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

formato
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¢, 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 y estilos para dibujos, texto y fondos.

Este capitulo presenta algunas funciones de Impress y no intenta cubrir todas las funciones
disponibles en Impress que se pueden utilizar para crear presentaciones. Consulte la Guia de
Impress y la Ayuda de LibreOffice para mas informacién.

Para utilizar Impress para méas que simples presentaciones de diapositivas, se requiere cierto
conocimiento de los elementos que contienen las diapositivas. Las diapositivas que contienen
texto usan estilos para determinar la apariencia de ese texto. Crear dibujos en Impress es
similar al componente Draw de LibreOffice. Para mas informacion, consulte el «Capitulo 3, Uso
de estilos y plantilla» y el «Capitulo 7, Introduccién a Draw», en esta guia. Se recomienda
consultar la Guia de Draw para mas detalles sobre cémo utilizar las herramientas de dibujo.

Iniciar Impress

Inicie Impress utilizando cualquiera de los métodos descritos en el «Capitulo 1, Introduccion a
LibreOffice». Se abre la ventana principal de Impress y, de forma predeterminada, se muestra el
didlogo Seleccionar una plantilla (figura 1).

Seleccione una plantilla

taciones ‘ ‘Todaslascategorl’as V‘ Gestionar ™

Ll

L}

Lorem Ipsum
Lerem ipsm

Dréce SEAmat

Colmena Curva de azul Cianotipo

Lerem Ipsm

Y,

ADN Foco Ave forestal Frescura

oo o=
oo )

Ayuda Mostrar este cuadro de didlogo al inicio Cerrar Abrir

Figura 1: Didlogo Seleccione una plantilla

Las plantillas incluidas con Impress estan disefiadas para adaptarse a los dos tamafios estandar
de diapositivas de presentacién: proporciones 4:3 y 16:9. Sin embargo, las plantillas se
adaptaran a otros tamafios disponibles, que se pueden seleccionar yendo a Diapositiva >
Propiedades de diapositiva > Formato de papel en el menl o Formato en el panel
Diapositiva en la pagina Propiedades de la Barra lateral.
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o Consejo

Para iniciar Impress sin el didlogo Seleccione una plantilla, anule la seleccién de
Mostrar este dialogo al inicio en la parte inferior izquierda del dialogo.

En Windows o Linux, vaya a Herramientas > Opciones > LibreOffice Impress >
General en el menua y anule la seleccion de Comenzar con seleccion de plantillas
en Documento nuevo. En macOS, vaya a LibreOffice > Preferencias >
LibreOffice Impress > General en el menu y anule la seleccién de Comenzar con
seleccion de plantillas en Documento nuevo.

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 esta el men( y las barras de
herramientas. Las barras de herramientas se pueden mostrar, ocultar, bloquear en una posicion
o flotar durante la creacién de una presentacion.

6 Consejo

Puede cerrar el panel Diapositivas o la Barra lateral, haciendo clic en la X de la
esquina superior derecha de cada panel. También puede abrir o cerrar en panel
Diapositivas seleccionando o deseleccionando respectivamente el menu Ver >
Panel de diapositivas, lo mismo con el menu Ver > Barra lateral para abrir o
cerrar la Barra lateral.

Ak Editar Ner  Inseriar  Formalo  Daposbva  Fasededaposibyas Heramienfas  Wemlara  Ayuda ":L'h
E-E-B- [ R b GaHE-8 5 E -kl B oW
lamsem g - ||coke [=] r8 - Ole- &- & H
Rf Haposithas » | & Propledades o=
o E e "al=]
Ecemato: |Partalla 125 dl A
Fs Crientacitn: |Hanzantal 1 L
il = ) i i Fondo: [Ninguna il ]
= o Pulse para afadir un timlo - "
i nseriar imagen... [ _.:;
-] = - Patran de diaps.: ]_r:_n:______: <>
) [ Fenda de patran
5 4 Objetas de patrén =
iy o0 ol Vizts de patrdn
. 36 Pulse para afadir texto
Disposiciones
[ § =
& —] | ]
o- = | =
= v
e . L j| : | — |
fE - !
- — r 1 —
¢r . Panel de Area de trabajo Barra lateral 1—
g - diapositivas Wl S —.
» € » €
Dispositiva 1 de | il 03051/ 6,02 2 000x0.00 Esparial [Espaiia] o = [ +| 51%

Figura 2: Ventana principal de Impress
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0 Consejo

Para maximizar el espacio del Area de trabajo, haga clic en botdn Ocultar / Mostrar
en el medio de la linea de separacion vertical (area resaltada en la figura 2). El uso
de Ocultar / Mostrar oculta, pero no cierra, el Panel de diapositivas o Barra lateral.
Para desplegarlos, vuelva a hacer clic en su botén Ocultar / Mostrar.

Barra de menu

La barra de menu de Impress, en la parte superior de la ventana principal, proporciona varios
menuds comunes a todos los modulos de LibreOffice. En cada médulo de LibreOffice, los
comandos pueden diferir para Archivo, Editar, Ver, Insertar, Formato, Herramientas, Ventana y
Ayuda. Impress tiene dos menus adicionales para Diapositiva y Pase de diapositivas. Cuando se
selecciona un elemento del menu, se despliega un submenua para mostrar los comandos. La
barra de menu se puede personalizar; consulte el «Capitulo 14, Personalizar LibreOffice».

Area de trabajo

El Area de trabajo (el centro de la ventana principal) se abre en la vista Normal. Tiene cuatro
vistas estdndar Normal, Esquema, Notas y Organizador de diapositivas. También puede activar
la barra Pestafias de vista en el mismo menu Ver para mostrar las cuatro pestafias usadas para
cambiar el area de trabajo. Con estas pestafias que aparecen en en la parte superior del Area
de trabajo accedera mas rapido a las distintas vistas. Para méas informacion, consulte «Vistas
del Area de trabajo».

Panel de diapositivas

El panel Diapositivas contiene las miniaturas de las diapositivas de una presentacion en el orden
en que se muestran las diapositivas. Al hacer clic en una miniatura de diapositiva en el panel
Diapositivas, se selecciona y la diapositiva se coloca en el Area de trabajo donde puede realizar
los cambios oportunos a la diapositiva.

» Para mostrar o cerrar el panel Diapositivas, vaya a Ver > Panel de diapositivas en el
menu.

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

» Para mostrar u ocultar el panel Diapositivas, use el marcador Ocultar/Mostrar a la
izquierda del Area de trabajo.

En el panel Diapositivas, puede realizar varias operaciones adicionales en una o0 mas
diapositivas. Estas operaciones adicionales estan disponibles en un menu contextual, cuando
hace clic con el botdn derecho en el panel.

* Afadir nuevas diapositivas a una presentacion.

* Duplicar una diapositiva (copiar y pegar).

» Cambiar el nombre de una diapositiva.

» Ocultar una diapositiva para que no se muestre en una presentacion.

* Eliminar una diapositiva de una presentacion.

* Mover una diapositiva a otra posicion en el orden de diapositivas, arrastrandola y
soltdndola en la posicion deseada.
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También puede realizar las siguientes operaciones, aunque existen métodos mas eficientes que
usar el panel Diapositivas:

+ Cambiar la transicién de diapositiva después de la diapositiva seleccionada o después
de cada diapositiva en un grupo.

+ Cambiar la secuencia de diapositivas en la presentacion.

* Cambiar el disefio de la diapositiva.

» Cambiar el disefio para un grupo de diapositivas simultaneamente.

Barra lateral

La Barra lateral de Impress, normalmente ubicada en el lado derecho del Area de trabajo, es
similar a la Barra lateral en los otros médulos de LibreOffice. Consta de ocho paginas, como se
describe a continuacién. Para abrir una de estas paginas, use uno de los siguientes métodos:

* Hagaclic en su icono en el lado derecho de la Barra lateral.

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

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

Propiedades

La pagina Propiedades tiene hasta nueve paneles (en funcién del objeto seleccionado) que le
permiten cambiar el disefio de la diapositiva y formatear cualquier objeto de la diapositiva.

+ Cuando se selecciona una diapositiva y aparece en el Area de trabajo, la pagina
Propiedades se abre con los paneles disponibles Diapositiva y Disposiciones.

* Cuando se selecciona un objeto dentro de una diapositiva, el panel Propiedades tiene
las siguientes secciones disponibles: Caracter, Listas, Parrafo, Area, Linea, Sombra,
Posicion y tamafio, Columnas, Efecto y Imagen.

Estilos

En la pagina Estilos, puede aplicar estilos de dibujo y presentacion a un objeto seleccionado,
crear nuevos estilos para el dibujo y la presentacion 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 presentacién. Consulte «Estilos» en este capitulo.

Galeria

En la pagina Galeria, puede insertar un objeto en una presentacidon como copia o como enlace.
Una copia de un objeto es independiente del objeto original. Los cambios en el objeto original no
afectan a la copia. Los objetos vinculados dependen del objeto original. Los cambios en el
objeto original se reflejan también en el vinculado. Consulte la Guia de Impress para mas
informacion.

Navegador

En la pagina Navegador se muestran todos los objetos contenidos en una presentacion.
Proporciona una forma conveniente de moverse entre diapositivas en una presentacion o
seleccionar un objeto en una diapositiva. Se recomienda dar nombres significativos a las
diapositivas y a los objetos de la presentacion, para que pueda identificarlos facilmente cuando
utilice el Navegador. Consulte la Guia de Impress para mas informacion.

Formas

La pagina Formas proporciona una seleccion rapida de la mayoria de los elementos que estan
disponibles en la barra de herramientas Dibujo: Lineas y Flechas, Curvas y Poligonos,
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Conectores, Formas basicas, Formas de simbolos, Flechas de bloque, Diagrama de flujo,
Formas de Llamadas, Estrellas y pancartas y Objetos 3D.

Transicion de diapositivas

La pagina Transicion entre diapositivas ofrece una selecciéon de transiciones de diapositivas
disponibles en Impress, velocidad de transicion, transicién automatica o manual y cuanto tiempo
se muestra una diapositiva seleccionada (solo transicién automatica). Consulte «Transicién de
diapositivas» para mas informacion.

Animacion
La pagina Animacion proporciona una manera facil de afiadir, cambiar o eliminar animaciones a

diferentes elementos u objetos en una diapositiva y cdmo aparecen durante una presentacion
de diapositivas. Consulte «Efectos de Animacion» para mas informacion.

Patrones de diapositivas

Con la pagina Patrones de diapositivas, puede seleccionar el disefio de diapositiva para una
presentacion. Impress incluye varios disefios de patrones de diapositivas. La diapositiva
maestra predeterminada esta en blanco, pero las diapositivas maestras restantes tienen fondos
y texto con estilo. Consulte «Trabajar con patrones de diapositivas» para mas informacion.

Reglas

Las reglas se colocan en los lados superior e izquierdo del Area de trabajo. Si no estan visibles,
vaya a Ver > Reglas en el menu. Las reglas muestran el tamafio de un objeto seleccionado en
la pagina, usando lineas dobles (resaltadas en la figura 3). También puede utilizar las reglas
para administrar los identificadores de objetos y las lineas de guia al colocar objetos.

) (0

=

L1

L —]

T =

Figura 3: Reglas que muestran el
tamafio del objeto

Para cambiar las unidades de medida de las reglas, haga clic derecho en una regla y seleccione
la unidad de medida en la lista desplegable, como se muestra en la figura 4 para la regla
horizontal. Puede establecer una unidad de medida para la regla horizontal y otra distinta para la
vertical.
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Milimetro

®  Centimetro
Metro
Kilometro
Pulgada
Pie >
Millas
Punto
Pica

Caracter

Renglén

Figura 4: Cambio de unidades de
medida en las reglas

Nota

Los tamafios de los objetos se dan en la unidad de medida actual y puede que no
coincidan con las unidades de la regla. La unidad de medida en la barra de estado
se define en Herramientas > Opciones > LibreOffice Impress > General.

Barra de estado

La Barra de estado (figura 5), ubicada en la parte inferior de la ventana de Impress, contiene
informacion que puede ser Util cuando se trabaja en una presentacion. Varios de los campos
son los mismos que los de otros componentes de LibreOffice. Algunos campos especificos de
Impress se describen brevemente a continuacion.

N.? de diapositiva Patron de diapositivas  Tamaiio del objeto selec.  Firma digital ~ ldioma del texto  Ajuste escala visual
Diapositiva 1de 1 Texto del thule ‘Pulse pa..” seleccionado DA 1450/060 == 2250x 260 B Espafiol (Espafia) | = —f———— | %
e s T . 4 —F
Area de informacion Posicion del cursor Camhbios no guardados Ajustar a laventana Escala visual (36)

Figura 5: barra de estado

Para obtener detalles sobre el contenido y el uso de estos campos, consulte el «Capitulo 1,
Introduccién a LibreOffice», en esta guia y en la Guia de Impress. Para ocultar la barra de
estado, vaya a Ver en el menu y anule la seleccion de Barra de estado.

Area de informacién
Cambia segun el objeto seleccionado en la diapositiva. En la Tabla 1 se muestran algunos

ejemplos.

Tabla 1: Ejemplos de informacion

Ejemplo de seleccion Ejemplos de informacion mostrada

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

Gréficos, hojas de célculo Obijeto incrustado (OLE) "NombreDeObjeto" seleccionado
Gréficos Mapa de bits con transparencia seleccionada

Nombre del patrén de diapositiva
El patron de diapositivas asociado con la diapositiva o la pagina de notas que se muestra
en el Area de trabajo. Haga clic derecho para que aparezca una lista de patrones de
diapositivas disponibles y seleccione uno para aplicarla a la diapositiva seleccionada.
Consulte «Trabajar con patrones de diapositivas» mas adelante y la Guia de Impress.

Posicidén del cursor | tamaiio del objeto
Muestra informacion diferente dependiendo de si los objetos estan seleccionados o no.
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— Cuando no se selecciona ningun objeto, los nUmeros de posicion 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
tamafo del objeto muestran el tamafio del objeto (ancho y alto).

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

— Cuando se selecciona un objeto, al hacer clic en cualquiera de estas areas se abre el
dialogo Posicién y tamafio.
Ajustar diapositiva
Cuando se hace clic en este icono, la diapositiva del area de trabajo se amplia para
ajustarse al Area de trabajo.

Barras de herramientas

Se pueden utilizar muchas barras de herramientas durante la creacion de diapositivas. Para
mostrarlas u ocultarlas, vaya a Ver > Barras de herramientas en el menu y seleccionelas en el
submenu. Para mas informacion sobre las barras de herramientas y como usarlas, consulte el
«Capitulo 1, Introduccién a LibreOffice» y la Guia de Impress.

Nota

El aspecto de los iconos utilizados en las barras de herramientas varian segun el
sistema operativo del equipo y la seleccién del tamafio y estilo del icono en
Herramientas > Opciones > LibreOffice > Ver.

Vistas del Area de trabajo

El Area de trabajo de Impress tiene cuatro vistas estandar seleccionadas mediante pestafias:
Normal, Contorno, Notas y Clasificador de diapositivas. Estas pestafias normalmente se
muestran en la parte superior del espacio de trabajo. Si no se muestran las pestafas, vaya a
Ver > Pestafias de vistas en el menu. También puede seleccionar diferentes vistas del Area de
trabajo yendo a Ver en el menu y seleccionando una vista en el menu desplegable. Cada una de
las vistas del Area de trabajo esta disefiada para facilitar la realizacion de determinadas tareas.

Nota

Cada vista del Area de trabajo muestra un conjunto diferente de barras de
herramientas cuando se selecciona. Para personalizar estos conjuntos de barras de
herramientas, vaya a Ver > Barras de herramientas en el mena, luego marque o
desmarque las barras de herramientas que desea agregar o quitar.

Normal

La vista Normal es la vista principal para crear diapositivas individuales en una presentacion. En
la vista Normal, puede disefiar y afiadir diapositivas, afiadir y formatear cualquier texto o grafico
y afiadir efectos de animacion al texto o gréficos.

Para colocar una diapositiva en la vista Normal del Area de trabajo, haga clic en la miniatura de
la diapositiva en el panel Diapositivas 0 haga clic en el nombre de la diapositiva en el
Navegador.
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Esquema

La vista de Esquema (figura 6) 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.

Diapositivas * | Normal Esquema Notas Clasificador de diapositivas i Estilos X =
! : diapositiva\'s ﬁredeterminadas ' : =
~ Seria Util agregar el titulo de su presentacion al pie de = bquemaz " Ay
pagina. Agréguelo a través de Insertar — Numero de = Esquema3 -
pagina ... — Pie de pagina S
“ Use la paleta de colores de LibreOffice que se ®
entrega con LibreOffice (libreoffice.soc) S el O
g=l-ormas predefinidas N =
Aqui hay algunas formas predefinidas para su | .
conveniencia: copie las formas, copie su formato o use Fondo
los estilos LibO. Mot =
1Z, _ ‘=Ejemplo de encabezado de seccion Obetos de fondo
Puede agregar texto adicional aqui... subtitulo
‘=Gracias ...
: ¥ ... jpor usar esta plantilla! . "
e ~ ... jpor apoyar LibreOffice! Mostrar previsualizaciones

Figura 6: Ejemplo de la vista de Esquema en el area de trabajo
» Utilice la vista Esquema para las siguientes tareas:
— Realizar cambios en el texto de una diapositiva:
— Afadir o eliminar texto en una diapositiva como en la vista Normal.

— Mover un péarrafo en una diapositiva hacia arriba o hacia abajo, usando las flechas de
movimiento en la barra de herramientas Esquema (figura 7).

Ezquema * X
= < L T%|BE 1=

Figura 7: barra de herramientas
Esquema

— Cambiar el nivel de esquema de un péarrafo en una diapositiva, usando los botones
de flecha izquierda y derecha en la barra de herramientas Esquema.

» Compare las diapositivas con un esquema. Si se advierte en un esquema que se
requiere otra diapositiva, créela directamente en la vista Esquema o regrese a la vista
Normal para crearla.

Notas

Utilice la vista Notas (figura 8) para afiadir notas a una diapositiva. Estas notas no se ven
cuando la presentacion se muestra a una audiencia usando una pantalla externa conectada a
un equipo. Haga clic en las palabras Pulse para afiadir notas y comience a escribir.

Puede cambiar el tamafio del cuadro de texto Pulse para afiadir 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.

Cuando se inserta texto en el cuadro de texto «Pulse para afiadir notas», se formatea
automaticamente utilizando el estilo de Notas predefinido que se encuentra en Estilos de
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presentacion en la pagina Estilos de la Barra lateral. Puede formatear el estilo de Notas para
que se adapte a la presentacion. Para mas informacién sobre la edicion de estilos, consulte el
«Capitulo 3, Estilos y plantillas», en esta guia y en la Guia de Impress.

Diapositivas * Mormal Esquema Motas Clasificader de diapositivas
I

1 iE T od o3 vd o5 08 07 o8 04 010 011 012 013 0 1d

Formas predefinidas

i Agui hay algunas formas predefinidas para su conveniencia:
copie las formas, copie su formato o use los estilos LibO.

Fuede agregar sus ejemplos
de cddigo, declaraciocnes
XML o resultados de
depuracicn agui ;-)

“eliow Eright

5

- z
— Oubreofiice LibreCetios Ero gtk Ky Sute

IErk’uls;e para afadir notas

i
]

Figura 8: Ejemplo de la vista de notas en el Area de trabajo

Clasificador de diapositivas

La vista Clasificador de diapositivas (figura 9) contiene todas las miniaturas de las diapositivas
utilizadas en una presentacion. Utilice esta vista para trabajar con una diapositiva o un grupo de
diapositivas.

Diapositivas x Mormal Esquema Motas Clasificador de diapositivas

Mg s o e e L]

Jmrm e 1 ) LT F | e 4

(%,

W

£ >

Figura 9: Ejemplo de la vista Clasificador de diapositivas en el Area de trabajo

Personalizacion de la vista Clasificador de diapositivas
Para cambiar el nUmero de diapositivas por fila en la vista Clasificador de diapositivas:

1) Vaya a Ver > Barras de herramientas > Vista diapositiva en el menu para mostrar la
barra de herramientas Vista diapositiva (figura 10).

2) Ajuste el numero de diapositivas (hasta 15) en el cuadro Diapositivas por fila.
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Vista diapositiva v X
O] L] |1 diapositiva =

Figura 10: Barra de herramientas
de la vista de diapositivas

Cambiar el orden de las diapositivas

Para cambiar el orden de las diapositivas de una o de un grupo de diapositivas en una
presentacion usando la vista Clasificador de diapositivas:

1) Seleccione una diapositiva 0 un grupo de diapositivas.
2) Arrastre y suelte la diapositiva 0 el grupo de diapositivas en la ubicacién requerida.

Seleccionar un grupo de diapositivas
Para seleccionar un grupo de diapositivas, use uno de estos métodos:

» Tecla Ctrl : haga clic en la primera diapositiva y, mientras mantiene presionada la tecla
Ctrl, seleccione las otras diapositivas. Las diapositivas seleccionadas no tienen que
estar una al lado de la otra.

» Tecla Mayus: haga clic en la primera diapositiva y, mientras mantiene presionada la tecla
Mayus, seleccione la diapositiva final para el grupo. Esto selecciona todas las
diapositivas entre la primera y la Ultima diapositiva seleccionada.

+ Ratén: coloque el cursor ligeramente fuera de la primera diapositiva, luego haga clic y
mantenga presionado el boton izquierdo del ratén y arrastre el cursor hasta que se
seleccionen todas las diapositivas necesarias para el grupo.

Trabajar en la vista Clasificador de diapositivas

Trabajar con diapositivas en la vista Clasificador de diapositivas es lo mismo que trabajar en el
panel Diapositivas. Para realizar cambios, haga clic con el botén derecho en una diapositiva y
elija una opcion en el menu contextual:

* Cortar: elimina la diapositiva seleccionada y la guarda en el portapapeles.
» Copiar: copia la diapositiva seleccionada al portapapeles sin quitarla.
* Pegar: inserta una diapositiva del portapapeles después de la diapositiva seleccionada.

» Diapositiva nueva: aflade 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: cambia el nombre de la diapositiva seleccionada.

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

* Eliminar diapositiva: elimina la diapositiva seleccionada.
» Disposicién: permite cambios en el disefio de la diapositiva seleccionada.

* Navegar: permite moverse entre diapositivas o de ir a la primera o Ultima diapositiva de
manera rapida.

* Mover: permite mover o reposicionar la diapositiva en el orden de presentacion.
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Desarrollar presentaciones

De forma predeterminada, Impress se abre con el didlogo Seleccionar una plantilla (figura 1)
donde puede seleccionar una plantilla para usar en la presentaciéon. Para crear una
presentacion nueva sin usar una plantilla, haga clic en Cancelar en el didlogo Seleccionar una
plantilla y aparecera una diapositiva en blanco en el area de trabajo y en el panel de
diapositivas. Para mas informacion sobre crear presentaciones, las opciones de presentacion de
diapositivas y la configuracién de la presentacion, consulte la Guia de Impress.

Para evitar que se abra el dialogo Seleccionar una plantilla, vaya a Herramientas > Opciones >
LibreOffice Impress > General en el menu y anule la seleccién de la opcion Comenzar con
seleccion de plantillas (figura 11).

Opciones - LibreOffice Impress - General |
T LibreOffice Documento nuevo Presentacién |
# Gargar/guardar Comenzar con seleccion de plantillas [] Activar control remoto

# Configuracion de idiomas

. . Activar consola de presentacion
= LibreOffice Impress P

Conbgracite Objetos detento
Ver Copiar al mover Permitir edicién répida
Reticula Usar antememoria de fondo [C] Permitir seleccitn solo en érea de texto
Imprimir
T .
T LibreOffice Base Objetos siempre desplazables
+ Graficos Unidad de medida:
# Internet -
mem Tabulaciones: 1,23 cm =
Compatibilidad

Usar métricas de la impresora
para formatear documentos

[[] Afadir espaciado entre parrafos y tablas

Figura 11: Didlogo Opciones - LibreOffice Impress - General

ﬂ Consejo

Lo primero que debe hacer es decidir el propdsito de una presentacion y planificar
en consecuencia. Tener una idea del tipo de audiencia, la estructura, el contenido y
como se realizara la presentacion ahorrara mucho tiempo desde el principio.

Presentacion nueva

Cuando crea una presentacion nueva, Impress muestra solo una diapositiva en el Panel
Diapositivas y en el area de trabajo.

Insertar diapositiva nueva
Para insertar una diapositiva nueva en una presentacion, utilice uno de los siguientes métodos.
* Vaya a Diapositiva > Diapositiva nueva en el mend.

» Haga clic con el botén derecho en el panel Diapositivas y seleccione Diapositiva nueva
en el menud contextual.

* Use el atajo de teclado Ctrl+M.

+ Vaya a la vista Clasificador de diapositivas en el Area de trabajo, haga clic con el botén
derecho en una diapositiva y seleccione Diapositiva nueva en el menua contextual.

* Haga clic en Diapositiva nueva en la barra de herramientas Presentacion (figura 12). Si
la barra de herramientas Presentacion no estd visible, vaya a Ver > Barras de
herramientas en el menu y seleccione Presentacion.
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Figura 12: Barra de herramientas
Presentacion

Nota

Se inserta la diapositiva nueva 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 una diapositiva para duplicarla en el panel Diapositivas

y use 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 en el 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 Duplicar diapositiva en el menu
contextual.

* Vaya a Diapositiva > Duplicar diapositiva en el menda.
* Haga clic en el icono Duplicar diapositiva en la barra de herramientas Presentacion.

Formato de diapositiva

Haga clic en Propiedades en la barra lateral y abra el panel Diapositiva (figura 13) para mostrar
las opciones de formato disponibles para una presentacion. El panel Diapositiva permite
formatear rapidamente todas las diapositivas incluidas en una presentacion y seleccionar
diapositivas maestras para una presentacién. Para mas informacion sobre el formato de
diapositivas y el uso de diapositivas maestras, consulte la Guia de Impress.

Propiedades b
- Diapositiva M
Formato: |Panta||a 16:9 ~ | ,ﬂ
Orientacion: |H orizontal ~ | j
Fondo: |Ninguna V| |
Insertar imagen... @
Patrén de diaps.: |Predetern1inado ~ | <>
Fondo de patron
Objetos de patrén E
Vista de patrén
= Disposiciones E
[ [—= |
[— [— [——1|
=1 =1 == E=

Figura 13: Paneles Diapositiva y Disposiciones en
Propiedades (Barra lateral)
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Diseio de diapositiva

De forma predeterminada, en Impress, el disefio Diapositiva de titulo se utiliza para la primera
diapositiva cuando se crea una presentacion nueva. Los disefios incluidos en Impress van
desde una diapositiva en blanco hasta una diapositiva con seis cuadros de contenido y un titulo.
Para mas informacion sobre disefios de diapositivas y su contenido, consulte la Guia de
Impress.

La primera diapositiva de una presentacion suele ser una Diapositiva de titulo. Los disefios
Diapositiva de titulo, o Solo titulo son los mas adecuados para la primera diapositiva de una
presentacion. Para las diapositivas restantes, seleccione un disefio conveniente para el
contenido de la diapositiva.

Impress no tiene la funcionalidad para crear disefios personalizados. Sin embargo, los
diferentes elementos en un disefio de diapositiva se pueden cambiar de tamafio y mover. Para
mas informacion, consulte la Guia Impress.

Seleccionar disefio de diapositiva

Los disefios disponibles se muestran en el panel Disposiciones de la pagina Propiedades de la
Barra lateral. Después de seleccionar una diapositiva, puede seleccionar el disefio de la
diapositiva utilizando uno de los siguientes métodos:

* Vaya a la pagina Propiedades en la Barra lateral para abrir el panel Disposiciones
(figura 14).

» Haga clic en Disefio de diapositiva en la barra de herramientas Presentacion para abrir
el panel Disposiciones de la pagina Propiedades en la Barra lateral.

» Haga clic en Diapositiva > Disposicion en el menu para abrir una lista desplegable que
muestra los disefios por nombre.

» Haga clic con el botén derecho en un lugar vacio de la diapositiva seleccionada y
seleccione Disposicion en el menl contextual.

! Propiedades X =
Diapositiva
= Disposiciones
= | Ry
sl [ Y~
L[] O
[ [ LI 1 =
[—] [—] —1 &
I C 1] D00
I [ — LI010d

Figura 14: Disefios en el panel de disposiciones
en la Barra lateral ( pagina Propiedades)
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Para ver los nombres de los disefios de diapositivas, utilice la funcién de
informacion sobre herramientas. Coloque el cursor en un icono en la seccién
Disposiciones (0 en cualquier otro icono de herramienta) en el panel Propiedades
de la barra lateral y su nombre se muestra en un pequefio rectangulo.

Cambiar el disefio de la diapositiva
Cambie el disefio de una diapositiva en una presentacion de la manera siguiente:

1) Seleccione una diapositiva en su presentacion.
2) Seleccione un nuevo disefio para la diapositiva usando uno de los métodos descritos en

«Seleccionar disefio de diapositiva».

Contenido de la diapositiva

Varios de los disefios pueden contener uno o mas cuadros de contenido. Cada uno de estos
cuadros de contenido se puede configurar para contener los siguientes elementos. Para mas
informacién sobre los cuadros de contenido de disefio, consulte la Guia de Impress.

Titulo de la diapositiva: haga clic en «Pulse para afiadir un titulo» y escriba un titulo en
el cuadro de texto. Impress ingresa al modo de edicion de texto y la barra de
herramientas Formato de texto se abre automaticamente.

Texto: haga clic en «Pulse para afiadir texto» y escriba el contenido en el cuadro de
texto. Al igual que en el titulo, la barra de herramientas Formato de texto se abre
autométicamente.

Tabla: vaya a Insertar > Tabla en el menu y se abrird el didlogo Insertar una tabla.
Ingrese el numero de columnas y filas, luego haga clic en Aceptar. El didlogo se cierra'y
se inserta una tabla en la diapositiva. Impress ingresa al modo de edicion de texto y las
barras de herramientas Formato de texto y Tabla se abren automaticamente.

Grafico: vaya a Insertar > Grafico en el menu y el gréfico predeterminado de Impress
se insertara en la diapositiva. El panel Tipo de gréfico se abre en la pagina Propiedades
de la barra lateral, lo que permite editar el grafico segln los requisitos de presentacion.

Imagen: vaya a Insertar > Imagen en el menu y se abrird un explorador de archivos.
Navegue hasta donde se encuentra la imagen requerida. Seleccione el archivo y haga
clic en Abrir. La imagen se coloca en la diapositiva y el explorador de archivos se cierra.
El panel Imagen se abre en la pagina Propiedades en la barra lateral, lo que permite
editar el archivo de imagen.

Audio o video: vaya a Insertar > Audio o Video en el menu y se abrira un explorador
de archivos. Navegue hasta donde se encuentra el archivo de audio o video requerido.
Seleccione el archivo y haga clic en Abrir. El archivo de audio o video se inserta en la
diapositiva y el explorador de archivos se cierra. Se abre la barra de herramientas
Reproduccion multimedia con botones para interactuar con el audio o video.

Nota

Los elementos de texto y graficos se pueden reajustar en cualquier momento
durante la preparacion de una presentacion, pero cambiar el disefio de una
diapositiva que ya tiene contenido puede tener un efecto caético. Se recomienda
prestar especial atencion al disefio que se selecciona antes de realizar una
seleccién. Si se cambia el disefio después de agregar el contenido, el contenido no
se pierde, pero es posible que necesite reformatearlo.
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Modificar elementos de diapositiva

Cuando se inserta una diapositiva en una presentacion, contiene elementos que se incluyeron
en el disefio de diapositiva seleccionado. Sin embargo, es poco probable que los disefios
predefinidos se adapten a todos los requisitos de una presentacion. Es posible que desee
eliminar elementos que no son necesarios o afiadir objetos como texto o imagenes.

Impress no tiene la funcionalidad para crear disefios personalizados. Sin embargo, se puede
cambiar el tamafio de diferentes elementos y moverlos para adaptarse a los requisitos de un
disefio de diapositiva. También es posible afadir elementos de diapositiva sin estar limitado al
tamafio y la posicion de los cuadros de contenido.

Nota

Se recomienda que los cambios en los elementos de las diapositivas en los disefios
incluidos 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 Patron de diapositiva (Ver > Patron de diapositiva en el
menu), pero puede producir resultados impredecibles y requiere un cuidado
adicional, asi como una cierta cantidad de pruebay error.

Mover cuadro de contenidos

1) Haga clic en el marco exterior del cuadro de contenidos para que se muestren los
controladores de seleccion.

2) Coloque el cursor del raton en el marco para que el cursor cambie de forma.
Normalmente se trata de una mano cerrada, aunque depende de la configuracién del
equipo.

3) Haga clic con el botén izquierdo del ratén sin soltarlo y arrastre el cuadro de contenidos
a su nueva posicién en la diapositiva, luego suelte el botdn del raton.

Cambiar el tamaino del cuadro de contenidos

1) Haga clic en el marco exterior del cuadro de contenidos para que se muestren los
controladores de seleccién.

2) Cologue el cursor del ratén en un controlador de seleccion del marco para que el cursor
cambie de forma.

3) Haga clic en el botdn izquierdo del raton y arrastre el controlador de seleccion en el
marco para cambiar el tamafo del cuadro de contenidos, luego suelte el botén del ratén.

— Los controladores de seleccién superior e inferior cambian la altura de un cuadro de
contenidos.

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

— Los controladores de seleccién de esquina cambian el ancho y el alto al mismo
tiempo.
Eliminar elementos

1) Haga clic en un cuadro de contenidos o un elemento para resaltarlo y que se muestren
los controladores de seleccion.

2) Pulse la tecla Supr o Retroceso para eliminar el cuadro de contenidos o elemento.

Anadir texto

Para afadir texto a una diapositiva que contiene un marco de texto, haga clic en «Pulse para
agregar texto» en el marco de texto y escriba el texto requerido. Los estilos de esquema de
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Impress se aplican automaticamente al texto a medida que se inserta. Puede cambiar el nivel de
esquema de cada parrafo, asi como su posicién dentro del texto, usando los botones de flecha
en la barra de herramientas Esquema (consulte «Esquema») o coloque el cursor al principio de
un parrafo y pulse la tecla Tab. Para mas informacion, consulte «Afiadir y formatear texto» y la
Guia de Impress.

Aiadir imagenes u objetos

Para afiadir imagenes u objetos a una diapositiva, por ejemplo, una imagen, clipart, dibujo,
fotografia u hoja de calculo, haga clic en Insertar en el menu y seleccione la imagen o tipo de
objeto requerido. Consulte «Insertar imagenes, tablas, graficos o multimedia» mas adelante y en
la Guia de Impress.

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 elegir una diapositiva maestra diferente, como se explica en
«Trabajar con patrones de diapositivas» mas adelante.

Una diapositiva maestra tiene un conjunto especifico de caracteristicas que actla como plantilla
y se utiliza como punto de partida para crear otras diapositivas. Estas caracteristicas incluyen el
fondo de la diapositiva, los objetos en el fondo, el formato de cualquier texto utilizado y cualquier
imagen de fondo.

Impress tiene una gama de diapositivas maestras, que se encuentran en el panel Patrones de
diapositivas en la Barra lateral. También puede crear y guardar diapositivas maestras
adicionales o importar de otras origenes. Consulte la Guia de Impress para mas informacion.

Para cambiar solo el fondo de una diapositiva, puede usar un atajo:

1) Seleccione una diapositiva en la vista Normal o Clasificador de diapositivas en el area de
trabajo.

2) Vaya a Diapositiva > Propiedades de diapositiva en el menu para abrir el dialogo
Propiedades de diapositiva (figura 15).

3) Haga clic en la pestafia Fondo.
4) Seleccione el fondo deseado entre Color, Degradado, Imagen, Motivo o Trama.
5) Haga clic en Aceptar para guardar el cambio y cerrar el didlogo.

Para mas informacion sobre cémo insertar, formatear y cambiar un fondo, consulte la Guia de
Impress o la Guia de Draw.
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Propiedades de diapositiva
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Figura 15: Dialogo Propiedades de diapositiva (Pagina Fondo)

Modificar presentaciones

De forma predeterminada, una presentacion muestra todas las diapositivas en el mismo orden
en que aparecen en la vista Clasificador de diapositivas en el espacio de trabajo. Se recomienda
revisar toda la presentaciéon y responder algunas preguntas. Ejecute la presentacion al menos
una vez, luego responda las siguientes preguntas. También puede haber mas preguntas
después de ejecutar una presentacion por primera vez, por ejemplo:

¢ Estén las diapositivas en el orden correcto? Si no, tendra que mover algunas de las
diapositivas.

¢ Esté la informacién bien espaciada y visible para los miembros de una audiencia en la
parte trasera de una sala grande? Es posible que la audiencia no pueda ver la
informacion en la parte inferior de una diapositiva, asi que redisefie la presentacién para
que se ajuste a las tres cuartas partes superiores de una pantalla.

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

¢Son innecesarias algunas de las diapositivas? Oculte o elimine las diapositivas que no
sean necesarias.

¢Las animaciones ayudarian a algunas de las diapositivas? Esto se considera una
técnica avanzada.

¢Algunas de las diapositivas deberian tener una transicién de diapositiva diferente a
otras? Cambie la transicion de esas diapositivas.

Una vez respondidas las preguntas, realice los cambios necesarios. Los cambios se pueden
realizar en la vista Clasificador de diapositivas en el espacio de trabajo. Para mas informacién
sobre coOmo ejecutar una presentacion, consulte la Guia de Impress.
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Anadir y formatear texto

Es probable que la mayoria de las diapositivas de una presentacion contengan algun texto. Esta
seccion brinda algunas pautas sobre como afiadir texto y cambiar su apariencia. El texto
utilizado en las diapositivas esta contenido en cuadros de texto. Para mas informacién sobre
como afadir y formatear texto, consulte la Guia de Impress.

Hay dos tipos de cuadros de texto (cuadro de texto de autodisefio y cuadro de texto) disponibles
en Impress para usar en diapositivas. Ambos tipos de cuadros de texto se pueden mover,
cambiar de tamafio y eliminar.

* Elija un disefio predefinido en la seccion Disposiciones del panel Propiedades de la
Barra lateral y no seleccione ningun tipo de contenido especial. Estos cuadros de texto
se denominan cuadros de texto de autodisefio.

« Utilice la herramienta Insertar cuadro de texto en la barra de herramientas Estandar, la
barra de herramientas Dibujo o la barra de herramientas Texto (figura 16) para crear
cuadros de texto en una diapositiva.

» Utilice el atajo de teclado F2 para crear cuadros de texto en una diapositiva (solo
Windows y Linux).

La barra de herramientas Formato de texto (figura 17), normalmente se abre al afadir y
formatear texto, proporcionando automaticamente una variedad de herramientas para agregar y
formatear texto.

Texto w X
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Figura 16: Barra de
herramientas Texto
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Figura 17: Barra de herramientas Formato de texto

Nota

Si las barras de herramientas no estan visibles, vaya a Ver > Barras de
herramientas en el menu y seleccione las barras de herramientas necesarias en la
lista desplegable.

Nota

El relleno del area y los bordes en los cuadros de texto de autodisefio y los cuadros
de texto se pueden editar utilizando los mismos métodos que se utilizan para los
objetos gréficos. Para mas informacion, consulte la Guia de Impress.
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Cuadros de texto de autodiseino

1)
2)

3)

4)

5)

Asegurese de que la vista Normal esté seleccionada en el area de trabajo.

Seleccione la diapositiva en la que se agregara el texto en un cuadro de texto de
autodisefio.

Haga clic en «Pulse para afiadir un titulo» o «Pulse para afiadir texto» en un cuadro de
texto de autodisefo. El texto desaparece automaticamente y es reemplazado por un
cursor de texto parpadeante. La barra de herramientas Formato de texto se abre
automaticamente en sustitucion de la barra de herramientas Lineas y relleno.

Escriba o pegue texto en el cuadro de texto de autodisefio y, si es necesario, formatee el
texto segun los requisitos de la presentacion.

Haga clic fuera del cuadro de texto de autodisefio para anular la seleccién.

Cuadros de texto

1)
2)
3)

4)

5)

Asegurese de que la vista Normal esté seleccionada en el area de trabajo.
Seleccione la diapositiva en la que se afiadira el texto.

Para texto horizontal: haga clic sobre la diapositiva seleccionada y cree un cuadro de
texto en modo de edicion usando uno de los siguientes métodos:

— Cuadro de texto de una linea: seleccione Insertar > Cuadro de texto en el menu o
use el atajo de teclado F2, haga clic en la diapositiva y luego escriba o pegue el
texto. El ancho de un cuadro de texto de una sola linea horizontal aumenta a medida
gue se agrega texto.

— Cuadro de texto de varias lineas: seleccione Insertar > Cuadro de texto o pulse F2,
haga clic en la diapositiva y arrastre hasta el ancho aproximado requerido para el
cuadro de texto, luego escriba o pegue el texto en el cuadro de texto. El ancho del
cuadro de texto es fijo y la altura del cuadro de texto aumenta automaticamente a
medida que se agrega texto creando multiples lineas de texto horizontal.

— Cuadro de texto de varias lineas a partir de un cuadro de texto de una sola linea:
utilice la tecla Intro para crear un nuevo péarrafo o la combinacion de teclas
Mayus+Intro para crear un salto de linea en el texto.

Suelte el botdn del ratén y el cursor aparece en el cuadro de texto, que ahora esta en
modo de edicion y se indica con un borde de color (figura 18). El ancho y la posicion final
del cuadro de texto se pueden ajustar después de agregar texto en el cuadro de texto.

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

] O

m]
1) Asegurese que la vista Normal es la activa en el Area de trabajo
2) Seleccione la diapositiva a la que quiere afiadir texto en un
_cuadro de texto de disefio automatico
3) Haga clic en el cuadro de texto y empiece a escribir. Un cuadro
de texto de disefio automatico se distingue por el texto que
_aparece: «Pulse para afadir su tenxto»

Figura 18: Ejemplo de un cuadro de texto en modo de edicion

Texto vertical

Ademas de los cuadros de texto normales donde el texto esté alineado horizontalmente, es
posible insertar cuadros de texto donde el texto esté alineado verticalmente. El texto vertical
esté disponible solo cuando los idiomas asiaticos estan habilitados en Herramientas >
Opciones > Configuracion de idiomas > Idiomas.
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La creacién de cuadros de texto verticales es similar a la creacion de cuadros de texto
horizontales. Utilice la herramienta Insertar texto vertical en las barras de herramientas
Estandar, Dibujo o Texto para crear un cuadro de texto vertical con una o varias lineas. La altura
del cuadro de texto es fija y el ancho de un cuadro de texto vertical aumenta automaticamente a
medida que se agrega texto a un cuadro de texto de varias lineas.

Cambio rapido del tamaiio de letra

Puede aumentar o disminuir rapidamente el tamafio de letra del texto seleccionado usando las
herramientas Aumentar tamafio de letra y Disminuir tamafio de letra en la barra de herramientas
Formato de texto. La cantidad en que cambia el tamafio de la letra depende de los tamafos
estandar disponibles para la letra en uso.

Nota

Los cuadros de texto de autodisefio ajustan automaticamente el tamafo de letra de
cualquier texto insertado en el cuadro de texto de autodisefio. Por ejemplo, si se
inserta una parte larga de texto en un cuadro de texto de autodisefio, el tamafio de
la letra puede disminuir para ajustarlo dentro del cuadro.

Pegar texto

Puede afadir texto a un autodisefio 0 a un cuadro de texto normal copiandolo de otro
documento y pegandolo en Impress. Sin embargo, el formato del texto pegado probablemente
no coincidira con el formato del texto circundante o el de las otras diapositivas de la
presentacion. Esto puede ser lo que desee en algunas ocasiones. Sin embargo, para
asegurarse de que el estilo de la presentacidn sea coherente y no se convierta en un mosaico
de diferentes estilos, tipos de letras, vifetas, etc., debe formatear el texto para que coincida con
el resto de la presentacion.

Texto sin formato
Una buena préctica es pegar texto sin formato y aplicar el formato posteriormente.

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

2) Cree un cuadro de texto en una diapositiva y asegurese de que el cursor de texto esté
parpadeando en el cuadro de texto. Consulte «Cuadros de texto» y la Guia de Impress
para mas informacion.

Alternativamente, seleccione un cuadro de texto de autodisefio en su diapositiva.
Consulte «Cuadros de texto de autodisefio» y la Guia de Impress para mas informacion.

3) Pegue el texto sin formato en el cuadro de texto mediante uno de los siguientes
métodos. El texto se pega en la posicion del cursor en el cuadro de texto formateado
usando el estilo de dibujo predeterminado o el estilo de presentacion si el texto se pegé
en un cuadro de texto de autodisefio.

— Vaya a Editar > Pegado especial > Pegar texto sin formato en el menu.

— Haga clic en el triangulo pequefio ¥ a la derecha de la herramienta Pegar en la barra
de herramientas Estandar y seleccione Texto sin formato en el submenu.

— Use el atajo de teclado Ctrl+Mayts+V (macOS d+Mayis+V) y seleccione Texto sin
formato en el didlogo que se abre.

4) Formatee el texto segun los requisitos de la presentacion utilizando los iconos de la
barra de herramientas Formato de texto o las opciones de Formato en el menu.
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Nota

El estilo de presentacion utilizado en los cuadros de texto de autodisefio no se
puede cambiar seleccionando otro estilo de presentacion. Asegurese de que el
cuadro de texto autodisefio utilice el estilo de presentacion requerido. Cambie los
niveles de esquema y los estilos de esquema utilizando la tecla Tab o la
combinacién Mayus+Tab. Consulte la Guia de Impress para mas informacion.

Formatear el texto pegado en un cuadro de texto de autodisefio

Si esta pegando texto en un cuadro de texto de autodisefio, debe aplicar el estilo de esquema
apropiado al texto para darle la misma apariencia que el resto de la presentacion.

1)
2)
3)
4)

5)

6)

Resalte y copie el texto de otro documento o diapositiva.
Pegue el texto formateado en el cuadro de texto autodisefio.
Seleccione el texto pegado.

Seleccione Formato > Limpiar formato directo en el menu o use el atajo de teclado
Ctrl+Mayus+M (macOS F+Mayus+M) para asegurarse de que se elimina cualquier
formato del texto pegado.

Use los cuatro botones de flecha en la barra de herramientas Esquema para mover el
texto a la posicion apropiada y darle el nivel de esquema apropiado.

— Laflecha izquierda asciende una entrada de lista en un nivel (por ejemplo, del
Esquema 3 a Esquema 2). Puede obtener el mismo resultado colocando el cursor al
principio del parrafo y pulsando las teclas Mayts+Tab.

— La flecha derecha desciende una entrada de lista en un nivel. Puede obtener el
mismo resultado colocando el cursor al principio del parrafo y pulsando la tecla Tab.

— La flecha hacia arriba mueve una entrada de lista hacia arriba en el orden de la lista.
— La flecha hacia abajo mueve una entrada de lista hacia abajo en el orden de la lista.

Si es necesario, modifique el estilo de la presentacion para dar formato al texto segun
los requisitos de la presentacidn para cambiar los atributos de letra, tabuladores, etc.
Consulte la Guia de Impress para mas informacion. Alternativamente, aplique cualquier
formato manual o directo necesario al texto.

Formato del texto pegado en un cuadro de texto

Pegar texto formateado en un cuadro de texto sobrescribe cualquier formato y reemplaza el
estilo del cuadro de texto.

1)
2)

3)

4)

5)

6)

Resalte y copie el texto de otro documento o diapositiva.

Si es necesario, cree un cuadro de texto en una diapositiva y asegurese de gue el cursor
de texto esté parpadeando en el cuadro de texto. Consulte «Cuadros de texto» mas
atras y la Guia de Impress para 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 del texto pegado sobrescribe cualquier formato
de estilo del cuadro de texto.

Seleccione Formato > Limpiar formato directo en el menu o use los atajos de teclado
Ctrl+Mayus+M (macOS I +Mayis+M) para asegurarse de que se elimine cualquier
formato del texto pegado.

Seleccione el estilo de dibujado requerido entre los estilos de dibujado disponibles, para
dar formato al texto.

Si es necesario, modifique un estilo de dibujado o cree un estilo de dibujado nuevo para
dar formato al texto segun los requisitos de la presentaciéon. Consulte la Guia de Impress
para mas informacion.
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Nota

Puede crear estilos de dibujado en Impress. Estos estilos de dibujado solo estan
disponibles para la presentacion de Impress en la que los ha creado y guardado.
También puede crear plantillas que incluyan los estilos de dibujado necesarios. Para
mas informacién, consulte la Guia de Impress.

Crear listas numeradas y con viiletas

El procedimiento para crear una lista ho ordenada (con vifietas) u ordenada (hnumerada) varia
segun el tipo de cuadro de texto utilizado. Las herramientas para administrar y dar formato a
una lista son las mismas. Para cambiar la apariencia de una lista, consulte «Cambiar el tipo de
lista» més adelante.

Cuadros de texto de autodisefio

En los cuadros de texto de autodisefio, los estilos de esquema disponibles tienen el formato de
listas con vifietas. En la figura 19 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 los requisitos de la presentacion. Consulte la Guia de Impress para
mas informacion.

Pulse para anadir un titulo

% Haga clic para editar el formato de texto del
esquema

~ Segundo nivel
~ Tercer nivel
~ Cuarto nivel
~ Quinto nivel
“ Sexto nivel
“ Septimo nivel

Figura 19: Ejemplo de listas con vifietas de esquema

Cree una diapositiva usando un cuadro de texto de autodisefio con una lista con vifietas (no
ordenada) de la siguiente manera:
1) Vaya a Ver > Normal en el menu para abrir la vista Normal.
2) Seleccione un disefio para la diapositiva mediante uno de los siguientes métodos:
— Haga clic con el boton derecho en un area en blanco de la diapositiva y seleccione un
disefio en el menud contextual.
— Vaya a Diapositiva > Disposicion en el menu y seleccione un disefio en la lista
desplegable.
— Seleccione un disefio en el panel Disposiciones de la pagina Propiedades en la Barra
lateral.
3) Haga clic en el texto «e Pulse para afiadir texto» y comience a escribir el primer
elemento de la lista.

4) Pulse Intro para comenzar un nuevo punto de lista o use la combinacion de teclado
Mayus+Intro 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.
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0 Consejo

Para desactivar las vifietas por completo, haga clic en Alternar lista no ordenada en
la barra de herramientas Formato de texto (figura 17).

Cambiar el nivel de esquema
En los cuadros de texto de autodisefio, cambie el nivel de esquema de la siguiente manera:
1) Para descender el nivel de esquema de un punto de lista, utilice uno de los siguientes
métodos:
— Pulse la tecla Tab.
— Haga clic en Bajar nivel en la barra de herramientas Esquema.
— Haga clic en Bajar nivel en el panel Listas de la pagina Propiedades en la Barra
lateral.
— Vaya a Formato > Listas en el menu y seleccione Bajar nivel en el submenu.
— Ultilice el atajo de teclado Alt+Mayus+Derecha (macOS Option+Mayus+Derecha)
2) Para ascender el nivel de esquema de un punto de lista, utilice uno de los siguientes
métodos:
— Use el atajo de teclado Mayus+Tab.
— Haga clic en Subir un nivel en la barra de herramientas Esquema.
— Haga clic en Subir un nivel en el panel Listas de la pagina Propiedades en la Barra
lateral.
— Vaya a Formato > Listas en el menu y seleccione Subir un nivel en el submend.
— Utilice el atajo de teclado Alt+Mayus+Izquierda (macOS Option+Mayus+Izquierda)
3) Para mover un punto de la lista hacia abajo o hacia arriba en el orden de la lista sin
cambiar el nivel de esquema, use uno de los siguientes métodos:
— Haga clic en Bajar o Subir en la barra de herramientas Esquema.
— Haga clic en Bajar o Subir en el panel Listas de la pagina Propiedades en la Barra
lateral.
— Vaya a Formato > Listas en el menu y seleccione Bajar o Subir en el submenu.

— Utilice el atajo de teclado Alt+Mayus+Abajo 0 Atl+Mayts+Arriba para bajar o subir
respectivamente (macOS Option+Mayus+Abajo 0 Option+Mayus+Arriba)

Nota

En los cuadros de texto de autodisefio, subir un nivel o bajar nivel un elemento de la
lista corresponde a aplicar un estilo de esquema diferente. El segundo nivel de
esquema corresponde al estilo Esquema 2, el tercer nivel de esquema al estilo
Esquema 3y asi sucesivamente. Un cambio de nivel y estilo produce otros
cambios, por ejemplo, en el tamafo de letra, tipo de vifieta, etc.

Cuadros de texto
Cree una lista no ordenada o numerada (ordenada) en un cuadro de texto de la siguiente
manera:
1) Cree un cuadro de texto en una diapositiva y asegurese de que el cursor de texto esté
parpadeando en el cuadro de texto. Consulte en «Cuadros de texto» cémo crear un
cuadro de texto.

2) Cree una lista utilizando uno de los siguientes métodos:
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— Haga clic en Alternar lista no ordenada o Alternar lista ordenada en la barra de
herramientas Formato de texto.

— Haga clic en Alternar lista no ordenada o Alternar lista ordenada en el panel Listas de
la pagina Propiedades en la Barra lateral.

— Vaya a Formato > Listas en el menu y seleccione Lista no ordenada o Lista
ordenada en el submenu.

3) Escriba el texto y pulse Intro para comenzar un nuevo punto de la lista o use la
combinacion de teclado Mayds+intro para comenzar una nueva linea sin crear un nuevo
punto en la lista. La nueva linea tendra la misma sangria que el punto de la lista.

4) Para aumentar o disminuir el nivel de sangria de un punto de la lista 0 mover un punto
de la lista hacia arriba o hacia abajo, consulte «Cambiar el nivel de esquemax.

Cambiar el tipo de lista

El tipo de lista se puede cambiar para un tipo no ordenado u ordenado para toda la lista o solo
para un punto.

1) Seleccione un solo punto en una lista o seleccione la lista completa o haga clic en el
borde del cuadro de texto para que se muestren los controladores de cambio de tamafio
para seleccionar toda la lista.

2) Cambie el tipo de lista de no ordenada a ordenada o de ordenada a no ordenada como
se ha descrito anteriormente en «Cuadros de texto».

3) Sies necesario, cambie el tipo de vifieta 0 numeracion utilizado para la lista:

a) Haga clic en el triangulo pequefio ¥ a la derecha de Alternar lista no ordenada o
Alternar lista ordenada en la barra de herramientas Formato de texto o en el panel
Listas de la pagina Propiedades en la Barra lateral.

b) Seleccione un tipo de vifieta 0 nUmero de las opciones disponibles en la ventana que
se despliega como se muestra en la figura 20.

y @ * u 1) 1. (1) .
. . u 2) 2, @) I,
. M u 3) 3. 3) I8
> X v A) a) (a) .
e g x v B) b) (b) i
> - X v C) o) () i
T Més vifietas... -7 Mas numeracién...

Figura 20: Opciones de lista para vifietas y nhumeracién

¢) Sies necesario, haga clic en Méas vifietas o Mas numeracion para abrir el dialogo
Numeracion y vifietas para obtener mas opciones para cambiar la apariencia de la
lista. Consulte la Guia de Impress para mas informacion.

Cambiar el formato de las viietas o numeracion

El formato de vifietas 0 numeracion que se usa en una lista se puede cambiar para toda la lista
0 para un solo punto de la siguiente manera:

1) Seleccione un punto en una lista o seleccione la lista completa en el cuadro de texto.
Alternativamente, haga clic en el borde del cuadro de texto para que se muestren los
controles de cambio de tamafio para seleccionar la lista completa.
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2) Haga clic en el triangulo v a la derecha de Alternar lista no ordenada o Alternar lista
ordenada en la barra de herramientas Formato de texto o en el panel Listas de la pagina
Propiedades en la barra lateral para abrir un dialogo desplegable que muestra las
opciones de formato disponibles.

3) Seleccione un tipo de vifieta o nimero de las opciones disponibles en la ventana
desplegable, como se muestra en la figura 20.

4) Si es necesario, haga clic en Mas vifietas 0 Mas numeracién en la ventana desplegable
para abrir el didlogo Vifietas y numeracion para obtener mas opciones para cambiar la
apariencia de la lista. Consulte la Guia Impress para mas informacion.

Nota

El didlogo Numeracion y vifietas también se puede abrir yendo a Formato >
Numeracién y viietas en el menl o haciendo clic con el botén derecho en un
punto de la lista y seleccionando Numeracion y vifietas en el menu contextual.

Nota

Si la lista se cre6 en un cuadro de texto de autodisefio, una forma alternativa de
cambiar la apariencia de la lista es modificar los estilos de Esquema. Los cambios
realizados en un estilo de esquema se aplican a todas las diapositivas que usan ese
estilo. Para mas informacion, consulte la Guia de Impress.

Columnas de texto

El texto de una presentacion se puede formatear en columnas dentro de cuadros de texto y
objetos. Sin embargo, las columnas no se pueden usar en partes separadas del texto dentro de
un cuadro de texto u objeto. Todo el cuadro de texto u objeto debe usarse para las columnas.

El tipo de columnas utilizadas en Impress son columnas de flujo continuo. Esto significa que
cuando el texto llega al final de una columna, fluye automaticamente a la siguiente columna a
medida que se agrega el texto. Este tipo de columnas también se conoce como columnas
periodisticas.

Las columnas en cuadros de texto y objetos gréaficos se crean de la siguiente manera:

1) Para cuadros de texto: haga clic en el borde de un cuadro de texto para seleccionarlo
de modo que se muestren los controladores de seleccién que indican que el cuadro de
texto esta en modo de edicion.

2) Para objetos graficos: haga doble clic en un objeto gréafico para seleccionarlo de modo
gue se muestren los controladores de seleccion y el cursor parpadee en el centro del
objeto, lo que indica que el objeto estd en modo de edicidén de texto.

3) Abra las opciones para las columnas de texto usando uno de los siguientes métodos:

— Haga clic con el botén derecho en el cuadro de texto o el objeto gréfico y seleccione
Atributos de texto en el menu contextual para abrir el dialogo Texto, luego haga clic
en la pestafia Columnas de texto para mostrar las opciones (figura 21).
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Figura 21: Dialogo Texto: pagina Columnas de texto

— Haga clic en Columnas en la pagina Propiedades en la Barra lateral para abrir el
panel Columnas (figura 22).
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Figura 22: Secciéon Columnas en el panel
Propiedades de la barra lateral

4) Establezca el numero de columnas requeridas en el cuadro Numero de columnas vy el
espacio requerido entre las columnas en el cuadro Espaciado.

5) Guarde los cambios y deseleccione el cuadro de texto o el objeto grafico usando uno de
los siguientes métodos:

— Para el didlogo Texto, haga clic en Aceptar para guardar los cambios y cerrar el
didlogo, luego haga clic fuera del cuadro de texto para anular la seleccion.

— Para el panel Columnas de la pagina Propiedades de la barra lateral, haga clic fuera
del cuadro de texto o del objeto gréafico para anular la seleccién y guardar los
cambios.

6) Escriba el texto requerido o use copiar y pegar para ingresar el texto requerido en el
cuadro de texto o en el objeto grafico. Cualquier texto ingresado estara en formato de
columna.

7) Sies necesario, formatee el texto segun los requisitos de presentacion.

8) Haga clic fuera del cuadro de texto o del objeto grafico para anular la seleccién y guardar
los cambios.
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Nota

Cualquier texto dentro de un cuadro de texto o un objeto gréafico pasa
automaticamente al formato de columna cuando se guardan los cambios.

Insertar imagenes, tablas, graficos o multimedia

Un cuadro de contenidos en una diapositiva puede contener imagenes, tablas, gréaficos o
multimedia, asi como texto. La barra de herramientas Insertar (figura 23) proporciona acceso
rapido a las herramientas relevantes. Esta seccion proporciona una descripcion general de
cémo trabajar con estos objetos. Para mas informacién, consulte la Guia de Impress.

Insertar imagenes

1) Abra la diapositiva en la vista Normal en el area de trabajo donde desea insertar una
imagen.

2) Abra el explorador de archivos Insertar imagen utilizando uno de los siguientes métodos:
— Vaya a Insertar > Imagen en el menda.
— Haga clic en Insertar imagen en la barra de herramientas Insertar (figura 23).
— Haga clic en Insertar imagen en la barra de herramientas Estandar.

Insertar ¥ X
- EH - 0 TT ol

Figura 23: Barra de herramientas
Insertar

3) Navegue hasta la ubicacién del archivo y seleccione el archivo de imagen requerido.
4) Haga clic en Abrir para colocar la imagen en el centro de la diapositiva.
5) Cambie la posicion y el tamafio de la imagen segun los requisitos de presentacion.

Insertar tabla

Cuando se inserta una tabla en una diapositiva, se abre autométicamente la barra de
herramientas Tabla (figura 24). En Impress, esta barra de herramientas ofrece las mismas
funciones que la barra de herramientas Tabla en Writer, con la excepcion de las funciones de
calculo Ordenar y Sumar. Para usar sumar y ordenar en una presentacién, debe insertar una

hoja de célculo de Calc.

Tabla
- T

Figura 24: Barra de herramientas Tabla
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Nota

Si la barra de herramientas Tabla no se abre automaticamente, vaya a Ver > Barras
de herramientas en el menl y seleccione la barra de herramientas Tabla.

Ingresar datos en las celdas de la tabla es similar a trabajar con objetos de cuadro de texto.
Haga clic en una celda y comience a escribir. Para moverse rapidamente por las celdas, use las
siguientes opciones de teclado:

» Utilice las teclas de flecha para mover el cursor a otra celda si la celda esta vacia o al
siguiente caracter si la celda ya contiene texto.
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* Pulse la tecla Tab para pasar a la siguiente celda a la derecha y pulse Mayds+Tab para
pasar a la siguiente celda a la izquierda.

Usando el menu

1) Abra la diapositiva en la vista Normal en el area de trabajo donde desea insertar una
tabla.

2) Vaya a Insertar > Tabla en el menu para abrir el dialogo Insertar una tabla (figura 25).

Insertar una tabla X
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Figura 25: Dialogo Insertar tabla

3) Seleccione el Numero de columnas y el Nimero de filas necesarias para la tabla.

4) Haga clic en Aceptar para colocar la tabla en el centro de la diapositiva y cerrar el
didlogo Insertar una tabla.

5) Se abre el panel Disefio de tabla de la pagina Propiedades de la Barra lateral (figura 26).
Seleccione un disefio de tabla, el tipo de filas y el tipo de columnas requeridas.

6) Sies necesario, cambie la posicion y dé formato a la tabla de la diapositiva segun los
requisitos de la presentacion.

! Propiedades ® =
+ Caracter [
*l Listas =
+ Parrafo = -%é’
- Disefio de tabla

L
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Fila de cabecera | Primera columna
[ Fila de total ] Ultima columna
Filas con bandas ] columnas con bandas

Figura 26: Seccion Disefio de tabla en la
Barra lateral

Uso de las barras de herramientas Insertar o Estandar

1) Abra la diapositiva en la vista Normal en el area de trabajo y haga clic en Tabla en la
barra de herramientas Insertar o en la barra de herramientas Estandar para abrir la
cuadricula Insertar tabla (figura 27).
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2) Haga clic y arrastre el cursor para crear la cantidad de columnas y filas necesarias.

3) Haga clic con el botén del ratén para colocar la tabla en el centro de la diapositiva y se
cerrard la cuadricula Insertar tabla.

4) Se abre la seccion Disefio de tabla del panel Propiedades de la Barra lateral (figura 26).
Seleccione un disefio de tabla, el tipo de filas y el tipo de columnas de las opciones
disponibles.

5) Sies necesario, cambie la posicidn y dé formato a la tabla de la diapositiva segun los
requisitos de la presentacion.

Insertar v X
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Figura 27: Insertar
cuadricula de tabla

Nota

Seleccione el botén Més opciones en la parte inferior de la cuadricula Insertar tabla
(figura 27) para abrir el dialogo Insertar una tabla (figura 25) donde puede
seleccionar el numero de filas y columnas requeridas.

Insertar graficos

Para insertar un grafico en una diapositiva seleccionada en la vista Normal del Area de trabajo,
realice una de las siguientes acciones:

* Vaya a Insertar > Grafico en el mend.
» Haga clic en Insertar gréfico en la barra de herramientas Insertar.
» Haga clic en Insertar gréafico en la barra de herramientas Estandar.

Impress cambia a la vista de gréfico, la barra de herramientas Formato (figura 28) se abre
automaticamente y se abre el panel Tipo de gréfico de la pagina Propiedades en la Barra lateral
(figura 29). Para cambiar el tipo de gréfico, inserte los datos necesarios y cambie el formato,
consulte la Guia de Impress y la Guia de Calc.

Formato v X

(Area del gréfico Y| Bk I B E e L L e 0

Figura 28: Barra de herramientas de Formato para graficos
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Figura 29: Panel Tipo de grafico de la pagina
Propiedades de la Barra lateral

Insertar audio o video

Usando un explorador de archivos

1) Vaya a Insertar > Audio o video en el menu o haga clic en Insertar audio o video en la
barra de herramientas Insertar (figura 23) y se abrira el explorador de archivos Insertar
audio o video.

2) Navegue hasta la carpeta donde se encuentra el archivo y seleccione el archivo que
desea insertar en una diapositiva. En el explorador de archivos solo se resaltaran los
archivos de audio y video que sean compatibles con Impress.

3) Haga clic en Abrir para colocar el archivo de audio o video en el centro de la diapositiva.
Cuando se selecciona el archivo de audio o video, se abre la barra de herramientas
Reproduccion multimedia.

4) Vuelva a colocar o cambie el tamafio del archivo de video. Consulte la Guia de Impress
para mas informacion.

Usando la Galeria
1) Siadn no esta abierto la pagina Galeria (figura 30), use uno de los siguientes métodos:

— Vaya a Ver > Barra lateral en el menu para abrir la Barra lateral, luego utilice la
pestafa Galeria.

— Vaya a Ver > Galeria en el mena.
2) Busque un tema que contenga archivos multimedia, por ejemplo, Sonidos.

3) Haga clic en el archivo de audio o video requerido y arrastrelo a la diapositiva. Se abre
automaticamente la barra de herramientas Reproduccion multimedia.

4) Vuelva a colocar o cambie el tamafio del archivo de video. Consulte la Guia de Impress
para mas informacion.
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Figura 30: Pagina Galeria en la Barra lateral

Insertar graficos, hojas de calculo y objetos OLE

Objetos graficos

Los objetos gréficos, como formas, leyendas y flechas, suelen ser Utiles para complementar el
texto de una diapositiva. Estos objetos se manejan de la misma manera que en en Draw. Para
mas informacion sobre la insercion de objetos graficos, consulte el «Capitulo 7, Introduccién a
Draw» en esta guia, la Guia de Impress o la Guia de Draw.

Hojas de calculo

Las hojas de calculo integradas en Impress incluyen la mayor parte de la funcionalidad de las
hojas de calculo de Calc y son capaces de realizar calculos complejos y andlisis de datos. Si
necesita analizar los datos o aplicar férmulas, estas operaciones se realizan mejor en una hoja
de célculo de Calc y los resultados se muestran en una hoja de calculo de Calc incrustada o en
una tabla de Impress. Para mas informacion sobre hojas de calculo, consulte la Guia de
Impress y la Guia de Calc.

Objetos OLE

La vinculacion e incrustacion de objetos (OLE) es una tecnologia de software que permite
vincular e incrustar hojas de célculo, gréficos, dibujos, férmulas y archivos de texto en una
presentacion de Impress.

El principal beneficio de usar objetos OLE es que proporciona un método rapido y facil de editar
el objeto, en el mismo programa Impress, usando herramientas del software con que se creé 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.

Cuando inserta un nuevo objeto OLE en una presentacion, solo esta disponible en la
presentacion y solo se puede editar con Impress. Para mas informacion sobre cédmo insertar y
formatear objetos OLE, consulte la Guia de Impress.

Trabajar con patrones de diapositivas

Un patrén de diapositiva 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
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béasico de todas las diapositivas basadas en él. Una presentacion puede tener mas de una
patrén de diapositiva.

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

Estilos

Todas las caracteristicas de los patrones de diapositivas estan controladas por estilos. Los
estilos de cualquier diapositiva nueva que cree se heredan del patrén a partir del cual se creé.
En otras palabras, los estilos del patron de diapositiva estan disponibles y se aplican a todas las
diapositivas creadas a partir de ese patron. Cambiar un estilo en una patron de diapositiva da
como resultado cambios en todas las diapositivas basadas en ese patrén. Sin embargo, es
posible modificar cada diapositiva individual sin afectar al patron.

Los patrones de diapositivas tienen dos tipos de estilos asociados: estilos de presentacion y
estilos de dibujo. Los estilos de presentacién incluidos con Impress se pueden modificar, pero
no se pueden crear ni eliminar estilos de presentacion. Los estilos de dibujo incluidos con
Impress se pueden modificar, pero no se pueden eliminar. Sin embargo, se pueden crear
nuevos estilos de dibujo y estos estilos de dibujo, si se pueden eliminar.

Nota

Se recomienda encarecidamente utilizar los patrones de diapositivas siempre que
sea posible. Sin embargo, hay ocasiones en las que se necesitan cambios
manuales para una diapositiva en particular, por ejemplo, editar una diapositiva para
ampliar el area del objeto cuando se utiliza el texto y el disefio del objeto.

Patrones de diapositivas

Impress viene con una coleccién de patrones de diapositivas, que se muestran en la pagina
Patrones de diapositiva de la Barra lateral (figura 31).

i Patrones de diapositivas
=l Utilizados en esta presentacién

[+ Utilizados recientemente
F Disponibles

C——

Figura 31: Pagina Patrones de diapositivas en
la Barra lateral

Esta pagina tiene tres paneles: Utilizados en esta presentacion, Utilizados recientemente y
Disponibles. Haga clic en el marcador de expansion en la barra de titulo de un panel para
expandirlo y mostrar miniaturas de las diapositivas maestras o haga clic en el marcador de
contraccién para contraerlo y ocultar las miniaturas.
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Cada uno de los patrones de diapositivas que se muestran en la seccién Disponibles, proviene
de una plantilla del mismo nombre. Estas plantillas de presentacién se incluyen cuando se
instala LibreOffice en el equipo. Si ha creado sus propias plantillas o agregado plantillas de otros
origenes, los patrones de esas plantillas también apareceran en la lista.

Si se crea una presentacion nueva sin utilizar una de las plantillas disponibles, entonces estara
disponible un patrén de diapositiva predeterminado. Este patrén predeterminado es un buen
punto de partida para crear patrones de diapositivas. En la figura 32 se muestra un ejemplo.
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<fechalhora= <pie de pagina= =numen=

Figura 32: Patron de diapositiva predeterminado

Crear patrones de diapositivas

1)

2)

3)

4)

Vaya a Ver > Patrén de diapositiva en el menu para abrir la vista Patrén de diapositiva
en el area de trabajo. También se abre la barra de herramientas Vista de patron

(figura 33). Si la barra de herramientas Vista de patrén no se abre, vaya a Ver > Barras
de herramientas en el menu principal y seleccione Vista de patrén.

Vista de patrén %
AEE B

Figura 33: Barra de
herramientas Vista de patrén

Cree un patron nuevo utilizando uno de los siguientes métodos. El nuevo patron
aparecera en el panel Diapositivas:

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

— Haga clic con el botdén derecho en un patrén de diapositivas en el panel de
Diapositivas y seleccione Patrén nuevo en el mena contextual.

— Vaya a Diapositiva > Patrén nuevo en el mend.

Cambie el nombre del nuevo patron mediante uno de los siguientes métodos para abrir
el didlogo Cambiar nombre de diapositiva:

— Haga clic en Cambiar nombre de patron en la barra de herramientas Vista de patron.

— Haga clic con el botdén derecho en un patrén de diapositivas en el Panel de
Diapositivas y seleccione Cambiar nombre de patron en el mena contextual.

Ingrese un nombre nemotécnico para el nuevo patrén, luego haga clic en Aceptar para
guardar los cambios y cerrar el dialogo.
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5) Asegurese de que el patron nuevo esté seleccionado en el panel Diapositivas y afiada el
texto, imagenes y elementos maestros que sean necesarios. Para mas informacion
sobre como afadir, editar, formatear y administrar los diferentes tipos de objetos en
patrén de diapositivas, consulte la Guia de Impress.

6) Cuando haya terminado de crear el nuevo patrén, use uno de los siguientes métodos
para volver a la vista Normal.

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

Aplicar patrones de diapositivas
Para aplicar un patrén de diapositivas a todas las diapositivas o a las seleccionadas:

1) Haga clic en la pestafia Patrones de diapositivas de la Barra lateral para abrir la pagina
Patrones de diapositivas.

2) Haga clic con el boton derecho en el patrén requerido en el panel Utilizados en esta
presentacion.

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

Cargar patrones de diapositivas adicionales

En una presentacion, puede ser necesario mezclar varios patrones que pertenecen a diferentes
plantillas (para mas informacion sobre las plantillas, consulte la Guia de Impress). Por ejemplo,
es posible que desee un disefio completamente diferente para la primera diapositiva de la
presentacion o desee agregar una diapositiva de una presentacion diferente a la presentacion.

1) Seleccione la diapositiva o diapositivas a las que quiera cambiar el patron en el panel
Diapositivas.

2) Vaya a Diapositiva > Cambiar patréon de diapositivas en el menu para abrir el dialogo
Patrones de diapositiva disponibles (figura 34).

Patrones de diapositiva disponibles ot

Seleccione un disefio de diapositiva

Predeterminado v
[ Intercambiar pagina de fondo

[ Eliminar fondos no usados

Ayuda Cargar... Cancelar

Figura 34: Dialogo Patrones de diapositiva
disponibles

3) Para agregar diapositivas maestras, haga clic en Cargar para abrir el dialogo Cargar
patron de diapositivas (figura 35).
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4)

5)

6)
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8)
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Figura 35: Dialogo Cargar patron de diapositivas

En el didlogo Cargar patron de diapositivas, seleccione la categoria de plantillay la
plantilla desde la que cargar la diapositiva maestra

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

En el didlogo Patrones de diapositiva disponibles, seleccione la diapositiva maestra
requerida en el cuadro Seleccione un disefio de diapositiva.

Para aplicar el patrén seleccionado a todas las diapositivas de su presentacion,
seleccione la casilla de verificacién Intercambiar pagina de fondo. Para aplicar el disefio
del patron solo a las diapositivas seleccionadas, anule la seleccion de la casilla de
verificacién Intercambiar pagina de fondo.

Haga clic en Aceptar para aplicar la seleccion a las diapositivas y cerrar el diadlogo.

Nota

Los patrones de diapositivas de la plantilla seleccionada ahora se muestran en el
panel Disponibles de la pagina de Diapositivas maestras en la Barra lateral.

Modificar diapositivas maestras

Los siguientes elementos se pueden cambiar en un patrén de diapositivas. Para mas
informacién, consulte la Guia de Impress:

Fondo (color, degradado, sombreado o mapa de bits).
Objetos de fondo (por ejemplo, afiadir un logotipo o imagenes decorativas).
Atributos de texto para el area de texto principal y notas.

Tamafio, ubicacion y contenido de los elementos de encabezado y pie de pagina que
apareceran en cada diapositiva.

Tamarfio y ubicacion de los marcos predeterminados para los titulos y el contenido de las
diapositivas.

Para modificar un patrén de diapositivas, siga estos pasos:

1)

2)

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

Seleccione el patron que desee editar en el panel Diapositivas, para que aparezca en el
area de trabajo.
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3) Vaya a Diapositiva > Propiedades de diapositiva en el menu o haga clic con el boton
derecho en el &rea de trabajo y seleccione Propiedades de diapositiva en el menu
contextual para abrir el dialogo Propiedades de diapositiva (figura 36).

Propiedades de diapositiva X

Diapositiva Fondo Transparencia
I
Formato de papel

Formato:

Anchura: 2800 cm =
Altura: 15,75 cm =
Orientacion: O Wertical
® Horizontal Bandeja de papel: |[Segﬂn configuracidn de impresora] |« |
Margenes Configuracién de disposicion
Izquierda: 0.00cm = Numeros de diapositiva: |1_. 2, 3. ~ |
Derecha: 0,00 cm = Ajustar objeto al formato del papel
Arriba: 0,00 cm = [ El fondo cubre los margenes
Abajo: 0,00 cm =

Ayuda Restablecer Cancelar

Figura 36: Dialogo Propiedades de diapositiva - pagina Diapositiva

4) Utilice las distintas opciones de las paginas Diapositiva, Fondo y Transparencia del
didlogo Propiedades de diapositiva para realizar cambios en el formato del patrén.

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

6) Seleccione un objeto en el patrén de diapositivas, luego haga clic derecho en el objeto
para abrir un menu contextual.

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

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

9) Guarde el archivo de presentacion antes de continuar.

Notas

Cualquier cambio realizado en una diapositiva en el modo vista de Patréon de
diapositivas aparece en todas las diapositivas que utilizan este patron. Aseglrese
siempre de cerrar la vista de Patrén de diapositivas y volver a la vista Normal antes
de trabajar en cualquiera de las diapositivas de la presentacion.

Los cambios realizados en un elemento de una diapositiva en la vista Normal no se
anulan con los cambios posteriores en el patrén. Sin embargo, hay casos en los que
es deseable cambiar un elemento modificado manualmente de una diapositiva al
estilo definido en el patrén. Para cambiar al formato predeterminado, seleccione el
elemento y seleccione Formato > Limpiar formato directo en el mendu.
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Anadir texto, pies de pagina y campos a los patrones de diapositivas

Se puede afiadir texto, pies de pagina o campos a un patrén de diapositivas para que esos
elementos aparezcan en todas las diapositivas de una presentacion. Normalmente, los
encabezados no se agregan a las diapositivas.

Texto

1) Vaya a Ver > Patrén de diapositiva en el menu para cambiar a la vista Patron de
diapositiva.

2) Inserte un cuadro de texto en el patron ; consulte «Cuadros de texto» para mas
informacion.

3) Escriba o pegue el texto en el cuadro de texto.
4) Haga clic fuera del cuadro de texto cuando termine de afiadir texto.

5) Vaya a Ver > Normal en el menu o haga clic en Cerrar vista de patrén en la barra de
herramientas Vista de patrén cuando haya terminado.

Pies de pagina predeterminados
De forma predeterminada, el pie de pagina de una diapositiva consta de tres secciones, cada
una de las cuales contiene un campo predeterminado:

+ Seccién izquierda — fecha y hora, etiquetada como Area de fecha. El nombre del
campo es <fecha/hora>.

+ Seccién central — texto de pie de pagina y esta etiquetada como Area de pie de pagina.
El nombre del campo es <pie de pagina>. Esta seccion podria ser el titulo de la
presentacion, el nombre del archivo u otra informacion.

« Seccién derecha — nimero de diapositiva y tiene la etiqueta Area de ndmero de
diapositiva. El nombre del campo es <numero>.

Los campos de pie de pagina predeterminados se configuran de la siguiente manera mediante
el dialogo Cabecera y pie (figura 37):

Cabecera y pie X

Diapositivas Motas y folletos
I

Incluir en la diapositiva
Fechay hora!

O Variable

Formato: |04/04/22 |

Idioma |E£1:3"-C Esparia | | e— ] e—

M pie

Texto del pie:
[ Namero de diapositiva

Mo mostrar en la primera diapositiva

Ayuda Aplicar a todos Aplicar Cancelar

Figura 37: Didlogo Cabecera y pie - pagina Diapositivas
1) Vaya a Ver > Patrén de diapositiva en el menu para abrir la vista Patrén de diapositiva.
2) Vaya a Insertar > Cabecera y pie en el menu para abrir el dialogo Cabecera y pie.
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3)

4)

5)
6)
7
8)
9)

10)

Haga clic en la pestafia Diapositivas para abrir las opciones disponibles para insertar
pies de pagina en una diapositiva.

Seleccione Fecha y hora para que la fecha y la hora aparezcan en la seccién izquierda

del pie de pagina.

— Para una fecha y hora fijas, seleccione Fijo e ingrese la fecha requerida en el cuadro
de texto.

— Para una fecha y hora variables, seleccione Variable, luego seleccione el formato y el
idioma 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.

Para colocar texto en la seccion central del pie de pagina, seleccione Pie y luego escriba
0 pegue el texto en el campo de entrada Texto del pie.

Para colocar el numero de diapositiva en la seccién derecha del pie de pagina,
seleccione Numero de diapositiva.

Si no desea que el pie de pagina aparezca en la primera diapositiva de su presentacion,
seleccione No mostrar en la primera diapositiva. La primera diapositiva es normalmente
la diapositiva del titulo de su presentacion.

Haga clic en Aplicar para guardar los cambios y cerrar el didlogo.

Para formatear el texto utilizado para los campos de pie de pagina predeterminados,
consulte la Guia de Impress.

Haga clic en Cerrar vista de patron en la barra de herramientas Vista de patron o vaya a
Ver > Normal en el menu, 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 «Afiadir y formatear texto» para mas
informacion.

Pies de pagina personalizados

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

1)
2)

3)
4)
5)

6)

Vaya a Ver > Patron de diapositiva en el menud para abrir la vista Patréon de diapositiva.

Resalte el campo predeterminado en la seccion de pie de pagina y pulse la tecla Supr o
Retroceso. Aparecera un cursor de texto parpadeante en la seccion de pie de paginay la
barra de herramientas Formato de texto se abre automaticamente, reemplazando la
barra de herramientas Lineas y relleno.

Escriba el texto o inserte un campo manual en la seccidn del pie de pagina. Para mas
informacion, consulte "Campos manuales" mas adelante.

Dar formato al texto o campo manual colocado en la seccién de pie de pagina. Consulte
«ARadir y formatear texto» y la Guia de Impress para mas informacion.

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

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

Los campos manuales se pueden agregar como objetos de texto en una diapositiva maestra o
reemplazar uno de los campos de pie de pagina predeterminados. Los campos que puede
utilizar en una diapositiva son los siguientes:

Fecha (fija)

Fecha (variable) — se actualiza autométicamente cuando se abre la presentacion.
Hora (fija)

Hora (variable) — se actualiza automaticamente cada vez que se abre la presentacion y
cada vez que se abre una diapositiva mas de una vez durante una presentacion.
Autor — nombre y apellidos que aparecen en los datos de identidad de LibreOffice.
Numero de diapositiva — el nimero de secuencia de la diapositiva, sin la palabra
"Diapositiva”.

Titulo de diapositiva — el valor predeterminado es Diapositiva 1, Diapositiva 2, etc. si
no se ha cambiado el nombre de las diapositivas.

Recuento de diapositivas — el nUmero de diapositivas de la presentacion.

Nombre del archivo

0 Consejo

Para cambiar la informacién del autor, vaya a Herramientas > Opciones >
LibreOffice > Datos de identidad en el menda.

Anadir comentarios

Impress admite comentarios similares a los de Writer y Calc. Para mas informacién sobre como
afadir, navegar y responder a comentarios, consulte el «Capitulo 4, Introduccién a Writer.

Antes de usar comentarios, asegurese de que su hombre e iniciales estén ingresados en
Herramientas > Opciones > LibreOffice > Datos de identidad. El nombre y las iniciales
aparecen en el marcador de comentario y en el campo Autor del comentario. Si mas de una
persona edita el documento, a cada autor se le asigna automaticamente un color de fondo.

1)

2)
3)

4)

5)

En la Vista normal, vaya a Insertar > Comentario en el menu o use el atajo de teclado
Ctrl+Alt+C para abrir un comentario en blanco (figura 38).

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 afiade
automaticamente su nombre y la fecha actual en la parte inferior del cuadro de texto.

Escriba o pegue su comentario en el cuadro de texto.

Mueva los pequefios marcadores de comentarios a la posicidén requerida en la
diapositiva. Normalmente, se encuentra cerca del texto u objeto al que se hace
referencia en el comentario.

Para mostrar u ocultar los marcadores de comentarios, elija Ver > Comentarios en el
mend.

Seleccione Herramientas > Opciones > LibreOffice > Datos de identidad para
configurar el nombre y las iniciales que aparecen en los comentarios.
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3 ; 2
D LibreOffice LibreOffice Productivity Suite

Figura 38: AAadir un comentario

Impresion de folletos

Los folletos se utilizan para distribuir copias de las diapositivas de la presentacion a cada
miembro de la audiencia. Los folletos solo estan disponibles en Ver > Patrén de folleto en el
menu y se imprimen usando las opciones de impresion en Impress.

La impresién de folletos depende de la impresora, el sistema operativo del equipo y su
configuracién. El siguiente es solo un ejemplo de cémo imprimir folletos.

1) Vaya a Ver > Patrén de folleto en el menu para abrir el disefio del Patron de folleto en
el area de trabajo. En la figura 39 se muestra un ejemplo de patrén de folleto.

<cabeceraz i <fecha'hora=

} . 1 i
<pie de pagina= H <nimero=

Figura 39: Ejemplo de disefio de Patron de folleto

2) Vaya a Insertar > Cabecera y pie en el menu para abrir el dialogo Cabecera y pie .
3) Haga clic en la pestafia Notas y folletos (figura 40).
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4)

5)

6)

7)

8)

9)
10)
11)

Cabecera y pie x

Diapositivas Notas ; folletos

Incluir en la pagina

Texto de cabecera:
Fechay hora
® Fijo

)] Variable

Eormato: |:— 0422 |

[ pie

Texto del pie:

[ Namero de pagina

Figura 40: Didlogo Cabecera y pie: pagina Notas y folletos

Seleccione las opciones de encabezado y pie de pagina requeridas de la siguiente
manera:

— Seleccione Cabecera y luego ingrese texto en el cuadro de texto Texto de cabecera.
— Seleccione Fecha y hora y luego seleccione Fijo o Variable para la fecha y hora.
— Si se seleccion6 una fecha y hora fija, ingrese la fecha u hora en el cuadro de texto.

— Si se seleccion6 una fecha y hora variables, seleccione el Formato para la fecha y la
hora en la lista desplegable.

— Si se seleccion6 una fecha y hora variables, seleccione el Idioma para configurar las
opciones para el formato de fecha y hora en la lista desplegable.

— Seleccione Pie y luego ingrese texto en el cuadro de texto Texto del pie.
— Seleccione Numero de pagina si desea que las paginas del folleto estén numeradas.

Haga clic en Aplicar a todos para guardar sus opciones para los folletos y cerrar el
dialogo Cabecera y pie.

Vaya a Archivo > Imprimir en el menu o use el atajo de teclado Ctr/l+P para abrir el
didlogo Imprimir y haga clic en la pestafa LibreOffice Impress para abrir la pagina de con
las opciones especificas de impresion (figura 41).

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.

En Contenido, seleccione Nombre de diapositiva, Fecha y hora o Paginas ocultas si se

van a imprimir estos elementos.

En Color, seleccione una opcion sobre cémo se imprimen los folletos.
En Tamafo, seleccione el tamafio de impresion de los folletos.
Haga clic en Imprimir para imprimir los folletos y cerrar el dialogo.
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Imprimir X

General LibreQffice Imﬁress

Documento

Tipo:

Diapositivas por pagina:

- 280 mm (Definido por el usuario) - Orden:
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| | ”
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* Haga clic para editar & formata de texio del

esquema

= Segundo nivel Color

= Tercer nevel
* Cuarto nivel (® Colores originales
* Quinto nivel
* Saxto nvel O Escala de grises
s Seplimo Aivel

—a ) Contenido
Li |-”;-:'r8(.-)”|'f--e O Nombre de diapositiva
[ Fecha y hora
Piginas ocultas

—210mm

(O Blanco y negro
Tamario
(® Tamafio original
O Ajustar a zona imprimible
(O Distribuir en varias haojas de papel

(O Crear mosaico de diapositivas repetidas en la hoja

[ Previsualizacién o = 1 /8 * N

Figura 41: Dialogo Imprimir, péagina LibreOffice Impress

Crear un album fotografico

Impress puede crear un album de fotos a partir de un conjunto de fotografias e imagenes. El
album de fotos puede ser una presentacion multimedia con fotos de vacaciones o graficos e
imagenes como un archivo de presentacion.

1) Cree una nueva presentacion o abra una presentacion existente.

2) Seleccione la diapositiva que precedera al album de fotos. En la nueva presentacion
esta serda la primera diapositiva.

3) Vaya a Insertar > Multimedia > Album fotografico en el mena principal para abrir el
dialogo Crear album fotografico (figura 42).

Crear album fotografico
730101.png Previsualizacion
730314.png = - - i
730627.png ; S .
= - ——]
o —— - |
Disposicion de diapositiva: |1 imagen v
[[] Afadir una leyenda a cada diapositiva
Mantener proporcion de aspecto

[[] Rellenar pantalla

Anadir Quitar Subir Bajar e i

Ayuda Insertar diapositivas Cancelar

Figura 42: Dialogo Crear album fotografico
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4) Haga clic en Adadir para abrir un explorador de archivos y navegar a la carpeta donde
se encuentran las imagenes.

5) Seleccione las imagenes requeridas y haga clic en Abrir. Esto cierra el explorador de
archivos y los archivos seleccionados aparecen en el dialogo Crear album fotogréfico.

6) Seleccione el nimero de imagenes por diapositiva en la lista desplegable Disposicién de
diapositiva.

7) Sies necesario, seleccione Afadir una leyenda a cada diapositiva. Esto inserta un
cuadro de texto en cada diapositiva que permite afiadir titulos a las imagenes.

8) Si solo hay una imagen por diapositiva, puede seleccionar Rellenar pantalla para que
cada imagen ocupe toda la diapositiva.

9) Cree la secuencia requerida de fotos o imagenes moviendo archivos de imagen hacia
arriba o hacia abajo en la lista de imagenes.

10) Cuando la secuencia de imagenes esté lista, haga clic en Insertar diapositivas para crear
la cantidad de diapositivas convenientes para su album de fotos. La secuencia se puede
cambiar mas tarde.

11) Puede copiar y pegar imagenes entre diapositivas igual que con cualquier otro elemento
gue se pueda colocar en una diapositiva.

12) Configure el album de fotos para que se ejecute como una presentacion. Consulte
«Presentaciones de diapositivas», «Ejecutar presentaciones» y la Guia de Impress.

Presentaciones de diapositivas

Impress asigna una configuracion predeterminada razonable para las presentaciones, mientras
gue al mismo tiempo permite personalizar muchos aspectos de la presentacion. Esta seccion
proporciona una introduccion a las presentaciones. Para mas informacién sobre como crear,
formatear y ejecutar presentaciones, consulte la Guia de Impress.

La mayoria de las tareas se realizan mejor en la vista Clasificador de diapositivas en el area de
trabajo, donde se pueden ver la mayoria de las diapositivas de una presentacion. Vaya a Ver >
Organizador de diapositivas en el menu o haga clic en la pestafia Clasificador de diapositivas
en la parte superior del &rea de trabajo.

Varias presentaciones — un solo conjunto de diapositivas

Puede haber mas diapositivas que el tiempo disponible para la presentacion o es posible que
primero necesite solo una breve descripcion general y luego una presentacion mas detallada en
una fecha posterior. Impress proporciona dos herramientas que le ayudan a hacer esto: ocultar
diapositivas y personalizar las presentaciones de diapositivas.

Ocultar diapositivas

1) Seleccione las diapositivas para ocultarlas en el panel Diapositivas o en la vista
Clasificador de diapositivas en el area de trabajo.

2) Oculte las diapositivas seleccionadas mediante uno de los siguientes métodos. Las
diapositivas ocultas estan atenuadas en el panel Diapositivas o en la vista Clasificador
de diapositivas del area de trabajo.

— Vaya a Diapositiva > Ocultar diapositiva en el menda.

— Haga clic con el botdn derecho en la miniatura de la diapositiva y seleccione Ocultar
diapositiva en el menu contextual.

— Haga clic en Ocultar diapositiva en la barra de herramientas Vista diapositiva.
3) Para mostrar una diapositiva oculta, utilice uno de los siguientes métodos.
— Vaya a Diapositiva > Mostrar diapositiva en el menu.
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— Haga clic con el botén derecho en la miniatura de la diapositiva oculta y seleccione
Mostrar diapositiva en el menud contextual.

— Haga clic en Mostrar diapositiva en la barra de herramientas Vista diapositiva.

Presentaciones personalizadas

1) Seleccione las diapositivas necesarias para una presentacion de diapositivas

personalizada en el panel Diapositivas o la vista Clasificador de diapositivas en el area
de trabajo.

2) Vaya a Pase de diapositivas > Presentacién personalizada en el menu principal para
abrir el didlogo Presentaciones personalizadas (figura 43).

3) Haga clic en Nuevo y se abrira el dialogo Definir presentacién personalizada (figura 44).

4) Escriba un nombre para la nueva presentacion de diapositivas personalizada en el
cuadro de texto Nombre.

Presentaciones personalizadas X

Mueva presentacion personalizada

Copiar

Eliminar

Ayuda Inicio Aceptar

Figura 43: Dialogo Presentaciones personalizadas

Definir presentacion personalizada X

Mombre: | Presentacion de pruebal

Diapositivas existentes: Diapaositivas seleccionadas:

Primera Diapositiva Primera Diapositiva

Consejos Consejos
Cabeceras Cabeceras
Formas Formas
Niveles de esquema 2 Diapositiva Final
Diapositiva b

i . <<
Diapositiva 7

Diapositiva Final

Figura 44: Dialogo Definir presentacion personalizada

5) En lalista de Diapositivas existentes, seleccione las diapositivas para incluir en la
presentacion.

6) Haga clic en el botén >> para incluir las diapositivas en la lista Diapositivas
seleccionadas. Se pueden seleccionar e incluir varias diapositivas al mismo tiempo.
Mantenga presionada la tecla Mayus y haga clic en la primera y la Ultima diapositiva de
un grupo para seleccionar ese grupo o mantenga presionada la tecla Ctrl (macOS %) y
haga clic en diapositivaspara seleccionarlas individualmente.
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7) Sies 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
posicion en la lista, luego suelte el boton del ratén.

8) Haga clic en Aceptar para guardar la presentacion de diapositivas personalizada y volver
al didlogo Presentaciones personalizadas.

9) Haga clic en Inicio para probar la presentacién de diapositivas personalizada o haga clic
en Aceptar para cerrar el dialogo Presentaciones personalizadas.

10) Para activar una presentacion personalizada, abra el dialogo Configurar presentacion a
través de Pase de diapositivas > Configurar presentaciéon en el menu principal, en el
didlogo Configurar presentacion, en Intervalo elija la opcién Presentacién personalizada
y luego seleccione en la lista contigua la presentacion personalizada segun el nombre
que le dio en el paso cuatro.

Transicion de diapositivas

Las transiciones de diapositivas son efectos o sonidos que tienen lugar entre las diapositivas
cuando las diapositivas cambian en una presentacion y pueden afadir un aspecto profesional a
una presentacion, suavizando el cambio entre diapositivas. Para mas informacion sobre cémo
configurar las transiciones de diapositivas, modificar las transiciones de diapositivas y hacer
avanzar las diapositivas en una presentacion, consulte la Guia de Impress.

1) Haga clic en Transicion entre diapositivas en la Barra lateral para abrir la pagina
Transicién entre diapositivas (figura 45).

! Transicién entre diapositivas =
[] L A
Ninguna Barrido Rueda %ﬁ
wa (I == 5
Revelar Barras Cuad. bic,
Forma Caja Curia <>
kHE (@] =
Venecianas Desvanec, Corte
= =] ? v
Modificar transicion E

Variante: |Fuera ~ |

Duracion: |200s =

Sonido: |Sin sonido ~ |

Avanzar diapositiva
(®) Al pulsar con el ratén
O Después: |1.00< =

Aplicar transicion a todas las diapositivas

Previsualizacion automatica Reproducir @

Figura 45: Pagina Transicion entre
diapositivas en la Barra lateral

2) En el panel Diapositivas o en la vista Clasificador de diapositivas del area de trabajo,
seleccione las diapositivas a las que se aplicaran las transiciones de diapositivas.
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3)
4)

5)

6)

Haga clic en una de las transiciones de la lista que se muestra en la pagina Transicion
entre diapositivas para aplicarla a la diapositiva seleccionada.

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 Barra lateral.

Para comprobar como se ve la transicion, haga clic en Reproducir. Alternativamente,
para obtener una vista previa automéatica del aspecto de la transicion cuando se aplica,
marque Previsualizacion automatica.

En la seccion Avanzar diapositiva, seleccione como cambian las diapositivas en una
presentacion.

— Al pulsar con el ratén — cada vez que se hace clic con el ratdn, la presentacion
avanza a la siguiente diapositiva.

— Después — ingrese un tiempo en el cuadro para que transcurra antes de que
aparezca la siguiente diapositiva de la presentacion.

Reproduccion de sonidos o musica

Se puede reproducir sonido 0 muasica durante una presentacion como efecto de transicion.
Cuando use musica en una presentacion, asegurese de no infringir ningan derecho de autor o
licencia de la musica.

1)
2)

3)
4)

5)

Haga clic en Transicion entre diapositivas en la Barra lateral para abrir la pagina
Transicion entre diapositivas.

En el panel Diapositivas o en la vista Clasificador de diapositivas del area de trabajo,
seleccione la diapositiva para afiadirle sonido o musica.

En la seccion Modificar transicion, seleccione un sonido en la lista desplegable Sonido.
Para reproducir musica, siga los siguientes pasos para seleccionar un archivo sonoro:
a) Seleccione Otro sonido en la lista desplegable Sonido.

b) En la ventana del explorador de archivos que se abre, navegue hasta donde se
encuentra el archivo sonoro.

c) Seleccione el archivo requerido y haga clic en Reproducir para verificar si la misica
o el sonido son los adecuados.

d) Haga clic en Abrir para afadir el archivo a la diapositiva seleccionada y cerrar la
ventana del explorador de archivos.

Para reproducir un archivo de sonido o musica de forma continua en la presentacion de

diapositivas, seleccione la opcion Repetir hasta el proximo sonido. El archivo sonoro se

reinicia una vez finalizado hasta el siguiente archivo sonoro insertado en la presentacion
de diapositivas.

Notas

No seleccione la opcién Aplicar transicion a todas las diapositivas; de lo contrario, el
archivo sonoro seleccionado se reinicia en cada diapositiva.

El archivo de sonido o musica esta vinculado a una presentacién en lugar de
incrustado. Si planea mostrar la presentacion en un equipo diferente, recuerde
asegurarse de que el archivo esté disponible en el equipo donde se reproducira la
presentacion.

El enlace al archivo de sonido o musica debe establecerse antes de comenzar la
presentacion.
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Efectos de Animacion

Las animaciones de diapositivas son similares a las transiciones, pero se aplican a elementos
individuales en una sola diapositiva, como un titulo, imagen, 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 distraer e incluso
molestar a una audiencia que espera una presentacion profesional.

Las animaciones se aplican mejor utilizando la vista Normal en el area de trabajo para que
pueda seleccionar facilmente objetos individuales en una sola diapositiva.

En una diapositiva, un elemento como una imagen o un cuadro de texto completo tiene
controles de seleccién a su alrededor cuando se selecciona. Si selecciona solo una parte del
texto en un cuadro de texto, es posible que los controladores de seleccién no estén visibles.
Para mas informacion sobre los efectos de animacion, consulte la Guia de Impress.

1) Vaya a Ver > Normal en el menu principal cambiar a la vista Normal.
2) Seleccione un elemento en una diapositiva para la animacion.
3) En la Barra lateral, seleccione Animacion para abrir la pagina Animacion (figura 46).

Animacion x

[ Objeto incrustado (OLE) 1
' Entrada: Aparecer
7k Texto del titulo 'Pulse pa...' 1

% Entrada: Aparecer

]
Efectos

+ Afadic | — | T ©

Categoria: |Entrada v| <>

=

Efecto: |Deslizar ~

Maoderado

Elastico

Escala
Entrada lenta E
Elevar

Ascender

Girar hacia el centro
Descender

Girar hacia dentro

Comprimir

Inicio: |AI pulsar con el ratén | v |

o

e —=|
LArecc e

o

AlF|[| 4k

Demaora: |00s

Previsualizacion automatica Repraducir ®

Figura 46: Pagina Animacién (Barra lateral)

4) Haga clic en Afadir efecto (boton con signo mas) para abrir las opciones de animacion
en la pagina Animacion.

a) Seleccione una categoria de animacion de la lista desplegable Categoria.

b) Seleccione un efecto de animacién de las opciones disponibles en la lista Efecto.
c) Seleccione como comienza la animacion en la lista desplegable Inicio.

d) Seleccione la direccién de la animacion en la lista desplegable Direccion.
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5)

6)

e) Ingrese un tiempo para la duracién de la animacién en el cuadro Duracion.
f) Ingrese un tiempo para el retraso del inicio de la animacion en el cuadro Demora.

Seleccione Previsualizacién automatica para poder comprobar como se ve la animaciéon
cuando se aplica a un elemento de diapositiva.

Haga clic en Reproducir para comprobar como se ve la animacién cuando se aplica a un
elemento de diapositiva.

Ejecutar presentaciones

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7

Abra la presentacion e inicie la presentacion de diapositivas mediante uno de los
siguientes métodos:

— Use el atajo de teclado F5 para comenzar desde la primera diapositiva 0 Mayts+F5
para comenzar desde la diapositiva actual.

— Vaya a Pase de diapositivas > Iniciar presentacion o Iniciar desde diapositiva
actual en el mena principal.

— Haga clic en Iniciar presentacién en la barra de herramientas Clasificador de
diapositivas.

Si la transicion de diapositivas se establece en Automaticamente después de x

segundos, la presentacién de diapositivas comienza y se ejecuta una vez transcurrido el

tiempo establecido.

Si la transicion de diapositiva esta configurada en Al pulsar con el ratén, haga clic en el
botén izquierdo del ratdn o pulse la tecla de flecha hacia abajo, la tecla de flecha hacia la
derecha, la tecla de AvP4g o la barra espaciadora.

Para navegar hacia atras a través de una presentacion de diapositivas, una diapositiva a
la vez, pulse la tecla de flecha hacia arriba, la tecla de flecha hacia la izquierda o la tecla
de ReP4g.

Durante una presentacion de diapositivas, hay mas opciones de navegacion disponibles
cuando hace clic con el botén derecho en una diapositiva y usa las opciones disponibles
en el menud contextual.

Cuando se muestra la dltima diapositiva, aparece en la pantalla el mensaje Pulse para
salir de la presentacion... Pulse la tecla Esc 0 haga clic en el botdn izquierdo del ratén
para salir de la presentacion de diapositivas.

Para salir de la presentacion de diapositivas y volver al &rea de trabajo de Impress en
cualquier momento, pulse la tecla Esc durante la presentacion de diapositivas.

Nota

Durante la presentacion, las animaciones de una diapositiva se ejecutan en el orden
especificado a medida que se muestra la diapositiva.

Consola del presentador

La Consola del presentador proporciona un control adicional sobre las presentaciones de
diapositivas cuando se utilizan pantallas duales, como un equipo portétil para usted y una
pantalla grande o proyector para su audiencia. La vista que ve en la pantalla de su equipo
incluye la diapositiva actual que la audiencia puede ver, la siguiente diapositiva de su
presentacion, las notas de diapositiva y un temporizador de presentacion.
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Nota

La Consola del presentador solo funciona con sistemas operativos que admiten dos
pantallas. Al utilizan dos pantallas, una pantalla puede ser la de un portatil.

La Consola del presentador debe estar habilitada en Impress antes de su uso. Vaya a
Herramientas > Opciones > LibreOffice Impress > General (figura 47) y seleccione Activar
consola de presentacion en la seccién Presentacion.

Opciones - LibreOffice Impress - General

#  LibreDffice
+ Cargar/guardar

Cuadricula
Imprimir
+  LibreOffice Base
+  Graficos

# Internet

# Configuracion de idiomas
= LibreOffice Impress

Ayuda

Documento nuevo

Comenzar con seleccidn de plantillas

Configuracion

Copiar al mowver
Usar antememoria de fondo

Objetos siempre desplazables

Unidad de medida:

Tabulaciones: 1,25cm =

Compatibilidad
O Usar métricas de la impresora
para formatear documentos

[ asadir espaciado entre parrafos y tablas

Aplicar Cancelar

Restablecer

Presentacion
[ Activar control remoto

Activar consola de presentacion
Objetos de texto
Permitir edicién rapida

] Permitir seleccion solo en area de texto

Figura 47: Opciones de dialogo General de LibreOffice Impress

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 48). 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 acompafnan a
cada diapositiva en la presentacion (figura 49). 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 presentacion (figura 50). Vuelva a hacer
clic en Diapositivas para volver a la vista predeterminada.

* Intercambio — haga clic en este icono para cambiar la Consola del presentador entre

pantallas.
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Dispositiva actusl (1 de 8)

o

D LibreOffice’

‘ 'l. Pulse para editar el formato de texto del titulo

< Haga clic para editar el formato de texto del
esquema

~ Segundo nivel
~ Tercer nivel
% Cuarto nivel
W Quinto nivel
= Sexto nivel
~ Septimo nivel

1
LibreOfiice Productivity Suite

OLibreoffice

23:57:56
0:00:02

Figura 48: Consola del presentador: vista predeterminada

Diapositiva actual (2 de 10}

Ejemplo de diapositiva predeterminada
empezar con Impress

= Agul hay espacio para su contenido...
% Algunos consejos:
* Utilice 1as paginas macstras como base para las
diapasitivas predeterminadas
= Soria Otil agregar el titulo de su prosentacidn al pie do
pagna. Agreguslo a traves de insertar — Ndmero de pagina
Pie de pagina
% Use la paleta de colores de LibreOffice que se entraga can
LibreOffice (ibreoffice.soc)

Diapositiva sig

0:23:42

Figura 49: Consola del presentador - Vista de notas

Diapositiva sigulente
Ejemplo de diapositiva predeterminada

= Aqui hay espacio para su contenido...
% Algunos consejos:
~ Utllice las paginas maestras como base para las
diapositivas predeterminadas
~ Seria Util agregar el tilulo de su presentacion al pie de
pagina. Agréguelo a través de Insertar — Ndmero de pdgina
. — Ple (e pagina
“ Use la paleta de celores de LibreOflice que se entrega con
LibreOffice (librecffice.soc)

LibreCfice

Notas

Esta es la diapositiva donde se indican unos consejos basicos para

1_ Cerrar
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[
L LibreQffice

g oo 0:05:47
e notas piopestvas  0300:19

Figura 50: Consola del presentador - Vista de diapositivas
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