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Prefacio

Presentaciones en LibreOffice




¢ Qué contiene esta guia?

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

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

¢ Qué es LibreOffice?

LibreOffice es una suite de productividad ofiméatica completa, de codigo abierto, y disponible
gratuitamente. Es compatible con otras suites ofimaticas importantes y esta disponible en una
variedad de plataformas.

El formato nativo que utiliza para los archivos es ODF (Open Document Format). Sin embargo,
LibreOffice también puede abrir y guardar documentos en muchos otros formatos, incluidos los
utilizados por varias versiones de Microsoft Office. Para mas informacién, consulte la Guia de
introduccion.

Requisitos minimos para usar LibreOffice

LibreOffice 26.2 requiere uno de los siguientes sistemas operativos:

Linux x86_64 (nucleo 4.18 o superior)
macOS X x86_64 (11, Big Sur o superior)
Windows x86_64 (Windows 10 o superior).

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

¢Donde conseguir LibreOffice?

Equipos de sobremesa y portatiles

Las versiones de LibreOffice para Windows, Linux y macOS estan disponibles gratuitamente y
se pueden descargar desde la web oficial de LibreOffice: https://es.libreoffice.org/descarga.

Los usuarios de Linux encontraran LibreOffice incluido de forma gratuita en muchas de las
distribuciones. Las versiones de Linux pueden diferir en algunos aspectos de las descripciones
utilizadas en esta guia.

LibreOffice también esta disponible en las tiendas de aplicaciones de Windows y de macOS a
un precio bajo y atractivo. Aunque LibreOffice es software gratuito, este pequefio cargo cubre el
costo de publicar LibreOffice en las tiendas de aplicaciones y el resto de lo obtenido por las
ventas se invierte en el desarrollo de LibreOffice.

Tabletas, iPads y Chromebooks

Para utilizar LibreOffice en tabletas, iPads o Chromebooks, se debe descargar e instalar una
aplicacion basada en LibreOffice. La aplicacion se llama Collabora Office, que utiliza la misma
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tecnologia y tiene un funcionamiento muy similar a LibreOffice. Para mas informacion, visite el
sitio web de Collabora Office en https://www.collaboraoffice.com.

Instalacion de LibreOffice

Puede encontrar informacidn sobre la instalacién de LibreOffice para los distintos sistemas
operativos compatibles en la pagina web: https://es.libreoffice.org/instrucciones-de-instalacion/.
Si adquiere LibreOffice a través de tiendas oficiales de aplicaciones, siga las instrucciones de
instalacion proporcionadas por la tienda.

Configurar y personalizar LibreOffice

Puede ajustar las opciones de configuracién a sus necesidades. Para ello, vaya a
Herramientas > Opciones en el menu (mac OS LibreOffice > Preferencias).

Los ajustes se describen en la Ayuda de LibreOffice y en la Guia de introduccién. Estas dos
fuentes brindan informacion sobre cémo personalizar menus, barras de herramientas y atajos
de teclado; agregar nuevos menus o barras de herramientas y asignar macros a eventos.

_Consejo

Algunos ajustes estan destinados a usuarios avanzados y programadores. Si resulta
dificil entender qué hace una opcién, LibreOffice recomienda dejar la opcion en su
configuracion predeterminada a menos que las instrucciones de esta guia
recomienden cambiarla.

Extensiones o complementos

Se pueden agregar mas funciones a LibreOffice mediante extensiones. La instalacién de
LibreOffice incluye varias extensiones pero se pueden instalar otras desde el repositorio oficial
de extensiones, https://extensions.libreoffice.org/es o desde otras fuentes. Consulte la Guia de
introduccién para mas informacion.

¢Donde conseguir mas ayuda?

Las guias de usuario de LibreOffice, el sistema de ayuda y los sistemas de asistencia al usuario
asumen que esta familiarizado con su equipo y funciones basicas como iniciar un programa,
abrir y guardar archivos.

Sistema de ayuda

LibreOffice viene con un extenso sistema de ayuda como la primera linea de soporte para el uso
de los distintos componentes. Los usuarios de Windows y Linux pueden optar por descargar e
instalar la Ayuda sin conexion para usarla cuando no estén conectados a Internet. En macOS la
Ayuda sin conexion se instala con el programa.

Para mostrar el sistema de ayuda, pulse F1 o seleccione Ayuda de LibreOffice en el menu
Ayuda. Si no ha instalado la ayuda sin conexién en su equipo y esta conectado a Internet, se
abrird un dialogo que pide confirmacion para abrir las paginas de ayuda del sitio web de
LibreOffice con su navegador predeterminado.

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

Prefacio | 9


https://extensions.libreoffice.org/es
https://es.libreoffice.org/instrucciones-de-instalacion/
https://www.collaboraoffice.com/

¢Qué es esto?
Para obtener sugerencias rapidas cuando una barra de herramientas esta visible,
coloque el puntero del ratén sobre cualquiera de los iconos para ver un pequefo
cuadro ("informacidn sobre herramientas") con una breve explicacion de la funcién del
icono. Para comprobar su funcionamiento, seleccione Ayuda > ¢ Qué es esto? y
mantenga el puntero sobre un icono. Ademas, puede elegir si desea activar las
sugerencias ampliadas mediante el menu Herramientas > Opciones > LibreOffice >
General.

Guias de usuario

Abre su navegador predeterminado en la pagina de documentacion del sitio web de
LibreOffice, https://books.libreoffice.org/. Alli encontrara las guias del usuario y otra
documentacion util.

Mostrar sugerencia del dia
Muestra una pequefia ventana con una sugerencia aleatoria sobre cémo usar
LibreOffice.

Buscar 6rdenes
Abre un didlogo que le permite buscar las érdenes o funciones que no localice en los
menus o barras de herramientas.

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

Enviar comentarios

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

Reiniciar en modo a prueba de errores
Abre un didlogo, donde tiene la opcién de reiniciar LibreOffice y restablecer el software
a su configuracién predeterminada.

Participar
Abre su navegador predeterminado en la pagina Participar del sitio web de LibreOffice,
https://es.libreoffice.org/participe/. Alli puede elegir un tema de interés para ayudar a
mejorar el programa.

Donar a LibreOffice
Abre su navegador predeterminado en la pagina de Donaciones del sitio web de
LibreOffice, https://es.libreoffice.org/colabora/, donde puede optar por hacer una
donacion para apoyar a LibreOffice.

Informacién sobre licencias
Describe las licencias bajo las cuales LibreOffice esta disponible.

Buscar actualizaciones
Busca en el sitio web de LibreOffice actualizaciones de su versiéon del software.

Acerca de LibreOffice

Muestra informacion sobre la versién de LibreOffice y el sistema operativo que esta
utilizando. Esta informacién se le pedira si solicita ayuda a la comunidad o asistencia
con el software. (En macOS, este elemento se encuentra en el menu LibreOffice).
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Otro soporte gratuito en linea

La comunidad de LibreOffice no solo desarrolla software, sino que también ofrece soporte
voluntario gratuito. Ademas de los enlaces del menu de Ayuda descritos, encontrard mas ayuda
en los sitios que se indican en la siguiente tabla

Soporte gratuito de LibreOffice

Preguntas Respuestas a preguntas frecuentes en la wiki
frecuentes https://wiki.documentfoundation.org/Fag/es

El soporte comunitario gratuito es proporcionado por una red de usuarios
experimentados
https://wiki.documentfoundation.org/Language/LocalMailingLists#Spanish

Listas locales de
correo electrénico

Foros de la Debates en la comunidad en cuestiones de LibreOffice y sus actividades.
comunidad https://community.documentfoundation.org/

Se proporciona asistencia comunitaria gratuita en formato de preguntas y
respuestas. Busque temas similares o haga una nueva pregunta en
https://ask.libreoffice.org/

El servicio esta disponible en varios idiomas, seleccione su idioma en la
pagina.

Preguntas y
respuestas, y
Base de
conocimientos

El sitio web de LibreOffice en varios idiomas
https://wiki.documentfoundation.org/Language/es

Soporte en idioma |Listas de correo para idiomas nativos

nativo https://wiki.documentfoundation.org/Local_Mailing_Lists/es
Informacidn sobre redes sociales
https://wiki.documentfoundation.org/Website/Web_Sites_services/es

Opciones de Informacidn sobre las opciones de accesibilidad disponibles.
accesibilidad https://wiki.documentfoundation.org/Accessibility/Accessibility-dev/es
Foro de Otro foro que proporciona ayuda con LibreOffice y otras suites de cédigo
OpenOffice abierto. https://forum.openoffice.org/en/forum/

Soporte y formacion profesional (de pago)

También puede contratar un soporte de servicio especializado (normalmente de pago) con un
proveedor o empresa consultora especializada en LibreOffice. Para obtener informacién sobre
el soporte profesional certificado, consulte el sitio web de The Document Foundation:
https://www.documentfoundation.org/gethelp/support/.

Para escuelas, instituciones educativas y de investigacion y grandes organizaciones, consulte
https://es.libreoffice.org/para-empresas/.

Lo que ve puede ser diferente

llustraciones

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

Ademads, algunos de los didlogos pueden ser distintos debido a la configuracion personalizada
de LibreOffice. En algunos casos (didlogos Abrir, Guardar), puede optar por utilizar los didlogos
de LibreOffice o los del sistema operativo.
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Para cambiar los didlogos del sistema por los de LibreOffice:

1) Utilice el mend Herramientas > Opciones > LibreOffice > General (macOs
LibreOffice > Preferencias > LibreOffice > General) (figura 1).

2) Seleccione o anule la seleccion de la opcion Usar los dialogos de LibreOffice en la
seccion Cuadros de dialogo para abrir y guardar.

Figura 1: Usar los dialogos abrir y guardar de LibreOffice

Opciones - LibreOffice - General X
|t_ ba para buscar | Ayuda
= LibreQffice G [ Descripciones emergentes ampliadas
Datos de identidad [ Alertar si Ia ayuda local no estd instalada
. T Mastrar el consejo del dia al iniciar
Ver Cuadros de didlogo para abrir y guardar
Imprimir | Usar los didlogos de LibreOffice
Rutas e
Tipos de letra umento
Seguridad [ considerar como medificado el documento al imprimirlo
Personalizacidn Afin [dne dinitnc)

Iconos

Con la instalacion de LibreOffice se instalan varios temas de iconos (Breeze, Colibre,
Elementary, Karasa jaga, Sifr y Sakapura) para representar las herramientas disponibles. Cada
usuario, puede utilizar un tema de iconos distinto. Las capturas de pantalla en esta guia se han
tomado utilizando el tema de iconos predeterminado (Colibre), por lo tanto los iconos que vea
en su aplicacién pueden ser distintos a los usados en esta guia.

Para cambiar el tema de iconos:

1) Utilice el menu Herramientas > Opciones > LibreOffice > Apariencia (macOS
LibreOffice > Preferencias > LibreOffice > Apariencia).

2) Elija un tema de iconos de la lista desplegable en la seccion Tema de iconos (figura 2).
Figura 2: Cambiar el tema de iconos

Opciones - LibreOffice - Apariencia X

s | Temas de LibreOffice

El LibreQOffice
Datos de identidad Claro v| &
General [ Activar temas de la aplicacion
Ver Usar fondo blanco para el documento
Imprimir [] Usar mapa de bits para el fondo de la aplicacion
Rutas |—:_5£ de arce ||E mMosaico ‘
Tipos de letra
Seguridad Personalizaciones

. HpETaTER Fondo del documento o | [ ] Automético h

Accesibilidad
Avanzadas Restablecer todo
EDI de BASIC
Actualizacion en linea Iconos

® Cargar/guardar Calibre (VG) o | 1

#  Idiomas y regiones

® LibreOffice Writer Barra de herramientas |Extragrandes |«

& LibreQffice Writer/Web Barra lateral

H LibreQOffice Base —

B Graficos S

H Internet Dislogos

Posicién de pestafias: ® Verticales al costade () Horizontales en la parte superior

ﬁ Notas

Algunas distribuciones de Linux incluyen LibreOffice como parte de su instalacion y
es posible que no incluyan todos los conjuntos de iconos mencionados. Si desea

12 | Guia de Impress 26.2



utilizar otro conjunto de iconos, puede descargarlo desde el repositorio de software
de su distribucion de Linux.

Algunos temas de iconos ya no se incluyen en el paquete de instalacién estandar.
Puede descargarlos e instalarlos como extensiones desde la pagina oficial de
extensiones, por ejemplo el tema de iconos Tango esta disponible en
https://extensions.libreoffice.org/en/extensions/show/tango-icon-theme-for-libreoffice

Uso de LibreOffice en macOS

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

Windows o Linux | Equivalente en macOS | Efecto
Herramientas > LibreOffice > . . L
. . Acceso a las opciones de configuracion
Opciones Preferencias
Clic con el botén Control+clic, o clic ,
Abre un menu contextual
derecho derecho
Ctrlo Control & o Comando Utilizado con otras teclas
Alt ~ u Opcion Utilizado con otras teclas

¢ Como se llaman todos estos elementos?

Los términos utilizados en LibreOffice para la mayoria de los elementos o partes de la interfaz
de usuario son los mismos que para la mayoria de otros programas.

Un didlogo es un tipo especial de ventana, su propdésito es informarle de algo y/o solicitarle una
respuesta. Proporciona controles que se pueden utilizar para especificar como llevar a cabo una
accioén. Los nombres técnicos de los controles comunes se muestran en la figura 3.

Figura 3: Controles habituales de los dialogos

: Organizador Pigina Bordes Fondo Cabecera Pie de pagina Hoja
Orden de paginas
(®) De arriba hacia abajo, después a la derecha
2 O De izquierda a derecha y hacia abajo 4 5
Namero de la 1.2 pagina: 1 S
Imprimir
| Cabeceras de columnas y filas Gréficos
[ Cuadricula Objetos de dibujo
O Comentarios O Férmulas
Objetos/imagenes Valores cero
Escala 6
Modo de escala:  [Reducir/ampliar impresidn v |
Factor de escala: 1009 =
Pagina del dialogo
Ayuda 7 Restablecer Aceptar Cancelar
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(1) Pestafia (no es un control estrictamente hablando) - sirve para desplazarse entre las paginas del
didlogo.

(2) Boton de opcion (redondo) - solo se puede seleccionar una opcion.

(3) Casilla de seleccion, (cuadrada) - se puede seleccionar una o varias opciones.

(4) Control de nimero - haga clic en las flechas hacia arriba y hacia abajo para cambiar el valor que se
muestra en el cuadro de texto adyacente o escriba directamente un namero en el cuadro de texto.

(5) Miniatura o previsualizacion.

(6) Lista desplegable - puede seleccionar un elemento de los mostrados haciendo clic en él.

(7) Botones - haga clic sobre el que quiera para ejecutar la accién deseada.

En la mayoria de los casos, los términos técnicos no se suelen utilizar en esta guia, pero es util
conocerlos porque la Ayuda y otras fuentes de informacidn los utilizan con frecuencia.

Generalmente, mientras esta abierto un dialogo, no se puede trabajar en el documento, solo se
permite interactuar con el dialogo. Cuando se cierra el didlogo (al hacer clic en Aceptar u otro
botdn), puede volver a trabajar en el documento.

Algunos didlogos se pueden mantener abiertos mientras trabaja, para que pueda alternar entre
el dialogo y el documento. Buscar y reemplazar es un ejemplo de este tipo de dialogos.

¢Quién escribe estas guias?

Esta guia fue escrita por voluntarios de la comunidad de LibreOffice. Las ganancias de las
ventas de la edicién impresa y aplicaciones en las tiendas de aplicaciones de Microsoft y Apple
se utilizan en beneficio de la comunidad.

Preguntas frecuentes

¢Cudl es la licencia de LibreOffice?

LibreOffice se distribuye bajo la Licencia Publica de Mozilla (MPL) aprobada por la
Iniciativa de Codigo Abierto (OSI). Vea https://www.libreoffice.org/about-us/licenses/

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

¢Puedo distribuir LibreOffice a cualquiera? ¢Puedo venderlo? ¢ Puedo usarlo en mi
hegocio?

Si.
¢En cuantos equipos puedo instalarlo?

Tantas como desee.

¢Esta LibreOffice disponible en mi idioma?

LibreOffice se ha traducido (localizado en méas del 80%, tanto en la interfaz de usuario
como en la ayuda) a més de 46 idiomas, por lo que probablemente su idioma esté
disponible. La localizacién estd muy avanzada para otros 30 idiomas (50-80%) y para
otros 50 idiomas la ayuda es mas que bienvenida. Ademas, hay mas de 70 diccionarios
de ortografia, guiones y sinénimos disponibles para idiomas y dialectos que no tienen
una interfaz de programa localizada. Los diccionarios estan disponibles en el sitio web
de extensiones de LibreOffice en: https://extensions.libreoffice.org/.

¢Coémo pueden hacerlo gratis?

LibreOffice esta desarrollado y mantenido por voluntarios y cuenta con el respaldo de
varias organizaciones.
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Estoy escribiendo una aplicacion de software. { Puedo usar c6digo de programacién
de LibreOffice en mi programa?

Puede, dentro de los parametros establecidos en el MPL y/o LGPL. Lea las licencias:
https://www.mozilla.org/MPL/2.0/.

¢Por qué necesito Java para ejecutar LibreOffice? ¢ Esta escrito en Java?

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

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

7 Nota

Todos los componentes de LibreOffice se pueden utilizar sin necesidad de Java y
practicamente todas las funciones trabajan sin Java. Si desea utilizar las funciones
de LibreOffice que requieren Java, es fundamental que la edicién de Java (32 o 64
bits) coincida con la version instalada de LibreOffice.

¢ Cémo puedo contribuir con LibreOffice?

Puede ayudar con el desarrollo y la asistencia al usuario de LibreOffice de muchas
formas, y no necesita ser programador. Si quiere participar, consulte la pagina web:
https://es.libreoffice.org/participe/. También puede consultar la pagina web interactiva
https://whatcanidoforlibreoffice.org/?lang=es#!/progornoprog/translate que le guiara en
para elegir entre las areas participativas disponibles.

¢Puedo distribuir el PDF de esta guia de usuario o imprimir y vender copias?

Si, siempre que cumpla con los requisitos de una de las licencias en la declaracién de
derechos de autor, al comienzo de esta guia del usuario. No es necesario que obtenga
un permiso especial.

Le solicitamos que comparta con el proyecto algunas de las ganancias que obtenga de
la venta de las guias de usuario, en consideracion a todo el trabajo que hemos
realizado para producirlas. Haga su donacién a LibreOffice en:
https://es.libreoffice.org/colabora/

¢ Qué hay de nuevo en LibreOffice 26.2?

Encontrara una detallada informacion de las Notas de la version en la pagina Wiki:
https://wiki.documentfoundation.org/ReleaseNotes/26.2/es. Desde este enlace también puede
encontrar las notas de las versiones anteriores de LibreOffice.
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¢ Qué es Impress?

Impress es el programa de 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 a diferentes formatos de presentacion.

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

Este capitulo presenta la interfaz de usuario de Impress. Los capitulos restantes explican las
funciones disponibles en Impress, como transiciones y animaciones, con las que podra crear
presentaciones de diapositivas sofisticadas.

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

7 Nota

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

Iniciar Impress

Puede iniciar Impress de varias formas:

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

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

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

» Desde el menu del sistema, desde el que se inician la mayoria de las aplicaciones. Los
detalles varian segun su sistema operativo. Consulte la Guia de iniciacion para mas
informacion, a continuacién se enumeran algunos ejemplos:

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

» Desde cualquier médulo abierto de LibreOffice, vaya a Archivo > Nuevo >
Presentacién en el menu o haga clic en Nuevo y mantenga unos segundos en la barra
de herramientas Estandar y seleccione Presentacion en el menua desplegable.

Cuando inicia Impress por primera vez, se abre la ventana principal de Impress, de forma
predeterminada, con el didlogo Seleccionar una plantilla (figura 4).

Las plantillas incluidas con Impress estan disefiadas para adaptarse a los dos tamafios
estandar de diapositivas de presentacion: proporciones 4:3 y 16:9. Sin embargo, se pueden
adaptar a otros tamafios en el menl Diapositiva > Propiedades de diapositiva > Diapositiva
0 Formato en la seccion Diapositiva de la pagina Propiedades, en la Barra lateral.
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Figura 4: Dialogo Seleccionar una plantilla
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Ayuda Mostrar este didlogo al inicio Cerrar Abrir

_ Consejo

Para iniciar Impress sin el didlogo Seleccionar una plantilla (figura 4), desmarque la
casilla Mostrar este diélogo al inicio, en la parte inferior izquierda del dialogo.

Puede cambiar este comportamiento en el menl Herramientas > Opciones >
LibreOffice Impress > Generales (macOS, LibreOffice > Preferencias >

LibreOffice Impress > Generales) y marcar o desmarcar Comenzar con seleccion
de plantillas.

Ventana principal de Impress

La ventana principal de Impress (figura 5), tiene tres secciones principales: Panel de
diapositivas, Espacio de trabajo y Barra lateral. En la parte superior hay una barra de mend y
barras de herramientas. Las barras de herramientas se pueden mostrar u ocultar durante la
creacion de una presentacion.

Figura 5: Ventana principal de Impress con botones Ocultar / Mostrar resaltados
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Puede cerrar el panel Diapositivas o la Barra lateral haciendo clic en la X de la
esquina superior derecha o yendo a Ver > Panel de diapositivas o Ver > Barra
lateral en el mend. Para volver a abrir un panel, seleccione Ver > Panel de
diapositivas o Ver > Barra lateral.

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

Menu

El menu en los moédulos de LibreOffice en la parte superior de cada modulo proporciona varios
elementos comunes a todos los mddulos de LibreOffice: Archivo, Editar, Ver, Insertar, Formato,
Herramientas, Ventana y Ayuda. Impress tiene dos menus adicionales: Diapositiva y Pase de
diapositivas. Cuando selecciona uno de los menus, se despliega un submeni para mostrar los
comandos. Para personalizar el menu consulte la Guia de iniciacion.

Espacio de trabajo

El espacio de trabajo, el centro de la ventana principal se abre en la vista Normal. Tiene cuatro
vistas estandar que se pueden seleccionar mediante pestafias: Normal, Esquema, Notas y
Clasificador de diapositivas (figura 6). Si no se muestran las pestafias, vaya a Ver > Pestafas
de vista. Para mas informacion, consulte «Vistas del espacio de trabajo» mas adelante.

Si esta utilizando patrones de diapositivas, las vistas de patron estaran disponibles: Patron de
diapositiva, Patron de notas y Patron de folleto. No hay pestafias para las vistas de patrén y
solo se pueden seleccionar mediante Ver en el mend. Para mas informacion sobre patrones,
consulte el «Capitulo 2, Patrones, estilos y plantillas».

Figura 6: Pestafias de vistas del espacio de trabajo

= < -
Mormal Esquema Motas Clasificador de diapositivas

Panel de diapositivas

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

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

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

» Para mostrar u ocultar el panel Diapositivas, use el boton Ocultar / Mostrar a la
izquierda del Espacio de trabajo (figura 5).
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Se pueden realizar varias operaciones adicionales en una o varias diapositivas, en el panel
Diapositivas. Estas operaciones adicionales estan disponibles en un menu contextual, cuando
hace clic con el boton derecho en una de las miniaturas del panel Diapositivas.

Cortar, copiar y pegar diapositivas.

Afadir nuevas diapositivas a la presentacion.

Duplicar una diapositiva.

Cambiar el nombre de una diapositiva.

Ocultar una diapositiva para que no se muestre en la presentacion.
Mostrar las diapositivas ocultas.

Eliminar una diapositiva de la presentacion.

Cambiar la disposicién de una o varias diapositivas.

Navegar por las diapositivas de la presentacion

Mover una diapositiva a otra posicién en el orden de diapositivas (también se pude
arrastrar y soltar en la posicion deseada).

Cambiar el patrén de diapositivas de una o varias diapositivas.

Abrir el didlogo Propiedades de la diapositiva para cambiar sus propiedades.

Barra lateral

La Barra lateral de Impress, normalmente ubicada en el lado derecho del espacio de trabajo,
consta de ocho paginas y es similar la Barra lateral en otros moédulos de LibreOffice. Para
mostrar u ocultar la Barra lateral, utilice uno de los siguientes métodos:

Mediante Ver > Barra lateral en el mend.

Utilice el atajo de teclado Ctr l+F5.

Utilice el boton Ocultar / Mostrar, a la derecha del Espacio de trabajo (figura 5).
Para cerrar la Barra lateral, haga clic en la X de la esquina superior derecha.

Si la barra estéa replegada, haga clic en uno de los iconos de la derecha para desplegar
la barra abriendo la pagina determinada.

Para abrir una pagina, use uno de los siguientes métodos:

Haga clic en su icono en la barra de pestafias del lado derecho.

Haga clic en Configuracién de la Barra lateral en la parte superior y seleccione una
pagina de la lista desplegable.

Mediante Ver en el menu y seleccionando la pagina requerida en el listado.

Las paginas de la barra lateral son las siguientes
Propiedades (Alt+1)

La pagina Propiedades tiene nueve secciones, que le permiten cambiar el disefio de la
diapositiva y el formato de los objetos de la diapositiva.

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

— Cuando se selecciona un objeto en una diapositiva, las secciones disponibles para
cambiar el formato del objeto son Caréacter, Parrafo, Area, Listas, Sombra, Linea 'y
Posicién y Tamafo.
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Estilos (Alt+2)

En la pagina Estilos, puede aplicar rapidamente estilos de dibujo o presentacion, crear
nuevos estilos o modificar los existentes. Cuando hace cambios en un estilo, los
cambios se aplican a todos los elementos formateados con ese estilo. Para mas
informacién consulte el «Capitulo 2, Patrones, estilos y plantillas».

Galeria (Alt+3)

En la pagina Galeria, puede seleccionar objetos predefinidos e insertarlos en la
presentacion.

Navegador (Alt+4)

En la pagina Navegador, puede moverse rapidamente entre diapositivas de la
presentacidén o seleccionar un objeto de una diapositiva. Se recomienda dar nombres
significativos a las diapositivas y objetos para identificarlos facilmente al utilizar el
Navegador. Para més informacién, consulte «Navegador» mas adelante.

Formas (Alt+5)

La pagina Formas contiene una seleccion rapida de formas para aplicar a las
diapositivas, también estan disponibles en la barra de herramientas Dibujo.

Transicion entre diapositivas (Alt+6)

La pagina Transicion entre diapositivas ofrece una seleccion de transiciones de
diapositivas disponibles, velocidad de transicién, transicion automatica o manual y
cuanto tiempo se muestra una diapositiva seleccionada (solo en transicién
automatica).Para mas informacion consulte el «Capitulo 9, Presentaciones y albumes
fotogréaficos».

Animacion (Alt+7)

La pagina Animacion proporciona una manera facil de agregar, cambiar o eliminar
animaciones a diferentes elementos u objetos de la diapositiva y ajustar como
aparecen durante una presentacion. Para mas informacion consulte el «Capitulo 9,
Presentaciones y albumes fotograficos».

Mostrar las diapositivas maestras (A1t+8)

En la pagina Patrones de diapositivas se define el estilo de diapositivas para la
presentacién, Impress incluye varios disefios El patrén de diapositivas predeterminado
esta en blanco, pero el resto de patrones contienen fondos y texto con estilo. Para mas
informacién consulte el «Capitulo 2, Patrones, estilos y plantillas».

Reglas

Deberia ver reglas (barras con nimeros), en los lados superior e izquierdo del espacio de
trabajo. Si no estan visibles, habilite las reglas seleccionando Ver > Reglas en el menu o use el
atajo Ctr l+Mayus+R. Las reglas muestran el tamafo del objeto seleccionado en la diapositiva
usando lineas dobles (resaltadas en la figura 7). Las reglas también identifican los objetos
seleccionados y son el punto de partida de las lineas guia al colocar objetos.

En las reglas también se representan los margenes de la pagina del area de dibujo. Puede
cambiar los margenes directamente en las reglas, arrastrandolos con el ratén. El area del
margen esta indicada por el area atenuada en las reglas, como se muestra en la figura 7.

7 Nota

Las unidades de medida de las reglas se pueden definir de forma independiente,
haga clic con el boton derecho en una regla y seleccione la unidad de medida de la
lista desplegable, como se ilustra para la regla horizontal en la figura 8.
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Figura 7: Reglas que muestran el tamafio del objeto

1-_040
’f

s ®®
Figura 8: Cambio de unidades de medida de la regla
Jlf -2 dvdive]e 708,06 .10,

| Milimetro S

EI Centimetro

Metro

Kilémetro
Pulgada
Pie

Millas
Punto
Pica
Caracter

Renglén

|H|
o—@
e

Barra de estado

La Barra de estado (figura 9), ubicada en la parte inferior de la ventana principal, contiene
informacion que puede resultarle Gtil cuando trabaje en una presentacion. Puede ocultar la
Barra de estado yendo al menu Ver > Barra de estado.

Figura 9: Barra de estado

1 2 3 4

Diapositiva 1de 3| Forma seleccionado Predeterminado | 13 13,50/ 3,69 _I

I') 1= 8,00x 5,00 Espafiol (Espafia)  +* — —+———— + | 100%

5 6 7 8 9 10 11
(1) Numero de diapositiva (5) Tamafio del objeto (9) Ajustar diapositiva
(2) Informacién de seleccion (6) Cambios (10) Deslizador de zum
(3) Patrén de diapositiva (7) Firma (11) Porcentaje de zum

(4) Posicion del cursor / objeto  (8) Idioma del texto

7 Nota

Las unidades de medida de la Barra de estado se define en Herramientas >
Opciones > LibreOffice Impress > General. Tenga en cuenta que estas unidades
de medida puede que no coincidan con las mostradas en las reglas.
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Numero de diapositiva
El nimero de la diapositiva que se muestra actualmente en el espacio de trabajo y el
namero total de diapositivas de la presentacion.

Zona para busqueda de informacién

Esto cambia segun el objeto seleccionado en la diapositiva. En la siguiente tabla se
muestran algunos ejemplos.

Seleccion de ejemplo Ejemplos de informaciéon mostrada

Area de Texto Edicion de texto: parrafo x, fila y, columna z
Gréficos, hojas de céalculo Objeto incrustado (OLE) "ObjectName" seleccionado
Imagen Mapa de bits con transparencia seleccionada

Patrén de diapositivas
El Patron de diapositivas asociado con la diapositiva o la pagina de notas en el espacio
de trabajo. Haga clic derecho para que aparezca una lista de patrones disponibles y
seleccione uno para aplicarlo a la diapositiva seleccionada. Haga doble clic para abrir
el dialogo Patrones de diapositivas disponibles (para méas informacién, consulte el
«Capitulo 2, Patrones, estilos y plantillas»).

Posicion | Tamafio del objeto
Muestra una informacion dependiendo de si los objetos estan seleccionados o no.

— Cuando no se selecciona ningun objeto, los numeros de posicibn muestran la
posicion del cursor del ratén (coordenadas X e Y).

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

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

— Cuando se selecciona un objeto, al hacer clic en cualquiera de estas areas, se abre
el didlogo Posicién y tamafio.

Cambios
Indica si hay cambios sin guardar en su presentacion. Al hacer clic en este icono, se
guarda el documento. Si la presentacién no se ha guardado antes, se abre el didlogo
Guardar como, que le brinda la oportunidad de guardar la presentacion.

Firma electréonica
Indica si la presentacion esta firmada digitalmente.

Idioma del texto
Indica el idioma utilizado para el texto seleccionado en la presentacion.

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

Deslizador de zum

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

Indica el nivel de ampliacion de la diapositiva que se muestra en el espacio de trabajo.
Al hacer clic en el factor de zum, se abre el dialogo DZum y isefio de vista y dialogo,
donde puede ajustar la configuracion del factor de escala y el disefio de la vista.

Navegador

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

Para abrir el didlogo del Navegador (figura 10) vaya a Ver > Navegador en el menu o use el
atajo de teclado Ctr1+Mayus+F5. Alternativamente, haga clic en Navegador en la Barra lateral
para abrir la pagina Navegador, que es similar en apariencia y funciona como el dialogo
Navegador.

Figura 10: Didlogo Navegador

Navegador n

PPl Dy

= @ Diapositiva 1
[ I's Forma 1 ({Texto del titulo "Primero’)

o Forma 2 (Marco de texto 'Lorem Ip...")
= @ Forma 3 (Objeto de grupe)
o Forma 1 (Forma personalizada: non-primitive)
£ @ Forma 2 (Objeto de grupo)
= @ Diapositiva 2
o Forma 1 (Texto del titulo 'Segundo’)

O Forma 2 (Texto del esquema)

= @ Diapositiva 3
O Forma 1 (Texto del titulo ‘Tercera')
O Forma 2 (Marco de texto 'Pulse pa..')

|Pre5entacién ~ |

El Navegador es mas util si le asigna a sus diapositivas y objetos (imagenes, gréficos, formas u
objetos OLE) nombres significativos, en lugar de mantener sus nombres predeterminados,
como "Diapositiva 1"y "Forma 1", etc. (como se muestra en figura 10). Esto le permitira ubicar
facilmente una diapositiva u objeto en su presentacion.

Barras de herramientas

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

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

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

Estandar
La barra de herramientas Estandar (figura 11), es la misma para todos los médulos de
LibreOffice. De forma predeterminada, se encuentra acoplada debajo del mena, en la
parte superior del espacio de trabajo.
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Figura 11: barra de herramientas Estandar
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Dibujo
La barra de herramientas Dibujo (figura 12), contiene todas las funciones necesarias
para dibujar varias formas geométricas y a mano alzada y para organizarlas en una

diapositiva. Puede encontrar mas informacién sobre la barra de herramientas de dibujo
en el «Capitulo 5, Gestionar objetos graficos».

Figura 12: Barra de herramientas Dibujo

Dibujo ¥ X
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Lineas y relleno

La barra de herramientas Lineas y relleno (figura 13), permite modificar las
propiedades principales de un objeto. Los iconos y las listas desplegables varian segun
el tipo de objeto seleccionado.

Figura 13: barra de herramientas Lineas y relleno
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Si el objeto seleccionado es un marco de texto y se entra en modo de edicién,la barra
de herramientas Lineas y relleno se cambia por la barra de herramientas Formato de
texto (figura 14).

Formato de texto

La barra de herramientas de formato de texto (figura 14), es similar a la barra de
herramientas de formato de LibreOffice Writer y aparece cuando se entra en modo de
edicion de texto en un objeto, reemplazando automaticamente la barra de herramientas
de Linea y relleno.

Figura 14: Barra de herramientas Formato de texto

Formato de texto v X
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}? Nota

La apariencia de los iconos de las barras de herramientas varia segun su sistema
operativo y los ajustes en Herramientas > Opciones > LibreOffice > Apariencia.
Para mas informacion, consulte la Guia de iniciacion.
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Vistas del espacio de trabajo

El espacio de trabajo de Impress tiene cuatro vistas estandar, que se pueden seleccionar
mediante las pestafias: Normal, Esquema, Notas y Clasificador de diapositivas. Estas pestafias
se muestran en la parte superior del area de trabajo (figura 6). Si no ve las pestafias, vaya a Ver
> Pestafas de vista. También puede seleccionar las diferentes vistas del espacio de trabajo,
mediante el menu Ver y seleccionando una opcién de la lista.

Si esta utilizando patrones de diapositivas, las vistas de patrén estaran disponibles: Patrén de
diapositiva, Patron de notas 'y Patron de folleto. No hay pestafias para las vistas de patrény
solo se pueden seleccionar mediante Ver en el mend. Para mas informaciéon sobre patrones,
consulte el «Capitulo 2, Patrones, estilos y plantillas».

Normal

La vista normal es la vista estandar para crear individualmente diapositivas. En la vista Normal,
puede disefar diapositivas, agregar y formatear cualquier texto o elemento y agregar efectos de
animacion al texto u objeto.

Para utilizar la vista Normal, haga clic en la miniatura de la diapositiva en el panel Diapositivas o
en el nombre de la diapositiva en el Navegador.

Esquema

La vista de Esquema (figura 15) contiene todas las diapositivas de la presentacién 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.

Figura 15: Vista de esquema en el area de trabajo

Diapasitivas * Normal Esquema |Notas |Clasificador de diapositivas
¥sl Voces, tramas y trayectorias: transiciones criticas en el
Medio Oriente y Norte de Africa

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

3 . * Eltexto analiza el proceso de transicion iniciado tras el
derrocamiento del presidente Ben Ali en enero de 2011.

* El capitulo se apoya en una treintena de entrevistas
realizadas en Tunez (diferentes autores de la sociedad).

La caida de Ben Alj

* Latransicion tunecina se inicid cuando el presidente Zine el
Abidine Ben Ali abandono el pais rumbo a Arabia Saudi, el
1 de enero de 2011.

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

IntAamrada nar 10 acnacinacinanae ~raran Ao lae AAarach e

Si ha agregado cuadros de texto u objetos graficos a las diapositivas, estos objetos no se
muestran. Los nombres de las diapositivas no estan incluidos.

» Utilice la vista Esquema para.
— Realizar cambios en el texto de una diapositiva:

— Agregar o eliminar texto en una diapositiva como en la vista Normal.
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— Mover un pérrafo hacia arriba o hacia abajo usando las flechas de movimiento en la
barra de herramientas Esquema (figura 16).

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

Figura 16: Barra de herramientas Esquema

Esquema v X
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» Comparar diapositivas con su esquema (si ha preparado un esquema de trabajo). Si
observa en su esquema que se necesita otra diapositiva, puede crearla directamente
en la vista Esquema o puede volver a la vista Normal para crearla.

}? Nota

Si la barra de herramientas Esquema no aparece al pasar a la vista Esquema, vaya
a Ver > Barras de herramientas en el menu y selecciénela

Modo Notas

Utilice la vista Notas (figura 17) para agregar notas a una diapositiva. Estas notas no se ven
cuando la presentacién se muestra a una audiencia usando una pantalla externa conectada a

Su equipo.
Figura 17: Vista Notas

Diapositivas * || \Normal [Esquema  Notas |Clasificador de diapositivas

-

La caida de Ben Ali
+ Latransicion tunecina se inicid cuando el presidente _Zi_n_ael-z_ﬁ\/b_idine Ben
Ali abandond el pais rumbo a Arabia Saudi, el 1 de enero de 2011

Frente 14 de enero fue el embrion del Consejo Nacional de Proteccion
de la Revolucion (CNPR). Reclama su conocimiento como depasitario

3 - de la soberania popular.

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

- Organizaciones profesionales como el Colegio de Abogados.

- Sindicales como la UGTT

4 ) - Incluyendo al partido islamista Ennada, que habia sido reprimido por el
régimen benalista.

wn

Pulse para afadir notas

Para agregar notas a las diapositivas:
1) Haga clic en la pestafia Notas en las pestaias de vistas sobre el Espacio de trabajo.
2) Haga clic en la diapositiva en el panel Diapositivas, para que aparezca en el Espacio
de trabajo.

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

Puede cambiar el tamafio o mover el cuadro de texto Haga clic para agregar notas haciendo clic
y arrastrando el borde del cuadro.

Cuando se inserta texto en el cuadro de texto Haga clic para agregar notas, se formatea
automaticamente utilizando el estilo de Notas predefinido, que puede encontrar en Estilos de

28 | Guia de Impress 26.2



presentacion en la pagina Estilos, en la Barra lateral. Puede configurar el estilo de Notas para
que se adapte a sus necesidades. Para mas informacién, consulte el «Capitulo 8».

Clasificador de diapositivas

La vista Clasificador de diapositivas (figura 18), contiene las miniaturas de las diapositivas
utilizadas en su presentacion. Utilice esta vista para trabajar con una diapositiva o un grupo de
diapositivas.

Figura 18: Vista Clasificador de diapositivas

Normal |Esquema |Notas| Clasificador de diapositivas

Cambiar el orden de las diapositivas

Se puede cambiar el orden de las diapositivas de la presentacién usando la vista Clasificador
de diapositivas de la siguiente manera:

1) Seleccione una o varias diapositivas.

2) Arrastre y suelte la diapositiva o diapositivas a la ubicacién deseada.

Seleccionar varias diapositivas
Para seleccionar varias diapositivas, use uno de estos métodos:

» Haga clic en la primera diapositiva y, mientras pulsa la tecla Mayus, seleccione la

diapositiva final para el grupo. Esto selecciona todas las diapositivas entre la primera y
la Gltima diapositiva seleccionada.

» Haga clic en la primera diapositiva, mantenga pulsada la tecla Ctr1 y seleccione las
diapositivas necesarias. No es necesario que las diapositivas estén consecutivas.

* Coloque el cursor ligeramente hacia un lado, fuera de la primera diapositiva, luego
haga clic y mientras mantiene pulsado el botén izquierdo del raton arrastre el cursor
hasta seleccionar todas las diapositivas que desee.

Trabajar en la vista Clasificador de diapositivas

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

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

» Diapositiva hueva: agrega una diapositiva después de la diapositiva seleccionada.
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* Duplicar diapositiva: crea un duplicado de la diapositiva seleccionada y la coloca
inmediatamente después de la diapositiva seleccionada.

» Cambiar nombre de diapositiva: le permite renombrar la diapositiva seleccionada.

* Ocultar | Mostrar diapositiva: oculta 0 muestra la diapositiva seleccionada. Las
diapositivas ocultas no se muestran en la presentacion.

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

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

Crear presentaciones

De forma predeterminada, Impress se abre con el dialogo Seleccionar una plantilla (figura 4),
donde puede seleccionar una plantilla para la presentacién. Para crear una nueva presentacion
sin usar una plantilla, haga clic en Cancelar en el dialogo Seleccionar una plantilla y aparecera
una diapositiva en blanco en el &rea de trabajo y el panel de diapositivas.

Consejo

Antes de crear una presentacion decida el propdsito de la presentacion y planifique
la presentacion. Tener una idea de a quién va dirigida, la estructura, el contenido y
como realizara la presentacion, le ahorrara mucho tiempo desde el principio.

Para evitar que se abra el didlogo Seleccionar una plantilla al crear una nueva presentacion,
vaya a Herramientas > Opciones > LibreOffice Impress > Generales en el mend, para abrir
(figura 19) y desmarque la casilla Comenzar con seleccion de plantillas.

Para mas informacién sobre crear presentaciones, opciones y configuracion de las
presentaciones, consulte el «Capitulo 9, Presentaciones y albumes fotograficos» y el
«Capitulo 11, Configurar y personalizar Impress».

Figura 19: Opciones de didlogo General de LibreOffice Impress

Opciones - LibreOffice Impress - Generales X
Escriba para buscar | Documento nuevo Objetos de texto

t  LibreOffice Comenzar con seleccisn de plantillas Permitir edicién rapida

#  Cargar/guardar D Permitir seleccion solo en drea de texto

) . Configuracién
H |diomas y regiones

Copiar al mover

Usar antememaoria de fondo

= LibreOffice Impress

Ver Objetos siempre movibles
RE’tIC.LI|.E Unidad de medida: |Cent|'metrc w |
Imprimir
#  LibreOffice Base Tabulaciones: |‘I_.ES cm = |
H  Graficos
T Internet Compatibilidad

[ Asadir espaciado entre parrafos y tablas

Ayuda Restablecer Aplicar Cancelar
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Nueva presentacion

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

Insertar nueva diapositiva
Se inserta una nueva diapositiva en una presentacion mediante uno de los siguientes métodos.
* Vaya a Diapositiva > Diapositiva nueva en el menda.

» Haga clic con el boton derecho en el panel Diapositivas y seleccione Diapositiva nueva
en el menu contextual.

 Utilice el atajo de teclado Ctr [+M.

* Vaya a la vista Clasificador de diapositivas en el espacio de trabajo, haga clic con el
botdn derecho en una diapositiva y seleccione Diapositiva nueva en el mend.

* Haga clic en el icono Diapositiva nueva en la barra de herramientas de Presentacion
(figura 20). Si la barra de herramientas de Presentacion no esta visible, vaya a Ver >
Barras de herramientas en el menu y seleccione Presentacion en la lista.

Figura 20: Barra de herramientas Presentacion

Prezentacion v %
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ﬁ Nota

Se inserta una nueva diapositiva después de la diapositiva seleccionada en la
presentacién. Si no se selecciona una diapositiva, la diapositiva nueva se inserta en
el ultimo lugar de la presentacion.

Duplicar diapositiva

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

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

* Vaya a la vista Clasificador de diapositivas, haga clic con el botén derecho en una
diapositiva y seleccione Nueva diapositiva en el mena contextual.

* Vaya a Diapositiva > Duplicar diapositiva en el menu.

» Haga clic en el icono Duplicar diapositiva de la barra de herramientas Presentacion
(figura 20).

Formato de diapositiva

Haga clic en Propiedades en la Barra lateral y abra la seccion Diapositiva (figura 21) y mostrar
las opciones de formato disponibles para su presentacion. La seccién Diapositiva le permite
formatear rapidamente todas las diapositivas incluidas en su presentacion y seleccionar
diapositivas maestras para su presentacion. Para mas informacion sobre como formatear
diapositivas y usar diapositivas maestras, consulte el «Capitulo 2, Patrones, estilos y plantillas»
y el «Capitulo 8».
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Figura 21: Paneles Diapositivas y Disposiciones en Propiedades de la Barra lateral
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Disposicion de diapositiva

Las disposiciones incluidas en Impress van desde una diapositiva en blanco, hasta una
diapositiva con seis cuadros de contenido y un titulo. Para mas informacién sobre disposiciones
de diapositivas, consulte el «Capitulo 8».

La primera diapositiva de una presentacion es normalmente una diapositiva de titulo. Las
disposiciones de Diapositiva de titulo, que también contiene una seccidn para un subtitulo o
Solo titulo, son las disposiciones mas adecuadas para la primera diapositiva de una
presentacién. Para las diapositivas restantes utilice las disposiciones mas adecuadas.

En Impress no es posible crear disposiciones personalizadas. Sin embargo, puede cambiar el
tamafio y mover los diferentes elementos en una disposicién de diapositiva. Para mas
informacién, consulte «Modificar elementos de diapositiva».

Seleccionar el disefio de diapositiva

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

» Haga clic en el disefio requerido en el panel Disposiciones, de la pagina Propiedades
en la Barra lateral (figura 21).

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

* Haga clic con el boton derecho en una diapositiva en el panel Diapositivas, seleccione
Disposicién en el menu contextual y seleccione una disposicién de la lista desplegable.

* Haga clic en Disefio de diapositiva en la barra de herramientas de Presentacion
(figura 20) y seleccione una disposicion de las opciones disponibles.
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Cambiar el disefio de una diapositiva
Para cambiar la disposicion de una diapositiva después de creada.
1) Seleccione la diapositiva en la presentacion

2) Seleccione una de las disposiciones mediante los métodos descritos en el titulo
anterior.

ﬁ Nota

Los elementos de texto y gréaficos se pueden ajustar en cualquier momento durante
la creacion de la presentacion, pero cambiar la disposicién de una diapositiva con
algunos contenidos, puede tener un efecto significativo. Si necesita cambiar la
disposicion después de agregar contenido, el contenido no se pierde, pero es
posible que tenga que volver a formatearlo.

Contenido de la diapositiva

Varias disposiciones contienen uno o mas cuadros de contenido. Cada uno de estos cuadros se
puede configurar para contener uno de los siguientes elementos: titulo de la diapositiva, texto,
tabla, gréafico, imagen o audio/video, como se muestra en la figura 22.

Figura 22: Seleccion del tipo de contenido de la diapositiva

Pulse para afadir un titulo

» Pulse para anadir texto

-

» Titulo de la diapositiva: 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 de
formato de texto (figura 14) se abre automaticamente. Para mas informacion sobre el
formato de texto, consulte el «Capitulo 3, Afadir y formatear texto».

» Texto: Pulse para afiadir texto y escriba el contenido en el cuadro de texto. Impress
abre autométicamente la barra de herramientas de formato de texto.

» Tabla: haga clic en el icono de tabla en el centro del cuadro y se abrira el dialogo
Insertar tabla. Ingrese el nimero de columnas y filas y haga clic en Aceptar. El didlogo
se cierray se inserta una tabla en la diapositiva. Impress ingresa al modo de edicion de
texto.

» Gréfico: haga clic en el icono de grafico en el centro del cuadro, el gréfico
predeterminado de Impress se colocara en la diapositiva. Se abre la seccion Tipo de
gréfico en la pagina Propiedades de la Barra lateral, lo que le permite editar el grafico.
Para mas informacién sobre el uso de gréaficos, consulte el «Capitulo 7, Objetos OLE,
hojas de calculo, gréficos y otros»

Capitulo 1 Introduccion a Impress | 33



Imagen: haga clic en el icono de imagen en el centro del cuadro, se abrird un
explorador de archivos. Navegue hasta donde se encuentra la imagen que desea usar.
Seleccione el archivo y haga clic en Abrir. La imagen se coloca en la diapositiva y se
cierra el explorador de archivos. Se abre el panel Imagen en Propiedades en la Barra
lateral, lo que le permite editar el archivo de imagen. Para mas informacién sobre el
uso de imagenes, consulte el «Capitulo 4, Afadir y formatear imagenes».

Audio o video: haga clic en el icono de audio o video en el centro de la ventana, se
abrira un explorador de archivos. Navegue hasta donde se encuentra el archivo de
audio o video que desea usar. Seleccione el archivo y haga clic en Abrir. El archivo se
coloca en la diapositiva y se cierra el explorador de archivos. Se abre la seccién
Reproduccion de medios en Propiedades en la Barra lateral, o que le permite
reproducir el archivo de audio o video. Para mas informacion, consulte el «Capitulo 7,
OLE, hojas de célculo, gréaficos y otros objetos.

Modificar elementos de diapositiva

Cuando se inserta una diapositiva en la presentacién, contiene elementos que se incluyeron en
la disposicidn de diapositiva seleccionada. Es poco probable que las disposiciones predefinidas
se adapten a todas sus necesidades para su presentacion. Posiblemente querra eliminar
elementos no necesarios o insertar otros objetos.

En Impress no es posible crear disposiciones personalizadas. Sin embargo, puede cambiar el
tamafio y mover los elementos de la diapositiva. También es posible agregar elementos de
diapositiva, sin estar limitado al tamafio y la posicién de los cuadros de contenido.

7 Nota

Se recomienda que los cambios en los elementos de las diapositivas en las
disposiciones incluidas en Impress, solo se realicen utilizando la vista normal, que
es la predeterminada. Es posible que intente cambiar elementos de la diapositiva en
la vista de patron; Esto puede acarrear cambios impredecibles en la presentacion y
requiere un cuidado adicional, asi como una cierta cantidad de prueba y error.

Mover un cuadro de contenido

1)
2)

3)

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

Coloque el cursor del raton en el marco para que cambie de forma. Normalmente una
cruz con flechas, aunque depende de la configuracién de su equipo.

Haga clic y arrastre el cuadro de contenido, suelte el botén del ratén cuando alcance la
posicion deseada.

Cambiar el tamano del cuadro de contenido

1)
2)
3)

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

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

— Los controles de seleccion superior e inferior cambian la altura del cuadro.
— Los controles de seleccién izquierdo y derecho cambian el ancho del cuadro.

— Los controles de seleccion de esquina cambian el ancho y el alto del cuadro.
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Eliminar elementos

1) Haga clic en un cuadro de contenido o elemento, para resaltarlo y que se muestren los
controles de seleccion.

2) Pulse latecla Retroceso o Supr, para eliminar el cuadro de contenido o elemento.

Anadir texto

Hay dos formas de agregar texto a una diapositiva: cuadro de contenido o cuadro de texto. Para
mas informacion sobre el formato de texto, consulte el «Capitulo 3, Afadir y formatear texto».

Cuadro de contenido

Pulse sobre Pulse para afiadir texto en el cuadro de contenido y escriba el texto. Los
estilos de esquema se aplican automaticamente al texto a medida que lo inserta.
Puede cambiar el nivel de esquema de cada parrafo, asi como su posicién dentro del
cuadro de contenido, utilizando los botones de flecha en la barra de herramientas
Esquema o la vista Esquema.

Cuadro de texto

Haga clic en Texto en la barra de herramientas Estandar o en la barra de herramientas
Dibujo, para seleccionar el modo de texto, luego haga clic en la diapositiva. Se crea un
cuadro de texto y la barra de herramientas Formato de texto se abre automaticamente.
Escriba el texto y haga clic fuera del cuadro para salir de la edicion de texto.

Agregar imagenes u objetos

Para agregar imagenes u objetos a una diapositiva, por ejemplo, una imagen, clipart, dibujo,
fotografia u hoja de célculo, haga clic en Insertar en el menua y seleccione del menu desplegable
el tipo de objeto que necesita. Para mas informacién, consulte los capitulos:

Capitulo 4, Anadir y formatear imagenes

Capitulo 5, Gestionar objetos graficos

Capitulo 6, Formatear objetos graficos

Capitulo 7, Objetos OLE, hojas de calculo, gréaficos y otros

Modificar la apariencia de la diapositiva

Para cambiar el fondo y otras caracteristicas de todas las diapositivas de la presentaciéon, debe
modificar el patrén de diapositiva o seleccionar un patrén diferente.

Un patron de diapositiva una diapositiva con un conjunto especifico de caracteristicas que actla
como plantilla y se utiliza como punto de partida para crear otras diapositivas. Estas
caracteristicas se refieren al fondo, los objetos del fondo, el formato de cualquier texto o grafico
utilizado como fondo.

Impress ha incluido una gama de patrones de diapositivas, que se encuentran en la pagina
Patrones de diapositiva en la pagina Propiedades de la Barra lateral. También puede crear y
guardar patrones adicionales o agregar mas de otras fuentes. Consulte el «Capitulo 2,
Patrones, estilos y plantillas», para mas informacion.

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

1) Haga clic con el botdn derecho en una diapositiva o diapositiva maestra y seleccione
Propiedades de diapositiva en el menu contextual para abrir el didlogo correspondiente
(figura 23).

2) Seleccione Fondo y luego seleccione el tipo de fondo: Ninguno, Color, Degradado,
Imagen, Motivo y Trama.

3) Configure las distintas propiedades que estan disponibles para cada tipo de fondo.
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4) Haga clic en Aceptar para aplicar los cambios y cerrar el didlogo.

7 Nota

Cambiar y formatear el fondo no se trata en este capitulo. Para mas informacion,
consulte el «Capitulo 6, Formatear objetos graficos».

Figura 23: Dialogo Propiedades de pagina - Fondo
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Modificar presentaciones de diapositivas

De forma predeterminada, una presentacion de diapositivas mostrara todas las diapositivas en
el mismo orden en que aparecen en la vista Clasificador de diapositivas en el area de trabajo.

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

» ¢ Estan las diapositivas en el orden correcto? — Quizas deba mover algunas.

» ¢, Esta bien espaciada la informacién y es visible desde la parte trasera de una sala
grande? Puede que no se vea la parte inferior de las diapositiva. - Quizas deba disefiar
la presentacion para usar solo las tres cuartas partes superiores de la pantalla.

* ¢Alguna diapositiva extra aclararia un punto en particular? — Quizas necesite crear
otras diapositivas.

» ¢Algunas diapositivas parecen innecesarias? - Ocultelas o eliminelas.

» ¢Las animaciones ayudarian a aclarar alguna informacién? - Esto se considera una
técnica avanzada.

» ¢Algunas diapositivas deben tener una transicion entre diapositivas diferente otras? -
La transicion de esas diapositivas debe cambiarse.

Consejo

Si algunas diapositivas parecen innecesarias, oculte la diapositiva o diapositivas y
vea la presentacion de diapositivas unas cuantas veces mas, para asegurarse de si
son necesarias. Para ocultar una diapositiva, haga clic con el botén derecho en la
diapositiva, en el panel Diapositivas y seleccione Ocultar diapositiva en el menu
contextual. No elimine una diapositiva hasta que esté seguro.
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Una vez que haya respondido a estas y a sus propias preguntas, realice los cambios
necesarios. Los cambios se realizan facilmente en la vista Clasificador de diapositivas.

Orden de diapositivas

Cambie el orden de las diapositivas en su presentacion mediante uno de los siguientes
métodos:

» En la vista Clasificador de diapositivas, haga clic en la diapositiva que desea mover y
arrastrela a su nueva posicion.

* En el Panel Diapositivas, haga clic en la diapositiva que desea mover y arrastrela a su
nueva posicidn en la presentacion.

Animaciones

Si desea agregar animaciones a las diapositivas en su presentacion, haga clic en Animacion en
la Barra lateral, para acceder a las diversas opciones de animacion:

» Categoria de animacion.

» Efecto de animacion.

* Como comienza la animacioén.

 Direccion, duracion y retraso de la animacion.
* Previsualizacion automatica / Reproducir

La animacion es una técnica avanzada y se trata en el «Capitulo 9, Presentaciones y albumes
fotograficos».

Transiciones de diapositivas

Para un aspecto profesional a la presentacion, se recomienda agregar transiciones entre cada
diapositiva en su presentacion. Haga clic en Transicion de diapositivas en la Barra lateral para
acceder a las diversas opciones de transicion:

» Tipo de transicion.

* Modificar la transicion.

* Como avanza la diapositiva en la presentacion.
* Previsualizacién automéatica / Reproducir

Agregar transiciones de diapositivas es una técnica avanzada que se trata en el «Capitulo 9,
Presentaciones y albumes fotogréaficos».

Iniciando la presentacién

Cuando haya completado la presentacion, es preciso ejecutar una presentacion para
asegurarse de gque todo sea de su agrado. Para mas detalles, consulte el «Capitulo 9,
Presentaciones y albumes fotogréaficos».

1) Para ejecutar una presentacion de diapositivas use uno de los siguientes métodos:

— Vaya a Pase de diapositivas en el menu y seleccione Iniciar desde la primera
diapositiva (F5).

— Vaya a Pase de diapositivas en el menu y seleccione Iniciar desde la diapositiva
actual (Mayus+F5).

2) Siha seleccionado la opcidn Después de X segundos para avanzar las diapositivas en
las pagina Transiciones de la Barra lateral, la presentacion se ejecutara
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automaticamente una vez transcurrido el tiempo seleccionado. Si ha seleccionado la
opcion Al hacer clic con el ratén, use uno de los siguientes métodos para pasar a la
siguiente diapositiva.

— Haga clic en el boton del ratén para avanzar a la siguiente diapositiva.
— Ultilice las flechas del teclado, para ir a la anterior o a la siguiente diapositiva.
— Pulse la barra espaciadora para avanzar a la siguiente diapositiva.

3) Cuando la presentacion de diapositivas haya finalizado o para salir de la presentacion
de diapositivas antes de que termine, pulse la tecla Esc regresar a su presentacion en
Impress.

Consola de presentacién

La Consola de presentacion (figura 24) se puede usar con una pantalla externa conectada a su
equipo. La Consola de presentacién proporciona un control sobre las presentaciones de
diapositivas, usando distintas proyecciones en cada pantalla:

* En la pantalla externa, la audiencia ve la diapositiva actual de la presentacion.

» En la pantalla de su equipo, vera la diapositiva actual y la siguiente, las notas de las
diapositiva y un temporizador de presentacion.

Para mas informacion y detalles consulte el «Capitulo 9».
Figura 24: Consola de presentacion

Diapositiva actual (1 de 10) Diapositiva siguiente

. - .
Voces, tramas y trayectorias: transiciones criticas en el + La atora trata de describir y analizar los eventos enire-&go
. . PN 2013y marzo 2015. -
Medio Oriente y Norte de Africa + En particular, se analizara la trayectoria de eventos Gue
causaron la caida del presidente Hadi como el lider de
consenso bajo el acuerdo de noviembre 2011, y la ascendencia
de los huties como los legitimos sucesores al mando de la
revolucion popular. La eleccion de Hadi en febrero 2012,
restaurar orden, pero también un experimento hacia la
modermizacion del Estado institucional.

Fernande Carvajal

@ °g =l=) 13:42:18 @ ‘i’? @

Anterior Siguiente Notas Diapositivas 0:00:06 Reiniciar Intercambiar Ayuda
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Diseilar una presentacion

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

* ¢ Qué combinaciones de colores (fondo y texto) se veran bien y seran faciles de leer?
* ¢Unaimagen ayudaria a comprender mejor el contenido?

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

» ¢ Seria aconsejable tener las diapositivas numeradas para que cualquiera pueda
referirse rapidamente a una de ellas?

* ¢Quieres fondo de imagen o un degradado? Se debe elegir algo que no interfiera ni
entre en conflicto con el contenido, como los colores utilizados en los gréficos.

* ¢ Se Necesitaran uno o varios patrones de diapositivas?
» ¢Seré suficiente un unico disefio de diapositiva para toda la presentacion?

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

¢ Qué son los patrones de diapositivas?

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

Un patrén de diapositivas tiene un conjunto definido de caracteristicas, que puede constar del
color de fondo, imagen o degradado. También puede incluir objetos en el fondo (por ejemplo,
logotipos o lineas decorativas); encabezados y pies de pagina; una ubicacion y tamafio de los
marcos de texto y el formato mismo del texto.

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

7 Nota

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

Los patrones de diapositivas tienen dos tipos de estilos asociados: Estilos de presentacion y
Estilos de dibujo. Los Estilos de presentacion se pueden modificar, pero no se pueden crear
nuevos Estilos de presentacion. Los Estilos de dibujo, se pueden modificar y también crear
nuevos. Para mas informacién, consulte «Vistas del espacio de trabajo» mas adelante.
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Trabajar con patrones de diapositivas

Impress viene con una coleccion de patrones de diapositivas. Estos patrones de diapositivas se
muestran en la pagina Patrones de diapositivas de la Barra lateral (figura 25). Esta pagina tiene
tres paneles: Utilizados en esta presentacion, Utilizados recientemente y Disponibles. Haga clic
en el marcador de expansion junto al nombre del panel, para expandirlo y mostrar miniaturas de
los patrones de diapositivas o haga clic en el marcador de expansién, para contraer el panel y
ocultar las miniaturas.

Cada uno de los patrones de diapositivas que se muestran en la seccién Disponibles proviene
de una plantilla del mismo nombre. Estas plantillas de presentacion son los archivos que
contienen los patrones de diapositivas y se incluyen al instalar LibreOffice en su equipo. Si ha
creado sus propias plantillas o agregado plantillas de otros origenes, los patrones de
diapositivas de esas plantillas también apareceran en esta lista. Consulte «Crear
presentaciones» para mas informacion.

Si ha decidido crear una nueva presentacion sin utilizar una de las plantillas disponibles,
entonces esta disponible un patrén de diapositivas predeterminado. Este patron de diapositivas
predeterminado es un buen punto de partida para crear otros patrones de diapositivas. En la
figura 26 se muestra un ejemplo del patrén de diapositivas predeterminado.

Figura 25: Pagina Patrones de diapositivas de la Barra lateral
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Figura 26: Patron de diapositivas predeterminado (Vista de patrén)
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Crear patrones de diapositivas

La creacién de un nuevo patrén de diapositivas se lleva a cabo cuando Impress esta en la Vista
Patrén de diapositiva.

1) Vaya a ver > patrén de diapositiva en el menu para abrir la vista patrén de
diapositiva. También se abre la barra de herramientas Vista de patrén (figura 27). Si la
barra de herramientas Vista de patrén no se abre, vaya a Ver > Barras de
herramientas en el menu y seleccione Vista de patron.

Figura 27: Barra de herramientas Vista de patron

Vista de patron ¥
LI

2) Cree un nuevo patrén de diapositivas con uno de los siguientes métodos y aparecera
en el panel Diapositivas:

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

— Haga clic con el boton derecho en un patron de diapositivas en el panel
Diapositivas y seleccione Patrén nuevo en el menu contextual.

— Vaya a Diapositiva > Patrén Nuevo el menu .

3) Cambie el nombre del nuevo patrén de diapositivas mediante uno de los siguientes
métodos. Se abrira el didlogo Cambiar nombre de diapositiva (figura 28):

Figura 28: Dialogo Cambiar nombre de diapositiva

Cambiar nombre de diapositiva x
MNombre
Ayuda Aceptar Cancelar

— Haga clic en el icono Cambiar nombre de patrén en la barra de herramientas Vista
de patron.
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— Haga clic con el botén derecho en el nuevo patron de diapositivas o en el que
aparece en el panel Diapositivas y seleccione Cambiar nombre de patrén en el
menu contextual.

4) Ingrese un nombre significativo en el cuadro de texto Nombre y haga clic en Aceptar
para guardar los cambios y cerrar el didlogo.

5) Asegurese de que el nuevo patrén de diapositivas esté seleccionado en el panel
Diapositivas y agregue el texto, imagenes y los elementos que desee utilizar en el
nuevo patrén de diapositivas. Otros capitulos de esta guia brindan més informacién
sobre agregar, editar, formatear y administrar los diferentes tipos de objetos.

6) Cuando termine de crear el nuevo patron de diapositivas, use uno de los siguientes
métodos para volver a la vista Normal:

— Haga clic en Cerrar vista de patrén en la barra de herramientas Vista de patron.
— Vaya a Ver > Normal en el mena .

7) Guarde el archivo de presentacion antes de continuar.

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

1) Haga clic en el icono Patrones de diapositivas de la barra lateral para abrir la pagina
correspondiente en la Barra lateral (figura 25).

2) Haga clic con el botdn derecho en el patrén de diapositivas que desea usar del 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

En una presentacion se pueden utilizar varios patrones de diapositivas, pertenecientes a
diferentes plantillas. Es posible que desee un disefio completamente diferente para la primera
diapositiva o desee agregar una diapositiva con el formato de otra presentacion.

1) Seleccione la diapositiva o diapositivas a las que desee cambiar el patron de
diapositivas en el panel Diapositiva.

2) Vaya a Diapositiva > Cambiar patrén de diapositivas en el menu para abrir el
dialogo Patrones de diapositiva disponibles (figura 29).

Figura 29: Dialogo Patrones de diapositiva disponibles

Patrones de diapositivas disponibles X

Seleccione un disefio para las diapositivas

ABmeetingl v
[ Intercambiar pagina de fondo

[ Eliminar fondes no usados

Ayuda Cargar... Cancelar
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3) Para agregar patrones de diapositivas, haga clic en Cargar para abrir el dialogo Cargar
patron de diapositivas (figura 30).

Figura 30: Dialogo Cargar patron de diapositivas

Cargar patrén de diapositivas >
Categorias Plantillas
Dibujos | |Colmena ~
Documentacion L.O. Curva de azul

ocumentos y correspondencia personal
Estilos Golosina
MediaWiki ADN
Otros documentos comerciales Foco
Regionalizacién v | |Frescura v

Ayuda Cancelar

4) En el didlogo Cargar patrén de diapositivas, seleccione primero la categoria de la
plantilla y luego la plantilla especifica desde la que cargara el patron de diapositivas.

5) Haga clic en Aceptar para cerrar este ultimo dialogo. Los patrones de diapositivas de la
plantilla seleccionada apareceran en el didlogo Patrones de diapositiva disponibles.

6) Seleccione el patron de diapositivas que desea usar.

7) Para aplicar el patron de diapositivas seleccionado a todas las diapositivas de su
presentacion, marque la casilla de verificacion Intercambiar pagina de fondo.

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

9) Haga clic en Aceptar para aplicar el patrén a las diapositivas y cerrar el didlogo
Patrones de diapositiva disponibles.

Editar patrones de diapositivas
Los siguientes elementos se pueden cambiar en un patrén de diapositivas:

» Fondo (color, degradado, sombreado o mapa de bits). Consulte «Seleccionar y aplicar
fondos» para mas informacién.

* Objetos de fondo (por ejemplo, un logotipo o elementos decorativos), consulte «Afadir
imagenes», el «Capitulo 4, Ahadir y formatear imagenes», el «Capitulo 5, Gestionar
objetos graficos» y el «Capitulo 6, Formatear objetos graficos».

» Atributos del texto para el area de texto principal y para las notas. Consulte «Afadir
texto y campos» y el «Capitulo 3, Afadir y formatear texto» .

» Tamafio, ubicacion y contenido del encabezado y pie de pagina que apareceran en
cada diapositiva. Consulte «Afiadir texto y campos» y el «Capitulo 3».
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» Tamafio y ubicacién de los marcos predeterminados para los titulos y contenido de las
diapositivas. Consulte «Areas de texto predeterminadas» para mas informacion.

El procedimiento para la ediciéon de un patrén de diapositivas es el siguiente:

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

2) Seleccione el patrén de diapositivas que desee editar en el panel Diapositivas para que
aparezca en el Espacio de trabajo (figura 31).

Figura 31: Vista Patron de diapositiva.
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3) Vaya a Diapositiva > Propiedades de diapositiva en el menu o haga clic con el botén
derecho en el Espacio de trabajo y seleccione Propiedades de diapositiva en el menu
contextual para abrir el dialogo Propiedades de pagina (figura 32).
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Figura 32: Dialogo Propiedades de pagina
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4) Utilice las distintas opciones de las paginas Diapositiva, Fondo y Transparencia del
didlogo Propiedades de pagina cambiar el formato del patrén de diapositivas.

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

6) Seleccione un objeto en el patrén de diapositivas, luego haga clic derecho en el objeto
para abrir un menu contextual.
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7) Seleccione una de las opciones del menu contextual para editar el objeto. Al
seleccionar una opcién se puede abrir otro menua contextual, un didlogo, una aplicacion
0 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 edicién de patrones de diapositivas.

9) Guarde su archivo de presentacion antes de continuar.

7 Nota

Cualquier cambio realizado en un patrén de diapositivas, mientras esta en la vista
Patrén de diapositiva, aparecera en todas las diapositivas que utilicen el mismo
patron de diapositivas. Asegurese siempre de cerrar la vista Patron de diapositiva y
volver a la vista Normal para trabajar en las diapositivas de la presentacion.

Limpiar formato directo

Los cambios que realice en cualquier objeto de una diapositiva en la vista Normal (por ejemplo,
el estilo de las vifietas, color del area del titulo, etc.), evitan que se apliquen los cambios
realizados en el patron de diapositivas utilizado en esa diapositiva. Sin embargo, es posible
revertir el formato manual de una diapositiva al estilo del patron de diapositivas. Seleccione el
objeto en la diapositiva y use uno de los siguientes métodos para cambiar el formato:

* Vaya a Formato > Limpiar formato directo en el menu .

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

» Use el atajo de teclado Ctr l+Mayus+M.

ﬁ Nota

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

Seleccionar y aplicar fondos
En Impress se pueden aplicar fondos a varios elementos (diapositiva, area de texto, imagen,
etc.). El procedimiento de aplicacion es similar cuando se trata de una diapositiva o un objeto.
En las propiedades de las diapositivas

1) Seleccione Ver > Patrén de diapositiva en el menu.

2) Seleccione un patron de diapositivas en el panel Diapositivas para que aparezca en el
Espacio de trabajo.

3) Vaya a Diapositiva > Propiedades de diapositiva en el menu o haga clic con el botén
derecho en el Espacio de trabajo y seleccione Propiedades de la diapositiva en el
menu contextual, para abrir el didlogo Propiedades de pagina.

4) Haga clic en la pestafia Fondo para abrir la pagina Fondo (figura 33).

5) Seleccione el tipo de fondo requerido: Color, Degradado, Imagen, Motivo o Trama.
Consulte el «Capitulo 6, Formatear objetos graficos», para mas informacion.
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6) Cuando esté satisfecho con el fondo, haga clic en Aceptar para guardar los cambios y
cerrar el dialogo.

Figura 33: Dialogo Propiedades de pagina — Fondo
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Usando el estilo Fondo
1) Seleccione Ver > Patron de diapositiva en el menu.
2) Seleccione el patron de diapositivas que desee editar en el panel Diapositivas.
3) Haga clic en Estilos en la Barra lateral para abrir la pagina Estilos.

4) Haga clic en el icono Estilos de presentacion para abrir la lista de Estilos de
presentacion (figura 34).

Figura 34: Panel Estilos en la Barra lateral
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5) Haga clic con el botdn derecho en el estilo Fondo y seleccione Modificar en el menu
contextual para abrir el dialogo Fondo. Este dialogo tiene solo la pestafia Area y ofrece
las mismas opciones que la pestafia Fondo del didlogo Propiedadesde pagina.

6) Seleccione el tipo de fondo requerido entre Color, Degradado, Imagen, Motivo y Trama.
Consulte el « «Capitulo 6, Formatear objetos graficos», para mas informacion.

7) Cuando esté satisfecho con el fondo, haga clic en Aceptar para guardar los cambios y
cerrar el dialogo.
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ﬁ Nota

Puede crear rellenos personalizados para cada tipo de fondo. Consulte el
«Capitulo 6, Formatear objetos graficos» para mas informacion.

Ainadir imagenes

Cuando desee que aparezca la misma imagen en todas las diapositivas de la presentacion, la
solucion mas facil y rapida es agregando la imagen al patrén de diapositivas, lo que permite
modificar o reposicionar la imagen para todas las diapositivas. Si la misma imagen se agrega a
cada diapositiva manualmente, la modificacion y posicionamiento deben realizarse en cada
diapositiva de manera individual. Ademas de las imagenes, puede agregar otros objetos en el
fondo, por ejemplo, lineas decorativas, texto y formas.

LibreOffice admite una gran cantidad de formatos graficos. Para mas informacion sobre como
trabajar con imagenes, consulte el «Capitulo 4, Aiadir y formatear imagenes», «Capitulo 5,
Gestionar objetos graficos» y «Capitulo 6, Formatear objetos graficos».

Una de las acciones mas comunes al preparar una presentacion es agregar una imagen al
patron de diapositivas. Para insertar una imagen ya disponible en el equipo, siga estos pasos:

1) Seleccione Ver > Patrén de diapositiva en el menu.

2) Seleccione el patrén de diapositivas donde desea agregar una imagen.

3) Seleccione Insertar > Imagen en el menu para abrir el explorador de archivos.
4) Navegue hasta el directorio donde se encuentra la imagen y seleccionela.

5) Haga clic en Abrir y la imagen se colocara en el patrén de diapositivas y se cerrara el
explorador de archivos.

6) Si es necesario, modifique la imagen o cambie de posicién en el patron.

7) Haga clic con el botén derecho en la imagen y seleccione Organizar > Enviar al fondo
en el menu contextual. Esto mueve la imagen al fondo, para que cualquier texto que
agregue a la diapositiva al crear una presentacién, aparezca sobre la imagen de fondo.

}? Nota

LibreOffice ofrece la opcidn de insertar una imagen como un enlace al archivo, en
lugar de incrustarlo. Esto solo es (til cuando una presentacion no esta destinada a
distribuirse y permanecera con la misma estructura de directorios en el mismo
equipo. Por ejemplo, puede enlazar los archivos de imagen en un portétil, que luego
se usa para mostrar la presentacion a distintos clientes.

Si la la presentacion se va a distribuir para su uso en otros equipos, la imagen debe
estar incrustada, para evitar el «sindrome de la imagen perdida» cuando la
presentacion se realiza usando un equipo distinto.

Areas de texto predeterminadas

Cuando se abre un patron de diapositivas para editarlo, contiene cinco areas de texto
predeterminadas:

Titulo, para disposiciones automaticas

Texto u Objeto, para disposiciones automaticas
Fecha

Pie de pagina

Numero de diapositiva
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Posicion y tamafo

Haga clic con el boton del raton en cualquiera de estas areas, para mostrar los controles de
seleccion alrededor del &rea de texto predeterminada. Utilice estos controles para modificar el
tamafo y posicion de un area de texto predeterminada.

1) Para cambiar con el ratdn la posicién de un area de texto predeterminada:

a)
b)

c)

Seleccione el area de texto que desea reposicionar.

Mueva el cursor hacia el borde del area de texto, no sobre un control de seleccién,
el cursor cambiara de forma (la forma depende de la configuracién de su equipo).

Haga clic con el boton izquierdo del raton, arrastre el area texto a la posicion
deseada y suelte el boton del raton.

2) Para cambiar con el raton la forma o tamafio de un area de texto predeterminada:

a)
b)

Coloque el cursor sobre un control de seleccion

Haga clic con el boton izquierdo del raton y arrastre el control de seleccion para
cambiar el tamafio o forma del area de texto.

Suelte el boton del ratdn cuando el &rea de texto predeterminada tenga el tamafio o
forma necesarios.

Los controles de seleccion izquierdo y derecho cambian el ancho del area de texto.
Los controles de seleccidn superior e inferior cambian la altura del area de texto.

Los controles de seleccion de esquina cambian a la vez la altura y anchura del area
de texto.

7 Nota

El cursor del ratdn generalmente cambia de forma cuando se coloca sobre un
control de seleccion, lo que proporciona una indicacién visual de cémo afectara a la
forma del area de texto. Mantenga pulsada la tecla Mayus mientras arrastra un
control de seleccién para conservar la proporcion original entre el ancho y alto del
area de texto u objeto.

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

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

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

Vaya a Formato > Objeto y forma > Posicién y tamaiio en el menu para abrir el
dialogo Posicién y tamafio (figura 35).

Haga clic con el boton derecho en el borde del area de texto y seleccione Posicion
y tamafio en el menud contextual para abrir el didlogo Posicién y tamafio.

Utilice el atajo de teclado F4 para abrir el didlogo Posicién y tamafio.

Haga clic en Propiedades en la Barra lateral para abrir la pagina Propiedades y
despliegue el panel Posicién y tamafio (figura 36).
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Figura 35: Dialogo Posicion y tamafio
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Figura 36: Panel Posicion y tamafio en Propiedades de la Barra lateral
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Las funciones de las opciones de Posicidn y Tamafio se explican completamente en la Guia de
Draw. A continuacion, se proporcionan breves descripciones de las funciones mas importantes:

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

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

+ Utilice Giro para rotar el area de texto predeterminada. Por ejemplo, puede colocar el
area del pie de pagina de lado, girando cada area de texto 90 grados para obtener un
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disefio de aspecto mas moderno. En general, es preferible usar unicamente angulos
rectos para facilitar la edicién, aunque se puede usar cualquier otro angulo.

 Ultilice la pagina Inclinacion y radio de esquina para agregar un radio de esquina al
borde de un cuadro de texto, solo si se ha seleccionado un estilo de linea visible. Los
ajustes de opciones para Inclinacion solo estan disponibles para imagenes o formas.

Fondo

Cambie el tipo de relleno de area utilizado para fondos en un area de texto predeterminada
mediante uno de los siguientes métodos. Las opciones disponibles dependen del tipo de relleno
seleccionado. Consulte el «Capitulo 6, Formatear objetos gréaficos», para mas informacion.

+ Vaya a Formato > Objeto y forma > Area en el menu para abrir el didlogo Area

(figura 37).

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

* Haga clic en Propiedades en la Barra lateral para abrir la pagina Propiedades y
despliegue el panel Area (figura 38).
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Borde

Cambie el tipo de linea utilizado para el borde de un area de texto predeterminada mediante
uno de los siguientes métodos. Las opciones disponibles en este dialogo dependeran del tipo
de linea seleccionada. Consulte el «Capitulo 6, Formatear objetos gréaficos».

+ Vaya a Formato > Objeto y forma > Linea en el menu para abrir el didlogo Area
(figura 39).

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

* Haga clic en Propiedades en la Barra lateral para abrir la pagina Propiedades y
despliegue el panel Linea (figura 40).

Figura 39: Dialogo Linea
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Figura 40: Panel Linea en la pagina Propiedades de la Barra lateral
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Alineacion

Cambie la alineacion del texto dentro del area de texto predeterminada en relacién con su
posicion en un patrén de diapositivas o la alineacion entre un area de texto predeterminada y
otros objetos en un patrén de diapositivas mediante uno de los siguientes métodos.

* Vaya a Formato > Alinear texto en el menu y seleccione el tipo de alineacion de las
opciones disponibles.

» Haga clic con el bot6n derecho en el objeto y seleccione Alinear objetos en el men(
contextual, luego seleccione el tipo de alineacion de las opciones disponibles.

* Haga clic en el triangulo v a la derecha de Alinear objetos en la barra de herramientas
Lineas y relleno y seleccione el tipo de alineacién entre las opciones disponibles.

» Seleccione la herramienta de alineacion requerida en el panel Posicién y tamafio en la
pagina Propiedades de la Barra lateral (figura 36).

Organizar

Organice la posicién de apilamiento de un objeto en relacion con otros objetos en la diapositiva,
(si debe estar delante o detras de otros objetos). Utilice uno de los siguientes métodos.
Consulte el «Capitulo 5, GestiGnar objetos graficos», para mas informacion.

* Vaya a Formato > Organizar en el menu y seleccione el tipo de orden en las opciones
disponibles.

» Haga clic con el bot6n derecho del raton en el objeto y seleccione Organizar en el
menu contextual y seleccione el tipo de ordenacion en las opciones disponibles en el
menu contextual.

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

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

Anadir texto y campos

Afadir texto y campos a un patrén de diapositivas, le permite colocar la informacion que desea
que aparezca en todas las diapositivas de la presentacion: por ejemplo, el titulo de la
presentacion, el nombre y el logotipo de la empresa, la fecha y el nUmero de diapositiva. Para
mas informacion, consulte el «Capitulo 3, Afiadir y formatear texto».

Texto

Los objetos de texto se pueden colocar en cualquier lugar de la pagina maestra, para que
aparezcan en todas las diapositivas de la presentacion. Los objetos de texto también se pueden
colocar en el pie de pagina, si no desea utilizar los campos predeterminados.

1) Seleccione Ver > Patrén de diapositiva en el menu para abrir la vista Patréon de
diapositiva.

2) Seleccione el patrén de diapositivas donde va a agregar un objeto de texto.

3) Active el modo de edicién de texto mediante uno de los siguientes métodos. La barra
de herramientas Formato de texto (figura 41) se abre automaticamente, reemplazando
la barra de herramientas Lineas y relleno.

— Seleccione Insertar cuadro de texto en la barra de herramientas Estandar o Dibujo.
— Vaya a Insertar > Cuadro de texto en el mena .
— Utilice el atajo de teclado F2.
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4) Haga clic una vez en el patron de diapositivas para crear un cuadro de texto con un
cursor intermitente dentro del cuadro de texto.

5) Escriba o pegue el texto en el cuadro de texto.

6) Formatee el texto después de colocarlo en el patron de diapositivas. Consulte el
«Capitulo 3, Afiadir y formatear texto» para mas informacion.

7) 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.

8) 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 agregar y formatear el texto.

Figura 41: Barra de herramientas de formato de texto
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Campos

Puede agregar campos a las diapositivas, por ejemplo, la fecha o el numero de diapositiva, se
pueden agregar como objetos de texto en un patron de diapositivas o reemplazar los campos de
pie de pagina predeterminados. Para mas informacion, consulte el «Capitulo 3, Aiadir y
formatear texto».

Secciones predeterminadas de pie de pagina

De forma predeterminada, el pie de pagina utilizado en una diapositiva consta de tres secciones
(figura 26) y cada seccion contiene un campo predeterminado de la siguiente manera:

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

* Seccion central: contiene el campo para el texto de pie de pagina. Esta etiquetada
como Area de pie de pagina. El nombre del campo es <pie de pagina>. Esta seccién
se puede utilizar para el titulo de la presentacion, el nombre del archivo, etc.

» Seccion derecha: contiene el campo para el nUmero de diapositiva. Esta etiquetada
como Area de numero de diapositiva. El nombre del campo es <numero>.

7 Nota

Las cabeceras no se utilizan en las diapositivas de Impress. Los pies de pagina se
insertan usando la vista Normal. Cualquier edicion y cambio de posicion del
contenido del pie de pagina se realiza en la vista de diapositiva maestra.

Insertar y formatear pies de pagina

Los campos de pie de pagina predeterminados se configuran de la siguiente manera, mediante
el didlogo Cabecera y pie (figura 42):

1) Seleccione una diapositiva y vaya a Insertar > Cabecera y pie en el menu para abrir el
didlogo Cabecera y pie.

2) En la pagina Diapositivas del didlogo, marque la casilla Fecha y hora para insertar la
fecha y hora en la seccion izquierda del pie de pagina.

— Para una fecha y hora especifica, seleccione Fijo e ingrese la fecha que desea usar
en el cuadro correspondiente. La fecha que se muestre, siempre sera la indicada
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3)

4)

5)

6)
7

— Sidesea que la fecha y hora que se actualicen cada vez que abra el archivo,
seleccione Variable y ajuste el Formato e Idioma en los campos correspondientes.

Figura 42: Dialogo Cabecera y pie
Cabecera y pie >

Diapositivas ~ Notas y folletos

Incluir en la diapositiva

O Fijo
(®) Variable
Formato: |13_-"3?_-"26 ~ |

Idioma:  |Espafiol (Espafia) ~ |

Pie

Texto del pie: ||:ie |
Nimero de diapositiva

[ No mostrar en | primera diapositiva

Ayuda Aplicar a todos Aplicar Cancelar

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

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

Si no desea que el pie de pagina aparezca en la primera diapositiva de su
presentacion, marque la casilla No mostrar en la primera diapositiva.

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 el «Capitulo 3 Afadir y formatear texto».

}? Nota

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

Secciones de pie de pagina personalizadas

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

1)

2)

3)
4)

Seleccione Ver > Patrén de diapositiva en el menu para abrir la vista Patron de
diapositiva y seleccione un patron.

Seleccione el campo predeterminado que esta dentro del area correspondiente en la
seccion de pie de pagina y pulse la tecla Retroceso o Supr. Aparecera un cursor de
texto parpadeante en la seccién de pie de pagina y la barra de herramientas Formato
de texto se abrira, reemplazando a la barra de herramientas Lineas y relleno.

Escriba su texto o inserte un campo manual en la seccion del pie de pagina.

De formato al campo de texto o al texto que ha colocado en la seccion de pie de
pagina. Consulte el «Capitulo 3, Afadir y formatear texto» para mas informacion.
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5) Haga clic fuera del objeto de texto para abandonar el modo de edicion.

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

Campos manuales

Se pueden agregar campos a un patrén de diapositivas o pueden reemplazar los campos de pie
de péagina predeterminados. Los campos que puede utilizar en Impress son:

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

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

* Autor: nombre y apellidos que aparecen en los datos de usuario de LibreOffice.
* Numero de diapositiva.
* Titulo de diapositiva: el texto con el que la ha nombrado en el panel Diapositivas.
* Recuento de diapositivas: el namero total de diapositivas incluidas en el archivo.
* Nombre del archivo.

Insertar campos en el patron de diapositivas:

1) Seleccione Ver > Patrén de diapositiva en el menu para abrir la vista Patrén de
diapositiva.

2) Haga clic en cualquier lugar del patrén de diapositivas.
3) Vaya a Insertar > Campo en el menu y seleccione el campo requerido.

4) De forma predeterminada, el campo se coloca en el centro del patron. Coloque el
cuadro de texto del campo en la posicion deseada en el patron de diapositivas.
Consulte «Areas de texto predeterminadas».

5) Aplique formato al texto utilizado en el campo, consulte el «Capitulo 3 Afadir y
formatear texto» para mas informacion.

6) Haga clic en Cerrar vista de patrén en la barra de herramientas Vista de patron o vaya
a Ver > Normal en el menu cuando haya terminado de insertar los campos necesarios.

Reemplazar un campo de pie de pégina predeterminado:

1) Seleccione Ver > Patrén de diapositiva en el menu para abrir la vista Patrén de
diapositiva.

2) Resalte todos los caracteres del campo del pie de pagina que desee reemplazar.
3) Vaya a Insertar > Campo en el menu y seleccione el campo requerido.
4) Aplique formato al texto utilizado en el campo.

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

. Consejo

Para cambiar el formato del nimero de diapositiva (1, 2, 30 a, b, c o, ii, iii, etc.),
vaya a Diapositiva > Propiedades de diapositiva en el men( y seleccione la
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pestafia Diapositiva. Seleccione el tipo de numeracion que se utilizara de la lista
desplegable Numeros de diapositiva de la seccion Configuracion de disposicion.

Trabajar con estilos

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

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

» Para informacion sobre el formato de texto, consulte el «Capitulo 3, Afadir y formatear
texto».

» Para informacién objetos gréaficos, consulte el «Capitulo 6, Formatear objetos graficos»
y la Guia de Draw.

+ Para mas informacién sobre estilos en LibreOffice consulte la Guia de iniciacién.

7 Nota

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

Estilos de presentacion

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

* Objetos de fondo y Fondo: se utilizan para formatear objetos en el patrén de
diapositivas predeterminado, como iconos, lineas decorativas y formas.

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

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

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

7 Nota

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

Los patrones de diapositivas y las disposiciones de diapositiva predeterminadas de Impress
utilizan cuadros de disefio automatico. Los Estilos de presentacion solo se pueden utilizar
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dentro de estos cuadros de disefio automéatico. En la figura 26 se muestra un ejemplo de texto
gue utiliza estos estilos.

ﬁ Nota

Cualquier texto agregado a una diapositiva usando las herramientas de texto
disponibles se coloca automaticamente en un cuadro de texto estandar y se le
asigna el Estilo de dibujo predeterminado de los estilos de dibujo. Para informacién
sobre formatear texto, consulte el «Capitulo 3, Afiadir y formatear texto».

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

}? Nota

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

Estilos de dibujo

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

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

Los Estilos de dibujo incluidos con Impress no se pueden eliminar, pero se pueden modificar y
actualizar segun sus requisitos. También puede crear estilos nuevos o personalizados. Para
ello, consulte «Estilos personalizados» mas adelante. Cualquier estilo personalizado solo esta
disponible en la presentacién donde se cre6.

Uso de estilos

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

« Utilice el atajo de teclado F11 (Windows y Linux) o 3+T (macOS).
» Vaya a Formato > Estilos en el menu .

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

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

Editar estilos

El formato de los estilos de presentacién y dibujo se puede modificar tanto en la vista Normal
como en la vista Patrén de diapositiva. Las opciones de formato se encuentran en los dialogos
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de estilo o0 en el menu Formato. Para mas informacion sobre el formato de texto y objetos,
consulte el «Capitulo 3, Afiadir y formatear texto» y el «Capitulo 6, Formatear objetos graficos».

Modificar estilos

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

2)

Vaya a Formato > Estilos > Editar estilo en el menu o haga clic con el boton derecho

en el estilo resaltado en el panel Estilos de la Barra lateral para abrir el didlogo Estilo y
modificar el estilo seleccionado. En el titulo del didlogo aparece el nombre del estilo
usado para el objeto seleccionado.

3)

estilo segun sus necesidades.

Utilice las diversas opciones disponibles en las paginas del dialogo para formatear el

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

Figura 43: Dialogo Titulo - pagina Tipo de letra

Titulo

- Linca

i rea

L sombras
Transparencia

L Tipodeletra

A Efectos tipogréficos

1 sangriasy espaciado

A Teto

Bolos

z Numeracién
Imagen

([EF Personalizar

E Alineacién

A Tipografia asidtica

+= Tabulaciones

Ayuda

7 Nota

Occidental Asidtico

Tipo de letra: |Liberation Sans

Liberation Sans Narrow

Liberation Serif

Libertinus Math

Libertinus Mona

Libertinus Sans

Libertinus Serif

Libertinus Serif Display

Libertinus Serif Initials

Libertinus Serif Semibold v

Estilo: ‘N:rmal V| Estilo:

‘24 pt \’| Tamafio:

Espafiol (Espafia) |~

Se usard el mismo tipo de letra en la impresora y en
12 pantalia.

Tamafic:

Idioma: Funcionalidades... Idioma:

_Lorem ipsum = LUVBKEE

Complejo

Tipo de letra:

MS Gothic

MS PGothic

MS Ul Gothic

MV Boli

Myanmar Text

Nachlieli CLM

Nirmala Ul

Nirmala Ul Semilight

Noto Kufi Arabic

Noto Meno 2

‘N:rmal V|

[24pt ~]

[Ninguno] v

Se usard el mismo tipo de letra en la impresora y en
12 pantalla.

Funcionalidades...

MAY NN

— Conclr

Al hacer clic en Restablecer antes de hacer clic en Aceptar, se eliminaran todos los
cambios de formato que haya realizado en la pagina abierta del didlogo del estilo.

Actualizar estilos

Actualizar un estilo de presentacién o de dibujo es similar a modificarlo, pero primero debe
modificar el formato de un objeto para aplicar los cambios. (vea los siguientes apartados sobre
el formato de un objeto). La actualizacién de estilos solo se puede realizar en la vista Normal.

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

2) Utilice las herramientas de las barras de herramientas Formato de texto, Lineas y
relleno, las opciones de Formato del menu o la pagina Propiedades de la Barra lateral
para formatear el objeto seleccionado.

3) Abra la pagina Estilos de la Barra lateral

4) Haga clic en Estilos de presentacion o en Estilos de dibujo en la parte superior para
abrir la lista de estilos en funcién del objeto que esté modificando. Se resaltara el estilo
utilizado para el objeto seleccionado.
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5) Haga clic en Actualizar estilo en la parte superior derecha del panel Estilos y el estilo se
actualizara con los cambios de formato que ha realizado en el objeto seleccionado.

Formato de un objeto a través del menu
1) Seleccione el objeto cuyo formato quiera modificar.

2) Vaya a Formato en el menu para abrir un submenu con varias opciones de formato
disponibles. Dependiendo del objeto seleccionado, algunas opciones de formato no
estaran disponibles y estaran atenuadas.

3) Seleccione una opcion de formato del menud. Dependiendo de la opcion seleccionada,
se puede abrir otro submenud con mas opciones o un dialogo de formato relacionado.

Formato de un objeto a través del panel Barra lateral
1) Seleccione el objeto cuyo formato quiera modificar.
2) Abra la pagina Propiedades de la Barra lateral.

3) Utilice las herramientas de los paneles de la pagina Propiedades para formatear el
objeto seleccionado. Los paneles que se muestran dependen del objeto seleccionado.

.~ Sugerencia

Si los cambios de formato se hacen en un objeto del patrén de diapositiva, esos
cambios se propagan a las diapositivas basadas en ese patron, por lo que funciona
como si fuera un estilo.

Estilos personalizados

En Impress no se pueden crear nuevos Estilos de presentacion, pero puede crear estilos de
dibujo personalizados. Estos estilos de dibujo personalizados solo estan disponibles para la
presentacién que esta creando.

1) Cree o seleccione un objeto en una diapositiva, que utilizara para definir un nuevo
estilo de dibujo.

2) Ultilice las diversas herramientas de las barras de herramientas Formato de texto,
Lineas y relleno, las opciones de Formato del menu o la pagina Propiedades de la
Barra lateral para formatear el objeto seleccionado.

3) Abra la pagina Estilos de la Barra lateral.

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

5) Haga clic en Estilo nuevo estilo desde seleccion en la parte superior derecha Se abrira
el didlogo Crear estilo (figura 44).

Figura 44: Dialogo Crear estilo

Estilo nuevo desde seleccion X

Escriba el nombre del estilo nuevo:

Rectangulo azul

Estilos personalizados para el documento actual

Rectangulo verde
Rectangulo rojo

Ayuda Cancelar
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6) Ingrese un nombre para el nuevo estilo cuadro de texto.

7) Haga clic en Aceptar para cerrar el didlogo y crear el estilo.

Formato directo

El formato directo anula cualquier formato de estilo aplicado a un objeto y no puede eliminar
aplicando el mismo u otro estilo. Si quiere aplicar un estilo a un objeto con formato directo,
primero debe eliminar el formato directo.

Para eliminar cualquier formato directo, seleccione el objeto de manera que los controladores
de seleccion estén visibles y luego use uno de los siguientes métodos:

* Vaya a Formato > Limpiar formato directo en el menu .
* Use el atajo de teclado Ctr l+Mayus+M.
* Si el objeto es un objeto de texto, resalte todo el texto y use una de las alternativas:
— Haga clic en Limpiar formato directo en la barra de herramientas Formato de texto.

— Haga clic con el botén derecho en el texto seleccionado y seleccione Limpiar
formato directo en el menu contextual.

Estilos enlazados

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

Por ejemplo, si necesita varios cuadros con un color de area diferente, pero con el mismo
formato, la mejor manera de proceder es definir un estilo para el cuadro que incluya bordes tipo
de letra, etc. y varios estilos que sean jerarquicamente dependientes, que difieren solo en el
atributo de color de area. Si necesita cambiar el tamafio de letra o el grosor del borde, solo tiene
gue cambiar el estilo principal y los estilos enlazados cambiardn en consecuencia.

Asignar atajos de teclado a los estilos

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

Trabajar con plantillas

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

Las plantillas pueden contener los mismos objetos que una presentacién, como texto, gréaficos,
un conjunto de estilos e informacion de configuracion especifica de usuario, como unidades de
medida, idioma, la impresora predeterminada y barras de herramientas y menu personalizados.

Todos los documentos creados con LibreOffice se basan en plantillas. Puede crear una plantilla
especifica para cualquier tipo de documento (texto, hoja de célculo, dibujo, presentacion). Si no
especifica una plantilla al iniciar un nuevo documento, se utiliza la plantilla predeterminada para
ese tipo de documento. Si no ha cambiado la plantilla predeterminada, LibreOffice utiliza la
plantilla en blanco que se instala con LibreOffice. Para cambiar la plantilla predeterminada,
consulte «Configuracion de plantilla predeterminada» méas adelante.
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El inicio de Impress es un ligeramente diferente al de otros componentes de LibreOffice, ya que
comienza con el dialogo Seleccionar una plantilla (figura 45), a menos que haya decidido
desactivarlo. Cuando crea una presentacion, si el didlogo de plantillas esta activo, se abre
ofreciendo varias opciones de plantillas como punto de partida para la presentacion.

Figura 45: Dialogo Seleccionar una plantilla

Seleccione una plantilla *

‘ Filtro |Presentaciones Todas las categorias V‘ Gestionar ¥

i ]
X Lorem Ipsum

Colmena Curva de azul

. — s
£A
Ly o 17

ADN Foco Ave forestal Frescura

~

oo
oo

Ayuda Mostrar este dialogo al inicio Cerrar Abrir

Si ha desactivado el didlogo Seleccionar una plantilla al crear una nueva presentacion,
LibreOffice usa la plantilla predeterminada de LibreOffice para presentaciones. Si ha definido
otra plantilla como predeterminada, LibreOffice usa esa plantilla cuando crea una presentacion.

Plantillas suministradas con LibreOffice

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

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

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

* Haga clic en Plantillas en el Centro de inicio de LibreOffice y seleccione
Presentaciones en el filtro de documentos para mostrar las plantillas de Impress
disponibles y haga clic en una plantilla.

+ Vaya a Archivo > Nuevo > Plantillas en el menu , para abrir el didlogo Plantillas
(similar al dialogo Seleccionar una plantilla de la figura 45). Seleccione Presentaciones
en el Filtro, para mostrar las plantillas de Impress. Seleccione una plantilla y haga clic
en Aceptar.

+ Utilice el atajo de teclado Mayus+Ctr 1+N para abrir el didlogo Plantillas. Seleccione
Presentaciones en el filtro de documentos y seleccione una plantilla.

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

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

2) Agregue y formatee contenido y estilos a la presentacion.
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3) Vaya a Archivo > Plantillas > Guardar como plantilla en el menu , para abrir el
didlogo Guardar como plantilla (figura 46).

4) Ingrese un nombre para la nueva plantilla y seleccione la una de las categorias en la
lista de categorias.

Figura 46: Dialogo Guardar como plantilla
Guardar como plantilla bt

Escriba el nombre de la plantilla:

Plantilla nueva

Seleccione una categoria para la plantilla:

Dibujos A
ocumentacion L.O.
ocumentos y correspondencia personal

Estilos

MediaWiki

Otros documentos comerciales

Presentaciones
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5) Si es necesario, seleccione la opcién Establecer como plantilla predeterminada, para
utilizarla como plantilla predeterminada la préxima vez que abra Impress sin
seleccionar una plantilla.

6) Haga clic en Guardar, para guardar su plantilla y cerrar el didlogo. Sus plantillas
apareceran en el centro de inicio de LibreOffice y en el dialogo Seleccionar una
plantilla la proxima vez que inicie LibreOffice.

Configuracion de plantilla predeterminada

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

Cambiar la plantilla predeterminada

1) Vaya a Archivo > Nuevo > Plantillas o Archivo > Plantillas > Gestionar plantillas en
el menu para abrir el dialogo Plantillas.

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

3) Haga clic derecho en la plantilla seleccionada y seleccione Predeterminar en el menu
contextual.

4) Haga clic en Abrir y se abrir4 una nueva presentacion con la nueva plantilla
predeterminada. La proxima vez que cree una nueva presentaciéon y no seleccione una
plantilla, la presentacion se creara utilizando la nueva plantilla de presentacion
predeterminada.
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Restablecer la plantilla predeterminada

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

1) Vaya a Archivo > Nuevo > Plantillas o Archivo > Plantillas > Gestionar plantillas en
el mena para abrir el dialogo Plantillas.

2) Haga clic en el boton Gestionar en la esquina superior derecha y seleccione
Restablecer presentacién predeterminada en el menu contextual. La pr6xima vez que
cree una nueva presentacion y no seleccione una plantilla, la presentacion se creara
utilizando la nueva plantilla de presentacién predeterminada.

Editar plantillas

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

1) Vaya a Archivo > Nuevo > Plantillas o Archivo > Plantillas > Gestionar plantillas en
el menu para abrir el dialogo Plantillas.

2) Haga clic con el botén derecho en la plantilla que desea editar y seleccione Editar en el
menu contextual.

3) Cambie los elementos que desee cambiar en la plantilla.

4) Vaya a Archivo > Guardar en el menu o use el atajo de teclado Ctr1+G para guardar
los cambios y cierre la plantilla.

7 Nota

Cualquier presentacion creada a partir de la plantilla antes de editarla, se puede
actualizar para que se apliquen los cambios de la plantilla modificada. La préxima
vez que abra la presentacion basada en la plantilla modificada, se abre un didlogo
gue le pregunta si desea utilizar los estilos actualizados o mantener los estilos
antiguos. Si selecciona Mantener los estilos antiguos, la presentacion continuara
usando los estilos antiguos sin confirmacién posterior.

No es conveniente editar las plantillas suministradas con LibreOffice porque puede
causar problemas con presentaciones basadas en esas plantillas.

Organizar plantillas

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

. Consejo

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

Crear categorias de plantillas

1) Vaya a Archivo > Nuevo > Plantillas o Archivo > Plantillas > Gestionar plantillas en
el menu para abrir el dialogo Plantillas.

2) Haga clic derecho en el boton Gestionar y seleccione Nueva categoria en el menu
contextual.
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3) Ingrese un nombre de categoria en el cuadro de texto del didlogo Seleccinoar una
categoria que se abre.

4) Haga clic en Aceptar para guardar su nueva categoria. La categoria aparecera en el
filtro de categorias, en la parte superior del didlogo Plantillas.

Eliminar categorias de plantillas

No puede eliminar las categorias de plantillas suministradas con LibreOffice o instaladas con el
Gestor de extensiones. Solo puede eliminar categorias que haya creado.

1) Vaya a Archivo > Nuevo > Plantillas o Archivo > Plantillas > Gestionar plantillas en
el menu para abrir el dialogo Plantillas.

2) Seleccione la categoria que desea eliminar en el desplegable de Categorias.
3) Haga clic con el botdn derecho en Configuracién y seleccione Eliminar categoria.

4) Haga clic en Aceptar para eliminar la categoria y confirmar la eliminacion.

1\ Atencion

Al eliminar una categoria se eliminan las plantillas que estén clasificadas en esa
categoria. Antes de eliminar una categoria asegurese de mover a otra categoria las
plantillas de esa categoria que no quiera eliminar.

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

1) Vaya a Archivo > Nuevo > Plantillas o Archivo > Plantillas > Gestionar plantillas en
el menu para abrir el dialogo Plantillas.

2) Haga clic derecho en la plantilla que desea mover y seleccione Mover en el menu
emergente.

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

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

Figura 47: Dialogo Seleccionar categoria
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Eliminar plantillas

No puede eliminar las plantillas suministradas con LibreOffice o instaladas con el Gestor de
extensiones. Solo puede eliminar las plantillas que haya creado o importado.

1) Vaya a Archivo > Nuevo > Plantillas o Archivo > Plantillas > Gestionar plantillas en
el mena para abrir el dialogo Plantillas.

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

3) Haga clic en Si para confirmar la eliminacion.

Renombrar plantillas

No puede renombrar las plantillas suministradas con LibreOffice o instaladas con el Gestor de
extensiones. Solo puede renombrar las plantillas que haya creado o importado.

1) Vaya a Archivo > Nuevo > Plantillas o Archivo > Plantillas > Gestionar plantillas en
el menu para abrir el dialogo Plantillas.

2) Haga clic derecho en la plantilla que desa renombrar y seleccione Cambiar el nombre
en el menud contextual.

3) Escriba el nuevo nombre para la plantilla en el cuadro de texto y haga clic en Aceptar.

Importar plantillas.

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

1) Vaya a Archivo > Nuevo > Plantillas o Archivo > Plantillas > Gestionar plantillas en
el menu para abrir el dialogo Plantillas.

2) Haga clic derecho en el boton Gestionar y seleccione Importar en el menud contextual,
se abrird el didlogo Seleccionar categoria (figura 47).

3) Seleccione una categoria de la lista mostrada o escriba un nombre para una nueva
categoria en el cuadro Cree una nueva categoria y haga clic en Aceptar.

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

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

Exportar plantillas

1) Vaya a Archivo > Nuevo > Plantillas o Archivo > Plantillas > Gestionar plantillas en
el menu para abrir el didlogo Plantillas.

2) Seleccione la plantilla que desea exportar, luego haga clic derecho y seleccione
Exportar en el menl emergente para abrir una ventana del explorador de archivos.

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

Este capitulo proporciona informacién sobre como crear, modificar, usar y eliminar cuadros de
texto en las presentaciones de Impress. Ademas, contempla la creacion, modificacion y formato
de varios tipos de texto que se pueden insertar en las diapositivas. Finalmente, muestra cOmo
insertar listas ordenadas (numeradas) o no ordenados (con vifietas), tablas, campos,
hiperenlaces y columnas de texto

Trabajar con cuadros de texto

Se pueden afadir cuadros de texto a las diapositivas mediante uno de los siguientes métodos:

 Utilizando una disposicién de diapositivas predefinida que incluya cuadros de texto de
disefio automético, consulte Cuadros de texto de disefio Automatico mas adelante.

« Creando un cuadro de texto utilizando Insertar cuadro de texto, para un texto
horizontal, en las barras de herramientas Estandar (figura 48) o Dibujo (figura 49).

» Creando un cuadro de texto utilizando Insertar texto vertical, para un texto vertical, en
las barras de herramientas Estandar o Dibujo.

» Con el atajo de teclado F2 para insertar un cuadro de texto horizontal
Figura 48: Barra de herramientas Estandar
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Figura 49: Barra de herramientas Dibujo
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}? Nota

Los cuadros de texto de disefio automatico se pueden mover, cambiar de tamafio y
eliminar de la misma manera que los cuadros de texto insertados de manera
manual.

Cuadros de texto de diseino Automatico

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

1) Seleccione un disefio de diapositiva de Impress mediante uno de los siguientes
métodos:

— Abra el panel Disposiciones en la pagina Propiedades de la Barra lateral (figura 50).

— Vaya a Diapositiva > Disposicion en el menu para abrir un submenu con la lista
de disposiciones disponibles
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Figura 50: Panel Disposiciones en Propiedades de la Barra lateral
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2) Pulse sobre el texto Pulse para afiadir un titulo o sobre Pulse para afiadir texto. Este
texto desaparecera automaticamente reemplazado por un cursor de texto parpadeante.
La barra de herramientas de formato de texto (figura 51), se abre autométicamente y
reemplaza la barra de herramientas de Lineas y relleno.

Figura 51: Barra de herramientas Formato de texto
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3) Escriba o pegue texto en el cuadro de texto de disefio automatico y, si es hecesario,
formatee el texto segun sus preferencias.

4) Si es necesario, copie, cambie el tamafio o cambie la posicion del cuadro de texto de
disefio automatico.

5) Haga clic fuera del cuadro de texto de disefio automatico para anular la seleccion.

Crear cuadros de texto

1) Haga clic en Insertar cuadro de texto o Insertar texto vertical en las barras de
herramientas Estandar o Dibujo. La barra de herramientas de formato de texto se abre
automaticamente y reemplaza la barra de herramientas de Lineas y relleno.

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

— Haga clic en la diapositiva y se creara un cuadro de texto, con el cursor de texto
parpadeando. El cuadro de texto aumentara de anchura en una sola linea a medida
que ingrese texto. Pulse la tecla Intro cada vez que quiera una nueva linea.

— Haga clic y arrastre el raton para delimitar un cuadro de texto. El ancho del cuadro
de texto se reduce a la anchura que haya establecido y aumentara su altura a
medida que ingrese texto.

3) Escriba o pegue el texto dentro del marco de texto.
4) Haga clic fuera del cuadro de texto de disefio automatico para anular la seleccion.

7 Nota

Si esta utilizando un cuadro de texto vertical, sera la altura la que aumentara como
una sola linea cuando ingrese texto. Si hace clic y arrastra usando el cuadro de
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texto vertical, se establece la altura del cuadro de texto y el ancho del cuadro de
texto aumentara creando varias lineas verticales.

Bordes de cuadros de texto

De manera predeterminada, los cuadros de texto no tienen bordes definidos y sus bordes solo
son visibles cuando se seleccionan. Utilice uno de los siguientes métodos para dibujar los

bordes de un cuadro de texto:

Con la barra de herramientas Lineas y relleno
Seleccione un cuadro de texto y utilice las herramientas de la barra Lineas y relleno

(figura 52) para:
— Seleccionar un tipo de linea.
— Seleccionar una anchura de linea.
— Escoger un color de linea.
Haga clic fuera del cuadro de texto para salir del modo de edicion.
Figura 52: barra de herramientas Lineas y relleno
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Con el didlogo Linea
1) Seleccione un cuadro de texto y abra el dialogo Linea figura 53) con uno de los

siguientes métodos:

— Haga clic derecho en el borde del cuadro de texto y seleccione Linea en el menu
contextual.

— Vaya a Formato > Cuadro de texto y Forma > Linea en el mendu.

— Haga clic en la pestafia Linea para abrir la pagina Linea.
Figura 53: Dialogo Linea - pagina Linea
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2) Seleccione un estilo de linea, un color y un grosor para el borde del cuadro de texto.
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3) Silo necesita, elija un porcentaje de transparencia o el estilo de esquina
4) Haga clic fuera del cuadro de texto para salir del modo de edicion.

Mover y cambiar el tamaiio a cuadros de texto

Mover cuadros de texto con el raton
1) Haga clic en el cuadro de texto para seleccionarlo.

2) Coloque el cursor del raton sobre el borde resaltado, el cursor cambia de forma a un
cursor de movimiento.

3) Haga clic sobre el borde y mantenga pulsado el botén mientras arrastra el ratén para
mover el cuadro de texto. Una imagen difuminada muestra dénde se colocara el cuadro
de texto, como se muestra en la figura 54.

4) Suelte el boton del ratdn cuando el cuadro de texto esté en la posicion deseada.
5) Haga clic fuera del cuadro de texto para salir del modo de edicion.
Figura 54: Mover un cuadro de texto
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Cambiar el tamafio a cuadros de texto con el raton
1) Haga clic en el cuadro de texto para seleccionarlo.

2) Mueva el cursor sobre un control de seleccion, el cursor cambia de forma, indicando la
direccién en la que se cambiara el tamafo del cuadro de texto.

3) Haga clic y mantenga pulsado mientras cambia el tamafio del cuadro de texto, aparece
una imagen difuminada que indica el nuevo tamafio del cuadro de texto, como se
muestra en la figura 55.

Figura 55: Cambiar el tamafio de un cuadro de texto
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Los controles de seleccidn se utilizan para cambiar el tamafio de la siguiente manera:
— Los controles superior e inferior cambian la altura del cuadro de texto.

— Los controles de derecha e izquierda cambian el ancho del cuadro de texto.

— Los controles de esquinas cambian el ancho y el alto del cuadro de texto a la vez.
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4) Suelte el botdn del raton cuando el cuadro de texto tenga el tamafio deseado.

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

ﬁ Nota

Para mantener las proporciones del cuadro de texto mientras cambia su tamaiio,
pulse y mantenga pulsada la tecla Maytus, haga clic y arrastre un controlador de
seleccidn. Asegurese de soltar el boton del ratdn antes de soltar la tecla Mayus.

Dialogo Posicion y tamafo

Para un control mas preciso sobre el tamafio y posicidn de un cuadro de texto de disefio
automatico o un cuadro de texto, use el dialogo Posicion y tamafio (figura 56) en lugar del ratén.

Figura 56: Dialogo Posicién y tamafio
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1) Haga clic en el cuadro de texto para seleccionarlo.
2) Abra el didlogo Posicion y tamafio mediante uno de los siguientes métodos:
— Vaya a Formato > Cuadro de texto y forma > Posicién y tamafo en el menda.

— Haga clic con el botén derecho en el cuadro de texto y seleccione Posicién y
tamario en el menu contextual.

— Utilice el atajo de teclado F4.

3) Seleccione las distintas opciones de la pagina Posicién y tamafio para cambiar el
tamafio del cuadro de texto y situarlo en el lugar adecuado.

4) Haga clic en Aceptar para guardar los cambios y cerrar el didlogo.
5) Haga clic fuera del cuadro de texto para cancelar el modo de edicién.
Las opciones de la pagina Posicién y tamafio son las siguientes:
Posicién
Posicién X (horizontal) y Posicion Y (vertical): especifique la posicion del cuadro de

texto. Los valores de posicién del cuadro de texto se refieren a la distancia del punto
base a la esquina superior izquierda de la diapositiva.

Punto base: la distancia a la que se colocara el cuadro de texto esta determinada por la
esquina superior izquierda de la diapositiva y el punto base, seleccione una de las
posiciones disponibles. De forma predeterminada, el Punto base es la esquina superior
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izquierda del cuadro de texto. Al cambiar el punto base, la medida de las posiciones
cambian en funcién del punto elegido y tamafio del cuadro de texto.

Tamaino

Ancho y alto: especifique el tamafio del cuadro de texto. Para mantener la proporcién
ancho/alto del cuadro de texto, seleccione Mantener relacion.

Punto base: Es el punto de referencia para dimensionar el cuadro de texto. De forma
predeterminada, el Punto base es la esquina superior izquierda del cuadro de texto. El
tamafo del cuadro de texto se amplia o reduce a partir del punto base.

Proteger

Evita la modificacion accidental de la posicion o el tamafio del cuadro de texto al
seleccionar las opciones Posicién o Tamafio.

Adaptar
El cuadro de texto ajustara su anchura o altura a medida que se escribe el texto las
opciones son Ajustar ancho al texto o Ajustar alto al texto.

Posicion y tamafo en la Barra lateral

Aunque en la Barra lateral (figura 57) tiene menos opciones que el dialogo Posicién y tamafio,

con las herramientas de la barra lateral conseguira un mayor control sobre el tamafio y posicion
del cuadro de texto que con el raton.

Figura 57: Panel Posicion y tamafio en Propiedades de la Barra lateral
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1) Haga clic en el cuadro de texto para seleccionarlo.

2) Haga clic en Propiedades en la Barra lateral para abrir la pagina Propiedades y abra el
panel Posicion y tamafio.

3) Especifique los valores para la Posicion X (horizontal) y Posicion Y (vertical) del cuadro
de texto en la diapositiva. Los valores de posicién del cuadro de texto se refieren a la

distancia entre la esquina superior izquierda del cuadro de texto y la esquina superior
izquierda de la diapositiva.

4) Especifique valores de Anchura y Altura para ajustar el tamafio del cuadro de texto.
Marque Mantener relacién para mantener la relaciéon ancho/alto del cuadro de texto

5) Haga clic fuera del cuadro de texto para salir del modo de edicion.

Girar cuadros de texto

Con el cursor

1) Haga clic en el cuadro de texto para seleccionarlo.
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2) Haga clic nuevamente en el borde del cuadro de texto, los controles de seleccion se
sustituyen por controles de giro (con diferente formay color) y aparece el punto de
rotacion en el centro del cuadro de texto (figura 58).

3) Coloque el cursor del ratén sobre el control de esquina, el cursor cambiara de forma
para indicar rotacion.

4) Haga clic y arrastre para girar el cuadro de texto, una imagen difuminada indica la
posicion del cuadro de texto girado.

5) Suelte el boton del raton cuando consiga alcance el angulo de giro deseado.

Figura 58: Giro de un cuadro de texto
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6) Puede mover el punto de rotacion arrastrandolo a una posicién diferente y asi cambiar
el centro de rotacion que se puede colocar incluso fuera del cuadro de texto.

7) Haga clic fuera del cuadro de texto para salir del modo de edicion.

Dialogo Posicion y tamafo

Para un control mas preciso del giro , se recomienda gque use las opciones disponibles en la
pagina Giro del didlogo Posicién y tamafio (figura 59).

Figura 59: Dialogo Posicion y tamafio - pagina Giro
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1) Haga clic en el cuadro de texto para seleccionarlo.
2) Abra el dialogo Posicién y tamafio mediante uno de los siguientes métodos:
— Vaya a Formato > Cuadro de texto y forma > Posicion y tamaifio en el mendu.

— Haga clic con el botén derecho en el cuadro de texto y seleccione Posicion y
tamafo en el menu contextual.

— Utilice el atajo de teclado F4.

3) Haga clic en la pestafia Giro para abrir la pagina correspondiente.
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4)

5)

6)
7

Si necesita una posicion distinta a la central para el eje de giro, introduzca los valores
correspondientes en los cuadros de posicidén o seleccione un punto en el grafico de la
derecha.

Especifique el valor para el Angulo de giro o mueva la Rueda de giro hasta alcanzar el
angulo deseado.

Haga clic en Aceptar para guardar los cambios y cerrar el didlogo.
Haga clic fuera del cuadro de texto para salir del modo de edicion.

Panel Posicion y tamafo en la Barra lateral

1)
2)

3)

4)

Haga clic en el cuadro de texto para seleccionarlo.

Haga clic en Propiedades en la Barra lateral para abrir la pagina Propiedades y abra el
panel Posicién y tamafio.

Especifique el valor para el Angulo de giro o mueva la Rueda de giro hasta alcanzar el
angulo deseado.

Haga clic fuera del cuadro de texto para salir del modo de edicion.

Redondear esquinas (cuadros de texto)

La opcién Radio de esquina en la pagina correspondiente del dialogo Posicién y tamafio
(figura 60) solo es efectiva o visible cuando un cuadro de texto tiene borde. Consulte «Bordes
de cuadros de texto» para mas informacion.

}? Note

Las opciones de Inclinacion y Puntos de control 1 y 2 no esté operativas para
cuadros de texto.

1) Seleccione un cuadro de texto que tenga un borde visible.

2) Abra el didlogo Posicion y tamafio y haga clic en la pestafia Inclinacion y radio de

esquina:.
Figura 60: Dialogo Posicion y tamafio - pagina Inclinacion y radio de esquina

Posicién y tamafio *
Radio de esquina Inclinacién
Posicién y tamario
].—.r Punto de control 1 Punto de control 2
S = 0 =

Giro

=

Inclinacian y radio de
esquina

3) Introduzca el valor deseado en Radio de esquina para redondear las esquinas.

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

5) Haga clic fuera del cuadro de texto para salir del modo de edicion.
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Posicion del texto

El didlogo Texto (figura 61) proporciona opciones que le permiten ajustar el texto dentro de un
cuadro de texto de disefio automatico o un cuadro de texto manual.

1) Seleccione un cuadro de texto

2) Haga clic con el boton derecho en el cuadro de texto y seleccione Atributos de Texto en
el menu contextual para abrir el didlogo Texto.

3) Seleccione las diversas opciones en la pagina Texto para posicionar el texto dentro del
cuadro de texto.

4) Haga clic en Aceptar para guardar los cambios y cerrar el didlogo.
5) Haga clic fuera del cuadro de texto para salir del modo de edicion.
Figura 61: Diédlogo Texto — pagina Texto

Texto *

Texto de objeto de dibujo
=7 [] Ajustar anchura al texto
Texto .
Ajustar altura al texto

g
. A Espaciado a bordes Ancla de texto
Animacion de texto

Y

lzquierda: 0,25 cm =

Derecha: |0,25cm =
Columnas Superior: m

Inferior &4 Anchura completa

Las opciones del dialogo Texto son las siguientes:

G
8]

0

Texto del objeto de dibujo
Ajustar ancho al texto: la anchura del cuadro se ajusta automaticamente al del texto.

Ajustar la altura al texto: la altura del cuadro se ajusta automaticamente a la del texto.
Ajustar al marco: la anchura y altura del texto se ajusta al cuadro de texto.

Espaciado a los bordes
Crea margenes alrededor del texto dentro del cuadro de texto.

Ancla de texto

Establece el punto de anclaje del texto dentro del cuadro de texto. Cuando se
selecciona la opcion Ancho completo, el texto se coloca automéaticamente en el centro
del cuadro de texto.

7 Nota

La pagina Animacién de texto del didlogo Texto, establece los efectos de animacion
del texto, estos se explican en el «Capitulo 9, Presentaciones y albumes
fotograficos».

Columnas de texto

El texto de un cuadro de texto se puede colocar en columnas usando las opciones disponibles
en la pagina Columnas del dialogo Texto (figura 62) o el panel columnas en la pagina
Propiedades de la Barra lateral (figura 63)

76 | Guia de Impress 26.2



Figura 62: Dialogo Texto - pagina Columnas

Texto *

ﬂ MNumero de columnas: |3

Texto Espaciado: |D_.DCI cm

1k

4|k

Animacion de texto

Columnas

1) Seleccione un cuadro de texto

2) Haga clic con el botén derecho en el cuadro de texto y seleccione Atributos de Texto en
el menu contextual para abrir el didlogo Texto.

3) Haga clic en la pestafia Columnas para abrir la pagina correspondiente
4) Seleccione el Numero de columnas y el Espaciado entre columnas para el texto.
5) Haga clic en Aceptar para guardar los cambios y cerrar el didlogo.

6) Haga clic fuera del cuadro de texto para salir del modo de edicion.

}? Nota

Cuando se utilizan columnas en un cuadro de texto, todo el cuadro de texto tiene
que estar formateado con el mismo nimero de columnas, no es posible mezclar
distintos nimeros de columnas en el mismo cuadro de texto.

Atributos de texto en la Barra lateral.

En el panel Atributos de texto de la pagina Propiedades de la Barra lateral puede especificar la
posicion y las columnas de texto de un cuadro de texto de la siguiente manera:

1) Seleccione un cuadro de texto

2) Haga clic en Propiedades en la Barra lateral para abrir la pagina Propiedades y abra el
panel Atributos de texto.

3) Especifique los valores para las opciones necesarias de formato de texto; los valores
se aplican en el momento.

4) Haga clic fuera del cuadro de texto para salir del modo de edicion.
Figura 63: Panel Atributos de texto en Propiedades de la Barra lateral

I -l Atributos de texto

O Ajustar la anchura al texto
Ajustar la altura al texto

Espaciado a bordes:

lzquierdo: |D_.3:I cm = | Derecho: |CI,.33 cm > |
Superior: |D_.3:I cm = | Inferior |CI,.33 cm > |
Namero de columnas: |3 o |

4k

Espaciado entre columnas: |D_.SSI cm
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Figura 64: Texto en columnas en cuadro de texto

Lorem ipsum luctus orci ac cursus egestas.
dolor sit amet, negue Donec blandit
consectetur venenatis, quis  auctor arcu, hec
adipiscing elit. commodo dolor  pellentesque
Vestibulum posuere. eros molestie
consequat mi Curabitur eget.
quis pretium dignissim
semper. Proin sapien guis

Eliminacién de cuadros de texto
1) Haga clic en el cuadro de texto para seleccionarlo.

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

_Consejo

Si tiene mas de un cuadro de texto para eliminar, puede ser mas rapido arrastrando
un recuadro de seleccién alrededor de los cuadros de texto y luego pulsando la tecla
Supr o Retroceso. Tenga cuidado de no seleccionar y eliminar accidentalmente

cualquier otro cuadro de texto o forma que desee conservar.

Resplandor de texto

Se puede afiadir un efecto de resplandor al texto, el resultado es un halo alrededor de cada una

de las letras del texto.

Figura 65: Cuadro de texto con efecto Resplandor

Resplandor de texto

1) Seleccione un cuadro de texto

2) Haga clic en Propiedades en la Barra lateral para abrir la pagina Propiedades y abra el

panel Atributos de texto (figura 66).
3) Especifique los valores de Radio, Color y Transparencia oportunos.

4) Haga clic fuera del cuadro de texto para salir del modo de edicion.

Figura 66: Panel Efectos de texto en Propiedades de la Barra lateral.

1= Efecto de texto @)
Resplandor de texto @
Radio: |6pt 3
. i
Color: [ Gris claro 1 -
Transparencia: |SI % = |
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Insertar texto

Pegar texto

Puede insertar texto en un cuadro de texto copiandolo de otro documento y pegandolo en
Impress. Sin embargo, es probable que el formato del texto no coincida del texto circundante o
otras diapositivas de la presentacion. Puede que quiera conservar el formato original en ciertas
ocasiones. Pero es posible que desee asegurarse de que el estilo de presentacién sea
coherente y no se convierta en una mezcla descontrolada de diferentes estilos, tipos de letra,
vifietas, etc.

Texto sin formato

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

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

2) Cree un cuadro de texto en su diapositiva y asegurese de que el cursor de texto esté
parpadeando dentro del cuadro de texto.

3) Pegue el texto sin formato en el cuadro de texto mediante uno de los siguientes
métodos:

— Vaya a Edicién > Pegado especial > Pegar texto sin formato en el menda.

— Haga clic en la pequeia flecha hacia ¥ a la derecha de la herramienta Pegar en la
barra de herramientas Estandar y seleccione Texto sin formato en el submenda.

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

— Utilice el atajo de teclado Ctrl+Alt +Mayus+Vy el texto sin formato se pegara en
el cuadro de texto.

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

4) Formatee el texto segun sus necesidades, utilizando las herramientas de la barra de
herramientas de Formato de texto o las opciones en el menu Formatol.
Alternativamente, aplique un estilo de dibujo al texto.

/? Nota

No se puede cambiar el estilo de presentacion que tienen los cuadros de texto de
disefio automatico por otro estilo de presentacion. Asegurese de que el cuadro de
texto de disefio automatico utiliza el estilo de presentacion deseado. Consulte el
«Capitulo 2, Patrones, estilos y plantillas» para mas informacion. Los niveles de
esquema y los estilos de esquema se cambian usando la tecla Tab o el atajo de
teclado Mayts+Tab.

Texto con formato

Pegar texto con formato en un cuadro de texto o en un cuadro de texto de disefio automatico
sobrescribe cualquier formato y reemplazara el estilo del cuadro de texto.

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

2) Cree un cuadro de texto en la diapositiva y asegurese de que el cursor de texto esté
parpadeando dentro del cuadro de texto.
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3) Pegue el texto con formato en el cuadro de texto. El texto se pega en la posicién del
cursor y el formato del texto pegado sobrescribe cualquier formato de estilo del cuadro
de texto.

4) Si es necesario, formatee el texto utilizando las herramientas de la barra de
herramientas Formato de texto o las opciones disponibles en el mend Formato.

5) Para borrar cualquier formato del texto pegado y usar el estilo del cuadro de texto, vaya
a Formato > Limpiar formato directo en el menu. Consulte el «Capitulo 2, Patrones,
estilos y plantillas» para mas informacion.

7 Nota

Aungue puede crear sus propios estilos de dibujo, estos solo estaran disponibles
para la presentacion donde los haya creado. Para utilizar sus estilos personalizados
en otras presentaciones, cree plantillas que incluyan sus estilos de dibujo.

Caracteres especiales

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

1) Haga clic en la posicién donde desea insertar el caracter especial en el texto.

2) Vaya a Insertar > Caracter especial en el menu para abrir el didlogo Caracteres
especiales (figura 67).

3) Seleccione el Tipo de letra y el Subconjunto de caracteres en los menus desplegables.

Figura 67: Dialogo Caracteres especiales

Caracteres especiales b4
Buscar: Tipo de letra: Bloque de caracterss:
| | |Liberation Sans ~| [Latino-1, suplemento -
PQRSTIUVWX Y Z [ \]~»_°
“lalblcldle|flglh|i|jlk|Im|n|o ¥
piglris/tjuvw(x yz { ]|} ~

i|C E| B E ] ©|2 |«|= ® |° YEN SIGN
(2037 |y REARARR AR ZANAY.
AIAAAIAAEGCGEEEE T T T TP | iosdecima U,
NOOOO O x @ UUUU|Y P B A | owcmt |wes

d a/aalajle c e élele/i| i 118, R s
Caracteres recientes:

@ |+ | » ||« Bl =<1 |n « »>
Caracteres favoritos:

ellyfe @z Qs ||z |||tz

Ayuda Cancelar
4) Seleccione el caracter especial que desea insertar. Aparece una vista previa del
caracter seleccionado y el nombre del caracter se muestra debajo de la vista previa.

Alternativamente, seleccione el caracter en las secciones Caracteres recientes o
Caracteres favoritos.

5) Haga clic en Insertar para insertar el caracter especial en la posicién del cursor en el
texto y cerrar el didlogo.
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Sugerencia

8

Si usa un caréacter especial con frecuencia, haga clic en Agregar a favoritos y el
caracter especial se agregaréa a la seccién Caracteres favoritos.

Marcas de formato

Las marcas de formato son caracteres especiales que puede insertar en su texto para ajustar
determinados formatos. Por ejemplo, puede que no sea conveniente que dos palabras
separadas por un espacio o un guion se dividan al final de un renglén. La solucidn es insertar un
espacio o un guion indivisible.

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

2) Vaya a Insertar > Marca de formato en el menu para abrir un menu contextual
(figura 68).

3) seleccione la marca de formato que necesite y se insertara en la posicion del cursor.

Figura 68: Menu Marca de formato

N UL st :
Marca de formato » Espacic indivisible Ctrl+Mayls+Espacio

Guion indivisible

]

Mumero de diapositiva
Guion discrecional

=
L

Campo ’

Cabecera y pie... Espacio indivisible estrecho  Alt+Mayls+Espacio

Espacio de anchura cero Crl+/

Unién de palabras
Marca para escritura izquierda-derecha

Marca para escritura derecha-izquierda

Las marcas de formato disponibles en Impress son las siguientes:

» Espacio indivisible: inserta un espacio que mantendra dos palabras o caracteres
adyacentes juntos en los saltos de linea (atajo de teclado Ctr l+Mayus+Espacio).

» Guion indivisible: inserta un guion que mantendra juntos dos caracteres adyacentes en
los saltos de linea (atajo de teclado Ctr l+Mayts+Guion).

» Guion discreccional: inserta un guion invisible dentro de una palabra que apareceray
creara un salto de linea una vez que se convierta en el Gltimo caracter de una linea
(atajo de teclado Ctr l+Guion).

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

» Espacio de anchura cero: inserta un espacio invisible dentro de una palabra, que
insertard un salto de linea una vez que se convierta en el Gltimo caracter de una linea
(atajo de teclado Ctr1+/).

* Uni6n de palabras: inserta un espacio invisible dentro de una palabra que mantendra la
palabra unida al final de una linea evitando la silabacién.

* Marca para escritura izquierda - derecha: inserta una marca de direccion de texto que
afecta a la direccion del texto de cualquier texto que siga a la marca. Esta disponible si
se habilita Disefio complejo de texto (CTL).

* Marca para escritura derecha - izquierda: inserta una marca de direccion de texto que
afecta a la direccion del texto de cualquier texto que siga a la marca.
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Formato de texto

El formato de texto se debe utilizar para dar un aspecto coherente y una sensacion dindmica sin
elementos de distraccion a una presentacion. Esto mejorara la comprension de su audiencia. Se
puede aplicar formato a caracteres, palabras, oraciones, parrafos y listas.

Cambio rapido del tamaifio de letra

Puede aumentar o disminuir rapidamente el tamafio de la fuente del texto seleccionado usando
las herramientas Aumentar el tamafio de letra (Ctr1+]) y Disminuir el tamafio de letra (Ctr1+][)
en la barra de herramientas de Formato de texto. La cantidad en que cambia el tamafio de la
letra depende en los tamafios estandar disponibles para la fuente en uso.

/? Nota

Los cuadros de texto de disefio automatico ajustan el tamafio de letra de cualquier
texto insertado en el cuadro de texto. Por ejemplo, al insertar un texto largo en un
cuadro de texto de disefio automatico, el tamafio de letra disminuye para ajustarse
al tamafio del cuadro.

Seleccion de texto

Antes de formatear el texto, debe seleccionar la parte a la que quiera dar formato. Utilice uno de
los siguientes métodos. Cualquier cambio de formato se aplicara al texto seleccionado.

» Para dar formato a todo el texto de cuadro de texto, haga clic una vez en el borde del
cuadro de texto para seleccionarlo.

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

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

— Haga doble clic en el texto para seleccionar una palabra, haga clic tres veces para
seleccionar un péarrafo completo.

— Haga clic en el texto, luego pulse y mantenga pulsada la tecla Mayus y use las
teclas de flecha del teclado para extender la seleccion del texto.

Uso de estilos

Cuando ingresa texto, ya sea en un cuadro de texto de disefio automatico o en un cuadro de
texto, se formatea con un conjunto de atributos predefinidos conocido como estilo. El estilo
utilizado depende del tipo de cuadro de texto que se utilice. Para obtener méas informacién sobre
estilos, consulte el «Capitulo 2, Patrones, estilos y plantillas».

A veces es mas rapido aplicar formato manual o directo. Sin embargo, en situaciones en las que
necesite aplicar el mismo formato a muchas partes diferentes de una presentacion, el uso de
estilos es més eficaz y crea una apariencia coherente y reduce la posibilidad de errores.
Impress tiene dos categorias de estilos: Estilos de presentacion y Estilos de dibujo.

ﬁ Nota

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

Estilos de presentacion

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

El estilo aplicado al texto depende del tipo de cuadro de texto de disefio automético. Estos

estilos no se pueden eliminar, cambiar de nombre o cambiar por otro estilo de presentacion si
desea cambiar el formato del texto. Por ejemplo, cambiar un estilo de esquema por otro estilo
de esquema, debe cambiar el nivel de esquema con los atajos de teclado Tab o Mayus+Tab.

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

Estilos de dibujo

Los estilos de dibujo se utilizan para texto en cuadros de texto y cualquier objeto grafico que
coloque en una diapositiva. Para informacién sobre formatear objetos gréficos, consulte el
«Capitulo 6, Formatear objetos graficos».

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

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

Formato manual de parrafos

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

1) Seleccione el texto al que desea dar formato.

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

— Varias herramientas de formato en la barra de herramientas de Formato de texto.

— Vaya a Formato en el menu. Al seleccionar una opcion de formato, se abrira un
menu contextual o un didlogo, donde puede seleccionar méas opciones de formato .

— Utilice las opciones disponibles en los diadlogos Parrafo y Caracter.

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

3) Haga clic fuera del cuadro de texto para salir del modo de edicion.

Dialogo Parrafo
El didlogo Parrafo (figura 69) se utiliza para formatear parrafos.
1) Seleccione texto en un parrafo al que desea dar formato.
2) Use uno de los siguientes métodos para abrir el dialogo Parrafo.

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

— Vaya a Formato > Parrafo en el mend.
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3) Utilice las diversas opciones disponibles en las paginas del didlogo Parrafo.

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

5) Haga clic fuera del cuadro de texto para salir del modo de edicion.

Figura 69: Dialogo Parrafo - Pagina Sangrias y espaciado

Parrafo

=1 Sangria
Sangrl'asfe\i/paciad: Antes del texto: 000cm 0
Después del texto: m
A Primer rengldn: I
Tipografia asiatica L Automstico ]
Espaciado ——
%:§ Sobre el parrafo:
Tabulacgnes Bajo el parrafo:
[ No afadir espacio entre parrafos del mismo estilo
E Interlineado
Alineacion de =

7 Nota

Para informacion sobre las opciones para el formato de texto en el didlogo Parrafo o
el panel Parrafo de la Barra lateral consulte la guia de Writer

Panel Parrafo en la Barra lateral

Un método alternativo para dar formato a los parrafos es utilizar el panel Parrafo en la pagina
Propiedades de la Barra lateral (figura 70). Las opciones de formato disponibles son limitadas,
pero su uso es similar a las opciones disponibles en las distintas paginas del dialogo Parrafo.

1) Seleccione el cuadro de texto.

2) Haga clic en Propiedades en la Barra lateral para abrir la pagina Propiedades y abra el
panel Parrafo.

3) Formatee el texto utilizando las diversas herramientas disponibles en el panel.

4) Sies necesario, haga clic en Mas opciones a la derecha del titulo del panel para abrir
el didlogo Parrafo para formatear el texto.

Figura 70: Panel Parrafo en Propiedades de la Barra lateral

i Propiedades 7 ®
Caracter M
[
e
= = = = T ==+ od
Espaciado: Sangria: @
1 =& B
L |CI,.DO cm :| =] |CI,.DO cm :| —
T |3_.C'Dcm :| = |D_.3'Clcm :| .
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Formato manual de caracteres

El Formato de caracteres directo o manual se puede aplicar directamente a caracteres y
palabras individuales. El formato directo de caracteres anula cualquier formato aplicado

utilizando cualquier otro tipo de formato o estilo.
1) Seleccione los caracteres que desea formatear
2) Formatee los caracteres mediante uno de los siguientes métodos
Varias herramientas de formato en la barra de herramientas de Formato de texto.

— Vaya a Formato en el menu . Al seleccionar una opcion de formato, se abrira un
menu contextual o un dialogo, donde puede seleccionar mas opciones de formato.

Utilice las opciones disponibles en el didlogo Caracter.
Utilice las opciones disponibles en el panel Caracter en la Barra lateral.

3) Haga clic fuera del cuadro de texto para salir del modo de edicion.

Dialogo Caracter
1) Abra el didlogo Caracter (figura 71) utilizando uno de los siguientes métodos:
— Haga clic con el botdén derecho en el cuadro de texto seleccionado y seleccione
Caréacter en el menu contextual, luego seleccione los caracteres que desee
formatear.
— Seleccione los caracteres que desea formatear, luego vaya a Formato > Caracter
en el mend.

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

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

4) Haga clic fuera del cuadro de texto para salir del modo de edicion.

Figura 71: Dialogo Carécter - Pagina Tipos de letra

Caracter X
p Occidental Asidtico  Complejo
Tipo de letra Tipo de letra: |Liberation Sans Tipo de letra: |MS Gothic
A Liberation Sans Marrow M5 PGothic
Efectos tipogréficos Liberation Serif M5 Ul Gothic
Libertinus Math MV Boli
Libertinus Mono Myanmar Text
E Libertinus Sans Nachlieli CLM
Posicién Libertinus Serif v Mirmala Ul v
.& Estilo: |Ncrma| V| Estilo: |N:rma| V|
Resalte Tamafio: 18 pt V| Tamafio: 18 pt V|
Idioma: Espafiol (Espafia) |~ Funcionalidades... Idioma: [Minguna] ~ Funcionalidades...
Se usaré el mismo tipo de letra en la impresora Se usaré el mismo tipo de letra en la impresora
yenla pantalla. yenla pantalla.
Lorem ipsum

}? Nota

Para informacion sobre las opciones para el formato de texto en el dialogo Carécter
o el panel Caréacter de la Barra lateral consulte la guia de Writer
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Panel Caracter en la Barra lateral

Un método alternativo para dar formato el texto es utilizar el panel Caracter (figura 72) en la
pagina Propiedades de la Barra lateral. Las opciones de formato disponibles son limitadas, pero
su uso es similar a las opciones disponibles en las distintas paginas del dialogo Caracter.

1) Seleccione los caracteres que quiera formatear del cuadro de texto.

2) Haga clic en Propiedades en la Barra lateral para abrir la pagina Propiedades y abra el
panel Caracter.

3) Formatee el texto utilizando las diversas herramientas disponibles en el panel.

4) Sies necesario, haga clic en Mas opciones a la derecha del titulo del panel para abrir
el dialogo Carécter para formatear el texto.

Figura 72: Panel Caracter en Propiedades de la Barra lateral

®
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Crear listas

El procedimiento para crear una lista numerada o no numerada varia segun el tipo de cuadro de
texto utilizado, aunque las herramientas para administrar y formatear una lista son las mismas.

En cuadros de texto de diseiio automatico

En los cuadros de texto de disefio automatico, de manera predeterminada, los estilos de
esquema disponibles son listas con vifietas. En la figura 73 se muestra un ejemplo de estos
estilos de esquema. Estos estilos de esquema son estilos de presentacion y no se pueden
eliminar, pero se pueden modificar o actualizar segun sus requisitos. Consulte el «Capitulo 2,
Patrones, estilos y plantillas» para mas informacion.

Figura 73: Estilos de vifietas en un esquema

Pulse para editar el forma

Pulse para editar el formato de texto del esquema

Segundo nivel del esquema

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

De forma predeterminada, la lista creada en un cuadro de texto de disefio automatico es una
lista con vifietas. Para personalizar la apariencia de la lista o para cambiar de vifietas a
numeradas o de numeradas a vifietas, consulte «Formato de listas».

Para crear una nueva lista (ordenada o no ordenada):

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

2) Seleccione una disposicién para la diapositiva mediante uno de los siguientes métodos:
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— Haga clic con el botén derecho en un &rea en blanco de la diapositiva y seleccione
un tipo de disposicién en el menu Disposicion.

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

— Seleccione una de las disposiciones que se muestran en El panel Disposiciones en
la pagina Propiedades de la Barra lateral.

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

4) Pulse la tecla Enter para crear otro elemento de lista.

5) Use el atajo de teclado Mayus+Enter para una nueva linea sin crear un nuevo punto
de lista. Esta nueva linea tendra la misma sangria que el texto del punto de la lista.

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

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

Pulse la tecla Tab con el cursor al inicio del texto.

Utilice el atajo de teclado Mayus+Alt+Flecha derecha.

Haga clic en Bajar nivel en la barra de herramientas Esquema (figura 74).

Haga clic en Bajar nivel en el panel Listas en la pagina Propiedades de la Barra
lateral.

Vaya a Formato > Listas en el menu y seleccione Bajar nivel.
Figura 74: Barra de herramientas Esquema
Esquema v X
= < | T [[2A|H]| 1=
» Para promover el nivel de esquema de un punto de lista, utilice uno de los siguientes
métodos:

— Use el atajo de teclado Mayus+Tab con el cursor al inicio del texto.

Utilice el atajo de teclado Mayus+Alt+Flecha izquierda.

Haga clic en Subir un nivel en la barra de herramientas Esquema.

Haga clic en Subir un nivel en el panel Listas en la pagina Propiedades de la Barra
lateral.

Vaya a Formato > Listas en el menu y seleccione Subir un nivel.

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

— Haga clic en Bajar en la barra de herramientas Esquema (figura 74).
— Haga clic en Bajar en el panel Listas en la pagina Propiedades de la Barra lateral.

Vaya a Formato > Listas en el menu y seleccione Bajar

Utilice el atajo de teclado Mayus+Alt+Flecha abajo.

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

— Haga clic en Subir en la barra de herramientas Esquema.
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— Haga clic en Subir en el panel Listas en la pagina Propiedades de la Barra lateral.
— Vaya a Formato > Listas en el menu y seleccione Subir.
— Utilice el atajo de teclado Mayus+Alt+Flecha arriba.

» Para cambiar el tipo y la apariencia de su lista, consulte «Formato de listas».

7 Nota

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

7 Nota

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

En cuadros de texto manuales
Para crear una nueva lista ordenada o no ordenada:

1) Cree un cuadro de texto en la diapositiva y asegurese de que el cursor de texto esté
parpadeando. Puede usar uno de los siguientes métodos alternativos:

— 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 de la Barra lateral (figura 76).

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

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

3) Use el atajo de teclado Maytus+Enter para una nueva linea sin crear un nuevo punto
de lista. Esta nueva linea tendra la misma sangria que el texto del punto de la lista.

7 Nota

Los procedimientos para promover o degradar niveles o subir o bajar los elementos
de la lista son los mismos que se han descrito para los cuadros de texto de disefio
automético

Formato de listas
Puede modificar el formato de una lista de la siguiente manera:

» Cambie el tipo, propiedades, tamafio, posicion y el alcance de la lista para toda la lista
0 para un solo punto de la lista mediante el dialogo Numeracién y bolos (figura 75).
Para abrir el didlogo, haga clic en Personalizar después de hacer 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 en la pagina Propiedades de la
Barra lateral.
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« Cambie el tipo de lista, promueva o disminuya un punto de la lista 0 mueva un punto de
la lista hacia arriba 0 hacia abajo en el orden de la lista utilizando el panel Listas en la
pagina Propiedades de la Barra lateral (figura 76).

» Ascienda o degrade un punto de la lista 0 mueva un punto de la lista hacia arriba o
hacia abajo en el orden de la lista con la barra de herramientas Esquema (figura 74).

» Cambie el tipo de lista con la barra de herramientas Formato de texto.
* Formatee el texto utilizado en la lista.

Figura 75: Dialogo Numeracion y bolos

MNumeracién y bolos Pas

Nivel Propiedades Previsualizacion
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Figura 76: Panel Listas en Propiedades de la Barra lateral
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Llamadas de texto

Una llamada de texto es una linea corta de texto conectada por una linea para resaltar o
sefalar una caracteristica de una ilustracion o dibujo. Estan disponibles dos tipos de llamadas
de texto (figura 77): las Llamadas para texto horizontal y Llamadas verticales para texto vertical.
Las llamadas de texto son un legado de las primeras versiones de LibreOffice y las
herramientas solo estan disponibles desde la barra de herramientas Texto (figura 78).

Figura 77: Ejemplos de llamada horizontal y vertical
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Capitulo 3, Afadir y formatear texto | 89



Figura 78: Barra de herramientas Texto

Texto v X

A A g [Z D =

7 Nota

Las llamadas de forma personalizadas también se pueden encontrar seleccionando
Formas de llamada en la barra de herramientas Dibujo o en el panel Llamadas en la
pagina Formas en la Barra lateral. Si bien estas llamadas de forma personalizadas

tienen el mismo propdésito que las llamadas de texto, las opciones son distintas.

Crear llamadas de texto

1)

2)
3)
4)
5)
6)

7

En la barra de herramientas Texto haga clic en Llamadas para crear un texto horizontal
o Llamadas verticales para un texto vertical.

Haga clic en el dibujo y arrastre el cursor para crear la llamada.
Haga doble clic en el cuadro de llamada para entrar en el modo de texto.

Escriba el texto que desee y a continuacién, haga clic en un espacio en blanco en el
dibujo. El cuadro de llamada adapta su tamafio horizontal y/o vertical para que se
ajuste al texto dentro del cuadro de llamada.

Seleccione la llamada y haga clic en el control de seleccién al final de la linea del
conector, luego arrastre el extremo de la linea del conector a la posicion que desee.

Con la llamada aun seleccionada, haga clic en el cuadro de llamada y arrastrela a la
posicion deseada.

Haga clic en un espacio en blanco en el dibujo para anular la seleccién de la llamada
de texto y guardar los cambios.

ﬁ Nota

La pestafia Llamada del didlogo Posicion y tamafio solo esta disponible cuando se
selecciona una llamada de texto creada mediante la barra de herramientas Texto.
No estd disponible para las Formas de llamada en la barra de herramientas Dibujo o
el panel Llamadas en la pagina Formas de la Barra lateral.

Editar las llamadas de texto

Formatear el texto

1) Para editar o formatear el texto, haga doble clic en el cuadro de llamada para entrar en

el modo edicién de texto. Edite el texto de la llamada y haga clic en un espacio en
blanco de la diapositiva para guardar los cambios.

Formatear posicion , tamafo linea y area

1) Seleccione la llamada de texto.

2) Haga clic derecho en la llamada y elija una opcién del menu contextual para cambiar

los atributos de posicién, tamafio, linea y area de la llamada. .

Cambiar posicion de la linea del conector

1) Seleccione la llamada de texto.
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2) Haga clic en el control de seleccion al final de la linea del conector y arrastrelo para
cambiar la posicién del extremo de la linea o la longitud de la linea del conector.

Cambiar la situacion del conector en el cuadro de llamada

1) Seleccione la llamada de texto y abra el dialogo Posicién y tamafio (figura 79)
utilizando uno de los siguientes métodos:

— Haga clic derecho en el cuadro de la llamada y seleccione Posicién y tamafio en el
menu contextual.

— Vaya al menu Formato > Posicién y tamafio.
— Use el atajo de teclado F4.
Figura 79: Dialogo Posicién y tamafio - Pagina Llamada
Posicién y tamafio *

D = | il

Posicién y tamario

Linea conectora angular

[-V__] Espaciado: |D_.DCI mm = |

Llamada -

Extensign:  (Horizontal V| Posicion:  |Centro w

Longitud 0,00 mm S Optime

2) Haga clic en la pestafia Llamada para abrir las opciones de formato disponibles.

Opciones de Llamada de texto

Estilos de llamada
Seleccione el estilo de llamada que desee en las opciones disponibles.

Espaciado
Introduzca la cantidad de espacio que desee entre la linea de llamada y el cuadro de
llamada.

Extensién y Por
Seleccione dénde se coloca la linea de llamada en el cuadro de llamada.

Longitud

Introduzca la extensién del segmento de la linea de llamada que se extiende desde el
cuadro de llamada hasta el punto de inflexion de la linea.

Optimo
Seleccione esta opcion para mostrar la linea en la posicion optima.

}? Nota

La opcion Longitud solo esta disponible si se selecciona Linea conectora angular
como estilo de llamada y se desmarca Optimo.

Tablas

Las tablas son un mecanismo poderoso para transmitir informacion estructurada rapidamente
cuando se utilizan en una presentacion. Puede crear tablas directamente en su presentacion,
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eliminando la necesidad de incrustar una hoja de calculo de Calc o una tabla de texto de Writer.
Sin embargo, tenga en cuenta que las tablas proporcionadas por Impress tienen una
funcionalidad limitada.

En el panel Disefio de tabla de la pagina Propiedades de la Barra lateral (figura 80) encontrara
varios disefios de tabla predefinidos. El panel Disefio de tabla de la Barra lateral solo esta
disponible cuando se selecciona una tabla.

Figura 80: Panel Disefio de tabla en Propiedades de la Barra lateral

i = Disefio de tabla

Fila de cabecera ] Primera columna
[] Fila de total (] Uttima columna
Filaz con bandas (] Columnas con bandas

Al trabajar con tablas en Impress, se abre la barra de herramientas Tabla (figura 81) que
proporciona herramientas para crear y formatear la tabla.

Figura 81: Barra de herramientas Tabla
X

- = -0 - F ~Ninguns V]| | -
=4+ L NEEOSEREES B -

Cuando se inserta una tabla en una diapositiva, la tabla se crea en un cuadro de
texto. El cuadro de texto tiene el mismo tamafio que las filas y columnas de la tabla.

Insertar tabla

Al insertar una tabla en una diapositiva conviene tener una idea aproximada de como se vera la
tabla, asi como estimar el nimero de filas y columnas necesarias, aunque después de insertar
la tabla se puede formatear.

Utilice el didlogo Tabla o la Cuadricula de tabla para insertar una tabla de las dimensiones
requeridas.

Dialogo Insertar tabla

1) Seleccione la diapositiva donde desea insertar la tabla y, si es necesario, modifique el
disefio de la diapositiva para crear espacio para la tabla.

2) Vaya a Insertar > Tabla en el menu para abrir el didlogo Insertar tabla (figura 82).

3) Especifique el Numero de columnas y el Namero de filas en los cuadros de texto.
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4) Haga clic en Aceptar para insertar la tabla en la diapositiva y cerrar el didlogo.

Cuadricula de tabla
1) Seleccione la diapositiva donde desea insertar la tabla.

2) Haga clic en el boton Tabla en las barras de herramientas Estandar o Tabla (figura 81)
para abrir la cuadricula de tabla (figura 83).

3) Arrastre el cursor en la cuadricula de tabla para crear el nimero requerido de filas y
columnas.

Figura 82: Dialogo Insertar tabla

Insertar tabla >
MNumero de columnas: D
Namero de filas: 2 =

Ayuda Cancelar
Figura 83: Cuadricula de tabla
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4) Suelte el boton del ratdn para insertar la tabla en la diapositiva.

5) Si es necesario, haga clic en Mas opciones en el grafico de la tabla para abrir el didlogo
Insertar tabla y crear las filas y columnas necesarias.

7 Nota

Al insertar tablas en una diapositiva, estas se crean con el estilo y la configuracién
predeterminados. Estos valores predeterminados estan codificados en LibreOffice.
Después puede formatear la tabla segun sus necesidades. requisitos.

Formato de tablas

Seccion Disefo de tabla de la Barra lateral
1) Inserte o seleccione una tabla en una diapositiva.

2) Abra el panel Disefio de tabla en la pagina Propiedades de la Barra lateral para mostrar
los disefios disponibles.

3) Seleccione un disefio de tabla y tipos de filas y columnas de las opciones disponibles.
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Las siguientes opciones para filas y columnas estan disponibles en la seccion Disefio de tabla:

» Fila de cabecera: esta seleccionada de forma predeterminada. La primera fila es
normalmente una fila de titulos y tiene un fondo diferente al del resto de la tabla.

* Fila de total: cambia el fondo de la ultima fila para que destacarla del resto de filas.

* Filas con bandas: usa fondos diferentes en filas alternas, lo que facilita la lectura de los
datos ingresados. En la figura 84 se muestra un ejemplo de filas con bandas.

* Primera columna: resalta la primera columna de la tabla con un fondo més oscuro.
« Ultima columna: resalta la Gltima columna de la tabla con un fondo mas oscuro.
» Columnas con bandas: usa fondos diferentes en columnas alternas.

Figura 84: Tabla con filas y columnas con bandas

Barra de herramientas Tabla

La barra de herramientas Tabla contiene la mayoria de las herramientas necesarias para
formatear una tabla. Cuando se selecciona una tabla, se muestra esta barra de herramientas.
Si no ve la barra de herramientas, vaya a Ver > Barras de herramientas > Tabla en el menu.

Tabla

Crea una nueva tabla en un dibujo. Puede utilizar la cuadricula de tabla o también el
boton Mas opciones para abrir el dialogo Insertar una tabla, donde puede seleccionar el
namero de filas y columnas.

Estilo de borde

Cambia el estilo de linea de los bordes de las celdas seleccionadas. Haga clic en el
triangulo ('v) junto al icono de Estilo de borde para abrir una lista desplegable donde
puede elegir entre una variedad de estilos predefinidos.

Color de borde

Cambia el color de los bordes de las celdas seleccionadas. Haga clic en el triangulo
(v) junto al icono de Color de borde para abrir una lista desplegable donde puede
elegir un color de una gama de paletas predefinidas de LibreOffice o crear un color
personalizado.

Bordes

Seleccione alguna configuracion de borde predefinidas para las celdas seleccionadas.
Haga clic en el tridngulo (¥) junto al icono de Bordes para abrir una lista desplegable
donde puede elegir la configuracion del borde.

Estilo de arealrelleno

Seleccione las celdas que desee rellenar y, a continuacion el tipo de relleno de la lista
desplegable: Ninguna, Color, Degradado, Trama, Imagen, Motivo o Utilizar fondo de
diapositiva. EI menu desplegable de rellenos muestra los rellenos disponibles para el
tipo de relleno de area seleccionado.
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Color de relleno

Seleccione un color de relleno del menu desplegable. Las opciones de relleno cambian
para mostrar los rellenos disponibles segun cada tipo de Estilo de area/relleno.

Combinar celdas

Fusiona las celdas seleccionadas en una sola. Tenga en cuenta que el contenido de las
celdas fusionadas también se fusiona. También puede fusionar celdas haciendo clic
derecho en las celdas seleccionadas y usando la opcién Combinar celdas en el menu
contextual.

Dividir celdas

Divide las celdas seleccionadas en mdltiples celdas, ya sea horizontal o verticalmente.
Asegurese de que el cursor esté posicionado en la celda que desea dividir, luego haga
clic en el boton Dividir celdas para abrir dicho dialogo (figura 85).

Figura 85: Diélogo Dividir celdas

Dividir celdas X
Dividir
Dividir la celda en:
Direccion
EI (®) Horizontalmente
[ A proporciones iguales

|:|:| @] Verticalmente

Seleccione el nimero de celdas que desee para la division, asi como si la celda debe
dividirse Horizontalmente o Verticalmente. Al dividir horizontalmente, puede seleccionar
la opcidn A proporciones iguales para obtener celdas del mismo tamafo. El contenido
de la celda dividida permanece en la celda original (la de la izquierda o la de arriba).

Optimizar
Distribuye las celdas seleccionadas de forma horizontal o verticalmente. Haga clic en el

triangulo ('v) junto al icono Optimizar para abrir las seis opciones predefinidas para
optimizar las celdas seleccionadas.

Altura minima de fila: determina la altura minima de fila para las filas seleccionadas.
Esta altura depende del tamafio de letra o del caracter mas pequefio de la fila.

Anchura minima de columna: define la anchura minima de columna para las
columnas seleccionadas. Esta anchura depende de la anchura del texto que escriba
dentro de una columna.

Altura 6ptima de fila: determina la altura éptima de fila para las filas seleccionadas.
Esta altura depende del tamafio de letra o del caracter mas alto del texto.

Anchura 6ptima de columna: define la anchura éptima de columna para las
columnas seleccionadas. Esta anchura depende de la anchura del texto que escriba
en las columnas.

Distribuir filas uniformemente: ajusta la altura de las filas seleccionadas para que se
adapte a la fila mas alta en una seleccion.

Distribuir columnas uniformemente: ajusta la anchura de las columnas
seleccionadas para adaptarlas a la anchura de la columna mas ancha de la
seleccion. La anchura total de la tabla no puede exceder el ancho de la diapositiva.
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Alinear Arriba, Centrar verticalmente, Alinear abajo
Ajusta la alineacion vertical del texto en las celdas seleccionadas.

Insertar fila encima / Insertar fila debajo

Haga clic en una celda o un conjunto de celdas para seleccionar las filas y utilice una
de estas herramientas para insertar una o mas filas encima o debajo de las

seleccionadas. También puede hacer clic derecho en y escoger Insertar > Insertar fila
debajo o Insertar fila encima en el menu contextual.

Insertar columna antes / Insertar columna después

Haga clic en una celda o un conjunto de celdas para seleccionar las columnas y utilice
una de estas herramientas para insertar una o mas columnas antes o después de las
seleccionadas. De igual manera, puede hacer clic derecho en y escoger Insertar >
Insertar columna antes o Insertar columna después en el menu contextual.

Eliminar fila | Eliminar columnas seleccionadas / Eliminar tabla

Haga clic en una celda o un conjunto de celdas para seleccionar las filas o columnas y
a continuacioén, haga clic en estas herramientas para eliminarlas. Para eliminar toda
una tabla, coloque el cursor en una celda y seleccione Eliminar tabla. También puede
hacer clic derecho en las celdas seleccionadas y escoger Eliminar > Eliminar fila,
Eliminar columnas o Eliminar tabla en el menu contextual.

Seleccionar tabla | Seleccionar columna / Seleccionar fila
Selecciona una tabla, columna o fila para aplicar los mismos atributos a una tabla,
columna o fila, respectivamente.

Propiedades de tabla

Abre el didlogo Propiedades de tabla. También puede abrir este dialogo haciendo clic
con el boton derecho en la tabla y seleccionando Propiedades de tabla en el menu
contextual.

Dialogo Propiedades de tabla

El dialogo Propiedades de tabla tiene cinco paginas con pestafias que proporcionan opciones
de formato Tipo de letra, Efectos tipogréaficos, Borde, Fondo y Sombra. Para abrir este didlogo
utilice uno de los siguientes métodos:

— Haga clic con el botén derecho en una tabla y seleccione Propiedades de tabla en
el menu contextual.

— Vaya al menu Formato > Tabla > Propiedades.

— Haga clic en Propiedades de tabla de la barra de herramientas Tabla. Si no lo
encuentra haga clic derecho y busquelo en los Botones visibles.

Tipo de letra (figura 86)

Seleccione la Familia, el Estilo, el Tamario y el Idioma que desee para el texto de la
tabla. En el cuadro de vista previa se visualiza una muestra de los cambios
seleccionada. Consulte la Guia de Writer para mas informacion.
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Figura 86: Dialogo Propiedades de tabla - pagina Tipo de letra

Propiedades de tabla X
pﬂ Tipo de letra Occidental Asidgtico  Complejo
A Efectos tipograficos Tipo de letra: [Liberation Sans Tipo de letra: [MS Gothic
—=-° Borde . .
= Liberation Sans Narrow M5 PGothic
I'(g Eondo Liberation Serif MS Ul Gothic
. Libertinus Keyboard MV Baoli
| sombras Libertinus Math Myanmar Text
Libertinus Mono Nachlieli CLM
Libertinus Sans v Nirmala Ul v
Estilo: |Ncrma\ 5 | Estilo: |Ncrma\ 5 |
Tamario: |18 pt e | Tamario: |18 pt e |
Idioma: Espafiol (Espafia) |~ Funcionalidades... Idioma: [Ninguno] ~ Funcionalidades...

Se usars el mismo tipo de letra en la impresora v
en |a pantalla.

Lorem ipsum 3L ULVBXEE

Se usars el mismo tipo de letra en la impresora v
en |a pantalla.

MaY NNTOOX

Efectos tipograficos (figura 87)
Seleccione el Color de letra, la Decoracion del texto y los Efectos que desee para el
texto de la tabla. En el cuadro de vista previa se aprecia una muestra de los cambios
aplicados al texto. Consulte la Guia de Writer para mas informacion.

Figura 87: Dialogo Propiedades de tabla - pagina Efectos tipogréaficos

Propiedades de tabla X

A‘—,) Tipo de letra olorkelia

Color de letra: Automético ¥ | Transparencia: (0% =
A Efectos tipogréficos = -
—_— Decoracion de texto
= Borde

= Suprarrayado: Automético
Kﬁ Fondo
. Tachado: (Sin) ~
[ sombras
Palabras individuales
Efectos

Mayusculacidn: Sin)

Relieve: Sin) ~| [ contorne [ Sombra

Signo de énfasis:  |(Sin)

Posicién

Loremipsum ZELWHAZXRE My maoox
Borde (figura 88)
Seleccione la Disposicion de lineas, la Linea y la Separacion que desee para los
bordes de la tabla y celda. Estas opciones son similares a las herramientas Estilo de
borde, Color de borde y Bordes en la barra de herramientas Tabla. Consulte el
«Capitulo 6, Formatear objetos graficos» para mas informacion.
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Figura 88: Dialogo Propiedades de tabla - pagina Bordes

Propiedades de tabla

A@} Tipo de letra

A Efectos tipograficos
T Borde

ﬂg Fondo

L1 sombras

Fondo (figura 89)

Organizacion de lineas

Preconfigs.:

Definido por el usuario:

b 1 o
P &
> @
L 1 Ly
Linea
Estilo: 1 e
Color: - Negro b
Grosor: Muy fino (0,5 pt) ~

Separacion
lzquierda:
Derecha:
Superior:
Inferior:
I Sincronizar

Seleccione un fondo como relleno de area para la tabla y/o las celdas seleccionadas.
Esta pagina de diadlogo proporciona las mismas funciones que las herramientas Estilo
de area/relleno en la barra de herramientas Tabla. Consulte el «Capitulo 6, Formatear

objetos graficos» para mas informacion.

Figura 89: Dialogo Propiedades de tabla - pagina Fondo

Propiedades de tabla

A@} Tipo de letra

A Efectos tipograficos

) sombras

Sombra (figura 90)

Ninguno

Colores

e [

L L L L1 1 1 i
NS EEEEEN
B N D S G 1
1 ] [ [
D EEEEEN
DN EEEEEN
IS EEEEEEE
EEEEEEEEEEEN
N
EEEEEEEEEEEN

1
| 1|
) -
]
| ]
HE

Colores recientes
HE BN EEECOCOEEN
Paleta personalizada

Afiadir Eliminar

Degradado

Imagen

Activo

T

T = o]

o B s &

1| e . .

B AR
a

X
Motivo Trama
Nuevo
R
Vr. (159 e
A
Hex.: |720fcf

Afade una sombra a la tabla. Las opciones ajustan el aspecto y la posicion de la
sombra. Consulte el «Capitulo 6, Formatear objetos graficos» para mas informacion.

Figura 90: Dialogo Propiedades de tabla - pagina Sombra

Propiedades de tabla

A@} Tipo de letra

A Efectos tipograficos

Propiedades
O utilizar sombra

Ar [

Previsualizacion

98 | Guia de Impress 26.2



Posicién y tamaiio de tablas

Al crear tablas estas se colocan en cuadros, lo que permite ser formateadas como un objeto
mas. Una vez seleccionada la tabla, utilice uno de los siguientes métodos para cambiar su
posicion y tamafio. Cuando se cambia el tamafio de la tabla, tanto las celdas como la tabla en si
también aumentan y/o disminuyen de tamafio para encajar con el cuadro.

» Haga clic en el borde de la tabla y arrastrela a una nueva posicion.
* Haga clic y arrastre con los controles de seleccién para cambiar el tamafio de la tabla.

» Abra el didlogo Posicion y tamafio y utilice alguna opcion disponible de la pagina
Posicién y tamafio. A pesar de que en este dialogo aparecen las paginas Giro e
Inclinacion y radio de esquina, sus opciones no pueden ser utilizadas con tablas

Para abrir el didlogo Posicion y tamafio, seleccione la tabla y utilice uno de los siguientes
métodos:

» Haga clic derecho en la tabla y seleccione Posicién y tamafio de tabla en el menu
contextual.

* Vaya al menu Formato > Posicién y tamaiio.

« Utilice el atajo de teclado F4.

Campos

Los campos permiten la insercién automatica de texto en una diapositiva. Los campos se
utilizan comunmente al crear plantillas o patrones de diapositivas. Para mas informacion,
consulte el «Capitulo 2, Patrones, estilos y plantillas».

Insertar campos
Inserte un campo en una diapositiva de la siguiente manera:
1) Seleccione la diapositiva donde desea agregar un campo.

2) Vaya a Insertar > Campo en el menu y seleccione el tipo de campo. El campo se
coloca en la diapositiva seleccionada en un cuadro de texto.

3) Si es necesario, cologue y cambie el tamafio del cuadro de texto del campo.
4) Sies necesario, de formato al texto utilizado para la presentacion del campo.

Tipos de campos
Los campos disponibles en Impress son los siguientes:
Fecha (fija)
Inserta la fecha en la que se inserta el campo. La fecha no se actualiza. Haga clic
derecho en el campo de fecha y seleccione el formato que desee del menl contextual.

Fecha (variable)

Inserta la fecha como un campo variable: esto significa que se actualizara cada vez
que se abra el archivo. Haga clic derecho en el campo de fecha y seleccione el formato
gue desee del menu contextual.

Hora (fija)

Inserta la hora en la que se inserta el campo. La hora no se actualiza. Haga clic
derecho en el campo de hora y seleccione el formato que desee del menu contextual.
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Hora (variable)

Inserta la hora como un campo variable: cada vez que se abre el archivo se actualizara
la hora. Haga clic derecho en el campo de hora y seleccione el formato que desee del
menu contextual.

ﬁ Nota

Tenga en cuenta que los formatos disponibles de fecha y hora dependen de la
configuracion regional del idioma en Herramientas > Opciones > Idiomas y
regiones > Generales.

Autor
Inserta el nombre y apellido del autor de la presentacion. Esta informacion se deriva del
valor registrado en los datos del usuario. Para modificar esta informacion, vaya al menu
Herramientas> Opciones> LibreOffice> Datos de identidad.

Numero de diapositiva
Inserta el nUmero de diapositiva. También puede hacerlo dirigiéndose al menu Insertar
> Numero de diapositiva. Si planea insertar el nimero de diapositiva en cada
diapositiva de la presentacion, inserte este campo en el patron de diapositiva utilizado.

Titulo de diapositiva
Inserta el nombre de diapositiva. Si no ha cambiado de nombre a la diapositiva, se
utiliza el predeterminado (Diapositiva #).

Recuento de paginas
Inserta el niumero total de diapositivas de la presentacion.

Nombre del archivo
Inserta el nombre del archivo. Este nombre solo aparece si se ha guardado el archivo.

Hiperenlaces

Al insertar texto que se puede utilizar como hiperenlace, como la direccion de un sitio web o
URL, Impress lo formatea automaticamente, crea un hiperenlace y aplica color y subrayado. Si
no desea que Impress utilice la configuracidén predeterminada, debe insertar un hiperenlace
manualmente.

. Consejo

Para evitar que LibreOffice convierta automaticamente direcciones de sitios web o
URL en hiperenlaces, vaya a Herramientas > Opciones de correccién automética
y en la pagina Opciones desmarque la casilla Reconocer URL.

Para cambiar el color de los hiperenlaces, vaya a Herramientas > Opciones >
LibreOffice > Apariencia y en la lista desplegable desplacese a Enlaces no
visitados y a Enlaces visitados y seleccione otros colores de las paletas de colores
para los enlaces. Tenga en cuenta que este cambio de color cambiara el color de
todos los hiperenlaces en todos los componentes de LibreOffice.

Insertar hiperenlaces
Los hiperenlaces o hipervinculos se pueden crear de la siguiente manera:

1) Vaya a Insertar > Hiperenlace en el menu o use el atajo de teclado Ctr1+Alt+K para
abrir el didlogo Hiperenlace (figura 91).
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2) En el lado izquierdo, seleccione el tipo de hiperenlace que desea insertar.

3) Cree su hiperenlace usando el dialogo, luego haga clic en Aplicar para insertar el
hiperenlace en la diapositiva. El hiperenlace se inserta en un cuadro de texto.

4) Haga clic en Cerrar o0 Aceptar para cerrar el dialogo.

7 Nota

La parte superior derecha del dialogo cambia segun el tipo de hiperenlace. A

continuacion se ofrece un resumen de las opciones mas comunes utilizadas en una
presentacion.

Tipos de hiperenlaces

* Internet (figura 91) : seleccione el protocolo Web o FTP. Ingrese un nombre para el
hiperenlace en el cuadro Texto y la direccion web requerida en el cuadro Enlace.

Figura 91: Dialogo Hiperenlace - pagina Internet

Hiperenlace et
AT Configuracion de hiperenlaces
=2 Texto: | |
Internet
Enlace: | o |
l:l Otras opciones
e Marco: ‘ ~ | Formulario:
Nombre | |

Documento

[

Documento nueve

* Correo (figura 92): ingrese los detalles del correo electrénico en Destinatario y el
asunto del correo en Asunto.

Figura 92: Diélogo Hiperenlace - pagina Correo

Hiperenlace X
fﬁ? Correo electrénico
GO . .
Intemnet Destinatario: ‘ V‘
Asunto: | |

Otras opciones

Marco: FDrmL”a rio: TeXtC -

Eg Texto: | |

Documento Mombre: | |

[]

Documento nuevo

» Documento (figura 93): crea un hiperenlace a otro documento o a otro lugar en el
mismo o en otro documento. Ingrese los detalles en el cuadro de texto Ruta o haga clic
en el icono Abrir archivo para abrir un explorador de archivos. Deje esto en blanco si
desea vincular a un objetivo en la misma presentacién.
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Opcionalmente, puede especificar un objetivo, por ejemplo, una diapositiva
especifica. Haga clic en el botén Destino en el documento para abrir un dialogo
donde puede seleccionar el destino. Si conoce el nombre del destino, puede
escribirlo directamente en el cuadro de texto.

Figura 93: Dialogo Hiperenlace - pagina Documento

Hiperenlace X
ﬂ Documento
eSS
Internet L ‘ 7
Destino en el documento
EI Diestino: ‘ | < :}
Carreo
URL:
— Dy .
L,E Otras opciones

Dacumento Marco: Formulario:
f Texto: | |
Nombre: | |

» Documento nuevo (figura 94): crea un hiperenlace a un nuevo documento. Seleccione
Editar ahora para editar el documento recién creado inmediatamente o Editar después
para crear el hiperenlace. Elija el tipo de documento que desea crear en la lista
desplegable Tipo de archivo. Haga clic en Seleccionar ruta para abrir un explorador de
archivos, donde podréa elegir un directorio para el nuevo documento.

Figura 94: Diélogo Hiperenlace - pagina Documento nuevo
Hiperenlace X
CEal Documento nuevo

[=xa] @ Editar ahora O Editar después
Internet

Archivo:

EI Tipo de archivo:  [0ariy=iisgs Rz is]

Haja de calculo

Presentacidn
— Dibujo
L,E_ Férmula W

Documento

Otras opciones

Marco: FormU|ariD: Textc -

La seccibén Otras opciones del didlogo Hiperenlace es comun a todos los tipos de hiperenlaces,
aungue algunas opciones son mas relevantes para algunos tipos de enlaces.

ocumento nueve Texto:

MNombre:

* Marco: establezca el valor para determinar como se abrird el hiperenlace. Esto se
aplica a los documentos que se abren en un navegador web.

» Formulario: especifica si el enlace se presentara como texto o como un boton.

» Asignar macro: permite que una macro sea enlazada al hiperenlace. Se abre el didlogo
Asignar macro donde podra seleccionar la macro para enlazar con el hiperenlace.

» Texto: especifica el texto que sera visible para el usuario.

* Nombre: aplicable a documentos HTML. Especifica el texto que se agregara como un
atributo Nombre en el codigo HTML detras del hiperenlace.
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Formato de hiperenlaces

Cuando se ha insertado un hiperenlace en la diapositiva, aparecera en el centro de esta. Puede
editar el texto, el tamafio del cuadro de texto del hiperenlace o reposicionar el hiperenlace en la
diapositiva:

1) Seleccione el cuadro de texto que lo contiene haciendo un clic en él.

2) Haga clic con el botén derecho en el hiperenlace seleccionado y seleccione el tipo de
formato que desea cambiar de las opciones disponibles en el mend contextual.

3) Para cambiar la posicion del hiperenlace, haga clic y arrastre en el borde para mover el
hiperenlace dentro de la diapositiva.

4) Seleccione Posicion y tamafio en el menu contextual o pulse la F4 para abrir el didlogo
Posicion y tamafio, donde puede cambiar las opciones para cambiar el tamafio o
posicién del cuadro de texto que contiene el hiperenlace.
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Introduccion

Las imagenes se utilizan a menudo en presentaciones, ya que transmiten una gran cantidad de
informacién mas rapidamente que la palabra escrita. También puede darle un aspecto mas
profesional a su presentacién agregando un logotipo de empresa, por ejemplo. Ademas, es
posible que desee utilizar Impress para crear una presentacion que conste solo de imagenes,
como una presentacion de fotografias de vacaciones para compartir con amigos o familia.

Insertar archivos de imagen

Insertar una imagen desde un archivo es rapido y facil y se puede formatear después de que la
imagen se haya colocado en la diapositiva.

1) Inserte una nueva diapositiva o seleccione una diapositiva en su presentacion.
2) Si es necesario, seleccione una disposicién para la diapositiva.

3) Vaya a Insertar > Imagen en el menu y se abrird la ventana del explorador de archivos
Insertar imagen (figura 95).

4) Navegue hasta el directorio que contiene la imagen requerida y seleccione el archivo.
LibreOffice reconoce una gran cantidad de formatos de imagen.

5) Sies necesario, seleccione Vista previa y se mostrard una miniatura del archivo
seleccionado en el panel a la derecha.

Figura 95: Insertar imagen desde el explorador de archivos

Insertar imagen x
|D2\imagenes\2003-07 (HARO) v|| senidores.. | |[ =
Lugares Nombre |Tipo
B ImagenES 004.jpg Imagenes (j) &
Downloads @ ImagenES 005.jpg Imagenes (j|
Documents @ ImagenES 006.jpg Imagenes (j|
B ImagenES 007.jpg Imagenes (j
@ ImagenES 008.jpg Imagenes (j|
B ImagenES 009.jpg Imagenes (|
@ ImagenES 00%a.jpg Imagenes (j|
B ImagenES 011.jpg Imagenes (j|
@ ImagenES 012.jpg Imagenes Ulv
an - < >

MNombre de archivo: |ImagenES 010.jpg v| | Abrir

Tipo de archivo: |<Tc>::|as|as imagenes> (*.bmp;*.dxf;" emf:*.emz*.eps*.gif*.jpg;*.jpeg:™.jfi V| e
ncelar

Enlazar Previsualizar
Ayuda

6) Haga clic en Abrir para colocar la imagen en la diapositiva seleccionada. La ventana del
explorador de archivos se cierra y la imagen se muestra en el centro de la diapositiva
con los controles de seleccion alrededor del borde de la imagen.

7) Formatee la imagen segln sus requisitos. Consulte «Formato de imagenes» .

Enlazar archivos de imagen

El didlogo /nsertar imagen (figura 95) tiene una opcién de Enlazar. Esto le permite colocar la
imagen como un enlace a un archivo en lugar de incrustar la imagen en la presentacion. Sin

embargo, es preferible incrustar imagenes cuando la presentacién se va a copiar y utilizar en
otros equipos. Las razones para la vinculacién podrian ser las siguientes:

* Cuando un archivo de imagen es grande, el enlace en lugar de incrustarlo reducira
notablemente el tamafio del archivo de la presentacion.
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« Cuando se utiliza el mismo archivo de imagen en muchas presentaciones. Por ejemplo,
cuando se utiliza como fondo de las presentaciones.

» Asegurarse que los archivos vinculados solo estaran disponibles cuando se ejecute la

presentacion en un equipo en particular, por ejemplo, un pase de fotografias de
vacaciones.

Insertar imagenes de Galeria

La pagina Galeria (figura 96) en la Barra lateral contiene una coleccion de iméagenes que puede
usar en las presentaciones. Puede agregar sus propias imagenes a la Galeria, lo que la
convierte en una herramienta muy Util para crear presentaciones de forma rapida. La Galeria
esta disponible en todos los componentes de LibreOffice.

Figura 96: Pagina Galeria en la Barra lateral

Galeria [ = |
Gd Alimentos ~

B Banderas

G Blogues
e v &

— =y -
IR O i i

og =
8= | | L= -

1) Abra el panel Galeria en la Barra lateral utilizando uno de los siguientes métodos:

— L g
¢

m

— Vaya a Insertar > Multimedia > Galeria en el menu.

— Haga clic en Galeria en la Barra lateral.
2) Seleccione uno de los temas disponibles y se mostraran las imagenes para ese tema.
3) Desplacese por las imagenes disponibles y seleccione la que desea usar.

4) Haga clic en laimagen y arrastrela a la diapositiva. Suelte el botdn del ratén y la
imagen se insertara en la diapositiva.

5) Formatee la imagen si lo considera necesario.

Temas de la Galeria

Las imagenes de la Galeria estan agrupadas por temas, como Flechas, Vifietas, Diagramas,
etc. Estos temas se enumeran en el cuadro en la parte superior. Seleccione un tema para ver
las imagenes que contiene.

Los temas predeterminados de la Galeria son de solo lectura. No se pueden agregar ni eliminar
imagenes a estos temas. Los temas predeterminados se reconocen facilmente haciendo clic
con el boton derecho en el nombre de un tema, la Gnica opcién disponible en el menu
emergente es Propiedades.,
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Temas personalizados

Puede crear sus propios temas, son los Unicos temas que se pueden personalizar, permitiendo
agregar o eliminar imagenes, renombrarlos o eliminarlos.

Figura 97: Diéalogo Propiedades del tema nuevo: pestafia General

Propiedades de «Tema nuevos X

T
Tema nuevo
[ Z .

Generales

Tipo: Tema de la Galeria
Ubicacion:  file:///C/Users/Antono/AppData/Roaming/LibreOffice/4/user/gallery/tema nuevol.sdg
Contenido: 0 Objetos

Archivos

Modificado:  29/06/2026, 20:14:16

Creacion de nuevos temas

1)

2)
3)
4)

Abra la pagina Galeria en la Barra lateral (figura 96) utilizando uno de los siguientes
métodos:

— Vaya a Insertar > Multimedia > Galeria en el menu.

— Haga clic en Galeria en la Barra lateral.

Haga clic en Nuevo y se abrira el dialogo Propiedades del tema nuevo (figura 97).
Haga clic en la pestafia General y escriba un nombre para el huevo tema.

Haga clic en Aceptar para guardar su tema y cerrar el didlogo. El nuevo tema se
muestra en la lista de temas de la Galeria.

Agregar imagenes a un tema

Solo puede agregar imagenes a temas que haya creado.

1)

2)
3)
4)

5)

6)

7)

8)

Haga clic derecho en el nombre de un tema que cred en la lista de temas y seleccione
Propiedades en el menu contextual para abrir el didlogo Propiedades del nuevo tema.

Haga clic en la pestafia Archivos (figura 98).
Haga clic en el botdn Encontrar archivos para abrir el didlogo Seleccionar ruta.

Busque y seleccione la carpeta que contiene las imagenes que desea utilizar y pulse el
botdn Seleccionar. Se cerrara el didlogo Seleccionar ruta y todos los archivos de
imagen contenidos en la carpeta apareceran en la lista de la pagina Archivo del didlogo
Propiedades de tema (figura 106).

Seleccione un filtro de archivos de la lista desplegable Tipo de archivo, para mostrar
solo los archivos del tipo seleccionado que desee.

Seleccione los archivos que desea utilizar para su nuevo tema y haga clic en Afadir.
Puede usar la tecla Ctrl+c lic para seleccionar archivos no contiguos o Mayus+clic
para seleccionar archivos contiguos. Los nuevos archivos desaparecen de la lista de
archivos y las imagenes aparecen en Galeria.

Si desea agregar todos los archivos de la lista, haga clic en Afiadir todo. Todos los
archivos desapareceran de la lista y las imagenes apareceran en Galeria.

Haga clic en Aceptar cuando finalice y cierre el dialogo Propiedades de «Tema nuevo».
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Figura 98: Dialogo Propiedades del nuevo tema: pagina Archivos
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}? Nota

El nombre de didlogo Propiedades del nuevo tema cambiard para mostrar el nombre
de su nuevo tema cuando se seleccione en la Galeria, como se muestra en la
figura 97 y la figura 98.

Eliminar temas e imagenes de la galeria

1) Haga clic derecho en un tema o imagen de la Galeria y seleccione Eliminar en el menu
contextual.

2) Confirme la eliminacion para eliminar la imagen o tema de la Galeria.

7 Nota

Solo se pueden borrar los temas o imagenes afiadidos a la galeria. Los temas o
imagenes que forman parte de la instalacion de LibreOffice no se pueden borrar.

Las imagenes agregadas a la galeria son enlaces al archivo original, al eliminar
imagenes de la galeria solo se eliminan los enlaces, no los archivos.

Actualizacidn de la galeria

Todas las imagenes de Galeria son archivos vinculados. Es aconsejable que actualice los temas
creados de vez en cuando para asegurarse de que todos los archivos son accesibles. Para
actualizar un tema, haga clic con el botén derecho en un tema que haya creado y luego
seleccione Actualizar en el menu contextual.

Formato de imagenes

Mover imagenes
1) Haga clic en una imagen para seleccionarla
2) Mueva el cursor sobre la imagen hasta que el cursor cambie de forma.

3) Haga clic y arrastre la imagen a la posicion deseada y suelte el boton del raton cuando
haya alcanzado la posicion deseada.
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Cambiar el tamafio de las imagenes
1) Haga clic en una imagen para seleccionarla.

2) Coloque el cursor sobre uno de los controles de seleccién. El cursor cambia de forma
representado la direccién del cambio de tamafio.

3) Haga clic y arrastre el control de seleccion para cambiar el tamafio de la imagen.

4) Una vez alcanzado el tamafio deseado, suelte el botén del raton.

ﬁ Nota

Los controles de seleccién de esquina cambian el tamafio tanto del ancho como del
alto del objeto grafico simultaneamente. Los controles de seleccién superior e
inferior cambian el tamafio de la altura de la imagen. Los controles de seleccion
izquierdo y derecho cambian el tamafio del ancho de la imagen.

Para conservar las proporciones originales del grafico mientras arrastra un control
de seleccion, mantenga pulsada la tecla Mayus. Asegurese de soltar el boton del
ratén antes de soltar la tecla Mayus.

Consejo

El cambio de tamafio de una imagen de mapa de bits (raster) afecta a la resolucion
de la imagen y provoca cierto grado de desenfoque. Se recomienda utilizar un
programa de retoque especializado como Gimp (http://www.gimp.org/).para escalar
correctamente la imagen al tamafio deseado antes de insertarla en su presentacion.

Rotar o inclinar imagenes

Para mas informacion sobre como rotar, inclinar una imagen, consulte el «Capitulo 6, Formatear
objetos graficos».

1) Haga clic en una imagen para seleccionarla y mostrar los controles de seleccion.

2) Haga clic en Girar en la barra de herramientas Dibujo (figura 99) (o0 haga un segundo
clic en la imagen), los controles de seleccién cambiaran de forma y color (figura 100). .

Figura 99: Barra de herramientas Dibujo
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3) El punto central es el punto de rotacion normal de la imagen seleccionada. Si es
necesario, haga clic y arrastre este punto de rotacién a otra posicién (incluso fuera de
la imagen) para cambiar cémo se gira la imagen seleccionada.

4) Haga clic y arrastre un control de seleccion en la direccién en la que desea rotar, 0
inclinar la imagen de la siguiente manera:

— Los controles de seleccién de esquina giran la imagen.
— Los controles de seleccién superior e inferior inclinan la imagen horizontalmente.
— Los controles de seleccion izquierda y derecha inclinan la imagen verticalmente.

5) Cuando esté satisfecho con la transformacion, suelte el botén del ratén.
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Figura 100: Rotacion de Imagenes

Narana

Naranja

(1) Original (2) Inclinacién horizontal (3) Rotacion  (4) Inclinacién vertical

7 Nota

Para restringir los angulos de rotacién a multiplos de 15 grados, mantenga pulsada
la tecla Mayus mientras arrastra un control de seleccién rotar o inclinar. Asegurese
de soltar el boton del ratén antes de soltar la tecla Mayus.

Filtros de imagen

Barra de herramientas Filtro de imagen

Cuando se selecciona una imagen, la barra de herramientas Filtro de imagen (figura 102) se
vuelve disponible para aplicar filtros a una imagen. La barra de herramientas Filtro de imagen se
abre de la siguiente manera:

1) Seleccione unaimagen.

2) Vaya a Ver > Barras de herramientas > Imagen en el menu para abrir la barra de
herramientas Imagen (figura 101). La barra de herramientas /Imagen solo se activa al
selecciona una imagen.

Figura 101: Barra de herramientas Imagen
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3) Haga clic en Filtro para abrir la barra de herramientas Filtro de imagen (figura 102). La
barra de herramientas Filtro de imagen.

Figura 102: Barra de herramientas Filtro de imagen
Filtro de imagen v X
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4)

5)

Seleccione el filtro requerido y se aplicara inmediatamente a la imagen. Consulte
«Filtros de imagen» para mas informacién sobre los filtros.

Alternativamente, vaya a Formato > Imagen > Filtro en el menu y seleccione un filtro
de la lista. Esto aplica el filtro con la configuracion predeterminada del filtro.

Haga clic fuera de la imagen para anular la seleccion.

Filtros de imagen

El efecto de cada filtro de imagen en una imagen se describe a continuacién. La mejor manera
de juzgar si un filtro funciona para su imagen es probandolo. Consulte la Guia de Draw para
mas informacién sobre los filtros de imagen y ejemplos de los efectos de filtro.

Invertir: invierte o intercambia los valores de color de una imagen en color o los valores
de brillo de una imagen en escala de grises. Aplicando de nuevo filtro se recuperan los
valores originales de la imagen.

Suavizar: suaviza o difumina la imagen aplicando un filtro de paso bajo que reduce el
contraste entre pixeles vecinos y produce un ligero desenfoque. Al seleccionar este
filtro, se abre el didlogo Suavizar donde se puede establecer un radio de suavizado.

Dar nitidez: agudiza la imagen aplicando un filtro de paso alto que aumenta el contraste
entre pixeles vecinos y enfatiza la diferencia de brillo. Esto acentuara los contornos. El
efecto se fortalece si aplica el filtro varias veces.

Eliminar interferencias: elimina el ruido (interferencias), aplicando un filtro mediano que
reemplaza los pixeles con valores que se desvian del color medio con un pixel con un
color medio, lo que da como resultado una imagen gue se ve mas suavizada.

Solarizacion: |la solarizacion es un fenébmeno en el que se invierte el tono total o
parcialmente. Las areas oscuras aparecen claras o las areas claras aparecen oscuras.
La solarizacién fue originalmente un efecto fotoquimico y ahora se utiliza para crear un
cambio o inversion de color. Al seleccionar este filtro se abre el didlogo Solarizacion,
donde puede definir el valor de umbral. Un valor de umbral superior al 70% invierte los
valores de color. Al seleccionar la opcion Invertir, todos los colores se invierten.

Envejecer: crea una apariencia que asemeja a las fotografias antiguas, de las primeras
fotografias. Los colores se convierten a tonos de gris y luego se reducen los canales de
color verde y azul en la cantidad especificada de Grado de envejecimiento. Al
seleccionar este filtro, se abre el dialogo Envejecimiento, donde puede especificar el
grado de Envejecimiento.

Posterizar: reduce el numero de colores de una imagen. Este efecto consigue que la
imagen parezca mas plana, como una pintura. Al seleccionar este filtro se abre el
didlogo Posterizar, donde puede definir el nimero de colores finales.

Pop-art: cambiar los colores de la imagen a un formato de pop-art.

Dibujo al carboncillo: los contornos de la imagen se redibujan en negro y los colores
originales se suprimen, con lo que se consigue un efecto de dibujo al carboncillo.

Relieve: calcula los bordes de una imagen como si la imagen estuviera iluminada por
una luz fuerte. Al seleccionar este filtro de imagen, se abre el didlogo Relieve donde
puede seleccionar la posicién de la fuente de luz que produce sombras dando un
aspecto de bajorrelieve a la imagen.

Mosaico: une grupos de pixeles y los convierte en un mosaico rectangular de un solo
color creando una imagen que parece ser un mosaico. Al seleccionar este filtro, se abre
el didlogo Mosaico, donde puede establecer el nimero de pixeles utilizados para crear
el Ancho y Alto de cada mosaico creado. Si selecciona Bordes mejorados, se crea una
definicion mas nitida.
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Modo de imagen

Utilice la lista Modo de imagen de la barra de herramientas Imagen para cambiar el modo de
imagen de la imagen seleccionada. Las opciones para el modo de imagen son las siguientes:

* Predeterminado: la imagen no se cambia o retorna a su aspecto original.
» Escala de grises: la imagen se convierte en monocromatica, a escala de grises.

* Blanco y negro: la imagen se muestra en blanco y negro. Los valores de brillo inferiores
al 50% se mostraran en negro y los superiores al 50%, en blanco.

* Marca de agua: se aumenta el brillo de la imagen y se reduce el contraste para su uso
en segundo plano, como marca de agua.

Figura 103: Modos de imagen
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(1) Original (2) Escala de grises (3) Blanco y negro (4) Marca de agua

Ajuste de color

Después de seleccionar una imagen, abra la barra de herramientas Color (figura 104) usando
uno de los siguientes métodos:

* Haga clic en el icono Color en la barra de herramientas Imagen.
* Vaya a Formato > Imagen > Color en el menu.

Figura 104: Barra de herramientas de Color
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Use la barra de herramientas Color para ajustar individualmente los colores de la imagen (rojo,
verde, azul), asi como el brillo, el contraste y la gamma. Aumentar el valor gamma de una
imagen la hace mas adecuada para ser utilizada como fondo o marca de agua, ya que
interferird menos con un texto oscuro.

Reemplazar colores y areas transparentes

El didlogo Reemplazo de color (figura 105) le permite cambiar un color por otro color o
establecer un color como transparente. La imagen debe estar incrustada y ser un mapa de bits
(por ejemplo, BMP, GIF, JPG o PNG) o metarchivo (como WMF). Se pueden reemplazar hasta
cuatro colores a la vez. Reemplazo de color funciona en toda la imagen, no se pueden
seleccionar areas de la imagen para el remplazo.
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Puede utilizar cualquier paleta de color para elegir el color del cuadro Reemplazar con. Si ha
creado colores personalizados, los encontrard en la paleta Personalizado. Para mas
informacidn sobre como crear colores personalizados, consulte la Guia de Draw.

/? Nota

El Reemplazo de color solo se puede utilizar en imagenes incrustadas. Si intenta
usarlo en una imagen vinculada, obtendrd un mensaje de error que le propone
desvincular la imagen para editarla.

Figura 105: Didlogo Reemplazo de color
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Reemplazo de colores
1) Seleccione la imagen incrustada que quiera editar.

2) Vaya a Herramientas > Reemplazar color en el menu para abrir el didlogo
Reemplazar color (figura 105).

3) La Pipeta en la parte superior del didlogo debe estar seleccionada para activar el
modo de seleccion de color.

4) Marque una casilla de Color de origen y coloque el cursor del raton sobre el color que
desea reemplazar en la imagen seleccionada y haga clic. El color seleccionado
aparecerd en el recuadro correspondiente en Color de origen.

5) Sies necesario, seleccione otros tres colores de la imagen. Solo es posible
seleccionar un maximo de cuatro colores.

6) Ingrese el valor de Tolerancia para el remplazo de color.

7) Seleccione un color de las paletas disponibles en la lista desplegable Reemplazar por
para cada color seleccionado. El color predeterminado en Reemplazar por es
Transparente. Esta opcién elimina el color seleccionado de toda la imagen creando
zonas transparentes.

8) Haga clic en Reemplazar para reemplazar los colores.

Figura 106: Reemplazo de color
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Si el resultado no es el esperado, seleccione Editar > Deshacer en el menu y repita el
reemplazo de color. No hay vista previa de la imagen resultante.

Reemplazo de areas transparentes
También es posible reemplazar las areas transparentes de una imagen por un color.
1) Seleccione la imagen incrustada que quiera editar.

2) Vaya a Herramientas > Reemplazo de color en el menu para abrir el didlogo
Reemplazar color (figura 105).

3) Seleccione Transparencia en el dialogo.

4) Seleccione un color de las paletas disponibles en la lista desplegable junto a
Transparencia.

5) Haga clic en Reemplazar para reemplazar las areas transparentes con el color
seleccionado.

Si el resultado no es el esperado, seleccione Editar > Deshacer en el menu y repita el
reemplazo de color. No hay vista previa de la imagen resultante.

Transparencia

La herramienta Transparencia aplica una transparencia a la imagen donde el valor de
porcentaje de 0% es una imagen opaca, hasta el 100% completamente transparente. Al igual
gue con el valor gamma de una imagen, aumentar la transparencia hace que la imagen se
mezcle mas suavemente con el fondo, lo que facilita la lectura del texto superpuesto.

Haga clic en Transparencia en la barra de herramientas Imagen y cambie el valor porcentual en
para ajustar la transparencia.

Sombra

Para aplicar una sombra a la imagen, seleccione la imagen, luego haga clic en Sombra en la
barra de herramientas Imagen. La sombra aplicada utiliza la configuracion de la pagina Sombra
del didlogo Area (figura 107).

Siya se ha aplicado una sombra a la imagen, al hacer clic de nuevo en Sombra se eliminara.
Para ajustar la configuracién de sombra aplicada a una imagen:
1) Vaya al ment Formato > Cuadro de texto y forma > Area para abrir el didlogo Area.
2) Haga clic en la pestafia Sombras (figura 107) para abrir la pagina correspondiente.
Figura 107: Diglogo Area - Pagina Sombra
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3) Seleccione una de las nueve posiciones en las que desea que se proyecte la sombra
4) Seleccione el Color de la sombra eligiendo uno de las paletas de colores disponibles.
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5) Ingrese la Distancia a la que desea que la sombra se desvie de la imagen.

6) Introduzca un valor para el Desenfoque y un porcentaje de Transparencia desde el 0%
(opaco) al 100% (transparente) para difuminar la proyeccién de sombra.

Recortar

En Impress puede recortar una imagen usando un ratén o el dialogo Recortar . El recorte del
raton es mas facil, pero el recorte del didlogo proporciona un control mas preciso.

Recorte con el ratén
1) Seleccione una imagen.

2) Utilice uno de los siguientes métodos para poner la imagen en modo de recorte,
apareceran los controles de recorte alrededor de la imagen (figura 108):

— Haga clic en Recortar imagen en la barra de herramientas Imagen.
— Vaya a Formato > Imagen > Recortar en el menu.
— Haga clic derecho en la imagen y seleccione Recortar en el menu contextual.

Figura 108: Controles de Recorte de imagen
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3) Coloque el cursor sobre cualquiera de las marcas de recorte y haga clic y arrastre el
control de recorte.

— Los controles de recorte de las esquinas cambian el ancho y el alto de la imagen.
— Los controles de recorte izquierda y derecha cambian el ancho de la imagen.
— Los controles de recorte superior e inferior cambian la altura de la imagen.

4) Haga clic fuera de la imagen para desactivar el modo de recorte.

7 Nota

Mantenga pulsada la tecla Mayus mientras arrastra una marca de recorte para
recortar proporcionalmente. Suelte el botdn del ratén antes de soltar la tecla Mayds.

Dialogo Recortar

1) Seleccione una imagen y Vaya a Formato > Imagen > Recorte preciso en el menu
para abrir el didlogo Recortar (figura 110).

2) Recorte laimagen usando las opciones dadas en el dialogo Recortar. En la vista previa
del didlogo vera un area punteada con el resultado del recorte. Para volver al tamafio
original de la imagen, haga clic en Tamafio original.

3) Haga clic en Aceptar para guardar los cambios y cerrar el didlogo.
Figura 109: Recortes manteniendo escala y manteniendo tamafio.
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Figura 110: Dialogo Recortar
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El didlogo tiene las siguientes opciones:
* Recortar: ajusta el tamafio de recorte y el tipo de recorte de una imagen.

— Mantener escala: mantiene las proporciones de la imagen cuando se recorta. El
espacio ocupado en la diapositiva cambia al tamafio recortado.

— Mantener el tamafio de la imagen: mantiene el tamafio original de la imagen cuando
se recorta. El espacio ocupado en la diapositiva no cambia.

— lzquierda, Derecha, Superior e Inferior: ingrese una cantidad positiva para recortar
los bordes de la imagen o una cantidad negativa para agregar espacio en blanco.

Si marca Mantener escala, valores positivos recortan la imagen y valores negativos
agregan espacio en blanco, aumentando el espacio ocupado en la diapositiva.

Si selecciona Mantener tamafio de imagen, valores positivos recortan la imagen y
valores negativos agregan espacio en blanco y reducen la imagen , el espacio
ocupado en la diapositiva no cambia.

» Escala: cambia la escala de la imagen seleccionada.
— Anchura: ingrese un valor porcentual para la anchura de la imagen.
— Altura: ingrese un valor porcentual para la altura de la imagen.
* Tamafio de imagen: cambia el tamafio de la imagen seleccionada.
— Anchura: ingrese un valor para la anchura de la imagen.
— Altura: ingrese un valor para la altura de la imagen.
» Tamafio original: devuelve la imagen seleccionada a su tamafio original.

Eliminar imagenes

» Haga clic en una imagen para seleccionarla y pulse Retroceso o Supr.
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Imagenes interactivas

Una imagen interactiva define las areas de una imagen, llamadas puntos de acceso, que se
asocian con un URL, ya sean hiperenlaces a direcciones web 0 a otros archivos en el equipo.
Los puntos de acceso son el equivalente grafico de los hiperenlaces de texto. Al hacer clic en un
punto de acceso, LibreOffice abre la pagina vinculada con el programa apropiado.

Puede crear zonas interactivas de varias formas, tales como rectangulos, elipses o poligonos y
se pueden incluir varias zonas interactivas en la misma imagen. Cuando haga clic en el punto
de acceso, el URL se abrir4 en una ventana de su navegador o en un cuadro que especifique.
También puede modificar el texto que aparece cuando el cursor pasa sobre el punto de acceso.

Crear imagenes interactivas

La parte central del Editor de imagenes interactivas muestra la imagen en la que se insertara el
punto o puntos de acceso, mientras que en la parte superior se encuentran los botones de
herramientas. Un punto de acceso se indica mediante un esquema segun la forma del punto de
acceso utilizado. Para abrir este editor siga las siguientes indicaciones:

1) Elija la imagen en la que desee crear los puntos de acceso.

2) Vaya al menu Herramientas > Imagen interactiva para abrir el Editor de imagenes
interactivas (figura 111). La parte principal del dialogo muestra la imagen seleccionada
y es donde se definen los puntos de acceso.

Figura 111: Editor de imagenes interactivas
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3) Seleccione el tipo de formas del punto de acceso que desee usar mediante los iconos
situados en la parte superior del dialogo. Los tipos de formas disponibles son:
Rectéangulo, Elipse, Poligono y Poligono de forma libre.

4) Dibuje el area del punto de acceso en la imagen.

5) Introduzca la Direccién para el hiperenlace usando el formato de internety la
Alternativa textual (texto que mostrara al pasar el cursor sobre el area).

6) En la parte superior del didlogo, haga clic en el icono Aplicar para aplicar la
configuracion de cada punto de acceso.

7) Haga clic en el icono Guardar para guardar el mapa de imagen en un archivo.
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8) Finalmente haga clic en Cerrar para cerrar el Editor de imagenes interactivas.

Las herramientas disponibles en el Editor de imagenes interactivas son las siguientes:

Aplicar: haga clic en este icono para aplicar los cambios realizados.

Abrir: abre un dialogo del explorador de archivos donde puede navegar a la carpeta
donde se ha guardado una imagen interactiva.

Guardar: abre un didlogo del explorador de archivos donde puede navegar a la carpeta
donde desea guardar la imagen interactiva.

Cerrar: cierra el Editor de imagenes interactiva.
Seleccionar: para seleccionar un punto de acceso anteriormente creado.

Rectangulo, Elipse, Poligono y Poligono de forma libre: herramientas de dibujo para
formas de puntos de acceso. Estas herramientas funcionan exactamente de la misma
manera que las herramientas correspondientes en la barra de herramientas Dibujo
(figura 99 en la pagina 110). Para més informacion, consulte el «Capitulo 5, Gestionar
objetos gréaficos».

Editar, Mover, Insertar y Eliminar puntos: herramientas de edicién avanzadas para
manipular la forma de un punto de acceso poligonal. Primero seleccione Editar puntos
para activar las otras herramientas de puntos.

Deshacer: deshace cualquier accion realizada.

Rehacer: rehace cualquier accion deshecha.

Activo: alterna el estado del punto de acceso seleccionado (activo o no activo).
Macro: asocia una macro con el punto de acceso en lugar de un hipervinculo.

Propiedades: establece las propiedades del hiperenlace y le agrega el atributo
Nombre.

Direccion: ingrese la direccion URL a un hiperenlace. También puede sefialar un ancla
en un documento (por ejemplo, un nimero de diapositiva especifico). Escriba la
direccion en el formato: file:///<path>/nombre documento#nombre ancla.

Texto:el texto que se verd cuando el cursor del ratdn pase sobre el punto de acceso.
Marco: indica como se abrira el destino del hiperenlace.

— _blank: se abre en una nueva ventana del navegador.

_self: seleccion predeterminada y se abre en la ventana actual.

— _top: el archivo se abre en el marco superior de la jerarquia.

_parent: el archivo se abre en el marco principal del marco actual. Si el marco
actual no tiene superior, se utiliza el propio marco actual.

Consejo

El valor _self para el marco de destino funcionara en la gran mayoria de las
ocasiones. No se recomienda utilizar los otros valores, aunque estén disponibles, a
menos que sea absolutamente necesario.
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Capitulo 5,
Gestionar objetos
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Introduccion

Este capitulo describe como administrar objetos graficos y, en particular, como girarlos,
distorsionarlos organizarlos y colocarlos en la diapositiva.

Barra de herramientas Dibujo

La barra de herramientas Dibujo (figura 112) contiene la mayoria de las herramientas que se
utilizan normalmente para crear objetos gréficos. Si esta barra de herramientas no esta visible,
seleccione Ver > Barras de herramientas Dibujo en el menu. De forma predeterminada, la
barra de herramientas Dibujo est4 acoplada verticalmente en el lado izquierdo de la ventana de
Impress.

Figura 112: Barra de herramientas Dibujo

Dibujo . x
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7 Nota

Su barra de herramientas Dibujo puede diferir de la que se muestra en la figura 112,
ya que esto depende de cuantas herramientas de dibujo se hayan colocado en la
barra de herramientas. Haga clic con el boton derecho en la barra de herramientas,
seleccione Botones visibles en el menu contextual para mostrar las herramientas
disponibles. Desde este menu puede mostrar u ocultar herramientas. Consulte el
«Apéndice B, Barras de herramientas» para mas informacion.

Herramientas de dibujo

» Seleccionar: selecciona objetos. Para seleccionar varios objetos, haga clic por encima
de un objeto y mantenga pulsado el boton del raton mientras arrastra el raton para
ampliar un area de seleccion. Se muestra un rectangulo alrededor de esa area.
También puede seleccionar varios objetos manteniendo pulsada la tecla Mayus
mientras hace clic sobre cada objeto que quiera agregar a la seleccion.

* Zum y panoramica: Seleccione la herramienta para activarla. Un clic sobre la
diapositiva aumenta el zum, Si mantiene pulsada la tecla Ctrl se aleja. Mantenga
pulsada la tecla Mayus para mover horizontalmente la diapositiva sin cambiar el zum.

» [nsertar cuadro de texto / Insertar texto vertical: Crea un cuadro de texto con el texto en
horizontal o vertical. Consulte el «Capitulo 3, Afadir y formatear texto» para mas
informacion.

» Color de linea | Color de relleno: haga clic en el triangulo v a la derecha del icono para
abrir una paleta de colores y seleccione un color para la linea o el relleno. Encontrara
una una gran variedad de colores disponibles si selecciona las distintas paletas de
colores de la lista desplegable.

* Insertar linea: dibuja una linea recta desde el donde hace clic con el raton hasta el
punto donde arrastra el puntero y suelta el botén del ratdn. Pulse la tecla Mayus para
restringir el angulo de la linea a multiplos de 45°. Pulse la tecla Alt para dibujar una
linea desde su centro. Pulse la tecla Ctrl para separar el punto final de la linea de la
reticula (consulte «Reticula y ajustes»).
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* Rectangulo: dibuja un rectangulo; al arrastrar el raton lo puede dimensionar. Pulse la
tecla Mays para dibujar un cuadrado. Pulse la tecla Alt para dibujar la forma en el
sentido contrario al movimiento del raton. Suelte el boton del raton antes de soltar las
teclas Mayus o Alt.

* Elipse: dibuja una elipse; al arrastrar el ratén lo puede dimensionar. Pulse la tecla
Mayus para dibujar un circulo. Pulse la tecla Alt para dibujar la forma en el sentido
contrario al movimiento del raton. Suelte el boton del raton antes de soltar las teclas
Mayus 0 Alt.

» Lineas y flechas: dibuja una linea recta que puede terminar en punta de flecha. Haga
clic en el triangulo a la derecha del icono para mostrar las herramientas disponibles
(figura 113). Las teclas Mayus,Alt y Ctrl tienen el mismo efecto que la herramienta
Linea. El icono que se muestra en la barra de herramientas depende de la Ultima
herramienta seleccionada.

Figura 113: Barra de herramientas Lineas y flechas

Lineas y flechas ¥ X
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» Curvas y poligonos, dibuja una forma segun la herramienta seleccionada. Haga clic en
el triangulo v a la derecha del icono para mostrar las herramientas disponibles
(figura 114). El icono que se muestra en la barra de herramientas depende de la Ultima
herramienta seleccionada.

Figura 114: barra de herramientas Curvas y poligonos

Curvas y poligonos r X
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* Conectores: dibuja una linea de conector entre dos formas. Haga clic en el triAngulo v
a la derecha del icono para mostrar las herramientas disponibles. El icono que se
muestra en la barra de herramientas depende de la Ultima herramienta seleccionada.
Para mas informacion, consulte «Conectores y puntos de union».

Figura 115: Barra de herramientas Conectores
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* Formas basicas: haga clic en el tridngulo v a la derecha del icono para abrir una
paleta de herramientas que muestra las herramientas disponibles (figura 116).El icono
que se muestra en la barra de herramientas depende de la Ultima herramienta
seleccionada.

Figura 116: Barra de herramientas Formas basicas

Formas basicas ¥ X
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* Formas de simbolos: haga clic en el triAngulo v a la derecha del icono para abrir una
paleta de herramientas que muestra las herramientas disponibles (figura 117).El icono
gue se muestra en la barra de herramientas depende de la tltima herramienta
seleccionada.

Figura 117: barra de herramientas Formas de simbolos

Formas de simbolos * X
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» Flechas de bloque: haga clic en el triAngulo v a la derecha del icono para abrir una
paleta de herramientas que muestra las herramientas disponibles (figura 118).El icono
gue se muestra en la barra de herramientas depende de la Ultima herramienta
seleccionada.

&

Figura 118: Barra de herramientas Flechas de bloque
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» Diagrama de flujo: haga clic en el triAingulo v a la derecha del icono para abrir una
paleta de herramientas que muestra las herramientas disponibles (figura 119).El icono
gue se muestra en la barra de herramientas depende de la Gltima herramienta
seleccionada.

Figura 119: Barra de herramientas Diagrama de flujo
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» [lamadas: haga clic en el tridngulo ¥ a la derecha del icono para abrir una paleta de
herramientas que muestra las herramientas disponibles (figura 120).El icono que se
muestra en la barra de herramientas depende de la Ultima herramienta seleccionada.

Figura 120: Barra de herramientas Llamadas
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» Estrellas y pancartas: haga clic en el triAngulo v a la derecha del icono para abrir una
paleta de herramientas que muestra las herramientas disponibles (figura 121).El icono
gue se muestra en la barra de herramientas depende de la Gltima herramienta
seleccionada.

Figura 121: Barra de herramientas Estrellas y pancartas

Estrellas y pancartas v X

Cw ORI Q0

124 | Guia de Impress 26.2



* Objetos 3D: haga clic en el triAngulo v a la derecha del icono para abrir una paleta de
herramientas que muestra las herramientas disponibles (figura 122). Pulse la tecla
Mayus para dibujar un objeto 3D con el mismo ancho y alto. Pulse la tecla Alt para
dibujar una forma desde su centro. El icono que se muestra en la barra de
herramientas depende de la Gltima herramienta seleccionada. Para mas informacion
consulte «Objetos 3D».

Figura 122: Barra de herramientas Objetos 3D

Objetos 3D v X
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» Girar: seleccione un objeto y haga clic en esta herramienta para cambiar el objeto a
modo de rotacién. Los controles de seleccion cambian de color y el eje de giro aparece
en el centro del objeto.

» Alinear objetos: haga clic en el triangulo v a la derecha del icono para abrir las
herramientas de alineacion disponibles (figura 123) para dos o mas objetos: consulte
«Alinear Objetos» para mas informacion.

— lzquierda, Centrado, Derecha: determina la alineacion horizontal de los objetos
seleccionados.

— Arriba, Centrado, Abajo: determina la alineacion vertical de los objetos
seleccionados.

— Centrar en la diapositiva: coloca el objeto seleccionado en el centro de la
diapositiva. Si se seleccionan varios objetos, estos se superponen.

Figura 123: Barra de herramientas Alinear objetos
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* Organizar. Cambia el orden de un objeto en la pila de objetos superpuestos. Haga clic
en el tridngulo v a la derecha del icono de la herramienta para abrir las opciones de
organizacion disponibles (figura 124) para objetos seleccionados. Consulte «Organizar
objetos» para mas informacion.

Figura 124: Barra de herramientas Posicién (Organizar)
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— Traer al frente: coloca el objeto seleccionado delante de los demas objetos.
— Traer adelante: coloca el objeto seleccionado un nivel hacia arriba en la pila.
— Enviar atras: coloca el objeto seleccionado un nivel hacia abajo en la pila.

— Enviar al fondo: coloca el objeto seleccionado detras de los demas objetos.

— Delante del objeto: coloca el primer objeto seleccionado delante del segundo objeto
seleccionado.

— Detras del objeto: coloca el primer objeto seleccionado detras del segundo objeto
seleccionado.

— Invertir; intercambia el orden de apilamiento de dos objetos seleccionados.
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« Distribuir seleccion: Distribuye tres 0 més objetos seleccionados de manera uniforme a
lo largo del eje horizontal o vertical. También puede distribuir uniformemente el espacio
entre los objetos. . Haga clic en el triAngulo v a la derecha del icono de la herramienta
para abrir las opciones de organizacion disponibles (figura 125).

Figura 125: Barra de herramientas Distribuir seleccion
Distribuir seleccion v X
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— Horizontalmente a la izquierda: distribuye los objetos seleccionados, de modo que
los bordes izquierdos de los objetos estén espaciados uniformemente entre si.

— Centrar horizontalmente: distribuye los objetos seleccionados, de modo que los
centros horizontales de los objetos estén espaciados uniformemente entre si.

— Espaciado horizontal: distribuye los objetos seleccionados horizontalmente, de
modo que estén espaciados uniformemente entre si.

— Horizontalmente a la derecha: distribuye los objetos seleccionados, de modo que
los bordes derechos de los objetos estén espaciados uniformemente entre si.

— Verticalmente arriba: distribuye los objetos seleccionados, de modo que los bordes
superiores de los objetos estén espaciados uniformemente entre si.

— Centro vertical: distribuye los objetos seleccionados, de modo que los centros
verticales de los objetos estén espaciados uniformemente entre si.

— Espaciado vertical: distribuye los objetos seleccionados verticalmente, de modo que
estén espaciados uniformemente entre si.

— Verticalmente abajo: distribuye los objetos seleccionados, de modo que los bordes
inferiores de los objetos estén espaciados uniformemente entre si.

* Sombra: aplica una sombra a un objeto seleccionado utilizando la configuracion de
sombra del didlogo Area.

* Recortar imagen: para recortar una imagen, solo se activa al seleccionar una imagen.

* Filtro de imagen: abre las opciones de filtro disponibles (figura 126) para la aplicacion a
una imagen, solo esta activa al seleccionar una imagen. Para una informacion mas
detallada, consulte el «Capitulo 4, Afadir y formatear imagenes» y la Guia de Draw.

Figura 126: Barra de herramientas Filtro de imagen
Filtro de imagen X
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— Invertir: invierte los valores de color de una imagen en color o los valores de brillo
de una imagen en escala de grises. Vuelva a aplicar el filtro para revertir el efecto.
— Suavizar: Suaviza el contraste de una imagen aplicando un filtro de baja frecuencia.
— Dar nitidez: Aumenta la nitidez de una imagen aplicando un filtro de alta frecuencia.
— Eliminar ruido: elimina el ruido aplicando un filtro medio.
— Solarizacién: abre un dialogo para definir la solarizacion.
— Envejecimiento: envejece una imagen.

— Posterizar: hace que las fotos tengan aspecto de cuadros.
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Pop-art: Convierte una imagen en formato pop-art.

Dibujo al carboncillo: muestra la imagen como un boceto al carboncillo.

Relieve: muestra un dialogo para crear relieves.

Mosaico: une pequefios grupos de pixeles en areas rectangulares creando una
sensacion de mosaico.

* Modo de edicién de puntos: edita los puntos que forman la forma o linea. Seleccione
esta herramienta y seleccione una forma o una linea.

» Mostrar funciones de puntos de union: abre la barra de herramientas Puntos de union
que le permite editar los puntos de unién de un objeto. Los puntos de unién son las
posiciones donde las lineas de conexién terminan o comienzan. Consulte «Puntos de
union.

» Conmutar extrusion: activa o desactiva los efectos 3D para el objeto seleccionado. Al
hacer clic en esta herramienta se abre la barra de herramientas Configuracién 3D.
Consulte «Objetos 3D».

Crear lineas y formas

Esta seccion es una introduccion a la creacion de lineas y formas. Para mas informacion sobre
cémo trabajar con lineas y formas, consulte la Guia de Draw.

Dibujar formas regulares

Algunas herramientas de formas regulares tienen un triangulo v a la derecha del icono. Al
hacer clic en este triAngulo v se abre una paleta de herramientas que da acceso a varios tipos
diferentes de formas regulares. Los iconos en la barra de herramientas Dibujo muestran la
dltima herramienta utilizada para cada una de estas formas regulares.

Dibujar una forma regular es como sigue:

1) Seleccione la herramienta necesaria de la barra de herramientas Dibujo o de una
paleta de herramientas después de hacer clic en el tridngulo ¥ a la derecha del icono.

2) Coloque el cursor en la diapositiva, luego haga clic y arrastre el raton para definir un
rectangulo circundante.

3) Suelte el botdn del ratdén y la forma elegida se dibujara en la diapositiva.

4) Mantenga pulsada la tecla Mayus al crear una forma para mantener la misma altura y
anchura. Por ejemplo, al usar la herramienta Rectangulo o Elipse para dibujar un
cuadrado o un circulo. Suelte el boton del ratén antes de soltar la tecla Mayus.

5) Mantenga pulsada la tecla Alt para dibujar en direccién opuesta al movimiento del
cursor. Suelte el botdn del ratén antes de soltar la tecla Alt .

6) Mantenga pulsadas las teclas Mayus y Alt al crear una forma para mantener la misma
altura y anchura y dibujar en direccién opuesta al movimiento del cursor. Por ejemplo,
al usar la herramienta Rectangulo o Elipse para dibujar un cuadrado o un circulo.
Suelte el cursor del ratdn antes de soltar las teclas Mayus y ALt.

ﬁ Nota

Si esta seleccionada la opcion Ajustar a reticula en Herramientas > Opciones >
LibreOffice Impress > Reticula (macOS LibreOffice > Preferencias > LibreOffice
Impress > Reticula), Al mantener pulsada la tecla Ctr1 (macOS 38) evita que la
forma se ajuste al punto de reticula mas cercano.
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Ajuste de formas regulares

Al crear formas incluidas en Impress, es posible gue uno o varios puntos se muestren en un
color diferente al de los controles de seleccion. Estos puntos realizan una funcion diferente
segun la forma en la aparecen, las funciones se enumeran a continuacion.

Formas basicas

Consulte la figura 116 para identificar las siguientes formas con puntos de ajuste.

Rectangulo, redondeado | Cuadrado, redondeado: use el punto para cambiar el radio
de la curva que redondea las esquinas en angulo de un rectangulo o cuadrado.

Paralelogramo [Trapecio : use el punto para cambiar los angulos internos de los lados.
Elipse: utilice los puntos para cambiar las dimensiones de la elipse.
Circulo: utilice los puntos para cambiar el didmetro del circulo.

Sector de circulo | Segmento de circulo: utilice los puntos para cambiar el tamafio del
sector 0 segmento relleno.

Arco de elipse: use el punto para cambiar tanto el diametro interno como el tamario del
arco a partir de la elipse.

Arco de bloque: use el punto para cambiar tanto el diametro interno como el tamafio del
arearellena.

Triangulo isésceles, Triangulo rectangulo, Rombo: use el punto para modificar la forma
y el tipo del triangulo o rombo.

Pentagono regular, Hexagono, Octagono: use el punto para cambiar los angulos
internos entre los lados.

Cilindro, Cubo: use el punto para cambiar la perspectiva.

Esquina doblada: use el punto para cambiar el tamafio de la esquina doblada.
Cruz: use el punto para cambiar el grosor de los cuatro brazos de la cruz.
Marco: use el punto para cambiar el grosor del marco.

Anillo: use el punto para cambiar el diametro interno del anillo.

Formas de simbolos

Consulte la figura 117 para identificar las siguientes formas con puntos de ajuste.

Emoticono: use el punto para cambiar la sonrisa de la cara.

Corazoén, Sol, Luna, Nube, Rayo, Flor: use el punto para cambiar la forma del simbolo.
Prohibicién: use el punto para cambiar el grosor del anillo y la barra diagonal.
Rompecabezas: use el punto para cambiar la forma del simbolo.

Cuadrado, Octagono, Rombo biselados: use el punto para cambiar el grosor del bisel.

Corchete doble, de apertura, de cierre: use el punto para cambiar la curvatura del
corchete.

Llave doble, de apertura, de cierre: use los puntos para cambiar la curvatura de la llave
y la posicion del punto.

Flechas de bloque

Consulte la figura 118 para identificar las siguientes formas con puntos de ajuste.

Cualquier tipo de Flecha: use los puntos para cambiar la forma y el grosor de la flecha.
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* Chebron: use el punto para cambiar el &ngulo entre los lados y la forma.
* Pentagono: use el punto para cambiar el angulo entre los lados y la forma.

» Cualquier tipo de Llamada con flecha: utilice los puntos para cambiar la forma y el
grosor de la llamada.

Llamadas

Para todas las llamadas (figura 120), use los puntos de ajuste para cambiar la longitud, la
posicién y el angulo del puntero.

Estrellas y pancartas

Consulte la figura 121 para identificar las siguientes formas con puntos de ajuste.

» Todas las Estrella: use el punto para cambiar el grosor y la forma de las puntas de las
estrellas.

* Pergamino vertical y horizontall: use el punto para cambiar el ancho del los extremos
enrollados.

* Placa para puerta: use el punto para cambiar la curvatura hacia adentro de las
esquinas.

Dibujar curvas, poligonos y lineas de forma libre

Las curvas, poligonos y lineas de la barra de herramientas dibujo (figura 112) tienen un triangulo
v ala derecha del icono. Al hacer clic en este triangulo se abre una paleta de herramientas que
da acceso a varios tipos diferentes de formas. Los iconos de la barra de herramientas Dibujo
muestran la Gltima herramienta utilizada para cada una de las formas. Si seleccion6 una curva,
poligono o linea de forma libre cerrados, Impress conecta el punto final de la forma con su
punto inicial y aplica el color de relleno predeterminado al area circundada.

Curvas, poligonos y poligonos 45°

1) Haga clic en el triAngulo v a la derecha de Curvas y poligonos en la barra de
herramientas Dibujo para abrir la paleta de herramientas correspondiente (figura 114).

2) Seleccione Curva, Poligono o Poligono (45°) con o sin relleno

3) Coloque el cursor en la diapositiva, luego haga clic y arrastre para crear el punto de
inicio de la curva.

4) Suelte el boton del ratén y arrastre el cursor para dibujar una curva en la diapositiva.

5) Haga clic para establecer un punto intermedio de la curva y fijar la curva en la
diapositiva.

6) Arrastre el cursor para seguir dibujando la linea. Cada clic del raton establece un punto
de esquina y le permite continuar dibujando otra linea desde el punto anterior.

7) Haga doble clic para finalizar el dibujo de su curva.

Si se selecciond una forma con relleno, esta se rellenara con el color predeterminado.

}? Nota

Mantener pulsada la tecla Mayus al dibujar las herramientas de curva o poligonos
restringira los angulos entre las lineas a 45 o 90 grados.
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Linea a mano alzada

El uso de las herramientas Linea a mano alzada o Linea a mano alzada con relleno es similar a
dibujar con un lapiz sobre papel.

1) Haga clic en el triAngulo v a la derecha de Curvas y poligonos en la barra de
herramientas Dibujo para abrir la paleta de herramientas correspondiente.

2) Seleccione Linea a mano alzada o Linea a mano alzada con relleno.
3) Haga clic y arrastre el cursor sin soltar el botén del ratén para dibujar la linea necesaria.
4) Cuando termine de dibujar la linea a mano alzada, suelte el botén del ratén .

Si se seleccioné Linea a mano alzada con relleno, se rellenaré con el color predeterminado.

Dibujar lineas y flechas

Lineas rectas
Una linea recta es el elemento u objeto mas simple de crear en Impress.
1) Utilice uno de los siguientes métodos para dibujar una linea:
— Haga clic en Insertar linea en la barra de herramientas Dibujo.

— Haga clic en el triangulo v a la derecha de Lineas y flechas en la barra de
herramientas Dibujo y seleccione Insertar linea en la barra de herramientas
secundaria (figura 113).

2) Haga clic en el punto donde desea iniciar la linea y arrastre el cursor.

3) Suelte el botdn del ratén en el punto donde desea terminar la linea. Aparece un control
de seleccion en cada extremo de la linea. El control de seleccion en el punto inicial de
la linea es ligeramente mayor que el control de seleccion del final, como se muestra en
la figura 127.

Mantenga pulsada Ctr1 mientras dibuja la linea para que el final de la linea se ajuste
al punto de reticula méas cercano.

Mantenga pulsada Mayus mientras dibuja la linea para restringir el angulo de dibujo de
la linea a un multiplo de 45 grados.

Mantenga pulsada Alt mientras dibuja la linea para que la linea se extienda
simétricamente en ambas direcciones desde el punto de inicio. Esto le permite dibujar
lineas comenzando desde el punto central de la linea.

Figura 127: Punto de inicio de la linea

Punto de inicio
de linea

130 | Guia de Impress 26.2



Flechas

Las flechas se dibujan como lineas y se clasifican como un subgrupo de lineas, es decir, lineas
con puntas de flecha. Al pasar el cursor sobre cada tipo de flecha disponible, se le indicara el
tipo de terminaciones que dibujara cada herramienta.

1) Haga clic en el triangulo v a la derecha de Lineas y flechas en la barra de herramientas
Dibujo y seleccione el tipo de flecha en paleta de herramientas.

2) Haga clic en el punto donde desea que comience la flecha, luego arrastre el cursor. Las
puntas de flecha se dibujan al final de la linea cuando suelta el botén del ratén.

Las teclas Ctrl, Mayus y Alt tienen la misma funcion que cuando dibuja lineas rectas.

Agrupar objetos

Agrupar objetos es similar a poner objetos en un contenedor. Puede mover los objetos juntos y
aplicar cambios globales a los objetos dentro del grupo. Un grupo se puede deshacer y los
objetos que componen el grupo también se pueden manipular por separado sin deshacerlo.

Esta seccion ofrece solo una breve introduccién a la agrupacién de objetos. En la figura 128 se
muestra un ejemplo de agrupacion de dos objetos. Para mas informacién sobre como trabajar
con objetos agrupados, consulte la Guia de Draw.

Figura 128: Grupo de dos objetos seleccionado
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Agrupacién temporal

La agrupacion temporal es cuando se seleccionan varios objetos. Cualquier cambio que realice
en los parametros del objeto se aplicara a todos los objetos dentro del grupo temporal. Por
ejemplo, puede rotar un grupo temporal de objetos en su totalidad.

Se crea un grupo temporal mediante uno de los siguientes métodos:
* Mantenga pulsada la tecla Mayts mientras hace clic en varios objetos.

* Haga clic y arrastre el cursor para crear un marco alrededor de varios objetos. Suelte el
botén del ratén y se seleccionaran todos los objetos dentro del marco.

Para cancelar una agrupacion temporal de objetos, simplemente haga clic fuera de los controles
de seleccién que se muestran alrededor de los objetos.

Agrupacion
Para agrupar objetos de forma permanente:

1) Primero tiene que seleccionarlos con uno de los siguientes métodos:

— Mantenga pulsada la tecla Maytus mientras hace clic en varios objetos.
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— Haga clic y arrastre el cursor para crear un marco alrededor de varios objetos.
Suelte el bot6n del ratén y se seleccionaran todos los objetos dentro del marco.

— Para seleccionar todos los objetos, vaya a Editar > Seleccionar todo en el menu o
use el atajo de teclado Ctrl+E.

2) Utilice uno de los siguientes métodos para crear un grupo con los objetos
seleccionados:

— Vaya a Formato > Agrupar formas > Agrupar en el mena.
— Use el atajo de teclado Ctr1+Mayus+G.

— Haga clic con el botdn derecho en un objeto de los seleccionados y seleccione
Agrupar en el menu contextual.

Editar o formatear grupos

1) Haga clic en un objeto del grupo para seleccionar el grupo. Cualquier edicion o
formateo se puede realizar en todos los objetos dentro del grupo o en objetos
individuales dentro del grupo.

2) Para editar un objeto individual dentro de un grupo, debe ingresar al grupo usando uno
de los siguientes métodos:

— Utilice el atajo de teclado F3.
— Vaya a Formato > Agrupar formas > Entrar en grupo en el menu.
— Haga clic con el botén derecho y seleccione Entrar en grupo en el menu contextual.

3) Seleccione objetos individuales dentro del grupo para editarlos o darles formato. En la
figura 129 se muestra un ejemplo de edicién de objetos individuales en un grupo.

4) Cuando haya terminado de editar o formatear, use uno de los siguientes métodos para
salir del grupo y todo el grupo quedara seleccionado:

— Ultilice el atajo de teclado Ctr1+F3.
— Vaya a Formato > Agrupar > Abandonar grupo en el menda.

— Haga clic con el boton derecho y seleccione Abandonar grupo en el menu

contextual.
Figura 129: Edicién de un objeto del grupo
_ = g 1 . a-x . " : :
& ¥ — ) I—
Desagrupar

1) Haga clic en cualquiera de los objetos del grupo para seleccionar el grupo.

2) Con los controles de seleccion mostrados, use uno de los siguientes métodos para
desagrupar un grupo de objetos:

— Vaya a Formato > Agrupar formas > Desagrupar en el menda.

132 | Guia de Impress 26.2



— Use el atajo de teclado Ctr l+Alt +Mayus+G.

— Haga clic con el botdn derecho en el grupo y seleccione Desagrupar en el menu
contextual.

. Consejo

Si usa los comandos de agrupar y desagrupar con frecuencia o cualquier otro
comando, puede agregar comandos a una barra de herramientas para tenerlos
facilmente disponibles. Consulte el «Capitulo 11, Configurar y personalizar Impress»
para mas informacion sobre como personalizar la interfaz de usuario.

Cambio de Posicion y tamaio de objetos

Usando un ratéon

Cambio de Posicion

Para colocar rapidamente un objeto en una diapositiva, use el ratén de la siguiente manera:
1) Haga clic en un objeto o un grupo de objetos para seleccionarlos..
2) Mueva el cursor sobre el objeto seleccionado hasta que el cursor cambie de forma.

3) Haga clic y arrastre el objeto grafico a la posicién deseada. Durante el movimiento,
aparece una imagen fantasma del objeto para ayudar a posicionarlo (figura 130).

4) Suelte el boton del ratén cuando el objeto gréafico esté en la posicion deseada.
Figura 130: mover objetos
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ﬁ Nota

También puede utilizar las teclas de flecha para mover rapidamente un objeto o
grupo seleccionado a una nueva posicion.

Cambio de tamafio

Para cambiar el tamafio de un objeto, use el ratén de la siguiente manera:
1) Haga clic en un objeto o un grupo de objetos para seleccionarlos.
2) Mueva el cursor sobre un control de seleccion.

3) Haga clic y arrastre el control de seleccion para cambiar el tamafio del objeto. Durante
el cambio de tamafio, aparece una imagen fantasma del objeto para ayudarle a
cambiar el tamafio (figura 131).

4) Para mantener la relacion entre ancho y alto, mantenga pulsada la tecla Mayus antes
de hacer clic y arrastrar un control de seleccion. Recuerde soltar el botén del ratén
antes de soltar la tecla Mayds.
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5) Suelte el botén del ratén cuando el objeto tenga el tamafio deseado.

Figura 131: Cambio de tamafio de objetos

Didlogo Posicion y tamaiio

Para una ubicacion mas precisa de un objeto en una diapositiva, use el didlogo Posicién y
tamarnio (figura 132) de la siguiente manera:

Cambio de posicion
Figura 132: Diélogo Posicién y tamafio
Posicion y tamafio X
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1) Seleccione un objeto y abra el didlogo Posicién y tamafio mediante uno de los
siguientes métodos:

— Utilice el atajo de teclado F4.
— Vaya a Formato > Cuadro de texto y forma > Posicién y tamafo en el menda.

— Haga clic con el botén derecho en el objeto y seleccione Posicion y tamafio en el
menu contextual.

— Haga clic en Més opciones a la derecha de la barra de titulo del panel Posicion y
tamafio en la pagina Propiedades de la barra lateral.

2) Haga clic en la pestafia Posicion y tamafio del dialogo.

3) Enla seccién Posicion, especifique la Posicion X (horizontal) y Posicion Y (vertical) del
objeto grafico. Los valores representan la distancia desde el punto base seleccionado
en el lado derecho del didlogo a la esquina superior izquierda de la diapositiva.

4) Si es necesario, en la seccién Proteger, marque la casilla Posicion para evitar que el
objeto sea reubicado.

5) Haga clic en Aceptar para guardar los cambios y cerrar el dialogo.
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/? Nota

Las unidades de medida utilizadas en el didlogo y otros dialogos de Impress se
configuran en Herramientas > Opciones > LibreOffice Impress > General.

Cambio de tamano

1)
2)
3)

4)

5)
6)

7)

Seleccione un objeto y abra el didlogo Posicion y tamafio como se indico antes.
Haga clic en la pestafa Posicién y tamafo.

En Tamafio, seleccione un punto base que le gustaria usar como ancla al cambiar el
tamano del objeto.

Para mantener las proporciones entre ancho y alto, en la seccion Tamafio, marque la
casilla Mantener relacion antes de cambiar la Anchura o Altura. Cuando se selecciona
esta opcidn, los cambios en una dimensién dan como resultado un cambio automatico
en la otra manteniendo la relacién entre el ancho y la altura del objeto.

Especifique los valores para la Anchura y Altura del objeto.

Si es necesario,marque la casilla Tamafio, en la seccion Proteger. para evitar que se
cambie el tamafio del objeto.

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

Panel Posicién y tamaiio de la Barra lateral

Cambio de Posicion

1)
2)
3)
4)
5)

Seleccione un objeto.

Haga clic en Propiedades en la barra lateral para abrir la pagina Propiedades.
Despliegue el panel Posicion y tamafio (figura 133).

Especifique la Posicién X (horizontal) y Posicién Y (vertical) del objeto.

Pulse la tecla Enter para realizar los cambios.

Figura 133: Panel Posicion y tamafio en Propiedades de la Barra lateral
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Cambio de tamaro

1)
2)
3)

Seleccione un objeto.
Haga clic en Propiedades en la barra lateral para abrir la pagina Propiedades.

Despliegue el panel Posicién y tamafio (figura 133).
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4) Para mantener las proporciones entre ancho y alto, en la seccién Tamafio, marque la
casilla Mantener relacion antes de cambiar la Anchura o Altura. Cuando se selecciona
esta opcion, los cambios en una dimensién dan como resultado un cambio automético
en la otra manteniendo la relacién entre el ancho y la altura del objeto.

5) Pulse la tecla Enter para realizar los cambios.

Trasformaciones

Ademas de las acciones béasicas de mover y cambiar el tamafio de un objeto, también se
pueden aplicar varios efectos a los objetos en Impress. Esta seccion describe como girar,
voltear, inclinar y distorsionar un objeto.

Girar objetos

Rotacion con el raton
1) Haga clic en el objeto que desee girar.

2) Enla barra de herramientas Lineas y relleno, haga clic en el triangulo v a la derecha
de Transformaciones y luego haga clic en Girar en la paleta de herramientas, los
controles de seleccion cambian de forma y color como se muestra en la figura 134. Un
punto de giro que indica el centro de rotacién también aparece en el centro del objeto.

Figura 134: Ejemplo de objetos giratorios

3) Al situar el ratén uno de los controles de las esquinas la forma del cursor del raton
cambia, Haga clic en el control de seleccion y mueva en la direccion en la que desea
rotar el objeto.

4) Cuando consiga la rotacién deseada, suelte el boton del raton.

Para cambiar el centro de rotacién del objeto, haga clic y sitte el punto de giro en la posicion
deseada antes de girar el objeto. Puede establecer el centro de giro en cualquier situacion,
incluso fuera de los limites del objeto.

Para restringir los angulos de rotacién a multiplos de 15 grados, mantenga pulsada la tecla
Mayus mientras gira el objeto. Esto es Util para rotar objetos en angulo recto.
Dialogo Posicion y tamafio

Para rotar un objeto con mayor precision, utilice la pagina Giro del didlogo Posicién y tamafio
(figura 135).

1) Seleccione el objeto que desee girar y abra el didlogo Posicién y tamafio mediante uno
de los siguientes métodos:

— Utilice el atajo de teclado F4.

— Vaya a Formato > Objeto y forma > Posicién y tamaiio en el menu.
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— Haga clic con el botén derecho en el objeto seleccionado y seleccione Posicion y
tamafio en el menu contextual.

— Haga clic en Mas opciones a la derecha del titulo del panel Posicion y tamafio en la
pagina Propiedades de la barra lateral.

2) Haga clic en la pestafia Giro para abrir la pagina correspondiente.

3) Cambie la posicion del Eje de giro si lo considera necesario. Alternativamente,
seleccione un punto en el grafico de la derecha.

4) Ingrese el valor para el Angulo de giro o utilice la Rueda de giro para establecerlo.
5) Haga clic en Aceptar para guardar los cambios y cerrar el didlogo.

Figura 135: Dialogo Posicion y tamafio - pagina Giro
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Barra lateral
1) Seleccione un objeto que desee girar.
2) Haga clic en Propiedades en la barra lateral para abrir la pagina correspondiente.
3) Haga clic en el panel Posicién y tamafio para abrir desplegarlo (figura 133).

4) Ingrese el valor en grados en el cuadro Rotacién o haga clic en la rueda de giro y
establezca un nuevo angulo.

Reflejar

Reflejar rapidamente
1) Haga clic en el objeto que desee voltear.

2) Voltee el objeto seleccionado para que mire en la otra direccion usando uno de los
siguientes métodos:

— Haga clic con el botdn derecho en el objeto seleccionado y seleccione Reflejar >
Verticalmente u Horizontalmente en el menu contextual.

Haga clic en Reflejar verticalmente o Reflejar horizontalmente en la barra de
herramientas Dibujo.

Vaya a Formato > Reflejar > Verticalmente u Horizontalmente en el menu.

Haga clic en Reflejar verticalmente o Reflejar horizontalmente en el panel Posicion
y tamafio de la pagina Propiedades de la barra lateral.
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Herramienta Reflejar

Para cambiar la posicion y el angulo en el que un objeto se refleja, la herramienta Reflejar en la
barra de herramientas Transformaciones debe usarse como se muestra en la figura 137.

1)
2)

3)

4)

5)
6)

7

Haga clic en el objeto que desee voltear.

Vaya a Ver > Barras de herramientas > Transformaciones para abrir la barra de
herramientas Transformaciones (figura 136).

Figura 136: Barra de herramientas Transformaciones

Transformaciones * X
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Haga clic en Reflgjar en la barra de herramientas Transformaciones y aparecera un eje
de simetria como una linea discontinua a través del centro del objeto. El objeto se
volteara alrededor de este eje de simetria.

Haga clic y arrastre el eje de simetria a otra posicién o coloque el cursor en uno de los
circulos en cada extremo del eje y arrastre para cambiar el angulo del eje.

Coloque el cursor sobre uno de los controles de seleccién del objeto.

Haga clic y arrastre el cursor hacia el eje de simetria para voltear el objeto. La posicion
gue alcanzara el objeto se muestra como una imagen difuminada.

Suelte el boton del raton y el objeto se sitla volteado. La posicidn del objeto depende
del angulo y la posicion del eje de simetria.

Figura 137: Uso de la herramienta Reflejar

D/o

7 Nota

Mantenga pulsada la tecla Mayus mientras mueve el eje de simetria para rotarlo en
incrementos de 45 grados.

Copias espejo

Impress no incluye un comando de espejo. Sin embargo, el reflejo en espejo de un objeto se
puede emular volteando el objeto:

1)

2)
3)
4)
5)

Seleccione el objeto del que desea hacer una copia espejo y copie el objeto en el
portapapeles.

Refleje el objeto usando uno de los métodos de reflejo anteriormente explicados.
Haga clic en un area vacia de la pagina para anular la seleccién del objeto.
Pegue desde el portapapeles para incluir la copia del objeto en la diapositiva.

Alinee las imagenes de manera que se vea una como reflejo de la otra.
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Distorsionar imagenes

Tres herramientas en la barra de herramientas Transformaciones (figura 136) permiten
distorsionar un objeto.

 Distorsionar: distorsiona un objeto en perspectiva.

* Colocar en circulo (inclinar) y Colocar en circulo (en perspectiva): ambos crean un
efecto pseudo 3D.

X Nota

Al utilizar estas herramientas, el objeto debe transformarse en una curva antes de la
distorsion. La transformacion de un objeto en una curva solo se puede deshacer
mediante la funcién Deshacer (Ctr1+2).

Herramienta Distorsionar

1) Seleccione un objeto y haga clic en el icono Distorsionar en la barra de herramientas
Transformaciones.

2) Si el objeto no es una curva, aparecera un dialogo solicitando la conversion del objeto
en una curva.

3) Haga clic y arrastre un control de seleccion vertical para distorsionar el objeto utilizando
el lado vertical opuesto como punto de anclaje.

4) Haga clic y arrastre un control de seleccion horizontal para distorsionar el objeto
utilizando el lado horizontal opuesto como punto de anclaje.

5) Haga clic y arrastre un control de seleccion de esquina para distorsionar el objeto,
utilizando los lados opuestos a la esquina como puntos de anclaje. (figura 138).

6) El resultado de la distorsion del objeto se muestra como una imagen difuminada, suelte
el botén del ratén cuando esté conforme con la distorsion.

Figura 138: Ejemplo de distorsion de objetos
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(1) Objeto original (2) Distorsion vertical (3) Distorsion horizontal ~ (4) Distorsion de esquina

Colocar en circulo (en perspectiva)

1) Seleccione un objeto y haga clic en el icono Colocar en circulo (en perspectiva) en la
barra de herramientas Transformaciones.

2) Si el objeto no es una curva, aparecera un dialogo solicitando la conversion del objeto
en una curva.

3) Haga clic y arrastre uno de los controles de seleccion para obtener una perspectiva en
circulo utilizando el lado opuesto como punto de anclaje (figura 139).

4) El resultado de la distorsion del objeto se muestra como una imagen difuminada, suelte
el boton del raton cuando esté conforme con la distorsion.
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Figura 139: Colocar en circulo (en perspectiva)

Colocar en circulo (inclinar)

1) Seleccione un objeto y haga clic en la herramienta Colocar en circulo (inclinar) en la
barra de herramientas Transformaciones .

2) Si el objeto no es una curva, aparecera un dialogo solicitando la conversion del objeto
en una curva.

3) Haga clic y arrastre uno de los controles de seleccion para obtener una perspectiva en
circulo inclinado utilizando el lado opuesto como punto de anclaje (figura 140).

4) El resultado de la distorsion del objeto se muestra como una imagen difuminada, suelte
el boton del raton cuando esté conforme con la distorsion.

Figura 140: Colocar en circulo (inclinar)

Alinear Objetos

Utilice las herramientas de alineacion en LibreOffice para ajustar la posicion relativa de un
objeto en relacién con otro objeto. Estas herramientas de alineacion solo estan activas si se
seleccionan dos 0 mas objetos. Existen varias posibilidades:

* Izquierda, Centrado, Derecha: determina la alineacion horizontal de los objetos
seleccionados.

» Arriba, Centrado, Abajo: determina la alineacion vertical de los objetos seleccionados.

Seleccione los objetos que desea alinear y utilice uno de los siguientes métodos para acceder a
las opciones de alineacion:

» Haga clic en el triAngulo v a la derecha de Alinear en la barra de herramientas Lineas
y relleno. Seleccione una opcién de alineacion de las herramientas disponibles.

* Vaya a Ver > Barras de herramientas > Alinear objetos en el menu para abrir la
barra de herramientas correspondiente (figura 141). Seleccione una opcion de
alineacién de las herramientas disponibles.

* Haga clic derecho en el grupo de objetos seleccionados y seleccione Alinear y luego
una de las opciones de alineaciéon del menud contextual.

Figura 141: Barra de herramientas Alinear objetos
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Reticula y ajustes

En Impress, también puede colocar objetos con precision y coherencia utilizando el acople a la
reticula, puntos y lineas guia, marcos de objetos, puntos en objetos o bordes de pagina. Esta
funcién de Acople, le permite colocar un objeto exactamente en el mismo lugar en varias
diapositivas.

Es mas facil utilizar las funciones de acople con un valor de zum practico (suficientemente alto)
para la presentacién. Puede utilizar dos funciones diferentes de acople al mismo tiempo. Por
ejemplo, ajustar a una linea de guia y al borde de la diapositiva. Se recomienda activar solo las
funciones que realmente necesite.

Configuracion de reticula y ajuste

Para configurar la reticula y ajustar su presentacion, vaya a Herramientas > Opciones >
LibreOffice Impress > Reticula en el menu (figura 142).

Figura 142: Opciones LibreOffice Impress - Reticula
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Al tos del objet -
[ Ales puntes del objeto Reduccidn de puntos: | 15,00° -
Area de acople: |5 pixeles =
Reticula

Especifica la configuracion de la reticula. Esta reticula ayuda a determinar la posicion
de los objetos. Los objetos se pueden acoplar a la reticula para una ubicacion mas
exacta. Si ha activado el acople a la reticula pero desea desplazar o crear objetos
individuales sin este acople, mantenga pulsada la tecla Mayts para desactivar la
funcién el tiempo necesario.

— Acoplar a la reticula: Especifica si el desplazamiento de objetos se debe efectuar
entre puntos de la reticula. Para cambiar el estado de ajuste a la reticula solo para
la accion actual, arrastre un objeto mientras mantiene pulsada la tecla Ctrl.

— Reticula visible: especifica si se muestra la reticula.

Resolucion
— Define el espacio entre los puntos de reticula en el gje X.

— Define el espacio de los puntos de reticula del eje .
Subdivisién
— Horizontal: especifique el nUmero de espacios intermedios entre los puntos de la
reticula en el eje X.

— Vertical: especifique el nUmero de espacios intermedios entre los puntos de la
reticula en el eje Y.
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Acoplar

Sincronizar Ejes:Especifica si se debe cambiar la configuracion actual de la reticula
de forma simétrica. La resolucion y la subdivision para los ejes X e Y se mantiene.

A las guias: cuando mueve un objeto, ajusta su borde a guia mas cercana cuando
esta dentro del area de acople.

A los méargenes de la pagina: especifica si se alineara el contorno del objeto con el
margen de pagina mas cercano cuando esta dentro del area de acople.

Al borde del objeto: Especifica si se debe alinear el contorno del objeto con el borde
del objeto grafico mas cercano cuando esta dentro del area de acople.

A los puntos del objeto: Especifica si se debe alinear el contorno del objeto con los
puntos del objeto mas cercano cuando esta dentro del area de acople.

Area de acople: define la distancia de ajuste entre el puntero del ratén y el contorno
del objeto. Se ajusta a la reticula, punto de ajuste o guia si el puntero del raton esta
mas cerca que la distancia seleccionada.

ﬁ Nota

Todas estas funciones de acople tienen equivalente con el icono relacionado en la
barra de herramientas Opciones (figura 143) o haciendo clic derecho en una
diapositiva y eligiendo las distintas opciénes en el menl contextual.

Opciones

[

Figura 143: Barra de herramientas Opciones

R

Restringir objetos

Al crear o mover objetos: especifica que los objetos estan restringidos vertical,
horizontal o diagonalmente (45°) al crearlos o moverlos. Esta configuracion se
puede desactivar temporalmente pulsando la tecla Mayus.

Extender orillas: especifica que se crea un cuadrado en funcién del lado mas largo
de un rectangulo cuando se pulsa la tecla Mayus antes de soltar el boton del raton.
Esto también se aplica a una elipse (se creara un circulo basado en el didametro
mayor de la elipse). Cuando no se selecciona Extender bordes, se creara un
cuadrado o un circulo basandose en el lado o diametro mas corto.

Al girar: especifica que los objetos solo se pueden girar dentro del angulo definido.
Si desea girar un objeto fuera del angulo definido, pulse la tecla Mayds al girarlo.

Reduccion de puntos: define el angulo para la reduccién de puntos. Al trabajar con
poligonos, puede resultar Gtil reducir sus puntos de edicion.

Visualizacion de reticula

Muestre o apague la reticula en una presentaciéon mediante uno de los siguientes métodos:

* Vaya a Ver > Reticula y lineas guia > Mostrar reticula en el menu.

* Haga clic en Mostrar reticula en la barra de herramientas Opciones.

» Haga clic con el boton derecho en una diapositiva y seleccione Reticula y lineas guia
> Mostrar reticula en el menu contextual.

* Marque Reticula visible en Herramientas > Opciones > LibreOffice Impress >
Reticula
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Puntos de acople y Guias

A diferencia de la reticula, las lineas guia y los puntos de ajuste se insertan cuando desea
colocar un objeto en una posicion especifica en una diapositiva. Las lineas de ajuste pueden ser
horizontales o verticales y aparecer como lineas discontinuas. Los puntos de ajuste aparecen
como pequefias cruces con lineas discontinuas. Los puntos de ajuste y las lineas de ajuste no
aparecen en la salida impresa.

Insertar puntos de captura o guias

Para insertar un punto o linea de ajuste, utilice uno de los siguientes métodos para abrir el
dialogo Nuevo objeto de ajuste (figura 144):

* Vaya a Insertar > Guia en el menu.

» Haga clic con el bot6n derecho en un espacio vacio de una diapositiva y seleccione
Insertar guia en el menu contextual.

Figura 144: Didlogo Nuevo objeto de ajuste

Guia nueva L\\) >
Posician Tipo
X |Cl_.3'€l cm = | @® Punto
Y: |CI_.DCI cm = | O Vertical
() Horizontal
Ayuda Aceptar Cancelar

Las opciones disponibles en el didlogo Guia nueva son las siguientes:

* Posicion: Establece la posicion del punto o linea guia especificada a partir de la
esquina superior izquierda de la pagina.

— X: distancia al borde superior de la pagina
— Y: distancia al borde izquierdo de la pagina
» Tipo: especifica el tipo de objeto guia.
— Punto: inserta un punto de ajuste. Ambos cuadros X e Y estan activos.
— Vertical: inserta una linea guia vertical. Solo el cuadro X esta activo.
— Horizontal: inserta una linea guia horizontal. Solo el cuadro Y esta activo.

Consejo

Al colocar lineas guia, es Gtil mostrar las reglas seleccionando Ver > Reglas en el
menu. Coloque una linea guia directamente en la diapositiva haciendo clic en la
regla horizontal o vertical y arrastrando hacia a la diapositiva.

Visualizar puntos de captura y guias
* Vaya a Ver > Guias > Mostrar guias en el menu.
» Haga clic en Mostrar guias en la barra de herramientas Opciones.

» Haga clic con el boton derecho en una diapositiva y seleccione Guias > Mostrar guias
en el menu contextual.
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Editar puntos de captura y guias

1) Haga clic con el boton derecho en un punto de captura o guia y seleccione Editar punto
de acople o Editar guia en el menu contextual para abrir el didlogo correspondiente
(figura 145 o figura 146).

2) Ingrese la nueva configuracion de coordenadas X e Y en funcion del tipo de guia 'y
haga clic en Aceptar. Alternativamente, arrastre el punto de ajuste o guia a una nueva
posicién en la diapositiva.

Figura 145: Dialogo Editar punto de ajuste

Editar punto de acople *

Pasicion

P e
Yo [o30em  [£]

Ayuda Eliminar Cancelar

Figura 146: Dialogo Editar linea de ajuste
Editar guia X

Posicion

e

ir

Ayuda Eliminar Cancelar

Eliminar puntos de captura o guias
1) Haga clic con el botén derecho en un punto o linea de ajuste.

2) Seleccione Eliminar punto de captura o Eliminar linea de captura en el menu
contextual.

7 Nota

Al hacer clic en Eliminar en el dialogo Editar punto de captura o Editar guia, también
se elimina el punto de captura o la guia.

Configurar rango de ajuste
Para configurar el rango de ajuste de cuando un objeto se ajusta a una posicién.

1) Vaya a Herramientas > Opciones > LibreOffice Impress > Reticula en el menu para
abrir las opciones de configuracion (figura 142).

2) Ingrese el numero de pixeles para establecer el acople cuando el objeto se acerque al
objeto guia en Area de acople. La configuracion predeterminada es de 5 pixeles.

3) Haga clic en Aceptar para establecer el nuevo valor y cerrar el dialogo.

Lineas guia al mover

Las Lineas guia al mover son una funcion de Impress para ayudar a colocar objetos y se
pueden mostrar mientras se mueve un objeto. Se extienden desde los bordes del objeto hasta
las reglas y no tienen funcién de ajuste (figura 148).
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Utilice uno de los siguientes métodos para mostrar lineas de ayuda mientras mueve un objeto:

* Vaya al menu Herramientas > Opciones > LibreOffice Impress > Ver (figura 147) y
marque la opcion Lineas guia al mover.

* Haga clic en Lineas guia al mover en la barra de herramientas Opciones.

» Haga clic con el bot6n derecho en un area vacia de una diapositiva y seleccione
Reticula y lineas de ayuda > Lineas guia al mover en el menu contextual.

Figura 147: Opciones de LibreOffice Impress - Ver

Opciones - LibreOffice Impress - Ver

|Es:-' ba para buscar | Mostrar
+ LibreQOffice Reglas visibles

I . i
# Cargar/guardar Lineas guia al mover

+ |diomas y regiones

[ Tedos los puntos de control en editor Bézier

=l LibreOffice Impress
P Contorno de cada objeto

Generales

Reticula
Imprimir
t LibreQffice Base
+ Graficos

tl Internet

Figura 148: Lineas guia al mover
i ¢ 1 z 3 4 5

Organizar objetos

Impress organiza los objetos apilandolos uno sobre otro, de modo que los objetos del nivel
superior de la pila cubren los objetos de los niveles inferiores cuando se superponen. El nivel de
cada objeto en la pila se puede cambiar mediante las funciones de Organizar, después de
seleccionar un objeto de la pila, de la siguiente manera:

» Haga clic en una de las oopciones de organizacién en la barra de herramientas Lineas
y relleno o el panel Posicién y tamafio de la pagina Propiedades en la Barra lateral.

» Haga clic derecho en un objeto de la pila y seleccione una de las opciones de
Organizar en el menu contextual.

* Vaya al mend Formato > Organizar y seleccione una de las opciones.
Las opciones disponibles para organizar los objetos superpuestos son las siguientes:
* Traer al frente (Ctr l+Mayus++) : coloca el objeto seleccionado delante de los demas.
» Traer adelante (Ctrl ++): coloca el objeto seleccionado un nivel hacia arriba en la pila.
* Enviar atras (Ctr1+-): coloca el objeto seleccionado un nivel hacia abajo en la pila.

* Enviar al fondo (Mayus+Ctr 1+-): coloca el objeto seleccionado detras de los demés.
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» Delante del objeto: coloca el primer objeto seleccionado delante del segundo objeto
seleccionado.

» Detras del objeto: coloca el primer objeto seleccionado detras del segundo objeto
seleccionado.

* Invertir. intercambia el orden de apilamiento de dos objetos seleccionados.

Conectores y puntos de union

Conectores

Los Conectores son lineas o flechas cuyos extremos se ajustan automaticamente a un punto de
unién de un objeto. Aungue tienen el mismo aspecto, los conectores se comportan de forma
diferente a las lineas o las flechas. Cuando los objetos conectados se mueven o reordenan, los
conectores permanecen unidos a un punto de unién y su linea se redibuja. Los conectores son
muy Utiles al crear diagramas de flujo u organigramas.

Impress ofrece una amplia variedad de conectores predefinidos, que difieren en la forma de la
terminacion (flecha, personalizado o ninguna) y en la forma en que se dibuja el conector
(estandar. recto, curvo y lineal ).

Se puede acceder a la gama completa de conectores predefinidos haciendo clic en el triangulo
v en la barra de titulo de la paleta de herramientas Conectores y seleccionando Botones
visibles.

Tipos de conectores
Los conectores se dividen en cuatro grupos principales, segun su tipo:

» Estandar: Los segmentos de linea se dibujan vertical y horizontalmente. Los
conectores creados se pliegan con uno o mas angulos de 90°.

» Lineales: Es un segmento de linea con dos segmentos mas pequefios en los extremos
y dibujan un conector que se pliega cerca de un punto de unién. Para ajustar la longitud
del segmento entre un punto de plegado y uno de unién, haga clic en el conector y
arrastre el punto de plegado.

* Rectos: Consisten en una sola linea y dibujan un conector en linea recta.

* Curvos: Estan basados en curvas Bézier, se dibuja un conector con una linea curvada.

Dibujo de conectores

1) Haga clic en el triangulo v a la derecha de Conectores en la barra de herramientas
Dibujo para abrir la paleta de herramientas Conectores (figura 149). El icono que se
muestra depende del Gltimo conector que se haya utilizado.

Figura 149: Barra de herramientas Conectores

Conectores > X
TNEERERERER

2) Seleccione el tipo de conector que desee y sitle el cursor sobre el primer objeto.
Cuando el cursor esté sobre el primer objeto, aparecera una linea discontinua resaltada
alrededor del objeto y los puntos de unién como pequefios cuadrados también
resaltados en azul, como se muestra en la imagen izquierda de la figura 150.

146 | Guia de Impress 26.2



Figura 150: Puntos de union

3) Coloque el cursor sobre un punto de unién del primer objeto, luego haga clic y arrastre
el cursor hacia otro objeto para comenzar a crear un conector. Cuando el cursor
alcance al otro objeto, apareceran sus puntos de unién.

4) Cologue el cursor sobre el punto de union que desee en el objeto de destino y suelte el
conector. Los puntos de conexion de cada extremo del conector quedan unidos a los
puntos de unién en cada objeto.

5) De ser necesario, use los puntos de control cuadrados que aparecen cuando el
conector esta seleccionado para ajustar la ruta del conector.
Formatear conectores

» Para desconectar o reposicionar un conector, arrastre uno de los extremos de la linea
de conector a una posicion distinta.

» Para cambiar la ruta del conector entre objetos evitando cualquier objeto en la ruta,
haga clic en un punto de control cuadrado (figura 151) en la linea del conector y
arrastrelo a una nueva posicion.

» Para cambiar el tipo de conector, haga clic con el bot6n derecho en el conector y
seleccione Conector en el menu contextual para abrir el dialogo Conector (figura 152).

Figura 151: Conector entre dos objetos

Utilice el didlogo Conector para seleccionar un tipo de conector y cambiar las propiedades del
conector.

» Desvio de linea: define la inclinacién de la linea ( la vista previa muestra el resultado).
» Espaciado de linea: establece el espaciado de los conectores.

— Inicio horizontal: escriba la cantidad del interlineado horizontal que desee al
comienzo del conector.

— Final horizontal: ingrese la cantidad de espacio horizontal que desea al final del
conector.

— Inicio vertical: ingrese la cantidad de espacio vertical que desea al comienzo del
conector.

— Final vertical: ingrese la cantidad de espacio vertical que desea al final del conector.
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* Vista previa: un clic con el botén izquierdo aumenta la vista y un clic con el botén
derecho la reduce.

Figura 152: Dialogo Conector

Conector =

Tipo: |C:nectcr estandar v|

Desvio de linea

Lines 1 [030cm )
Linea 2 [-0.20¢m 4
Lines 3 [lo30cm 2 >
Espaciado de linea
Inicio horizontal: (0,50 cm 3
Final horizontal: 0,50 cm 3
Inicio vertica 0,50 cm 4
Final vertical: (050 em 3
Ayuds Aceptar Cancelar

ﬁ Nota

No puede intercambiar los extremos del conector mediante el didlogo Conector, es
decir, que el punto de inicio se convierta en el punto final y el punto final en el punto
de inicio. Para intercambiar los extremos de un conector, debe dibujar un nuevo
conector en la direccion opuesta.

Puntos de unién

Los puntos de union no son los mismos que los controles de seleccién de un objeto. Los
controles de seleccion sirven para mover o cambiar la forma de un objeto. Los puntos de union
se utilizan para fijar o pegar un conector a un objeto de modo que cuando el objeto se mueve, el
conector permanece fijo a ese objeto. Todos los objetos tienen puntos de union, que
normalmente no se muestran y solo se vuelven visibles cuando se selecciona Conectores en la
barra de herramientas Dibujo.

Para agregar, personalizar o eliminar puntos de unién en un obijeto utilice la barra de
herramientas Puntos de unién (figura 153) que se abre después de entrar en modo de edicién
de puntos usando uno de los siguientes métodos:

* Vaya a Editar > Puntos de unién en el mend.
» Haga clic en Puntos de unién en la barra de herramientas Dibujo.

Tipos de Puntos

Cuando se abre la barra de herramientas Puntos de unién (figura 153), solo las seis
herramientas a la izquierda de la barra de herramientas estan activas. Las seis herramientas
restantes a la derecha de la barra de herramientas solo se activan cuando desmarca el icono
Punto de union relativo.
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Figura 153: Barra de herramientas Puntos de union

Puntos de unidn v %

aliEIEIENG] =

A continuacién se describe brevemente la funcidon de cada herramienta en la barra de
herramientas puntos de unién:

Insertar punto de unién: inserta un punto de unién al hacer clic en un objeto.

Direccion de salida a la izquierda: el conector se acopla al borde izquierdo del punto de
union seleccionado.

Direccion de salida superior: el conector se acopla al borde superior del punto de unién
seleccionado.

Direccion de salida derecha: el conector se acopla al borde derecho del punto de unién
seleccionado.

Direccion de salida Inferior: el conector se acopla al borde inferior del punto de unién
seleccionado.

Punto de unién relativo: mantiene la posicion relativa de un punto de unién
seleccionado cuando cambia el tamafio de un objeto. Esta herramienta se selecciona
de forma predeterminada cuando se abre la barra de herramientas Puntos de union.

Las siguientes seis herramientas solo se activan cuando se anula la seleccién de la herramienta
Punto de union relativo.

Punto de unién horizontal a la izquierda: cuando se cambia el tamafio del objeto, el
punto de unién actual permanece fijo en el borde izquierdo del objeto.

Punto de unién horizontal central: cuando se cambia el tamafio del objeto, el punto de
union actual permanece fijo en el centro del objeto.

Punto de unién horizontal a la derecha: cuando se cambia el tamafio del objeto, el
punto de union actual permanece fijo en el borde derecho del objeto.

Punto de unién vertical arriba: cuando se cambia el tamafio del objeto, el punto de
union actual permanece fijo en el borde superior del objeto.

Punto de unién vertical central: cuando se cambia el tamafio del objeto, el punto de
unién actual permanece fijo en el centro del objeto.

Punto de unién vertical abajo: cuando se cambia el tamafio del objeto, el punto de
unién actual permanece fijo en el borde inferior del objeto.

7 Nota

Cada punto de union que haya agregado puede tener solo una posicién horizontal y
una posicion vertical. Solo una de las herramientas de posicién horizontal y una de
las herramientas de posicion vertical se pueden seleccionar y utilizar a la vez.

Agregar puntos de union

Por defecto, la mayoria de los objetos normalmente tienen cuatro puntos de unién. Agregue
puntos de unién adicionales a un objeto de la siguiente manera:

1) Asegurese de que no haya ningun objeto seleccionado y utilice uno de los siguientes

métodos para entrar en modo de edicion de los Puntos de union:
— Vaya a Editar > Puntos de unién en el menu.

— Haga clic en Puntos de union en la barra de herramientas Dibujo.
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2) Seleccione el objeto, luego haga clic en Insertar punto de unioén en la barra de
herramientas Puntos de unién. Alternativamente, haga clic derecho en un punto de
unién que haya insertado previamente y seleccione Insertar punto de unién en el menu
contextual.

3) Mueva el cursor a una posicion donde desee colocar el punto de unién en un objeto y
haga clic para insertar el punto de unién.

4) Seleccione el tipo de punto de unién requerido de las opciones de la barra de
herramientas Puntos de union.

5) Para mover un punto de unién a otra posicién, haga clic en el punto de uniény
arrastrelo a su nueva posicion.

Consejo

=]

Al agregar, mover o personalizar puntos de unién, se recomienda utilizar la funcién
de zum para facilitar el trabajo con los puntos de unién. Ademas, los puntos de
unidn se ajustan a la reticula, lo que facilita la colocacion de un punto de unién.

Personalizacion de puntos de union

Solo se pueden personalizar los puntos de union que se hayan agregado a un objeto. Los
puntos de unién predeterminados incluidos con un objeto no se pueden personalizar.

Personalice la direcciéon de salida para agregar un punto de union de la siguiente manera:
1) Vaya a Editar > Puntos de unidén en el menu.
2) Haga doble clic en un punto de unién que haya agregado para seleccionarlo.

3) Seleccione una direccion de salida que desee usar para el conector de las opciones
disponibles en la barra de herramientas Puntos de unién o haga clic con el botén
derecho en el punto de unién y seleccione la direccidn de salida en el menua contextual.

Personalice la posicion horizontal y vertical para el punto de union agregado de la siguiente
manera:

1) Vaya a Editar > Puntos de unién en el menu.
2) Haga doble clic en un punto de unién que haya agregado para seleccionarlo.

3) Haga clic en Punto de unién relativo en la barra de herramientas Puntos de union para
anular la seleccién de esta herramienta o haga clic con el botén derecho en el punto de
unién y anule la seleccion de Punto de unién relativo en el menu contextual.

4) Seleccione las herramientas de posicionamiento horizontal y vertical que desee utilizar
para el punto de unién. Solo se puede utilizar una herramienta de posicionamiento
horizontal y una herramienta de posicionamiento vertical a la vez.

Eliminar puntos de union

Solo se pueden eliminar los puntos de unidn que se han agregado a un objeto. Los puntos de
union predeterminados incluidos con un objeto no se pueden eliminar.

1) Vaya a Editar > Puntos de unién en el menu.
2) Seleccione el punto de union que ha agregado anteriormente.
3) Pulse la tecla Supr o vaya a Editar > Cortar en el menu.

150 | Guia de Impress 26.2



Objetos 3D

Aungue Impress ofrece funciones avanzadas para manipular objetos 3D, esta guia describe
solo la configuracién 3D aplicable a un objeto. Para una informacién adicional sobre cémo
utilizar efectos 3D avanzados, como geometria y sombreado, consulte la Guia de Draw.

Los objetos 3D se pueden crear en Impress de cualquiera de las siguientes formas:

Haga clic en el triangulo v a la derecha de Objetos 3D en la barra de herramientas
Dibujo y seleccione un objeto 3D de la lista desplegable. Dibuje el objeto 3D en una
diapositiva como lo haria con cualquier objeto. El icono de Objetos 3D en la barra de
herramientas Dibujo depende del objeto 3D que haya utilizado previamente.

Vaya a Ver > Barras de herramientas > Objetos 3D en el menu para abrir la barra de
herramientas Objetos 3D (figura 154). Seleccione y dibuje un objetos 3D como
cualquier otro objeto.

Figura 154: Barra de herramientas Objetos 3D

Objetos 3D v X
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Haga clic con el boton derecho en un objeto ya dibujado en una diapositiva y
seleccione Convertir > En 3D o En cuerpo de giro 3D en el menu contextual. En 3D
agrega grosor al objeto para crear el objeto 3D. En cuerpo de giro 3D crea un objeto 3D
girando el objeto alrededor de un eje.

Seleccione un objeto y haga clic en Alternar extrusion en la barra de herramientas
Dibujo para aplicar un efecto 3D basico y abrir la barra de herramientas Configuracion
3D (figura 155).Seleccione una de las opciones en la barra de herramientas
Configuracion 3D para aplicar un efecto 3D diferente.

Figura 155: Barra de herramientas Configuracién 3D

Configuracion 3D
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Las opciones disponibles en la barra de herramientas Configuracién 3D son las siguientes:

Alternar extrusion: agrega grosor a un objeto y activa las propiedades 3D.

Inclinar hacia abajo: inclina el objeto hacia abajo alrededor de un eje horizontal.
Inclinar hacia arriba: inclina el objeto hacia arriba alrededor de un eje horizontal.
Inclinar a la izquierda: inclina el objeto hacia la izquierda alrededor de un eje vertical.
Inclinar a la derecha: inclina el objeto hacia la derecha alrededor de un eje vertical.

Profundidad: determina el grosor de la forma. Se abre una paleta de herramientas
donde se ofrecen unos valores predeterminados. Si ninguno de esos valores es
satisfactorio, seleccione Personalizado y luego ingrese el grosor deseado.

Direccion: al hacer clic en el triangulo v a la derecha del icono, se abre una paleta de
herramientas que permite seleccionar la direccién de la perspectiva, asi como el tipo
(en paralelo o perspectiva).

lluminacion: al hacer clic en el triangulo v a la derecha del icono, se abre una paleta
de herramientas que permite especificar la direccion y la intensidad de la luz.
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Superficie: al hacer clic en el triAingulo v a la derecha del icono, se abre una paleta de
herramientas que permite especificar el tipo de superficie de Estructura alambrica,
Mate, Plastico o Metal.

Color 3D: al hacer clic en el triangulo v a la derecha del icono, se abre una paleta de
colores que permite seleccionar un color para el grosor del objeto.

7 Nota

La mayoria de las formas de Fontwork (vea «Objetos Fontwork») tienen propiedades
3D y se pueden manipular con la barra de herramientas Configuracion 3D.

Convertir objetos

Puede convertir un objeto en un tipo diferente utilizando uno de los siguientes métodos:

Existen

Haga clic con el botdn derecho en el objeto y seleccione Convertir en el menu
contextual, luego seleccione una opcién de conversién en el mend contextual.

Seleccione un objeto y vaya a Formato > Convertir en el menul y seleccione una
opcién de conversion en el menu contextual.

varias posibilidades:

En curva: convierte el objeto seleccionado en una curva de Bézier. Haga clic en Puntos
en la barra de herramientas Dibujo para editar los puntos después de la conversion.

En poligono: convierte el objeto seleccionado en un poligono. Haga clic en Puntos en la
barra de herramientas Dibujo para editar el objeto después de la conversion. Un
poligono siempre consta de segmentos rectos.

En contorno: para formas basicas y equivale a convertir a poligono. Para formas mas
complejas (o0 para objetos de texto), esta conversion crea un grupo de poligonos que
luego puede manipular ingresando en el grupo.

En 3D: convierte el objeto seleccionado en un objeto 3D.
En cuerpo de giro 3D: crea una forma 3D al girar el objeto alrededor de su eje.
En mapa de bits: convierte el objeto seleccionado en un mapa de bits.

En metarchivo: Convierte el objeto seleccionado en Windows Metafile Format (WMF),
que contiene datos de bitmap y de imagenes vectoriales.

7 Nota

En la mayoria de los casos, la conversién a un tipo diferente no produce resultados
visibles de inmediato.

Consejo

8

En curva, en poligono, en 3D y en cuerpo de giro 3D se pueden agregar a la
barra de herramientas dibujo como herramientas adicionales haciendo clic con el
botdn derecho en un &rea vacia de la barra de herramientas y seleccionando
Botones visibles. Consulte el «Apéndice B, Barras de herramientas».
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Interaccion con objetos

Puede asociar un objeto a una accion que se realiza cuando se hace clic en él y esto se
denomina interaccion:

1) Seleccione el objeto para la interaccion.

2) Abra el didlogo Interaccion (figura 156) utilizando uno de los siguientes métodos:
— Haga clic en Interaccién en la barra de herramientas Lineas y relleno.
— Haga clic derecho en el objeto y seleccione Interaccién en el mena contextual.
— Vaya a Formato > Interaccién en el menu.

3) Seleccione la interaccion de las opciones disponibles en Accién al hacer clic con el
ratén y cualquier pardmetro (si corresponde) que pueda estar disponible. El dialogo
Interaccion cambia segun el tipo de interaccion seleccionada. Las interacciones y los
parametros se explican en la tabla 1.

Figura 156: Dialogo Interaccion
Interaccién K
Interaccion
Accién al pulsar con el ratdn: i
Ir a pagina anterior
Ir a la pagina siguiente
Ir a la primera diapositiva
Ir a la Gltima pagina
Ir a pagina u objeto
Ir al documento
Repreducir audic
Ejecutar programa
Ejecutar macro
Salir de la presentacién

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

5) Para eliminar una interaccién de un objeto, siga los Pasos 1 y 2 y luego seleccione Sin
accion como tipo de interaccién en el Paso 3.

Tabla 1: Tipos de interaccion y sus parametros

Interaccion Parametros

Ninguna accion

Sin parametros

Ir a la diapositiva anterior.

Sin parametros

Ir a la diapositiva siguiente

Sin parametros

Ir a la primera diapositiva

Sin parametros

Ir a la dltima diapositiva

Sin parametros

Ir a diapositiva u objeto

Especifique el destino de la lista en el cuadro Destino. Puede
buscar un objetivo especifico en el cuadro Diapositiva / Objeto en
la parte inferior de la pantalla.

Ir al documento

Seleccione el documento en el cuadro Documento. Utilice
Examinar para abrir un explorador de archivos. Si el documento
gue se abrira esta en formato de presentacion ODF, la lista de
objetivos se completara permitiendo la seleccién del objetivo
especifico.

Reproducir audio

Seleccione el archivo que contiene el sonido que se reproducira.
Utilice Examinar para abrir un explorador de archivos.
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Interaccion Parametros

Ejecutar programa Seleccione el programa a ejecutar. Utilice Examinar para abrir un
explorador de archivos.

Ejecutar macro Seleccione una macro que se ejecutara durante la presentacion.
Utilice Examinar para abrir el didlogo Selector de macros.

Salir de una presentacién | Cuando se hace clic con el ratdn, la presentacion terminara.

Objetos Fontwork

Con Fontwork puede crear objetos de texto de arte gréfico para hacer su trabajo més atractivo.
Hay muchas configuraciones diferentes para estos objetos (linea, area, posicién, tamafio y
mas), por lo que dispone de una gran variedad de opciones.

Fontwork también esta disponible en los modulos Writer, Calc y Draw de LibreOffice, pero
notara pequefias diferencias en la forma en que cada uno de ellos lo muestra.

Figura 157: Galeria de Fontwork

Galeria de Fontwork >

Seleccione un estilo de Fontworlk:

Open. Qufine Fo
o AN et gt it
idin UK o W e
e ol

WAMHY Weloas  cotagen  Gldv, . nws v
Ayuda Cancelar

sURN AirMall

Crear un objeto Fontwork

1) Haga clic en el icono de Insertar Fontwork en la barra de herramientas Dibujo, en el
icono Insertar texto de Fontwork de la barra de herramientas Estandar o en el menu
Insertar > Fontwork para abrir la Galeria de Fontwork (figura 157).

2) Seleccione un estilo de Fontwork.

3) Haga doble clic en el objeto Fontwork o haga clic en Aceptar. El estilo de Fontwork
seleccionado aparecera en el centro del dibujo y la Galeria de Fontwork se cerrara.

4) Haga doble clic en el texto de Fontwork para activar el modo de edicion. El texto de
Fontwork aparecera en un tipo de letra de color negro en el centro del objeto, como se
aprecia en la figura 158.
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Figura 158: Texto de Fontwork

%m Draw

5) Seleccione todo el texto de color negro y escriba el texto que desee para reemplazarlo.

6) Pulse la tecla Esc o haga clic fuera del area seleccionada para aplicar los cambios. El
texto escrito aparecera como un objeto Fontwork.

7) Silo considera necesario, mueva y cambie de tamafio al objeto Fontwork en el espacio
de dibujo.

Barra de herramientas Fontwork

La barra de herramientas Fontwork (figura 159) se vuelve visible y activa en el espacio de
trabajo cuando selecciona un objeto de Fontwork. Si la barra de herramientas no esta visible,
activela mediante el mena Ver > Barras de herramientas > Fontwork.

Figura 159: Barra de herramientas Fontwork

Fontwork v X

F > vha =EA,

La barra de herramientas Fontwork contiene las siguientes herramientas:

Insertar texto de Fontwork
Abre la Galeria de Fontwork.

Forma de Fontwork

Cambia la forma del objeto seleccionado. Haga clic para abrir una barra de
herramientas flotante con diferentes opciones de formas disponibles (figura 160).
Seleccione una y notara el cambio de forma de Fontwork inmediatamente.

Figura 160: Barra de herramientas Forma de Fontwork

Forma de Fontwork v X

:DJIJOCJD&?[JEJD.U s N R
Aw @ IBBAYE YO

Misma altura de letras de Fontwork

Cambia la altura de los caracteres en el objeto Fontwork seleccionado. Alterna entre
dos opciones: la primera, en la que los caracteres tienen diferentes alturas (texto
normal) y la segunda, en la que todos los caracteres tienen la misma altura. Puede
utilizar la palabra «prueba» para apreciar mejor la diferencia entre estas opciones. Con
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la segunda opcidn las letras se estiran hasta alcanzar el tamafio comprendido desde
los rasgos inferiores de la «p» hasta los superiores de la «b».

Alineacion de Fontwork

Especifica la alineacién del texto dentro del marco. Las opciones disponibles son
Alinear a la izquierda, Centrar, Alinear a la derecha y Expandir justificacion. Los efectos
de la alineacion del texto solo se pueden ver si el texto ocupa dos o mas lineas. En el
modo de Expandir justificacion todas las lineas se rellenan completamente.

Espacio entre caracteres de Fontwork

Selecciona el espacio entre caracteres y si se deben usar pares de interletraje. Las
opciones disponibles son Muy reducido, Reducido, Normal, Amplio, Muy amplio y
Personalizado. Para el espaciado personalizado, introduzca un valor porcentual: 100%
es el espaciado normal entre caracteres, con menos del 100% el espaciado entre
caracteres se reduce y con mas del 100% el espaciado entre caracteres se amplia.

Alternar extrusion
Convierte el objeto Fontwork en una forma 3D mediante extrusion.

Modificar objetos Fontwork

Un objeto de Fontwork puede tratarse como cualquier otro objeto en Draw. Como Fontwork
consiste en texto, es posible aplicar un formato de texto, aunque minimo, como cambiar el tipo
de letra, el tamafio de letra, negritas o jtalicas. Por otro lado, algunos objetos Fontwork, como
aguellos que no poseen un efecto 3D, permiten cambiar sus propiedades de linea. Puede
aplicar esto mediante un estilo de linea o a través del diadlogo Linea.

Puede modificar algunas de las formas de Fontwork del mismo modo que modifica los &ngulos
de las formas basicas de trapezoide y paralelogramo moviendo el punto que se muestra junto
con los controles de seleccion.

Animaciones

Se pueden agregar transiciones de diapositivas animadas entre diapositivas para darle a su
presentacién un aspecto mas profesional cuando cambie a la siguiente diapositiva (consulte el
«Capitulo 9, Presentaciones y albumes fotogréaficos» para mas informacion sobre las
transiciones). Sin embargo, Impress también le permite agregar animaciones a las diapositivas
para crear mas interés en su presentacion.

Una animacién consta de una secuencia de imagenes u objetos denominados fotogramas que
se muestran en sucesion cuando se ejecuta la animacion. Cada cuadro puede contener uno o
mas objetos. Por ejemplo, haga que las vifietas aparezcan una por una; hacer que las
imagenes, formas u otros objetos aparezcan individualmente o en grupo en una diapositiva. Las
animaciones se pueden controlar mediante el teclado, el clic del raton o autométicamente en
una secuencia cronometrada.

7 Nota

Todo lo que pueda colocarse en una diapositiva es un objeto: un objeto puede ser
una imagen, una imagen de la galeria, una forma, un texto etc.

Consejo

Las animaciones pueden verse muy bien en una presentacion, pero el uso excesivo
de animaciones puede convertir una buena presentacién en una presentacion
deficiente. Siempre use la discrecion al agregar animaciones a su presentacion.
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Crear una animacion.

1)
2)

3)

4)
5)
6)
7
8)
9)

10)

Seleccione un objeto en una diapositiva.

Abra la pagina de animacion en la barra lateral (figura 161) utilizando uno de los
siguientes métodos:

— Haga clic en Animacion en la barra lateral.
— Haga clic derecho en un objeto y seleccione Animacién en el menud contextual.
— Vaya a Ver > Animacion en el menda.

Figura 161: Pagina Animacion en la Barra lateral

Anmimacion n
[» Forma 1
Entrada: Violar hacia dentro -
N
# Entrada: Tablero eﬁ
A
Efectos
~+ Afadir || — i @
Categoria: |Entrada w | Iﬁ
Efecto: Basico A E
Aparecer
Wolar hacia dentro
Persianas venecianas
Cuadro E
.
Iniciao: |AI pulsar con el ratdn ~ |
Direccign: |A lo ancho ~

4k

Duracidn: |'[1.5[]5

L

Demara: |CI,.CI 5

Previsualizacién automatica Reproducir @

Haga clic en Afadir para agregar el objeto a la lista de objetos en la parte superior del
panel.

Seleccione un tipo de categoria de las opciones de la lista Categoria.
Seleccione un efecto de animacion de las opciones de la lista Efectos.
Seleccione cémo comienza la animacién en las opciones de la lista Inicio.
Seleccione como aparece la animacién en las opciones de la lista Direccion.
Ingrese un tiempo en segundos para la duracion de la animacién en Duracion.

Ingrese un retraso de tiempo en segundos para cuando el objeto animado aparezca en
la presentacién en Demora.

Si es necesario, haga clic en Opciones para abrir el didlogo Opciones del efecto para
establecer las opciones de efecto necesarias para la animacion, luego haga clic en
Aceptar para cerrar el dialogo.
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11)

12)
13)

14)

Si es necesario, cambie el orden en el que aparece el objeto seleccionado en la
animacion usando Subir o Bajar, debajo de la lista de objetos.

Haga clic en Reproducir para obtener una vista previa del efecto de animacion.

Si es necesario, seleccione Previsualizacion automatica para que cada vez que cambie
la animacién, pueda ver el efecto.

Cuando esté satisfecho, haga clic en Reproducir para comprobar la presentacion.

Opciones de animacion

Las opciones disponibles en la pagina de Animacién en la barra lateral le permiten controlar
cOmo se anima un objeto en una diapositiva.

Agregar efecto: haga clic para agregar el objeto seleccionado a la lista de objetos y
agregar efectos al objeto.

Quitar efecto: haga clic para eliminar un objeto y sus efectos de la lista de objetos.

Subir: haga clic para mover el objeto seleccionado y su efecto de animaciéon hacia
arriba en el orden de los efectos de animacion que se han aplicado a un objeto.

Bajar: haga clic para mover el efecto de animacién seleccionado hacia abajo en el
orden de los efectos de animacion aplicados a un objeto.

Categoria: seleccione una categoria de las disponibles en la lista desplegable.
Efecto: seleccione un efecto de animacion de los disponibles en la lista.

Inicio: seleccione en la lista desplegable como comienza un efecto de animacién
cuando se ejecuta una animacion:

— Al hacer clic: el efecto no comienza hasta que se hace clic con el ratén.
— Con anterior: el efecto se ejecuta inmediatamente.
— Después del anterior: el efecto se ejecuta cuando acaba el anterior.

Direccion: seleccione en la lista desplegable como aparece un efecto de animacion en
la diapositiva. Las opciones disponibles dependen del efecto de animacién
seleccionado.

Opciones: haga clic en este icono para abrir el didlogo Opciones de efectos, donde
puede seleccionar, ajustar y aplicar opciones al efecto de animacién y el tiempo.

Duracién: seleccione la duracion en segundos del efecto de animacién seleccionado.
Demora: seleccione el retraso en segundos desde que se inicia el efecto.

Previsualizacion automatica: seleccione esta opcion para obtener una vista previa
automatica de un efecto de animacién cuando se aplica a un objeto.

Reproducir: haga clic en este icono para probar la ejecucién de la animacion.
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Diadlogo Opciones del efecto

Pagina Efecto

La pagina Efecto (figura 162) contiene las siguientes opciones:

Figura 162: Dialogo Opciones del efecto - pagina Efecto

Opciones del efecto X

Efecto = Temporizacion =~ Animacion del texto
Configuracion

Direccign:

[ Inicio acelerade [ Final desacelerado

Mejora
Sonido: |[Sin sonida) v|
Después de la animacidn:  |No atenuar ~ |
Color atenuado \Negro
Animacion del texto: Todo a la vez w |

Ayuda Cancelar

Configuracion
» Direccion: especifica la direccion del efecto de animacion.

* Inicio acelerado y Final desacelerado Aumenta o disminuye la velocidad de la

animacion al inicio o al final.
Mejora

» Sonido: seleccione un sonido de la lista desplegable cuando se ejecute el efecto de

animacion.

» Después de la animacion: seleccione de la lista desplegable lo que sucede después de

que finaliza un efecto de animacion.

— No atenuar: no se ejecutara ningun efecto secundario.

Atenuar con color: después de la animacion, un color atenuado llena el objeto.
Ocultar tras la animacioén: oculta el objeto después de finalizar la animacion.

Ocultar en la proxima animacion: oculta el objeto en la siguiente animacion.

» Color atenuado: seleccione un color tenue de las paletas de colores disponibles.

* Animacion de texto: seleccione el modo de animacion para el texto de un objeto:

— Todo a la vez: anima el texto de una vez.
— Palabra por palabra: anima el texto palabra por palabra.
— Letra por letra: anima el texto letra por letra.

» Demora entre caracteres: especifica el porcentaje de retraso entre animaciones de

palabras o letras.
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Pagina Temporizacion
La pestafia Temporizacion (figura 163) contiene las siguientes opciones:
Figura 163: Didlogo Opciones del efecto - pagina Temporizacion
Opciones del efecto x

Efecto  Temporizacion = Animacion del texto

Temporizacion

Inicio:

Demora: |SI_.35 = |

Duracign: |SI_.535 = |
Repetir: |Ningun: V|

[ Rebobinar tras Ia reproduccian

Desencadenador

(® Animar como parte de secuencia de clics

(O Iniciar efecte al pulsar en: | “~

Ayuda Cancelar

Temporizacion
+ Inicio Muestra la propiedad de inicio del efecto de animacién seleccionado.
— Al pulsar con el ratén: la animacidn se detiene en este efecto hasta el siguiente clic.
— Con anterior: la animacion se ejecuta inmediatamente.
— Después del anterior: la animacion se ejecuta cuando finaliza la anterior.
* Demora: especifica un retraso en segundos antes de que comience el efecto.
» Duracidn: especifica la duracién en segundos del efecto.

* Repetir: especifica si se debe repetir el efecto actual y cdmo hacerlo. Entra el nUmero
de repeticiones o seleccione desde la lista:

— Ninguno: el efecto no se repite.
— Hasta la préxima pulsacion: la animacidn se repite hasta el siguiente clic del raton.

— Hasta el final de la diapositiva: la animacién se repite mientras se muestra la
diapositiva.
» Rebobinar cuando termine de reproducirse: especifica si se debe permitir que el objeto
animado vuelva a su estado inicial después de que finalice la animacion.

Desencadenador
* Animar como parte de secuencia de clics: especifica si deja que la animacion comience
en la secuencia de clic normal.

* Iniciar efecto al hacer pulsar en: especifica si dejar que la animaciéon comience cuando
se hace clic en un objeto especifico. Seleccione el objeto por su nombre en la lista
desplegable.
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Pagina Animacion de texto

La pagina Animacion de texto (figura 164) contiene las siguientes opciones y solo aparece
cuando se selecciona texto o un objeto con texto:

* Agrupar el texto: especifica cOmo se anima el texto
— Como un solo objeto: todo el objeto de texto esta animado.
— Todos los parrafos a la vez: todos los parrafos de texto estdn animados.

— Por parrafos de ler. nivel: el texto del nivel de esquema seleccionado esta
animado- Las opciones disponibles dependen de cuantos niveles de esquema haya
en el texto animado.

Figura 164: Dialogo Opciones del efecto - pagina Animacion de texto

Opciones del efecto X
Efecto  Temporizacion = Animacion del texto

Agrupar el texto:

* Automaéticamente después: especifica un retraso en segundos antes de que comience
el efecto de animacion de texto.

* Animar la forma adjunta: anima el objeto que contiene texto.

* En orden inverso: los parrafos de texto se animan en orden inverso.

Imagenes animadas

Puede animar objetos de dibujo, objetos de texto y objetos graficos (imagenes) en sus
diapositivas para hacer su presentacion mas interesante. LibreOffice Impress proporciona un
editor de animacién simple donde puede crear imagenes animadas (en cuadros) ensamblando
objetos de su diapositiva. El efecto de animacién se consigue mediante el recorrido por las
imagenes estaticas creadas.

Crear una imagen animada

1) Seleccione un objeto o grupo de objetos que desee incluir en su animacién y vaya a
Insertar > Multimedia > Imagen animada para abrir el dialogo Animacion (figura 165)

2) Agregue un objeto u objetos mediante uno de los siguientes métodos:

— Haga clic en Aplicar objeto para agregar un solo objeto o un grupo de objetos al la
lista de objetos..

— Haga clic en el boton Aplicar objetos individualmente para crear un fotograma de
animacién independiente para cada uno de los objetos seleccionados.

3) En Grupo de animacion, seleccione Objeto de mapa de bits.

4) Introduzca el numero de fotograma en Numero de imagen para el objeto o imagen que
desea configurar.

5) En Duracion, especifique la duraciéon en segundos del fotograma.

6) Especifique el numero de veces que se muestra un fotograma en la secuencia de
animacién en Cantidad de secuencias.
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7) Repita los pasos 4 a 6 para cada imagen u objeto utilizado en la imagen animada.
8) Haga clic en Crear y la imagen animada aparecera en el centro de la diapositiva.

Figura 165: Dialogo de animacion

Animacién n

W[« > 3 [ |ooooooo000 2] [max.[v]
Imagen
") Ol = Mimero 3
Grupo de animacién
O Objeto de grupo
® Objeto de mapa de bits
Ayuda Crear

ﬁ Nota

Si el objeto que se va a utilizar es un grupo de varios objetos, puede optar por tratar
cada objeto como un fotograma independiente. En este caso, haga clic en Aplicar
objetos individualmente. Recuerde que cada objeto estara centrado en la animacion.

Controles de dialogo de animacion
* Primera imagen: salta a la primera imagen de la secuencia de animacion.
» Al revés: reproduce la animacion al revés.
» Detener: detiene la reproduccién de la animacion.
* Reproducir: reproduce la animacion.
« Ultima imagen: salta a la dltima imagen de la secuencia de animacion.

* Numero de imagen: indica la posicion de la imagen actual en la secuencia de
animacion. Si desea ver otra imagen, escriba su nimero o haga clic en las flechas.

» Duracion: ingrese la duracion en segundos para mostrar la imagen. Esta opcion solo
esta disponible si selecciona el objeto Mapa de bits en el grupo Animacion.

» Cantidad de secuencias: establece el nimero de veces que se reproducira la
animacion. Si desea que la animacién se reproduzca de forma continua, seleccione
Max. Esta opcién solo esta disponible si selecciona Objeto de Mapa de bits.

» Aplicar objeto: agrega el objeto u objetos seleccionados como una sola imagen.

» Aplicar objetos individualmente: agrega una imagen para cada objeto de un grupo
seleccionado.
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ﬁ Nota

También puede seleccionar una animacion, como un GIF animado y hacer clic en
este icono para abrirlo y editarlo. Cuando haya terminado de editar la animacion,
haga clic en Crear para insertar una nueva animacion en su diapositiva.

Eliminar imagen actual: eliminar la imagen actual de la secuencia de animacion.
Eliminar todas las imagenes: elimina todas las imagenes de la animacion.
Numero: namero total de imagenes de la animacion.

Objeto de grupo: relne imagenes en un solo objeto para que se puedan mover como
un grupo. Aun puede editar los objetos por separado haciendo doble clic en el grupo de
la diapositiva.

Objeto de mapa de bits: combina imagenes en una sola imagen.

Crear: inserta la animacion en la diapositiva actual.
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Introduccion

El formato de cada objeto gréafico, ademas de su tamafio, rotacion y posicion en la diapositiva,
esta determinado por una serie de atributos que definen la linea, el texto y el relleno de area de
cada objeto. Estos atributos (entre otros) también contribuyen a un estilo gréfico. Aunque este
capitulo analiza principalmente el formato manual de objetos, concluye mostrando como crear,
aplicar, modificar y eliminar estilos graficos.

7 Nota

Cuando pasa el cursor del ratén sobre un icono o herramienta de una barra de
herramientas o en la Barra lateral, una descripcion emergente indicara el propdsito
del icono o herramienta.

Formato de linea

En LibreOffice, el término linea indica un segmento (linea), el borde exterior de una forma
(borde) o una flecha. Generalmente, las propiedades de linea que se pueden modificar son su
estilo (sdlido, discontinuo, invisible, etc.), grosor, color y el tipo de punta de flecha.

Barra de herramientas Lineas y relleno

Formatee lineas usando la barra de herramientas Lineas y relleno (figura 166):
1) Asegurese de que la linea esté seleccionada en una diapositiva.
2) Seleccione el estilo de linea de la lista desplegable Estilos de linea.

3) Escriba el ancho de la linea en el cuadro Grosor de linea o use las flechas hacia arriba
y hacia abajo para cambiar el valor.

4) Haga clic en el triangulo v a la derecha de Color de linea y seleccione un color de una
de las paletas de colores disponibles.

5) Seleccione del desplegable Puntas de flecha el tipo de punta de flecha para cada
extremo de la linea se quiere usar una flecha.

6) Sies necesario, haga clic en Sombra para agregar una sombra a la linea. La sombra
utiliza la configuracion establecida en el dialogo Linea (figura 171).

7) Haga clic en una parte de la diapositiva para anular la seleccién y guardar los cambios.
Figura 166: Barra de herramientas Lineas y relleno

Lineas y rellenc > X
=1 1

b ‘_' T O O O L O

[color Srommm- |- <

Barra lateral
1) Seleccione la linea
2) Haga clic en el icono Propiedades en la Barra lateral.

3) Despliegue el panel Linea (figura 167) haciendo clic en el simbolo de expansion a la
izquierda del titulo del panel.
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Figura 167: Panel Linea en la pagina Propiedades de la Barra lateral
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Estilos de flecha:

4) Seleccione en Estilo de linea el tipo de linea de las opciones disponibles.

5) Seleccione el ancho de linea de las opciones en la lista desplegable Grosor o ingrese
un ancho en el cuadro Grosor de linea personalizado.

6) Seleccione un color de linea de una de las paletas de colores que estan disponibles en
la lista desplegable Color. Y en Transparencia ingrese un valor porcentual.

7) Seleccione en la lista desplegable Estilo de flecha el tipo de punta de flecha de cada
extremo de la linea si quiere cambiar la linea por una flecha.

8) Si es necesario, haga clic en Mas opciones en la esquina derecha de la barra de titulo
para abrir el dialogo Linea (figura 168) que le da mas control sobre las lineas de

formato.

Dialogo Linea

Si desea cambiar completamente la apariencia de una linea, se utiliza el dialogo Linea. Este
didlogo consta de cuatro paginas: Linea, Estilo de linea y Estilos de flecha.

Linea

Estilo de linea

-
+—8

Estilo de flecha

Figura 168: Dialogo Linea - pagina Linea

Propiedades de linea

Estilo: | Continug  |v
Color: | ] Parpura clare 1 v
Grosor:
Transparencia:
Estilos de flecha
Estilo inicial: |i— Flecha corta w
Anchura:
O r

Sincronizar extremos

Estilos de esquina y extremo

Estilo de esquina: |Re:|cn:|ea:|: ~ |

Estilo de extremo: |P|anc L |

Estilo final: |—h-— Flecha grande £

-

043 cm =
[ centrar

Anchura:

1) Seleccione la linea en una diapositiva.

- /NN

2) Abra el didlogo Linea (figura 168) utilizando uno de los siguientes métodos:

— Vaya a Formato > Objeto y forma > Linea en el mend.
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— Haga clic con el boton derecho en la linea y seleccione Linea en el menu
contextual.

3) Cuando haya realizado todos los cambios en la linea seleccionada, haga clic en
Aceptar para cerrar el dialogo y guardar los cambios. La vista previa en la parte inferior
del didlogo muestra el efecto de los cambios realizados.

Lineas

La pagina Linea en el didlogo Linea (figura 168) es donde se establecen los parametros basicos
de una linea y se divide en tres secciones de la siguiente manera.

* Propiedades de linea: esta seccidon se usa para configurar los siguientes pardmetros:
— Estilo de linea: seleccione un estilo de linea de la lista desplegable.

— Color: seleccione un color predefinido de las paletas de colores disponibles. Para
crear un color personalizado, consulte Crear colores personalizados mas adelante.

— Grosor: especifica el grosor de la linea.

— Transparencia: establece el porcentaje de transparencia de una linea. La figura 169
muestra el efecto de diferentes niveles de transparencia de linea.

Figura 169: Transparencia de linea (0%, 25%, 50%, 75% de izquierda a derecha)

* Estilos de flecha: esta seccién solo se aplica a lineas aisladas, no se utiliza para lineas
de los bordes de un objeto.

— Estilo inicial: seleccione el estilo de flecha para el inicio de una linea en la lista
desplegable.

— Anchura: especifica el grosor del final de la flecha de inicio.

— Estilo final: seleccione el estilo de flecha para el final de una linea en la lista
desplegable.

— Anchura: especifica el grosor de la flecha.

— Centrar: mueve el centro de las terminaciones de las flechas al punto final de la
linea. La figura 170 es un ejemplo de los efectos de seleccionar esta opcion.

— Sincronizar extremos: hace que los dos extremos de la linea sean idénticos.
Figura 170: Arriba: Inicio y final predeterminados, Abajo: Centrados.
-

* Estilos de esquina y extremo: determina el aspecto de la conexién entre dos
segmentos de una linea. Para apreciar la diferencia entre los estilos de esquinay e,
elija un estilo de linea gruesa y observe como cambia la vista previa a medida que se
selecciona cada opcioén.
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— Estilo de esquina: seleccione la forma utilizada en las esquinas de la linea de la lista

desplegable. Para un angulo pequefio entre lineas, una forma en inglete se
reemplaza con una forma biselada.

— Estilo de extremo: seleccione el estilo de las tapas de los extremos de la linea en la
lista desplegable. Las tapas también se agregan a los guiones internos.

Sombras de linea

Utilice la pagina Sombra (figura 171) del didlogo Linea para agregar y dar formato a una sombra
de linea. Para configurar la sombra en este dialogo se procede igual que en el de otros objetos
aungue la configuracién de sombra que se aplica tiene valores distintos para lineas que para
objetos. Para mas informacion sobre la configuracién de sombras, consulte «<Sombras» mas
adelante.

Una forma rpida de aplicar una sombra a una linea es usar su herramienta en la barra de
herramientas Lineas y relleno (figura 166).El uso de esta herramienta crea la sombra utilizando
la configuracion de la pagina Sombra del didlogo Linea.

Figura 171: Dialogo Linea - pagina de Sombra

Linea *
o Propiedades Previsualizacion
= Utilizar sombra
Linea ,-. ~
LS
] °
Sombras { 'O

Color: |-

. Distancia: |3_.ED cm
Estilo de linea

Desenfoque: |D_.D pt 2 |

L Transparencia: |D
+—8

Estilo de flecha

Estilos de linea

Utilice la pagina Estilos de linea (figura 172) para cambiar el estilo de linea de las opciones
disponibles en la seccion Propiedades o cree un nuevo estilo. El estilo de linea seleccionado o
creado se muestra en la parte inferior de la de dialogo.

Figura 172: Dialogo Linea - pagina Estilos de linea
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Crear estilos de linea
1) Abra el dialogo Linea usando uno de los siguientes métodos:
— Vaya a Formato > Objeto y forma > Linea en el menu.

— Haga clic con el botén derecho en la linea y seleccione Linea en el menu
contextual.

2) Haga clic en la pestafia Estilos de linea para abrir la pagina correspondiente.
3) Seleccione en el desplegable Estilo de linea un estilo similar al estilo que desea crear.

4) Haga clic en Agregar y escriba un nombre para el nuevo estilo de linea en el dialogo
gue se abre, luego haga clic en Aceptar.

5) Defina el nuevo estilo seleccionando el tipo deseado. Para alternar dos tipos de linea
(por ejemplo, guiones y puntos) dentro de una sola linea, seleccione diferentes tipos en
los dos cuadros Tipo.

6) Especifique el numero y longitud de guiones (no disponible para estilos punteados) de
cada tipo de linea elegido.

7) Establezca el espaciado entre los distintos elementos.

8) Si es necesario, seleccione Ajustar a la anchura de la linea para que el nuevo estilo se
ajuste al ancho de la linea seleccionada.

9) Si es necesario, haga clic en el botdn Modificar para cambiar el nombre del estilo.
10) Haga clic en Aceptar para cerrar el didlogo y guardar los cambios.

El nuevo estilo de linea creado solo esté disponible en el documento actual. Si desea utilizar el
estilo de linea en otros documentos, haga clic en el icono Guardar estilos de linea y escriba un
nombre Unico de archivo en el didlogo Guardar como que se abre. Los estilos de linea
guardados tienen la extension de archivo . sod.

Para usar un estilo de linea previamente guardado, haga clic en el icono Cargar estilos de linea
y seleccione un estilo de la lista de estilos guardados. Haga clic en Abrir para cargar el archivo
con las definiciones de estilo en su documento.

Eliminar estilos de linea
1) Abra el didlogo Linea como se indico anteriormente.
2) Haga clic en la pestafia Estilos de linea para abrir la pagina correspondiente.
3) Seleccione el estilo de linea que desea eliminar en el desplegable Estilos de linea.
4) Haga clic en Eliminar, luego confirme la eliminacién haciendo.

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

7 Nota

Al eliminar estilos de linea, asegurese de que el estilo de linea no se utilice en otra
presentacion.

Estilos de flecha

Utilice la pagina de Estilos de flecha (figura 173) en el dialogo Linea para crear nuevos estilos
de flecha, modificar estilos de flecha existentes o cargar estilos de flecha guardados
previamente.
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Figura 173: Diélogo Linea, pagina Estilos de Flecha

Linea st
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Crear estilos de flecha

Para crear un nuevo estilo de flecha:

1)

2)

3)

4)

5)

6)
7)

Primero dibuje una curva en la forma que desea usar para la punta de flecha, o cree
una formay conviértala en curva. La punta de la forma debe mirar hacia arriba (como
se muestra en la figura 174).

Figura 174: Forma para estilo de flecha

S

-

Seleccione la forma y, si es necesario, haga clic con el botén derecho y elija Convertir
> En curva en el menu contextual para convertir la forma en una curva. Si la forma ya
es una curva, Esta opcion no estara disponible.

Con la forma seleccionada, use la entrada de menu Formato > Linea, o haga clic con
el botén derecho y elija Linea en el menu contextual.

Vaya a la pagina Estilos de flecha, haga clic en el boton Afiadir, escriba un nombre para
el nuevo estilo de flecha y haga clic en Aceptar. El nuevo estilo de punta de flecha se
mostrara en la vista previa.

Ahora puede seleccionar el nuevo estilo de la lista de Estilos de flecha, que se
mostrara en la parte inferior de la lista desplegable.

Si es necesario haga clic en el botén Modificar para cambiar el nombre del estilo.

Haga clic en Aceptar para cerrar el dialogo y guardar los cambios.

El nuevo estilo de punta de flecha creado esta disponible solo en el documento actual. Si desea
utilizar este estilo de punta de flecha en otros documentos, haga clic en el icono Guardar estilos
de linea y escriba un nombre de archivo Unico en el didlogo Guardar como que se abre. Los
estilos guardados tienen la extension de archivo .sod.

Para usar estilos de punta de flecha guardados previamente, haga clic en el icono Cargar
estilos de flecha y seleccione el estilo de la lista de estilos guardados. Haga clic en Abrir para
cargar el estilo en su documento.
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7 Nota

La punta de la flecha tiene que ser una curva, que es aquello que se puede dibujar
sin levantar el lapiz del papel. Por ejemplo, una estrella puede ser una curva, pero
una cara sonriente no puede ser una curva porgue hay que re-posicionar el l1apiz
sobre el papel para dibujar los ojos y la boca.

Eliminar estilos de flecha
Para eliminar un estilo de flecha:
1) Abra el didlogo Linea como se indico anteriormente.

2) Haga clic en la pestafia Estilos de flecha y seleccione el estilo de flecha que desea
eliminar de la lista desplegable en la pagina Estilos de flecha (figura 173)

3) Haga clic en el botén Eliminar, y confirme haciendo clic en el boton Si en el didlogo de
confirmacion.

4) Haga clic en Aceptar para cerrar el dialogo Linea y guardar los cambios realizados.

ﬁ Nota

Al eliminar un estilo de flecha, revise que no se use en otro dibujo o documento.

Aplicar rellenos de area

El término relleno de &rea se refiere al interior de un objeto cerrado, que puede tener un color
uniforme, degradado, en trama, mapa de bits, motivo o el mismo fondo de la diapositiva. Un
relleno de area se puede hacer parcial o totalmente transparente y puede proyectar sombra.

Figura 175: Tipos de relleno de area

Barra de herramientas de Lineas y relleno

Las herramientas de la barra de herramientas Lineas y relleno proporcionan varios rellenos para
formatear rapidamente objetos gréficos. Si esta barra de herramientas no se muestra, vaya a
Ver > Barras de herramientas > Lineas y relleno en el menu.

1) Seleccione un objeto.

2) En la lista desplegable Estilo de area / Relleno de la barra de herramientas Lineas y
relleno, seleccione el tipo de relleno deseado (Ninguno, Color, Degradado, Trama,
Mapa de bits, Motivo o Utilizar fondo de diapositiva).
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3) Anule la seleccion del objeto para guardar los cambios.

Barra lateral
1) Asegurese de que el objeto esté seleccionado.
2) Haga clic en Propiedades en la Barra lateral para abrir la pagina Propiedades, luego

3) Despliegue el panel Area (figura 176), haciendo clic en el simbolo de expansion a la
izquierda del titulo del panel.

Figura 176: Panel Area en la pagina Propiedades en la Barra lateral
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4) Utilice las diversas opciones de las listas desplegables Relleno y Transparencia para
formatear el relleno y la transparencia de un objeto.

Relleno:

5) Anule la seleccion del objeto para guardar los cambios.

6) Si es necesario, haga clic en Mas opciones a la derecha del titulo del panel para abrir
el didlogo Area que brinda mas control sobre la apariencia del relleno del objeto.

Dialogo de area
Utilice el didlogo Area (figura 177) para cambiar los rellenos de area existentes con mayor
control o para crear un relleno personalizado.

Figura 177: Didlogo Area - pagina Color
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1) Seleccione el objeto que desea editar.
2) Abra el didlogo Area usando uno de los siguientes métodos:
— Vaya a Formato > Objeto y forma > Area en el mend.

— Haga clic con el boton derecho en el objeto y seleccione Area en el menu
contextual.

3) Haga clic en la pestafia Area para abrir la pagina Area.
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4) seleccione el tipo de relleno deseado (Ninguno, Color, Degradado, Trama, Imagen (o
Mapa de bits), Motivo o Utilizar fondo de diapositiva)

5) Seleccione un estilo de relleno de &rea de las opciones disponibles. El nimero de
opciones disponibles dependera del tipo de relleno de area seleccionado.

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

Tipos de relleno de area

Color
1) Seleccione un objeto de dibujo con relleno en la diapositiva.
2) Abra el didlogo Area y haga clic en la pestafia Area.
3) Haga clic en Color (figura 177) para abrir las opciones disponibles de relleno de color.

4) En Paleta, seleccione una paleta de colores y el color de los que se muestran. Todos
los rellenos de color son colores soélidos.

Activo: muestra el relleno de color actual del objeto seleccionado. Después de
seleccionar un nuevo color, aparece una vista previa del color seleccionado en Nuevo.

— Ingrese los valores RGB o0 Hex de un color en el cuadro de texto correspondiente.

— Si quiere volver a utilizar un color que haya utilizado antes, puede seleccionarlo
entre los que se muestran en Colores recientes.

— Alternativamente, haga clic en Elegir para abrir el dialogo Elegir un color
(figura 178). Seleccione un punto en el cuadro de color o ingrese los valores RGB,
Hex, HSB o0 CMYK para el nuevo color y haga clic en Aceptar.

Figura 178: Dialogo Elija un color
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Ayuda Cancelar

5) Haga clic en Aceptar para cerrar el dialogo Area y aplicar los cambios.

Degradado
1) Abra el didlogo Area en la pagina Area.
2) Haga clic en Degradado (figura 179) para abrir las opciones disponibles para este tipo.
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Figura 179: Didlogo Area: pagina Degradado
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3) En Degradado, seleccione un degradado de los disponibles en la lista, aparecera en la
Previsualizacion.

4) Para cambiar la transicion predeterminada de degradado, anule la seleccion de
Automatico en Opciones y luego ingrese los valores de Tipo, Incremento, Angulo,
Borde, Color inicial y Color final en los cuadros correspondientes.

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

Imagen (mapas de bits)
1) Abra el didlogo Area en la pagina Area.
2) Haga clic en Imagen (figura 180) para abrir las opciones disponibles para este relleno.
Figura 180: Didlogo Area - pagina Imagen (mapa de bits)
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3) En Imagen, seleccione una imagen de las disponibles, aparecera en Previsualizacion.
Alternativamente, haga clic en Agregar / Importar y seleccione una imagen del cuadro
de seleccidn de archivo que se abre para usar como relleno de imagen.
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4) Para cambiar la configuracion de la imagen, ingrese los valores en los cuadros de
Estilo, Tamafio, Posicién, Posicion de mosaico y Desplazamiento de mosaico. Consulte
la tabla 3 para una informacion sobre las opciones.

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

Motivo
1) Abra el didlogo Area en la pagina Area.
2) Haga clic en Motivo (figura 181) para abrir las opciones disponibles para este relleno.

Figura 181: Diglogo Area - pagina Motivo
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3) En Motivo, seleccione uno de los patrones disponibles, aparecera en Vista previa.

4) Haga clic en Aceptar para cerrar el dialogo y guardar los cambios.

Trama
1) Abra el didlogo Area en la pagina Area.
Figura 182: Dialogo Area - pagina Trama
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2)
3)
4)

5)

Haga clic en Trama (figura 182) para abrir las opciones disponibles para este relleno.
En Trama, seleccione una de la lista de tramas disponibles, aparecera en Vista previa.

Para cambiar la configuracion de la trama en su seleccién, ingrese nuevos valores para
Opciones en los cuadros de Espaciado, Angulo, Tipo de linea, Color de linea'y Color
de fondo.

Haga clic en Aceptar para cerrar el dialogo y guardar los cambios. El relleno de area
aparece en el objeto seleccionado.

Fondo de diapositiva

Este tipo de relleno esta pensado para utilizar un objeto como una ventana que muestre la
imagen del fondo de la diapositiva. La figura 183 muestra un circulo usado como ventana para
visualizar parte de la imagen de fondo a través del hexagono y el rectdngulo subyacentes.

Figura 183: Relleno de area con imagen de fondo

Flamencos

7 Nota

No hay ajustes disponibles cuando se utiliza un relleno de imagen de fondo. Al
aplicar este tipo de relleno, se utiliza toda el area del objeto.

1)

2)
3)
4)

5)

6)

Utilice una presentacion que no esté basada en una plantilla, que tenga el patron
predeterminado.

Seleccione una diapositiva en una presentacion que utilice una imagen de fondo.
Inserte varios objetos de dibujo en la diapositiva y col6quelos superpuestos.

Agregue un objeto que se utilizara como ventana en la pila de objetos como el objeto
superior y asegurese de que esté seleccionado.
Cambie el relleno del objeto superior a Utilizar fondo mediante uno de los siguientes
métodos:
— Abra el didlogo Area y seleccione Utilizar fondo en la pagina Area.
— Seleccione Utilizar fondo en la lista desplegable Estilo de area /relleno en la barra
de herramientas Lineas y relleno, o en el panel Area de la pagina Propiedades de la
Barra lateral.

Anule la seleccién del objeto haciendo clic en otra parte de la diapositiva
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Rellenos de area personalizados

Rellenos de Color

Crear colores personalizados

Usando el dialogo Area (figura 177), se puede crear un nuevo color y agregarlo a la paleta
Personalizado de la siguiente manera

1) Seleccione un objeto de dibujo con relleno en la diapositiva.

2) Haga clic derecho en el objeto y seleccione Area en el menu emergente para abrir el
diadlogo correspondiente.

3) Dirijase a la pagina Area y pulse el botén Color.
4) Elija los valores para el nuevo color por uno de los siguientes métodos

a) Especifique los valores (de 0 a 255 ) para los colores rojo, verde y azul en los
cuadros correspondientes de la seccion Nuevo para crear el color nuevo.

b) Haga clic en el boton Elegir para abrir el dialogo Elija un color (figura 178).

— Seleccione color utilizando en el cuadro de colores y la barra de color o bien
introduciendo directamente los valores RGB, CMYK o HSB y haga clic en Aceptar para
crear el color nuevo.

5) Haga clic en el boton Adadir en la seccidén Paleta personalizada, se abrira el dialogo
Nombre, introduzca un nombre significativo y haga clic en Aceptar.

6) Se agregara el color nuevo a la paleta Personalizado.

7) Haga clic en Aceptar para aplicar el color al objeto seleccionado o en cancelar si no
quiere usar el color en ese momento.

Eliminar colores personalizados
1) Seleccione un objeto de dibujo con relleno en la diapositiva.
2) Abra el didlogo Area usando uno de los métodos ya mencionados.
3) Haga clic en el botén Color para abrir la pagina Color.
4) Seleccione Personalizado en la lista desplegable Paleta.
5) Seleccione el color que desea eliminar y haga clic en el boton Eliminar.
6) Haga clic en Aceptar para guardar los cambios y cerrar el didlogo Area.

Agregar paletas de colores

Se pueden agregar paletas de colores compatibles con LibreOffice usando Extensiones:
Paletas de colores de la siguiente manera:

1) Seleccione un objeto de dibujo con relleno en la diapositiva.

2) Haga clic derecho en el objeto y seleccione A're;a en el mend emergente para abrir el
didlogo correspondiente. Dirijase a la pagina Area y pulse el botén Color.

3) Haga clic en el icono a la derecha del selector de paletas de color para abrir el didlogo
Extensiones: Paleta de colores (figura 184).

4) Seleccione una paleta de colores de la lista de extensiones y haga clic en Instalar.

5) Haga clic en Cerrar para cerrar el didlogo de extensiones; la paleta de colores
aparecerd en la lista desplegable Paleta lista para su uso.
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Figura 184: Instalar paletas de color desde extensiones

Extensiones: paletas de colores X

LMD Your Games Color Palette
Collection of 2 color palettes based on the

[LMD Roblox Color Palette (220) | popular games: Minecraft and Roblox.
ANEEEE '
EEE T | Votos: *****

EENEEEEECEEN Licencia: CC-BY

O ] HEEE N

EEE EEEEEER Version necesaria:  >=5.3
EEEEER EOER .
——————— — Comentarios: 0

Instalar Sitio web

LMD Malva de Perkin (color ...

This extension contains a color palette: it

starts with the color black, 10 gray ranges
and white. Below are 51 shades of mauve,
violet, purple, etc.
Votos: Trivdriedy
Licencia: CC-BY
Version necesaria:  >=53
Comentarios: 0

Instalar Sitio web

Cerrar

Rellenos de Degradado

Para crear un nuevo degradado o modificar uno existente, seleccione la pestafia Degradados
en el didlogo Area. Hay varios tipos de degradados predefinidos y, en la mayoria de los casos,
cambiar los colores sera suficiente para obtener el resultado deseado.

}? Nota

Se recomienda crear nuevos degradado en lugar de modificar los predefinidos. La
modificacion de los predefinidos puede afectar a otros documentos u objetos. Los
degradados predefinidos deben usarse unicamente como punto de partida.

Crear nuevos degradados
1) Seleccione un objeto de dibujo con relleno en la diapositiva.

2) Haga clic derecho en el objeto y seleccione Area en el meni emergente para abrir el
didlogo correspondiente.

3) Dirijase a la pagina Area y pulse el botén Degradado (figura 179).

4) Seleccione el Tipo de degradado de la lista desplegable: Lineal, Axial, Radial,
Elipsoidal, Cuadratico o Cuadrado.

5) Seleccione Color inicial y Color final de las listas desplegables.

6) Configure todas las propiedades como desee. Las propiedades utilizadas para crear un
degradado se resumen en la tabla 3., Algunas propiedades estan desactivadas en
funcién del tipo de degradado seleccionado.

7) Haga clic en el boton Adadir para abrir el didlogo Nombre. Introduzca un nhombre para
el nuevo degradado, luego haga clic en Aceptar para cerrar el dialogo.

8) Haga clic en Aceptar para cerrar el didlogo Area y guardar los cambios.
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Tabla 2: Tipos de degradado

Tipo Transicion entre colores
Lineal La transicion se lleva a cabo de un extremo a otro en linea recta
(horizontal, vertical o diagonal).
Axial Es un degradado lineal desde el centro hasta un extremo y su reflejo
en el sentido contrario.
Radial Los colores se extienden desde el centro hacia afuera en un patrén circular.
Elipsoidal, Los colores se extienden desde un punto central hacia afuera siguiendo

Cuadrado, un patrén de elipse, cuadrado o rectangulo respectivamente
Rectangular

Tabla 3: Propiedades de Degradado.

Propiedad. Significado
Para degradados Radial, Elipsoidal, Cuadrado y Rectangular, modifique el
Centro X, ; . 4
valor para establecer el desplazamiento horizontal o vertical del centro del
Centro Y
degradado.
Angulo Para todo tipo de degradado, especifique el angulo del eje de degradado.
Aumente este valor para que el degradado comience mas lejos del borde
Borde .
del objeto.
L El color de inicio del degradado. Introduzca la intensidad del color: 0%
Color inicial
corresponde a totalmente oscuro (negro), 100% a todo color.
' El color de final del degradado. Introduzca la intensidad del color: 0%
Color final
corresponde a totalmente oscuro (negro), 100% a todo color.
Modificar degradados

1) Seleccione un objeto de dibujo con relleno en la diapositiva.

2) Haga clic derecho en el objeto y seleccione Area en el menl emergente para abrir el
didlogo correspondiente.

3) Dirijase a la pagina Area y pulse el boton Degradado (figura 179).
4) Seleccione un degradado de los que se muestran a la izquierda del dialogo.

5) Introduzca los nuevos valores para las propiedades del degradado que desea cambiar.
Vea la tabla 3 para mas informacién sobre las propiedades de los degradados.

6) Haga clic en Modificar para guardar los cambios.

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

Eliminar degradados
1) Seleccione un objeto relleno que use el relleno degradado que desea eliminar.

2) Abra el didlogo Area y haga clic en el boton Degradado para abrir la pagina Degradado
(figura 179).

3) Seleccione el degradado que desea eliminar.

4) Haga clic con el botdn derecho en el degradado y seleccione Eliminar en el menu
emergente. Haga clic en Si para confirmar la eliminacion.

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

Se recomienda modificar o eliminar solo los degradados que haya creado. Eliminar
degradados que estan instalados con LibreOffice puede causar problemas en los
documentos que utilizan alguno de estos degradados.

Controles avanzados para degradados

LibreOffice proporciona controles avanzados para degradados de la siguiente manera.

1) Seleccione un objeto que contenga el degradado como relleno.

2) Vaya a Ver > Barras de herramientas > Transformaciones en el menu principal y

3)

4)

5)

seleccione la Herramienta interactiva de degradado o haga clic en el icono
Transformaciones en la barra de herramientas Lineas y relleno para abrir la barra de
Transformaciones.

Esto muestra una linea discontinua que conecta dos tiradores de colores. Que
representan el Color inicial y el Color final del degradado seleccionado (figura 185).

En la Barra lateral puede modificar algunas las opciones de transformacion,
seleccionando la pestafa Propiedades y desplegando el panel Area.

Seleccione el tipo de degradado que desea utilizar para el objeto de la lista desplegable
Tipo. Las propiedades que puede ajustar dependeran del tipo de degradado que haya
seleccionado y se explican a continuacion.

Figura 185: Herramienta interactiva de degradado

sstel Bouv | Ll | =% “-—‘| _|L /v K& % I:l :':':

= Transformaciones ¥ X

m _ L3/ ANH
e — [ 7 | A

Herramienta interactiva de degradadn|

Lineal — mueva el tirador correspondiente al Color inicial para cambiar el inicio del
degradado (valor del borde). Mueva el tirador correspondiente al Color final para
cambiar la orientacion (valor del angulo).

Axial — mueva Color final para cambiar las propiedades del &ngulo y del borde del
degradado. Solo se puede mover el tirador correspondiente al Color final.

Radial — mueva Color inicial para modificar la propiedad del borde y establecer el
ancho del circulo degradado. Mueva Color final para cambiar el punto donde
termina el degradado (valores de Centro X'y Centro Y).

Elipsoidal — mueva Color inicial para modificar la propiedad del borde y establecer
el tamafio de la elipse de degradado. Mueva el botdn Color final para cambiar el
angulo del eje del elipsoide y el eje mismo.

Cuadrado o Rectangular — mueva Color inicial para modificar el borde y establecer
el tamafio del degradado y el angulo de la forma degradada. Mueva el boton Color
final para cambiar el centro del degradado.

6) Haga clic fuera del objeto para salir del modo de edicion.
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ﬁ Nota

Los tiradores tendran diferentes posiciones segun el tipo de degradado. Por
ejemplo, para un degradado lineal, los tiradores inicial y final del degradado siempre
estaran situados a ambos lados del punto central del objeto.

Rellenos de Imagen (mapa de bits)

Editar el relleno de imagen

Seleccione un objeto que contenga una imagen como relleno o inserte un mapa de bits en un
objeto seleccionado.

1) Seleccione un objeto de dibujo con relleno en la diapositiva.

2) Haga clic derecho en el objeto y seleccione Area en el meni emergente para abrir el
dialogo correspondiente.

3) Dirijase a la pagina Area y pulse el botdn Imagen para abrir la pagina Imagen
(figura 180).

4) Seleccione una imagen que desee usar y edite sus propiedades.

5) Seleccione las opciones de Estilo, Tamafio, Posicion, Posicion de mosaico y
Desplazamiento X e Y (vea la tabla 4). La mejor forma de comprender las opciones es
experimentar con ellas. La figura 186 muestra ejemplos de rellenos de mapa de bits y
las propiedades utilizadas.

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

Figura 186: Rellenos de Imagen
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Oibreofiice OLibreoifice Ouibreofice OLibreoiiice | 1ZQUiErda
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Tabla 4: Opciones de Imagen (mapa de bits).

Opcidn Significado

Estilo: Posicion y tamafio | Determina la posicion de la imagen en el objeto y el tamafio de la
personalizados misma.

La imagen se colocara en mosaico para llenar el area. El tamafio
Estilo: En mosaico de la imagen utilizada para el mosaico esta determinado por la
configuracién en Tamafio

Estilo: Extendido El mapa de bits se ampliara para llenar el area del objeto.

Establece la anchura de la imagen. 100% significa que se
cambiara la anchura de la imagen para ocupar toda la anchura del
area de relleno, 50% significa que la anchura de la imagen sera la
mitad de la del area de relleno.

Anchura
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Opcidn Significado
Establece la altura de la imagen. 100% significa que se cambiara
Altura la altura de la imagen para ocupar toda la altura del area de

relleno, 50% significa que la altura de la imagen sera la mitad de
la del &rea de relleno.

Como porcentaje del
padre

Cuando se marca esta casilla, el tamafio de la imagen se
proporciona en porcentaje. Al desmarcar la casilla, el tamafio de la
imagen se proporciona en unidades de medida.

Posicién

Determina el punto de anclaje de la imagen.

Posicidon de mosaico:

Desplazamiento X

Establece el desplazamiento de la anchura de la imagen. 50%
significa que Draw colocara la parte media de la imagen en el
punto de anclaje y comenzaré a crear el mosaico desde alli.

Posicién de mosaico:

Desplazamiento Y

Establece el desplazamiento de la altura de la imagen. 50%
significa que Draw colocara la parte media de la imagen en el
punto de anclaje y comenzara a crear el mosaico desde alli.

Desplazamiento de
mosaico

Desplaza las columnas o filas de las imagenes en mosaico por el
porcentaje introducido para que las dos columnas o filas
posteriores de la imagen no queden alineadas.

Importar Imagenes

1) Abra el didlogo Area usando uno de los métodos ya mencionados y abra la pagina

Imagen.

2) Haga clic en el boton Agregar / importar y se abrira un dialogo del navegador de

archivos.

3) Seleccione el archivo de Imagen desde el directorio de ubicacion y haga clic en Abrir.

4) Introduzca un nombre para el nuevo mapa de bits en el didlogo Nombre y haga clic en
Aceptar para cambiar el nombre.

5) Haga clic en Aceptar para importar la imagen, aplicarla al objeto y cerrar el didlogo.

Renombrar o Eliminar Imagenes

Seleccione un objeto relleno que utilice el relleno de imagen que desea renombrar o eliminar.
1) Abra el didlogo Area usando uno de los métodos ya mencionados.
2) Dirijase a la pagina Area y pulse el boton Imagen para abrir la pagina Imagen.

3) Haga clic con el botdn derecho en el mapa de bits deseado y seleccione Cambiar
nombre o Eliminar en el menu emergente. Haga clic en Si para confirmar la
eliminacion.

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

7 Nota

Se recomienda renombrar o eliminar unicamente las imagenes que haya importado.
Eliminar las imagenes instaladas con LibreOffice puede causar problemas en
documentos que utilicen esas imagenes como fondo de objetos.
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Rellenos de Motivo

Crear o editar Motivos

Seleccione un objeto que contenga un Motivo como relleno o inserte un Motivo en un objeto
seleccionado

1) Abra el didlogo Area usando uno de los métodos ya mencionados.
2) Dirijase a la pagina Area y pulse el boton Motivo para abrir la pagina Motivo.
3) Seleccione un Motivo de las opciones disponibles en Motivo.

4) Seleccione los colores que desee usar en las listas desplegables para Color de primer
plano y Color de fondo (figura 187).

Figura 187: Editor de motivos en la pagina Motivo del didlogo Area

Opciones Previsualizacion

Editor de motivos:

Celor de primer plano:
I Gris 0% v

Color de foendo:

I Rojo v

5) Comience a crear o editar el motivo haciendo clic con el boton izquierdo del ratén en
los cuadrados (pixeles) que desea llenar con Color de primer plano. Compruebe la
ventana Previsualizacion para ver si se esta logrando el efecto deseado.

Si ha creado un nuevo motivo, haga clic en el boton Afiadir, se abrira el didlogo
Nombre. Escriba un nombre y haga clic en Aceptar para cerrar el dialogo.

Si ha editado un motivo, haga clic en Modificar para guardar los cambios. No se
proporciona ninguna confirmacién al guardar un motivo editado.

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

Renombrar o eliminar Motivos

Seleccione un objeto que utilice el relleno de motivo que desea renombrar o eliminar.
1) Abra el didlogo Area usando uno de los métodos ya mencionados.
2) Haga clic en la pestafia Motivo para abrir la pagina Motivo (figura 181)

3) Haga clic con el botén derecho en el patrén y seleccione Eliminar en el menu
emergente. Haga clic en Si para confirmar la eliminacion.

4) Haga clic en Aceptar para guardar los cambios y cerrar el dialogo Area.

}? Nota

Se recomienda renombrar o eliminar unicamente los motivos que haya creado.
Eliminar motivos instalados con LibreOffice puede causar problemas en documentos
gue usan uno de estos motivos.
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Rellenos de Trama

Para crear un nuevo relleno de Trama o modificar uno existente, seleccione la pestafia Trama
del didlogo Area. Al igual que con los degradados y los colores, es mejor crear un nuevo relleno
de Trama en lugar de modificar uno predefinido. Las propiedades que se pueden establecer
para un modelo de Trama se muestran en la tabla 5 «Opciones de trama»

Tabla 5: Opciones de trama

Opcidn Significado

Determina el espacio entre dos lineas del relleno de trama. A medida que

Espaciado ; . . :

se cambia el valor, se actualiza la ventana de vista previa.

Utilice el minimapa bajo del valor numérico para establecer el angulo
Angulo formado por la linea en multiplos de 45 grados. Si el angulo requerido no es

multiplo de 45 grados, introduzca el valor deseado en el cuadro de edicion.
Tipo de linea Ponga una linea simple, doble o triple para el estilo del relleno de trama.

Color de linea | Seleccione de la lista el color de las lineas que formaran el relleno trama.

Color de fondo

Seleccione un color para el fondo de las lineas usadas para el relleno de
trama.

Crear nuevos rellenos de Trama

Seleccione el objeto relleno que desea editar.

1)
2)
3)
4)

5)

6)

Abra el didlogo Area usando uno de los métodos ya mencionados.
Dirijase a la pagina Area y pulse el boton Trama para abrir la pagina Trama.
Como punto de partida, seleccione un relleno de trama similar al que desea crear.

Modifique las opciones de las lineas que forman el relleno de trama. Se muestra una
vista previa en la ventana debajo de los modelos disponibles. Vea la tabla 5 para
informacién sobre las opciones de trama.

Haga clic en el botén AfAadir y se abrira el dialogo Nombre. Introduzca un nombre para
el nuevo relleno de trama, luego haga clic en Aceptar para cerrar el dialogo. La nueva
trama aparece en la parte inferior de los rellenos de trama que se muestran en Trama.

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

Modificar rellenos de Trama

Seleccione el objeto con relleno de trama que desee editar

1)
2)
3)

4)

5)
6)

Abra el didlogo Area usando uno de los métodos ya mencionados.
Dirijase a la pagina Area y pulse el boton Trama para abrir la pagina Trama.

Seleccione una trama que haya creado previamente y agregado a las tramas que se
muestran en el didlogo Area.

Introduzca los nuevos valores para cambiar las opciones de trama. Vea la tabla 5 para
mas informacidn sobre las opciones de trama.

Haga clic en Modificar para guardar los cambios.

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

Eliminar rellenos Trama

Seleccione un objeto que contenga el relleno trama que desea eliminar

1)

Abra el didlogo Area usando uno de los métodos ya mencionados.
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2) Dirijase a la pagina Area y pulse el boton Trama para abrir la pagina Trama.
3) Seleccione la trama que desea eliminar.

4) Haga clic con el botdn derecho en la trama y seleccione Eliminar en el menu
emergente. Haga clic en Si para confirmar la eliminacion.

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

7 Nota

Se recomienda renombrar o eliminar unicamente las tramas que haya creado.
Eliminar las tramas que se instalan con LibreOffice puede causar problemas en los
documentos que usen una de estas tramas.

Sombras

Sombras predeterminadas

Para aplicar rapidamente una sombra a un objeto, seleccione el objeto y haga clic en el icono
Sombra en la barra de herramientas Lineas y relleno. La sombra aplicada a un objeto mediante
este método se establecera con la configuracion predeterminada.

Formato de sombras

Para un mayor control al agregar sombras a un objeto, debe usar la pagina Sombra en el
didlogo Area de la siguiente manera:

1) Seleccione un objeto en el que desee aplicar una sombra y abra el diadlogo Area
usando uno de los siguientes métodos:

— Vaya a Formato > Area en el menu principal.
— Haga clic en el icono Area en la barra de herramientas Lineas y relleno.
— Haga clic con el boton derecho en el objeto y seleccione Area.
2) Haga clic en la pestafia Sombra para abrir la pagina Sombra (figura 188).
Figura 188: Didlogo Area, pagina Sombra
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3) Seleccione Utilizar sombra para que se activen las opciones de sombra.
4) Seleccione el punto de la direccion de la sombra proyectada en relacion con el objeto.
5) En Color, seleccione la paleta de colores y el color que necesita para la sombra.

6) En Distancia, introduzca una distancia en el cuadro de texto para establecer el espacio
entre el objeto y la sombra.
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7) En Transparencia, introduzca el porcentaje en el cuadro de texto para la transparencia
de la sombra.

8) Haga clic en Aceptar para cerrar el dialogo Area y guardar los cambios.

Formato de sombras en la barra lateral
1) Seleccione un objeto en el que se aplicara una sombra.
2) Haga clic en Propiedades para abrir la pagina Propiedades de la Barra lateral.
3) Haga clic en Sombra para abrir el panel Sombra (figura 189).

Figura 189: Panel Sombra en la Barra lateral
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4) Seleccione Activar y las opciones de sombra se habilitaran.

5) En Angulo, seleccione una de las opciones en la lista desplegable para establecer la
direccioén en la que se proyectara la sombra en relacion con el objeto.

6) En Color, seleccione la paleta de colores de la lista desplegable de paletas disponibles
y luego seleccione el color requerido para la sombra.

7) En Distancia, ingrese una distancia para establecer el espaciado entre el objeto y la
sombra.

8) En Desenfoque, ingrese un valor para suavizar los bordes de la sombra.

9) En Transparencia, mueva el control deslizante o ingrese un porcentaje en el cuadro de
texto para establecer la transparencia de la sombra.

10) Elimine la seleccion del objeto para guardar los cambios realizados

Transparencia

Las transparencias se pueden aplicar tanto a objetos rellenos como a sombras y lineas.
» Para aplicar transparencia a lineas, consulte «Sombras de lineax.
» Para aplicar una transparencia a sombras, consulte «<Formato de sombras».
Para aplicar transparencia a objetos usando la pagina Transparencia en el didlogo Area:

1) Seleccione un objeto en el que desee aplicar una transparencia y abra el didlogo Area
usando uno de los siguientes métodos:

— Vaya a Formato > Area en el men principal.
— Haga clic en el icono Area en la barra de herramientas Lineas y relleno.
— Haga clic con el boton derecho en el objeto y seleccione Area.

2) Haga clic en la pestafia Transparencia para abrir la pagina Transparencia (figura 190).
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3) Para crear una transparencia uniforme, seleccione Transparencia e introduzca un
porcentaje en el cuadro de texto.

Figura 190: Diglogo Area, pagina Transparencia
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4) Para crear una transparencia de degradado de modo que el area se vuelva
gradualmente transparente, seleccione Degradado y seleccione el tipo de
transparencia de degradado de la lista desplegable: Lineal, Axial, Radial, Elipsoidal,
Cuadrado o Rectangular.

5) Establezca los pardmetros para el tipo de transparencia de degradado que seleccioné
anteriormente. Consulte la tabla 6 «Parametros de Transparencia en degradado» para
una descripcion de las propiedades. Los parametros disponibles dependeran del tipo
de transparencia de degradado seleccionado anteriormente.

6) Haga clic en Aceptar para cerrar el didlogo Area y guardar los cambios.
Tabla 6: Parametros de Transparencia en degradado

Parametro Significado
Para degradados Radial, Elipsoidal, Cuadrado y Rectangular, modifique el
Centro X. valor para establecer el desplazamiento horizontal del centro del
degradado.
Para degradados Radial, Elipsoidal, Cuadrado y Rectangular, modifique el
Centro Y ; ;
valor para establecer el desplazamiento vertical del centro de degradado.
Angulo Para todo tipo de degradado, especifique el angulo del eje de degradado.
Inicio de Aumente este valor para que el degradado comience mas lejos del borde
transicion del objeto.
_ Valor del degradado de transparencia inicial. 0% significa completamente
Valor inicial S
opaco, 100% significa completamente transparente.
, Valor del degradado de transparencia final. 0% significa completamente
Valor final

opaco, 100% significa completamente transparente.

Texto en objetos

De forma predeterminada, un objeto no es dinAmico y no se comporta como un cuadro de texto.
El texto se escribe en una sola linea y no se ajusta a las palabras. Para mantener el texto
dentro de los bordes de un objeto, use parrafos, saltos de linea, disminucién del tamafio de
letra, aumento del tamafio de objeto o una combinacion de los cuatro métodos.
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Anadir texto
1) Seleccione un objeto al que agregara texto.
2) Ponga el objeto seleccionado en modo texto usando uno de los siguientes métodos.

El cursor parpadeara en el centro del objeto, indicando que estd en modo texto. La
barra de herramientas de Formato de texto reemplaza a la de Lineas y relleno.

— Haga doble clic en el objeto.
— Haga clic en Insertar cuadro de texto en la barra de herramientas Dibujo.
— Utilice el atajo de teclado F2.

— Vaya a Insertar > Cuadro de texto en el menu.

7 Nota

Si el doble clic no funciona, abra la barra de herramientas Opciones en el menu Ver
> Barras de herramientas y seleccione Pulsar dos veces para editar texto.

3) Para cambiar a texto vertical después de poner el objeto en modo texto, haga clic en
Insertar texto vertical en la barra de herramientas Dibujo.

4) Escriba el texto. La esquina izquierda de la Barra de estado indica el modo de edicion
de texto y la posicion del cursor de texto (figura 191).

Alternativamente, copie y pegue texto en el objeto seleccionado. Se recomienda pegar
texto en un objeto Impress como texto sin formato y luego aplicar el formato necesario.

5) Cuando termine, haga clic fuera del objeto o pulse Esc para cancelar el modo de texto.

Figura 191: Informacion de texto en la barra de estado
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Dar formato al texto en objetos

Este Titulo solo cubre el formato del texto dentro de un objeto de dibujo. Para mas informacion
sobre atributos de texto, consulte el «Capitulo 3, Afiadir y formatear texto».

1) Seleccione el objeto que contiene texto y utilice uno de los siguientes métodos para
abrir el didlogo Texto (figura 192):

— Vaya a Formato > Cuadro de texto y forma > Atributos de texto en el menu.

— Haga clic derecho en el texto del objeto y seleccione Atributos de texto en el menu
contextual.

2) Haga clic en la pestafia Texto para abrir la pagina Texto.
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Figura 192: Diélogo Texto - Pagina Texto
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3) Formatee y edite la posicion del texto del objeto utilizando las opciones disponibles.
Las opciones se describen en la tabla 7. Algunas opciones no estaran disponibles
segun el tipo de objeto al que se haya agregado el texto.

@

0

4) Haga clic en Aceptar para cerrar el dialogo Texto y guardar los cambios.

5) Para formatear los atributos de texto (por ejemplo, alineacién de péarrafo o tipo de letra)
use las herramientas disponibles en la barra de herramientas de Formato de texto o
vaya a Formato en el menu y use las opciones disponibles. Consulte el «Capitulo 3,
Afadir y formatear texto» para mas informacion sobre los atributos de texto.

Tabla 7: Opciones de formato de texto

Opciones de texto Significado

Inicia una nueva linea automaticamente cuando se alcanza el

Ajustar texto a la forma borde del objeto.

Redimensionar forma para | Expande el objeto cuando el texto insertado es demasiado
ajustarla al texto extenso.

Especifique el espacio entre los bordes del objeto y el texto. Esto

Distancia a los bordes C . ; .
es similar a establecer la sangria y el espaciado de los pérrafos.

Se utiliza para anclar el texto a un punto particular dentro del

Anclaje de texto objeto.

Ancla el texto en el centro del objeto y utiliza todo el ancho del

Ancho completo objeto para desplegar el texto.

Animacion de texto

Se puede hacer una animacion del texto de dentro de un objeto y es una animacion separada
de la animacién del objeto. Para una informacién sobre la animacion de objetos, consulte el
«Capitulo 5, Gestionar objetos graficos».

1) Seleccione el objeto que contiene texto y abra el didlogo Texto como se menciono
anteriormente.

2) Haga clic en la pestafia Animacion de texto para abrir la pagina correspondiente
(figura 197).

3) Seleccione el tipo de animacién requerida de la lista desplegable Efecto:
— Sin efecto: configuracién predeterminada.

— Parpadeo: el texto parpadeara en la pantalla.
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— Desplazamiento: el texto se movera hacia el objeto y luego hacia afuera siguiendo
la direccion seleccionada.

— Desplazamiento bidireccional: el texto se movera primero en la direccion
seleccionada, pero rebotara en el borde del objeto.

— Entrar: el texto se desplazara hacia la direccién indicada comenzando desde el
borde del objeto y se detendra en el centro.

4) Establezca la Direccion de la animacion usando una de las cuatro flechas para
establecer la direccién de desplazamiento del texto.

Figura 193: Dialogo de texto - pagina Animacioén de texto
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5) Establezca las Propiedades de la animacion usando las siguientes opciones:
— Iniciar dentro: la animacion comienza desde el interior del objeto.
— Texto visible al salir: seleccione para ver el texto durante la edicion.

— Ciclos de animacion: establezca un numero especifico de ciclos para la animacién o
seleccione Continuo para que nunca pare la animacion.

— Incremento: establezca la cantidad de pixeles por los que desplazar la animacion.
Las unidades de medida dependen de la configuracién en Herramientas >
Opciones > LibreOffice Impress > General.

— Demora:LibreOffice calcula automaticamente el tiempo de espera antes de repetir el
efecto al seleccionar Automaticamente o después del periodo indicado en Demora.

6) Haga clic en Aceptar para cerrar el didlogo y guardar el efecto de animacion.

Columnas de texto

Cuando se utilizan columnas para el texto de un objeto, todo el texto utiliza el mismo ndmero de
columnas, no se pueden crear secciones de texto con distinto nimero de columnas.

1) Seleccione el objeto que contiene texto y abra el didlogo Texto como se mencioné
anteriormente.

2) Haga clic en la pestafia Columnas para abrir la pagina correspondiente (figura 194).
3) Especifique el numero de columnas en el cuadro correspondiente.

4) Introduzca el espaciado entre columnas en el cuadro Espaciado. Las unidades de
medida dependen de la configuracién en Herramientas > Opciones > LibreOffice
Impress > General.

5) Haga clic en Aceptar para cerrar el dialogo y guardar los cambios.
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Figura 194: Diélogo Texto - pagina Columnas
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Resplandor

Puede aplicar un efecto de resplandor a los objetos de la diapositiva. Este efecto crea un halo
alrededor del objeto de un color especificado, como se muestra en la figura 195.

1) Seleccione un objeto en la diapositiva
2) Abra el panel Efecto en la pagina Propiedades de la Barra lateral (figura 196).
3) Introduzca un valor para el Radio.
4) Seleccione un Color de la lista desplegable.
5) Utilice un valor porcentual si desea aplicar una Transparencia.
6) Silo desea, introduzca un valor para el Radio del Borde desdibujado.
Figura 195: Objeto con efecto Resplandor

Figura 196: Panel Efecto en la pagina Propiedades de la Barra lateral
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Formato de conectores

Los conectores son lineas que unen dos objetos y siempre comienzan o terminan en un punto
de unién de un objeto. Consulte el «Capitulo 5, Gestionar objetos graficos» para una
descripcion y uso de los conectores.

1) Haga clic con el boton derecho en un conector y seleccione Conector en el menu
contextual para abrir el dialogo correspondiente (figura 198). Se mostrara una vista
previa del conector a medida que se realizan los cambios.

2) Seleccione el tipo de conector de la lista desplegable Tipo.

3) Establezca el Desvio de lineas. El Desvio de linea se utiliza para establecer la longitud
de los segmentos y asi evitar que el conector se superponga sobre otros objetos.

4) Establezca el Espaciado de linea. El Espaciado de linea se utiliza para establecer el
espacio horizontal y vertical entre el conector y el objeto de cada extremo del conector.

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

Figura 197: Dialogo Conector
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Trabajar con estilos de dibujo

Para lograr la coherencia de estilo en las diapositivas 0 presentacion o para aplicar el mismo
formato a varios objetos, se recomienda utilizar estilos de dibujo. En Impress, los estilos de los
objetos se denominan estilos de dibujo.

Los estilos de dibujo son similares a los estilos de parrafo que se utilizan para el texto en Writer.
Un estilo de dibujo agrupa todas las propiedades de formato aplicables a un objeto gréfico y
luego asocia estas propiedades con un nombre. Esto permite que el grupo de propiedades se
aplique en otros objetos graficos. Si se modifica un estilo de dibujo (por ejemplo, cambiando el
color del area), los cambios se aplican automaticamente a todos los objetos que utilizan el
mismo estilo de dibujo.
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Si usa Impress con frecuencia, una biblioteca de estilos de dibujo bien definidos es una
herramienta invaluable para acelerar el proceso de formato de objetos segun las pautas de
estilo que deba seguir (por ejemplo, colores o tipografias de la empresa).

Para mas informacion sobre estos estilos, consulte el «Capitulo 2, Patrones, estilos y plantillas».

Estilos de dibujo vinculados

Los estilos de dibujo admiten herencia, o que permite que un estilo se vincule con otro estilo
(padre) para «heredar» los atributos de formato de este Ultimo. Esta herencia crea familias de
estilos.

Por ejemplo, si se requieren varios cuadrados que solo difieren en color, pero que tienen el
iguales el resto de formato, se recomienda definir un estilo de dibujo para el cuadrado que
incluya bordes, relleno de area, tipo de letra, etc. como estilo principal. A continuacion, se crean
varios estilos de dibujo que dependan jerarquicamente del estilo principal (padre), pero que solo
se diferencien en el color de relleno. Si necesita cambiar el tamafio de la letra o el grosor del
borde, se cambia el estilo principal y todos los demés estilos cambian en consecuencia.

Estilo de dibujo predeterminado

En Impress, los estilos de dibujo se encuentran en la pagina Estilos en la Barra lateral

(figura 198) en la seccion Estilos de dibujo. El estilo de dibujo predeterminado no se puede
eliminar y se aplica autométicamente a cualquier objeto grafico creado en una diapositiva. Este
estilo es el punto de partida para crear nuevos estilos de dibujo.

Figura 198: Pagina Estilos en la Barra lateral
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ﬁ Nota

El estilo de dibujo predeterminado se puede modificar. Sin embargo, las
modificaciones hechas a un estilo de dibujo predeterminado solo se aplicaran a la
presentacién donde se modifique.
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Crear estilos de dibujo

Después de crear un nuevo estilo, aparecera en Todos los estilos y Estilos personalizados en la
pagina Estilos de la Barra lateral. Cuando se aplica un nuevo estilo a un objeto, también
aparecera en Estilos aplicados.

Con la pagina de estilos en la Barra lateral

Haga clic en la pestafa Estilos en la Barra lateral para abrir la pagina Estilos (figura 198).

1)

2)

3)
4)

5)

6)

Haga clic con el boton derecho en un estilo y seleccione Nuevo en el menu contextual
para abrir el didlogo Estilos gréficos (figura 199).

Clic en la pestafia Generales. Para abrir la pagina correspondiente.
Figura 199: Dialogo Estilos graficos - pagina Generales
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En el cuadro de texto Nombre, escriba un nombre de estilo facil de recordar.

En Heredar de, seleccione un estilo de la lista desplegable si desea que su nuevo estilo
herede la configuracion de un estilo ya existente.

Utilice las distintas paginas y opciones disponibles en el didlogo Estilos graficos para
formatear y clasificar su nuevo estilo.

— Generales: contiene un resumen del estilo y su posicion jerarquica.

— Tipo de letra, Efectos tipograficos, Sangrias y espaciado, Alineacién Tipografia
asiatica y Tabulaciones: establece las propiedades del texto insertado en un cuadro
de texto 0 en un objeto grafico.

— Cotas: se utiliza para establecer el estilo de las lineas de dimension.

— Texto, Animacion del texto, Conector, Linea, Area, Sombras, Transparenciay
Resalte: determinan el formato del objeto.

Haga clic en Aceptar para guardar su nuevo estilo y cerrar el didlogo Estilos graficos.

Estilo nuevo a partir de seleccion

1)

2)

3)

4)

5)

Seleccione el objeto que desea usar para crear su nuevo estilo o cree un nuevo objeto
en el dibujo.

Utilice las distintas opciones de las paginas de las herramientas de la barra de
herramientas Lineas y relleno o las herramientas del menu principal Formato para
realizar cambios en el objeto.

Vaya a Formato > Estilos > Nuevo estilo > Estilo nuevo a partir de seleccién en el
menu principal o haga clic en el icono Estilo nuevo a patrtir de la seleccién (el simbolo
de suma «+») en la pagina Estilos de la Barra lateral.

En el didlogo Crear estilo que se abre (figura 200), escriba un nombre para el nuevo
estilo. Este dialogo también muestra los estilos personalizados ya existentes.

Haga clic en Aceptar para guardar el nuevo estilo y cerrar el didlogo.
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Figura 200: Diélogo Estilo nuevo desde seleccion
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Ayuda Cancelar

Modificar o editar estilos

Se recomienda modificar o editar unicamente los estilos que haya creado. La modificacion o
edicidn de estilos instalados con LibreOffice puede causar problemas en otros documentos que
utilicen uno de estos estilos.

1) Seleccione un objeto en el dibujo o un estilo de la pagina Estilos en la Barra lateral.
2) Abra el dialogo Estilos graficos (figura 199) utilizando uno de los siguientes métodos:
— Vaya a Formato > Estilos > Editar estilo en el mendu.
— Haga clic derecho en el objeto y seleccione Editar estilo en el menu contextual.

— Clic derecho en el estilo de dibujo en la pagina Estilos de la Barra lateral y
seleccione Modificar en el menu contextual.

3) Utilice las distintas paginas y opciones disponibles en el dialogo Estilos graficos para
modificar o editar el estilo del objeto.

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

Actualizar estilos
Para actualizar un estilo a partir de los cambios realizados en un objeto:
1) Seleccione el objeto que tiene el estilo que desea modificar.

2) Utilice las diversas herramientas de la barra de herramientas Lineas y relleno para
realizar cambios en el objeto o las distintas opciones de las paginas del didlogo Estilos
gréficos (figura 199) para realizar cambios en el estilo.

3) Utilice uno de los siguientes métodos para actualizar el estilo que se ha aplicado al
objeto.

— Haga clic en el icono Actualizar estilo en la pagina Estilos de la Barra lateral.

— Haga clic en Formato > Estilos > Actualizar estilo seleccionado en el mend.

Aplicar estilos
Para aplicar un estilo de objeto de dibujo use la pagina Estilos de la Barra lateral como sigue:
1) Seleccione el objeto al que desea aplicar un estilo.

2) Para abrir una lista de estilos disponibles, haga clic en el icono Mostrar barra lateral de
Estilos (F11) de la barra de herramientas Lineas y relleno, o haga clic en la pestafia
Estilos de la Barra lateral (figura 198).

3) Haga doble clic en el nombre del estilo para aplicar el estilo al objeto seleccionado.
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Consejo

8

En la parte inferior de la pagina Estilos en la Barra lateral hay una lista desplegable.
Aqui puede elegir mostrar todos los estilos o por grupos de estilos, como Estilos
aplicados o Estilos personalizados.

Eliminar estilos de dibujo

No puede eliminar ninguno de los estilos de dibujo predefinidos en Impress, incluso si el estilo
de dibujo predefinido no est4 en uso. Solo se pueden eliminar los estilos personalizados
(definidos por el usuario).

1) Abra la pagina de Estilos en la Barra lateral y seleccione Estilos de dibujo.

2) Haga clic con el botén derecho en un estilo de dibujo y haga clic en Eliminar en el
menu contextual.

3) Haga clic en Si para confirmar la eliminacién del estilo de dibujo.

7 Nota

Antes de eliminar un estilo de dibujo personalizado, asegurese de gue el estilo no
esté en uso en la presentacion.
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Objetos OLE

OLE (Object Linking and Embedding) es una tecnologia de software que permite enlazar o
incrustar archivos de diferentes formatos en otro archivo distinto. los siguientes tipos de archivo
se pueden usar en una presentacion de Impress como objetos OLE..

Hojas de célculo de LibreOffice
Gréficos de LibreOffice

Dibujos de LibreOffice
Férmulas de LibreOffice

Texto de LibreOffice

El principal beneficio de los objetos OLE es que proporciona un método rapido y facil de editar
el objeto directamente desde Impress sin necesidad de abrir de manera independiente la
aplicacion que lo creo. A la hora de insertar un objeto OLE, el archivo compatible, se puede
crear desde cero o utilizar un archivo ya existente.

Crear objetos OLE al Insertarlo
1) Seleccione la diapositiva donde desea insertar un objeto OLE.

2) Vaya a Insertar > Objeto OLE > Objeto OLE en el menu para abrir el dialogo
correspondiente (figura 201).

3) Seleccione Crear nuevo y luego seleccione el tipo de objeto OLE que desea crear.

4) Haga clic en Aceptar y se insertara un nuevo objeto OLE en el centro de la diapositiva
en modo de edicion. Las herramientas que se muestran cambian proporcionando las
necesarias para crear el nuevo objeto OLE.

Figura 201: Dialogo Insertar objeto OLE

Insertar objeto OLE x
(® Crear nuevo O Creara partir de un archivo
Tipo de objeto

Haoja de calculo de LibreQOffice 26.2

Farmula de LibreOffice 26.2
Grafico de LibreOffice 26.2
Texto de LibreOffice 26.2

Otros objetos

Ayuda Cancelar

Insertar objetos OLE desde archivos
Para insertar un archivo en su presentacion como un objeto OLE:
1) Seleccione la diapositiva donde desea insertar un objeto OLE.
2) Abra el diadlogo Insertar objeto OLE como se indicd anteriormente

3) Seleccione Crear a partir de un archivo y didlogo cambiara para que indique la ruta o
busque el archivo. Al hacer clic en Buscar se mostrara un navegador de archivos.

4) Si considera conveniente seleccione las opciones de insercion del objeto OLE

— Seleccione Enlazar a archivo, para insertar el objeto con un vinculo al archivo
original
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— Seleccione Mostrar como icono para insertar el objeto como icono. Cuando se haga
clic en el icono, el objeto OLE se abrira en una nueva ventana.

5) Haga clic en Aceptar para insertar el archivo con las opciones seleccionadas.
Figura 202: Didlogo Insertar objeto OLE desde archivo

Insertar objeto OLE x
Crear nuevo Lrear a partir de un archivo!
Archivo
[ Enlazar a archive Buscar...

[ Mastrar coma icona

Ayuda Cancelar
7 Nota

Al Crear nuevo archivo cuando se inserta el objeto OLE, solo estara disponible en la
presentacidn en la que se inserta. Estos objetos sélo se pueden editar con Impress.

Si no marca la casilla Enlazar a archivo, el archivo se incrusta en la diapositiva;
cualquier cambio realizado en el archivo original insercion no afecta a la copia del
archivo insertado en la presentacion. Ademas, los cambios en la copia del archivo
de la presentacion no modifican el archivo original. Si desea que los cambios
realizados se sincronicen en el original y en la presentacion, debe enlazar al archivo
original al insertar el objeto OLE en la presentacion.

En equipos con Windows, aparece la opcion extra Otros objetos en el didlogo
Insertar objeto OLE, al marcar esta opcién y pulsar en Aceptar el didlogo cambia y
permite elegir otros objetos OLE compatibles con LibreOffice (figura 203).

Figura 203: Mas opciones en el dialogo Insertar objeto (en Windows)

Insertar objeto *

+ Crear nuevo Dibujo de OpenOffice.org 1.1 ~
Dibujo OpenDocument Cancelar

" Creardesd hi Documento de texto de OpenOffice .org 1
ear desde archivo Farmula de OpenOffice.org 1.1

Farmula OpenDocument

Hoja de célculo de OpenOffice.org 1.
Hoja de calculo OpenDocument
Paguete hd

[ Mostrar como icono

Resutado
Inserta un nuevo objeto Hoja de célculo de

OpenOffice.org 1.1 en su documento.

Editar objetos OLE

1) Haga doble clic en el objeto OLE para abrirlo en modo de edicién. Las barras de
herramientas de Impress cambiaran para proporcionar las herramientas de edicién
especificas para el tipo de objeto OLE.
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2) Cuando termine de editar el objeto OLE, haga clic en cualquier lugar fuera del objeto.

3) Guarde la presentacion. También se guardan los cambios realizados en el objeto OLE.

Cambiar el tamaino y mover objetos OLE

Cambiar el tamafio y mover objetos OLE funciona exactamente igual que cambiar el tamafio y
mover objetos graficos en Impress. Para mas informacién, consulte el «Capitulo 5, Gestionar
objetos graficos».

Hojas de calculo

Para incluir una hoja de calculo en una diapositiva, puede insertar un archivo de hoja de céalculo
existente o crear una nueva hoja de calculo como un objeto OLE. Para mas informacion sobre
hojas de calculo, consulte la Guia de iniciacion y la la Guia de Calc.

Incrustar una hoja de calculo en Impress incluye la mayor parte de la funcionalidad de una hoja
de calculo de Calc. Impress es capaz de utilizar las funciones de Calc para realizar célculos y
analisis de datos. Sin embargo, si planea usar formulas o datos complejos, se recomienda
realizar esas operaciones en una hoja de calculo de Calc separada y luego incrustar en Impress
la hoja de célculo con los resultados.

/? Notas

Al cambiar el tamafio o mover una hoja de calculo en las diapositivas, ignore las
barras de desplazamiento horizontales y verticales y la primera fila y la primera
columna. La primera fila y la primera columna son facilmente reconocibles debido a
su color de fondo claro. Solo se utilizan con fines de edicién de hojas de célculo y no
se incluiran en la hoja de calculo que aparece como un objeto OLE en la diapositiva.

No haga doble clic en un objeto OLE de hoja de céalculo al editar. Al hacer doble clic,
se abre el modo de edicién de objetos OLE para hojas de calculo.

Aunque las hojas de célculo en Impress se pueden usar para crear tablas o presentar datos en
formato tabular, insertar una tabla en Impress suele ser mas adecuado y rapido en ciertas
ocasiones. Consulte el «Capitulo 3, Afadir y formatear texto» para mas informacion sobre
insertar y formatear tablas.

7 Nota

Al insertar una hoja de célculo, la hoja de calculo completa se inserta en una
diapositiva como un objeto OLE. Si la hoja (libro) de célculo contiene méas de una
hoja y la necesaria no esté visible, haga doble clic y luego seleccione la hoja en la
barra de pestarias.

Editar hojas de calculo

Cuando se inserta una hoja de calculo en una diapositiva, se presenta en modo de edicidn, lista
para insertar o modificar datos formato (figura 204). Vera también los siguientes cambios:

* La ventana de Impress se modifica, presentando, en la parte superior de la ventana, la
Barra de formulas que proporciona las herramientas propias para un formato bésico de
la hoja de calculo.

» Se abre la barra de herramientas Formato para hojas de calculo (figura 205)
remplazando a la barra de herramientas Lineas y relleno.
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Figura 204: Hoja de célculo OLE en modo de edicion
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Figura 205: Barra de herramientas Formato (hojas de calculo)
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La Barra de férmulas contiene lo siguiente de izquierda a derecha:

« Cuadro de nombre: muestra la referencia a la celda activa o el nombre de un intervalo
de celdas seleccionado.

* Asistente de funciones, Selector de funciones y Férmula: herramientas para crear o
modificar férmulas.

» Cuadro de entrada: cuadro de edicién para ingresar o editar el contenido de la celda
activa. Haga clic en el triangulo pequefio ¥ a la derecha del cuadro de edicion para
expandirlo si es necesario.

* El menu también cambia proporcionando opciones para la hoja de calculo.

Navegacion de celdas

De forma predeterminada, cuando se abre una hoja de célculo incrustada, la celda activa es Al.
Para moverse por la hoja de célculo y seleccionar una celda, utilice uno de los siguientes
métodos:

* Use las teclas de flecha.
* Coloque el cursor en una celda y haga clic.

» Pulse Intro para moverse una celda hacia abajo y Mayus+Intro para moverse una
celda hacia arriba.

» Pulse Tab para moverse una celda a la derecha y Mayus+Tab para moverse una celda
a la izquierda.

7 Nota

Consulte la Guia de iniciacién para informacion sobre los atajos de teclado
disponibles para navegar por una hoja de calculo.

Introducir datos

La entrada de datos en una celda solo se puede realizar cuando la celda esta activa. Una celda
activa se identifica facilmente por un borde mas grueso y el texto en negrita.
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La referencia a la celda o las coordenadas de la celda activa se muestran en el extremo
izquierdo de la Barra de formulas.

1) Seleccione la celda para activarla y comience a escribir. La entrada de datos también
se muestra en el cuadro de edicion de la Barra de formulas Calc, lo que facilita la
lectura de la entrada de datos.

2) Utilice las diversas herramientas y opciones del menu para ingresar datos, férmulas,
funciones , texto o fecha en una celda.

3) Para confirmar la entrada de datos en una celda, seleccione una celda diferente con el
cursor o pulse Intro, Mayus+Intro, Tab o Mayus+Tab.

Consejo

=]

A veces es Util tratar los nUmeros como texto (por ejemplo, nimeros de teléfono) y
evitar que Impress elimine los ceros iniciales o alinee los datos a la derecha. Para
obligar a Impress a tratar los nimeros como texto, escriba un apostrofo o comilla
sencilla (') antes de ingresar el nimero.

Combinar celdas
1) Resalte las celdas que quiera combinar o fusionar.

2) Utilice uno de los siguientes métodos para abrir el dialogo Combinar celdas
(figura 206).

— Vaya a Formato > Tabla > Combinar celdas en el mend.
— Vaya a Formato > Tabla > Combinar celdas en el menda.

— Haga clic con el botén derecho en las celdas seleccionadas y seleccione Combinar
celdas en el menu contextual.

3) Seleccione una opcion, haga clic en Aceptar para fusionar las celdas.
Figura 206: Didlogo Combinar celdas
Combinar celdas *

Algunas celdas no estan vacias.

O Moverala primera celda el contenido de las celdas ocultas

(®) iMantener el contenido de las celdas ocultas)
(112 [—>[1 2]

() Vaciar el contenide de las celdas ocultas

[1[2]—[1 2]

Ayuda Cancelar

Dividir celdas
Solo las celdas que se combinado anteriormente se pueden dividir en celdas separadas
1) Seleccione una celda resultado de la combinacién de celdas.
2) Divida la celda utilizando uno de los siguientes métodos:
— Vaya a Formato > Tabla > Dividir celdas en el menu.

— Haga clic con el botén derecho en la celda y seleccione Dividir celdas en el menu
contextual.
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Insertar celdas, filas o columnas
1) Sitte el cursor en una celda, fila o columna que servira como referencia al insertar.

2) Seleccione el mismo numero de celdas, filas o columnas en la hoja de calculo
incrustada que desea insertar.

a) Inserte celdas usando uno de los siguientes métodos:
— Vaya a Hoja > Insertar celdas en el menu

— Haga clic con el botén derecho en las celdas seleccionadas y seleccione Insertar en
el menu contextual

Al insertar celdas, se abre el didlogo Insertar celdas (figura 207). Seleccione una
opcidén de insercién y haga clic en Aceptar para insertar las celdas y cerrar el diadlogo.

Figura 207: Dialogo Insertar celdas
Insertar celdas pd

Seleccion
(O Desplazar celdas hacia abajo

O Desplazar celdas a la derecha
O Toda la fila

1k

Ayuda Aceptar Cancelar

b) Inserte filas usando uno de los siguientes métodos:
— Vaya a Hoja > Insertar filas arriba u Hoja > Insertar filas > Filas en el menu.

— Haga clic con el botén derecho en las filas seleccionadas y seleccione Insertar filas
arriba o Insertar filas debajo en el menl contextual.

¢) Inserte columnas usando uno de los siguientes métodos:

— Vaya a Hoja > Insertar columnas > Columnas antes u Hoja > Insertar columnas
> Columnas después en el menu.

— Haga clic con el botdn derecho en las filas seleccionadas y seleccione Insertar
columnas antes o Insertar columnas después en el menu contextual.
Eliminar celdas, filas o columnas

1) Seleccione las celdas, filas o columnas que desea eliminar de la hoja de calculo
incrustada

a) Elimine celdas usando uno de los siguientes métodos:
— Vaya a Hoja > Eliminar celdas en el menu
— Haga clic seleccioné las celdas y seleccione Eliminar en el menu.

Eliminar celdas abre el dialogo Eliminar celdas (figura 208). Seleccione una opcién de
eliminacion, luego haga clic en Aceptar para eliminar las celdas y cerrar el dialogo.

b) Elimine filas usando uno de los siguientes métodos:
— Vaya a Hoja > Eliminar filas en el menu.

— Haga clic con el botdn derecho en las filas seleccionadas y seleccione Eliminar en
el menu contextual.
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c) Elimine filas usando uno de los siguientes métodos:
— Vaya a Hoja > Eliminar columnas en el menu.

— Haga clic con el botén derecho en las columnas seleccionadas y seleccione
Eliminar columnas en el menu contextual.

Figura 208: Dialogo Eliminar celdas
Eliminar celdas *

Seleccion

(®) Desplazar celdas hacia arriba;

(O Desplazar celdas a |a izquierda
(O Eliminar filas completas

() Eliminar columnas completas

Ayuda Aceptar Cancelar

Insertar hojas
1) Haga doble clic en la hoja de calculo incrustada para abrirla en modo de edicién.
2) Inserte una hoja utilizando uno de los siguientes métodos:

— Haga clic en el signo mas (+) en la barra de pestafias de hojas, se abrir4 un didlogo
para que asigne un nombre a la nueva hoja.

— Haga clic con el botdn derecho en una pestafa de la barra de pestafias de hojas y
seleccione Insertar> Hoja en el menu contextual para abrir el didlogo Insertar hoja

(figura 209).
— Vaya a Hoja > Insertar hoja en el menu para abrir el didlogo Insertar hoja.

ﬁ Nota

Solo la hoja activa de la hoja (libro) de calculo incrustada se muestra en la
diapositiva después de salir del modo de edicion.

Dialogo Insertar hoja
1) Abra el didlogo Insertar hoja como se ha explicado en el titulo anterior.
Figura 209: Dialogo Insertar hoja

Insertar hoja

Pasicion

(O Detras de la hoja actual
Hoja
(®) Crear nueva

N.2de hojas: |1 -

Nombre: |I—:j33
(O Desde archivo

Examinar.
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2)

3)

Seleccione la posicion para la nueva hoja en la hoja de céalculo: -Antes de la hoja actual
0 Después de la hoja actual.

a) Inserte una hoja en blanco de la siguiente manera:
— Seleccione Crear nueva.
— Seleccione N° de hojas que se insertaran en el cuadro de texto

— En el cuadro de texto Nombre, ingrese un nombre para la nueva hoja. Esta opcion
no esta disponible si se insertan varias hojas.

b) Inserte una hoja desde otro archivo de la siguiente manera:
— Seleccione Desde archivo.

— Haga clic en Examinar para abrir el dialogo Insertar y navegar hasta la ubicacion del
archivo

— Seleccione el archivo y haga clic en Abrir y los nombres de las hojas del archivo
apareceran en el listado de hojas:

— Si es necesario, marque Vincular para crear un enlace al archivo original.
— Seleccione la hoja que desea insertar

Haga clic en Aceptar para cerrar el dialogo e insertar la hoja en la hoja de calculo
incrustada.

Cambiar el nombre de las hojas

1)
2)

3)
4)

Seleccione la hoja a la que desea cambiarle el nombre

Haga clic con el boton derecho en la pestafia de la hoja y seleccione Cambiar nombre
de hoja en el menu contextual o vaya a Hoja > Cambiar nombre de hoja en el menu
para abrir el dialogo Cambiar nombre de hoja (figura 210).

Ingrese un nuevo nombre para la hoja en el cuadro de texto Nombre.
Haga clic en Aceptar para guardar el cambio de nombre y cerrar el dialogo.

Figura 210: Dialogo Cambiar nombre de hoja

Cambiar nombre de hoja >
Nombre
Balance

Ayuda Aceptar Cancelar

Mover o copiar hojas

1)
2)
3)

4)

Haga doble clic en la hoja de célculo incrustada para abrirla en modo de edicion.
Seleccione la hoja que desea mover o copiatr.

Haga clic con el botdon derecho en la pestafia de la hoja y seleccione Mover o copiar
hoja en el menu contextual o vaya a Hoja > Mover o copiar hoja en el menu para abrir
el dialogo Mover / copiar hoja (figura 211)

Mover o copiar una hoja a otra posicion dentro de la hoja de calculo OLE en la misma
presentacién es la siguiente:

a) Seleccione la accion Mover o Copiar.
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b) Seleccione la Ubicacion en la lista desplegable Al documento. En Impress, el
documento se denomina Sin titulo 1 (documento actual).

¢) En lalista Insertar antes seleccione una hoja de las del libro de calculo para situar
la copia o la hoja movil antes de la seleccionada, o desplazar a la dltima posicion.

d) Sies necesario, ingrese un Nuevo nombre para la hoja.
e) Haga clic en Aceptar para mover o copiar la hoja y cerrar el dialogo.
Figura 211: Didlogo Mover / copiar hoja
Mover/copiar hoja X
Accién
® Mover O Copiar
Ubicacién

Al documento

|Sin titulo 1 (documento actual) e

Insertar antes

Datos

Estudio

- desplazar a la dltima posicién -

Nombre nuevo

Balance

Ayuda Cancelar

5) Para mover o copiar una hoja a otro documento que contenga una hoja de calculo es la
siguiente:

a) Asegurese de que la hoja de calculo del documento de destino esté seleccionada.
b) Seleccione la opcidn Mover o Copiar en Accién.

c) Seleccione la Ubicacion en la lista desplegable Al documento. En Impress, el
documento se denomina Sin titulo 1 (documento actual). Si el documento es una
hoja de célculo de Calc, se muestra el nombre de archivo.

d) En la lista Insertar antes seleccione una hoja de las del libro de calculo para situar
la copia o la hoja moévil antes de la seleccionada, o desplazar a la dltima posicion.

e) Sies necesario, ingrese un Nuevo nombre para la hoja.
f) Haga clic en Aceptar para mover o copiar la hoja y cerrar el didlogo.

6) Para mover la hoja con el ratdn dentro de la hoja de célculo incrustada, haga clic en la
pestafia de la hoja y arrastrela a una nueva posicion.

Eliminar hojas
1) Haga doble clic en la hoja de célculo incrustada para abrirla en modo de edicion.
2) Seleccione la hoja que desea eliminar.

3) Haga clic con el botdn derecho en la pestafia de la hoja y seleccione Eliminar hoja en el
menu contextual o vaya a Hoja > Eliminar hoja en el menud y confirme la eliminacion
de la hoja.
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Formato de hojas de calculo

Para fines de presentacion, puede ser necesario cambiar el formato de una hoja de célculo para
que coincida con el estilo utilizado en la presentacion.

Al trabajar en una hoja de célculo incrustada, puede acceder a cualquier estilo de Calc y
utilizarlo. Aunque, si va a usar estilos, se recomienda crear estilos especificos para hojas de
célculo incrustadas, ya que los estilos de Calc pueden no ser adecuados al trabajar en Impress.

Formato de datos

1) Seleccione una celda o intervalo de celdas en una hoja de calculo incrustada usando
uno de los siguientes métodos:

Para seleccionar una celda haga clic dentro de la celda.

Para seleccionar la hoja completa, haga clic en el rectangulo en la esquina superior
izquierda entre los encabezados de fila y columna o utilice el atajo de teclado
Ctrl+E.

Para seleccionar una columna, haga clic en el encabezado de la columna en la
parte superior de la hoja de calculo.

Para seleccionar una fila, haga clic en el encabezado de la fila en el lado izquierdo
de la hoja de célculo.

2) Abra el didlogo Formato de celdas (figura 212) usando uno de los siguientes métodos:

Figura 212: Dialogo Formato de celdas
Formato de celdas X

Formato Configuracién regional

O?O MNimeros
Precieterminado - Espafol (Espatia) |~

Todo

A;,:, Tipo de letra

=

Proteccion de celdas

Ayuda

Definido por el usuario

Porcentaje
Moneda

Fecha

Hora
Cientifico
Fraccién

Valor booleano
Texto

-1235
-1234.57
-1.235
-1.234.57
-1.234.57
cien
Cien
CIEN

-1234, 56789012346

Opciones

Decimales: I:l [ Nameros negativos en rojo
Ceros a la izquierda: O Separador de millares

Codigo de formato

Estandar

Restablecer Cancelar

— Haga clic con el botén derecho en una celda y seleccione Formato de celdas en el
menu contextual.

— Vaya a Formato > Celdas en el mena.

— Utilice el atajo de teclado Ctr1+1.

3) Utilice las diferentes paginas del didlogo Formato de celdas para que el formato de las
celdas coincida con el estilo de presentacion.

4) Haga clic en Aceptar para cerrar el dialogo y guardar los cambios.
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Altura de fila
1) Seleccione una fila haciendo clic en el encabezado de la fila.
2) Ajuste la altura de la fila con uno de los siguientes métodos:

— Pase el cursor sobre el borde inferior en el encabezado de la fila hasta que el cursor
cambie de forma, luego haga clic y arrastre el borde para aumentar o disminuir la
altura de la fila.

— Haga clic derecho en el encabezado de la fila y seleccione Altura de fila en el menu
contextual y establezca la altura de la fila en el dialogo que se abre. Al seleccionar
Valor predeterminado en este didlogo, la fila recupera el valor predeterminado.

— Haga clic derecho en el encabezado de la fila y seleccione Altura éptima en el menu
contextual. Introduzca una altura éptima en Afiadir o seleccione Valor
predeterminado en el didlogo Altura optima de fila que se abre (figura 213).

El valor predeterminado para la altura 6ptima de fila depende del caracter con
mayor tamario de letra que se encuentre en la fila.

Figura 213: Dialogo Altura ptima de fila

Altura dptima de fila X

Afiadir: 0,00 cm 2]

Valor predeterminado

Ayuda Aceptar Cancelar

Anchura de columna
1) Seleccione una columna haciendo clic en el encabezado de la columna.
2) Ajuste el ancho de la columna usando uno de los siguientes métodos:

— Pase el cursor sobre el borde izquierdo o derecho en el encabezado de la columna
hasta que cambie de forma, luego haga clic y arrastre el borde para aumentar o
disminuir el ancho de la columna

— Haga clic derecho en el encabezado de la columna y seleccione Anchura de
columna en el menu contextual y establezca la anchura de columna en el dialogo
gue se abre. Al seleccionar Valor predeterminado en este didlogo, la columna
recupera el valor predeterminado.

— Haga clic derecho en el encabezado de la columna y seleccione Anchura 6ptima en
el menu contextual. Introduzca una anchura en Afiadir o seleccione Valor
predeterminado en el dialogo Anchura dptima de columna que se abre (figura 214).

El valor predeterminado para la anchura 6ptima de columna depende de la entrada
con mayor anchura que se encuentre en la columna.

Figura 214: Dialogo Anchura 6ptima de columna

Anchura optima de columna X

Afadin |[.20 cm H

Valor predeterminado

Ayuda Cancelar
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Usar estilos de hoja de calculo

Cuando se utilizan estilos en una hoja de calculo incrustada y estd en modo de edicion, Impress
muestra los estilos de hoja de céalculo disponibles en la pagina Estilos de la Barra lateral

(figura 215). Los estilos utilizados en una hoja de célculo incrustada son similares a los estilos
de parrafo utilizados en LibreOffice Writer.

1) Seleccione los datos en una celda o celdas en la hoja de célculo incrustada.
2) Haga clic en Estilos para abrir la pagina Estilos de la barra lateral
3) Haga doble clic en un estilo para aplicar ese estilo a los datos de la celda.

Figura 215: Pagina Estilos (de Calc) en la barra lateral
i Estilos ?

B @ ¥ 8 A A
] Mostrar previsualizaciones! %?
Gl
0,

|Jera'rquico V|

Estado
Realce

Resultado
Texto f X

Titulo

Graficos

Un grafico es una interpretacién con formato de imagen de la informacion contenida en una hoja
de calculo. La siguiente seccién proporciona una informacién basica de graficos. Para una
informacion mas completa sobre graficos y su uso, consulte la Guia de Calc.

Insertar graficos

1) Utilice uno de los siguientes métodos para insertar un grafico:

— Vaya a Insertar > Grafico en el menl y se inserta un grafico de ejemplo en el
centro de la diapositiva en el modo de edicion (figura 216).

Figura 216: Gréafico en modo de edicion
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— Haga clic en Grafico en la barra de herramientas Estandar y se insertara un grafico
en el centro de la diapositiva en el modo de edicion.

— Vaya a Insertar > Objeto > Objeto OLE para insertar un grafico como un objeto
OLE. Consulte Introduccion para mas informacién.
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2) Sies necesario, haga clic fuera del area del gréfico para cancelar el modo de edicion.

7 Nota

Cuando un grafico estd en modo de edicién, la barra de herramientas Formato para
graficos (figura 217) se abre reemplazando la barras de herramientas Lineas y
Relleno y se cambia la barra de herramientas Estandar (figura 218).

Figura 217: Barra de herramientas Formato (de gréafico)

Formato v X

(Gréfico v] I . [@ JL‘@
Bk [E E L il b o

Figura 218: Barra de herramientas Estandar al editar graficos

Estandar v X

H- D 9 [319 -

Seleccionar el tipo de grafico

Sus datos se pueden presentar utilizando una variedad de graficos diferentes. Impress contiene
varios ejemplos de tipos de gréaficos que lo ayudaran a transmitir su mensaje. Puede seleccionar
un tipo de gréfico utilizando el didlogo Tipo de grafico (figura 219) o el panel Tipo de gréfico en
la pagina Propiedades de la Barra lateral (figura 218).

Figura 219: Dialogo Tipo de grafico

Tipo de grafico d

‘ Columna
€ G =B B 2

& Con subgrafico

L "E'_rea Normal
Z Linea .
|35 XY (dispersién) |
|=2 Burbuja Forma
[B Red
list Cotizacion Cilindro
m Linea y columna Cono
Piramide

Dialogo Tipo de grafico

1) Haga doble clic sobre el grafico para entrar en modo de edicién. El gréfico tiene un
borde y controles de seleccién cuando esta en modo de edicion.

2) Abra el didlogo Tipo de gréfico utilizando uno de los siguientes métodos:
— Haga clic en Tipo de gréfico en la barra de herramientas Formato.
— Vaya a Formato > Tipo de grafico en el menda.

— Haga clic con el botén derecho en el gréafico y seleccione Tipo de grafico en el menu
contextual.
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3)

4)
5)
6)

7)

Seleccione un tipo de grafico en la vista previa de la izquierda, los ejemplos de graficos
de la derecha cambian. Ademas, las opciones disponibles para los tipos de gréaficos
cambian para coincidir con el tipo de grafico.

Seleccione un ejemplo de grafico en la vista previa de la derecha.

Seleccione las opciones necesarias para el tipo de gréafico seleccionado

Haga clic en Aceptar para cerrar el dialogo Tipo de grafico y volver a la ventana de
edicion.

Continue formateando el grafico, agregue datos al grafico o haga clic fuera del gréfico
para volver a la vista normal.

Tipo de gréfico en la barra lateral

1)

2)
3)
4)
5)
6)

Haga doble clic sobre el grafico para entrar en modo de edicion. El grafico tiene un
borde y controles de seleccidén cuando esta en modo de edicion.

Haga clic en Propiedades en la barra lateral y despliegue el panel Tipo de gréfico.
Seleccione el tipo de grafico de la lista desplegable.

Seleccione un ejemplo de grafico en la vista previa de la derecha.

Seleccione los elementos de gréafico necesarios en la seccion Elementos.

Contintie formateando el gréafico, agregue datos al grafico o haga clic fuera del grafico
para volver a la vista normal.

Tipos de graficos

El siguiente resumen de los tipos de gréficos disponibles le ayudara a elegir un tipo adecuado
para los datos que se utilizan para crear el gréfico. Los graficos de columnas, barras, circulares
y areas estan disponibles como tipos 2D o 3D. Para mas informacion sobre gréficos, consulte la
Guia de Calc.

Columna: muestra una tendencia de los datos . Es el tipo de gréfico predeterminado al
insertar un grafico. Su uso es aconsejable cuando no hay muchos puntos de datos. Si
la serie temporal es extensa, es mejor utilizar un grafico de lineas.

Barra: brinda un impacto visual inmediato para comparar datos cuando el tiempo no es
importante, por ejemplo, la popularidad de productos en el mercado.

Circulares: ofrecen una comparacion en porciones. Por ejemplo, al comparar los gastos
de diferentes departamentos en diferentes articulos. Funcionan mejor con intervalos
pequefos de valores (seis 0 menos). Al utilizar un intervalo mayor, el impacto visual del
gréfico circular comienza a desvanecerse.

Area: es una version de los graficos de linea o columna. Es (til cuando se quiere
resaltar un cambio en el volumen. El gréfico de area tiene un mayor impacto visual que
un grafico de lineas, pero los datos utilizados definen el impacto visual.

Linea: muestra series con progresion en el tiempo. Ideal para datos brutos y util para
representar datos que muestran tendencias o cambios a lo largo del tiempo y se
requiere un énfasis en su continuidad. En los graficos de lineas, el eje X es ideal para
representar datos de series de tiempo. Las lineas 3D confunden al espectador, por lo
que es mas aconsejable utilizar lineas de mayor grosor para resaltar datos.

XY (dispersién): es excelente para visualizar datos que no se han analizado
completamente y pueden ser mejores para datos donde tienen un valor constante para
la comparacién. Por ejemplo, datos meteoroldgicos, reacciones bajo distintas
circunstancias, condiciones de altitud o cualquier dato que coincida con dos series
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numeéricas. El eje X generalmente traza la variable independiente o el parametro de
control (a menudo una serie de tiempo).

» Burbuja: se utiliza para representar tres variables. Dos variables identifican la posicion
del centro de una burbuja en un gréfico cartesiano, mientras que la tercera variable
indica el radio de la burbuja.

* Red: es similar a los gréficos polares o de radar y es Gtil para comparar datos que no
estan en series de tiempo, pero muestran diferentes circunstancias, como variables en
un experimento cientifico. Para cada fila de datos del gréfico, se muestra un radio en el
gue se trazan los datos. Todos los valores de datos se muestran con la misma escala,
por lo que deben tener aproximadamente la misma magnitud.

 Cotizacién: Un gréfico de cotizacion ilustra la tendencia del mercado dada por una
apertura del precio, un precio inferior, un precio superior y el precio de cierre. EL
volumen de transaccién puede igualmente ser mostrado.

* Linea y columna: es una combinacién de dos tipos de grafico. Es util para combinar
dos series de datos distintas pero relacionadas, por ejemplo, las ventas a lo largo del
tiempo (columna) y las tendencias del margen de beneficio (linea).

Ingresando datos del grafico
1) Asegurese de que el grafico esté seleccionado y en modo de edicidn.
2) Abra el didlogo Tabla de datos (figura 220) utilizando uno de los siguientes métodos:
— Haga clic en Tabla de datos en la barra de herramientas Formato.
— Vaya a Ver > Tabla de datos en el menu
— Haga clic derecho en el gréfico y seleccione Tabla de datos en el menu contextual.

Figura 220: Dialogo Tabla de datos

Tabla de datos >
HEECIR B E G EE
Il § [Columna 1 I; § |Columna 2 l: § | Columna 3 ‘
Categorias | Valores Y | Valores Y | Valores Y |
1 |Filal 9.1
2 |Fila2 24
3 |Fila3 31
Ayuda Cerrar

3) Escriba o pegue informacion en las celdas para ingresar datos en el didlogo.

4) Utilice las herramientas de la esquina superior izquierda del dialogo para insertar,
eliminar o reposicionar las filas o columnas (series de datos).

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

7 Nota

Para insertar, eliminar o reposicionar filas o columnas, utilice las herramientas de la
parte superior del dialogo Tabla de datos.
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Agregar o quitar elementos del grafico
1) Asegurese de que el gréafico esté seleccionado y en modo de edicion.
a) Para agregar un elemento al gréafico, utilice uno de los siguientes métodos.
— Vaya a Insertar en el menu y seleccione un elemento de los disponibles.
— Haga clic derecho en el gréafico y seleccione un elemento del menu contextual.
— Haga clic con el botdn derecho en la pared del gréfico y seleccione un elemento.

— Haga clic con el botdn derecho en un elemento y seleccione un elemento del menu
contextual

— Abra el panel Elementos en la pagina Propiedades de la Barra lateral y seleccione
los elemento necesarios

}? Nota

Dependiendo del método seleccionado para agregar un elemento, afectara al tipo de
elemento que puede agregar al grafico. Ademas, al agregar algunos elementos al
gréfico, es posible que se abra un dialogo con varias opciones de seleccion.

b) Para eliminar un elemento de un grafico, utilice uno de los siguientes métodos:

— Haga clic con el botén derecho en el elemento del grafico que desea eliminar y
seleccione Eliminar en el menu contextual.

— Seleccione un elemento del gréfico y pulse la tecla de Supr o Retroceso.

— Abra el panel Elementos en la pagina Propiedades de la Barra lateral y desmarque
el elemento que desee eliminar.

2) Haga clic fuera del grafico para volver a la vista normal

Formato del grafico y los elementos del grafico
1) Asegurese de que el gréafico esté seleccionado y en modo de edicion.
2) Para formatear un elemento en el gréfico, utilice uno de los siguientes métodos.
— Vaya a Formato en el menu y seleccione un elemento que desee formatear.

— Haga clic con el botdén derecho en un elemento y seleccione Formato XXXX en el
menu contextual. La opcién de formato cambia segun el elemento de grafico que se
haya seleccionado. Por ejemplo, seleccione el fondo del grafico, la opcion de
formato se llamara Formato del plano general.

— Utilice los iconos de la barra de herramientas Formato (figura 219).

3) Al seleccionar un elemento, se abre un dialogo de formato especifico para el elemento
seleccionado. Utilice las distintas opciones del dialogo de formato. Para méas
informacién sobre como dar formato a un gréfico, los elementos del gréafico y las
opciones disponibles, consulte la Guia de Calc.

Redimensionar y mover graficos

Un grafico y sus elementos se pueden cambiar de tamafio y mover como cualquier otro objeto
de una diapositiva. Para mas informacion sobre cémo cambiar el tamafio y mover un gréfico,
consulte el «Capitulo 5, Gestionar objetos gréficos» y la Guia de Calc.
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Audio y video

Insertar audio o video

Usando un explorador de archivos

1) Vaya a Insertar > Audio o Video en el menu, se abrird un didlogo explorador de
archivos para localizar el archivo de audio o video (figura 221)

2) Navegue hasta la carpeta donde se encuentra el archivo. En el explorador de archivos
solo apareceran los archivos de audio y video que sean compatibles con Impress.

3) Seleccione el archivo compatible requerido y haga clic en Abrir para incrustar el archivo
en el centro de la diapositiva. La barra de herramientas Reproduccion multimedia
(figura 222) se abrira automaticamente.

4) Coloque y / o cambie el tamafio del archivo de audio o video. Consulte el «Capitulo 5,
Gestiionar objetos graficos» para mas informacion.

Figura 221: Navegador de archivos - Insertar audio o video

Insertar audic o video *

H:\Musica\Biber, Heinrich Ignaz Franz\Nikolaus Harnoncourt, Concen ™ | Servidores... 1] -

Lugares Nombre Tipo |Tamaﬁo Fecha de modifica
H: D 08. Sonata a 6 'die Pauern  MP3-Archivo 18,24 MB 26/08/2013, 23:28
Downloads D 07. Sonata seconda a 8.mp MP3-Archivo 12,72 MB 26/08/2013, 23:27

ocuments D 05. Sonata a 7.mp3 MP3-Archivo 1448 MB 26/08/2013, 23:27
D 03. Balletae a 4 Viclettas, M MP3-Archivo 19,54 MB 26/08/2013, 23:27
06. Scnata IV a 5.mp3 MP3-Archivo 981 MB 26/08/2013, 23:27
i MP3-Archivo 26/08/2013, 23:27 |
01. Scnata lll a 5.mp3 MP3-Archivo 11,19 MB 26/08/2013, 23:27
D 02. Sonata prima a 8.mp3  MP3-Archivo 12,07 MB 26/08/2013, 23:27
+ - < >
Nombre de archivo: |D4. Battalia.mp3 V| | Abrir
Tipo de archivo: |T3:I35 los archivos de audio y video ~ |
Cancelar
Enlazar Previsualizar
Ayuda

Figura 222: Barra de herramientas Reproduccion multimedia

Reproduccidn multimedia

::J (OHORORNC)] I 00:00:04 / D0:07:41 & I I:l Ruta de multimedia: file:///H:/Musica/Bib

Usando la Galeria

1) Sila pagina Galeria de la Barra lateral no esta abierta, utilice uno de los siguientes
métodos para abrirla:

— Vaya a Ver > Barra lateral en el menu para abrir la Barra lateral y seleccione
Galeria en las pestafias a la derecha de la barra.

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

3) Haga clic en el elemento de audio o video requerida y arrastrela a la diapositiva. La
barra de herramientas Reproduccion multimedia se abre automaticamente.
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4) Coloque y/ o cambie el tamafio del archivo de audio o video. Consulte el «Capitulo 5,
Gestionar objetos graficos» para mas informacion.

Reproduccion de medios

La barra de herramientas de Reproduccion multimedia se abre automaticamente cuando se
selecciona un archivo de audio o video y contiene las siguientes herramientas de izquierda a
derecha:

* Insertar audio o video: abre un dialogo explorador de archivos para localizar el archivo
de audio o video e insertarlo en la diapositiva.

* Reproducir: reproduce el archivo multimedia.

* Pausa: pausa la reproduccion.

» Detener: detiene la reproduccion.

* Repetir: si se activa, reproduce en bucle el archivo multimedia hasta que se desactiva.
* Posicion: selecciona la posicion desde donde comenzar la reproduccion.

* Silencio: Pone en silencio la reproduccion.

* Volumen: ajusta el volumen del archivo multimedia.

* Ruta de medios: indica la ruta del archivo multimedia en reproduccion.

Formulas

Vaya a Insertar > Objeto OLE > Objeto de Férmula en el menu para crear una formula en la
diapositiva.

Al editar una férmula, el menu y la barra de herramientas de Math estan disponible, lo que le
permite crear o editar una férmula. Para una informacion detallada de como crear férmulas,
consulte la Guia de iniciacion o la Guia de Math.

Al crear féormulas, asegurese de que los tamafios de letra utilizados en las formulas sean
similares al tamafio de letra de los objetos de la presentacién. Para cambiar los atributos del
tipo de letra de la formula, vaya a Formato > Tipos de letra y Formato > Tamanos de letra en
el menu.

7 Nota

A diferencia de las férmulas en Writer, una formula en Impress se trata como un
objeto y no se alineard autométicamente con el resto de los objetos de la
diapositiva. La férmula se puede mover como otros objetos en Impress, pero no se
puede cambiar de tamafio, para esto, cambie el tamafio de letra.

Dibujos, archivos de texto, HTML y otros objetos

En una presentacion se puede insertar dibujos, archivos de texto, archivos HTML y otros
objetos,

* Vaya a Insertar > Archivo en el menu para abrir un dialogo de seleccién de archivo.
Solo los archivos compatibles con Impress estaran disponibles.

» También se pueden copiar y pegar como objetos OLE los objetos compatibles.
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Introduccion

Este capitulo describe como agregar nuevas diapositivas a una presentacion, como dar formato
a las diapositivas y como dar formato a las notas. Las notas se utilizan generalmente como
indicaciones para la persona que realiza la presentacion.

Insertar, renombrar y eliminar diapositivas

Al insertar una diapositiva nueva en una presentacion, se inserta después de la diapositiva que
se muestra en el espacio de trabajo. Si se han utilizado patrones de diapositivas en la
presentacion, la diapositiva insertada utilizara el mismo formato de la diapositiva maestra que la
diapositiva seleccionada, visible en el espacio de trabajo.

Insertar nuevas diapositivas

1) Abra la presentacidn donde desea agregar una nueva diapositiva o cree una nueva
presentacion.

2) Asegurese de que esté trabajando en vista Normal o Clasificador de diapositivas.

3) Seleccione la diapositiva anterior al lugar donde desee insertar una nueva diapositiva y
use uno de los siguientes métodos para insertar la nueva diapositiva:

— Vaya a Diapositiva > Diapositiva hueva en el menu.

— Haga clic con el botén derecho en la diapositiva seleccionada en el panel
Diapositivas y seleccione Diapositiva nueva en el menu contextual.

— Haga clic con el botén derecho en la diapositiva seleccionada en la vista
Clasificador de diapositivas y seleccione Diapositiva nueva en el menu contextual.

— Use el atajo de teclado Ctr1+M.

4) Para insertar una diapositiva al final de la presentacién, asegurese de que no haya
ninguna diapositiva seleccionada en el panel Diapositivas y haga clic con el boton
derecho en un area vacia del panel Diapositivas y seleccione Diapositiva nueva en el
menu contextual.

Insertar diapositivas desde un archivo
1) Abra la presentacion donde desea agregar otra diapositiva o cree una presentacion.
2) Seleccione la diapositiva anterior al lugar donde desee insertar la diapositiva.

3) Vaya a Diapositiva > Insertar diapositiva desde archivo en el menu para abrir el
dialogo Insertar archivo (figura 223).

4) Busque y seleccione el archivo de presentacién desde donde desea insertar la
diapositiva y haga clic en Abrir para abrir el didlogo Insertar diapositivas / objetos
(figura 224).

5) Haga clic en el simbolo de expansion junto al nombre del archivo para expandir la lista
de diapositivas.

6) Seleccione las diapositivas que desea insertar en su presentacion.

7) Sies necesario, seleccione la opcidn Enlace para incrustar la diapositiva como un
objeto OLE.

8) Haga clic en Aceptar para insertar la diapositiva en la presentacion y cerrar el didlogo.
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Figura 223: Diélogo Insertar archivo

Insertar archive X
‘C:\Users\l\ntono\Dwnloads i | Servidores... 1l -
Lugares Nombre Tipo |Tamaﬁo |Fecha de modificacién
H: STG-backups-FF-132.0.4 Carpeta 09/07/2026, 18:23 -
B3 Downloads STG-backups-FF-152.0.5 Carpeta 18/07/2026, 02:06
Documents GS262_Published Carpeta 23/07/2026, 14:32
STG-backups-FF-132.0.6 Carpeta 23/07/2026, 16:29
§ Tempaoral SEPE Carpeta 25/07/2026, 17:04
@ Example_macro_for_custom_cropping_of_images.odp  Presentacion de LibreQff 48,0 kB 18/05/2023, 22:19
@ Demo3DSlides.odp Presentacion de LibreOff 4151 kB 25/11/2023, 21:53
@ Basic Macros.odp Presentacién de LibreQff 4,93 MB 20/04/2025, 18:49
B 20180118.0dp Presentacion de LibreOffi 5,82 MB 10/07/2026, 22:01
m @ Sin titulo .0dp Presentacion de LibreOff 1218 kB 22/07/2026, 18:14
- v
MNombre de archivo: ‘2(]180118.de R | | Insertar |
Tipo de archivo: ‘TDd os los formatos admitidos (*.odp;*.otp;* odg;™ ™ swi;* sti;* sied; *.rtf;*. html) ~ |
Cancelar
Ayuda

Figura 224: Dialogo Insertar diapositivas / objetos

Insertar diapositivas u objetos *
= By file:///C:/Users/Antono/Downloads/20180118.0dp "
[ Title Slide

D Board of Directors
D New Beoard of Directors
D Onboarding Process
D Photos
D Development statistics
@ DevOps -1
@ DevOps - 2
@ Core Development - 1
@ Core Development - 2 v

[ Enlazar

Eliminar fondos no utilizados

Ayuda Cancelar

ﬁ Nota

Al insertar una diapositiva desde un archivo, puede vincular la diapositiva en lugar
de copiarla. Esto inserta la diapositiva usando OLE. Consulte el «Capitulo 7, Objetos
OLE hojas de célculo, graficos y otros» para mas informacién. sobre OLE.

Consejo

8

La figura 224 muestra la importancia de asignar nombres descriptivos a las
diapositivas con el fin de una mejor identificacion. Consulte «Cambiar el nombre de
las diapositivas» mas adelante.

Copiar y pegar entre presentaciones

1) Abra la presentacion de la que desea copiar una diapositiva y la presentacién donde
desea pegar la diapositiva copiada.

2) En la presentacion desde la que desea copiar, utilice la vista Clasificador de
diapositivas para ubicar facilmente las diapositivas que desea copiar.
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3) Seleccione la diapositiva requerida y cépiela usando uno de los siguientes métodos:
— Vaya a Editar > Copiar en el menu.
— Haga clic con el botdn derecho y seleccione Copiar en el menua contextual.
— Haga clic en Copiar en la barra de herramientas Estandar.
— Ultilice el atajo de teclado Ctri+C.
4) Cambie a la presentacion donde desea pegar la diapositiva.
5) Utilice la vista Clasificador de diapositivas para ubicar facilmente las diapositivas.

6) Seleccione la diapositiva anterior al lugar donde desee insertar una nueva diapositiva y
pegue la diapositiva copiada utilizando uno de los siguientes métodos:

— Vaya a Editar > Pegar en el mend.

— Haga clic con el botén derecho y seleccione Pegar en el menu contextual.
— Haga clic en Pegar en la barra de herramientas Estandar.

— Utilice el atajo de teclado Ctri+V.

Arrastrar y soltar entre presentaciones

1) Abra las dos presentaciones que desee utilizar para mover o copiar diapositivas entre
ellas.

2) Abra la vista Clasificador de diapositivas en ambas presentaciones.

3) En la presentacion de destino, Seleccione la diapositiva anterior al lugar donde desee
insertar una nueva diapositiva.

4) En la presentacion origen, seleccione las diapositivas necesarias que desee mover o
copiar.

— Para mover las diapositivas a la presentacién de destino, haga clic en las
diapositivas seleccionadas, arrastre y suelte las diapositivas seleccionadas en la
presentacion de destino.

— Si solo quiere copiar las diapositivas, mantenga pulsada la tecla Ctr1 mientras
arrastra y suelta las diapositivas a la presentacién de destino.

Duplicar diapositivas

Duplicar una diapositiva es un método facil de agregar diapositivas si desea que otra diapositiva
tenga el mismo formato, disefio y animaciones que la diapositiva seleccionada.

1) Use la vista Normal o Clasificador de diapositivas.

2) Seleccione la diapositiva o diapositivas que desea duplicar en el panel Diapositivas o
en la vista Clasificador de diapositivas.

3) Vaya a Diapositiva > Duplicar diapositiva en el menu o haga clic con el boton
derecho en la seleccién y seleccione Duplicar diapositiva en el menu contextual. Las
diapositivas duplicadas se colocan en la presentacién después de la diapositiva
seleccionada.

. Consejo

Duplicar una diapositiva es una forma de evitar que las diapositivas se muestren
saturadas, dificultando la comprension de la audiencia. Si una diapositiva se llena de
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informacion, intente duplicar la diapositiva y divida la informacion en dos o0 mas
diapositivas. El formato, fondos, etc. se conservaran en cada diapositiva duplicada.

Cambiar el nombre de las diapositivas
1) Use la vista Normal o Clasificador de diapositivas.

2) Seleccione una diapositiva y abra el didlogo Cambiar nombre de diapositiva utilizando
uno de los siguientes métodos:

— Vaya a Diapositiva > Cambiar nombre de diapositiva en el menu.

— Haga clic con el botén derecho en la diapositiva seleccionada y seleccione Cambiar
nombre de diapositiva en el menu contextual.

3) Escriba un nuevo nombre para la diapositiva en el cuadro de texto Nombre del didlogo
y pulse Aceptar para guardar los cambios y cerrar el dialogo.

Expandir diapositivas

Ocasionalmente puede estar desarrollando un tema con bastantes puntos y su continuacion
hara que no quepa en el espacio disponible. En lugar de reducir el tamafio de letra o utilizar
otros métodos para incluir mas texto en una misma diapositiva, es mas conveniente subdividir el
contenido de la diapositiva en dos o més diapositivas.

1) Seleccione la diapositiva que desea expandir en el panel Diapositiva.

2) Vaya a Diapositiva > Pagina a partir de esquema en el menu. Esto crea nuevas
diapositivas desde el primer nivel de esquema en la diapositiva original. El primer nivel
de esquema se convierte en el titulo de cada nueva diapositiva. Los niveles de
esquema por debajo de cada primer nivel en la diapositiva original se mueven hacia
arriba un nivel de esquema en las nuevas diapositivas. En la figura 225 se muestra un
ejemplo de diapositivas expandidas.

3) Si es necesario, reorganice las nuevas diapositivas en el orden de presentacion.
Figura 225: Expansion de diapositivas
Anadir, renombrar y eliminar
diapositivas (Diapositiva original)

* Afadir una nueva diapositva

Agregar nueva diapositiva

+ Primer punto

= Insertar daposaivas desde un archivo

r a2 prasentaciones

* Duplicar diap:
» Cambaar ¢ nombra da las dapostvas
* Amplacion dz diapostivas

« Crear diapositvas de resumen

* Borrar dapositvas

Insertar diapositivas desde un

archivo
+ Punto dos * Punto tres

Copiar y pegar entre presentaciones
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Crear diapositiva de resumen
Las diapositivas de resumen son Utiles para crear una agenda para la presentacion.
1) Seleccione la diapositiva que sera la primera diapositiva que aparecera en el resumen.

2) Vaya a Diapositiva > Pagina resumen en el menu para crear una diapositiva de
resumen (figura 226) al final de la presentacion. Los puntos del resumen se crean
utilizando los titulos titulos de las diapositivas que se encuentren a partir de la
diapositiva seleccionada.

3) Mueva la diapositiva de resumen a la posicion donde desea que aparezca .

Figura 226: Diapositiva de resumen

Resumen de la presentacion

* Introduccion
* Desarrollo

= Esquema

= Puntos basicos

Borrar diapositivas

Seleccione la diapositiva o diapositivas que desee eliminar en el panel Diapositivas o en el
Clasificador de diapositivas y utilice uno de los siguientes métodos:

» Vaya a Diapositiva > Eliminar diapositiva en el menu.

» Haga clic con el boton derecho en la diapositiva seleccionada y seleccione Eliminar
diapositiva en el menu contextual.

* Pulse las teclas Supr o Retroceso.

Crear diapositivas a partir de un esquema

Al planificar una presentacion, puede resultar Gtil desarrollar un esquema a partir de un archivo
de LibreOffice Writer. Una vez creado el esquema, puede crear una 0 mas diapositivas
independientes para cada uno de los elementos del esquema de nivel superior.

Usar un documento de texto de Writer
El documento de Writer debe tener titulos con los estilos de parrafo propios de titulos.

1) Abra el archivo de Writer que desea utilizar como base para crear un esquema de
presentacion.

2) Vaya a Archivo > Enviar > Esquema a presentacion en el menu de Writer. Se crea
una nueva presentacion que se abre en la vista Esquema de Impress (figura 227) y los
parrafos con estilos de titulos se convierten en los estilos de esquema utilizados en
Impress.
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3) Sies necesario, duplique o expanda las diapositivas y cambie el contenido de las
diapositivas para crear una presentacién mas simple que se comprenda mejor. Para
mas informacion, consulte «Duplicar diapositivas»y «Expandir diapositivas».

Figura 227: Crear un esquema desde un archivo de Writer

Diapositivas * || |Normal Esquema |Notas Clasificador de diapositivas

-=Usar un documento de texto de
Writer

impulso popular y un acuerdo cuidadosamente

respaldado por la constitucion yemeni
* Recuperando la legitimidad
* Legitimidad Impugnada

Uso de resumen automatico

Para crear una presentacion usando resumen automatico y enviar contenido desde Writer a
Impress, el texto en Writer debe tener titulos con los estilos de parrafo propios de titulos.
Cuando utilice resumen automatico para copiar los titulos y parrafos subsiguientes a una nueva
presentacion, puede especificar el numero de niveles de esquema, asi como el nimero de
parrafos que se mostraran.

1) Abra el archivo en Writer que desea utilizar como base para crear un esquema de
presentacion.

2) Vaya a Archivo > Enviar > Resumen automatico a presentacion en el menu de
Writer para abrir el didlogo Crear resumen automatico (figura 228).

Figura 228: Dialogo Crear resumen automatico
Crear resurnen automatico

Propiedades

X
Niveles del esquema incluidos

-

Parrafos por nivel 1 =

En el extracto aparece |a cantidad deseada de parrafos
de |os niveles de los capitulos incluidos.

Ayuda Cancelar

3) Seleccione el numero de niveles de esquema que se crearan en la presentacion en el
cuadro Niveles de esquema incluidos. Por ejemplo, si elige tres niveles, se incluiran
todos los parrafos con estilo de Titulo 1, Titulo 2 y Titulo 3.

4) Seleccione el numero de péarrafos para cada nivel de esquema que se creard en la
presentacion en el cuadro Parrafos por nivel.

5) Haga clic en Aceptar para cerrar el dialogo Crear resumen automatico y crear un
esquema en una nueva presentacion de Impress.
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Algunos niveles de esquema pueden tener demasiados puntos para caber en una
diapositiva. Si es necesario, duplique o expanda las diapositivas y cambie el contenido
de las diapositivas para crear una presentacion mas simple que se comprenda mejor.
Para mas informacion, consulte «Duplicar diapositivas»y «Expandir diapositivas».

Cuando se crea la presentacion, se puede perder parte de la estructura jerarquica del
esquema. Use las herramientas de la barra de herramientas Esquema (figura 229) para
mover los puntos del esquema al nivel correcto.

Figura 229: Barra de herramientas Esquema

Esquema v X

Copiar y pegar un esquema
1) En Writer, abra el archivo que contiene el esquema que desea usar en su presentacion.

2) Resalte el esquema y seleccione Editar > Copiar en el menu o haga clic con el botdn
derecho en el esquema y seleccione Copiar en el menu contextual.

3) Cree una nueva presentacion en Impress o cree una nueva diapositiva en una
presentacion existente que desee utilizar.

4) Seleccione el disefio que desea utilizar para las diapositivas. Consulte el «Capitulo 1,
Introduccién a Impress».

5) Pegue el esquema copiado en el area de texto de la diapositiva. No se preocupe si el
texto no se ajusta al espacio de la diapositiva.

6) Sies necesario, dupliqgue o expanda las diapositivas y cambie el contenido de las
diapositivas para crear una presentaciéon mas simple que se comprenda mejor. Para
mas informacion, consulte «Duplicar diapositivas»y «Expandir diapositivas».

Cuando se crea la presentacion, se puede perder parte de la estructura jerarquica del
esquema. Use las herramientas de la barra de herramientas Esquema (figura 229) para
mover los puntos del esquema al nivel correcto.

Dar formato a las diapositivas

Use patrones de diapositivas para conseguir un aspecto profesional y evite modificar
manualmente el formato de cada diapositiva. Se pueden usar varios patrones de diapositivas en
una misma presentacion para dar un aspecto homogéneo a grupos de diapositivas. Consulte el
«Capitulo 2, Patrones, estilos y plantillas» para mas informacion sobre el uso de patrones de
diapositivas.

Configuracion de diapositivas

Las diapositivas se pueden formatear por separado en una presentacion, utilizando el dialogo
Propiedades de diapositiva (figura 230) o el panel Diapositiva en la pagina Propiedades de la
Barra lateral (figura 231).

Dialogo de Propiedades de diapositiva
1) Asegurese de estar en la vista Normal o Notas en el espacio de trabajo.
2) Abra el didlogo Propiedades de diapositiva mediante uno de los siguientes métodos:

— Vaya a Diapositiva > Propiedades de diapositiva en el menu.
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— Haga clic con el botén derecho en un area vacia de la diapositiva y seleccione
Propiedades de diapositiva en el menl contextual.

Figura 230: Dialogo Propiedades de pagina - pagina Diapositiva

Propiedades de pagina X
D Formato de papel
. o Formato: |Panta|la 16:9 w
Diapositiva
Anchura: 28,00 cm = -
H@ Altura: 1575 cm 5
Fondo Orientacion: O Vertical
® Horizontal
Direccidn del texto: |De izquierda a derecha (horizontal) |~ Bandeja de el: [Seguin configuracidn de impresora] |~
q | pap g g P
Transparencia Margenes Configuracién de disposicion
lzquierda: Nimeros de diapositiva: ‘1. 2, 3. - |
Derecha: Ajustar objeto al formato del papel
Arriba: [ B fondo cubre los margenes
Abajo: 0,00 cm S

4

3) Utilice las diversas opciones disponibles en las paginas Diapositiva, Fondo y
Transparencia para configurar la diapositiva. Consulte el «Capitulo 2, Patrones, estilos
y plantillas» para informacion sobre las diversas opciones disponibles en el didlogo
Propiedades de pagina.

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

Panel Diapositiva de la barra lateral

Las opciones seleccionadas en la seccién Diapositiva se aplican inmediatamente a la
diapositiva.

1) Asegurese de estar en la vista Normal.

2) Haga clic en Propiedades en la Barra lateral para abrir la pagina Propiedades y
despliegue el panel Diapositiva.

3) Seleccione el Formato de diapositiva que desee utilizar.
4) Seleccione la Orientacion para la diapositiva.

Figura 231: Panel Diapositiva en la pagina Propiedades de la barra lateral

- Diapositiva =
Formato: [Pantalla 16:9 v| A

Orientacién: |Horizntal v| &
Fondo: |Ninguna V| 4

Insertar imagen... @

Patrén de diaps.: |One Bullet v] s

Fondo de patron
Objetos de patron [—

Vista de patron

5) Seleccione el Fondo de la diapositiva. El tipo de fondo seleccionado cambia las
opciones disponibles. Para mas informacion, consulte el «Capitulo 2, Patrones, estilos
y plantillas».

6) Si es necesario, seleccione el Patron de diapositiva que desee utilizar.
7) Margue o desmarque las opciones de Fondo de patrén u Objetos de patrén.

8) Haga clic en Vista de patrén para comprobar si el patron coincide con sus necesidades.
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Seleccionar patrones de diapositivas

Puede aplicar un patrén de diapositivas a todas las diapositivas de una presentacion o solo a
las diapositivas seleccionadas. Esto permite el uso de mas de un patrén de diapositivas en una
presentacion. Para mas informacion, consulte el «Capitulo 2, Patrones, estilos y plantillas».

1) Asegurese de estar en la vista Normal.

2) En la Barra lateral, haga clic en Patrones de diapositivas para abrir la pagina
correspondiente (figura 232) y mostrar los patrones de diapositivas disponibles.

Figura 232: Seccion de patrones de diapositivas en Propiedades en la barra lateral

i Patrones de diapositivas 7 X

= Utilizados en esta presentacién

[H]

ISEON 5

)

3) Seleccione un patron de diapositivas de los disponibles en las distintas secciones.

4) Haga clic derecho en el patron de diapositivas y seleccione Aplicar a todas las
diapositivas o Aplicar a las diapositivas seleccionadas en el menu contextual segun
corresponda.

Cambio del patron de diapositivas
1) Asegurese de estar en la vista Normal.
2) Seleccione la diapositiva en el panel de diapositivas.

3) Haga clic derecho en un area en blanco de la diapositiva y seleccione Cambiar patron
de diapositivas en el menu contextual para abrir el didlogo correspondiente (figura 233).

4) Recorra los patrones que se muestran en Seleccionar un disefio de diapositiva hasta el
patrén de diapositivas requerido. Si no encuentra el necesario, haga clic en Cargar
para abrir el dialogo Cargar paton de diapositivas (figura 234).

a) Seleccione la Categoria de plantillas (use una que contenga Presentaciones).
b) Seleccione una plantilla en la lista Plantillas y aparecera una previsualizacion.
c) Haga clic en Aceptar para cargar y cerrar el didlogo Cargar patrén de diapositivas.

La diapositiva maestra de la plantilla escogida aparecera ahora en el didlogo
Seleccionar un disefio de diapositiva.

5) Seleccione el patron de diapositivas y haga clic en Aceptar para aplicar el patrén de
diapositivas a la diapositiva seleccionada y cerrar el didlogo.
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Figura 233: Dialogo Patrones de diapositivas disponibles
Patrones de diapositivas disponibles >

Seleccione un disefio para las diapositivas

One Bullet W

[ Intercambiar pagina de fonda

L] Eliminar fondos no usados

Ayuda Cargar... Aceptar Cancelar

Figura 234: Didlogo Cargar diapositiva maestra

Cargar patrén de diapositivas

x

Categorias Plantillas

Documentacion L.O. A | |Colmena ~
Documentos y correspondencia personal Curva de azul

Estilos Cianstipo

MediaWiki Golosina

Nuevos clientes ADN

Ave forestal
Regionalizacidn Frescura v
B Previsualizar
Ayuda Cancelar

Cambiar el fondo de la diapositiva

1) Asegurese de estar en la vista Normal.

2) Seleccione una diapositiva de la presentacion y abra el dialogo Propiedades de pagina
(figura 235) utilizando uno de los siguientes métodos:

— Vaya a Diapositiva > Propiedades de diapositiva en el mendu.

— Haga clic con el botén derecho en un area vacia de la diapositiva y seleccione
Propiedades de diapositiva en el menu contextual.
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3) Haga clic en la pestafia Fondo para abrir la pagina Fondo y seleccione el tipo de fondo
gue desea utilizar. Para mas informacion, consulte el «Capitulo 2, Patrones, estilos y
plantillas» y el «Capitulo 6, Formatear objetos graficos».

4) Elija un tipo de fondo y ajuste las diversas opciones para el fondo de la diapositiva.
5) Haga clic en Aceptar para guardar los cambios y cerrar el dialogo.
Figura 235: Dialogo Propiedades de diapositiva - Pestafia de Fondo

Propiedades de pagina
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IENEEEECOEDD R [114 Ri.
.  IEEEEEEEESO =
Transparencia EEEEEEENEENE : ' :
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ENNEEEEEEENN
T rrrrrrrr Hew: [ |
ENEEEEEEEENN
ENEEEEEEEEEN v

Colores recientes

i) | Jeieie) ] ) | |

Paleta personalizada

Afiadir Eliminar

ﬁ Nota

Mediante este método, solo puede cambiar el fondo de las diapositivas de una en
una. Para cambiar el fondo en mas de una diapositiva a la vez, debe usar patrones
de diapositivas. Para mas informacion, consulte el «Capitulo 2, Patrones, estilos y
plantillas».

Disposicion de la diapositiva

Después de crear una diapositiva, puede decidir la disposicion mas adecuada para su contenido
y su presentacion. Impress ofrece varias disposiciones predefinidas que se pueden aplicar
como punto de partida a las diapositivas. La figura 236 muestra las disposiciones disponibles en
Impress. Si ninguna de estas disposiciones se ajusta a sus preferencias puede reorganizar y
cambiar los elementos de una disposicidn a su gusto.

Figura 236: Panel Disposiciones en Propiedades de la barra lateral
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1) Asegurese de estar en la vista Normal.
2) Seleccione una diapositiva de la presentacion.
3) Cambie el disefio de la diapositiva mediante uno de los siguientes métodos:

— Seleccione una disposicién en el panel Disposicion de la pagina Propiedades de la
Barra lateral.

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

— Haga clic derecho en la diapositiva en el Panel de diapositivas, seleccione
Disposicion en el menu contextual, y seleccione un disefio de la lista.

— Haga clic derecho en un area vacia de la diapositiva en la vista Normal y seleccione
Disposicion en el menu contextual, luego seleccione un disefio de la lista.

4) Cuando haya cambiado la disposicion de la diapositiva puede realizar los ajustes
necesarios de formato, tamafio y colocacién en los elementos de la diapositiva.

7 Nota

Al pasar el cursor sobre un disefio en el panel Disposiciones de la pagina
Propiedades en la Barra lateral, se mostrara el nombre del tipo de disposicion. Los
tipos de disposicién coinciden con la lista que se muestra en un menu contextual.

7 Nota

Si se cambia la disposicién en una diapositiva que ya contiene texto y objetos,
Impress no elimina estos elementos, sino que los recoloca de acuerdo con la
disposicién seleccionada. Esto puede resultar en que algunos elementos se
superpongan o queden fuera de posicion.

Las disposiciones personalizadas no se pueden crear ni guardar en Impress para su
uso en otras diapositivas. Se recomienda crear un patron de diapositivas o una
plantilla con una disposicion personalizada y se pueda usar en varias diapositivas.
Para mas informacion, consulte el «Capitulo 2, Patrones, estilos y plantillas».

Notas de la presentacién

Las notas proporcionan una forma conveniente de crear recordatorios o agregar informacién
adicional a las diapositivas de una presentacion. Las notas no se muestran durante un pase de
diapositivas en una Unica pantalla. Sin embargo, al usar pantallas auxiliares, puede mostrar las
notas en una pantalla como un guion de la presentacién para el ponente.

ﬁ Nota

Cuando utilice una segunda pantalla, se recomienda utilizar la Consola del
presentador. La Consola del presentador le permite mostrar en su pantalla las notas
de la diapositiva, una miniatura de la siguiente diapositiva e informacion util,
mientras que solo en la otra pantalla solo se visualiza la diapositiva actual. Para mas
informacién sobre la Consola del presentador, consulte el «Capitulo 1, Introduccién
a Impress» y el «Capitulo 9, Presentaciones y albumes fotograficos».

Agregar notas

1) Seleccione una diapositiva en la que desee agregar notas y abra la vista Notas
(figura 237) utilizando uno de los siguientes métodos:
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— Haga clic en la pestafia Notas en la parte superior del espacio de trabajo.
— Vaya a Ver > Notas en el mend.

2) Haga clic en Pulse para afiadir notas debajo de la diapositiva y luego escriba o pegue
el texto o lo necesario en el cuadro de notas.

3) Para agregar notas a otra diapositiva, seleccione otra diapositiva en el Panel de
diapositivas sin salir de la vista de Notas

4) Cuando haya terminado de agregar notas, vuelva a la vista Normal.
Figura 237: Vista de notas

Normal |Esquema Motas |Clasificador de diapositivas

La calda de Ben Alf

+ La transicidn tunecina se inicid cuando el presidente Zing elAbidine Ben
Ali abandond el pals rumba a Arabia Saudi, el 1 de enera de 2011

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

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

- Organizaciones profesionales como el Colegio de Abogados.

- Sindicales como la UGTT
- Incluyendo al partido islamista Ennada, que habia sido reprimido por el
régimen benalista

Pulse para afiadir notas

ﬁ Nota

El cuadro de texto de notas y la imagen de la diapositiva se pueden mover y
cambiar de tamafio en la pagina de notas. Ademas, se pueden agregar mas cuadros
de texto a la pagina Notas.

Anadir texto

Cuando se inserta texto en el cuadro de texto Notas, se formatea automaticamente utilizando el
estilo de Notas predefinido que se encuentra en los Estilos de presentacion en la pagina Estilos
de la Barra lateral. El estilo de las notas no se puede eliminar, pero se puede modificar para que
coincida con sus requisitos.

1) Haga clic en Estilos en la Barra lateral, para abrir la pagina Estilos.

2) Haga clic en Estilos de presentacion en la parte superior para abrir mostrar el listado de
estos estilos.

3) Haga clic con el botdn derecho en el estilo de Notas y seleccione Modificar en el menu
contextual. Esto abre el dialogo Notas (figura 238).

4) Utilice las distintas paginas del dialogo Notas para modificar el estilo de las notas
segun sus necesidades.

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

Puede agregar cuadros de texto a la pagina de notas y modificarlos para adaptar las notas a
sus requisitos. Ademas, puede crear Estilos de dibujo para el texto de los cuadros de texto.
Todos los estilos creados por el usuario se colocan en la categoria Personalizado. Estos estilos
personalizados se pueden eliminar cuando no tiene mas requisitos para el estilo personalizado.
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Figura 238: Diédlogo de notas
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Para mas informacion sobre la creacion de estilos y el formato de texto, consulte el «Capitulo 2,
Patrones, estilos y plantillas» o el «Capitulo 3, Afiadir y formatear texto».

Dar formato a notas

Se recomienda utilizar los patrones de notas para dar formato a la apariencia de las notas, en
lugar de dar formato individual a las notas para cada diapositiva.

1) Seleccione una diapositiva que tenga notas agregadas.
2) Abra la vista Patron de notas (figura 239) yendo a Ver > Patron de notas en el mend.
Figura 239: Vista de Patron de notas

Mormal |Esquema Motas |Clasificador de diapositivas

<icabererar <fechafhoras

Pulse para desplazar la
diapositiva

Pulse para editar el formato de las notas

<pie de pagina> <nlmero>

3) Abra el dialogo Propiedades de pagina (figura 240) utilizando uno de los siguientes
métodos:
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— Vaya a Diapositiva > Propiedades de diapositiva en el menu.

— Haga clic con el botdén derecho en un area vacia de la diapositiva y seleccione
Propiedades en el menu contextual.

Figura 240: Diélogo de Propiedades de diapositiva
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O Horizontal
Direccién del texto: |De izquierda a derecha (horizontal) |~ Bandeja de papel: [Segln configuracidn de impresora] [~
q :, pap g g P
Margenes Configuracion de disposicion

lzquierda: Nameros de diapositiva: |1_. 2, 3. ~ |
Derecha: Ajustar objeto al formato del papel
A 0.00 cm = [ el fondo cubre los margenes
Abejo

Ayuda Restablecer Cancelar

4) Utilice las diversas opciones disponibles en el didlogo Propiedades de pagina para
configurar el patron de notas. Consulte el «Capitulo 2, Patrones, estilos y plantillas»
para mas informacién sobre las opciones disponibles del dialogo.

5) Haga clic en Aceptar para guardar los cambios y cerrar el didlogo.
6) Vuelva a la vista Normal de diapositivas.

Encabezado y pie de pagina

En Notas, la informacion se puede ingresar en las areas de encabezado y pie de pagina en la
pagina de notas. Las areas de encabezado y pie de pagina son similares a las areas de
encabezado y pie de pagina utilizadas en los patrones de diapositivas. Las areas de
encabezado y pie de pagina son las siguientes:

Texto de cabecera

Fecha y hora: fija o variable
Texto de pie de pagina
Numero de pagina

1) Seleccione una diapositiva que tenga notas agregadas.
2) Abra la vista Notas yendo al menu Ver > Notas.

3) Vaya a Insertar > Cabecera y pie en el menu para abrir el didlogo Cabecera y pie
(figura 241).

4) Haga clic en la pestafia Notas y folletos para abrir las opciones de encabezado y pie.

5) Para agregar texto de encabezado a la pagina de notas, marque la opcion Cabecera e
ingrese el texto del encabezado en el cuadro Texto de cabecera.

6) Para agregar la fecha y la hora a la pagina de notas, marque la opcién Fecha y hora e
ingrese una fecha y hora fija o variable de la siguiente manera:

a) Silafechay la hora son fijas, seleccione la opcion Fija e ingrese la fecha y hora
requeridas en el cuadro de texto Fijo.
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b) Silafechay la hora son variables, seleccione la opcién Variable, luego seleccione
el formato de fecha y hora en la lista desplegable Formato y seleccione el Idioma en
la lista desplegable. El idioma seleccionado afectara a los formatos de fecha y hora
disponibles.

Figura 241: Dialogo Encabezado y pie de pagina: pestafia Notas y folletos

Cabecera y pie X

Diapositivas =~ Motas y folletos

Incluir en la pagina

Cabecera e S 5
: !

Texto de cabecera: | |
Fecha y hora
O Fijo | |

(®) Variable

Formato: |EE-_-’ 7/26 v|

Idioma: |Espaficl (Espafia) ~ |

Pie

Texto del pie: | |

Namero de pagina

Ayuda Aplicar a todos Cancelar

7) Para agregar texto de pie de pagina a la pagina de notas, margue la opcién Pie de
pagina e ingrese el texto del pie de pagina en el cuadro de texto.

8) Para agregar numeros de pagina a la pagina de notas, seleccione la opcion Numero de
pagina para que el numero de pagina aparezca en cada pagina de notas en una
presentacion.

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

Imprimir notas

La impresidn de notas de presentacién le brinda la oportunidad de utilizar las paginas de notas
como folletos para los asistentes a su presentacion. Para mas informacion sobre la impresion
de diapositivas y notas, consulte el «Capitulo 10, Guardar, Imprimir, correo y exportacion.

1) Seleccione una diapositiva que tenga notas agregadas.
2) Abra la vista de Notas.

3) Vaya a Archivo > Imprimir en el menu o use el atajo de teclado Ctr 1+P para abrir el
didlogo Imprimir (figura 242).

4) Haga clic en la pestafia LibreOffice Impress para abrir las opciones para Impress.
5) En Tipo, seleccione Notas de la lista desplegable.

6) Seleccione todas las opciones necesarias para la impresion, como, el nUmero de
copias y el nimero de péaginas.

7) Haga clic en Aceptar para imprimir y cerrar el dialogo Imprimir.
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Imprimir

2597 mm

Desarrollar mas el resumen
Puntualizar sohre los puntas hasicos

General  LibreOffice Impress
210 mm (Ad) — Documento
s Tipo:

Orden:

Contenido
[J Nombre de dia positiva
[ Fecha y hora
Paginas ocultas
Color
® Colores originales
O Escala de grises
O Blanco y negro
Tamaiio

® Tamario original

Previsualizacion

Ayuda

El[ |7 ¥

Exportaciéon de notas como PDF

La exportacion de notas se hace de manera independiente de las diapositivas. Si la
presentacién tiene 10 diapositivas, el PDF contendra 20 paginas: 10 paginas de diapositivas

seguidas de 10 paginas de notas formateadas para el tamafio de papel seleccionado. En caso

Figura 242: Diélogo Imprimir - pagina LibreOffice Impress

Diapositivas por pagina: |Segu'n ladis

|De izquierda a derecha y hacia abajo |

O Ajustar a zona imprimible

Distribuir en varias hojas de papel

Crear mosaico de diapositivas repetidas en la hoja

Soncel

de exportar solo las notas solo tendra las 10 paginas de notas.
1) Seleccione una diapositiva que tenga notas agregadas.

2) Abra la vista de Notas.

3) Vaya a Archivo > Exportar a > Exportar a PDF en el menu para abrir el didlogo
Opciones de PDF (figura 243).

Figura 243: Dialogo Opciones de PDF

Opciones de PDF

[

Generales

il

Vista inicial

2

Interfaz de usuario

co
Enlaces
[
o]
Seguridad

L3

Intervalo
® Todo
@] Diapositivas:
O seleccian
[ Ver POF tras exportarlo
Imagenes
@] Compresion sin pérdidas
® Compresion JPEG Calidad: 90 % e

Cambiar resolucion de imagenes a: | 300 DPI ke

Marca de agua

[ Firmar con marca de agua

Generales

Version del PDF:  |PDF/A-4 (base PDF 2.0) |+

Accesibilidad universal (PDF/UA)
[ PDF hibrido (incrustar archive QDF)

Formularios
[ crear formularic POF

Formato para envio:  |FDF

Permitir nombres de campos duplicados

Estructura
PDF etiquetado (afiadir estructura del documento)
Exportar esquemas
[1 comentarios come anotaciones POF
Comentarios al margen

O Exportar solo paginas de notas

| Exportar paginas ocultas
Exportar paginas en blanco insertadas automaticamente
Usar objetos externos de referencia de PDF
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4) En la seccion Estructura de la pagina Generales, asegurese de que la opcion Exportar
paginas de notas esté seleccionada.

5) Si es necesario, seleccione la opcidén Exportar solo paginas de notas para crear un
archivo PDF solo para las notas de la presentacion.

6) Utilice las otras paginas en el dialogo Opciones de PDF para ajustar las distintas
opciones que desea utilizar para el archivo PDF.

7) Haga clic en Exportar , se cerrara el dialogo Opciones de PDF y abrir4 una ventana del
explorador de archivos.

8) Navegue a la carpeta donde desea guardar el archivo PDF, Ingrese un nombre de
archivo, haga clic en Guardar para guardar el archivo en la carpeta designada y cerrar
la ventana del explorador de archivos.

Impresion de folletos

Los folletos se utilizan cuando desea distribuir una copia de las diapositivas de la presentacion a
los miembros de la audiencia. Los folletos solo estan disponibles en Ver > Patrén de folleto en
el menu y se imprimen usando las opciones especificas de Impress.

ﬁ Nota

La impresién de folletos depende de la impresora, el sistema operativo y
configuracion del equipo. El siguiente procedimiento es solo un ejemplo.

1) Vaya a Ver > Patrén de folleto en el menu para configurar la orientacion y tamafio de
pagina y disposicion de las diapositivas al imprimir folletos. La figura 244 muestra la
vista de Patrén de folleto en orientacion horizontal.

Figura 244: Vista Patron de Folleto

<cabecera> <fecha/hora>

<pie de pagina> <n0mero>

2) Vuelva a la vista Normal para establecer la cabecera y/o pie de los folletos impresos.

3) Vaya a Insertar > Cabecera y pie en el menu para abrir el didlogo Cabecera y pie
(figura 241).

4) Haga clic en la pestafia Notas y folletos para abrir la pagina de notas y folletos en el
didlogo Cabecera y pie.
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5) Seleccione las opciones de cabecera y pie de pagina requeridas de las opciones
predeterminadas. Consulte «Encabezado y pie de pagina» para mas informacion.

6) Haga clic en Aplicar a todo para guardar los ajustes para los folletos y cerrar el didalogo
Cabecera y pie.

7) Vaya a Archivo > Imprimir en el menu o use el atajo de teclado Ctr 1+P para abirir el
didlogo Imprimir (figura 242).

8) Haga clic en LibreOffice Impress para abrir la pagina de opciones de impresion.

9) En Documento, seleccione las opciones en las listas desplegables de la siguiente
manera:

— Tipo: seleccione Folletos de la lista desplegable.

— Diapositivas por pagina: seleccione Segun la disposicion si quiere utilizar el Patron
de folleto como modelo o elija cuantas diapositivas por pagina se imprimiran.

— Orden: seleccione el orden en el que se imprimen las diapositivas en una hoja de
papel.

10) En Contenido, seleccione Nombre de diapositiva, Fecha y hora o Paginas ocultas si
desea que uno o todos de estos elementos se impriman en los folletos.

11) En Color, seleccione una opcién sobre como se imprimen los folletos.
12) En Tamafio, seleccione una opcién de tamafio sobre como se imprimen los folletos.

13) Haga clic en Imprimir para imprimir los folletos y cerrar el dialogo Imprimir.

Agregar comentarios

Impress admite comentarios similares a los de Writer y Calc.

1) Seleccione Herramientas > Opciones > LibreOffice > Datos de usuario para
configurar el nombre y las iniciales que desea que aparezcan en el comentario. Esto es
necesario para que sus iniciales aparezcan en los comentarios y lo identifiquen como el
autor del comentario.

2) En la Vista normal, vaya a Insertar > Comentario en el menu o use el atajo de teclado
Ctr l+Alt+C para abrir un comentario en blanco (figura 245).

Figura 245: Agregar comentarios

[T

j LibreOffice’

El marcador de comentario (un pequefio cuadro con sus iniciales) aparece en la
esquina superior izquierda de la diapositiva, con un cuadro de texto para que escriba
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su comentario. Impress agrega automaticamente su nombre y la fecha actual en la
parte inferior del cuadro de texto.

3) Escriba o pegue el texto del comentario y haga clic en el marcador de comentario para
cerrar el comentario.

Mueva el marcador de comentario al lugar de la diapositiva que desee. Como norma, deberia
colocarlo cerca del objeto al que se refiere en el comentario.

}? Notas

Si mas de una persona edita el documento, a cada autor se asigna un color distinto
para el fondo de los comentarios.

En las diapositivas solo se mostraran los marcadores de comentario. Para mostrar u
ocultar los marcadores de comentarios, elija Ver > Comentarios en el menu; para
visualizar el contenido del comentario haga clic en el marcador de comentario.
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Crear presentaciones de diapositivas

LibreOffice Impress le brinda las herramientas para organizar y mostrar una presentacion de
diapositivas, que incluyen:

* Seleccién de las diapositivas que se mostraran y en qué secuencia.

Posibilidad de ejecutar el pase de diapositivas forma automatica o manual.
» Transiciones entre diapositivas.
* Animaciones en diapositivas individuales.

* Interacciones cuando se pulsa un botdn o se hace clic en un enlace.

Consola de presentador.

Caracteristicas basicas

La mayoria de las tareas asociadas con la configuracion de una presentacion de diapositivas se
realizan mejor en la vista Organizador de diapositivas, donde todas las diapositivas aparecen en
el espacio de trabajo.

1) Abra la vista Organizador de diapositivas (figura 246) utilizando uno de los siguientes
métodos:

— Vaya a Ver > Organizador de diapositivas en el mena.
— Haga clic en la pestafia Clasificador de diapositivas encima del espacio de trabajo.
Figura 246: Vista Organizador de diapositivas

Archive Editar Ver |Insertar Formato Diapositiva Pase dediapositivas Herramientas Ventana Ayuda
BB -RH- D8 X0 5-8/55

Normal |Esquema |Wotas | Clasificador de diapositivas

2) Vaya a Pase de diapositivas > Configurar presentacion en el menu para abrir el
didlogo Configuracion de presentacion (figura 247).

3) Seleccione las opciones que desea utilizar para su presentacion de diapositivas.
4) Haga clic en Aceptar para guardar los cambios y cerrar el didlogo Configuracién de la
presentacion de diapositivas.
Opciones de presentacion de diapositivas

* Intervalo: seleccione las diapositivas que desee incluir en el pase de diapositivas.

242 | Guia de Impress 26.2



Figura 247: Didlogo Configuracion de presentacion de diapositivas

Configurar presentacidn s

Inte

O A partir de: Diapositiva 3
Presentacidn personalizada l:l
Modo de presentacion Opciones de presentacion
@® Pantalla completa [] Desactivar cambio de diapositiva automatico
O En unaventana Cambiar de diapositiva al pulsar en el fondo
O Bucle y repeticion tras: [ Puntere del raton visible
00:00:00 = [ Puntero del ratén como lapiz
e TTTET T activar imagenes animadas
[ mantener la presentacion siempre en primer plano
Presentacion editable durante ponencia
Mostrar
Pantalla de presentacion: |Externa automitica (pantalla 2) ~ |
Consola de presentacion: |A pantalla completa ~ |

[ Mostrar barra de navegacién

Control remoto

[ Activar contral remato Descargar aplicacion...

Ayuda Cancelar

— Todas las paginas: incluye todas las diapositivas excepto las diapositivas marcadas
como Ocultas (consulte «Ocultar diapositivas»). Las diapositivas se muestran en la
el orden en que se han colocado. Para cambiar la secuencia, reorganice las
diapositivas en el Organizador de diapositivas o0 seleccione la opcién de
presentacion de diapositivas personalizada.

— A partir de: inicia la presentacion en la diapositiva seleccionada en la lista
desplegable. Por ejemplo, es posible que tenga varias diapositivas al principio,
como introduccion, pero que desee omitir esa introduccion.

— Presentacién personalizada: muestra las diapositivas en una secuencia diferente.
Esta configuracién no esta disponible hasta que haya configurado una presentacion
de diapositivas personalizada (consulte «Presentaciones personalizadas»). Puede
configurar varias presentaciones personalizadas y estas apareceran en la lista
desplegabile.

* Modo de presentacién: seleccione como se mostraran las diapositivas.

— Pantalla completa: muestra las diapositivas en pantalla completa sin los controles
visibles y sale de la presentacion después de la Ultima diapositiva.

— En una ventana: ejecuta la presentacion de diapositivas en la ventana.

— Bucle y repeticion tras: reinicia la presentacién de diapositivas después de que se
haya mostrado la ultima diapositiva y después del tiempo especificado. Aparece una
diapositiva de pausa entre la diapositiva final y la inicial. Puede pulsar la tecla Esc
en cualquier momento para detener la presentacion. Si no se indica tiempo (0), la
presentacion se reinicia inmediatamente sin mostrar la diapositiva de pausa.

— Mostrar logo: muestra el logotipo de LibreOffice en la diapositiva de pausa cuando
se selecciona la opcién Bucle y repeticion tras.

* Opciones de presentacion: determina como se ejecuta el pase de diapositivas.

— Desactivar cambio de diapositiva automatico: evita que las diapositivas cambien
automaticamente incluso si se ha configurado una transicion automética.

Capitulo 9 Presentaciones y albumes fotograficos | 243



— Cambiar de diapositiva al pulsar en el fondo: avanza a la siguiente diapositiva
cuando hace clic en el fondo de una diapositiva. También puede pulsar la barra
espaciadora para avanzar a la siguiente diapositiva.

— Puntero del ratén visible: muestra el puntero del raton durante una presentacion de
diapositivas. Si no tiene un puntero laser u otro dispositivo para resaltar elementos
de interés, esto puede ser Util.

— Puntero del ratén como lapiz: le permite escribir o dibujar en diapositivas durante la
presentacion. Nada de lo que escriba con el se guardara cuando salga de la
presentacién. El color del trazo no se puede modificar.

— Activar imagenes animadas: muestra todos los fotogramas de los archivos
animados durante la presentacién de diapositivas. Si no se selecciona esta opcion,
s6lo se muestra la primera imagen. Esto no tiene nada que ver con las animaciones
de diapositivas.

— Mantener la presentacion siempre en primer plano: evita que aparezca cualquier
otra ventana sobre la presentacion.

— Presentacion editable durante ponencia: Permite editar la presentacion al vuelo.
* Mostrar: determina cOmo se muestra la presentacion de diapositivas.

— Pantalla de presentacion: seleccione de la lista desplegable la pantalla que se
usara para el pase de diapositivas en pantalla completa. Solo disponible si hay méas
de un monitor conectado al equipo.

— Consola de presentacion: especifica el modo en que se vera la consola de
presentacién en el monitor principal cuando hay mas de un monitor.

— Mostrar barra de navegacion: la barra de navegacion permite controlar la
presentacion con botones en la parte inferior de la pantalla.

— Tamafio de boton: seleccione el tamafio de los botones de la barra de navegacion.
+ Control remoto:

— Activar control remoto: especifica si desea activar el control remoto Bluetooth o wifi
mientras Impress se esta ejecutando.

— Descargar aplicacion: enlace que dirige a la pagina de descargas para descargar el
control remoto adecuado para instalarlo en un dispositivo mavil.

— Permitir conexiones por wifi inseguras: LibreOffice Impress habilita conexiones no
cifradas (inseguras) a través de IP en todas las interfaces. Solo esté disponible si
esta activado el control remoto.

ﬁ Nota

La configuraciéon de multiples pantallas no se guarda con el archivo de presentacion,
sino que se guarda como la configuracion local en el perfil de usuario del equipo. Si
abre la presentacion en otro equipo, se aplica la configuracién local de ese equipo.

Ocultar diapositivas

Es posible que no desee mostrar todas las diapositivas en un pase de diapositivas en particular.
Puede ocultar algunas de las diapositivas o configurar una presentacion de diapositivas
personalizada que se adapte a sus necesidades. Por ejemplo, es posible que tenga diapositivas
gue no desee mostrar hasta que estén terminadas o algunas que tengan informacion o apuntes
personales que no desea mostrar.
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Ocultar diapositivas
1) Seleccione, las diapositivas que desee ocultar.
2) Oculte las diapositivas seleccionadas mediante uno de los siguientes métodos:

— Haga clic en Ocultar diapositiva en la barra de herramientas Vista de diapositivas
(figura 248).

— Haga clic con el botén derecho en la diapositiva seleccionada y seleccione Ocultar
diapositiva en el menu contextual.

— Vaya a Diapositiva > Ocultar diapositiva en el menu.

La diapositivas ocultas aparecen sombreadas para indicar que estan ocultas
(figura 249). La diapositiva permanece en el archivo de presentacion, no se elimina

Figura 248: Barra de herramientas Vista de diapositivas
Vista diapositiva v X
@ =] | 4 diapositivas =

Figura 249: Diapositiva oculta a la derecha
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Mostrar diapositivas ocultas
1) Seleccione las diapositivas ocultas que desee mostrar.
2) Desactive la ocultaciéon de las diapositivas ocultas con uno de los siguientes métodos.
— Haga clic en Mostrar diapositiva en la barra de herramientas Vista de diapositivas.

— Haga clic con el botén derecho en las diapositivas ocultas y seleccione Mostrar
diapositiva en el menu contextual.

— Vaya a Diapositiva > Mostrar diapositiva en el menu.

Presentaciones personalizadas

Para mostrar las diapositivas con un orden diferente, puede reorganizarlas en el panel
Diapositivas o en la vista Organizador de diapositivas o utilizar una presentacion personalizada.

Puede definir tantas presentaciones de diapositivas personalizadas como necesite de un
conjunto de diapositivas. En una presentacion de diapositivas personalizada, puede seleccionar
las diapositivas que quiere incluir, y el orden en que se muestran. Las diapositivas ocultas no se
mostraran en una presentacion personalizada.

Crear una presentacion personalizada

1) Vaya a Pase de diapositivas > Presentacién personalizada en el menu para abrir el
didlogo Pases de diapositivas personalizados (figura 250).
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Figura 250: Didlogo Presentaciones de diapositivas personalizadas

Pases de diapositivas personalizados x
Nuevo
Copiar
Eliminar
Ayuda Inicio Aceptar

2) Haga clic en Nuevo y se abrira el didlogo Definir presentacion personalizada
(figura 251).

Figura 251: Didlogo Definir presentacion de diapositivas personalizada

Definir presentacion personalizada *

Nombre: |Pase personalizado nuevo |

Diapositivas existentes: Diapositivas seleccionadas:
Diapositiva 1 Diapositiva 2

Diapositiva 2 Ciapaositiva 4

Diapositiva 3 Diapositiva 5

Diapositiva 4

.

<

Ayuda Cancelar

3) Escriba un nombre para la nueva presentacion personalizada.

4) En la lista de Diapositivas existentes, seleccione las diapositivas que desee incluir en la
presentacion.

5) Haga clic en el botén >> para incluir las diapositivas en la lista de Diapositivas
seleccionadas. Puede seleccionar varias diapositivas al mismo tiempo: mantenga
pulsada Mayts y haga clic en la primera y la Ultima diapositiva para seleccionar varias
consecutivas, mantenga pulsada la tecla Ctr 1 para diapositivas no consecutivas.

6) Sies necesario, reorganice el orden de las diapositivas en la lista Diapositivas
seleccionadas. Seleccione una diapositiva y arrastrela a una nueva posicién en la lista.

7) Haga clic en Aceptar para guardar la presentacion personalizada y volver al dialogo
Pases de diapositivas personalizados.

8) Haga clic en Inicio para probar la presentacion personalizada o haga clic en Aceptar
para cerrar el dialogo.

Edicion de una presentacion de diapositivas personalizada

1) Vaya a Pase de diapositivas > Presentacion personalizada en el menu para abrir el
didlogo Pases de diapositivas personalizados.
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2) Seleccione el nombre de la presentacion personalizada que desea editar y haga clic en

Editar y se abrird el didlogo Definir presentacion de diapositivas personalizada.

3) Haga los cambios necesarios y haga clic en Aceptar para guardar la presentacion de

diapositivas personalizada y volver al didlogo Pases de diapositivas personalizados.

4) Haga clic en Aceptar para cerrar el dialogo.

Copiar presentacion de diapositivas personalizada

1) Vaya a Pase de diapositivas > Presentacién personalizada en el menu para abrir el

didlogo Pases de diapositivas personalizados.

2) Seleccione el titulo de la presentacion de diapositivas personalizada que desea copiar

y haga clic en Copiar, aparecera la copia en el listado de presentaciones.

3) Seleccione la copia copia de la presentacién y haga clic en Editar y se abrira el didlogo

4)

5)

Definir presentacion de diapositivas personalizada.

Cambie el nombre de la presentacion personalizada copiada, haga los cambios
necesarios y haga clic en Aceptar para guardar la presentacion personalizad y volver al
didlogo Pases de diapositivas personalizados.

Haga clic en Aceptar para cerrar el diadlogo.

Eliminar presentacion de diapositivas personalizada

1)

2)

3)

Vaya a Pase de diapositivas > Presentacién personalizada en el menu para abrir el
didlogo Pases de diapositivas personalizados.

Seleccione el nombre de la presentacion personalizada que desea eliminar y haga clic
en Eliminar. La eliminacion es inmediata y no aparece mensaje de confirmacion.

Haga clic en Aceptar para cerrar el didlogo.

Transiciones de diapositivas

Las transiciones de diapositivas son efectos y / o sonidos que tienen lugar entre las diapositivas
cuando las diapositivas cambian en el pase de diapositivas. Las transiciones pueden conseguir
un aspecto mas profesional suavizando los cambio entre diapositivas.

Agregar transiciones

1)
2)
3)

4)

5)

6)

Abra el archivo de presentacion donde desea agregar transiciones de diapositivas.
Seleccione las diapositivas donde desea aplicar las transiciones de diapositivas.

Haga clic en la pestafia Transicion entre diapositivas de la Barra lateral para abrir la
pagina correspondiente (figura 252).

Haga clic en una transicion de la lista que se muestra para aplicarla a la diapositiva
seleccionada.

Para aplicar la misma transicion a todas las diapositivas de la presentacion, haga clic
en Aplicar transicién a todas las diapositivas en la parte inferior de la pagina.

Para comprobar cdmo se ve la transicion, haga clic en Reproducir. Alternativamente,
marque Previsualizacion automatica para obtener una vista previa del aspecto de la
transicion cuando se aplica.
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Figura 252: Pagina Transicion entre diapositivas en la Barra lateral
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7) En la seccion Modificar transicion, seleccione una de las opciones disponibles:

— Variante: seleccione una opcidn de la lista desplegable. Las opciones disponibles
cambian segun la transicién que se haya seleccionado.

— Duracién: ingrese un tiempo para la duracién de la transicion.

— Sonido: seleccione un sonido de la lista desplegable para que se reproduzca
cuando active la transicion. Si selecciona un sonido, la opcién Bucle hasta el
siguiente sonido se activa, marque esta casilla para reproducir el sonido
repetidamente hasta que empiece otro sonido o hasta el final de la representacion
en el caso de que no haya otro sonido en la representacion.

8) En la seccidén Avanzar diapositiva, seleccione una de las dos opciones para el cambio
de diapositivas en la presentacion.

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

— Automaticamente después de: ingrese un tiempo de retraso hasta que aparezca la
siguiente diapositiva de la presentacion.

Consejo

Se puede aplicar un Unico tipo de transicién a todas las diapositivas o una transicion
diferente a diferentes diapositivas. Si bien puede resultar divertido utilizar muchas
transiciones diferentes, es posible que no sea muy adecuado en presentaciones
profesionales.

Eliminar transiciones

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

2) Seleccione las diapositivas a las que desee eliminar las transiciones.

3) Seleccione la primera miniatura, Ninguno ,en la lista de transiciones.
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ﬁ Nota

Las diapositivas con transiciones se indican con una estrella en la esquina inferior
izquierda de la diapositiva cuando se ven en el Panel de diapositivas o en la vista
Organizador de diapositivas.

Reproducir musica

Puede reproducir musica durante una presentacion de diapositivas en lugar de un sonido como
efecto de transicion. Cuando utilice masica en una presentacion de diapositivas, asegurese de
estar al corriente de los derechos de autor musical o licencias de la musica.

1) Abra el archivo de presentacion donde desea agregar transiciones de diapositivas.
2) Seleccione la diapositiva donde desea agregar masica.

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

4) En la seccion Modificar transicion, seleccione Otro sonido en la lista desplegable
Sonido.

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

6) Seleccione el archivo que desea usar y haga clic en Reproducir para verificar si es el
adecuado.

7) Haga clic en Abrir para agregar la masica a la diapositiva seleccionada y cerrar la
ventana del explorador de archivos.

8) Para reproducir un archivo de musica de forma continua en la presentacion de
diapositivas, seleccione la opcion Repetir hasta el préximo sonido. El archivo de musica
se reinicia una vez que finaliza hasta el siguiente archivo de musica insertado en la
presentaciéon de diapositivas.

ﬁ Nota

No seleccione la opcién Aplicar transicion a todas las diapositivas; de lo contrario, la
reproduccion de la musica se reiniciard en cada diapositiva.

7 Nota

Los archivos multimedia siempre se insertan como enlaces en las presentaciones de
diapositivas. Si planea mostrar la presentacion de diapositivas en un equipo
diferente, recuerde que también debe copiar el archivo de musica para que esté
disponible en el equipo en que se reproduzca la presentacion y comprobar el enlace
al archivo de musica antes de iniciar el pase de diapositivas.

Animaciones

Las animaciones de diapositivas son similares a las transiciones, pero se aplican
individualmente a los elementos de una diapositiva, como puede ser un titulo, grafico, forma o
vifieta. Las animaciones pueden hacer que una presentacion sea mas animada y memorable.
Sin embargo, al igual que con las transiciones, el uso intensivo de animaciones puede puede
distraer e incluso molestar a una audiencia que espera una presentacion profesional.

Las animaciones se aplican mejor utilizando la vista Normal para seleccionar mas facilmente los
objetos a los que aplicar la animacion.

Capitulo 9 Presentaciones y albumes fotograficos | 249



7 Nota

Por el momento, no es posible aplicar animaciones a objetos en los patrones de
diapositivas. Esto significa que si desea mostrar la misma animacién en un elemento
en mas de una diapositiva debe aplicar los efectos uno a uno o copiar el elemento
animado de una diapositiva a otra.

Aplicar una animacioén

En una diapositiva, un elemento como un grafico o un cuadro de texto completo tiene controles
de seleccion a su alrededor cuando se selecciona. Si selecciona solo una parte del texto en un
cuadro de texto, es posible que no vea ningun controlador de seleccion.

1) Vaya a Ver > Normal en el menu para abrir la vista Normal.

2) Haga clic en la pestafia Animacién de la Barra lateral para abrir la pagina
correspondiente (figura 253).

3) Seleccione el elemento que desea animar en una diapositiva.

4) Haga clic en Afadir efecto (signo mas, +) para abrir las opciones de animacion.

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

6) Seleccione un efecto de animacion de las opciones disponibles en la lista de Efecto.
Figura 253: Pagina Animacion de la Barra lateral
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7) Seleccione coémo comienza la animacion en la lista desplegable Inicio.
8) Seleccione la direccidon de la animacion en la lista desplegable Direccidn.

9) Ingrese un tiempo para la duracion de la animacién en el cuadro Duracion.
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10) Ingrese un tiempo para el retraso del inicio de la animacién en el cuadro Demora.

11) Si necesita otras opciones de animacion, consulte «Opciones adicionales de la
animacién» mas adelante.

12) Seleccione Previsualizacion automatica para comprobar como se ve la animacién
cuando se aplica a un elemento de diapositiva.

13) Haga clic en Reproducir para comprobar como se ve la animacion si esta desactivada
la previsualizaciéon automatica o quiere repetir el efecto.

7 Nota

Las opciones disponibles para una animacion dependen de la categoria y el efecto
seleccionado para una animacion.

Cambio de animacion

1) Haga clic en la pestafia Animacion de la Barra lateral para abrir la pagina
correspondiente (figura 253).

2) Seleccione el elemento al que desee cambiar la animacion.
3) Seleccione un nuevo efecto de animacioén para el elemento seleccionado.

4) Haga clic en Reproducir para comprobar cédmo se ve la animacioén .

Eliminar una animacion

1) Haga clic en la pestafia Animacion de la Barra lateral para abrir la pagina
correspondiente (figura 253).

2) Seleccione el elemento al que desee eliminar la animacion.
3) Haga clic en Eliminar efecto para eliminar la animacién del elemento seleccionado.

Opciones adicionales de la animacion

Algunas animaciones tienen opciones adicionales que se pueden configurar o cambiar. Las
opciones disponibles dependen de la animacién seleccionada.

1) Haga clic en la pestafia Animacion de la Barra lateral para abrir la pagina
correspondiente.

2) Seleccione el elemento con animacién al que desea aplicar o maodificar las opciones
adicionales de animacion.

3) Haga clic en Opciones a la derecha de la lista desplegable Direccién para abrir el
dialogo Opciones de efectos (figura 254).

4) Haga clic en una pestafia para abrir las opciones del tipo de efecto que desee cambiar.

— Efecto: especifica la configuracion y mejoras de la animacion seleccionada
(figura 254).

— Temporizacion: especifica los ajustes de la duracion y retardo para el efecto
seleccionado (figura 255).

— Animacion del texto: especifica como se anima el texto del objeto al que se aplica la
animacion (figura 256).

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

Especifique la configuracion y las mejoras para la animacion usando la pagina Efecto
(figura 254).

Figura 254: Dialogo Opciones de efecto - Pagina Efecto
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Sonido: seleccione un sonido de la lista desplegable o seleccione una de las entradas
especiales:

— (Sin sonido): no se reproduce ningun sonido durante la animacion del efecto.

— (Detener sonido anterior): el sonido del efecto anterior se detiene tan pronto como
se ejecuta el efecto actual.

— Otro sonido: muestra un diadlogo explorador para seleccionar un archivo de sonido.

Después de la animacion: seleccione lo que sucede después de la animacion.

No atenuar: no se ejecutara ningun efecto de atenuacion.

Atenuar con color: después de la animacion, un color atenuado llena la forma.

Ocultar tras la animacion: oculta la forma después de que finaliza la animacion.

Ocultar en la préxima animacién: oculta la forma en la siguiente animacion.

Color atenuado: seleccione el color. Solo disponible al seleccionar Atenuar con color.
Animacion de texto: seleccione el modo de animacion para el texto del objeto:

— Todo a la vez: anima el texto de una vez.

— Palabra por palabra: anima el texto palabra por palabra.

— Letra por letra: anima el texto letra por letra.

Demora entre caracteres: especifica el porcentaje de retraso entre animaciones si se
ha seleccionado Palabra por palabra o Letra por letra para la animacién de texto.

Opciones de temporizacion

Especifique los tiempos de los efectos de la animacion usando la pagina Temporizacion
(figura 255).
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Figura 255: Diédlogo de opcion de efecto: pagina de Temporizacion
Opciones del efecto X

Efecto  Temporizacion  Animacion del texto
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O Iniciar efecto al pulsar en: | ~ |

* Inicio: Muestra la propiedad de inicio del efecto de animacién seleccionado.

— Al pulsar con el ratén: la animacion se inicia al detectar un clic del raton.

— Con anterior: la animacion se ejecuta inmediatamente.

— Después del anterior: la animacion se ejecuta cuando finaliza la animacién anterior.
* Demora: especifica un retraso adicional hasta que se inicia el efecto.
» Duracion: especifica la duracion del efecto.

* Repetir: especifica si se debe repetir el efecto y cémo hacerlo. Introduzca el nimero de
repeticiones o seleccione desde la lista:

— Ninguno: el efecto no se repite.
— Hasta la proxima pulsacion: la animacion se repite hasta el siguiente clic del ratén.
— Hasta el final de la diapositiva: la animacion se repite mientras se ve la diapositiva.

* Rebobinar tras la reproduccién: la forma animada vuelve a su estado inicial al finalizar
la animacion.

* Animar como parte de secuencia de clics: permite que la animacién comience en una
secuencia de clic normal.

* |Iniciar efecto al pulsar en: permite que la animacidon comience cuando se hace clic en
una forma especifica. Seleccione la forma por su nombre en la lista desplegable.

Opciones de animacion
Especifique la configuracién de animacién de texto en la pagina Animacion de texto (figura 256).
Figura 256: Dialogo Opciones de efectos: pagina Animacion de texto

Opciones del efecto X

Efecto  Temporizacion = Animacion del texto

Agrupar el texto:

Animar la forma adjunta

* Agrupar el texto: especifica cdmo se animan varios parrafos:
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— Como un solo objeto: todos los parrafos estan animados como un solo objeto.

— Todos los parrafos a la vez: todos los parrafos estan animados a la vez, pero los
parrafos pueden tener diferentes efectos.

— Por parrafos de primer nivel: los parrafos de primer nivel, incluidos los parrafos de
subnivel, se animan uno tras otro.

» Automaticamente después de: si se selecciona Por parrafos de primer nivel para la

opcién Agrupar el texto, los parrafos se animan uno tras otro. Indique un retardo
adicional en segundos para animar los péarrafos posteriores.

* Animar la forma adjunta: desmarque este cuadro para animar solo el texto, no la forma.

En orden inverso: anima los parrafos en orden inverso.

Ejemplo de animacidén

La creacién de animaciones en una diapositiva requiere practica para lograr el efecto deseado.
Los siguientes pasos explican como configurar una diapositiva con varias animaciones.

1)
2)
3)
4)

5)

6)

7)

Vaya a Ver > Normal en el menu para abrir la vista Normal
Seleccione una diapositiva que desee animar.
Abra la pagina Animacién de la Barra lateral

Seleccione dos elementos en la diapositiva, luego haga clic en Agregar efecto (+), para
abrir las opciones de animacién. Los elementos seleccionados aparecen en la lista
superior de la pagina Animacion.

Seleccione el primer objeto (Forma 1), seleccione Entrada de la lista desplegable
Categoria y las siguientes opciones para la animacion:

Efecto - Persianas venecianas.

Inicio: al pulsar con el raton.

Direccién — Vertical.

Duracién — 2,0 segundos.

Demora — 1,0 segundos.

Seleccione el segundo objeto (Forma 2), seleccione Trayectorias en la lista desplegable
Categoria y las siguientes opciones para la animacion:

Efecto - Estrella de 5 puntas

Inicio - Después del anterior

Duracioén - 3,00 segundos

Demora - 0,50 segundos.

Vaya a Pase de diapositivas > Presentacion cronometrada en el mena y verifique la
animacioén de estos dos objetos.

Usar interacciones

Las interacciones son aquellas en las que los objetos de una diapositiva se utilizan para crear
un evento cuando se hace clic en él objeto. Estos objetos con interacciones pueden ser
botones, imagenes o cuadros de texto.

1)

Vaya a Ver > Normal en el menu para abrir la vista Normal.
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2) Seleccione un objeto de una diapositiva al que desee agregar una interaccion y utilice
uno de los siguientes métodos para abrir el didlogo Interaccion (figura 257).

— Haga clic con el botdn derecho en el objeto y seleccione Interaccién en el menu
contextual.

— Vaya a Formato > Interaccién en el mend.

3) Seleccione una interaccién de la lista desplegable Accidn al pulsar con el ratén. Las
opciones disponibles dependen de la interaccidon que se haya seleccionado.

4) Haga clic en Aceptar para guardar los cambios y cerrar el didlogo Interaccion.
Figura 257: Dialogo Interaccion
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D Predeterminado (Notas) w

Diapositiva/objeto

| Buscar
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Pase de diapositivas

Iniciar una presentacion

1) Abra el archivo de presentacion e inicie el pase de diapositivas utilizando uno de los
siguientes métodos:

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

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

— Haga clic en Iniciar presentacion en la barra de herramientas del Organizador de
diapositivas.
2) Silatransicion de diapositivas esta establecida como Automaticamente después de x
segundos, la presentacién se ejecuta una vez transcurrido el tiempo establecido.

3) Si la transicion de diapositivas esta establecida como al hacer clic con el ratén, haga
clic en el botdn izquierdo del raton, Pulse la flecha hacia abajo, flecha a la derecha,
AvPag o la barra espaciadora.

4) Para navegar hacia atras en una presentacion de diapositivas, una diapositiva a la vez,
pulse la flecha hacia arriba, la flecha izquierda o RePag.
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5) Durante la presentacion puede hacer clic con el boton derecho en una diapositiva 'y
usar las opciones de navegacion del menu contextual.

6) Cuando se muestra la Gltima diapositiva, aparece en la pantalla el mensaje Haga clic
para salir de la presentacion puede pulsar el botén del ratén o pulsar la tecla Esc.

7) Para salir de la presentacion de diapositivas en cualquier momento y volver al espacio
de trabajo, pulse la tecla Esc.

ﬁ Nota

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

Opciones y navegacion del menu contextual

Si la presentacion de diapositivas consta de mas de una diapositiva, al hacer clic con el boton
derecho en la pantalla se abre un menua contextual gue muestra las opciones de navegacion:

» Siguiente: pasa a la siguiente diapositiva de la presentacion de diapositivas.
* Anterior: pasa a la diapositiva anterior en la presentacion de diapositivas.

* Ir a diapositiva: muestra un menu que permite la seleccién y la navegacién a cualquier
diapositiva de la presentacion. En esta lista de diapositivas se puede constatar la
necesidad de nombrar las diapositivas de una presentacion en lugar de usar los
nombres predeterminados (Diapositiva 1, Diapositiva 2 etc).

» Puntero del ratén como lapiz: permite usar el cursor como lapiz y dibujar en una
diapositiva para enfatizar o explicar algun punto.

» Anchura del lapiz: abre un menu que ofrece opciones para establecer el ancho de las
lineas dibujadas en una diapositiva cuando se usa el lapiz.

» Cambiar color del lapiz: abre un didlogo que permite cambiar el color de la linea
trazada con el lapiz.

» Borrar todas las marcas de lapiz: elimina todas las lineas dibujadas con el lapiz.

» Pantalla: abre un menu con las opciones Blanca y Negra, para pausar la presentacion y
poner la pantalla en ese color para un descanso o una explicacion.

* Finalizar pase de diapositivas: finaliza la presentacion y regresa al espacio de trabajo.

Repeticion automatica de la presentacion de diapositivas

1) Vaya a Pase de diapositivas > Configurar presentacion en el menu para abrir el
didlogo Configuracion de presentacion de diapositivas,

2) Enla secciébn Modo de presentacion, seleccione la opcién Bucle y repeticion tras y un
ajuste el tiempo para que el pase de diapositivas comience de nuevo.

3) Sies necesario, seleccione Mostrar logo en las pausas para mostrar el logotipo de
LibreOffice durante la pausa entre las repeticciones.

4) Haga clic en Aceptar para guardar la configuracion y cerrar el dialogo.

Tiempo de presentacion de diapositivas

Tiempo predeterminado

1) Haga clic en Transicion entre diapositivas en la Barra lateral para abrir la pagina
correspondiente.
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2)
3)
4)

5)

6)

Seleccione Ninguno en la lista de transiciones de la parte superior de la pagina.
En la seccion Avanzar diapositiva establezca un tiempo en el cuadro Después de.

Haga clic en Aplicar transicion a todas las diapositivas para establecer el tiempo
predeterminado del avance de diapositivas.

Vaya a Pase de diapositivas > Iniciar presentacién en el menu para verificar cdmo
se ejecuta la presentacion.

Si es necesario, ajuste el tiempo predeterminado hasta que esté satisfecho con la
forma en que se ejecuta la presentacion de diapositiva.

Sincronizacion variable

1)

2)

3)

4)

Seleccione Pase de diapositivas > Presentacion cronometrada en el mend. La
presentacion de diapositivas comienza en modo de pantalla completa y aparece un
temporizador en la esquina inferior izquierda de la pantalla.

Cuando desee avanzar a la siguiente diapositiva, haga clic en el temporizador para
establecer el tiempo de duracion dela diapositiva mostrada y avanzar a la siguiente
diapositiva. Para mantener la duracion predeterminada de una diapositiva, haga clic en
la diapositiva y no en el temporizador.

Continlie hasta que se establezca la duracion de tiempo para todas las diapositivas de
la presentacion. Impress registrara la duracién establecida para cada diapositiva.

Para salir del tiempo de ensayo de la presentacidon cronometrada, pulse la tecla Esc .

Consola del presentador

La Consola del presentador proporciona un control adicional sobre las presentaciones de
diapositivas cuando se utiliza una pantalla auxiliar o proyector conectados al equipo
(normalmente un portatil). La vista que ve en la pantalla de su equipo incluye la diapositiva que
se proyecta en la pantalla auxiliar, la siguiente diapositiva de su presentacion, las notas de
diapositiva y un temporizador de la presentacion. La Consola del presentador proporciona las
siguientes vistas:

Vista predeterminada: muestra la diapositiva actual, incluidos los efectos y la siguiente
diapositiva de la presentacion (figura 258).

Figura 258: Consola del presentador: vista predeterminada
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Voces, tramas y trayectorias: transiciones criticas en el * La autora vt de descrvi y analizar 105 eventos el &Gosto
. . 2 . v marzo y
Medio Oriente y Norte de Africa + En particular, se analizard la trayectoria de eventos que
causaron la caida del presidente Hadi como el lider de
consenso bajo el acuerdo de noviembre 2011, y la ascendencia
de los huties como los legitimos sucesores al mando de la
revolucién lar. La eleccion de Hadi en febrero 2012,
restaurar orden, pero también un experimento hacia la
modernizacién del Estado institucional.

@ og og 13:42:18 @ Ii? @

Anterior ~ Siguiente Notas Diapositivas 0:00:06 reinicir Intercambiar Ayuda
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* Vista de notas: haga clic en Notas para cambiar y mostrar las notas que acompafian a
cada diapositiva en la presentacién (figura 259).

Figura 259: Consola del presentador: vista Notas

Diapositiva actual (1 de 11)

Vo ces, tramas y trayectorias: transiciones criticas en el
Medio Oriente y Norte de Africa

Yemen: imgenes de legitimidad

Diapositiva siguiente

Escala @ @

@ EE' EE 23:56:23 Ijl’) @

Anterior Siguiente Notas Diapositivas 0:00:48 Reinid: Intercambiar Ayuda

* Vista de diapositivas: haga clic en Diapositivas para cambiar y mostrar las miniaturas
de diapositivas que se utilizan en la presentacion (figura 260).

Figura 260: Consola del presentador - Vista de diapositivas

Voces, tramasy trayectorias: transiciones crticas en el ,
Medio Oriente yNorte de Africa - Lz avtora fala de describir y anafizar los eventos enire&gosto
o2y 4

® -§ =8 B 5 F
=]
Anterior  Siguiente Notas Diapositivas 0 = 0 1 = 0 1 Reiniciar Intercambiar Ayuda

* Intercambio: haga clic en este icono para cambiar la Consola de presentacion entre
pantallas.

Albumes fotograficos

Impress puede crear un album fotografico a partir de un conjunto de imagenes, generalmente
con una foto por diapositiva. Este album fotogréafico puede ser una presentacion de diapositivas
0 una presentacion multimedia con gréaficos e imagenes o las Ultimas fotos de sus vacaciones.

1) Cree una nueva presentacion o abra una presentacion existente.
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2) Seleccione la diapositiva que precedera al album fotogréfico. En una nueva
presentacion, esta sera la primera diapositiva.

3) Vaya a Insertar > Multimedia > Album fotografico en el menu para abrir el didlogo
Crear album fotogréfico (figura 261).

Figura 261: Dialogo Crear album fotografico

Crear album fotografico X

IMG_0490.JPG | Previsualizacidn
IMG_0488.JPG

IMG_0487.JPG

IMG_(486.JPG

IMG_0485.JPG

IMG_0484.JPG

IMG_0423.JPG

IMG_0482.JPG

IMG_(481.JPG

IMG_0480.1PG Disposicidn de diapositiva: |1 imagen ~
IMG_0479.JPG

IMG_0478.JPG

IMG_0477.JPG v

[ Ariadir una leyenda a cada diapositiva

Mantener proporcion de aspecto
[ Rellenar pantalla

Afadir Cuitar Subir Bajar D Fimenors

Ayuda Insertar diapositivas Cancelar

4) Haga clic en AgAadir para abrir un explorador de archivos.
5) Navegue hasta la carpeta donde se encuentran sus imagenes o fotos.

6) Seleccione las imagenes o fotos que desee utilizar y haga clic en Abrir. Esto cierra el
explorador de archivos y los archivos seleccionados aparecen en el didlogo Crear
album fotogréfico.

7) Seleccione el nUmero de imagenes por diapositiva en la lista desplegable Disefio de
diapositiva.

8) Si es necesario, seleccione AAadir una leyenda a cada diapositiva. Esto inserta un
cuadro de texto en cada diapositiva que le permite agregar un titulo a las imagenes.

9) Si solo hay una imagen por diapositiva y lo considera necesario, seleccione Rellenar
pantalla para que cada imagen ocupe toda la diapositiva.

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

11) Cuando la secuencia de imagenes este lista, haga clic en Insertar diapositivas para
crear la cantidad de diapositivas necesarias para el album fotografico. Impress crea
una presentacion con tantas diapositivas como sean necesarias para sus imagenes. La
secuencia se puede cambiar mas tarde, como con cualquier presentacion.

12) Puede copiar y pegar imagenes entre diapositivas igual que con cualquier otro
elemento que quiera colocar en una diapositiva.

13) Si es necesario, puede configurar su album fotografico y ejecutarlo como una
presentacion de diapositivas. Consulte «Pase de diapositivas»
Editar albumes fotograficos

Cuando se crea un album fotografico, las imagenes completas de las fotografias se colocan
dentro de los limites de las diapositivas creadas para el alboum. Cada fotografia del album
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fotogréafico se puede editar como cualquier otro objeto que se pueda colocar en una diapositiva.
Para mas informacién sobre el formato de fotografias, consulte los siguientes capitulos:

Capitulo 4, Agregar y formatear imagenes
Capitulo 5, Gestionar objetos graficos
Capitulo 6, Formatear objetos graficos

Para mejorar el album fotografico, se pueden agregar marcos a cada fotografia del aloumy
editar las fotografias usando las opciones disponibles en la Barra lateral. Experimente con
diferentes opciones y niveles para crear el efecto adecuado para cada fotografia del album .

1) Seleccione una diapositiva del aloum para abrir los paneles Imagen, Linea y Efecto en
la pagina Propiedades de la Barra lateral.

2) En el panel Imagen (figura 262), ajuste las siguientes opciones, segln sea necesario.
a) Modo de color: seleccione el modo de color de las opciones de la lista desplegable.

Figura 262: Panel Imagen en la pagina Propiedades de la Barra lateral

=I Imagen

Modo de color: |Escala de grises w |

Brille: o 5
Contraste: |Cl % = | Izl
Transparencia: |CI§'E = |

b) Brillo: seleccione el nivel de brillo.
c) Contraste: seleccione el nivel de contraste.
d) Transparencia: seleccione el nivel de transparencia.

3) En el panel Linea (figura 263), seleccione las opciones necesarias, para crear un
marco alrededor de la fotografia.

a) Linea: seleccione un estilo de linea de la lista desplegable.

Figura 263: Panel Linea en la pagina Propiedades de la Barra lateral

=l Linea [ &
Linea - @
Grosor I _
Color <. ©
Transparencia: |40 % = | =

b) Grosor: seleccione el grosor de linea en la lista desplegable o ingrese un ancho de
linea en el cuadro Grosor de linea personalizado.

c) Color: seleccione un color de las paletas de colores disponibles o cree un color
personalizado para la linea del marco.

d) Transparencia: seleccione el nivel de transparencia para la linea del marco.

4) En el panel Effecto (figura 264), seleccione las siguientes opciones para crear un
efecto de resplandor o halo al marco de la fotografia.

a) Radio: ajuste el valor del radio para aplicar un halo al marco de la fotografia.
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Figura 264: Panel Efecto en la pagina Propiedades de la Barra lateral

=l Efecto o
Resplandor @
Radio: 117 pt H 24
Color: I Amarillo verdoso 4 v E
Transparencia: |23‘3G E| -
Borde desdibujado W=
Radio: |'I] pt @ =l

b) Color: seleccione un color para el halo de las paletas de colores disponibles.
c) Transparencia: ingrese un valor para ajustar la transparencia del halo.

d) Borde desdibujado: ajuste el valor del Radio para aumentar el ancho interno del
marco y superponerlo desdibujando los bordes de la fotografia.

Figura 265: Fotografia en modo Escala de grises y marco con efectos
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Guardar presentaciones de diapositivas

Las presentaciones de diapositivas creadas en Impress se guardan, de forma predeterminada,
en el formato de presentacion de «Open Document» (ODP). Sin embargo, Impress puede abrir
y guardar presentaciones de diapositivas en otros formatos reconocidos.

Nueva presentacion de diapositivas

1) Cree una nueva presentacion de diapositivas. Para mas informacion, consulte el
«Capitulo 1: Introduccién a Impress»

2) Guarde la nueva presentacion de diapositivas utilizando uno de los siguientes métodos
para abrir el didlogo Guardar como (figura 266).

— Haga clic en el botdn Guardar en la barra de herramientas Estandar.
— Vaya a Archivo > Guardar en el menu principal.
— Ultilice el atajo de teclado Ctrl+G.
3) Navegue hasta donde desea guardar la presentacion de diapositivas.
4) Escriba el nombre que desee darle al archivo.

5) Seleccione un formato de archivo de la lista desplegable Tipo de archivo. De forma
predeterminada, el formato de archivo es Presentacion ODF (.odp).

6) Haga clic en Guardar para guardar la presentacion de diapositivas y cerrar el dialogo.

Figura 266: Didlogo Guardar como

Guardar como X

H:\Documentacion\$IG V| Servidores... 1~

Lugares Nombre Tipo |Ta mafio |Fecha de modificacion
H: Finales Carpeta 27/07/2026, 23:55
Downloads Sin titulo 1.odp Presentacion de LibreOff 7438 kB 27/07/2026, 21:54
Documents

+ =

Nombre de archivo: |Nuevc discurso v| | Guardar

Tipo de archivo: |Pre;entac|én ODF (.odp) w |
Cancelar

[ Guardar con contrasefia Extensidn de nombre de archivo automatica

Ayuda
[ Gifrar con clave GPG Firmar con certificado predeterminado

Formato ODP
1) Abra una presentacién de diapositivas en Impress y realice los cambios necesarios.
2) Guarde la presentacion en formato ODP utilizando uno de los siguientes métodos:
— Haga clic en Guardar en la barra de herramientas Estandar.
— Vaya a Archivo > Guardar en el menu principal.
— Utilice el atajo de teclado Ctr1+G.

Otros formatos de presentacion

1) Abra una presentacién de diapositivas en Impress y realice los cambios necesarios.
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2) Guarde la presentacion en un formato de presentacién que Impress reconozca, utilice
uno de los siguientes métodos:

— Haga clic en el pequefio triangulo v a la derecha del boton Guardar en la barra de
herramientas Estandar y seleccione Guardar como en el menu desplegable.

— Vaya a Archivo > Guardar como en menu principal.
— Use el atajo de teclado Ctrl+Mayls+S.

3) En el didlogo Guardar como que se abre, navegue hasta donde desea guardar la
presentacion de diapositivas.

4) Escriba el nombre que desee darle al archivo.

5) Seleccione un formato de archivo de presentacion de la lista desplegable Tipo de
archivo de entre los formatos de presentacion que LibreOffice puede gestionar.

6) Haga clic en Guardar para guardar la presentacion de diapositivas y cerrar el didlogo
Guardar como.

}? Nota

Si esta guardando la presentacion de diapositivas en un formato distinto del
recomendado por LibreOffice (ODF), se abre un didlogo Confirmar el formato de
archivo (figura 267) con la advertencia de los riesgos al usar otro formato y dandole
la posibilidad de cambiar al formato ODF.

Figura 267: Dialogo Confirmar formato de archivo

Formato de archivo no estandar

Este documento puede contener formato o contenido que quizé no se pueda guardar en el formato
seleccionado, <Presentacién automstica de PowerPoint 97-2003» (*.pps).

E Prefiera el formato ODF (*.odp) para garantizar que se guarde correctamente el documento.

.

Usar formato ODF Usar formato Presentacién automatica de PowerPoint 97-2003

Impresion

Establecer la Impresora predeterminada

1) Vaya a Archivo > Configuracion de impresora para abrir el dialogo de configuracion
(figura 268) y especificar la impresora predeterminada.

Figura 268: Dialogo Configurar impresora
Configurar impresora 4

Impresora

Nombre: Propiedades...

Estado: Preparado
Tipo: HP Laserlet 3
Ubicacign: LPTT:

Comentario:

Ayuda Cancelar
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2) Seleccione la impresora predeterminada entre las impresoras enumeradas en la lista
desplegable Nombre.

3) Haga clic en Propiedades para abrir el dialogo de propiedades de la impresora y
seleccione las opciones requeridas. Las opciones disponibles dependen del tipo de
impresora y del sistema operativo del equipo.

4) Haga clic en Aceptar para guardar las opciones seleccionadas y cerrar dialogo de
propiedades de la impresora.

5) Haga clic en Aceptar para establecer la impresora predeterminada y cerrar el dialogo
Configurar impresora.

Impresion rapida

Para imprimir rapidamente un documento o una presentacion, haga clic en Imprimir
directamente en la barra de herramientas Estandar para enviar el archivo del documento a la
impresora predeterminada. Si el icono de Imprimir directamente no esté visible en la barra de
herramientas Estandar, puede agregarlo de la siguiente manera:

1) Haga clic derecho en un area de la barra de herramientas Estandar y seleccione
Botones visibles en el menu contextual.

2) Seleccione Imprimir directamente de la lista de herramientas disponibles y la
herramienta se agregara a la barra de herramientas Estandar.

7 Nota

Imprimir directamente se puede cambiar para usar la impresora definida para el
documento en lugar de la impresora predeterminada definida para el equipo. Vaya a
Herramientas > Opciones > Cargar/Guardar > General (macOS LibreOffice >
Preferencias > Cargar/Guardar > General) en el menu y seleccione la opcion
Cargar configuracion de la impresora con el documento.

Ajustes predeterminados

Para especificar la configuracién de impresion predeterminada para todos los médulos de
LibreOffice, vaya a Herramientas > Opciones > LibreOffice > Imprimir (macOS LibreOffice >
Preferencias > LibreOffice > Imprimir) (figura 269).

Figura 269: Opciones de impresion de LibreOffice

Opciones - LibreOffice - Imprimir x

Escriba para buscar | Configuracién para

=l LibreQOffice ® Impresora
Datos de identidad @] Imprimir en un archivo
G |
Eners Valores predeterminados Avisos

Ver

[ Convertir colores en escala de grises [ Tamafic del papel

entes Orientacion del papel
Transparencia

Rutas ncluir objetos tran

Tipos de letra

Seguridad Reducir mapas de bits Reducir degradados

Apariencia [ Reducir mapas de bits [ Reducir degradados

Accesibilidad - c =

Avanzadas

EDI de BASIC

Actualizacion en linea
Cargar/guardar Reducir transparencia
Idiomas y regiones [ Reducir trans
LibreOffice Impress ot

LibreQffice Base

arencia

#H H E E

Para especificar la configuracién de impresién predeterminada especiifica para LibreOffice
Impress, vaya a Herramientas > Opciones > LibreOffice Impress > Imprimir (macOS
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LibreOffice > Preferencias > LibreOffice Impress > Imprimir) para abrir las Opciones de
Impresion de LibreOffice Impress (figura 270).

Figura 270: Opciones de impresion de LibreOffice Impress

Opciones - LibreOffice Impress - Imprimir >
Escriba para buscar ‘ Opciones de la pagina Imprimir

LibreQffice ® Predeterminado 1 Nombre de la pagina

Cargar/guardar O Ajustar a la pagina [ Fecha

Idiomas y regiones O Mosaico [ Hora

= LibreOffice Impress

O Folleto Paginas ocultas

Generales

Ver
Reticula Reverso
O Bandeja de papel configurada en la impresora

LibreOffice Base
Graficos

Internet

Calidad
(® Predeterminads
O Escala de grises

@] Blanco y negro

Impresion de diapositivas

)? Nota

Al imprimir desde Impress, cualquier opcion de impresion seleccionada en el didlogo
Imprimir anulara la configuracion predeterminada de la impresora que se haya
establecido mediante Herramientas > Opciones> LibreOffice > Imprimir y
Herramientas > Opciones > LibreOffice Impress > Imprimir.

1) Abra el dialogo Imprimir utilizando uno de los siguientes métodos:
— Vaya a Archivo > Imprimir en el menu principal.
— Utilice el atajo de teclado Ctr1+P.

— Haga clic en el boton Imprimir de la barra de herramientas Estandar.
Figura 271: Dialogo Imprimir: Pagina general

Imprimir X

General | LibreOffice Impress
Impresora
HP Lascrket 5
Estado: Propiedades...
Intervalo y copias
@ Todas las diapositivas O Seleccién
O Diapositivas: 1-12

Nimera de copias:

& Intercalacién y caras del papel

= Incluir [Paginas impares y pares ~]
A Caras del papel: [Imprimir en una cara (simplex) ~]

297 mm (Ad)

210 mm

Orden:

a salida intercalada

Compaginacién

Tamafo de papel: [A4 210mm x 297mm ~]

Orientacién:  [Automatica -]

& Paginas por haja

® paginas por hoja: |1 ~] 1

Orden: [De izquierda a derecha y hacia abajo -]

[ Trazar borde alrededor de cada pagina

O Prospecto [Escritura de izguierda a derecha |

M Previsualizacion Wl [z [+

2) Haga clic en la pestafia General para abrir la pagina de opciones generales de
impresion (figura 271).

Capitulo 10 Guardar, imprimir, correo y exportacion | 267



a) Enla seccion Impresora, Seleccione una impresora de las disponibles

b) Si es necesario, haga clic en Propiedades para los ajustes de las opciones de la
impresora. Las opciones dependen de la impresora seleccionada y del sistema
operativo que utilice.

c) En la seccidn Intervalo y copias seleccione las diapositivas para imprimir, las Caras
del papel en la que se imprimira (simple o duplex) , el Nimero de copias y el Orden
de impresion.

d) Sisuimpresora es duplex, también puede crear trabajos de impresion separados
para una salida intercalada al imprimir varias copias de las diapositivas.

e) En la seccibn Compaginacion seleccione el Tamafio del papel, la Orientacion, las
paginas por hojay, si es necesario haga clic en Mas, para elegir las Paginas por
hoja, su orden o la impresiéon de Prospectos entre las opciones disponibles.

3) Haga clic en la pestafia LibreOffice Impress para abrir las opciones de impresion de
Impress (figura 272).
Figura 272: Diadlogo Imprimir: Pagina LibreOffice Impress

Imprimir
General  LibreQffice Impress

Documento

Tipo: |Diap:sitivas V‘

Diapositivas por pagina: |Z£: la disposicién

297 mm (Ad)

" Orden: [Pe izquierda a derecha y hacia abajo

Contenido

[ Nombre de diapositiva

. [ Fecha y hora
E I ' . = Piginas ocultss
=
5 A Color
7 ® Colores originales
O Escalade grises.
O Blance y negro
Tamafio
® Tamafic original
O Ajustar a zona imprimible

O Distribuir en varias hojas de papel

O Crear mossico de diapositivas repetidas en | hoja

[ Previsualizacion LR 21 M

Ayuda Imprimir Cancelar

a) En la seccién Documento, seleccione el Tipo de documento, las Diapositivas por
pagina y el Orden de impresién de las listas desplegables.

b) En la seccion Contenido, Seleccione si desea imprimir el Nombre de diapositiva,
Fecha y hora o Paginas ocultas de las opciones disponibles.

¢) En Color, seleccione entre las opciones disponibles de impresién en colores.
d) En Tamafio, seleccione como se ajustara la impresion a las hojas de papel.
4) Haga clic en Aceptar para imprimir sus diapositivas y cerrar el didlogo Imprimir.

Impresion de folletos

Puede imprimir sus diapositivas organizadas de modo que, cuando se impriman, las
diapositivas estén en el orden correcto para formar un prospecto o folleto.

7 Nota

Los procedimientos que se explican a continuacidén son solo ejemplos. Los
procedimientos reales pueden diferir, ya que depende del sistema operativo del
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equipo y de la impresora que se utilice. Es posible que tenga que experimentar para
encontrar el método correcto para imprimir folletos.

Impresion en impresora simplex

El siguiente procedimiento es un ejemplo de cémo crear un prospecto en una impresora que no
tiene rotacion del papel y solo imprime en una cara (simplex).

1)

2)

3)

4)

5)

6)
7

8)
9)
10)
11)

12)
13)
14)
15)

Abra el dialogo Imprimir utilizando uno de los siguientes métodos:
— Vaya a Archivo > Imprimir en el menu principal.

— Utilice el atajo de teclado Ctr1+P.

— Haga clic en Imprimir de la barra de herramientas Estandar.

Haga clic en la pestafa LibreOffice Impress, En la seccién Documento, seleccione la
opcion Folletos para el Tipo de documento.

En Diapositivas por pagina, seleccione un namero o utilice Segun la disposicién para
usar la configuracion del Patron de folleto y ajuste el resto de opciones en la ventana.

Haga clic en la pestafia General para abrir la pagina de opciones generales de
impresion.

Haga clic en Propiedades de la seccion Impresora 'y compruebe que la impresora esté
configurada con la misma orientacion de pagina que la de las diapositivas.

Haga clic en Aceptar para cerrar el dialogo Propiedades y volver al dialogo Imprimir.

En seccion Intervalo y copias, seleccione la opcion Todas las diapositivas. Se necesita
un minimo de cuatro diapositivas para crear un folleto.

Seleccione el Numero de copias en funcién del nimero de folletos que quiera imprimir.
En la seccion Intercalacion y caras del papel seleccione la opcidn Paginas pares.
Haga clic en Aceptar para imprimir las diapositivas pares.

Saque las diapositivas impresas de la impresora y vuelva a colocarlas con la
orientacion correcta para imprimir en la otra cara del papel. Es posible que deba
experimentar un poco para averiguar cudl es la disposicion correcta para su impresora.

En la seccion Intercalacion y caras del papel, seleccione la opcién Paginas impares.
Seleccione el mismo Ndmero de copias que utilizé al imprimir las Diapositivas pares.
Haga clic en Aceptar para imprimir las diapositivas impares y cerrar el dialogo Imprimir.

Reuna los folletos y encuadérnelos si es necesario.

Impresion en impresora de doble cara o duplex

Imprimir un folleto en una impresora puede imprimir a doble cara o duplex hace que la tarea de
crear folletos sea mucho mas sencilla.

1)
2)

3)

4)

Abra el didlogo Imprimir como se indicé anteriormente.

Haga clic en la pestafa LibreOffice Impress, En la seccion Documento, seleccione la
opcion Folletos para el Tipo de documento.

En Diapositivas por pagina, seleccione un namero o utilice Segun la disposicion para
usar la configuracion del Patron de folleto y ajuste el resto de opciones en la ventana.

Haga clic en la pestafia General para abrir la pagina de opciones generales de
impresion.
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5) Haga clic en Propiedades de la seccion Impresora y compruebe que la impresora esté
configurada con la misma orientacién de pagina que la de las diapositivas.

6) Haga clic en Aceptar para cerrar el didlogo Propiedades y volver al didlogo Imprimir.

7) En la seccion Intercalacion y caras del papel, seleccione la opcion Todas las
diapositivas. Se requiere un minimo de cuatro diapositivas para crear un folleto.

8) Seleccione la opcién Imprimir en ambos lados (duplex, borde largo ) o ( duplex, borde
corto). Normalmente, la encuadernacion por el borde largo se utiliza para la impresion
vertical y la encuadernacion por el borde corto para la impresién horizontal.

9) En la seccién Intervalo y copias, en funcién del nimero de folletos que quiera imprimir

10) En la seccidn Intervalo y copias, seleccione la opcién Clasificar. Esta opcién solo esta
activa cuando se imprimen varias copias del mismo documento.

11) Haga clic en Aceptar para cerrar el de didlogo Imprimir e imprimir el nGmero requerido
de paginas para sus folletos.

12) Encuaderne los folletos para que coincidan con la encuadernacion por el borde largo o
por el borde corto.

Correo electrénico

LibreOffice proporciona dos métodos para enviar por correo electrénico una presentacion de
diapositivas de Impress: Como un archivo adjunto en formato ODP (formato de LibreOffice) o en
formato PDF directamente desde el médulo Impress. Para mas informacion sobre cémo enviar
documentos de LibreOffice por correo electronico, consulte la Guia de iniciacion.

Formato ODP

1) Asegurese de que la presentacion de diapositivas que desea enviar como archivo
adjunto de correo electronico esté abierta en Impress.

2) Vaya a Archivo > Enviar > Enviar documento por correo en el menu principal y se
abrird su programa de correo electronico predeterminado con la presentacion de
diapositivas como adjunto del correo electrénico.

3) Ingrese el nombre del destinatario, el asunto y mensaje y envie el correo electrénico.

Formato PDF

1) Asegurese de que la presentacion de diapositivas que desea enviar como archivo
adjunto de correo electrénico esté abierta en Impress.

2) Vaya a Archivo > Enviar > Correo electréonico como PDF en el menu principal y se
abrird el didlogo Opciones de PDF (figura 273) .

3) Seleccione las opciones de PDF necesarias para crear una version en PDF de la
presentacién de diapositivas. Normalmente, las opciones predeterminadas ya
seleccionadas son suficientes para crear un archivo PDF que el destinatario pueda
abrir.

4) Haga clic en Enviar para cerrar el dialogo Opciones de PDF y su programa de correo
electrénico predeterminado se abrird con el archivo PDF como adjunto del correo.

5) Ingrese el nombre del destinatario, el asunto y mensaje y envie el correo electronico.
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Exportar

Impress puede exportar presentaciones de diapositivas en formato PDF, asi como en otros
formatos de archivo. El formato PDF es un formato de archivo estandar para la visualizacién de
archivos y es ideal para enviar el archivo a alguien que solo puede ver un archivo de
presentacion de diapositivas con un visor de PDF.

Para mas informacién sobre la exportaciéon de documentos de LibreOffice, consulte la Guia de
primeros pasos.

Exportacion rapida a PDF
1) Abra el archivo de presentacion de diapositivas que desea exportar al formato PDF.
2) Utilice uno de los siguientes métodos para seleccionar la ubicacion del archivo PDF.

— Haga clic en el botdn Exportar directamente a PDF de la barra de herramientas
Estandar.

— Vaya a Archivo > Exportar a > Exportar directamente a PDF en el men(
principal.

3) En la ventana del explorador de archivos que se abre, navegue hasta donde desee
guardar la versién del archivo PDF de su presentacion de diapositivas.

4) Escriba un nombre para el archivo PDF o mantenga el que se muestra.

5) Haga clic en Exportar para guardar la presentacion como un archivo de formato PDF y
cerrar la ventana del explorador de archivos.

Opciones de exportacion a PDF

Para tener mas control sobre el contenido y la calidad de un archivo PDF, se utiliza el didlogo
Opciones de PDF (figura 273). Para una informacién detallada sobre las opciones disponibles al
exportar a PDF, consulte la Guia de primeros pasos.

1) Vaya a Archivo > Exportar a PDF en el menu principal para abrir el dialogo Opciones

de PDF.
. . . . -
Figura 273: Dialogo Opciones de PDF - pagina Generales
Opciones de PDF X
= Intervalo Generales
Generales
O Diapositivas: Accesibilidad universal (PDF/UA)
EID O seleccion [ POF hibrido (incrustar archivo ODF)
— [ Ver PDF tras exportarlo Formularios
Vista inicial ; )
Imagenes [ Crear formulario PDF
O Comprson sin pércidas ' -
Interfaz de usuario Fompresion LS Lalidad: ‘- - e es de campos duplicados
Cambiar resolucién de imagenes a: Estructura
co Marca de agua PoFe
Enlaces L Firmar con marca de agua [ Comentarios como anotaciones PDF
Exportar paginas de notas
Saromint [ Exportar solo paginas de notas
[ Exportar pagi
[

2) Seleccione las opciones necesarias para el PDF en las diversas paginas del dialogo
gue se abren mediante las respectivas pestafias. Consulte la Guia de iniciacion.

3) Haga clic en Exportar para abrir una ventana del explorador de archivos.
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4) Navegue hasta donde desea guardar la version de archivo PDF de la presentacion.
5) Escriba un nombre para el archivo PDF o0 mantenga el que se muestra.

6) Haga clic en Exportar para exportar y guardar el archivo.

Exportar a otros formatos

1) Vaya a Archivo > Exportar en el menu principal para abrir una ventana del explorador
de archivos.

2) Navegue hasta donde desea guardar la version de la presentacion de diapositivas.
3) Escriba un nombre para el archivo exportado o mantenga el que se muestra.
4) En Formato de archivo, seleccione el formato de archivo de entre los disponibles.

5) Haga clic en Guardar para exportar el archivo a la ubicacion seleccionada. Esto abrira
un dialogo de opciones de exportacién que le permitird seleccionar mas opciones para
el formato de archivo seleccionado.

6) Haga clic en Aceptar para guardar el archivo y cerrar el didlogo de opciones. Para mas
informacién sobre la exportacion de archivos, consulte la Guia de primeros pasos.

Censura

Las presentaciones se pueden censurar para eliminar u ocultar informacién confidencial, lo que
permite una divulgacién selectiva de informacién. Cuando se censura una presentacion, se
exporta como un archivo PDF con las partes censuradas reemplazadas por bloques opacos que
evitan restaurar o copiar el contenido original de las partes censuradas.

Barra de herramientas Censura
Las herramientas de la barra de herramientas Censura (figura 274) son las siguientes:

Figura 274: Barra de herramientas Censura

Censura X

=l

Censura con rectangulos
Sirve para marcar el contenido que se ocultara cubriéndolo con rectangulos. Utilice los
tiradores del rectangulo para cambiar las dimensiones del rectangulo de censura.
Censura a mano alzada
Permite marcar el contenido que se ocultara trazando lineas o poligonos de forma libre
qgue recubran el contenido.
Exportar PDF censurado (en blanco)
Exporta el documento a PDF convirtiendo las partes censuradas en partes opacas de
color blanco en el PDF
Exportar PDF censurado (en negro)
Exporta el documento a PDF convirtiendo las partes censuradas en partes opacas de
color negro en el PDF
Exportar PDF para validacion

Exporta el documento a PDF como una copia para su revision, con las partes
censuradas semitransparentes.
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Censurar una presentacion

Para censurar una presentacion, se transfiere automaticamente una copia de la presentacion a
LibreOffice Draw donde se lleva a cabo la censura. Para una informacion mas detallada,
consulte la Guia de Draw 'y la Guia de iniciacion.

1) Haga clic en Herramientas > Censurar en el menu.

El documento prepara y se transfiere a LibreOffice Draw como un documento Sin titulo.
Se abre el documento en Draw con la barra de herramientas Censura visible. Si no
estuviera visible , vaya al menu Ver > Barras de Herramientas > Censura.

2) Realice la censura utilizando las herramientas Censura con rectangulos o Censura a
mano alzada en la barra de herramientas Censura o las entradas de menu
Herramientas > Censura. Las areas censuradas aparecen de un color gris
transparente para que pueda ver las areas sensibles antes de censurar el documento.

3) Opcionalmente, utilice la herramienta Exportar PDF para validacion para hacer una
copia literal y revisar las areas censuradas.

4) Haga clic en la herramienta Exportar PDF censurado (blanco) o (negro).

5) Elija un directorio y nombre de archivo para guardar el documento para crear el PDF
censurado. Las formas grises transparentes se convierten en formas opacas en blanco
o negro. No se podré seleccionar el texto y el contenido censurado sera inexistente.

Censura automatica

Para automatizar parcialmente el proceso de censura, puede definir ciertas palabras y pautas
gue se marcan automaticamente para censurar.

Esta funcionalidad es Util al trabajar con documentos gque tienen numerosas ocurrencias de
nombres y otros datos personales (p. €., nhombres, direcciones o nimeros de teléfono). La
censura manual de todas esas partes del documento exigiria un esfuerzo significativo pero, con
Censura automatica, esta tarea se puede automatizar y hacer mas eficaz. Para una informacién
mas detallada, consulte la Guia de Draw y la Guia de iniciacion.
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Introduccion

Este capitulo cubre algunas de las opciones de configuracion generales de LibreOffice (que se
aplican a todos médulos) y las especificas de LibreOffice Impress. Para informacion sobre
configurar y personalizar otros modulos de LibreOffice, consulte la Guia de iniciacion y las guias
especificas de cada modulo.

Opciones comunes de LibreOffice

7 Nota

En todas las paginas de las Opciones de LibreOffice u Opciones de LibreOffice
Impress el boton Restablecer tiene el mismo efecto: restablece las opciones a los
valores que estaban seleccionados cuando se abri6 el didalogo de opciones.

Datos de identidad

Impress utiliza el nombre y apellidos almacenados en Datos de identidad para reflejarlos en las
propiedades del documento, el campo opcional de autor utilizado en las diapositivas y el
nombre asociado con los comentarios que se han realizado.

1) Vaya a Herramientas > Opciones en el menu para abrir el didlogo Opciones de
LibreOffice (figura 275). La lista de la izquierda varia segin el médulo de LibreOffice
gue esté abierto.

2) Haga clic en el marcador de expansion + de LibreOffice en el lado izquierdo y
seleccione Datos de identidad para abrir la pagina Datos de identidad. Ingrese o
modifique los detalles que le gustaria usar para las propiedades de los documentos.

3) Haga clic en el botén Aceptar para guardar los cambios y cerrar el didlogo Opciones de
LibreOffice.

Figura 275: Opciones de LibreOffice - pagina Datos de identidad

Opciones - LibreOffice - Datos de identidad *
| Escriba para buscar | Direccién
&5 LibreOffice Compaiiia: | |
General Nombres/apellidos/iniciales: |B.Antcnic | |Ferna’ndez | |BAFC
Ver Calle: | |
Imprimir .
Rutas C.P./ciudad: | | | |
Tipos de letra Pais/regidn: | |
Seguridad Tratamiento/ puest | | | |
Apariencia ratamiento/puesto:
Accesibilidad Teléfono (particular/trabajo): | | | |
Avanzadas
vanzaca Fax/correo electronico: | | | |
EDI de BASIC
Actualizacisn en linea Usar datos para las propiedades del documento
Cargar/guardar Criptografia ODF
Idiomas y regiones
LibreOffice Impress Clave de firma: ‘ nguna clave ‘ X Seleccionar...
LibreOffice Base
Gréficos Clave de cifrado OpenPGP: na clave ‘ X Seleccionar...
cifrar documentos, cifrar siempre para si
Internet Al cifrar d i iempre para si

Ver

1) Vaya a Herramientas > Opciones en el menu para abrir el didlogo Opciones de
LibreOffice. La lista de la izquierda varia segun el médulo de LibreOffice abierto.
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2) Haga clic en el marcador de expansion + de LibreOffice en el lado izquierdo y
seleccione Ver. (figura 276) Ingrese o modifique las opciones que le gustaria usar.

3) Haga clic en el botén Aceptar para guardar los cambios y cerrar el didlogo Opciones de

LibreOffice.
Figura 276: Opciones de LibreOffice - pagina Ver
Opciones - LibreOffice - Ver *
Escriba para buscar | Raton Salida grafica
= LibreOffice Botdn central: (Desplazamiento automatico V| SL I EEEERELL B TR
Datos de identidad Utilizar antidentado
General entar todo el programa con Skia
“_ Forzar representacion programatica de Skia
Imprimir Skia esta activado.
Rutas Copiar skia.log
Tipos de letra
Seguridad Listas de tipos de letra
Aparle.nICfa [ previsualizar tipos de letra
Accesibilidad Suavizar bordes de letras en pantalla
Avanzadas ] =
EDI de BASIC
Actualizacion en linea

* Ratoén (Boton central): define la funcién del boton central del ratén.

Desplazamiento automaético: Si arrastra el ratdbn manteniendo pulsado el boton se
desplaza la vista.

Pegar el portapapeles: pulsando el boton se inserta el contenido del portapapeles.

» Salida gréfica: define como se muestran los graficos. Estas opciones pueden variar
dependiendo del sistema operativo y el hardware.

Utilizar aceleracion por hardware: accede directamente a las funciones de hardware
del adaptador de pantalla grafica para mejorar la visualizacion de la pantalla. El
soporte para aceleracion de hardware no esta disponible para todos los sistemas
operativos ni todas las distribuciones de LibreOffice.

Utilizar antiindentado: cuando sea compatible, puede habilitar y deshabilitar esta
opcidén. Si esté habilitada, la visualizacion de la mayoria de los objetos graficos se
ve mas fluida y con menos artefactos.

Representar todo el programa con Skia: Permite utilizar el motor grafico por de alto
rendimiento Skia para representar los elementos visuales de la aplicacion. Skia
utiliza el dispositivo de gréaficos por software para acelerar la representacion visual.

Forzar representacion por software de Skia: LibreOffice selecciona las mejores
opciones para configurar Skia. No necesitara modificar la configuracion
predeterminada si Skia esta activado. Si tiene problemas con la representacion
grafica en pantalla (por ejemplo, con los iconos de las barras de herramientas o de
los objetos de dibujo) y Skia esta activado, puede probar a desactivar el forzado de
representacion por software de Skia o inhabilitar Skia por completo.

* Listas de tipos de letras: define como se muestran los tipos de letra

Previsualizar tipos de letra: muestra en la interfaz de usuario la previsualizacién de
los tipos de letra.

Suavizar bordes de letras en pantalla: cuando se selecciona, la visualizacién del
texto se ve con menos artefactos, ajustable desde el tamafio definido en Desde.
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Imprimir

Las opciones de impresion se pueden seleccionar y cambiar usando la pagina Imprimir del
didalogo Opciones de LibreOffice (figura 277) o bien durante el proceso de impresion. Consulte el
«Capitulo 10: Guardar, imprimir, correo y exportacion» para mas informacion sobre la impresién
de presentaciones de diapositivas.

1) Vaya a Herramientas > Opciones en el menu para abrir el didlogo Opciones de
LibreOffice.

2) Haga clic en el marcador de expansion (+) de LibreOffice en el lado izquierdo y
seleccione Imprimir para abrir la pagina de opciones de impresion para LibreOffice
(figura 277).

3) Seleccione la configuracion de impresion que se adapte a su impresora y al método de
impresion que utilice normalmente.

4) Haga clic en el botén Aceptar para guardar los cambios y cerrar el dialogo.
Figura 277: Opciones de LibreOffice - pagina Imprimir

Opciones - LibreOffice - lmprimir *

Configuracion para

= LibreQOffice ® Impresora
Datos de identidad O Imprimir en un archivo
G |
Ener Valores predeterminados Avisos

Ver
[ Convertirc

ores en escala de grises [ Tamafio del papel

[ Orientacién del papel
Transparencia

Rutas

Tipos de letra

Seguridad Reducir mapas de bits Reducir degradades

Apariencia [ Reducir mapas de bits [ Reducir degradados

Accesibilidad n E =

Avanzadas

EDI de BASIC

Actualizacién en linea
Cargar/guardar Reducir transparencia
Idiomas y regiones

[ Reducir transparencia
LibreOffice Impress £ te

LibreOffice Base

m
0
m
m

Configuracioén para
— Impresora: la configuracion de impresion se aplica a la impresora

— Imprimir en un archivo: la configuraciéon se aplica un archivo postcript.

Valores predeterminados

— Convertir colores en escala de grises: especifica que los colores de los documentos
se impriman solo en escala de grises.

— Incluir objetos transparentes: si se selecciona, la reduccion en la calidad de
impresion para mapas de bits también se aplica a las &reas transparentes.
Reducir mapas de bits
— Reducir mapas de bits: especifica que los mapas de bits se impriman con la calidad
reducida indicada.

— Resolucion: especifica la calidad de impresién méaxima en PPP. La resolucion solo
se puede reducir, no es posible aumentarla.

— Calidad de impresién normal: la calidad de impresion normal corresponde a una
resolucion de 200ppp.

— Calidad de impresién alta: la calidad de impresion alta corresponde a una
resolucion de 300ppp.
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ﬁ Nota

Reducir la cantidad de datos enviados a la impresora aumenta la velocidad de
impresion al enviar paquetes de datos mas pequefios. Esto hace mas facil imprimir
archivos grandes en impresoras con una memoria pequefia, sin embargo, la
reduccién de datos de impresién puede dar lugar a una calidad de impresion
ligeramente inferior.

Reducir transparencia

— Reducir transparencia: si se selecciona, los objetos transparentes se imprimen
como objetos normales no transparentes, dependiendo de su seleccién en los
siguientes dos botones de opcidn.

— Automaticamente: especifica que la transparencia solo se imprime si el area
transparente cubre menos de una cuarta parte de toda la pagina.

— Sin transparencia: cuando se selecciona, las transparencias no se imprimen.

ﬁ Nota

Las transparencias no se pueden enviar directamente a una impresora. Las
transparencias deben ser visibles para calcularse como mapas de bits y enviar a la
impresora. Dependiendo del tamafio de mapa de bits y la resolucion de impresién,
puede producirse una gran cantidad de datos.

Avisos:
Define qué advertencias aparecen antes de que comience la impresion.

— Tamafio de papel: seleccione esta opcion si se requiere cierto tamafio de papel
para imprimir el documento. Si la impresora no proporciona el tamafio del papel
utilizado en el documento, se abre un mensaje de error.

— Orientacion en papel: seleccione esta opcion si se requiere una cierta orientacion
en papel para imprimir el documento. Si el formato utilizado por el documento no
esta disponible en la impresora, se abre un mensaje de error.

— Transparencia: seleccione esta opcion si requiere una advertencia si los objetos
transparentes estan contenidos en el documento. Al imprimir un documento con
transparencias, se abre un didlogo para habilitar la seleccién si se va a imprimir la
transparencia.

Reducir degradados
— Reducir degradados: si se selecciona, los degradados se imprimen con calidad
reducida.
— Franjas de degradados: especifica el nUmero maximo de franjas de degradado para
la impresion.

— Color intermedio: especifica que los degradados se imprimen en un solo color
intermedio.

Apariencia

Las opciones de apariencia especifican los colores que se utilizan para mostrar varios
elementos de la interfaz de usuario en LibreOffice. La Unica opcién especifica de LibreOffice
Impress es el color de los puntos de la reticula.

1) Vaya a Herramientas > Opciones en el menu para abrir el didlogo Opciones de
LibreOffice.
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2) Haga clic en el marcador de expansion (+) de LibreOffice en el lado izquierdo y
seleccione Imprimir para abrir la pagina de opciones de impresion para LibreOffice

(figura 278).

3) En Temas de LibreOffice, seleccione el tema de LibreOffice de las opciones disponibles
en la lista desplegable.

4) Alternativamente, haga clic en Agregar mas temas para abrir el didlogo Extensiones:
temas de color y seleccione una extension de las disponibles para instalarla. Para mas
informacién sobre la instalacion de extensiones, consulte la Guia de iniciacion.

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

Figura 278: Opciones de LibreOffice - pagina Apariencia

Opciones - LibreOffice - Apariencia

B LibreOffice

Datos de identidad

General

Ver

Imprimir

Rutas

Tipos de letra
Seguridad
Apariencia
Accesibilidad
Avanzadas
EDI de BASIC
Actualizacién en linea

[E=]

Cargar/guardar

[E=]

Idiomas y regiones

[E=]

LibreOffice Impress
LibreOffice Base
Graficos

Internet

EH EH B

Temas de LibreOffice

Claro
Claro V| i

[ Activar temas de la aplicacion
Usar fondo blanco para el documento
[ Usar mapa de bits para el fondo de la aplicacién

Fondo del documento ~ ‘ I:| Automatico
Restablecer todo
Iconos
Colibre (SVG) ~ | i
Barra de herramientas |Extragrandes |+
Barra lateral
Dialogos

-

Posicién de pestafias: ® Verticales al costado () Horizontales en |a parte superior

Opciones de Impress

En el didlogo Opciones de LibreOffice, haga clic en el marcador de expansién + a la izquierda
de LibreOffice Impress para abrir una lista de secciones disponibles para Impress (figura 279).

Generales

Seleccione LibreOffice Impress > Generales (figura 279) para especificar las opciones
generales para las presentaciones de diapositivas.

Figura 279: Opciones de LibreOffice Impress - pagina General

Opciones - LibreOffice Impress - Generales

A

[E=]

LibreOffice

Cargar/guardar

[z |

Idiomas y regiones

LibreOffice Impress

=]

Ver

Reticula

Imprimir
LibreOffice Base
Graficos

Internet

Documento nuevo

Comenzar con seleccidn de plantillas
Configuracién

Copiar al mover

Usar antememaoria de fondo

Objetos siempre movibles

Unidad de medida: |Cent|'metrc ~ |

4k

Tabulaciones: |1_.ES cm

Compatibilidad
[ Afadir espaciado entre parrafos y tablas

Objetos de texto
Permitir edicion rapida

[ Permitir seleccién solo en rea de texto
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Documento nuevo
— Comenzar con seleccion de plantillas: si esta seleccionado, al crear una nueva
presentacion se abre el dialogo Seleccionar una plantilla.
Objetos de texto

— Permitir edicion rapida: si esta seleccionado, puede editar texto después de hacer
clic en un objeto de texto. Si no esta seleccionado, debe hacer doble clic para editar
el texto.

— Permitir seleccion solo en area de texto: especifica si se selecciona un marco de
texto haciendo clic en el texto. En el area del marco de texto que no esta rellena de
texto, se puede seleccionar cualquier objeto que haya detras del marco de texto.

Configuracion

— Copiar al mover: si se selecciona, se crea una copia cuando mueve un objeto
mientras mantiene pulsada la tecla Ctrl. Lo mismo se aplica al rotar o cambiar el
tamanfo. El objeto original permanecera en su posicién y tamafio iniciales.

— Usar antememoria de fondo: especifica si se debe usar la caché para mostrar
objetos en el patron de diapositivas y acelerar la visualizacién. Desmarque esta
opcion si desea mostrar el contenido cambiante en la diapositiva maestra.

— Objetos siempre desplazables: si se selecciona, le permite mover un objeto cuando
esta en modo rotacion. Si no se selecciona, solo se puede usar para rotar el objeto.

— Unidad de medida: determina la unidad de medida utilizada en Impress.
— Tabulaciones: define el espacio entre tabuladores.

Compatibilidad
Esta configuracién es valida solo para la presentacién abierta.

— Afadir espaciado entre parrafos y tablas: especifica que Impress calcula el espacio
entre parrafos. Similar a Microsoft PowerPoint, que agrega el espacio inferior de un
parrafo al espacio superior del siguiente parrafo para calcular el espacio total entre
ambos parrafos. Impress utiliza solo el mayor de los dos espacios.

Ver

Seleccione LibreOffice Impress > Ver (figura 280) para especificar las opciones de
visualizacién para los modos de visualizacién disponibles.

Figura 280: Opciones de LibreOffice Impress - pagina Ver

Opciones - LibreOffice Impress - Ver *

0a p | Mostrar
=+ LibreOffice [ Reglas visibles

r 7\ : :
+ Cargar/guardar Lineas guia al mover
+ |diomas y regiones

Todos los puntos de control en editor Bézier

= LibreOffice | S5
forevee mpre Contorno de cada objeto

Generales

Reticula
Imprimir

* Reglas visibles: especifica si se muestran las reglas en la parte superior e izquierda del
area de trabajo.

» Lineas guia al mover: especifica si se muestran guias al mover un objeto. Estas guias
son unas lineas punteadas que se trazan desde los limites del objeto hasta las reglas.
De este modo se facilita el posicionamiento del objeto.
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 Todos los puntos de control en el editor Bézier: muestra los puntos de control de todos
los puntos Bézier al seleccionar una curva Bézier. Si esta opcién no esta seleccionada,
solo seran visibles los puntos de control de los puntos Bézier seleccionados.

» Contorno de cada objeto: Impress muestra la linea de contorno de cada objeto
individual al mover este objeto. De ese modo durante el desplazamiento podra ver si
los objetos chocan con otros en el lugar destino. Si no selecciona esta opcion, Impress
muestra solo un contorno cuadrado que incluye todos los objetos seleccionados.

Reticula

Seleccione LibreOffice Impress > Reticula (figura 281) para especificar la configuracion de la
reticula para Impress. La reticula ayuda a determinar la posicién exacta de los objetos.

Figura 281: Opciones de LibreOffice Impress -pagina Reticula

Opciones - LibreOffice Impress - Reticula *
Escriba para buscar | Reticula
4 LibreQffice [ Acoplar a reticula
# Cargar/guardar [ Reticula visible
* |diomas y regiones
= LibreQOffice Impress Resolucién Subdivision
Generales Horizontal: Horizontal: espacio(s)
Ver Vertical: Vertical: espacio(s)
Imprimir E Sincronizar gjes
# LibreOffice Base Acoplar Restringir objetos
*) Graficos [ A las guias [ Al crear o mover objetos
t  Internet i o i
[ A los margenes de pagina [ Extender orillas
[ Al marco del objeto Al girar:
Alos tos del objeto =
U £ — Reduccion de puntos:
Area de acople: |5 pixeles >
Reticula

— Acoplar a la reticula: Al mover los objetos, en funcion de su proximidad a las lineas
de la reticula, se acoplaran a estas, como si fuese un iman. Si esta opcion esta
seleccionada y desea mover o crear objetos sin acoplarlos a la reticula, pulse la
tecla Mayds para desactivarla.

— Reticula visible: muestra los puntos de la reticula en la pantalla. Estos puntos no se
se imprime ni se muestran durante la presentacion.

Resoluciéon
— Horizontal: define el espacio entre las lineas de la reticula en el eje X.

— Vertical: define el espacio entre las lineas de la reticula del eje Y.

— Sincronizar ejes: cuando se selecciona, las configuraciones de medicién y
espaciado para los ejes X e Y se sincronizan para Resolucion y Subdivision.
Subdivisiéon
— Horizontal: define el nimero de puntos intermedios de la reticula en el eje X.
— Vertical: define el nUmero de puntos intermedios de la reticula en el gje .

Acoplar

— A las guias: acopla el borde de un objeto que se arrastra a la guia mas cercana
cuando suelta el raton.

— Alos méargenes de pagina: especifica si se acopla el contorno del objeto con el
margen de pagina mas cercano. El cursor o una linea de contorno del objeto deben
estar en el area de acople.
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— Al marco del objeto: especifica si se debe alinear el contorno del objeto con el borde
del objeto mas cercano. El cursor o una linea de contorno del objeto deben estar en
el area de acople.

— A los puntos del objeto: especifica si se debe alinear el contorno del objeto con los
puntos del objeto mas cercano. El cursor o una linea de contorno del objeto grafico
deben estar en el &rea de acople.

— Area de acople: define la distancia de ajuste entre el puntero del ratén y el contorno
del objeto. Si el cursor estd mas cerca que la distancia especificada, el cursor se
ajusta a un punto de ajuste.

Restringir objetos

— Al crear o mover objetos: especifica que los objetos gréficos estan restringidos
vertical, horizontal o diagonalmente (45°) al crearlos 0 moverlos. Esta configuracion
se puede desactivar temporalmente pulsando la tecla Mayts.

— Extender las orillas: especifica si se crea un cuadrado en funcién del lado mas largo
de un rectangulo cuando se pulsa la tecla Mayus antes de soltar el botdn del ratén.
Esto también se aplica a una elipse donde se creara un circulo basado en el
didmetro mas largo de la elipse. Cuando no se selecciona Extender bordes, se
creara un cuadrado o un circulo basandose en el lado o diametro mas corto.

— Al girar: especifica que los objetos graficos solo se pueden girar en pasos de los
grados especificados. Si desea girar un objeto sin esta restriccién, pulse la tecla
Mayus al girarlo.

— Reduccion de puntos: define el angulo para la reduccién de puntos. Al trabajar con
poligonos o lineas rectas, puede resultar Gtil reducir sus puntos de edicion.
Imprimir

Seleccione LibreOffice Impress > Imprimir (figura 282) para especificar la configuracion de
impresion para una presentacion. Consulte el «Capitulo 10, Guardar, imprimir, correo y
exportacion» para mas informacién sobre la impresién y las opciones disponibles.

Figura 282: Opciones de LibreOffice Impress - pagina Imprimir

Generales

Opciones - LibreOffice Impress - Imprimir *
| Opciones de la pagina Imprimir
=+ LibreOffice ®) Predeterminado [ Nombre de Ia pagina
*# Cargar/guardar O Ajustar a Ia pagina [ Fecha
+ |diomas y regiones O Mosaico [ Hora
=l LibreOffice | 13
fore-ice impre O Folleto Paginas ocultas

Ver
Reticula AR
: | Bandeja de papel configurada en la impresora

*  LibreOffice Base
+  Graficos

*  Internet

Calidad
(@) Predeterminado
O Escala de grises

O Blanco y negro

Opciones de la pagina
— Predeterminado: las paginas se imprimen con la configuracion predeterminada.

— Ajustar a la pagina: se cambia el tamafio de las diapositivas para ajustarse a la
pagina impresa, manteniendo las posiciones relativas de los objetos.

— Mosaico: especifica que las diapositivas se imprimen en formato de mosaico. Si las
diapositivas tienen un tamafio menor que el del papel, en una pagina de papel se
imprimiran varias diapositivas.
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— Folleto: elija esta opcién para imprimir el documento en formato de folleto.
Seleccione Anverso: para imprimir desde el anverso hasta el reverso del folleto.
Seleccione Reverso: para imprimir en sentido contrario.

— Bandeja de papel configurada en la impresora: cuando se selecciona, se utiliza la
bandeja de papel definida en la configuracion de la impresora.

Imprimir
— Nombre de pagina: cuando se selecciona, se imprime el nombre de la pagina.

— Fecha: cuando se selecciona, se imprime la fecha actual.
— Hora: cuando se selecciona, se imprime la hora actual.

— Paginas ocultas: cuando se selecciona, se imprimen también las paginas ocultas.

— Predeterminado: las diapositivas se imprimiran en color.
— Escala de grises: las diapositivas se imprimiran en escala de grises.

— Blanco y negro: las diapositivas se imprimirdn en blanco y negro.

Personalizacion de la interfaz de usuario

La interfaz de usuario, menus, barras de herramientas y atajos de teclado de Impress se
pueden personalizar agregando, eliminando o modificando estos elementos para mayor
comodidad al crear presentaciones. Para mas informacién sobre como personalizar la interfaz
de usuario, consulte el «Capitulo 12, Variantes de la interfaz de usuario», el «Apéndice A, Atajos
de teclado», el «Apéndice B, Barras de herramientas» y la Guia de iniciacion.

Extensiones

Las extensiones son paguetes que se puede instalar en LibreOffice Impress para ampliar o
agregar plantillas, objetos o funciones nuevas a LibreOffice. Algunas extensiones son gratuitas;
otras son de pago. Consulte las descripciones para ver qué licencias y tarifas se aplican a las
gue le interesan. Para mas informacién sobre las extensiones, consulte la Guia de iniciacion.

La pagina oficial de extensiones de LibreOffice se encuentra en http://extensions.libreoffice.org/.
También puede encontrar extensiones en otras paginas o foros de internet.
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Introduccion

De manera predeterminada, LibreOffice instala Impress y todos los componentes con la interfas
de usuario en modo de Barras estandares que consiste en menuds y barras de herramientas
tradicionales. Esta apariencia es la que se utiliza al describir los procesos en la guia.

Este capitulo resume las distintas variantes de la interfaz que puede utilizar si se siente mas
cémodo con una interfaz compacta o en pestafias a modo de las interfaces mas modernas con
aspecto de cinta o ribbon.

ﬁ Note

Al cambiar el tipo de interfaz, se puede hacer extensible al resto de médulos de
LibreOffice o Unicamente aplicarla a Impress.

Seleccionar las distintas interfaces

1) Vaya a Ver > Interfaz de usuario en el menu para abrir el didlogo Seleccione su
interfaz de usuario predilecta (figura 283).

2) Seleccione la variante deseada. En la vista previa se muestra un ejemplo escueto de
como se vera la interfaz y una breve descripcion.

3) Haga clic en Aplicar a Impress para aplicar la interfaz de usuario seleccionada solo a
Impress, o haga clic en Aplicar a todo para aplicar la interfaz a todos los modulos de
LibreOffice.

4) Haga clic en Cerrar para cerrar el cuadro de dialogo.
Figura283: Dialogo Seleccione su interfaz predilecta

Seleccione su interfaz de usuario predilecta *

|r_| Opciones Previsualizacion
Modo ::Iei-rijzerfaz ®) Barras estandares ; . i
O En pestafias File Edit View
O Barra dnica D}_ El [E] % (_) (%
Barras de herramientas O Barra lateral )
O En pestafias, compacta ~ | Styles B | U S X

O Agrupada, compacta

O Contextual, sencilla
Interfaz estandar, con menus, barras de herramientas y |a barra lateral contraida.
Destinada para usuarios familiarizados con la interfaz clasica.

Ayuda Aplicar a todo +/ Aplicar a Impress Cerrar

ﬁ Note

Si ha seleccionado Habilitar funciones experimentales en Herramientas >
Opciones > Avanzadas (macOS LibreOffice > Preferencias > LibreOffice >
Avanzadas), aparecen otras dos variantes mas que no se describen aqui.

Barras estandares

La interfaz de Barras estandares es la interfaz predeterminada cuando se instala LibreOffice, de
manera predeterminada incluye el menu y la barra de herramientas Estandar en la parte
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superior de la ventana de Impress ademas de la Barra lateral. Para obtener informacion sobre la
ventana de Impress, consulte el «Capitulo 1, Introduccién a Impress».

En pestaias

La interfaz de usuario En pestarias (figura 284) proporciona una interfaz de usuario similar a
otras aplicaciones por ejemplo Microsoft Office. Las pestafias constan de un conjunto de
herramientas agrupadas por contexto. El contexto cambia automaticamente segun el médulo de
LibreOffice y el objeto seleccionado.

Incluye el mendq, la barra de pestafas e iconos de herramientas agrupados segun el contexto.
Si los iconos de herramientas en una pagina de pestafias no caben en el ancho de la pantalla
de Impress, aparecera un doble galén >> en el extremo derecho de la fila de pestafias. Haga

clic para mostrar mas opciones disponibles.

En el extremo izquierdo de la barra en pestafas, dispone de una Barra de iconos (resaltada en
la figura 284) que brinda acceso a unas herramientas de uso comun: Mostrar el menu, Abrir,
Guardar, Deshacer, Rehacer e Iniciar presentacion. En Windows y Linux, el menu se puede
ocultar o mostrar haciendo clic en el primer icono de la Barra de iconos.
Figura 284: Interfaz de usuario En pestarias
E Sin titulo 1 = LibreOffice Impress

Archive  Editar Wer Insertar Formato Diapositiva Pase de diapositivas Herramientas  Ventana  Ayuda

<= - i) Archivo Inicio Insertar Dispaosicién
- ™ -
m . [ Plantillas . [.T_l]] . D) | 2! Exportar directamente a PDF
Nueve [ Guardar como plantilla.. | Abrir.. Guardar Exportar... [ Corres electrénico
— O X
Pase de diapositivas Revisian Ver Extensidn Herramientas
Ll hi’q-' Imprimir directamente (pdffactory Pro) Ea Archive ¥
i R imprmire = >
Imprimir &5 Previsualizar en navegador Propiedades... O Ayuda ~

En la parte superior derecha de la barra de pestafias,esta el Menu rapido: las 3 lineas
horizontales (=) que da acceso a comandos relacionados (figura 285). Algunos comandos tienen
submenuds con mas comandos y se indica con un triangulo (») a la derecha del comando.

Figura 285: Interfaz de usuario - Menu rapido

itas

MNuevo »

Documentos recientes  »

B 03

Cerrar

Interfaz de usuaric...
Barras de herramientas  »
Personalizar...

Opciones... Alt+F12
Ayuda de LibreOffice F1

Donar a LibreOffice
Acerca de LibreCffice

DEO &HE
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ﬁ Nota

Al usar la interfaz de usuario En pestafias, las barras de herramientas no son
visibles. Es posible abrir barras de herramientas yendo a Ver > Barras de
herramientas en el mend, o a Barras de herramientas en el Menu rapido.

Pestafias permanentes

Las pestafias permanentes estan siempre visibles y sus comandos accesibles, mientras que las
pestafias adicionales s6lo se muestran al seleccionar un objeto particular, porgue contienen
comandos propios que solo se pueden utilizar en ese tipo de objeto.

Archivo

La pestafia Archivo proporciona comandos para crear nuevos documentos; abrir, guardar,
imprimir y cerrar documentos; gestionar plantillas; exportar a PDF y EPUB; mostrar propiedades
del documento; agregar una firma digital; y firmar un PDF existente. La pestafia Archivo tiene
dos menus: Archivo y Ayuda.

» El menu Archivo contiene algunos comandos no disponibles en la pestafa.
* El menu Ayuda proporciona enlaces a una variedad de recursos.
Inicio
La pestafia Inicio proporciona herramientas para cortar, copiar, pegar y formatear texto; insertar

algunos elementos de dibujo. Haga clic en el extremo derecho de la barra de pestafias para
abrir el menu Inicio con herramientas relacionadas no disponibles en la pestafa.

Insertar

La pestafa Insertar proporciona herramientas para insertar elementos como tablas, gréficos,
objetos OLE,campos etc. Haga clic en el extremo derecho de la barra de pestafias para abrir el
menu Insertar con herramientas relacionadas no disponibles en la pestaia.

Disposicion
La pestafia Disposicion proporciona herramientas para ajustar y cambiar el disefio de las

diapositivas. Haga clic en en el extremo derecho para abrir el menu Disefio con herramientas
relacionadas no disponibles en la pestafia.

Pase de diapositivas

La pestafia Pase de diapositivas proporciona herramientas para crear presentaciones de
diapositivas. Haga clic en en el extremo derecho para abrir el menu Pase de diapositivas con
herramientas relacionadas no disponibles en la pestafia.

Revisar

La pestafia Revisar proporciona herramientas para revisar el texto de las presentaciones. Haga
clic en en el extremo derecho para abrir el mena Revisar con herramientas relacionadas no
disponibles en la pestafa. Algunas de las herramientas de revision sélo aparecen si hay un
idioma seleccionado para de texto Asiatico o Disefio de texto complejo estan seleccionadas en
Herramientas > Opciones > LibreOffice > Idiomas y Regiones > Generales (macOS
LibreOffice > Preferencias > LibreOffice > Idiomas y Regiones > Generales).

Ver

La pestafia Ver proporciona herramientas para controlar las vistas de las diapositivas, notas
patrones assi como las reglas y el zum. Haga clic en en el extremo derecho para abrir el menu
Ver con herramientas relacionadas no disponibles en la pestafia.
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Extension

La pestafia Extension es una donde se presentan las extensiones instaladas para Impress. Las
extensiones deben incorporar iconos y unas entradas en su instalacion para que se muestren
en esta pestafia. Esta interfaz es relativamente nueva en LibreOffice y hay pocas extensiones
que se muestren en esta pestafia. Al hacer clic en el extremo derecho de para abrir el menu
Extensiones, encontrara el Administrador e extensiones desde donde puede gestionar las
extensiones compatibles con LibreOffice.

Herramientas

La pestafia Herramientas proporciona herramientas para trabajar con macros, controles de
formularios, reproductor multimedia, etc. Haga clic en en el extremo derecho para abrir el menu
Herramientas con herramientas relacionadas no disponibles en la pestafia.

Pestainas adicionales

Las siguientes pestafias adicionales solo se abren en la interfaz de usuario con pestafas entre
las pestafas Ver y Extension cuando se selecciona un objeto compatible.

Dibujo
La pestafia Dibujo solo esta disponible cuando se selecciona un objeto de dibujo. Proporciona
herramientas para editar, transformar, agrupatr, alinear y distribuir objetos de dibujo. Haga clic en

en el extremo derecho para abrir el mena Dibujo con herramientas relacionadas no disponibles
en la pestafia.

Imagen

La pestafia Imagen solo esté disponible cuando se selecciona una imagen (mapa de bits) en
una diapositiva . Proporciona herramientas para trabajar con imagenes, como recortes, bordes,
filtros, colores, etc. Haga clic en en el extremo derecho para abrir el mend Imagen con
herramientas relacionadas no disponibles en la pestafa.

Objeto

La pestafia Objeto solo esta disponible cuando se selecciona un objeto OLE en una diapositiva,
por ejemplo un gréafico, o una férmula. Proporciona herramientas para posicionar, cambiar el
tamanfo, seleccionar colores, etc. Haga clic en en el extremo derecho para abrir el menu Objeto
con herramientas relacionadas no disponibles en la pestafia.

Tabla

La pestafia Tabla solo esta disponible cuando se selecciona una tabla compatible en una
diapositiva. Proporciona herramientas para posicionar, cambiar el tamafio, seleccionar colores,
etc. para la tabla seleccionada. Haga clic en en el extremo derecho para abrir el mena Tabla con
herramientas relacionadas no disponibles en la pestafa.

Multimedia

La pestafia Multimedia solo esta disponible cuando se selecciona un objeto multimedia en una
diapositiva. Proporciona herramientas para posicionar y ejecutar un archivo de audio o video.
Haga clic en en el extremo derecho para abrir el mena Multimedia con herramientas
relacionadas no disponibles en la pestafa.

Barra Unica

La Interfaz de usuario Barra Unica es la estandar pero con barra de herramientas de una sola
linea: Estandar (modo barra unica). Disefiado para su uso en pantallas pequefias. La barra
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lateral esté colapsada.
Figura 286: Interfaz de usuario en Barra Unica

Sin titule 1 » LibreOffice Impress

Archive  Editar Ver Insertar Formato Diapositiva Pase de diapositivas Herramientas  Ventana  Ayuda

1: 0 IZMSRPoY Redl=N=1IEnl=

L M E-NOOI /-4 1O-O- »

Barra lateral

La interfaz de usuario Barra lateral muestra el mend, sin barras de herramientas y con la Barra
lateral expandida. Se recomienda para usuarios expertos que quieran cambiar rapidamente
muchas propiedades diferentes.

En pestaiias compacta

La variante En pestafias compacta fue pensada para resultar familiar a la interfaz de Microsoft
Office, pero ocupando menos espacio para pantallas mas pequefias.

Figura 287: Interfaz de usuario En pestafias, compacta

E Sin titule 1 = LibreOffice Impress

~ [éo_l 7 /) b \\ b 'z)‘ Archivo Inicio Insertar Dispaosicidn Revision
T3 - X [B 7| Diapositivanueva B v | & A |Liberation Sans V||44pt V| A A N
— X
Pase de diapositivas Ver Extensién Herramientas =
KS-S &2 A : T2« » | & ico ~

Agrupada, compacta

La interfaz Agrupada, compacta brinda acceso a funciones en grupos, con iconos para las
funciones mas utilizadas y menus desplegables para otras. Esta variante compacta favorece el
espacio vertical

Figura 288: Interfaz de usuario Agrupada, compacta

ﬁ Sin titulo 1 » LibreOffice Impress
‘B0 %-2-C- HE@EA 000 6 |

Archive ™ Editar ~ Multimedia ~ | [ Reproductor multimedia

ORFPE E S DR L fd B
Organizar ~ -]__] a4 Q Acoplar ~ D
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Contextual Sencilla

La interfaz Contextual sencilla muestra las funciones en una barra de herramientas de una sola
fila con contenido dependiente del contexto.

Figura : Interfaz de usuario Contextual sencilla

Sin titule 1 = LibreOffice Impress

Archivo  Editar Ver Insertar Formato Diapositiva Pase de diapositivas  Herramientas Ventana Ayuda

v Bl 3 & | Area.. |Color V|F‘_ﬂ!_' [l : Linea = v ———— ~

[ B]: | EIReproductormui : [T v £ F 00 e ol &0 P &
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Introduccion

Puede usar LibreOffice sin necesidad de un dispositivo sefialador, como un ratén o touchpad,
usando los atajos de teclado que estan disponibles en Impress. Mediante el uso de atajos de
teclado se pueden realizar tareas tan variadas y complejas como acoplar y desacoplar barras
de herramientas y ventanas, cambiar el tamafio o la posicion de los objetos. Aunque LibreOffice
tiene un amplio conjunto de atajos de teclado, cada mddulo de LibreOffice tiene unos atajos de
teclado especificos.

Para obtener ayuda con los atajos de teclado de LibreOffice, o usar LibreOffice con un teclado,
busque en la Ayuda de LibreOffice usando las palabras clave «atajo» o «accesibilidad».

Ademas de utilizar los atajos de teclado, que se enumeran en este apéndice, también puede
definir sus propios atajos. Puede asignar atajos de teclado a funciones estandar de Impress o a
sus macros y guardarlos para usarlos con Impress o con los otros médulos de LibreOffice. Para
personalizar los atajos de teclado segun sus necesidades, consulte la Guia de iniciacion.

Atajos de teclado de Impress

ﬁ Nota

Algunos atajos de teclado no estan disponibles para equipos que usan macOS. Esto
se indica en las siguientes tablas mediante una celda en blanco.

Funciones
W{ndows macOS Efecto
Linux
Cambia al modo de edicién de texto y abre la barra de
F2 F2 .
herramientas Formato de texto
F3 F3 Entra en un grupo de objetos.
Ctrl+F3 3B+F3 Sale de un grupo de objetos.
Mayus+F3 Mayus+F3 Duplica un objeto mientras se arrastra.
F4 F4 Abre el didlogo Posicion y tamafio del objeto.

Alt+Maylts+F5 |Alt+Mayus+F5 | Abre la vista Normal y muestra la primera diapositiva.

Ctrl+Mayds+F5 | B+Maylis+F5 Abre el Navegador.

Navegacion hacia adelante entre el mend y las barras
F6 F6 .
de herramientas.

Navegacion hacia atrds entre el menu y las barras de

is+ Is+ .

Mayts+F6 Mayls+F6 herramientas.

F7 F7 Inicia el corrector ortografico.

Maylis+F7 Mayus+F7 Activa o desactiva la Revisién ortografica automatica.

Ctri+F7 30 +F7 Abre el dlalpgp Sinénimos para el idioma u_tlllz_ado.' Debe
estar en edicion de texto para acceder al diccionario.
Cuando hay una curva seleccionada, abre la

F8 F8 - .
herramienta Editar puntos.

Ctrl+Mayus+F8 | 3+Maylis+F8 Ajusta el texto al marco del objeto seleccionado.

Mayls+F10 Mayls+F10 Abre el menu emergente del objeto seleccionado.
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Pre

Vl'_/{" dows macOS Efecto
inux
Fi11 F+T Abre la pestaiia de Estilos en la Barra lateral.
Ctril+Mayids+M | F+Mayts+M Activa o desactiva el modo de edicién del documento.
sentaciones de diapositivas
Windows
Linux Efecto
macOS
F5 Inicia un pase de diapositivas.
Mayus+F5 Inicia un pase de diapositivas desde la diapositiva actual.

Esc o - (menos)

Detiene y cierra la presentacién de diapositivas.

Barra espaciadora,
Entrar, N, v, » 0 AVPag

Si esta disponible, reproduce el siguiente efecto de animacién en
una diapositiva.
Muestra la siguiente diapositiva

Retroceso, P, A, €40
RePag

Si esta disponible, reproduce el efecto de animacién anterior en
una diapositiva.
Muestra la diapositiva anterior

Alt+AVPag

Va a la siguiente diapositiva sin reproducir ningun efecto de
animacion.

Alt+RePag

Va a la siguiente diapositiva sin reproducir ningun efecto de
animacion.

[Ndmero], y luego Intro

Escriba el nUmero de una diapositiva y presione Intro para
mostrar una diapositiva en concreto.

Inicio Salta a la primera diapositiva de la presentacion.

Fin Salta a la ultima diapositiva de la presentacion en pantalla.

Bo. (punto) Muestra la pantalla en negro hasta que se pulsa una tecla o se
mueva la rueda del ratén.

Wo , (coma) Muestra la pantalla en blanco hasta que se pulsa una tecla o se

mueva la rueda del ratén.

Atajos de Impress

Wf" EETE macOS Efecto

Linux

+ (mas) Amplia la vista.

— (menos) Reduce la vista.

* (multiplicar en el Adapta a la diapositiva para llenar la vista del area de

teclado numérico) trabajo.

7 (Dividir) en,ell Acerca el objeto seleccionado.

teclado numérico

Ctrl+Mayus+G HE+Mayls+G Agrupa los objetos seleccionados.

Ctrl+Alt+Mayls . .

+G Y FB+Maylus+~+G | Desagrupa el grupo seleccionado.

Ctritclic 30 +clic Entra en un grupo para editar objetos individualmente.
Pulse fuera del grupo para volver al modo normal.
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Windows

Li macOS Efecto
inux
Ctrl+Mayus+K B +Mayls+K Combina los objetos seleccionados.
Ctrl+Mayus+Alt . Descombina el objeto seleccionado previamente
+ +~c+ K A , .
+K Go+Mayls+=+K combinado a partir de dos o méas objetos.
Ctri++ Fo++ Envia el objeto seleccionado al frente.
Ctrl+Mayus++ FB+Mayls++ Envia el objeto seleccionado adelante.
Ctri+- FB+- Envia el objeto seleccionado atras.
Ctrl+Mayus+- H+Maylis+- Envia el objeto seleccionado al fondo.
Mueve un objeto seleccionado en la direccion de la

Flecha Flecha flecha. También mueve una diapositiva dentro del

(€« v > a) (« v » a) espacio de trabajo cuando no hay ningln objeto

seleccionado.

Mayts+clicy
arrastrar

Mayts+clicy
arrastrar

Mantenga presionada la tecla Mayus, luego haga clic y
arrastre al cambiar el tamafio de un objeto para
mantener las proporciones del objeto.

Mayus+clicy

Maylus+clicy

Restringe el movimiento de un objeto seleccionado

arrastrar arrastrar horizontal o verticalmente cuando se arrastra.
Ctritclicy $8+clicy M_antenga preswnac_ja la tecla _Ctrl (), luego haga

clic y arrastre un objeto seleccionado para crear una
arrastrar arrastrar ; .

copia del objeto.

Mantenga presionada la tecla Alt (~) y dibuje o
Alt+clicy ~+clicy cambie el tamafio de un objeto, el objeto cambiaré el
arrastrar arrastrar tamafio en relacién al centro no a la esquina superior

izquierda (comportamiento predeteminado).

Alt+clic (en
interseccion)

~+clic (en
interseccion)

Selecciona el objeto que esta detras del objeto
seleccionado.

Alt+Mayus+Clic
(en interseccion)

~+Mayus+Clic
(en interseccion)

Selecciona el objeto que esta frente al objeto
seleccionado.

Selecciona varios objetos o caracteres adyacentes.
Haga clic al principio de los objetos a seleccionat,

erCld e : :
Mayas+Clic Mayas+Clic mantenga pulsada la tecla Mayus y desplacese hasta
el final de los objetos que desea seleccionar.
Tabulador Tabulador Selecciona los objetos en el orden en el que se
crearon.
May(s+Tab May(is+Tab Selecglona los objetos en el orden inverso al de su
creacion.
Esc Esc Cierra los didlogos abiertos o el Pase de diapositivas.
R < Cambia a la diapositiva anterior. No funciona en la
e Pag ; . o
primera diapositiva.
A < Cambia a la diapositiva siguiente. No funciona en la
v Pag ~ . "
Gltima diapositiva.
Intro Intro Activa un objeto marcador de posicién en una nueva

presentacion (solo si el marco esta seleccionado).
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W{" e macOS Efecto

Linux
Los autodisefios en Impress utilizan marcadores de
posicién para titulos de diapositivas, texto y objetos.
Para seleccionar un marcador de posicién, presione
Ctrl+Intro (38+Intro). Para pasar al siguiente
marcador de posicién, presione

+ +

CtritIntro sE+Intro Ctrl+Intro(d&+Intro) nuevamente.
Si presiona Ctrl+Intro (&+Intro) después de
llegar al Gltimo marcador de posicion en una
diapositiva, se inserta una nueva diapositiva después
de la diapositiva actual con el mismo disefio.

Ctrl+Mayus+ Desplaza la diapositiva seleccionada a la primera

AvPag posicién de las diapositivas.

Ctrl+Mayus+ Desplaza la diapositiva seleccionada a la ultima

RePag posicién de las diapositivas.

Editar texto

Windows
. macOS Efecto

Linux
Inserta un guion personalizado en el texto en la

Ctril+- 3B+- posicién del cursor. También conocido como guion
suave.
Inserta un guion de no separacién en el texto en la

Ctrl+Mayus+- B+Maylis+- posicion del cursor. También conocido como guion
suave.

Ctri+Mayds+Esp ) ~ |Espacio proteglglo. Los espacios protegidos no se

2cio 3o +Mayus+Espacio |interrumpen al final de la linea y no se expanden
en el texto justificado.

Mayus+Intro Mayus+Intro Salto de linea sin cambio de parrafo.

< < Mueve el cursor un caracter a la izquierda.

Maylis+< May(s+4 Muevg el cursor un caracter a la izquierda y
selecciona el caracter.

Ctrite i Mueve el cursor al principio de la palabra a su

izquierda.

Mueve el cursor al principio de la palabra a su
Ctrl+Mayus+< ~+Mayls+< izquierda seleccionando los caracteres desde la
posicion inicial.

> > Mueve el cursor un caracter a la derecha.

May(s+» May(s+» Muevg el cursor un caracter a la derecha y
selecciona el caracter.

Ctri+» ~+p Mueve el cursor al principio de la siguiente palabra.
Mueve el cursor al principio de la siguiente palabra

Ctri+Mayus+» ~+Mayus+» seleccionando los caracteres desde la posicion
inicial.

A A Mueve el cursor a la misma posicion una linea

hacia arriba.
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Windows
. macOS Efecto
Linux
Mueve el cursor a la misma posicion una linea
Mayus+a Mayus+a hacia arriba y selecciona los caracteres entre las
dos posiciones
Ctri+a ~+A Mueve el cursor al principio del parrafo.
. . i iti cionada una posicion
Ctri+Mayis+a ~+Maylis+a Des;_plaza_l la diapositiva selec ' p
hacia arriba respecto a las demas.
v v Lleva el cursor una linea hacia abajo.
Mueve el cursor a la misma posicion una linea
Mayus+v Mayts+v hacia abajo en el texto y selecciona los caracteres
entre las dos posiciones.
Ctri+v +v Mueve el cursor al principio del parrafo.
. . iapositiva seleccionada una posicion
Ctrl+Mayus+v ~+Mayls+v Des;_plaza 'Ia diap " P
hacia abajo respecto a las demas.
Inicio Mueve el cursor al principio de la linea.
Mueve el cursor al principio de la linea 'y
Mayus+Inicio selecciona los caracteres desde la posicion del
cursor.
. incipio del bloque de texto de
ctril+Inicio Mugve el_(;ursor al princip q
la diapositiva.
Fin Mueve el cursor al final de la linea.
. . rsor al final de la linea seleccionando
Mayus+Fin Mueve el cu BN
los caracteres desde desde la posicién inicial.
. final del bl X I
Ctri+Fin l\/_lueve't.al cursor al final del bloque de texto de la
diapositiva.
Elimina el texto desde la posicion del cursor hasta
Ctrl+Supr nina et te P
el final de la palabra.
Ctrl+Mayus+Sup Elimina el texto desde la posicion del cursor hasta
r el final de la oracion.
imi esde la posicidn del cursor hasta
Ctrl+Retroceso | $8+Retroceso e P
el inicio de la palabra.
Ctrl+Mayds+Ret | dB+Mayus+Retroce |Elimina el texto desde la posicion del cursor hasta
roceso so el inicio de la oracion.
. . or al Inicio del bloque de texto
Ctril+Mayus+Ini Mueve_ el curs d L
cio seleccionando los caracteres desde la posicion del
inicial del cursor.
Mueve el cursor al final del bloque de texto
Ctrl+Mayus+Fin seleccionando los caracteres desde la posicion
inicial del cursor.

Atajos de teclado para los menus

Los atajos de teclado que se enumeran en las siguientes tablas estan disponibles en cada

categoria de menu en la barra de menu. Las tablas dan el elemento o subelemento del mend, la

validez del sistema operativo y el efecto o propésito del acceso directo.
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ﬁ Nota

Los menus que se enumeran a continuacion estan en el mismo orden que se
muestran en el menu de izquierda a derecha.

Menu Archivo

Elemento de

Windows

menu o . macOS Efecto
Linux

subelemento

Abrir CtrI+A 3044 Abre el didlogo Al_)r/r para navegar a
una carpeta y abrir un documento.

Guardar Ctrl+S 3b+S Guarda el documento abierto.
Abre el didlogo Guardar como para

Guardar como | Ctrl+Mayls+S | 3+Mayls+S guardar el documento abierto con un
nombre distinto al que tiene.
Abre el didlogo Imprimir para

Imprimir Ctri+p 3h+pP seleccionar opciones e imprimir el
documento.

Menu Editar
Elemento de Windows
menu o . macOS Efecto
Linux

subelemento

Deshacer Ctrli+z 3k+z Deshace la accion de edicién anterior.

Rehacer Ctri+y 304y Revierte la accién de la ultima orden
Deshacer.

Cortar Ctri+ex 304X Elimina el objeto o texto seleccionado y
lo coloca en el portapapeles.

Copiar Ctri+C 3210 Copia el objeto o texto seleccionado al
portapapeles.

Pegar Ctri+V 304y Coloca el contenido del portapapeles
en el documento.

Pegado

especial > _ Ctrl+Mayus+Al $8+Maylis+~+V Pega el texto cpp|ado en la posicion del

Pegar texto sin | t+V cursor sin ningun formato.

formato

Pegado Pega el contenido del portapapeles en

especial > + ot + ot la posicién del cursor en un formato

Pegado Ctri+Mayls+V | 3E+Mayis+V gue puede especificar mediante

especial didlogo Pegado especial.

Seleccionar Ctri+E 9P +E S_eleccyc_ma todos los objetos de una

todo diapositiva.
Abre la barra de herramientas Editar

Puntos E8 E8 puntos si hay un objeto en la _
diapositiva que usa puntos editables,
por ejemplo, una linea de forma libre.
Activa o desactiva el modo de edicion

Modo de edicién | Ctr l+Mayids+M | 38+Maytis+M Impress. Cuando esté desactivado, no

se puede modificar la presentacion.
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Menu Ver

Elemento de Windows
menu o . macOS Efecto
Linux
subelemento
. . Muestra u oculta las reglas en el area
+ + + + .
Reglas Ctrl+Mayds+R | d+Mayls+R de trabajo.
Barra lateral Ctrl+F5 FB+F5 Abre o cierra la Barra lateral.
Estilos 11 304+T Abre o cierra la pagina Estilos de la
Barra lateral.
Navegador Ctrl+Mayus+F5 | 38+Mayls+F5 | Abre el Navegador.
Menu Insertar
Elemento de menu W{ndows macOS Efecto
o subelemento Linux
Cambia al modo de
Cuadro de texto E2 E2 edicion de texto y abre la
barra de herramientas
Formato de texto.
Hiperenlace Ctrl+Alt+K F+ATt+K Abre el dialogo
Hiperenlace.
Inserta un nuevo
Comentario Ctrl+Alt+C B+~+C comentario en la
diapositiva seleccionada.
Marca de formato Inserta un espacio
> Insertar espacio |Ctrl+Mayds+Espacio | d+Mayls+Espacio |indivisible en la posicion
indivisible del cursor.
Marca de formato .
> Insertar espacio . . . I ns_er_tg un espacio
indivisible Alt+Mayts Espacio |3+Mayls+F5 indivisible estrecho en la
posicién del cursor.
estrecho
Marca de formato Inserta una separacion
> Separacion Ctri+/ 3+/ invisible opcional en la
invisible opcional posicion del cursor.
Menu Formato
Elemento de q
menu o W{ndows macOS Efecto
Linux
subelemento
Texto > Negrita CErI+N e Apllca_formato negrita al texto
seleccionado.
Texto > Itilica Ctri+T 9p4+T Apllca.formato de italica al texto
seleccionado.
Texto > _ Ctri+Mayus+P |$8+~+C Aplica forma}to de superindice al
Superindice texto seleccionado.
Texto > Subindice | Ctrl+Mayds+B | 38+Mayis+B Apllca_formato de subindice al texto
seleccionado.
Texto~> Aumentar Ctri+] 38+7 Aumenta el tamano en puntos del
tamaino texto seleccionado.
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Elemento de

menu o Vll_/{ndows macOS Efecto
inux
subelemento
Texto~> Reducir Ctri+[ 98+ Disminuye e_I tamafio en puntos del
tamaio texto seleccionado.
Espaglado > Ctri+l 9041 E;tablece el mterlme,ado de un
Interlineado: 1 parrafo en una sola linea.
Espaciado > Establece el interlineado de un
- + +, , . ;
Interlineado: 1.5 Ctri+d &% parrafo en una linea y media.
Espaf:lado > Ctri+2 3042 E§tablece el mtgrlmeado de un
Interlineado: 2 péarrafo en dos lineas.
Allm_aar texto > Ctri+l 904 Esta_blec_e la alineacion del parrafo
Izquierda a la izquierda.
Alinear texto > Ctri+T 9047 Estat_)lece _I{i alineacion del parrafo
Centrar en alineacion central.
Alinear texto > CErI+R 304+R Establece la alineacion del parrafo
Derecha a la derecha.
Alinear texto > Establece la alineacién del parrafo
i + + N
Justificado Ctri+J gE+J en justificado.
Listas > Bajar Mayds+ALt+» Degrada un punto al siguiente nivel
nivel en el esquema de lista.
L!stas > Subir un MayUs+Alt+4 P_romueve un punto al S|_gwente
nivel nivel en el esquema de lista.
Listas> Bajar Mayus+Alt+v |Mayls+—~< +v Mueve un punto hacia abajo en el
esquema de lista.
Listas > Subir Mayls+Alt+a Mayus+~ +a Mueve un punto hacia arriba en el
esquema de lista.
Estllc_)s > . E11 9p4+T Abre o cierra la pagina Estilos de la
Gestionar estilos Barra lateral.

1 > ., . g ~
Obj?t(.’,y forma Abre el didlogo Posicién y tamafio
Posicion y F4 F4 . .

~ para el objeto seleccionado.
tamafio
Organizar > Traer Ctri+Mayus++ |38+Mayds++ Envia el objeto seleccionado al
al frente frente.
Organizar > Traer Ctri+t+ 304+ Envia el objeto seleccionado
adelante adelante.

i > , . . p
Orggnlzar, Ctri+- 3B+- Envia el objeto seleccionado atras.
Enviar atras
Organizar > . . Envia el objeto seleccionado al

c + +- + +-
Enviar al fondo Ctri+Mayus SE+May s fondo.
> p p . .
ﬁgrupar Ctrl+Mayuds+G | dB+Mayls+G Agrupa los objetos seleccionados.
grupar
Agrupar > Ctrl+Alt+Mayu et oy .
Desagrupar 5+G 3B+~+Mayus+G |Desagrupa el grupo seleccionado.
> .
Agrupar > Entrar F3 F3 Entra en un grupo de objetos.
en grupo
> .
Agrupar Ctrl+F3 3B+F3 Sale de un grupo de objetos.

Abandonar grupo
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Menu Diapositiva

Elemento de

menu o W{ndows macOS Efecto
Linux
subelemento
Diapositiva nueva | Ctr1+M Ctr1+M Inserta una nueva diapositiva en la

presentacion de diapositivas.

Ir a la dltima
diapositiva editada

Alt+Mayls+F5 |~<+Mayls+F5

Abre la Ultima diapositiva editada
en el documento.

arriba

Diapositiva hacia |Ctril+Mayds+a |38+Mayls+a

> ] ) " .
M_over > Ctri+Mayis+In Muevel la diapositiva seleccp'nada
Diapositiva al icio al comienzo de la presentacion de
principio diapositivas.

Mover > Mueve la diapositiva seleccionada

sobre la diapositiva anterior. No
funciona en la primera diapositiva.

Mover >

abajo

Diapositiva hacia |Ctrl+Mayis+v | 3B+Mayls+v

Mueve la diapositiva seleccionada
debajo de la siguiente diapositiva.
No funciona en la dltima
diapositiva.

Diapositiva al final | n

Mover > Ctrl+Mayus+Fi

Mueve la diapositiva seleccionada
al final de la presentacion de
diapositivas.

Navegar > A la

Cambia a la diapositiva anterior. No

diapositiva Re Pag ) : ; e
f funciona en la primera diapositiva.
anterior
Navegar > A la Cambia a la diapositiva siguiente.
diapositiva Av Pag No funciona en la dltima
siguiente diapositiva.
Menu Pase de diapositivas
Elemento de Windows
menu o . macOS Efecto
Linux
subelemento
Iniciar Inicia una presentacion de diapositivas
., F5 F5 . . i
Presentacion desde la primera diapositiva.
Iniciar desde Inicia una presentacion de diapositivas
diapositiva Mayus+F5 Mayts+F5 ina pre: . P
en la diapositiva seleccionada
actual
Menu Herramientas
Elemento de Windows
menu o . macOS Efecto
Linux
subelemento
Ortografia F7 F7 Inicia el corrector ortografico.
Revision Activa o desactiva la revision
ortogréfica Mayus+F7 Mayus+F7 iy -
i ortografica automatica.
automaética
Abre el dialogo Sinénimos para el
Sinénimos Ctri+F7 H+F7 idioma que se esta utilizando. Impress
debe estar en modo de edicién de texto
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Elemento de Windows
menu o . macOS Efecto

Linux
subelemento
Gestor_de Ctrl+Alt+E FHE+ALL+E Abre el didlogo Gestor de extensiones.
extensiones

. Abre el didlogo Opciones de
Opciones Alt+F12 LibreOffice.
Menu Ventana

Elemento de Windows
menu o . macOS Efecto

Linux
subelemento

Cierra la ventana activa. Si solo hay
Cerrar ventana |Ctrl+W B+ una ventana, cierra LibreOffice
Impress.
Menu Ayuda

Elemento de Windows
menu o . macOS Efecto

Linux
subelemento
Ayuda de F1 F1 Abre la ayuda de LibreOffice en su
LibreOffice navegador predeterminado.

Atajos de teclado de las barras de herramientas

Impress proporciona varias barras de herramientas para ayudarlo a crear diapositivas y
presentaciones de diapositivas. Algunas de las herramientas de estas barras de herramientas
de Impress se pueden activar mediante un método abreviado de teclado.

ﬁ Nota

Las barras de herramientas se enumeran en el mismo orden que se muestra en el
menu contextual que se abre cuando hace clic en Ver > Barras de herramientas en
la barra de mena.

Dibujo
Nombre de la W{ndows £
herramienta LS Sleete
macOS
Insertar cuadro E2 Cambia al modo de edicién de texto y selecciona el botén
de texto Insertar cuadro de texto.
Posmion y F4 Abre el didlogo Posicion y tamafio de un objeto seleccionado.
tamafio
Abre la barra de herramientas Editar puntos si hay un objeto
Puntos F8 en la diapositiva que usa puntos editables, ejemplo: una
curva.
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Diseino de formulario

Imagen

Nombrg de la W{ndows macOS Efecto
herramienta Linux
Posicioén y E4 E4 Abre el didlogo Posicién y tamafio del
tamafio objeto seleccionado.
Traer al frente Ctri+Mayus++ H+Mayls++ Mueve un queto seleccionado al frente
de otros objetos.
Enviar detrés Ctri+Mayts+— | 38+Mayis+- Mueve un objeto seleccionado detras de
otros objetos.
Agrupar Ctrl+Mayus+G dB+Maylis+G | Agrupa los objetos seleccionados.
Ctri+Alt+Mayus +~+Mayus i
Desagrupar y 3o +~+May: Desag_rupa los objetos del grupo
+G +G seleccionado.
Entrar en grupo | F3 F3 Entra en un grupo de objetos.
Abandonar Ctri+F3 3b+F3 Sale de un grupo de objetos.
grupo
Nombrg de la W{ndows macOS Efecto
herramienta Linux
Traer al frente Ctri+Mayis++ | 3B+Mayds++ Mueve un objeto seleccionado al frente
de todos los objetos.
Traer adelante | Ctrl++ 324+ Mueve un objet_o sel_e,cmonado un paso
delante de su situacion.
Enviar atrés Ctris- 904 Mueve un objeto ;gleccmnado un paso
atras de su situacion.
. . . Mueve un objeto seleccionado al fondo
+ +- + +- .
Enviar al fondo | Ctr1+Mayds H+Mayls de todos los objetos.
Lineas y relleno
Nombrg de la W{ndows macOS Efecto
herramienta Linux
Posicion y E4 E4 Abre el didlogo Posicion y tamafio del
tamafio objeto seleccionado.
. . Mueve un objeto seleccionado al frente
+ ++ + ++ .
Traer al frente | Ctr l+Mayus H+Mayls de todos los objetos.
Traer adelante | Ctrl++ 9244 Mueve un objetp selgcmonado un paso
delante de su situacion.
Enviar atrés Ctri+e 30.4_ Mugve un ob;eto §(?Iec0|onado un paso
atras de su situacion.
. - . Mueve un objeto seleccionado al fondo
+ +- + +- R
Enviar al fondo | Ctrl+Mayds FE+Mays de todos los objetos.,
Mostrar la ba_rra F11 04T Abre la pagina Estilos de la Barra
lateral de estilos lateral.
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Esquema

Nombrg de la W{ndows macOS Efecto

herramienta Linux

Bajar nivel Mayds+ALt+» Degrada un punto al siguiente nivel en
el esquema de lista.

Subir un nivel May(s+ALt+ Promueve un punto al siguiente nivel
en el esquema de lista.

Bajar Alt+Mayds+y | ~c+Maylis+v Mueve un punto hacia abajo en el
esquema de lista.

Subir Alt+Mayis+a | ~c+Mayls +a Mueve un punto hacia arriba en el

esquema de lista.

Barra Clasificador de diapositivas

Nombre de la

Windows

; p macOS Efecto
herramienta Linux
Iniciar Inicia una presentacion de diapositivas
., F5 F5 . X "
Presentacion desde la primera diapositiva
Estandar

Nombre de la | Windows

herramienta Linux Races LD

Nuevo ctri+u 30+y Abre un nuevo documento de
presentacion.
Abre el didlogo Plantillas para crear un

Plantillas Ctrl+Mayds+N | 3E+Mayls+N nuevo documento utilizando una
plantilla.

Abrir Ctri+A 3044 Abre el didlogo Al?r/r para navegar a
una carpeta y abrir un documento.

Guardar Ctrl+G FH+6 Guarda el documento abierto.
Abre el didlogo Guardar como para

Guardar como | Ctrl+Mayus+S |38+Mayus+S guardar el documento abierto con un
nombre distinto al que tiene.
Activa o desactiva el modo de edicién

Modo de edicién | Ctrl+Mayds+M | E+Mayls+M Impress. Cuando esté desactivado, no
se puede maodificar la presentacion.
Abre el didlogo Imprimir para

Imprimir Ctri+P Fo+P seleccionar opciones e imprimir el
documento.

Cortar Ctri+ex 904X Elimina el objeto o texto seleccionado y
lo coloca en el portapapeles.

Copiar Ctri+c 3810 Copia el objeto o texto seleccionado al
portapapeles.

Pegar Ctri+V 304y Coloca el contenido del portapapeles
en el documento.
Elimina el formato directo que se ha

Borrar formato Ctri+Mayus+M | $B+Mayis+M aplicado sin usar estilos, pero ademés

directo

asigna el estilo de marco de texto
predeterminado de la plantilla en uso..
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Nombre de la

Windows

; . macOS Efecto
herramienta Linux
Deshacer Ctrl+z H+z Deshace la accion de edicion anterior.
Rehacer Ctri+y ey Revierte la accion de la dltima orden
Deshacer.
Buscary Ctrl+Alt+B gB+~+F Abre el didlogo Buscar y reemplazar.
reemplazar
Ortografia F7 F7 Inicia el corrector ortografico.
Revision Activa o desactiva la revisién
ortogréfica Mayus+F7 Mayus+F7 e P~
I ortografica automatica.
automatica
Iniciar > F5 F5 Inicia la presentacion de diapositivas.
Presentacion
Iniciar desde la Inicia una presentacion de diapositivas
diapositiva Mayus+F5 Mayus+F5 ina pre: . P
en la diapositiva seleccionada.
actual
Cambia al modo de edicion de texto y
Cuadro de texto |F2 F2 selecciona el botén Insertar cuadro de
texto.
Insertar Ctri+Alt+K 3b+K Abre el didlogo Hiperenlace.
hiperenlace
Estandar (modo Unico)
Nombrg de la W{ndows macOS Efecto
herramienta Linux
Nuevo Ctri+u 304y Abre un nuevo documento de
presentacion.
Abrir Ctri+a 3244 Abre el didlogo At_)rlr para navegar a
una carpeta y abrir un documento.
Guardar Ctrl+G 3+6 Guarda el documento abierto.
Abre el didlogo Imprimir para
Imprimir Ctri+P 3+pP seleccionar opciones e imprimir el
documento.
Deshacer Ctri+z 3k+z Deshace la accion de edicién anterior.
Rehacer Ctri+y 301y Revierte la accion de la ultima orden
Deshacer.
Cambia al modo de edicion de texto y
Insertar cuadro ) .
F2 F2 selecciona el botén Insertar cuadro de
de texto
texto.
Posicién y E4 E4 Abre el didlogo Posicién y tamafio para
tamafio el objeto seleccionado.
Agrupar Ctrl+Mayds+G | 38+Mayls+G Agrupa los objetos seleccionados.
Ctri+Alt+Mayu . Desagrupa los objetos del grupo
+~<+ + .
Desagrupar S+G ge+ =tMaylis+G seleccionado.
Entrar en grupo | F3 E3 Entra en el grupo de objetos

seleccionado
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Texto

Nombrg de la W{ndows macOS Efecto
herramienta Linux
Abandonar Ctrl+F3 H+F3 Sale de un grupo de objetos.
grupo
Iniciar Inicia la presentacion de diapositivas
., F5 F5 . . .
presentacion desde la primera diapositiva.
Iniciar desde Inicia la presentacion de diapositivas
diapositiva Mayus+F5 Mayus+F5 pré " ap
desde la diapositiva seleccionada.
actual
Estandar (Modo de Vista)
Nombre de la | Windows
herramienta Linux Rseee LD
Abre el didlogo Guardar como para
Guardar como | Ctrl+Mayds+S |3B+Mayds+S |guardar el documento abierto con un
nombre distinto al que tiene.
Modo de Activa o desactiva el modo de edicién
L Ctrl+Mayds+M | 3B+Mayds+M |Impress. Cuando esta desactivado, no
edicion . e
se puede modificar la presentacion.
Imprimir Ctri+p 30.4p Abrg el dlalggo (mpr/m/r para seleccionar
opciones e imprimir el documento.
Copiar Ctri+c 304c Copia el objeto seleccionado en el
portapapeles.
Buscary Ctrl+Alt+B Fo+~+F Abre el didlogo Buscar y reemplazar.
reemplazar
Iniciar Inicia la presentacion de diapositivas
. F5 F5 . ) -
presentacion desde la primera diapositiva.
Nombre de la | Windows
herramienta Linux Qe LD
Insertar cuadro Cambia al modo de edicién de texto y selecciona
F2 F2 .
de texto el boton Insertar cuadro de texto.
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Introduccion

En Impress estan disponibles varias barras de herramientas para ayudarle a crear sus
presentaciones. Cada barra de herramientas tiene un conjunto de herramientas predeterminado
y la opcion de agregar mas herramientas.

}? Nota

Los iconos de los botones que se muestran en las barras de herramientas de
Impress pueden diferir de lo que ve en su pantalla. Los iconos dependen del sistema
operativo que se utilice y de como se haya configurado LibreOffice.

Algunas barras de herramientas aunque aparezcan seleccionadas en el menu Ver >
Barras de herramientas, no se muestran si no se ha seleccionado un objeto del
tipo adecuado.

Usar barras de herramientas

Mostrar barras de herramientas

Para mostrar y activar una barra de herramientas, vaya a Ver > Barras de herramientas en el
menu principal. Se abre un menu contextual con la lista de barras de herramientas disponibles
en Impress para crear presentaciones. Haga clic en el nombre de una barra de herramientas
para activarla. Las barras de herramientas activas se indican con un una marca de verificacién
junto a su nombre.

}? Nota

Algunos botones de las barras de herramientas muestran, a su derecha, un
pequenfio triangulo que apunta hacia abajo v . Haga clic en este triAngulo para
desplegar una paleta con mas herramientas. El icono del boton mostraré la dltima
herramienta utilizada de esa paleta.

Cerrar barras de herramientas
Para cerrar una barra de herramientas, utilice uno de los siguientes métodos:

* Vaya a Ver > Barras de herramientas en el menu y desmarque la barra de
herramientas.

» Haga clic con el boton derecho en un icono de una barra de herramientas y seleccione
Cerrar barra de herramientas en el menud contextual.

» Haga clic en el botén cerrar (X) de la barra de titulo de la barra de herramientas.

Mover barras de herramientas

De forma predeterminada, algunas barras de herramientas estan acopladas en algun margen
de la ventana principal de Impress. Las barras de herramientas acopladas se pueden
desacoplar y mover a una nueva posicion acoplada o dejarlas flotantes. Antes de poder mover
una barra de herramientas debe estar desbloqueada.

Bloquear o desbloquear barras de herramientas acopladas

Cuando una barra de herramientas esta acoplada, se puede bloquear su posicion en la ventana
principal de Impress. La posicion de una barra de herramientas flotante no se puede bloquear.
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» Para bloguear o desbloquear la posicién de una barra de herramientas acoplada haga
clic con el botén derecho en la barra de herramientas y seleccione Bloquear posicion
de barra de herramientas en el menu emergente. La marca de verificacion a la
izquierda de esta opcién indica que la barra esta bloqueada.

» Para bloguear o desbloquear todas las barras de herramientas vaya al menua Ver >
Barras de herramientas y marque o desmarque Bloquear barras de herramientas.
Esta operacion requiere un reinicio de LibreOffice.

Barras de herramientas acopladas
Para mover una barra de herramientas acoplada:

1) Mueva el cursor del raton sobre los puntos que aparecen en el extremo izquierdo de la
barra de herramientas (si la barra es horizontal) o en el extremo superior (si la barra es
vertical). El cursor del raton se convierte en un cursor de movimiento.

2) Mantenga pulsado el boton izquierdo del ratén mientras arrastra a una nueva ubicacion
la barra de herramientas, acoplada o flotante. Aparecera una linea punteada del
tamanfo de la barra que indica la posicion que tomard la barra de herramientas.

3) Cuando visualice la posicion deseada para la barra de herramientas suelte el botén.

Barras de herramientas flotantes

Una barra de herramientas flotante tiene su propio marco y se puede desplazar en cualquier
lugar del espacio de trabajo o de la pantalla. Para mover una barra de herramientas flotante,
haga clic en su barra de titulo y arrastrela a una nueva ubicacion flotante o hacia los bordes de
la ventana de Impress para acoplarla. Suelte el boton del raton cuando la barra de herramientas
esté en la posicion deseada.

Acoplar barras de herramientas flotantes
Para acoplar una barra de herramientas flotante, utilice uno de los siguientes métodos:

» Haga clic en su barra de titulo y arrastrela hacia uno de los bordes de la ventana
principal. Cuando la barra de herramientas alcanza una posicion de acoplamiento,
aparece un borde sombreado en la posicién de acoplamiento. Suelte el botdn del raton
y la barra de herramientas se acoplara.

» Haga clic en la flecha hacia abajo ¥ en la barra de titulo y seleccione Acoplar barra de
herramientas en el menu contextual. La barra de herramientas se mueve a una
posicién acoplada. Si la posicién no es la adecuada, acople la barra de herramientas
€n una nueva posicion.

» Para acoplar todas las barras de herramientas flotantes, seleccione Acoplar todas las
barras de herramientas en el menu contextual.

Edicion de barras de herramientas

Cuando instala LibreOffice en su equipo, también se instala un conjunto de barras de
herramientas especificas para cada médulo de LibreOffice. Cada barra de herramientas tiene un
conjunto predeterminado de botones , algunos de los cuales no estan visibles. Puede hacer
visibles estos botones asi como agregar otros o crear sus propias barras de herramientas.

Mostrar botones de las barras de herramientas

Para agregar botones que no estan visibles en una barra de herramientas use el comando
Botones visibles del menu emergente de la siguiente manera:

1) Haga clic con el botén derecho en una barra de herramientas y seleccione Botones
visibles en el menu contextual para mostrar la lista de botones disponibles.
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2) Haga clic en el boton que desea que se muestre y el botdn aparecera en la barra de
herramientas. La lista de botones disponibles se cierra automaticamente. Un resaltado
0 una marca de verificacion junto al botén indica que el botdn ya esta visible en la barra
de herramientas.

7 Nota

Al agregar botones usando Botones visibles, el botén se agrega a la barra de
herramientas en el mismo orden que aparecen la lista Botones visibles. El orden de
los botones visibles no se pueden cambiar mediante este método.

Ocultar botones de las barras de herramientas

Oculte los botones que no usa habitualmente de una barra de herramientas mediante el
comando Botones visibles del menld emergente de la siguiente manera.

1) Haga clic con el botén derecho en una barra de herramientas y seleccione Botones
visibles en el menu contextual para mostrar una lista de botones disponibles.

2) Haga clic en el boton que desea ocultar y el boton se ocultara. También desaparece el
resaltado o la marca de verificacién junto al botén. La lista de botones disponibles se
cierra automaticamente.

Personalizacion de las barras de herramientas

Se pueden agregar otros botones y comandos adicionales a una barra de herramientas
mediante el comando del menu contextual Personalizar barra de herramientas. También podra
crear nuevas barras de herramientas en caso de que necesite un conjunto especifico de
herramientas para una tarea en concreto. Para mas informacion sobre la personalizacion de
barras de herramientas, consulte la Guia de iniciacion.

Barras de herramientas

* Los botones disponibles en una barra de herramientas normalmente se indican en
Botones visibles ya sea por el icono resaltado o por una marca de verificacion.

» Algunas de las herramientas también son accesibles mediante un atajo de teclado para
un acceso mas rapido. Ese atajo de teclado se visualiza entre paréntesis a la derecha
del nombre de la herramienta. Para una lista completa de los atajos de teclado
disponibles en Impress, consulte el «Apéndice A, atajos de teclado».

» Las capturas de pantalla de las barras de herramientas que se muestran en este
capitulo estan tomadas de barras de herramientas flotantes y con todos los botones
visibles. Encontrara que muchas de sus barras de herramientas tienen bastantes
botones ocultos, Hagalos visibles segun sus preferencias.

Alinear objetos

La barra de herramientas Alinear objetos (figura 289) contiene herramientas para alinear
objetos.

Figura 289: Barra de herramientas Alinear objetos

Alinear objetos > X

==y j _I_I_T :l:‘% _Ll_\l/ Centrar en la diapositiva
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Figura 290: Botones de la barra de herramientas Alinear objetos

|__1'_] lzquierda ﬂ Arriba
i Centrado 8 Medio
=l Derecha Q Abajo
¥ Centrar en la diapositiva

Buscar

La barra de herramientas Buscar (figura 291) se abre de forma predeterminada en la parte
inferior izquierda de la ventana principal de Draw y facilita la busqueda de texto en el dibujo.

Figura 291: Barra de herramientas Buscar

v X

Buscar

)

Buscar e | Buscar todo [ | Distinguir maylsculas y mintisculas [] Distinguir diacriticos @j

Cerrar barra de blsqueda Buscar todo

Encontrar valores Distinguir maylsculas y mindsculas

Buscar anterior Distinguir diacriticos

dp o

Buscar siguiente Buscar y reemplazar... Ctrl+Alt+B

<)

Mensaje de resultades de blsqueda

Circulos y 6valos heredados

La barra de herramientas Circulos y 6valos heredados (figura 292) proporciona herramientas
para insertar diferentes tipos de circulos y 6valos en un dibujo.

Figura 292: Barra de herramientas Circulos y évalos heredados

Circulos y dvalos heredados ¥ X
Q O CI_? @ Q O 'z-';\' '/:}' 'f.a]—- '/:I—.- lz..}“- I/;-‘\. . I/- 1
AT A ar R Y

Figura 293: Botones de la barra de herramientas Circulos y ovalos heredados

() Elipse, sin relleno
) Elipse 'i:il;“-i:i' Circulo, sin relleno
O Circulo (5 Sector de elipse, sin relleno
{1_7 Sector de elipse '?j' Circulo, sin relleno
(5 Sector de circulo () Segmento de elipse, sin relleno
() Segmento de elipse ':_:“' Segmento de circulo, sin rellenc
O Segmento de circulo (. Arco de elipse

@7 Arco de circulo

Clasificacion TSCP

La barra de herramientas Clasificacién TSCP proporciona herramientas para ayudar a
seleccionar la seguridad de un documento. LibreOffice agrega campos personalizados en las
propiedades del documento (Archivo > Propiedades > Propiedades personalizadas) para
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almacenar la politica de clasificacion como metadatos del documento. TSCP son las siglas de
Transglobal Secure Collaboration Participation.

Figura 294: Barra de herramientas Clasificacion TSCP

Clasificacidn TSCP * X
Mivel | ~ | Gestionar clasificacidn de documentos
“  Aplicar clasificacisn de documento ~ Gestionar clasificacion de documentos

Clasificador de diapositivas

La barra de herramientasl Clasificador de diapositivas le permite seleccionar diapositivas en la
presentacién actual e iniciar una presentacion desde la primera diapositiva.

Figura 295: Barra de herramientas Clasificador de diapositivas

Clasifica.. ¥ X
[} Seleccion ‘ L5 Iniciar presentacian F3

Comentarios

La barra de herramientas Comentarios (figura 296) proporciona una herramienta para agregatr,
eliminar y navegar por comentarios en un dibujo. Se recomienda agregar el nombre y las
iniciales del usuario en Herramientas > Opciones > LibreOffice > Datos de usuario (macOS
LibreOffice > Preferencias > LibreOffice > Datos de usuario) para identificar al autor del
comentario.

Figura 296: Barra de herramientas Comentarios
Comentarios v X
g T i’ g .E g b, :*K

Figura 297: Botones de la barra de herramientas Comentarios

C Comentario Ctrl+Alt+C
i.— Comentaric anterior s Eliminar comentarics
L,f: Siguiente comentaric & Eliminar todos los comentarios

Configuracion 3D

La barra de herramientas Configuracion 3D (figura 298) y sus herramientas solo se activan
cuando un objeto ha sido convertido a 3D usando Alternar Extrusion y esta seleccionado.

Figura 298: Barra de herramientas Configuracion 3D
Configuracion 3D v X
% £PFDAG AP~ -0~-8 -~
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Las herramientas con un triangulo (¥) a la derecha del icono dan acceso a opciones para la
herramienta. Haga clic en este triAngulo para abrir elegir entre las opciones:

Profundidad — profundidad de la extrusion.
Direccion — direccion y tipo de extrusion.
lluminacién — direccion y tipo de iluminacion.
Superficie — tipo de superficie de la extrusion.
Color 3D — color de la extrusion.

Figura 299: Botones de la barra de herramientas Configuracion 3D

@,ﬁ Alternar extrusidn Cﬂ Profundidad
+  Inclinar hacia abajo (7 Direccion
= Inclinar hacia arriba =~ lluminacion
‘ b Inclinar hacia la izquierda B Superficie
(}. Inclinar hacia la derecha 8 color3p

Controles de formulario

La barra de herramientas Controles de formulario (figura 300) proporciona las herramientas
para crear un formulario interactivo y agregar controles (ejemplo: un boton que abra un
documento).

Figura 300: Barra de herramientas Controles de formulario

Controles de formulario v X
[ M & B & A ONEE 9 Ed
R 1PPMORAaBNREBRHE

Figura 301: Botones de la barra de herramientas Controles de formulario

[} Seleccign @ Cuadro de lista @ Campeo horaric

B¢ Alternar modo de disefio = Cuadro combinado (8] Campo monetario

f) Asistentes de controles de formularic ) Botén Aa  Campo enmascarado
F Disefio de formulario E Boton con imagen E Control de tabla

@2 Propiedades del contral... %] Campo formateado [l Barra de navegacicn

2 Propiedades del formulario.. '7]  Campo de fecha [ Control de imagen

@ Etiqueta 12 Campo numérico P[;} Seleccion de archivos
Al Quadro de texto E] Cuadro de grupo [2] Centrol de nimero
Casilla 2] Barra de desplazamiento
O]

Botdn de opcidn

Diseino de formulario

La barra de herramientas Disefio de formulario (figura 302) permite editar un formulario en
modo de disefio. En el modo de disefio Los controles del formulario no se pueden activar,
aungue se puede cambiar la posicion y el tamafio y editar sus propiedades. Al modo disefio se
accede con la barra de herramientas Controles de formulario.
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Figura 302: Barra de herramientas Disefio de formulario

Propiedades del control...

Posicidn y tamafio

Orden de activacicn

Afadir campo..

Propiedades del formularic...

Navegador de formularios..

Foco de control automdtico

F4

i

0

Disefio de formulario v X
ket &£ BERER O 5K = «| e B H
Figura 303: Botones de la barra de herramientas Disefio de formulario

Seleccidn j:‘_]: Agrupar Cirl+Mayis+G

Desagrupar Cirl+Alt+Mayds+G
Entrar en grupo F3

Abandonar grupo Ctrl+F3

Alinear objetos

Abrir en modo disefio
Reticula

Acoplara reticula

H B W

Lineas guia al mover

Traer al frente  Ctrl+Mayds++

0p0y =3 Ele] [F 5 8 &

Erviar al fondo  Cirl+Mayds+-

Dibujo
La barra de herramientas Dibujo (figura 304) proporciona la mayoria de las herramientas
utilizadas para crear objetos graficos.

Figura 304: Barra de herramientas Dibujo

Dibujo v X

Feaa-BRF—-ZL8-\NOO! ./ /-%-"L-
C-O-e-m---B- = [ ]
o & ih -85~

Figura 305: Botones de la barra de herramientas Dibujo

h- Seleccion ¥ Curvasy poligonos (1 sombra
@\ Zum y pancramica “l. Conectores = Recortar
Q Zum ¥y Formas basicas # Filtro
A Cuadro de texto F2 Formas de simbolos /1. Alternar modo de edicisn de puntos F8
_F_"] Texto vertical <>| Formas de flechas re Puntos de unidn
F Insertar Fontwork C Formas de diagrama de flujo __(;" En curva
E Estilo de linea I: Formas de llamadas 4 Enpoligong
=# Colordelinea ‘:? Formas de estrellas @4 En3D
| Colorde rellenc . Cbjetos 3D db  Encuerpe de gire 30 (valores predeterminades)
S Linea <& Posicion y tamafic F4 B4 Alternar extrusidn
[1 Rectdngulo B Girar D Insertar
C Elipse I Voltear % Controles
* Linea con flecha al final |j slisiizis
Lineas y flechas I—'TJ R
{1l Distribucién
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Distribuir seleccion

La barra de herramientas Distribuir seleccion (figura 306) proporciona herramientas para
distribuir tres 0 mas objetos de manera uniforme a lo largo del eje horizontal o vertical. También
se puede distribuir uniformemente el espacio entre los objetos.

Figura 306: Barra de herramientas Distribuir seleccion
Distribuir seleccidn v X
ib 0% b dd ot of 5 oI
Figura 307: Botones de la barra de herramientas Distribuir seleccion

E]_)b Distribuir horizontalmente a la izguierda
[Jj_fgl Distribuir herizontalmente al centro

Distribuir uniformemente las orillas supericres
Distribuir verticalmente al centro

db  Distribuir la separacién horizontal

d(_a Distribuir herizontalmente a la derecha

Distribuir la separacion vertical

BPAE D5

Distribuir unifermemente las orillas infericres

Editar puntos

La barra de herramientas Editar puntos (figura 308) proporciona herramientas para editar los
puntos de una curva de Bézier. Solo se activa cuando se selecciona una linea u objeto
convertido en curva.

Figura 308: Barra de herramientas Editar puntos
Editar puntos ¥ X

A EEAEY-EA R

Figura 309: Botones de la barra de herramientas Editar puntos

/%, Editarpuntos  F8 £ Cerrar Bézier
; el
£ Mover puntos & Dividir curva
.F_ﬁ._ Insertar puntos l_+ Punto de esguina
.r'-“::{ Eliminar puntos ﬁ Suavizar transicidn
B e ]?“ﬁl Transicion simétrica
z Reducir puntos

Esquema

La barra de herramientas Esquema proporciona herramientas de edicion de uso frecuente para
trabajar con esquemas de texto.

Figura 310: Barra de herramientas Esquema

Esquema v X

—= < | T2 1=
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Figura 311: Botones de la barra de herramientas esquema

— Bajar nivel Alt+Mayis+Derecha Vista en blanco y negro

€= Subirun nivel Alt+Mayls+lzquierda 1= Maostrar solo primer nivel

\l/ Bajar Alt+Mayis+Abajo L=| Mostrar todos los niveles

/]\ Subir Alt+Mayis+Arriba 1% Ocultar subparrafos

Ag Mostrar formato L i Mostrar subparrafos
Estandar

La barra de herramientas Estandar es comun a todos los médulos de LibreOffice y proporciona
las herramientas mas comunes al crear y editar documentos. La barra de herramientas
Estandar difiere ligeramente entre los distintos modulos de LibreOffice para permitir conjuntos
de herramientas especificos para cada tipo de documento.

Figura 312: Barra de herramientas Estandar

Estandar ¥ X

B-DE-2H-B2D D e
A =lEe e @EE-Ho =
SRB-WOMNEQO-BFaS 0L

Figura 313: Botones de la barra de herramientas Estandar

C\Users\Antono'Downloads\20180118.0dp

X Eq

@ Cargar URL & Clanar 'zi') Iniciar presentacién F5
[ Nuevo Ctrl=U A Limpiar Ctrl+Maytis+M L5 Iniciar desde diapositiva actual  Mayis+F3
[ Plantillas Cirl+Mayis+N & Deshacer Cirl+Z B Tbla

Abrir... Cirl+A (¥ Rehacer Cirl =Y Imagen...
iy Abrirarchivo remoto... & Buscar y reemplazar... Ctrl+Alt+B = Multimedia
ET_,]] Guardar Ctrl+G 3!’, Ortograffa... 7 lla Grafico..
| Guardar como.. Ctrl=May(s+5 3b  Revisian ortografica automatica Mayis+F7 [A] Cuadro de texto F2
S| SrrEmEEEniTE Q\ Zum y pancramica Q Simbolo
[ Modo de edicién Cirl+Mayis+M o [ B Texto vertical
I:]!_ Exportar directamente a PDF D Reticula _f'J Insertar Fontwork
% Imprimir directamente (pdfFactory Pro) D Acoplar a reticula R Hiperenlace... Ctrl+Alt+K
ﬁl Imprimir Ctrl+P {1 Lineas gufa al mover [6 Funciones de dibujo
X._, Cortar Ctrl+X Medos de visualizacidn I:I Interaccién...
E@ Copiar Ctrl+C [ Pestafias de vistas O Ayuda de LibreOffice
T3 Pegar Ctrl+V % Formato de diapositiva R? ;Qué es esto?

E]  patron de diapeositiva

Estandar (modo barra unica)

La barra de herramientas Estandar (modo de barra tnica) se utiliza normalmente cuando la
interfaz de usuario se cambia a modo de barra Unica y difiere con la barra Estandar en pocas
herramientas. Vaya a Ver > Interfaz de usuario en el menu y seleccione Barra unica.

Figura 314: Barra de herramientas Estandar (modo de barra tnica)

Estandar (modo barra unica) > X

B--E-DEE D8 4 e S T-BERE- -
ERHEDBE-FINDO /%L 0-0-o-H-D -0
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Estandar (Modo de visualizacién)

La barra de herramientas Estandar (modo de visualizacién) proporciona herramientas para
guardar, editar y distribuir un documento.

Figura 315: Barra de herramientas Estandar (modo de visualizacion)

Estdndar (modo de visualizacidn) 7
@ [3, Maodo de solo lectura E @ @ % @ @j Q E‘

Figura 316: Botones de la barra de herramientas Estandar (modo de visualizacion)

ﬂﬁ";; Guardar como... Ctrl+Mayls+5 \% Imprimir directamente (pdfFactory Pro)
= Imprimi Ctrl+P

[3 Modo de edicién Ctrl+Mayts+M = r

~  Modo de solo lectura [El Copiar Ctrl+C

B4  Correo electrénico /C?J Buscar y reemplazar... Ctrl+Alt+B

[_-ﬁ Exportar directamente a PDF [:‘\ Zum...

[_-%' EPUE (3 Iniciar presentacidn F3

Fontwork

La barra de herramientas Fontwork (figura 317) se utiliza para crear y dar formato a objetos de
texto en un dibujo. Sus botones solo se activan cuando se ha seleccionado un objeto Fontwork.

Algunos iconos de la barra de herramientas Fontwork tienen un triangulo (v) a la derecha .
Haga clic en el triangulo para abrir una lista desplegable de opciones.

— Forma de Fontwork: seleccione una forma para el objeto de Fontwork.
— Alineacion de Fontwork: seleccione la alineacién del parrafo.
— Espacio entre caracteres de Fontwork: seleccione el espaciado entre caracteres.

Figura 317: Barra de herramientas Fontwork

ko

Espacio entre caracteres de Fontwork

:FI Insertar Fontwork
Fontwork ¥ X B~ Forma de Fontwork
'Ja"’ B~ Ag Az Misma altura de letras de Fontwork
=. {.ﬁ; . = Alineacién de Fontwork
A
24

Alternar extrusion

Formato de texto

La barra de herramientas Formato de texto proporciona herramientas para dar formato al texto y
los comandos de alineacion. Esta barra de herramientas se activa cuando se selecciona texto
en un cuadro de texto u objeto grafico y reemplaza automaticamente la barra de herramientas
Lineas y relleno.
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Figura 318: barra de herramientas Formato de texto

Formato de texto
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Figura 319: Botones de la barra de herramientas Formato de texto
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K Itélica Ctrl+l = lzquierda Crl+L =+ Disminuir
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S Tachado = lustificado Cirl+J 9| Deizquierda a derecha
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X' Superindice Ctrl+Mayls+P =~ Centrar EE FtetarEraTdE Cirl+E
Xz Subindice Ctrl+Mayls+B = Abajo f(ﬁ T AltsC
S Sombra = Lista no ordenada Mayis+F12 % Parrafo
fﬂ\ Contornear texto %:: Lista ordenada
é} Limpiar Ctrl+Mayis+M 'z Formato de esquema
Imagen

La barra de herramientas Imagen proporciona herramientas para editar, modificar, y alinear, las
imagenes. Solo se activa y esta disponible al seleccionar una imagen en una diapositiva.

Figura 320: Barra de herramientas Imagen

Imagen
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Figura 321: Botones de la barra de herramientas Imagen
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Insertar

La barra de herramientas Insertar le permite insertar diferentes tipos de objetos en la
presentacion.

Figura 322: Barra de herramientas Insertar

Insertar v X
- S B L] TT t [

Figura 323: Botones de la barra de herramientas Insertar

ol Pagina nueva Ctrl+M Fl Multimedia

®5  Insertar pagina desde archivo... r[ Objeto de formula... Alt+Mayds+E
B Tebla llg Grafico.

2ol Imagen... E_i“ Insertar objeto OLE

Lineas y relleno

La barra de herramientas Lineas y relleno le permite modificar las propiedades principales de un
objeto. Las herramientas y las listas desplegables varian segun el tipo de objeto seleccionado.

Figura 324: Barra de herramientas Lineas y relleno

Lineas y rellenc v X
FT% = - ‘__1_1 i ;“ _l.JT :H% J_H, Centrar en la diapositiva e | e 05 0 ;_]'—] S 0
—— pmn L - [ 7 o S - ]
= & 1]
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Figura 325: Botones de la barra de herramientas Lineas y relleno
<5 Posicién y tamafio F4 [1°| Hacia atras Ctrl+- = Verticalmente
= Alinear objetos -_,:_l Enviar al fondo Ctrl+Mayis+- I H crizontalmente
e .
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Tl Derecha r.;h Invertir rf | Area..
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Navegacion de Formulario

La barra de herramientas Navegacion de formulario proporciona herramientas para editar una
tabla de base de datos o para controlar la vista de datos. La barra de herramientas solo esta
activa cuando los formularios estan conectados a una base de datos. Permite moverse por los
registros e insertar, eliminar, clasificar y filtrar registros.
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Figura 326: Barra de herramientas Navegacion de formulario
Navegacion de formulario ¥ X

Registro de

Figura 327: Botones de la barra de herramientas Navegacion de formulario

0 Buscar registro... [> Registro siguiente Ordenar
Bl Registo [>| Ultima registra 50 Orden ascendente
o : by i A
P Numero de registro Registro nuevo il Orden descendente
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<] Registro anterior [ Actualizar T}'{ Restablecer filtro/orden
B2 Actualizar controles E Origen de datos como tabla
Objetos 3D

La barra de herramientas Objetos 3D proporciona herramientas para crear objetos 3D en una
presentacion.

Figura 328: Barra de herramientas objetos 3D

Objetos 3D ¥ X
POPeALAOC®

Figura 329: Botones de la barra de herramientas objetos 3D

P cubo @ Cciindro D Pirimide & Ciscara
@ cfee & Cono O Toro ® Semiesfera
Opciones

La barra de herramientas Opciones le permite definir varias configuraciones para el trabajo con
diapositivas. Por ejemplo, ajustar los objetos a la cuadricula o edicion de texto en objetos.

Figura 330: Barra de herramientas Opciones

Opciones v X
L) B3 | 5 [Ed| Lol aftd

Figura 331: Botones de la barra de herramientas Opciones
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Presentacion

La barra de herramientas Presentacion proporciona herramientas de uso frecuente para trabajar
con presentaciones.

Figura 332: Barra de herramientas Presentacion

Presentacion v X
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Figura 333: Botones de la barra de herramientas Presentacion
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Puntos de union

La barra de herramientas Puntos de unién proporciona herramientas para insertar puntos de
unién o modificar las propiedades de un punto de unién. Los puntos de unién son puntos donde
acoplar conectores en diagramas de flujo u organigramas.

Figura 334: Barra de herramientas Puntos de union

Puntos de unién v X
< &1 O 0 G ]
Figura 335: Botones de la barra de herramientas Puntos de union
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Rectangulos heredados

La barra de herramientas Rectangulos heredados proporciona herramientas para insertar
diferentes tipos de rectangulos y cuadrados en su presentacion.

Figura 336: Barra de herramientas Rectangulos heredados

Rectingulos heredados v X

OO =@ 7]
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Figura 337: Botones de la barra de herramientas Rectangulos heredados

[ 1 Rectangulo

J Cuadrado

() Rectingulo redondeado
D Cuadrado redondeado
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Rectangulo redondeado, sin relleno

NORE
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Reproduccion multimedia

La barra de herramientas Reproduccion multimedia proporciona las herramientas estandar
necesarias para insertar, ver, reproducir y escuchar archivos de audio y video. Impress admite
muchos formatos multimedia diferentes.

Figura 338: Barra de herramientas Reproduccion multimedia

Reproduccion multimedia

::] ICNONORNC), I 00:00:04 / 00:07:41 (@) I |:| Ruta de multimedia: file:///H:/Musica/Bib
(1) Insertar audio o video (4) Detener (7) Silenciar
(2) Reproducir (5) Repetir (8) Volumen
(3) Pausa (6) Posicién (9) Ver

Tabla

La barra de herramientas Tabla proporciona herramientas para editar y dar formato a una tabla
insertada en la diapositiva. Los botones solo se activan al seleccionar una tabla.

Figura 339: Barra de herramientas Tabla
X
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Figura 340: Botones de la barra de herramientas Tabla

FH Tabla
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[ Bordes (Mayiis para sobrescribir) X Abajo 0% Eliminar tabla

rA Estilo de dreafrellenc (5 Insertar fila encima ﬁ Seleccionar tabla

I:I Combinar celdas C‘E Insertar fila debajo @ Seleccionar columna

Dividir celdas... H&  Insertar columna antes FH  Seleccionar fila

B2 Optimizar Q Insertar columna después @ Propiedades de tabla...
Texto

La barra de herramientas Texto proporciona herramientas para insertar cuadros de texto y
llamadas en una diapositiva

Figura 341: Barra de herramientas Texto

Texto v X
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Figura 342: Botones de la barra de herramientas Texto

ﬁ] Cuadro de texto F2 E] Texto vertical

(A, Encajar texto dentro del cuadro de texto Ajustar texto vertical al marco
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Transformaciones

La barra de herramientas Transformaciones proporciona herramientas para modificar la forma,
la orientacion o el relleno transparente o degradado de los objetos seleccionados.

Figura 343: Barra de herramientas Transformaciones

Transformaciones > X

A RO X

Figura 344: Botones de la barra de herramientas Transformaciones
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db En cuerpo de giro 3D . Herramienta de transparencia
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Vista de diapositivas

La barra de herramientas Vista de diapositivas se abre automaticamente cuando cambia a la
vista Organizador de diapositivas.

Figura 345: Barra de herramientas Vista de diapositivas

Vista de diapositivas v X
® ]
Figura 346: Botones de la barra de herramientas Vista de diapositivas

@ Presentacién cronometrada ] Ocultar diapositiva

1 Mostrar diapositiva | Dipositivas por fila

Vista de patrén

La barra de herramientas la Vista de patrén proporciona herramientas en las que puede crear
un nuevo patron de diapositiva, cambiarle el nombre, eliminar un patrén de diapositiva y cerrar
la vista del patrén de diapositiva. Esta barra se abre automaticamente cuando cambia a una
vista de patron y sus botones solo estaran activos en este modo.

Figura 347: Barra de herramientas Vista de patrén

Vista de patrén A
] ==
Figura 348: Botones de la barra de herramientas Vista de patron
oo Patrén nueve [E7 Eliminar patron
Bl Cambiar nombre de patran E&  Cerrarvista de patrén
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Zum

La barra de herramientas Zum proporciona herramientas para reducir o ampliar la visualizaciéon
en pantalla del documento.

Figura 349: Barra de herramientas Zum
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Figura 350: Botones de la barra de herramientas Zum
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Trabajar con Presentaciones

Acerca de esta guia:

Esta guia cubre las principales caracteristicas de Impress, el componente de presentaciones
de LibreOffice. Utilizando Impress puede crear diapositivas que contengan texto, listas con
vifietas 0 humeradas, tablas, graficos, imagenes predisefiadas y otros objetos . Impress viene
con estilos de texto y fondos predefinidos para las diapositivas; ademas puede crear los suyos
propios.

Esta guia abarca las principales caracteristicas de Impress. Si lo que quiere es una
introduccion a todos los componentes de LibreOffice, quizas le interese leer la Guia de
iniciacion.

Acerca de los autores

Esta guia ha sido escrita por voluntarios de la comunidad de LibreOffice. Los beneficios
obtenidos por las ventas de la edicion impresa y su descarga de tiendas de aplicaciones se
destinan a la comunidad.

La versién en PDF de esta guia puede descargarse gratuitamente de
https://books.libreoffice.org/es/https://books.libreoffice.org/es/

Acerca de LibreOffice:

LibreOffice es la suite de productividad personal gratuita, libre y de cddigo abierto de The
Document Foundation. Funciona en Windows, macOS y GNU/Linux. El soporte y la
documentacion son gratuitos gracias a nuestra amplia y dedicada comunidad de usuarios,
colaboradores y desarrolladores.

Usted también puede participar en el trabajo voluntario en muchas areas: desarrollo, control de
calidad, documentacion, traduccion, apoyo al usuario y mas.

Puede descargar LibreOffice gratuitamente desde
https/es.libreoffice.org/descarga/

Uso comercial:

Trabaje con profesionales certificados de LibreOffice para cualquier necesidad empresarial,
desde la implementacion o conversién de archivos de otras suites ofimaticas, capacitacion del
personal o necesidades de desarrollo personalizadas.

Para informacién de servicios de soporte profesional visite
https://es.libreoffice.org/para-empresas/
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