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ENTORNO GRAFICO DEL IMPRESS.
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Archive Editar Mer Insertar Formato Herramientas Presentacion Ventana Ayuda

2-BH= o & "&5._-.5 & B-@- @@'@@B' 0., 8E &,
CEB A S ] [000em [+ [MINNo [r] @A [color  [r|D A [¢] B

Barra de menu

J Normal |quuema |Ncrtas | Documento I Clasificador de didp hitivas |

Tareas Ver ~ X

789010011 012 0 13- I

H_|'"9"'8"'?"'6"'5"'4"'3"'2"'1"'|"' 230

=
H Panel lateral @
| Diaposttivas Panel lateral
& Barra de

Visor diapositivas

herramientas formato
(varia en funcion de lo que
estemos trabajando

Diapositiva actual

Area de trabajo

(LI

160 A7 18 1% 20121022+ 23+ 24 25 26+ 27 28 29 300 3L 4

[+ Paginas maestras

< Disefios

»

[ | e | | [— (T

[+ Disefo de tabla
[ Animacign perscnalizada

[+ Transicion de diapositivas




Manual de Openoffice Impress

BARRAS DE HERRAMIENTAS DE IMPRESS.
A continuacién pasamos a visualizar las diferentes barras de herramientas disponibles e explicaremos brevemente como las podemos modificar. Todas estas
barras y algunas que no se muestran aqui, estan disponibles desde el ment1 Ver - Barras de herramientas.

1. Estandar: nuevo, abrir, guardar, _
enviar, PDF, imprimir, ortografia, : T ~ H = E=) “@5‘ o By B - & ~ b E5 - & % - @ .
revision ortografica, cortar, copiar,
pegar, deshacer, rstaurar, diagrama (grafica), tabla, hiperenlace, mostrar cuadricula, navegador, escala, ayuda

2. Presentacién: afiadir diapositiva, estilo de diapositiva, duplicar pagina, presentaciéon. = T [H| k&g (=) .

3. Dibujo: insertar

diferentes dibujos S »Em@&@ T f'%'Q'@'@'ﬂﬂ'Q'iﬁﬁ;ﬁﬁ BL@Iﬁl @ B et - T - e

y formas, editar —
los puntos, abrir la galeria de fontword, insertar imagen desde archivo, Galeria. Editar imagenes: rotar, posicion y tamaiio, alineacion, posicion,
extrusion, interaccion.

4. Formato de texto: tipode ., . : _ - a—
’ = ] ﬁ >
letra, tamafio, negrita, ;| Anal E 18 E NCSMh = K s AENEE A

cursiva, subrayado, sombra, alineacion, vifietas, subir bajar nivel, tamafio de fuente, caricter, parrafo, vifietas y numeracion, color de letra.

-

5. Lineas y relleno: estilo y formato, linea, estilo

de flecha, estilo de linea, ancho de linea, color deg B 4 - Izl 0.00em = |- Negro Izﬂl Q |':':'|':'r EID Azul § El L

linea, relleno, estilo de relleno, sombra. . : .
s |Predeterminad|2|| Q 0% = & n = % )

6. Imagen: filtro, modo grafico, color, transparencia, linea, area, sombra, recortar.

7. Fontword: Galeria de fontword, forma de fontword, mesmo | Fentwerk v X
alto, alineacidn, espacio entre caracteres. v -Ea= -0
.y . . ., . . . . . . . Configuracién 30 T X
8. Configuracion 3D: activar o desactivar extrusion, girar hacia abajo, hacia arriba, izquierda,
derecha, profundidad, direccion, iluminacion, superficie y color 3D. W SLHY H-F-9-w-8-
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9. Editar puntos: mover puntos, insertar puntos, eliminar puntos, dividir curva, en curva, en angulo,

suavizar transicion, transicion simétrica, cerrar bézier, reducir puntos.

10. Circulos y 6vulos: insertar diferentes objetos circulares, rellenos y huecos.
Objetos3D ~+ X

11. Objetos 3D: insertar diferentes objetos 3D. #0084
H SO

12. Tabla: tabla, estilo de linea, color de linea, bordes, estilo de relleno, unir
celdas, dividir celdas, optimizar, alineacion vertical, afiadir filas, afiadir
columnas, eliminar filas, eliminar columnas, disefio de tabla y propiedades.

BARRA DE MENUS

1. Archivo (Ficheiro)

a) Nuevo: abrir un documento en blanco. También lo podemos hacer desde el icono

Circulos y dvalos

oPaebe @

Editar puntos v X

BB s

b) Abrir: abrir un documento existente en nuestro ordenador. También podemos usar el icono
¢) Guardar: Guardamos el documento actual. Esta accion la podemos ejecutar desde el icono. [ Si es la 1* vez nos aparece el cuadro de

didlogo guardar

d) Guardar como: para guardar el documento con otro nombre 0 otro

formato. Nos aparecera el cuadro de didlogo guardar.

e) Exportar: exporta el archivo a diferentes formatos HTML, PDF, SWF
(flash) y diferentes formatos de imagen. Como se muestra en la siguiente

figura.

f) Exportar como PDF: exporta el archivo en formato PDF, visible en

cualquier ordenador. Se puede &
hacer directamente desde el icono.

g) Imprimir: abre el cuadro de didlogo de impresion para poder elegir las
opciones de impresion. Para imprimir directamente el documento

pinchamos en el icono EE

r X
=-M@- O "|C|:|I|:|r EI- Maranja 2 El =S
== i
- -
|
.5-2‘ Exportar — — — &r
f W5 — - ~ |
l\../“\_/' | J ¢« 3 » user » gallery v|¢¢| s 0
Mombre:  5in titulo 1 &
Tipo: [XHTML (.htrl;.xhtmil) v]

* Examinar carpetas

Documento HTML (OienOf'fice.ori Imiressj (.htrml:.htm)

PDF - Portable Document Format (pdf)

Macromedia Flazh (SWF) (.swf)

BMP - Windows Bitmap (.bmp)

EMF - Enhanced Metafile (.emf)

EPS - Encapsulated PostScript (.eps)

GIF - Graphics Interchange Format (.gif)

JPEG - Joint Photographic Experts Group (jpg:.jpeg; jfif;.jif:.jpe)
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Todos estos iconos los podemos encontrar en la de la barra de herramientas estandar

2. Editar:
a) Deshacer: deshace los ultimos cambios. Desde el icono 2 “dela barra de herramientas estandar
b) Restaurar: Restaura los ultimos cambios deshechos. Desde el icono @ ~ de 1a barra de herramientas estandar
¢) Cortar: Corta los elementos seleccionados (estos desaparecen). Posteriormente se pueden pegar en otro lugar. Desde el icono E
d) Copiar: Copia para posteriormente pegar los elementos seleccionados (estos no desaparecen). Desde el icono o
e) Pegar: Pega los elementos cortados o copiados. Desde el icono & -

Todos estos iconos los podemos encontrar en la de la barra de herramientas estandar
f) Seleccionar todo:
g) Buscar y reemplazar: para buscar palabras y reemplazarlas por otras. Podemos elegir la coincidencia exacta o/y solo palabras completas.
h) Duplicar: nos permite duplicar aquellos elementos que tenemos seleccionados, eligiendo entre otras cosas el nimero de copias.
i) Eliminar diapositiva: elimina la diapositiva que est¢ activa.

Encabezado y pie de pagina @‘
3. Insertar: D:ap‘md:tt”mt T —
a) Diapeositiva: Crear una nueva diapositiva. Desde el icono Bl : e e |
b) Duplicar diapositiva: Crea una diapositiva igual a la anterior. Desde el icono € — G|
Todos estos iconos los podemos encontrar en la de la barra de herramientas presentacion S [eoteee | | Syude |
¢) Numero de pagina/Fecha y hora: en ambos casos se abre la ventana de encabezado y pie de ) e de pigins
pagina donde podemos elegir en la pestafia Diapositiva la fecha y hora; pie de pagina; n° de Tetepedepisne
diapositiva y en la pestafia Notas y documentos el encabezado, la fecha y hora, el pie de Homero de diaposiivs
pagina y n° de pagina. No mostar n s primer iapesiva
d) Campos: para insertar en la diapositiva actual la hora (fija o variable), fecha (fija o variable), '

autor, n° de pagina, total de pagina, nombre de archivo.
e) Comentario: insertamos un comentario aparece con el siguiente icono '
f) Simbolos: cuando estamos escribiendo texto podemos insertar

caracteres especiales como en Writer.

@
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g) Hiperenlace: enlazamos el objeto que tengamos seleccionado a: Hiperenace i
* Internet: a una pagina web. - Pocimens
e Correos y noticias: abre nuestro cliente de correo si lo tenemos configurado. i 5=
* Documentos: podemos enlazar con un documento que tengamos en el ordenador o T = i
bien con una pagina (destino en el documento)dentrode 1a presentacion. o oL
* Nuevo documento: (si no tenemos nada seleccionado nos creard una ruta en el = |
documento. Frame ] Forms [feto B
h) Imagenes: = oo
* Desde archivo: nos abre una ventana donde podemos buscar la imagen en nuestro socomente | Narire
equipo. Desde el icono gy de la barra de herramientas dibujo. ——
* Escanear: importamos una imagen desde un escaner o cdmara conectada a

nuestro equipo.

i) Tabla: insertamos una tabla en nuestro documento. También desde el icono. Ef - Una vez insertada la tabla aparece la barra de herramientas
tabla desde la que podemos realizar diferentes modificaciones. La Tabla - X
mayoria de las op?wnf:s son como en el.Wflter, pero aparecen dos B = e (g v | O ’Wﬁ i -
elementos nuevos: estilo de relleno y disefio de tabla (nos abrela  — =
pestafia disefio de tabla del panel de tareas y nos permite elegir
disefio y marcar las siguientes opciones: linea de cabecera, total de
linea, bandas de lineas, bandas de columnas, primera columna, Gltima columna)

j) Video y sonido: abre una ventana para buscar en nuestro equipo el video o sonido que deseemos insertar.

k) Objeto: sonido video, formula. . e .

1) Dizi]grama: insertamos un grafico como en Writer hacemos clic ' [Area de graficos [+] Formato de seleccién %J—' g i,
enelicono |l de la barra de herramientas estindar y nos aparece la barra de for a. La principal diferencia con Writer es
que aqui no podemos seleccionar los datos de la tabl tagrama. Primero hacemos el grafico y después modificamos los
datos haciendo clic en el icono [ Datos del grafico desde la barra de herramientas. En la ventana que sale podemos afiadir o eliminar filas
y columnas, cambiarles el nombre y cambiar los datos para que se ajusten a nuestras necesidades. El resto de las opciones valen las
explicadas para el Writer.

m) Marco flotante: insertamos un marco donde podemos poner un documento que tengamos en el ordenador.

n) Archivo:

i
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4. Formato:
a) Caracter: Abre una ventana donde podemos modificar la fuente, los efectos de fuente y la posicion. Desde el icono A
b) Parrafo: Abre una ventana donde podemos modificar las sangrias y espacios, alineacion y tabulador. Desde el icono Gl

-

¢) Numeracién y vifietas: Abre una ventana donde podemos modificar vifietas, numeracién, imagenes, posicion y opciones. Desde el icono  #*
Todos estos iconos los podemos encontrar en la de la barra de herramientas formato de texto

d) Pagina: abre una ventana para modificar la pagina (formato de papel y margenes) y el fondo.

e) Cambiar mayusculas y minusculas: podemos modificar las mayusculas por minusculas y viceversa.

f) Posicién y tamaiio: abre una ventana para modificar la posicion y el tamafio, la rotacion y la inclinacion. Desde el icono ggsituado

normalmente
enlabarrade: & —>|;|Q C-L-Q @ - -EH-PF-%- & v EDE @’[‘“*'ﬂj' R .
herramientas
dibujo, en la parte inferior de la pantalla.

g) Linea: Abre una ventana para modificar las lineas, estilos de lineas y estilos de flechas. Desde el icono & que aparece en las barras de
herramientas de imagen y de lineas y relleno.

h) Relleno: abre una ventana para modificar area, sombra, transparencia, colores, gradientes, trama,.. A
imagen y lineas y relleno.

i) Texto: nos permite ajustar diferentes aspectos del texto referido al marco donde esté y ademds nos permite animar el texto.

j) Recortar imagen: abre una ventana para recortar la imagen seleccionada. Desde el icono |5 de la barra de herramientas imagen.

k) Estilo de diapositiva: abre una ventana para anadir estilos de diapositivas, plantillas o fondos que tengamos guardados en
el ordenador. Desde el icono  [# de la barra de herramientas presentacion

1) Disefio de diapositiva: no tiene importancia pues Impress siempre abre la pestafa de disefio de diapositivas en el panel de tareas, por defecto.

m) Grupo: cuando tenemos dos o mas objetos podemos agruparlos para que funcionen como un tnico grupo. Después podremos desagruparlos o
editarlos.

que también aparece en las barras de

5. Herramientas: solamente vamos a ver tres:

a) Galeria: abre una ventana con una galeria de fondos, iconos, objetos varios que podemos insertar en nuestra presentacion. Desde el icono [
de la barra de herramientas dibujo.

b) Pipeta: abre una ventana desde la que podemos copiar colores de una imagen y sustituirlos por otros.

¢) Reproductor de medios: abre un reproductor de video y sonido.

d) Presentacion: a
* Presentacion: iniciamos la presentacion de diapositivas. Desde F5 o el icono = de la barra de herramientas presentacion.
* Configuracion de la presentacion: abre una ventana para configurar determinados aspectos para iniciar la presentacion.
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* Interaccion: esta activo cuando tengamos alglin objeto, imagen,... seleccionado y abre una ventana donde podemos marcar que al pinchar en
ese objeto vayamos a la 1? pagina, siguiente, ultima, un documento,.. podemos acceder desde el icono @ situado en la barra de
herramientas dibujo.

* Animacion personalizada: abre la pestafia animacion personalizada del panel de tareas (lateral derecho), donde podemos agregar efectos
a los objetos que tengamos seleccionados.

* Transicion de diapositivas: abre la pestafia transicion de diapositivas del panel de tareas, donde podemos cambiar transicion, velocidad,
sonido.

* OQOcultar diapositiva: si queremos que la diapositiva actual no salga en la presentacion.
* Presentacion personalizada: podemos elegir, presionando en nuevo, las diapositivas que saldran en nuestra presentacion.

6. Ventana: podemos abrir una ventana nueva (abre el documento actual en otra ventana), cerrar la ventana actual o movernos por los distintos
documentos de Openoffice (texto, presentaciones, hojas de calculo, dibujo,..) que tengamos abiertos.
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ASISTENTE PARA PRESENTACIONES DE IMPRESS.
Cuando abrimos una presentacion nueva se abre automaticamente el asistente que nos
permite crear una presentacion vacia, una desde plantilla o abrir una presentaciéon

Asistente: Presentaciones

existente.
Presentacion vacia: Tres pasos.

1. Una vez elegido presentacion vacia hacemos clic en siguiente.
2. En el segundo paso podemos elegir en primer lugar fondos de presentacion (azul
oscuro, mar glacial) y después el medio de presentacion que puede ser Pantalla,

r
-
Tipo
@ Presentacién vacia
() De plantilla

() Abrir una presentacién exstente

diapositiva,
transparencia, papel.
Hacemos clic en el boton
siguiente o bien en crear
para crear una
presentacion con los
valores por defecto.

3. En este paso elegimos en
primer lugar el efecto de
transicion de diapositiva
y la velocidad, en
segundo lugar el tipo de
presentacion .
Predeterminado o
Automatico (en este caso
nos permite elegir la {

Asistente: Presentaciones

Z

—

Elija un estilo de diapositiva

W i Ss0

[¥] Previsualizacién

[] No velver a mostrar este asistente

il |

Crear

<< Regresar [

|F0nd05 de presentacion IZH

<(Criginal=> yuda ] I Cancelar

Azul oscuro

Mar gracial - -

Asistente: Presentaciones
Elija un medic de presentacidn 7
Original @ Pantalla 'J‘
() Transparencia () Diapositiva - T = e : T
[¥] Previsualizacidn Elija transicion de diapositiva
() Papel Efecto Sin efecto
: : Velocidad Medi

[ Ayuda ] [ Cancelar ] [ << Regresar I ’ Siguiente > | ’ Crear il

Elija el tipo de presentacidn —

duracion de la pagina y la duracion de la pausa). Para terminar pulsamos en crear.

Presentacion de plantilla:
1. Explicado anteriormente.
2. Explicado anteriormente.
3. Explicado anteriormente.
4

Tendremos que rellenar tres cuadros de texto donde se nos pide el nombre, la tematica

y las ideas a presentar. Pulsamos en siguiente.

) Automdtico

Duracion pagina 00:00:10

Duracion pausa 00:00:10

Mostrar logotipo

!!

[¥] Previsualizacién

[ Ayuda

J|

Cancelar

l [ <« Regresar J Siguiente > »

Crear
=




5. Definimos las
paginas que van
formar parte de
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Asistente: Presentaciones (Mar gracial)

Asistente; Presentaciones (Presentacion de una novedad)

’l -
nuestra ~f+ >
presentaCIOH' Membre sus ideas principales Eli s
Elija las paginas que desee
Por defecto ;Cudl es su nombre o el nombre de su empresa? =
’ [ L“—'-m _ Educacion
estaran marcadas 1 [¥] Objetive a largo plaze
[# [¥] Deseos de los clientes =

todas, haremos
clic en las que
vamos a usar y

;Cual s la tematica de su presentacidn?

[# [] Satisfaccidn de les deseos de los clientes
[ [¥] Andlisis de costes

iﬂEijentajas

& [¥] Préxirmos pasos

iOtras ideas a presentar?

pulsaremos en
crear.

m

| Previsualizacion

= [] Crear resumen

Ayuda ] l Cancelar Cancelar Siguiente > >

|| <<Begresar || Biguiente>> ||  Crear | [ Awd

] [ <« Regresar

MANEJO BASICO DE LAS DIAPOSITIVAS.

l.
2.

oW

Crear una nueva diapositiva: Menu Insertar diapositiva o desde el icono %] de la barra de herramientas presentacion.

Modificar la secuencia de diapositivas: para cambiar una diapositiva de orden, la seleccionamos, en el panel lateral o visor de diapositivas y la
arrastramos, sin soltar el boton izquierdo del raton, al lugar que queramos. También podriamos cortar y después pegar en el lugar deseado.

Duplicar diapositivas: menu Insertar Duplicar diapositiva o desde el icono &a| de la barra de herramientas presentacion.

Eliminar diapositivas: seleccionamos una diapositiva, en el panel lateral, y después Editar Eliminar diapositiva. También podemos pulsar la tecla supr.
Cambiar nombre a una diapositiva: pulsamos con el boton derecho encima de la diapositiva (en el panel lateral) y elegimos cambiar nombre de
diapositiva, escribimos el nombre y pulsamos aceptar.

Diseiios: en el panel de tareas, lateral derecho, podemos elegir el disefio de diapositiva en funcidon de las necesidades. Podemos elegir una diapositiva en
blanco, con vifietas, con graficos, graficos e texto, imdgenes con texto, imagenes, hoja de célculo,...

Disefio de tabla: cuando creamos una tabla nos sale con un disefio predeterminado, podemos modificar el disefio haciendo cambios manualmente desde
la barra de formato de tabla o bien desde la pestana Disefio de tabla del panel de tareas. Con la tabla seleccionada basta con hacer clic encima del
disefio que mas se ajuste a nuestro gusto.
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OPCIONES DE VISUALIZACION. Impress nos permite cinco modos de visualizacion. Estan disponibles desde las pestafias encima del area de trabajo.

Mormal | Esquema |N-:rtas | Documento | Clasificador de diapositivas |

Normal: es la opcidon que aparece por defecto. En todo caso la podemos activar desde la pestafia Normal encima del area de trabajo. En esta vista es
donde podremos crear nuestro trabajo.

Esquema: tenemos una vista del esquema de las diapositivas. Nos permite editar el titulo, subtitulos,.. y formatear el texto a través de la siguiente

barra: que se muestra al presionar la el Ell« =] NCS A o ¢ L KI5 A % A -
pestaiia Esquema.

-

Notas: permite afiadir notas, que no seran visibles en la presentacion, solamente serviran al ponente como guia. Podrian utilizarse para profundizar en
algunos puntos que estemos tratando. Es texto que escribamos lo podemos editar con la barra anterior.

Documento: nos permite ver y modificar la distribucion de las diapositivas que cabrian en una diapositiva impresa.

Clasificador de diapositivas: nos ofrece una vista de todas o casi todas nuestras diapositivas, nos permite, haciendo clic con el botén izquierdo y
arrastrando sin soltar, mover las diapositivas para cambiarlas de posicion. También podemos borrarlas o copiarlas (duplicarlas).

12
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TEXTO Y DIBUJOS.

Una de las acciones que haremos con mas frecuencia es al insercion de texto y dibujos para ello usaremos la barra de herramientas dibujo, situada en la parte

inferior de la pantalla y que tiene este aspecto. Primero veamos los iconos de esta barra y luego modificaremos texto y dibujos.

nteraccion: conectar el objeto con otra parte de la pressentacion.

13
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INSERTAR Y MODIFICAR TEXTO

Para insertar texto hacemos clic en el boton Texto de la barra de herramientas dibujo (la explicada anteriormente), gé//s/{g//és////ﬁ’ﬁfg//ﬁ/r/ﬁ/g/gg/ﬁ/gft/gﬁg”
posteriormente hacemos clic en la diapositiva donde queramos insertar el texto y escribimos nuestro texto. Quedaria algo asi: Fuuwnmnmininsiiziiiis
Posteriormente podemos editar este texto: tipo de letra, tamafio, negrita, cursiva subrayado, sombra, alineacion, aumentar o disminuir el tamafio de la fuente,

vifietas y numeracion, formato de caracter, formato de parrafo, color de texto. Todo esto lo haremos desde la barra de formato de texto que tiene el siguiente

aspecto: ‘| Arial x| 118 [=] N C S A K I8 A ENEm A -

También podemos modificar el cuadro de didlogo para ello hacemos clic encima para que se rodee de puntos azules, después boton derecho y en el ment
contextual podemos modificar la linea, el area, posicion y tamafio, convertirlo en fontword, alineacion,
animacion personalizada, interaccion,... una vez hechos algunos cambios quedaria algo asi: Esto es una prueba de texto

-

INSERTAR Y MODIFICAR OBJETOS
Para ello primero elegiremos el objeto a insertar, en nuestro caso una estrella. Hacemos clic en el boton estrellas y a =
elegimos la que mas se adapte a nuestro gusto, posteriormente hacemos clic en el 4rea de trabajo y arrastramos. Quedaria
algo asi. En ese momento nos debe aparecer la barra de formato lineas y relleno que tiene este aspecto: desde esta bara

podemos modificar la linea, estilo de flecha (si es el caso), estilo de linea, grosor, color, relleno (color, gradiente, trama,..)

y la sombra. BN - 0,00cm |2 |- Negre |E|| & |C|:|I|:|r |E|I:Iﬂzu|8 El ™ .

Ademas en la barra de dibujo (explicada anteriormente) podemos modificar la

rotacion, posicion y tamafio, alineacion, posicion, extrusion (3D), interaccion.

Recordad que la mayoria de estas opciones estan en el ment contextual (boton

derecho del raton encima de la imagen) donde hay algunas nuevas (convertir).

Quedaria algo asi.

La forma de trabajo seria la misma independientemente del objeto que

insertemos.

Debemos tener en cuenta que si activamos la extrusion nos aparecera una

nueva barra. _
Configuracion 30 X Editar puntos v X

W S HS YH-F-9-w-0- <] %)% [4) b

Cuando activamos puntos, se nos abre otra barra. Esta barra no se abre con todas las figuras.
Para borrar un objeto o un cuadro de texto, lo seleccionamos y pulsamos la tecla supr en el teclado.
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INSERTAR Y MODIFICAR IMAGENES

Para insertar una imagen desde archivo podemos ir al ment Insertar P> Imagen P> A partir de archivo. Esto nos abre un cuadro de didlogo donde podemos
buscar la imagen que deseemos en nuestro equipo. Esta mismo podemos hacer desde el icono A partir de g archivo de la barra de herramientas dibujo.
También podemos insertar imagenes desde la Galeria, para ello vamos al icono Galeria [Ede la barra de herramientas dibujo, desde hay nos permite
insertar fondos, botones, lineas, vifietas, sonidos,.. Para insertar las imagenes pinchamos y arrastramos dentro del area de trabajo. Para desactivar la Galeria
volvemos a presionar en el icono Galeria.

Una vez hecho lo anterior podemos editar la imagen, tenemos dos opciones:

1.

Desde la barra de formato de imagen LR - JF‘rE determlna .;||3| WJ Er_’ 0% '@ & I.g desde aqui podemos recortar la imagen (al
presionar el icono recortar la imagen se < rodea L por unas rayas, en las esquinas y en el
centro de los lados, de color gris, colocando el ratéon encima nos cambta de’ orm “'C}espliespresxonamos y arrastramos en la direccion deseada (salimos
de recortar con un doble clic dentro de la imagen). Podremos ponerle sombra desde el icono sombra. Podemos rellenar de color en el i icono relleno
podemos afiadir un borde desde el icono linea. Podemos hacerla transparente. Podemos modificar el color y por ultimo podemos afiadirle un filtro.
También podemos realizar ciertas acciones desde la barra de herramientas dibujo (en la parte inferior de la pantalla). & @ -3~ 7
Desde aqui podemos rotar la imagen, cambiar la posicién y tamaiio, alineacion tanto vertical como horizontal, ol -
posicion (traer adelante, enviar al fondo,...) e interaccioén para vincularla a otras partes del documento.

2. Ment contextual (boton derecho del ratén): en este menu estan las opciones anteriores y aparecen alguna nuevas como por ejemplo:

1. Tamaio natural (pone la imagen en el tamafo natural).

2. Reflejar vertical u horizontal ( voltea la imagen).

3. Convertir: convierte la imagen en poligono, en contorno, en 3D, ...

4. Animacion personalizada. Abre la pestafia animacion personalizada del panel de tareas (lateral derecho) donde podemos agregar, cambiar o quitar
efectos de animacion a una imagen.
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PREPARACION Y MANEJO DE LA PRESENTACION.
1. Configuracion de la presentacion: una vez que

tenemos todas nuestras diapositivas creadas y a nuestro

gusto podemos configurar la presentacion de las

diapositivas, para eso vamos a Presentacion
configuracion de la presentacion, esto nos abre una
ventana donde podemos elegir las siguientes acciones:
1.1. Cantidad

a) Todas las paginas: es la que sale por defecto,
cuando queramos que se vean todas las paginas
de nuestra presentacion.

b) A partir de: cuando queramos que la
presentacion empiece en una pagina
determinada.

Tipo:
a) Predeterminado: la presentacion se abre en

1.2.

una ventana completa. Es la que esta por defecto.

Manual de Openoffice Impress

-

-
Iniciar presentacion

i)

Cantidad
@ Todas las paginas

) A partir de:

Paginal

| |

Cancelar ]

Presentacidn personalizada

Tipo
@ Predeterminado
(") Ventana
@) Auto

Mouostrar logotipo

Vistas multiples

Opciones

[ Cambiar diapositivas manualmente
[T] Puntero del ratén visible

[7] Puntero del ratén como pluma

[

Permitir animacignes

Cambia las diapositivas. pulsando en el fondo

["] Presentacién siempre gn primer plano

Vista de presentacion |

+ Transicion de diapositivas

Aplicar a las diapositivas seleccion...

Barride hacia la derecha
Barrido hacia la izquierda

mf »

b) Ventana: la presentacion abre en una ventana dentro de Impress.
¢) Auto: marcamos un tiempo y la presentacion vuelva a comenzar pasado el tiempo marcado.
1.3. Opciones: 1o mas recomendable es dejar las que estdn marcadas por defecto.

. Transiciéon de diapositivas. Podemos aplicar una gran variedad de transiciones a las diapositivas, algunas de ellas se
muestran en la imagen lateral, podemos modificar la velocidad, si incluimos sonido a la transicion, podemos decidir como
sera el avance de las diapositivas, con un clic de raton o automaticamente, en este ultimo caso debemos marcar el tiempo
que tardara en pasar la siguiente diapositiva. Finalmente decidiremos si queremos aplicar los cambios anteriores a todas

las diapositivas.

Barrido hacia abajo

Rueda en sentido de agujas del r

Rueda en sentido de agujas del re .

4 L 3

Maodificar transicién
Velocidad |Media Izl

|app|ause IZ|

[T] Repetir hasta el proxir

Sonido

Avance de diapositiva

@ Al hacer clic con el mouse (ratén)

() Automaticamente después de

1s

l Aplicar a todas las diapositivas

Repraducir
Presentacién
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= Animacién personalizada

e —

[ Cambiar... H Quitar ]

Efecto Tablero
Inicio

‘Después de Anterior El

Direccién

‘A|D ancho E| u

Velocidad

Medio -]

%y =& Forma 1l
@ =@ Formal

¢« ] »

Cambiar orden:

Vista previa automatica

4. Ejecutar presentacion.
Una vez rematada la presentacion o en caso de querer pre-visualizar , en cualquier momento, el resultado hacemos clic en el icono
F5 de nuestro ordenador.

m

1
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Animacion personalizada

S5

\'\F;ay\ectorias de desplazamiento

I Varios efectos

Ent;a\da\\\\l\ Enfasis

| sali

—

Basico
na
Barras al azar
Barrido
Circulo
Cuadrades en diagonal
Cuadre

Destello una vez
Disohver

Dividir

Efectos al azar

Mas

Persianas venecianas
Rembo

Rueda

Tablerc

Vistazo hacia dentro
Volar hacia dentro

Cufia ‘\,\\\7

—

m

Velocidad Medio

Vista previa automatica

[ Aceptar H Cancelar ” Ayuda ]

\3“.\\\‘\;Animaci6n personalizada: nos permite dar una animacion a un objeto
que tengz?rﬁ@%ek:\ccionado, como por ejemplo una imagen, un cuadro de

m texto, un objeto,.. Pﬁr\erellq@cemos clic en el panel de tareas (lateral derecho)

— | en el desplegable animacion personalizada. Esto nos dara acceso a una serie

~de-opciones como podemos observar en la imagen: en primer lugar hacemos
clic en Agregar y en la ventana emergente elegimos el tipo de animacion que
mas nos guste, podemos navegar por las distintas pestafias: Entrada, Enfasis,
Salir, Trayectoria de desplazamiento,.. en esta misma ventana podemos
elegir la velocidad del efecto. Una vez estemos a gusto con nuestra eleccion

- presionamos en aceptar. En cualquier momento, siempre con el objeto

seleccionado, podemos modificar o quitar el efecto.

También podemos el inicio del efecto: al hacer clic, con el anterior, después

del anterior, la velocidad: medio, lento, rapido,... y finalmente el orden.

= o con la tecla
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