 pt
Libertinus Sans 32pt
Libertinus Serif 36 pt
Libertinus Serif Display 40 pt
Libertinus Serif Initials 44 pt
Libertinus Serif Semibold 48 pt
Libertinus Serif Semibold Italic 54 pt
Idioma: | Espafiol (México) ~ Caracteristicas...

Se usara el mismo tipo de letra en la impresora y en la pantalla.

Liberation Sans

Ayuda Restablecer Aceptar Cancelar

Figura 85 Dialogo Propiedades de tabla - Pestafia Tipo de letra
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Propiedades de la tabla “

Tipo de letra Efectos tipograficos |Bordes |Fondo

Color de letra

Color de letra: I:| Automadtico b

Transparencia: 0% o
Decoracién de texto

Suprarrayado: (Sin) v | Automdtico

Tachado: |{Sin) W |

Subrayado: (Sin) v | Automdtico
Efectos )

Maytsculas/mintsculas: |{Sin]| v|

Relieve: |{Sin]| L | [ contome [ Sombra

Signo de énfasis: |[Sin) Y] |

_ loremipsum AZ¥]MEARE SoEERT__

Restablecer Aceptar Cancelar

Figura 86: Dialogo Propiedades de tabla — Pestafia Efectos
tipogréaficos

Las opciones de formato disponibles en cada pestafia del dialogo son las siguientes:

Tipo de letra (figura 85): seleccione la familia tipografica, el estilo de letra (cursiva,
negrita, etc.), el tamafio y el idioma necesarios para el texto de la tabla. Se muestra una
muestra del tipo de letra seleccionada en el cuadro de vista previa. Consulte «Tipos de
letra» en la pagina 102 para obtener méas informacion.

Efectos tipogréaficos (figura 86): seleccione el color de letra, la decoracién del texto y los
efectos necesarios para el texto de la tabla. En el cuadro de vista previa se muestra un
ejemplo de los efectos de fuente aplicados al texto. Consulte «Efectos tipograficos» en
la pagina 103 para obtener mas informacion.

Bordes (figura 87): seleccione opciones avanzadas que no estan disponibles cuando se
utilizan las herramientas Estilo de borde, Color de borde y Bordes en la barra de
herramientas Tabla.

Fondo (figura 88): seleccione un color de las paletas disponibles para el fondo de las
celdas seleccionadas. Este diadlogo proporciona las mismas funciones que Estilo de
area/relleno en la barra de herramientas Tabla.

Sombra (figura 89): Agrega una sombra al objeto seleccionado. Si el objeto ya tiene una,
esta se borra. Si hace clic en este icono cuando no hay ningin objeto seleccionado, la
sombra se agrega al siguiente objeto que se dibuja.
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Tipo de letra | Efectos tipograficos Bordes |Fondo |

Disposicién de lineas Separacion
Preajustes: | ” B ” = ” H ” X | lzquierda:
Definido por el usuario: Derecha:

o v T g T Superior
NI
N ) -

= v — L [ Sincronizar
b b4

= =

[ § ] L] L}

Linea
Estilo: ‘— - ‘

Colon ‘- Ayl - ‘

Figura 87: Dialogo Propiedades de tabla — Pestafia
Bordes

Tipo de letra |Efectos tipograficos | Bordes| Fondo |

| Minguna | | Color | | Degradado | | Mapa de bits | | Motivo ‘ | Trama
Colores Activo Nuevo
Paleta: standard [¥]
EEEERERDCIC I

OlfeeEEEEEEEn

o R o] Rj.
] .

i
g

Colores recientes
|

Paleta personalizada

Figura 88: Dialogo Propiedades de tabla — Pestafia Fondo
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Propiedades de tabla

Tipo de letra |Efectos tipogréficos |Bordes |Fondo | Sombra

Propiedades Previsualizacion

Ar|[4r]|aw

Ayuda Restablecer Cancelar

Figura 89: Dialogo Propiedades de tabla — Pestafia Sombra

Posicion y tamafio

Las tablas se colocan en cuadros de texto cuando se crean y se tratan como cualquier otro
objeto grafico en una presentacion de Impress. Sin embargo, solo el didlogo Posicion y tamafio
(figura 56 en la pagina 87) se puede utilizar para las tablas. Consulte «Dialogo Posiciéon y
tamafo» en la pagina 87 para obtener mas informacion.

Abra el dialogo Posicion y tamafio utilizando uno de los siguientes métodos después de
seleccionar la tabla:

* Haga clic con el boton derecho en el cuadro de texto y seleccione Posicion y tamafio...
en el menu contextual.
* Vaya a Formato > Objeto y forma > Posicion y tamaiio... en la barra de menda.

» Utilice el atajo de teclado F4.
También puede cambiar la posicion del cuadro de texto arrastrandola con el cursor cuando el
cursor sobre ella cambia a una flechad e 4 puntas. Puede cambiar el tamafio del cuadro de texto

usando los controladores de seleccion. Consulte «Trabajar con cuadros de texto» en la pagina
82 para obtener mas informacion.

Nota

Cuando se cambia el tamafio de un cuadro de texto que contiene una tabla, la tabla
también aumenta o disminuye de tamafio para mantener el texto lleno con la tabla.

Usar campos

Los campos permiten la insercién automética de texto en una diapositiva. Los campos se utilizan
comunmente al crear plantillas y patrones de diapositivas. Para obtener méas informacion sobre
estilos, consulte el «Capitulo 2, Uso de patrones de diapositivas, estilos y plantillas».
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Insertar campos

Inserte un campo en una diapositiva de la siguiente manera:

1)
2)

3)

4)

Seleccione la diapositiva donde desea agregar un campo.

Vaya a Insertar > Campo en la barra de menu y seleccione el tipo de campo. El campo
se coloca en la diapositiva seleccionada en un cuadro de texto.

Si es necesario, coloque y cambie el tamafio del cuadro de texto del campo. Consulte
«Trabajar con cuadros de texto» en la pagina 82 para obtener mas informacion.

Si es necesario, de formato al texto utilizado para la informacion del campo. Consulte
«Formato de texto» en la pagina 93 para obtener mas informacion.

Tipo de campo

Los tipos de campo disponibles son los siguientes:

Fecha (fija): inserta la fecha actual en su diapositiva como un campo fijo. La fecha no se
actualiza automaticamente. Los formatos de fecha disponibles dependen de la
configuracion de idioma ajustada en Herramientas > Opciones > Configuracién de
idioma > Idiomas > Formatos. Seleccione todo el texto de la fecha y haga clic con el
boton derecho; seleccione el formato de fecha requerido en el menud contextual.

Fecha (variable): inserta la fecha actual en su diapositiva como un campo variable. La
fecha se actualiza automaticamente cada vez que abre el archivo. Los formatos de
fecha disponibles dependen de la configuracion de idioma en Herramientas >
Opciones > Configuracién de idioma > Idiomas > Formatos. Seleccione todo el texto
de la fecha y haga clic con el botén derecho; seleccione el formato de fecha requerido
en el menu contextual.

Hora (fija): inserta la hora actual en su diapositiva como un campo fijo. La hora no se
actualiza autométicamente. Los formatos de hora disponibles dependen de la
configuracion del idioma en Herramientas > Opciones > Configuracién de idioma >
Idioma > Formatos. Seleccione todo el texto de la hora y haga clic con el bot6n
derecho; seleccione el formato de hora requerido en el mena contextual.

Hora (variable): inserta la hora actual en su diapositiva como un campo variable. La
fecha se actualiza autométicamente cada vez que abre el archivo. Los formatos de
fecha disponibles dependen de la configuracion de idioma en Herramientas >
Opciones > Configuracién de idioma > Idioma> Formatos. Seleccione todo el texto
de la hora y haga clic con el boton derecho; seleccione el formato de hora requerido en
el menu contextual.

Autor: inserta el nombre y apellidos del autor de la presentacion. Esta informacién se
toma de los valores ingresados en los datos de usuario de LibreOffice. Para modificar
esta informacion, vaya a Herramientas > Opciones > LibreOffice > Datos de usuario.

Numero de diapositiva: inserta el nimero de diapositiva en la diapositiva actual.
Alternativamente, vaya a Insertar > Nimero de diapositiva en la barra de menu. Si
desea agregar un namero de diapositiva a cada diapositiva, vaya a Ver > Patrén de
diapositiva en la barra de menu e inserte el campo del nimero de diapositiva.

Titulo de diapositiva: inserta el titulo de la diapositiva. El nombre de diapositiva
predeterminado es Diapositiva #, donde # representa un nimero consecutivo.

Contar diapositivas: inserta el nimero total de diapositivas de la presentacion.

Nombre del archivo: inserta el nombre del archivo utilizado para la presentacion. El
nombre del archivo solo aparece después de haberlo guardado.
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Usar hiperenlaces

Al insertar texto que se puede utilizar como hipervinculo, como la direccién de un sitio web o
URL, Impress lo formatea automaticamente, crea un hipervinculo y aplica color y subrayado. Si
no desea que Impress utilice su configuracién predeterminada, debe insertar un hipervinculo
manualmente.

0 Consejo

Para evitar que LibreOffice convierta automaticamente direcciones de sitios web o
URL en hipervinculos, vaya a Herramientas > Opciones de correccién
automatica... y en la pestafia Opciones desmarque la casilla Reconocer URL.

0 Consejo

Para cambiar el color de los hipervinculos, vaya a Herramientas > Opciones >
LibreOffice > Colores de la aplicacién, desplacese a Enlaces no visitados y a
Enlaces visitados, seleccione las casillas de verificacion, luego seleccione nuevos
colores de las paletas de colores para los enlaces y haga clic en Aceptar. Tenga en
cuenta que este cambio de color cambiara el color de todos los hipervinculos en
todos los componentes de LibreOffice.

Insertar hiperenlaces

También conocidos como hipervinculos o enlaces de Internet, los hiperenlaces se pueden crear
de la siguiente manera:

1) Vaya a Insertar > Hiperenlace... en la barra de menu o use el atajo de teclado Ctrl+A
It+K para abrir el didlogo Hiperenlace (figura 90).

Hiperenlace
.............................................. Tipo de kiperentace
== Protocolo: ® Web () FTP
Loodntemet
URL: v
Texto:
Correo Otras opciones
Marco: w | Formulario:
Documento Nombre:
Documento
nuevo
Ayuda Restablecer Aplicar Cerrar

Figura 90: Dialogo Hiperenlace — Pestafia Internet
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Hiperenlace

rfa“-\ Correo electronico
p —
i o v =
_____________ internet 3| Destinatario =
Aszunto:
Otras opciones
Marco: v |  Formulario:
L)E_ Texto:
Documento Nombre:

]

Documento
nuevo

Ayuda Restablecer Aplicar Cerrar

Figura 91: Dialogo Hiperenlace — Pestafia Correo

2) En el lado izquierdo, seleccione el tipo de hiperenlace que desea insertar.

3)

4)

La parte superior derecha del didlogo cambia segun el tipo de hiperenlace. Una
descripcién completa de todas las opciones y sus interacciones estd mas alla del alcance

de este capitulo. A continuacion se ofrece un resumen de las opciones mas comunes
utilizadas en una presentacion.

Cree su hiperenlace usando el didlogo, luego haga clic en Aplicar para insertar el
hiperenlace en su diapositiva. El hiperenlace se inserta en un cuadro de texto.

Haga clic en Cerrar o Aceptar para cerrar el dialogo.

Tipos de hiperenlaces

Internet (figura 90) : seleccione el protocolo Web o FTP. Ingrese la direccién web
requerida en el cuadro de texto URL y un nombre para el hiperenlace en el cuadro Texto.

Correo (figura 91): ingrese los detalles del correo electrénico en Destinatario y el asunto
del enlace en Asunto.

Documento (figura 92): crea un hipervinculo a otro documento o a otro lugar en el mismo
0 en otro documento. Este tipo de enlace es comunmente conocido como marcador.
Ingrese los detalles en el cuadro de texto Ruta o haga clic en Abrir archivo... para abrir

un explorador de archivos. Deje esto en blanco si desea vincular a un objetivo en la
misma presentacion.

Opcionalmente, puede especificar un objetivo, por ejemplo, una diapositiva especifica.
Haga clic en el botén Destino en el documento... para abrir un didlogo donde puede

seleccionar el destino. Si conoce el nombre del destino, puede escribirlo en el cuadro de
texto Destino.

Documento nuevo (figura 93): crea un hiperenlace a un nuevo documento. Seleccione
Editar ahora para editar el documento recién creado inmediatamente o Editar después
para crear solo el hiperenlace. Elija el tipo de documento que desea crear en la lista
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desplegable Tipo de archivo. Haga clic en Seleccionar ruta para abrir un explorador de
archivos, donde podra elegir un directorio para el nuevo documento.

La seccioén Otras configuraciones del didlogo Hiperenlace es comun a todos los tipos de
hiperenlaces, aunque algunas opciones son mas relevantes para algunos tipos de enlaces.

* Marco: establezca el valor para determinar cémo se abrira el hiperenlace. Esto se aplica
a los documentos que se abren en un navegador web.

Hiperenlace

@ Documento

- : v
Internet R

Destino en el documento

Destino: iF

URL:

Correo
Otras opciones

Marco: v | Formulario:
j Texto:

Mombre:

Documente
nuevo

Ayuda Restablecer Aplicar Cerrar

Figura 92: Dialogo Hiperenlace — Pestafia

Documento
Hiperenlace
@ Documento nuevo
== (®) Editar ahora(_) Editar después
Internet
Archivo: w D
Tipo de archivo:  [alstatia SatieRe =Rl ats]

Hoja de cdlcule

Correo

Documento

Presentacién
Dibujo v
£ >

Otras opciones

ﬁ Marco: v | Formulario: |[Boton | v

Documento Texto:
nuevo

Mombre:

Ayuda Restablecer Aplicar Cerrar

Figura 93: Dialogo Hiperenlace — Pestafia
Documento nuevo

*  Formulario: especifica si el enlace se presentara como texto o como un botén.
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Asignar macro.... permite que una macro sea enlazada al hiperenlace. Se abre el
dialogo Asignar macro donde podra seleccionar la macro existente para enlazar con el
hiperenlace.

Texto: especifica el texto que sera visible para el usuario.

Nombre: aplicable a documentos HTML. Especifica el texto que se agregard como un
atributo Nombre en el codigo HTML detras del hipervinculo.

Formato de hiperenlaces

Cuando se ha insertado un hiperenlace en la diapositiva actual, aparecera en el centro de esta.
Entonces puede editar el texto, el tamafio de un cuadro de texto del hiperenlace o puede
reposicionar el hiperenlace en la diapositiva:

Seleccione el cuadro de texto que lo contiene haciendo un clic en él. También puede
arrastrar una seleccion por el texto para mostrar el borde del cuadro de texto y los
controladores de seleccién. Si desea visitar el enlace en un navegador, mantengan
apretada la tecla Ctrl mientras hace clic en el enlace.

Haga clic con el boton derecho en el hiperenlace seleccionado y elija el menu contextual
Editar hiperenlace... Seleccione el tipo de formato que desea cambiar de las opciones
disponibles en el menu contextual.

Para cambiar la posicion del hiperenlace, haga clic y arrastre en el borde para mover el
hiperenlace en la diapositiva.

Seleccione Posicién y tamafio... en el mend contextual o presione la tecla F4 para abrir
el didlogo Posicién y tamafio, donde puede cambiar las opciones para mover el
hiperenlace o cambiar el tamafio del cuadro de texto. Consulte «Trabajar con cuadros de
texto» en la pagina 82 para obtener mas informacion.
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ﬁ LibreOffice

Guia de Impress

Capitulo 4
Anadir y formatear imagenes



Introduccion

Las imagenes se utilizan a menudo en presentaciones, ya que pueden transmitir una gran
cantidad de informacién mas rapidamente que la palabra escrita. También puede darle un
aspecto mas profesional a su presentacion agregando un logotipo de empresa, por ejemplo.
Ademas, es posible que desee utilizar Impress para crear una presentacion que consta solo de
imagenes, como una presentacioén de diapositivas de instantdneas de vacaciones para compartir
con amigos.

Insertar imagenes

Esta seccion describe varias formas de insertar una imagen de una fuente externa en la
presentacion. Una vez que se ha insertado la imagen, se puede formatear extensamente.

Archivos de imagen

Insertar archivos de imagen

Insertar una imagen desde un archivo es rapido y facil y se puede formatear después de que la
imagen se haya colocado en la diapositiva.

5) Inserte una nueva diapositiva o seleccione una diapositiva en su presentacion. Consulte
el «Capitulo 1, Introduccién a Impress» para obtener mas informacion.

6) Sies necesario, seleccione una disposicion para la diapositiva. Consulte el «Capitulo 1,
Introduccién a Impress» para obtener mas informacion.

7) Vaya a Insertar > Imagen... en la barra de menu y se abrira la ventana del explorador de
archivos Insertar imagen (figura 94).

8) Navegue hasta el directorio que contiene la imagen requerida y seleccione el archivo. El
nombre del archivo se muestra en el cuadro de texto Nombre de archivo. LibreOffice
reconoce una gran cantidad de formatos de imagen.

9) Sies necesario, seleccione Vista previa y se mostrara una miniatura del archivo
seleccionado en el panel de vista previa a la derecha del explorador de archivos.

Insertar imagen
T , <« Fotografias de los arch... » quinto documento v & Buscar en quinto documento @
Organizar + Nueva carpeta =~ [ @
= Sitios recier A MNambre Tipo Tamafic Etiquet ™
Rs| Captura de pantalla... Imagen PNG 144 KB
'"a‘ Grupo en el b B Captura de pantalla... Imagen PNG 135 KB
Ri| Captura de pantalla... Imagen PMNG 149 KB
N :
1% Este equipo R.| Captura de pantalla... Imagen PNG 157 KB
4 Descargas B Captura de pantalla... Imagen PMNG 5KB
~| Document B copia - copia (2) Imagen PMG 3KE
ke Escritorio B copia - copia (3) Imagen PNG 3KB
=| Imdgenes B copia - copia (4) Imagen PMNG 3EKB
o Misica B copia - copia Imagen PNG 3KB
B Videos W copia Imagen PNG TKB
=y Discalocal Ra| libreof 20/03/2021 06:52 p. m. Imagen PNG 81 KB
= RECOVERY Ba| lindavista 22/03/2021 01:46 p. m. Imagen PNG 1,373 KB -
v £ >
Mombre: | libreof v | | <Todas las imagenes> (*.bmp; v
[ Enlazar Cancelar

Figura 94: Insertar imagen desde el explorador de archivos
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10) Haga clic en Abrir para colocar la imagen en el centro de la diapositiva seleccionada. La
ventana del explorador de archivos se cierra y la imagen se muestra en el centro de la
diapositiva con controles de seleccion alrededor del borde de la imagen.

11) Formatee la imagen segun sus requisitos. Consulte «Formateo de imagenes» en la
pagina 136 para obtener mas informacion.

Vincular archivos de imagen

El navegador de archivos Insertar imagen (figura 94) tiene una opcién de enlace. Esto le permite
insertar la imagen como un enlace a un archivo en lugar de incrustar el archivo de imagen en su
presentacién. Sin embargo, es preferible incrustar imagenes para que una presentacion se
pueda copiar y utilizar en otras computadoras. A veces, tiene sentido vincular un archivo de
imagen en lugar de incrustarlo y las razones para la vinculacién podrian ser las siguientes:

* Cuando un archivo de imagen es grande, la vinculacion en lugar de la incrustacion
reducira drasticamente el tamafo del archivo de la presentacion.

* Cuando se utiliza el mismo archivo de imagen en muchas presentaciones. Por ejemplo,
cuando se usa la misma imagen de fondo para todas las presentaciones creadas.

* Cuando el archivo vinculado estara disponible al cargar la presentacion. Por ejemplo, si
la presentacion es una presentacion de diapositivas de fotografias de vacaciones.

Insertar imagenes escaneadas

Insertar una imagen de un escaner es normalmente un proceso simple si uno o mas de los
siguientes puntos son validos:

* El controlador del software del escaner se ha instalado en la computadora.

* El escaner es compatible con el sistema SANE si el sistema operativo de la
computadora es Linux u otro sistema operativo UNIX.

* El escaner es compatible con TWAIN y la computadora funciona con Windows o macOS.
* El escéner esta configurado en una computadora con el software LibreOffice instalado.

El siguiente procedimiento de escaneo es solo un ejemplo para demostrar como insertar una
imagen desde un escaner. El procedimiento real que utilice depende del sistema operativo de la
computadora, el tipo de escaner que se utiliza y el software del controlador del escaner
instalado.

1) Prepare la imagen para el escaner y asegurese de que el escaner esté encendido.

2) Vaya a Insertar > Multimedia > Escanear > Seleccionar origen en la barra de menu
para abrir un cuadro de didlogo del escéner. Si ha utilizado anteriormente su escaner,
vaya a Insertar > Multimedia > Escanear > Solicitar en la barra de menu para abrir un
dialogo del escaner.

3) Sitiene méas de un escaner conectado a una computadora, seleccione el escaner en la
lista desplegable Seleccionar origen o Dispositivo utilizado.

4) Si esta disponible, haga clic en Crear vista previa o Vista previa para crear un escaneo
de vista previa de la imagen y colocarla en el area de vista previa.

5) Sies necesario, recorte la imagen escaneada a lo que necesita y realice los ajustes de
escaneo necesarios.

6) Haga clic en Escaneary se escaneara la imagen. A continuacion, Impress coloca la
imagen escaneada en el centro de la diapositiva seleccionada.

7) Formatee la imagen segun sus requisitos. Consulte «Formateo de imagenes» en la
pagina 136 para obtener mas informacion.
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Figura 95: Panel Galeria en la Barra
lateral

Insertar imagenes de Galeria

El panel Galeria en la Barra lateral contiene una coleccién de imagenes que puede usar en una
presentacién. También puede agregar sus propias imagenes a la Galeria, lo que la convierte en
una herramienta esencial para crear presentaciones de forma rapida y con un aspecto
coherente. La Galeria esta disponible en todos los componentes de LibreOffice. Para obtener
mas informacion sobre la Galeria, consulte la Guia de primeros pasos.

1) Abra el panel Galeria en la Barra lateral (figura 95) utilizando uno de los siguientes
métodos:

— Vaya a Insertar > Multimedia > Galeria en la barra de mena.

— Haga clic en Galeria en la Barra lateral.
2) Seleccione uno de los temas disponibles y se mostraran las imagenes para ese tema.
3) Desplacese por las imagenes disponibles y seleccione la que desea usar.

4) Haga clic en la imagen y arrastrela a la diapositiva. Suelte el botén del ratén y la imagen
se insertara en su diapositiva.

5) Formatee la imagen segun sus requisitos. Consulte «Formateo de imagenes» en la
pagina 136 para obtener mas informacion.
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Administrar temas de la Galeria

Las imagenes de la Galeria estan agrupadas por temas, como Flechas, Vifietas, Diagramas,
etc., y estos temas se enumeran en el cuadro en la parte superior del panel Galeria en la Barra
lateral (figura 95). Haga clic en un tema para ver sus imagenes mostradas en la pestafia de la
Galeria .

Los temas predeterminados de la Galeria son de solo lectura. No se pueden agregar ni eliminar
imégenes o gréaficos de estos temas. Los temas predeterminados se reconocen facilmente
haciendo clic con el botén derecho en el nombre de un temay la Gnica opcién disponible en el
menu emergente es Propiedades...

Cualquier tema que cree son los Unicos temas que se pueden personalizar, o que le permite
agregar o eliminar sus propias imagenes. También puede crear nuevas categorias de temas
donde puede agregar o eliminar sus imagenes.

Propiedades de «Tema nueva 2» H
General |Archivos

Tema nuevo 2

Tipo: Tema de |a Galeria
Ubicacion:  file:///C:/Users/sina/AppData/Roaming/LibreOffice/4/user/gallery/tema nuevo 2.sdg
Contenido: 0 Objetos

Modificado:  05/06/2021, 10:5%:21

Figura 96: Dialogo Propiedades del tema nuevo: pestafia General

Creacion de nuevos temas
1) Abra el panel Galeria en la Barra lateral (figura 95 en la pagina 133) utilizando uno de los
siguientes métodos:
— Vaya a Insertar > Multimedia > Galeria en la barra de mend.
— Haga clic en Galeria en la Barra lateral.

2) Haga clic en Nuevo... abajo de las imagenes del tema y se abrira el dialogo Propiedades
del tema nuevo (figura 96).

3) Haga clic en la pestafia General y escriba un hombre para el nuevo tema en el cuadro de
texto.

4) Haga clic en Aceptar para guardar su nuevo tema y cerrar el didlogo. El nuevo tema se
muestra en la lista de temas de la Galeria.

Agregar imagenes de tema
Solo puede agregar imagenes a temas que haya creado.

1) Haga clic con el botén derecho en el nombre de un tema que creo en la lista de temas y
seleccione Propiedades en el menu contextual para abrir el dialogo Propiedades del
nuevo tema.

2) Haga clic en la pestafia Archivos (figura 97).
3) Haga clic en Encontrar archivos para abrir el dialogo Seleccionar carpeta.
4) Busque la carpeta que contiene las imagenes que desea utilizar.
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5) Haga clic en Seleccionar para seleccionar los archivos contenidos en la carpeta y se
cerrara el didlogo Seleccionar ruta. La lista de archivos contenidos en la carpeta ahora
aparece en el didlogo Propiedades del nuevo tema (figura 97).

6) Seleccione Previsualizacion y cualquier imagen seleccionada aparecera en el cuadro de
vista previa.

7) Seleccione los archivos que desea usar en su nuevo tema y haga clic en Afadir. Los
archivos agregados desapareceran de la lista de archivos y las imagenes apareceran en
la Galeria.

8) Sidesea agregar todos los archivos de la lista, haga clic en Afadir todo. Todos los
archivos desapareceran de la lista y las imagenes apareceran en la Galeria.

9) Haga clic en Aceptar cuando haya terminado y se cerrara el didlogo Propiedades del
nuevo tema.

Nota

El nombre de dialogo Propiedades del nuevo tema cambiara para mostrar el nombre
de su nuevo tema cuando se seleccione en la Galeria, como se muestra en las
figuras 96 y 97.

Propiedades de «Tema nuevos
General | Archivos
Tipo de archive: | <Todos los archivos (%) v Encontrar archivas...
<Ningun archive> Afiadir
Restablecer Aceptar Cancelar

Figura 97: Dialogo Propiedades del nuevo tema: pestafia Archivos

Eliminar imagenes de tema
Solo puede eliminar imagenes de temas que haya creado.
1) Abra la pagina de la Galeria y seleccione un tema que haya creado.
2) Haga clic con el boton derecho en la imagen que desea eliminar en la Galeria.
3) Seleccione Eliminar en el menud contextual.
4) Haga clic en Si en el mensaje de confirmacion para eliminar la imagen.
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Nota

Las imagenes son archivos vinculados y se eliminan Unicamente de la Galeria. Los
archivos de imagen originales no se eliminan.

Actualizando temas

Todas las imagenes de la Galeria son archivos vinculados. Se recomienda que actualice un
tema que cred para asegurarse de que todos los archivos ain estén disponibles.

1) Abra la pagina de la Galeria en la Barra lateral (figura 95 en la pagina 133) utilizando uno
de los siguientes métodos:

— Vaya a Insertar > Multimedia > Galeria en la barra de menu.
— Haga clic en Galeria en la Barra lateral.

2) Haga clic con el botdn derecho en un tema que cre6 que contiene al menos un archivo
de imagen.

3) Seleccione Actualizar en el menu contextual.

Formateo de imagenes

Imagenes en movimiento

Para obtener mas informacion sobre imagenes en movimiento, consulte el «Capitulo 6,
Formateo de objetos graficos».

1) Haga clic en una imagen para seleccionarla y mostrar los controladores de seleccion.

2) Mueva el cursor sobre la imagen hasta que cambie de forma. La forma del cursor
depende del sistema operativo de la computadora, por ejemplo, una flecha de cuatro
puntas 0 una mano.

3) Haga clic y arrastre la imagen a la posicion deseada.

4) Una vez seleccionado el punto de la grafica que deseas visualizar, deja de pulsar el
botén.

Cambiar el tamaiio de las imagenes

Para obtener mas informacién sobre como cambiar el tamafio de las imagenes, consulte el
«Capitulo 6, Dar formato a objetos gréaficos».

1) Haga clic en una imagen para seleccionarla y mostrar los controladores de seleccién.

2) Coloque el cursor sobre uno de los controladores de seleccion. El cursor cambia de
forma dando una representacién grafica de la direcciéon del cambio de tamafio.

3) Haga clic y arrastre el controlador de seleccidn para cambiar el tamafio de la imagen.

4) Una vez seleccionado el punto de la grafica que deseas visualizar, deja de pulsar el
boton.

Nota

Los controladores de seleccién de esquina cambian el tamafio tanto del ancho como
del alto del objeto grafico simultaneamente. Los controles de seleccion superior e
inferior cambian el tamafio de la altura de la imagen. Los controles de seleccién
izquierdo y derecho cambian el tamafio del ancho de la imagen.
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€ Nota

Para conservar las proporciones originales del grafico mientras arrastra un
controlador de seleccion, presione Mayus+Clic en un controlador de seleccion y
luego arrastre. Asegurese de soltar el boton del raton antes de soltar la tecla Mayus .

ﬂ Consejo

El cambio de tamafio de una imagen de mapa de bits (raster) afecta a la resolucién
de la imagen y provoca cierto grado de desenfoque. Se recomienda utilizar un
programa de gréficos especializado para escalar correctamente la imagen al tamafio
deseado antes de insertarla en su presentacion. LibreOffice recomienda Gimp
(http://www.gimp.org/).

Iméagenes rotadas, inclinadas o distorsionadas

Para obtener mas informacién sobre coémo rotar, inclinar o distorsionar una imagen, consulte el
«Capitulo 6, Dar formato a objetos gréaficos».

1) Haga clic en una imagen para seleccionarla y mostrar los controladores de seleccion.

2) Haga clic en Girar en la barra de herramientas Dibujo (figura 98) y los controles de
seleccion cambiaran de forma y color (figura 99).El cambio de color y forma depende del
sistema operativo de la computadora y de como se haya configurado.

Alternativamente, haga clic de nuevo en la imagen seleccionada y los controles de
seleccién cambiaran de forma vy color.

Dibujo > X
h&a L2 \00 =¥ -L-C-0-=-8-0-7%r -8 [J = £ £
Figura 98: Barra de herramientas de dibujo

Text

o ©
Figura 99: Imagenes rotadas

3) Eltirador de seleccion central es el punto de rotacién normal de la imagen seleccionada.
Si es necesario, haga clic y arrastre este punto de rotacién a otra posicién (incluso fuera
de la imagen) para cambiar como se gira la imagen seleccionada.

4) Haga clic y arrastre un controlador de seleccion en la direccién en la que desea rotar,
inclinar o distorsionar la imagen de la siguiente manera:

— Los controladores de seleccion de esquina giran la imagen.

— Las manijas de seleccion izquierda y derecha inclinan la imagen.

— Los controles de seleccién superior e inferior distorsionan la imagen.
5) Cuando esté satisfecho con la rotacion, suelte el boton del raton.
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Nota

Para restringir los angulos de rotacion a multiplos de 15 grados, presione
Mayus+Clic en un controlador de seleccion y luego arrastre para rotar, inclinar o
distorsionar. Asegurese de soltar el botdn del ratdén antes de soltar la tecla Mayds.

Usar filtros de imagen

Barra de herramientas de Filtro de imagen

Cuando se selecciona una imagen, la barra de herramientas Filtro de imagen (figura 100) se
vuelve disponible para formatear una imagen usando filtros. La barra de herramientas Filtro de
imagen se abre de la siguiente manera:

1)
2)

3)

Imagen

-
o=

Seleccione una imagen en una diapositiva.

Vaya a Ver > Barras de herramientas > Imagen en la barra de menu para abrir la barra
de herramientas Imagen (figura 101). La barra de herramientas Imagen solo se abre
cuando se selecciona una imagen.

Haga clic en Filtro para abrir la barra de herramientas Filtro de imagen (figura 100). La
barra de herramientas Filtro de imagen solo se abre cuando se selecciona una imagen.

Filtro de imagen v X

B O AT alldLE /70K
Figura 100: Barra de herramientas de
Filtro de imagen

S A [l ) I soosem [ Z ~ Ninguna  [v]] | O | & ~ [predeterminado[v] E1 & A\ [ - | @ox

Figura 101: Barra de herramientas de imagen

4)

5)

Seleccione el filtro requerido y se aplicard inmediatamente a la imagen. Consulte «Filtros
de imagen» en la pagina 138 para obtener mas informacion sobre los filtros.

Alternativamente, vaya a Formato > Imagen > Filtro en la barra de menu y seleccione
un filtro en el mend contextual. Esto aplica el filtro a la imagen con la configuracién
predeterminada del filtro.

Haga clic fuera de la imagen para anular la seleccion, luego guarde su presentacién para
guardar sus cambios.

Filtros de imagen

El efecto de cada filtro de imagen en una imagen se describe a continuacién. La mejor manera
de juzgar si un filtro funciona para su imagen es probandolo. Consulte la Guia de Draw para
obtener més informacién sobre los filtros de imagen y ejemplos de los efectos de filtro.

Invertir: invierte o intercambia los valores de color de una imagen en color (similar a un
negativo de color) o los valores de brillo de una imagen en escala de grises. Vuelva a
aplicar el filtro para volver al grafico original.

Suavizar: suaviza o difumina la imagen aplicando un filtro de paso bajo que reduce el

contraste entre los pixeles vecinos y produce una ligera falta de nitidez. Al seleccionar
este filtro, se abre el didlogo Suavizar donde puede establecer y usar el parametro de
radio de suavizar al hacer clic en Aceptar.

Dar nitidez: agudiza la imagen aplicando un filtro de paso alto, lo que aumenta el
contraste entre los pixeles vecinos y enfatiza la diferencia de brillo. Esto acentuara los
contornos y el efecto se fortalecera si aplica el filtro varias veces.

Eliminar interferencias: elimina el ruido (interferencias), aplicando un filtro mediano que
compara cada pixel con su vecino. Luego reemplaza cualquier pixel con valores
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extremos que se desvien en color en una gran cantidad del valor medio con un pixel que
tiene un valor de color medio. La cantidad de informacién de la imagen no aumenta, sino
porque hay menos cambios de contraste, lo que da como resultado una imagen que se
ve mas suavizada.

Solarizacion: la solarizacion es un fendmeno en la fotografia en el que una imagen
grabada en un negativo o en una impresion fotografica se invierte total o parcialmente en
tono. Las &reas oscuras aparecen claras o las &areas claras aparecen oscuras. La
solarizacion fue originalmente un efecto fotoquimico utilizado durante el revelado de
peliculas fotograficas y ahora se utiliza en el mundo digital de la informatica para crear
un cambio o inversiéon de color. Al seleccionar este filtro de imagen, se abre el didlogo
Solarizacién, donde puede definir el valor de umbral para la solarizacion. La introduccion
de un valor de umbral superior al 70% invierte los valores de color. Al seleccionar la
opcioén Invertir, todos los colores se invierten.

Envejecer: el envejecimiento crea una apariencia que se asemeja a las fotografias
desarrolladas en los primeros dias de la fotografia. Todos los pixeles se establecen en
sus valores de gris y luego los canales de color verde y azul se reducen en la cantidad
especificada en Grado de envejecimiento en el cuadro de didlogo Envejecimiento. El
canal de color rojo no se cambia. Al seleccionar este filtro de imagen, se abre el didlogo
Envejecimiento, donde puede definir el grado de Envejecimiento y crear un aspecto
antiguo para su grafico.

Posterizar: la posterizacion reduce el nUmero de colores de una imagen y la hace
parecer mas plana. Cuando se usa en una fotografia, la posterizacion puede hacer que
la fotografia parezca una pintura. Al seleccionar este filtro de imagen, se abre el didlogo
Posterizar, donde puede definir la cantidad de colores de péster para producir el efecto
gue desea.

Pop-art: seleccione este filtro de imagen para cambiar los colores de una imagen a un
formato de arte pop.

Dibujo al carboncillo: al seleccionar este filtro de imagen, se muestra una imagen como
un dibujo al carboncillo. En este caso, los contornos de la imagen se redibujan en negro
y se suprimen los colores originales.

Relieve: este filtro de imagen calcula los bordes de una imagen en relieve como si la
imagen estuviera iluminada por una fuente de luz. Al seleccionar este filtro de imagen, se
abre el dialogo Relieve donde puede seleccionar la posicidn de la fuente de luz que
produce sombras gue difieren en direccién y magnitud.

Mosaico: este filtro de imagen une grupos de pixeles y los convierte en un mosaico
rectangular de un solo color creando una imagen que parece ser un mosaico. Cuanto
mas grandes sean los rectangulos individuales creados, menos detalles tendra el gréfico
de mosaico. Al seleccionar este filtro de imagen, se abre el didlogo Mosaico, donde
puede establecer el nUmero de pixeles utilizados para crear el Ancho y Alto de cada
mosaico creado. Si selecciona Bordes mejorados, se mejoraran los bordes de cada
mosaico para crear una definicibn mas nitida.

Cambiar el modo de imagen

Utilice la lista desplegable Modo de imagen en la barra de herramientas Imagen (figura 101 en la
pagina 138) para cambiar el modo de imagen de una imagen seleccionada. Las opciones para el
modo de imagen son las siguientes:

Predeterminado: la vista de la imagen no se cambia.

Escala de grises: la imagen se muestra en escala de grises. Una imagen en color puede
volverse monocromatica en escala de grises. También puede utilizar los controles
deslizantes de color para aplicar un color uniforme al objeto grafico monocromatico.
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* Blanco y negro: la imagen se muestra en blanco y valores de brillo inferiores al 50% se
mostraran en negro y los superiores al 50%, en blanco.

* Marca de agua: se aumenta el brillo de la imagen y se reduce el contraste para que se
pueda usar en segundo plano como marca de agua.

Ajuste de color

Después de seleccionar una imagen, abra la barra de herramientas Color (figura 102) usando
uno de los siguientes métodos:

» Haga clic en el icono Color en la barra de herramientas Imagen.
* Vaya a Formato > Imagen > Color en la barra de mend.

Use la barra de herramientas Color para ajustar los colores individuales dentro de la imagen
completa (rojo, verde, azul), asi como el brillo, el contraste y la gamma de la imagen. Aumentar
el valor gamma de una imagen la hace mas adecuada para ser utilizada como fondo o marca de
agua, ya que interferird menos con un texto oscuro.

Sustituir colores

El didlogo Reemplazo de color (figura 103) solo le permite reemplazar o cambiar un color en las
imagenes incrustadas por otro color o establecer un color como transparente. La imagen
incrustada debe ser un mapa de bits (por ejemplo, BMP, GIF, JPG o0 PNG) o un metarchivo (por
ejemplo, WMF).

Se pueden reemplazar hasta cuatro colores a la vez. Reemplazo de color funciona en toda la
imagen y no puede seleccionar un area de la imagen para editarla.

Color v ¥
=R =™ |0 % 2= 0% :
0% @ 0% Ao E

Figura 102: Barra de herramientas de Color

Reemplazar color

@ - Reemplazar

T
iT

Colores
Color de origen Tolerancia Reemplazar por...
] 205 : - Magenta claro 2 A

- 1% : B 2zul oscure 1 -
|:| 5% : B Lima oscuro 3 -

O 10% : -Rcrjcr oscuro 1 hd

O Transparencia Oro oscuro 2

Figura 103: Dialogo Reemplazo de color

Los colores disponibles en las listas desplegables Reemplazar con son todas paletas contenidas
que son parte de la instalacion de LibreOffice. Si ha creado colores personalizados, estos
colores estaran disponibles en la paleta personalizada. Para obtener mas informacion sobre
cdmo crear colores personalizados, consulte la Guia de Draw.
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Nota

El Reemplazo de color solo se puede utilizar en iméagenes incrustadas. Si intenta
utilizar el Reemplazo de color en una imagen vinculada, obtendra el siguiente
mensaje de error «Esta imagen esta vinculada a un documento. ¢Quieres
desvincular la imagen para editarla?»

Sustituir colores
Reemplace los colores en una imagen incrustada de la siguiente manera:

1)
2)

3)

4)

5)
6)
7
8)

9)

Seleccione una imagen incrustada para comenzar a usar la pestafia Reemplazar color.

Vaya a Herramientas > Reemplazar color en la barra de menu para abrir el dialogo
Reemplazar color (figura 103).

Haga clic en Pipeta en la parte superior del dialogo Reemplazar color para activar el
modo de seleccion de color.

Mueva el cursor sobre el color que desea reemplazar en la imagen seleccionada y haga
clic en el color que desea reemplazar. Ahora se marca una casilla de verificacién y el
color seleccionado aparece en Color de origen.

Si es necesario, seleccione otros tres colores en la imagen seleccionada. Solo se pueden
seleccionar un maximo de cuatro colores.

Ingrese la cantidad de tolerancia requerida para reemplazar el color en el cuadro
Tolerancia. La seleccion predeterminada es 10% de tolerancia.

Seleccione un color de las paletas disponibles en la lista desplegable Reemplazar por...
para cada color seleccionado. Transparente es la seleccién predeterminada.

Después de seleccionar hasta cuatro colores para reemplazarlos, haga clic en
Reemplazar para reemplazar los colores en la imagen seleccionada.

No hay vista previa del efecto. Si el resultado no es el requerido, seleccione Editar >
Deshacer en la barra de menu y repita el reemplazo de color.

Nota

El uso de Reemplazar color reemplaza todas las apariciones del Color de origen que
ha seleccionado en la imagen.

Nota

La seleccion predeterminada de Transparente en Reemplazar por... elimina el color
seleccionado de la imagen y crea &reas transparentes en la imagen.

Reemplazo de areas transparentes
También es posible reemplazar areas transparentes en una imagen incrustada con un color.

1)
2)

3)
4)

5)

Seleccione una imagen incrustada para comenzar a usar el Reemplazar color.

Vaya a Herramientas > Reemplazo de color en la barra de menu para abrir el didlogo
Reemplazar color (figura 103).

Seleccione Transparencia en el didlogo Reemplazar color.

Seleccione un color de las paletas disponibles en la lista desplegable junto a
Transparencia.

Haga clic en Reemplazar para reemplazar las areas transparentes con el color
seleccionado.
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6) No hay vista previa del efecto. Si el resultado no es el requerido, seleccione Editar >
Deshacer en la barra de menu y repita el reemplazo de transparencia.

Parametro de tolerancia
El pardmetro Tolerancia se utiliza para establecer la cantidad de color de origen en una imagen
incrustada que se reemplaza por otro color.
* Reemplazando colores que son similares al color que esta reemplazando, ingrese un
valor bajo para el pardmetro de tolerancia.

* Reemplazando una gama mas amplia de colores, ingrese un valor mas alto para el
parametro de tolerancia.

Transparencia de imagen

Especifica la transparencia en una imagen donde el valor de porcentaje de 0% es una imagen
completamente opaca, hasta el 100% donde una imagen es completamente transparente. Al
igual que con el valor gamma de una imagen, aumentar la transparencia hace que la imagen se
mezcle mas suavemente con el fondo, lo que facilita la lectura del texto superpuesto.

Haga clic en Transparencia en la barra de herramientas Imagen y cambie el valor porcentual en
el cuadro de texto ajustando la transparencia de la imagen.

Ajustar la configuracion de la sombra

Seleccione una imagen, luego haga clic en Sombra en la barra de herramientas Imagen para
aplicar una sombra a la imagen. La sombra aplicada utiliza la configuracion de la pestafia
Sombra del didlogo Area (figura 104).

Si ya se ha aplicado una sombra a la imagen, al hacer clic en Sombra se eliminara la sombra de
la imagen.

Para ajustar la configuracion de sombra aplicada a una imagen es como sigue.
1) Vaya a Formato > Objeto y forma > Area en la barra de menu para abrir el didlogo

Area.
2) Haga clic en Sombra (figura 104) para abrir la pestafia Sombra.
Area
Area Sombra |Transparencia
Propiedades Previsualizacion

Utilizar sombra
(o, O

(L O
| S,

Color: - Rojo

Distancia: 0.60cm

S

4

Al 4

Transparencia: !45 %

Figura 104: Didlogo Area - Pestafia de sombra

3) Seleccione una de las nueve posiciones en las que desea proyectar la sombra de la
imagen.

4) Seleccione el color de la sombra de las paletas de colores disponibles en la lista
desplegable.

5) Ingrese la distancia a la que desea que la sombra se desvie de la imagen.

6) Introduzca un porcentaje de transparencia desde el 0% (opaco) al 100% (transparente)
para especificar la transparencia de la sombra.
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El cuadro de vista previa del didlogo muestra como se vera la sombra cuando se aplique a la
imagen seleccionada.

Imagenes de recorte

En Impress puede recortar una imagen usando un ratén o un dialogo. El recorte del ratén es
mas facil, pero el recorte del didlogo proporciona un control mas preciso.

Recorte de raton
1) Seleccione unaimagen.

2) Utilice uno de los siguientes métodos para poner la imagen en modo de recorte y
apareceran marcas de recorte alrededor de la imagen (figura 105):

— Haga clic en Recortar imagen en la barra de herramientas /magen (figura 101 en la
pagina 138).

— Vaya a Formato > Imagen > Recortar en la barra de mendu.
— Haga clic derecho en la imagen y seleccione Recortar en el menud contextual.

3) Coloque el cursor sobre cualquiera de las marcas de recorte y el cursor cambiara de
forma. Haga clic y arrastre la marca de recorte para recortar la imagen.

— Las marcas de recorte de las esquinas cambian el ancho y el alto de una imagen.
— Las marcas de recorte izquierda y derecha cambian el ancho de una imagen.
— Las marcas de recorte superior e inferior cambian la altura de una imagen.

4) Haga clic fuera de la imagen para desactivar el modo de recorte.

re = 7
:_j LibreOffice;

Figura 105: Recorte de imagen con el ratén

Nota

Mantenga presionada la tecla Mayus, luego haga clic y arrastre una marca de
recorte para reducir proporcionalmente el ancho y el alto de la imagen al mismo
tiempo. Suelte el botdn del ratén antes de soltar la tecla Maydus.

Recorte de dialogo
1) Seleccione unaimagen.

2) Vaya a Formato > Imagen > Recorte preciso en la barra de menu para abrir el didlogo
Recortar (figura 106).

3) Recorta la imagen usando las opciones dadas en el didlogo Recortar. En el didlogo
aparece una vista previa de la imagen seleccionada y los resultados del recorte.

4) Para volver al tamafio original de la imagen, haga clic en Tamafio original.
5) Haga clic en Aceptar para guardar sus cambios y cerrar el dialogo.
El didlogo tiene las siguientes opciones:

* Recortar: ajusta el tamarfio de recorte y el tipo de recorte de una imagen.

— Mantener escala: mantiene la escala original de la imagen cuando se recorta. El
tamarfo de la imagen cambia al tamafio recortado (figura 107).
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— Mantener el tamafio de la imagen: mantiene el tamafio original de la imagen cuando
se recorta. La escala de la imagen cambia (figura 108). Para reducir la escala del
gréfico, seleccione esta opcién y escriba valores negativos en los cuadros de recortar.
Para aumentar la escala del gréfico, escriba valores positivos en los cuadros de
recortar.

— lzquierda: si se selecciona Mantener escala, ingrese una cantidad positiva para
recortar el borde izquierdo de la imagen o una cantidad negativa para agregar
espacios en blanco a la izquierda de la imagen. Si se selecciona Mantener tamafio
de imagen, ingrese una cantidad positiva para aumentar la escala horizontal de la
imagen o una cantidad negativa para disminuir la escala horizontal de la imagen.

Recortar “

Recortar
(® Mantener escala
I_) Mantener tamafio de imagen

lzquierda: |0.00cm =

e o0 5| ] LibreOffice

Superior:  |000cm -
Inferior 0.00 cm =
847 cm=1.78 cm (300 PPP) Tamafio griginal
Escala Tamaiio de imagen
Anchura: 192 % = Anchura:  |16.24 cm =
Altura: 192 % = Altura: 341 cm =
Aceptar Cancelar

Figura 106:Diélogo Recortar

eOffice

Figura 107: Ejemplo de
recorte manteniendo escala

eOffice

Figura 108: Ejemplo de recorte manteniendo
tamafio de imagen

— Derecha: si se selecciona Mantener escala, ingrese una cantidad positiva para
recortar el borde derecho de la imagen o una cantidad negativa para agregar
espacios en blanco a la derecha de la imagen. Si se selecciona Mantener tamafio de
imagen, ingrese una cantidad positiva para aumentar la escala horizontal de la
imagen o una cantidad negativa para disminuir la escala horizontal de la imagen.
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— Superior: si se selecciona Mantener escala, ingrese una cantidad positiva para
recortar la parte superior de la imagen o una cantidad negativa para agregar espacios
en blanco sobre la imagen. Si se selecciona Mantener tamafio de imagen, ingrese
una cantidad positiva para aumentar la escala horizontal de la imagen o una cantidad
negativa para disminuir la escala horizontal de la imagen.

— Abajo: si se selecciona Mantener escala, ingrese una cantidad positiva para recortar
la parte inferior de la imagen o una cantidad negativa para agregar espacios en
blanco debajo de la imagen. Si se selecciona Mantener tamafio de imagen, ingrese
una cantidad positiva para aumentar la escala horizontal de la imagen o una cantidad
negativa para disminuir la escala horizontal de la imagen.

» Escala: cambia la escala de la imagen seleccionada.
— Ancho: ingrese el ancho de la imagen seleccionada como porcentaje.
— Altura: ingrese la altura de la imagen seleccionada como porcentaje.
* Tamafio de imagen: cambia el tamafio de la imagen seleccionada.
— Ancho: ingrese un ancho para la imagen seleccionada.
— Altura: ingrese una altura para la imagen seleccionada.

» Tamafio original: devuelve la imagen seleccionada a su tamafio original.

Eliminar imagenes
1) Haga clic en una imagen para seleccionarla y mostrar los controladores de seleccion.
2) Presione la tecla Suprimir.

Crear mapas de imagenes

Un mapa de imagen define areas de la imagen (llamadas puntos de acceso) asociadas con una
URL (una direccion web o un archivo en la computadora). Los puntos de acceso son el
equivalente gréafico de los hipervinculos de texto. En Impress, al hacer clic en un punto de
acceso se abre la pagina vinculada en el programa correspondiente (por ejemplo, navegador
predeterminado para paginas HTML; LibreOffice Writer para archivos ODT; visor de PDF para
archivos PDF).

Puede crear zonas interactivas de varias formas, como rectangulos, elipses y poligonos, e incluir
varias zonas interactivas en la misma imagen. Cuando hace clic en un punto de acceso, la URL
se abre en una ventana o marco del navegador que haya especificado. También puede
especificar el texto que aparece cuando el cursor se desplaza sobre un punto de acceso.
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Figura 109: Dialogo Mapa de imagen

Utilice el dialogo Mapa de imagen (figura 109) para crear o editar un punto de acceso:

1)
2)

3)

4)
5)

6)

Seleccione una imagen en una diapositiva.

Vaya a Herramientas > Mapa de imagen en la barra de menu y se abrira el didlogo
Mapa de imagen. La parte principal del dialogo muestra la imagen seleccionada donde
se definiran los puntos de acceso.

Utilice las herramientas en la parte superior del didlogo y los campos para definir puntos
de acceso y sus enlaces.

Haga clic en Aplicar para aplicar la configuracion.

Cuando termine, haga clic en Guardar para guardar el mapa de imagen en un archivo.
Esto abre una ventana del explorador de archivos donde puede navegar a la carpeta
donde desea guardar el mapa de imagenes.

Haga clic en Cerrar para cerrar el didlogo Mapa de imagen.

Las herramientas disponibles en el didlogo Mapa de imagen son las siguientes:

Aplicar: haga clic en este icono para aplicar los cambios realizados.

Abrir: abre una ventana del explorador de archivos donde puede navegar a la carpeta
donde se ha guardado un mapa de imagen.

Guardar: abre una ventana del explorador de archivos donde puede navegar a la carpeta
donde desea guardar un mapa de imagenes.

Cerrar: cierra el cuadro de didlogo Mapa de imagen. Se abre una ventana de

confirmacién pidiendo confirmacién de lo que sucede con los cambios que se han
realizado.

Seleccionar: se utiliza para seleccionar un punto de acceso que se ha creado en una
imagen.
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» Rectangulo, Elipse, Poligono y Poligono de forma libre: herramientas de dibujo para
formas de puntos de acceso. Estas herramientas funcionan exactamente de la misma
manera que las herramientas correspondientes en la barra de herramientas Dibujo
(figura 98 en la pagina 137). Para obtener mas informacion, consulte el «Capitulo 5,
Gestién de objetos gréaficos».

» Editar puntos, mover puntos, insertar puntos, eliminar puntos: herramientas de edicion
avanzadas para manipular la forma de un punto de acceso poligonal. Seleccione Editar
puntos primero para activar las otras herramientas de puntos.

» Deshacer: deshace cualquier accion realizada.
* Rehacer: rehace cualquier accion que se haya deshecho.

» Activo: alterna el estado del punto de acceso activando un punto de acceso
seleccionado o desactivandolo si esta activo.

* Macro: asocia una macro con el punto de acceso en lugar de un hipervinculo.

* Propiedades: establece las propiedades del hipervinculo y agrega el atributo Nombre al
hipervinculo.

» Direccion: ingrese la direccion URL que apunta a un hipervinculo. También puede
sefalar un ancla en un documento (por ejemplo, un nimero de diapositiva especifico).
Usando un ancla en un documento, escriba la direccién en este formato:
file:///l<path>/nombre_documento#nombre_ancla.

» Texto: ingrese el texto que se mostrara cuando el cursor se mueva sobre el punto de
acceso.

* Marco: donde se abrira el destino del hipervinculo.

— _blank: se abre en una nueva ventana del navegador.

_self. seleccién predeterminada y se abre en la ventana actual.
— _top: el archivo se abre en el marco superior de la jerarquia.

_parent: el archivo se abre en el marco principal del marco actual. Si el marco actual
no tiene superior, se utiliza el propio marco actual.

o Consejo

El valor _self para el marco de destino funcionaré en la gran mayoria de las
ocasiones. No se recomienda utilizar los otros valores, si estan disponibles, a menos
gue sea absolutamente necesario.
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Introduccion

Este capitulo describe como administrar objetos graficos y, en particular, cémo rotarlos,
distorsionarlos organizarlos y colocarlos en la diapositiva. Aunque este capitulo se centra en las
formas que se pueden crear con las herramientas disponibles en Impress, algunas de las
técnicas descritas en este capitulo también son aplicables a las imagenes importadas en
diapositivas.

Barra de herramientas de dibujo

La barra de herramientas Dibujo (figura 110) contiene la mayoria de las herramientas que se
utilizan normalmente para crear objetos gréaficos. Si esta barra de herramientas no esta visible,
seleccione Ver > Barras de herramientas Dibujo en la barra de menu. De forma
predeterminada, la barra de herramientas de dibujo esta acoplada verticalmente en el lado
izquierdo de la ventana de Impress.
Dibujo > X
b A1 Z-B-\NOOI—=-¢-L-C-Q-=-0--w-B- 3 - A £
Figura 110: Barra de herramientas de dibujo

Nota

Su barra de herramientas de dibujo puede diferir de la que se muestra en la figura
110, ya que esto depende de cuantas herramientas de dibujo se hayan colocado en
la barra de herramientas. Haga clic con el botén derecho en un area vacia de la
barra de herramientas de dibujo, luego seleccione Botones visibles en el menu
contextual para mostrar las herramientas disponibles. Desde el didlogo puede
instalar y eliminar herramientas desde y hacia la barra de herramientas. Consulte el
Apéndice B, Barras de herramientas para obtener mas informacion.

Herramientas de dibujo

» Seleccionar: selecciona objetos. Para seleccionar un grupo de objetos, haga clic sobre el
objeto superior izquierdo y arrastre el raton debajo del objeto inferior derecho de la
seleccién deseada mientras mantiene presionado el boton del raton. Se muestra un
rectangulo que identifica el area de seleccién. También puede seleccionar varios objetos
manteniendo presionada la tecla Mayts mientras selecciona los objetos individuales.

* Insertar cuadro de texto: Crea un cuadro de texto con texto alineado horizontalmente.
Consulte el «Capitulo 3, Adicion y formato de texto» para obtener mas informacién sobre
como trabajar con texto.

* Insertar texto vertical: crea un cuadro de texto con texto alineado verticalmente. Esta
herramienta solo esté disponible cuando se ha habilitado la compatibilidad con idiomas
asiaticos en Herramientas > Opciones > Configuracion de idioma > Idiomas.
Consulte el «Capitulo 3, Adicion y formato de texto» para obtener mas informacién sobre
como trabajar con texto.

» Color de linea: haga clic en el triangulo v a la derecha del icono para abrir una paleta de
colores y seleccione un color para la linea. Hay mas colores disponibles seleccionando
una paleta de colores diferente de la lista desplegable en la parte superior de la paleta
de colores.

» Color de relleno: haga clic en el triangulo ¥ a la derecha del icono para abrir una paleta
de colores y seleccione un color para el relleno del area. Hay mas colores disponibles
seleccionando una paleta de colores diferente de la lista desplegable en la parte
superior de la paleta de colores.

Barra de herramientas de dibujo | 149



* Insertar linea: dibuja una linea recta desde el punto donde hace clic con el ratén hasta el
punto donde arrastra el puntero del raton y suelta el botén del ratén. Presione la tecla
Mayus para restringir el angulo de la linea a multiplos de 45°. Presione la tecla Alt para
dibujar una linea desde su centro. Presione la tecla Ctrl para separar el punto final de la
linea de la cuadricula (consulte «Usar funciones de cuadricula o ajuste» en la pagina
172).

* Rectangulo: dibuja un rectangulo cuando arrastra el ratén desde la esquina superior
izquierda a la esquina inferior derecha. Presione la tecla Mayus para dibujar un cuadrado.
Presione la tecla Alt para dibujar una forma desde su centro. Presione las teclas
Mayus+Alt para dibujar un cuadrado desde el centro. Suelte el botén del ratén antes de
soltar las teclas Mayus o Alt.

* Elipse: dibuja una elipse. Presione la tecla Mayus para dibujar un circulo. Presione la
tecla Alt para dibujar una forma desde su centro. Presione las teclas Mayts+Alt para
dibujar un circulo desde el centro. Suelte el botdn del ratdn antes de soltar las teclas
Mayus o Alt.

* Lineas y flechas: dibuja una linea recta que termina con una punta de flecha. La punta
de flecha se coloca al final de la linea donde suelta el botén del ratén. Haga clic en el
triangulo a la derecha del icono de la herramienta para mostrar las herramientas
disponibles (figura 111). Las teclas Mayus,Alt y Ctrl tienen el mismo efecto que la
herramienta Linea. El icono real que se muestra en la barra de herramientas dependera
de la herramienta que se haya seleccionado previamente.

Lineas y flechas v X

Figura 111: Barra de herramientas de
Lineas y flechas

* Curvas y poligonos: dibuja una forma segun la opcién seleccionada. Haga clic en el
triangulo a la derecha del icono de la herramienta para mostrar las herramientas
disponibles (figura 112). El icono real que se muestra en la barra de herramientas
dependera de la herramienta que se haya seleccionado previamente .

Curvas y poligonos v X

OULEBHN»ALY
Figura 112: barra de
herramientas Curvas y poligonos

* Conectores: dibuja una linea de conector entre dos figuras. Haga clic en el triangulo a la
derecha del icono de la herramienta para mostrar las herramientas disponibles. El icono
real que se muestra en la barra de herramientas dependera de la herramienta que se
haya seleccionado previamente .Para obtener méas informacioén, consulte «Conectores y
puntos de unién» en la pagina 178

Conectores - %
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Figura 113: Barra de herramientas de Conectores

* Formas basicas: haga clic en el triAngulo v a la derecha del icono de la herramienta
para abrir una barra de herramientas que muestra las herramientas disponibles (figura
114).El icono real que se muestra en la barra de herramientas dependera de la
herramienta que se haya seleccionado previamente.
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Formas basicas v X

OoUUOgvoOsoo s
ANSCOQOOBSOU OO

Figura 114: Barra de herramientas de Formas
béasicas

Formas de simbolos: haga clic en el triangulo v a la derecha del icono de la herramienta
para abrir una barra de herramientas que muestra las herramientas disponibles (figura

115).El icono real que se muestra en la barra de herramientas dependera de la
herramienta que previamente se haya seleccionado.

Formas de simbolos
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Figura 115: barra de herramientas Formas de simbolos

v X
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Flechas de bloque: haga clic en el triangulo v a la derecha del icono de la herramienta
para abrir una barra de herramientas que muestra las herramientas disponibles (figura

116).El icono real que se muestra en la barra de herramientas dependera de la
herramienta que se haya seleccionado previamente.

Flechas de bloque
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Figura 116: Barra de herramientas Flechas de bloque
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Diagrama de flujo: haga clic en el triangulo v a la derecha del icono de la herramienta
para abrir una barra de herramientas que muestra las herramientas disponibles (figura

117).El icono real que se muestra en la barra de herramientas dependera de la
herramienta que previamente se haya seleccionado.

Diagrama de flujo ¥ X
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Figura 117: Barra de herramientas Diagrama de flujo

Llamadas: haga clic en el triAngulo v a la derecha del icono de la herramienta para abrir
una barra de herramientas que muestra las herramientas disponibles (figura 118). El

icono real que se muestra en la barra de herramientas dependera de la herramienta que
previamente se haya seleccionado.

Llamadas v W
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Figura 118: Barra de
herramientas de Llamadas

Estrellas y pancartas: haga clic en el triangulo v a la derecha del icono de la
herramienta para abrir una barra de herramientas que muestra las herramientas
disponibles (figura 119).El icono real que se muestra en la barra de herramientas
dependera de la herramienta que se haya seleccionado previamente.
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Estrellas y pancartas v X
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Figura 119: Barra de herramientas de Estrellas y
pancartas

* Objetos 3D: haga clic en el triAngulo ¥ a la derecha del icono de la herramienta para
abrir una barra de herramientas que muestra las herramientas disponibles (figura
120).Presione la tecla Mayus para dibujar un objeto 3D con el mismo ancho y alto.
Presione la tecla Alt para dibujar una forma desde su centro. El icono real que se
muestra en la barra de herramientas dependera de la herramienta que se haya
seleccionado previamente. Para obtener mas informacion sobre objetos 3D, consulte
«Trabajar con objetos 3D» en la pagina 184.

Objetos 3D v X
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Figura 120: Barra de
herramientas de Objetos 3D

» Girar: seleccione un objeto y luego haga clic en esta herramienta para cambiar el objeto
en modo de rotacién. Los controles de seleccion cambian de color y el punto de pivote
aparece en el centro del objeto.

» Alinear objetos: haga clic en el triangulo ¥ a la derecha del icono de la herramienta para
abrir las herramientas de alineacion disponibles (figura 121) para dos 0 mas objetos:
consulte «Alinear Objetos» en la pagina 171 para obtener mas informacion.

— lzquierda, Centrado, Derecha: determina la alineacion horizontal de los objetos
seleccionados.

— Atrriba, Centrado, Abajo: determina la alineacion vertical de los objetos seleccionados.
Alinear objetos - %
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Figura 121: Barra de

herramientas Alinear
objetos

* Organizar: Cambia el nivel de pila de un objeto. Haga clic en el triAngulo v a la derecha
del icono de la herramienta para abrir las herramientas de organizacion disponibles
(figura 122) para un objeto seleccionado. Consulte «Organizar objetos» en la pagina 178
para obtener méas informacion.

— Traer al frente: el objeto seleccionado se mueve delante de todos los demas objetos.
— Traer adelante: el objeto seleccionado se mueve un nivel hacia arriba en la pila.

— Enviar atras: el objeto seleccionado se mueve un nivel hacia abajo en la pila.

— Enviar al fondo: el objeto seleccionado se mueve detras de todos los demas objetos.

— Delante del objeto: mueve el primer objeto seleccionado delante del segundo objeto
seleccionado.

— Detras del objeto: mueve el primer objeto seleccionado detras del segundo objeto
seleccionado.

— Invertir: intercambia el orden de apilamiento de dos objetos seleccionados.
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Figura 122: Barra de

herramientas de posicion
(Organizar)

» Distribucion: abre el dialogo Distribucién (figura 123) donde puede establecer el
espaciado horizontal y vertical entre objetos.

Distribucién
Horizontal
i 0o ap 0g
O] HNinguna O Izquierda ) Centro O Espaciado () Derecha
Vertical
o= O O~ -,
=" ot = -
(O] Ninguno @) Arriba @) Centrar @) Espaciado @) Abajo
Aceptar Cancelar

Figura 123: Dialogo Distribucion

» Sombra: aplica una sombra a un objeto seleccionado utilizando la configuracién de
sombra del didlogo Area.

* Recortar imagen: esta herramienta solo se activa cuando se selecciona una imagen que
desea recortar.

* Filtro: esta herramienta solo se activa cuando se selecciona una imagen y abre las
opciones de filtro disponibles (figura 124) para la aplicacién a una imagen. Para obtener
mas informacion sobre los filtros de imagen, consulte la Guia de Draw.

— Invertir: invierte los valores de color de una imagen en color o los valores de brillo de
una imagen en escala de grises. Vuelva a aplicar el filtro para revertir el efecto.

— Alisado: Suaviza el contraste de una imagen aplicando un filtro de baja frecuencia.
— Enfocado: Aumenta la nitidez de una imagen aplicando un filtro de alta frecuencia.
— Eliminar ruido: elimina el ruido aplicando un filtro medio.

— Solarizacién: abre un cuadro de dialogo para definir la solarizacién. Se entiende por
solarizacién un efecto que puede aparecer cuando se produce una exposicion
demasiado intensa durante el revelado quimico del material fotogréfico.

— Envejecimiento: todos los pixeles se establecen en sus valores de gris. Luego, los
canales de color verde y azul se reducen en la cantidad que especifique. El canal de
color rojo no se cambia.

— Posterizar: abre un cuadro de diadlogo para determinar la cantidad de colores de
poster. Este efecto se basa en la reduccion del nimero de colores. Hace que las fotos
tengan aspecto de cuadros.

— Convierte una imagen en formato pop-art. Mediante la aplicacion de alineacion de
colores, la imagen adquiere un caracter completamente nuevo. Esta funcién se puede
aplicar a la imagen de forma total o parcial.

— Boceto al carboncillo: muestra la imagen como un boceto al carboncillo. En este caso,
los contornos de la imagen se redibujan en negro y se suprimen los colores
originales.

— Relieve: muestra un dialogo para crear relieves. Se puede elegir la posicion de la
fuente de luz imaginaria que determina el tipo de sombra creado y el aspecto de la
imagen gréfica en relieve.
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— Mosaico: une pequefios grupos de pixeles en areas rectangulares del mismo color.
Cuanto mayores sean los rectangulos individuales, menor es el detalle de la imagen
gréfica.

Filtro de imagen v X
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Figura 124: Barra de herramientas de Filtro
de imagen

* Puntos: edita los puntos individuales que forman la forma o linea. Seleccione esta
herramienta y luego seleccione una forma o una linea. También puede presionar la tecla
F8 para seleccionar esta herramienta.

* Mostrar funciones de puntos de unién: abre la barra de herramientas de puntos de unién
que le permite editar los puntos de union de un objeto gréafico. Los puntos de union son
las posiciones donde las lineas de conexidn terminan o comienzan. Consulte «Puntos de
unién» en la pagina 181 para obtener mas informacién.

* Conmutar extrusion: activa o desactiva los efectos 3D para el objeto seleccionado. Al
hacer clic en esta herramienta también se abre la barra de herramientas Configuracion
3D. Consulte «Trabajar con objetos 3D» en la pagina 184 para obtener mas detalles.

Crear lineas y formas

Esta seccion es una introduccion a la creacién de lineas y formas. Para obtener mas informacion
sobre como trabajar con lineas y formas, consulte la Guia de Draw.

Dibujar formas regulares

Las formas regulares que estan disponibles en la barra de herramientas Dibujo (figura 110 en la
pagina 149) son Rectangulo y Elipse, ademas de las siguientes formas

* Formas basicas (figura 114 en la pagina 151).

* Formas de simbolos (figura 115 en la pagina 151)
* Flechas de bloque (figura 116 en la pagina 151)

» Diagrama de flujo (figura 117 en la pagina 151)

* Llamadas (figura 118 en la pagina 151)

» Estrellas y pancartas (figura 119 en la pagina 152)
* Objetos 3D (figura 120 en la pagina 152)

Algunos iconos de formas regulares tienen un triangulo v a la derecha del icono. Al hacer clic
en este triangulo v se abre una barra de herramientas secundaria que da acceso a varios tipos
diferentes de formas regulares. Los iconos de la barra de herramientas de Dibujo muestran la
Gltima herramienta utilizada para cada una de estas formas regulares.

Dibujar una forma regular es como sigue:

7) Seleccione la herramienta requerida de la barra de herramientas de Dibujo o de una 0 de
herramientas después de hacer clic en el triangulo v a la derecha del icono.

8) Coloque el cursor en la diapositiva, luego haga clic y arrastre el ratdn para definir un
rectangulo circundante.

9) Suelte el boton del raton y su forma se dibujara en la diapositiva.

10) Mantenga presionada la tecla Mayus al crear una forma para mantener la misma altura y
ancho. Por ejemplo, al usar la herramienta Rectangulo o Elipse para dibujar un cuadrado
o un circulo. Suelte el cursor del ratdn antes de soltar la tecla Mayus.
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11) Presione la tecla Alt para dibujar una forma desde su centro. Suelte el cursor del ratén
antes de soltar la tecla Alt .

12) Mantenga presionadas las teclas Mayus y Alt al crear una forma para mantener la misma
altura y ancho y dibujar la forma desde el centro. Por ejemplo, al usar la herramienta
Rectangulo o Elipse para dibujar un cuadrado o un circulo. Suelta el cursor del ratén
antes de soltar las teclas Mayus y Alt.

Ajuste de forma regular

Al crear formas incluidas en Impress, es posible que uno o mas puntos se muestren en un color
diferente al de los controladores de seleccién. Estos puntos realizan una funcién diferente segin
la forma a la que se aplican y se enumeran a continuacion.

Formas basicas

Consulte la figura 114 en la pagina 151 para identificar las siguientes formas con puntos de
ajuste.

* Rectangulo, redondeado: use el punto para cambiar el radio de la curva que reemplaza
las esquinas en angulo de un rectangulo o cuadrado.

* Cuadrado, redondeado: use el punto para cambiar el radio de la curva que reemplaza
las esquinas en angulo de un rectangulo o cuadrado.

» Paralelograma: use el punto para cambiar los &ngulos internos entre los lados.

» Trapecio: use el punto para cambiar los angulos internos entre los lados.

* Elipse: utilice los puntos para cambiar las dimensiones de la elipse.

» Circulo: utilice los puntos para cambiar el didmetro del circulo.

» Sector de circulo: utilice los puntos para cambiar el tamafio del sector relleno.

* Segmento de circulo: utilice los puntos para cambiar el tamafio del sector relleno.

» Arco de elipse: use el punto para cambiar tanto el diAmetro interno como el tamario del
arco a partir de la elipse.

* Arco de bloque: use el punto para cambiar tanto el diametro interno como el tamafio del
area llena.

» Triangulo isésceles: use el punto para modificar la forma y el tipo del triangulo.

» Triangulo rectangulo: use el punto para modificar la forma y el tamafio del tridngulo.
* Rombo: use el punto para modificar la forma y el tamafio del rombo.

* Pentagono regular: use el punto para cambiar los angulos internos entre los lados.
* Hexagono: use el punto para cambiar los angulos internos entre los lados.

* QOctagono: use el punto para cambiar los angulos internos entre los lados.

* Cilindro: use el punto para cambiar la perspectiva.

* Cubo: use el punto para cambiar la perspectiva.

» Esquina doblada: use el punto para cambiar el tamafio de la esquina doblada.

* Cruz: use el punto para cambiar el grosor de los cuatro brazos de la cruz.

* Marco: use el punto para cambiar el grosor del marco.

* Anillo: use el punto para cambiar el diametro interno del anillo.

Formas de simbolos

Consulte la figura 115 en la pagina 151 para identificar las siguientes formas con puntos de
ajuste.
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Emoticono: utilice el punto para cambiar la sonrisa de la cara.

Corazon: use el punto para cambiar la forma del simbolo.

Sol: use el punto para cambiar la forma del simbolo.

Luna: use el punto para cambiar la forma del simbolo.

Nube: use el punto para cambiar la forma del simbolo.

Rayo: use el punto para cambiar la forma del simbolo.

Flor: use el punto para cambiar la forma del simbolo.

Prohibicién: use el punto para cambiar el grosor del anillo y la barra diagonal.
Rompecabezas: use el punto para cambiar la forma del simbolo.

Cuadrado biselado: use el punto para cambiar el grosor del bisel.

Octagono biselado: use el punto para cambiar el grosor del bisel.

Rombo biselado: utilice el punto para cambiar el grosor del bisel.

Paréntesis doble: use el punto para cambiar la curvatura del paréntesis.
Paréntesis de apertura: use el punto para cambiar la curvatura del paréntesis.
Paréntesis de cierre: use el punto para cambiar la curvatura del paréntesis.
Llave doble: use el punto para cambiar la curvatura de la llave.

Llave de apertura: use los puntos para cambiar la curvatura de la llave y la posicion del
punto.

Llave de cierre: use los puntos para cambiar la curvatura de la llave y la posicion del
punto.

Flechas de bloque
Consulte la figura 116 en la pagina 151 para identificar las siguientes formas con puntos de

ajuste.

Flecha derecha: use el punto para cambiar la forma y el grosor de la flecha.

Flecha izquierda: use el punto para cambiar la forma y el grosor de la flecha.

Flecha abajo: use el punto para cambiar la formay el grosor de la flecha.

Flecha arriba: use el punto para cambiar la forma y el grosor de la flecha.

Flecha izquierda y derecha: use el punto para cambiar la forma y el grosor de la flecha.
Flecha arriba y abajo: use el punto para cambiar la forma y el grosor de la flecha.
Flecha circular: use el punto para cambiar la forma y el grosor de la flecha.

Flecha en forma de S: use el punto para cambiar la forma y el grosor de la flecha.
Flecha bifurcada: use el punto para cambiar la formay el grosor de la flecha.

Flecha izquierda o derecha: use el punto para cambiar la forma y el grosor de la flecha.
Flecha de 4 direcciones: use los puntos para cambiar la forma y el grosor de la flecha.
Flecha de esquina derecha: use el punto para cambiar la forma y el grosor de la flecha.
Chebron: use el punto para cambiar el angulo entre los lados y la forma.

Pentagono: use el punto para cambiar el &ngulo entre los lados y la forma.

Flecha dividida a la derecha: use el punto para cambiar la forma y el grosor de la flecha.

Flecha arriba derecha y abajo: use los puntos para cambiar la forma y el grosor de la
flecha.

Flecha cortada a la derecha: use el punto para cambiar la forma y el grosor de la flecha.
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Flecha arriba o derecha: use los puntos para cambiar la forma y el grosor de la flecha.

Llamada con flecha derecha: utilice los puntos para cambiar la forma y el grosor de la
llamada.

Llamada con flecha izquierda: use los puntos para cambiar la forma y el grosor de la
llamada.

Llamada con flecha abajo: use los puntos para cambiar la forma 'y el grosor de la
llamada.

Llamada con flecha arriba: utilice los puntos para cambiar la forma y el grosor de la
llamada.

Llamada con flechas izquierda y derecha: use los puntos para cambiar la formay el
grosor de la llamada.

Llamada con flechas arriba y abajo: utilice los puntos para cambiar la forma y el grosor
de la llamada.

Llamada con flechas de 4 direcciones: utilice los puntos para cambiar la forma y el
grosor de la llamada.

Llamada con flechas arriba y derecha: utilice los puntos para cambiar la forma y el
grosor de la llamada.

Llamadas

Para todas las llamadas (figura 118 en la pagina 151), use los puntos de ajuste para cambiar la
longitud, la posicién y el angulo del puntero.

Estrellas y pancartas
Consulte la figura 119 para identificar las siguientes formas con puntos de ajuste.

Estrella de 4 puntas: use el punto para cambiar el grosor y la forma de las puntas de las
estrellas.

Estrella 5 puntas: use el punto para cambiar el grosor y la forma de las puntas de las
estrellas.

Estrella 6 puntas: use el punto para cambiar el grosor y la forma de las puntas de las
estrellas.

Estrella de 8 puntas: use el punto para cambiar el grosor y la forma de las puntas de las
estrellas.

Estrella de 12 puntas: use el punto para cambiar el grosor y la forma de las puntas de las
estrellas.

Estrella de 24 puntas: use el punto para cambiar el grosor y la forma de las puntas de las
estrellas.

Explosion: use el punto para cambiar el grosor y la forma de las puntas de la explosion.

Desplazamiento vertical: use el punto para cambiar el ancho y la forma del
desplazamiento.

Desplazamiento horizontal: use el punto para cambiar el ancho y la forma del
desplazamiento.

Sello: use el punto para cambiar el tamafio y la forma del sello.
Placa para puerta: use el punto para cambiar la curvatura hacia adentro de las esquinas.

Estrella de 6 puntas, concava: use el punto para cambiar el grosor y la forma de las
puntas de las estrellas.
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Dibujar curvas, poligonos y lineas de forma libre

Las curvas, poligonos y lineas de la barra de herramientas de dibujo (figura 110 en la pagina
149) tienen un triangulo v a la derecha del icono. Al hacer clic en este triangulo ¥ se abre una
barra de herramientas secundaria que da acceso a varios tipos diferentes de curvas, poligonos y
lineas. Los iconos de la barra de herramientas de Dibujo muestran la Ultima herramienta
utilizada para cada una de estas curvas, poligonos y lineas. Si se seleccioné una curva rellena,
un poligono relleno o una linea rellena de forma libre, Impress dibuja la linea que conecta el
ultimo punto con el punto inicial y llena el area interior con el color predeterminado.

Curvas

1)

Haga clic en el triangulo v a la derecha de Curvas y poligonos en la barra de
herramientas Dibujo para abrir la barra de herramientas Curvas y poligonos (figura 112
en la pagina 150).

2) Seleccione Curva o Curva con relleno.

3) Coloque el cursor en la diapositiva, luego haga clic y arrastre para crear el punto de inicio
de su curva.

4) Suelte el botén del ratén y arrastre el cursor para dibujar una curva en la diapositiva,
doblando la linea en una curva.

5) Haga clic para establecer el punto final de la curva y fijar la curva en la diapositiva.

6) Arrastre el cursor para seguir dibujando una linea recta. Cada clic del raton establece un
punto de esquina y le permite continuar dibujando otra linea recta desde el punto de
esquina.

7) Haga doble clic para finalizar el dibujo de su curva.

8) Si se seleccion6 Curva con relleno, Impress rellena automaticamente la curva con el
color predeterminado.

Nota

Mantener presionada la tecla Mayus al dibujar lineas con las herramientas de curva

o0 poligono restringiré los dngulos entre las lineas a 45 o 90 grados.

Poligonos y poligonos 45°

1) Haga clic en el triangulo v a la derecha de Curvas y poligonos en la barra de
herramientas Dibujo para abrir la sub-barra de herramientas Curvas y poligonos.

2) Seleccione Poligono, Poligono relleno, Poligono (45°) o Poligono relleno (45°).

3) Coloque el cursor en la diapositiva, luego haga clic y arrastre para dibujar la primera
linea desde el punto de inicio. Suelte el botén del raton y se trazaré una linea entre el
primer y el segundo punto.

4) Mover el cursor a la linea siguiente Cada clic del raton establece un punto de esquina 'y
le permite dibujar otra linea.

5) Haga doble clic para finalizar el dibujo de su poligono.

6) Si se selecciond Poligono relleno, Poligono relleno (45°), Impress rellena
automaticamente el poligono con el color predeterminado.

Nota

Si se selecciono Poligono (45°) o Poligono relleno (45°), el movimiento del cursor y
los angulos entre lineas se restringen 45°.
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Linea a mano alzada

El uso de las herramientas Linea a mano alzada o Linea a mano alzada con relleno es similar a
dibujar con un lapiz sobre papel.

1)

2)
3)
4)

5)

Haga clic en el triAingulo v a la derecha de Curvas y poligonos en la barra de
herramientas Dibujo para abrir la sub-barra de herramientas Curvas y poligonos (figura
112 en la pagina 150).

Seleccione Linea a mano alzada o Linea a mano alzada con relleno.
Haga clic y arrastre el cursor a la forma de linea que necesite.

Cuando termine de dibujar su linea a mano alzada, suelte el botdn del ratén y el dibujo
estara completo.

Si se seleccion6 Linea a mano alzada con relleno, Impress rellena automaticamente el
dibujo entre los puntos inicial y final con el color predeterminado.

Dibujar lineas y flechas

Lineas rectas
Una linea recta es el elemento u objeto méas simple de crear en Impress.

1)

2)
3)

4)
5)

6)

Utilice uno de los siguientes métodos para dibujar una linea:

— Haga clic en Insertar linea en la barra de herramientas Dibujo (figura 110 en la
pagina 149).

— Haga clic en el triangulo v a la derecha de Lineas y flechas en la barra de
herramientas Dibujo y seleccione Insertar linea en la barra de herramientas
secundaria (figura 111 en la pagina 150).

Haga clic en el punto donde desea iniciar la linea y arrastre el cursor.

Suelte el boton del ratén en el punto donde desea terminar la linea. Aparece un
controlador de seleccion en cada extremo de la linea. El controlador de seleccion en el
punto inicial de la linea es un poco més grande que el controlador de seleccion final,
como se muestra en la figura 125.

Mantenga presionada la tecla Ctrl mientras dibuja una linea para permitir que el final de
la linea se ajuste al punto de cuadricula mas cercano.

Mantenga presionada la tecla Mayus mientras dibuja una linea para restringir el angulo
de dibujo de una linea a un mdltiplo de 45 grados.

Mantenga presionada la tecla Alt mientras dibuja una linea para hacer que la linea se
extienda hacia afuera simétricamente en ambas direcciones desde el punto de inicio.
Esto le permite dibujar lineas comenzando desde el medio de la linea.

Punto de inicio
de linea

Figura 125: Punto de
inicio de la linea
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Flechas

Las flechas se dibujan como lineas y se clasifican como un subgrupo de lineas, es decir, lineas
con puntas de flecha. Al pasar el cursor sobre cada tipo de flecha disponible, se le indicara el
tipo de terminaciones que dibujara cada herramienta.

1) Haga clic en el triangulo v a la derecha de Lineas y flechas en la barra de herramientas
Dibujo y seleccione el tipo de flecha en la barra de herramientas secundaria (figura 111
en la pagina 150).

2) Haga clic en el punto donde desea que comience la flecha, luego arrastre el cursor. Las
puntas de flecha se dibujan al final de la linea cuando suelta el botén del ratén.

3) Mantenga presionada la tecla Ctrl mientras dibuja una flecha para permitir que el extremo
de la flecha se ajuste al punto de cuadricula mas cercano.

4) Mantenga presionada la tecla Mayds mientras dibuja una flecha para restringir el angulo
de dibujo de una flecha a un multiplo de 45 grados.

5) Mantenga presionada la tecla Alt mientras dibuja una linea para hacer que la linea se
extienda hacia afuera simétricamente en ambas direcciones desde el punto de inicio.
Esto le permite dibujar flechas comenzando desde el medio de la flecha.

Agrupar objetos juntos

Agrupar objetos es similar a poner objetos en un contenedor. Puede mover los objetos como un
grupo y aplicar cambios globales a los objetos dentro del grupo. Un grupo siempre se puede
deshacer y los objetos que componen el grupo siempre se pueden manipular por separado.

Esta seccion ofrece solo una breve introduccién a la agrupacion de objetos. En la figura 126 se
muestra un ejemplo de agrupacion de dos objetos. Para obtener mas informacion sobre cémo
trabajar con objetos agrupados, consulte la Guia de Draw.

O O

O O
Figura 126: Ejemplo de agrupacion
Agrupacion temporal

La agrupacion temporal es cuando se seleccionan varios objetos. Cualquier cambio que realice
en los parametros del objeto se aplicara a todos los objetos dentro del grupo temporal. Por
ejemplo, puede rotar un grupo temporal de objetos en su totalidad.

Se crea un grupo temporal mediante uno de los siguientes meétodos:

* Mantenga presionada la tecla Mayus mientras hace clic en varios objetos en una
diapositiva.
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» Hagaclic y arrastre el cursor para crear un marco alrededor de varios objetos. Suelte el
botdn del ratén y se seleccionaran todos los objetos dentro del marco.

Para cancelar una agrupacion temporal de objetos, simplemente haga clic fuera de los controles
de seleccion que se muestran alrededor de los objetos.

Agrupacion
Para agrupar objetos de forma permanente:

1) Los objetos se agrupan mediante uno de los siguientes métodos:

— Mantenga presionada la tecla Mayus mientras hace clic en varios objetos en una
diapositiva.

— Haga clic y arrastre el cursor para crear un marco alrededor de varios objetos. Suelte
el boton del raton y se seleccionaran todos los objetos dentro del marco.

— Para seleccionar todos los objetos, vaya a Editar > Seleccionar todo en la barra de
menu o use el atajo de teclado Ctrl+E.

2) Con los tiradores de seleccién mostrados, utilice uno de los siguientes métodos para
crear un grupo de objetos seleccionados:

— Vaya a Formato > Agrupar > Agrupar en la barra de menu.
— Use el atajo de teclado Ctrl+Mayts+G.

— Haga clic con el botén derecho en un objeto dentro del grupo seleccionado y
seleccione Agrupar en el menua contextual.

Editar o formatear grupos

1) Haga clic en un objeto del grupo para seleccionar el grupo. Cualquier ediciéon o formateo
se puede realizar en todos los objetos dentro del grupo o en objetos individuales dentro
del grupo.

2) Para editar un objeto individual dentro de un grupo, debe ingresar al grupo usando uno
de los siguientes métodos:

— Utilice el atajo de teclado F3.
— Vaya a Formato > Agrupar > Agrupar en la barra de mendu.
— Haga clic con el botén derecho y seleccione Entrar en grupo en el mend contextual.

3) Seleccione objetos individuales dentro del grupo para editarlos o darles formato. En la
figura 127 se muestra un ejemplo de edicién de objetos individuales en un grupo.

4) Cuando haya terminado de editar o formatear, use uno de los siguientes métodos para
salir del grupo y todo el grupo quedara seleccionado:

— Ultilice el método abreviado de teclado Ctrl+F3.
— Vaya a Formato > Agrupar > Abandonar grupo en la barra de menu.
— Haga clic con el botén derecho y seleccione Abandonar grupo en el menu contextual.
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Figura 127: Ejemplo de edicion en grupo

Desagrupar

1) Haga clic en cualquiera de los objetos del grupo para seleccionar el grupo.

2) Con los controladores de seleccion mostrados, use uno de los siguientes métodos para
desagrupar un grupo de objetos:

— Vaya a Formato > Agrupar > Desagrupar en la barra de mend.
— Use el atajo de teclado Ctrl+Mayus+G.

— Haga clic con el botén derecho en el grupo y seleccione Desagrupar en el menu
contextual.

ﬂ Consejo

Si usa los comandos de agrupar y desagrupar con frecuencia o cualquier otro
comando, puede agregar comandos a una barra de herramientas para que estén
facilmente disponibles. Consulte el «Capitulo 11, Configuracion y personalizaciéon de
Impress» para obtener mas informacion sobre como personalizar la interfaz de
usuario.

Posicionamiento y cambio de tamaio de objetos graficos

Usando un ratéon

Posicionamiento

Para colocar rapidamente un objeto grafico en una diapositiva, use el ratén de la siguiente
manera:

1) Haga clic en un objeto grafico o un grupo de objetos para mostrar los controladores de
seleccion.

2) Mueva el cursor sobre un objeto gréafico seleccionado hasta que el cursor cambie de
forma. La forma del cursor depende de la configuracién de la computadora y del sistema
operativo de la computadora.

3) Haga clic y arrastre el objeto grafico a la posicion deseada. Durante el movimiento,
aparece una imagen fantasma del objeto para ayudar con el reposicionamiento (figura
128).

4) Suelte el botdn del ratén cuando el objeto grafico esté en la posicion deseada.
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Figura 128: Ejemplo de objetos en
movimiento con el ratén

Q Nota

También puede utilizar las teclas de flecha para mover rapidamente un objeto o
grupo seleccionado a una nueva posicion.

ﬂ Consejo

De forma predeterminada, Impress ajusta los objetos a la cuadricula cuando se
reposicionan los objetos. Si necesita colocar el objeto entre dos puntos de la
cuadricula, mantenga presionada la tecla Ctrl, luego haga clic en el objeto y muévalo
a la posicion deseada. Alternativamente, puede desactivar esta funcién de ajuste o
modificar la resolucion de la cuadricula en Herramientas > Opciones > LibreOffice
Impress > Cuadricula.

Redimensionando

Para colocar rapidamente un objeto grafico en una diapositiva, use el ratén de la siguiente
manera:

1) Haga clic en un objeto grafico o un grupo de objetos para mostrar los controladores de
seleccion.

2) Mueva el cursor sobre un controlador de seleccién.

3) Haga clic y arrastre el controlador de seleccién para cambiar el tamafio del objeto
gréafico. Durante el cambio de tamafio, aparece una imagen fantasma del objeto para
ayudar a cambiar el tamafio (figura 129).

4) Para mantener la relacién entre ancho y alto, mantenga presionada la tecla Mayts antes
de hacer clic y arrastrar un controlador de seleccién. Recuerde soltar el botén del ratén
antes de soltar la tecla Mayus.

5) Suelte el botdn del ratdn cuando el objeto gréfico tenga el tamafio deseado.
o 0

Figura 129: Ejemplo de
cambio de tamafio de
objetos con el ratén
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Figura 130: Dialogo Posicion y tamafio

Didlogo Posicion y tamaiio

Posicionamiento

Para una ubicacién mas precisa de un objeto grafico en una diapositiva, use el didlogo Posicién

y tamafio (figura 130) de la siguiente manera:

1) Seleccione un objeto grafico para mostrar los controladores de seleccion y abra el

altura al texto

£y Y £y

(=]

Cancelar

dialogo Posicién y tamafio mediante uno de los siguientes métodos:

— Ultilice el atajo de teclado F4.

tamafo en el mend contextual.

y tamafio en la pestafia Propiedades en la barra lateral.

2)
3)

Haga clic en la pestafa Posicion y tamafio.

Vaya a Formato > Objeto y forma > Posicion y tamaiio en la barra de menu.
Haga clic con el boton derecho en el objeto seleccionado y seleccione Posicién y

Haga clic en Mas opciones a la derecha de la barra de titulo para la seccién Posicion
En la seccion Posicion, especifique la posicion Posicion X (horizontal) y Posicion Y

(vertical) del objeto gréfico. Los valores representan la distancia desde el punto base
seleccionado en el lado derecho del didlogo. La seleccion predeterminada para el Punto

base es relativa a la esquina superior izquierda de la diapositiva.

4)
evitar que el objeto gréafico sea reubicado.

Si es necesario, en la seccion Proteger del diadlogo, seleccione la opcién Posicién para

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

Las unidades de medida utilizadas en el didlogo y otros dialogos de Impress se
configuran en Herramientas > Opciones > LibreOffice Impress > General.

Redimensionando

1)

2)
3)

4)

5)
6)

7

Seleccione un objeto grafico para mostrar los controladores de seleccion y abra el
dialogo Posicién y tamafio mediante uno de los siguientes métodos:

— Utilice el atajo de teclado F4.
— Vaya a Formato > Objeto y forma > Posiciéon y tamafo en la barra de menu.

— Haga clic con el botén derecho en el objeto seleccionado y seleccione Posicion y
tamafio en el menu contextual.

— Haga clic en Mas opciones a la derecha de la barra de titulo para la seccién Posicion
y tamafio en la pestafia Propiedades en la barra lateral.

Haga clic en la pestafa Posicién y tamafio.

En Tamano, seleccione un punto base que le gustaria usar como ancla al cambiar el
tamafio del objeto gréafico. La seleccidn predeterminada de la esquina superior izquierda
significa que la esquina superior izquierda del objeto no cambiara de posicién al cambiar
el tamafio.

Para mantener las proporciones entre ancho y alto, en la seccion Tamafio, seleccione la
opcion Mantener relacion antes de cambiar el Ancho o Alto. Cuando se selecciona
Mantener relacion, los cambios en una dimension dan como resultado un cambio
automatico en la otra manteniendo la relacién entre el ancho y la altura del objeto.

En la seccion Tamano, especifique el Ancho y Alto del objeto grafico.

Si es necesario, en la seccion Proteger el didlogo, seleccione la opcién Tamafo para
evitar que se cambie el tamafio del objeto grafico.

Haga clic en Aceptar para guardar los cambios y cerrar el dialogo.

Seccion de Posicidon y tamaio de la Barra lateral

Posicionamiento

Utilice la seccion Posicion y tamafio en la pestafia Propiedades en la barra lateral para colocar
un objeto gréfico de la siguiente manera:

1)
2)
3)
4)

Seleccione un objeto grafico para mostrar los controladores de seleccion.
Haga clic en Propiedades en la barra lateral para abrir la pestafia de Propiedades.
Haga clic en la seccion Posicién y tamafio para abrir la seccion (figura 131).

Especifique la Posicién X (horizontal) y Posicion Y (vertical) del objeto gréfico. Los
valores representan la distancia desde el punto base que se ha seleccionado en el
didlogo Posicién y tamafio.
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Figura 131: seccioén Posicion y tamafio en
Propiedades en la Barra lateral

Presione la tecla Enter para realizar los cambios.

Redimensionando

Utilice la seccidn Posicién y tamafio en la pestafia Propiedades en la barra lateral para cambiar
el tamafo de un objeto grafico de la siguiente manera:

1)
2)
3)
4)

5)

Seleccione un objeto gréafico para mostrar los controladores de seleccidn.
Haga clic en Propiedades en la barra lateral para abrir la pestafia de Propiedades.
Haga clic en la seccion Posicion y tamafio para abrir la seccion (figura 131).

Para mantener las proporciones entre ancho y alto, seleccione la opcion Mantener
relacién antes de cambiar Ancho o Alto. Cuando se selecciona Mantener relacion, los
cambios en una dimensién dan como resultado un cambio automatico en la otra
manteniendo la relacién entre el ancho y la altura del objeto.

Presione la tecla Enter para realizar los cambios.

Aplicar efectos especiales

Ademas de las acciones basicas de mover y cambiar el tamafio de un objeto, también se
pueden aplicar una serie de efectos especiales a los objetos en Impress. Esta seccién describe
cdmo girar, voltear, distorsionar y colocar un objeto en un circulo.

Girando objetos graficos

Rotacion del ratéon
1) Haga clic en un objeto grafico y se mostraran los controladores de seleccion.

2) En la barra de herramientas Linea y relleno, haga clic en el triangulo v a la derecha de

Transformaciones y luego haga clic en Girar en la barra de herramientas secundaria. Los
controles de seleccion cambian de forma y también cambian de color como se muestra
en la figura 132. Un punto de pivote que indica el centro de rotacién también aparece en
el centro del objeto.
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3)

4)

5)
6)

7)

D\\—D—/D o\ko—ﬁ’ ©

Figura 132: Ejemplo de-objetos
giratorios

Mueva el raton sobre uno de los controles de las esquinas y la forma del cursor del ratén
cambiara.

Haga clic en un controlador de seleccion de esquina y muévase en la direccién en la que
desea rotar el objeto gréfico. Solo los controladores de seleccién de las esquinas estan
activos para la rotacion.

Cuando esté satisfecho con la rotacion, suelte el boton del raton.

Para cambiar el centro de rotacién del objeto, haga clic y arrastre el punto de pivote a la
posicién deseada antes de girar. El punto de pivote se puede mover a cualquier posicion
en la diapositiva, incluso fuera de los limites del objeto.

Para restringir los angulos de rotacién a multiplos de 15 grados, presione y mantenga
presionada la tecla Mayus mientras gira el grafico. Esto es Util para rotar imagenes en
angulo recto, por ejemplo, de retrato a paisaje. Recuerde soltar la tecla Mayus antes de
soltar el botdn del raton.

Rotacion de dialogo Posicion y tamafio
En lugar de rotar un objeto grafico manualmente, utilice la pestafia Rotacion del diadlogo
Posicién y tamafio (figura 133) para rotar un objeto con precision.

1)

2)
3)

4)

5)

Seleccione un objeto grafico para mostrar los controladores de seleccion y abra el cuadro
de dialogo Posicién y tamafio mediante uno de los siguientes métodos:

— Utilice el atajo de teclado F4.
— Vaya a Formato > Objeto y forma > Posiciéon y tamafo en la barra de menu.

— Haga clic con el botén derecho en el objeto seleccionado y seleccione Posicion y
tamafio en el menu contextual.

— Haga clic en Mas opciones a la derecha de la barra de titulo para la seccién Posicion
y tamafio en la pestafia Propiedades en la barra lateral.

Haga clic en la pestafia Rotacion para abrir la pestafia Rotacion.

En Punto de pivote y, si es necesario, ingrese una medida para Posicion X'y Posicion Y
para mover la posicién del punto de pivote. La posicion predeterminada del punto de
pivote es el centro del objeto. Alternativamente, seleccione un punto de pivote de una de
las 9 posiciones en Configuracion predeterminada.

En Angulo de rotacion, ingrese la cantidad de grados para la rotacion en el cuadro de
texto Angulo. Alternativamente, en la configuracion predeterminada, haga clic en el
indicador de angulo de rotacién y arrastrelo a un nuevo angulo. El &ngulo de rotacién se
muestra en el cuadro de texto Angulo.

Haga clic en Aceptar para guardar sus cambios y cerrar el didlogo.
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Figura 133: Dialogo Posicion y tamafio: pestafia Rotacion

Rotacion de la Barra lateral

Utilice la seccidn Posicién y tamafio en la pagina Propiedades en la barra lateral para rotar un
objeto grafico de la siguiente manera:

1) Seleccione un objeto grafico para mostrar los controladores de seleccion.
2) Haga clic en Propiedades en la barra lateral para abrir la pestafia de Propiedades.

3) Haga clic en la seccion Posicién y tamafio para abrir la seccion (figura 131 en la pagina
166).

4) En Rotacion, ingrese la cantidad de grados para la rotacion en el cuadro de texto o haga
clic en el indicador de dngulo de rotacion y arrastrelo a un nuevo angulo. El angulo de
rotacion se muestra en el cuadro de texto Rotacion.

5) Presione la tecla Enter para realizar los cambios.

Voltear objetos

Volteo rapido
1) Haga clic en un objeto grafico para mostrar los controladores de seleccion.

2) Refleje rpidamente un objeto seleccionado para que mire en la otra direccion usando
uno de los siguientes métodos:

— Haga clic con el botén derecho en el objeto seleccionado y seleccione Reflejar >
Verticalmente u Horizontalmente en el menu contextual.

— Haga clic en la herramienta Reflgjar verticalmente u horizontalmente en la barra de
herramientas Dibujo.

— Vaya a Formato > Reflejar > Verticalmente u Horizontalmente en la barra de menda.

— Haga clic en la herramienta Reflejar verticalmente o Reflejar horizontalmente en la
seccion Posicién y tamafo de la pestafia Propiedades de la barra lateral.

Herramienta de volteo

Para cambiar la posicién y el &ngulo en el que un objeto se refleja, la herramienta Reflejar en la
barra de herramientas Transformaciones debe usarse como se muestra en la figura 134.
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1) Haga clic en un objeto grafico y se mostraran los controladores de seleccion.

i
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movido Resultado de Reflejar

Figura 134: Ejemplo de uso de la herramienta Reflejar

Transformaciones v %
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Figura 135: Barra de
herramientas Transformaciones

2) Vaya a Ver > Barras de herramientas > Transformaciones para abrir la barra de
herramientas Transformaciones (figura 135).

3) Haga clic en Reflejar en la barra de herramientas Transformaciones y aparecera un eje
de simetria como una linea discontinua a través del centro del objeto. El objeto se
volteara alrededor de este eje de simetria.

4) Haga clic y arrastre el eje de simetria a una nueva posicion o coloque el cursor en uno de
los circulos en cada extremo del eje de simetria y arrastre con el cursor del raton para
cambiar el &ngulo.

5) Coloque el cursor sobre uno de los controladores de seleccidn del objeto.

6) Haga clic y arrastre el cursor sobre el eje de simetria para voltear el objeto. La nueva
posicidn del objeto se muestra débilmente hasta que se suelta el raton.

7) Suelte el boton del raton y el objeto aparecera volteado. El angulo y la posicién del giro
dependeran del angulo y la posicion del eje de simetria.

Nota

Presione la tecla Mayus mientras mueve el eje de simetria para rotarlo en
incrementos de 45 grados.

Copias espejo
Impress no incluye un comando de espejo. Sin embargo, la duplicacion de un objeto se puede
emular volteando el objeto:

1) Seleccione el objeto del que desea hacer una copia reflejada y copie el objeto en el porta
papeles.

2) Refleje el objeto usando uno de los métodos en «\Volteo rapido» en la pagina 168, luego
mueva el objeto reflejado hacia un lado.

3) Haga clic en un area vacia de la pagina para anular la seleccion del objeto.
4) Pegue desde el portapapeles para poner una copia del objeto en su diapositiva.
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5) Seleccione ambas imagenes, luego haga clic con el boton derecho y seleccione
Alineacion en el menu contextual y seleccione el tipo de alineacion que desea usar.
Arriba, Centrado o Abajo si esta creando una copia espejo horizontal. Izquierda Centrado
0 Derecha si esta creando una copia reflejada verticalmente.

Distorsionar imagenes

Tres herramientas en la barra de herramientas Transformaciones (figura 135 en la pagina 169)
permiten distorsionar un objeto.
» Distorsionar: distorsiona un objeto en perspectiva.

* Colocar en circulo (inclinar) y Colocar en circulo (en perspectiva): ambos crean un efecto
pseudo 3D.

Q Nota

Al utilizar estas herramientas, un objeto debe transformarse en una curva antes de
distorsionarlo. La transformacion de un objeto en una curva no se puede revertir y
solo se puede deshacer mediante la funcién Deshacer.

Herramienta Distorsionar
1) Seleccione un objeto y haga clic en el icono Distorsionar en la barra de herramientas
Transformaciones.
2) Haga clic en Si para convertir el objeto en una curva. Si el objeto ya es una curva, este
dialogo no aparece.
3) Haga clic y arrastre un controlador de seleccion de esquina para distorsionar el objeto,

utilizando el controlador de seleccién de esquina opuesta como punto de anclaje para la
distorsion (figura 136).

4) Haga clic y arrastre los controles de seleccion verticales para distorsionar el objeto
utilizando el lado vertical opuesto como punto de anclaje para la distorsion.

5) Haga clic y arrastre los controles de seleccion horizontales para distorsionar el objeto
utilizando el lado horizontal opuesto como punto de anclaje para la distorsion.

Figura 136: Ejemplo de distorsion de objetos
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Figura 137: Ejemplo de Colocar en circulo (en
perspectiva)

Herramienta Colocar en circulo (en perspectiva)

1) Seleccione un objeto y haga clic en el icono Colocar en circulo (en perspectiva) en la
barra de herramientas Transformaciones.

2) Haga clic en Si para convertir el objeto en una curva. Si el objeto ya es una curva, este
dialogo no aparece.

3) Haga clic y arrastre uno de los controles de seleccién para obtener una perspectiva
pseudo 3D utilizando el lado opuesto como punto de anclaje (figura 137).Aparece una
imagen fantasma mientras arrastra para dar una indicacion de cémo se vera el objeto
resultante.

Colocar en circulo (inclinar)

1) Seleccione un objeto y haga clic en la herramienta Colocar en circulo (inclinar) en la
barra de herramientas Transformaciones .

2) Haga clic en Si para convertir el objeto en una curva. Si el objeto ya es una curva, este
dialogo no aparece.

3) Haga clic y arrastre uno de los controles de seleccidn para obtener una perspectiva
pseudo 3D utilizando el lado opuesto como punto de anclaje (figura 138).Aparece una
imagen fantasma mientras arrastra para dar una indicacion de cémo se vera el objeto
resultante.

Figura 138: Ejemplo de Colocar en circulo
(inclinar)

Alinear Objetos

Utilice las herramientas de alineacion en LibreOffice para ajustar la posicion relativa de un objeto
en comparacion con otro objeto. Estas herramientas de alineacién solo estan activas si se
seleccionan dos 0 més objetos. Existen varias posibilidades:

* Izquierda, Centrado, Derecha: determina la alineacion horizontal de los objetos
seleccionados.

» Arriba, Centrado, Abajo: determina la alineacion vertical de los objetos seleccionados.

Seleccione los objetos que desea alinear y utilice uno de los siguientes métodos para acceder a
las opciones de alineacion:

* Hagaclic en el triAngulo v a la derecha de Alinear en la barra de herramientas Linea y
relleno. Seleccione una opcién de alineacion de las herramientas disponibles. El icono
Alinear que se muestra en la barra de herramientas Linea y relleno dependeré de la
Gltima herramienta utilizada.
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* Vaya a Ver > Barras de herramientas > Alinear objetos en la barra de menu para abrir
la barra de herramientas Alinear objetos (figura 121 en la pagina 152). Seleccione una
opcion de alineacion de las herramientas disponibles.

* Haga clic derecho en el grupo de objetos seleccionados y seleccione Alinear y luego una
de las opciones de alineacién del menua contextual.

Usar funciones de cuadricula o ajuste

En Impress, también puede colocar objetos con precisidon y coherencia utilizando puntos de
cuadricula, puntos y lineas de ajuste, marcos de objetos, puntos individuales en objetos o
bordes de pagina. Esta funcién se conoce como Ajuste. Le permite colocar un objeto
exactamente en el mismo lugar en varias diapositivas.

Es més facil utilizar las funciones de ajuste con el valor de zoom practico més alto para su
presentacion. Puede utilizar dos funciones de ajuste diferentes al mismo tiempo. Por ejemplo,
ajustar a una linea de guia y al borde de la diapositiva. Se recomienda activar solo las funciones
de ajuste que realmente necesita.

Opciones - LibreOffice Impress - Cuadricula

LibreCffice Cuadricula
Cargar/guardar glineara la cuadricula
[ Cuadricula visible

1T H B E

Configuracién de idiomas
LibreOffice Impress

General Resolucién Subdivision
Ver Horizontal: |2.00cm > Horizontal: |4 5 espaciols)
Cuadricula
Imprimir Vertical: 200cm = Vertical: 4 : espacio(s)
# LibreQffice Base [ sincronizar los ejes
F Graficos pa— T
# Internet oplar estringir objetos
[¥] A las guias [[] Al crear o mover objetos
[¥] A los margenes de pagina [¥] Extender los bordes
Al marco del objeto [ Al girar:

[[] A los puntos del objeto

Afv|l [

Reduccién de puntos: | 15.00°

Area de acoplamiento: |5 pixeles >

Figura 139:Diélogo Cuadricula

Configuracion de cuadricula y ajuste

Para configurar la cuadricula y ajustar su presentacion, vaya a Herramientas > Opciones >
LibreOffice Impress > Cuadricula en la barra de menu para mostrar el didlogo Cuadricula
(figura 139).

* Cuadricula: especifica la configuracion de la cuadricula configurable en sus diapositivas.
Esta cuadricula ayuda en la determinacién de la posicién exacta de los objetos. También
se puede alinear la cuadricula con la cuadricula de ajuste "magnética”. Si ha activado la
cuadricula de ajuste pero desea desplazar o crear objetos individuales sin posiciones de
ajuste, mantenga pulsada la tecla Mayus para desactivar esta funcién el tiempo
necesario.

— Ajuste a la cuadricula: Especifica si el desplazamiento de marcos, elementos de
dibujo y campos de control de formulario se debe efectuar inicamente entre puntos
de la cuadricula. Para cambiar el estado de ajuste a la cuadricula solo para la accion
actual, arrastre un objeto mientras mantiene presionada la tecla Ctrl.

— Cuadricula visible: especifica si se muestra la cuadricula.
* Resolucién

— Define la unidad de medida del espacio entre los puntos de cuadricula en el eje X.
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— Define el espacio de los puntos de cuadricula en la unidad de medida deseada del
eje .

Subdivisién
— Horizontal: especifique el nUmero de espacios intermedios entre los puntos de la
cuadricula en el eje X.

— Vertical: especifique el nUmero de espacios intermedios entre los puntos de la
cuadricula en el eje Y.

Especifica si se debe cambiar la configuracion actual de la cuadricula de forma
simétrica. La resolucioén y la subdivision para los ejes X e Y se mantienen.

Ajuste

— Para ajustar lineas: ajusta el borde de un objeto arrastrado a la linea de ajuste mas
cercana cuando suelta el boton del ratén. También puede definir esta configuracién
utilizando Ajustar o Ajustar guias en la barra de herramientas Opciones (figura 140).

— A los margenes de la pagina: especifica si se alineara el contorno del objeto gréafico
con el margen de pagina mas cercano. El cursor o una linea de contorno del objeto
grafico deben estar en el area de captura. En un dibujo, también se puede acceder a
esta funcién con Ajustar a los margenes de la pagina en la barra de herramientas
Opciones.

Opciones ¥ X

I EEE = EEE VP i SRR3R Y B
Figura 140: Barra de herramientas de Opciones

— Al borde del objeto: Especifica si se debe alinear el contorno del objeto gréfico con el
borde del objeto grafico mas cercano. El cursor o una linea de contorno del objeto
gréfico deben estar en el &rea de captura. En el dibujo, también se puede acceder a
esta funcidn con Ajustar al borde del objeto en la barra de herramientas Opciones.

— A los puntos del objeto: Especifica si se debe alinear el contorno del objeto gréfico
con los puntos del objeto grafico méas cercano. El cursor o una linea de contorno del
objeto grafico deben estar en el area de captura. En el dibujo, también se puede
acceder a esta funcién con Ajustar a los puntos del objeto en la barra de
herramientas Opciones.

— Rango de ajuste: define la distancia de ajuste entre el puntero del ratén y el contorno
del objeto. Se ajusta a un punto de ajuste si el puntero del ratén estd mas cerca que
la distancia seleccionada.

Restringir objetos

— Al crear o mover objetos: especifica que los objetos graficos estan restringidos
vertical, horizontal o diagonalmente (45°) al crearlos o moverlos. Esta configuracién
se puede desactivar temporalmente pulsando la tecla Mayus.

— Extender bordes: especifica que se crea un cuadrado en funcién del lado mas largo
de un rectangulo cuando se presiona la tecla Mayus antes de soltar el botén del
raton. Esto también se aplica a una elipse (se creara un circulo basado en el diametro
mayor de la elipse). Cuando no se selecciona Extender bordes, se creara un
cuadrado o un circulo basandose en el lado o diametro mas corto.

— Al rotar: especifica que los objetos gréficos solo se pueden rotar dentro del angulo de
rotacion que selecciond. Si desea girar un objeto fuera del angulo definido, pulse la
tecla Mayus al girarlo. Suelte la tecla una vez alcanzado el angulo de giro deseado.

— Reduccion de puntos: define el &ngulo para la reduccion de puntos. Al trabajar con
poligonos, puede resultar util reducir sus puntos de edicién.
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Las funciones de cuadricula y ajuste también se pueden mostrar y activar o desactivar mediante
uno de los siguientes métodos:

Vaya a Herramientas > Opciones > LibreOffice Impress > Cuadricula en la barra de
menu para mostrar el dialogo Cuadricula.

Haga clic con el boton derecho en una diapositiva y utilice las opciones del menu
contextual.

Usando las herramientas en la barra de herramientas de Opciones. Si la barra de
herramientas Opciones no esta abierta, vaya a Ver > Barras de herramientas >
Opciones en la barra de mend.

Ajustar a la cuadricula

Usar Ajustar a la cuadricula

Utilice la funcién Ajustar a la cuadricula para mover un objeto exactamente a un punto de la
cuadricula en una diapositiva. Esta funcion se puede activar y desactivar mediante uno de los
siguientes métodos:

Vaya a Ver > Guias > Ajustar a la cuadricula en la barra de menda.

Haga clic con el boton derecho en una diapositiva y seleccione Ajustar guias > Ajustar
a la cuadricula en el menu contextual.

Haga clic en Ajustar a la cuadricula en la barra de herramientas Opciones.

Opciones - LibreOffice - Colores de la aplicacion
= LibreQOffice Esquema de colores
Datos de usuario
General Esquema:  |LibreOffice w ‘ Guardar Eliminar
Ver i
Imprimir Colores personalizados
Rutas ctivac Elementos de interfaz de usuario Configuracion de color
Tipos de letra Texto - Automatico hd )
Seguridad
Personalizacidn Fondo de celdas protegidas [ ] Automatico ~
Accesibilidad Dibujo/presentacién
Avanzado
Actualizacion en linea Cuadricula - Negro hd
OpenCL
+ Cargar/guardar Coloracién de sintaxis Basic
+ Configuracidn de idiomas
# LibreOffice Impress Identificador I Automatico w7
# LibreOffice Base
# Graficos Comentario - Automatico hd
# Intemet Bliimarn, I 5o Sticn b4 d

Figura 141: Dialogo Colores de la aplicacion

Visualizacion de cuadricula
Muestre 0 apague la cuadricula en una presentacion mediante uno de los siguientes métodos:

Vaya a Ver > Cuadricula y lineas de ayuda > Mostrar cuadricula en la barra de menu.
Haga clic en Mostrar cuadricula en la barra de herramientas Opciones.

Haga clic con el boton derecho en una diapositiva y seleccione Cuadricula y lineas de
ayuda > Mostrar cuadricula en el menu contextual.

Seleccionando la opcion Cuadricula visible en el didlogo Cuadricula.

Cambiar el color de los puntos de la cuadricula

De forma predeterminada y dependiendo de la pantalla y la configuracién de la computadora, los
puntos de la cuadricula son grises y no siempre son faciles de ver. Para cambiar el color de los
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puntos de la cuadricula, vaya a Herramientas > Opciones > LibreOffice > Colores de la
aplicacién para abrir el cuadro de dialogo Colores de la aplicacion (figura 141). En la seccién
Dibujo / Presentacion, seleccione un color mas adecuado para la cuadricula de la lista
desplegable.

Lineas y puntos

A diferencia de la cuadricula, las lineas de ajuste y los puntos de ajuste se insertan cuando
desea colocar un objeto en una posicién especifica en una diapositiva. Las lineas de ajuste
pueden ser horizontales o verticales y aparecer como lineas discontinuas. Los puntos de ajuste
aparecen como pequefias cruces con lineas discontinuas. Los puntos de ajuste y las lineas de
ajuste no aparecen en la salida impresa.

Lineas y puntos
Para insertar un punto o linea de ajuste, utilice uno de los siguientes métodos para abrir el
cuadro de dialogo Nuevo objeto de ajuste (figura 142):

* Vaya a Insertar > Guia en la barra de mendu.

» Haga clic con el botdn derecho en un espacio vacio de una diapositiva y seleccione
Insertar guia de ajuste en el menu contextual.

Las opciones disponibles en el didlogo Nuevo objeto de ajuste son las siguientes:

* Posicion: Establece la posicion del punto o linea de captura seleccionados a partir de la
esquina superior derecha de la pagina.

— X:ingrese la cantidad de espacio requerido entre el punto o linea de ajuste y el borde
izquierdo de la pagina.

Objeto guia nuevao
Posicion Tipo
K 0.00cm : EE] Punto
L [000cm : 1| Vertical
—=| Horizontal
Ayuda Aceptar Cancelar

Figura 142: Dialogo Nuevo objeto de
ajuste

— Y:ingrese la cantidad de espacio requerido entre el punto o linea de ajuste y el borde
superior de la pagina.

* Tipo: especifica el tipo de objeto de ajuste requerido.
— Punto: inserta un punto de ajuste. Ambos cuadros de texto X e Y estan activos.
— Vertical: inserta una linea de ajuste vertical. Solo el cuadro de texto X esté activo.

— Horizontal: inserta una linea de ajuste horizontal. Solo el cuadro de texto Y esta
activo.
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o Consejo

Al colocar lineas de ajuste, es Util mostrar las reglas seleccionando Ver > Reglas en
la barra de menu. Arrastre una linea de ajuste directamente a una diapositiva
haciendo clic en la regla horizontal o vertical y arrastrando una linea de ajuste a la
diapositiva.

Lineas y puntos

Muestre o desactive puntos y lineas de ajuste en una presentacion mediante uno de los
siguientes métodos:

Vaya a Ver > Guias > Mostrar guias en la barra de menua.
Haga clic en Mostrar guias de ajuste en la barra de herramientas Opciones.

Haga clic con el boton derecho en una diapositiva y seleccione Guias > Mostrar guias
en el menu contextual.

Editar puntos y lineas de ajuste
Edite un punto de ajuste de la siguiente manera:

1)

2)

Haga clic con el boton derecho en un punto de captura y seleccione Editar punto de
captura en el menu contextual para abrir el cuadro de didlogo Editar punto de captura
(figura 143).

Ingrese la nueva configuracién de coordenadas X e Y para el punto de ajuste y haga clic
en Aceptar. Alternativamente, arrastre el punto de ajuste a una nueva posicién en la
diapositiva.

Editar punto de captura H
Posicion
x [HER

¥: |[3.00cm =

Ayuda Eliminar Cancelar

Figura 143: Dialogo Editar punto de ajuste
Editar guia H

3

Posicion

X |0.00cm

ERCNN(EY ()

Ayuda Eliminar Cancelar

Figura 144: Dialogo Editar linea de ajuste

Edite una linea de ajuste de la siguiente manera:

1)

2)

Haga clic con el botdn derecho en una linea de ajuste y seleccione Editar linea de ajuste
en el menu contextual para abrir el didlogo Editar linea de ajuste (figura 144).

Introduzca una nueva configuracién de coordenada X para lineas de ajuste verticales o
una nueva configuracién de coordenada Y para lineas de ajuste horizontales y haga clic
en Aceptar. Alternativamente, arrastre una linea de ajuste a una nueva posicion en la
diapositiva.
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Lineas y puntos
1) Haga clic con el botdn derecho en un punto o linea de ajuste.

2) Seleccione Eliminar punto de captura o Eliminar linea de captura en el menu contextual.

Nota

Al hacer clic en Eliminar en el cuadro de didlogo Editar punto de captura o Editar
linea de captura, también se elimina un punto de captura o una linea de captura.

Configurar rango de ajuste
Para configurar el rango de ajuste de cuando un objeto se ajusta a una posicion.

1)

2)

3)

Vaya a Herramientas > Opciones > LibreOffice Impress > Cuadricula en la barra de
menu para abrir el didlogo Cuadricula (figura 139 en la pagina 172).

Ingrese el nUmero de pixeles para establecer la proximidad de cuando el objeto encaje

en su posicion en el cuadro de texto Rango de ajuste. La configuracion predeterminada
es de 5 pixeles.

Haga clic en Aceptar para establecer el nuevo rango de ajuste y cerrar el dialogo.

Usar lineas de ayuda

Las lineas de ayuda son una funcion de Impress para ayudar a colocar objetos y se pueden
mostrar mientras se mueve un objeto. Se extienden desde los bordes del objeto hasta las reglas
en la parte superior e izquierda de su espacio de trabajo y no tienen funcién de ajuste (figura

145).

Utilice uno de los siguientes métodos para mostrar lineas de ayuda mientras mueve un objeto:

Vaya a Herramientas > Opciones > LibreOffice Impress > Ver para abrir el didlogo

Ver (figura 146) en la barra de menu y seleccione la opcion Lineas de ayuda mientras se
mueve.

Haga clic en Lineas de ayuda mientras se mueve en la barra de herramientas Opciones.

Haga clic con el botdn derecho en un area vacia de una diapositiva y seleccione
Cuadricula y lineas de ayuda > Lineas de ayuda mientras se mueve en el menu
contextual.

T 1 2 3 4 5 b T B

S

Fi’gura 145: Ejemplo'de uso 'de
lineas de ayuda
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Opciones - LibreOffice Impress - Ver

LibreQffice Mostrar

Cargar/guardar Reglas visibles

Configuracidn de idiomas )

= LibreDffice Impress D-ﬁmasal desplazar ,
General [ ] Todos las puntos de control en el editor Bézier:
Ver Contorno de cada objeto
Cuadricula
Imprimir

LibreQffice Base

Graficos

Internet

Figura 146: Dialogo Opciones de LibreOffice Impress Ver

Organizar objetos

Impress organiza los objetos en una pila, de modo que los objetos del nivel superior de la pila
cubran los objetos de los niveles inferiores si se produce alguna superposicion. El nivel de pila
de cada objeto se puede cambiar colocando formas en una diapositiva.

Seleccione un objeto u objetos y use uno de los siguientes métodos para cambiar el nivel de

pila:

Haga clic en la herramienta de organizacion requerida en la barra de herramientas Linea
y relleno.

Haga clic con el botdn derecho en los objetos seleccionados y seleccione Organizar,
luego seleccione la opcién de organizacién requerida en el menu contextual.

Las opciones disponibles para organizar el nivel de la pila de objetos en una diapositiva son las
siguientes:

Traer al frente (Ctrl+Mayts++) : el objeto seleccionado se mueve delante de todos los
demas objetos.

Traer adelante (Ctrl ++): el objeto seleccionado se mueve un nivel hacia arriba en la pila.
Enviar atras (Ctrl+-): el objeto seleccionado se mueve un nivel hacia abajo en la pila.

Enviar al fondo (Mayus+Ctrl+-): el objeto seleccionado se mueve detras de todos los
demas objetos.

Delante del objeto: mueve el primer objeto seleccionado delante del segundo objeto
seleccionado. Seleccione el primer objeto, luego haga clic en el segundo objeto y los
objetos cambiaran de posicion.

Detras del objeto: mueve el primer objeto seleccionado detras del segundo objeto
seleccionado. Seleccione el primer objeto, luego haga clic en el segundo objeto y los
objetos cambiaran de posicion.

Invertir: intercambia el orden de apilamiento de dos objetos seleccionados.

Conectores y puntos de unién

Los conectores son lineas que se pueden anclar a puntos de unién y, de forma predeterminada,
se colocan en el borde de un objeto. Cuando un objeto con un conector conectado se mueve o
cambia de tamario, el conector se ajusta automaticamente al cambio. Al crear un diagrama de
flujo, organigrama, esquemas o diagramas, se recomienda encarecidamente utilizar conectores
en lugar de lineas simples.
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Conectores

Cuando se dibuja o selecciona un conector, Impress muestra controladores de seleccién que
son diferentes a los controladores de seleccion para lineas normales. Los puntos de terminacion
de un conector son cuadrados al comienzo de un conector y redondos al final de un conector.
Los identificadores de seleccién en una linea de conectores se utilizan para cambiar el
enrutamiento de un conector cuando corresponda.

Impress ofrece una amplia variedad de conectores predefinidos, que difieren en la forma de la
terminacion (ninguno, flecha, personalizado) y en la forma en que se dibuja el conector (recto,
linea, curvo).

Dibujo de conectores

1) Haga clic en el triangulo v a la derecha de Conectores en la barra de herramientas de
dibujo (figura 110 en la pagina 149) para abrir la barra de herramientas secundaria
Conectores (figura 113 en la pagina 150).El icono de conectores que se muestra en la
barra de herramientas de dibujo 67 depende del ultimo conector que se haya utilizado
anteriormente.

2) Seleccione el tipo de conector requerido en la barra de herramientas secundaria
Conectores.

3) Mueva el cursor del ratén sobre uno de los objetos a conectar y apareceran pequefias
cruces alrededor de los bordes del objeto, normalmente en la misma posicion que los
controladores de seleccion. Estas cruces son los puntos de unién a los que se puede unir
un conector (figura 147).

4) Haga clic en el punto de unién requerido para unir un extremo del conector, luego
mantenga presionado el botdn del ratdén y arrastre el conector a otro objeto.

5) Cuando el cursor esté sobre el punto de unién del objeto de destino, suelte el botdn del
ratén y se dibujara el conector.

6) Los identificadores de seleccion que aparecen en el conector se utilizan para ajustar la
ruta del conector de modo que el conector no cubra otro objeto en su ruta.

L

I

\ﬁdf r

Figura 147: Ejemplo de
puntos de unién de
conectores

Tipos de conectores

Se puede acceder a la gama completa de conectores predefinidos haciendo clic en el triAngulo
v en la barra de titulo de la barra de herramientas secundaria Conectores y seleccionando
Botones visibles (figura 113 en la pagina 150). Los conectores disponibles en la barra de
herramientas se indican mediante el icono del conector resaltado o mediante una marca de
verificacion junto al nombre.

Los conectores se dividen en cuatro grupos de tipos:

Conectores y puntos de unién | 179



* Conectores estandar: el nombre del conector comienza con Conector. Los segmentos de
linea corren vertical y horizontalmente. Dibuja un conector con uno o0 mas angulos de 90
grados.

* Conectores de linea: el nombre del conector comienza con Linea. Consiste en un
segmento de linea con dos segmentos mas pequefos en los extremos y dibuja un
conector que se dobla cerca de un punto de unién. Para ajustar la longitud del segmento
entre un angulo y un punto de conexion, haga clic en el conector y arrastre el &ngulo.

« Conectores rectos: el nombre del conector comienza con Recta. Consiste en una sola
linea y dibuja un conector en linea recta.

e Conectores curvos: el nombre del conector comienza con Curva. Basado en curvas de
Bézier y curvas alrededor de objetos. Dibuja un conector curvo.

Formatear conectores

Para desconectar o reposicionar un conector, arrastre uno de los extremos de la linea de
conector a una posicion distinta.

Para cambiar la ruta del conector entre objetos evitando cualquier objeto en la ruta, haga clic en
un punto de control en la linea del conector y arrastrelo a una nueva posicion. En la figura 148,
los puntos de control se muestran como pequefios cuadrados.

Para cambiar un tipo de conector, haga clic con el botén derecho en el conector y seleccione
Conector en el menu contextual para abrir el dialogo Conector (figura 149).Utilice este cuadro
de dialogo para seleccionar un tipo de conector y cambiar las propiedades del conector.

* Inclinacion de linea: define la inclinaciéon de la linea y la vista previa del cuadro de
dialogo muestra el resultado.

* Interlineado: establece el espaciado de los conectores.

— Comienzo horizontal: escriba la cantidad del interlineado horizontal que desee al
comienzo del conector.

— Comienzo vertical: ingrese la cantidad de espacio vertical que desea al comienzo del
conector.

— Fin horizontal: ingrese la cantidad de espacio horizontal que desea al final del
conector.

— Fin vertical: ingrese la cantidad de espacio vertical que desea al final del conector.

* Ventana de vista previa: un clic con el botdn izquierdo aumenta la vista previa y un clic
con el botdn derecho la reduce.

&

Figura 148: Conector entre dos 6bjetos
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Conector

Tipo: Conector predeterminado | v

Desvio de linea

L4

Linea 1: 0.00 cm

4

*

Linea 2 0.00 cm

1

L3

[
4

Espaciado de linea

Inicio horizontal: | 0.50 cm =

L4

Final horizontal:  |0.50 cm

4

*

Inicio vertical: 0.50cm

1

L3

Final wvertical: 0.50cm

4

Aceptar Cancelar

Figura 149: Dialogo Conector

Nota

No puede intercambiar los extremos del conector mediante el cuadro de didlogo
Conector, es decir, que el punto de inicio se convierta en el punto final y el punto
final se convierta en el punto de inicio. Para intercambiar los extremos de un
conector, debe dibujar un nuevo conector en la direccién opuesta.

Puntos de unioén

Los puntos de unién no son los mismos que los controladores de seleccion de un objeto. Los
controladores de seleccion sirven para mover o cambiar la forma de un objeto. Los puntos de
unidn se utilizan para fijar o pegar un conector a un objeto de modo que cuando el objeto se
mueve, el conector permanece fijo a ese objeto.

Todos los objetos tienen puntos de unién, que normalmente no se muestran y solo se vuelven
visibles cuando se selecciona Conectores en la barra de herramientas Dibujo. Tenga en cuenta
que el icono de conectores cambia de forma segun la Gltima herramienta de conector utilizada.

Para agregar, personalizar o eliminar puntos de unién en un objeto, abra la barra de
herramientas Puntos de unién (figura 150) usando uno de los siguientes métodos:

* Vaya a Ver > Barras de herramientas > Puntos de unién en la barra de mend.

* Vaya a Editar > Puntos de unidn en la barra de menu.

» Haga clic en Mostrar funciones de punto de unién en la barra de herramientas de Dibujo.

Tipos de Puntos

Cuando se abre la barra de herramientas Puntos de union (figura 150), solo las seis
herramientas a la izquierda de la barra de herramientas estan activas. Las seis herramientas
restantes a la derecha de la barra de herramientas solo se activan cuando se anula la seleccion
de Punto de unidn relativo.
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Puntos de unién * X
|
<11 &1 2] B4 B

Figura 150: Barra de herramientas Puntos de

unioén
A continuacién se describe brevemente la funcion de cada herramienta en la barra de
herramientas de puntos de unién:

* Insertar punto de union: inserta un punto de unién al hacer clic en un objeto.

» Direccion de salida a la izquierda: el conector se conecta al borde izquierdo del punto de
unioén seleccionado.

» Direccion de salida superior: el conector se conecta al borde superior del punto de union
seleccionado.

» Direccion de salida derecha: el conector se conecta al borde derecho del punto de unién
seleccionado.

» Direccion de salida Inferior: el conector se conecta al borde inferior del punto de unién
seleccionado.

* Punto de unién relativo: mantiene la posicion relativa de un punto de union seleccionado
cuando cambia el tamafio de un objeto. Esta herramienta se selecciona de forma
predeterminada cuando se abre la barra de herramientas Puntos de union.

Las siguientes seis herramientas solo se activan cuando se anula la seleccién de la herramienta
Unién punto relativo.

* Punto de union horizontal a la izquierda: cuando se cambia el tamafio del objeto, el
punto de unién actual permanece fijo en el borde izquierdo del objeto.

* Punto de unién horizontal central: cuando se cambia el tamafio del objeto, el punto de
union actual permanece fijo en el centro del objeto.

* Punto de unién horizontal a la derecha: cuando se cambia el tamafio del objeto, el punto
de unién actual permanece fijo en el borde derecho del objeto.

* Punto de unién vertical arriba: cuando se cambia el tamafio del objeto, el punto de unién
actual permanece fijo en el borde superior del objeto.

* Punto de unién vertical central: cuando se cambia el tamafio del objeto, el punto de
unién actual permanece fijo en el centro del objeto.

* Punto de unién vertical abajo: cuando se cambia el tamafio del objeto, el punto de unién
actual permanece fijo en el borde inferior del objeto.

Nota

Cada punto de unién que ha agregado puede tener solo una posicién horizontal y
una posicién vertical. Solo una de las herramientas de posicidn horizontal y una de
las herramientas de posicion vertical se pueden seleccionar y utilizar a la vez.

Agregar puntos de union

Por defecto, la mayoria de los objetos normalmente tienen cuatro puntos de unién. Agregue
puntos de unién adicionales a un objeto de la siguiente manera:

1) Asegurese de que no haya ningun objeto seleccionado y utilice uno de los siguientes
métodos para abrir la barra de herramientas Puntos de union:

— Vaya a Ver > Barras de herramientas > Puntos de unién en la barra de mend.
— Vaya a Editar > Puntos de unidn en la barra de mend.
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— Haga clic en Mostrar funciones de punto de unién en la barra de herramientas de
Dibujo.

2) Seleccione el objeto, luego haga clic en Insertar punto de unién en la barra de
herramientas Puntos de union. Alternativamente, haga clic derecho en un punto de union
gue haya insertado previamente y seleccione Insertar punto de unién en el menu
contextual.

3) Mueva el cursor a una posicién donde desee colocar el punto de unién en un objeto y
haga clic para insertar el punto de unién.

4) Seleccione el tipo de punto de unién requerido de las opciones de la barra de
herramientas de Puntos de union.

5) Para mover un punto de unién a otra posicion, haga clic en el punto de union y arrastrelo
a su nueva posicion.

0 Consejo

Al agregar, mover o personalizar puntos de union, se recomienda utilizar la funcion
de zoom para facilitar el trabajo con los puntos de unién. Ademas, los puntos de
unién se ajustan a la cuadricula, lo que facilita la colocacién de un punto de union.

Personalizacion de puntos de union

Solo se pueden personalizar los puntos de unién que se han agregado a un objeto. Los puntos
de union predeterminados incluidos con un objeto no se pueden personalizar.

Personalice la direccion de salida para agregar un punto de union de la siguiente manera:

1) Asegurese de que no haya ningun objeto seleccionado y utilice uno de los siguientes
métodos para abrir la barra de herramientas Puntos de unién:

— Vaya a Ver > Barras de herramientas > Puntos de unién en la barra de menu.
— Vaya a Editar > Puntos de unidn en la barra de mend.
— Haga clic en Mostrar funciones de punto de union en la barra de herramientas de
Dibujo.
2) Haga doble clic en un punto de unién que haya agregado para seleccionar el punto de
unién para personalizarlo.

3) Seleccione una direccion de salida que desee usar para el conector de las opciones
disponibles en la barra de herramientas de Puntos de unién o haga clic con el boton
derecho en el punto de unidn y seleccione la direccién de salida en el menu contextual.

Personalice la posicion horizontal y vertical para el punto de unién agregado de la siguiente
manera:

1) Asegurese de que no haya ningun objeto seleccionado y utilice uno de los siguientes
métodos para abrir la barra de herramientas Puntos de unién:

— Vaya a Ver > Barras de herramientas > Puntos de unién en la barra de mend.
— Vaya a Editar > Puntos de unién en la barra de mendu.
— Haga clic en Mostrar funciones de punto de union en la barra de herramientas de
Dibujo.
2) Haga doble clic en un punto de union que haya agregado para seleccionar el punto de
unién para personalizarlo.

3) Haga clic en Punto de unién relativo en la barra de herramientas Puntos de union para
anular la seleccion de esta herramienta 0 haga clic con el boton derecho en el punto de
unién y anule la seleccién de Punto de unién relativo en el mend contextual.
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4)

Seleccione las herramientas de posicionamiento horizontal y vertical que desee utilizar
para el punto de unién. Solo se puede utilizar una herramienta de posicionamiento
horizontal y una herramienta de posicionamiento vertical a la vez.

Eliminar puntos de union

Solo se pueden personalizar los puntos de unién que se han agregado a un objeto. Los puntos
de unién predeterminados incluidos con un objeto no se pueden personalizar.

1) Seleccione el punto de unién que ha agregado anteriormente y ahora desea eliminar.
2) Presione la tecla Eliminar o vaya a Editar > Cortar en la barra de menda.

Trabajar con objetos 3D

Aunqgue Impress ofrece funciones avanzadas para manipular objetos 3D, esta guia describe solo
la configuracién 3D aplicable a un objeto. Para obtener informacion adicional sobre como utilizar
efectos 3D avanzados, como geometria y sombreado, consulte la Guia de Draw.

Los objetos 3D se pueden crear en Impress de cualquiera de las siguientes formas:

Haga clic en el triangulo v a la derecha de Objetos 3D en la barra de herramientas de
Dibujo y seleccione un objeto 3D de la lista desplegable. Después de la seleccion, dibuje
su objeto 3D en una diapositiva como lo haria con cualquier objeto. El icono de Objetos
3D gue se muestra en la barra de herramientas de Dibujo depende del objeto 3D que se
haya seleccionado y utilizado previamente.

Vaya a Ver > Barras de herramientas > Objetos 3D en la barra de menu para abrir la
barra de herramientas Objetos 3D (figura 120 en la pagina 152).La seleccién y el dibujo
de objetos 3D es lo mismo que usar Objetos 3D en la barra de herramientas Dibujo.

Haga clic con el boton derecho en un objeto ya dibujado en una diapositiva y seleccione
Convertir > A 3D o A Objeto de rotacion 3D en el menu contextual. A 3D agrega
grosor al objeto para crear un objeto 3D. A objeto de rotacién 3D crea un objeto 3D
girando el objeto alrededor de un eje.

Seleccione un objeto y haga clic en Conmutar extrusion en la barra de herramientas
Dibujo para aplicar un efecto 3D bésico y abrir la barra de herramientas Configuracion
3D (figura 151).Seleccione una de las opciones en la barra de herramientas
Configuracion 3D para aplicar un efecto 3D diferente.

Configuracion 30 v X
| F ('t I-) @"Ifﬁ] M 'ii 'l@l'

Figura 151: Barra de herramientas de
configuracion 3D

Las opciones disponibles en la barra de herramientas Configuracion 3D son las siguientes:

Alternar extrusion: agrega grosor a un objeto y activa las propiedades 3D.

Inclinar hacia abajo: inclina el objeto hacia abajo alrededor de un eje horizontal.
Inclinar hacia arriba: inclina el objeto hacia arriba alrededor de un eje horizontal.
Inclinar a la izquierda: inclina el objeto hacia la izquierda alrededor de un eje vertical.
Inclinar a la derecha: inclina el objeto hacia la derecha alrededor de un eje vertical.

Profundidad: determina el grosor de la forma. Se abre una barra de herramientas
extendida donde se dan algunos valores predeterminados. Si ninguno de los valores es
satisfactorio, seleccione Personalizado y luego ingrese el grosor deseado.
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» Direcciodn: al hacer clic en el triangulo v a la derecha del icono, se abre una barra de
herramientas secundaria que le permite seleccionar la direccion de la perspectiva, asi
como el tipo (paralelo o perspectiva).

* lluminacién: al hacer clic en el triangulo v a la derecha del icono, se abre una barra de
herramientas secundaria que le permite especificar la direccion y la intensidad de la luz.

» Superficie: al hacer clic en el triangulo v a la derecha del icono, se abre una barra de
herramientas secundaria que le permite especificar el tipo de superficie de Marco de
alambre (Gtil cuando se manipula el objeto), Mate, Plastico o Metal.

» Color 3D: al hacer clic en el triangulo v a la derecha del icono, se abre una paleta de
colores que le permite seleccionar un color para el grosor del objeto.

Nota

La mayoria de las formas de Fontwork (ver «Fontwork» en la pagina 187) tienen
propiedades 3D y se pueden manipular con la barra de herramientas Configuracién
3D.

Convertir objetos

Puede convertir un objeto en un tipo diferente utilizando uno de los siguientes métodos:

» Haga clic con el botdn derecho en el objeto y seleccione Convertir en el menu
contextual, luego seleccione una opcién de conversidon en el menud contextual.

» Seleccione un objeto y vaya a Formato > Convertir en la barra de menu y seleccione
una opcién de conversion en el menu contextual.

Existen varias posibilidades:
* En curva: convierte el objeto seleccionado en una curva de Bézier. Haga clic en Puntos

en la barra de herramientas Dibujo para editar los puntos después de la conversion a
una curva de Bézier.

* En poligono: convierte el objeto seleccionado en un poligono. Haga clic en Puntos en la
barra de herramientas de Dibujo para editar el objeto después de la conversion a un
poligono. Un poligono siempre consta de segmentos rectos.

» En contorno: para formas bésicas y equivale a convertir a poligono. Para formas mas
complejas (o0 para objetos de texto), esta conversion crea un grupo de poligonos que
luego puede manipular ingresando al grupo.

* En 3D: convierte el objeto seleccionado en un objeto 3D.

* En cuerpo de giro 3D: crea una forma tridimensional al girar el objeto seleccionado
alrededor de su eje vertical.

* En mapa de bits: convierte el objeto seleccionado en un mapa de bits.

* En metarchivo: Convierte el objeto seleccionado en Windows Metafile Format (WMF),
gue contiene datos de bitmaps y de imagenes vectoriales.

Nota

En la mayoria de los casos, la conversion a un tipo diferente no produce resultados
visibles de inmediato.
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0 Consejo

En curva, en poligono, en 3D y en cuerpo de giro 3D se pueden agregar a la barra
de herramientas de dibujo como herramientas adicionales haciendo clic con el boton
derecho en un &rea vacia de la barra de herramientas y seleccionando Botones
visibles. Consulte el Apéndice B, Barras de herramientas para obtener mas
informacién.

Interaccion con objetos

Puede asociar un objeto a una accion que se realiza cuando se hace clic en él y esto se
denomina interaccion:

1) Seleccione el objeto para la interaccion.
2) Abra el dialogo Interaccién (figura 152) utilizando uno de los siguientes métodos:
— Haga clic en Interaccion en la barra de herramientas Lineas y relleno.

— Haga clic con el botén derecho en el objeto y seleccione Interaccion en el menu
contextual.

— Vaya a Formato > Interaccidn en la barra de menu.

3) Seleccione la interaccion de las opciones disponibles en Accién al hacer clic con el ratén
y cualquier parametro (si corresponde) que pueda estar disponible. El dialogo Interaccién
cambia segun el tipo de interaccion seleccionada. Las interacciones y los parametros se

explican en la tabla 3.
Interaccién n

Interaccion

: inguna accién
Minguna accion
Ir a pagina anterior

Ir a la pagina siguiente
Ir a la primera diapositiva
Ir a la dltima pagina

Ir a pagina u objeto
Reproducir audio
Ejecutar programa
Ejecutar macro

Salir de la presentacion

Figura 152: Dialogo Interaccion

Accidn al pulsar con el ratdn:

4) Haga clic en Aceptar para guardar los cambios y cerrar el dialogo.

5) Para eliminar una interaccion de un objeto grafico, siga los Pasos 1 y 2 y luego
seleccione Sin acciéon como tipo de interaccion en el Paso 3.

Tabla 3: Tipos de interaccion y sus parametros

Interaccion

Parametros

Sin accién

Sin parametros

Ir a la diapositiva
anterior.

Sin parametros

Ir a la diapositiva
siguiente

Sin parametros

Ir ala primera
diapositiva

Sin parametros
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Interaccion

Parametros

Ir a la dltima
diapositiva

Sin parametros

Ir a diapositiva u
objeto

Especifique el destino de la lista en el cuadro Destino. Puede buscar un
objetivo especifico en el cuadro Diapositiva / Objeto en la parte inferior de la
pantalla.

Ir al archivo

Seleccione el documento en el cuadro Documento. Utilice Examinar para
abrir un explorador de archivos. Si el documento que se abrira esta en
formato de presentacion de documento abierto, la lista de objetivos se
completara permitiendo la seleccién del objetivo especifico.

Reproducir sonido

Seleccione el archivo que contiene el sonido que se reproducira. Utilice
Examinar para abrir un explorador de archivos.

Ejecutar programa

Seleccione el programa a ejecutar. Utilice Examinar para abrir un explorador
de archivos.

Ejecutar macro

Seleccione una macro que se ejecutara durante la presentacion. Utilice
Examinar para abrir el didlogo Selector de macros.

Salir de una
presentacion

Cuando se hace clic con el ratén, la presentacién terminara.

Fontwork

Con Fontwork puede crear objetos de arte de texto grafico para hacer su trabajo més atractivo.
Hay muchas configuraciones diferentes para los objetos de arte de texto (linea, area, posicion,
tamafio y mas), por lo que tiene una gran variedad de opciones. Para obtener mas informacién
sobre Fontwork, consulte la Gufa de inicio.

Fontwork también esta disponible con los médulos Writer, Calc y Draw de LibreOffice, pero
notara pequefas diferencias en la forma en que cada componente lo muestra.

Crear Fontwork

1) Haga clic en Fontwork en la barra de herramientas Estandar o vaya a Insertar >
Fontwork en la barra de menu para abrir el didlogo Galeria de Fontwork (figura 153).
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Seleccione un estilo de Fontwork:

r‘\
S

Simple| Grav Spadow NSTNR

Stvle: Snow Shng

blue Open (utfine

Fatone2 NOTE (rjU3] jivams

‘ Cancelar

Figura 153: Didlogo Galeria de Fontwork

Figura 154: Edicion de texto de
Fontwork

Fip-Aal=-A . %

Figura 155: Barra de herramientas
de Fontwork

formdefortwok VX
Dm0 0gbAVDAAU

DoOPYAUeceo ¢ ) e

v ) Oe
Figura 156: Barra de herramientas Fontwork
Forma

2) Seleccione un estilo de Fontwork en el didlogo y haga clic en Aceptar. El Fontwork
seleccionado aparece en su diapositiva y se cierra el diadlogo.
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3) Haga doble clic en la palabra Fontwork para activar el modo de edicién.

4) Escriba su propio texto para reemplazar la palabra Fontwork y su texto aparecera sobre
la palabra Fontwork como se muestra en la figura 154.

5) Presione la tecla Esc o haga clic fuera del area seleccionada y su texto reemplazara la
palabra Fontwork.

Barra de herramientas Fontwork

La barra de herramientas de Fontwork (figura 155) se vuelve visible y activa en el espacio de
trabajo cuando selecciona un objeto de Fontwork. Si la barra de herramientas no esta abierta,
vaya a Ver > Barras de herramientas > Fontwork en la barra de menu. La barra de
herramientas de Fontwork contiene las siguientes herramientas:

» Insertar texto de Fontwork: abre el didlogo Galeria de Fontwork.

* Forma de Fontwork: cambia la forma del objeto seleccionado. Las formas disponibles se
muestran en la barra de herramientas Fontwork Forma (figura 156).

* Misma altura de letras de Fontwork: cambia la altura de los caracteres en el objeto
Fontwork seleccionado. Alterna entre la altura normal donde los caracteres tienen
diferentes alturas a donde todos los caracteres tienen la misma altura.

» Alineacion de Fontwork: especifica la alineacion del texto dentro del marco. Las opciones
disponibles son alinear a la izquierda, centrar, alinear a la derecha, justificar palabra y
justificar estirar. Los efectos de la alineacion del texto solo se pueden ver si el texto se
extiende por dos o mas lineas. En el modo de justificacion de estiramiento, todas las
lineas se rellenan por completo.

» Espaciado de caracteres de Fontwork: selecciona el espacio entre caracteres y si se
deben usar pares de kerning. Las opciones disponibles son espaciamiento muy
estrecho, apretado, normal, suelto, muy suelto y personalizado. Para el espaciado
personalizado, ingrese un valor porcentual: el 100% es el espaciado normal entre
caracteres, menos del 100% el espaciado entre caracteres es mas ajustado y mas del
100% el espaciado entre caracteres es mas flojo.

» Alternar extrusion: convierte el objeto de Fontwork en una forma 3D mediante extrusion.
Consulte la Guia de Draw para obtener mas informacion.

Modificar Fontwork

Es posible tratar el texto de Fontwork como un objeto y aplicar todo el formato que se ha descrito
en este capitulo. Asigne propiedades de linea solo a Fontwork que no tiene un efecto 3D; de lo
contrario, los cambios no seran visibles. También puede modificar algunas de las formas de
Fontwork del mismo modo que modifica los dngulos de las formas basicas de trapezoide y
paralelogramo moviendo el punto que se muestra junto con los controladores de seleccion.

Animaciones

Se pueden agregar transiciones de diapositivas animadas entre diapositivas para darle a su
presentacién un aspecto mas profesional cuando cambie a la siguiente diapositiva (consulte el
«Capitulo 9, Presentaciones de diapositivas» para obtener mas informacioén sobre las
transiciones). Sin embargo, Impress también le permite agregar animaciones a las diapositivas
para crear mas interés en su presentacion.

Una animacién consta de una secuencia de imagenes u objetos denominados fotogramas que
se muestran en sucesion cuando se ejecuta la animacion. Cada cuadro puede contener uno o
mas objetos. Por ejemplo, haga que las vifietas aparezcan una por una; hacer que las imagenes,
formas u otros objetos aparezcan individualmente o en grupo en una diapositiva. Las
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animaciones se pueden controlar mediante el teclado, el clic del raton o automaticamente en una
secuencia cronometrada.

€2 Nota

Todo lo que pueda colocarse en una diapositiva es un objeto. Por ejemplo, un objeto
puede ser una imagen, una imagen predisefiada, un texto, etc.

0 Consejo

Las animaciones pueden verse muy bien en una presentacion, pero el uso excesivo
de animaciones puede convertir una buena presentacién en una presentacion
deficiente. Siempre use la discrecién al agregar animaciones a su presentacion.

! Animacién *

'x Cbjetc multimedia 1

* Entrada: Créditos de pelicula

_|_ —

Categoria: |Entra|:|a W |

Créditos de pelicula L

Flotar

Poner los frenos
Rueda de alfileres
Rosca

Efecto:

Lanzar

Lupa
Curva hacia arriba W

Inicic: |Al pulsar con el ratén W |

Direccian:

Duracion: (15.00= =

Delay: 00s =

Previsualizacion automdtica Reproducir @

Figura 157: Pestafia de animacion en la Barra lateral

Crear una animacion.

1) Seleccione un objeto en una diapositiva.
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2)

3)
4)

5)
6)

7

8)
9)

10)

11)

12)
13)

14)

Abra la pagina de animacion en la barra lateral (figura 157) utilizando uno de los
siguientes métodos:

— Haga clic en Animacién en la barra lateral.

— Haga clic con el botén derecho en un objeto seleccionado y seleccione Animacién en
el menu contextual.

— Vaya a Ver > Animacién en la barra de menu.

Haga clic en Agregar efecto para agregar el objeto seleccionado en el cuadro de vista
previa de la animacion.

Seleccione un tipo de categoria de las opciones disponibles en la lista desplegable
Categoria.

Seleccione un efecto de animacién de las opciones disponibles en la lista Efectos.

Seleccione cémo comienza la animacion en las opciones disponibles en la lista
desplegable Inicio.

Seleccione como aparece la animacion de las opciones disponibles en la lista
desplegable Direccion.

Ingrese un tiempo en segundos para la duracion de la animacion en el cuadro Duracion.

Ingrese un retraso de tiempo en segundos para cuando el objeto animado aparezca en la
presentacién en el cuadro Delay.

Si es necesario, haga clic en Opciones para abrir el dialogo Opciones de efectos para
establecer las opciones de efecto necesarias para la animacion, luego haga clic en
Aceptar para cerrar el cuadro de didlogo.

Si es necesario, cambie el orden en el que aparece el objeto seleccionado en la
animacién usando Mover hacia arriba 0 Mover hacia abajo debajo del cuadro de vista
previa de la animacion.

Haga clic en Reproducir para obtener una vista previa del efecto de animacion.

Si es necesario, seleccione Vista previa automaética para que cada vez que se cambie la
animacion, haya una vista previa del efecto.

Cuando esté satisfecho, ejecute la presentacion de diapositivas para comprobar su
presentacion.

Opciones de animacion

Las opciones disponibles en la pagina de Animacion en la barra lateral le permiten controlar
cOmo se anima un objeto en una diapositiva.

Agregar efecto: haga clic en esta herramienta para agregar un objeto seleccionado al
cuadro de vista previa de la animacion y agregar efectos de animacion al objeto.

Eliminar efecto: haga clic en esta herramienta para eliminar un objeto seleccionado y sus
efectos animados del cuadro de vista previa de la animacion.

Mover hacia arriba: haga clic en esta herramienta para mover el objeto seleccionado y
su efecto de animacion hacia arriba en el orden de los efectos de animaciéon que se han
aplicado a un objeto.

Mover hacia abajo: haga clic en este icono para mover el efecto de animacién
seleccionado hacia abajo en el orden de los efectos de animacion que se han aplicado a
un objeto.

Categoria: seleccione una categoria de las opciones disponibles en la lista desplegable.
Efecto: seleccione un efecto de animacion de las opciones disponibles en la lista.
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Inicio: seleccione en la lista desplegable como comienza un efecto de animacién cuando
se ejecuta una animacion:

— Al hacer clic: la animacion se detiene en este efecto hasta el siguiente clic del raton.
— Con anterior: la animacién se ejecuta inmediatamente.

— Después de la anterior: la animacién se ejecuta tan pronto como finaliza la animacion
anterior.

Direccién: seleccione en la lista desplegable cdmo aparece un efecto de animacion en la
diapositiva. Las opciones disponibles dependen del efecto de animacién seleccionado.
Opciones: haga clic en este icono para abrir el dialogo Opciones de efectos, donde
puede seleccionar, ajustar y aplicar opciones al efecto de animacién y el tiempo.

Opciones del efecto

Efecto [Temparizacion |Animacion del texto
Mejora

Sonido:

Después de la animacion: |No atenuar

Celor atenuado Negro

Animacion del texto: |Todoa lavez

- -
Caracteres .

m

4

Figura 158: Dialogo Opciones de efecto -
Pestafia Efecto

Duracion: seleccione la duracion en segundos del efecto de animacién seleccionado.
Retraso: seleccione el retraso en segundos desde que se inicia el efecto de animacion.

Vista previa automatica: seleccione esta opcion para obtener una vista previa automatica
de un efecto de animacion cuando se aplica a un objeto.

Reproducir: haga clic en este icono para probar la ejecucién de la animacion.

Diadlogo Opciones de efectos

Pestafna de efectos

La pestafia de efectos (figura 158) contiene las siguientes opciones:

Direccién: especifica la direcciéon del efecto de animacién.

Sonido: seleccione un sonido de la lista desplegable cuando se ejecute el efecto de
animacion.

Después de la animacion: seleccione de la lista desplegable lo que sucede después de
gue finaliza un efecto de animacion.

— No atenuar: no se ejecutara ningun efecto secundario.

— Atenuar con color: después de la animacién, un color atenuado llena la forma.
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— Ocultar después de la animacién: oculta la forma después de que finaliza la
animacion.

— Ocultar en la préxima animacion: oculta la forma en la siguiente animacién.
» Color tenue: seleccione un color tenue de las paletas de colores disponibles.
* Animacioén de texto: seleccione el modo de animacion para el texto de un objeto:
— Todo a la vez: anima el texto de una vez.
— Palabra por palabra: anima el texto palabra por palabra.
— Letra por letra: anima el texto letra por letra.

Demora entre caracteres: especifica el porcentaje de retraso entre animaciones de
palabras o letras.

Opciones del efecto

Efecto Temporizacién |Animacidn del texto

Temporizacion
Inicio: Al pulsar con el raton v
Retardo: 15= =

Duracién: 2.00s =

Repetin |Ninguno W

[ Rebaobinar tras la repreduccian

Desencadenador

(®) ‘Animar como parte de secuencia de clicsi

[_) Iniciar efecto al pulsar en: | v

Figura 159: Dialogo Opciones de efectos:
pestafia Duracion

Pestana de tiempo
La pestafia Tiempo (figura 159) contiene las siguientes opciones:

* Inicio Muestra la propiedad de inicio del efecto de animacion seleccionado.

— Al pulsar con el ratén: la animacion se detiene en este efecto hasta el siguiente clic
del raton.

— Con anterior: la animacién se ejecuta inmediatamente.

— Después de la anterior: la animacidn se ejecuta tan pronto como finaliza la animacion
anterior.

* Retraso: especifica un retraso en segundos antes de que comience el efecto.
* Velocidad: especifica la duracion en segundos del efecto.

* Repetir: especifica si se debe repetir el efecto actual y como hacerlo. Entra el nimero de
repeticiones o seleccione desde la lista:

— Ninguno: el efecto no se repite.

— Hasta el siguiente clic: la animacion se repite hasta el siguiente clic del raton.

— Hasta el final dela diapositiva: la animacién se repite mientras se muestra la
diapositiva.
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Rebobinar cuando termine de reproducirse: especifica si se debe permitir que el objeto
animado vuelva a su estado inicial después de que finalice la animacion.

Animar como parte de la secuencia de clic: especifica si deja que la animaciéon comience
en la secuencia de clic normal.

Iniciar efecto al hacer clic en: especifica si dejar que la animacidon comience cuando se
hace clic en una forma especifica. Seleccione la forma por su nombre en la lista
desplegable.

Pestafna de animacion de texto

La pestafia de Animacion de texto (figura 160) contiene las siguientes opciones y solo aparece
cuando se selecciona texto para la animacion:

Texto de grupo: especifica como se anima el texto

— Como un solo objeto: todo el objeto de texto esta animado.
— Todos los parrafos a la vez: todos los parrafos de texto estdn animados.

Opciones del efecto

Efecto Temporizacién Animacion del texto

Agrupar el texto: iPor parrafos de Ter. nivel

[] Automaticamente después de: | 0.0s S

Animar la forma adjunta

] En orden inverso
Figura 160:Dialogo Opciones de efectos: pestafa
Animacion de texto

— Por parrafos de ler. nivel: el texto del nivel de esquema seleccionado esta animado-
Las opciones disponibles dependen de cuantos niveles de esquema haya en el texto
animado.

Automaticamente después: especifica un retraso en segundos antes de que comience el
efecto de animacion de texto.

Animar forma adjunta: anima un objeto que contiene texto.
En orden inverso: los parrafos de texto se animan en orden inverso.

Imagenes animadas

Puede animar objetos de dibujo, objetos de texto y objetos graficos (imagenes) en sus
diapositivas para hacer su presentacion mas interesante. LibreOffice Impress proporciona un
editor de animacion simple donde puede crear imagenes de animaciéon (cuadros) ensamblando
objetos de su diapositiva. El efecto de animacion se consigue mediante el recorrido por las
imégenes estaticas creadas.

Crear una imagen animada
1) Seleccione un objeto o grupo de objetos que desee incluir en su animacion y vaya a

Insertar > Multimedia > Imagen animada para abrir el didlogo Animacion (figura 161)

2) Agregue un objeto u objetos mediante uno de los siguientes métodos:

— Haga clic en Aplicar objeto para agregar un solo objeto o un grupo de objetos al
cuadro de animacién actual.

— Haga clic en el botén Aplicar objetos individualmente para crear un marco de
animacioén independiente para cada uno de los objetos seleccionados.
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3)
4)

5)
6)

7
8)

En Grupo de animacion, seleccione Objeto de mapa de bits.

Introduzca el nimero de fotograma (imagen) en el cuadro Numero de imagen para la
imagen que desea configurar.

En Duracidn, especifique el tiempo de duracién en segundos para mostrar un fotograma.

Especifique el niumero de veces que se muestra un fotograma en la secuencia de
animacion en Bucle. A esto se le llama bucle.

Repita los pasos 4 a 6 para cada imagen u objeto utilizado para la imagen animada.
Haga clic en Crear y la imagen animada aparecera en el centro de la diapositiva.

Nota

Si la imagen que se va a copiar consta de varios objetos, puede optar por tratar
cada objeto como un marco independiente. En este caso, haga clic en Aplicar
objetos individualmente. Recuerde que cada objeto estara centrado en la animacion.

Animacion ﬂ

I44.PPI1:D.0000000003

Imagen
I:I[? Cl R Namero 1

Grupo de animacion
(O) Objeto de grupo
® Qbieto de mapa de bits

Ayuda Crear

Figura 161: Didlogo de animacion

Controles de didlogo de animacion

Primera imagen: salta a la primera imagen de la secuencia de animacion.
Al revés: reproduce la animacion al revés.

Detener: detiene la reproduccion de la animacion.

Reproducir: reproduce la animacion.

Ultima imagen: salta a la Gltima imagen de la secuencia de animacion.

Numero de imagen: indica la posicion de la imagen actual en la secuencia de animacion.
Si desea ver otra imagen, escriba su nimero o haga clic en las flechas arriba y abajo.

Duracién: ingrese la cantidad de segundos para mostrar la imagen actual. Esta opcion
solo estéa disponible si selecciona el objeto Mapa de bits en el grupo Animacion.

Recuento de bucles: establece el nUmero de veces que se reproducird la animacion. Si
desea que la animacion se reproduzca de forma continua, seleccione Max. Esta opcién
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solo estéa disponible si selecciona el objeto Mapa de bits en el grupo Animacion.
» Aplicar objeto: agrega el objeto u objetos seleccionados como una sola imagen.

» Aplicar objetos individualmente: agrega una imagen para cada objeto seleccionado. Si
selecciona un objeto agrupado, se creara una imagen para cada objeto en el grupo.

Nota

También puede seleccionar una animacién, como un GIF animado, y hacer clic en
este icono para abrirlo y editarlo. Cuando haya terminado de editar la animacion,
haga clic en Crear para insertar una nueva animacién en su diapositiva.

* Eliminar imagen actual: eliminar la imagen actual de la secuencia de animacion.
* Eliminar todas las imagenes: elimina todas las imagenes de la animacion.
* Numero: nimero total de imagenes de la animacion.

* Objeto de grupo: retne imagenes en un solo objeto para que se puedan mover como un
grupo. Aun puede editar los objetos por separado haciendo doble clic en el grupo de la
diapositiva.

* Objeto de mapa de bits: combina imagenes en una sola imagen.

* Crear: inserta la animacion en la diapositiva actual.
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Guia de Impress

Capitulo 6
Formatear objetos graficos



Introduccion

El formato de cada objeto grafico, ademas de su tamafio, rotacion y posicion en la diapositiva,
esta determinado por una serie de atributos que definen la linea, el texto y el relleno de area de
cada objeto. Estos atributos (entre otros) también contribuyen a un estilo grafico. Aunque este
capitulo analiza principalmente el formateo manual de objetos, concluye mostrando como crear,
aplicar, modificar y eliminar estilos graficos.

Nota

Cuando pasa el cursor del ratén sobre un icono o herramienta en una barra de
herramientas o en la Barra lateral, una ventana emergente indicara el propésito del
icono o herramienta.

Formato de linea

En LibreOffice, el término linea indica un segmento independiente (linea), el borde exterior de
una forma (borde) o una flecha. En la mayoria de los casos, las propiedades de la linea que
puede modificar son su estilo (sélido, discontinuo, invisible, etc.), su ancho, color y el tipo de
punta de flecha.

Barra de herramientas Lineas y relleno

Formatee lineas usando la barra de herramientas Linea y relleno (figura 162) de la siguiente
manera:

9) Asegurese de que la linea esté seleccionada en una diapositiva.
10) Seleccione el estilo de linea de la lista desplegable Estilos de linea.

11) Escriba el ancho de la linea en el cuadro de texto Ancho de linea o use las flechas hacia
arriba y hacia abajo para cambiar el ancho de la linea.

12) Hagaclic en el triangulo ¥ a la derecha de Color de linea y seleccione un color de una
de las paletas de colores disponibles.

13) Seleccione de una lista desplegable Estilo de flecha el tipo de punta de flecha para cada
extremo de la linea y cambie la linea a una flecha. La lista desplegable de la izquierda
agrega una punta de flecha al comienzo de la linea. La lista desplegable de la derecha
agrega una punta de flecha al final de la linea.

14) Sies necesario, haga clic en Sombra para agregar una sombra a la linea. La sombra
aplicada utiliza la configuracién establecida en el didlogo Linea (figura 167 en la pagina
202).

15) Anule la seleccién de la linea para guardar los cambios en la linea.

Lineas y relleno v X

LIE-TOL8S O84 “bwem FZ e oo rommm—. O = G AL B A B H
Figura 162: Barra de herramientas Lineas y relleno

Barra lateral

Para dar formato a una linea usando la seccion Linea en la pestafia Propiedades de la Barra
lateral (figura 163):

1) Asegurese de que la linea esté seleccionada en una diapositiva.

2) Haga clic en el icono Propiedades en la Barra lateral para abrir la pestafia de
Propiedades.
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3) Haga clic en la punta de la flecha hacia abajo V a la izquierda de la barra de titulo Linea

para abrir la seccion Linea.

4) Sies necesario, seleccione en la lista desplegable Estilo de flecha el tipo de punta de

flecha para cada extremo de la linea y cambie la linea a una flecha. La lista desplegable
de la izquierda agrega una punta de flecha al comienzo de la linea. La lista desplegable
de la derecha agrega una punta de flecha al final de la linea.

5)
6)
7

8)

Propiedades
> Caracter
> Parrafo

> Area

> Listas

> Sombra
~ Linea
Linea:
Anchura:
Color:

Transparencia:

Estilo de esguina:

2l gl =l =) 2 x
r

el

Estilo de extremo:

|Red ondeados

W | |Plano W |

> Posicién y tamafio

el

Figura 163: Seccion de linea en la
pestafia Propiedades en la Barra lateral

Linea |Estilos de linea |Estilos de flecha

Propiedades de linea

Estilo: | ————— Discontinua doble v
Color: - Azul oscuro 1 hd
Anchura: 0.20 cm

-

Transparencia: |0%

Estilos de flecha
Estilo inicial: |4— Flecha corta v
Anchura: 0.90 cm :
O Centrar

[[] sincronizar extremos

=

Ayuda

Linea

Estilos de esquina y extremo

Estilo de esguina: |Redondeado

Estilo de extremo: |F'Iano

Estilo final:

|—. Circule

Anchura: 0.50 cm =
[l Centrar

PARYA

Restablecer Cancelar

Figura 164: Diélogo Linea - Pestafia Linea
Seleccione de la lista desplegable Estilo de linea el tipo de linea de las opciones

disponibles.

Seleccione el ancho de linea de las opciones en la lista desplegable Ancho o ingrese un
ancho en el cuadro de texto Ancho de linea personalizado.

Seleccione un color de linea de una de las paletas de colores que estén disponibles en la

lista desplegable Color.

Anule la seleccién de la linea para guardar los cambios en la linea.
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9) Si es necesario, haga clic en Mas opciones en la esquina derecha de la barra de titulo
para abrir el dialogo Linea (figura 164) que le da mas control sobre las lineas de formato.

Didlogo Linea

Si desea cambiar completamente la apariencia de una linea, se utiliza el dialogo Linea. Este
dialogo consta de cuatro pestafias: Linea, Sombra, Estilos de linea y Estilos de flecha y se
explican en las siguientes secciones.

1) Seleccione la linea en una diapositiva.
2) Abra el didlogo Linea (figura 164) utilizando uno de los siguientes métodos:

Vaya a Formato > Objeto y forma > Linea en la barra de menu.
Haga clic con el boton derecho en la linea y seleccione Linea en el menu contextual.

3) Cuando haya realizado todos los cambios en la linea seleccionada, haga clic en Aceptar
para cerrar el dialogo y guardar los cambios. El cuadro de vista previa en la parte inferior
del didlogo muestra el efecto de los cambios realizados en una linea.

Lineas

La pestafia Linea en el diadlogo Linea (figura 164) es donde se establecen los pardmetros
béasicos de una linea y se divide en tres secciones de la siguiente manera.

* Propiedades de linea: esta seccion esté en el lado izquierdo y se usa para configurar los
siguientes parametros:

Estilo de linea: seleccione un estilo de linea de la lista desplegable.

Color: seleccione un color predefinido de las paletas de colores disponibles. Para
crear un color personalizado, consulte Colores personalizados en la pagina 211 para
obtener més informacion.

Anchura: especifica el grosor de la linea.

Transparencia: establece el porcentaje de transparencia de una linea. La figura 165
es un ejemplo del efecto de diferentes porcentajes de transparencia a las lineas
cuando se colocan sobre un objeto.

» Estilos de flecha: esta seccion solo se aplica a lineas individuales y no se utiliza para
lineas que forman los bordes de un objeto.

Estilo inicial: seleccione el estilo de flecha para el inicio de una linea en la lista
desplegabile.

Anchura: especifica el grosor del final de la flecha de inicio.

Estilo final: seleccione el estilo de flecha para el final de una linea en la lista
desplegable.

Anchura: especifica el grosor del final de la flecha.
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Figura 165: Ejemplo de transparencia de
linea (0%, 25%, 50%, 75% de izquierda
a derecha)

[ J—]
Dy |

Figura 166: Ejemplo de flecha
superior predeterminada y flecha
inferior centrada

— Centrar: mueve el centro de las terminaciones de las flechas al punto final de la linea.
La figura 166 es un ejemplo de los efectos de seleccionar esta opcion.

— Sincronizar extremos: hace que los dos extremos de la linea sean idénticos.

» Estilos de esquina y extremo: determina el aspecto de la conexién entre dos segmentos
de una linea. Para apreciar la diferencia entre los estilos de esquina y remate, elija un
estilo de linea gruesa y observe como cambia la vista previa a medida que se selecciona
cada opcion.

— Estilo de esquina: seleccione la forma utilizada en las esquinas de la linea de la lista
desplegable. Para un angulo pequefio entre lineas, una forma en inglete se
reemplaza con una forma biselada.

— Estilo de extremo: seleccione el estilo de las tapas de los extremos de la linea en la
lista desplegable. Las tapas también se agregan a los guiones internos.

Sombras de linea

Utilice la pestafia Sombra (figura 167) del didlogo Linea para agregar y dar formato a una
sombra de linea. La configuracion de sombra en este dialogo es la misma que la configuracion
de sombra en el dialogo Area (figura 183 en la pagina 223). La configuracion de sombra en el
dialogo Linea puede tener valores diferentes a la configuracion de sombra en el didlogo Area.
Para obtener mas informacion sobre la configuracion de sombras, consulte Sombra en la pagina
221.

Una forma rapida de aplicar una sombra a una linea es usar la herramienta Sombra en la barra
de herramientas Linea y relleno (figura 162 en la pagina 198).El uso de la herramienta Sombra
crea una sombra utilizando la configuracion de la pestafia Sombra en el dialogo Linea.

Estilos de linea

Utilice la pestafia Estilos de linea (figura 168) para cambiar el estilo de linea de las opciones
disponibles en el menu desplegable Estilo de linea en Propiedades o cree un nuevo estilo de
ejemplo del estilo de linea seleccionado o creado se muestra en la parte inferior de la de dialogo.
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Crear un nuevo estilo de linea
1) Abra el dialogo Linea usando uno de los siguientes métodos:
— Vaya a Formato > Objeto y forma > Linea en la barra de mena.
— Haga clic con el botdén derecho en la linea y seleccione Linea en el menu contextual.
2) Haga clic en la pestafia Estilos de linea para abrir la pestafia Estilos de linea (figura 168).

3) Seleccione en el menu desplegable Estilo de linea un estilo similar al estilo que desea
crear.

4) Haga clic en Agregar y escriba un nombre para el huevo estilo de linea en el cuadro de
dialogo que se abre, luego haga clic en Aceptar para cerrar el dialogo.

5) En las listas desplegables Tipo, seleccione Puntos o Guion. Para las lineas con solo
puntos o guiones, seleccione Puntos o Guiones en ambos cuadros de Tipo.

Linea

Linea Sombra |Estilos de linea |Estilos de flecha

Propiedades Previsualizacidn

Utilizar sombra
Transparencia: 0%

Figura 167: Dialogo Linea - pestafia de Sombra

Linea

0

o]
H——

0

i
1

Distancia: 0.70cm

Rojo w7

Color |

EICHRIE RIS

Linea |Sombra Estilos de linea |Estilos de flecha

Propiedades

Estilo de linea: Afiadir

Tipo: Trazo v | |Puntos v | -
Modificar
Ndamero: 1 = o >
. = = Eliminar
Longitud: 100 % - -
Espaciado: 100 % =
Ajustar a la anchura de la linea
-
o”#. S
EE SN EE S NE SN EEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEN ’. - L *
. - * *
. * o *

Ayuda Restablecer Cancelar

Figura 168: Dialogo Linea - pestafia Estilos de linea

6) En Numero, especifique el nimero de puntos o guiones necesarios. Para grupos de
puntos o guiones de diferentes tamafios, establezca un nimero de cantidad diferente en
cada cuadro de Numero.

7) En Longitud, especifique el porcentaje de longitud de los guiones. La longitud no esta
disponible si se ha seleccionado Puntos para Tipo.

8) En Espaciado, establezca un porcentaje de espaciado entre los puntos y / o guiones.
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9)

10)

11)

12)

13)

Si es necesario, seleccione Ajustar al ancho de linea para que el nuevo estilo se ajuste al
ancho de la linea seleccionada.

El nuevo estilo de linea creado esta disponible solo en el documento actual. Si desea
utilizar el estilo de linea en otros documentos, haga clic en Guardar estilos de linea'y
escriba un nombre de archivo Unico en el cuadro de diadlogo guardar como que se abre.
Los estilos de linea guardados tienen la extension de archivo .sod.

Para usar un estilo de linea previamente guardado, haga clic en Cargar estilos de linea,
luego seleccione un estilo de la lista de estilos guardados y haga clic en Abrir para cargar
el estilo en su documento.

Si es necesario, haga clic en Modificar para cambiar el nombre del estilo y siga los
Pasos 4 al 11 para crear y usar un nuevo estilo de linea.

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

Eliminar estilos de linea

1)

2)
3)
4)

5)

Abra el didlogo Linea usando uno de los siguientes métodos:

— Vaya a Formato > Objeto y forma > Linea en la barra de menu.

— Haga clic con el botén derecho en la linea y seleccione Linea en el menu contextual.
Haga clic en la pestana Estilos de linea para abrir la pestafa Estilos de linea (figura 168).
Seleccione en el menu desplegable Estilos de linea el estilo de linea que desea eliminar.

Haga clic en Eliminar, luego confirme la eliminacion haciendo clic en Si en el didlogo de
confirmacién que se abre.

Haga clic en Aceptar para guardar los cambios y cerrar el dialogo Linea.
Nota
Al eliminar estilos de linea, asegurese de que el estilo de linea no se utilice en otra
presentacion.
Linea
Linea |Sombra Estilos de linea| Estilos de flecha
Organizar estilos de flecha
Titulo: Anadir
Estilo de flecha: |4— Flecha v
Modificar
Eliminar
Afiada un objeto seleccionado para crear estilos de flecha, E
Ayuda Restablecer Cancelar

Figura 169: Diélogo Linea - pestafia Estilos de flecha
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Figura 170: Uso de
formas para estilos
de flecha

Estilos de flecha

Utilice la pestafia Estilos de flecha (figura 169) en el didlogo Linea para crear nuevos estilos de
flecha, modificar estilos de flecha existentes o cargar estilos de flecha guardados previamente.

€2 Nota

Cualquier punta de flecha creada debe poder convertirse en una curva. Una curva
es algo que puede dibujar sin levantar un lapiz. Por ejemplo, una estrella se puede
convertir en una curva, pero una cara sonriente no.

Creando estilos de flecha

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)
9)

Dibuja una curva con la forma gue quieras usar para la punta de flecha o crea una forma
y conviértela en una curva. La parte superior de la forma debe mirar hacia arriba (como
se muestra en la figura 170) porgue esta se convierte en la punta de la flecha.

Si es necesario, seleccione la forma, haga clic con el botdn derecho y seleccione
Convertir > A curva en el menu contextual. Si la forma ya es una curva, A curva no
estara disponible.

Asegurese de que la forma de la punta de flecha esté seleccionada y abra el dialogo
Linea usando uno de los siguientes métodos:

— Vaya a Formato > Objeto y forma > Linea en la barra de mend.
— Haga clic con el botén derecho en la linea y seleccione Linea en el menu contextual.

Haga clic en la pestafia Estilos de flecha para abrir la pestafia Estilos de flecha (figura
169).

Haga clic en Agregar, escriba un nombre para el nuevo estilo de flecha en el didlogo que
se abre y haga clic en Aceptar. El nuevo estilo de punta de flecha aparecera en la parte
inferior de la lista desplegable Estilo de flecha.

El nuevo estilo de linea creado esté disponible solo en el documento actual. Si desea
utilizar este estilo de flecha en otras presentaciones, haga clic en Guardar estilos de
flecha y escriba un nombre de archivo Unico en el didlogo guardar como que se abre.
Los estilos de flecha guardados tienen la extensién de archivo . soe.

Para usar estilos de flecha guardados previamente, haga clic en Cargar estilos de flecha
y seleccione el estilo de la lista de estilos guardada. Haga clic en Abrir para cargar el
estilo en su presentacion.

Si es necesario, haga clic en Modificar para cambiar el nombre del estilo.
Haga clic en Aceptar para guardar los cambios y cerrar el didlogo Linea.

204 | LibreOffice _7.x_Template



Eliminar estilos de flecha

1) Abra el dialogo Linea usando uno de los siguientes métodos:
— Vaya a Formato > Objeto y forma > Linea en la barra de menu.
— Haga clic con el botén derecho en la linea y seleccione Linea en el menu contextual.

2) Haga clic en la pestaia Estilos de flecha para abrir la pestafia Estilos de flecha (figura
169).

3) Seleccione en el menu desplegable Estilo de flecha, el estilo de flecha que desea
eliminar.

4) Haga clic en Eliminar, luego confirme la eliminacién haciendo clic en Si en el dialogo de
confirmacién que se abre.

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

Nota

Al eliminar estilos de flecha, asegurese de que el estilo de flecha no se haya
utilizado en otra presentacion.

Formato de relleno de area

El término relleno de area se refiere al interior de un objeto que tiene un borde continuo, por
ejemplo, un rectangulo, circulo, estrella, pentagono, etc. Un relleno de area puede ser un color
uniforme, degradado, motivo de trama o0 mapa de bits (figura 171). Un relleno de area también
se puede hacer parcial o totalmente transparente y puede arrojar una sombra.

Barra de herramientas de Lineas y relleno

Las herramientas de la barra de herramientas Lineas y relleno (figura 162 en pagina 198)
proporcionan una amplia cantidad de rellenos predeterminados disponibles para formatear
rapidamente objetos graficos. Si esta barra de herramientas no se muestra, vaya a Ver > Barras
de herramientas > Lineas y relleno en la barra de menu.

1) Seleccione un objeto para que se muestren los controladores de seleccion.

2) En la lista desplegable Estilo de area / Relleno en la barra de herramientas Lineas y
relleno, seleccione el tipo de relleno requerido (Ninguno, Color, Degradado, Trama, Mapa
de bits, Motivo).

3) Anule la seleccion del objeto para guardar sus cambios.

Nota

Si no necesita un relleno de area para un objeto, seleccione Ninguno desde las
opciones disponibles cuando haga clic en Estilo de area /Relleno de la izquierda en
la barra de herramientas Lineas y relleno.
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Color

Degradado

Trama

Mapa de bits

Motivo

Figura 171: Ejemplos de tipos de relleno de area

Propiedades
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> Caracter
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> Parrafo
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~ Area
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Relleno: |Cu-|u-r
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Transparencia: |Ninguna

0%

4

il

> Listas

il

> Sombra

il

> Linea

il

> Posicién y tamafio
Figura 172: Seccién de linea en la pestafia
Propiedades en la Barra lateral

Barra lateral

1) Asegurese de que el objeto esté seleccionado en el dibujo.

2) Haga clic en Propiedades en la Barra lateral para abrir la pestafia Propiedades, luego
haga clic en la flecha hacia abajo v a la izquierda de la barra de titulo del Area para abrir
la seccion Area (figura 172).

3) Ultilice las diversas opciones de las listas desplegables Relleno y Transparencia para
formatear el relleno y la transparencia de un objeto. Para obtener més informacién sobre
los rellenos de areas, consulte Dialogo de area en la pagina 207.

4) Anule la seleccién del objeto para guardar sus cambios.

5) Sies necesario, haga clic en Mas opciones en la esquina derecha de la barra de titulo
del Area, para abrir el dialogo Area que brinda mas control sobre la apariencia del relleno
del objeto.
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Didlogo de area
Utilice el didlogo Area (figura 173) para cambiar los rellenos de area existentes con mayor
control o cree su propio relleno de area.

1) Seleccione el objeto que desea editar.
2) Abra el didlogo Area usando uno de los siguientes métodos:

— Vaya a Formato > Objeto y forma > Area en la barra de mend.

— Haga clic con el boton derecho en el objeto y seleccione Area en el menu contextual.
3) Haga clic en la pestafia Area para abrir la pestafia Area.

4) Seleccione el tipo de relleno de area de las opciones disponibles: Ninguno, Color, Mapa
de bits, Degradado, Motivo o Trama. Consulte Tipos de relleno de area en la pagina 207
para obtener mas informacidn sobre los tipos de relleno de area.

5) Seleccione el estilo de relleno de area de las opciones disponibles. El nimero de
opciones disponibles dependera del tipo de relleno de area seleccionado anteriormente.

6) Haga clic en Aceptar para cerrar el didlogo Area y Guardar los cambios.

Nota

Si no se requiere un relleno de area para un objeto, seleccione Ninguno desde las
opciones disponibles cuando abra la pestafia Area en el didlogo Area.

Tipos de relleno de area

Color
1) Abra el cuadro de didlogo Area y haga clic en la pestafia Area para abrir la pagina Area.

2) Haga clic en Color (figura 173) para abrir las opciones disponibles para un relleno de
color.

3) En Paleta, seleccione su paleta requerida de la lista desplegable y su color requerido de
los colores disponibles que se muestran. Todos los rellenos de color disponibles son
colores sélidos.

— Activo: muestra el relleno de color actual del objeto seleccionado. Después de
seleccionar un nuevo color, aparece una vista previa del color seleccionado en

Nuevo.
Area
Area |Sombra Transparencia
HNinguna Degradado Mapa de bits Motivo Trama
Colores Activo Nuevo
Paleta: |standard W |
EEEEED
PEEEEEED
Ri: [114 Ri. 114 =
Vr. 158 =
Az 7 Az |207 =
Hex.: |720fcf Hex.: |729fcf
EEEEEEEED T =
EEEEEEEEEEEE
Elegir ()
Colores recientes
BEEE_S
Paleta personalizada
Afiadir Eliminar

Figura 173: Diglogo Area - Pestafia Color de area
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Elija un color
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23%
0%

19%

Cancelar
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Figura 174: Dialogo Elija un color

correspondiente.

— Alternativamente, haga clic en Seleccionar para abrir el cuadro de dialogo Elegir un
color (figura 174). Aqui puede elegir un color del cuadro de color o ingresar los

valores RGB, Hex, HSB o CMYK para su color.

— Si ha utilizado un color antes y le gustaria volver a utilizarlo, seleccione su color entre
los disponibles en Colores recientes.

4) Haga clic en Aceptar para cerrar el didlogo y guardar los cambios. El relleno de area
aparece en el objeto seleccionado.

Degradado

1) Abra el didlogo Area y haga clic en la pestafia Area para abrir la pestafia Area.
2) Haga clic en Degradado (figura 175) para abrir las opciones disponibles para un relleno

de degradado.

3) En Degradado, seleccione su degradado requerido de la lista de degradados disponibles
y aparecera en Vista previa.

4) Para anular la transicion de degradado predeterminada en su seleccion, anule la
seleccién de Automatico en Opciones y luego ingrese los valores de Tipo, Incremento,
Angulo, Borde, Desde color y Hasta color en los cuadros disponibles.

5) Haga clic en Aceptar para cerrar el didlogo y guardar los cambios. El relleno de area
aparece en el objeto seleccionado.

— Alternativamente, ingrese los valores RGB o Hex de un color en el cuadro de texto
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| Restablecer | Aceptar | | Cancelar

Area |Somb|a |Transparencia
‘ Ninguna | | Color | | Degradado Trama
Mapa de bits Opciones Previsualizacidn
a2l A Estilo:
= :I |En mosaico El
Tamafio:
Anchura: |1.Cﬂcm E|
Altura: |1.COcrn E|
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Posicién:
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4 ' Desplazamiento Y: |0% |
| ] Desfase entre mosaicos:
] p |F|Ia Izl |U‘3"1 E‘
|
| Restablecer | Aceptar | | Cancelar

Figura 176: Didlogo Area: pestafia Mapa de bits del area

Mapas de Bits
1) Abra el didlogo Area y haga clic en la pestafia Area para abrir la pestafia Area.

2) Haga clic en Mapa de bits (figura 176) para abrir las opciones disponibles para un relleno
de mapa de bits.

3) En Mapa de bits, seleccione su mapa de bits requerido de la lista de mapas de bits
disponibles y aparecera en Vista previa. Alternativamente, haga clic en Agregar /
Importar y seleccione una imagen del cuadro de seleccion de archivo que se abre para
usar como relleno de mapa de bits.
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Area
Area |Sombra Tran sparencia

Ninguna Color Degradado Mapa de bits Motivo Trama

Motivo Opciones Previsualizacion

. . ~ Editor de motivos:
Color de primer plano:
I Negro '
Color de fondo:
[ Amarillo -
v
Afadir Modificar
Ayuda Restablecer Cancelar

Figura 177: Didlogo Area - Pagina Motivo de area

4) Para anular la configuracion del mapa de bits en su seleccion, ingrese los valores de
Opciones en los cuadros de Estilo, Tamafio, Posicion, Posicion de mosaico y
Desplazamiento de mosaico. Consulte la tabla 5 en la pagina 217 para obtener
informacién sobre las opciones.

5) Haga clic en Aceptar para cerrar el dialogo y guardar los cambios. El relleno de area
aparece en el objeto seleccionado.
Motivo
1) Abra el didlogo Area y haga clic en la pestafia Area para abrir la pestafia Area.

2) Haga clic en Motivo (figura 177) para abrir las opciones disponibles para un relleno de
motivo.

3) En Moitivo, seleccione uno de los patrones disponibles y aparecera en Vista previa.
4) Haga clic en Aceptar para cerrar el cuadro de dialogo y guardar los cambios. El relleno
de area aparece en el objeto seleccionado.
Trama
1) Abra el didlogo Area y haga clic en la pestafia Area para abrir la pestafia Area.

2) Haga clic en Trama (figura 178) para abrir las opciones disponibles para un relleno de
trama.

3) En Trama, seleccione una trama de la lista de tramas disponibles y aparecera en Vista
previa.

4) Para anular la configuracion de la trama en su seleccidn, ingrese nuevos valores para
Opciones en los cuadros de Espaciado, Angulo, Tipo de linea, Color de linea y Color de
fondo.

5) Haga clic en Aceptar para cerrar el didlogo y guardar los cambios. El relleno de area
aparece en el objeto seleccionado.
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Figura 178: Didlogo Area - Pestafia Sombreado de &rea

Trabajar con rellenos de area

Aunque puede cambiar las caracteristicas de un relleno existente y luego hacer clic en el botén
Modificar, se recomienda que cree nuevos rellenos o modifique rellenos personalizados en lugar
de rellenos de area predefinidos. Los rellenos de area predefinidos se pueden restablecer
cuando se actualiza LibreOffice

Nota

Los rellenos de color no se pueden modificar. Solo puede crear rellenos de color
personalizados.

Colores personalizados

En la pagina Color del didlogo Area (figura 173 en la pagina 207), puede modificar los colores
existentes o crear un color. Puede especificar un nuevo color como una combinacién de los tres
colores primarios usando la notacion RGB de Rojo (R), Verde (G) y Azul (B) o usando
porcentajes CMYK de Cian (C), Magenta (M), Amarillo (Y) y Negro (K).

Crear colores en el didlogo Area
1) Seleccione el objeto que desea editar.
2) Abra el didlogo Area usando uno de los siguientes métodos:
— Vaya a Formato > Objeto y forma > Area en la barra de mend.
— Haga clic con el boton derecho en el objeto y seleccione Area en el meni contextual.
3) Haga clic en Area y luego en Color para abrir la pestafia Color.

4) Especifique los valores de rojo (R), verde (G) y azul (B) en una escala de 0 a 255 para
crear un nuevo color.

5) Haga clic en Agregar en paleta personalizada e ingrese un nombre para el color en el
didlogo Nombre que se abre.
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6)

7)

Haga clic en Aceptar para cerrar el dialogo Nombre y el color se agregaré a la paleta
personalizada.

Haga clic en Aceptar para guardar los cambios y cerrar el didlogo Area. El nuevo color
aparece como un relleno en el objeto seleccionado.

Crear colores con el dialogo Elija un color

1)
2)

3)

4)
5)

6)
7)

8)

9)

Seleccione el objeto que desea editar.

Abra el didlogo Area usando uno de los siguientes métodos:

— Vaya a Formato > Objeto y forma > Area en la barra de mend.

— Haga clic con el boton derecho en el objeto y seleccione Area en el menu contextual.
Haga clic en Areay luego en Colores para abrir la pestafia Color (figura 173 en la pagina
207).

Haga clic en Seleccionar para abrir el didlogo Elija un color (figura 174 en la pagina 208).

Cree un nuevo color usando uno de los siguientes métodos. Se muestra una vista previa

del color creado en el cuadro de color debajo del color original en el lado izquierdo del

dialogo.

— Seleccione un rango de color de la barra de color, luego, usando el ratén, mueva el
objetivo en el cuadro de color hasta que esté satisfecho con el color seleccionado.

— Introduzca valores para rojo (R), verde (G) y azul (B) en los cuadros de texto RGB.

— Introduzca valores para cian (C), magenta (M), amarillo (Y) y clave (K) (negro) en los
cuadros de texto CMYK.

— Ingrese los valores de tono (H), saturacién (S) y brillo (B) en los cuadros de texto
HSB. Los valores HSB no cambian el color, sino como se ve un color.

Haga clic en Aceptar para cerrar el dialogo Elija un color.

Haga clic en Agregar en paleta personalizada e ingrese un nombre para el color en el

dialogo Nombre que se abre.

Haga clic en Aceptar para cerrar el didlogo Nombre y el color se agregara a la paleta
personalizada.

Haga clic en Aceptar para guardar los cambios y cerrar el didlogo Area. El nuevo color
aparece como un relleno en el objeto seleccionado.

Eliminar colores personalizados

1)
2)

3)

4)
5)

6)

Seleccione el objeto que desea editar.

Abra el didlogo Area usando uno de los siguientes métodos:

— Vaya a Formato > Objeto y forma > Area en la barra de mend.

— Haga clic con el boton derecho en el objeto y seleccione Area en el menu contextual.

Haga clic en Area y luego en Colores para abrir la pestafia Color (figura 173 en la
pagina 207).
Seleccione Personalizado en la lista desplegable Paleta en Colores.

Seleccione el color que desea eliminar y haga clic en Eliminar. No se da ninguna
confirmacion al eliminar un color.

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

212 | LibreOffice _7.x_Template



Nota
Solo se pueden eliminar los colores que ha creado y colocado en la paleta

personalizada. No puede eliminar colores de ninguna de las otras paletas de colores

disponibles en LibreOffice.

Degradados personalizados

Puede modificar los degradados existentes o crear un degradado personalizado. Varios tipos de
degradados estan predefinidos en LibreOffice y cambiar la configuracion Desde color y Hasta
color podria ser suficiente para obtener un resultado satisfactorio.

Creando degradados
1) Seleccione el objeto que desea editar.
2) Abra el didlogo Area usando uno de los siguientes métodos:

3)
4)

5)

6)

7
8)

9)

— Vaya a Formato > Objeto y forma > Area en la barra de mend.

— Haga clic con el boton derecho en el objeto y seleccione Area en el menu contextual.
Haga clic en Area y luego en Degradado para abrir la pestafia Degradado (figura 175 en
la pagina 209).

Seleccione uno de los degradados predefinidos que se muestran en el cuadro
Degradado y el degradado elegido aparece en Vista previa.

En Opciones, seleccione un tipo de degradado de la lista desplegable Tipo: Lineal, Axial,
Radial, Elipsoide o Cuadrado. Cada tipo de degradado cambia el degradado que se
muestra en Vista previa.

Ajuste la configuracion en Opciones segun sea necesario. Las opciones utilizadas para
crear un degradado se resumen en la tabla 4. Dependiendo del tipo de degradado
seleccionado, algunas opciones no estaran disponibles.

Haga clic en Agregar e ingrese un nombre para el degradado en el cuadro de didlogo
Nombre que se abre.

Haga clic en Aceptar para cerrar el dialogo Nombre y el degradado se agregara al
degradado que se muestra en el cuadro Degradado.

Haga clic en Aceptar para cerrar el didlogo Area y Guardar los cambios.

Tabla 4: Opciones de degradado

Opcion Propésito

NuUmero de pasos realizados para cambiar el color de Desde color al color de

Incrementar Hasta color. El nimero minimo de pasos es 3; el nimero maximo de pasos es

256.

Para degradados Radial, Elipsoide, Cuadrado y Rectangular , modifique estos

Centro X valores para establecer el desplazamiento horizontal del centro del degradado.
Para degradados Radial, Elipsoide, Cuadrado y Rectangular, modifique estos valores
Centro Y . :
para establecer el desplazamiento vertical del centro del degradado.
Angulo Para todos los tipos de degradado, especifica el angulo del eje de degradado.
Borde Aumente este valor para que el degradado comience mas lejos del borde del objeto.
El color de inicio del degradado. En el cuadro de edicion, ingrese la intensidad del
Desde color .
color: 0% corresponde a negro, 100% a todo color.
El color final del degradado. En el cuadro de edicién, ingrese la intensidad del color:
Hasta color

0% corresponde a negro, 100% a todo color.
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Modificar degradados

1)
2)

3)
4)

5)

6)

7)

Seleccione el objeto que desea modificar.

Abra el didlogo Area usando uno de los siguientes métodos:

— Vaya a Formato > Objeto y forma > Area en la barra de mend.

— Haga clic con el botén derecho en el objeto y seleccione Area en el mend contextual.
Haga clic en Area y luego Degradado para abrir la pestafia Degradado.

Seleccione un degradado que haya creado previamente y agregado a los degradados
que se muestran en el didlogo Area.

Ingrese los nuevos valores para las opciones de degradado que desea cambiar.
Consulte la tabla 4 para obtener mas informacidn sobre las opciones de el tipo de
degradado seleccionado, es posible que algunas opciones no estén disponibles.
Haga clic en Modificar para guardar sus cambios. No se da ninguna confirmacion al
modificar un degradado.

Haga clic en Aceptar para cerrar el didlogo Area y Guardar los cambios.

Cambiar el nombre de los degradados

1)

2)

3)
4)
5)
6)
7)

Seleccione un objeto relleno que utilice un relleno degradado al que desee cambiar el
nombre.

Abra el didlogo Area usando uno de los siguientes métodos:

— Vaya a Formato > Objeto y forma > Area en la barra de mend.

— Haga clic con el botén derecho en el objeto y seleccione Area en el mend contextual.
Haga clic en Area y luego Degradado para abrir la pestafia Degradado.

Haga clic derecho en el degradado y seleccione Cambiar nombre en el menl contextual.
Introduzca un nombre para el degradado en el dialogo Nombre que se abre.

Haga clic en Aceptar, guarde el cambio y cierre el dialogo Nombre.

Haga clic en Aceptar para guardar sus cambios y cerrar el didlogo Area.

Eliminar degradados

1)
2)

3)
4)

5)

6)

Seleccione el objeto que desea eliminar.

Abra el didlogo Area usando uno de los siguientes métodos:

— Vaya a Formato > Objeto y forma > Area en la barra de mend.

— Haga clic con el boton derecho en el objeto y seleccione Area en el menu contextual.
Haga clic en Area y luego Degradado para abrir la pestafia Degradado.

Seleccione un degradado que haya creado previamente y agregado a los degradados
que se muestran en el didlogo Area.

Haga clic derecho en el degradado y seleccione Eliminar en el mend emergente. Haga
clic en Si para confirmar la eliminacion.

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

Nota

Se recomienda modificar, renombrar o eliminar solo los degradados que haya
creado. Estos degradados personalizados siempre se colocan en la parte inferior de
los degradados que se muestran en el cuadro Degradado. Modificar, renombrar o
eliminar degradados instalados con LibreOffice, puede causar problemas en los
documentos que utilizan uno de estos degradados.
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Controles de degradado avanzados

1)

Seleccione un objeto que contenga un degradado como relleno.

2) Abra el didlogo Area usando uno de los siguientes métodos:

3)
4)

5)

6)

— Vaya a Formato > Objeto y forma > Area en la barra de mend.
— Haga clic con el botdn derecho en el objeto y seleccione Area en el mend contextual.

Transformaciones v X

A & 5B

Figura 179: Barra de
herramientas Transformaciones

O O
Figura 180: Ejemplo de uso de la

herramienta de degradado interactivo

Haga clic en Area y luego Degradado para abrir la pestafia Degradado.

Vaya a Ver > Barras de herramientas > Transformaciones en la barra de menu o haga
clic en Transformaciones en la barra de herramientas Lineas y relleno para abrir la barra
de herramientas Transformaciones (figura 179).

Haga clic en Degradado interactivo en la barra de herramientas Transformaciones. Esto
muestra una linea discontinua que conecta dos cuadrados de colores. Los colores
muestran los colores Desde y Hasta que se utilizan para el degradado seleccionado
(figura 180).

Seleccione el tipo de degradado que desea utilizar para el objeto de la lista desplegable
Tipo en Opciones en pestafia Degradado en el didlogo Area. Las propiedades que puede
ajustar dependeran del tipo de degradado que haya seleccionado y se explican a
continuacion.

— Degradados lineales: mueva el cuadrado correspondiente a Desde color para
cambiar el lugar donde comienza el degradado (valor del borde). Mueva el cuadrado
correspondiente al Hasta color para cambiar la orientacion (valor del angulo).

— Degradados axiales: mueva Hasta color para cambiar las propiedades del angulo y
del borde del degradado. Solo se puede mover el cuadrado correspondiente a Hasta
color.

— Degradados radiales: mueva Desde color para modificar la propiedad del borde y
establecer el ancho del circulo de degradado. Mueva Hasta color para cambiar el
punto donde termina el degradado (valores de Centro X'y Centro Y).

— Degradados de elipsoide: mueva Desde color para modificar la propiedad del borde y
establecer el tamafio del elipsoide de degradado. Mueva Hasta color para cambiar el
angulo del eje del elipsoide y el eje mismo.

— Degradados cuadraticos: mueva Desde color para modificar el borde y establecer el
tamafio del cuadrado o rectangulo del degradado y el &ngulo de la forma del
degradado. Mueva el botén Hasta color para cambiar el centro del degradado.
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7)

— Degradados cuadrados: mueva Desde color para modificar el borde y establecer el
tamafo del cuadrado o rectangulo del degradado y el &ngulo de la forma del
degradado. Mueva el botén Hasta color para cambiar el centro del degradado.

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

Nota

Mover los cuadrados tendra diferentes efectos segun el tipo de degradado. Por
ejemplo, para un degradado lineal, los cuadrados inicial y final del degradado
siempre estaran situados a ambos lados del punto central del objeto.

Mapas de bits personalizados

Edita
1)

2)

3)

4)

5)

6)

r mapas de bits
Seleccione un objeto que contenga un mapa de bits como relleno o inserte un mapa de
bits en un objeto seleccionado (consulte Motivo en la pagina 210 para obtener mas
informacion).
Abra el didlogo Area usando uno de los siguientes métodos:
— Vaya a Formato > Objeto y forma > Area en la barra de mend.
— Haga clic con el botén derecho en el objeto y seleccione Area en el men( contextual.

Haga clic en Area y luego Mapa de bits para abrir la pagina Mapa de bits (figura 176 en
la pagina 209).

Seleccione un mapa de bits de las opciones disponibles en Mapa de bits que desee
utilizar y editar como relleno. Tenga en cuenta que todos los mapas de bits importados
también estaran disponibles.

En Opciones, seleccione las propiedades de Estilo, Tamafio, Posicion, Posicion de
mosaico y Desplazamiento de mosaico. Consulte la tabla 5 para obtener mas
informacién sobre las propiedades del mapa de bits. La mejor forma de comprender las
propiedades del mapa de bits es utilizarlas. La figura 181 muestra ejemplos de rellenos
de mapa de bits.

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

D Li bre Ofﬁ ce Mapa de bit original

LibreCfficel LibreOffice L LibreOFicels LibreOffcd ’;‘Qgg&y alto 25% de

“LibreOfice L LibreOficel_ LibreOicel_ LibreOfice Anclar a la esquina
L|Dre0ff|ceLL|DreDﬁ|ceLL|DreDfﬁceLL|Drefo|ce superior izquierdo.
LibreOficel L ibreOFicel LibreOficeLibreOfficd. S desplazamiento.

. . . ] Anchoy alto 25% d
LioeOficeL LioreOficeL LireOficeL_LireOfice| AnChO Y alto 23% de

Oficel_ LibreOFcel - LibreOficel_ LibreOfice _Libr| Anclar a 1a esquina
; ; ; .| superior derecho.
Lireficel LioreOficel” LioreOffice] LioreOfce Desplazamiento de

Oficel_ LibreOfice [l LireOicels LibreOffice L Lin| fita 50%
Figura 181: Ejemplo de rellenos de mapa de bits
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Tabla 5: Opciones de mapa de bits

Opcion

Propdsito

Estilo: posicion / tamafio
personalizados

Cuando se selecciona esta opcion, se puede determinar la
posicidn del mapa de bits en el objeto y el tamafio del mapa de
bits.

Estilo - Azulejos

Cuando se selecciona esta opcion, el mapa de bits se colocara en
mosaico para llenar el &rea. El tamafio del mapa de bits utilizado para
el mosaico esta determinado por la configuracién de Tamafio

Estilo - Estirado

Cuando se selecciona esta opcion, un mapa de bits se ampliara para
llenar el area del objeto.

Tamafo - Ancho

Establece el ancho del mapa de bits. Por ejemplo, 100% significa que
el ancho original del mapa de bits cambiara de tamafio para ocupar
todo el ancho del area de relleno, 50% significa que el ancho del
mapa de hits sera la mitad que el del area de relleno.

Tamano - Altura

Establece la altura del mapa de bits. Por ejemplo, 100% significa que
la altura original del mapa de bits cambiara de tamafio para ocupar
toda la altura del area de relleno, 50% significa que la altura del mapa
de bits sera la mitad que la del area de relleno.

Tamafo - Escala

Cuando se selecciona, el tamafio del mapa de bits se proporciona
como un porcentaje para Ancho y Alto. Cuando se anula la seleccion,
el tamafio real del mapa de bits se proporciona para Ancho y Alto.

Posicion

Cuando se selecciona esta opcion, se determina el punto de anclaje
del mapa de bits. La posicion predeterminada es Centro.

Posicién de mosaico:
desplazamiento X

Cuando se selecciona Mosaico, establece el desplazamiento para el
ancho del mapa de bits en valores porcentuales. Desplazamiento del
50% significa que Impress colocar la parte media del mapa de bits
en el punto de anclaje y comenzara a crear mosaicos desde alli.

Posicién de mosaico:
desplazamiento X

Cuando se selecciona Mosaico, establece el desplazamiento para la
altura del mapa de bits en valores porcentuales. Desplazamiento del
50% significa que Impress colocara la parte media del mapa de bits
en el punto de anclaje y comenzaréa a crear mosaicos desde alli.

Desplazamiento de mosaico:

fila

Cuando se selecciona Mosaico, compensa las filas de mapas de bits
en mosaico por el valor de porcentaje ingresado para que cada fila
esté compensada con respecto a la fila anterior.

Desplazamiento de mosaico:

columna

Cuando se selecciona Mosaico, compensa las columnas de mapas de
bits en mosaico por el valor porcentual ingresado para que cada
columna esté compensada con respecto a la columna anterior.

Importar mapas de bits

1) Seleccione un objeto donde desee importar un mapa de bits en el objeto.
2) Abra el didlogo Area usando uno de los siguientes métodos:
— Vaya a Formato > Objeto y forma > Area en la barra de mend.
— Haga clic con el boton derecho en el objeto y seleccione Area en el menu contextual.
3) Haga clic en Area y luego Mapa de bits para abrir la pagina Mapa de bits.
4) Haga clic en Agregar / Importar y se abrira un diadlogo del explorador de archivos.

5) Busque el directorio que contiene el archivo de mapa de bits y seleccidénelo, luego haga

clic en Abrir.

6) Ingrese un nombre para el nuevo mapa de bits en el cuadro Nombre, luego haga clic en
Aceptar para cerrar el cuadro Nombre. El mapa de bits importado aparece en la parte
inferior del cuadro de vista previa del Mapa de bits.
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7) Seleccione el Mapa de bits importado en el cuadro de vista previa del Mapa de bits.

8) Haga clic en Aceptar para importar el Mapa de bits importado en el objeto seleccionado y
cerrar el didlogo Area.

Cambiar el nombre de los mapas de bits
1) Seleccione un objeto relleno que utilice un mapa de bits al que desee cambiar el nombre.
2) Abra el didlogo Area usando uno de los siguientes métodos:
— Vaya a Formato > Objeto y forma > Area en la barra de mend.
— Haga clic con el boton derecho en el objeto y seleccione Area en el men( contextual.
3) Haga clic en Area y luego Mapa de bits para abrir la pagina Mapa de bits.
4) Haga clic con el botén derecho en el mapa de bits y seleccione Cambiar nombre en el
menu contextual.
5) Ingrese un nombre para el degradado en el cuadro Nombre que se abre.
6) Haga clic en Aceptar, guarde el cambio y cierre el cuadro Nombre.
7) Haga clic en Aceptar para guardar sus cambios y cerrar el dialogo Area.

Eliminar mapas de bits

1) Seleccione un objeto que contenga el mapa de bits que desea eliminar.

2) Abra el cuadro de didlogo Area usando uno de los siguientes métodos:
— Vaya a Formato > Objeto y forma > Area en la barra de mend.
— Haga clic con el botén derecho en el objeto y seleccione Area en el men( contextual.

3) Haga clic en Area y luego Mapa de bits para abrir la pagina Mapa de bits.

4) Haga clic con el boton derecho en el Mapa de bits en el cuadro de vista previa del Mapa
de bits que desea eliminar.

5) Seleccione Eliminar en el menud contextual y haga clic en S/ para confirmar la
eliminacion.

6) Haga clic en Aceptar para guardar sus cambios y cerrar el dialogo Area.

Nota

Se recomienda cambiar el nombre o eliminar solo los mapas de bits que haya
creado o importado. Cambiar el nombre o eliminar mapas de bits que estan
instalados con LibreOffice puede causar problemas en los documentos que utilizan
uno de estos mapas de bits.

Motivos personalizados

Crear o editar patrones

1) Seleccione un objeto que contenga un motivo como relleno o inserte un motivo en un
objeto seleccionado (consulte Motivo en la pagina 210 para obtener mas informacion).

2) Abra el didlogo Area usando uno de los siguientes métodos:
— Vaya a Formato > Objeto y forma > Area en la barra de mend.
— Haga clic con el boton derecho en el objeto y seleccione Area en el menu contextual.

3) Haga clic en Area y luego en Motivo para abrir la pestafia Motivo (figura 177 en la
pagina 210).

4) Seleccione un motivo de las opciones disponibles en el cuadro de vista previa del Motivo.
Tenga en cuenta que los patrones importados también estaran disponibles.
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5) En Opciones, seleccione el color que desea usar de las paletas de colores disponibles
para el Color de primer plano 'y el Color de fondo.

6) En el Editor de motivos, comience a crear o editar el motivo haciendo clic con el botdn
izquierdo del ratén en los cuadrados (pixeles) que desea rellenar con un color diferente.
Cada clic en un cuadrado cambia el color de Color de fondo a Color de primer plano o
Color de primer plano a Color de fondo. Compruebe la ventana de Vista previa para ver
si se esté logrando el efecto deseado.

7) Haga clic en el botdn Agregar para abrir un cuadro de Nombre. Ingrese un nombre para
el nuevo motivo, luego haga clic en Aceptar para cerrar el cuadro Nombre. El nuevo
motivo aparece en la parte inferior del cuadro de vista previa del motivo.

8) Haga clic en Aceptar para guardar sus cambios y cerrar el didlogo Area.

Modificar motivos
1) Seleccione un objeto relleno que use un motivo que desee modificar.

2) Abra el cuadro Area usando uno de los siguientes métodos:

— Vaya a Formato > Objeto y forma > Area en la barra de mend.

— Haga clic con el boton derecho en el objeto y seleccione Area en el men( contextual.
3) Haga clic en Area y luego en Motivo para abrir la pagina Motivo.

4) Introduzca nuevos colores para el Color de primer plano y el Color de fondo de las
paletas de colores disponibles.

5) En el Editor de patrones, comience a editar el motivo haciendo clic con el botdn izquierdo
del ratén en los cuadrados (pixeles) en los que desea intercambiar el color de Color de
fondo a Color de primer plano o Color de primer plano a Color de fondo. Compruebe la
ventana de vista previa para ver si se esta logrando el efecto deseado.

6) Haga clic en Modificar para guardar sus cambios. No se proporciona ninguna
confirmacion al modificar un relleno de trama.

7) Haga clic en Aceptar para cerrar el didlogo Area y Guardar los cambios.

Renombrar motivos
1) Seleccione un objeto relleno que utilice un relleno degradado al que desee cambiar el
nombre.

2) Abra el didlogo Area usando uno de los siguientes métodos:
— Vaya a Formato > Objeto y forma > Area en la barra de mend.
— Haga clic con el boton derecho en el objeto y seleccione Area en el men( contextual.
3) Haga clic en Area y luego en Motivo para abrir la pestafia Motivo.
4) Haga clic derecho en el motivo y seleccione Cambiar nombre en el menua contextual.
5) Ingrese un nombre para el mapa de bits en el cuadro Nombre que se abre.
6) Haga clic en Aceptar, guarde el cambio y cierre el cuadro Nombre.
7) Haga clic en Aceptar para guardar sus cambios y cerrar el dialogo Area.

Eliminar motivos
1) Seleccione un objeto relleno que utilice un relleno del motivo que desee eliminar.

2) Abra el cuadro de dialogo Area usando uno de los siguientes métodos:

— Vaya a Formato > Objeto y forma > Area en la barra de mend.

— Haga clic con el boton derecho en el objeto y seleccione Area en el menu contextual.
3) Haga clic en Area y luego en Motivo para abrir la pagina Motivo.
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4) Haga clic derecho en el motivo y seleccione Eliminar en el menu contextual. Haga clic en
Si para confirmar la eliminacion.

5) Haga clic en Aceptar para guardar sus cambios y cerrar el dialogo Area.

Nota

Se recomienda modificar, renombrar o eliminar solo los degradados que haya
creado. Modificar, renombrar o eliminar patrones instalados con LibreOffice puede
causar problemas en los documentos que utilizan uno de estos patrones.

Rellenos de trama personalizados

Para crear nuevos rellenos de trama o modificar un relleno de trama existente, seleccione las
opciones disponibles en la figura 178 en la pagina 211. Las opciones disponibles se explican en
la Tabla 6.Se recomienda crear un nuevo relleno de trama en lugar de modificar un relleno de
trama existente.

Tabla 6: Opciones de relleno de trama
Opcion de Trama Significado
. Determina el espacio entre dos lineas del relleno de trama. A medida que se
Espaciado . : . .
cambia el valor, se actualiza la ventana de vista previa.
Utilice el mini mapa debajo del valor numérico para establecer rapidamente el
. angulo formado por la linea en multiplos de 45 grados. Si el &ngulo requerido
Angulo - ) ;
no es un multiplo de 45 grados, simplemente ingrese el valor deseado en el
cuadro de edicion.
Tipo de linea Establezca una linea simple, doble o triple para el estilo del relleno de trama.

Color de linea

Utilice la lista para seleccionar el color de las lineas que formaran el relleno
de trama.

Color de fondo

Cuando se selecciona, agrega un relleno de color detras de las lineas
utilizadas para el relleno de trama.

Crear rellenos de trama
1) Seleccione un objeto que desee utilizar para un relleno de trama.

2) Abra el didlogo Area usando uno de los siguientes métodos:

3)
4)
5)
6)
7)

8)

— Vaya a Formato > Objeto y forma > Area en la barra de mend.

— Haga clic con el botén derecho en el objeto y seleccione Area en el men( contextual.
Haga clic en Area y luego Trama para abrir la pestafia Trama (figura 178 en la

pagina 211).

Como punto de partida, seleccione un relleno de trama similar al que desea crear.

Cambie la configuracion de opciones de las lineas que forman el relleno de trama. Se
muestra una vista previa en el cuadro Vista previa. Consulte la tabla 6 para obtener
informacién sobre las opciones de trama.

Haga clic en Agregar para abrir el cuadro Nombre e ingrese un nombre para el nuevo
relleno de trama.

Haga clic en Aceptar para cerrar el cuadro Nombre. El nuevo relleno de trama aparece
en la parte inferior de los rellenos de trama que se muestran en el cuadro Trama.

Haga clic en Aceptar para cerrar el didlogo Area y Guardar los cambios. El nuevo relleno
de trama aparece en el objeto seleccionado.
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Modificacion de rellenos de trama
1) Seleccione un objeto relleno que use un relleno de trama que desee madificar.
2) Abra el didlogo Area usando uno de los siguientes métodos:
— Vaya a Formato > Objeto y forma > Area en la barra de mend.
— Haga clic con el botdn derecho en el objeto y seleccione Area en el mend contextual.

3) Haga clic en Area y luego Trama para abrir la pagina Trama.

4) Introduzca nuevos valores para la configuracion de opciones de las lineas que forman el
relleno de trama. Se muestra una vista previa en el cuadro Vista previa. Consulte la
tabla 6 para obtener informacion sobre las opciones de trama.

5) Haga clic en Modificar para guardar sus cambios. No se proporciona ninguna
confirmacion al modificar un relleno de trama.

6) Haga clic en Aceptar para cerrar el cuadro de dialogo Area y guardar los cambios.

Cambiar el nombre de los rellenos de trama
1) Seleccione un objeto relleno que use un relleno de trama que desee modificar.

2) Abra el cuadro de dialogo Area usando uno de los siguientes métodos:
— Vaya a Formato > Objeto y forma > Area en la barra de mend.
— Haga clic con el boton derecho en el objeto y seleccione Area en el men( contextual.
3) Haga clic en Area y luego Trama para abrir la pagina Trama.
4) Haga clic con el boton derecho en el relleno de trama y seleccione Cambiar nombre en el
menu contextual.
5) Ingrese un nombre para el mapa de bits en el cuadro Nombre que se abre.
6) Haga clic en Aceptar, guarde el cambio y cierre el cuadro Nombre.
7) Haga clic en Aceptar para guardar sus cambios y cerrar el cuadro de didlogo Area.

Eliminar rellenos de trama
1) Seleccione un objeto relleno que utilice un relleno de trama que desee eliminar.

2) Abra el cuadro de dialogo Area usando uno de los siguientes métodos:

— Vaya a Formato > Objeto y forma > Area en la barra de mend.

— Haga clic con el boton derecho en el objeto y seleccione Area en el menu contextual.
3) Haga clic en Area y luego Trama para abrir la pagina Trama.

4) Haga clic con el botén derecho en el relleno de trama y seleccione Eliminar en el menu
contextual. Haga clic en Si para confirmar la eliminacion.

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

Nota

Se recomienda modificar, renombrar o eliminar solo los rellenos de trama que haya
creado. Modificar, renombrar o eliminar rellenos de trama instalados con LibreOffice
puede causar problemas en los documentos que utilizan uno de estos rellenos de

trama.

Sombra
Las sombras se pueden aplicar a objetos como lineas, formas y texto. Los ajustes disponibles y
gue se muestran en la figura 183 son los siguientes:
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* Posicion: seleccione uno de los nueve puntos que determinan la direccion en la que se
proyecta la sombra.

» Distancia: determina la distancia de compensacion entre el objeto y la sombra.
* Color: establece el color utilizado para la sombra.

» Desenfoque: afiade una sombra al objeto de dibujo seleccionado y permite definir las
propiedades de esta.

* Transparencia: determina la cantidad de transparencia de la sombra: 0% de sombra
opaca, 100% de sombra transparente.

Cuadro de dialogo de area: pagina de Sombra
1) Seleccione un objeto donde desee aplicar una sombra.
2) Abra el cuadro de diadlogo Area usando uno de los siguientes métodos:
— Vaya a Formato > Objeto y forma > Area en la barra de mend.

— Haga clic con el botén derecho en el objeto y seleccione Area para abrir el didlogo
Area.

3) Haga clic en la pestafia Sombra para abrir la pestafia Sombra (figura 183).
4) Seleccione Usar sombra en Propiedades para que se active la configuracion de sombra.

5) Seleccione el punto de anclaje para la direccion de la sombra proyectada en relacion con
el objeto.

6) En Color, seleccione la paleta de colores y el color que necesita para la sombra.

7) En Distancia, ingrese una distancia en el cuadro de texto para establecer el espacio
entre el objeto y la sombra.

8) En Transparencia, ingrese el porcentaje en el cuadro de texto para la transparencia de la
sombra.

9) En Desenfoque, ingrese el nUmero que desea que se extienda la sombra del objeto.
10) Haga clic en Aceptar para cerrar el didlogo Area y guardar los cambios.
Area

Area Sombra |Transparencia

Propiedades Previsualizacion
Utilizar sombra
Transparencia: |0 %

(e O
Figura 182: Didlogo Area - Pestafia de Sombra
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Figura 183: Seccién de Sombra en
Propiedades en la Barra lateral

Barra lateral: seccion de Sombra
1) Seleccione un objeto donde desee aplicar una sombra.
2) Haga clic en Propiedades para abrir la pestafia Propiedades en la Barra lateral.

3) Haga clic en Sombra para abrir la seccion Sombra (figura 184) en la pestaia
Propiedades.

4) Seleccione Activar para agregar una sombra al objeto seleccionado.

5) En Angulo, seleccione el nimero de grados de las opciones disponibles en la lista
desplegable, para establecer la direccién en la que se proyecta la sombra en relacién
con el objeto.

6) En Color, seleccione la paleta de colores y el color que necesita para la sombra.

7) En Distancia, ingrese una distancia en el cuadro de texto para establecer el espacio
entre el objeto y la sombra.

8) En Transparencia, ingrese el porcentaje en el cuadro de texto para la transparencia de la
sombra.

9) En Desenfoque, ingrese el nUmero que desea que se extienda la sombra del objeto.
10) Anule la seleccién del objeto para guardar sus cambios.

Barra de herramientas de Lineas y relleno
1) Seleccione un objeto donde desee aplicar una sombra.

2) Haga clic en Sombra en la barra de herramientas Lineas y relleno (figura 162 en la
pagina 198). Se crea una sombra utilizando la configuracion de la pestafia Sombra en el
dialogo Area.

3) Anule la seleccion del objeto para guardar sus cambios.

Transparencias

Las transparencias se pueden aplicar a objetos y a cualquier sombra que se haya aplicado a un
objeto. En Impress se pueden aplicar dos tipos de transparencias a un objeto: transparencia
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uniforme y transparencia degradada. Para obtener més informacién sobre las transparencias de
degradado, incluido un ejemplo de combinacion de un degradado de color con una transparencia
de degradado, consulte Degradados personalizados en la pagina 213.

Para aplicar transparencias a las lineas, consulte Formato de linea en la pagina 198 para
obtener més informacién. Para aplicar transparencias a las sombras, consulte Sombra en la
pagina 221 para obtener mas informacion.
1) Seleccione un objeto donde desee aplicar una transparencia.
2) Abra el didlogo Area usando uno de los siguientes métodos:
— Vaya a Formato > Objeto y forma > Area en la barra de mend.
— Haga clic con el boton derecho en el objeto y seleccione Area en el menu contextual.

3) Haga clic en Area y luego en Transparencia para abrir la pestana Transparencia (figura
186) en el didlogo Area.

4) Para crear una transparencia uniforme, seleccione Transparencia e ingrese un
porcentaje en el cuadro de texto.

5) Para crear una transparencia de degradado de modo que el area se vuelva
gradualmente transparente, seleccione Degradado y seleccione el tipo de transparencia
de degradado de la lista desplegable: Lineal, Axial, Radial, Elipsoide, Cuadratico o
Cuadrado.

6) Establezca los pardmetros para el tipo de transparencia de degradado que seleccion6
anteriormente. Consulte la tabla 7 para obtener una descripcion de las propiedades. Los
parametros disponibles dependen del tipo de transparencia de degradado.

7) Haga clic en Aceptar para cerrar el didlogo Area y Guardar los cambios.

Area

Area \Sombra Transparencia
Modo de transparencia del drea
O sin transparencia

() Transparencia: 50 %

4

=
50% =
CentroY: [30% S
ﬁmgulo: o =
Borde: (0% =

Valorinicial: 0% =

4

Valor final: 0%
Figura 184: Didlogo Area - Pestafia de Transparencia

Tabla 7: Parametros de transparencia de degradado

Opciones de

transparencia de Significado
degradado
Para degradados radiales, elipsoides, cuadréticos y cuadrados. Los
Centro X valores para establecer el desplazamiento horizontal del centro de
degradado.
Para degradados radiales, elipsoides, cuadraticos y cuadrados. Los
Centro Y valores para establecer el desplazamiento vertical del centro de
degradado.
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Opciones de

transparencia de Significado
degradado
i Para degradados lineales, axiales, elipsoides , cuadréaticos y cuadrados.
Angulo o y ;
Especifica el angulo del eje de degradado.
Borde Aumente este valor para que el degradado comience mas lejos del
borde del objeto.
valor Inicial Valor del degradado de transparencia inicial. 0% es completamente
opaco, 100% significa completamente transparente.
. 0
valor final Valor del degradado de transparencia final. 0% es completamente

opaco, 100% significa completamente transparente.

Texto en objetos

De forma predeterminada, un objeto no es dinAmico cuando se crea por primera vez y no se
comporta como un cuadro de texto. El texto se escribe en una sola linea y no se ajusta a las
palabras. Para mantener el texto dentro de los bordes de un objeto, use parrafos, saltos de
linea, tamafio de texto mas pequefio, tamafio de objeto en aumento o una combinacion de los
cuatro métodos.

Anadir texto

1)

2)

Seleccione un objeto donde se agregara texto para que se muestren los controladores
de seleccion.

Ponga el objeto seleccionado en modo texto usando uno de los siguientes métodos. El
cursor se convierte en un cursor de texto parpadeante en el centro del objeto, lo que
indica que el modo de texto esta activo. La barra de herramientas de Formato de texto se
abre autométicamente y reemplaza la barra de herramientas de Lineas y relleno.

— Haga doble clic en el objeto.

— Haga clic en Insertar cuadro de texto en la barra de herramientas Dibujo.
— Ultilice el atajo de teclado F2.

— Vaya a Insertar > Cuadro de texto en la barra de menu.

Nota

3)

4)

5)

Si el doble clic no funciona, vaya a Ver > Barras de herramientas en la barra de
menu y abra la barra de herramientas Opciones. Seleccione Hacer doble clic para
editar el texto. Alternativamente, use el atajo de teclado F2.

Para cambiar a texto vertical después de poner el objeto en modo texto, haga clic en
Insertar texto vertical en la barra de herramientas Dibujo.

Escribe tu texto. El texto esté alineado centralmente horizontal y verticalmente dentro de
los limites del objeto. La esquina izquierda de la Barra de estado indica el modo de
edicién de texto y la posicion del cursor de texto (figura 185).

Alternativamente, copie y pegue texto en el objeto seleccionado. Se recomienda pegar
texto en un objeto Impress como texto sin formato y luego formatear el texto segln sus
requisitos.

Cuando termine, haga clic fuera del objeto o presione Esc para cancelar el modo de
texto. La barra de herramientas Lineas y relleno se abre automaticamente reemplazando
la barra de herramientas Formato de texto.
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Figura 185: Informacion de texto en la
barra de estado

Texto H

Texto |[Animacion de texto

Texto de forma personalizada
[[] Ajustar texto a la forma

Redimensionar forma para ajustarla al texto

Espaciadeo hacia los bordes Ancla de texto
lzquierda: |0.25cm o o—&—0
Derecha:  |0.25cm = (J‘ 0O J‘
Superior: 013 cm = (L o

Inferion 013 cm Anchura completa

Ayuda Restablecer Cancelar

Figura 186:  Dialogo Texto - Pestafia de Texto

Dar formato al texto en objetos

Esta seccion solo cubre el formato del texto que se ha agregado a un objeto. Para obtener mas
informacién sobre como dar formato al texto que se utiliza por separado en una diapositiva,
consulte el «Capitulo 3, Adicion y formato de texto».

1) Seleccione el objeto que contiene texto y utilice uno de los siguientes métodos para abrir
el cuadro de didlogo Texto (figura 187):

— Vaya a Formato > Objeto y forma > Atributos de texto en la barra de menu.
— Haga clic con el botén derecho en el objeto y seleccione Texto en el menu contextual.
2) Haga clic en la pestafia Texto para abrir la pagina Texto.

3) Formatee y edite la posicion del texto dentro de un objeto utilizando las opciones
disponibles. Las opciones se describen en la tabla 8. Algunas opciones no estaran
disponibles segun el tipo de objeto al que se haya agregado el texto.

4) Haga clic en Aceptar para cerrar el cuadro de dialogo Texto y guardar los cambios en el
texto.

5) Para formatear los atributos de texto (por ejemplo, alineacion de parrafo o tipo de fuente)
use las herramientas disponibles en la barra de herramientas de Formato de texto o vaya
a Formato en la barra de menu y use las opciones disponibles en el mena desplegable.
Consulte el «Capitulo 3, Adicion y formato de texto» para obtener més informacion sobre
el formato de los atributos de texto.
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Tabla 8: Opciones de formato de texto

Opciones de texto

Significado

Ajustar ancho al texto

Expande el ancho del objeto si el texto es demasiado largo.

Ajustar alto a texto

Expande la altura del objeto siempre que sea mas pequefio que el texto
(establecido de forma predeterminada para las lineas).

Ajustar al marco

Expande el texto para que ocupe todo el espacio disponible.

Ajustar al contorno

Hace que el texto siga una linea curva.

Ajuste de linea en forma

Inicia una nueva linea automéaticamente cuando se alcanza el borde del
objeto.

Cambiar tamarfio de forma
para ajustar texto

Expande un objeto cuando el texto insertado en el objeto es demasiado
grande.

Distancia a los bordes

Especifique la cantidad de espacio entre los bordes del objeto y el texto.
Esto es similar a establecer la sangria y el espaciado de los parrafos.

Anclaje de texto

Se utiliza para anclar el texto a un punto particular dentro del objeto.

Ancho completo

Ancla el texto en el centro del objeto y utiliza todo el ancho del objeto
antes de envolver el texto.

Animacion de texto

El texto se puede animar cuando se ha colocado en un objeto y es una animacion separada de
la animacion del objeto. Para obtener informacion sobre la animacién de objetos, consulte el
«Capitulo 5, Gestién de objetos graficos».

1) Seleccione el objeto que contiene texto y utilice uno de los siguientes métodos para abrir
el cuadro de diadlogo Texto:

— Vaya a Formato > Objeto y forma > Atributos de texto en la barra de menda.
— Haga clic con el botén derecho en el objeto y seleccione Texto en el menud contextual.
2) Haga clic en la pestafia Animacion de texto para abrir la pagina Animacion de texto

(figura 188).

3) Seleccione el tipo de animacién requerida de la lista desplegable Efecto de la siguiente

manera:

— Sin efecto: configuracion predeterminada.

— Parpadeo: el texto parpadeara en la pantalla.

— Desplazamiento: el texto se movera hacia el objeto y luego hacia afuera siguiendo la
direccién seleccionada.

— Desplazamiento bidireccional: el texto se movera primero en la direccién
seleccionada, pero rebotara en el borde del objeto.

— Entrar: el texto se desplazara hacia la direccion indicada comenzando desde el borde
del objeto y se detendra en el centro.

4) Establezca la Direccion de la animacion usando una de las cuatro flechas para
establecer la direccidon de desplazamiento del texto.
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5)

6)

Texto

Texto Animacion de texto

Efecto
|Desplazamiento bidireccional | % | Direccidn: * +
Propiedades
[ Iniciar dentre
[ ] Texto visible al salir
Ciclos de animacion: £ont|nuo =
Incremento: Piueles 1 =
Demora: Automético =

Ayuda Restablecer Cancelar

Figura 187: Dialogo de texto: pestafia de animacion de texto

Establezca las Propiedades de la animacion usando las siguientes opciones:
— Iniciar dentro: la animacién comienza desde el interior del objeto.
— Texto visible al salir: seleccione para ver el texto durante la edicion.

— Ciclos de animacion: seleccione Continuo y el texto se anima continuamente o
establezca un namero especifico de ciclos para la animacion.

— Incremento: establece la cantidad de pixeles que se mueve la animacién cuando se
selecciona o una distancia especifica cuando se deselecciona Pixeles. Las unidades
de medida dependen de la configuracion en Herramientas > Opciones >
LibreOffice Impress > General.

— Demora: inicia la animacion cuando se selecciona Automaticamente o después de un
periodo de tiempo especifico cuando se deselecciona Automaticamente.

Haga clic en Aceptar para cerrar el didlogo Texto y guardar el efecto de animacion.

Formatear conectores

Los conectores son lineas que unen dos objetos y siempre comienzan o terminan en un punto
de unién de un objeto. Consulte el «Capitulo 5, Gestion de objetos graficos» para obtener una
descripcién y el uso de los conectores.

1)

2)
3)

4)

5)

Haga clic con el boton derecho en un conector y seleccione Conector en el menu
contextual para abrir el cuadro de didlogo Conector (figura 189). El didlogo Conector
muestra una vista previa de un conector a medida que se realizan los cambios.

Seleccione el tipo de conector de la lista desplegable Tipo.

Establezca el Desvio de linea para el conector. El Desvio de linea se utiliza para
establecer la distancia entre conectores donde se superponen varios conectores.

Establezca el Espaciado de linea para el conector. El Espaciado de linea se utiliza para
establecer el espacio horizontal y vertical entre el conector y el objeto en cada extremo
del conector.

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

Tipo:

Desvio de linea
Linea 1: 0,00 cm -
Linea 2; 0,00 cm S B x

Linea 3

Espaciado de linea

Inicio horizontal:  |(0.50 cm = le reoﬁlce
Impress
Final horizontal:  |0.50 cm = P
Inicio vertical: .50 cm =
Final vertical: 0,30 cm =
Ayuda Aceptar Cancelar

Figura 188: Dialogo Conector

Trabajar con estilos de imagen

Para lograr la coherencia de estilo en las diapositivas 0 una presentacioén, o para aplicar el
mismo formato a una gran cantidad de objetos, se recomienda utilizar estilos de imagen. En
Impress, los estilos de imagen se denominan estilos de dibujo.

Estos estilos de dibujo son similares a los estilos de parrafo que se utilizan para el texto. Un
estilo de dibujo agrupa todas las propiedades de formato aplicables a un objeto gréafico y luego
asocia este grupo de propiedades con un nombre. Esto permite que el grupo de propiedades se
utilice para otros objetos graficos. Si se modifica un estilo de dibujo (por ejemplo, cambiando el
color del area), los cambios se aplican automaticamente a todos los objetos que utilizan el
mismo estilo de dibujo.

Si usa Impress con frecuencia, una biblioteca de estilos de dibujo bien definidos es una
herramienta invaluable para acelerar el proceso de formateo de objetos segun las pautas de
estilo que deba seguir (por ejemplo, colores o fuentes de la empresa).

Para obtener mas informacion sobre estilos de dibujo (imagen) en Impress, consulte el «Capitulo
2, Patrones de diapositivas, estilos y plantillas».

Estilos de dibujo vinculados

Los estilos de dibujo admiten la herencia, lo que permite que un estilo se vincule a otro estilo
(padre) para que herede todas las configuraciones de formato del padre. Esta herencia crea
familias de estilos.

Por ejemplo, si se requieren varios cuadros que solo difieren en color, pero que tienen el mismo
formato, se recomienda definir un estilo de imagen para el cuadro que incluya bordes, relleno de
area, fuente, etc., como estilo principal. A continuacion, se crean varios estilos de dibujo que
dependen jerarquicamente del estilo principal, pero que solo se diferencian en el atributo de
color de relleno. Si necesita cambiar el tamafio de la fuente o el grosor del borde, se cambia el
estilo principal y todos los demas estilos cambian en consecuencia.
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Figura 189: Pestaria de Estilos en la Barra
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Estilos graficos

Texto | Animacion del texto | Dimensionamiente | Conector | Alineacion | Tipografia asidtica | Tabuladores | Resalte
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Contiene

Figura 190:Dialogo Estilos graficos: pestafia Organizador

Estilo de dibujo predeterminado

En Impress, los estilos de dibujo se encuentran en la pestafia Estilos en la Barra lateral

(figura 189) en la seccion Estilos de dibujo. El estilo de dibujo predeterminado no se puede
eliminar y se aplica automaticamente a cualquier objeto gréfico creado en una diapositiva. Este
estilo es el punto de partida para crear nuevos estilos de dibujo.

Q Nota

El estilo de dibujo predeterminado se puede modificar. Sin embargo, un estilo de
dibujo predeterminado modificado solo se aplica a la presentacion en la que se
modifico el estilo.

Crear estilos de dibujo

Nuevo estilo de la Barra lateral
1) Seleccione un objeto gréafico o cree un nuevo objeto grafico.

2) Abra la pagina Estilos en la Barra lateral (figura 189) usando uno de los siguientes
métodos:

— Haga clic en Estilos al costado de la Barra lateral.

— Haga clic en Mostrar barra lateral de estilos en la barra de herramientas Lineas y
relleno.
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3)
4)

5)
6)
7

8)

9)

— Utilice el atajo de teclado F11.

Haga clic en Estilos de dibujo a la izquierda de la barra de titulo de la pestafia de Estilos
para abrir la seccion Estilos de dibujo.

Haga clic con el botdon derecho en el estilo que esta seleccionado en la lista y seleccione
Nuevo en el menu contextual para abrir el didlogo Estilos gréaficos (figura 190).

Haga clic en la pestaiia Organizador para abrir la pestafia Organizador.
Introduzca un nombre para el nuevo estilo de dibujo en el cuadro de texto Nombre.

En el cuadro de texto Heredar de, seleccione Ninguno de la lista desplegable si NO
desea que este nuevo estilo de dibujo esté vinculado. De forma predeterminada, cuando
se cre0 el objeto gréafico, se le asigno el Estilo de dibujo predeterminado y el nuevo estilo
de dibujo se vinculara a este estilo de dibujo.

Utilice las distintas paginas del didlogo Estilos graficos para formatear el nuevo estilo.

— Fuente, efectos de fuente, sangrias y espaciado, alineacion, tabulaciones, resaltado y
tipografia asiatica: formatea cualquier texto insertado en un objeto grafico.

— Dimensionamiento: formatea las lineas de dimension.

— Texto, animacion de texto, conector, linea, area, sombreado y transparencia:
formatea un objeto gréfico.

Haga clic en Aceptar para cerrar el didlogo Estilos graficos y guardar el nuevo estilo de
dibujo.

Nota

Cualquier nuevo estilo de dibujo creado se coloca automaticamente en la categoria
Personalizado.

Nuevo estilo del objeto seleccionado

1)
2)

3)

4)

5)

Seleccione un objeto que desee utilizar para crear un nuevo estilo de dibujo.

Realice cualquier cambio de formato en el objeto utilizando los distintos cuadros de
dialogo y opciones de menu disponibles en Impress.

Haga clic en Nuevo estilo a partir de la seleccién a la derecha de la barra de titulo de la
pagina Estilos para abrir el dialogo Crear estilo (figura 191).

Introduzca un nombre para el nuevo estilo de dibujo en el cuadro de texto Nombre del
estilo. Se muestra una lista de los estilos personalizados existentes que estan
disponibles.

Haga clic en Aceptar para guardar el nuevo estilo de dibujo y cerrar el didlogo Crear

estilo.
Crear estilo H

Nombre del estilo
Test style 02

|Test style 01 |
Figura 191: Diélogo Crear estilo

Modificar estilos de dibujo

1)

Abra la pagina Estilos en la Barra lateral (figura 190 en la pagina 230) utilizando uno de
los siguientes métodos:

— Haga clic en el icono Estilos al costado de la Barra lateral.
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2)

3)

4)

5)

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

— Utilice el atajo de teclado F11.

Haga clic en Estilos de dibujo a la izquierda de la barra de titulo de la pagina de Estilos
para abrir la seccion Estilos de dibujo.

Haga clic con el boton derecho en el estilo de la lista que desea modificar y seleccione
Modificar en el menu contextual para abrir el cuadro de dialogo Estilos graficos
(figura 190 en la pagina 230).

Realice cualquier cambio de formato en el estilo utilizando las opciones de las distintas
pestafias del cuadro de dialogo Estilos gréaficos.

Haga clic en Aceptar para guardar los cambios y cerrar el dialogo Estilos gréficos.

Actualizar estilos de dibujo

1)
2)

3)

4)

Seleccione un objeto grafico o cree un nuevo objeto gréfico.

Realice cualquier cambio de formato en el objeto seleccionado utilizando los diversos
cuadros de didlogo y opciones de menu disponibles en Impress.

Con el objeto aun seleccionado, abra la pagina de Estilos en la Barra lateral usando uno
de los siguientes métodos:

— Haga clic en el icono Estilos al costado de la Barra lateral.

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

— Utilice el atajo de teclado F11.

Haga clic en Actualizar estilo a la derecha de la barra de titulo de la Pestafia de Estilos
para actualizar el estilo. No hay confirmacién de que el estilo se haya actualizado.

Aplicar estilos de dibujo

1)

2)

3)
4)

Abra la pagina de Estilos en la Barra lateral usando uno de los siguientes métodos:
— Haga clic en el icono Estilos al costado de la Barra lateral.

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

— Utilice el atajo de teclado F11.

Haga clic en Estilos de dibujo a la izquierda de la barra de titulo de la pagina de Estilos
para abrir la seccion Estilos de dibujo .

Seleccione el objeto al que desea aplicar un estilo de dibujo.

Haga doble clic en el nombre del estilo de dibujo que desea aplicar al objeto y se aplicara
el estilo de dibujo.

Eliminar estilos de dibujo

No puede eliminar ninguno de los estilos de dibujo predefinidos en Impress, incluso si el estilo de
dibujo predefinido no est4 en uso. Solo se pueden eliminar los estilos personalizados (definidos
por el usuario).

1)

Abra la pestafia de Estilos en la Barra lateral usando uno de los siguientes métodos:
— Haga clic en el icono Estilos al costado de la Barra lateral.

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

— Utilice el atajo de teclado F11.
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2) Haga clic en Estilos de dibujo a la izquierda de la barra de titulo de la pagina de Estilos
para abrir la seccién Estilos de dibujo.

3) Haga clic con el boton derecho en un estilo de dibujo y haga clic en Eliminar en el menu
contextual.

4) Haga clic en Si para confirmar la eliminacién del estilo de dibujo.

Nota

Antes de eliminar un estilo de dibujo personalizado, asegurese de que el estilo no
esté en uso en la presentacion.
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Objetos OLE

Object Linking and Embedding (OLE) es una tecnologia de software que permite enlazar e
incrustar los siguientes tipos de archivos en una presentacion de Impress.

Hojas de célculo de LibreOffice
Graficos de LibreOffice
Dibujos de LibreOffice
Foérmulas de LibreOffice

Texto de LibreOffice

El principal beneficio de usar objetos OLE es que proporciona un método rapido y facil de editar
el objeto usando herramientas del software usado para crear el objeto. Todos estos tipos de
archivos se pueden crear con LibreOffice y los objetos OLE se pueden crear a partir de archivos
nuevos o existentes.

Insertar nuevos objetos OLE

Cuando inserta un nuevo objeto OLE en su presentacion, solo esta disponible en su
presentacion y solo se puede editar con Impress.

5) Seleccione la diapositiva donde desea insertar un objeto OLE.
6) Vaya a Insertar > Objeto > Objeto OLE... en la barra de menu para abrir el didlogo

Insertar objeto OLE (figura 192).

7) Seleccione Crear nuevo y luego seleccione el tipo de objeto OLE que desea crear.
8) Haga clic en Aceptar y se insertara un nuevo objeto OLE en el centro de la diapositiva en

modo de edicion. Las barras de herramientas que se muestran cambian proporcionando
las herramientas necesarias para que pueda crear un nuevo objeto OLE.

Nota

Para computadoras que operan con Windows, una opcion adicional de Mas objetos
esta disponible en la lista Tipo de objeto. Al hacer clic en Otros objetos, se abre un
dialogo Insertar objeto (figura 193) que le permite crear un objeto OLE utilizando
otro software que sea compatible con OLE y LibreOffice. Esta opcién esta disponible
para nuevos objetos OLE y objetos OLE de un archivo.
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(®) Crear nueve () Crear a partir de un archive

Tipo de objeto

Haoja de célculo de LibreCffice 7.0 ~
Dibujo de LibreOffice 7.0

Férmula de LibreQffice 7.0

Grafico de LibreOffice 7.0

Texto de LibreCffice 7.0

Otros objetos v

e

Figura 192: Dialogo Insertar objeto OLE

para nuevos objetos

Tipo de objeto:

¥ Crear nuevo Documento de texto de OpenCifice.ong 118

Documento de Wordpad

: Documento habiltado para macros de Mic

® EiEeTEe Formula de OpenCffice.ong 1.1

Fémula OpenDocument

Foedt FDF Document

Foxit PDF Document

Foxit Reader Document

[~ Mostrar como icono

Resultado

Inserta un nuevo objeto Documento de texto de

OpenCffice.org 1.1 en su documento.

Figura 193: Dialogo Insertar objeto para el sistema operativo
Windows

(®) Creara partir de un archivo;

] Enlazar a archivo

] Mostrar como icono

Cancelar

Figura 194: Dialogo Insertar objeto OLE desde
archivo

Insertar objetos OLE desde archivos
Para insertar un archivo en su presentacion como un objeto OLE:
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1) Seleccione la diapositiva donde desea insertar un objeto OLE.

2) Vaya a Insertar > Objeto > Objeto OLE... en la barra de menu para abrir el didlogo
insertar objeto OLE... (figura 192).

3) Seleccione Crear desde archivo y dialogo cambiara a dialogo de Busqueda de archivos
(figura 194)

4) Haga clic en Buscar y se mostrara un dialogo para abrir el archivo.

5) Busque el archivo requerido y haga clic en Abrir. El nombre del archivo aparece en el
cuadro de texto Archivo

6) Inserte el objeto OLE... usando uno de los siguientes métodos para insertar el objeto
OLE... en el centro de la diapositiva en modo de edicion

— Haga clic en Aceptar para insertar el archivo como un objeto OLE...

— Seleccione Vincular a archivo, luego haga clic en Aceptar para insertar el objeto OLE
con un vinculo al archivo original

— Seleccione Mostrar como icono, y, a continuacion haga clic en Aceptar para insertar
el objeto OLE... como icono. Cuando se hace clic en el icono, el objeto OLE... se abre
en una nueva ventana.

Nota

Al insertar un archivo existente en una diapositiva como un objeto OLE, de forma
predeterminada, cualquier cambio realizado en el archivo original después de la
insercion no afecta a la copia del archivo insertado en una presentacion. Ademas,
los cambios en la copia del archivo en una presentaciéon no cambian el archivo
original. Si desea que cualquier cambio realizado en el archivo, ya sea en el original
0 en su presentacién, aparezca en ambas versiones, debe vincular el archivo
original con su presentacién cuando se inserta.

Editar objetos OLE
Para editar un objeto OLE después de haberlo creado o insertado desde un archivo:

1) Haga doble clic en el objeto OLE para abrirlo en modo de edicién. Las barras de
herramientas de Impress cambiaran para proporcionar las herramientas necesarias para
editar el objeto OLE.

2) Cuando termine de editar el objeto OLE, haga clic en cualquier lugar fuera del objeto
OLE para cancelar la edicion.

3) Guarde la presentacion. También se guardan los cambios realizados en el objeto OLE.

Cambiar el tamaiio y mover objetos OLE

Cambiar el tamafio y mover objetos OLE es exactamente lo mismo que cambiar el tamafio y
mover objetos graficos en Impress. Para obtener mas informacion, consulte el «Capitulo 5,
Gestidn de objetos graficos».

Nota

Al cambiar el tamafio o mover una hoja de calculo en las diapositivas, ignore las
barras de desplazamiento horizontales y verticales y la primera fila y la primera
columna. La primera fila y la primera columna son facilmente reconocibles debido a
su color de fondo claro. Solo se utilizan con fines de edicidn de hojas de calculo y no
se incluirdn en la hoja de calculo que aparece como un objeto OLE en la diapositiva.
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Nota

No haga doble clic en un objeto OLE de hoja de calculo al editar. Al hacer doble clic,
se abre el modo de edicion de objetos OLE para hojas de célculo.

Hojas de calculo

Para incluir una hoja de calculo en una diapositiva de Impress, puede insertar un archivo de hoja
de célculo existente o insertar una nueva hoja de calculo como un objeto OLE (consulte
Introduccion en la pagina 82 para obtener mas informacién). Para obtener mas informacion
sobre hojas de calculo, consulte la Guia de Calc y la Guia de primeros pasos.

Incrustar una hoja de calculo en Impress incluye la mayor parte de la funcionalidad de una hoja
de célculo de Calc. Impress es capaz de utilizar funciones de Calc para realizar calculos y
analisis de datos. Sin embargo, si planea usar férmulas o datos complejos, se recomienda
realizar esas operaciones en una hoja de célculo de Calc separada primero, luego incrustar en
Impress la hoja de célculo con los resultados.

Puede tener la tentacién de utilizar hojas de célculo en Impress para crear tablas o presentar
datos en formato tabular. Sin embargo, insertar una tabla en Impress suele ser mas adecuado y
rapido, dependiendo de la complejidad de sus datos. Consulte el «Capitulo 3, Adicion y formato
de texto» para obtener mas informacién sobre como insertar y formatear tablas.

Nota

La hoja de célculo completa se inserta en una diapositiva como un objeto OLE. Si la
hoja de célculo contiene méas de una hoja y la requerida no esta visible, haga doble
clic en la hoja de calculo y luego seleccione una hoja diferente de la fila de la
pestafia de la hoja en la parte inferior. Consulte Editar objetos OLE en la pagina 237
para obtener mas informacion sobre cédmo editar una hoja de calculo como un objeto

OLE.
Al vl fxy 2 v =12
B | ¢ D -
13 14 48
2

i 3 vl

< >

-+ Hojal

- — =
Figura 195: Ejemplo de hoja de célculo OLE en modo de
edicion
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Formato
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Figura 196: Barra de herramientas de formato para hojas de calculo
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Editar hojas de calculo

Cuando se inserta una hoja de calculo en una diapositiva, estd en modo de edicion lista para
insertar o modificar datos o modificar el formato (figura 195). Lo siguiente también proporciona
funciones para hojas de calculo:

* Laférmula de herramientas formula Calc reemplaza a la barra de Linea y Relleno como
se muestra en la figura 195
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* La barra de herramientas de formato (figura 196) para hojas de célculo se abre y
proporciona las herramientas necesarias para el formateo basico de una hoja de calculo

* Labarra de menu cambia para proporcionar opciones de formato de hoja de célculo.
La barra de férmulas de Calc contiene lo siguiente de izquierda a derecha:

» Referencia de celda activa o el nombre de un rango de celdas seleccionado.
» Herramienta Asistente de funciones.

» Seleccione la funcion.

* Herramienta de férmulas.

* Un cuadro de edicion para ingresar o revisar el contenido mostrado de la celda activa.
Haga clic en el triangulo pequefio ¥ a la derecha del cuadro de edicién para expandir, si
es necesario, el cuadro de edicion.

Navegacion de celdas

De forma predeterminada, cuando se abre una hoja de calculo incrustada, la celda activa es Al.
Para moverse por la hoja de célculo y seleccionar una celda para activarla, puede utilizar uno de
los siguientes métodos:

+ Teclas de flecha del teclado.
» Coloque el cursor en una celda y haga clic.

* Ingrese la tecla para mover una celda hacia abajo y la combinacién de teclas Mayus +
Intro para mover una celda hacia arriba.

» Latecla Tab para mover una celda a la derecha y la combinacién de teclas Mayus + Tab
para mover una celda a la izquierda.

Nota

Hay otros atajos de teclado disponibles para navegar por una hoja de calculo.
Consulte la Guia de primeros pasos para obtener mas informacion.

Introduciendo datos

La entrada de datos en una celda solo se puede realizar cuando una celda esta activa. Una
celda activa se identifica facilmente por un borde mas grueso y en negrita. La referencia de
celda o las coordenadas de la celda activa se muestran en el extremo izquierdo de la barra de
herramientas de edicion de Calc.

1) Seleccione la celda para activarla y comience a escribir. La entrada de datos también se
muestra en el cuadro de edicién de la barra de herramientas de la formula Calc, lo que
facilita la lectura de la entrada de datos.

2) Utilice las diversas herramientas y opciones de la barra de menu para ingresar datos,
férmulas, funciones , texto o fecha en una celda.

3) Para confirmar la entrada de datos en una celda, seleccione una celda diferente con el
cursor, o use la tecla Intro, la combinacion de teclas Mayus + Intro, la tecla Tab o la
combinacion de teclas Mayus + Tab.

0 Consejo

A veces es Util tratar los nimeros como texto (por ejemplo, nimeros de teléfono) y
evitar que Impress elimine los ceros iniciales o los alinee a la derecha en una celda.
Para obligar a Impress a tratar los nimeros como texto, escriba una comilla simple
(") antes de ingresar el numero.
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Agrupar celdas
1) Resalte el nimero requerido de celdas que se fusionaran.

2) Combine las celdas resaltadas utilizando uno de los siguientes métodos para abrir el
cuadro de dialogo Combinar celdas (figura 197).

— Vaya a Formato > Tabla > Combinar celdas en la barra de menu.
— Vaya a Formato > Tabla > Combinar celdas en la barra de menda.

— Haga clic con el botén derecho en las celdas seleccionadas y seleccione Combinar
celdas en el menu contextual.

3) Seleccione una opcidn, haga clic en Aceptar para fusionar las celdas y cierre el dialogo
Fusionar celdas.

Dividir celdas

Solo las celdas mdltiples que se han fusionado se pueden dividir en celdas separadas
1) Seleccione una celda que se combiné de varias celdas.

Combinar celdas

Algunas celdas no estdn vacias

() Moverala i rimera celda el contenido de las celdas ocultas

(®) Mantener el contenido de las celdas ocultas!
1 > 1 7
] Waciar el contenido de las celdas ocultas

11
Aceptar

Ayuda

Mo

Cancelar

Figura 197: Diélogo Fusionar celdas

2) Divida la celda combinada en celdas separadas utilizando uno de los siguientes
métodos:

— Vaya a Formato > Tabla > Dividir celdas en la barra de menu.

— Haga clic con el botén derecho en la celda y seleccione Dividir celdas en el menu
contextual.

Insertar celdas, filas o columnas

1) Seleccione el mismo namero de celdas, filas o columnas en la hoja de célculo incrustada
gue desea insertar.

2) Inserte celdas usando uno de los siguientes métodos:

— Vaya a Hoja > Insertar celdas en la barra de menu

— Haga clic con el botén derecho en las celdas seleccionadas y seleccione Insertar... en
el menu contextual

Al insertar celdas, se abre el didlogo Insertar celdas (figura 198). Seleccione una opcion
de insercidn, luego haga clic en Aceptar para insertar las celdas y cerrar el de dialogo.

3) Inserte filas usando uno de los siguientes métodos:

— Vaya a Hoja > Insertar filas arriba u Hoja > Insertar filas > Filas en la barra de
menu.
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Elim

— Haga clic con el botén derecho en las filas seleccionadas y seleccione Insertar filas
arriba o Insertar filas debajo en el menua contextual.

4) Inserte filas usando uno de los siguientes métodos:

— Vaya a Hoja > Insertar columnas > Columnas antes u Hoja > Insertar columnas >
Columnas después en la barra de menu.

— Haga clic con el botén derecho en las filas seleccionadas y seleccione Insertar
columnas antes o Insertar columnas después en el menu contextual

Insertar celdas

Seleccion
OF

(_) Desplazar celdas a la derecha
() Toda Ia fila

[_) Toda la columna

Ayuda Aceptar Cancelar

Figura 198: Dialogo Insertar celdas

Eliminar celdas

Seleccion

[} Desplazar celdas a la izquierda
{

) Eliminar filas completas

) Eliminar columnas completas

Ayuda Aceptar Cancelar

Figura 199: Diélogo Eliminar celdas

inar celdas, filas o columnas

1) Seleccione el mismo nimero de celdas, filas 0 columnas en la hoja de célculo incrustada

gue desea insertar.

2) Elimine celdas usando uno de los siguientes métodos:

— Vaya a Hoja > Eliminar celdas en la barra de menu
— Haga clic seleccioné las celdas y seleccione Borrar... desde el menu principal

Eliminar celdas abre el didlogo Eliminar celdas (figura 199). Seleccione una opcién de
eliminacion, luego haga clic en Aceptar para eliminar las celdas y cerrar el didlogo.

3) Elimine filas usando uno de los siguientes métodos:

4)

— Vaya a Hoja > Eliminar filas en la barra de menu.

— Haga clic con el boton derecho en las filas seleccionadas y seleccione Eliminar... en
el menu contextual.

Elimine filas usando uno de los siguientes métodos:
— Vaya a Hoja > Eliminar columnas en la barra de menu

— Haga clic con el boton derecho en las columnas seleccionadas y seleccione Eliminar
columnas en el menu contextual
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Insertar hoja
1) Haga doble clic en la hoja de célculo incrustada para abrirla en modo de edicion.
2) Inserte una hoja utilizando uno de los siguientes métodos:
— Haga clic en el signo mas a la izquierda de los nombres de las hojas.

— Haga clic con el botén derecho en los nombres de las hojas y seleccione Insertar>
Hoja en el menu contextual y se abrira el cuadro de didlogo Insertar hoja (figura 200).

— Vaya a Hoja > Insertar hoja en la barra de menu para abrir el dialogo Insertar hoja.

3) Cuando termine de editar la hoja de calculo incrustada, haga clic en cualquier lugar fuera
del borde para cancelar el modo de edicion y guardar los cambios.

Nota

Si hay varias hojas en una hoja de célculo incrustada, solo la hoja activa se muestra
en la diapositiva después de salir del modo de edicion.

Insertar hoja
Posicidn
(®) Delante de |a hoja actual

(_) Detrés de la hoja actual

Hoja
] Crear nueva
MN.? de hojas: |1 =
MNombre: Hoja2

(_) Desde archivo

=
=1}

r
=1}

Figura 200: Dialogo Insertar hoja

Cuadro de dialogo Insertar hoja
1) Abra el dialogo Insertar hoja.
2) Seleccione Posicion para la nueva hoja en la hoja de célculo
-Antes de la hoja actual o Después de la hoja actual.
3) Inserte una nueva hoja de la siguiente manera:

h) Seleccione Nueva hoja.
i) Seleccione N° de hojas que se insertaran en el cuadro de texto

j) En el cuadro de texto Nombre, ingrese un nombre para la nueva hoja. Esta opcién no
esta disponible si se insertan varias hojas.

4) Inserte una hoja de un archivo de la siguiente maneras:
a) Seleccione Desde archivo.

b) Haga clic en Examinar para abrir un cuadro de didlogo /nsertar y navegar hasta la
ubicacién del archivo

c) Sies necesario, haga clic en Enlace para crear un enlace al archivo original.
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d) Seleccione el archivo y haga clic en Abrir y los nombres de las hojas del archivo
apareceran en el cuadro de vista previa.

e) Seleccione la hoja que desea insertar

5) Haga clic en Aceptar para cerrar el cuadro de dialogo e insertar la hoja en la hoja de
célculo incrustada.

6) Cuando termine de editar la hoja de calculo incrustada, haga clic en cualquier lugar fuera
del borde para cancelar el modo de edicion y guardar los cambios.

Cambiar el nombre de las hojas
1) Haga doble clic en la hoja de calculo incrustada para abrirla en modo de edicién.
2) Seleccione la hoja a la que desea cambiarle el nombre

3) Haga clic con el boton derecho en la pestafia de la hoja y seleccione Cambiar nombre de
hoja en el menu contextual, o vaya a Hoja > Cambiar nombre de hoja en la barra de
menu para abrir el cuadro de didlogo Cambiar nombre de hoja (figura 201).

4) Ingrese un nuevo hombre para la hoja en el cuadro de texto Nombre.
5) Haga clic en Aceptar para guardar el cambio de nombre y cerrar el dialogo.

6) Cuando termine de editar la hoja de calculo incrustada, haga clic en cualquier lugar fuera
del borde para cancelar el modo de edicion y guardar los cambios.

Mover o copiar hojas
1) Haga doble clic en la hoja de calculo incrustada para abrirla en modo de edicién.

2) Seleccione la hoja que desea mover o copiar.

Cambiar nombre de hoja “

MNombre

Ayuda Aceptar Cancelar

Figura 201: Didlogo Cambiar nombre de
hoja
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Mover/copiar hoja “

(] Copiar

Ubicacion

Al documento

|Sin titulo 2 (documento actual) v|

Inzertar antes
Haoja2
Haojal

- desplazar a la Gltima posicign -

Nombre nuevo

Hoja2

Ayuda Aceptar Cancelar

Figura 202: Dialogo Mover / Copiar hoja

3) Hagaclic con el botdén derecho en la pestafia de la hoja y seleccione Mover o copiar hoja
en el menu contextual, o vaya a Hoja > Mover o copiar hoja en la barra de menu para
abrir el cuadro de dialogo Mover / Copiar hoja (figura 202)

4)  Mover o copiar una hoja a otra posicién dentro de la hoja de calculo OLE en la misma
presentacion es la siguiente:

a) Seleccione la opcién Mover o Copiar en Accién.

b) Seleccione Ubicacion en la lista desplegable Para documento. En Impress, la
presentacion se llama Sin titulo 1 (documento actual)

c) Seleccione la posicion dentro de la hoja de célculo de la lista disponible en Insertar
antes.

d) Sies necesario, ingrese un nuevo nombre para la hoja en el cuadro de texto Nuevo
nombre.

e) Haga clic en Aceptar para mover o copiar la hoja y cerrar el dialogo.

5) Para mover o copiar una hoja a otro documento que contenga una hoja de calculo es la
siguiente:

a) Asegurese de que la hoja de céalculo del documento de destino esté seleccionada.
b) Seleccione la opcion Mover o Copiar en Accion.

c) Seleccione Ubicacion en la lista desplegable Para documento. En Impress, el
documento se denomina Sin titulo 1 (documento actual). Si el documento es una

hoja de célculo de Calc, se muestra el nombre de archivo de la hoja de célculo de
Calc.
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6)

7

d) Seleccione la posicion dentro de la hoja de céalculo de la lista disponible en Insertar
antes.

e) Si es necesario, ingrese un nuevo nombre para la hoja en el cuadro de texto Nuevo
nombre.
f) Haga clic en Aceptar para mover o copiar la hoja y cerrar el dialogo.

Para mover la hoja con un mouse dentro de la hoja de célculo incrustada, haga clic en la
pestafia de la hoja y arrastrela a una nueva posicion.

Cuando termine de editar la hoja de calculo incrustada, haga clic en cualquier lugar fuera
del borde para cancelar el modo de edicion y guardar los cambios.

Eliminar hojas

1)
2)
3)

4)
5)

Haga doble clic en la hoja de célculo incrustada para abrirla en modo de edicion.
Seleccione la hoja que desea eliminar.

Haga clic con el botdn derecho en la pestafia de la hoja y seleccione Eliminar hoja en el
menu contextual, o vaya a Hoja > Eliminar hoja en la barra de mend.

Haga clic en Si para confirmar la eliminacion de la hoja.

Cuando termine de editar la hoja de calculo incrustada, haga clic en cualquier lugar fuera
del borde para cancelar el modo de edicion y guardar los cambios.

Formateando hojas de calculo

Para fines de presentacion, puede ser necesario cambiar el formato de una hoja de célculo para
que coincida con el estilo utilizado en la presentacion.

Al trabajar en una hoja de célculo incrustada, también puede acceder a cualquier estilo creado
en Calc y utilizarlo. Sin embargo, si va a utilizar estilos, se recomienda crear estilos especificos
para hojas de célculo incrustadas, ya que los estilos de Calc pueden no ser adecuados cuando
se trabaja en Impress.

Formateo de datos de celda

1)

2)

3)

Seleccione una celda o un rango de celdas en una hoja de calculo incrustada usando
uno de los siguientes métodos:

— Toque una celda para escogerla.

— Para seleccionar la hoja completa, haga clic en la celda en blanco en la esquina
superior izquierda entre los encabezados de fila y columna.

— Para seleccionar toda la hoja, use el atajo de teclado Ctrl +E.

— Para seleccionar una columna, haga clic en el encabezado de la columna en la parte
superior de la hoja de calculo.

— Para seleccionar una fila, haga clic en el encabezado de la fila en el lado izquierdo de
la hoja de calculo.

Abra el cuadro de didlogo Formato de celdas (figura 203) utilizando uno de los siguientes
métodos:

— Haga clic con el botén derecho en una celda y seleccione Formato de celdas en el
menu contextual.

— Vaya a Formato > Celdas en la barra de menda.
— Ultilice el método abreviado de teclado Cirl +1.

Utilice las diferentes paginas en el Formato de celdas dialogo del formato de celdas para
gue coincida con el estilo de presentacion.
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4) Haga clic en aceptar Formato de celdas y en el didlogo guarde los cambios.

5) Cuando esté satisfecho con los cambios de formato, haga clic fuera del area de la hoja
de calculo para guardar los cambios y cancelar el modo de edicién.

Formato de fila
1) Seleccione una fila haciendo clic en el encabezado de la fila.
2) Ajuste la altura de la fila con uno de los siguientes métodos:

— Haga clic derecho en el encabezado de la fila y seleccione Altura de la fila en el menu
contextual y establezca la altura de la fila en el texto Altura en el dialogo Altura de la
fila que se abre.

— Haga clic con el botén derecho en el encabezado de la fila y seleccione Altura de la
fila en el menu contextual y seleccione el valor predeterminado para la altura de la fila
en el didlogo Altura de la fila que se abre

Formato de celdas

Nimeros |Tipo de letra |Efectos tipograficos |Alineacion Tipografia asiatica |Bordes Fondo |Proteccion de celda

Categoria Formato Idioma
Todo |Predeterminado— Espafiol (México) | v
Definido por el usuario -1235
-1234.57
Parcentaje -1,235
Moneda -1,234.57
Fecha -1,234.57

Hora

Cientifico
Fraccidn

Valor booleano
Texto

-1234.56789012346

Opciones
Decimales: 2| [ Mameros negatives en rojo
Ceros a la izquierda: |1 = O Separador de millares
Cadigo de formato

Estandar

Ayuda Restablecer LCancelar

Figura 203:Dialogo Formato de celdas

— Haga clic con el botén derecho en el encabezado de la fila y seleccione Altura éptima
en el menu contextual. Introduzca una altura 6ptima en el cuadro de texto Agregar o
seleccione el valor predeterminado en el dialogo Altura dptima de la fila que se abre.
La altura 6ptima de la fila depende del tamafio del tipo de letra del mayor caracter de
la fila

— Pase el cursor sobre el borde inferior en el encabezado de la fila hasta que cambie de
forma, luego haga clic y arrastre el borde para aumentar o disminuir la altura de la
fila.

3) Cuando esté satisfecho con los cambios de formato, haga clic fuera del area de la hoja
de célculo para guardar los cambios y cancelar el modo de edicion.

Formato de columna
1) Seleccione una columna haciendo clic en el encabezado de la columna.
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2) Ajuste el ancho de la columna usando uno de los siguientes métodos:

— Haga clic con el botén derecho en el encabezado de la columna y seleccione Ancho
de columna en el menu contextual y establezca el ancho de columna en el cuadro de
texto Ancho en el cuadro de didlogo Ancho de columna que se abre.

— Haga clic con el botén derecho en el encabezado de la columna y seleccione Ancho
de columna en el menu contextual y seleccione el valor predeterminado para el ancho
de columna en el cuadro de didlogo Ancho de columna que se abre

— Haga clic derecho en la columna encabezado y seleccione Optimizando la tecla
desde el menu contextual. Ingrese un ancho 6ptimo en el cuadro de texto Agregar o
seleccione el valor predeterminado en el dialogo Ancho de columna 6ptimo que se
abre. El ancho de columna éptimo depende de la entrada mas larga de la columna.

— Pase el cursor sobre el borde izquierdo o derecho en el encabezado de la columna
hasta que cambie de forma, luego haga clic y arrastre el borde para aumentar o
disminuir el ancho de la columna

3) Cuando esté satisfecho con los cambios de formato, haga clic fuera del area de la hoja
de célculo para guardar los cambios y cancelar el modo de edicion.

! Estilos x

4| (2 A A m

= Predeterminado }1
2
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[
Heading @
fx
Ctatus
Text

Figura 204: Pestafia de Calc
Estilos en la barra lateral

Usar estilos de formato

Cuando se utilizan estilos en una hoja de calculo incrustada y la hoja de célculo esta en modo de
edicidn, Impress muestra los estilos disponibles para una hoja de calculo en la plataforma Estilos
de la barra lateral (figura 204). Los estilos utilizados en una hoja de calculo incrustada son
similares a los estilos de parrafo utilizados en LibreOffice Writer.

1) Seleccione los datos en una celda o celdas en la hoja de calculo incrustada.
2) Haga clic en Estilos para abrir la plataforma de Estilos en la barra lateral
3) Haga doble clic en un estilo para aplicar ese estilo a los datos de la celda.

4) Cuando esté satisfecho con los cambios de formato, haga clic fuera del area de la hoja
de célculo para guardar los cambios y cancelar el modo de edicion.

Tablas

Un cuadro es una interpretacion gréafica de la informacién contenida en una hoja de calculo. Para
obtener méas informacién sobre graficos y el uso de graficos, consulte la Guia de Calc.
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Figura 205: Gréfico de ejemplo en modo de edicion
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Figura 206: Barra de herramientas de formato de grafico
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Figura 207:Dialogo Tipo de grafico

Insertar diagramas

1) Seleccione la diapositiva donde desea insertar un gréfico
2) Utilice uno de los siguientes métodos para insertar un grafico:

— Vaya a Insertar > Objeto > Objeto OLE...en la barra de menu para insertar un
grafico como un objeto OLE. Consulte Introduccion en la pagina 82 para obtener mas
informacion sobre como insertar un grafico como un objeto OLE.

— Vaya a Insertar > Grafico en la barra de menu y se inserta un grafico de ejemplo en
el centro de la diapositiva en el modo de edicion (figura 205).

— Haga clic en Graéfico en la barra de herramientas Estandar y se insertara un gréafico
de ejemplo en el centro de la diapositiva en el modo de edicién.
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3) Sies necesario, haga clic fuera del area del gréafico para cancelar el modo de edicion.

Q Nota

Cuando un grafico estd en modo de edicion, la barra de herramientas Formato
(figura 206) para graficos se abre automaticamente reemplazando las barras de
herramientas Linea y Relleno y Estandar.

Seleccionar el tipo de grafico

Sus datos se pueden presentar utilizando una variedad de graficos diferentes. Impress contiene
varios ejemplos de tipos de gréaficos que lo ayudaran a transmitir su mensaje a su audiencia.
Puede seleccionar un tipo de gréfico utilizando el didlogo Tipo de grafico (figura 207) o la
seccion Tipo de gréfico en el panel Propiedades en la Barra lateral (figura 208).

riedades x
1o de grafico -
|L Barra v |
|
<A ]
B N AN
MNermal
Aspecto 3D |Rea|i5ta v |

Forma

Piramide hd

mentos
Titulos
[ Titulo [ ] subtitulo
Leyenda

Mostrar leyenda sin sobreponerla en el grafico

Ejes
Eje X [ Titulo del gje X
EeY [ Titulo del gje ¥
EeZ [ Titulo del eje Z
Lineas de cuadricula

Principal horizontal [] secundario horizontal v

Figura 208: seccion Tipo de grafico en
Propiedades en la barra lateral

Cuadro de dialogo Tipo de gréafico

1) Asegurese de que el grafico esté seleccionado y en modo de edicion. El grafico tiene un
borde y controles de seleccion cuando esta en modo de edicion.

2) Abra el cuadro de didlogo Tipo de gréafico utilizando uno de los siguientes métodos:
— Haga clic en Tipo de grafico en la barra de herramientas Formato.
— Vaya a Formato > Tipo de grafico en la barra de menda.

— Haga clic con el botén derecho en el gréfico y seleccione Tipo de gréafico en el menu
contextual.
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3) Seleccione un tipo de gréfico en el cuadro de vista previa de la izquierda y los ejemplos
de graficos de la derecha cambian. Ademas, las opciones disponibles para los tipos de
graficos cambian para coincidir con el tipo de grafico.

4) Seleccione un ejemplo de grafico en el cuadro de vista previa de la derecha.
5) Seleccione las opciones necesarias para el tipo de gréfico seleccionado

6) Haga clic en Aceptar para cerrar el didlogo Tipo de grafico y volver a la ventana de
edicion.

7) Continte formateando el gréfico, agregue datos al grafico o haga clic fuera del grafico
para volver a la vista normal.

Tipo de gréfico de barra lateral

1) Asegurese de que el grafico esté seleccionado y en modo de edicion. El gréfico tiene un
borde y controles de seleccién cuando esta en modo de edicion.

2) Haga clic en Propiedades en la barra lateral para abrir la plataforma de Propiedades.

3) Haga clic en la flecha que apunta hacia abajova la izquierda de la barra de titulo para la
seccion Tipo de gréfico.

4) Seleccione el tipo de grafico de la lista desplegable.
5) Seleccione un ejemplo de grafico en el cuadro de vista previa de la derecha.

6) Seleccione los elementos de gréafico necesarios para el tipo de gréafico en la seccion
elementos de la barra lateral

7) Continte formateando el gréfico, agregue datos al grafico o haga clic fuera del grafico
para volver a la vista normal.

Tipos de graficos

El siguiente resumen de los tipos de gréficos disponibles le ayudara a elegir un tipo adecuado
para los datos que se utilizan para crear el gréafico. Los graficos de columnas, barras, circulares y
areas estan disponibles como tipos 2D o 3D. Para obtener mas informacién sobre graficos,
consulte la Guia de Calc.

* Columna: muestra datos que muestran tendencias a lo largo del tiempo. Este grafico es
el tipo de grafico predeterminado que se utiliza cuando se inserta un grafico en una
diapositiva. Se recomienda utilizar graficos de columnas donde hay un nimero
relativamente pequefio de puntos de datos. Si hay una serie de tiempo grande como
datos, se recomienda utilizar un gréafico de lineas.

* Barra: brinde un impacto visual inmediato para la comparacion de datos donde el tiempo
no es importante, por ejemplo, comparando la popularidad de los productos en un
mercado.

» Pastel: ofrece una comparacion de proporciones. Por ejemplo, al comparar lo que los
diferentes departamentos gastaron en diferentes articulos o lo que los diferentes
departamentos realmente gastaron en general. Funcionan mejor con un rango pequefio
de valores, por ejemplo, seis 0 menos. Al utilizar un rango de valores mas amplio, el
impacto visual de un gréfico circular comienza a desvanecerse.

+ Area: son versiones de gréficos de lineas o columnas. Son Utiles cuando se requiere un
énfasis en el cambio de volumen. Los graficos de area tienen un mayor impacto visual
gue un gréfico de lineas, pero el tipo de datos utilizados marca una diferencia en el
impacto visual.

* Linea: son series de tiempo con progresion. Ideal para datos brutos y Gtil para gréficos
con datos que muestran tendencias o cambios a lo largo del tiempo donde se requiere
un énfasis en la continuidad. En los graficos de lineas, el eje X es ideal para representar
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datos de series de tiempo. Las lineas 3D confunden al espectador, por lo que el uso de
una linea mas gruesa proporciona un mejor impacto visual.

» XY (dispersion): son excelentes para visualizar datos que no se han analizado
completamente y pueden ser mejores para datos donde tienen un valor constante para
la comparacion. Por ejemplo, datos meteorolégicos, reacciones bajo diferentes niveles
de acidez, condiciones de altitud o cualquier dato que coincida con dos series
numéricas. El eje X generalmente traza la variable independiente o el parametro de
control (a menudo una serie de tiempo).

* Burbuja: se utilizan para representar tres variables. Dos variables identifican la posicion
del centro de una burbuja en un gréfico cartesiano, mientras que la tercera variable
indica el radio de la burbuja.

* Red: son similares a los graficos polares o de radar y son Utiles para comparar datos que
no estan en series de tiempo, pero muestran diferentes circunstancias, como variables
en un experimento cientifico. Los polos del grafico neto son los ejes Y de otros graficos.
Generalmente, o mejor es entre tres y ocho ejes; mas y este tipo de gréfico se vuelve
confuso.

» Cotizacion: son graficos de columna especializados que se utilizan especificamente para
acciones y participaciones. Elija lineas tradicionales, velas y graficos de dos columnas.
Los datos requeridos para estos graficos estan especializados con una serie de precio
de apertura, precio de cierre y precios altos y bajos. El eje X representa una serie de

tiempo.
Tabla de datos “
B B8 Bl BR A
L Celumna 1 L Columna 2 L Columna 3
Categorias | Valores ¥ | Valores Y | Valores Y
1 |Fila1 9.1 3.2 4,54
2 |Fila2 2.4 8.8 0.65
3 |Fila3 3.1 1.5 7
4 |Filad 43 9.02 6.2

Figura 209: Dialogo Tabla de datos

* Columna y linea: son una combinacion de otros dos tipos de gréficos. Es util para
combinar dos series de datos distintas pero relacionadas, por ejemplo, las ventas a lo
largo del tiempo (columna) y las tendencias del margen de beneficio (linea).

Ingresando datos del grafico
1) Asegurese de que el gréafico esté seleccionado y en modo de edicion. El gréfico tiene un
borde y controles de seleccién cuando esta en modo de edicidn.

2) Abra el cuadro de didlogo Tabla de datos (figura 209) utilizando uno de los siguientes
métodos:

— Haga clic en Tabla de datos en la barra de herramientas de formato para graficos.
— Vaya a Ver > Tabla de datos en la barra de menu

— Haga clic con el botén derecho en el gréfico y seleccione Tabla de datos en el menu
contextual.

3) Escriba o pegue informacion en las celdas para ingresar datos en el dialogo Tabla de
datos.
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4) Utilice las herramientas de la esquina superior izquierda del cuadro de diadlogo Tabla de
datos para insertar, eliminar o reposicionar filas o columnas (series) .

5) Haga clic en Cerrar para guardar los cambios y cerrar el cuadro de dialogo Tabla de
datos.

6) Haga clic fuera del gréafico para volver a la vista normal.

Nota

Para insertar, eliminar o reposicionar una columna, utilice las herramientas Insertar
serie, Eliminar serie, Mover serie a la izquierda y Mover serie a la derecha en el
cuadro de dialogo Tabla de datos.

Agregar o quitar elementos del grafico

1) Asegurese de que el grafico esté seleccionado y en modo de edicion. El grafico tiene un
borde y controles de seleccidén cuando esta en modo de edicidn.

2) Para agregar un elemento al grafico, utilice uno de los siguientes métodos.

— Vaya a Insertar en la barra de menu y seleccione, en el submenu, un elemento para
agregar al grafico.

— Haga clic con el botén derecho en el gréfico y seleccione un elemento del menu
contextual.

— Haga clic con el botén derecho en la pared del grafico y seleccione un elemento del
menu contextual

— Haga clic con el botén derecho en un elemento y seleccione un elemento del menu
contextual

— Abra la seccién Elementos en la plataforma Propiedades en la Barra lateral (figura
208 pagina 249) y seleccione elementos de las opciones disponibles.

Nota

Dependiendo del método seleccionado para agregar un elemento, afectara el tipo de
elemento que puede agregar al grafico. Ademas, al agregar algunos elementos al
grafico, es posible que se abra un dialogo con mas opciones para seleccionar el
elemento que se esta agregando.

3) Para eliminar un elemento de un gréfico, utilice uno de los siguientes métodos:

— Haga clic con el botén derecho en el elemento del grafico que desea eliminar y
seleccione la opcion de eliminar en el menu contextual. El tipo de elemento
seleccionado para eliminar cambia las opciones de eliminacion en el menu
contextual.

— Seleccione un elemento del gréafico y presione la tecla de borrar o retroceder para
eliminarlo del grafico.

— Abra la seccion Elementos en la plataforma Propiedades en la Barra lateral y anule la
seleccion del elemento.

4) Haga clic fuera del gréafico para volver a la vista normal

Formato de graficos y elementos de graficos

1) Asegurese de que el grafico esté seleccionado y en modo de edicion. El gréfico tiene un
borde y controles de seleccidén cuando esta en modo de edicién.

2) Para formatear un elemento en el grafico, utilice uno de los siguientes métodos.
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3) Vaya a Formato en la barra de menua y seleccione un elemento que desee formatear.

4)

— Haga clic con el botén derecho en un elemento y seleccione Formato XXXX en el
menu contextual. La opcion de formato cambia segun el elemento de gréafico que se
haya seleccionado. Por ejemplo, seleccione el muro del gréfico y la opcién de formato
se llamara Formato del muro del gréafico.

— Utilice las diversas herramientas de la barra de herramientas de formato para graficos
(figura 207 en la pagina 248) para dar formato a un elemento del gréafico

Al seleccionar un elemento, se abre un cuadro de dialogo de formato especifico para el
elemento seleccionado. Utilice las distintas opciones del didlogo de formato para
formatear el elemento. Para obtener mas informacion sobre como dar formato a un
gréfico, los elementos del grafico y las opciones de formato disponibles, consulte la Guia
de Calc.

Redimensionar y mover graficos

Un grafico y sus elementos de gréfico se pueden cambiar de tamafio y mover como todos los
demas objetos de una diapositiva. Para obtener mas informacién sobre como cambiar el tamafio
y mover un grafico, consulte el «Capitulo 5, Administracion de objetos graficos» y la Guia de

Calc.

Audio y video

Insertar audio o video

Usando un explorador de archivos

1)

2)

3)

4)

Vaya a Insertar > Audio o Video en la barra de menu y se abre un explorador de
archivos para Insertar Audio o Video (figura 210)

Navegue hasta la carpeta donde se encuentra el archivo de audio o video. En el
explorador de archivos solo se resaltaran los archivos de audio y video que sean
compatibles con Impress.

Seleccione el archivo de audio o video compatible requerido y haga clic en Abrir para
incrustar el archivo en el centro de la diapositiva. La barra de herramientas Reproduccion
multimedia (figura 211) se abre automaticamente.

Vuelva a colocar y / o cambie el tamafio del archivo de audio o video. Consulte el
«Capitulo 5, Gestion de objetos graficos» para obtener mas informacion.
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Insertar audio o video

:(.:. .i-): - 1 .« CORO » COROUACM v Buscar en CORO UACM 0
Organizar = Mueva carpeta =« [ @
=) Sitios recier Mombre ’ M. Tiulo Intérpretes colabo ™
B ANVIL
#y Grupoenel b = BRINDISI
|| bruja Mezzo (1) 7 Pista 7 Intérprete descon.
1M Este equipo & CGitanos alto
& Descargas |4 | Core de Gitanos (I ... Coro Semicirculo
*| Document: || Guendanabani alto
m Escritorio &/ HEBREW
=| Imagenes |4 jarabe loco 3 Pista 3 Intérprete descon.
o Msica |&] llorona Pista 1 Intérprete descon.
& Videos = >

Mombre: | Coro de Gitanos (|l Trovatore) Giuse v | | Todos los archivos de audio y v w
[]Enlazar Cancelar
Figura 210: Insertar navegador de archivos de audio o video

CllOmnm@® = q-
Figura 211: Barra de herramientas de reproducciéon multimedia

n Mingln archive multimedia seleccionado

Usando la Galeria

1) Sila plataforma de la Galeria aun no esté abierta, utilice uno de los siguientes métodos
para abrir la plataforma de la Galeria:

— Vaya a Ver > Barra lateral en la barra de menu para abrir la barra lateral y seleccione
Galeria entre las opciones disponibles.

— Vaya a Ver > Galeria en la barra de menu.
2) Busque un tema que contenga archivos multimedia, por ejemplo, Sonidos.

3) Haga clic en la opcién de audio o video requerida y arrastrela a la diapositiva. La barra de
herramientas de Reproduccion multimedia se abre automaticamente.

4) Vuelva a colocar y / o cambie el tamafio del archivo de audio o video. Consulte el
«Capitulo 5, Gestiéon de objetos graficos» para obtener mas informacion.

Reproduccion de medios

La barra de herramientas de Reproduccion multimedia se abre automaticamente cuando se
selecciona un archivo de audio o video. La barra de herramientas de Reproduccion multimedia
contiene las siguientes herramientas de izquierda a derecha:

* Insertar audio o video: abre el explorador de archivos insertar audio o video donde
puede seleccionar un archivo multimedia para insertarlo en una diapositiva.

* Reproducir: reproduce la reproduccion multimedia.
* Pausa: pausa la reproduccion de los medios.
» Detener: detiene la reproduccién de medios.

* Repetir: si se selecciona, repite la reproduccién de los medios hasta que se
deselecciona la herramienta.
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» Posicion: selecciona la posicion de donde comenzar a reproducir desde el archivo
multimedia.

* Silencio: suprime el volumen de un archivo multimedia.
* Volumen: ajusta el volumen del archivo multimedia.
* Ruta de medios: indica dénde se almacena el archivo de medios en una computadora

Formulas

Vaya a Insertar > Objeto > Férmula en la barra de menu para crear una férmula en una
diapositiva. También se puede insertar una formula como un objeto OLE; consulte Introduccion
en la pagina 82 para obtener mas informacion.

Al editar una férmula, el menu Matematicas esta disponible, lo que le permite crear o editar una
formula. Para obtener informaciéon sobre como crear férmulas, consulte la Guia matematica o la
Guia de inicio.

Al crear formulas, se debe tener cuidado con los tamafios de fuente utilizados para asegurarse
de que sean similares en tamario al tamafio de fuente utilizado en la presentacion. Para cambiar
los atributos de fuente de una férmula, vaya a Formato > Tamaio de fuente en la barra de
menu. Para cambiar el tipo de fuente, vaya a Formato > Fuentes en la barra de mend.

Nota

A diferencia de las férmulas en Writer, una férmula en Impress se trata como un
objeto y no se alineard autométicamente con el resto de los objetos de la
diapositiva. La formula se puede mover como otros objetos en Impress, pero no se
puede cambiar el tamafio.

Dibujos, archivos de texto, archivos HTML y otros objetos

Puede insertar en una presentacion dibujos, archivos de texto, archivos HTML y otros objetos,
pero solo objetos que sean compatibles para su insercion en una presentacion de Impress. Vaya
a Insertar > Archivo en la barra de menu para abrir un cuadro de dialogo de seleccion de
archivo. Solo los archivos compatibles con Impress estaran disponibles para su seleccion.
También se pueden insertar dibujos archivos de texto, archivos HTML y otros objetos como
objetos OLE; consulte Introduccion en la pagina 82 para obtener mas informacion.
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Introduccion

Este capitulo describe como agregar nuevas diapositivas a una presentacion, cémo dar formato
a las diapositivas y como dar formato a las notas. Las notas se utilizan generalmente como
indicaciones para la persona que realiza la presentacion.

Insertar, renombrar y eliminar diapositivas

Se inserta una nueva diapositiva en una presentacion después de la diapositiva seleccionada
gue se muestra en el espacio de trabajo. Si se han utilizado diapositivas maestras en la
presentacién, la diapositiva insertada utilizara la diapositiva maestra de la diapositiva
seleccionada que se muestra en el espacio de trabajo.

Insertar nuevas diapositivas

1) Abra la presentacion donde desea agregar una nueva diapositiva o cree una nueva
presentacion.

2) Asegurese de que la vista Normal esté seleccionada en el espacio de trabajo.

3) Seleccione la diapositiva en la presentacion donde desea insertar una nueva diapositiva
después de la diapositiva seleccionada, luego use uno de los siguientes métodos para
insertar una nueva diapositiva:

— Vaya a Diapositiva > Diapositiva hueva en la barra de mendu.

— Haga clic con el botén derecho en la diapositiva seleccionada en el panel
Diapositivas y seleccione Diapositiva Nueva en el menu contextual.

— Haga clic con el botén derecho en la diapositiva seleccionada en la vista Clasificador
de diapositivas y seleccione Diapositiva nueva en el menu contextual.

— Use el atajo de teclado Ctrl+M.

4) Para insertar una nueva diapositiva al fin de una presentacion, asegurese de que no
haya ninguna diapositiva seleccionada en el panel Diapositivas, luego use uno de los
siguientes métodos:

— Vaya a Diapositiva > Diapositiva nueva en la barra de menu.

— Haga clic con el botén derecho en un area vacia del panel Diapositivas y seleccione
Diapositiva nueva en el menua contextual.

Insertar diapositivas desde un archivo

1) Abra la presentacién donde desea agregar una nueva diapositiva o cree una nueva
presentacion.

2) Asegurese de que la vista Normal esté seleccionada en el espacio de trabajo.

3) Seleccione la diapositiva en la presentacion donde desea insertar una diapositiva
después de la diapositiva seleccionada. Alternativamente, para insertar una diapositiva al
final de la presentacion, asegurese de que no haya ninguna diapositiva seleccionada en
el panel Diapositivas.

4) Vaya a Diapositiva > Insertar diapositiva desde archivo en la barra de menu para
abrir el didlogo Insertar archivo (figura 212).

5) Navegue hasta el archivo de presentacion desde donde desea insertar una diapositiva y
haga clic en Abrir para abrir el didlogo Insertar diapositivas / objetos (figura 213).

6) Haga clic en el triAngulo pequefio junto al nombre del archivo para expandir la lista de
diapositivas.

7) Seleccione las diapositivas que desea insertar en su presentacion.
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8) Si es necesario, seleccione la opcién Enlace para incrustar la diapositiva como un objeto
OLE.

9) Haga clic en Aceptar para insertar la diapositiva en la presentacién y cerrar el dialogo.

@ = 4 | <« impress » Stofile v O Buscar en 5Sto file 2
Organizar = MNueva carpeta B~ Il @
32 Dropbox ™ MNombre Fecha Tipo Tar ™
&6 ' | 1 16/06/2021 03:02 p. m. Presentacion Ope...
rupo en &
LrLe T 1 a. m. madgen
P 1 27/05/2021 10:26 Imagen PNG
18 Este equipo & 2 06/06/2021 11:29 p. m. Imagen PMG
B0 3 06/06/2021 11:33 p. m. Imagen PNG
escargas
E o J . &l 4 06/06/2021 11:49 p. m. Imagen PMG
| Documentt
i Escritori s 06/06/2021 11:54 p. m. Imagen PNG
scritono
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m M’g' a7 06/06/2021 11:56 p. m. Imagen PNG
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Figura 212: Dialogo Insertar archivo

= % filey/// T/ Users/sina/Documents/8320seme A
Diapositiva 1
Diapositiva 2
Diapositiva 3
Diapositiva 4
Diapositiva 5
Diapositiva B
Diapositiva 7
Diapositiva &

Diapositiva 9

IPIEE CF PP e e

Diapositiva 10

] Enlazar
Eliminar fondos no utilizados

Ayuda Aceptar Cancelar

Figura 213: Dialogo Insertar diapositivas / objetos

€2 Nota

Al insertar una diapositiva desde un archivo, opcionalmente puede vincular la
diapositiva en lugar de copiarla. Esto incrusta la diapositiva en su presentacién
usando OLE. Consulte el «Capitulo 7, OLE hojas de célculo, gréaficos y otros
objetos» para obtener mas informacién sobre OLE.
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0 Consejo

La figura 213 muestra la importancia de dar nombres descriptivos a las diapositivas
en una presentacion. Consulte Cambiar el nombre de las diapositivas en la pagina
260 para obtener mas informacion.

Copiar y pegar entre presentaciones

1)

2)

3)

4)
5)
6)

7

Abra la presentacién de la que desea copiar una diapositiva y la presentacion donde
desea pegar la diapositiva copiada.

En la presentacion desde la que desea copiar, asegurese de que la vista Clasificador de
diapositivas esté abierta en el espacio de trabajo para que pueda ubicar facilmente las
diapositivas que desea copiar.

Seleccione la diapositiva requerida y copiela usando uno de los siguientes métodos:

— Vaya a Editar > Copiar en la barra de menu.

— Haga clic con el botén derecho y seleccione Copiar en el meni contextual.

— Haga clic en Copiar en la barra de herramientas Estandar.

— Ultilice el método abreviado de teclado Ctr/+C.

Vaya a la presentacion en la que desea pegar la diapositiva.

Asegurese de que la vista Clasificador de diapositivas esté abierta en el area de trabajo.

Seleccione la diapositiva en el punto donde desea insertar la diapositiva copiada
después de la diapositiva seleccionada. Alternativamente, para insertar una diapositiva al

final de la presentacion, asegurese de que no haya ninguna diapositiva seleccionada en
el panel Diapositivas.

Pegue la diapositiva copiada en la presentacion utilizando uno de los siguientes
métodos:

— Vaya a Editar > Pegar en la barra de mend.

— Haga clic con el botén derecho y seleccione Pegar en el menu contextual.
— Haga clic en Pegar en la barra de herramientas Estandar.

— Ultilice el método abreviado de teclado Ctr/+V.

Arrastrar y soltar entre presentaciones

1)
2)

3)

4)

5)

6)

Abra las dos presentaciones que desee utilizar para mover o copiar diapositivas entre
ellas.

Para ambas presentaciones, abra la vista Clasificador de diapositivas en el area de
trabajo.

En la presentacion de destino, seleccione la diapositiva en el punto donde desea insertar
la diapositiva copiada después de la diapositiva seleccionada. Alternativamente, para
insertar una diapositiva al final de la presentacion, asegurese de que no haya ninguna
diapositiva seleccionada en el panel Diapositivas.

En la presentacion origen, seleccione las diapositivas necesarias que desee mover o
copiar.

Para mover las diapositivas a la presentacion de destino, haga clic en las diapositivas

seleccionadas, luego arrastre y suelte las diapositivas seleccionadas en la presentacion
de destino.

Para copiar las diapositivas a la presentacion de destino, haga clic en las diapositivas
seleccionadas y luego mantenga presionada la tecla Ctrl mientras arrastra y suelta en la
presentacién de destino.
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Duplicar diapositivas

Duplicar una diapositiva es un método facil de agregar diapositivas a una presentacion si desea
gue una nueva diapositiva herede el formato, el disefio y las animaciones de una diapositiva
seleccionada.

1)
2)

3)

Abra las vistas Normal o Clasificador de diapositivas en el espacio de trabajo.

Seleccione la diapositiva o diapositivas que desea duplicar en la vista Clasificador de
diapositivas o en el panel Diapositivas.

Vaya a Diapositiva > Duplicar diapositiva en la barra de menu, o haga clic con el botén
derecho en la diapositiva seleccionada y seleccione Duplicar diapositiva en el menu
contextual. Las diapositivas duplicadas se colocan en la presentacion después de las
diapositivas seleccionadas,

o Consejo

Duplicar una diapositiva es una buena forma de evitar que las diapositivas se
muestren con demasiada informacion, lo que puede dificultar la comprension de la
audiencia. Si una diapositiva se llena de informacion, intente duplicar la diapositiva y
luego divida los puntos de informacion en dos o mas diapositivas. Todo el formato,

fondos, etc. se conservaran en cada diapositiva duplicada.

Cambiar nombre de diapositiva n

MNombre

Diapositiva 2, gjemplo

Aygda Aceptar Cancelar

Figura 214: Dialogo Cambiar nombre de
diapositiva

Cambiar el nombre de las diapositivas

1)
2)

3)

4)

Abra la vista Normal o Clasificador de diapositivas en el espacio de trabajo.

Seleccione una diapositiva y abra el didlogo Cambiar nombre de diapositiva (figura 214)
utilizando uno de los siguientes métodos:

— Vaya a Diapositiva > Cambiar nombre de diapositiva en la barra de mend.

— Haga clic con el botén derecho en la diapositiva seleccionada y seleccione Cambiar
nombre de diapositiva en el menu contextual.

En el didlogo Cambiar nombre de diapositiva, escriba un nuevo nombre para la
diapositiva en el cuadro de texto Nombre.

Haga clic en Aceptar para guardar el cambio y cerrar el didlogo Cambiar nombre de
diapositiva.

Ampliar diapositivas

De vez en cuando puede haber una diapositiva con demasiados puntos para caber en el espacio
disponible. En lugar de reducir el tamafio de la fuente o utilizar otros métodos para incluir mas
texto en la diapositiva, es mejor subdividir el contenido de la diapositiva en dos 0 mas
diapositivas.

1)

Si es necesario, duplique la diapositiva en caso de error y que desee rehacer la
expansion de la diapositiva.
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2) Seleccione la diapositiva que desea expandir en el panel Diapositiva.

3) Vaya a Diapositiva > Pagina a partir de esquema en la barra de menu. Esto crea
nuevas diapositivas desde el primer nivel de esquema en la diapositiva original. EI primer
nivel de esquema se convierte en el titulo de cada nueva diapositiva. Los niveles de
esquema por debajo de cada primer nivel en la diapositiva original se mueven hacia
arriba un nivel de esquema en las nuevas diapositivas. En la figura 215 se muestra un
ejemplo de diapositivas expandidas.

4) Si es necesario, reorganice las nuevas diapositivas en el orden de presentacion.

Crear diapositivas de resumen
Las diapositivas de resumen son Utiles para crear una agenda para una presentacion.

1) Seleccione la diapositiva que sera la primera diapositiva que aparecera en el resumen.

Afadir, renombrar y eliminar Eryseonniios it
diapositivas (Diapositiva original) greg P
+ ARadir una nueva dAPOSItVE il pnmr punto

- Inserar daposaivas desde un archivo
« Copiar y pagar anva prasentadiones
« Amastrar y soher prasentaciones

* Duplicar diapositvas

» Cambar o nombra da las dapostivas
« Amplacin dz diapostivas

« Crear diapositvas de resumen

* Borrar dapositvas

Insertar diapositivas desde un ; .
e Copiar y pegar entre presentaciones

+ Punto dos * Punto tres

Figura 215: Ejemplo de expansion de diapositivas

Presentacion agina

* Diapositiva 1
+ Diapositiva 2
+ Diapositiva 3

* Diapositiva 4

Figura 216:Ejemplo de Pagina resumen

2) Vaya a Diapositiva > Pagina resumen en la barra de menu para crear una diapositiva
de resumen (figura 216) al final de la presentacion. Las vifietas se crean utilizando los
titulos de las diapositivas de la presentacion.

3) Sies necesario, mueva la diapositiva de resumen a la posicién donde desea que
aparezca en la presentacion.
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Borrar diapositivas

Seleccione una diapositiva o diapositivas en el panel Diapositivas o en la vista Normal o
Clasificador de diapositivas en el espacio de trabajo, luego use uno de los siguientes métodos
para eliminar las diapositivas:

* Vaya a Diapositiva > Eliminar diapositiva en la barra de mend.

* Haga clic con el boton derecho en la diapositiva seleccionada y seleccione Eliminar
diapositiva en el menu contextual.

» Presione la tecla Eliminar o Suprimir.

Diapositivas * || |Normal Esquema |Notas |Clasificador de diapositivas
‘=Usar un documento de texto de
Writer

impulso popular y un acuerdo cuidadosamente

respaldado por la constitucion yemeni
* Recuperando la legitimidad
¢ Legitimidad Impugnada

Figura 217: Ejemplo de esquema desde un archivo de Writer

Crear resumen automatico E
Propiedades
Miveles del esquema incluidos B -
Parrafos por nivel 1 =

En el extracto aparece la cantidad deseada de parrafos de los
niveles de los capitulos incluidos,

Ayuda Aceptar Cancelar

Figura 218: Dialogo Crear resumen automatico
Esquema v X

— < | T |24|Bl 12

Figura 219: Barra de
herramientas de Esquema

Crear diapositivas a partir de un esquema

Al planificar una presentacion, puede resultar Gtil desarrollar un esquema a partir de un archivo
de LibreOffice Writer. Una vez creado el esquema, puede crear una o mas diapositivas
independientes para cada uno de los elementos del esquema de nivel superior.

262 | LibreOffice _7.x_Template



Usar un documento de texto de Writer

El documento de Writer debe contener encabezados formateados con estilos de parrafo de
encabezado.

1)

2)

3)

Abra el archivo en Writer que desea utilizar como base para crear un esquema de
presentacion.

Vaya a Archivo > Enviar > Esquema a presentacion en la barra de menu de Writer. Se
crea una nueva presentacion y se abre en la vista Esquema de Impress (figura 217) y los
estilos de parrafo de encabezado se convierten en los estilos de esquema utilizados en
Impress.

Si es necesario, duplique o expanda las diapositivas y cambie manualmente el contenido
de las diapositivas para crear una presentacion mas simple que su audiencia
comprenderd mejor. Para obtener mas informacién, consulte «Duplicar diapositivas» en
la pagina 260 y «Ampliar diapositivas» en la pagina 260.

Uso de resumen automatico

Para crear una presentacién usando resumen automatico y enviar contenido de Writer a
Impress, el texto debe contener encabezados formateados con los estilos de parrafo de
encabezado. Cuando utilice resumen automatico para copiar los encabezados y los parrafos
subsiguientes a una nueva presentacion, puede especificar el nimero de niveles de esquema,
asi como el nimero de parrafos que se mostraran.

1)
2)

3)

4)
5)

6)

7

Abra el archivo en Writer que desea utilizar como base para crear un esquema de
presentacion.

Vaya a Archivo > Enviar > Resumen automatico a presentacion en la barra de menu
de Writer para abrir el cuadro de dialogo Crear resumen automaético (figura 218).

Seleccione el numero de niveles de esquema que se crearan en la presentaciéon en el
cuadro Incluir niveles de esquema. Por ejemplo, si elige tres niveles, se incluiran todos
los parrafos formateados con estilos de Encabezado 1 a 3.

Seleccione el numero de parrafos para cada nivel de esquema que se creara en la
presentacion en el cuadro Parrafos por nivel.

Haga clic en Aceptar para cerrar el didlogo Crear resumen automatico y crear un
esguema en una nueva presentacion de Impress.

Algunos niveles de esquema pueden tener demasiados puntos para caber en una
diapositiva. Si es necesario, duplique o expanda las diapositivas y cambie manualmente
el contenido de las diapositivas para crear una presentacion mas simple que su
audiencia comprendera mejor. Para obtener mas informacién, consulte «Duplicar
diapositivas» en la pagina 260 y «Ampliar diapositivas» en la pagina 260.

Cuando se crea la presentacion, se puede perder parte de la estructura jerarquica del
esquema. Si es necesario, use las herramientas Promocionar / Degradar en la barra de
herramientas Esquema (figura 219) para mover los puntos del esquema al nivel correcto.

Copiar y pegar un esquema

1)
2)

3)

4)

En Writer, abra el archivo que contiene el esquema que desea usar en su presentacion.

Resalte el esquema y seleccione Editar > Copiar en la barra de mend, o haga clic con el
botdn derecho en el esquema y seleccione Copiar en el menu contextual.

Cree una nueva presentacion en Impress o cree una nueva diapositiva en una
presentacion existente que desee utilizar.

Seleccione el disefio que desea utilizar para las diapositivas. Para obtener mas
informacion, consulte el «Capitulo 1, Introduccién a Impress».
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5) Pegue el esquema copiado en el area de texto de la diapositiva. No se preocupe si el
texto no se ajusta al espacio de la diapositiva.

6) Si es necesario, duplique o expanda las diapositivas y cambie manualmente el contenido
de las diapositivas para crear una presentacion mas simple que su audiencia
comprenderd mejor. Para obtener mas informacion, consulte «Duplicar diapositivas» en
la pagina 260 y «Ampliar diapositivas» en la pagina 260.

7) Cuando se crea la presentacidn, se puede perder parte de la estructura jerarquica del
esquema. Si es necesario, use las herramientas Promocionar / Degradar en la barra de
herramientas Esquema para mover los puntos del esquema al nivel correcto.

Configuracion de diapositiva

Diapositiva Fondo Transparencia

Formato de papel

Formato:

Anchura: 28.00 cm = PBC—~

Altura: 15.75 c¢m S

COrientacion: () Vertical

® Horizontal

Direccign del texto: |De izquierda a derecha (horizontal) | v | Bandeja de papel: |[SegL'm configuracion de impresora] | v |
Margenes Configuracion de disposicion

lzquierda: 0.00 cm = Numeros de diapositiva: |1_. 2 3. w |

Derecha: 0.00 cm = Ajustar objeto al formato del papel

Arriba: 0.00 cm =

Abaje: 0.00 cm =

Figura 220: Dialogo Configuracion de diapositivas - Pestafia de diapositivas

Dar formato a las diapositivas

Use diapositivas maestras para darle a su presentacion un aspecto profesional y evite modificar
manualmente el formato de cada diapositiva individual. Se pueden usar varias diapositivas
maestras en una sola presentacién para proporcionar el mismo aspecto a grupos de diapositivas
o diapositivas individuales. Consulte el «Capitulo 2, Diapositivas maestras, estilos y plantillas»
para obtener mas informacion sobre el uso de diapositivas maestras.

Configuracion de diapositivas

Las diapositivas individuales se pueden formatear por separado en una presentacion, utilizando
el cuadro de dialogo Propiedades de diapositiva (figura 220) o la seccién Diapositiva en la
pestafia Propiedades en la Barra lateral (figura 221).

Cuadro de dialogo de Propiedades de diapositiva
1) Asegurese de estar en la vista Normal o Notas en el espacio de trabajo.

2) Abra el cuadro de didlogo Propiedades de diapositiva mediante uno de los siguientes
métodos:

— Vaya a Diapositiva > Propiedades de diapositiva en la barra de mend.

— Haga clic con el botén derecho en un area vacia de la diapositiva y seleccione
Propiedades de diapositiva en el menu contextual.

3) Utilice las diversas opciones disponibles en las pestafas Diapositiva, Fondo y
Transparencia en el dialogo Propiedades de diapositiva para configurar la diapositiva.
Consulte el «Capitulo 2, Diapositivas maestras, estilos y plantillas» para obtener mas
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informacioén sobre las diversas opciones disponibles en el cuadro de didlogo
Propiedades de diapositiva.

4) Haga clic en Aceptar para guardar los cambios y cerrar el cuadro de didlogo
Propiedades de diapositiva.

Seccion Diapositiva de la barra lateral
Las opciones seleccionadas en la seccidn Diapositiva se aplican inmediatamente a la
diapositiva.
1) Asegurese de estar en la vista Normal o Notas en el espacio de trabajo.
2) Haga clic en Propiedades en la Barra lateral para abrir la pagina de Propiedades.
3) Haga clic en Diapositiva para abrir la seccidn Diapositiva en la pagina Propiedades.

4) Seleccione el tamafio de diapositiva que desee utilizar de los tamafos predefinidos en la
lista desplegable Formato.

5) Seleccione la orientacion de la diapositiva a utilizar en la lista desplegable Orientacion.

! Propiedades *

~ Diapositiva M
Formato: |F'anta||a 18:8 L |
Orientacian: |H crizontal “ | E

Fondo: |Ninguna v|
Insertar imagen... E
Patrén de diapositivas: | v | ,ﬂ.
Fondo de patrdn 4
Objetos de patrén o
Vista de patrdn

Figura 221: Seccion Diapositiva en la pagina
Propiedades en la barra lateral
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i Patrones de diapositivas x

~ Utilizados en esta presentacion

[#]

|
i

Figura 222: Seccion de diapositivas
maestras en Propiedades en la barra
lateral

6) Seleccione el fondo de la diapositiva que se utilizara en la lista desplegable Fondo. E/
tipo de fondo seleccionado cambia las opciones disponibles. Para obtener mas
informacién sobre los fondos de las diapositivas, consulte el «Capitulo 2, Diapositivas
maestras, estilos y plantillas».

7) Sies necesario, seleccione la diapositiva maestra que desee utilizar en la lista
desplegable Diapositiva maestra.

8) Si es necesario, seleccione usar o anule la seleccién de no usar Fondo maestro u
Objetos maestros en la diapositiva. Solo disponible si se ha utilizado una diapositiva
maestra para la diapositiva.

9) Si es necesario, haga clic en Vista maestra para comprobar cémo se ve la diapositiva
maestra seleccionada y si coincide con sus requisitos.

Seleccionar diapositivas maestras

Puede aplicar una diapositiva maestra a todas las diapositivas de una presentacion o solo a las
diapositivas seleccionadas en una presentacion. Esto permite el uso de mas de una diapositiva
maestra en una presentacién. Para obtener mas informacion sobre las diapositivas maestras,
consulte el «Capitulo 2, Diapositivas maestras, estilos y plantillas».

1) Asegurese de estar en la vista Normal o Notas en el espacio de trabajo.

2) En la Barra lateral, haga clic en Diapositivas maestras para abrir la pestafia de
Diapositivas maestras (figura 222) y mostrar las diapositivas maestras disponibles para
Su uso.

3) Seleccione una diapositiva maestra de las opciones disponibles en las secciones de
Usado en esta presentacion, Usado recientemente o Disponible para su uso.
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4) Aplique la diapositiva maestra seleccionada a las diapositivas mediante uno de los
siguientes métodos:

— Para todas las diapositivas de la presentacion, haga clic con el botén derecho en la
diapositiva maestra seleccionada y seleccione Aplicar a todas las diapositivas en el
menu contextual.

— Solo para las diapositivas seleccionadas, haga clic con el botdn derecho en la
diapositiva maestra seleccionada y seleccione Aplicar a las diapositivas
seleccionadas en el menu contextual.

Cambio de diapositivas maestras

1) Asegurese de estar en la vista Normal o Notas en el espacio de trabajo.

2) Seleccione la diapositiva en el panel de diapositivas para que aparezca en el espacio de
trabajo.

3) Haga clic con el botdn derecho en un area en blanco de la diapositiva en el espacio de
trabajo y seleccione Cambiar patron de diapositivas en el mend contextual para abrir el
cuadro de didlogo Diapositivas maestras disponibles (figura 223).

4) Navegue por las diapositivas maestras que se muestran en el cuadro de vista previa
Seleccionar un disefio de diapositiva hasta la diapositiva maestra requerida. Si no se
muestra la diapositiva maestra requerida, haga clic en Cargar para abrir el dialogo
Cargar diapositiva maestra (figura 224).

g) Seleccione la categoria de diapositiva maestra requerida en la lista Categorias.

h) Seleccione la plantilla requerida en la lista Plantillas y aparecera una vista previa de
la plantilla en el cuadro Vista previa.

i) Haga clic en Aceptar para cerrar el didlogo Cargar diapositiva maestra y apareceran
las plantillas de diapositiva maestra en el cuadro de vista previa Seleccionar un
disefio de diapositiva en el didlogo Diapositivas maestras disponibles.

5) Seleccione la diapositiva maestra requerida de las diapositivas maestras que se
muestran y haga clic en Aceptar. La diapositiva cambia para mostrar la nueva diapositiva
maestra y se cierra el didlogo Diapositivas maestras disponibles.
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Seleccione un disefio de diapositiva

T

[ ——————
e

Standard

L] Intercambiar pagina de fondo
| Eliminar fondos no usados

Correspondencia comercial Alizarina
Documentos y correspondencia Colmena

draw Curva de azul

Estilos Cianctipe

MediaWiki Azul brillante

Otros decumentos comerciales Bermellan sofisticado
ADN

Foco

= Previsualizar

Aceptar H Cancelar

Figura 224: Didlogo Cargar diapositiva maestra
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Configuracion de diapositiva

Diapositiva Fondo |Transparencia

Minguna Color Degradado Mapa de bits Motivo Trama
Colores Activo Nuevo
e B
EEEREED
11111 1]71]
Ri: 114 R. [167 B
L 11 ] Vra 159 v |7 s
SEEEEEES = -
SEEEEEEEED Azi | Az |75 -
SEEEEREEEEN E—
Hex 20fcf Hex.: |a7074b
SEEEEEEEEEEE -
EEEEEEEEEEEE
Elegir ()

Colores recientes

Paleta personalizada

Figura 225: Dialogo Propiedades de diapositiva - Pestafia de
Fondo

Cambiar el fondo de la diapositiva

1) Asegurese de estar en la vista Normal en el area de trabajo.
2) Seleccione una diapositiva en su presentacion.

3) Abra el didlogo Propiedades de diapositiva (figura 225) utilizando uno de los siguientes
métodos:

— Vaya a Diapositiva > Propiedades de diapositiva en la barra de menu.

— Haga clic con el botén derecho en un area vacia de la diapositiva y seleccione
Propiedades de diapositiva en el menu contextual.

4) Haga clic en la pestafia Fondo para abrir la pagina Fondo y seleccione el tipo de fondo
gue desea utilizar. Para obtener mas informacion sobre los tipos de fondo, consulte el
«Capitulo 2, Diapositivas maestras, estilos y plantillas» y el «Capitulo 6, Dar formato a
objetos gréficos».

5) Seleccione entre las diversas opciones que ofrecen los diferentes tipos de fondo el efecto
de fondo para la diapositiva seleccionada.

6) Haga clic en Aceptar para guardar los cambios en el fondo y cerrar el didlogo
Propiedades de diapositiva.

Nota

Solo se puede cambiar el fondo de una diapositiva en una presentacion a la vez.
Para cambiar el fondo en mas de una diapositiva a la vez, debe usar diapositivas
maestras. Para obtener mas informacion sobre los fondos de las diapositivas,
consulte el «Capitulo 2, Diapositivas maestras, estilos y plantillas».

Elegir la disposicion de la diapositiva

Después de crear una nueva diapositiva, puede decidir qué disposiciéon es adecuado para el
contenido de la diapositiva y su presentaciéon. Impress ofrece varias disposiciones predefinidas
gue se pueden aplicar como punto de partida para una diapositiva. La figura 226 muestra las
disposiciones predefinidos que estan disponibles en Impress. Si las disposiciones disponibles en
Impress no se ajustan a sus requisitos, los elementos de las disposiciones se pueden
reorganizar, duplicar, cambiar de tamafio o eliminar segun sea necesario.
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Nota

Si se cambia la disposicion en una diapositiva que ya contiene texto y objetos,
Impress no elimina estos elementos, sino que los reposiciona de acuerdo con la
disposicién seleccionada. Esto puede resultar en que algunos elementos se
superpongan o queden fuera de posicion.

Nota

Las disposiciones personalizadas definidas no se pueden crear ni guardar en
Impress para su uso en varias diapositivas. Se recomienda crear una diapositiva
maestra o una plantilla que use una disposicion personalizada y se pueda usar en
varias diapositivas. Para obtener mas informacion sobre las diapositivas maestras,
consulte el «Capitulo 2, Diapositivas maestras, estilos y plantillas».

1) Asegurese de estar en la vista Normal o Clasificador de diapositivas en el espacio de
trabajo.

2) Seleccione una diapositiva en su presentacion.

EPropiedades
T :
Disposiciones E
] —_—1 —
= L (LL
[—] [—] [(=—] E
= Bd 08 »
— — [— [=— |
] — I O0o0;
| | oogl @

i
i

H 1
Figura 226: Seccion de disposiciones en
Propiedades en la barra lateral

3) Cambie el disefio de la diapositiva mediante uno de los siguientes métodos:

— Seleccione una disposicion en la seccion Disposicion en la pestafia Propiedades en
la Barra lateral.

— Vaya a Diapositiva > Disposicion en la barra de menu y seleccione un disefio de la
lista en el menu contextual.

— Haga clic con el botén derecho en la diapositiva en el Panel de diapositivas y
seleccione Disposicion en el menu contextual, luego seleccione un disefio de la lista
en el menu contextual.

— Haga clic con el botén derecho en la diapositiva en la vista Clasificador de
diapositivas en el espacio de trabajo y seleccione Disposicion en el menud contextual,
luego seleccione un disefo de la lista en el menud contextual.

— Haga clic con el botdn derecho en un area vacia de la diapositiva en la vista Normal
en el espacio de trabajo y seleccione Disposicion en el menu contextual, luego
seleccione un disefio de la lista en el mena contextual.

4) Cuando la disposicion de la diapositiva haya cambiado, realice los ajustes necesarios de
formato, cambio de tamafio y reposicionamiento en los elementos de la diapositiva. Para
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obtener més informacién sobre los ajustes de los elementos de la diapositiva, consulte
los otros capitulos de esta guia.

Nota

Al pasar el cursor sobre un disefio en la seccion Disposiciones en la pagina
Propiedades en la Barra lateral, se mostrard el tipo de disposicion. Estos tipos de
disposicion coinciden con la lista de disefios que se muestra en el menu contextual.

Notas de presentacion

Las notas proporcionan una forma conveniente de crear recordatorios o agregar informacién
adicional a las diapositivas de una presentacion. Las notas no se muestran durante una
presentacion de diapositivas. Sin embargo, al usar pantallas dobles, puede mostrar notas en la
segunda pantalla como una sefial de presentacion.

Nota

Cuando utilice una segunda pantalla, se recomienda utilizar la Consola del
presentador. La Consola del presentador le permite mostrar en su pantalla las notas
de la diapositiva, la siguiente diapositiva y otra informacion util, mientras que solo se
muestra la diapositiva en la segunda pantalla. Para obtener mas informacion sobre
la Consola del presentador, consulte el «Capitulo 1, Introduccién a Impress» y el
«Capitulo 9, Presentaciones de diapositivas».

Agregar notas

1) Seleccione una diapositiva en la que desee agregar notas.

2) Abra la vista Notas (figura 227) utilizando uno de los siguientes métodos:
— Haga clic en la pestafia Notas en la parte superior del espacio de trabajo.
— Vaya a Ver > Notas en la barra de menda.
— Haga clic en Mostrar vistas y seleccione Notas en los modos de edicion en la barra

de herramientas Estandar.

3) Haga clic en Pulse para afiadir notas debajo de la diapositiva y luego escriba o pegue el
texto o los graficos segun sea necesario en el cuadro de notas.

4) Para agregar notas a otra diapositiva, repita los pasos 1 al 3.

5) Cuando haya terminado de agregar notas, vuelva a la vista Normal en el espacio de
trabajo.

Nota

El cuadro de texto de notas y la imagen de la diapositiva se pueden mover y
cambiar de tamafio en la pagina de notas. Ademas, se pueden agregar mas cuadros
de texto a la pagina Notas. Consulte los otros capitulos de esta guia para obtener

mas informacion.
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|Norma| |Bquema| Notas ICIasificador de diapositivas

La caida de Ben All
+ Latransicion tunecina se inicio cuando el presidente Zing biding
Ali abandond el pais rumbo a Arabia Saudi, el 1 de enero de 2011~
+ Frente 14 de enero fue el embridn del Consejo Nacional de Proteccion
de la Revolucion (CYPR). Reclama su conocimiento como depositario
de la soberania popular.

- Integrado por 28 asociaciones, como de l0s derechas humanos:
- Organizaciones profesionales como el Colegio de Abogados
- Sindicales como la UGTT

Pulse para afadir notas

Figura 227: Vista de notas en el espacio de
trabajo

Normal |Esquema Notas |Clasificador de diapositivas

Pulse para desplazar la
diapositiva

Pulse para editar el formato de las notas

pis de pagings “nlimenos
Figura 228: Vista de notas maestras en el
espacio de trabajo
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Configuracion de diapositiva

Diapositiva
Formato de papel
Formato:
- : ABC—
Anchura: 21,00 em =
Altura: 2070 cm =
COrientacion: (®) Vertical
() Horizontal

Direccién del texto: |De izquierda a derecha (horizontal) | v | Bandeja de papel: |[SegL'm configuracion de impresora] | v |

Margenes Configuracion de disposicion
lzquierda: 0.00cm = MNiameros de diapositiva: |1_. 2 3. W |
Derecha: 0.00 cm = Ajustar objeto al formato del papel
Arriba: 0.00cm =
Abajo: 0.00 cm =

Ayuda Restablecer Cancelar

Figura 229: Dialogo de Propiedades de diapositiva

Dar formato a notas

Se recomienda utilizar las notas maestras para dar formato a la apariencia de las notas, en lugar
de dar formato a las notas individualmente para cada diapositiva.

1) Seleccione una diapositiva que tenga notas agregadas.
2) Abra la vista Notas maestras (figura 228) mediante uno de los siguientes métodos:
— Vaya a Ver > Patrén de notas en la barra de mend.

— Haga clic en Maestro en la barra de herramientas Estandar, luego haga clic en la
pestafia Notas en la parte superior del espacio de trabajo.

— Haga clic en Mostrar vistas y seleccione Notas maestras en los modos Maestro de
edicion en la barra de herramientas Estandar.

3) Abra el dialogo Propiedades de diapositiva para notas maestras (figura 229) utilizando
uno de los siguientes métodos:

— Vaya a Diapositiva > Propiedades de diapositiva en la barra de menu.

— Haga clic con el botén derecho en un area vacia de la diapositiva y seleccione
Propiedades en el menul contextual.

4) Utilice las diversas opciones disponibles en el didlogo Propiedades de diapositiva para
configurar la nota maestra. Consulte el «Capitulo 2, Diapositivas maestras, estilos y
plantillas» para obtener mas informacion sobre las diversas opciones disponibles en el
cuadro de dialogo Propiedades de diapositiva.

5) Haga clic en Aceptar para guardar los cambios de formato y cierre el dialogo
Propiedades de diapositiva.

Anadir texto

Cuando se inserta texto en el cuadro de texto Notas, se formatea automaticamente utilizando el
estilo de Notas predefinido que se encuentra en la seccion Estilos de presentacion en la pagina
Estilos de la Barra lateral. El estilo de las notas no se puede eliminar, pero se puede modificar
para gue coincida con sus requisitos.
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Motas

Vifietas Numeracion Imagen Personalizar Alineacion Tipografia asiatica Tabuladores Resalte

Linea Area Sombra Transparencia Tipo de letra Efectos tipograficos Sangrias y espaciado Texto

Tipo de letra de texto occidental

Tipo de letra: Estilo: Tamafio:  Idioma:

Liberation Sang v | |Normal v| |28pt |v | Espafiol (México) v

Se usara el mismo tipo de letra en la impresora y en la pantalla. Caracteristicas...
Tipo de letra de texto asiatico

Tipo de |etra: Estilo: Tamafio: Idioma:

Microsoft YaHei ¥ | |Normal v |28pt | v Chine (simplificado) b4

Se usara el mismo tipo de letra en la impresora y en la pantalla. Caracteristicas...
Tipo de letra CTL

Tipo de letra: Estilo: Tamafio:  Idioma:

Mangal v | |Nermal vi|28pt v Hindi b4

Se usard el mismo tipo de letra en la impresora y en la pantalla. Caracteristicas...

_Lorem ipsum AZ¥] EAXZE SIATIRI
Ayuda Restablecer Cancelar

Figura 230: Dialogo de notas

1) Haga clic en Estilos en la Barra lateral, para abrir la pestafia de Estilos.

2) Haga clic en Estilos de presentacion en la parte superior de la pestafia Estilos para abrir
la seccidn Estilos de presentacion.

3) Haga clic con el botén derecho en el estilo de presentacion de Notas y seleccione
Modificar en el menu contextual. Esto abre el dialogo Notas (figura 230).

4) Utilice las distintas pestafias del didlogo Notas para maodificar el estilo de las notas segun
sus necesidades.

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

Los cuadros de texto también se pueden agregar a la pagina de notas y luego modificar para
adaptarse a sus requisitos. Ademas, se pueden crear estilos de texto para cualquier texto en un
cuadro de texto para adaptarse a sus requisitos de texto. Todos los estilos de texto creados se
colocan en la categoria Personalizado. Estos estilos personalizados se pueden eliminar cuando
no tiene mas requisitos para el estilo personalizado.

Para obtener mas informacion sobre la creacion de estilos, la adicidn de texto y el formato de
texto, consulte el «Capitulo 2, Patrones de diapositivas, estilos y plantillas» o el «Capitulo 3,
Adicion y formato de texto».

Encabezado y pie de pagina

En Notas, la informacion se puede ingresar en las areas de encabezado y pie de pagina en la
pagina de notas. Las areas de encabezado y pie de pagina son similares a las areas de
encabezado y pie de pagina utilizadas en las diapositivas maestras. Las areas de encabezado y
pie de pagina son las siguientes:

» Texto de cabecera

» Fecha y hora: fija o variable
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* Texto de pie de pagina

* NUmero de péagina

1)
2)
3)
4)

5)
6)

7

8)

9)

Cabecera y pie ﬂ

Diapositivas| Motas y folletos
Incluir en la pagina

Cabecera e ;

Texto de cabecera:
Fecha y hora

(@ Fijo

() Variable

Formato: |_ 06/21 | ______________________ !

Ayuda Aplicar a todos Cancelar

Figura 231: Didlogo Encabezado y pie de pagina: pestafia Notas y folletos

Seleccione una diapositiva que tenga notas agregadas.

Abra la vista de Notas. Consulte «Agregar notas» en la pagina 271.

Abra la vista Notas maestras. Consulte «Dar formato a notas» en la pagina 273.

Vaya a Insertar > Cabecera y pie en la barra de menu para abrir el didlogo Cabecera y
pie (figura 231).

Haga clic en la pestafia Notas y folletos para abrir las opciones de encabezado y pie de
pagina de Notas.

Para agregar texto de encabezado a la pestafia de notas, marque la opcion Encabezado
e ingrese el texto del encabezado en el cuadro de texto Encabezado.

Para agregar la fecha y la hora a la pagina de notas, marque la opcion Fecha y hora e
ingrese una fecha y hora fija o variable de la siguiente manera:

a) Silafechay la hora son fijas, seleccione la opcion Fija e ingrese la fecha y hora
requeridas en el cuadro de texto Fijo.

b) Sila fechay la hora son variables, seleccione la opcién Variable, luego seleccione el
formato de fecha y hora en la lista desplegable Formato y seleccione el idioma
utilizado en la lista desplegable Idioma. El idioma seleccionado afectara a los
formatos de fecha y hora disponibles.

Para agregar texto de pie de pagina a la pagina de notas, marque la opcién Pie de
pagina e ingrese el texto del pie de pagina en el cuadro de texto Texto de pie de pagina.

Para agregar nimeros de pagina a la pagina de notas, seleccione la opcién Numero de
pagina para que el nimero de pagina aparezca en cada pagina de notas en una
presentacion.
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10) Haga clic en Aplicar a todo para guardar los cambios y cerrar el cuadro de dialogo
Cabecero y pie.

Imprimir

General LibreOffice Impress

Documento

Tipo:

Diapositivas por pagina:  (Segin la disposicion |

Orden: |:'e izquierda a derecha y hacia abajo |

279 mm (Carta)
Contenido

v Do | Nombre de diapositiva
- DEechayhora
Paginas ocultas

Color

216 mm

(®) Colores originales
() Escala de grises
() Blanco y negro
Tamaiio
'3§3' Tamafie original
() Ajustar a zona imprimible
() Distribuir en varias hojas de papel

(2 Crear mosaico de diapositivas repetidas en la hoja

[+] Preview 1 |/ * M

Ayuda Mas opciones... Cancelar

Figura 232: Diédlogo Imprimir - pestafia Notas de LibreOffice Impress

Imprimiendo notas

La impresion de notas de presentacion le brinda la oportunidad de utilizar las paginas de notas
como folletos para los asistentes a su presentacién. Para obtener mas informacion sobre la
impresién de diapositivas y notas, consulte el «Capitulo 10, Impresién, envio por correo
electrénico, exportacion y almacenamiento de presentaciones de diapositivas».

1) Seleccione una diapositiva que tenga notas agregadas.
2) Abra la vista de Notas. Consulte «Agregar notas» en la pagina 271.

3) Vaya a Archivo > Imprimir en la barra de mend, o use el atajo de teclado Ctrl+P para
abrir el cuadro de didlogo Imprimir (figura 232).

4) Seleccione LibreOffice Impress para abrir las opciones para imprimir notas.
5) En Tipo, seleccione Notas de la lista desplegable.

6) Seleccione todas las demas opciones necesarias para la impresion, por ejemplo, el
namero de copias necesarias y el nimero de paginas.

7) Haga clic en Aceptar para imprimir y dialogo Imprimir.

Exportaciéon de notas como PDF

1) Seleccione una diapositiva que tenga notas agregadas.
2) Abra la vista de Notas. Consulte «Agregar notas» en la pagina 271.

3) Vaya a Archivo > Exportar a > Exportar a PDF en la barra de menu para abrir el
didlogo Opciones de PDF (figura 233).
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4) En Estructura en la pagina General, asegurese de que la opcion Exportar paginas de

notas esté seleccionada.

5) Si es necesario, seleccione la opcidn Exportar solo paginas de notas para crear un
archivo PDF solo para las notas de la presentacion.

Opciones de PDF

General |Vista inicial |Interfaz de usuario |Enlaces Seguridad Firmas digitales

Intervalo

'3:::3' Diapositivas:
O Seleccisn

[[] Ver el POF tras la exportacion

General
[] pOF hibride (incrustar archive ODF)
[ Archivador (PDF/A, IS0 19003)

Version de PDF/A: DF

[] PDF con etiquetas (afiadir estructura del documentao)
Crear formularic PDF

Im3
m.__E Formato para enwio: FDF v
() Compresidn sin pérdidas
.. . O Permitir nombres de campos duplicades
(®) Compresion JPEG Calidad: 90 %

Beducir resolucién de imdgenes: | 300 DPI

Marca de agua

O Eirmar con marca de agua

Ayuda

Estructura

Exportar marcadores

[] Comentarios como anotaciones en POF
O Exportar paginas de notas
O Exportar paginas ocultas

O Usar objetos externos de referencia de PDF

Figura 233: Dialogo Opciones de PDF

6) Sies necesario, seleccione las otras paginas en el didlogo Opciones de PDF 'y
seleccione las distintas opciones que desea utilizar al crear un archivo PDF.

7) Haga clic en Exportar para abrir una ventana del explorador de archivos.
8) Navegue a la carpeta donde desea guardar el archivo PDF.
9) Ingrese un nombre de archivo, haga clic en Guardar para guardar el archivo en la

carpeta designada y cierre la ventana del explorador de archivos y el didlogo Opciones

de PDF.

Nota

Si la presentacion tiene 10 diapositivas, por ejemplo, el PDF contendra 20 paginas
gue constan de 10 paginas de diapositivas individuales seguidas de 10 paginas de
notas formateadas para el tamafio de papel seleccionado.

Agregando comentarios

Impress admite comentarios similares a los de Writer y Calc.

1)

2)

Seleccione Herramientas > Opciones > LibreOffice > Datos de usuario para
configurar el nombre y las iniciales que desea que aparezcan en el comentario. Esto es
necesario para que sus iniciales aparezcan en los comentarios y lo identifiquen como el
autor del comentario.

En la Vista normal, vaya a Insertar > Comentario en la barra de menu o use el atajo de
teclado Ctrl+Alt+C para abrir un comentario en blanco (figura 234).

— Un pequefio cuadro que contiene sus iniciales aparece en la esquina superior
izquierda de la diapositiva, con un cuadro de texto mas grande al lado. Impress
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agrega automaticamente su nombre y la fecha actual en la parte inferior del cuadro
de texto.

— Simas de una persona edita el documento, a cada autor se le asigna
automéaticamente un color de fondo.

3) Escribe o pega tu texto en el comentario.

[

} LibreOffice’

Figura 234: Agregar comentarios

4) Mueva los pequefios marcadores de comentarios a cualquier lugar de la diapositiva que
desee. Por lo general, puede colocarlo sobre o cerca de un objeto al que se refiere en el
comentario.

5) Para mostrar u ocultar los marcadores de comentarios, elija Ver > Comentarios en la
barra de menu.

Impresion de folletos

Los folletos se utilizan cuando desea distribuir una copia de las diapositivas de la presentacion a
cada miembro de su audiencia. Los folletos solo estan disponibles en Ver > Patrén de folleto en
la barra de mena y se imprimen usando las opciones de impresién en Impress.

Nota

La impresion de folletos depende de la impresora, el sistema operativo de la
computadora y la configuracion de la computadora. El siguiente procedimiento de
impresion de folletos es solo un ejemplo de cdmo imprimir folletos.

1) Vaya a Ver > Patrén de folleto en la barra de menu para configurar el disefio de las
diapositivas para imprimir folletos. En el espacio de trabajo se muestra un folleto de
ejemplo (figura 235).

2) Vaya a Insertar > Cabecera y pie en la barra de menu para abrir el didlogo Cabecera y
pie (figura 231 en la pagina 275).

3) Haga clic en la pestafa Notas y folletos para abrir la pestafia de notas y folletos en el
dialogo Cabecera y pie.

4) Seleccione las opciones de encabezado y pie de pagina requeridas de las opciones
predeterminadas. Consulte «Encabezado y pie de pagina» en la pagina 274 para obtener
mas informacion.

5) Haga clic en Aplicar a todo para guardar sus opciones para los folletos y cerrar el didlogo
Cabecera y pie.

6) Vaya a Archivo > Imprimir en la barra de menu, o use el atajo de teclado Ctrl+P para
abrir el dialogo Imprimir (figura 232 en la pagina 276).
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7) Haga clic en LibreOffice Impress para abrir la pagina de opciones de impresion de
folletos.
8) En Documento, seleccione las opciones requeridas de las listas desplegables de la
siguiente manera:
— Tipo: seleccione Folletos de la lista desplegable.
— Diapositivas por pagina: seleccione cuantas diapositivas se imprimen en una hoja de
papel.
— Orden: seleccione el orden en el que se imprimen las diapositivas en una hoja de
papel.
9) En Contenido, seleccione Nombre de diapositiva, Fecha y hora o Paginas ocultas si
desea que uno o todos de estos elementos se impriman en los folletos.

<icabacarat <fachatharas:
<pia da pagnd: <mdmana
Figura 235: Folleto de ejemplo en el espacio de

trabajo
10) En Color, seleccione una opcion sobre como se imprimen los folletos.
11) En Tamafio, seleccione una opcién de tamafio sobre como se imprimen los folletos.
12) Haga clic en Imprimir para imprimir los folletos y cerrar el didlogo Imprimir.
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Introduccion

LibreOffice Impress le brinda las herramientas para organizar y maostrar una presentacion de
diapositivas, que incluyen:

Qué diapositivas mostrar y en qué secuencia.

Ya sea para ejecutar el programa de forma automatica o manual.
Transiciones entre diapositivas.

Animaciones en diapositivas individuales.

Interacciones: qué sucede cuando hace clic en un botén o enlace.
Una consola de presentador.

Crear presentaciones de diapositivas

Caracteristicas basicas

La mayoria de las tareas asociadas con la creacion de una presentacion de diapositivas se
realizan mejor en la vista Organizador de diapositivas, donde todas las diapositivas de la
presentacién aparecen en el espacio de trabajo.

13)

14)

15)
16)

Abra la vista Organizador de diapositivas (figura 236) utilizando uno de los siguientes
métodos:

— Vaya a Ver > Organizador de diapositivas en la barra de menu principal.

— Haga clic en la pestafia Clasificador de diapositivas en la parte superior del panel
espacio de trabajo.

Vaya a Pase de diapositivas > Configurar presentacion en la barra de menu principal
para abrir el didlogo Configuracion de presentacioén (figura 237).

Seleccione las opciones que desea utilizar para su presentacion de diapositivas.

Haga clic en Aceptar para guardar los cambios y cerrar el dialogo Configuracion de la
presentacion de diapositivas.

Opciones de presentacion de diapositivas

Intervalo: seleccione las diapositivas que desee incluir en la presentacion de
diapositivas.

— Todas las paginas: incluye todas las diapositivas excepto las diapositivas marcadas
como Ocultas (consulte «Ocultar diapositivas» en la pagina 283). Las diapositivas se
muestran en la secuencia en que ocurren en el archivo. Para cambiar la secuencia,
reorganice las diapositivas en el Organizador de diapositivas o seleccione la opcion
de presentacion de diapositivas personalizada.

— A partir de: inicia la presentacion en la diapositiva seleccionada en la lista
desplegable. Por ejemplo, es posible que tenga varias diapositivas al principio que lo
describan a usted y a su empresa, pero cuando muestre esta presentacion a sus
colegas de trabajo, es posible que desee omitir esa introduccion.

— Presentacion personalizada: muestra las diapositivas en una secuencia diferente que
haya configurado previamente. Esta configuracién no esta disponible hasta que haya
configurado una presentacion de diapositivas personalizada (consulte «Mostrar
presentacion personalizada» en la pagina 285). Puede configurar tantos programas
personalizados diferentes como desee de un conjunto de diapositivas y apareceran
en la lista desplegable para esta opcién.
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* Modo de presentacion: seleccione como se mostraran las diapositivas.

— Pantalla completa: muestra las diapositivas en pantalla completa sin los controles del
programa LibreOffice visibles y sale de la presentacion después de la ultima
diapositiva.

Archive Editar Ver Insertar Formato Diapositiva Pasede diapositivas Herramientas Ventana Ayuda
B-E-R- D8 %@ 5-E 5D

MNormal | Esquema |Notas| Clasificador de diapesitivas

Figura 236: Vista del organizador de diapositivas

Configurar presentacion

Intervalo
(®) Todas las paginas

() A partir de: Diapositiva 1
Presentacién personalizada: I:l
Modo de presentacion Opciones
O] Pantalla completa Cambiar diapositivas manualmente!
{_J) En una ventana [ Puntero del raton visible
() Bucle y repeticion tras: [ Puntero del ratén como pluma
00:00:00 = Permitir animaciones
: o i i iti
Mostrar logo Cambiar de diapositiva al pulsar en el fondo
[ Presentacion siempre en primer planc
Pantallas miltiples

Pantalla de presentacion: ‘

Ayuda Aceptar Cancelar

Figura 237: Didlogo Configuracion de presentacion de
diapositivas

— En una ventana: ejecuta la presentacion de diapositivas en la ventana de Impress y
sale de la presentacion después de la ultima diapositiva.

— Bucle y repeticién tras: reinicia la presentacion de diapositivas después de que se
haya mostrado la Ultima diapositiva y después del periodo de tiempo especificado.
Aparece una diapositiva de pausa entre la diapositiva final y la inicial. Presione la
tecla Esc en cualquier momento para detener la presentacion. Si se ingresa cero
como retardo de tiempo, la presentacion se reinicia inmediatamente sin mostrar una
diapositiva de pausa.
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— Mostrar logo: muestra el logotipo de LibreOffice en la diapositiva de pausa cuando se
selecciona la opcion Bucle y repeticion tras.

* QOpciones: determina cOmo se ejecuta la presentacion de diapositivas como
presentacion.

— Cambiar diapositivas manualmente: evita que las diapositivas cambien
automaticamente incluso si se ha configurado una transicién automética.

— Puntero del raton visible: muestra el puntero del raton durante una presentacion de
diapositivas. Si no tiene un puntero laser u otro dispositivo para resaltar elementos de
interés durante el espectaculo, esto puede ser Util.

— Puntero del ratén como pluma: le permite escribir o dibujar en diapositivas durante la
presentacién. Nada de lo que escriba con el boligrafo se guardara cuando salga de la
presentacién. El color de la pluma no puede modificarse.

— Permitir animaciones: muestra todos los fotogramas de los archivos GIF animados
durante la presentacion de diapositivas. Si no se selecciona esta opcion, sélo se
muestra la primera imagen del archivo GIF animado. Esto no tiene nada que ver con
las animaciones de diapositivas descritas en «Animaciones» en la pagina 289.

— Cambiar de diapositiva al pulsar en el fondo: avanza a la siguiente diapositiva cuando
hace clic en el fondo de una diapositiva. También puede presionar la barra
espaciadora en el teclado para avanzar a la siguiente diapositiva.

— Presentacién siempre en primer plano: evita que aparezca cualquier otra ventana del
programa en la parte superior de la presentacion.

» Pantallas multiples: determina cdmo se muestra la presentacion de diapositivas.

— Pantalla de presentacion: seleccione de la lista desplegable qué pantalla usar para el
modo de presentacion de diapositivas en pantalla completa. Solo disponible si la
computadora que se utiliza para la presentacion de diapositivas esta conectada a
mas de un monitor.

Nota

La configuracion de multiples pantallas no es una opcién que se guarda con el
archivo de presentacién, sino que se guarda como una configuracion local en la
configuracion del usuario de la computadora. Esto significa que si abre la
presentacién en una computadora diferente, se aplica la configuracién local para
esa computadora.

Ocultar diapositivas

Es posible que no desee mostrar todas las diapositivas en una presentacion de diapositivas en
particular. Puede ocultar algunas de las diapositivas o configurar una presentacion de
diapositivas personalizada que se adapte a sus necesidades. Por ejemplo, es posible que tenga
borradores de diapositivas que no desee mostrar hasta que estén terminadas, o puede tener
algunas diapositivas que contengan informacion para usted, pero no para su audiencia.

Ocultar diapositivas

1) En el panel Diapositivas o en la vista Organizador de diapositivas del espacio de trabajo,
seleccione las diapositivas que desee ocultar.

2) Oculte las diapositivas seleccionadas mediante uno de los siguientes métodos:

— Haga clic en Ocultar diapositiva en la barra de herramientas Vista de diapositivas
(figura 238).

— Haga clic con el botdn derecho en la diapositiva seleccionada y seleccione Ocultar
diapositiva en el menu contextual.
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— Vaya a Diapositiva > Ocultar diapositiva en la barra de menu principal.

La diapositiva seleccionada ahora se muestra en gris para indicar que esta oculta (figura
239). La diapositiva no se elimina y permanece en el archivo de presentacion.

Mostrar diapositivas ocultas

1) En el panel Diapositivas o en la vista Organizador de diapositivas del espacio de trabajo,
seleccione las diapositivas ocultas que desee mostrar.

2) Muestre las diapositivas seleccionadas utilizando uno de los siguientes métodos. Mostrar

diapositiva solo esta activo cuando hay diapositivas ocultas seleccionadas en su
presentacion.

— Haga clic en Mostrar diapositiva en la barra de herramientas Vista de diapositivas.

— Haga clic con el botén derecho en la diapositiva seleccionada y seleccione Mostrar
diapositiva en el menu contextual.

— Vaya a Diapositiva > Mostrar diapositiva en la barra de menu principal.
Vista diapositiva v X
(+ =] |4 diapositivas =

Figura 238: Barra de herramientas de
la vista de diapositivas
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Figura 239: Diapositiva 3 oculta

Presentaciones personalizadas

Ejemplol, presentacicn personalizac Nuevo
Copiar
Eliminar
L4 >
[ ] Usar presentacién personalizada
Ayuda Inicio Aceptar

Figura 240: Dialogo Presentaciones de
diapositivas personalizadas
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Mostrar presentacion personalizada

Para mostrar las diapositivas en un orden diferente, puede reorganizarlas en el panel
Diapositivas o0 en la vista Organizador de diapositivas en el espacio de trabajo, o configurar una
presentacidon de diapositivas personalizada.

Puede definir tantas presentaciones de diapositivas personalizadas como necesite de un
conjunto de diapositivas. En una presentacion de diapositivas personalizada, puede seleccionar
gué diapositivas incluir, asi como el orden en que se muestran. Las diapositivas ocultas no
apareceran en una presentacion de diapositivas personalizada.

Crear una presentacion personalizada

1)

2)
3)
4)

5)

6)

7

Vaya a Pase de diapositivas > Presentacién personalizada en la barra de menu

principal para abrir el cuadro de didlogo Presentaciones de diapositivas personalizadas
(figura 240).

Haga clic en Nuevo y se abrird el dialogo Definir presentacion de diapositivas
personalizada (figura 241).

Escriba un nombre para la nueva presentacion de diapositivas personalizada en el
cuadro de texto Nombre.

En la lista de diapositivas existentes, seleccione las diapositivas para incluir en la
presentacion.

Haga clic en el botén >> para incluir las diapositivas en la lista de diapositivas
seleccionadas. Puede seleccionar e incluir varias diapositivas al mismo tiempo.
Mantenga presionada la tecla Mayuds y haga clic en la primera y la Ultima diapositiva de
un grupo para seleccionar ese grupo, 0 mantenga presionada la tecla Ctrl y haga clic en
diapositivas individuales para seleccionarlas.

Definir presentacion personalizada

Mombre: | Mueva presentacién personalizada

Diapositivas existentes: Diapositivas seleccionadas:
Diapositiva 3 ~ Diapositiva 7
Diapositiva 4 Diapositiva 3
Diapositiva &
Diapositiva 7
»
Diapositiva 0
Diapositiva 10
Diapositiva 11
W
Ayuda Aceptar Cancelar

Figura 241: Dialogo Definir presentacion de
diapositivas personalizada

Si es necesario, reorganice el orden de las diapositivas en la lista Diapositivas
seleccionadas. Haga clic en el nombre de una diapositiva y arrastrela a una nueva
posicién en la lista, luego suelte el botén del ratén.

Haga clic en Aceptar para guardar la presentacion de diapositivas personalizada y volver
al didlogo Presentaciones de diapositivas personalizadas.
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8)

9)

Para activar una presentacion personalizada, seleccionela en la lista del cuadro de
dialogo Presentaciones de diapositivas personalizadas y luego seleccione la opcion Usar
presentacién de diapositivas personalizada.

Haga clic en Iniciar para probar la presentacion de diapositivas personalizada o haga clic
en Aceptar para cerrar el cuadro de didlogo Presentaciones de diapositivas
personalizadas.

Edicion de una presentacion de diapositivas personalizada

1)

2)

3)

4)

5)

Vaya a Pase de diapositivas > Presentacién personalizada en la barra de menu
principal para abrir el didlogo Presentaciones de diapositivas personalizadas.

Seleccione el nombre de la presentacion de diapositivas personalizada que desea editar
y haga clic en Editar y se abrira el didlogo Definir presentacion de diapositivas
personalizada.

Agregue diapositivas, elimine diapositivas, cambie el orden de las diapositivas 0 cambie
el nombre de la presentacion de diapositivas personalizada en el cuadro de dialogo
Definir presentacion de diapositivas personalizada.

Haga clic en Aceptar para guardar la presentacion de diapositivas personalizada y volver
al dialogo Presentaciones de diapositivas personalizadas.

Haga clic en Aceptar para cerrar el didlogo Presentaciones de diapositivas
personalizadas.

Copiar presentacion de diapositivas personalizada

1)

2)

3)
4)
5)

6)

Vaya a Pase de diapositivas > Presentacién personalizada en la barra de menu
principal para abrir el didlogo Presentaciones de diapositivas personalizadas.

Seleccione el titulo de la presentacion de diapositivas personalizada que desea copiar y
haga clic en Copiar. El nombre de la presentacion de diapositivas personalizada
seleccionada se repite con la palabra (Copia 1) agregada al nombre.

Seleccione el nombre de la presentacion de diapositivas personalizada copiada y haga
clic en Editar y se abrira el didlogo Definir presentacion de diapositivas personalizada.

Cambie el nombre de la presentacion de diapositivas personalizada copiada en el
dialogo Definir presentacion de diapositivas personalizada.

Haga clic en Aceptar para guardar la presentacion de diapositivas personalizada copiada
y volver al didlogo Presentaciones de diapositivas personalizadas.

Haga clic en Aceptar para cerrar el dialogo Presentaciones de diapositivas
personalizadas.

Eliminar presentacion de diapositivas personalizada

1)

2)

3)

Vaya a Pase de diapositivas > Presentaciéon personalizada en la barra de menu
principal para abrir el didlogo Presentaciones de diapositivas personalizadas.

Seleccione el nombre de la presentacion de diapositivas personalizada que desea
eliminar y haga clic en Eliminar. La eliminacion es inmediata y no aparece ningln
mensaje de confirmacion.

Haga clic en Aceptar para cerrar el dialogo Presentaciones de diapositivas
personalizadas.

Usar transiciones de diapositivas

Las transiciones de diapositivas son efectos y / o0 sonidos que tienen lugar entre las diapositivas
cuando las diapositivas cambian en una presentacion de diapositivas. Las transiciones pueden
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agregar un aspecto profesional a una presentacion de diapositivas, suavizando el cambio entre
diapositivas.

Agregar transiciones

1)

2)
3)

4)

5)

6)

7

Haga clic en Transicion entre diapositivas en la barra lateral para abrir la pestafa de
Transicion de diapositivas (figura 242).

Abra el archivo de presentacion donde desea agregar transiciones de diapositivas.

En el panel de diapositivas o en la vista Organizador de diapositivas del espacio de
trabajo, seleccione las diapositivas donde desea aplicar las transiciones de diapositivas.

Haga clic en una transicién de la lista que se muestra para aplicarla a la diapositiva
seleccionada.

Transicion entre diapositivas n
[] =~ :
Minguna Barrido Rueda
[ == =
Revelar Barras Cuad. bic.
Forma Caja Cufia E
W = W,
Venecianas Desvanec. Corte
[ (i -
Cubrir Disolver Al azar @
Peine Empuje Dividir
| .
Modificar transicin

WVariante: | |

Duracign: | 200s -

Sonido: |Sin sonido W |

Repetir hasta el préximo sonido
Avanzar diapositiva
(®) Al pulsar con el ratén

() Automéaticamente después de: | 1.00 -

Aplicar transicién a todas las diapositivas

Previsualizacion automatica Reproducir ®

Figura 242: Pestafia de Transicion
entre Diapositiva en la barra lateral

Para aplicar la misma transicion a todas las diapositivas de la presentacion, haga clic en
Aplicar transicion a todas las diapositivas en la parte inferior de la pestafia Transicion de
diapositivas.

Para comprobar como se ve la transicién, haga clic en Reproducir en la parte inferior de
la pestafia Transicién de diapositivas. Alternativamente, para obtener una vista previa
automatica del aspecto de la transicién cuando se aplica, seleccione Previsualizaciéon
automatica en la parte inferior de la pestafa Transicion de diapositivas.

En la seccion Modificar transicién, seleccione entre las opciones disponibles de la
siguiente manera:

— Variante: seleccione una opcion de la lista desplegable. Las opciones disponibles
cambian segun la transicion que se haya seleccionado.
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8)

— Duracién: ingrese un tiempo para la duracién de la transicion.

— Sonido: seleccione un sonido de la lista desplegable que se reproduce cuando se
activa la transicion. Si se selecciona un sonido, la opcién Bucle hasta el siguiente
sonido se activa. Seleccione para reproducir el sonido repetidamente hasta que
empiece otro sonido. Si no hay sonidos posteriores en su presentacion de
diapositivas, el sonido seleccionado se reproducira continuamente durante el resto de
la presentacion. Se pueden reproducir sonidos cuando se selecciona Ninguno para el
efecto de transicion.

En la seccion Avanzar diapositiva, seleccione una de las dos opciones siguientes sobre
como cambian las diapositivas en una presentacion. Solo se puede seleccionar una
opcidn de la siguiente manera:

— Al pulsar con el ratén: cada vez que se hace clic con el raton, la presentacién avanza
a la siguiente diapositiva.

— Automaticamente después de: ingrese un tiempo en el cuadro para que transcurra
antes de que aparezca la siguiente diapositiva de la presentacion.

0 Consejo

Se puede aplicar un solo tipo de transicién a todas las diapositivas de la
presentacion de diapositivas o una transicion diferente a una o todas las diapositivas
de la presentacion de diapositivas. Si bien puede resultar divertido utilizar muchas
transiciones diferentes, es posible que no le dé a la presentacién de diapositivas un
aspecto profesional.

Eliminar transiciones

1) Haga clic en Transicion entre diapositivas en la barra lateral para abrir la pestafia de
Transicion de diapositivas.
2) Seleccione las diapositivas donde desea eliminar las transiciones.
3) Seleccione Ninguno en la parte superior de la pestaia Transicién entre diapositivas en la
Barra lateral.
Nota

Las diapositivas con transiciones se indican con una estrella en la esquina inferior
izquierda de la diapositiva cuando se ven en el Panel de diapositivas o en la vista
Organizador de diapositivas en el espacio de trabajo.

Reproducir musica

Puede reproducir musica durante una presentacion de diapositivas en lugar de un sonido como
efecto de transicién. Cuando utilice masica en una presentacion de diapositivas, asegurese de
no infringir ningan derecho de autor musical o licencia de la musica.

1)

2)
3)

4)
5)

Haga clic en Transicion entre diapositivas en la Barra lateral para abrir la pestafia de
Transicién entre diapositivas.

Abra el archivo de presentacion donde desea agregar transiciones de diapositivas.

En la vista Panel de diapositivas u Organizador de diapositivas en el espacio de trabajo,
seleccione la diapositiva donde desea agregar musica.

En la seccion Modificar transicion, seleccione Otro sonido en la lista desplegable Sonido.

En la ventana del explorador de archivos que se abre, navegue hasta donde se
encuentra el archivo de musica.
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6) Seleccione el archivo de musica que desea usar y haga clic en Reproducir para verificar
si el archivo de musica es adecuado.

7) Sila muasica es adecuada, haga clic en Abrir para agregar la musica a la diapositiva
seleccionada y cerrar la ventana del explorador de archivos.

8) Para reproducir un archivo de musica de forma continua en la presentacion de
diapositivas, seleccione la opcion Repetir hasta el proximo sonido. El archivo de muasica
se reinicia una vez que finaliza hasta el siguiente archivo de musica que se inserta en la
presentacion de diapositivas.

Nota

No seleccione la opcién Aplicar transicion a todas las diapositivas; de lo contrario, el
archivo de musica seleccionado se reinicia en cada diapositiva.

Nota

El archivo de musica esté vinculado a una presentacion de diapositivas en lugar de
incrustado. Si planea mostrar la presentacion de diapositivas en una computadora
diferente, recuerde que también debe hacer que el archivo de musica esté
disponible en la computadora donde se reproducira la presentacion de diapositivas y
establecer el enlace al archivo de musica antes de comenzar la presentacion de
diapositivas.

Animaciones

Las animaciones de diapositivas son similares a las transiciones, pero se aplican a elementos
individuales en una sola diapositiva, como titulo, grafico, forma o vifieta individual. Las
animaciones pueden hacer que una presentacién sea mas animada y memorable. Sin embargo,
al igual que con las transiciones, el uso intensivo de animaciones puede ser divertido, pero
puede distraer e incluso molestar a una audiencia que espera una presentacion profesional.

Las animaciones se aplican mejor utilizando la vista Normal en el espacio de trabajo para que
pueda seleccionar facilmente objetos individuales en una sola diapositiva.

Nota

Actualmente no es posible aplicar animaciones a elementos en diapositivas
maestras. Esto significa que si desea mostrar los elementos en un cuadro de texto
uno por uno y usar la misma animacion en mas de una diapositiva, debe aplicar los
efectos a cada diapositiva. Alternativamente, puede copiar el elemento animado de
una diapositiva a otra.

Aplicar animacioén

En una diapositiva, un elemento como un grafico o un cuadro de texto completo tiene controles
de seleccion a su alrededor cuando se selecciona. Si selecciona solo una parte del texto en un
cuadro de texto, es posible que no vea ningun controlador de seleccion.

1) Vaya a Ver > Normal en la barra de menu principal para abrir la vista Normal en el
espacio de trabajo.

2) Seleccione la diapositiva y el elemento que desea animar.
3) En la barra lateral, seleccione Animacion para abrir la pestafia de animacion (figura 243).

4) Haga clic en Adadir efecto (signo mas, +) para abrir las opciones de animacion en la
pagina de animacion.
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5) Seleccione una categoria de animacion de la lista desplegable Categoria.
6) Seleccione un efecto de animacion de las opciones disponibles en la lista de efectos.

Animacion S

s La Ruptura .

/v Entrada: Persianas venecianas
s - Hadi represents |a ruptura con la imagen tradicio =

/v Entrada: Ovalo vertical

En el afic 2011 Yemen vivié dos tipos de rupturas; | Mz

% Entrada: Destello una vez

Destello una vez ~

Vistazo hacia dentro
Mas

Barras al azar

Dividir

Cuadrados en diagonal

=
Ay
Categorfa: [Entrada v
@

Efecto:

Cuna
Rueda b

Inicios [Con anterior W |

Duracion: 530z =

Delay: 0.5s =

- - L h

Figura 243: Pestafia de animacion en la barra lateral

7) Seleccione como comienza la animacion en la lista desplegable Inicio.
8) Seleccione la direccion de la animacion en la lista desplegable Direccion.
9) Ingrese un tiempo para la duracién de la animacién en el cuadro Duracion .
10) Ingrese un tiempo para el retraso del inicio de la animacion en el cuadro Delay.

11) Si necesita mas opciones de animacion, consulte «Opciones de animacion adicionales»
en la pagina 291 para obtener mas informacion.

12) Sies necesario, seleccione Previsualizacion automatica para que pueda comprobar
autométicamente cdmo se ve la animacion cuando se aplica a un elemento de
diapositiva.

13) Haga clic en Reproducir para comprobar como se ve la animacion cuando se aplica a un
elemento de diapositiva.

Q Nota

Las opciones disponibles para una animacion dependen de la categoria y el efecto
gue se hayan seleccionado para una animacion.
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Cambio de animacioén

1)

2)
3)

4)

5)

Vaya a Ver > Normal en la barra de menu principal para abrir la vista Normal en el
espacio de trabajo.

En la Barra lateral, seleccione Animacion para abrir la pestafia de animacion.

Seleccione la diapositiva y el elemento de la diapositiva donde desea cambiar el efecto
de animacion en el cuadro Animacion.

Usando el procedimiento en «Aplicar animacion» en la pagina 289, seleccione un nuevo
efecto de animacion para el elemento seleccionado.

Haga clic en Reproducir para comprobar cdmo se ve la animacién cuando se aplica a un
elemento de diapositiva.

Eliminando animacion

1)

2)
3)
4)

Vaya a Ver > Normal en la barra de menu principal para abrir la vista Normal en el
espacio de trabajo.

Seleccione la diapositiva y el elemento animado que desea eliminar.
En la Barra lateral, seleccione Animacion para abrir la pestafia de animacion.
Haga clic en Eliminar efecto para eliminar la animacién del elemento seleccionado.

Opciones de animacion adicionales

Algunas animaciones tienen opciones adicionales que puede configurar o cambiar. Las opciones
reales que estan disponibles dependen de la animacion seleccionada.

1)

2)
3)

4)

Vaya a Ver > Normal en la barra de menu principal para abrir la vista Normal en el
espacio de trabajo.

En la Barra lateral, seleccione Animacion para abrir la pestafia de animacion .

Seleccione la diapositiva y el elemento donde desea aplicar opciones de animacion
adicionales.

Haga clic en Opciones a la derecha de la lista desplegable Direccién para abrir el didlogo
Opciones de efectos (figura 244).
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Efecto | Temporizacion |Animacion del texto

Configuracion

Direccion:

Mejora
Sonido: (Sin sonido)

Después de la animacion: ‘No atenuar

Color atenuado: - Negro

Animacion del texto: ‘Toda alavez

demora entre caracteres |0 %

Ayuda Cancelar

Figura 244: Dialogo Opciones de efecto - Pestafia
Efecto

Efecto Temporizacidn |Ar1|'maci:'1r1 del texto

Temporizacién
Inicio: |Con anterior
Retardo:  |0.0s H
Duracién: 0,50 ¢ H

Repetir: |N|'nguno

[| Rebobinar tras la reproduccion

Desencadenador
(®) Animar como parte de secuencia de clics;
() Iniciar gfecto al pulsar en: Izl
Ayuda Aceptar Cancelar

Figura 245: Dialogo de opcion de efecto: pagina de
Temporizacion
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Opciones del efecto

Efecto Temporizacion Animacion del texto

Agrupar el texto: Como un solo objeto W |

-

i

o
o
m

UE -

[*]iAnimar la forma adjunta;

m
1]

Figura 246: Didlogo Opciones de efectos: pagina
Animacion de texto

5) Haga clic en una pestafa para abrir las opciones del tipo de efecto que desea cambiar y
usar.
— Efecto: especifica la configuracidn y las mejoras de la animacién seleccionada (figura
244),
— Tiempo: especifica el tiempo para el efecto de animacién seleccionado (figura 245).

— Animacioén de texto: especifica cOmo se anima el texto para la animacion
seleccionada (figura 246).

6) Haga clic en Aceptar para guardar los cambios de formato y cerrar el dialogo.

Opciones del efecto
Especifica la configuracion y las mejoras para la animacion seleccionada usando la pestafia
Efecto en el didlogo Opciones de efectos (figura 244).

» Direccion: especifica la direccién del efecto.

» Sonido: seleccione un sonido de la lista desplegable o seleccione una de las entradas
especiales de la siguiente manera:

— (Sin sonido): no se reproduce ningln sonido durante la animacion del efecto.

— (Detener sonido anterior): el sonido del efecto anterior se detiene tan pronto como se
ejecuta el efecto actual.

— Otro sonido: muestra un didlogo de apertura de archivo para seleccionar un archivo
de sonido o musica.

» Después de la animacion: seleccione lo que sucede después de la animacién.
— No atenuar, no se ejecutara ningun efecto secundario.
— Atenuar con color: después de la animacion, un color atenuado llena la forma.
— Ocultar tras la animacion: oculta la forma después de que finaliza la animacion.
— Ocultar en la préxima animacion: oculta la forma en la siguiente animacion.

* Color atenuado: seleccione el color tenue. Solo disponible si se ha seleccionado Atenuar
con color.
* Animacion de texto: seleccione el modo de animacion para el texto de la forma actual:
— Todo a la vez: anima el texto de una vez.
— Palabra por palabra: anima el texto palabra por palabra.
— Letra por letra: anima el texto letra por letra.

* Demora entre caracteres: especifica el porcentaje de retraso entre animaciones si se ha
seleccionado Palabra por palabra o Letra por letra para la animacion de texto.
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Opciones de tiempo

Especifica el tiempo para la animacién seleccionada usando la pestafia Temporizacion en el
didlogo Opciones de efectos (figura 245).

* Inicio: Muestra la propiedad de inicio del efecto de animacién seleccionado.

— Al pulsar con el raton: la animacion se detiene en este efecto hasta el siguiente clic
del raton.

— Con anterior: la animacion se ejecuta inmediatamente.

— Después del anterior: la animacién se ejecuta tan pronto como finaliza la animacién
anterior.

* Retardo: especifica un retraso adicional en segundos hasta que se inicia el efecto.
* Duracion: especifica la duracion del efecto en segundos.

* Repetir: especifica si se debe repetir el efecto actual y como hacerlo. Introduzca el
namero de repeticiones, o seleccione desde la lista:

— Ninguno: el efecto no se repite.
— Hasta la préxima pulsacion: la animacién se repite hasta el siguiente clic del ratén.
— Hasta el final de la diapositiva: la animacién se repite mientras se muestra la
diapositiva.
* Rebobinar tras la reproduccion: la forma animada vuelve a su estado inicial después de
gue finaliza la animacion.

* Animar como parte de secuencia de clics: permite que la animacion comience en una
secuencia de clic normal.

* Iniciar efecto al pulsar en: permite que la animacién comience cuando se hace clic en
una forma especifica. Seleccione la forma por su nombre en la lista desplegable.

Opciones de animacion

Especifica la configuracion de animacién de texto para la animacion seleccionada usando la
pagina Animacién de texto en el dialogo Opciones de efectos (figura 246).

* Agrupar el texto: especifica cdmo se animan varios parrafos:

— Como un solo objeto: todos los parrafos estdn animados como un solo objeto.

— Todos los parrafos a la vez: todos los parrafos estan animados a la vez, pero los
parrafos pueden tener diferentes efectos.

— Por parrafos de primer nivel: los parrafos de primer nivel, incluidos los parrafos de
subnivel, se animan uno tras otro.

* Automaéaticamente después de: si se selecciona Por parrafos de primer nivel para
Agrupar el texto, los parrafos se animan uno tras otro. Indique un retardo adicional en
segundos para animar los parrafos posteriores.

* Animar la forma adjunta: anule la seleccion de este cuadro para animar solo el texto, no
la forma.

* En orden inverso: anima los parrafos en orden inverso.

Ejemplo de animacién

La creacion de animaciones en una diapositiva requiere practica para lograr el efecto de
animacion que desea. Los siguientes pasos explican cdmo configurar la animacién que se
muestra en la figura 247 como un ejemplo simple de varias animaciones que puede crear. La
diapositiva de ejemplo se tom6 de una presentacion de LibreOffice. Le resultaria muy facil crear
una diapositiva similar y recrear este ejemplo.
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1) Vaya a Ver > Normal en la barra de menu principal para abrir la vista Normal en el
espacio de trabajo.

2) Seleccione una diapositiva que desee animar.
3) En la Barra lateral, seleccione Animacion para abrir la pagina de animacion.

4) Seleccione dos elementos en la diapositiva, luego haga clic en Agregar efecto (signo
mas, +) para abrir las opciones de animacién en la pagina de animacion. Los elementos
seleccionados aparecen en la plataforma de animacion.

5) Seleccione el primer elemento (Forma 1: Verde brillante) y seleccione Entrada de la lista
desplegable Categoria.

6) Seleccione las siguientes opciones para la animacion:
— Efecto - Persianas venecianas
Inicio: al pulsar con el raton

Direccién - Vertical
— Duracién - 0,50 segundos

MNormal |Esquema Notas |Clasificador de diapositivas i Animacién %
~ T
. o Cors s Voces, tramas y trayectonias: transiciones criticas ef
Voces, tramas y trayectorias: transiciones criticas en el %t Entrada: Volar hacia dentro lentamente
H H H eV : ima de legitimidad
Medio Oriente y Norte de Africa L Yemen: imégenes de legfimi =
1.7 Entrada: Ovalo vertical
" Forma 1: Fernando Carvajal =
% Entrada: Mas
< > E
Yemen: imagenes de legitimidad ERE ki &

Barras al azar
Dividir
Cuadrados en diagonal

L (1
m Fernando Carvajal o Efecto:
=

Barrido
Efectos al azar hd

Inicio: |Al pulsar con el raton v

Figura 247: Ejemplo de animacion
7) Seleccione el segundo elemento (Forma 3: Azul brillante) y seleccione Trayectorias en la
lista desplegable Categoria.
8) Seleccione las siguientes opciones para la animacion:
— Efecto - Estrella de 5 puntas
— Inicio - Después de anterior
— Duracién - 10,00 segundos

9) Vaya a Pase de diapositivas > Presentaciéon cronometrada en la barra de menu
principal y verifique la animacion de estos dos objetos.

Usando interacciones

Las interacciones son aquellas en las que los objetos de una diapositiva se utilizan para crear un
evento cuando se hace clic en €l con el cursor del raton. Estos objetos con interacciones pueden
ser botones, imagenes u objetos de texto.

1) Vaya a Ver > Normal en la barra de menu principal para abrir la vista Normal en el
espacio de trabajo.

2) Seleccione una diapositiva en la que desee agregar una interaccion a un objeto de la
diapositiva.
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3) Seleccione el objeto, luego use uno de los siguientes métodos para abrir el didlogo
Interaccion (figura 248).

— Haga clic con el botén derecho en el objeto y seleccione Interaccion en el menu
contextual.

— Vaya a Formato > Interaccién en la barra de menu principal.

4) Seleccione una interaccion de la lista desplegable Accion al pulsar con el ratén. Las
opciones disponibles en este cuadro de didlogo dependen de la interaccién que se haya
seleccionado.

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

Interaccion E

Interaccion

Accion al pulsar con el raton:

Minguna accian

Ir a pagina anterior

Ir a la pagina siguiente

Ir 2 la primera diapositiva

Ir a la dltima pagina

Ir a pagina u chjeto

Reproducir audio
Ejecutar programa
Ejecutar macro

Salir de la presentacion

Desting

Documento

Examinar...

Figura 248: Dialogo Interaccion

Pase de diapositivas

Iniciando una presentacion

1) Abra su presentacion e inicie la presentacion de diapositivas utilizando uno de los
siguientes métodos:

— Use el método abreviado de teclado F5 para comenzar desde la primera diapositiva o
Mayus+ F5 para comenzar desde la diapositiva actual.

— Vaya a Pase de diapositivas > Iniciar presentacion o Iniciar desde diapositiva
actual en la barra de menu principal.

— Haga clic en Iniciar presentacion en la barra de herramientas del Organizador de
diapositivas.

2) Silatransicion de diapositivas se establece en Automaticamente después de x
segundos, la presentacion de diapositivas comienza y se ejecuta una vez transcurrido el
tiempo establecido.

3) Silatransicién de diapositivas se establece en al hacer clic con el ratén, use uno de los
siguientes métodos para avanzar las diapositivas:
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4)

5)

6)

7)

— Haga clic en el botén izquierdo del raton.

— Presione la tecla de flecha hacia abajo.

— Pulse una vez la tecla de flecha a la derecha.
— Presione la tecla de avance de péagina.

— Presione la barra espaciadora.

Para navegar hacia atras a través de una presentacion de diapositivas, una diapositiva a
la vez, utilice uno de los siguientes métodos:

— Presione la tecla de flecha hacia arriba.
— Presione la tecla de flecha a la izquierda.
— Presione la tecla de retroceso de pagina.

Durante una presentacion de diapositivas, hay mas opciones de navegacion disponibles
cuando hace clic con el boton derecho en una diapositiva y usa las opciones disponibles
en el menu contextual.

Cuando se muestra la Ultima diapositiva, aparece en la pantalla el mensaje Haga clic
para salir de la presentacion... Presione la tecla Esc 0 haga clic en el botén izquierdo del
raton para salir de la presentacion de diapositivas.

Para salir de la presentacion de diapositivas y volver al espacio de trabajo de Impress en
cualquier momento, presione la tecla Esc durante la presentacion de diapositivas.

Nota

Durante la presentacion de diapositivas, las animaciones de una diapositiva se
ejecutan en el orden especificado a medida que se muestra la diapositiva.

Opciones y nhavegacion del menu contextual

Si la presentacion de diapositivas consta de mas de una diapositiva, al hacer clic con el botén
derecho en la pantalla se abre un menu contextual que muestra las opciones de navegacion.
Estas opciones de navegacion son las siguientes:

Siguiente: pasa a la siguiente diapositiva de la presentacion de diapositivas.
Anterior: pasa a la diapositiva anterior en la presentacion de diapositivas.

Ir a diapositiva: muestra un menu de subcontexto que permite la seleccion y la
navegacion a cualquier diapositiva de la presentacion de diapositivas. La lista de
diapositivas muestra la necesidad de nombrar las diapositivas en una presentacion de
diapositivas en lugar de usar los nombres de diapositiva predeterminados de Diapositiva
1, Diapositiva 2, etc. Nombrar las diapositivas facilita la identificacion de la diapositiva
requerida.

Puntero del raton como pluma: le permite usar el cursor como lapiz y dibujar en una
diapositiva para enfatizar o explicar un punto.

Anchura de la pluma: abre un menu subcontexto que ofrece opciones para establecer el
ancho de las lineas dibujadas en una diapositiva cuando se usa el cursor como lapiz.

Cambiar color de la pluma: abre un cuadro de didlogo que le permite cambiar el color de
la linea cuando usa el cursor como lapiz.

Borrar toda la tinta de la diapositiva: elimina todas las lineas dibujadas una vez que haya
terminado de usar el cursor como lapiz.

Pantalla: abre un submen( con una opcidn de color blanco o negro. Esto es Util si desea
pausar la presentacion de diapositivas para un descanso o para demostrar algo mas.
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Finalizar presentacion: finaliza la presentacién y lo regresa al espacio de trabajo de
Impress. Este es el mismo efecto que presionar la tecla Esc.

Repeticion automatica de la presentacion de diapositivas

1)

2)

3)

4)

Vaya a Pase de diapositivas > Configurar presentacién en la barra de menu principal
para abrir el didlogo Configuraciéon de presentacion de diapositivas (figura 237 en la
pagina 282)

En el modo de presentacion, seleccione la opcidn Bucle y repeticion tras y un tiempo de
retraso en el cuadro de cuando desea que la presentacion de diapositivas comience de
nuevo.

Si es necesario, seleccione Mostrar logo si desea que se muestre el logotipo de
LibreOffice durante la pausa entre presentaciones de diapositivas.

Haga clic en Aceptar para guardar la configuracion y cerrar el dialogo Configuracion de
presentacion de diapositivas.

Tiempo de presentacion de diapositivas

Tiempo predeterminado

1)
2)
3)
4)
5)

6)

Haga clic en Transicion entre diapositivas en la Barra lateral para abrir la pestafia de
Transicién de diapositivas (figura 242 en la pagina 287).

Seleccione Ninguno en la parte superior de la pestafia Transicion de diapositivas en la
Barra lateral como efecto de transicion.

Seleccione la opcion Automaticamente después en Avanzar diapositiva y establezca un
tiempo en el cuadro.

Haga clic en Aplicar transicion a todas las diapositivas para establecer el tiempo
predeterminado de la presentacion de diapositivas.

Vaya a Pase de diapositivas > Iniciar presentacion en la barra de menu principal para
verificar cdmo se ejecuta la presentacion.

Si es necesario, ajuste el tiempo predeterminado hasta que esté satisfecho con la forma
en gue se ejecuta la presentacion de diapositiva.

Sincronizacion variable

1)

2)

3)

4)

Seleccione Pase de diapositivas > Presentacién cronometrada en la barra de menu
principal. La presentacién de diapositivas comienza en modo de pantalla completa 'y
aparece un temporizador en la esquina inferior izquierda de la pantalla.

Cuando desee avanzar a la siguiente diapositiva, haga clic en el temporizador para
establecer el tiempo de duracion dela diapositiva mostrada y avanzar a la siguiente
diapositiva. Para mantener la duracion predeterminada de una diapositiva, haga clic en la
diapositiva y no en el temporizador.

Continle hasta que se establezca la duracion de tiempo para todas las diapositivas de la
presentacion de diapositivas. Impress registra la duracion establecida para cada
diapositiva.

Para salir del tiempo de ensayo de la presentacion de diapositivas, presione la tecla Esc
o haga clic en la diapositiva.

Consola del presentador

Normalmente, LibreOffice Impress ya incluye la Consola del presentador cuando LibreOffice esta
instalado en su computadora. Si la Consola del presentador no esta incluida, la extension se
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puede descargar del sitio web de LibreOffice e instalar en su computadora. Para obtener mas
informacion, consulte el «Capitulo 11, Configuracion y personalizacion de Impress».

La Consola del presentador proporciona un control adicional sobre las presentaciones de
diapositivas cuando se utilizan pantallas duales, como una computadora portatil para usted y
una pantalla grande o un proyector para su audiencia. La vista que ve en la pantalla de su
computadora incluye la diapositiva actual que la audiencia puede ver, la siguiente diapositiva de
su presentacion, las notas de diapositiva y un temporizador de presentacion.

Q Nota

La Consola del presentador solo funciona con sistemas operativos que admiten dos
pantallas. Cuando se utilizan dos pantallas, una pantalla puede ser una
computadora portatil.

La Consola del presentador proporciona las siguientes vistas para ayudarlo a realizar una
presentacion:

* Vista predeterminada: muestra la diapositiva actual, incluidos los efectos y la siguiente
diapositiva de la presentacion (figura 249). Haga clic en las flechas Anterior y Siguiente
para navegar por una presentacion.

* Vista de notas: haga clic en Notas para cambiar y mostrar las notas que acompafan a
cada diapositiva en la presentacion (figura 250) . Vuelva a hacer clic en Notas para
volver a la vista predeterminada.

* Vista de diapositivas: haga clic en Diapositivas para cambiar y mostrar las miniaturas de
diapositivas que se estan utilizando para la presentacién (figura 251). Vuelva a hacer clic
en Diapositivas para volver a la vista predeterminada.

* Intercambio: haga clic en este icono para cambiar la Consola de presentacion entre
pantallas.

Diapositiva actual (1 de 10) Diapositiva siguiente

- L) sy
Voces, tramas y trayectorias: transiciones criticas en el * La autora trata de describir y analizar los eventos enre-dgesto
- - 2. . 2013 y marzo 2015, y

Medio Oriente y Norte de Africa « En particular, se analizars la trayectoria de eventos U8
causaron la caida del presidente Hadi como el lider de
consenso bajo el acuerdo de noviembre 2011, y |la ascendencia
de los huties como los legitimos sucesores al mando de la
revolucion popular. La eleccion de Hadi en febrero 2012,
restaurar orden, pero también un experimento hacia la

modernizacién del Estado institucional,

Yemen: imagenes de legitimidad

Fernande Carvajal

@ EE' EE 13:42:18 @ I::? @

Anterior Siguiente Notas Diapositivas 0:00:06 Reiniciar Intercambiar Ayuda

Figura 249: Consola del presentador: vista predeterminada
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Diapositiva actual (1 de 11)

Voces, tramas y trayectorias: transiciones criticas en el
Medio Oriente y Norte de Africa

Yemen: imagenes de legitimidad

Diapositiva siguiente

* L s s e e anatzs os svsros enizp i
3013 y maszo 20

+ En o, s analzrd B tavane de averos e
o caltta vl pesidente Hedi como el liger de
Covconca b o st e et S0y b et

tembién 1 emeimeno hacia
Maemizacan déd Estasa insiucanal

Escala @ @

@ EEl og 23:56:23 O li? @

Anterior Siguiente Notas Diapositivas 0:00:48 Reiniciar Intercambiar Ayuda

Figura 250: Consola del presentador: vista Notas

Voces, tramasy trayectorias: transiciones criticas en el
Medio Oriente y Norte de Africa - L2 stora stz e descrr y snaaaos Evemzsem'gggusb « Lasadaazan occiscas - guliadia
S 2013 y marzo 201 Gieniny una oa s 22 ameseres o e fa gt

* En panicur. 3 amzm 3 trayecoia de v * Un cpample ds dlo =an paises coma L, Tinaz y Yoman qug
et . e dol presidem Fish como &1 1per d daraiamn regmanes ausoda
s logramidad, danda sl mpulsa papar &
consenso bap i erdolte  roviembre 2011, y 1a ascendenca bR B e T
zan qobiemaz aurpess y Ewads Undoz e
iy
modemizacion gl Estado instucional + ElpemEnn armads n vaman marena v slanans i sl
T i 4o agamsian an un mares -medand loora 49
fan-sadarakma

- e s 8 cees e gonemar st e ol Mmﬁ Imigenes y manfesmannes e ELimam faga ot a5 migenes e egimsad raefago
comincames. el presidene Abdo Entre neo-tradicionalismo y modemizacién
1023 2301z D30 & mance *AN AFM!EK N'D”‘ AF HKI . o e . P 4 Las innovaiones sfectadas pnraHmam \‘apadmms;uremm
~ Cualquier uanscion poliica requiere una “inculacén de un i propd = et
snico Ce [EQUMCEC reDrESENEZO POT €l GEPOSEND MES incuyendo |a creacén de una uroaada y un grats profesional,
- No séko &5 un confics entie grupas &ite sobre contiol del s pars 1o o1 i G 2oy indispensabie para el mantnimiento del orden, por prmera vez en
gobiems, coma fuer i ruptura ol gimen en ol aho 2011 ; ia hisioria el mamais, fueron =l inco Gel Rgmen neo-radiconal
tambEn es un confico sobre los cmienws cel Estado y -la vansr:: L:;a:S:I:! h:rae\ pem: \Menr: del ex enYemen.
relsciin can la padiscn, vice prest | CEpENGID de U impuss popuar ¥ un - El imamdo desanolé instiuones modemas y sistemas de
verdo idadosamene tespaldado por | consinucin wmuicacn coms | miniseros ¥ ¢l hsiaglaﬁ oz cusles
yE contribuyeron ala evolucén del puesto de
-l imman plants |2 ideade un g:hemam el
L3 famia Hamd =D recamd inap desde ALGasin
Mohamed, creanda un derecho legitmo al imaman.

gamzcaLagmmea e Laftuptura . -
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® | om | Bex o | 2 | Q@

Anterior Siguiente Notas Diapositivas 0:0 1 H 0 1 Reiniciar Intercambiar Ayuda

Figura 251: Consola del presentador - Vista de diapositivas

Albumes de fotos

Impress puede crear un album de fotos a partir de un conjunto de imagenes, generalmente con
una foto por diapositiva. Este album de fotos puede ser una presentacion de diapositivas o una
presentacién multimedia con gréaficos e imagenes o las Ultimas fotos de sus vacaciones.

1) Cree una nueva presentacion o abra una presentacion existente.

2) Seleccione la diapositiva que precedera al album de fotos. En una nueva presentacion,
esta sera la primera diapositiva.
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3)
4)
5)
6)
7)
8)
9)
10)

11)

12)

13)

Crear album fotografico H

100_1619.JPG Previsualizacion
blue_lands-1024:768,jpg

El lugar que recuerdo siempre.jpg

IMG_20150918_143926.jpg

Disposicion de diapositiva: |1 imagen v

[[] Afiadir una leyenda a cada diapositiva
Mantener las proporciones
[[] Rellenar pantalla

Aradir Quitar Arriba Abajo Wi ez

Ayuda Insertar diapositivas LCancelar

Figura 252: Diadlogo Crear album de fotos

Vaya a Insertar > Multimedia > Album fotografico en la barra de ment principal para
abrir el didlogo Crear album de fotos (figura 252).

Haga clic en Agregar para abrir un explorador de archivos.
Navegue hasta la carpeta donde se encuentran sus imagenes o fotos.

Seleccione las imagenes o fotos que desee utilizar y haga clic en Abrir. Esto cierra el
explorador de archivos y los archivos seleccionados aparecen en el cuadro de didlogo
Crear album de fotos.

Seleccione el nimero de imagenes por diapositiva en la lista desplegable Disefio de
diapositiva.

Si es necesario, seleccione Afadir una leyenda a cada diapositiva. Esto inserta un
cuadro de texto en cada diapositiva que le permite agregar un titulo a las imagenes.

Si es necesario y solo hay una imagen por diapositiva, seleccione Rellenar pantalla para
gue cada imagen ocupe toda la diapositiva.

Cree la secuencia requerida de fotos o imagenes moviendo archivos de imagen hacia
arriba o hacia abajo en la lista de imagenes.

Cuando la secuencia de imagenes esté lista, haga clic en Insertar diapositivas para crear
la cantidad de diapositivas necesarias para su album de fotos. Impress crea una
presentacién con tantas diapositivas como sean necesarias para contener sus imagenes.
La secuencia se puede cambiar mas tarde, como se puede hacer con cualquier
diapositiva.

Si es necesario, puede copiar y pegar imagenes entre diapositivas igual que con
cualquier otro elemento que se pueda colocar en una diapositiva.

Si es necesario, puede configurar su album de fotos y ejecutarlo como una presentacion
de diapositivas. Consulte «Crear presentaciones de diapositivas» en la pagina 281y
«Pase de diapositivas» en la pagina 296.
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Guardar presentaciones de diapositivas

Las presentaciones de diapositivas creadas en Impress se guardan, de forma predeterminada,
en el formato de presentacion de «Open Document» (ODP). Sin embargo, Impress puede abrir y
guardar una presentacion de diapositivas en otros formatos de presentacion reconocidos y
ampliamente utilizados.

Nueva presentacion de diapositivas

14) Cree una nueva presentacion de diapositivas. Para obtener mas informacion, consulte el
«Capitulo 1: Introduccion a Impress» y el «Capitulo 9: Presentaciones de diapositivas y
albumes de fotos».

15) Guarde la nueva presentacion de diapositivas utilizando uno de los siguientes métodos
para abrir el didlogo Guardar como (figura 253).

— Haga clic en el boton Guardar en la barra de herramientas Estandar.
— Vaya a Archivo > Guardar en el menu principal.
— Utilice el método abreviado de teclado Ctrl +G.
16) Navegue hasta donde desea guardar la presentacion de diapositivas.
17) Escriba el nombre que desee darle al archivo.

18) Seleccione un formato de archivo de la lista desplegable Tipo de archivo. De forma
predeterminada, el formato de archivo es Presentacion ODF (.odp).

19) Haga clic en Guardar para guardar la presentacién de diapositivas y cerrar el dialogo
Guardar como.

Guardar como
:(':' = T L« impress » 10mo file v G Buscar en 10mo file o

Organizar « Mueva carpeta = - (7]

J serv.social ™ Nombre Fecha de modifica... Tipo
| Avatar
| Cyberlink Ningin elemente coincide con el criterio de bisqueda.
| Docs de cuarto

. Downloads co [ <2

Nombre: v

Tipo: Presentacion ODF (*.odp) v

Extensién de nombre
de archive automatica

[ Guardar cen

contrasefia
[] Cifrar con clave GPG

Editar configuracian
de filtros

“ Ocultar carpetas Cancelar

Figura 253: Didlogo Guardar como

Nota

Si esta guardando la presentacion de diapositivas en un formato de presentacién
distinto del recomendado por LibreOffice (ODF), se abre un dialogo Confirmar el
formato de archivo (figura 254) con la advertencia de los riesgos al usar otro formato
y dandole la posibilidad de cambiar al formato ODF.
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Confirmar el formato del archivo u

Este documento puede contener formato o contenido que quiza no
pueda guardarse en el formato seleccionado, «Plantilla de PowerPoint
2007-365x.

Prefiera el formato ODF para garantizar que se guarde correctamente el documento.

Preguntar al no guardar en el formato ODF ni el predeterminado

‘ {Usar formato Plantilla de PowerPaint 2007-365: | Usar formato ODF

Figura 254: Didlogo Confirmar formato de archivo

Formato ODP

1) Abra una presentacion de diapositivas en Impress y realice todos los cambios
necesarios. Impress puede abrir presentaciones que se hayan guardado en un formato
de los que Impress reconoce.

2) Guarde la presentacion de diapositivas en formato ODP utilizando uno de los siguientes
métodos:

— Haga clic en Guardar en la barra de herramientas Estandar.
— Vaya a Archivo > Guardar en el menu principal.
— Utilice el método abreviado de teclado Ctrl +G.

Otros formatos de presentacion

1) Abra una presentacion de diapositivas en Impress y realice todos los cambios
necesarios.

2) Guarde la presentacion en un formato de presentacion que Impress reconozca, utilice
uno de los siguientes métodos:

— Haga clic en el pequefio triangulo ¥ a la derecha del boton Guardar en la barra de
herramientas Estandar y seleccione Guardar como en el menu desplegable.

— Vaya a Archivo > Guardar como en menu principal.
— Use el atajo de teclado Ctrl+Mayts+S.

3) En el dialogo Guardar como que se abre, navegue hasta donde desea guardar la
presentaciéon de diapositivas.

4) Escriba el nombre que desee darle al archivo.

5) Seleccione un formato de archivo de presentacion de la lista desplegable Tipo de archivo
de entre los formatos de presentacion que LibreOffice puede gestionar.

6) Haga clic en Guardar para guardar la presentacién de diapositivas y cerrar el dialogo
Guardar como.

Impresion

Impress ofrece muchas opciones para imprimir diapositivas o una presentacion completa. Por
ejemplo, varias diapositivas en una pagina, una sola diapositiva por pagina, diapositivas con
notas, como un esquema, con fecha y hora, con el nombre de la pagina, etc. Para mas
informacién sobre la impresiéon en LibreOffice, consulte la Guia de primeros pasos.

Cualquier opcion de impresién seleccionada en Impress mediante el dialogo Imprimir (figuras
255y 256) solo se aplica a la impresion del documento abierto. Para especificar la configuracion
de impresion predeterminada para Impress, vaya a Herramientas > Opciones > LibreOffice >
Imprimir y Herramientas > Opciones> LibreOffice Impress> Imprimir.
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Imprimir
General |LibreOffice Impress
| Impresora
Estado: Impresora predeterminada Propiedades...
Intervalo i
-279 rom (Carta) — - |
(®) Todas las diapositivas
B o (O Diapositivas: |1
U LibreOffice i
() Seleccidn |
£ Incluir |Pa'ginas impares y pares w | |
= more |
E am
* Version 2011-10-20 (Producton) Disposicién de pagina |
Tamarfio de papel: |Carla G14mm x 1,183mm W | |
Orientacidn: |Autuma'tica W | |
mare
Preview A 4= 1 |22 * M
Ayuda Mas opciones... Cancelar
Figura 255: Dialogo Imprimir: Pagina general
Imprimir “
General LibreGffice Impress
Documento
Tipo:
Diapositivas por pagina: |S sn
QOrden: De izquierda a derecha y hacia abajo |
- 279 mm (Carta) - =
Contenido
v
iy 1{‘ D : [[J Nombre de diapositiva
} LibreOffice
[JEechay hora
c - 'k Paginas ocultas
=
of resentation Template Color
T Sice Design Team (®) Colores originales
+ Version 2011-10-20 (Production)
Escala de grises
() Blanco y negro
Tamafio
(®) Tamafio original
Ajustar a zena imprimible
\_) Distribuir en varias hojas de papel
(0 Crear mosaico de diapositivas repetidas en la hoja
Preview 4 €= |1 |7z = M
Ayuda Mas opciones... Cancelar

Figura 256: Dialogo Imprimir: Pagina LibreOffice Impress

€2 Nota

Al imprimir desde Impress, cualquier opcion de impresion seleccionada en el didlogo
Imprimir anulara la configuracién predeterminada de la impresora que se haya
establecido mediante Herramientas > Opciones> LibreOffice > Imprimir y
Herramientas > Opciones > LibreOffice Impress > Imprimir.

Impresién de diapositivas
1) Abra el cuadro de dialogo Imprimir utilizando uno de los siguientes métodos:

— Vaya a Archivo > Imprimir en el menu principal.
Utilice el método abreviado de teclado Ctrl+P.
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— Haga clic en el botdn Imprimir de la barra de herramientas Estandar.

2) Haga clic en la pestafia General para abrir la pagina de opciones generales de impresién
(figura 255).

c) Sies necesario, seleccione una impresora de la lista desplegable Impresora de
impresoras disponibles.

d) Sies necesario, en Impresora, haga clic en Propiedades para mostrar el didlogo de
Propiedades para la impresora seleccionada y seleccione las opciones requeridas.
Haga clic en Aceptar para guardar su seleccion y cerrar el didlogo. Las propiedades
disponibles para la impresora dependen de la impresora seleccionada y del sistema
operativo de la computadora que se utilice.

e) Haga clic en Mas y seleccione las diapositivas para imprimir, las Caras del papel en
la que se imprimira (simple o duplex) , el Numero de copias y el Orden de impresion
entre las opciones disponibles en Intervalo y Copias.

f) En la seccion Disposicion de pagina seleccione el Tamafio del papel, la Orientacion,
las paginas por hoja vy, si es necesario haga clic en Mas, para elegir las Paginas por
hoja, su orden o la impresion de Prospectos entre las opciones disponibles.

3) Haga clic en la pestafia LibreOffice Impress para abrir la pagina de las opciones de
impresién de LibreOffice Impress (figura 256).

a) Seleccione el Tipo de documento, las Diapositivas por pagina y el Orden de
impresion de las listas desplegables en la seccion Documento.

b) Seleccione si desea imprimir el Nombre de diapositiva, Fecha y hora o Paginas
ocultas de las opciones disponibles en la seccion Contenido.

c) Seleccione el tipo de color para imprimir entre las opciones disponibles en Color.
d) Seleccione el tamafio de impresion de las opciones disponibles en Tamano.

4) Haga clic en Aceptar para imprimir sus diapositivas y cerrar el dialogo Imprimir.

Si su impresora es duplex, En la pagina General, en Mas opciones, también puede seleccionar
Crear trabajos de impresion separados para una salida intercalada al imprimir varias copias de
sus diapositivas.

Impresion de prospectos o folletos
Puede imprimir sus diapositivas organizadas de modo que, cuando se impriman, las diapositivas
estén en el orden correcto para formar un prospecto o folleto.

Nota

Los procedimientos que se explican a continuacién son solo ejemplos. Los
procedimientos reales pueden diferir, ya que depende del sistema operativo de la
computadora y del tipo de impresora que se utilice. Puede que tenga que
experimentar para encontrar el método correcto para imprimir folletos.

Impresion en impresora simplex

El siguiente procedimiento es un ejemplo de como crear un prospecto en una impresora que
solo puede imprimir en una cara (simplex).

1) Abra el cuadro de dialogo Imprimir utilizando uno de los siguientes métodos:
— Vaya a Archivo > Imprimir en el menu principal.
— Utilice el método abreviado de teclado Ctr/+P.
— Haga clic en Imprimir de la barra de herramientas Estandar.

306 | LibreOffice_7.x_Template



2)

3)

4)
5)

6)
7

8)
9)
10)

11)
12)
13)
14)

Haga clic en la pestafia General para abrir la pagina de opciones generales de
impresion.

Haga clic en Propiedades de la seccién Impresora y compruebe que la impresora esté
configurada con la misma orientacion de pagina que la de sus diapositivas. Por lo
general la orientacion de la pagina no es muy trascendente, pero si va a imprimir
prospectos esta configuracion es muy importante.

Haga clic en Aceptar para cerrar el didlogo Propiedades y volver al didlogo Imprimir.

En seccibn Intervalo y copias, seleccione la opcion Todas las diapositivas. Se necesita
un minimo de cuatro diapositivas para crear un folleto.

Seleccione el Numero de copias en funcién del namero de folletos que quiera imprimir.

Haga clic en la pestafa LibreOffice Impress, en la seccion Tipo, seleccione la opcion
Folletos.

En la seccion Intervalo y copias seleccione la opcion Diapositivas pares.
Haga clic en Aceptar para imprimir las diapositivas pares.

Saque las diapositivas impresas de la impresora y vuelva a colocarlas con la orientacion
correcta para imprimir en la otra cara del papel. Es posible que deba experimentar un
poco para averiguar cual es la disposicion correcta para su impresora.

En la seccién Intervalo y copias, seleccione la opcidn Diapositivas impares.

Seleccione el mismo Numero de copias que utilizo al imprimir las Diapositivas pares.
Haga clic en Aceptar para imprimir las diapositivas impares y cerrar el didlogo Imprimir.
Reuna los folletos y encuadérnelos si es necesario.

Impresion en impresora de doble cara o duplex

Imprimir un folleto en una impresora puede imprimir a doble cara o duplex hace que la tarea de
crear folletos sea mucho mas sencilla.

1)

2)
3)

4)

5)

6)
7

8)

9)

Abra el didlogo Imprimir utilizando uno de los siguientes métodos:

— Vaya a Archivo > Imprimir en el menu principal.

— Ultilice el método abreviado de teclado Ctrl+P.

— Haga clic en el botén Imprimir de la barra de herramientas Estandar.

Haga clic en la pestafia General para abrir el panel de opciones generales de impresion.

Haga clic en Propiedades de la seccién Impresora y compruebe que la impresora esté
configurada con la misma orientacién que la de sus diapositivas. Por lo general la
orientacion de la pagina no es muy trascendente, pero si va a imprimir prospectos esta
configuracion es muy importante.

En la seccion Intervalo y copias, seleccione la opcion Todas las diapositivas. Se requiere
un minimo de cuatro diapositivas para crear un folleto.

En la seccion Intervalo y copias, seleccione la opcion Imprimir en ambos lados (borde
largo duplex) o Imprimir en ambos lados (borde corto duplex). Normalmente, la
encuadernacion por el borde largo se utiliza para la impresion vertical y la
encuadernacion por el borde corto para la impresion horizontal.

En la seccién Intervalo y copias, en funcién del numero de folletos que quiera imprimir

En la seccion Intervalo y copias, seleccione la opcion Clasificar. Esta opcién solo esta
activa cuando se imprimen varias copias del mismo documento.

Haga clic en la pestaia LibreOffice Impress, en la seccion Tipo, seleccione la opcion
Folletos.

Haga clic en Aceptar para cerrar el de didlogo Imprimir e imprimir el nGmero requerido de
paginas para sus folletos.
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10) Encuaderne los folletos para que coincidan con la encuadernacion por el borde largo o
por el borde corto.

Correo electrénico

LibreOffice proporciona dos métodos para enviar por correo electrénico una presentacion de
diapositivas de Impress: Como un archivo adjunto en formato ODP o en formato PDF
directamente desde el modulo Impress. Para obtener mas informacién sobre como enviar
documentos de LibreOffice por correo electrénico, consulte la Guia de primeros pasos.

Formato ODP

1) Asegurese de que la presentacién de diapositivas que desea enviar como archivo
adjunto de correo electrénico esté abierta en Impress.

2) Vaya a Archivo > Enviar > Enviar documento por correo en el menu principal y se
abrird su programa de correo electronico predeterminado con la presentacion de
diapositivas ya adjunta al correo electrénico.

3) Ingrese el nombre del destinatario, el titulo del asunto y el mensaje y luego envie el
correo electronico.

Formato PDF

1) Asegurese de que la presentacion de diapositivas que desea enviar como archivo
adjunto de correo electrénico esté abierta en Impress.

2) Vaya a Archivo > Enviar > Correo electrénico como PDF en el menu principal y se
abrird el didlogo Opciones de PDF (figura 257) .

3) Sies necesario, seleccione las opciones de PDF necesarias para crear una version en
PDF de la presentacion de diapositivas. Normalmente, las opciones predeterminadas ya
seleccionadas son suficientes para crear un archivo PDF que el destinatario pueda abrir.

4) Haga clic en Enviar para cerrar el dialogo Opciones de PDF y su programa de correo
electrénico predeterminado se abrira con el archivo PDF ya adjunto al correo electrénico.

5) Ingrese el nombre del destinatario, el titulo del asunto y el mensaje y luego envie el
correo electrénico.

A Opciones de PDF = =

General |Vista inicial |Interfaz de usuario Enlaces |Seguridad |Firmas digitales

Interval General

[ PDF hibrido (incrustar archivo ODF)
[[] Archivador (PDF/A, SO 19005)

(O Diapositivas:

() Seleccién Version de PDF/A:

[] Ver el PDF tras la exportacion [C] PDF con etiquetas (afiadir estructura del documenta)
LCrear formulario PDF
Imagenes

Formato para envio: FDF v
() Compresign sin pérdidas

[T] Permitir nombres de campos duplicados

(®) Compresidn JPEG Calidad: a0 % =
Reducir reselucién de imagenes: | 300 DPI v Estructura
Exportar marcadores
Marca de agua O Comentarios como anotaciones en PDF
[[] Eirmar con marca de agua (W Exportar paginas de notas

[] Usar objetos externos de referencia de PDF

Figura 257: Didlogo Opciones de PDF: Pagina General
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Exportar

Impress puede exportar presentaciones de diapositivas en formato PDF, asi como en otros
formatos de archivo. El formato PDF es un formato de archivo estandar para la visualizacion de
archivos y es ideal para enviar el archivo a alguien que solo puede ver un archivo de
presentaciéon de diapositivas con un visor de PDF.

Para obtener mas informacion sobre la exportacion de documentos de LibreOffice, consulte la
Guia de primeros pasos.

Exportacion rapida a PDF

1) Asegurese de que la presentacion de diapositivas que desea convertir a formato PDF
esté abierta en Impress.

2) Utilice uno de los siguientes métodos para exportar el archivo como PDF y abra una
ventana del explorador de archivos.

— Haga clic en el botén Exportar directamente a PDF de la barra de herramientas
Estandar.

— Vaya a Archivo > Exportar a > Exportar directamente a PDF en el menu principal.

3) En la ventana del explorador de archivos que se abre, navegue hasta donde desee
guardar la versién del archivo PDF de su presentacion de diapositivas.

4) Escriba un nombre para su archivo en formato PDF o use el nombre de archivo que se
muestra en este cuadro de texto. El formato de archivo se fija como PDF y no se puede
cambiar.

5) Haga clic en Guardar para guardar su presentacion de diapositivas como un archivo PDF
y cerrar la ventana del explorador de archivos.

Exportar a PDF con opciones

Para tener méas control sobre el contenido y la calidad de un archivo PDF, se recomienda utilizar
el didlogo Opciones de PDF (figura 257). Para obtener mas informacién sobre las opciones
disponibles al exportar una presentacion de diapositivas como un archivo PDF, consulte la Guia
de primeros pasos.

1) Vaya a Archivo > Exportar a PDF en el menu principal para abrir el didlogo Opciones
de PDF.

2) Seleccione las opciones necesarias para su archivo PDF en las diversas paginas del
didlogo Opciones de PDF que se abren mediante las respectivas pestafias. Para obtener
mas informacién, consulte la Guia de primeros pasos.

3) Haga clic en Exportar para abrir una ventana del explorador de archivos.

4) Navegue hasta donde desea guardar la version de archivo PDF de su presentacion de
diapositivas.

5) Escriba un nombre para su archivo en formato PDF o use el nombre de archivo que se
muestra en este cuadro de texto. El formato de archivo se fija como PDF y no se puede
cambiar.

6) Haga clic en Exportar para exportar y guardar el archivo.

Exportacién a paginas web (HTML)

Las presentaciones de diapositivas se pueden exportar como una serie de paginas web (formato
HTML) que se pueden ver en cualquier havegador.

1) Vaya a Archivo > Exportar en el menu principal para abrir una ventana del explorador
de archivos.

Exportar | 309



2) En Formato de archivo, seleccione Documento HTML (Impress) (*.html; *.htm) de la lista
desplegable.

3) Navegue hasta donde desea guardar la version de archivo HTML de su presentacién de
diapositivas.

4) Cree una carpeta para que contenga las paginas HTML que se generaran y seleccione la
carpeta como destino para las paginas HTML.

5) Haga clic en Guardary se abrira el asistente de Exportaciéon de HTML (figura 258) que le
guiara en los pasos para elegir las opciones de exportacion.

Nota

La exportacion de presentaciones de diapositivas como paginas web (HTML) no
conserva ningun efecto de animacion ni transiciones entre diapositivas.

[ Exportacion de HTML = =

Asignar disefio
(®) Disefio nuevo

Seleccione un dizefio existente o cree uno nuevo

i
o
T
m
s

s

o
5]

Ayuda < Anterior Crear Cancelar

Figura 258: Dialogo Exportacion HTML: Paso 1 (Disefio)

6) Seleccione un disefio para todas las paginas HTML , ya sea de un Disefio existente o
creando un Disefio nuevo. Si no ha guardado previamente un disefio, la opcion Disefio
existente no esta disponible.

7) Haga clic en Siguiente para seleccionar el tipo de publicacién que se utilizara para crear
las paginas web (figura 259). Las opciones disponibles cambiaran segun el tipo de
publicacion seleccionado.

— Formato HTML estandar: una pagina para cada diapositiva con enlaces de
navegacion para pasar de una diapositiva a otra.

— HTML estandar con marcos: una pagina con una barra de navegacion en el lado
izquierdo; utiliza el titulo de cada diapositiva como enlaces de navegacion. El usuario
debe hacer clic en los enlaces para mostrar las paginas en el lado derecho.

— Documento HTML unico: crea un documento HTML a partir de la presentacion de
diapositivas.

— Automatico: una pagina para cada diapositiva, con cada pagina configurada con una
etiqueta de actualizacion para que un navegador pase automaticamente de una
pagina a la siguiente.

— WebCast: genera una aplicacion ASP o Perl para mostrar las diapositivas.
Desafortunadamente, LibreOffice alin no tiene soporte directo para PHP.

8) Haga clic en Siguiente para seleccionar el formato para guardar imagenes (PNG, GIF o
JPG), los Efectos disponibles y la Resolucién del monitor (figura 260). Al seleccionar una
resolucion, ha de tener en cuenta el tipo de pantalla que va a emplear la mayoria de los
usuarios. Por ejemplo, si se selecciona una resolucion alta, un usuario con una pantalla
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de resolucion media tendra que desplazarse hacia los lados para ver la diapositiva
completa.

A Exportacin de HTML - O
Tipo de publicacion Opciones
(®) Formato HIML esténdar Crear portada
() HTML estandar con marcos Mostrar notas
() Documento HTML unico
'3::3' Automatico
) WebCast

Ayuda < Anterior Crear Cancelar

Figura 259:Dialogo Exportacion HTML: Paso 2 (Publicacion)

13 Exportacion de HTML = B
Guardar imagenes como Resolucidn del monitor
® PN () Baja (640 x 480 pixeles)
GIF Media (800 = 600 pixeles)
PG ) Alta (1024 = 768 pixeles)
Calidad
Efectos

O Exportar diapositivas ocultas

Ayuda < Anterior Crear Cancelar

Figura 260: Didlogo Exportacion HTML: Paso 3 (Imagenes)

9) Haga clic en Siguiente e ingrese la Informacion para la portada (figura 261) , como el
Nombre del autor, Direccion de correo electrénico y Sitio Web personal, junto con
cualquier Informacion adicional que desee incluir. Esta pagina no se muestra si no se
selecciono la opcién Crear pagina de titulo en el paso 2 (Tipo de publicacion).

[ Exportacion de HTML = B

Informacién para la portada

Autor: Silvia Pelaez
Direccién de correo:

Sitio web personal:

Informacion adicional: I

[l Enlacea copia de la presentacién original

Ayuda < Anterior Crear Cancelar

Figura 261: Dialogo Exportacion HTML: Paso 4 (Nombre)

10) Haga clic en Siguiente para seleccionar el estilo de los botones de navegacion que se
utilizaran al pasar de una pagina a otra (figura 262). Si no desea utilizar botones,
asegurese de que la opcion Sdlo texto esté seleccionada.

Exportar | 311



[ Exportacion de HTML = =

Seleccionar estilo de botones
Solo texto

EE>IP AV 14
() (WM M) Go) () (v) (&)
€ dJNMArat—
A 4> Pl DV A

Ayuda < Anterior Crear LCancelar

Figura 262: Dialogo Exportacion HTML: Paso 5
(Botones)

11) Haga clic en Siguiente para seleccionar el esquema de color de los disponibles para las
paginas web (figura 263). . Puede guardar un nuevo esquema para que aparezca en la
primera pagina del asistente de exportacion HTML.

12) Haga clic en Crear para generar los archivos HTML. Si se trata de un disefio nuevo, se
abre un dialogo para que pueda guardar el disefio para usarlo en el futuro.

[ Exportacion de HTML = =

Seleccionar combinacién de colores

(®) Aplicar combinacion de colores del documento
() Utilizar colores del navegador web

() Utilizar combinacién de colores personalizada

Texto Texto Eondo
Hiperenlace Hiperenlace
Enlace activo Enlace activo

Enlace visitado

Ayuda < Anterior Siguiente > Cancelar

Figura 263: Didlogo Exportacion HTML: Paso 6 (Colores)

Exportar en otros formatos

1) Vaya a Archivo > Exportar en el menu principal para abrir una ventana del explorador
de archivos.

2) Navegue hasta donde desea guardar la version de archivo HTML de su presentacion de
diapositivas.

3) Escriba un nombre para el archivo exportado.

4) En Formato de archivo, seleccione el formato de archivo de entre los disponibles.

5) Haga clic en Guardar para exportar el archivo a su ubicacion seleccionada. Esto abrira
un dialogo de opciones de exportacién que le permitird seleccionar mas opciones para el
formato de archivo seleccionado.

6) Haga clic en Aceptar para guardar su archivo exportado y cerrar el didlogo de opciones.
Para obtener mas informacion sobre la exportacion de archivos, consulte la Guia de
primeros pasos.
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ﬁ LibreOffice

Guia de Impress

Capitulo 11
Configurar y personalizar
Impress



Introduccion

Este capitulo cubre algunas de las configuraciones de LibreOffice que se aplican cuando se usa
Impress, pero también se pueden aplicar a todos los deméas maédulos de LibreOffice. Las
ilustraciones de este capitulo se han tomado de LibreOffice Impress. Para obtener mas
informacién sobre como configurar y personalizar todos los médulos en LibreOffice, consulte la
Guia de primeros pasos.

Opciones de LibreOffice

Nota

En todas las paginas de las Opciones de LibreOffice u Opciones de LibreOffice
Impress el botdn Restablecer tiene el mismo efecto: restablece las opciones a los
valores que estaban seleccionados cuando abri6 LibreOffice.

Datos de usuario

Impress utiliza el nombre y apellidos almacenados en Datos de usuario para reflejarlos en las
propiedades del documento, el campo opcional de autor utilizado en las diapositivas y el nombre
asociado con los comentarios que se han realizado.

7) Vaya a Herramientas > Opciones en la barra de menu principal para abrir el dialogo
Opciones de LibreOffice (figura 264) . La lista del lado izquierdo varia segun el
componente de LibreOffice que esté abierto.

8) Haga clic en el marcador de expansion + de LibreOffice en el lado izquierdo y seleccione
Datos de usuario para abrir la pagina Datos de usuario. Ingrese o modifique los detalles
gue le gustaria usar para las propiedades de los documentos.

9) Haga clic en el botdn Aceptar para guardar los cambios y cerrar el didlogo Opciones de

LibreOffice.
Opciones - LibreOffice - Datos de usuario

El LibreQffice Direccién

Datos de usuario .

Empresa: The Document Foundation

General

Wer Nombres/apellidos/iniciales: Sinahi Franco SF

Imprimir Calle:

Rutas

Tipos de letra C. P./ciudad:

Segurlda.d . Pais/region:

Personalizacién

Colores de |a aplicacién Titulo/cargo:

Accesibilidad Teléfono (particular/trabajo):

Avanzado

Actualizacion en linea Fax/correo electronico:

OpenCL Utilizar datos para |as propiedades del documento
Cargar/guardar i .
Configuracidn de idiomas Chptograis
LibreOffice Impress Clave para firma con OpenPGP: |Ninguna clave v |
LibreQffice B

: r. ce Bass Clave de cifrado OpenPGP: |Ninguna clave W |

Graficos
Internet Al cifrar documentos, siempre cifrar para si

Ayuda Restablecer Aplicar Cancelar

Figura 264: Opciones de LibreOffice: Pagina Datos de usuario
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Imprimir

Las opciones de impresion se pueden seleccionar y cambiar usando la pagina Imprimir del
dialogo Opciones de LibreOffice (figura 265) o bien durante el proceso de impresion. Consulte el
«Capitulo 10: Guardar presentaciones de diapositivas, imprimir, enviar por correo electrénico y
exportar» para obtener mas informaciéon sobre la impresion de presentaciones de diapositivas.

= LibreOffice
Datos de usuario
General
Wer
| tmprimir
Rutas
Tipos de letra
Seguridad
Personalizacién
Colores de la aplicacién
Accesibilidad
Avanzado
Actualizacion en linea
CpenCL
Cargar/guardar
Configuracian de idiomas
LibreCffice Impress
LibreCffice Base
Grificos
Internet

 H F H FEE

Opciones - LibreOffice - Imprimir

Configuracién para

(®) Impresora

() Imprimir en un archivo
Valores predeterminados

[ Conyertir colores en escala de grises
| Incluir los obi

Reducir mapas de bits

Avisos
[[] Tamafio del papel
[C] Qrientacicn del papel
Transparencia
Reducir degradados
] Reducir degradados

[ Reducir mapas de bits

Reducir transparencia
[[] Reducir transparencia
® Automaticamente

Figura 265: Opciones de LibreOffice: Pagina Imprimir

1) Vaya a Herramientas > Opciones en la barra de menu principal para abrir el didlogo

Opciones de LibreOffice.

2) Haga clic en el marcador de expansién + de LibreOffice en el lado izquierdo para abrir
una lista de subsecciones y seleccione Imprimir para abrir la pagina de opciones de
impresion para LibreOffice (figura 265).

3) Seleccione la configuracion de impresion que se adapte a su impresora y al método de

impresion mas comun.

4) Haga clic en el boton Aceptar para guardar los cambios y cerrar el dialogo Opciones de

LibreOffice.

Se puede reducir la cantidad de datos enviados a la impresora. Esto aumenta la velocidad de
impresién porgue los archivos de impresién son mas pequefios. También se facilita el proceso
de impresion en impresoras con poca memoria. Sin embargo, la reduccion de los datos de
impresion puede derivar en una calidad de impresion ligeramente inferior.

» Configuracion para: especifica si la configuracidén de impresion se aplica a la impresora o

a un archivo.

— Impresora: defina opciones para reducir datos mientras imprime directamente en una

impresora.

— Imprimir en archivo: defina opciones para reducir datos mientras imprime en un

archivo.

* Valores predeterminados

— Convertir colores en escala de grises: especifica que todos los colores se imprimen
solo como escala de grises.

— Incluir los objetos transparentes: cuando se selecciona, cualquier reduccion en la
calidad de impresion también se aplica a las areas transparentes de los objetos.
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* Reducir mapas de bits: especifica que los mapas de bits se imprimen con calidad
reducida. La resolucion solo se puede reducir, no aumentar.

— Resolucion: especifica la calidad de impresiéon méaxima en ppp (puntos por pulgada).
— Calidad de impresion normal: corresponde a una resolucion de 200 ppp.
— Calidad de impresién alta: corresponde a una resolucién de 300 ppp.

* Reducir transparencia: si se selecciona, cualquier objeto transparente se imprimira
normalmente, segun la seleccién de las dos opciones.

— Automaticamente: especifica que las transparencias solo se imprimen si las areas
transparentes cubren menos de una cuarta parte de la pagina completa.

— Sin transparencia: cuando se selecciona, las transparencias no se imprimen.

Nota

Las transparencias no se pueden enviar directamente a una impresora. Por lo tanto,
las areas del documento donde las transparencias deben ser visibles, deben
calcularse siempre como mapas de bits y enviarse a la impresora. En funcion del
tamafio de los bitmaps y de la resolucion de impresion, el resultado puede ser de un
tamafio muy grande.

* Avisos: define qué advertencias aparecen antes de que comience la impresion.

— Tamafio de papel: seleccione esta opciodn si se requiere un determinado tamafio de
papel para imprimir un documento. Si el tamafio de papel requerido no esta
disponible en la impresora, se muestra una advertencia.

— Oirientacion del papel: seleccione esta opcion si se requiere una orientacion de

pagina especifica para un documento. Si el formato no esta disponible, se muestra
una advertencia.

— Transparencia: seleccione esta opcion si se requiere una advertencia cuando hay

transparencias en el documento. Aparece un didlogo que permite seleccionar si se va
a imprimir la transparencia.

* Reducir degradados: si se selecciona, los degradados se imprimen con calidad reducida.
— Franjas de degradados: especifica el nUmero maximo de rayas de degradado para
imprimir.
— Color intermedio: especifica que los degradados solo se imprimen en un solo color
intermedio.

Ver

Las opciones de visualizacion (figura 266) controlan como aparece la interfaz de usuario de
LibreOffice al crear presentaciones de diapositivas. Para obtener mas informacion sobre cémo
personalizar la interfaz de usuario, consulte la Guia de primeros pasos.

» Estilo de icono: especifica el estilo de icono para iconos en barras de herramientas y
dialogos.

* Tamafo del icono: establece el tamafio del icono en Automatico, Pequefio, Grande o
Extra grande en las diversas barras de herramientas

— Barra de herramientas: especifica el tamafio de visualizacion de los iconos de la barra
de herramientas tradicionales.

— Omnibarra: especifica el tamafio de visualizacion de los iconos de la barra
herramientas tipo Omnibarra.
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— Barra lateral: especifica el tamafio de visualizacion de los iconos de la barra lateral.

Visibilidad: seleccione entre Automatico, Ocultar o Mostrar. Automatico muestra iconos
segun la configuracion del sistema y los temas.

— Iconos en menus: Muestra iconos junto a los elementos de menu correspondientes.
— Atajos: muestra atajos de teclado junto a los elementos de menu correspondientes.
Raton: define como se coloca el cursor del ratén y la accion del botén central, si se usa.

— Posicion: especifica si el cursor del ratén se posiciona y como se coloca en los
dialogos recién abiertos.

— Boton central: define la funcion del boton central del raton. Desplazamiento:
automatico de la imagen - Si arrastra el raton manteniendo pulsado el botén del
medio se desplaza la visualizacién. Pegar el portapapeles:presionando el botén
central del ratén, inserta el contenido del portapapeles.

Opciones - LibreOffice - Ver
= LibreGffice Estilo de iconos Salida grafica
Datos de usuario : ) - S
G | Estilo de iconos:  |Colibre L7 SULEED Ze s Hma Al (22l EELGTE
Enera Suavizar los bordes
Tamaiio de iconos [¥| Representar todo el programa con Skia:
Imprimir Barra de htac.: A v [ Forzar representacidn por software de Skia

Rutas
Tipos de letra Omnibarra: v
Seguridad

Skia esta activado actualmente.

Listas de tipos de letra

Previsualizar tipos de letra
Suayizar bordes de letras en pantalla

Barra lateral: v
Personalizacidn

Colores de la aplicacién | Visibilidad

-

Accesibilidad lconos en mends: |Automatice v desde: |8 pixeles >
Avanzado .
Actualizacion en linea =
OpenCL Ratén
Cargar/guardar L
Cenfiguracion de idiomas =
LibreCffice Impress Botén central: Desplazami v

[ = =[] =
3 5 28|38
= Q [ =4 =4 [ =4
0 3 i i m
W h Se || 3: || S
o, =3 oo |le
=] =]

< <

LibreOffice Base
Graficos

Internet

Figura 266: Opciones de LibreOffice: Pagina Ver

O = = R = R

Salida gréfica: define como se muestran los gréaficos. Estas opciones pueden variar
dependiendo del sistema operativo y el hardware.

— Utilizar aceleracién por hardware: accede directamente a las funciones de hardware
del adaptador de pantalla grafica para mejorar la visualizacion de la pantalla. El
soporte para aceleracion de hardware no esta disponible para todos los sistemas
operativos y distribuciones de LibreOffice.

— Suavizar los bordes: cuando sea compatible, puede habilitar y deshabilitar el
suavizado de gréficos. Con el suavizado habilitado, la visualizacién de la mayoria de
los objetos gréficos se ve mas fluida y con menos artefactos.

— Representar todo el programa con Skia: Permite utilizar el motor grafico de alto
rendimiento Skia para representar todos los elementos visuales de la aplicacion. Skia
utiliza el dispositivo de graficos del equipo para acelerar la representacion visual.

— Forzar representacion por software de Skia: LibreOffice selecciona las mejores
opciones para configurar el motor grafico Skia. Normalmente no necesitara modificar
la configuracién predeterminada si Skia esta activado.

Si tiene problemas con la representacion grafica en pantalla (por ejemplo, con la
apariencia de los iconos de las barras de herramientas o de los objetos de dibujo) y
Skia esta activado, puede probar a desactivar Forzar representacion por software de
Skia o inhabilitar Skia por completo.
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Colores de la aplicacién

Listas de tipos de letras: define cOGmo se muestran las fuentes.

— Previsualizar tipos de letra: muestra como aparecera una fuente seleccionada en la
interfaz de usuario.

— Suavizar bordes de letras en pantalla: cuando se selecciona, la visualizacion de
fuentes se ve con menos artefactos, (ajustable desde un tamario definido).

Los colores de la aplicacion especifican qué color se utiliza para mostrar varios elementos de la
interfaz de usuario en LibreOffice. La Unica opcién especifica de Impress es el color de los
puntos de la cuadricula. Desplacese hacia abajo hasta encontrar Dibujo / Presentacion.

1)

2)

3)

4)

Nota

Si desea guardar sus cambios de color como un esquema de color, haga clic en el
boton Guardar y escriba un nombre en el didlogo Guardar esquema, luego haga clic
en el botén Aceptar.

Vaya a Herramientas > Opciones en la barra de menu principal para abrir el dialogo
Opciones de LibreOffice.

Haga clic en el marcador de expansion + de LibreOffice en el lado izquierdo para abrir
una lista de subsecciones y seleccione Colores de la aplicacion para abrir la pestafia de
opciones de color para los colores usados en LibreOffice (figura 267).

Desplacese hacia abajo en la lista Colores personalizados hasta llegar a la opcién de
Dibujo / Presentacion.

Seleccione de la lista de paletas de colores un color para usar en la Cuadricula.

Haga clic en el botdén Aceptar para guardar los cambios y cerrar el dialogo Opciones de
LibreOffice.

Opciones - LibreOffice - Colores de la aplicacién

= LibreQffice
Datos de usuario
General
Wer
Imprimir
Rutas
Tipos de letra
Seguridad
Personalizacién
Accesibilidad
Avanzado
Actualizacion en linea
OpenCL
Cargar/quardar
Configuracion de idiomas
LibreCffice Impress
LibreQOffice Base
Graficos
Internet

e = R = =

Esquema de colores

Esquema: |LibreCffice

W Guardar

Colores personalizados

ctivat Elementos de interfaz de usuario
Vaiores

Férmulas

Texto

Fondo de celdas protegidas

Dibujo/presentacion

Cuadricula

Coloracian de sintaxis Basic

Identificador

Comentario

Configuracién de color
. AUTOMatco

I :utomitico
B 2utomatico
|:| Automatico

I Negro

- Automatico
- Automatico

-

Figura 267: Opciones de LibreOffice: Pagina Colores de la aplicaciéon
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Opciones de Impress

En el cuadro de didlogo Opciones de LibreOffice, haga clic en el marcador de expansion + a la
izquierda de LibreOffice Impress para abrir una lista de subsecciones disponibles para Impress
(figura 268).

General

Seleccione LibreOffice Impress > General (figura 268) para especificar las opciones generales
para las presentaciones de diapositivas.

R () Eed

#  LibreQOffice

+ Cargar/guardar

# Configuracidn de idiemas

= LibreOffice Impress
Wer
Cuadricula
Imprimir

+ LibreOffice Base

+ Graficos

+  Internet

Opciones - LibreOffice Impress - General

Documento nuevo

Comenzar con seleccion de plantillas

Objetos de texto

Permitir edicién rapida

[ Permitir seleccién solo en area de texto
Configuracion

Copiar al mover

Usar antememoria de fondo

Objetos siempre desplazables

Unidad de medida:

Tabulaciones: 1.25cm =

Presentacion

[ Activar control remoto

Activar consola de presentacion

Compatibilidad

Usar métricas de la impresora
para formatear documentos

[]iARadir espaciado entre parrafos y tablas:

Figura 268: Opciones de LibreOffice Impress: Pagina General

* Documento nuevo:

— Comenzar con seleccién de plantillas: si esta seleccionado, al crear una nueva

presentaciéon se abre el dialogo Seleccionar una plantilla.

* Objetos de texto:

— Permitir edicion répida: si esta seleccionado, puede editar texto inmediatamente
después de hacer clic en un objeto de texto. Si no esta seleccionado, debe hacer
doble clic para editar el texto. También puede activar este modo haciendo clic en el
boton Permitir edicion rapida de la barra de herramientas Opciones (figura 269).

Medeo de giro al pulsar scbre el objeto

Cuadricula
Maostrar guias

Lineas de ayuda al mower

Opciones ¥ X
- = | = Ll
L3|| AL | {Ed|La| Faf£4| A || [2] 38 |BS| || 2

Figura 269: Barra de herramientas de opciones
m Ajustar a la cuadricula D} Permitir edicidn rapida
| o Ajustara las guias Elb: Solo drea de texto seleccicnable
D‘l Acoplar a margenes de pagina @ Pulsar dos veces para editar texto
L_ln Acoplar a borde de objeto &7 Crear objetos con atributos
r|__|n Acoplar a puntos de objeto

=

Salir de todos los grupos

— Permitir seleccién solo en area de texto: especifica si se selecciona un marco de texto
haciendo clic en el texto. En el &rea del marco de texto que no esta rellena de texto,
se puede seleccionar cualquier objeto que haya detras del marco de texto. También
puede activar este modo haciendo clic en el botén Permitir seleccién solo en area de
texto de la barra de herramientas Opciones (figura 269).

» Configuracion:
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Copiar al mover: si se selecciona, se crea una copia cuando mueve un objeto
mientras mantiene presionada la tecla Ctrl. Lo mismo se aplica para rotar y cambiar el
tamafo de un objeto. El objeto original permanecera en su posicion y tamafio
iniciales.

Usar antememoria de fondo: especifica si se debe usar la caché para mostrar objetos
en la diapositiva maestra. De esta forma se acelera la visualizacion. Anule la
seleccion de esta opcion si desea mostrar el contenido cambiante en la diapositiva
maestra.

Objetos siempre desplazables: cuando se selecciona, le permite mover un objeto con
Rotar habilitado. Si esta opcidon no esta seleccionada, Rotar solo se puede usar para
rotar un objeto.

Unidad de medida: determina la unidad de medida utilizada en Impress.
Tabulaciones: define el espacio entre tabuladores.

*  Presentacion:

Activar control remoto: especifica que quiere activar el control remoto mediante
Bluetooth cuando Impress esté en ejecucion.

Activar consola de presentacion: cuando se selecciona, abre la Consola del
presentador para presentaciones cuando se utilizan varias pantallas.

» Compatibilidad: esta configuracion es valida solo para la presentacion abierta.

Ver

Usar métricas de impresora para formatear documentos: especifica que las métricas
de impresora se aplican para imprimir y también para formatear la visualizacién en la
pantalla. Si no se selecciona esta opcién, se utilizara un disefio independiente para la
impresora y para la visualizacion en pantalla. Si establece esta opcién para el
documento abierto y después por ejemplo, guarda el documento con un formato
binario anterior, esta opcion no se guardara. Si posteriormente abre el archivo con el
formato anterior, esta opcion se activara de forma predeterminada.

Afadir espaciado entre parrafos y tablas: especifica que Impress calcula el espacio
entre parrafos. Similar a Microsoft PowerPoint, que agrega el espacio inferior de un
parrafo al espacio superior del siguiente parrafo para calcular el espacio total entre
ambos parrafos. Impress utiliza solo el mayor de los dos espacios.

Seleccione LibreOffice Impress > Ver (figura 270) para especificar las opciones de
visualizaciéon para los modos de visualizacién disponibles.

* Reglas visibles: especifica si se muestran las reglas en la parte superior e izquierda del
area de trabajo.

* Guias al desplazar: especifica si mostrar guias al mover un objeto. Muestra guias
punteadas que alargan las paginas del rectangulo limite del objeto seleccionado dentro
de la misma area de trabajo. De este modo se facilita el posicionamiento exacto del
objeto. También puede activar este modo haciendo clic en el boton Guias al desplazar
de la barra de herramientas Opciones.
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Opciones - LibreOffice Impress - Ver

#  LibreOffice Mostrar

# Cargar/guardar [[] Reglas visibles

+ Configuracién de idiomas

ri
= LibreOffice Impress U
General O Todos los puntos de control en el editor Bézier

Cuadricula
Imprimir
4 LibreQffice Base
+ Graficos

# Internet

Figura 270: Opciones de LibreOffice Impress: Pagina Ver

» Todos los puntos de control en el editor Bézier: muestra los puntos de control de todos
los puntos Bézier si ha seleccionado previamente una curva Bézier. Si esta opcidn no
esta seleccionada, solo seran visibles los puntos de control de los puntos Bézier
seleccionados.

» Contorno de cada objeto: Impress muestra la linea de contorno de cada objeto individual
al mover este objeto. De ese modo durante el desplazamiento podra ver si los objetos
chocan con otros en el lugar destino. Si no selecciona esta opcion, Impress muestra solo
un contorno cuadrado que incluye todos los objetos seleccionados.

Cuadricula

Seleccione LibreOffice Impress > Cuadricula (figura 271) para especificar la configuracion de
la cuadricula para Impress. Esta cuadricula ayuda en la determinacion de la posicién exacta de
los objetos. También se puede alinear la cuadricula con la cuadricula de captura "magnética".

e Cuadricula:

— Alinear a la cuadricula: Al mover los objetos, en funcién de su proximidad a las lineas
de la cuadricula, se acoplaran a estas, como si fuese un iman. Si esta opcion esta
seleccionada y desea mover o crear objetos individuales sin ajustar a la cuadricula,
presione la tecla Mayus para desactivarla mientras mueve el objeto individual.
También puede activar este modo haciendo clic en el boton Alinear a la cuadricula de
la barra de herramientas Opciones.

— Cuadricula visible: muestra los puntos de la cuadricula en la pantalla. Estos puntos
no se se imprimirdn ni se mostraran durante la presentacion.

* Resolucion:

— Horizontal: define la unidad de medida para el espacio entre las lineas de la
cuadricula en el eje X.

— Vertical: define la unidad de medida para el espacio entre las lineas de la cuadricula
del gje .

— Sincronizar ejes: cuando se selecciona, las configuraciones de medicion y espaciado
para los ejes X e Y se sincronizan para Resolucion y Subdivision.

*  Subdivision:
— Horizontal: especifique el numero de espacios intermedios entre los puntos de la
cuadricula en el eje X.

— Vertical: especifique el niumero de espacios intermedios entre los puntos de la
cuadricula en el eje Y.
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Opciones - LibreOffice Impress - Cuadricula

+  LibreQffice Cuadricula

# Cargar/guardar Alinear a la cuadricula

+ Configuracion de idiomas DC dricula visibl
uadricula visible

= LibreOffice Impress

General Resolucidn Subdivision
Ver Horizontal: |2.00 cm = Horizontal: |4 = espacio(s)
Cuadricula
Imprirnir Vertical: 2.00cm = Vertical: 4 +| espacio(s)
#  LibreOffice Base [[] sincronizar los ejes
£ Graficos PR SO
B Internet -oplar estringir objetos
Alasgm’as [C] Al crear o mover objetos
A los margenes de pagina Extender los bordes
Al marco del objeto CJal girar: =

Al tos del objet
. 0= puntos cel ohjeto Reduccion de puntos: | 15.00°

4

Area de acoplamiento: |5 pixeles =

Figura 271: Opciones de LibreOffice Impress: Pagina Cuadricula

* Acoplar.

A las guias: ajusta el borde de un objeto que se arrastra a la guia mas cercana
cuando suelta el ratén. También puede activar este modo haciendo clic en el botdn
Ajustar a las guias de la barra de herramientas Opciones.

A los méargenes de pagina: especifica si se alineara el contorno del objeto grafico con
el margen de pagina mas cercano. El cursor o una linea de contorno del objeto
grafico deben estar en el area de captura. También puede activar este modo
haciendo clic en el botén Acoplar a margenes de pagina de la barra de herramientas
Opciones.

Al marco del objeto: especifica si se debe alinear el contorno del objeto gréfico con el
borde del objeto grafico mas cercano. El cursor o una linea de contorno del objeto
grafico deben estar en el area de captura. También puede activar este modo
haciendo clic en el botdn Acoplar a borde del objeto de la barra de herramientas
Opciones.

A los puntos del objeto: especifica si se debe alinear el contorno del objeto gréfico
con los puntos del objeto grafico més cercano. El cursor o una linea de contorno del
objeto grafico deben estar en el area de captura. También puede activar este modo
haciendo clic en el botén Acoplar a puntos de objeto de la barra de herramientas
Opciones.

Area de acoplamiento: define la distancia de ajuste entre el puntero del ratén y el
contorno del objeto. Si el cursor esta mas cerca que la distancia especificada, el
cursor se ajusta a un punto de ajuste.

* Restringir objetos:

Al crear o mover objetos: especifica que los objetos graficos estan restringidos
vertical, horizontal o diagonalmente (45°) al crearlos 0 moverlos. Esta configuracion
se puede desactivar temporalmente pulsando la tecla Mayus.

Extender los bordes: especifica que se crea un cuadrado en funcion del lado méas
largo de un rectangulo cuando se presiona la tecla Mayus antes de soltar el boton del
ratén. Esto también se aplica a una elipse donde se creara un circulo basado en el
diametro mas largo de la elipse. Cuando no se selecciona Extender bordes, se creara
un cuadrado o un circulo basandose en el lado o diametro mas corto.

Al girar: especifica que los objetos graficos solo se pueden rotar en pasos de los
grados especificados que especifica. Si desea rotar un objeto sin esta restriccion,
pulse la tecla Mayus al rotarlo. Suelte la tecla una vez girado.
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— Reduccion de puntos: define el angulo para la reduccion de puntos. Al trabajar con
poligonos o lineas rectas, puede resultar Gtil reducir sus puntos de edicion.

Imprimir

Seleccione LibreOffice Impress > Imprimir (figura 272) para especificar la configuraciéon de
impresion para una presentacion. Consulte el «Capitulo 10, Guardar presentaciones de
diapositivas, imprimir, enviar por correo electronico y exportar» para obtener mas informacion
sobre la impresién y las opciones disponibles.

* Opciones de la pagina:
— Predeterminado: las paginas se imprimen con la configuracion predeterminada.

— Ajustar a la pagina: se cambia el tamafio de una diapositiva para ajustarse a la
pagina impresa, mientras se mantienen las posiciones relativas de los objetos en la
diapositiva.

— Mosaico: especifica que las paginas se imprimen en formato de mosaico. Si las
paginas o diapositivas tienen un tamafio menor que el del papel, en una pagina de
papel se imprimirdn varias diapositivas o paginas.

— Folleto: elija esta opcion para imprimir el documento en formato de folleto. Seleccione
Anverso: para imprimir desde el anverso hasta el reverso de un folleto. Seleccione
Atras: para imprimir desde el reverso hasta el anverso de un folleto.

— Bandeja de papel configurada en la impresora: cuando se selecciona, se utiliza la
bandeja de papel definida en la configuracion de la impresora.

Opciones - LibreOffice Impress - Imprimir -
+  LibreOffice Opciones de la pagina Imprimir
# Cargar/guardar ®) Predeterminade LI Nombre de la pagina

+ Configuracidn de idiomas

Ajustar a la pagi Eech

= LibreOffice Impress ) fjustara fa pagina [ Eecha
General '.'_ Mosaico [ Hora
Ver (L Folleto Paginas ccultas
Cuadricula V| Anvers

¥ Reverso
4 LibreCffice Base
+ Gréficos

+ Internet Calidad

'3§3' Predeterminado

[[] Bandeja de papel configurada en la impresora

'3:3' Escala de grises

() Blancoy negre
Figura 272: Opciones de LibreOffice Impress: Pagina Imprimir
* Impresion:
— Nombre de pagina: cuando se selecciona, se imprime el nombre de la pagina.
— Fecha: cuando se selecciona, se imprime la fecha actual.
— Hora: cuando se selecciona, se imprime la hora actual.

— Paginas ocultas: cuando se selecciona, se imprimen todas las paginas ocultas de la
presentaciéon de diapositivas.

* Calidad:
— Predeterminado: las diapositivas se imprimiran en color.
— Escala de grises: las diapositivas se imprimiran en escala de grises.
— Blanco y negro: las diapositivas se imprimiran en blanco y negro.
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Personalizacion de la interfaz de usuario

Los mendus, barras de herramientas y atajos de teclado de Impress se pueden personalizar
agregando, eliminando o modificando elementos en los menus, barras de herramientas y atajos
de teclado que se utilizan al crear diapositivas o presentaciones de diapositivas. Para mas
informacién sobre como personalizar la interfaz de usuario, consulte la Guia de primeros pasos.

Agregar extensiones

Una extension es un paquete que se puede instalar en LibreOffice Impress para agregar una
nueva funcion.

Aunqgue las extensiones individuales se pueden encontrar en diferentes lugares, el repositorio
oficial de extensiones de LibreOffice se encuentra en http://extensions.libreoffice.org/. Algunas
extensiones son gratuitas; otras son de pago. Consulte las descripciones para ver qué licencias
y tarifas se aplican a las que le interesan. Para mas informacion sobre las extensiones, consulte
la Guia de primeros pasos.
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Introduccion

Puede usar LibreOffice sin necesidad de un dispositivo sefialador, como un ratén o trackball,
usando los atajos de teclado que estan disponibles en Impress. Mediante el uso de atajos de
teclado se pueden realizar tareas tan variadas y complejas como acoplar y desacoplar barras de
herramientas y ventanas, o cambiar el tamafio o la posicién de los objetos. Aunque LibreOffice
tiene un amplio conjunto de atajos de teclado, cada moédulo de LibreOffice tiene unos atajos de
teclado especificos.

Para obtener ayuda con los atajos de teclado de LibreOffice, o usar LibreOffice con un teclado
solamente, busque en la Ayuda de LibreOffice usando las palabras clave «atajo» o
«accesibilidad».

Ademas de utilizar los atajos de teclado, que se enumeran en este apéndice, también puede
definir sus propios atajos de teclado. Puede asignar atajos de teclado a funciones estandar de
Impress o0 a sus propias macros y guardarlos para usarlos con Impress o con los otros médulos
de LibreOffice. Para personalizar los atajos de teclado segun sus necesidades, consulte la Guia
de primeros pasos.

Atajos de teclado de Impress

Nota

Algunos atajos de teclado no estan disponibles para computadoras que usan
macOS. Esto se indica en las siguientes tablas mediante una celda en blanco.

Funciones de Impress

Wl_ndows macOS Efecto
Linux
Cambia al modo de edicion de texto y selecciona el boton
F2 F2
Insertar cuadro de texto.
F3 F3 Entra en un grupo de objetos.
Ctrl+F3 H+F3 Sale de un grupo de objetos.
Mayus+F3 Mayus+F3 Duplica un objeto mientras se arrastra.
Abre el dialogo Posicién y tamafio del objeto
F4 F4 :
seleccionado.
Alt+May(s+F5 Alt+May(ds+F5 Ak_Jre la vista N(_J_rmal (si estaen otrq,modo)_y muestra la
primera diapositiva de la presentacion de diapositivas.
Ctrl+Mayls+F5 FH+Mayls+F5 Abre el Navegador.
Navegacion hacia adelante entre el menua y las barras de
F6 F6 .
herramientas.
. . Navegacion hacia atras entre el mena y las barras de
Mayts+F6 Mayus+F6 herramientas.
F7 F7 Inicia el corrector ortografico.
Mayus+F7 Mayus+F7 Activa o desactiva la Revision ortogréfica automatica.
Abre el dialogo Sinénimos para el idioma que se esta
Ctrl+F7 H+F7 utilizando. Impress debe estar en modo de edicién de
texto para acceder al diccionario de sinénimos.
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W{ndows macOS Efecto
Linux
Cuando hay una curva seleccionada, abre la herramienta
F8 F8 ;
Editar puntos.
Ctrl+Mayus+F8 FH+Mayls+F8 Ajusta el texto al marco del objeto seleccionado.
Mayus+F10 Mayus+F10 Abre el menu emergente del objeto seleccionado.
F11 H+T Abre la pestafia de Estilos en la Barra lateral.
. . Activa o desactiva el modo de edicién Impress. Cuando
Clri-Mayts+M b +Mayis+M esta desactivado, no se puede modificar la presentacion.

Presentaciones de diapositivas

Windows

Linux Efecto

macOS

F5 Inicia una presentacion de diapositivas.

Mayus+F5 Inicia una presentacion de diapositivas en la diapositiva actual.

Esc o - (menos)

Detiene y cierra la presentacion de diapositivas.

Barra espaciadora, Entrar,
N, Flecha abajo, Flecha
derecha o AVPag

Si estéa disponible, reproduce el siguiente efecto de animacién en
una diapositiva.
Muestra la siguiente diapositiva

Retroceso, P, Flecha arriba,
Flecha izquierda o RePag

Si estéa disponible, reproduce el efecto de animacién anterior en una
diapositiva.
Muestra la diapositiva anterior

Alt+AVP&g

Va a la siguiente diapositiva sin reproducir ningun efecto de
animacion.

Alt+RePag

Va a la siguiente diapositiva sin reproducir ningin efecto de
animacion.

[Numero], luego Intro

Escriba el nUmero de una diapositiva y presione Intro para mostrar
una diapositiva en concreto.

Inicio Salta a la primera diapositiva de la presentacion.
Fin Salta a la Ultima diapositiva de la presentacién en pantalla.
Muestra la pantalla en negro hasta que se pulsa una tecla o se
Bo. (punto) mueva la rueda del ratén.
Muestra la pantalla en blanco hasta que se pulsa una tecla o se
W o, (coma)

mueva la rueda del ratén.

Atajos de Impress

W{ndows macOS Efecto

Linux

+ (mas) Amplia la vista.
— (menos) Reduce la vista.
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Windows

. macOS Efecto

Linux

x (multiplicar en el Adapta a la diapositiva para llenar la vista del area de

teclado numérico) trabajo.

I (Dividir) en ?l. Acerca el objeto seleccionado.

teclado numérico

Ctrl+Mayus+G H+Mayus+G Agrupa los objetos seleccionados.

. H+Mayus+ .
+Alt+ + > .

Ctri+Alt+Mayus+G Opcion+G Desagrupa el grupo seleccionado

Ctrl+clic 12+ clic Entra en un grupo para editar objetos individualmente.
Pulse fuera del grupo para volver al modo normal.

Ctrl+Maytis+K H+Mayis+K Combina los objetos seleccionados.

. H+Mayls+ Descombina el objeto seleccionado previamente
+ +Alt+ i ; , , !

Clri+Mayis+Alt+K Opcion+K combinado a partir de dos o0 mas objetos.

Ctri+ + H+ + Envia el objeto seleccionado al frente.

Ctrl+Mayus+ + FH+Maylis+ + Envia el objeto seleccionado adelante.

Ctri+ - H+ - Envia el objeto seleccionado atras.

Ctrl+Mayus+ - H+Maylds+ - Envia el objeto seleccionado al fondo.
Mueve un objeto seleccionado en la direccion de la

Flecha Flecha flecha. También mueve una diapositiva dentro del
espacio de trabajo cuando no hay ningun objeto
seleccionado.

Mayds+clic y Mayds+clic y Mantenga prespnada la tecila Mayus, I'uego haga clic y
arrastre al cambiar el tamafio de un objeto para

arrastrar arrastrar . -
mantener las proporciones del objeto.

Mayus+clic y Mayus+clic y Restringe el movimiento de un objeto seleccionado

arrastrar arrastrar horizontal o verticalmente cuando se arrastra.

Ctrl+clic y arrastrar

H+clic y arrastrar

Mantenga presionada la tecla Ctrl (#8), luego haga clic y
arrastre un objeto seleccionado para crear una copia del
objeto.

Alt+clic y arrastrar

Opcidén+clicy
arrastrar

Mantenga presionada la tecla Alt (Opcion) y dibuje o
cambie el tamafio de un objeto, el objeto cambiara el
tamafio en relacién al centro no a la esquina superior
izquierda (comportamiento predeteminado).

Alt+clic (en
interseccion)

Opcidén+clic (en

interseccion)

Selecciona el objeto que esta detras del objeto
seleccionado.

Alt+Mayus+Clic (en
interseccién)

Opcién+Mayus+

Clic (en
interseccion)

Selecciona el objeto que est4 frente al objeto
seleccionado.

Selecciona varios objetos o caracteres adyacentes.
Haga clic al principio de los objetos a seleccionar,

s+ Ol Ol t :

Mayus+Clic Mayus+Clic mantenga pulsada la tecla Mayus y desplacese hasta el
final de los objetos que desea seleccionar.

Tabulador Tabulador Selecciona los objetos en el orden en el que se crearon.
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Windows

. macOS Efecto
Linux
Mayts+Tab Maytis+Tab Selec_crlona los objetos en el orden inverso al de su
creacion.
Esc Esc Cierra los dialogos abiertos o el Pase de diapositivas.
. Cambia a la diapositiva anterior. No funciona en la
Re Pag . . "
primera diapositiva.
Av P4 Cambia a la diapositiva siguiente. No funciona en la
g dltima diapositiva.
Activa un objeto marcador de posicion en una nueva
Intro Intro o : , .
presentacion (solo si el marco esta seleccionado).
Los autodisefios en Impress utilizan marcadores de
posicidn para titulos de diapositivas, texto y objetos.
Para seleccionar un marcador de posicion, presione
Ctrl+Intro (¥+Intro). Para pasar al siguiente marcador
Ctrl+Intro F+Intro de posicién, presione Ctrl+Intro(£+Intro) nuevamente.
Si presiona Ctrl+Intro (3£+Intro) después de llegar al
ultimo marcador de posicion en una diapositiva, se
inserta una nueva diapositiva después de la diapositiva
actual con el mismo disefio.
Ctrl+Mayus+ Desplaza la diapositiva seleccionada a la primera
AvP4ag posicién de las diapositivas.
Ctri+Mayus+ Desplaza la diapositiva seleccionada a la tltima
RePag posicion de las diapositivas.
Editar texto
W{ndows macOS Efecto
Linux
Inserta un guion personalizado en el texto en la
Ctrl+ - o+ - posicién del cursor. También conocido como guion
suave.
Inserta un guion de no separacion en el texto en la
Ctrl+Mayts+ - FH+Mayus+ - posicion del cursor. También conocido como guion
suave.
Ctri+Mayis+ T2+ Mayis+ Espacio proteglglo. Los espacios protegidos no se
Espacio Espacio interrumpen al final de la linea y no se expanden en el
texto justificado.
Mayus+intro Mayus+intro Salto de linea sin cambio de parrafo.

Flecha izquierda

Flecha izquierda

Mueve el cursor un caracter a la izquierda.

Mayus+Flecha Mayus+Flecha Mueve el cursor un caracter a la izquierda y selecciona
izquierda izquierda el caracter.

Ctrl+Flecha Opcidén+flecha Mueve el cursor al principio de la palabra a su
izquierda izquierda izquierda.

Ctrl+Mayus+Flecha Opcién+Mayts+ Mueve el cursor al principio de la palabra a su izquierda
izquierda Flecha izquierda seleccionando los caracteres desde la posicion inicial.

Atajos de teclado de Impress | 329




Windows
Linux

macOS

Efecto

Flecha derecha

Flecha derecha

Mueve el cursor un caracter a la derecha.

Mayus+Flecha Mayus+Flecha Mueve el cursor un cardcter a la derecha y selecciona
derecha derecha el carcter.

Ctri+Flecha Opcion+flecha Mueve el cursor al principio de la siguiente palabra
derecha derecha princip 9 P '
Ctrl+Mayus+ Opcién+Mayts+ Mueve el cursor al principio de la siguiente palabra

Flecha derecha

flecha derecha

seleccionando los caracteres desde la posicion inicial.

Flecha arriba

Flecha arriba

Mueve el cursor a la misma posicién una linea hacia
arriba.

Mayus+flecha
arriba

Mayus+flecha
arriba

Mueve el cursor a la misma posicion una linea hacia
arriba y selecciona los caracteres entre las dos
posiciones

Ctrl+Flecha arriba

Opcion+ Flecha
arriba

Mueve el cursor al principio del parrafo.

Ctrl+Mayus+
Flecha arriba

Opcién+Mayts+
Flecha arriba

Desplaza la diapositiva seleccionada una posicion
hacia arriba respecto a las demas.

Flecha abajo

Flecha abajo

Lleva el cursor una linea hacia abajo.

Mayus+Flecha
abajo

Mayus+Flecha
abajo

Mueve el cursor a la misma posicion una linea hacia
abajo en el texto y selecciona los caracteres entre las
dos posiciones.

Ctrl+Flecha abajo

F+Flecha abajo

Mueve el cursor al principio del parrafo.

Ctrl+Mayus+
Flecha abajo

Opcién+Mayus+
Flecha abajo

Desplaza la diapositiva seleccionada una posicién
hacia abajo respecto a las demas.

Inicio Mueve el cursor al principio de la linea.
Maviis+nicio Mueve el cursor al principio de la linea y selecciona los
4 caracteres desde la posicion del cursor.
.. Mueve el cursor al principio del bloque de texto de la
Ctrl+Inicio ! € princip q
diapositiva.
Fin Mueve el cursor al final de la linea.
. . Mueve el cursor al final de la linea seleccionando los
Mayus+Fin DN
caracteres desde desde la posicion inicial.
. Mueve el cursor al final del bloque de texto de la
Ctrl+Fin A C q
diapositiva.
Elimina el texto desde la posicion del cursor hasta el
Ctrl+Supr P

final de la palabra.

Ctrl+Mayus+ Supr

Elimina el texto desde la posicion del cursor hasta el
final de la oracion.

Elimina el texto desde la posicion del cursor hasta el

+ + L
Ctrl+Retroceso H+Retroceso inicio de la palabra.
Ctrl+Mayus+ H+Mayus+ Elimina el texto desde la posicién del cursor hasta el
Retroceso Retroceso inicio de la oracion.
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Windows
Linux

macOS

Efecto

Ctrl+Mayus+ Inicio

Mueve el cursor al Inicio del bloque de texto

seleccionando los caracteres desde la posicién del

inicial del cursor.

Ctrl+Mayts+Fin

Mueve el cursor al final del bloque de texto

del cursor.

seleccionando los caracteres desde la posicién inicial

Atajos de teclado para los menus

Los atajos de teclado que se enumeran en las siguientes tablas estan disponibles en cada
categoria de menu en la barra de menu. Las tablas dan el elemento o subelemento del menu, la
validez del sistema operativo y el efecto o propdsito del acceso directo.

Nota

Los menus que se enumeran a continuacion estan en el mismo orden que se
muestran en la barra de menu de izquierda a derecha.

Menu Archivo

Elemento de Windows
menu o . macOS Efecto
Linux

subelemento

Abrir Ctri+A 104 A Abre el dlalogo Abrir para navegar a una
carpeta y abrir un documento.

Guardar Ctrl+S H£+S Guarda el documento abierto.
Abre el didlogo Guardar como para

Guardar como Ctrl+Mayts+S FH+Mayuds+S guardar el documento abierto con un
nombre distinto al que tiene.

Imorimir Cirl+P 104 p Abre el didlogo Imprimir para seleccionar

P opciones e imprimir el documento.
Menu Editar
Elemento de .
p Windows
menu o . macOS Efecto
Linux

subelemento

Deshacer Ctrl+z Hk+z Deshace la accion de edicion anterior.
Revierte la accion de la dltima orden

Rehacer Ctrl+Y F+Y Deshacer.

Cortar Cirl+X 104X Elimina el objeto o texto seleccionado y lo
coloca en el portapapeles.

. Copia el objeto o texto seleccionado al

Copiar Ctrl+C FH+C portapapeles.
Coloca el contenido del portapapeles en

Pegar Ctri+v v el documento.
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Elemento de .
menu o Wl_ndows macOS Efecto
Linux
subelemento
Pegado
especial > Ctrl+Mayus+Alt | H+Mayls+Opc | Pega el texto copiado en la posicion del
Pegar texto sin +V ion+Vv cursor sin ningun formato.
formato
Pegado Pega el contenido del portapapeles en la
especial > . p posicién del cursor en un formato que
Pegado Ctri+Mayis+V Fh+Mayls+V puede especificar mediante dialogo
especial Pegado especial.
Seleccionar CHI+E 104 E S_elecc_lqna todos los objetos de una
todo diapositiva.
Abre la barra de herramientas Editar
Puntos £8 £8 puntos si hay un objeto en la dlgposmva
gue usa puntos editables, por ejemplo,
una linea de forma libre.
Modo de Activa o desactiva el modo de edicion
o Ctrl+Mayts+M FH+Maylis+M Impress. Cuando esta desactivado, no se
edicion - o
puede modificar la presentacion.
Menu Ver
Elemento de Windows
menu o . macOS Efecto
Linux
subelemento
Reglas Ctri+May(s+R Fo+Mayis+R Mues_tra u oculta las reglas en el area de
trabajo.
Barra lateral Ctrl+F5 FB+F5 Abre o cierra la Barra lateral.
Estilos E11 W4T Abre o cierra la pagina Estilos de la Barra
lateral.
Navegador Ctrl+Mayus+F5 | ¥+Mayls+F5 Abre el Navegador.
Menu Insertar
Elemento de .
. Windows
menu o . macOS Efecto
Linux
subelemento
Cambia al modo de edicion
Cuadro de texto E2 E2 de textoy abre la barra de
herramientas Formato de
texto.
Hiperenlace Ctrli+Alt+K H+AIt+K Abre el dialogo Hiperenlace.
Inserta un nuevo
Comentario Ctrl+Alt+C F+0pcion+C comentario en la diapositiva
seleccionada.
Marca de formato Inserta un espacio
> Insertar espacio Ctrl+MayusEspacio F+Mayus+Espacio indivisible en la posicion del
indivisible cursor.
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Elemf:nto de Windows
menu o . macOS Efecto
Linux

subelemento

Marca de formato .

> Insertar espacio . . . Inserta un espacio

indivisible Alt+Mayus Espacio F+Mayls+F5 indivisible estrecho en la

posicién del cursor.

estrecho

Marca de formato Inserta una separacion

> Separacion Ctrl+/ L+ invisible opcional en la

invisible opcional posicién del cursor.

Menu Formato
Elemento de .
p Windows
menu o . macOS Efecto
Linux

subelemento

Texto > Negrita Ctri+N 24N ApI|ca.formato negrita al texto
seleccionado.

Texto > Itilica Ctrl+/ 904/ Apl|ca.formato de italica al texto
seleccionado.

Texto > . . Aplica formato de superindice al texto

Superindice Ctri+Mayds+P #b+Opcion+C seleccionado.

Texto > Subindice Cri+May(is+B e +Mayiis+B ApI|ca.formato de subindice al texto
seleccionado.

Texto > Aumentar Aumenta el tamafio en puntos del

tamaiio CH] o4 texto seleccionado.

Texto > Reducir Disminuye el tamafio en puntos del

tamaio Ctrit| | texto seleccionado.

Espaglado > Ctrl+1 941 E§tablece el mterllnegdo de un

Interlineado: 1 péarrafo en una sola linea.

Espaciado > Establece el interlineado de un

Interlineado: 1.5 Ctrl+5 5. parrafo en una linea y media.

Espaciado > Establece el interlineado de un

Interlineado: 2 Ctri+2 5+2 parrafo en dos lineas.

Allne_:ar texto > Ctri+L. 04l Es.tablgce la alineacion del parrafo a

Izquierda la izquierda.

Alinear texto > Ctri+T 104 T E§tablg9e la alineacion del parrafo en

Centrar alineacion central.

Alinear texto > Establece la alineacion del parrafo a

Derecha Ctri+R R la derecha.

Alinear texto > Establece la alineacién del parrafo en

Justificado ClriJ H+J justificado.

Listas > Bajar Mayus+Alt+ Degrada un punto al siguiente nivel

nivel Flecha derecha en el esquema de lista.

. . Is+AIlt+ o .
Listas > Subir un AF”IZ;‘:/%; Alt Promueve un punto al siguiente nivel
nivel T en el esquema de lista.

izquierda
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Elemento de

menu o W{ndows macOS Efecto
Linux
subelemento
Mayus+Alt+ Mayus+Opcion Mueve un punto hacia abajo en el

Listas> Bajar

Flecha abajo

+ Flecha abajo

esquema de lista.

Listas > Subir

Mayus+Alt+
Flecha arriba

Mayts+QOpcién
+ Flecha arriba

Mueve un punto hacia arriba en el
esquema de lista.

Estilos >

Abre o cierra la pagina Estilos de la

Gestionar estilos F11 T Barra lateral.
Obj?t?,y forma > Abre el dialogo Posicion y tamafio
Posicién y F4 F4 ! .
- para el objeto seleccionado.

tamaiio
Organizar > Traer Cri+Mayds+ + o+ Maytis++ Envia el objeto seleccionado al
al frente frente.
Organizar > Traer Ctrl+ + 04+ Envia el objeto seleccionado
adelante adelante.
Organizar > . . . .
Enviar atras Ctrl+ - H+- Envia el objeto seleccionado atras.
Orggnlzar > Ctri+Mayis+ - 0 +May s+ Envia el objeto seleccionado al
Enviar al fondo fondo.
ﬁgrupar > Ctrl+Mayus+G FH+Mayis+G Agrupa los objetos seleccionados.

grupar
Agrupar > Ctri+Alt+Mays 3+Opcidn+ Desagrupa el grupo seleccionado
Desagrupar +G Mayls+G grupa el grup :
Agrupar > Entrar F3 F3 Entra en un grupo de objetos.
en grupo
Agrupar > .
Abandonar grupo Ctrl+F3 FB+F3 Sale de un grupo de objetos.

Menu Diapositiva
Elemento de Windows
menu o . macOS Efecto
Linux

subelemento

. . Inserta una nueva diapositiva en la
Diapositiva nueva Ctrl+M Ctrl+M presentacion de diapositivas.
Ir a la dltima . Opcién+Mayus Abre la ultima diapositiva editada en
diapositiva editada Alt+Mayus+F5 +F5 el documento.
M_over > Ctri+Maytis+ Mue_ve la diapositiva selqulonada al
Diapositiva al Inicio comienzo de la presentacion de
principio diapositivas.
Mover > Ctri+Mayts+ E-+Maytis+ Mueve la diapositiva seleccionada

Diapositiva hacia
arriba

Flecha arriba

Flecha arriba

sobre la diapositiva anterior. No
funciona en la primera diapositiva.

Mover >
Diapositiva hacia
abajo

Ctrl+Mayus+
Flecha abajo

H+Mayus+
Flecha abajo

Mueve la diapositiva seleccionada
debajo de la siguiente diapositiva. No
funciona en la Ultima diapositiva.
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Elemf:nto de Windows
menu o . macOS Efecto
Linux
subelemento
Mover > Ctri+Mays+ MUT\(/je Ila dlap03|t|va_ §elgcmonada al
Diapositiva al final | Fin fma € 'a presentacion de
diapositivas.
Navegar > A la . : . .
dapositva | Repdg oo 2 daposte st 0
anterior P P '
N_avega_\r_> Ala . Cambia a la diapositiva siguiente. No
diapositiva Av Pag . o . i
L funciona en la ultima diapositiva.
siguiente
Menu Pase de diapositivas
Elemento de Windows
menu o . macOS Efecto
Linux
subelemento
Iniciar E5 E5 Inicia una presentacion de diapositivas
Presentacion desde la primera diapositiva.
Iniciar desde Inicia una presentacion de diapositivas en
diapositiva Mayts+F5 Mayts+F5 la diapositiva seleccionada
actual
Menu Herramientas
Elemento de Windows
menu o . macOS Efecto
Linux
subelemento
Ortografia F7 F7 Inicia el corrector ortogréfico.
Revision Activa o desactiva la revision ortografica
ortografica Maylis+F7 Maylis+F7 e 9
- automatica.
automatica
Abre el didlogo Sinénimos para el idioma
Sinénimos Ctrl+F7 H+F7 gue se est4 utilizando. Impress debe
estar en modo de edicion de texto
Gestor.de Ctri+Alt+E F+AI+E Abre el didlogo Gestor de extensiones.
extensiones
Opciones Alt+F12 Abre el didlogo Opciones de LibreOffice.
Menu Ventana
Elemento de Windows
menu o . macOS Efecto
Linux
subelemento
Cerrar ventana Ctri+W Iy Cierra la ventana activa. Si solo hay una

ventana, cierra LibreOffice Impress.
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Menu Ayuda

Elemento de

menu o Wf" dows macOS Efecto
Linux
subelemento
Ayuda de E1 E1 Abre la ayuda de LibreOffice en su
LibreOffice navegador predeterminado.

Atajos de teclado de las barras de herramientas

Impress proporciona varias barras de herramientas para ayudarlo a crear diapositivas y

presentaciones de diapositivas. Algunas de las herramientas de estas barras de herramientas de

Impress se pueden activar mediante un método abreviado de teclado.

Nota

Las barras de herramientas se enumeran en el mismo orden que se muestra en el
menu contextual que se abre cuando hace clic en Ver > Barras de herramientas en
la barra de mena.

Dibujo
Nombre de la W'.n e
; Linux Efecto
herramienta
macOS
Insertar cuadro Cambia al modo de edicién de texto y selecciona el botén
F2
de texto Insertar cuadro de texto.
POSlCion y F4 Abre el didlogo Posicién y tamafio de un objeto seleccionado.
tamafio
Abre la barra de herramientas Editar puntos si hay un objeto
Puntos F8 en la diapositiva que usa puntos editables, ejemplo: una
curva.
Diseiio de formulario
Nombre_ de la W{ndows macOS Efecto
herramienta Linux
Posicién y Abre el didlogo Posicion y tamafio del
~ F4 F4 ; g
tamafio objeto seleccionado.
. . Mueve un objeto seleccionado al frente
Traer al frente Ctrl+Mayus+ + FH+Mayds+ + de otros objetos.
) . . p Mueve un objeto seleccionado detras de
Enviar detras Ctrl+Mayts+ - FH+Mayls+ - otros objetos.
Agrupar Ctrl+Mayls+G H+Mayis+G Agrupa los objetos seleccionados.
Ctrl+Alt+Mayts | H+Opcion+ Desagrupa los objetos del grupo
Desagrupar +G Mayis+G seleccionado.
Entrar en grupo F3 F3 Entra en un grupo de objetos.
,;\rtzliz)r:)donar Ctrl+F3 FB+F3 Sale de un grupo de objetos.
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Imagen

Nombre de la Windows
herramienta Linux acee S
. . Mueve un objeto seleccionado al frente
Traer al frente Ctrl+Mayts+ + H+Mayls+ + de todos los objetos.
Mueve un objeto seleccionado un paso
Traer adelante Cirit + o+ delante de su situacion.
. . Mueve un objeto seleccionado un paso
Enviar atras Ctrit - o+ - atras de su situacion.
. . p Mueve un objeto seleccionado al fondo
Enviar al fondo Ctrl+Mayus+ - FH+Mayls+ - de todos los objetos.
Lineas y relleno
Nombrej de la Wl_ndows macoOS Efecto
herramienta Linux
Posicién y Abre el didlogo Posicién y tamafio del
~ F4 F4 i i
tamafio objeto seleccionado.
Traer al frente Ctri+Mayis+ + o +Maylis+ + Mueve un objet_o seleccionado al frente
de todos los objetos.
Mueve un objeto seleccionado un paso
Traer adelante Clri+ + o+ delante de su situacion.
Enviar atrés Ctrl+ — 104 _ Mugve un ob!eto ;glecmonado un paso
atras de su situacion.
Enviar al fondo Ctri+Maytis+ - e +Maytis+ Mueve un objet_o seleccionado al fondo
de todos los objetos.
Mostrar la barra _ .
Jateral de estilos F11 +T Abre la pagina Estilos de la Barra lateral.
Esquema
Nombrr-:' de la W{ndows macOS Efecto
herramienta Linux
Is+Alt+
Bajar nivel %2;%2 Alt Degrada un punto al siguiente nivel en el
J esquema de lista.
derecha
Mayus+Alt+ - .
. . Promueve un punto al siguiente nivel en
Subir un nivel Flecha .
T el esquema de lista.
izquierda
Baiar Alt+Mayus+ Opcién+Mayus Mueve un punto hacia abajo en el
J Flecha abajo +Flecha abajo esquema de lista.
Subir Alt+Mayus+ Opcién+Mayus Mueve un punto hacia arriba en el

Flecha arriba

+Flecha arriba

esquema de lista.
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Barra Clasificador de diapositivas

Nombre de la Windows macOS Efecto

herramienta Linux

Iniciar Inicia una presentacion de diapositivas

. F5 F5 s . »
Presentacion desde la primera diapositiva
Estandar

Nombre:' de la Wl_ndows macoS Efecto

herramienta Linux
Abre un nuevo documento de

Nuevo Ctrl+U H+U presentacion.

Plantillas Ctri+Mayis+N e+ Maytis+N Abre el didlogo Plant_l{las para crear un
nuevo documento utilizando una plantilla.

Abrir Clri+A 104 A Abre el dlalogo Abrir para navegar a una
carpeta y abrir un documento.

Guardar Ctrl+G H+G Guarda el documento abierto.
Abre el didlogo Guardar como para

Guardar como Ctrl+Mayts+S FH+Mayls+S guardar el documento abierto con un
nombre distinto al que tiene.

Modo de Activa o desactiva el modo de edicién

edicion Ctrl+Maytis+M H+Mayls+M Impress. Cuando esté desactivado, no se
puede modificar la presentacion.

Imprimir Ctrl+P 904p Abrg el dlalpgo {mpr/mlr para seleccionar
opciones e imprimir el documento.

Cortar Ctri+X 104X Elimina el objeto o texto seleccionado y lo
coloca en el portapapeles.

. Copia el objeto o texto seleccionado al

Copiar Ctrl+C F+C portapapeles.

Pegar Ctrl+V 104V Coloca el contenido del portapapeles en
el documento.
Elimina el formato directo que se ha

Borrar formato . . aplicado sin usar estilos, pero ademas

directo Cirl+Mayis+M St+Mayls+M asigna el estilo de marco de texto
predeterminado de la plantilla en uso..

Deshacer Ctrl+zZ a4 Deshace la accion de edicion anterior.
Revierte la accion de la dltima orden

Rehacer Ctrl+Y H+Y Deshacer.

Buscar y L .

reemplazar Ctri+Alt+B F+O0pcion+F Abre el didlogo Buscar y reemplazar.

Ortografia F7 F7 Inicia el corrector ortografico.

Revision Activa o desactiva la revision ortogréfica

ortografica Mayus+F7 Mayus+F7 L 9

L. automatica.

automatica

Iniciar - - . .

Presentacion F5 F5 Inicia la presentacion de diapositivas.
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Nombre de la

Windows

; . macOS Efecto
herramienta Linux
Iniciar desde la Inicia una presentacion de diapositivas en
diapositiva Mayds+F5 Mayds+F5 la diapositiva seleccionada.
actual
Cambia al modo de edicion de texto y
Cuadro de texto F2 F2 selecciona el botdn Insertar cuadro de
texto.
Insertar . .
hiperenlace Ctrl+Alt+K H+K Abre el didlogo Hiperenlace.
Estandar (modo unico)
Nombrg de la Wl'ndows macOS Efecto
herramienta Linux
Abre un nuevo documento de
Nuevo Ctri+U U presentacion.
Abrir Clrl+A 124 A Abre el d|alogo Abrir para havegar a una
carpeta y abrir un documento.
Guardar Ctrl+G H+G Guarda el documento abierto.
Imprimir Ctrl+P 104p Abrg el dlalpgo {mpr/m/r para seleccionar
opciones e imprimir el documento.
Deshacer Ctrl+z H+z Deshace la accidon de edicién anterior.
Revierte la accion de la dltima orden
Rehacer Ctrl+Y H+Y Deshacer
Cambia al modo de edicion de texto y
gvsertar cuadro F2 F2 selecciona el botén Insertar cuadro de
e texto
texto.
Posicién y Abre el didlogo Posicién y tamafio para el
~ F4 F4 ; :
tamafio objeto seleccionado.
Agrupar Ctrl+Mayts+G FH+Mayus+G Agrupa los objetos seleccionados.
Desagrupar Ctri+Alt+Mayus 3£,+OpCIOI7+Ma Desagrupa los objetos del grupo
+G yus+G seleccionado.
Entra en el grupo de objetos
Entrar en grupo F3 F3 seleccionado
Abandonar Ctrl+F3 H+F3 Sale de un grupo de objetos.
grupo
Iniciar Inicia la presentacion de diapositivas
i F5 F5 . ) "
presentacion desde la primera diapositiva.
Iniciar desde Inicia la presentacion de diapositivas
Zgg zlsmva Mayds+F5 Mayds+F5 desde la diapositiva seleccionada.
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Estandar (Modo de Vista)

Nombre de la Windows
herramienta Linux ROk S
Abre el didlogo Guardar como para
Guardar como Ctrl+Mayts+S FH+Mayus+S guardar el documento abierto con un
nombre distinto al que tiene.
Modo de Activa o desactiva el modo de edicion
L Ctrl+Mayus+M F+Mayls+M Impress. Cuando esté desactivado, no se
edicion - >
puede modificar la presentacion.
Imprimir Ctrl+P 24P Abrg el dlalpgo {mpr/mlr para seleccionar
opciones e imprimir el documento.
Copiar Ctri+C 1240 Copia el objeto seleccionado en el
portapapeles.
Buscary Ctrl+Alt+B F+Opcién+F Abre el didlogo Buscar y reemplazar.
reemplazar
Iniciar Inicia la presentacion de diapositivas
. F5 F5 . ) "
presentacion desde la primera diapositiva.
Texto
Nombrg de la W{ndows macOS Efecto
herramienta Linux
Insertar cuadro Cambia al modo de edicion de texto y
F2 F2 selecciona el botdn Insertar cuadro de

de texto

texto.
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Apéndice B,
Barras de herramientas



Introduccion

En Impress hay varias barras de herramientas disponibles para ayudarlo a crear una
presentacion de Impress. Cada barra de herramientas tiene un conjunto de herramientas
predeterminado y la opcién de mostrar u ocultar sus herramientas.

Nota

Los iconos de los botones que se muestran en las barras de herramientas de
Impress pueden diferir de lo que ve en su pantalla. Los iconos dependen del sistema
operativo que se utilice y de como se haya configurado LibreOffice .

Las barras de herramientas pueden estar acopladas en cualquier margen de la ventana principal
de Impress o bien pueden ser flotantes. Una barra de herramientas flotante tiene su propio
marco y se puede desplazar en cualquier lugar del espacio de trabajo o de la pantalla.

Usar barras de herramientas

Visualizacion de barras de herramientas

Para mostrar y activar una barra de herramientas, vaya a Ver > Barras de herramientas en el
menu principal. Se abre un menu contextual con la lista de barras de herramientas disponibles
en Impress para crear presentaciones. Haga clic en el nombre de una barra de herramientas
para activarla. Las barras de herramientas activas se indican con un una marca de verificacion
junto al nombre, como se muestra en la figura 273.

Alinear objetos Imagen
Buscar Inzertar
Circulos y dvalos heredados *  Lineasy relleno
Clasificacion TSCP Mavegacion de formularic
Clasificador de diapositivas Objetos 3D
Comentarios ~  Opciones
Configuracién 3D ~  Presentacion
Controles de formulario Puntos de unign

¥ Dibujo Rectangulos heredados
Diseno de formulario Reproduccién multimedia
Distribuir seleccion Tabla
Editar puntos = Texto
Escala Transformaciones
Esguema Vista de patron

~ | Estandar Vista diapositiva

~  Estandar (modo de barra Unica) Personalizar...
Ectandar (modo de visualizacion) Restablecer
Fontwork ~  Blogquear barras de herramientas
Formato de texto

Figura 273: Barras de herramientas de Impress
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Nota

Algunas barras de herramientas, aunque estén seleccionadas en Ver > Barras de
herramientas en el menu principal, no se mostraran hasta que se seleccione un
objeto del tipo correcto. Por ejemplo, la barra de herramientas Imagen solo se
muestra cuando se selecciona una imagen.

Cerrar barras de herramientas
Para cerrar una barra de herramientas, utilice uno de los siguientes métodos:

* Vaya a Ver > Barras de herramientas en el menu principal y anule la seleccion de la
barra de herramientas.

» Haga clic con el botdn derecho en un icono de una barra de herramientas acoplada y
seleccione Cerrar barra de herramientas en el menu contextual.

» Haga clic en el botdn cerrar (X) de la barra de titulo de la barra de herramientas flotante.

Mover barras de herramientas

Bloquear o desbloquear barras de herramientas acopladas

Cuando una barra de herramientas esta acoplada, se puede bloquear su posicién en la ventana
principal de Impress. La posicion de una barra de herramientas flotante no se puede bloquear.

» Para bloquear o desbloquear la posiciéon de una barra de herramientas acoplada haga
clic con el botén derecho en un espacio vacié de la barra de herramientas y seleccione
Bloquear posicién de barra de herramientas en el menu emergente, a pesar de su
nombre, esta opcién alterna el bloqueo de la barra de herramientas.

La marca de verificacion al lado izquierdo de esta opcion indica que la barra esté bloqueada.

Barras de herramientas acopladas

De forma predeterminada, algunas barras de herramientas estan acopladas en la ventana
principal de Impress. Las barras de herramientas acopladas se pueden desacoplar y mover a
una nueva posicion acoplada en la ventana principal o dejar como una barra de herramientas
flotante. Antes de poder mover una barra de herramientas debe estar desblogueada.

Para mover una barra de herramientas acoplada:

5) Mueva el cursor del raton sobre los puntos que aparecen en el extremo izquierdo de la
barra de herramientas (si la barra es horizontal) o en el extremo superior (si la barra es
vertical). El cursor del ratdn se convierte en un cursor de movimiento.

6) Haga clic y mantenga presionado el botén izquierdo del ratén y arrastre la barra de
herramientas a una nueva ubicacion. Puede ser una nueva posicion acoplada o una
barra de herramientas flotante. Aparece una linea punteada correspondiente al borde de
la barra, que indica la posicién que tomara la barra de herramientas.

7) Cuando visualice la posicion deseada para la barra de herramientas suelte el boton.

Barras de herramientas flotantes

Para mover una barra de herramientas flotante, haga clic en su barra de titulo y arrastrela a una
nueva ubicacioén flotante o hacia los bordes de la ventana de Impress para acoplarla. Suelte el
boton del ratén cuando la barra de herramientas esté en la posicion deseada. No es necesario
colocar una barra de herramientas flotante en la ventana principal de Impress para que esta
funcione.
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Acoplamiento de barras de herramientas flotantes
Para acoplar una barra de herramientas flotante, utilice uno de los siguientes métodos:

* Haga clic en su barra de titulo y arrastrela hacia el borde superior, inferior, izquierdo o
derecho de la ventana principal. Cuando la barra de herramientas alcanza una posicién
de acoplamiento, aparece un borde sombreado en la posicién de acoplamiento. Suelte el
boton del ratén y la barra de herramientas se acoplara.

* Haga clic en la flecha hacia abajo ¥ en su barra de titulo y seleccione Acoplar barra de
herramientas en el menua contextual. La barra de herramientas se mueve a una posicion
acoplada. Si la posicién no es adecuada, acople la barra de herramientas en una nueva
posicién.

» Para acoplar todas las barras de herramientas flotantes, seleccione Acoplar todas las
barras de herramientas en el menu contextual.

Edicion de barras de herramientas

Cuando instala LibreOffice en su computadora, también se instala un conjunto de barras de
herramientas especificas para cada modulo de LibreOffice. Cada barra de herramientas tiene un
conjunto predeterminado de botones para crear y editar documentos de LibreOffice.

Mostrar botones de las barras de herramientas

Para agregar botones que no estan visibles en una barra de herramientas use el comando
Botones visibles del menu emergente de la siguiente manera:

1) Haga clic con el botdn derecho en una barra de herramientas y seleccione Botones
visibles en el menu contextual para mostrar la lista de botones disponibles.

2) Haga clic en el botén que desea que se muestre y el botén aparecera en la barra de
herramientas. La lista de botones disponibles se cierra automaticamente. Un resaltado o
una marca de verificacion junto al boton indica que el botén ya esta visible en la barra de
herramientas.

Nota

Al agregar botones usando Botones visibles, el boton se agrega a la barra de
herramientas en el mismo orden que aparecen la lista Botones visibles. El orden de
los botones visibles no se pueden cambiar mediante este método.

Ocultar botones de las barras de herramientas

Oculte los botones que no usa habitualmente de una barra de herramientas mediante el
comando Botones visibles del mend emergente de la siguiente manera.

1) Haga clic con el botén derecho en una barra de herramientas y seleccione Botones
visibles en el menud contextual para mostrar una lista de botones disponibles.

2) Haga clic en el botdén que desea ocultar y el botén se ocultard. También desaparece el
resaltado o la marca de verificacion junto al botén. La lista de botones disponibles se
cierra autométicamente.

Personalizacion de las barras de herramientas

Se pueden agregar otros botones y comandos adicionales a una barra de herramientas
mediante el comando del menu contextual Personalizar barra de herramientas.... También podra
crear nuevas barras de herramientas en caso de que necesite un conjunto especifico de
herramientas para una tarea en concreto. Para mas informacion sobre la personalizacion de
barras de herramientas, consulte la Guia de primeros pasos.
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Barras de herramientas

Nota

Los botones disponibles en una barra de herramientas normalmente se indican en
Botones visibles ya sea por el icono de la herramienta resaltado o por una marca de
verificacion. Esta indicacion depende de la configuracién de la computadora y del
sistema operativo que se utilice.

Nota

Algunas barras de herramientas muestran algunos botones con el icono de la dltima
herramienta utilizada, y a su derecha aparece un pequefio triangulo que apunta
hacia abajo v . Haga clic en este triangulo para desplegar una lista con mas botones
disponibles para su uso.

Nota

Algunas de las herramientas también son accesibles mediante un atajo de teclado
para un acceso mas rapido. Ese atajo de teclado se visualiza entre paréntesis a la
derecha del nombre de la herramienta.

Para obtener una lista completa de los métodos abreviados de teclado disponibles
en Impress, consulte el «Apéndice A, Métodos abreviados de teclado».

Alinear los objetos

La barra de herramientas Alinear objetos le permite alinear varios objetos en una diapositiva
para mejorar el impacto visual de una presentacion.

Alinear objetos v X
5§ & Tl 00 ef oll
1) Izquierda 4) Arriba
2) Centrado 5) Centrado
3) Derecha 6) Abajo

Buscar

La barra de herramientas Buscar se abre de forma predeterminada en la esquina inferior
izquierda de la ventana principal de Impress. La barra de herramientas Buscar no se puede
desacoplar para convertirla en una barra de herramientas flotante.

(] Ejemplo v |/ v Buscartodo [ Distinguir mayudsculas y mindsculas /C'a
1) Cerrar barra de busqueda 5) Buscar todo
2) Buscar texto 6) Distinguir mayusculas y mindsculas
3) Buscar anterior 7) Buscar y reemplazar (Ctrl+Alt+B)

4) Buscar Siguiente

Circulos y 6valos heredados

La barra de herramientas Circulos y 6valos heredados proporciona herramientas para insertar
diferentes tipos de circulos y 6valos en su presentacion.

Circulos y dvalos heredados v X

OCOGCGHOO0OLLOGTLOOLEG
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1) Elipse 8) Circulo sin relleno

2) Circulo 9) Sector de elipse sin relleno

3) Sector de elipse 10) Circulo sin relleno

4) Sector de circulo 11) Segmento de elipse sin relleno
5) Segmento de elipse 12) Segmento de circulo sin relleno
6) Segmento de circulo 13) Arco de elipse

7) Elipse sin relleno 14) Arco de circulo

Clasificacion TSCP

La barra de herramientas de Clasificacion TSCP proporciona herramientas para ayudar a
seleccionar la seguridad de un documento. LibreOffice agrega campos personalizados en las
propiedades del documento (Archivo > Propiedades > Propiedades personalizadas) para
almacenar la politica de clasificacibn como metadatos del documento. TSCP son las siglas de
Transglobal Secure Collaboration Participation.

Clasificacign TSCP v X

Mivel | W | Gestionar clasificacion de documentos

1) Aplicar clasificacién de documento (Nivel)  2) Gestionar clasificacion de documentos

Clasificador de diapositivas

La barra de herramientas del Clasificador de diapositivas le permite seleccionar diapositivas en
la presentacién actual e iniciar una presentacion desde la primera diapositiva.

a.v %

1) Seleccion 2) Iniciar presentacion (F5)

Comentarios

La barra de herramientas Comentarios le permite agregar, eliminar y navegar comentarios en
una presentacion. Para usar comentarios, se recomienda agregar su nombre e iniciales en
Herramientas> Opciones> LibreOffice> Datos de usuario para que los comentarios se
puedan identificar facilmente.

Comentarios v X
L1 e 2 L o
1) Comentario (Ctrl + Alt + C) 4) Eliminar comentario
2) Comentario anterior (Ctrl + Alt + RePag) 5) Eliminar todos los comentarios

3) Comentario siguiente(Ctrl + Alt + AvPag)

Configuracion 3D

La barra de herramientas Ajustes 3-D solo se activa momentaneamente, si no se utiliza en ese
momento se ocultara.

Posteriormente se muestra automaticamente solo cuando se seleccione un objeto que se haya
convertido a 3D usando el botén Conmutar extrusion.

Configuracion 3D v X
% £ FDGIHA-F- -8~

1) Conmutar extrusion 2) Inclinar hacia abajo
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3) Inclinar hacia arriba

4) Inclinar hacia la izquierda
5) Inclinar hacia la derecha
6) Profundidad

Controles de formulario

7) Direccion
8) lluminacion
9) Superficie
10) Color 3D

La barra de herramientas de Controles de formulario proporciona las herramientas necesarias
para crear un formulario de manera interactiva. La barra de herramientas agrega controles a un
formulario en un texto, dibujo, hoja de calculo, presentacion o documento HTML (por ejemplo, un

botén que ejecuta una macro).

Controles de formulario

* ¥

FIMPE CHAVOEROWREANDOC = @@ o0 [ E E E

1) Seleccion
2) Modo de disefio
3) Alternar asistentes de controes de
formularios
4) Disefio de formulario
5) Propiedades del control
6) Propiedades del formulario
7) Etiqueta
8) Cuadro de texto
9) Casilla
10) Boton de opcién
11) Cuadro de lista
12) Cuadro combinado
13) Botén

Dibujo

14) Boton con imagen
15) Campo formateado
16) Campo de fecha

17) Campo numeérico

18) Cuadro de grupo

19) Campo horario

20) Campo monetario
21) Campo enmascarado
22) Control de tablas

23) Barra de navegacion
24) Control de imagen
25) Seleccion de archivos
26) Control de nimero
27) Barra de desplazamiento

La barra de herramientas Dibujo proporciona la mayoria de las herramientas que se utilizan para
crear objetos en una diapositiva. Algunos iconos de los botones de esta barra de herramientas
cambian para mostrar la Ultima herramienta seleccionada y utilizada.

Dibujo * X
A ZL-B-N\NOO —=-¥&-L-O-O-<-BH-(-%-B- 13 - A £

1) Seleccion 19) Formas de diagrama de flujo

2) Escala y panoramica 20) Formas de llamada

3) Escala 21) Formas de estrella

4) Cuadro de texto (F2)
5) Texto vertical

6) Insertar Fontwork
7) Color de linea

8) Color de relleno

9) Linea
10) Rectangulo

11) Elipse
12) Linea con flecha al final
13) Lineas y flechas
14) Curvas y poligonos
15) Conectores
16) Formas basicas
17) Formas de simbolos
18) Formas de flecha

22) Formas 3D

23) Posicion y tamafio (F4)
24) Girar

25) Reflejar

26) Alinear objetos
27) Organizar

28) Distribucién

29) Sombra

30) Recortar

31) Filtro

32) Editar puntos (F8)
33) Puntos de unién
34) En curva

35) En poligono

36) En 3D
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37) En cuerpo de giro 3D 39) Insertar
38) Conmutar extrusion 40) Controles

Algunos iconos de los botones que se muestran en la barra de herramientas de Dibujo
dependen de la ultima herramienta que se haya seleccionado y utilizado. Para cambiar la
herramienta que desea utilizar

* Haga clic en el pequefio triangulo que apunta hacia abajo ¥ a la derecha de un botén
para abrir un menld emergente. Seleccione la forma requerida que desea dibujar en una
diapositiva.

» Para crear una barra de herramientas secundaria, haga clic y arrastre en la parte
superior del mend emergente (zona punteada) hasta un area vacia en la ventana
principal. Las barras de herramientas secundarias para cada tipo de objeto y las
diversas formas disponibles se muestran a continuacion.

Formas basicas v ¥
OOo0O000OUOOGOCaAaANCOOOS8SO0r0O0
Lineas y flechas ¥ ¥ Curvasy poligonos ¥ X Objetos3D v X
e e N AL OULBHIYNALY POBSLOCO®
Conectores v X Estrellas y pancartas ¥ X
LNavLNawiLNanh CwROBRRITOSON
Diagrama de flujo v X
OO0 0O0MBUFOOOOVOUAan®RBXSAVUADAQASDODO
Flechas de blogue v X
==l elarPrYrPS*LbDDer=2LPJdLlOPEen
Formas de simbolos v X Llamadas v X

QO IOz HBS[ [ ] {4+ { ] UL O[O
Diseio de formulario
La barra de herramientas de Disefio de formulario abre un formulario en modo disefio para que

se pueda editar: cambiar la posicion y tamafio de los controles, editar propiedades y afiadir o

borrar controles. En modo disefio no se pueden activar los controles del formulario o rellenar el
formulario.

Disefio de formulario v X
N EE: EEE R E- @ EEE

1) Seleccion 11) Agrupar (Ctrl + Mayus + G)
2) Propiedades de campos de control 12) Desagrupar (Ctrl + Alt + Mayts + G)
3) Propiedades del formulario 13) Entrar en grupo (F3)
4) Posicion y tamafio (F4) 14) Abandonar grupo (Ctrl + F3)
5) Navegador de formularios 15) Alinear objetos
6) Orden de activacion 16) Abrir en modo de disefio
7) Afadir campo 17) Cuadricula
8) Foco de control automatico 18) Ajustar a la cuadricula
9) Traer al frente (Ctrl + Mayus + +) 19) Lineas de ayuda al mover

10) Enviar al fondo (Ctrl + Mayus+ -)

Distribuir seleccion

La barra de herramientas Distribuir seleccion permite distribuir los objetos para conseguir un
espaciado vertical y horizontal uniforme entre ellos.
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Distribuir seleccion v X

b 06 @5 dd =t 5T & ot

1) Horizontalmente a la izquierda 5) Verticalmente arriba

2) Horizontalmente al centro 6) Verticalmente al centro
3) Espaciado horizontal 7) Espaciado vertical

4) Horizontalmente a la derecha 8) Verticalmente abajo

Editar puntos

La barra de herramientas Editar puntos se activa cuando selecciona una curva o un poligono y
se hace selecciona Editar puntos del menu contextual o usa el atajo de teclado F8. Las
funciones proporcionadas permiten editar los puntos de una curva, poligono o de un objeto

convertido en curva.

Puntos de edicién v X
Al A& NG 0 IE N T
1) Editar puntos (F8) 7) Dividir curva
2) Mover puntos 8) Punto de esquina
3) Insertar puntos 9) Suavizar transicién
4) Eliminar puntos 10) Transicion simétrica
5) Convertir a curva 11) Reducir puntos

6) Cerrar Bezier

Escala

La barra de herramientas Escala proporciona herramientas para reducir o ampliar la
visualizacién en pantalla del documento actual.

Escala v X

Qe QR AQ QP
1) Aumentar 7) Anchura de pagina
2) Reducir 8) Optimo
3) 100% 9) Escala de objetos
4) Representacion anterior 10) Escalay panoramica
5) Representacién siguiente 11) Desplazar

6) Toda la pagina

Esquema

La barra de herramientas Esquema proporciona herramientas de edicién de uso frecuente para
trabajar con esquemas de texto.

Esquema v X

= < | T /24|l 12
1) Bajar nivel (Alt + Mayus + Derecha) 6) Vista en blanco y negro
2) Subir un nivel (Alt + Mayus + Izquierda) 7) Mostrar solo el primer nivel
3) Bajar (Alt + Mayus + Abajo) 8) Mostrar todos los niveles
4) Subir (Alt + Mayus + Arriba) 9) Ocultar subparrafos
5) Mostrar formato 10) Mostrar los subparrafos
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Estandar

La barra de herramientas Estandar es comun a todos los modulos de LibreOffice y proporciona
las herramientas mas comunes al crear y editar documentos. La barra de herramientas Estandar
diferira entre los distintos modulos de LibreOffice para permitir diferentes conjuntos de

herramientas para cada tipo de documento.
Estandar
B -

1) Cargar URL
2) Nuevo (Ctrl + U)
3) Plantillas (Ctrl + Mayus + N)
4) Abrir (Ctrl + A)
5) Abrir archivo remoto
6) Guardar (Ctrl + G)
7) Guardar como (Ctrl + Mayus + S)
8) Correo Electronico
9) Modo de edicion (Ctrl + Mayts + M)
10) Exportar directamente a PDF
11) Imprimir directamente
12) Imprimir (Ctrl + P)
13) Cortar (Ctrl + X)
14) Copiar (Ctrl + C)
15) Pegar (Ctrl +V)
16) Clonar
17) Limpiar (Ctrl + Mayts + M)
18) Deshacer (Ctrl + 2)
19) Rehacer (Ctrl +Y)
20) Buscar y reemplazar (Ctrl + H)
21) Ortografia
22) Revision ortografica automatica (Mayds +
F7)
23) Escala y panoramica
24) Escala

‘B- 0=

Estandar (modo de barra unica)

A% EB-BITE B-EHCIMh

* X

F &

25) Cuadricula

26) Lineas de ayuda al mover

27) Modos de visualizacion

28) Pestafias de vistas

29) Formato de diapositiva

30) Patrén de diapositiva

31) Iniciar presentacion (F5)

32) Iniciar desde la diapositiva actual (Mayds +
F5)

33) Tabla

34) Imagen

35) Emoyi

36) Multimedia

37) Gréfico

38) Cuadro de texto (F2)

39) Simbolo (nombre de la barra de
herramientas Insertar caracteres
especiales)

40) Texto vertical

41) Insertar Fontwork

42) Hiperenlace (Ctrl + K)

43) Funciones de dibujo

44) Interaccién

45) Ayuda de LibreOffice

46) ¢Qué es esto?

La barra de herramientas Estandar (modo de barra Unica) se activa cuando la interfaz de usuario
se cambia a modo Unico. Vaya a Ver > Interfaz de usuario en el menu principal y seleccione

Barra Unica.

Estandar (modo de barra dnica)

B8 O-C - A

1) Nuevo (Ctrl + U)
2) Abrir (Ctrl + A)
3) Guardar (Ctrl + G)
4) Exportar directamente a PDF
5) Imprimir (Ctrl + P)
6) Previsualizar impresién (Ctrl + Mayus + O)
7) Deshacer (Ctrl + 2)
8) Rehacer (Ctrl +Y)
9) Buscar y reemplazar (Ctrl + H)
10) Clonar
11) Ortografia
12) Toda la pagina
13) Diapositiva nueva

-
O a-BR e BEdEhE 00 =-¥-1L 008013 BB

&l x

k

14) Duplicar diapositiva

15) Cambiar nombre de diapositiva
16) Eliminar Dispositiva

17) Disposicién de diapositiva
18) Modos de visualizacion
19) Cuadro de texto (F2)

20) Texto vertical

21) Imagen

22) Multimedia

23) Grafico

24) Tabla

25) Insertar Fontwork

26) Linea
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27) Rectangulo 41) Reflejar

28) Elipse 42) Alinear objetos

29) Lineasy flechas 43) Organizar

30) Curvas y poligonos 44) Distribucién

31) Conectores 45) Agrupar (Ctrl + Mayus + G)

32) Formas basicas 46) Desagrupar (Ctrl + Alt + Mayus + G)
33) Formas de simbolos 47) Entrar en grupo (F3)

34) Formas de flecha 48) Abandonar grupo (Ctrl + F3)

35) Formas de diagrama de flujo 49) Seleccion

36) Formas de llamada 50) Toda la pagina

37) Formas de estrella 51) Escala y panoramica

38) Objetos 3D 52) Escala

39) Posicién y tamafio (F4) 53) Iniciar presentacion (F5)

40) Girar 54) Iniciar desde diapositiva actual (Maydts + F5)

Estandar (Modo de visualizacion)

La barra de herramientas Estandar (modo de visualizacion) proporciona herramientas para
guardar, editar y distribuir un documento.

Estandar (modo de visualizacion) A
B2Da B & QB
1) Guardar como (Ctrl + Mayus + S) 7) Imprimir directamente
2) Modo de edicién (Ctrl + Mayus + M) 8) Imprimir (Ctrl + P)
3) Modo de solo lectura 9) Copiar (Ctrl + C)
4) Correo Electronico 10) Buscar y reemplazar (Ctrl + H)
5) Exportar directamente a PDF 11) Escala
6) EPUB 12) Iniciar presentacién (F5)

Fontwork

La barra de herramientas de Fontwork se utiliza para crear objetos de texto grafico en una
presentacion y proporciona las herramientas que le permiten editar el objeto de texto gréfico.

Fontwork v %K
F >R =45
1) Insertar texto de Fontwork 4) Alineacién de Fontwork
2) Forma de Fontwork 5) Espacio entre caracteres de Fontwork
3) Misma altura de letras de Fontwork 6) Conmutar extrusion

Formato de texto

La barra de herramientas de Formato de texto proporciona herramientas para dar formato al
texto y los comandos de alineacién. Esta barra de herramientas se activa cuando se selecciona
texto en un cuadro de texto u objeto grafico y reemplaza automaticamente la barra de
herramientas Lineas y relleno.

Formato de texto * X
Liberation Sans viptpv A AT NK S SI®x §SAALA-. Z-ZEEF=EE 7|51 =-20 A 1A 11 AT T
1) Nombre del tipo de letra 6) Italica (Ctrl + 1)
2) Tamaiio de letra 7) Subrayar (Ctrl + S)
3) Aumentar (Ctrl +]) 8) Subrayado dobl.
4) Disminuir (Ctrl + ) 9) Tachado
5) Negrita (Ctrl + N) 10) Suprarrayado
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11) Superindice (Ctrl + Mayus + P)
12) Subindice (Ctrl + Mayus + B)
13) Efecto Sombra

14) Efecto Contorno

15) Limpiar (formato directo) (Ctrl + Mayus + M)
16) Minusculas

17) MAYUSCULAS

18) Versalitas

19) Color de letra

20) Color de resalte de caracteres
21) Lista no ordenada

22) Lista ordenada

23) Formato de Esquema

24) Izquierda (Ctrl + L)

25) Centrar (Ctrl + T)

26) Derecha (Ctrl + R)

Imagen

27) Justificado (Ctrl + J)

28) Arriba

29) Centrar

30) Abajo

31) Interlineado

32) Espaciado entre caracteres

33) Aumento

34) Disminuir

35) Direccién de texto de izquierda a derecha
36) Direccién de texto de arriba a abajo
37) De izquierda a derecha

38) De derecha a izquierda

39) Seleccionar todo (Ctrl + E)

40) Caracter

41) Péarrafo

La barra de herramientas Imagen proporciona herramientas para editar, modificar, alinear,
reposicionar y cambiar el tamafio de las imagenes. Esta barra de herramientas solo se activa y
estéa disponible cuando se selecciona una imagen en una presentacion. La barra de
herramientas Imagen reemplaza automaticamente la barra de herramientas Lineas y relleno

cuando se activa.

Imagen

X

o =1 O
e 085O 4

|0 %+ fesseminses] | @ A [3+ @b 5] @ |

1) Posicion y tamafio (F4)

2) Alinear objetos

3) Izquierda

4) Centrado

5) Derecha

6) Arriba

7) Centrado

8) Abajo

9) Organizar
10) Traer al frente (Ctrl + Mayts+ +)
11) Traer adelante (Ctrl + +)
12) Enviar atras (Ctrl + =)
13) Enviar al fondo (Ctrl + Mayds + =)
14) Delante del objeto
15) Detras del objeto
16) Invertir
17) Estilo de linea

Insertar

18) Anchura de linea
19) Color de linea
20) Estilo de arealrelleno
21) Color de relleno
22) Sombra

23) Filtro

24) Modo de imagen
25) Recortar

26) Verticalmente

27) Horizontalmente
28) Transformaciones
29) Transparencia
30) Color

31) Linea...

32) Area

33) Animacion

34) Interaccién

La barra de herramientas Insertar le permite insertar diferentes tipos de objetos en su

presentacion.

Inzertar

\-Jv Ev

1) Pagina nueva (Ctrl + M)
2) Marco Flotante
3) Insertar pagina desde archivo

w

x

Cal B3 TT alls

4) Tabla
5) Imagen
6) Multimedia
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7) Objeto de férmula
8) Grafico

Lineas y relleno

9) Objeto OLE

La barra de herramientas Lineas y relleno le permite modificar las propiedades principales de un
objeto. Las herramientas y las listas desplegables varian segun el tipo de objeto seleccionado.

Lineas y relleno

ol = {m]
ELIE-IOO08F O 48

1) Posicion y tamafio (F4)

2) Alinear objetos

3) lzquierda

4) Centrado

5) Derecha

6) Arriba

7) Centrado

8) Abajo

9) Organizar

10) Traer al frente (Ctrl + Mayus + +)
11) Traer adelante (Ctrl ++)

12) Enviar hacia atras (Ctrl + =)

13) Enviar al fondo (Ctrl + Mayus + -)

(000 cm

%X

92 - [ rmmmm. 0= QA QD- 00 E A B

19) Color de linea
20) Estilo/relleno de area
21) Color de relleno
22) Sombra

23) Estilo de flecha
24) Verticalmente

25) Horizontalmente
26) Transformaciones
27) Distribucion

28) Linea

29) Area...

30) Efectos 3D

31) Mapa de imagen

14) Delante del objeto
15) Detréas del objeto
16) Invertir

17) Estilo de linea
18) Anchura de linea

32) Animacién

33) Interaccién

34) Estilos (F11)

35) Cuadricula

36) Lineas de ayuda al mover

Navegacion de Formulario

La barra de herramientas de Navegacion de formulario proporciona herramientas para editar una
tabla de base de datos o para controlar la vista de datos. Se encuentra en la parte inferior de un
documento que contiene campos vinculados a una base de datos. La barra de herramientas solo
esta activa cuando los formularios estan conectados a una base de datos.

Esta barra de herramientas le permite moverse dentro de los registros, insertar y eliminar
registros. Si se guardan los datos en el formulario, las modificaciones se transfieren a la base de
datos. También proporciona herramientas con funciones de clasificacion, filtrado y busqueda.

Mavegacidn de formularic v X

Registro de

1) Buscar registro

2) Registro

3) Numero de registro
4) Texto -> Registro
5) N.° total de registros
6) Primer registro

7) Registro anterior
8) Registro siguiente
9) Ultimo registro

10) Registro nuevo

11) Guardar registro
12) Deshacer entrada

13) Eliminar registro

14) Actualizar

15) Actualizar controles
16) Ordenar

17) Orden ascendente

18) Orden descendente
19) Filtro automatico

20) Usar filtro

21) Filtros de formas

22) Restablecer filtro/orden
23) Origen de datos como tabla
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Objetos 3D

La barra de herramientas de objetos 3D proporciona herramientas para crear objetos 3D en una
presentacion. Se activa yendo a Ver > Barras de herramientas > Objetos 3D en el menu
principal o haciendo clic en el botdén Objetos 3D en la barra de herramientas Dibujo.

Objetos 30 v X
FOR®eLAOO®
1) Cubo 5) Piramide
2) Esfera 6) Toro
3) Cilindro 7) Cascara
4) Cono 8) Semiesfera

Opciones

La barra de herramientas Opciones le permite definir varias configuraciones para nuevas
presentaciones. Por ejemplo, cOmo se ajustan los objetos a la cuadricula o edicion de objetos.

Opciones v X
L)l B | 1 B La| TR O B | L) bl |l | 7

1) Modo giro al pulsar sobre el objeto 8) Acoplar a borde de objeto
2) Cuadricula 9) Acoplar a puntos de objeto
3) Mostrar guias 10) Permitir Ediciébn Rapida
4) Lineas de ayuda al mover 11) Solo area de texto seleccionable
5) Ajustar a la cuadricula 12) Pulsar dos veces para editar texto
6) Ajustar a las guias 13) Crear objetos con atributos
7) Acoplar a margenes de pagina 14) Salir de todos los grupos

Presentacion

La barra de herramientas de Presentacion proporciona herramientas de uso frecuente para
trabajar con presentaciones.

Presentacion v %

HeF R

1) Diapositiva nueva 9) Ir a la diapositiva anterior

2) Duplicar diapositiva 10) Ir a la diapositiva siguiente
3) Cambiar nombre de diapositiva 11) Ir a la ultima diapositiva

4) Eliminar Dispositiva 12) Mover diapositiva al principio
5) Disposicién de diapositiva 13) Subir la diapositiva

6) Cambiar patron de diapositivas 14) Bajar la diapositiva

7) Pé&gina a partir de esquema 15) Mover diapositiva al final

8) Ir a la primera diapositiva

Puntos de union

La barra de herramientas de Puntos de unién proporciona herramientas para insertar un punto
de union o modificar las propiedades de un punto de unién. Un punto de unién es un punto
donde puede acoplar un conector. De forma predeterminada, LibreOffice coloca
automaticamente un punto de unién en el centro de cada lado del rectangulo delimitador para
cada objeto que cree.

Puntos de unidn
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1) Insertar punto de unién 7) Punto de adhesion horizontal izquierda

2) Direccién de salida izquierda 8) Punto de adhesion horizontal centro
3) Direccién de salida arriba 9) Punto de adhesién horizontal derecha
4) Direccion de salida derecha 10) Punto de adhesion vertical arriba

5) Direccion de salida abajo 11) Punto de adhesion vertical centro

6) Posicion relativa del punto de unién 12) Punto de adhesidn vertical hacia abajo

Rectangulos heredados

La barra de herramientas Rectangulos heredados proporciona herramientas para insertar
diferentes tipos de rectangulos y cuadrados en su presentacion.

Rectangulos heredados * X

OO0 0=F &

1) Insertar Rectangulo 5) Rectangulo sin relleno

2) Cuadrado 6) Cuadrado sin relleno

3) Rectangulo redondeado 7) Rectangulo redondeado sin relleno
4) Cuadrado redondeado 8) Cuadrado redondeado sin relleno

Reproducciéon multimedia

La barra de herramientas Reproduccion multimedia proporciona las herramientas estandar
necesarias para insertar, ver, reproducir y escuchar archivos de audio y video. Impress admite
muchos formatos multimedia diferentes.

m @ 1] @ L=l 'CI' Ningun archivo multimedia seleccionado
1) Insertar audio o video 6) Posicion
2) Reproducir 7) Silenciar
3) Pausa 8) Volumen
4) Detener 9) Ver
5) Repetir
Tabla

La barra de herramientas Tabla proporciona herramientas para editar y dar formato a una tabla
colocada en una diapositiva. Los botones de esta barra de herramientas solo se activan cuando
se selecciona una tabla.

Tabla v ¥
E-E-O-H-er M. BEEB-F v~ BEEEEHEBEREB
1) Tabla 13) Insertar fila debajo

2) Estilo del borde 14) Insertar columna antes

3) Color de borde 15) Insertar columna después

4) Bordes (pres. MayUs para sobrescribir) 16) Eliminar fila

5) Estilo de area/relleno 17) Eliminar columna

6) Combinar celdas 18) Eliminar tabla

7) Dividir celdas 19) Seleccionar tabla

8) Optimizar 20) Seleccionar columna

9) Arriba 21) Seleccionar fila

10) Centrar 22) Disefio de tabla

11) Abajo 23) Propiedades de tabla

12) Insertar fila encima
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Texto

La barra de herramientas de Texto proporciona herramientas para insertar cuadros de texto y
llamadas en una diapositiva

Texto v X

Alg b
1) Cuadro de texto (F2) 4) Texto vertical
2) Encajar texto dentro del cuadro de texto 5) Ajustar texto vertical a marco
3) Llamadas 6) Llamadas verticales

Transformaciones

La barra de herramientas Transformaciones proporciona herramientas para modificar la forma, la
orientacion o el relleno de los objetos seleccionados.

Transformaciones v X
BhebE0MN
1) Girar 5) Colocar en circulo (inclinar)
2) Reflejar 6) Distorsionar
3) En cuerpo de giro 3D 7) Herramienta de transparencia (interactiva)
4) Colocar en circulo (en perspectiva) 8) Herramienta de degradado (interactiva)

Vista de patrén

La barra de herramientas de la Vista de patrén proporciona herramientas en las que puede crear
un nuevo patron de diapositiva, cambiarle el nombre, eliminar un patron de diapositiva y cerrar
la vista del patrén de diapositiva. Esta barra se abre automaticamente cuando cambia a una
vista de patrén y sus botones solo estaran activos en este modo.

Vista de patrén ¥
S E R B
1) Patréon nuevo 3) Eliminar patrén
2) Cambiar nombre de patron 4) Cerrar vista de patron
Vista diapositiva

La barra de herramientas Vista de diapositivas se abre automaticamente cuando cambia a la
vista Organizador de diapositivas.

Vista diapositiva ¥ X

@ 1 | 4 diapositivas =

1) Presentacion cronometrada 3) Ocultar diapositiva
2) Mostrar diapositiva 4) Diapositivas por filas
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Guia de Impress
Trabajar con Presentaciones

Acerca de este libro:

Este libro es para usuarios, desde principtante a avanzado, de Impress, el componente de
presentaciones de LibreQifice. Con Impress se pueden crear diapositivas que contengan texto, listas co
vifiefas y numeradas, tablas, graficos, clip art y offos objetos. Impress viene con estilos de texto y con
fondos para las diapositivas predefinides; ademas, puede crear los suyos propios.

Este libro abarca las principales caracteristicas de Impress. Si lo que quiere es una introduccion a todos
los componentes de LibreOffice, puede que le interese leer antes la Guia de primeros pasos.

Acerca de los autores:

Este libro esta escrito por voluntarios de la comunidad de LibreOffice. Los beneficios de la venta de
versiones impresas se usan en beneficio de la comunidad.

Se puede descargar una version de este libro en PDF en: hitps://documentation.libreoffice.org/es!
Acerca de LibreOffice:

LibreOffice is una suite de productividad personal gratuita, libre y open source de The Document
Foundation. Funciona en Windows, macOS y GNU/Linux. Se puede obtener soporte y documentacion de
nuestra amplia, dedicada comunidad de usuarios, colaboradores y desarrolladores.

También se puede involucrar con trabajos voluntarios en varias areas: desarrollo, asegurmiento de la
calidad, documentacion, traduccion, ayuda a los usuarios y mas.

Puede descargar gratuitamente la version Community de LibreOffice desde:
https:{/es.libreoffice.org/descarga/

Para uso comercial: Le animamos a que trabaje con un profesional certificado de LibreOffice para sus
necesidades empresariales, desde |la implantacion o conversion de otras suites ofimaticas, la formacion
del personal o las necesidades de desarrollo personalizado.

Puede encontrar infromacion de servicios de soporte profesionales en:

https://www.libreoffice.org/get-help/professional-support/

Fantastic Community - Fun Project - Free Office Suite
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