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Introduccién

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

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

« CoOmo insertar formas especiales de texto, como listas, tablas, campos e hipervinculos
numerados o con vifietas.

Trabajar con cuadros de texto

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

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

* Cree un cuadro de texto utilizando Insertar cuadro de texto, para un cuadro de texto
alineado horizontalmente, en la barra de herramientas Estandar (figura 1) o en la barra
de herramientas Dibujo (figura 2).

* Cree un cuadro de texto utilizando Insertar texto vertical, para un cuadro de texto
alineado verticalmente, en la barra de herramientas Estandar (figura 1) o en la barra de
herramientas Dibujo (figura 2).

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

Estandar v X
B -E-H- 0 & A% EE-BI S E-EEh E F &
Figura 1: Barra de herramientas Estandar

Dibujo v ¥
A ZL-B-N\NOOI—=-¥-L-C-O-=-BH-L-V%-B-[3 - A s

Figura 2: Barra de herramientas Dibujo

Formato de texto v X
Liberation Sans vl |32pt |v AT Al N K § % X2 X2 A u;u é‘& A -7 . EEE =
Figura 3: Barra de herramientas Formato de texto

Nota

Al insertar cuadros de texto y agregar o formatear texto, la barra de herramientas
Formato de texto (figura 3) se abre automaticamente, reemplazando la barra de
herramientas Linea y relleno, si la barra de herramientas Linea y relleno esta activa
y se muestra.

Nota

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

Los cuadros de texto de Autodisefio se pueden mover, cambiar de tamafio y
eliminar de la misma manera que los cuadros de texto. Consulte «Cémo mover
cuadros de texto» en la pagina 8, «Posicionamiento de texto» en la pagina 10 y
«Eliminacion de cuadros de texto» en la pagina 13 para obtener mas informacion.

! Propiedades b
# Diapositiva ]
-Diq:msicionesI I I I I I E
= = O
[—] [—] [—] E
= B0 A »~
[—] [—] [—] [—] B
0= = B2 B e
[—] [—]

00

=i LI

Figura 4: Seccion Disposiciones en
Propiedades de la Barra lateral

Diapositiva | Pase de diapositivas Herramientas Veptana Ayuda

7] Diapositiva nueva Ctrl+M . E L_Tir' ]z.r. E . m
'E Duplicar diapositiva . _ T
Insertar diapositiva desde archivo... r 4 A. v & :: - :: b :: i
Disposicitn » Diapositiva vacia
N ST Solo titulo

Diapaositiva de titulo

Gu g Titulo y contenide

Q Establecer imagen de fondo... Texto centrado
B mrsiis Titulo y contenido 2
'.?—ﬂ Cambiar patrén de diapositivas... Titulo, contenido y contenido 2
Datrar Titulo, contenido 2y contenido
o Titulo y contenido sobre contenido
R Titulo y contenide 2 sobre contenido
I Patron de fondo Titulo y contenido 4
= Objetos de patrén Titulo y contenido &
E Elementos de patrén... Titulo vertical y texto vertical

o etbpar A e Titulo vertical, texto y grafico

Titulo y texto vertical
[ Ocultar diapositiva

Titulo, texto vertical 2 & imagen predisefiada
=sn -~

Figura 5: Menu Disposicion en la barra de menu

Cuadros de texto de Autodiseino

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

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

— Abra la seccién Disposiciones en el panel Propiedades de la Barra lateral (figura 4).

— Vaya a Diapositiva > Disposicién en la barra de menu para abrir un menu
contextual (figura 5).
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2)

3)
4)

5)

Pulse sobre el texto Pulse para afadir 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 3 en la pagina 6, se abre
automaticamente y reemplaza la barra de herramientas de Linea y relleno.

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

Si es necesario, copie, cambie el tamafio 0 cambie la posicién del cuadro de texto de
Autodisefio usando la informacion de este capitulo.

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

Crear cuadros de texto

1)

2)

3)
4)

Haga clic en Insertar cuadro de texto o Insertar texto vertical en la barra de herramientas
Estandar (figura 1 en la pagina 6) o en la barra de herramientas Dibujo (figura 2 en la
pagina 6). La barra de herramientas de formato de texto (figura 3 en la pagina 6) se abre
automaticamente y reemplaza la barra de herramientas de Linea y relleno.

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

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

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

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

Nota

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

Como mover cuadros de texto

1)

2)

3)

4)

5)
6)

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

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

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

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

Suelte el boton del ratdn cuando el cuadro de texto esté en la posicién deseada.
Haga clic fuera del cuadro de texto para cancelar el modo de edicién.
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Q Nota

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

Cambio de tamaino de los cuadros de texto

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

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

{ "La miseria r&gﬁa&a es, de L
una parte, la expresion de
c  la miseria real y, de otra

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

Figura 6: Cuadro de texto en movimiento

[ L R R R SR R R

"La mmem:as& es, ab
rahal paites lalexpresion de
¢ platmiseriarealy de otra -
paiter) la protesta contra la
de ormmia real”.
" protesta contra la
miseria real”

Figura 7: Cuadro de texto de cambio de tamafio

- T

3) Mueva el cursor sobre un controlador de seleccién y el cursor cambia de forma,
indicando la direccién en la que se cambiara el tamafio del cuadro de texto. Haga clic y
mantenga presionado mientras cambia el tamafio del cuadro de texto, aparece un
contorno punteado que indica el nuevo tamafio del cuadro de texto, como se muestra en
la figura 7. Los controladores de seleccién se utilizan para cambiar el tamafio del cuadro
de texto de la siguiente manera:

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

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

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

Nota

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

Texto

Texto |Animacion de texto

Texto de objeto de dibujo

D?,ﬁ'_kiustar anchura al texto;
Ajustar altura al texto

Espaciado hacia los bordes Ancla de texto

lzquierda: |0.25cm = C 0

So
L

Anchura completa

4

3

Derecha: 0.25cm

4

L3

s T PN

Superiorn (013 cm

4

LI

Inferion: 013 cm

Ayuda Restablecer Aceptar Cancelar

Figura 8: Dialogo Texto

Posicionamiento de texto

El didlogo Texto (figura 8) proporciona opciones que le permiten colocar el texto dentro de un
cuadro de texto de Autodisefio o un cuadro de texto.

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

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

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

4) Haga clic en Aceptar para guardar su configuracion y cerrar el didlogo.
5) Haga clic fuera del cuadro de texto Autodisefio para anular la seleccién.
Las opciones del dialogo Texto son las siguientes:

* Objeto de dibujo

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

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

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

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

Nota

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

Posicion y tamafio

Posicion y tamafio |Giro |Inclinacién y radio de esquina

Posicion
Posicion ¥:  |0.00cm = @ O {
Posicion ¥: |4.50cm = (J‘ 0 (l
Lo
Punto de base:
Tamafio

~
b1

ﬂ

~
b1

oy - A

Punto de base:
Proteger Adaptar
[l Posicion DAjustaranchgra al texto
[] Tamafic V14 :

Ayuda Restablecer Aceptar Cancelar

Figura 9: Dialogo Posicion y tamafio

Didlogo Posicién y tamaio

Para un control mas preciso sobre el tamafio y la posicion de un cuadro de texto de Autodisefio
0 un cuadro de texto, use el dialogo Posicién y tamafio (figura 9) en lugar de usar el raton.

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

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

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

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

5)

— Utilice el atajo de teclado F4.

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

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

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

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

Posicién

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

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

Tamaio

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

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

del cuadro de texto.

x

i Propiedades
+ Caracter [ (nl
t Listas I
+ Parrafo [
+ Area M
+l Sombra I E
+ Linea [ A
= Posicion y tamanio [y
Posicidn X 0.00 cm = L
Posicion ¥: 4,50 cm = @
Anchura: 2500 cm =
Giro: il |0 o
= —@
~ e
Organizar: [_—] ' O E,:I
Align: & & =l 00 ef ol

Figura 10: Seccién Posicion y
tamafio en el panel Propiedades
de la Barra lateral

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

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

Para un control mas preciso sobre el tamafio y la posicién de un cuadro de texto, también se
puede usar la seccion Posicién y Tamafio en el panel Propiedades en la Barra lateral (figura 10).
Sin embargo, hay menos opciones disponibles en la seccion Posicion y tamafio de la Barra
lateral que en el didlogo Posicién y tamafo.

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

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

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

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

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

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

ﬂ 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 presionando la
tecla Eliminar o Retroceso. Tenga cuidado de no seleccionar y eliminar
accidentalmente cualquier otro cuadro de texto o forma que desee conservar.

Insertar texto

Pegado de texto

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

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

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

2) Cree un cuadro de texto en su diapositiva y asegurese de que el cursor de texto esté
parpadeando en el cuadro de texto. Consulte «Cuadros de texto de Autodisefio» en la
pagina 7 o «Crear cuadros de texto» en la pagina 8 para obtener mas informacion.
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3) Pegue el texto sin formato en el cuadro de texto mediante uno de los siguientes

4)

métodos:

— Vaya a Edicion > Pegado especial > Pegar texto sin formato en la barra de menu
principal.

— Haga clic en la pequefia flecha hacia abajo v a la derecha de la herramienta Pegar
en la barra de herramientas Estandar (figura 1 en la pagina 6) y seleccione Texto sin
formato en el menu contextual.

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

— Utilice el método abreviado de teclado Ctrl+Alt +Mayts+V y el texto sin formato se
pegard en el cuadro de texto.

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

Formatee el texto segun sus requisitos, utilizando las herramientas de la barra de
herramientas de Formato de texto (figura 3 en la pagina 6) o las opciones en Formato en
la barra de menu principal. Alternativamente, y solo para cuadros de texto, aplique un
estilo de dibujo al texto. Consulte el «Capitulo 2, Diapositivas maestras, estilos y
plantillas» para obtener mas informacion.

Nota

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

Texto con formato

Pegar texto formateado en un cuadro de texto 0 en un cuadro de texto de Autodisefio
sobrescribira cualquier formato y reemplazara el estilo del cuadro de texto.

1)
2)

3)

4)

5)

Resalte y copie el texto en otro documento o diapositiva.

Cree un cuadro de texto en su diapositiva y asegurese de que el cursor de texto esté
parpadeando en el cuadro de texto. Consulte «Cuadros de texto de Autodisefio» en la
pagina 7 o «Crear cuadros de texto» en la pagina 8 para obtener mas informacion.

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

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

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

14 | Capitulo 3, Afiadir y formatear texto



Nota

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

Insertar caracteres especiales

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

1)
2)

3)

4)

5)

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

Vaya a Insertar > Caracter especial en la barra de menu para abrir el dialogo
Caracteres especiales (figura 11).

Seleccione la fuente y el subconjunto de caracteres de los menus desplegables Tipo de
letra y Subconjunto.
Caracteres especiales
Buscar: Tipo de letra: Subconjunto:

Liberation Sans ¥ | |Griego basico v

AP PR R R R A A P D R D

l2l€e|a]; A [EH|T|O|Y|Q B
[ |/A|B|T|A|E|Z|H|©|I |[K|A|M|N|Z|O
NPIZIT|Y|OoX|W|Q|T|Y|a|é[n|il|D GREEK SMALL LETTER BETA
a yiole|l N[Ot |K[Ajpu|v|E|lo|m
PIG|O|T|V Q| X[P|®@]|T|0]0]|0|@[B]|TF | heruecimat vs382
Y[Y|Y|0|@|%|QQ[T|S|FIF|M|7][D|)  ocima o5
WlwldiYlhlala|2|X 6le|T|tT|Kn|o . Afiadir a favoritos
Caracteres recientes:
Caracteres favoritos:
GEA0BEaANAaaE

Ayuda Insertar Cancelar

Figura 11: Didlogo Caracteres especiales

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

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

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

debajo del cuadro de vista previa.

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

Alternativamente, haga doble clic en el caracter especial que desea insertar. Esto cierra
el didlogo e inserta el caracter especial en la posicion del cursor en el texto.

Insertar texto | 15



6) Siusa un caracter especial con frecuencia, haga clic en Agregar a favoritos y el caracter

especial se agregara a la pantalla de Caracteres favoritos.

Insertar marcas de formato

Las marcas de formato son un tipo de caracter especial que puede insertar en su texto para
corregir el formato. Por ejemplo, puede que no sea conveniente que las palabras que estan
separadas por un espacio o un guion se extiendan por dos lineas. La solucién es insertar un
espacio que no se separe 0 un guion que no se separe.

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

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

(figura 12).

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

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

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

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

Guion indivisible: inserta un guion que mantendré juntos dos caracteres adyacentes en
los saltos de linea (método abreviado de teclado Ctrl+Mayts+Guion).

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

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

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

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

Q Caracter especial... I
Marca de formato 3 Insertar espacio indivisible Ctrl+Mayls+Espacio
Insertar guicn indivisible

[ Nomero de diapositiva . . .
= pos Insertar guion discrecional

= | Campo ' Insertar espacio indivisible estrecho  Alt+Mays+Espacio
Cabecera y pie... Separacion invisible opcional Ctrl+/
% Gl d aimaer s b Espacio invisible indivisible

Figura 12: Menu Marca de formato

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

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

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

Cambio rapido de tamaiio de fuente

Puede aumentar o disminuir rapidamente el tamafio de la fuente del texto seleccionado usando
las herramientas Aumentar el tamafio de la fuente (Ctrl+]) y Disminuir el tamafio de la fuente
(Ctri+]) en la barra de herramientas de Formato de texto (figura 3 en la pagina 6) La cantidad en
gue cambia el tamafio de la fuente depende en los tamafios estandar disponibles para la fuente
en uso.

Nota

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

Seleccion de texto

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

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

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

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

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

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

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

Uso de estilos

Cuando ingresa texto, ya sea en un cuadro de texto de Autodisefio 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 mas informacién sobre el uso,
la modificacion y la actualizacién de estilos, consulte el «Capitulo 2, Diapositivas maestras,
estilos y plantillas».

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

Estilos de objetos de presentacion

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

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

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

Estilos de dibujo

Los estilos de dibujo se utilizan para texto en cuadros de texto y cualquier objeto grafico que
coloque en una diapositiva. Para obtener informacion sobre como formatear objetos graficos,
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 seleccionando otro estilo del grupo de texto de Estilos de
dibujo.

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

Nota

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

Formato manual de texto

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

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

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

— Varias herramientas de formato en la barra de herramientas de Formato de texto
(figura 3 en la pagina 6).

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

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

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

Parrafo
Sangrias y espaciado |Tipografia asiatica | Tabuladores | Alineacisn

Sangria

Antes del texto: 0.00 cm :

Después del texto: 0.00 cm =

Primer renglén: 0.00cm >

O Automético ]
Fspaciado E—

Sobre el parrafo: 0.00cm = I

Bajo el parrafo: 0.00cm o

Interlineado

Ayuda Restablecer Cancelar

Figura 13: Dialogo Parrafo — Pestafia Sangrias y espaciado

Didlogo Parrafo
El didlogo Parrafo (figura 13) se utiliza para formatear parrafos de texto.

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

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

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

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

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

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

Sangrias y opciones de espaciado

La pagina de opciones de Sangria y espaciado (figura 13) en el dialogo Parrafo tiene tres
secciones principales como sigue:

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

O Consejo

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

o Consejo

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

Opciones de tipografia asiatica
La pestafia de opciones de Tipografia asiatica (figura 14) solo esté disponible cuando las
opciones Disefio de texto asiatico y Complejo (CTL) estan habilitadas en Herramientas >
Opciones > Configuracién de idioma > Idiomas en la barra de menu. Las opciones de
Cambio de linea son las siguientes:

» Aplicar la lista de caracteres prohibidos al principio y al final de las lineas: evita que los
caracteres de la lista comiencen o terminen una linea. Los caracteres se reubican en la
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linea anterior o0 en la siguiente. Para editar la lista de caracteres restringidos que
comienzan o terminan una linea, vaya a Herramientas > Opciones > LibreOffice >
Configuracion de idioma > Disefio asiatico en la barra de mend.

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

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

Parrafo

Sangrias y espaciado | Tipografia asiatica |Tabuladores | Alineacién

Cambio de linea
Lo

[[] Permitir puntuacién fuera de margen

Aplicar espaciado entre texto asidtico y no asiatico
Figura 14: Diadlogo Parrafo — Pestafia Tipografia asiatica
Parrafo

Sangrias y espaciado |Tipografia asiatica Tabuladores |Alineacién

Posicion Tipo Caracter de relleno

Nuevo
0.00cm

® Ninguno

() Derecha/inferior Eliminar todo

() Centrado

() Caracter
() Decimal

Figura 15: Dialogo Parrafo — Pestafia Tabuladores

Nota

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

Opciones de tabulacion

Utilice la pestafia Tabuladores (figura 15) para determinar las posiciones de los tabuladores en
un cuadro de texto de Autodisefio o en cualquier otro cuadro de texto, de la siguiente manera:

* Posicion: ingrese una medida en el cuadro de texto para establecer la posicion de un
tabulador en un cuadro de texto. Todos los tabuladores ya creadas se enumeran en el
cuadro de vista previa debajo de la configuracion de medicion.

* Tipo: determina el tipo de tabulador utilizado.

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

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

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

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

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

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

— Puntos ........ inserta puntos entre el punto de insercion del tabulador y la tabulacién.

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

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

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

Creacion de tabuladores

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

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

3) Haga clic en Tabuladores para abrir la pestafia Tabuladores en el dialogo Parrafo (figura
15 en la pagina 21).

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

Nota

Si establece el tipo como Decimal, el caracter predeterminado sera el caracter
utilizado para los puntos decimales en la configuracion de su computadora. Si es

necesario, especifique el caracter que se utilizard como punto decimal en el cuadro
Caréacter.

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

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

8) Haga clic en Aceptar para guardar su configuracién y cerrar el didlogo.

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

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

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

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

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

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

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

Nota

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

Borrar tabuladores

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

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

3) Haga clic en Tabuladores para abrir la pestafia Tabuladores en el didlogo Parrafo (figura
15).

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

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

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

Opciones de alineacion

Utilice la pestafia Alineacién (figura 16) para determinar la alineacién del texto en los cuadros de
texto de la siguiente manera.

* Opciones

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

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

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

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

Sangrias y espaciado Tipografia asiatica Tabuladores Alineacion

Opciones

() lzquierda/superior

erecha/inferior

Expandir palabra Gics —
O Acoplar a cuadricula de texto (si se activa)
- ]

Texto a texto

Alineacién: |Autc>ma'ticc> ¥] |

Propiedades

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

Ayuda Restablecer Cancelar

Figura 16: Dialogo Parrafo — Pestafia Alineacion

Propiedades

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

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

Seccion Parrafo de la Barra lateral

Un método alternativo para dar formato a los parrafos es utilizar la seccién Parrafo (figura 17) en
la pagina Propiedades de la Barra lateral. Las opciones de formato disponibles en la seccion
Parrafo son limitadas, pero su uso es similar a las opciones de formato disponibles en las
distintas paginas del dialogo Parrafo.

1)

2)
3)
4)

5)

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

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

Formatee el texto utilizando las diversas herramientas disponibles en la seccion Parrafo.
Consulte «Dialogo Parrafo» en la pagina 19 para obtener mas informacién sobre las
opciones de formato.

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

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

Alinear a la izquierda, Alinear al centro, Alinear a la derecha, Justificado: determina
como se alinea el texto con los margenes del cuadro de texto. Estas herramientas
también estan disponibles en la barra de herramientas de Formato de texto (figura 3 en
la pagina 6).

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

Propiedades x

> (Caracter M

~ Parrafo My
_——_— = = == wJ E
=== = T | F _i
Espaciado: Sangria:

==l p— p— -

L |0.00cm * == |0.00cm = éﬁf

T |000cm [ 3= 000cm o T3]

=

V=

(.00 cm

T
4 F
®

> Listas I
Figura 17: Seccion Parrafo en el panel
Propiedades de la Barra lateral

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

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

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

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

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

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

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

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

Formato de caracteres

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

1) Seleccione los caracteres que desea formatear, consulte «Seleccion de texto» en la
pagina 17 para obtener mas informacion.

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

— Varias herramientas de formato en la barra de herramientas de Formato de texto
(figura 3 en la pagina 6).

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

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

Dialogo Caracter
El didlogo Caracter (figura 18) se utiliza para formatear caracteres individuales.

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

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

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

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

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

Tipos de letra

Utilice la pestafia Tipos de letra (figura 18) en el dialogo Caracter para seleccionar la familia de
fuentes tipogréficas, el estilo de letra (cursiva, negrita, etc.), el tamafio y el idioma. Se muestra
un ejemplo de la fuente tipogréfica en el cuadro de vista previa en la parte inferior del didlogo.

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

Nota

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

Al crear una presentacion en varios idiomas, puede utilizar la configuracion de
idioma para crear estilos que solo difieran en el idioma en los atributos de formato.

Esto le permite verificar facilmente la ortografia de todo el contenido de la
presentacion sin afectar a la apariencia.

Efectos tipograficos

Las opciones de la pestafia Efectos tipograficos (figura 19) en el dialogo Caracter para aplicar
color de letra, decoracion de texto y efectos al texto o caracteres seleccionados. Se muestra un
ejemplo de la fuente tipografica en el cuadro de vista previa en la parte inferior del didlogo.

Caracter
Tipos de letra |Efectos tipograficos Posicion |Resalte
Tipo de letra de texto occidental
Tipo de letra: Estilo: Tamafio:  Idioma:
Liberation Sans v | |Normal v | |[18pt |v |Espafiol (México) W

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

Tipo de letra de texto asiatico
Tipo de letra: Estilz: Tamarfic:  Idioma:
Microsoft YaHei ¥ | |Normal v |[18pt |v Ching (simplificado) hd

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

Tipo de letra CTL
Tipo de letra: Estila: Tamafio:  Idioma:
Mangal “| |Normal M 18pt |V Hindi

w

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

_ loremipsum AZ¥]MEARE SIAERI_

Restablecer Aceptar Cancelar

Figura 18: Dialogo Caracter - Pestafia Tipos de letra
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Caracter

Tipos de letra Efectos tipograficos |Posicion |Resalte
Color de letra
Color de letra: [ ] Automéatico b
Transparencia: 0% -
Decoracion de texto
Suprarrayado: (Sin) w
Tachado: (Sin) W

Subrayado: (Sin) b4

Efectos
Maytsculas/mindsculas:  |(Sin) v

Relieve: (Sin)

<

Oa Centorno O Sombra

Signe de énfasis: (Sin) [

_ loremipsum AZ# MEAE AR

Restablecer Aceptar Cancelar

Figura 19: Diadlogo Caracter - Pestafia Efectos de fuente
* Color de fuente

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

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

* Decoracion del texto

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

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

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

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

 Efectos

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

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

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

Caracter

Tipos de letra | Efectos tipograficos Posicidn |Resalte
Posicion

(®) Mormal

[ perindice

() Subindice Tamafio relativo de letra

Ak |4

Escala

Escalaranchura 100 % = Di—'\justarala linea

Espaciado

Espaciado entre caracteres 0.0 pt - Interletraje de pares

Figura 20: Dialogo Caracter - Pestafia Posicion
Posicion
Las opciones de la pestafia Posicion (figura 20) le permiten establecer la posicion, la escala y el
espaciado del texto seleccionado.

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

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

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

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

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

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

« Escala

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

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

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

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

Resalte

Las opciones de la pestafia Resalte (figura 21) le permiten resaltar el texto para que los
caracteres sean de un color diferente al resto del texto en el cuadro de texto.

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

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

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

Caracter

Tipos de letra |Efectos tipograficos | Posicién| Resalte

Ninguna Color

Colores Activo Nuevo

Paleta: |standard w

EEEEED
PEEEEEEN

R 207 Rj. 207

Ve |23

alvl| [e] [ale

245 Az (245
Hex.: |cfeifs Hex.: |cfeifs

=
Elegir (iof
Colores recientes

Paleta personalizada

Afadir

Figura 21:Dialogo Caracter: pestafia de Resalte

Seccion Caracter de la Barra lateral

Un método alternativo para dar formato el texto es utilizar la seccion Caracter (figura 22) en la
pagina Propiedades en la Barra lateral. Las opciones de formato disponibles en la seccion
Parrafo son limitadas, pero su uso es similar a las opciones de formato disponibles en las
distintas pestafias del dialogo Parrafo.

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

2) Enla Barra lateral, haga clic en el boton Propiedades para abrir el panel Propiedades.
3) Haga clic en Caracter para abrir la seccidn Caracter.

4) Formatee el texto utilizando las diversas herramientas disponibles en la seccién.
Consulte «Dialogo Caracter» en la pagina 26 para obtener mas informacion sobre las
opciones de formato.

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

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

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

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

» Subrayado: subraya el texto seleccionado. Haga clic en el triAngulo pequefio ¥ a la
derecha y seleccione el tipo de subrayado que desea utilizar en la lista desplegable.
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Haga clic en Mas opciones en la parte inferior de esta lista desplegable para abrir el
didlogo Caréacter.

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

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

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

Propiedades
~ Caracter &
Liberation Sans v |2dpt ¥
=
NKS-SA AA
A~ L A X
> Parrafo My E
> Listas N %53
L]

Figura 22: Seccién Caracter en la
pestafia Propiedades de la Barra lateral

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

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

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

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

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

Creando listas

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

En los cuadros de texto de Autodisefio, de manera predeterminada, los estilos de esquema
disponibles son listas con vifietas. En la figura 23 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 madificar o actualizar segun sus requisitos. Consulte el «Capitulo 2, Diapositivas
maestras, estilos y plantillas» para obtener mas informacion.

Pulse para editar

Pulse para editar el formato de texto del esquema

Segundo nivel del esquema

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

Figura 23: Ejemplo de estilos de vifietas en un esquema

De forma predeterminada, la lista creada en un cuadro de texto de Autodisefio es una lista con
vifietas. Para personalizar la apariencia de la lista o para cambiar de vifietas a numeradas o de
numeradas a vifietas, consulte «Formato de listas» en la pagina 35 para obtener mas
informacion.

Para crear una nueva lista con vifietas o lista numerada:

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

— Pulse la tecla Tabulador con el cursor puesto en el inicio del texto.
— Utilice el método abreviado de teclado Mayus+Alt+Flecha derecha.
— Haga clic en Bajar nivel en la barra de herramientas Esquema (figura 24).

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

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

— Use el atajo de teclado Mayus+Tab con el cursor puesto en el inicio del texto.
— Utilice el método abreviado de teclado Mayus+Alt+Flecha izquierda.
Haga clic en Subir un nivel en la barra de herramientas Esquema (figura 24).

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

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

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

— Haga clic en Bajar en la barra de herramientas Esquema (figura 24).
— Haga clic en Bajar en la seccidn Listas en la pagina Propiedades en la Barra lateral.

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

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

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

— Haga clic en Subir en la barra de herramientas Esquema (figura 24).
— Haga clic en Subir en la seccion Listas en la pagina Propiedades en la Barra lateral.

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

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

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

Esquema ¥ X

— < L T I24|E) 1=

Figura 24: Barra de herramientas
Esquema

Nota

No intente cambiar el estilo de esquema de un punto de lista seleccionandolo y
luego eligiendo otro estilo de esquema, como lo haria en Writer. En Impress no es
posible cambiar los estilos de presentacion utilizados para los niveles de esquema
de esta manera.
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Nota

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

En cuadros de texto

Para crear una nueva lista con vifietas o numerada:

1

2)
3)

Otras

4)

5)

Cree un cuadro de texto en su diapositiva y asegurese de que el cursor de texto esté
parpadeando en el cuadro de texto. Consulte «Crear cuadros de texto» en la pagina 8
sobre como crear un cuadro de texto. Puede usar uno de los siguientes métodos
alternativos:

— Haga clic en Alternar lista con vifietas o Alternar lista numerada en la barra de
herramientas Formato de texto (figura 3 en la pagina 6).

— Haga clic en Alternar lista con vifietas o Alternar lista numerada en la seccion Listas
del panel Propiedades de la Barra lateral (figura 26 en la pagina 38).

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

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

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

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

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

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

— Haga clic en el icono Bajar nivel en la barra de herramientas Esquema (figura 24 en
la pagina 33).

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

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

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

— Use el atajo de teclado Mayus+Tabulador con el cursor puesto en el inicio del texto.

— Haga clic en el icono Subir un nivel en la barra de herramientas Esquema (figura 24
en la pagina 33).

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

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

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

7

— Haga clic en el icono Bajar en la barra de herramientas Esquema (figura 24 en la
pagina 33).

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

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

— Utilice el método abreviado de teclado Mayus+Ctrl+ Flecha hacia abajo.

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

— Haga clic en el icono Subir en la barra de herramientas Esquema (figura 24 en la
pagina 33).

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

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

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

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

Formato de listas

Puede madificar el formato (la apariencia) de una lista con vifietas 0 numerada de la siguiente
manera:

Cambie el tipo, las propiedades, el tamafio, la posicién y el alcance de la lista para toda
la lista 0 para un solo punto de la lista mediante el dialogo Numeracién y vifietas (figura
25).

Cambie el tipo de lista, promueva o disminuya un punto de la lista, 0 mueva un punto de
la lista hacia arriba o hacia abajo en el orden de la lista utilizando la seccion Listas en la
pagina Propiedades en la Barra lateral (figura 26 en la pagina 38).

Ascienda o degrade un punto de la lista, 0 mueva un punto de la lista hacia arriba o
hacia abajo en el orden de la lista usando la barra de herramientas Esquema (figura 24
en la pagina 33).

Cambie el tipo de lista con las herramientas de la barra de herramientas Formato de
texto (figura 3 en la pagina 6).

Formatee el texto utilizado en la lista. Consulte «Formato de texto» en la pagina 17 para
obtener mas informacion.

El didlogo Numeracion y vifietas (figura 26) le brinda un mayor control de como se vera su lista
en su diapositiva.

Seleccione uno o mas niveles en los que quiera definir opciones de formato. El nivel
seleccionado se encuentra resaltado en la vista previa.

Propiedades

— Tipo: seleccione en esta lista desplegable el estilo de numeracidn o de vifietas para
el indicador de lista. Cuando se selecciona Imagen como Tipo en listas con vifietas,
puede seleccionar una imagen de un archivo o de la Galeria mediante el boton
Seleccionar imagen...

— Caracter: esta opcién aparece solamente cuando se ha elegido lista ordenada con
vifietas. Seleccione el caracter especial con el cual iniciaran las vifietas.

— Color: seleccione un color para el indicador de lista de las paletas disponibles.

Creando listas | 35



— Iniciar en: esta opcién aparece solamente cuando se ha elegido lista ordenada con
numeracion. Ingrese un nuevo numero de inicio para el nivel actual. La cifra
predeterminada es 1.

Numeracidn y vifietas

Nivel Propiedades Previsualizacién

Tipa: Vifieta v « I
2
3 Caracter: Seleccionar...

L}

4 Color: |:| Automatico hd
5
] Tamario .
7 Tam. relat.: 45% =
8 .
g Posicion
10 Sangria: 0.00 cm =
1-10 - .

Anchura: 0.60 cm -

| Relativo
— S — L
Alineacion: = = =
Alcance .

O Diapositi

|agos.| e Aplicar a patron

(®) Seleccién

.
L J
.
Ayuda Reset Aceptar Cancelar

Figura 25: Dialogo Numeracion y vifietas

* Separador
Las caracteristicas de esta seccion solo aparecen en el didlogo Numeracion y vifietas
cuando se trabaja en una lista numerada.

— Antes: Escriba el caracter o el texto que deba aparecer en la lista antes del nimero.
Por ejemplo, para crear una lista que use el estilo "[1", ingrese "[" en este cuadro
(omita las comillas).

— Después: Escriba el caracter o el texto que deba aparecer en la lista a continuacion
del nUmero. Por ejemplo, para crear una lista que use el estilo "1.)", ingrese ".)" en
este cuadro. (omita las comillas)

¢ Tamaio

— Tam. relat. (tamafio relativo): ingrese una cantidad porcentual para cambiar el
tamarfio del indicador de lista en relacién con la altura de la fuente de la lista actual.

— Ancho: solo esta disponible cuando se selecciona Imagen como Tipo en listas con
vifietas. Escriba un ancho para el grafico.

— Altura: solo esta disponible cuando se selecciona Imagen como Tipo en listas con
vifietas. Especifique una altura para el gréfico.

— Mantener proporcion: solo esta disponible cuando se selecciona Imagen como Tipo
en listas con vifietas. Mantiene las proporciones de tamafio del gréafico.

* Posicién
— Sangria: establezca la medida de sangria para los puntos de la lista, considerada
desde el margen del parrafo.
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— Anchura: establezca la medida de ancho que tomaré el texto o la imagen del
indicador de lista (ya sea la vifieta o la numeracion). Con ella asegura que haya
suficiente espacio para el indicador de lista cuando se utilizan nUmeros grandes.

— Relativo: seleccione esta opcion para medir el valor de la sangria en relacion con el
nivel anterior y no desde el margen del parrafo.

— Alineacion: establece la alineacién del parrafo para el indicador de lista.
* Alcance

— Diapositiva: aplica los cambios a la diapositiva.
— Seleccioén: aplica los cambios solo al texto seleccionado.

— Aplicar a patrén: aplica los cambios a la diapositiva maestra que se esta utilizando.

Mediante el dialogo Numeracion y vifietas

El didlogo Numeracion y vifietas (figura 25) se puede abrir utilizando uno de los siguientes
métodos, después de seleccionar texto o un cuadro de texto:

Vaya a Formato > Numeracion y viinetas... en la barra de menu.

Haga clic con el boton derecho en el texto seleccionado y seleccione Numeracion y
vifietas... en el menu contextual.

Haga clic en Mas opciones en el lado derecho de la seccion Listas en el panel
Propiedades en la Barra lateral.

Haga clic en Mas vifietas o Mas numeracion después de hacer clic en la flecha que
apunta hacia abajo v a la derecha del boto6n Alternar lista con vifietas o Alternar lista
numerada en la seccidn Listas del panel Propiedades de la Barra lateral.

Haga clic en Mas vifietas o0 Mas numeracion después de hacer clic en la flecha hacia

abajo v a la derecha de Alternar lista con vifietas o Alternar lista numerada en la barra
de herramientas Formato de texto (figura 3 en la pagina 6).

Seccion Listas de la Barra lateral

La seccion Listas (figura 26) se abre haciendo clic en el boton Propiedades en la Barra lateral y
luego seleccionando Listas. Se debe seleccionar texto o un cuadro de texto para que las
opciones de Listas estén disponibles.

Alternar lista con vifietas: esta herramienta también esta disponible en la barra de

herramientas Formato de texto (figura 3 en la pagina 6) y se accede a ella mediante uno
de los siguientes métodos:

— Después de seleccionar el texto, haga clic en este icono para crear una lista con
vifietas. Vuelva a hacer clic para volver al texto normal.

— Haga clic en la flecha hacia abajo ¥ a la derecha para abrir una seleccion de tipos
de listas con vifietas (figura 27).

Haga clic en Mas vifietas (figura 27) para abrir el didlogo Numeracion y vifietas.

Alternar lista numerada: esta herramienta también esta disponible en la barra de
herramientas Formato de texto y se accede mediante uno de los siguientes métodos:

— Después de seleccionar el texto, haga clic en este icono para crear una lista con
numerada. Vuelva a hacer clic para volver al texto normal.

— Haga clic en la flecha hacia abajo ¥ a la derecha para abrir una seleccion de tipos
de listas numeradas (figura 28).

Haga clic en Mas numeracion (figura 28) para abrir el didlogo Numeracioén y vifietas.
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Figura 26: Seccion Listas en el panel
Propiedades de la Barra lateral
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Figura 27: Mas tipos de vifietas
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Figura 28: Mas tipos de numeracion

* Bajar nivel: esta herramienta también esté disponible en la barra de herramientas
Esquema (figura 24 en la pagina 33). Haga clic en esta herramienta para aumentar el
nivel de sangria de un punto de lista.
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* Subir un nivel: esta herramienta también esta disponible en la barra de herramientas
Esquema. Haga clic en esta herramienta para disminuir el nivel de sangria de un punto
de lista.

* Bajar: esta herramienta también esta disponible en la barra de herramientas Esquema.
Haga clic en esta herramienta para mover un punto de la lista hacia abajo en el orden de
la lista sin cambiar el nivel de sangria.

» Subir: esta herramienta también esta disponible en la barra de herramientas Esquema.
Haga clic en esta herramienta para mover un punto de la lista mas arriba en el orden de
la lista sin cambiar el nivel de sangria.

* Mas opciones: haga clic en este icono en la barra de titulo de la seccién Listas para abrir
el didlogo Numeracion y vifietas y poder acceder a una seleccion més detallada de
opciones para el formato listas.

Uso de tablas

Las tablas son un mecanismo poderoso para transmitir informacion estructurada rapidamente
cuando se utilizan en una presentacién. Puede crear tablas directamente en su presentacion,
eliminando la necesidad de incrustar una hoja de calculo de Calc o una tabla de texto de Writer.
Sin embargo, en algunas circunstancias, tiene sentido incrustar una tabla de Calc o Writer en
una presentacion, especialmente cuando necesita una mayor funcionalidad en la tabla. Las
tablas proporcionadas por Impress tienen una funcionalidad limitada.

Varios disefios de tabla predefinidos estan disponibles en la seccién Disefio de tabla en el panel
Propiedades de la Barra lateral (figura 29). La seccién Disefio de tabla de |la Barra lateral solo
esta disponible cuando se selecciona una tabla.

! Propiedades x

» Caracter [

> Parrafo I

> Listas R

~ Disefio de tabla

————— . | [ I | | [ |

s====l===== ———+ -

A

= B == ™

Fila de cabecera | Primera columna

(I Fila de total | L:Iltima columna

Filas con bandas [ columnas con bandas
Figura 29: Seccion Disefio de tabla en el
panel Propiedades de la Barra lateral

Al trabajar con tablas en Impress, la barra de herramientas Tabla (figura 30) se abre
automaticamente y proporciona herramientas para crear y formatear la tabla.

Tabla v ¥

B ZEZ-L-Hfer M. BEE-F sy 2 BEEEHEERE B E

Figura 30: Barra de herramientas Tabla
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Insertar tabla

Al insertar una tabla en una diapositiva, es util saber el numero de filas y columnas necesarias,
asi como tener una idea aproximada de cémo se vera la tabla. A continuacién, se puede
formatear la tabla después de la creacion, si fuera necesario.

Nota

Cuando se inserta una tabla en una diapositiva, la tabla se crea dentro de un cuadro
de texto. Este cuadro de texto tiene el mismo tamafio que las filas y columnas de la
tabla.

Dialogo Insertar tabla

1) Seleccione la diapositiva que contendra la tabla y, si es necesario, modifique el disefio
de la diapositiva para crear espacio para la tabla.

2) Vaya a Insertar > Tabla... en la barra de menu para abrir el didlogo Insertar tabla (figura
31).

3) Especifique el Namero (N.°) de columnas y el Numero (N.°) de filas en los cuadros de
texto.

4) Haga clic en Aceptar para insertar la tabla en la diapositiva y cerrar el didlogo.

Grafico de tabla

1) Seleccione la diapositiva que contendrd la tabla y, si es necesario, modifique el disefio de
la diapositiva para crear espacio para la tabla.

2) Haga clic en el boton Tabla en la barra de herramientas Estandar o en la barra de
herramientas Tabla (figura 30) para abrir el grafico de insercion de una tabla (figura 32).

3) Arrastre el cursor hacia arriba y hacia abajo en el gréafico de la tabla para crear el nimero
requerido de filas y columnas.

[ ] Insertar una tabla - =

N.? de columnas: 5 -

M.® de filas: 2 =

Aceptar Cancelar

Figura 31: Dialogo Insertar tabla
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Mas opciones...

Figura 32: Grafico de
insercion de una tabla

4) Suelte el botdn del raton para insertar la tabla en la diapositiva y cierre el grafico de la
tabla.

5) Si es necesario, haga clic en Mas opciones en el gréafico de la tabla para abrir el didlogo
Insertar tabla y crear las filas y columnas necesarias.

0 Nota

Al insertar tablas en una diapositiva, la tabla se crea con el estilo y la configuracion
predeterminados ya aplicados. Actualmente, estos valores predeterminados estan
codificados en LibreOffice. A continuacion, se puede formatear la tabla segun sus
requisitos.

Formato de tablas

Seccion Disefio de tabla de la Barra lateral
Para abrir y usar la seccion Disefio de tabla en el panel Propiedades de la Barra lateral (figura
29 en la pagina 39):

1) Insertar una tabla en una diapositiva o seleccionar una tabla en una diapositiva.

2) Haga clic en Disefio de tabla en el panel Propiedades de la Barra lateral para abrir la
seccion y mostrar los disefios disponibles, o haga clic en Disefio de tabla en la barra de
herramientas Tabla (figura 30 en la pagina 39).

3) Seleccione un disefio para su tabla y los tipos de filas y columnas de las opciones
disponibles.
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Figura 33: Tabla de ejemplo con filas y columnas
con bandas

Las siguientes opciones para filas y columnas estan disponibles en la seccion Disefio de tabla:

Fila de cabecera: seleccionada de forma predeterminada. La primera fila es
normalmente una fila de encabezado y se muestra con un fondo diferente al del resto de
la tabla.

Fila total: si se selecciona, cambia el fondo de la ultima fila para que se destaque de las
otras filas.

Filas con bandas: las filas seleccionadas de forma predeterminada y alternas tienen
fondos diferentes, lo que facilita la lectura de los datos ingresados en las filas. En la
figura 33 se muestra un ejemplo de filas con bandas.

Primera columna: cuando se selecciona, resalta la primera columna de la tabla con un
fondo mas oscuro.

Ultima columna: cuando se selecciona, resalta la Gltima columna de la tabla con un
fondo mas oscuro.

Columnas con bandas: cuando se seleccionan, las columnas alternas se resaltan con
colores oscuros y claros. En la figura 33 se muestra un ejemplo de columnas con
bandas.

Barra de herramientas Tabla

Cuando se selecciona una tabla, se muestra la barra de herramientas Tabla. Si la barra de
herramientas de la tabla no se muestra cuando se selecciona una tabla, vaya a Ver > Barras de
herramientas > Tabla en la barra de menu . La barra de herramientas Tabla contiene la
mayoria de las herramientas necesarias para formatear una tabla.

Tabla: inserta una nueva tabla en la diapositiva seleccionada.

Estilo de borde: abre una seleccion desplegable de estilos de borde disponibles.
Seleccione celdas en una tabla y luego aplique un estilo de borde. Si el estilo de borde
requerido no esta disponible, use la pestafia Bordes en el dialogo Propiedades de la
tabla (figura 40 en la pagina 47).

Color del borde: seleccione un color de las paletas disponibles para los bordes que se
utilizan para las celdas seleccionadas. Si el color de borde requerido no esta disponible,
use la pestafia Bordes en el didlogo Propiedades de la tabla.

Bordes: abre un menu desplegable donde puede seleccionar una configuraciéon de borde
predefinida para las celdas seleccionadas. Si el patrén de borde requerido no esta
disponible, use la pestafia Bordes en el dialogo Propiedades de la tabla.

Estilo de area/relleno: abre un menu desplegable donde puede seleccionar como se
rellenan las celdas seleccionadas: Ninguno, Color, Degradado, Rayado, Mapa de bits o
Patron. Dependiendo de la seleccion de Estilo de area/relleno, el siguiente menu
desplegable enumera los rellenos disponibles para el Estilo de area/relleno
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seleccionado. Consulte el «Capitulo 6, Formatear objetos gréaficos» para obtener méas
informacion.

Combinar celdas: fusiona las celdas seleccionadas en una sola. El contenido de las
celdas seleccionadas también se fusiona.

Alternativamente, haga clic con el botén derecho en las celdas seleccionadas y
seleccione Combinar celdas en el menu contextual, o vaya a Formato > Tabla >
Combinar celdas en la barra de menu.

Dividir celdas: divide una celda seleccionada en varias celdas, ya sea horizontal o
verticalmente. Asegurese de que el cursor esté posicionado en la celda que desea
dividir, luego haga clic en Dividir celdas para abrir el dialogo Dividir celdas (figura 34).

Alternativamente, haga clic con el botén derecho en la celda seleccionada y seleccione
Dividir celdas en el menu contextual, o vaya a Formato > Tabla > Dividir celdas en la
barra de mendu.

En el didlogo Dividir celdas, seleccione el nimero de celdas necesarias al dividir una
celda y si va a dividir la celda horizontal o verticalmente. Al dividir horizontalmente, puede
seleccionar A proporciones iguales para crear celdas del mismo tamafio. El contenido de
la celda dividida se mantiene en la celda original (celda izquierda o superior).

Dividir celdas

Dividir

3

Dividir la celdaen: |2 =
Direccién
—| Horizontalmente
[[] A proporciones iguales

|:|:| Verticalmente

Aceptar Cancelar

Figura 34: Dialogo Dividir celdas

Optimizar: distribuye uniformemente las filas y columnas seleccionadas en una tabla, ya
sea horizontal o verticalmente. Al hacer clic en el botdn Optimizar, se abre la barra de
herramientas Optimizar (figura 35) y contiene las siguientes herramientas:

— Anchura minima de columna: define el ancho de columna minimo para las columnas
seleccionadas. El ancho minimo de la columna depende de la entrada més corta
dentro de una columna.

— Altura minima de la fila: determina la altura minima de la fila para las filas
seleccionadas. La altura minima de la fila depende del tamafio de fuente del caracter
mas pequefio de la fila.

— Anchura 6ptima de columna: define el ancho de columna éptimo para las columnas
seleccionadas. El ancho de columna éptimo depende de la entrada mas larga de la
columna.

— Altura éptima de fila: determina la altura de fila 6ptima para las filas seleccionadas.
La altura 6ptima de la fila depende del tamafio del tipo de letra del mayor caracter de
la fila.

— Distribuir columnas uniformemente: ajusta el ancho de las columnas seleccionadas
para que coincida con el ancho de la columna mas ancha de la seleccion. La anchura
total de la tabla no puede ser superior a la anchura de la pagina.

— Distribuir filas equitativamente: ajusta la altura de las filas seleccionadas para que
coincida con la altura de la fila mas alta de la seleccion.
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Alternativamente, haga clic con el botén derecho en las celdas seleccionadas y
seleccione en el menu contextual la herramienta Optimizar adecuada.

Optimizar v X
E = eE-) E‘%E' E%’ @

Figura 35: Barra de
herramientas
Optimizar

» Alinear arriba, Centrar verticalmente, Alinear abajo: seleccione la alineacién vertical del
texto en las celdas seleccionadas.
Alternativamente, haga clic derecho en las celdas seleccionadas y seleccione Alinear
objetos en el menu contextual o vaya a Formato > Alinear objetos en la barra de menu
y seleccione la alineacion requerida.

* Insertar fila encima, Insertar fila debajo, Insertar columna antes, Insertar columna
después: seleccione una fila o columna y luego haga clic en una de estas herramientas
para insertar una fila o columna.

Alternativamente, vaya a Formato > Tabla > Insertar filas o Insertar columnas en la
barra de menu para abrir el didlogo Insertar filas (figura 36) o el dialogo Insertar
columnas (figura 37).Seleccione el nimero de filas o columnas y la posicion de insercion,

luego pulse Aceptar para insertar.
Insertar filas

Insertar

[

Mamero: |1 -

Posicion

(®) Encima de la seleccion:

() Debajo de la seleccign

Ayuda Aceptar Cancelar

Figura 36:Dialogo Insertar filas

Insertar columnas

Insertar

Mamero: |1 -

Posicion

[_) Después de |a seleccion
Ayuda Aceptar Cancelar

Figura 37: Dialogo Insertar columnas

e Eliminar fila, Eliminar columna: al hacer clic en estas herramientas, se elimina una sola
fila o columna que contiene una celda seleccionada. Para eliminar mas de una fila o
columna, resalte las celdas en el numero de filas o columnas segln sea necesario,
luego haga clic en Eliminar fila o Eliminar columna.

Alternativamente, haga clic con el botén derecho en las celdas seleccionadas y
seleccione Eliminar > Eliminar filas o Eliminar columnas en el menua contextual.
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Para eliminar toda la tabla, seleccione la tabla para que se muestren el borde del cuadro
de texto y los controladores de seleccién. Haga clic en Eliminar > Eliminar tabla en el
menu contextual o pulse el botdn Eliminar tabla de la barra de herramientas Tabla o
simplemente pulse la tecla Suprimir.

Seleccionar columna, Seleccionar filas, Seleccionar tabla: estas herramientas
seleccionan una tabla completa o columnas o filas, segun donde se seleccionan las
celdas. También puede acceder a ellas desde el menu principal en Formato > Tabla >
Seleccionar columna o Seleccionar fila.

De forma predeterminada, estas herramientas no se muestran en la barra de
herramientas Tabla. Para mostrar estas herramientas, haga clic con el botén derecho en
un area en blanco de la barra de herramientas y seleccione Botones visibles... en el
menu contextual. Haga clic en la herramienta que desea que se muestre en la barra de
herramientas.

Disefio de tabla...: cuando se hace clic en esta herramienta, se abre la seccién Disefio
de tabla en el panel Propiedades de la Barra lateral. Consulte «Seccién Disefio de tabla
de la Barra lateral» en la pagina 41 para obtener mas informacion.

Propiedades de tabla: haga clic en esta herramienta para abrir el dialogo Propiedades
de tabla.

Dialogo Propiedades de tabla

El didlogo Propiedades de tabla (figura 38) tiene cuatro pestafias que brindan opciones de
formato para Tipo de letra, Efectos tipograficos, Bordes, Fondo y Sombra. El dialogo
Propiedades de tabla se abre mediante uno de los siguientes métodos:

Haga clic con el boton derecho en una tabla y seleccione Propiedades de tabla... en el
menu contextual.

Vaya a Formato > Tabla > Propiedades en la barra de mena.
Haga clic en Propiedades de tabla en la barra de herramientas Tabla.

[ ] Propiedades de tabla - 0 omox

Tipo de letra Efectos tipogréficos Bordes Fondo  Sombra

Familia: Estilo: Tamario:
Liberation Sans MNormal 18 pt
Normal |
Liberation Sans Narrow Negrita 20 pt
Liberation Serif Italica 22 pt
Libertinus Keyboard Megrita italica 24 pt
Libertinus Math | 26 pt
Libertinus Mono 28 pt
Libertinus Sans 32 pt
Libertinus Serif 36 pt
Libertinus Serif Display 40 pt
Libertinus Serif Initials 44 pt
Libertinus Serif Semibold 48 pt
Libertinus Serif Semibold Italic 54 pt
ldioma: | Espafiol (Méxica) ~ Caracteristicas...

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

Liberation Sans

Ayuda Restablecer Aceptar Cancelar

Figura 38 Dialogo Propiedades de tabla - Pestafia Tipo de letra
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Propiedades de la tabla
Tipo de letra Efectos tipograficos |Bordes |Fondo
Color de letra

Color de letra: I:| Automadtico b

Transparencia: 0% -

Decoracién de texto
Suprarrayado: (Sin) v Automdtico
Tachado: (Sin) [v]

Subrayado: (Sin) v Automdtico

Efectos
Mayusculas/mindsculas:  |(Sin) ]
Relieve: (Sin) v| [Contormno [] Sombra

Signo de énfasis: (Sin) Y]

__ loremipsum AZ¥]MEARE STEERI_

Restablecer Aceptar Cancelar

Figura 39: Dialogo Propiedades de tabla — Pestafia Efectos
tipogréaficos

Las opciones de formato disponibles en cada pestafia del didlogo son las siguientes:

Tipo de letra (figura 38): seleccione la familia tipogréfica, el estilo de letra (cursiva,
negrita, etc.), el tamafio y el idioma necesarios para el texto de la tabla. Se muestra una
muestra del tipo de letra seleccionada en el cuadro de vista previa. Consulte «Tipos de
letra» en la pagina 26 para obtener mas informacion.

Efectos tipogréaficos (figura 39): seleccione el color de letra, la decoracion del texto y los
efectos necesarios para el texto de la tabla. En el cuadro de vista previa se muestra un
ejemplo de los efectos de fuente aplicados al texto. Consulte «Efectos tipogréficos» en
la pagina 27 para obtener mas informacion.

Bordes (figura 40): seleccione opciones avanzadas que no estan disponibles cuando se
utilizan las herramientas Estilo de borde, Color de borde y Bordes en la barra de
herramientas Tabla.

Fondo (figura 41): seleccione un color de las paletas disponibles para el fondo de las
celdas seleccionadas. Este diadlogo proporciona las mismas funciones que Estilo de
area/relleno en la barra de herramientas Tabla.

Sombra (figura 42): Agrega una sombra al objeto seleccionado. Si el objeto ya tiene una,
esta se borra. Si hace clic en este icono cuando no hay ningln objeto seleccionado, la
sombra se agrega al siguiente objeto que se dibuja.
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Tipo de letra | Efectos tipograficos Bordes |Fondo

Disposicion de lineas Separacion
Presjustess | [ O [ B [ B [@ | requierds
Definido por el usuario: Derecha:
s L | L1
. . Superior
[ ] - Dancmnigar
L] L]
L L] L
Linea
Estilo: ‘— A ‘
Color ‘- Azul > ‘

Figura 40: Diadlogo Propiedades de tabla — Pestafia

Bordes
Tipo de letra Efectos tipograficos | Bordes Fondo |
| Minguna | | Color | | Degradado | |Mapadel_:||'ts | | Motivo ‘ | Trama
Colores Activo Nuevo
Paleta: standard [¥] ‘
fOpeEEEn S
o — )
T o —
[DeeeEEEEEnT
 ESEEEEEEEED peifo ] he
e s e
Colores recientes
|
Paleta personalizada

Figura 41: Dialogo Propiedades de tabla — Pestafia Fondo
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Propiedades de tabla

Tipo de letra |Efectos tipogréficos |Bordes |Fondo | Sombra

Propiedades Previsualizacion
O O
Q o o
[= O O
Ayuda Restablecer Cancelar

Figura 42: Dialogo Propiedades de tabla — Pestafia Sombra

Posicion y tamafio

Las tablas se colocan en cuadros de texto cuando se crean y se tratan como cualquier otro
objeto grafico en una presentacion de Impress. Sin embargo, solo el didlogo Posicién y tamafio
(figura 9 en la pagina 11) se puede utilizar para las tablas. Consulte «Dialogo Posicion y
tamafo» en la pagina 11 para obtener mas informacion.

Abra el didlogo Posicién y tamafio utilizando uno de los siguientes métodos después de
seleccionar la tabla:

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

* Vaya a Formato > Objeto y forma > Posicién y tamaiio... en la barra de mend.
« Utilice el atajo de teclado F4.

También puede cambiar la posicion del cuadro de texto arrastrandola con el cursor cuando el
cursor sobre ella cambia a una flechad e 4 puntas. Puede cambiar el tamafio del cuadro de texto
usando los controladores de seleccion. Consulte «Trabajar con cuadros de texto» en la pagina 6
para obtener mas informacion.

Nota

Cuando se cambia el tamafio de un cuadro de texto que contiene una tabla, la tabla
también aumenta o disminuye de tamafio para mantener el texto lleno con la tabla.

Usar campos

Los campos permiten la insercion automatica de texto en una diapositiva. Los campos se
utilizan comunmente al crear plantillas y patrones de diapositivas. Para obtener mas informacion
sobre estilos, consulte el «Capitulo 2, Uso de patrones de diapositivas, estilos y plantillas».
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Insertar campos

Inserte un campo en una diapositiva de la siguiente manera:

1)
2)

3)

4)

Seleccione la diapositiva donde desea agregar un campo.

Vaya a Insertar > Campo en la barra de menu y seleccione el tipo de campo. El campo
se coloca en la diapositiva seleccionada en un cuadro de texto.

Si es necesario, coloque y cambie el tamafio del cuadro de texto del campo. Consulte
«Trabajar con cuadros de texto» en la pagina 6 para obtener mas informacion.

Si es necesario, de formato al texto utilizado para la informacion del campo. Consulte
«Formato de texto» en la pagina 17 para obtener mas informacion.

Tipo de campo

Los tipos de campo disponibles son los siguientes:

Fecha (fija): inserta la fecha actual en su diapositiva como un campo fijo. La fecha no se
actualiza automaticamente. Los formatos de fecha disponibles dependen de la
configuracion de idioma ajustada en Herramientas > Opciones > Configuracién de
idioma > Idiomas > Formatos. Seleccione todo el texto de la fecha y haga clic con el
boton derecho; seleccione el formato de fecha requerido en el mend contextual.

Fecha (variable): inserta la fecha actual en su diapositiva como un campo variable. La
fecha se actualiza automaticamente cada vez que abre el archivo. Los formatos de
fecha disponibles dependen de la configuracion de idioma en Herramientas >
Opciones > Configuracién de idioma > Idiomas > Formatos. Seleccione todo el texto
de la fecha y haga clic con el boton derecho; seleccione el formato de fecha requerido
en el menu contextual.

Hora (fija): inserta la hora actual en su diapositiva como un campo fijo. La hora no se
actualiza automaticamente. Los formatos de hora disponibles dependen de la
configuracion del idioma en Herramientas > Opciones > Configuracion de idioma >
Idioma > Formatos. Seleccione todo el texto de la hora y haga clic con el botén
derecho; seleccione el formato de hora requerido en el menu contextual.

Hora (variable): inserta la hora actual en su diapositiva como un campo variable. La
fecha se actualiza automaticamente cada vez que abre el archivo. Los formatos de
fecha disponibles dependen de la configuracion de idioma en Herramientas >
Opciones > Configuracién de idioma > Idioma> Formatos. Seleccione todo el texto
de la hora y haga clic con el boton derecho; seleccione el formato de hora requerido en
el menad contextual.

Autor: inserta el nombre y apellidos del autor de la presentacién. Esta informacion se
toma de los valores ingresados en los datos de usuario de LibreOffice. Para modificar
esta informacién, vaya a Herramientas > Opciones > LibreOffice > Datos de usuario.

Numero de diapositiva: inserta el nimero de diapositiva en la diapositiva actual.
Alternativamente, vaya a Insertar > Niumero de diapositiva en la barra de menu. Si
desea agregar un numero de diapositiva a cada diapositiva, vaya a Ver > Patrén de
diapositiva en la barra de menu e inserte el campo del nimero de diapositiva.

Titulo de diapositiva: inserta el titulo de la diapositiva. EI nombre de diapositiva
predeterminado es Diapositiva #, donde # representa un numero consecutivo.

Contar diapositivas: inserta el numero total de diapositivas de la presentacion.

Nombre del archivo: inserta el nombre del archivo utilizado para la presentacion. El
nombre del archivo solo aparece después de haberlo guardado.
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Usar hiperenlaces

Al insertar texto que se puede utilizar como hipervinculo, como la direccion de un sitio web o
URL, Impress lo formatea automaticamente, crea un hipervinculo y aplica color y subrayado. Si
no desea que Impress utilice su configuracion predeterminada, debe insertar un hipervinculo

manualmente.

0 Consejo

Para evitar que LibreOffice convierta automaticamente direcciones de sitios web o
URL en hipervinculos, vaya a Herramientas > Opciones de correccion
automatica... y en la pestafia Opciones desmarque la casilla Reconocer URL.

o Consejo

Para cambiar el color de los hipervinculos, vaya a Herramientas > Opciones >
LibreOffice > Colores de la aplicacion, desplacese a Enlaces no visitados y a
Enlaces visitados, seleccione las casillas de verificacion, luego seleccione nuevos
colores de las paletas de colores para los enlaces y haga clic en Aceptar. Tenga en
cuenta que este cambio de color cambiara el color de todos los hipervinculos en
todos los componentes de LibreOffice.

Insertar hiperenlaces

También conocidos como hipervinculos o enlaces de Internet, los hiperenlaces se pueden crear
de la siguiente manera:

1) Vaya a Insertar > Hiperenlace... en la barra de menu o use el atajo de teclado Ctrl+A
It+K para abrir el dialogo Hiperenlace (figura 43).

Hiperenlace
.................. E 3' e
s | Protocolo: ® Web (OETP
Loodntemet
URL: v
Texto:
Correo Otras opciones
E_ Marco: w | Formulario:
- Mombre:

Documento

il

Documento
nuevo

Ayuda Restablecer Aplicar Cerrar

Figura 43: Dialogo Hiperenlace — Pestafia Internet
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Hiperenlace

r‘—’a“-‘- Correo electronico
p —
i o v =
_____________ internet 3| Destinatario =
Aszunto:
Otras opciones
Marco: ¥ | Formulario: |(Boton (%
py it
= Texto:
Documento MNombre:

]

Documento
nuevo

Ayuda Restablecer Aplicar Aceptar Cerrar

Figura 44: Dialogo Hiperenlace — Pestafia Correo

2) En el lado izquierdo, seleccione el tipo de hiperenlace que desea insertar.

La parte superior derecha del dialogo cambia segun el tipo de hiperenlace. Una
descripcién completa de todas las opciones y sus interacciones estd mas alla del alcance
de este capitulo. A continuacion se ofrece un resumen de las opciones mas comunes
utilizadas en una presentacion.

3) Cree su hiperenlace usando el dialogo, luego haga clic en Aplicar para insertar el
hiperenlace en su diapositiva. El hiperenlace se inserta en un cuadro de texto.

4) Haga clic en Cerrar o Aceptar para cerrar el dialogo.

Tipos de hiperenlaces

* Internet (figura 43) : seleccione el protocolo Web o FTP. Ingrese la direcciéon web
requerida en el cuadro de texto URL y un nombre para el hiperenlace en el cuadro

Texto.

* Correo (figura 44): ingrese los detalles del correo electronico en Destinatario y el asunto
del enlace en Asunto.

* Documento (figura 45): crea un hipervinculo a otro documento o a otro lugar en el
mismo o en otro documento. Este tipo de enlace es cominmente conocido como

marcador. Ingrese los detalles en el cuadro de texto Ruta o haga clic en Abrir archivo...
para abrir un explorador de archivos. Deje esto en blanco si desea vincular a un objetivo

en la misma presentacion.
Opcionalmente, puede especificar un objetivo, por ejemplo, una diapositiva especifica.

Haga clic en el botén Destino en el documento... para abrir un didlogo donde puede
seleccionar el destino. Si conoce el nombre del destino, puede escribirlo en el cuadro de

texto Destino.

* Documento nuevo (figura 46): crea un hiperenlace a un nuevo documento. Seleccione
Editar ahora para editar el documento recién creado inmediatamente o Editar después
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para crear solo 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 podra elegir un directorio para el nuevo documento.

La seccién Otras configuraciones del didlogo Hiperenlace es comun a todos los tipos de
hiperenlaces, aunque algunas opciones son mas relevantes para algunos tipos de enlaces.

* Marco: establezca el valor para determinar como se abrira el hiperenlace. Esto se aplica
a los documentos que se abren en un navegador web.

Hiperenlace

Documento
&2}

Internet [ibn s

Destino en el documento

. 1
Destino: H-
Correo

URL:

Otras opciones

Marco: w | Formulario:
j Texto:

Mombre:

Documento
nuevo

Ayuda Restablecer Aplicar Cerrar

Figura 45: Dialogo Hiperenlace — Pestafia

Documento
Hiperenlace
,faf’ Documento nuevo
. (®) Editar ahora(_) Editar después
Internet
Archivo: v D
Tipo de archivo:
Correo Hoja de célculo
Presentacicn
Dibujo w
E - ,
Documento

Otras opciones

'j Marco: v | Formulario: |[Boton |w

Documento Texto:
nuevg

Mombre:

Ayuda Restablecer Aplicar Cerrar

Figura 46: Dialogo Hiperenlace — Pestafia
Documento nuevo
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» Formulario: especifica si el enlace se presentara como texto o como un botén.

* Asignar macro.... permite que una macro sea enlazada al hiperenlace. Se abre el
dialogo Asignar macro donde podra seleccionar la macro existente para enlazar con el
hiperenlace.

» Texto: especifica el texto que sera visible para el usuario.

* Nombre: aplicable a documentos HTML. Especifica el texto que se agregara como un
atributo Nombre en el cédigo HTML detras del hipervinculo.

Formato de hiperenlaces

Cuando se ha insertado un hiperenlace en la diapositiva actual, aparecera en el centro de esta.
Entonces puede editar el texto, el tamafio de un cuadro de texto del hiperenlace o puede
reposicionar el hiperenlace en la diapositiva:

» Seleccione el cuadro de texto que lo contiene haciendo un clic en él. También puede
arrastrar una seleccion por el texto para mostrar el borde del cuadro de texto y los
controladores de seleccién. Si desea visitar el enlace en un navegador, mantengan
apretada la tecla Ctrl mientras hace clic en el enlace.

* Haga clic con el botén derecho en el hiperenlace seleccionado y elija el menud contextual
Editar hiperenlace... Seleccione el tipo de formato que desea cambiar de las opciones
disponibles en el menu contextual.

» Para cambiar la posicion del hiperenlace, haga clic y arrastre en el borde para mover el
hiperenlace en la diapositiva.

* Seleccione Posicion y tamafio... en el menua contextual o presione la tecla F4 para abrir
el didlogo Posicién y tamafio, donde puede cambiar las opciones para mover el
hiperenlace o cambiar el tamafio del cuadro de texto. Consulte «Trabajar con cuadros de
texto» en la pagina 6 para obtener mas informacion.
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