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Introduccioén

Este capitulo describe como agregar nuevas diapositivas a una presentacion, como dar formato
a las diapositivas y como dar formato a las notas. Las notas se utilizan generalmente como
indicaciones para la persona que realiza la presentacion.

Insertar, renombrar y eliminar diapositivas

Se inserta una nueva diapositiva en una presentacion después de la diapositiva seleccionada
gue se muestra en el espacio de trabajo. Si se han utilizado diapositivas maestras en la
presentacion, la diapositiva insertada utilizara la diapositiva maestra de la diapositiva
seleccionada que se muestra en el espacio de trabajo.

Insertar nuevas diapositivas

1)

2)
3)

4)

Abra la presentacién donde desea agregar una nueva diapositiva o cree una nueva
presentacion.

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

Seleccione la diapositiva en la presentacién donde desea insertar una nueva diapositiva
después de la diapositiva seleccionada, luego use uno de los siguientes métodos para
insertar una nueva diapositiva:

— Vaya a Diapositiva > Diapositiva hueva en la barra de mend.

— Haga clic con el botdén derecho en la diapositiva seleccionada en el panel
Diapositivas y seleccione Diapositiva Nueva en el menu contextual.

— Haga clic con el botdén derecho en la diapositiva seleccionada en la vista Clasificador
de diapositivas y seleccione Diapositiva nueva en el menu contextual.

— Use el atajo de teclado Ctrl+M.

Para insertar una nueva diapositiva al fin de una presentacion, asegurese de que no
haya ninguna diapositiva seleccionada en el panel Diapositivas, luego use uno de los
siguientes métodos:

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

— Haga clic con el boton derecho en un area vacia del panel Diapositivas y seleccione
Diapositiva nueva en el menl contextual.

Insertar diapositivas desde un archivo

1)

2)
3)

4)
5)
6)

7

Abra la presentacién donde desea agregar una nueva diapositiva o cree una nueva
presentacion.

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

Seleccione la diapositiva en la presentacién donde desea insertar una diapositiva
después de la diapositiva seleccionada. Alternativamente, para insertar una diapositiva al
final de la presentacién, asegurese de que no haya ninguna diapositiva seleccionada en
el panel Diapositivas.

Vaya a Diapositiva > Insertar diapositiva desde archivo en la barra de menu para
abrir el didlogo Insertar archivo (figura 1).

Navegue hasta el archivo de presentacion desde donde desea insertar una diapositiva y
haga clic en Abrir para abrir el didlogo Insertar diapositivas / objetos (figura 2).

Haga clic en el tridngulo pequefio junto al nombre del archivo para expandir la lista de
diapositivas.

Seleccione las diapositivas que desea insertar en su presentacion.
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8) Si es necesario, seleccione la opcién Enlace para incrustar la diapositiva como un objeto
OLE.

9) Haga clic en Aceptar para insertar la diapositiva en la presentacion y cerrar el dialogo.
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Figura 1: Didlogo Insertar archivo

= % file:/fFC:/Users/sina/Documents/ &3 20seme ~
Diapositiva 1
Diapositiva 2
Diapositiva 3
Diapositiva 4
Diapositiva 5
Diapositiva &
Diapositiva 7
Di itiva 8
Diapositiva 9

CE AP P

Diapositiva 10

£

] Enlazar

Eliminar fondos no utilizados

Ayuda Aceptar Cancelar

Figura 2: Dialogo Insertar diapositivas / objetos

€2 Nota

Al insertar una diapositiva desde un archivo, opcionalmente puede vincular la
diapositiva en lugar de copiarla. Esto incrusta la diapositiva en su presentacion
usando OLE. Consulte el «Capitulo 7, OLE hojas de célculo, gréaficos y otros
objetos» para obtener mas informacion sobre OLE.
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0 Consejo

La figura 2 muestra la importancia de dar nombres descriptivos a las diapositivas en
una presentacion. Consulte Cambiar el nombre de las diapositivas en la pagina 7
para obtener mas informacion.

Copiar y pegar entre presentaciones

1) Abra la presentacion de la que desea copiar una diapositiva y la presentacion donde
desea pegar la diapositiva copiada.

2) En la presentacién desde la que desea copiar, asegurese de que la vista Clasificador de
diapositivas esté abierta en el espacio de trabajo para que pueda ubicar facilmente las
diapositivas que desea copiar.

3) Seleccione la diapositiva requerida y cépiela usando uno de los siguientes métodos:
— Vaya a Editar > Copiar en la barra de menu.
— Haga clic con el botdén derecho y seleccione Copiar en el mena contextual.
— Haga clic en Copiar en la barra de herramientas Estandar.
— Utilice el método abreviado de teclado Ctrl+C.
4) Vaya a la presentacién en la que desea pegar la diapositiva.
5) Asegurese de que la vista Clasificador de diapositivas esté abierta en el area de trabajo.

6) Seleccione la diapositiva en el punto donde desea insertar la diapositiva copiada
después de la diapositiva seleccionada. Alternativamente, para insertar una diapositiva al
final de la presentacion, asegurese de que no haya ninguna diapositiva seleccionada en
el panel Diapositivas.

7) Pegue la diapositiva copiada en la presentacion utilizando uno de los siguientes
métodos:

— Vaya a Editar > Pegar en la barra de mendu.

— Haga clic con el botén derecho y seleccione Pegar en el menu contextual.
— Haga clic en Pegar en la barra de herramientas Estandar.

— Utilice el método abreviado de teclado Ctrl+V.

Arrastrar y soltar entre presentaciones

1) Abra las dos presentaciones que desee utilizar para mover o copiar diapositivas entre
ellas.

2) Para ambas presentaciones, abra la vista Clasificador de diapositivas en el area de
trabajo.

3) En la presentacion de destino, seleccione la diapositiva en el punto donde desea insertar
la diapositiva copiada después de la diapositiva seleccionada. Alternativamente, para
insertar una diapositiva al final de la presentacion, asegurese de que no haya ninguna
diapositiva seleccionada en el panel Diapositivas.

4) En la presentacion origen, seleccione las diapositivas necesarias que desee mover o
copiar.
5) Para mover las diapositivas a la presentacién de destino, haga clic en las diapositivas

seleccionadas, luego arrastre y suelte las diapositivas seleccionadas en la presentacion
de destino.

6) Para copiar las diapositivas a la presentacion de destino, haga clic en las diapositivas
seleccionadas y luego mantenga presionada la tecla Ctrl mientras arrastra y suelta en la
presentacion de destino.
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Duplicar diapositivas

Duplicar una diapositiva es un método facil de agregar diapositivas a una presentacion si desea
gue una nueva diapositiva herede el formato, el disefio y las animaciones de una diapositiva
seleccionada.

1)
2)

3)

Abra las vistas Normal o Clasificador de diapositivas en el espacio de trabajo.

Seleccione la diapositiva o diapositivas que desea duplicar en la vista Clasificador de
diapositivas o en el panel Diapositivas.

Vaya a Diapositiva > Duplicar diapositiva en la barra de mend, o haga clic con el
botén derecho en la diapositiva seleccionada y seleccione Duplicar diapositiva en el
menu contextual. Las diapositivas duplicadas se colocan en la presentacion después de
las diapositivas seleccionadas,

0 Consejo

Duplicar una diapositiva es una buena forma de evitar que las diapositivas se
muestren con demasiada informacion, lo que puede dificultar la comprensién de la
audiencia. Si una diapositiva se llena de informacion, intente duplicar la diapositiva y
luego divida los puntos de informacion en dos o mas diapositivas. Todo el formato,
fondos, etc. se conservaran en cada diapositiva duplicada.

Cambiar nombre de diapositiva n

MNombre

Diapositiva 2, gjemplo

Aceptar Cancelar

Figura 3: Dialogo Cambiar nombre de
diapositiva

Cambiar el nombre de las diapositivas

1)
2)

3)

4)

Abra la vista Normal o Clasificador de diapositivas en el espacio de trabajo.

Seleccione una diapositiva y abra el diadlogo Cambiar nombre de diapositiva (figura 3)
utilizando uno de los siguientes métodos:

— Vaya a Diapositiva > Cambiar nombre de diapositiva en la barra de menda.

— Haga clic con el botén derecho en la diapositiva seleccionada y seleccione Cambiar
nombre de diapositiva en el menu contextual.

En el didlogo Cambiar nombre de diapositiva, escriba un nuevo nombre para la
diapositiva en el cuadro de texto Nombre.

Haga clic en Aceptar para guardar el cambio y cerrar el dialogo Cambiar nombre de
diapositiva.

Ampliar diapositivas

De vez en cuando puede haber una diapositiva con demasiados puntos para caber en el
espacio disponible. En lugar de reducir el tamafio de la fuente o utilizar otros métodos para
incluir mas texto en la diapositiva, es mejor subdividir el contenido de la diapositiva en dos o
mas diapositivas.

1)

Si es necesario, duplique la diapositiva en caso de error y que desee rehacer la
expansion de la diapositiva.
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2) Seleccione la diapositiva que desea expandir en el panel Diapositiva.

3) Vaya a Diapositiva > Pagina a partir de esquema en la barra de menu. Esto crea
nuevas diapositivas desde el primer nivel de esquema en la diapositiva original. El primer
nivel de esquema se convierte en el titulo de cada nueva diapositiva. Los niveles de
esquema por debajo de cada primer nivel en la diapositiva original se mueven hacia
arriba un nivel de esquema en las nuevas diapositivas. En la figura 4 se muestra un
ejemplo de diapositivas expandidas.

4) Si es necesario, reorganice las nuevas diapositivas en el orden de presentacion.

Crear diapositivas de resumen
Las diapositivas de resumen son Utiles para crear una agenda para una presentacion.

1) Seleccione la diapositiva que sera la primera diapositiva que aparecera en el resumen.

Afiadir, renombrar y eliminar Erweismti s St
diapositivas (Diapositiva original) greg P

+ ARadir una nueva BAPOSItVE ol p”mr pUntO
- Inserar daposaivas desde un archivo
« Copiar y pagar anva prasentadiones
« Amastrar y sohar prasentaciones

* Duplicar diapositvas

» Cambar o nombra da las dapostivas
« Amplacin dz diapostivas

+ Crear diapos tivas Oe resumen

* Borrar dapositvas

Insertar diapositivas desde un ; .
v Copiar y pegar entre presentaciones

+ Punto dos * Punto tres

Figura 4: Ejemplo de expansion de diapositivas

Presentacion de diapositivas en Fagina

* Diapositiva 1
- Diapositiva 2
* Diapositiva 3
* Diapositiva 4

Figura 5:Ejemplo de Pagina resumen

2) Vaya a Diapositiva > Pagina resumen en la barra de menu para crear una diapositiva
de resumen (figura 5) al final de la presentacién. Las vifietas se crean utilizando los
titulos de las diapositivas de la presentacion.

3) Sies necesario, mueva la diapositiva de resumen a la posicion donde desea que
aparezca en la presentacion.
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Borrar diapositivas

Seleccione una diapositiva o diapositivas en el panel Diapositivas o en la vista Normal o
Clasificador de diapositivas en el espacio de trabajo, luego use uno de los siguientes métodos
para eliminar las diapositivas:

* Vaya a Diapositiva > Eliminar diapositiva en la barra de menda.

* Haga clic con el boton derecho en la diapositiva seleccionada y seleccione Eliminar
diapositiva en el menu contextual.

» Presione la tecla Eliminar o Suprimir.

Diapositivas X Normal Esquema |Notas |Clasificador de diapositivas

‘=Usar un documento de texto de
Writer

impulso popular y un acuerdo cuidadosamente

respaldado por la constitucion yemeni
* Recuperando la legitimidad
* Legitimidad Impugnada
L]

Figura 6: Ejemplo de esquema desde un archivo de Writer

Crear resumen automatico “
Propiedades
Miveles del esquema incluidos B =
Barrafos por nivel 1 =

En el extracto aparece |la cantidad deseada de parrafos de los
niveles de los capitulos incluidos.

Ayuda Aceptar Cancelar

Figura 7: Didlogo Crear resumen automatico

Esquema * X

- < | T |%a|BEl 1=

Figura 8: Barra de herramientas
de Esquema

Crear diapositivas a partir de un esquema

Al planificar una presentacion, puede resultar Gtil desarrollar un esquema a partir de un archivo
de LibreOffice Writer. Una vez creado el esquema, puede crear una o mas diapositivas
independientes para cada uno de los elementos del esquema de nivel superior.
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Usar un documento de texto de Writer

El documento de Writer debe contener encabezados formateados con estilos de parrafo de
encabezado.

1)

2)

3)

Abra el archivo en Writer que desea utilizar como base para crear un esquema de
presentacion.

Vaya a Archivo > Enviar > Esquema a presentacion en la barra de menu de Writer. Se
crea una nueva presentacion y se abre en la vista Esquema de Impress (figura 6) y los
estilos de parrafo de encabezado se convierten en los estilos de esquema utilizados en
Impress.

Si es necesario, dupligue o expanda las diapositivas y cambie manualmente el contenido
de las diapositivas para crear una presentacion mas simple que su audiencia
comprendera mejor. Para obtener mas informacion, consulte «Duplicar diapositivas» en
la pagina 7 y «Ampliar diapositivas» en la pagina 7.

Uso de resumen automatico

Para crear una presentacion usando resumen automatico y enviar contenido de Writer a
Impress, el texto debe contener encabezados formateados con los estilos de parrafo de
encabezado. Cuando utilice resumen automético para copiar los encabezados y los péarrafos
subsiguientes a una nueva presentacion, puede especificar el nimero de niveles de esquema,
asi como el numero de parrafos que se mostraran.

1)
2)

3)

4)
5)

6)

7)

Abra el archivo en Writer que desea utilizar como base para crear un esquema de
presentacion.

Vaya a Archivo > Enviar > Resumen automatico a presentacién en la barra de menu
de Writer para abrir el cuadro de dialogo Crear resumen automatico (figura 7).

Seleccione el nimero de niveles de esquema que se crearan en la presentacion en el
cuadro Incluir niveles de esquema. Por ejemplo, si elige tres niveles, se incluiran todos
los péarrafos formateados con estilos de Encabezado 1 a 3.

Seleccione el nimero de parrafos para cada nivel de esquema que se creara en la
presentacion en el cuadro Parrafos por nivel.

Haga clic en Aceptar para cerrar el didlogo Crear resumen automatico y crear un
esquema en una nueva presentacion de Impress.

Algunos niveles de esquema pueden tener demasiados puntos para caber en una
diapositiva. Si es necesario, duplique o expanda las diapositivas y cambie manualmente
el contenido de las diapositivas para crear una presentacion mas simple que su
audiencia comprenderd mejor. Para obtener méas informacion, consulte «Duplicar
diapositivas» en la pagina 7 y «Ampliar diapositivas» en la pagina 7.

Cuando se crea la presentacion, se puede perder parte de la estructura jerarquica del
esquema. Si es necesario, use las herramientas Promocionar / Degradar en la barra de
herramientas Esquema (figura 8) para mover los puntos del esquema al nivel correcto.

Copiar y pegar un esquema

1
2)

3)

4)

En Writer, abra el archivo que contiene el esquema que desea usar en su presentacion.

Resalte el esquema y seleccione Editar > Copiar en la barra de menu, o haga clic con
el boton derecho en el esquema y seleccione Copiar en el menu contextual.

Cree una nueva presentacion en Impress o0 cree una nueva diapositiva en una
presentacion existente que desee utilizar.

Seleccione el disefio que desea utilizar para las diapositivas. Para obtener mas
informacién, consulte el «Capitulo 1, Introduccién a Impress».
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5) Pegue el esquema copiado en el area de texto de la diapositiva. No se preocupe si el
texto no se ajusta al espacio de la diapositiva.

6) Sies necesario, duplique o expanda las diapositivas y cambie manualmente el contenido
de las diapositivas para crear una presentacién mas simple que su audiencia
comprendera mejor. Para obtener mas informacion, consulte «Duplicar diapositivas» en
la pagina 7 y «Ampliar diapositivas» en la pagina 7.

7) Cuando se crea la presentacién, se puede perder parte de la estructura jerarquica del
esquema. Si es necesario, use las herramientas Promocionar / Degradar en la barra de
herramientas Esquema para mover los puntos del esquema al nivel correcto.

Configuracion de diapositiva

Diapositiva |Fondo | Transparencia

Formato de papel

Formato:

Anchura: 28,00 cm = [Ec—

Altura: 1575 cm =

Crientacion: ) Vertical

(® Haorizontal

Direccion del texto: |De izguierda a derecha (horizontal) | v | Bandeja de papel: |[Segﬂ|n configuracién de impresora] | v |
Margenes Configuracidn de disposicion

lzquierda: 0.00¢cm = Nimeros de diapositiva: |'I_. P W |

Derecha: 0.00cm = Ajustar objeto al formato del papel

Arriba: 0.00cm =

Abajo 0.00 cm -

Figura 9: Dialogo Configuracion de diapositivas - Pestafia de diapositivas

Dar formato a las diapositivas

Use diapositivas maestras para darle a su presentacion un aspecto profesional y evite modificar
manualmente el formato de cada diapositiva individual. Se pueden usar varias diapositivas
maestras en una sola presentacion para proporcionar el mismo aspecto a grupos de diapositivas
o diapositivas individuales. Consulte el «Capitulo 2, Diapositivas maestras, estilos y plantillas»
para obtener mas informacién sobre el uso de diapositivas maestras.

Configuracion de diapositivas

Las diapositivas individuales se pueden formatear por separado en una presentacién, utilizando
el cuadro de dialogo Propiedades de diapositiva (figura 9) o la seccién Diapositiva en la pestafia
Propiedades en la Barra lateral (figura 10).

Cuadro de dialogo de Propiedades de diapositiva
1) Asegurese de estar en la vista Normal o Notas en el espacio de trabajo.
2) Abra el cuadro de didlogo Propiedades de diapositiva mediante uno de los siguientes
métodos:
— Vaya a Diapositiva > Propiedades de diapositiva en la barra de menu.

— Haga clic con el botén derecho en un &rea vacia de la diapositiva y seleccione
Propiedades de diapositiva en el menu contextual.

3) Utilice las diversas opciones disponibles en las pestafias Diapositiva, Fondo y
Transparencia en el didlogo Propiedades de diapositiva para configurar la diapositiva.
Consulte el «Capitulo 2, Diapositivas maestras, estilos y plantillas» para obtener méas
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informacion sobre las diversas opciones disponibles en el cuadro de dialogo
Propiedades de diapositiva.

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

Seccion Diapositiva de la barra lateral
Las opciones seleccionadas en la seccién Diapositiva se aplican inmediatamente a la
diapositiva.
1) Asegurese de estar en la vista Normal o Notas en el espacio de trabajo.
2) Haga clic en Propiedades en la Barra lateral para abrir la pagina de Propiedades.
3) Haga clic en Diapositiva para abrir la seccién Diapositiva en la pagina Propiedades.

4) Seleccione el tamafio de diapositiva que desee utilizar de los tamafos predefinidos en la
lista desplegable Formato.

5) Seleccione la orientacion de la diapositiva a utilizar en la lista desplegable Orientacion.

Propiedades
* Diapositiva K
=
Formato: ‘F‘antalla 16:9 W ‘
Crientacidn: ‘H orizontal v ‘ E
Fonda: ‘Ninguna v‘
Insertar imagen... E
Patrén de diapositivas: ‘ v ‘ ﬂl
Fondo de patran j
Objetos de patron o

Vista de patron

Figura 10: Seccién Diapositiva en la pagina
Propiedades en la barra lateral
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i Patrones de diapositivas x

~ Utilizados en esta presentacién

Figura 11: Seccion de diapositivas
maestras en Propiedades en la barra
lateral

6) Seleccione el fondo de la diapositiva que se utilizara en la lista desplegable Fondo. E/
tipo de fondo seleccionado cambia las opciones disponibles. Para obtener mas
informacién sobre los fondos de las diapositivas, consulte el «Capitulo 2, Diapositivas
maestras, estilos y plantillas».

7) Sies necesario, seleccione la diapositiva maestra que desee utilizar en la lista
desplegable Diapositiva maestra.

8) Sies necesario, seleccione usar o anule la seleccion de no usar Fondo maestro u
Objetos maestros en la diapositiva. Solo disponible si se ha utilizado una diapositiva
maestra para la diapositiva.

9) Sies necesario, haga clic en Vista maestra para comprobar como se ve la diapositiva
maestra seleccionada y si coincide con sus requisitos.

Seleccionar diapositivas maestras

Puede aplicar una diapositiva maestra a todas las diapositivas de una presentacién o solo a las
diapositivas seleccionadas en una presentacion. Esto permite el uso de mas de una diapositiva
maestra en una presentacion. Para obtener mas informacion sobre las diapositivas maestras,
consulte el «Capitulo 2, Diapositivas maestras, estilos y plantillas».

1) Asegurese de estar en la vista Normal o Notas en el espacio de trabajo.

2) En la Barra lateral, haga clic en Diapositivas maestras para abrir la pestafia de
Diapositivas maestras (figura 11) y mostrar las diapositivas maestras disponibles para su
uso.

3) Seleccione una diapositiva maestra de las opciones disponibles en las secciones de
Usado en esta presentacion, Usado recientemente o Disponible para su uso.

4) Apligue la diapositiva maestra seleccionada a las diapositivas mediante uno de los
siguientes métodos:
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— Paratodas las diapositivas de la presentacion, haga clic con el botén derecho en la
diapositiva maestra seleccionada y seleccione Aplicar a todas las diapositivas en el
menu contextual.

— Solo para las diapositivas seleccionadas, haga clic con el botén derecho en la
diapositiva maestra seleccionada y seleccione Aplicar a las diapositivas
seleccionadas en el menu contextual.

Cambio de diapositivas maestras

1) Asegurese de estar en la vista Normal o Notas en el espacio de trabajo.

2) Seleccione la diapositiva en el panel de diapositivas para que aparezca en el espacio de
trabajo.

3) Haga clic con el boton derecho en un area en blanco de la diapositiva en el espacio de
trabajo y seleccione Cambiar patrén de diapositivas en el mena contextual para abrir el
cuadro de dialogo Diapositivas maestras disponibles (figura 12).

4) Navegue por las diapositivas maestras que se muestran en el cuadro de vista previa
Seleccionar un disefio de diapositiva hasta la diapositiva maestra requerida. Si no se
muestra la diapositiva maestra requerida, haga clic en Cargar para abrir el dialogo
Cargar diapositiva maestra (figura 13).

a) Seleccione la categoria de diapositiva maestra requerida en la lista Categorias.

b) Seleccione la plantilla requerida en la lista Plantillas y aparecerd una vista previa de
la plantilla en el cuadro Vista previa.

c) Haga clic en Aceptar para cerrar el dialogo Cargar diapositiva maestra y apareceran
las plantillas de diapositiva maestra en el cuadro de vista previa Seleccionar un
disefio de diapositiva en el dialogo Diapositivas maestras disponibles.

5) Seleccione la diapositiva maestra requerida de las diapositivas maestras que se
muestran y haga clic en Aceptar. La diapositiva cambia para mostrar la nueva diapositiva
maestra y se cierra el didlogo Diapositivas maestras disponibles.
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Seleccione un disefio de diapositiva

g

Standard

L] Intercambiar pagina de fondo
[l Eliminar fondos no usados

Correspondencia comercial Alizarina
Documentos y correspondencia Celmena

draw Curva de azul

Estilos Cianctipo

MediaWiki Azul brillante

Otros documentos comerciales Bermellén sofisticado
ADN

Foco

= Previsualizar

Aceptar H Cancelar

Figura 13: Diadlogo Cargar diapositiva maestra
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Configuracion de diapositiva
Diapaositiva|Fondo Transparencia

Ninguna Color Degradado Mapa de bits Motivo Trama

Colores Activo Nuevo

i it [
EEEEEN
PEEEEEER
Rj.. [114 Rj. 167 =
| 1] ] V. 159 v |7 :
SEEEEEES = .
PeEEEEEEED Az A Az [75 -
SEEEEEEEEEN ——
Hex 20fcf Hex.: |a7074b
SEEEEEEEEEEE -
SEEEEEEEEEEEE

Elegir @

Colores recientes

Paleta personalizada

Figura 14: Dialogo Propiedades de diapositiva - Pestafia de
Fondo

Cambiar el fondo de la diapositiva
1) Asegurese de estar en la vista Normal en el area de trabajo.
2) Seleccione una diapositiva en su presentacion.

3) Abra el didlogo Propiedades de diapositiva (figura 14) utilizando uno de los siguientes
métodos:

— Vaya a Diapositiva > Propiedades de diapositiva en la barra de mena.

— Haga clic con el boton derecho en un area vacia de la diapositiva y seleccione
Propiedades de diapositiva en el menu contextual.

4) Haga clic en la pestafia Fondo para abrir la pagina Fondo y seleccione el tipo de fondo
gue desea utilizar. Para obtener mas informacién sobre los tipos de fondo, consulte el
«Capitulo 2, Diapositivas maestras, estilos y plantillas» y el «Capitulo 6, Dar formato a
objetos gréficos».

5) Seleccione entre las diversas opciones gque ofrecen los diferentes tipos de fondo el
efecto de fondo para la diapositiva seleccionada.

6) Haga clic en Aceptar para guardar los cambios en el fondo y cerrar el dialogo
Propiedades de diapositiva.

Nota

Solo se puede cambiar el fondo de una diapositiva en una presentacién a la vez.
Para cambiar el fondo en méas de una diapositiva a la vez, debe usar diapositivas
maestras. Para obtener mas informacién sobre los fondos de las diapositivas,
consulte el «Capitulo 2, Diapositivas maestras, estilos y plantillas».

Elegir la disposicion de la diapositiva

Después de crear una nueva diapositiva, puede decidir qué disposicion es adecuado para el
contenido de la diapositiva y su presentacion. Impress ofrece varias disposiciones predefinidas
gue se pueden aplicar como punto de partida para una diapositiva. La figura 15 muestra las
disposiciones predefinidos que estan disponibles en Impress. Si las disposiciones disponibles en
Impress no se ajustan a sus requisitos, los elementos de las disposiciones se pueden
reorganizar, duplicar, cambiar de tamafio o eliminar segln sea necesario.
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Nota

Si se cambia la disposicion en una diapositiva que ya contiene texto y objetos,
Impress no elimina estos elementos, sino que los reposiciona de acuerdo con la
disposicién seleccionada. Esto puede resultar en que algunos elementos se
superpongan o queden fuera de posicion.

Nota

Las disposiciones personalizadas definidas no se pueden crear ni guardar en
Impress para su uso en varias diapositivas. Se recomienda crear una diapositiva
maestra o una plantilla que use una disposicidén personalizada y se pueda usar en
varias diapositivas. Para obtener mas informacion sobre las diapositivas maestras,
consulte el «Capitulo 2, Diapositivas maestras, estilos y plantillas».

1) Asegurese de estar en la vista Normal o Clasificador de diapositivas en el espacio de
trabajo.

2) Seleccione una diapositiva en su presentacion.

EPropiedades
+ Diapositiva P
= Disposiciones =
|I=—= li=====] ===
Il | [ O [
=
[—] === ===
= Bd 08 »
[=——] == === === L
I 1 C I [
| 1 | |50 Cogl @
] ] ]
=il L L]

Figura 15: Seccion de disposiciones en
Propiedades en la barra lateral

3) Cambie el disefio de la diapositiva mediante uno de los siguientes métodos:

Seleccione una disposicion en la seccién Disposiciéon en la pestafia Propiedades en
la Barra lateral.

Vaya a Diapositiva > Disposicion en la barra de menu y seleccione un disefio de la
lista en el menu contextual.

Haga clic con el boton derecho en la diapositiva en el Panel de diapositivas y
seleccione Disposicion en el menl contextual, luego seleccione un disefio de la lista
en el menu contextual.

Haga clic con el boton derecho en la diapositiva en la vista Clasificador de
diapositivas en el espacio de trabajo y seleccione Disposicién en el mena contextual,
luego seleccione un disefio de la lista en el menl contextual.

Haga clic con el boton derecho en un area vacia de la diapositiva en la vista Normal
en el espacio de trabajo y seleccione Disposicién en el menu contextual, luego
seleccione un disefio de la lista en el menu contextual.

4) Cuando la disposicion de la diapositiva haya cambiado, realice los ajustes necesarios de
formato, cambio de tamafio y reposicionamiento en los elementos de la diapositiva. Para
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obtener mas informacion sobre los ajustes de los elementos de la diapositiva, consulte
los otros capitulos de esta guia.

Nota

Al pasar el cursor sobre un disefio en la seccién Disposiciones en la pagina
Propiedades en la Barra lateral, se mostraré el tipo de disposicion. Estos tipos de
disposicién coinciden con la lista de disefios que se muestra en el mena contextual.

Notas de presentacion

Las notas proporcionan una forma conveniente de crear recordatorios o agregar informacion
adicional a las diapositivas de una presentacion. Las notas no se muestran durante una
presentacion de diapositivas. Sin embargo, al usar pantallas dobles, puede mostrar notas en la
segunda pantalla como una sefial de presentacion.

Nota

Cuando utilice una segunda pantalla, se recomienda utilizar la Consola del
presentador. La Consola del presentador le permite mostrar en su pantalla las notas
de la diapositiva, la siguiente diapositiva y otra informacion util, mientras que solo se
muestra la diapositiva en la segunda pantalla. Para obtener mas informacién sobre
la Consola del presentador, consulte el «Capitulo 1, Introduccion a Impress» y el
«Capitulo 9, Presentaciones de diapositivas».

Agregar notas

1) Seleccione una diapositiva en la que desee agregar notas.

2) Abra la vista Notas (figura 16) utilizando uno de los siguientes métodos:
— Haga clic en la pestafia Notas en la parte superior del espacio de trabajo.
— Vaya a Ver > Notas en la barra de mend.
— Haga clic en Mostrar vistas y seleccione Notas en los modos de edicion en la barra

de herramientas Estandar.

3) Haga clic en Pulse para afiadir notas debajo de la diapositiva y luego escriba o pegue el
texto o los graficos segun sea necesario en el cuadro de notas.

4) Para agregar notas a otra diapositiva, repita los pasos 1 al 3.

5) Cuando haya terminado de agregar notas, vuelva a la vista Normal en el espacio de
trabajo.

Nota

El cuadro de texto de notas y la imagen de la diapositiva se pueden mover y
cambiar de tamafio en la pagina de notas. Ademas, se pueden agregar mas
cuadros de texto a la pagina Notas. Consulte los otros capitulos de esta guia para

obtener mas informacion.
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Normal |Esquema  Notas |Clasificador de diapositivas

La caida de Ben Ali
« Latransicion tunecina se inicid cuando el presidente Zing.elAbiding,
Ali abandond el pais rumbo aArabia Saudi, € 1 de enero de 2011~
+ Frente 14 de enero fue el embrién del Consejo Nacional de Prateccion
de la Revolucién (CNPR). Reclama su conocimiento como depositario
de la soberania popular.

- Integrado por 28 asociaciones, como de 10s derechos humanos.
- Organizaciones profesionales como el Colegio de Abogados.
- Sindicales como la UGTT

Pulse para anadir notas

Figura 16: Vista de notas en el espacio de
trabajo

|Norma| |F_r.q|..|ema| MNotas ICIasiﬁcador de diapositivas |

Pulse para desplazar la
diapositiva

Pulse para editar el formato de las notas

Figura 17: Vista de notas maestras en el
espacio de trabajo
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Configuracion de diapositiva

Diapositiva
Formato de papel
Formato:
- : ABC—
Anchura: 21.00 cm =
Altura: 2070 cm =
Orientacion: (®) Vertical
) Horizontal
Direccion del texto: |De izquierda a derecha (horizontal) | v | Bandeja de papel: |[SegL'm configuracion de impresora] | v |
Margenes Configuracion de disposicion
lzquierda: 0.00cm = MNiameros de diapositiva: |1_. 2 3. v |
Derecha: 0.00 cm = Ajustar objeto al formato del papel
Arriba: 0.00 cm o
Abajo: 0.00 cm s

Ayuda Restablecer Cancelar

Figura 18: Dialogo de Propiedades de diapositiva

Dar formato a notas

Se recomienda utilizar las notas maestras para dar formato a la apariencia de las notas, en lugar
de dar formato a las notas individualmente para cada diapositiva.

1) Seleccione una diapositiva que tenga notas agregadas.
2) Abra la vista Notas maestras (figura 17) mediante uno de los siguientes métodos:
— Vaya a Ver > Patrén de notas en la barra de mend.

— Haga clic en Maestro en la barra de herramientas Estandar, luego haga clic en la
pestafia Notas en la parte superior del espacio de trabajo.

— Haga clic en Mostrar vistas y seleccione Notas maestras en los modos Maestro de
edicion en la barra de herramientas Estandar.

3) Abra el didlogo Propiedades de diapositiva para notas maestras (figura 18) utilizando
uno de los siguientes métodos:

— Vaya a Diapositiva > Propiedades de diapositiva en la barra de menu.

— Haga clic con el boton derecho en un area vacia de la diapositiva y seleccione
Propiedades en el menu contextual.

4) Utilice las diversas opciones disponibles en el didlogo Propiedades de diapositiva para
configurar la nota maestra. Consulte el «Capitulo 2, Diapositivas maestras, estilos y
plantillas» para obtener mas informacién sobre las diversas opciones disponibles en el
cuadro de dialogo Propiedades de diapositiva.

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

Anadir texto

Cuando se inserta texto en el cuadro de texto Notas, se formatea automaticamente utilizando el
estilo de Notas predefinido que se encuentra en la seccion Estilos de presentacion en la pagina
Estilos de la Barra lateral. El estilo de las notas no se puede eliminar, pero se puede modificar
para que coincida con sus requisitos.
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Notas

Vifietas Numeracion Imagen Personalizar Alineacion Tipografia asiatica Tabuladores Resalte

Linea Area Sombra Transparencia Tipo de letra Efectos tipograficos Sangrias y espaciado Texto

Tipo de letra de texto occidental
Tipo de letra: Ecstilo: Tamafio: Idioma:
Liberation Sansg v | |Normal v||28pt |v| |Espafiol (México) v

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

Tipo de letra de texto asidtico
Tipo de letra: Estilo: Tamafio: Idioma:
Microsoft YaHei ¥ | |Nermal ¥l |28pt | ¥ Ching (simplificado) b4
Se usara el mismo tipo de letra en la impresora y en la pantalla. Caracterfsticas...
Tipo de letra CTL
Tipo de letra: Estilo: Tamafio:  Idioma:
Mangal v | Nermal vl |28pt v Hindi b4
Se usard el mismo tipo de letra en la impresora y en la pantalla. Caracteristicas...

_Lorem ipsum AZ¥] EAZE CIAPRI
Ayuda Restablecer Cancelar

Figura 19: Dialogo de notas

1) Haga clic en Estilos en la Barra lateral, para abrir la pestafia de Estilos.

2) Haga clic en Estilos de presentacion en la parte superior de la pestafia Estilos para abrir
la seccion Estilos de presentacion.

3) Haga clic con el botén derecho en el estilo de presentacién de Notas y seleccione
Modificar en el menu contextual. Esto abre el dialogo Notas (figura 19).

4) Utilice las distintas pestafias del didlogo Notas para modificar el estilo de las notas segln
sus necesidades.

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

Los cuadros de texto también se pueden agregar a la pagina de notas y luego modificar para
adaptarse a sus requisitos. Ademas, se pueden crear estilos de texto para cualquier texto en un
cuadro de texto para adaptarse a sus requisitos de texto. Todos los estilos de texto creados se
colocan en la categoria Personalizado. Estos estilos personalizados se pueden eliminar cuando
no tiene mas requisitos para el estilo personalizado.

Para obtener mas informacion sobre la creacion de estilos, la adicion de texto y el formato de
texto, consulte el «Capitulo 2, Patrones de diapositivas, estilos y plantillas» o el «Capitulo 3,
Adicion y formato de texto».

Encabezado y pie de pagina

En Notas, la informacién se puede ingresar en las areas de encabezado y pie de pagina en la
pagina de notas. Las areas de encabezado y pie de pagina son similares a las areas de
encabezado y pie de pagina utilizadas en las diapositivas maestras. Las areas de encabezado y
pie de pagina son las siguientes:

» Texto de cabecera

» Fecha y hora: fija o variable
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* Texto de pie de pagina

* NUmero de péagina

1)
2)
3)
4)

5)
6)

7)

8)

9)

Cabecera y pie “

Diapositivas| Notas y folletos

Incluir en la pagina

Cabecera = ] — 3
Texto de cabecera: I
Fecha y hora
® Fijo

() Variable

Formato: | 158/06/21 | ______________________ !
] |

Ayuda Aplicar a todos Cancelar

Figura 20: Dialogo Encabezado y pie de pagina: pestafia Notas y folletos

Seleccione una diapositiva que tenga notas agregadas.

Abra la vista de Notas. Consulte «Agregar notas» en la pagina 18.

Abra la vista Notas maestras. Consulte «Dar formato a notas» en la pagina 20.

Vaya a Insertar > Cabecera y pie en la barra de menu para abrir el dialogo Cabecera y
pie (figura 20).

Haga clic en la pestafia Notas y folletos para abrir las opciones de encabezado y pie de
pagina de Notas.

Para agregar texto de encabezado a la pestafia de notas, marque la opcién Encabezado
e ingrese el texto del encabezado en el cuadro de texto Encabezado.

Para agregar la fecha y la hora a la pagina de notas, marque la opcién Fecha y hora e
ingrese una fecha y hora fija o variable de la siguiente manera:

a) Silafechay la hora son fijas, seleccione la opcién Fija e ingrese la fecha y hora
requeridas en el cuadro de texto Fijo.

b) Silafechay la hora son variables, seleccione la opcién Variable, luego seleccione el
formato de fecha y hora en la lista desplegable Formato y seleccione el idioma
utilizado en la lista desplegable Idioma. El idioma seleccionado afectara a los
formatos de fecha y hora disponibles.

Para agregar texto de pie de pagina a la pagina de notas, marque la opcion Pie de
pagina e ingrese el texto del pie de pagina en el cuadro de texto Texto de pie de pagina.

Para agregar numeros de pagina a la pagina de notas, seleccione la opcién Numero de
pagina para que el nimero de pagina aparezca en cada pagina de notas en una
presentacion.
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10) Haga clic en Aplicar a todo para guardar los cambios y cerrar el cuadro de didlogo

Cabecero y pie.
Imprimir

General LibreOffice Impress

Documento

Tipo:

Diapeositivas por pagina: |

Orden:

279 mm (Carta) Contenido
Conten

o [ Lioreistics [ Nombre de diapositiva
- [ Eecha y hora
I Paginas ocultas

216 mm

Color

) Colares ariginales

scala de grises

) Blanco ¥ negro

Tamafio

(®) Tamafio original

() Ajustar a zona imprimible
() Distribuir en varias hojas de papel

() Crear mosaico de diapositivas repetidas en |a hoja

[¥] Preview 1 /5 * b

Ayuda Mas opciones... Cancelar

Figura 21: Dialogo Imprimir - pestafia Notas de LibreOffice Impress

Imprimiendo notas

La impresién de notas de presentacion le brinda la oportunidad de utilizar las paginas de notas
como folletos para los asistentes a su presentaciéon. Para obtener mas informacién sobre la
impresion de diapositivas y notas, consulte el «Capitulo 10, Impresién, envio por correo
electrénico, exportacion y almacenamiento de presentaciones de diapositivas».

1)
2)
3)

4)
5)
6)

7

Seleccione una diapositiva que tenga notas agregadas.
Abra la vista de Notas. Consulte «Agregar notas» en la pagina 18.

Vaya a Archivo > Imprimir en la barra de menu, o use el atajo de teclado Ctr/+P para

abrir el cuadro de dialogo Imprimir (figura 21).

Seleccione LibreOffice Impress para abrir las opciones para imprimir notas.

En Tipo, seleccione Notas de la lista desplegable.

Seleccione todas las demas opciones necesarias para la impresion, por ejemplo, el

namero de copias necesarias y el nimero de paginas.
Haga clic en Aceptar para imprimir y didlogo Imprimir.

Exportacién de notas como PDF

1)
2)

Seleccione una diapositiva que tenga notas agregadas.
Abra la vista de Notas. Consulte «Agregar notas» en la pagina 18.

3) Vaya a Archivo > Exportar a > Exportar a PDF en la barra de menu para abrir el

didlogo Opciones de PDF (figura 22).
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4) En Estructura en la pagina General, asegurese de que la opcion Exportar paginas de
notas esté seleccionada.

5) Si es necesario, seleccione la opcién Exportar solo paginas de notas para crear un
archivo PDF solo para las notas de la presentacion.

Opciones de PDF “

General |Vista inicial |Interfaz de usuario Enlaces Seguridad Firmas digitales

Intervalo General

[] PCF hibride (incrustar archivo ODF)
[[] Archivador (PDF/A, 1SO 19003)

() Diapositivas:

O Seleccisn Version de PDF/A:
Ij _Eer el PDF tras la exportacisn D PDF con etiquetas (afiadir estructura del documento)
Crear formulario PDF
Imagenes Eormato para envio: FDF W

) Com presién sin pérdidas
= [[] Permitir nombres de campos duplicades

® Compresién JPEG Calidad: a0 % S
Reducir resolucion de imagenes: | 300 DPI - Estructura
Exportar marcadores
Marca de agua [] Comentarios como anctaciones en PDF

[C] Firmar con marca de agua L] Exportar paginas de notas

O Exportar paginas ocultas

[ Usar objetos externos de referencia de PDF

Figura 22: Dialogo Opciones de PDF

6) Sies necesario, seleccione las otras paginas en el didlogo Opciones de PDF 'y
seleccione las distintas opciones que desea utilizar al crear un archivo PDF.

7) Haga clic en Exportar para abrir una ventana del explorador de archivos.
8) Navegue a la carpeta donde desea guardar el archivo PDF.

9) Ingrese un nombre de archivo, haga clic en Guardar para guardar el archivo en la
carpeta designada y cierre la ventana del explorador de archivos y el didlogo Opciones
de PDF.

Nota

Si la presentacion tiene 10 diapositivas, por ejemplo, el PDF contendra 20 paginas
gue constan de 10 paginas de diapositivas individuales seguidas de 10 paginas de
notas formateadas para el tamafio de papel seleccionado.

Agregando comentarios

Impress admite comentarios similares a los de Writer y Calc.

1) Seleccione Herramientas > Opciones > LibreOffice > Datos de usuario para
configurar el nombre y las iniciales que desea que aparezcan en el comentario. Esto es
necesario para que sus iniciales aparezcan en los comentarios y lo identifiquen como el
autor del comentario.

2) Enla Vista normal, vaya a Insertar > Comentario en la barra de menu o use el atajo de
teclado Ctrl+Alt+C para abrir un comentario en blanco (figura 23).

— Un pequeiio cuadro que contiene sus iniciales aparece en la esquina superior
izquierda de la diapositiva, con un cuadro de texto més grande al lado. Impress
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3)

4)

5)

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

— Siméas de una persona edita el documento, a cada autor se le asigna
autométicamente un color de fondo.

Escribe o pega tu texto en el comentario.

[]

j LibreOffice’

-

Figura 23: Agregar comentarios

Mueva los pequefios marcadores de comentarios a cualquier lugar de la diapositiva que
desee. Por lo general, puede colocarlo sobre o cerca de un objeto al que se refiere en el
comentario.

Para mostrar u ocultar los marcadores de comentarios, elija Ver > Comentarios en la
barra de menu.

Impresion de folletos

Los folletos se utilizan cuando desea distribuir una copia de las diapositivas de la presentacion a
cada miembro de su audiencia. Los folletos solo estan disponibles en Ver > Patrén de folleto
en la barra de menu y se imprimen usando las opciones de impresion en Impress.

Nota

1)

2)
3)

4)

5)

6)

La impresién de folletos depende de la impresora, el sistema operativo de la
computadora y la configuracion de la computadora. El siguiente procedimiento de
impresion de folletos es solo un ejemplo de cémo imprimir folletos.

Vaya a Ver > Patrén de folleto en la barra de menu para configurar el disefio de las
diapositivas para imprimir folletos. En el espacio de trabajo se muestra un folleto de
ejemplo (figura 24).

Vaya a Insertar > Cabecera y pie en la barra de menu para abrir el dialogo Cabecera y
pie (figura 20 en la pagina 22).

Haga clic en la pestafia Notas y folletos para abrir la pestafia de notas y folletos en el
dialogo Cabecera y pie.

Seleccione las opciones de encabezado y pie de pagina requeridas de las opciones
predeterminadas. Consulte «Encabezado y pie de pagina» en la pagina 21 para obtener
mas informacion.

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

Vaya a Archivo > Imprimir en la barra de menu, o use el atajo de teclado Ctr/+P para
abrir el didlogo Imprimir (figura 21 en la pagina 23).
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7) Haga clic en LibreOffice Impress para abrir la pagina de opciones de impresiéon de
folletos.
8) En Documento, seleccione las opciones requeridas de las listas desplegables de la
siguiente manera:
— Tipo: seleccione Folletos de la lista desplegable.
— Diapositivas por pagina: seleccione cuantas diapositivas se imprimen en una hoja de
papel.
— Orden: seleccione el orden en el que se imprimen las diapositivas en una hoja de
papel.
9) En Contenido, seleccione Nombre de diapositiva, Fecha y hora o Paginas ocultas si
desea que uno o todos de estos elementos se impriman en los folletos.

<cabacara® <ladhathara>
<pa da pagnas <ndmaraz
Figura 24: Folleto de ejemplo en el espacio de
trabajo

10) En Color, seleccione una opcion sobre cdmo se imprimen los folletos.
11) En Tamafio, seleccione una opcion de tamafio sobre como se imprimen los folletos.
12) Haga clic en Imprimir para imprimir los folletos y cerrar el dialogo Imprimir.
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