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Windows o Linux

Equivalente en Mac

Efecto

Herramientas > Opciones
opcién de menu

LibreOffice > Preferencias

Acceso a las opciones de
configuracion

Clic con el botén derecho

Control+clic o clic derecho
depende de la configuracion del
equipo

Abre menu contextual

Ctrl (Control) #t (Comando) Utilizado con otras teclas
F5 Mayuscula+3t+F5 Abre el navegador
F11 F+T Abre la ventana de estilos y

formato
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S 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 graficos, como
imagenes predisefiadas, dibujos y fotografias. Impress también incluye un corrector ortografico,
un diccionario de sindnimos, 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 méas 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 ningan 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 mena 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 continuacion se enumeran
algunos ejemplos:

— Menu de inicio en Windows.
— Menu de aplicaciones en Linux, con un escritorio Ghome.
— 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 menua desplegable.

Cuando inicia Impress por primera vez, se abre la ventana principal de Impress, de forma
predeterminada, con el cuadro de dialogo 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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Q 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 grafica 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

Presentaciones | |Tcu:|as las categorias v |

Larem Ipsum

Lowem ipmsm

Doser 51 Arvt Lo v s o e

Colmena Curva de azul Cianotipo

) e agaacaa I
ADN Foco

Maostrar este cuadro de didlogo al inicio [ﬂ Importar

Figura 1: Cuadro de dialogo Seleccionar una plantilla

0 Consejo

Para iniciar Impress sin el cuadro de didlogo Seleccionar una plantilla (figura 1),
anule la seleccion de Mostrar este cuadro de diélogo al inicio, en la parte inferior
izquierda del cuadro de diélogo.

Azul brillante Bermelldn sofisticado

W

En Windows o Linux, vaya a Herramientas > Opciones > LibreOffice Impress >
General en la barra de men( y anule la seleccién 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 seleccién 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 mendy
barras de herramientas. Las barras de herramientas se pueden mostrar u ocultar durante la
creacion de una presentacion.
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0 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 mend, 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.
B Sin titulo 1 - LibreOffice Impress - o EEH
Archivo  Editar  Mer [nsertar Formato Diapositiva  Pase de diapositivas  Herramientas  Ventana  Ayuda
vl D& B A% HEB-BIBE E-AOihE FRp o-BEIE-
BRI L-B-NOO|I—-¥-L-C-©--FH-O-%-0- 3 = A £
e = —— R T :
i Diaposith = ’_
Formato:  Pantalla 16:9 w W_
L J Pulse para anadir un titulo Onentocion: [Horzontal ERE=
Fonde: Ninguna I
Insertar imagen =
Patrén de diapositivas:  DNA v A
| Fondo de patron '%'
¥ Objetos de patrén -
5 . Vista de patrén _
Pulse para afiadir texto i Barra lateral
Panel de _—_‘ ‘ — —
diapositivas | - LI =i
L | | |
Espacio de trabajo —‘ ‘— —
IL
< >
Diapositiva 1de 1 DMNA T3 3227/ 084 25 000x000 | B Espafiol (México) | —— +* 2%

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 informacién, 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 méas informacion sobre las vistas
del espacio de trabajo, consulte «Vistas del espacio de trabajo» en la pagina 15.

Si esté 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 informacién sobre
diapositivas maestras, consulte el «Capitulo 2, Uso de diapositivas maestras, estilos y
plantillas».

| = S -~

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 menu.

» 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 8).

Se pueden realizar varias operaciones adicionales en una o mas diapositivas, en el panel
Diapositivas. Estas operaciones adicionales estan disponibles en un menul contextual, cuando
hace clic con el boton 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 posicion en el orden de diapositivas, arrastrandola y
soltandola en la posicién deseada.

Barra lateral

La Barra lateral de Impress, normalmente ubicada en el lado derecho del espacio de trabajo, es
similar la Barra lateral en otros modulos 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 pestafa 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 mend.
« Utilice el método abreviado de teclado Ctrl+F5.
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» Utilice el marcador Ocultar / Mostrar, a la derecha del Espacio de trabajo (figura 2 en la
pagina 8).

» 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
pestafia.

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 Caracter, Parrafo, Area, Listas, Sombra, Linea 'y
Posicién y Tamafo.

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

Animacioén
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 informacién sobre animaciones,
consulte el «Capitulo 9, Presentaciones de diapositivas».

Mostrar las diapositivas maestras
En la pestafa de Diapositivas maestras, usted define el estilo de diapositiva para su
presentacion, e Impress incluye varios disefios de Diapositivas maestras. La diapositiva
maestra predeterminada esté 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 presentacion 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
informacion 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 presentacién ya sea
Como una copia 0 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 presentacién o seleccionar un objeto en una diapositiva. Se recomienda dar nombres
significativos a las diapositivas y los objetos de su presentacién, para que pueda
identificarlos facilmente cuando utilice el Navegador. Para obtener mas informacion,
consulte «Navegador» en la pagina 13.
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Reglas

Deberia ver reglas (barras con nimeros) 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.

F.iélljra 4: Reglas que muestran el
tamafio del objeto

]"':.1:.52.{.5:"5.7'.2:.;'.--’,:-."-

Milimetro |-—
= EI Centimetro
Metro
Kildmetro
Pulgada
Pie
Millas
._. Punto
H Pica
.—.l - Caracter
o9 Renglén
F_w N
Figura 5: Cambio de unidades de
regla
ﬁéﬁfﬁ Diapositva Traode  Fma e Boveamia oo
Diapositiva 1de 1| Marco de texto 'Pulse pa... seleccionado Pmdetﬁo | D40/ S zs.é 513 | B / Espafiol (Méico) 3| = AL+\72%
%l A
Zor:ja para busgqueda Posicion de cursor Cambios sin Idioma del texto Ajustar diapositiva
& informacion guardar

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 esté indicada por el &rea 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 boton 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
informaciéon que puede resultarle Gtil cuando trabaje en una presentacion. Puede ocultar la
Barra de estado mediante Ver en la barra de menu y deseleccionando Barra de estado.

Nota

Los tamafios 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.

Ndmero 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 i
seleccionado

Tarjeta grafica 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 dialogo Diapositivas maestras disponibles (para
obtener mas informacion, consulte el «Capitulo 2, Uso de diapositivas maestras, estilos y
plantillas»).

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

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

— Cuando se selecciona un objeto y se cambia de tamafio con el ratdn, los nUmeros de
tamafio 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 tamafio del objeto muestra el
tamanfio del objeto. Estos nimeros no se relacionan con el objeto en si, sino con el
contorno de seleccidén, que es el rectangulo més 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 Posicion 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 dialogo Disefio de vista y dialogo,
donde puede ajustar la configuracion del factor de escala y el disefio de la vista.

Mavegador

> M 1% @ -

[ Diapositiva 1
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 didlogo 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 (til si le da a sus diapositivas y objetos (imagenes, hojas de célculo, 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 boton derecho en un &rea 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 informacion, consulte el
«Capitulo 11, Configuracion y personalizacién de Impress y la Guia de introduccions.

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 menu, en la parte superior del espacio de trabajo.

Estandar v X

B-E-E- 0 e A EHB-BEE B-EHOih E F ars
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 mas informacion sobre la barra de herramientas de dibujo en el «Capitulo
5, Gestién de objetos graficos».
Dibujo
BIAIZL-B-\NOOC =-¥-L-OC-O-=-H-L1-77-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 raton. 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

omem 5]z + [calor vt . O =. 2 A4~ B A E

Lineas y relleno

4"|;‘:"r_qI_EIDDI_EI
Figura 10: barra de herramientas Linea 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 presentacién, reemplazando automaticamente la barra de
herramientas de Linea y relleno.

Formato de texto
Liberation Sans Ve MATAINKS S XX, A AL A== =
Figura 11: Barra de herramientas de formato de texto

Nota

La apariencia de los iconos de la barra de herramientas varia segin su sistema
operativo y la seleccién 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 9). Si no se muestran
las pestafias, vaya a Ver > Pestafias 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
presentacion. En la vista Normal, puede disefiar diapositivas, agregar y formatear cualquier
texto o grafico y agregar efectos de animacioén al texto o graficos.

Para colocar una diapositiva en la vista Normal del Espacio de trabajo (figura 3 en la pagina 9),
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 gréficos a las diapositivas, estos objetos no se muestran. Los nombres de las
diapositivas no estan incluidos.

« Ultilice 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

3Sl 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 Alj 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

Esquema v X

= < 1 T IE4BE) 1

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.

1
2)

3)

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 tamafio 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,
Adicién y formato de diapositivas y notas».

Normal |Esquema | Notas |Clasificador de diapositivas

by iy La caida de Ben Ali

| == La transicién tunecina se inicid cuando el presidente ZingelAbidine 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 derechas humanos.

- Organizaciones profesionales como el Colegio de Abogados.

- Sindicales como la UGTT

- Incluyendo al partido islamista Ennada, que habia sido reprimido por &l
régimen benaljsta

wn
-I!
!

i

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
@ 7] |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 o 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 o un grupo de
diapositivas, usando la vista Organizador de diapositivas es el siguiente:

1) Seleccione una diapositiva 0 un grupo de diapositivas.
2) Arrastre y suelte la diapositiva o el grupo de diapositivas en la ubicacién 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 Mayus, seleccione la
diapositiva final para el grupo. Esto selecciona todas las diapositivas entre la primera y
la Gltima diapositiva seleccionada.

* Coloque el cursor ligeramente hacia un lado y fuera de la primera diapositiva, luego
haga clic y mantenga presionado el boton izquierdo del raton 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 botén derecho en
una diapositiva y elija una de las siguientes opciones en el mena 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.
+ Disposicidn: 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 7), 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
didlogo Seleccionar una plantilla y aparecera una diapositiva en blanco en el area de trabajo vy 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 presentacién, le ahorrara mucho tiempo desde el
principio.

Para evitar que se abra el cuadro de dialogo Seleccionar una plantilla al crear una nueva
presentacion, vaya a Herramientas > Opciones > LibreOffice Impress > General en la barra
de mendu, para abrir Opciones - LibreOffice Impress - Cuadro de dialogo General (figura 17) y
anular la seleccién 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».

Opciones - LibreOffice Impress - General

+  LibreOffice Documento nuevo

7 .. .
Cargar/guardar Comenzar con seleccidn de plantill:

4 Configuracién de idiomas

= LibreQffice Impress Objetos de texto Presentacion
m Permitir edicién rapida [] Activar control remoto
Ver [ Permitir seleccién solo en srea de Activar consola de presentacion
Cuadricula . » .
Imprimir Configuracion Compatibilidad
+#  LibreQffice Base Copiar al mover Usar métricas de la impresora
* Graficos Usar antememoria de fondo O para formatear documentos
. . Afiadir espaciado entre parrafos y tablas
# - Internet Objetos siempre desplazables =pa pa y
Unidad de medida:
Tabulaciones: 1.25¢cm =

Ayuda Restablecer Aplicar Cancelar

Figura 17: Opciones de didlogo General de LibreOffice Impress

Presentacion * X
SA-FE -

Figura 18: Barra de
herramientas de
Presentacién

Nueva 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 8). Puede agregar nuevas diapositivas
o duplicar diapositivas a su presentacion, de la siguiente manera.
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Insertar nueva diapositiva
Se inserta una nueva diapositiva en una presentacion mediante uno de los siguientes métodos.

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

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

* Utilice el método abreviado de teclado Ctr/+M.

* Vaya a la vista Organizador de diapositivas en el espacio de trabajo, haga clic con el
botdn 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 Presentacién
(figura 18). Si la barra de herramientas de Presentacién 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 botén derecho en una diapositiva del panel Diapositivas y seleccione
Duplicar diapositiva en el menu 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 menu 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 | _ﬂ
ondo de patron
Fondo de patré -4
Objetos de patrdn C
Vista de patrén @
" Disposiciones
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Figura 19: Secciones de diapositivas y disefios en
Propiedades de la Barra lateral

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

» Haga clic 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 seccidn Diapositiva (figura 19) y mostrar
las opciones de formato disponibles para su presentacién. La seccién Diapositiva le permite
formatear rdpidamente todas las diapositivas incluidas en su presentacion y seleccionar
diapositivas maestras para su presentacion. Para obtener méas informacion sobre cémo
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».

Disposicidon 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 méas informacion 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 seccién para un subtitulo o
Solo titulo, son las disposiciones mas adecuadas para la primera diapositiva de una
presentacion. Para las diapositivas restantes, probablemente utilizara la disposicion 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 24.

0 Consejo

Para ver los nombres de las disposiciones de diapositivas, utilice la funcion de
informacién sobre herramientas. Cologue 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 mostrard en un pequefio rectangulo.

Seleccionar disefo 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 disefo requerido en la seccién Disposiciones, de la pagina Propiedades
en la Barra lateral (figura 19).

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

* Haga clic con el botdn 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 19) y seleccione una disposicion de las opciones disponibles.

Nota

Los elementos de texto y gréficos se pueden reajustar en cualquier momento
durante la preparacion de una presentacion, pero cambiar la disposicién de una
diapositiva que ya contiene algunos contenidos, puede tener un efecto dramético.
Por lo tanto, se recomienda que preste especial atencién 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 presentacién, cambie la disposicion de la
diapositiva usando uno de los siguientes métodos:
* Haga clic en el disefio requerido en la seccién 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 disposicidn de la lista desplegable.

* Haga clic en el icono Disefio de diapositiva en la barra de herramientas de Presentacion
(figura 18 en la pagina 19) y seleccione una disposicion 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

Grafico

~a &7
AN

Audio 6 video

Tabla

Imagen

Figura 20: Seleccién 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 14) se abre autométicamente.
Para obtener mas informacién sobre como dar formato al texto, consulte el «Capitulo 3,
Adicion 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 mas 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 numero de columnas y filas y luego haga clic en Aceptar. El cuadro de didlogo 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 automéaticamente. Para
obtener mas informacidn sobre el uso de tablas, consulte el «Capitulo 3, Adicion y
formato de texto».

» Grafico: haga clic en Insertar gréfico y el grafico predeterminado de Impress se colocara
en la diapositiva. Se abre la seccién 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 graficos, consulte el «Capitulo 7, OLE, hojas de calculo,
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
seleccidn con Abrir. La imagen se coloca en la diapositiva y se cierra el explorador de
archivos. Se abre la seccién Imagen en Propiedades en la Barra lateral, lo que le
permite editar el archivo de imagen. Para obtener mas informacion sobre el uso de
imagenes, consulte el «Capitulo 4, Adicién y formato de imagenes» y el «Capitulo 7,
OLE, hojas de calculo, graficos y otros objetos».

* Audio o video: haga clic en Insertar audio o video y se abrira 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 Reproducciéon de
medios en Propiedades en la Barra lateral, 10 que le permite operar el archivo de audio o
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video. Para obtener més informacion sobre el uso de audio y video, consulte el
«Capitulo 7, OLE, hojas de célculo, 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 informacion sobre el uso de
objecto OLE, consulte el «Capitulo 7, OLE, hojas de calculo, graficos 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 presentacién. Es posible que desee
eliminar elementos que no son necesarios o insertar objetos como texto y/o gréficos.

Aungue 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 posicidn 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 botdn del ratén y arrastre el cuadro de contenido a su nueva posicién en
la diapositiva, luego suelte el boton del raton.

Cambiar el tamario del cuadro de contenido

1)
2)
3)

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

Haga clic con el boton del ratén 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 seleccién superior e inferior cambian la altura de un cuadro de
contenido.

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

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

Eliminar elementos

1)

2)

Haga clic en un cuadro de contenido o un elemento, para resaltarlo y se muestran los
controladores de seleccién.

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

Cuadro de contenido: Pulse sobre Haga clic para agregar texto (figura 20 en la pagina
23) 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 16) y la
vista Esquema del espacio de trabajo (figura 12 en la pagina 16).

Cuadro de texto: haga clic en Texto en la barra de herramientas Estandar (figura 8 en
la pagina 14) o en la barra de herramientas Dibujo (figura 9 en la pagina 14), 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 14) se abre
automéaticamente. 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 calculo, haga clic en Insertar en la barra de menu y seleccione del menu
desplegable la imagen o el tipo de objeto que necesita. Para obtener mas informacion sobre
cdmo agregar objetos, consulte los siguientes capitulos:

Capitulo 4, Adicién y formato de imagenes

Capitulo 5, Gestion de objetos gréficos

Capitulo 6, Formateo de objetos graficos

Capitulo 7, OLE, hojas de célculo, graficos y otros objetos

Modificar la apariencia de la diapositiva

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

Una diapositiva maestra es una diapositiva con un conjunto especifico de caracteristicas que
actlia 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 creary
guardar diapositivas maestras adicionales o agregar mas de otras fuentes. Consulte el
«Capitulo 2, Uso de patrones de diapositivas, estilos y plantillas», para obtener informacion
sobre como 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 seleccidn 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 dilogo.

Nota

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

graficos».
Configuracion de diapositiva
Diapositiva Fondo | Transparencia
Ninguna Degradado Mapa de bits Motivo Trama
Colores Activo Nuevo
Paleta: |standard v
EEEEED
SEEEEEED
114 Rj. 114 >
O e |159 Vr. 159 =
SEEEEEEn — =
O 1 Az: |20 Az, 207 -
1] 1 —
Hex 20fcf Hex.: |720fcf
SEEEEEEEEEES e
EEEEEEEEEEEE e
Elegir (o)
Colores recientes
Paleta personalizada
Aradir
Ayuda Restablecer Aceptar Cancelar

Figura 21: Cuadro de dialogo Configuracion 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 17).

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
presentacion» en la pagina 28) antes de responderlas. Es posible que tenga algunas preguntas
propias.

» ¢ Estéan 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? Ocultelas 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 transicion de diapositivas diferente a la de
otras? La transicién de esas diapositivas debe cambiarse.

0 Consejo

Si una o mas 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 botén 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 posicién en la presentacion.

» En el panel Diapositivas, haga clic en la diapositiva que desea mover y arrastrela a su
nueva posicién 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 Animacién que da acceso a las diversas opciones de
animacion de la siguiente manera:

» Categoria de animacion.

» Efecto de animacion.

* CoOmo comienza la animacion.

» Direccion, duracién y retraso de la animacion.

* Previsualizacion automatica

La animacion es una técnica avanzada y estd mas alla del alcance de este capitulo. Para
obtener mas informacion 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 Transicién de diapositivas en la Barra lateral,
para abrir la plataforma de Transicion de diapositivas, que da acceso a las diversas opciones de
transicion de la siguiente manera:

» Tipo de transicion.

* Modifica la transicion.

* Como avanza la diapositiva en la presentacion.

* Previsualizacién automéatica
Agregar transiciones de diapositivas es una técnica avanzada y esta mas alla del alcance de

este capitulo. Para obtener mas informacién 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
informacion y detalles sobre cémo ejecutar una presentacion de diapositivas, consulte el
«Capitulo 9, Presentaciones de diapositivas».

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

— Vaya a Presentacién 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 automaticamente.

— 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 Mayuis+F5. La
Consola del presentador se abre automaticamente.

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

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

— Haga clic en el botén del ratdén 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 presentacion 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 presentacion 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 informacién y detalles sobre el uso de la Consola del presentador, consulte el
«Capitulo 9 Presentaciones de diapositivas».
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Diapositiva actual (1 de 10)

Voces, tramas y trayectorias: transiciones criticas en el

Medio Oriente y Norte de Africa

Yemen: imagenes de legitimidad

=S

e Notas Diapositivas

13:42:18
0:00:06 -~
Figura 22: Consola del presentador de Impress

Diapositiva siguiente

* La autora trata de describir y analizar los eventos entre-a
2013 y marzo 2015. &
En icular, se izard la de eventos gue

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

modernizacion del Estado institucional.

Fernande Carvajal

= ©)

Intercambiar Ayuda
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