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Capitulo 1 - Introduccion a OpenOffice Impress
1.1 Introduccion

OpenOffice Impress es parte de la suite de ofimdtica OpenOffice de Sun Microsystems. Esta
herramienta es un potente generador de diapositivas y presentaciones, totalmente compatible con
Microsoft Powerpoint y ademds nos provee de nuevas funcionalidades que iremos descubriendo a lo
largo de esta guia. Toda la suite Ofimdtica es multiplataforma, esto quiere decir que puede correr en
cualquier sistema operativo actual (GNU/Linux, Mac OS X, FreeBSD, Microsoft Windows, etc.) y
cuenta con traducciones para una gama muy variada de idiomas.

1.2 Ejecutar OpenOffice Impress

Esta aplicacion se encuentra en el mend Oficina dentro de la barra de programas del escritorio
KDE, para ejecutarla hacemos click en el botén K, ubicado en la parte inferior izquierda de la
pantalla, luego elegimos la opcién Oficina y luego elegimos la opciéon OpenOffice Writer 2.0, como
vemos en la figura:

| 1 Gestor definfermacidn personal IKo\nta(t_J_
y 5 Gestidn de proyectos L.

Y ¥ Gestar de direcciones (KAddressBaok)
@ OpenOffice.org Base

- OpenOffice.org Cale

Y en(}ffice.or_g-[}'raw" '-' o,

a Op.enOf'fice.arg Impres.'z;

g ¢ Tadl Al 2L~ @

y luego nos encontramos con la aplicacién lista para utilizarse.

Nota:
La secuencia de ejecucidn para abrir el programa es:

Meni K ----> Oficina ----> OpenOffice.org 2.0 Impress
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como vemos en la figura.
1.3 Descripcion del entorno de trabajo de OpenOffice Impress

Al abrir la aplicacién como describimos anteriormente nos encontramos con la siguiente pantalla:

Barra de Mentii Barra de Titulo

'F@ Sin nombrel - OpenOffice.org Impress

Archivo  Edifar Ver Insertar Formaio Herramientas Presentacion  Ventanal Ayuda
oM |13 o | 8 ] o - B @+ 010 [T eiie a
=P I CorJ |000cm j |. Negro j 9 ICo\or jl[] Azulg j fim) W
Diapositivas % | Normal | Esquema| Notas| Documento | Clasficador de diapositivas | Tareas Ver - %
1 T | 123456789 10111213124151617 18 9202122232425262?2Eﬂ :g-éi;:imﬁm
Pégira :
" ==
5 Panel de tareas m
I~ ool |EEH| 2=
- | Visor de diapositivas ¢ — — —
i - = [F| o=
_ 3 Diapositiva actual
o
2= e )
; m— = P
8 = O |
’Eﬂ _ =
: 1 || » Animacién personalizada
4] | »] j » [ |L» Transicién de diapositivas
El/—DGlembﬁﬂiB*-lfﬁﬁm al@ln-%-

/947 X000 l—l—l—lP

. Barra de Estado
Barra de Herramientas de

Dibujo

Como podemos apreciar en el entorno de Impress tenemos los siguientes elementos:

Barra de titulo

Barra de menu

Barra de herramientas
Barra de estado

Visor de diapositivas
Panel de tareas

En la Barra de titulo tenemos el nombre del archivo actual de trabajo y el nombre de la aplicacién
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que lo trata y en este caso es Impress. También encontramos los controles basicos de manejo de la
aplicacién (minimizar, maximizar y cerrar).

En la Barra de ment encontramos todas opciones de Impress. En la opcién Archivo nos
encontramos con opciones para crear, abrir, guardar y cerrar un archivo. Luego sigue la opcion
Editar que nos permite copiar, cortar y pegar texto; también podemos buscar y reemplazar texto
dentro de la diapositiva actual de trabajo. La opcion Ver que prosigue nos permite cambiar las
diversas vistas y modos de visualizacion que brinda Impress y nos permite iniciar la reproduccion
de las diapositivas. La cuarta opcion es Imsertar, que permite duplicar la diapositiva actual, insertar
una nueva, insertar campos y nimeros de pigina. Luego prosigue la opcion Formaioe desde la cual
podremos formatear los caracteres y los parrafos del texto, encontraremos las opciones de
numeracioén y vifietas, pasaje de mayusculas a mindsculas y viceversa, columnas y mds opciones
que iremos detallando en el transcurso del curso. Luego nos encontramos con la opcién
Herramientas en donde tenemos opciones para comprobar ortografia y gramética, contar palabras,
cambiar el idioma y demds. A su lado se encuentra la opcién Venrana, con la cual podemos ir
cambiando entre los diversos documentos que tengamos abiertos al mismo tiempo.

Ademds contamos con una Barra de Herramientas desde la cual podemos utilizar las funciones mas
importantes de la aplicacién a manera de atajo en vez de ir directamente a los menus que
explicamos con anterioridad, con el objetivo de ahorrar tiempo. Ademds en el Visor de Diapositivas
obtenemos una previsualizacion de todo el trabajo con diapositivas que iremos realizando y
podremos navegar entre ellas.

Ademas desde el Panel de Tareas se irdn agregando opciones a medida que vayamos seleccionando
opciones como crear una nueva diapositiva, dar formato a dreas especificas y demads, cosas que
iremos explicando a lo largo de este documento.

1.4 Crear una presentacion nueva

Para crear una presentacion nueva disponemos de varias opciones:

®]

® Simplemente hacemos click en el Boton Nuevo ubicado en la barra de Mendues.
® Utilizando la combinacidn de teclas Control + U

® Haciendo click primero en el Menu Archive, luego en Nueveo y luego seleccionar
Presentacion.

Y nos encontramos con una diapositiva nueva ya lista para trabajar.
1.5 Abrir una presentacion existente

Para abrir una presentacién anteriormente creada y guardada también contamos con diversas
opciones:

® Hacemos click en el Boton Abrir ubicado en la barra de Mendtes. =

@ Utilizando la combinacion de teclas Control 4+ A
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® Haciendo click primero en el Menud Archive, luego en Abrir.

Una vez hecho esto nos encontramos con el siguiente Cuadro de Didlogo:

Mhome/nestor/GUGLER/OpenOffice/mpress/Capitule 1

-

Nombre de archivo:
Version:

Tipo de archivo:

™ Sdlo lectura

Titulo [Tipo [Tamafo  |Fecha de modificacion
[ Impressc1.odg Dibujo en formato Open 36,2 KB 16/05/2006, 13:52:36
[ cap1-img1.jpg Imagen (jpg) 2153 KB 16/05/2006, 16:02:49
[ cap1-img2.jpgy Imagen (jpg) 125,0 KB 16/05/2006, 16:11:34
[ cap1-imgd.jpgy Imagen (jpg) 1008 Bytes 16/05/2008, 16:46:23
[= cap1-img4.jpg Imagen (jpg) 927 Bytes 16/05/2006, 16:52:31
[% Chapter one.odt Texto en formato Openl 3774 KB 16/05/2008, 16:54:25

I j Abrir
I j Cancelar
|Todnslns archivos (*.") j Ayuda

Donde debemos seleccionar la presentacion que queremos abrir, para hacer esto nos movemos por
toda la estructura de directorios hasta encontrar el archivo deseado y luego lo seleccionamos y
hacemos click en el botén Abrir y nos encontramos con nuestro documento abierto y listo para

trabajar.

1.6 Guardar una presentacion

Una vez terminado nuestro trabajo en una presentacion, o en el caso de querer salvar copias
intermedias de la misma, procedemos a guardarla, esto podemos realizarlo de diversas maneras:

® Hacemos click en el botén Guardar en la barra de Menues.

® Utilizamos la combinacion de teclas Control + G

® Haciendo click primero en el Menu Archivo, y luego en la opcidon Guardar.
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Hecho esto nos encontramos con el siguiente cuadro de Didlogo:

| & Guardar como

thome/nestar gl Ed | El

Titulo Tipo & Tamafo Fecha de modificacian

amsn_received Carpeta 01/05/2008, 13:36:50 =

Archivos migracion juan Carpeta 12/05/2006, 18:57:52

BootSplash Carpeta 27/03/2008, 12,52:34

clave Carpeta 13/05/2006, 18:28:39

Desktop Carpeta 07/05/2006, 17:00:30

Documentation Carpeta 09/05/2006, 17:19:35

Downloads Carpeta 13/05/2006, 16:44:36

Drivers-Ati Carpeta 21/04/2008, 10:40:59

Eich Carpeta 11/04/2008, 22:20:02 Ll

Nombre de archivo: I j Guardar

Tipo de archivo: |Presentacifm en formato OpenDocument (.odp) j Circelar
Ayuda

™ Guardar con contrasefia ¥ Ampliacicn aut. nombre de archivo

I Editar configuracian de filtios

Donde elegimos el lugar para guardar la presentacion, el tipo de archivo de la misma (al desplegar
vemos una lista de todos los formatos con los que contamos, incluyendo los de la suite de Microsoft
y demads).

Después de guardar por primera vez una presentacion no debemos reingresar sus datos, sino que
simplemente la guardamos repitiendo los pasos anteriores.

Guardar Como:

En caso de que querramos guardar una presentacién con un nombre distinto contamos con la opcién
de guardar la misma presentacién con otro nombre, para hacer esto seleccionamos el Menu Archivo
y luego la opcién Guardar como... y nos encontramos con un cuadro de didlogo similar al anterior
en el cual cambiamos el nombre del archivo y procedemos a guardarlo.

1.7 Cerrar un presentacion

Una vez terminado el trabajo en el documento activo y en caso de no querer cerrar la aplicacion
procedemos a cerrar la presentacion, para esto seleccionamos del Menu Archivo, la opcién Cerrar.
Con esto conseguimos cerrar la presentacion pero la aplicacién continua abierta, en caso de no
haber guardado la presentacion, la aplicacién nos preguntaré si deseamos guardarla.

1.8 Salir de OpenOffice Impress

Contamos con varias formas para salir de OpenOffice Impress:
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® Seleccionamos la opcién Terminar, del Menu Archivo.
® Presionamos la combinacién de teclas Control + Q

® Hacemos click en el Boton de Control de la ventana Cerrar o presionamos la combinacién
de teclas Alz + F4.

Al igual que en el caso de cerrar una presentacion, Impress nos preguntard si deseamos guardar
el/los archivo/s que se hayan modificado.
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Capitulo 2 --- Uso del Asistente para presentaciones
2.1 Especificar tipo de presentacion

Al iniciar OpenOffice Impress se nos presentard el Asistente con el primer paso del mismo, a
continuacién mostraremos la ventana del asistente para poder detallar las opciones:

‘B Asistente: Presentaciones

Tipo
@ Presentacian vacia

() De plantilla

() Abrir una presentacién existente

[¥] Previsualizacion

[ | Mo volver a mostrar este asistente

T v e P eSO e

Ayuda ” Cancelar Regresar | ’ Siguiente == J I Crear

-
con este asistente podremos crear una presentacion vacia, de plantilla o abrir una presentacion

existente; para el caso que sea se nos presentard una previsualizacion a la derecha de la ventana; de
ser necesario podremos desactivar la presencia del asistente al iniciar el OpenOffice Impress.
Vamos a comenzar a explicar la creacion de una presentacion vacia que consta de tres pasos que
igualmente no son obligatorios; para lo cual debemos seleccionar la opcién Presentacion vacia del
primer paso del asistente, luego pulsamos clic en el boton siguiente para pasar al segundo paso del
asistente o bien clic en el botén crear para terminar con el asistente y crear la presentacién con
valores por defecto.

2.2 Seleccionar el medio de salida y el fondo de la presentacion

En el segundo paso del asistente nos permitird seleccionar el estilo de la presentacién y el medio de
salida de la misma, pero para tener un mejor detalle mostraremos la venta del asistente en su
segundo paso:
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‘B Asistente: Presentaciones

Elija un estilo de pagina -

[andns de presentacién |v]

=0riginal=
Azul oscuro
Mar gracial

Elija un medio de presentacion

O griginal ® Fantalla
Transparencia Diapositiva 7
OI 2 O Diap [ Previsualizacidn
() Papel
Avuda H Cancelar l ’ << Regresar ] ’ S Crear

en este paso debemos seleccionar el estilo de padgina como primer punto, pudiendo seleccionar el
fondo de la presentacion; como segundo punto debemos seleccionar el medio de la presentacion que
puede ser pantalla, transparencia, diapositiva o papel; sea cual sea el caso podremos ver una
previsualizacién a la derecha de la ventana, para pasar al tercer paso del asistente debemos pulsar
clic en el bot6n siguiente o bien clic en el botdn crear para generar una presentacion vacia con
valores por defecto.

2.3 Especificar efectos y velocidad de las diapositivas

El tercer paso tendremos la posibilidad de seleccionar algin efecto y la velocidad en el cambio de
diapositivas y por dltimo podremos elegir el tipo de presentacion.

Pasaremos a nombrar algunos efectos que podremos utilizar en los cambios de diapositivas:
Barrido hacia abajo

Barrido hacia arriba

Barrido hacia la derecha

Barrido hacia la izquierda

Revelar hacia abajo

Revelar hacia arriba

Revelar hacia la derecha

Revelar hacia la izquierda

Sin transicion

Disolver

Transicién al azar

y mds pero sea cual sea la que hallamos seleccionado podremos definir la velocidad del cambio, y
las opciones son las siguientes:

Lenta

Media

Répida
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sea cual sea la velocidad que hallamos elegido con esto terminamos de definir las opciones de
cambio entre diapositivas.

Lo que sigue es la seleccion del tipo de diapositiva, este tipo puede ser predeterminado o automédtico
permitiendo modificar los valores deaduracién de pagina y duracion de la pausa.

g kS S

2 B P rEsSeERLacio
Elija un cambio de diapositiva
Efecto Sin efecto =]
Welocidad Media - |
Elija el tipo de presentacian
(=) Predeterminado
) Automatico
00:00:10 | :|
o0:00:10 |:| Previsualizacién
Ayuda Cancelar | << Regresar |

una vez definido estos valores estaremos en condiciones de pasar al siguiente paso del asistente o
crear la presentacidn con los valores definidos por el usuario, podremos notar que el botén siguiente
se encuentra deshabilitado, por lo tanto no podremos pasar al siguiente paso del asistente, esto se
debe a que se definid la creacién de una presentacion con diapositivas vacias y no una de plantilla,
para poder utilizar los pasos 4 y 5 el asistente debemos crear una presentacién con plantilla, de lo
contrario tendremos 3 pasos.

2.4 Especificar nombre, tema e ideas principales

Como mencionamos anteriormente este cuarto paso del asistente esta disponible si decidimos crear
una presentacion con plantillas, esto se define en el primer paso del asistente. En este paso del
asistente tendremos que completar tres cuadros de textos, el primero nos solicita nuestro nombre o
el nombre de la empresa, el segundo nos solicita que ingresemos la temética de la presentacion y el
tercero nos solicita que ingresemos las ideas a presentar. A continuacién mostraremos el cuadro de
dialogo del cuarto paso del asistente:
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Mombre sus ideas principales

éCual es sunombre o el nombre de su empresa?

éiCual s la tematica de su presentacion?

iOtras ideas a presentar?

.....................................

Ayvuda Cancelar << Regresar giiguiente =31 Crear

cuando hallamos completado los cuadros de texto podremos pasar al siguiente paso del asistente
pulsando clic en el botdn siguiente o bien terminar de crear la presentacion con valores por defecto
pulsando clic en el botdn crear.

2.5 Seleccionar las paginas de la presentacion

En esta seccion veremos las opciones del quinto y dltimo paso del asistente, el cual nos permitird
seleccionar las paginas que vamos a incluir en nuestra presentacion, la seleccion de péaginas se
realiza de acuerdo a nuestras necesidades pero por defecto aparecen todas seleccionadas. Para crear
un mejor escenario pasaremos a visualizar el cuadro de dialogo del quinto paso del asistente:
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v Titulo
peintets e 3 Pre t = d m‘ad
¥ Objetivo a largo plazo - T -
v Deseos de los clientes =
v Satisfaccidn de los deseos de los clientes =
[# Analisis de costes =
[+ ventajas o= Thulo
[+ Préximos pasos m
-]
(4] | +] Prewisualizacian
|:| Crear resumen
Ayuda | Cancelar | << Regresar I Siguiente == Crear

podemos ver claramente las paginas que integran esta plantilla, la primer pagina es la de titulo, la
segunda es la de objetivo a largo plazo y asi sucesivamente; tildaremos las paginas que vamos a
emplear y para terminar pulsamos clic en el botén crear para poder empezar a trabajar con la
presentacion nueva de plantilla. Con esto damos por finalizada la seccién y el capitulo.
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Capitulo 3 --- Manejo de diapositivas en OpenOffice Impress
3.1 Crear una nueva Diapositiva

Para crear una nueva diapositiva contamos con varias opciones:
® Hacemos click en la opcién Diapositiva del menu Insertar.

® Hacemos click en el botén derecho del mouse en el Visor de Diapositivas y seleccionamos la
opcion Nueva Diapositiva.

® Hacemos click en el botén Diapositiva ubicado en la Barra de Herramientas.

¥ Diapositiva

3.2 Modificar secuencia de las Diapositivas

Para modificar la secuencia o el orden de las diapositivas simplemente seleccionamos la diapositiva
que queremos cambiar de lugar con el mouse y la arrastramos hasta el lugar donde deseemos
ubicarla. Para hacer esto seleccionamos primero la diapositiva en el Visor de Diapositivas haciendo
click con el mouse sobre la misma y sin soltar el boton izquierdo del mouse arrastramos la
diapositiva hasta el lugar donde queremos ubicarla y luego liberamos el boton izquierdo del mouse
y listo, vemos que la diapositiva se acomoda al lugar donde la ubicamos.

Ademads de esto también podemos cortar una diapositiva y pegarla en otro lugar (de la misma forma
en la que manejdbamos texto en OpenOffice Writer), para hacer esto hacemos click con el boton
derecho del mouse sobre la diapositiva que queremos mover y seleccionamos la opcién Cortar,
luego nos posicionamos en el lugar donde deseamos colocar la diapositiva, hacemos click con el
botén derecho del mouse y seleccionamos la opcidn Pegar y vemos que la diapositiva se coloca
justo en el lugar que nosotros lo deseamos. Estas mismas opciones se encuentran el en menu Editar,
de manera que podemos realizar la misma operacién seleccionando la diapositiva y utilizando estas
opciones desde ese mend.

3.3 Duplicar Diapositivas

Para duplicar una diapositiva primero debemos seleccionarla (como vimos en el paso anterior),
luego presionamos el botén derecho del mouse sobre ella y seleccionamos la opcién Copiar, luego
de esto nos posicionamos en la posicién donde queremos insertar la copia de la diapositiva y
presionamos el boton derecho del mouse y seleccionamos la opcidn Pegar y vemos que se inserta
una copia de la diapositiva antes copiada en el lugar seleccionado.

Al igual que en el caso anterior también podemos proceder a realizar esta accion utilizando las
mismas opciones que se encuentran en el menu Edizar.

3.4 Eliminar Diapositivas

Para eliminar una diapositiva primero debemos seleccionarla (como vimos en el paso anterior), y
luego contamos con varias opciones para proceder a eliminarla:

® Hacemos click con el boton derecho del mouse y seleccionamos la opcion Borrar
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diapositiva

® Presionamos la tecla Suprimir ubicada en nuestro teclado
® Hacemos click en la opcion Eliminar diapositiva del mend Editar

Aclaracion: si en una presentacion existe una Unica diapositiva, esta no puede borrarse puesto que
siempre debe existir al menos una diapositiva por presentacion.

3.5 Cambiar el nombre de una Diapositiva

Para renombrar una diapositiva primero se selecciona la misma y luego presionamos el botén
derecho del mouse y se selecciona la opcién Cambiar nombre a la diapositiva, luego nos

encontramos con una ventana similar a la mostrada donde escribimos el nuevo nombre que
deseamos tenga la diapositiva y luego hacemos click en el botén aceptar:

:'h Cambiar nombre a la diapositiva

MNombre

Aceptar

Cancelar

Ayuda
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Capitulo 4 --- Opciones de visualizacion en OpenOffice Impress
4.1 Vista modo normal

Al iniciar OpenOffice Impress se nos presentard en modo normal por defecto, igualmente sino
estuviéramos en este modo lo podremos activar de distintas maneras; la primer forma de activar el
modo normal es a través de la opcidn Ver de la barra de mend, pulsamos clic en la opcidn Ver luego
pulsamos clic en la subopcion Normal para activar de forma definitiva; la segunda forma de activar
el modo normal es a través de las pestafias que aparecen arriba del drea de trabajo o la diapositiva
activa, para ver mejor este ejemplo pasaremos a mostrar dichas pestafias:

I'-.Iurma|| Esquema ] Motas 1 Docurmento Clasificador de diapositivas ]

s 2 4 B g 10 12 14 1e 18 |20 22 24 26 EE:]

=t

10

12

18 1& 14

20

22

=T
o

o] Ad
4 | 0
podremos ver claramente los distintos modos de vista en la parte superior del area de trabajo, entre
todas ellas esta la vista modo normal, para activarla simplemente deberemos pulsar clic sobre la
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pestana.
Sea cual sea la forma que hallamos escogido para activar la vista modo normal, nuestro entorno de
trabajo en OpenOfflce org Impress se verd de la siguiente manera:

Archivo Editar Wer Ingertar Formato Herramientas Presentacién Ventana! Ayuda
@l&é‘é @‘fé é& 2Rl ¢ U = Qj :}- x:"' @ " ¥ Diapositiva
= (& ' Q 0.00cm B Nearo |3 | @ Color |3 | Azuls 2| )

=

=7

Diapositivas Nurma|| Esquemall\lotasl Documentol Clasificador de diapositivas | Tareas Ver - X
1 4 2 4 6 8 10 12 14 16 |18 20 22 24 26 28|~ P Paginasmaestras
+ Disen
= o
o~
e — —
» — = 2=
w — —
Paginal
w
(=]
el —
i BIEEE
o ollllal SEEEE
: — — =
L B [= = D
i 0= = ollo
w
—
(=] Pr— - —
N — =
n =) oo =
o~
o
o | I Animacidn personalizada
ﬂ B Transicidn de diapositivas
= -
‘ /«——nauT(;*L,@@@ﬁﬁﬁ' RI AE # OF -5
1 17.23/27.27 5 0.00x 0.00 49% Paginal/1l Predeterminado

como dijimos anteriormente esta es la vista por defecto del OpenOffice.org Impress y en donde
podremos crear nuestras diapositivas.

4.2 Vista modo esquema

En este modo de vista esquema tendremos todas las diapositivas esquematizadas. Existen distintos
caminos para activar esta vista de modo esquema, la primer forma de activar el modo esquema es a
través de la opcioén Ver de la barra de mend, pulsamos clic en la opcién Ver luego pulsamos clic en
la subopcidn Esquema para activar de forma definitiva; la segunda forma de activar el modo
esquema es a través de las pestafias que aparecen arriba del drea de trabajo o la diapositiva activa,
para ver mejor este ejemplo pasaremos a mostrar dichas pestafias:
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NnrmaIiEquEma| Motas | Documento I Clasificador de diapositivas

@ Primera diapositiva i
Prueba de la vista modo
esquema

- Primer punto de la diapositiva

- Segundo punto de la diapositiva

- Temer punto de la diapositiva

- Ultimo punto de la diapositiva
@ Segunda diapositiva

aTercera diapositival

£

1] k|
podremos ver claramente los distintos modos de vista en la parte superior del drea de trabajo, entre
todas ellas esta la vista modo esquema, para activarla simplemente deberemos pulsar clic sobre la
pestafia, en nuestro ejemplo ya tenemos activada la vista modo esquema.

Sea cual sea la forma que hallamos escogido para activar la vista modo esquema, nuestro entorno de
trabajo en OpenOffice.org Impress se vera de la siguiente manera:
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Archivo Editar Wer Insertar Formato Herramientas Presentacién Ventana! Ayuda
SrrEdd Bl XY PELbDd e WEG +9-0, |58 % ]
[Nimbus Sans L j|44 ~| (8] (1] (U] (5] B 4 & A\‘ % [Ad -
Diapositivas :x_l Norma|i55qUEma|Notas|Documentol Clasificador de diapositivas |
gt y T = . 7 iR =
Pusnde avel s s @ Primera diapositiva i
i Prueba de la vista modo
esquema
= Primer punto de la diapositiva
e - Segundo punto de la diapositiva
- Tercer punto de la diapositiva
i — - Ultimo punto de la diapositiva
'@ Segunda diapositiva
aTercera diapositiva]
Pagina 2
3
Tercemm dispositiva
| 5] >|ﬂ
69%  * Pagina3/3 Predeterminado

vemos claramente la disposicion de las diapositivas, estas conforman un esquema, esta vista es de
uso frecuente cuando tenemos varias diapositivas en la presentacidon, vemos que se nos facilita la
edicion de los titulos y subtitulos de las diapositivas y el formateo del texto. También encontramos
que Impress muestra u oculta las barras de herramientas que se ajustan a la vista.

4.3 Vista modo organizador de diapositivas

Vista modo diapositivas nos permite tener en pantalla todas o la mayoria de las diapositivas, todas
ellas en miniatura y en el orden en que deben aparecer cuando se visualice la presentacion, para
activar este modo existen diversas formas, la primer forma de activar el modo diapositiva es a través
de la opcién Ver de la barra de ment, pulsamos clic en la opcién Ver luego pulsamos clic en la
subopcidn Organizador de diapositivas para activar de forma definitiva; la segunda forma de activar
el modo esquema es a través de las pestafias que aparecen arriba del drea de trabajo o la diapositiva
activa, para ver mejor este ejemplo pasaremos a mostrar dichas pestafias:
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Normal | Esquema l Notas I Documento | Clasificador de diapositivas

1

podemos apreciar las pestafias en la parte superior del drea de trabajo, simplemente con clic en la

Primem di poitva
Prushs de b vista ma do ssquesma

i s el e

2

Sepuh diom dive 2 Terem dop ot

Pagina 1

Pagina 2 Pagina 3

opcion Clasificador de diapositivas tendremos activada la vista modo diapositivas, para el ejemplo
presentado vemos que ya esta activada la vista.

Sea cual sea la forma que hallamos escogido para activar la vista modo clasificador de diapositivas,

nuestro entorno de trabajo en OpenOffice.org Impress se vera de la siguiente manera:
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I Animacion personalizada
B Transicidn de diapositivas
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vemos claramente la disposicion de las diapositivas, estas se presentan en formato miniatura con el
orden correspondiente a su aparicion en la presentacion, este modo nos permitird manipular las
diapositivas para moverlas, copiarlas o borrarlas con mayor facilidad, también nos facilita la
bisqueda de las mismas, o sea que nos permitird organizar nuestras diapositivas. Como
mencionamos en la seccion anterior también encontramos que Impress muestra u oculta las barras
de herramientas que se ajustan a la vista actual que este caso es la vista modo clasificador de
dispositivas.

4.4 Vista modo paginas de notas

Este modo de vista nos permitird ingresar texto adicional en las diapositivas pero que no se
reproducird en la presentacion, estos textos o notas de orador sirven para ayudar al disertante, por lo
general se utilizan para destacar comentarios o profundizar algunos de los puntos tratados en la
diapositiva. Existen dos maneras de activar esta vista, la primera forma de activar el modo notas es a
través de la opcioén Ver de la barra de mend, pulsamos clic en la opcién Ver luego pulsamos clic en
la subopcidn Pagina de notas para activar de forma definitiva; la segunda forma de activar el modo
notas es a través de las pestafias que aparecen arriba del drea de trabajo o la diapositiva activa, para
ver mejor este ejemplo pasaremos a mostrar dichas pestaifias:
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Nurmal] Esgquerma |Motas | Documento Clasificador de diapositivas ]

i e [ S 1. &3 q.aa 3 B 91U111213l415151?18::.92021222324‘:ﬂ

Frimerm diapositiva
Prueba de ka vista modo esquema
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- Segqundopunic dela diapostiva
- Tercer punio de la diapesiiva
Ulimo puniode . dapsodina

Pulse para afadir nofas

|
| 2

podemos apreciar las pestafias en la parte superior del drea de trabajo, simplemente con hacer un
clic en la opcién Notas tendremos activada la vista modo pédginas de notas, para el ejemplo
presentado vemos que ya esta activada la vista.

Sea cual sea la forma que hallamos escogido para activar la vista modo paginas de notas, nuestro
entorno de trabajo en OpenOffice.org Impress se verd de la siguiente manera:

|:§EEiE]"2525242322212019151?16151413121110 9 8 7654 321
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vemos claramente el drea de las notas que aparece debajo de la diapositiva activa, ahi mismo
podremos ingresar texto para las notas de los oradores. Como mencionamos en la seccién anterior
también encontramos que Impress muestra u oculta las barras de herramientas que se ajustan a la
vista actual que este caso es la vista modo pédginas de notas.

4.5 Vista modo pagina de documento

Este modo de vista se nos permitird redimensionar diversas diapositivas para ajustarlas en una tnica
diapositiva impresa. Si deseariamos modificar la cantidad de diapositivas que se pudieran imprimir
en una sola, para poder lograr lo anterior debemos seleccionar del ment la opcién Formato y luego
pulsar clic en la subopcién Disefio de diapositiva.

Existen dos maneras de activar esta vista, la primera forma de activar el modo documento es a
través de la opcion Ver de la barra de ment, pulsamos clic en la opcidn Ver luego pulsamos clic en
la subopcién Pagina de documento para activar de forma definitiva; la segunda forma de activar el
modo notas es a través de las pestaias que aparecen arriba del drea de trabajo o la diapositiva
activa, para ver mejor este ejemplo pasaremos a mostrar dichas pestafias:
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podemos apreciar las pestaias en la parte superior del drea de trabajo, simplemente con hacer un
clic en la opcién Documento tendremos activada la vista modo pigina de documento, para el
ejemplo presentado vemos que ya esta activada la vista.

Sea cual sea la forma que hallamos escogido para activar la vista modo piginas de notas, nuestro
entorno de trabajo en OpenOffice.org Impress se verd de la siguiente manera:

l‘_i-’2212019181?1615141#1211109 8 7 6 5 4 3 2 1
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vemos claramente como se muestran las diapositivas en la diapositiva que se va a imprimir, poder
ver el pie de pagina, encabezado de la diapositiva, la fecha y hora y por dltimo el niimero de pagina
o diapositiva; para poder modificar algunos de estos valores solo debemos pulsarle clic sobre
algunos de ellos y empezar a ingresar o modificar texto. Como mencionamos en la seccién anterior
también encontramos que Impress muestra u oculta las barras de herramientas que se ajustan a la
vista actual que este caso es la vista modo paginas de notas.

4.6 Uso de la regla y cuadricula

En esta seccidon aprenderemos como utilizar las reglas y la cuadricula en OpenOffice Impress, estas
reglas pueden ser horizontales como verticales y se encuentran en los bordes izquierdo y superior
del drea de trabajo, estas reglas son de color blanca y cubren todo el area de trabajo de OpenOffice
Impress.

Para poder mostrar u ocultar las reglas, debemos pulsar clic en la opcién Ver del mend y luego
pulsar otro clic en la subopcién Regla.

También podremos especificar la unidad de medida que poseera la regla, para llevar a cabo esto
tendremos que pulsar clic con el botén derecho del mouse y elegir la unidad de medida del menud
contextual pulsando un simple clic en la deseemos.

Por dltimo, veremos la manera de cambiar el punto de origen de las reglas, para llevar a cabo esta
accion debemos arrastrar el punto de interseccion de las dos reglas en la esquina superior izquierda
del area de trabajo, luego apareceran las guias verticales y horizontales, seguimos arrastrando hasta
que las guias estén en el lugar deseado y soltamos el mouse para terminar con la accion.

La cuadricula nos permitird en nuestra drea de trabajo puntos de referencia que nos servirdn para
posicionar objetos en nuestras diapositivas, podremos utilizar la cuadricula pulsando clic en la
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opcién de menu Ver, luego seleccionaremos la subopcion Cuadricula que nos presentara otro
submenu y por ultimo pulsamos clic en la opcién Usar cuadricula. Con lo anterior hemos logrado
hacer uso de la cuadricula pero todavia no se solicito ver la misma, para lo cual debemos pulsar clic
en la opcién de mend Ver, luego seleccionaremos la subopcién Cuadricula que nos presentara otro
subment y por tltimo pulsamos clic en la opciéon Mostrar cuadricula, después de ejecutar los pasos
anteriores podremos que el drea de trabajo tiene impresa la cuadricula.
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Capitulo 5 --- Manejo de texto y herramientas de dibujo en

OpenOffice Impress
5.1 Insertar texto en una diapositiva

OpenOffice Impress nos permite ingresar texto en nuestras diapositivas, para poder llevar a cabo
esta accion debemos ir a la barra de herramientas de dibujo ubicada en la parte inferior de la
pantalla, para una mejor ilustracion pasamos a mostrar la barra de herramientas de dibujo:

[/ - @20T e L 2@« @ P K A/ A8 6k -4

472 28,88/9,09 %% 0,00x0,00 49% Paginal/1l Predeterminado |

a continuacién pasamos a mostrar el icono correspondiente al ingreso de texto en una diapositiva:

T

pulsando clic en este icono podremos ir hacia cualquier parte de la diapositiva y pulsar clic para
poder comenzar con el ingreso de texto.

También podremos individualizar la barra de texto solicitando que se visualice a traves del menu
Ver; para llevar a cabo esta accion debemos pulsar clic en la opcién Ver de la barra de men, luego
seleccionamos la subopcién Barras de herramientas y dltimo pulsamos clic en la subopcion Texto;
con la secuencia anterior lograremos tener en pantalla la siguiente barra flotante:

Texto *

T [T

cualquiera de los accesos antes mencionados nos llevardn a la misma funcion.

5.2 Modificar texto en una diapositiva

Teniendo texto dentro de una diapositiva o en varias seguramente se nos presentard la necesidad de
modificar el texto introducido, de esto se trata la seccion en curso.

Pero la modificacion es una sencilla y lo inico que tendremos que hacer es pulsar un clic sobre el
texto a modificar, después de pulsar clic sobre el texto aparecerd un recuadro de color gris sobre el
mismo con el cursor activo para modificar el texto, a continuacidn se mostrara esta situacion:

?fffffffffffffffxﬁ;
s=Esto es una prusba’
?xffffffffffffffff s
también podremos modificar la fuente y el tamafio pero la modificacion de los atributos quedard

para capitulos posteriores.
5.3 Borrar texto de una diapositiva

En esta seccidon aprenderemos a borrar texto de una diapositiva y para ello debemos tener texto
ingresado en una diapositiva, luego debemos seleccionar el texto que deseamos borrar, la seleccion
del texto se puede realizar pulsando clic sobre el marco del texto, una vez seleccionado el texto se
veré de la siguiente manera:

HEEJ-:- vars.IEa |:tuel:-£
= ] (]
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el ejemplo anterior nos muestra el texto seleccionado, ahora simplemente debemos pulsar la tecla
del o supr dependiendo del teclado para eliminar el texto de la diapositiva.

5.4 Descripcion de las herramientas de dibujo

En esta seccion presentaremos las herramientas de dibujo que son muchas y comunes a las que

utiliza el programa OpenOffice.org Draw, muchos dicen dicen que Impress también es un programa

que grafica imagenes vectorial y se debe a las herramientas de dibujos que veremos a continuacion:
/-~ ®2eT & L. P-@ WP 4 Ay AB % 0F % 8%,

pasaremos a nombrar cada una de las herramientas de dibujo que vemos en la barra de dibujo:

Seleccion

Linea

Lineas con flechas

Rectangulo

Elipse

Texto

Curva

Conector

Formas bésicas

Formas de simbolos

Flechas de bloques

Diagramas de flujos

Llamadas

Estrellas

Puntos

Puntos de adhesion

Galeria de Fontwork

A partir de archivo

Gallery

Rodar

Alineacion

Posicién

Activar y desactivar extrusion

Interaccion

estas son todas las herramientas de dibujo de la barra, ahora pasaremos a explicar las

funcionalidades de cada una de ellas:

La herramienta de seleccidon nos permitird seleccionar cualquier tipo de objeto dentro de las

diapositivas, a continuacién mostraremos el icono correspondiente:

[y

La herramienta de linea nos permitird insertar lineas a cualquier diapositiva, a continuacion
mostraremos el icono correspondiente:

//

La herramienta de lineas con flechas nos presentard la posibilidad de de insertar en nuestras
diapositivas lineas con flechas en las puntas, estas puntas se podran cambiar de acuerdo a nuestras
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necesidades, a continuacién mostraremos el icono correspondiente:

La herramienta de rectdngulo nos permite insertar rectangulos y cuadrados a nuestras diapositivas,
una vez insertados podremos modificarle el color a los bordes y a los fondos de cada objeto, a
continuacién mostraremos el icono correspondiente:

=

La herramienta que sigue es la de elipse y la cual nos permite insertar elipses y circulos a nuestras
diapositivas, igual que con los rectdngulos una vez insertados podremos cambiarle los bordes y el
color de fondo, a continuacién mostraremos el icono correspondiente:

(&

La siguiente herramienta es la de texto que ya fue explicada en secciones anteriores pero en
definitiva esta nos permitird ingresar texto dentro de nuestras diapositivas, a continuacién
mostraremos el icono correspondiente:

T

Seguimos con la herramienta de curva que nos permitird dibujar curvas, poligonos rellenos y sin
rellenar; también podremos modificarle el color del relleno y los bordes; a continuacién
mostraremos el icono correspondiente:

La herramienta que sigue es muy particular y nos permitird conectar objetos que estén en la

diapositiva, las lineas de los conectores pueden ser rectas, curvas y zig-zag; las terminaciones
pueden ser flechas, puntos o cuadrados; a continuacién mostraremos el icono correspondiente:

L

Formas bdsicas es la herramienta que nos permite ingresar en nuestras diapositivas cuadrados,
circulos, rectdngulos, trapecios, cilindros y muchas otras formas, como dijimos anteriormente a
estas figuras les podremos cambiar el color de fondo y los bordes; a continuacién mostraremos el
icono correspondiente:

e

Formas de simbolos es una herramienta similar a la de formas bésicas con diferencia que nos
permitird insertar simbolos como emoticono, sol, luna, rayo, corazén, flor y muchos maés; al igual
que las formas bésicas podremos cambiarle el color de fondo y de los bordes; a continuacién
mostraremos el icono correspondiente:

9

La herramienta flechas de bloques nos permite insertar flechas de bloques en nuestras diapositivas,
tendremos la posibilidad de insertar flecha izquierda, derecha, arriba, abajo, flecha de cuatro
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direcciones y muchas mads; todas estas flechas también nos permiten cambiarle el color de fondo y
de los bordes una vez insertados en las diapositivas; a continuacién mostraremos el icono
correspondiente:

&

La herramienta que sigue es la de Diagramas de flujos y esta nos permitird insertar objetos en
nuestras diapositivas para desarrollar un diagrama de flujo, los objetos que podremos insertar son
los siguientes: proceso, proceso alternativo, decision, datos, proceso predefinido, almacenamiento
interno, documento, documento multiple y muchos mds; todos los objetos antes mencionados
también pueden recibir cambios en el color de fondo y los bordes; a continuacién mostraremos el
icono correspondiente:

[ 1 .

|

Llamadas es la herramienta que sigue y la que nos permite insertar distintos tipos de llamadas como
llamada redonda, llamada de segunda linea, llamada de primera linea, llama rectangular y muchas
mads; todas ellas también responden al cambio de color de fondo y de los bordes; a continuacién
visualizaremos el icono correspondiente:

L3

La herramienta estrellas es la que sigue y la cual nos permitird insertar estrellas en nuestras
diapositivas, pero estas pueden tener distintas formas como cantidad de puntas; como ejemplos
podemos mencionar estrella con 4, 5 y 6 puntas, explosion, estrella con puntas céncavas y muchas
otras mds; igual que muchas otras herramientas a esta también le podremos modificar el color del
fondo y de los bordes; a continuacion visualizaremos el icono correspondiente:

) §

Puntos es la herramienta que nos toca explicar y nos permitiréd editar los puntos de los objetos de
una diapositiva, a continuacion visualizaremos el icono correspondiente:

%)

La herramienta puntos de adhesién nos permitird realizar conexiones personalizadas a los que
podremos asociar una linea de conector, a continuacién visualizaremos el icono correspondiente:

.-':Vlr."
La herramienta que sigue es muy interesante para generar texto de relevancia en nuestras

diapositivas, esta herramienta se llama galeria fontwork y nos permitira insertar texto con un
formato muy especial, a continuacion visualizaremos el icono correspondiente:

A

A partir de archivo es la herramienta que nos permitird insertar archivos de imdgenes bitmap o
vectoriales en nuestras diapositivas, a continuacién mostraremos el icono correspondiente:
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5

La herramienta Gallery nos permitird insertar imdgenes de la galeria de imagenes de
OpenOffice.org, estas son imagenes que vienen incluidas por omisién en la site de ofimética
igualmente para un mejor detalle nos podremos dirigir al capitulo 12 en la seccién 7 en donde se
explica el funcionamiento de esta galeria; a continuacion visualizaremos el icono correspondiente:

)

Rodar es una utilidad que nos dejard hacer rodar cualquier objeto dentro de nuestras diapositivas
con un punto de centro que podremos cambiar de posicion; a continuacion visualizaremos el icono
correspondiente:

©

Alineacion es otra herramienta que nos permitird cambiar la posicion de nuestros objetos dentro de
nuestras diapositivas, como ejemplo podremos alinear nuestros objetos a la izquierda de la
diapositiva, a la derecha, hacia arriba o hacia abajo y por ultimo podremos centrarlos tanto
verticalmente como horizontalmente; a continuacién mostraremos el icono correspondiente:

]
(=

La herramienta de Posicion nos dejard posicionar nuestros objetos dentro de la diapositiva como
mejor nos convenga, como ejemplo de esto podremos traer al frente de la diapositiva un objeto,
llevar al fondo y més; a continuacion visualizaremos el icono correspondiente:

.

Activar y desactivar extrusion es una herramienta que nos permitird activar o desactivar los efectos
3D de los objetos de una diapositiva, a continuacién visualizaremos el icono correspondiente:

La ultima herramienta de esta barra es la de Interacciones que nos permitird insertar una accion a un
objeto de nuestra diapositiva para que el usuario interactie con nuestra presentacion, esta accion
puede ser ir a la dispositiva que sigue o a la dispositiva anterior, salir de la presentacién y muchas
otras; a continuacién mostraremos el icono correspondiente:

%%.

aqui hemos terminado de explicar las funcionalidades de las herramientas de dibujo igualmente para
obtener mayor detalle se les ofrece leer la documentacion de OpenOffice.org Draw.

5.5 Insertar un objeto de dibujo en una diapositiva

En la seccidén anterior vimos las distintas herramientas de dibujo, ahora veremos algunos ejemplos
de como insertar objetos de dibujos en nuestras dispositivas.
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Comenzaremos insertando una linea en una diapositiva para lo cual debemos dirigirnos a la barra de
dibujo y pulsar clic en el icono indicado, para un mejor detalle mostraremos el icono
correspondiente:

4

una vez que hallamos pulsado clic el icono quedara seleccionado y podremos insertar una linea en
nuestra diapositiva, pero para llevar a cabo la insercion debemos pulsar un clic en cualquier parte de
la diapositiva para indicar el punto inicial de la linea y sin soltar el botén del mouse nos dirigimos al
punto final de la linea por dltimo soltamos el botén del mouse para terminar con la insercién de la
misma.

Pasaremos a ver un ejemplo de como insertar un rectingulo en nuestra diapositiva, para lo cual
debemos dirigirnos a la barra de dibujo y pulsar clic en el icono indicado, para un mejor detalle
mostraremos el icono correspondiente:

L

una vez que hallamos pulsado clic el icono quedara seleccionado y podremos insertar un rectangulo
en nuestra diapositiva, pero para llevar a cabo la insercién debemos pulsar un clic en cualquier parte
de la diapositiva para indicar el punto inicial (esquina superior izquierda) del rectdngulo y sin soltar
el botén del mouse nos dirigimos al punto final (esquina inferior derecha) del rectdngulo por dltimo
soltamos el botén del mouse para terminar con la insercién del mismo.

Bésicamente nos encontraremos con los mismos pasos a seguir en la insercion de cualquier objeto
de dibujo, por lo tanto pasaremos a la siguiente seccion.

5.6 Modificar un objeto de dibujo en una diapositiva

Si ya tenemos objetos de dibujo en nuestras diapositivas seguramente se nos presentard la necesidad
de modificar alguno de ellos, entonces para modificar un objeto empezaremos por seleccionarlo,
luego podremos cambiar su dimensién a través de los nodos de seleccidn, para ver mejor esta accién
mostraremos los nodos de un objeto de dibujo en una diapositiva a continuacion:

HEEJ-:- B‘S-LE']E |:tuel:-aE
] ] O

los nodos son los cuadrados de color verde que rodean la imagen y que nos permitird cambiar el
tamafio de la imagen en forma vertical y horizontal o ambas.

También podremos mover o reubicar un objeto dentro de la diapositiva seglin nos convenga, para
llevar a cabo esta accion tendremos que seleccionar el objeto y luego pulsar clic sobre el objeto y sin
soltar el boton del mouse mover el objeto hasta el lugar deseado y por tltimo soltar el botén del
mouse para reubicar de forma definitiva el objeto de dibujo.

Por otro lado se nos presentard la posibilidad de cambiar la posicion de un objeto dentro de la
diapositiva, para llevar a cabo esta accion existen varios caminos posibles pero comenzaremos con
el mas sencillo, teniendo el objeto de dibujo en la diapositiva lo seleccionamos y luego pulsamos
clic derecho sobre el objeto para que se nos presente el menu contextual, del menu anterior debemos
seleccionar la opcion Posicidn y luego pulsar clic en la subopcidn deseada, para tener una mejor
idea de las subopciones a continuacién las nombramos una a una:

Traer al frente

Traer adelante
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Enviar atras

Enviar al fondo

Delante del objeto

Detréas del objeto

con cualquiera de estas subopciones podremos cambiar la posicion del objeto. Ahora veremos otra
forma de llevar a cabo la misma accion pero que nos llevard a utilizar una herramienta de dibujo que
se explico anteriormente, la herramienta de dibujo se llama Posicidon y su icono es como el que
sigue:

'uiJ -

entonces pulsamos clic sobre el objeto y luego sobre icono de flecha hacia abajo asociado al de
Posicion que nos presentard otro ment con las opciones disponibles, a continuacién mostraremos
estas opciones:

LR R

de estas opciones podremos elegir la que mas nos convenga, estas opciones ya se mencionaron
anteriormente por lo tanto no se volverdn a mencionar.

Hasta aqui llegamos con esta seccion existen muchas otras modificaciones que quedaran para verse
en el capitulo 7 de este manual.

5.7 Borrar un objeto de dibujo en una diapositiva

En cualquier momento nos encontraremos con la necesidad de borrar algin objeto de la dispositiva
y este es el tema de la seccidn, llevar a cabo esta accién es muy sencillo solo debemos seleccionar el
objeto a borrar y por tltimo pulsamos la tecla del o supr del teclado para definir el borrado del
objeto, no se nos pedird ninguna confirmacion solo se nos borraré el objeto de la diapositiva. Y esto
es todo para la seccién y el capitulo.
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Capitulo 6 --- Manejo de imadgenes en OpenOffice Impress
6.1 Insertar una imagen en la diapositiva.

Para afiadir una imagen podremos hacerlo de dos formas ya sea insertarla desde archivo o como una
imagen predisefiadas desde la galeria de imagenes de OpenOffice.org.

Para insertar una imagen desde un archivo deberemos dirigirnos al ment Insertar y luego presionar
en Imagen, esto nos llevard al cuadro de dialogo Imsertar Imagen como el que veremos a
continuacién donde seleccionaremos el archivo de imagen a incluir en la diapositiva, al que se
puede acceder también desde el botén A partir de Archivo de la Barra de Dibujo ubicada en a parte
inferior. En el caso que quiera introducir una imagen mediante el escaner seleccione como su
propio nombre indica la opcién Escanear del mend Insertar.

Botén A Partir de Archivo ---> [%

& Insertar imagen

— I_
fhome/nestor/Wallpapers ‘E_ﬂ |E|I_J
Titulo [Tipo [Tamafio  |Fecha de modificacion
s 1030-matrix-1400.jpg  Imagen (jpg) 538,2 KB 17/11/2005, 00:05:32 [«
[ 2005-11-17-003453_10: Imagen (png) 1,22 MB 17/11/2005, 00:34:53
5] 26445-debian-connectec Imagen (jpg) 362,1 KB 22/02/2006, 00:41:39 e
B 29582-1.jpg Imagen (jpg) 3 KB 22/02/2006, 00:09:48

%) 30959-1.jpg Imagen (jpg) 2979 KB 21/02/2006, 23:55:24
*_'J 31896-1.jpg Imagen (jpg) 244,6 KB 06/03/2006, 23:34:38 -
) 32727-1.png Imagen tpng} 248,9 KB 21/02/2006, 23:38:45 ;
_._.Ij.l?'lﬂ'l HE Fimem v e 104N KN ATMTIMANE T0:AMN:D2T I.v_
Nombre de archivo: 129532-1_"39 ti | Abrir
Tipo de archivo: |<Todos los formatos> (*.bmp;*.dxf;*.emf;*.eps;*.gif:* ~ | |W|

| Ayuda |

[]vincular [%] Previsualizacion

Desde el cuadro de dialogo Imsertar Imagen elija el archivo a insertar y luego presionar Abrir.
Podemos notar que al pie del cuadro de dialogo se encuentran dos opciones, Pre visualizar que nos
permitird ver la imagen que pondremos en nuestro documento y Vincular que permite tener
actualizada la imagen, esto es, que si se produce una modificacioén en el archivo de origen, dicha
modificacion se vera reflejada en el documento. También se podra elegir el tipo de archivo a abrir
el cual se podra especificar ya sea bmp, jpeg, gif ,png etc. o bien poner la opcién todos los formatos.

De otro modo podremos insertar imdgenes predisefiadas desde la galeria de imagen de
OpenOffice.org. Para realizar esta accidn nos dirigimos a el Ment Herramientas y luego presionar

en Gallery con lo que se anade la galeria de imdgenes a Impress, tarea que también se podra
realizar presionando el botén Gallery de la Barra de Dibujo ubicada en la parte inferior.

Boton Gallery ---> =&
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Una vez activada la galeria de imagen podremos notar que en ella se encuentra una gran variedad de

imégenes de todo tipo para insertar en nuestra diapositiva que van desde fondos de paginas y vifietas
hasta figuras con efectos 3D.

% Sin nombrel - OpenOffice.org Impress

Archivo Editar Ver Insertar Formato Herramientas Presentacion Ventana! Ayuda
S-mEsd B > w dME - - LUE@ 5+ @ T vepostna
2 F - [ (MNego [] R (coor [[Dawie -] O
-.ﬁiapositivas X || Tareas ver - x|
S | LIRS %E E—- Fondos - ice-light (/usr/lib/openocffice/share/gallery/www-back/ice- _
g | - » Paginas maestras |
T | - Diseios |
ﬂ Limites — T
= & Mis temas F
® Pagina principal
aaal 1' & Sonidos
maina |\ Vifietas
_lNormaI[Esquema|Notas| Documento | Clasificador de diapositivas |
] 2421181512 9 6 3 | 3 6 9 |12 15 18 21 24 27[30 33 36 39 42 45 48 51 54|+ —
v
w
(=]
A e
=
=
o |:||]|]EI|] @
=
ik » Animacion personalizada |
CI:I[III] 1l ._? Transicion de diapositivas
B - meTé”Liva.G* X9 nBsfE e |avua_a- |
10,33/2,77 10,00 x0,00 [21% |* | [Piginal/1 | Predeterminado

Al desplegarse la galeria podremos seleccionar la imagen de una de las categorias existentes en el
listado de la parte izquierda de la ventana. Luego seleccionamos la imagen apretando sobre ella el
Botén Derecho del mouse y luego Afiadir — Copia, esto insertard la imagen en nuestro documento,
puede repetir estos pasos para insertar tantas imigenes como se desee.

6.2 Modificacion de una imagen de la diapositiva.

Cuando seleccionamos una imagen se activa la Barra de Herramientas Gréaficas, a la que podremos

acceder también desde el meni Ver luego presionando en Barra de Herramientas y luego en
[magen.

Imagen G

B N - [redetemindy] (@) Dlo* B @ & 5
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Con el botén Filtro se desplegara el recuadro que veremos a continuacién el cual contiene varios
filtros que podremos aplicar a la imagen, los cuales se proceden a detallar:

Filtro de graficos = X

6@ 72
TEAe
f =M

m [nvertir: invierte los valores de color de una imagen en color o los valores de brillo de una
imagen en escala de grises.

m Suavizar: suaviza el contraste de una imagen.
m Aumentar Nitidez: aumenta el contraste de una imagen.
m [Eliminar interferencias: borra pixeles individuales de una imagen.

m Solarizaciém: La solarizacidon es un efecto que imita lo que puede suceder si durante el
revelado de una fotografia la luz es excesiva. Mediante un cuadro de didlogo define el tipo y
el grado de solarizacion, asi como el valor umbral, que especifica el grado porcentual de
brillo por encima del cudl se deben solarizar los pixeles. Invertir especifica si los pixeles que
se deben solarizar también han de invertirse.

m [Envejecer: abre un didlogo para configurar la funcién de envejecimiento. Cada vez que se
llama a esta funcién, la imagen se oscurece un poco mads; se puede hacer que los colores sean
mds grises o mds marrones. El grado de emvejecimiento define la intensidad del
envejecimiento, en porcentaje. Cuanto mayor sea el valor, mds se envejece la imagen.

m Pdster: abre un cuadro de didlogo para determinar el nimero de colores del pdster. Este
efecto se basa en la reduccién del nimero de colores. Hace que las fotos tengan aspecto de
cuadros, especifica el nimero de colores a los que se reducira la imagen.

m Pop-art: convierte una imagen en formato pop-art. Mediante la aplicacién de alineacion de
colores, la imagen adquiere un cardcter completamente nuevo. Esta funcion se puede aplicar
a la imagen entera o a partes de ella.

m Dibujo al carboncillo: muestra la imagen como si fuese un dibujo al carboncillo. Los
contornos de la imagen se dibujan en color negro y los colores originales se suprimen. Esta
funcidn se puede aplicar a la imagen entera o a partes de ella.

m Relieve: muestra un cuadro de didlogo para la creacion de relieves. Se puede elegir la
posicion de la fuente de luz imaginaria que determina el tipo de sombra creado y el aspecto
de la imagen en relieve. Fuente de luz especifica la posicion de la fuente de luz. La fuente de
luz esté representada por un punto.
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m Mosaico: combina grupos pequefios de pixeles en dreas rectangulares del mismo color.
Cuanto mayores sean los rectangulos individuales, menor es el detalle de la imagen.

También podemos cambiar el modo grafico, si queremos ver la imagen en escala de gises, blanco y
negro o filigrana como asi también con el botén Color se desplegard un cuadro como el que
veremos a continuacion donde podremos aplicar cambios a las proporciones de colores de la imagen
asi como también modificar el brillo y el contraste.

Boton color ---> @

2%
©lo% 3
[E][1.00 K5

En la misma barra de herramientas graficas encontramos una herramienta que nos permite graduar
el porcentaje de transparencia de la imagen.

Con el botén LLimea se abrird un el cuadro de dialogo LLinea donde se podrd definir el estilo, el
ancho, el color , el porcentaje de transparencia y el estilo del fin de linea de la area de la imagen. En
este cuadro de dialogo también se podra definir, modificar y eliminar estilos de lineas.

2 3 .w.
Botén Linea --->  §

Con el botén Relleno se abrird en cuadro de dialogo Area donde se podrd definir la sombra, la

transparencias, el color, gradientes, tramas y modelos de bitmap del 4rea de la imagen.

Botén Relleno ---> @
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[Area | Sombra | Transparencia [Colores| Gradientes | Tramas | Modelos de bitmap |

Propiedades
Mombre [m ] [ Afadir ]
Color [|:] Azul 8 |v] [ Modificar ]
Tabla: standard [ Editar... ]
-, | [ Efminar.. ]
| J i (= - 155 S
= >
EEEEEEE . oo s
(=1 | || B 355  |E
i Co
[ o
| e
[ Aceptar ] [ Cancelar ] [ HAyuda ] [ Bestablecer

Con el botén Sombra se le podrd aplicar a la imagen un sombreado.

Botén Sombra -->

]

Todas estas opciones también podrdn ser accedidas desde el Ment Contextual de la imagen el cual
activaremos presionando el Botén Derecho del mouse sobre la misma.

¥ Linea...

2 Relleno...

Texto...

Posicidon y tamarnio...
Tamario original
Resolucion del color

k

Save Graphic...

Caracter...
Parrafo...

=

Posicidn
Alineacion
Reflejar
Convertir

MNoembrar cbhjeto...

Interaccion...

Editar estilos...

cf, Cortar
L'y Copiar
24 Pegar
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También en el Menil Contextual podremos utilizar otras propiedades importantes de la imagen
como son: la Posicidn, la Alineacion, Convertir en poligono, en contorno, en 3D o en cuerpo de
rotacion 3D, reflejar tanto verticalmente como horizontalmente ademas de realizar las operaciones
comunes como son cortar , copiar y pegar entre otras. También se podré definir una interaccion para
la imagen, esto es, que accion se desea que realice la imagen cuando se presione sobre ella.

| ® Interaccion X

Accion con pulsacion de raton Ninguna accion -

Ninguna accion

Ir a pagina anterior

Ir a la pagina siguiente
Ir a la primera pagina
Ir a la dltima pagina

Ir a pagina u objeto

Ir al documento

LD

Reproducir sonido

|

Aceptar

]

|

Cancelar

l

|

Ayuda

I

6.3 Eliminar una imagen de la diapositiva.

Para borrar una imagen debemos primero seleccionarla y luego presionar la tecla SUPR (suprimir)

del pad de manejo de pagina del teclado.
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Capitulo 7 --- Manejo de estilos en OpenOffice Impress
7.1 Creacion de un estilo

Para crear un estilo deberemos acceder al mend Formato y luego presionar en estilo y formato.
También se podrd acceder a esta opcion presionando la tecla F11. Esto activard la ventana
emergente que veremos a continuacion, donde se podra trabajar con dos tipos de estilos:

Estilos de objetos gréficos : Estilos para el formato de elementos graficos, incluidos los objetos de
texto.

| B Estilo y formato = x

EJ ms e B

H re
Cuerpo
Encabezado

Encabezadol
Encabezado2

Linea de dimensiones
Objeto con punta de flecha
Objeto con sombra

Objeto sin rellenoc
Predeterminado

Sangria de la primera linea
Texto

Titule

Titulol

Tituloz2

o justificado

[T{}dGE los estilos | - ]

Estilos de objetos de presentacién: Estilos utilizados en los autodisefios de OpenOffice.org Impress.

o
e

| "m Estilo y formato

-& =Y

Esquema 1
Esquema 2
Esquema 3

Eéuema 4
Cl

Esquema &
Esquema 7
Esquema 8
Esquema 9
Fondo

Motas

Objetos de fondo
Subtitulo

Titulo

i
Py
i

Todos los estilos | v]
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La ventana Estilo y Formato de OpenOffice.org Impress se comporta de un modo diferente que en
otros programas de OpenOffice.org. Por ejemplo, los estilos de gréaficos se pueden crear, modificar
y aplicar pero los estilos de presentacion s6lo se pueden modificar.

Para crear un nuevo Estilo de Objetos Gréficos bastard con presionar el Botéon Derecho del mouse
sobre algun estilo y luego elegir la opcién Nuevo, esto abrird el cuadro de dialogo estilo de objeto
grifico donde podremos configurar como se comportard el estilo. Entre las opciones mas
destacables encontramos el estilo de linea, el relleno del area, la fuente, efectos de fuente, alineacion
, transparencia, animacion del texto, sombra, etc.

| ‘®™ Estilo de objeto grafico

| Sangria y espacios | Texto | Animacién de texto | Dimensiones | Conector | Alineacidn |
[ Tabulador |
[ Administrar | Linea | Area | Sombra | Transparencia | Fuente | Efectos de fuente |
Mombre [Ein nombrel ]
Vinculado con [Encabezadu | v]
Area |Estilos del usuario -
Contiene
[ Aceptar ] [ Cancelar ] [ Ayuda ] [ Bestablecer l [ Predeterminado ]

También se podrdn crear nuevos estilos utilizando los atributos de formato de un objeto
seleccionado con la herramienta Nuevo Estilo a Partir de Seleccidn.

Nuevo Estilo a Partir de Seleccién

CLEE

En el cuadro de dialogo Crear estilo definiremos el nombre con que se guardara nuestro estilo.

B Crear estilo
Mombre del estilo

3 B
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7.2 Modificacion de un estilo

Para modificar un estilo tanto de objetos graficos como de presentacion se deberd presionar el botén
derecho del mouse sobre un estilo. Si lo que se desea modificar es un Estilo de Objeto Gréfico se
abrird el cuadro de dialogo entes mencionado, en donde podremos modificar del estilo las opciones
mencionadas anteriormente, si por el contrario el estilo a modificar es de Presentacién se abrird un
cuadro de dialogo con las opciones de configuracién del estilo de presentacién que se desea
modificar las cuales serdn diferentes dependiendo del estilo.

: “ Estilo y formato ax

O
Cuergu de texto
ala H

Encape  Nuevo...

Encabe

Encabezauoz

Linea de dimensiones
Objeto con punta de flecha
Objeto con sombra

Objeto sin relleno
Predeterminado

Sangria de la primera linea
Texto

Titulo

Titulol

Titulo2

Todos los estilos | v]

Cuando se edita un estilo, los cambios se aplican automdticamente a todos los elementos del
documento formateados con ese estilo.

Otra forma de modificar un estilo es utilizando la herramienta Actualizar Estilo la cual Actualiza el
estilo seleccionado en la ventana Estilo y formato con el formato actual del objeto seleccionado.

Actualizar Estilo

CUERR
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7.3 Borrar un Estilo.

Para eliminar un estilo bastard con posicionarnos sobre el estilo creado, presionar el botén derecho

sobre €l y luego Eliminar.

7.4 Asignar un Estilo.

O 2nm

Cuerpo de texto

Cuerpo de texto justificado
Encabezado

Encabezadol
Encabezado2

Linea de dimensiones
Objeto con punta de flecha
Objeto con sombra

Objeto sin relleno
Predeterminado

SanEria de la primera linea

Texto Nuevo...
Titulo Modificar...

Titulol :
Titulo2 (Em

Todos los estilos | v]

Para asignar asignar un estilo utilizaremos la herramienta Modo Regadera la cual aplica el estilo
seleccionado a un objeto de la diapositiva. Pulsando primero sobre el simbolo del cubo de pintura
y, a continuacion, sobre uno de los objetos de la diapositiva para aplicar el estilo. Vuelva a hacer clic
en el simbolo del cubo de pintura para salir de este modo.

Modo Regadera

@ aea
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Capitulo 8 --- Manejo de la presentacion
8.1 Configurar una Presentacion

Una vez ya creadas y personalizadas las diapositivas a gusto, podemos configurar la presentacion de
las mismas, para esto hacemos click en el Menu Presentacion y luego en la opcidon Configuracion
de la Presemtacion y luego nos encontramos con el siguiente cuadro de didlogo:

B _\ . : Y ﬁ
Cantidad
Aceptar
& [Todas las diapositivas
A partir de: Fagina 1 j Cancelar
 Presentacian personalizada
Ayuda

Tipo Opciones
* Predeterminado ™ Cambiar pdginas manualmente
" Ventana v Puntero del raton visible
' Auto ™ Puntero del ratén como pluma
00:00:10 ii ™ Ver Navegador

¥ Permitir animaciones
I” Mastrar logotipo
¥ Transicidn de dia. pulsando en fondo

™ Presentacion siempre en primer plano

Donde vemos que podemos configurar opciones como la Diapositiva a partir de la cual queremos
comenzar la presentacion, si queremos permitir animaciones en las mismas (ya veremos esto un
poco mds adelante), si queremos cambiar de diapositivas haciendo un click con el botén izquierdo
del mouse (ya veremos que también podemos prefijar cambios a un determinado tiempo entre cada
diapositiva) y demds opciones.

8.2 - Transicion de las diapositivas en la presentacion

Para fijar tiempos especificos en los que deseamos cambiar de diapositiva (lo que se conoce como
transicion de diapositiva) o en caso de que al hacer una transicién queremos presentar una
animacion entre una diapositiva y otra contamos con distintas opciones que encontramos en la
opcidn Transicion de diapositivas del mend Presentacion, al hacer click en dicha opcién vemos que
se nos habilita el siguiente cuadro en la parte derecha de la pantalla:
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Donde vemos que podemos aplicar efectos de transicién
entre las distintas diapositivas, especificar una velocidad
de las mismas, y ademds de todo establecer un tiempo
entre el cual queremos que ocurra una transicion de
diapositivas. Vemos también que podemos aplicar esto a
todas las diapositivas o solamente a la diapositiva actual,
lo que nos permite establecer animaciones y tiempos
distintos para cada diapositiva en el caso de que lo
deseemos.

8.3 - Animacion personalizada

Tareas Ver -

b Paginas magstras

¢ Disefios

i Animacion personalizada

~ Transicion de diapositivas

Aplicar a las diapositivas seleccionadas - =

Sin fransicion
Barrido hacia arriba

Barrido hacia la derecha .-
Ftioanueus |L|_I

Velocidad |\edia ;l

Sonido  |<sin sonido> j

™ Repetir hasta el proximo 20

Avance de diapositiva
& Al hacer clic con el mouse (ratdn)

" Automaticamente después de

Aplicar a todas |as diapositivas |

|

En el caso de querer establecer alguna animacién personalizada para alguin objeto insertado en la
diapositiva actual (imagen, cuadro de didlogo, etc.) primero debemos seleccionar el objeto en
cuestion haciendo click con el botén izquierdo del mouse sobre €l y luego hacer click en la pestafia
Amnimacion Personalizada, mostrada en cuadro anterior. Al hacer esto nos encontramos con lo

siguiente:

Manual de OpenOffice Impress 48



Como vemos, en la parte inferior del cuadro encontramos
el nombre del objeto que tenemos seleccionado (en este
caso un cuadrado), asi como también aparecen los
nombres de todos los objetos para los cuales ya hemos
establecido una animacion anteriormente. Para dar
animacion a un objeto primero lo seleccionamos en la
parte inferior del cuadro y luego hacemos click en el
botén Agregar, encontrandonos con el siguiente cuadro de
dialogo:

-.'.\

Entrada |Enfasis | Salr| Trayectorias de desplazamiento |

Barras al azar

Barrido

Circulo

Cuadrados en diagonal
Cuadro

Cuna L
Destello una vez
Disolver

Dividir

Efectos al azar

Més

~ Animacion personalizada

Modificar efecto

Cambiar...

Efecto Dividir

Inicio

Al hacer clic

Direccion

F

Horizontal entrante

Velocidad

x I

Muy rapido

g

b Transicion de diapositivas

Como vemos podemos elegir el efecto
deseado y ademds la velocidad del mismo,
en la pestafia Enfasis podemos ademds

Persianas venecianas
Rombo

Rueda

Tablero

Vistazo hacia dentro
Volar hacia dentro

Medio

Velocidad

¥ Vista previa automatica

[

Aceptar | Canceharl Ayuda

decidir si queremos cambiar el color del
objeto en la animacion, en la pestaia Salir
elegimos un efecto en caso de querer que el
objeto desaparezca y en la pestafia
Trayectorias de desplazamiento podemos
seleccionar desde que ubicacién queremos
que aparezca el objeto.
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8.4 Interacciones

Una interaccidn es un evento que sucede cuando hacemos click sobre un objeto con el botén
izquierdo del mouse, podemos reproducir un sonido, movernos a una pagina anterior o siguiente, al
principio o fin de la presentacién y muchas cosas mds. Para establecer una interaccién a un objeto
primero lo seleccionamos haciendo click con el botén izquierdo del mouse y luego vamos a la
opcidn Interaccién del menu Presentacién y nos encontramos con la siguiente ventana:

Aceptar

Accidn con pulsacion de raton
Cancelar

Ayuda

Donde vemos que podemos seleccionar la interaccion deseada, eligiendo alguna de las deseadas
entre la lista.

8.5 Ejecutar presentacion

Una vez que terminemos nuestra presentacion, o en el caso de necesitar previsualizar la misma,
podemos ver en pantalla como va a quedar nuestra presentacion, para ello hacemos click en la
opcién Presentaciéon del mend Presentacion o presionamos la tecla FS de nuestro teclado y vemos
que la presentacion empieza a mostrarse, para navegar por la misma hacemos click para pasar de
diapositiva (en el caso que no hayamos establecido un cronémetro para la misma) y al final de la
presentacion nos encontramos con una pantalla que nos avisa de su finalizacién, al pulsar una vez
mas el boton izquierdo del mouse volvemos a OpenOffice Impress.

8.6 Ejecutar presentacion con cronémetro

En el caso de desear establecer intervalos de tiempo entre los que queremos cambiar de
presentacion cronometrados hacemos click en la opcion Presentacion con cronometraje, del mend
Presentacién, con lo cual la presentacion misma comienza mostrandonos la primera diapositiva,
hacemos un click con el botdn izquierdo del mouse y vemos que un crondmetro en la parte inferior
izquierda de la pantalla comienza, para pasar de diapositiva simplemente volvemos a hacer click
hasta a llegar al final y se irdn grabando los intervalos de tiempo deseados. Para comprobar que la

Manual de OpenOffice Impress 50



presentacion estd a gusto, la visualizamos y vemos como ahora las diapositivas cambian
autométicamente en el tiempo prefijado.

En caso de no estar conformes con el cronometrado podemos repetir el proceso cuantas veces
deseemos.

8.7 - Mostrar/ocultar diapositiva

En el caso de no querer mostrar todas las diapositivas en la presentacion contamos con la opcién de
ocultar alguna de ellas, para eso seleccionamos la diapositiva que queremos ocultar y hacemos click
en con el botén derecho del mouse sobre el cuadro de diapositivas ubicado en la parte izquierda de
la pantalla y seleccionamos la opcién Ocultar diapositiva, esta accion también podemos realizarla
haciendo click en la opcién Mostrar diapositiva del menu Presentacion, luego de la previa seleccion
de la misma. Para volver a mostrarla simplemente repetimos el mismo paso.
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Capitulo 9 --- Configuracion de pdgina e impresion de una
presentacion

9.1 Formato del papel

Para configurar el tamafio y el tamafio del papel hacemos click en la opcién Pdgina del menud
Formato y nos encontramos con el siguiente cuadro de didlogo:

& Preparar pagina

[De la configuracion de impresora] r

Donde podemos cambiar el tipo de papel y la orientaciéon del mismo, ya sea tanto horizontal como
vertical, ademds podemos configurar los 4 margenes de la pagina.

9.2 Configurar impresora
Para acceder a las opciones de configuracion de la impresora hacemos click en la opcidén

Configuracion de la impresora del mend Archivo y nos encontramos con el siguiente cuadro de
didlogo:
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T=' Configurar impresora

Eiﬁfﬁruerc Printer

Al hacer click en el botdn Propiedades nos aparece la siguiente ventana:

~ SPropledadesde Generic Printer

Donde vemos que en la pestaia Fapel podemos elegir el tipo de papel , el estilo del mismo y la
escala con que se desea imprimir. Y en la pestafia Dispositivo nos encontramos con las diversas
opciones de configuracidn de alimentacién de papel y nivel de color para las impresiones.
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9.3 Imprimir una presentacion

Para imprimir una presentacién hacemos click en la opcién lmprimir del mend Archivo o
seleccionamos el icono ubicado en la barra de herramientas y nos encontramos con el siguiente
cuadro de didlogo:

Donde vemos que podemos seleccionar la cantidad de copias a imprimir, si queremos imprimir un
numero de hojas, o si hemos seleccionado texto anteriormente y queremos imprimirlo.
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Capitulo 10 - Configuracion de OpenOffice Impress

10.1 - Agregar/quitar botones y barras de herramientas

A nuestro entorno de trabajo le podremos agregar o quitar botones seglin nuestras necesidades.
Estos botones se encuentran agrupados en barras de trabajo las cuales contienen herramientas
especificas para una tarea en especial como puede ser, formateo de texto, manipulacion de
imagenes, dibujos, configuraciones 3D, manipulacion de formularios, etc.

Si vamos al mend Ver y luego presionamos en Barra de Herramientas podremos notar que se
despliega una lista con todas las barras existentes que se pueden agregar a nuestro entorno de
trabajo también en Persomalizar , podremos editar los menues, personalizar las barras de
herramientas y también programar las funciones de las las teclas.

De estas barras la que cominmente estard siempre presente serd la Barra Estdndar que veremos a
continuacién y la Barra de Formato. La Barra Estdndar contiene las herramientas principales por
asi decirlo, donde encontramos botones para crear un nuevo documento , abrir, guardar, cortar,
pegar, deshacer, imprimir, ortografia, vista preliminar, entre otros.

En la Barra de Formato de Texto tendremos todas las herramientas necesarias para el formateo
rapido de texto, ya sea para cambiar el tipo de fuente, tamafio, alineacién, negrita, cursiva,
subrayado, activar vifietas y sangrias, color de fuente y de fondo entre otros la cual podemos
apreciar a continuacion.

I e s AGRDE A-,

o
i

EI_Nimbus Sans L [+] [18 = (8] (1) [©@) [

Entre otras barras que se destacan por su uso comun esta la Barra de Dibujo que veremos a
continuacién donde encontraremos lineas, formas, figuras predeterminadas, diagramas de flujo,
etc.
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Como dijimos anteriormente yendo al mentd Ver y luego presionando en Barra de Herramientas
tendremos a nuestra disposicion todas las barras que se necesiten agregar a nuestro editor . Las
demads barras no se detallaran por tener utilidades muy especificas y de uso avanzado del editor .

En lo que concierne a este capitulo nos referiremos a la modificacién de barras existentes quitando
o agregando comandos (botones) a las mismas como asi también crear nuestras propias barras
personalizadas de herramientas.

Como se mencioné antes, haciendo click en el meni Ver luego presionando en Barra de
Herramientas y luego en Personalizar podremos ver el cuadro de dialogo Personalizar, €l cual
podrd ser activado también presionando Persomalizar del mend Herramientas. Si presionamos en la
etiqueta Barra de Herramientas podremos notar que se divide en dos partes como se ve y describe
a continuacion:

| # Personalizar

[Mentis | Teclado [Barras de herramientas| Eventos |
Barras de herramientas de OpenOiffice.org Impress
Barra de herramiencas (EEREEMMIIMIIIIIININ -] [ nuewo 1
I Barra de herramientas - |
Contenido de la barra de herramientas
Comandos J—“[ ¥ E s URL E l Agregar... ]
I | o= Nuevo > [ Madificar b ]
. | Documento nueve a partir «
W | [F=r Abrir... =
I | L:i Guardar b
— | 4 cuardar como...
I3 | 0; Documento como correc ele
o &
| BN L3
Guardar en l{)pen{)fﬂce.ﬂrg Impress | v]
Descripcicn
Aceptar ] [ Cancelar H Ayuda H Bestablecer

m Ladela “Barra de Herramientas de OpenOffice Impress” donde podremos elegir la barra a
personalizar asi como también en el botén “Nuevo” crear una nueva.
En el botén Barra de Herramientas podremos cambiar el nombre a las barras creadas por
nosotros, como asi también tendremos la opcion de eliminarlas. Ademdas podremos cambiar
el modo en que se ven los comandos de las barras de herramientas, las opciones de vista
que podremos elegir serdn:

- Solo texto
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- Solo iconos
- Iconos y texto

Asi también podremos en caso de que sea necesario restaurar los valores predeterminados
presionando en Restaurar Configuracién Predeterminada.

m La de “Contenido de la Barra de Herramientas” donde se podrdn quitar los comandos
(botones), simplemente destildandolo o haciendo click en el botén modificar y luego en la
opcion Eliminar , asi como también se podrd agregar algiin otro comando que se requiera
de cualquier otra categoria o barra de herramientas a la nuestra presionando en el botén
Agregar o también arrastrando el comando a la lista Comandos de la ficha Barra de
Herramientas del cuadro de dialogo Personalizar como podemos ver en la siguiente figura.

Teclado |Barras de herramientasl Eventos

Barras de herramientas de OpenOffice.org Impress

Barra de herramientaslpresentacbdn | v] [ Nuevo... l

[ Barra de herramientas ~ l

Contenide de la barra de herramientas
Comandos

[ Agregar... l
[ Modificar ¥ l

o | % Disefio de diapositiva
I3 |® Estilo de diapositiva...
r | @j Duplicar pagina

r | %Y Pagina a partir de es
|
I3 | !l Presentacion

Guardar en [Openol’ﬁce.org Impress

Descripcién

Para agregar un ¢
categoria y luego
la posicion desead
puede arrastrar ell
herramientas del

a una barra de herramientas, seleccione la

do. A continuacidn, arrastre el comando a

arra de herramientas que elija. También

v a la lista Comandos de la ficha Barras de
onalizar.

Categoria Comandos
B rpmisenane
Plantillas Archivo
e @ Cerrar
Shete oF autor
BASIC =
i
Documentos

- | e

Formate }
Campos de control @ @ Duplicar pagina
K10 K10

-

Descripcion
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Ademads podemos destacar que en el boton Modificar podremos cambiarle el nombre al comando
seleccionado como asi también su correspondiente icono. También podremos crear nuevos grupos
de comandos dentro de la barra de herramientas seleccionada y también como ya mencionamos
antes podremos eliminar comandos y en el caso de querer volver a la configuracién por defecto de
los comandos podremos hacerlo presionando en Restaurar Comandos Predeterminados.

Una vez terminada la personalizaciéon de las barras podremos guardar los cambios realizados
presionando en Aceptar como asi también volver a la configuracion original de OpenOffice.org
Impress presionando en el boton Restablecer.

10.2 Ampliar/Disminuir la escala de visualizacion de OpenOffice Impress.

Para ampliar o disminuir las escala de visualizacién tendremos que dirigirnos al meni Ver vy
presionar en la opcién Escala con lo cual se activard el cuadro de dialogo que podemos ver a
continuacion.

Escala
[ Aceptar I

(_) Entire Page
(_) Page Width [ Cancelar ]
() Optimal

(200 % |
(150 %

(100 %

175 %

()50 %

Ayuda |

(@) Variable F9% 2]

El mismo cuadro podrd se activado haciendo doble click con el Botén Izquierdo del mouse sobre
donde se encuentra el porcentaje en la Barra de estado como se muestra a continuacion.

1116,38/5,32 £ 0,00x0,00 100% f = Paginal/l Predeterminado
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10.3 Cambiar las opciones generales de OpenOffice.org Impress.

Para cambiar las opciones generales nos debemos dirigir al meni Herramientas y luego presionar en
Opciones lo que nos llevara al cuadro de dialogo de configuracion de OpenOffice.org. Una vez alli
hacemos doble click con el Botén Izquierdo del mouse sobre OpenOffice.org Impress y luego
presionamos sobre la opcién General como se puede apreciar en la siguiente imagen. Aqui se podra
definir las opciones generales de los documentos de dibujo o presentaciones.

i & Opciones - OpenoOffice.org Impress - General

E OpenOffice.org
Datos del usuario

Objetos de texto

General (%] Permitir edicion rapida [% Seleccionar solo areas de texto

Memoria de trabajo

Ver Nuevo documento

Imprimir [%] Iniciar con asistente

Rutas

E°|°r§5 Configuracion

uentes . .

Seguridad [%] Utilizar el caché para el fondo

Representacion [] Copia al desplazar

Accesibilidad s .

Java [ Objetos siempre desplazables

i - T [ T — r— e e ——

Cargar/Guardar Unidad de medida !Centl’metro |v| Distancia tabuladores |1.25cm !%_}

Configuracién de idioma
OpenOffice.org Impress

(= RE]

Iniciar la presentacion

Ver [%] Siempre con la pagina actual
Cuadricula -
Imprimir Compatibilidad

OpenOffice.org Base
Graficos
Internet

[] Utilizar los parametros de la impresora para formatear el documento

HEE

|| Agregar espacio entre parrafos y tablas (en documento activo)

| Aceptar J | Cancelar ] | Ayuda I i Regresar

Bajo la etiqueta Objetos de Texto encontraremos dos Opciones:

m  Permitir edicién rédpida: Especifica si se debe cambiar inmediatamente a modo de edicioén de
texto al hacer clic en un objeto de texto.

m  Seleccionar solo dreas de texto: Especifica si se selecciona un marco de texto al hacer clic en
el texto. En el drea del marco de texto que no estd rellena de texto, se puede seleccionar
cualquier objeto que haya detrds del marco de texto.

En la etiqueta Nuevo documento tendremos la opcion de determinar si al crear una nueva
presentacion se active el asistente o no.

En la etiqueta Configuracién encontraremos cinco opciones:

m  Utilizar la cache para el fondo: Especifica si se debe utilizar la caché para mostrar objetos en
la pagina maestra. De esta forma se acelera la visualizacién. Deseleccione la opcidn Utilizar
la caché para el fondo si desea que se visualice el contenido modificado en la pédgina
maestra.

m  Copia al desplazar: Especifica si se debe crear automaticamente una copia al desplazar un

objeto mientras se pulsa la tecla Control. Lo mismo se aplica para girar y modificar el
tamaiio del objeto. El objeto original permanecerd en su posicién y tamaio actuales.
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m  Objetos Siempre desplazables: Especifica que desea desplazar un objeto con la herramienta
Rodar activada. Si no estd seleccionada la opciéon Objetos siempre desplazables, la
herramienta Rodar s6lo puede utilizarse para girar un objeto.

m  Unidad de medida: Especifica la unidad de medida de las presentaciones.
m Distancia Tabuladores: Define la distancia entre los tabuladores.

En la etiqueta Inmiciar la presentacién se podrd especificar que la presentacion siempre comience
con la pagina actual. Deberd deseleccionar esta opcién para que la presentacién comience con la
primera pagina.

En la etiqueta Compatibilidad podremos definir dos configuraciones que serdn validad solo para el
documento actual:

m  Utilizar los pardmetros de la impresora para formatear el documento: Especifica que los
parametros de la impresora se apliquen para imprimir, asi como para formatear la
visualizacién en pantalla. Si no se marca esta casilla, se usard un disefio independiente de la
impresora para la pantalla y la impresion.

m  Agregar espacios entre pérrafos y tablas: Especifica que OpenOffice.org Impress calcule el
espacio entre parrafos.

10.4 Cambiar las opciones de la cuadricula de OpenOffice Impress.

La cuadricula ayuda en la determinacién de la posicion exacta de los objetos. La configuracién de
la misma, se realizard desde el menu Herramientas luego presionando en Opciones, en donde se
abre el cuadro de dialogo de configuracion de OpenOffice.Org mostrado en el punto anterior, una
vez alli, seleccionamos OpenOffice.Org Impress. Bajamos un nivel y nos dirigimos a la opcién
Cuadricula. Aqui tendremos diferentes opciones que nos permiten modificar el comportamiento de
la cuadricula, determinando si se desea mantener visible la cuadricula y también si se quiere alinear
la misma con la cuadricula de captura "magnética".
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ﬁ Opciones - OpenOffice.org Impress - Cuadricula

E OpenOffice.org ;
Datos del usuario Cuadricula
General [%] Usar cuadricula de captura
Memoria de trabajo = ) -
Ver |_| Cuadricula visible
Imprimir . L
Rutas Resolucion Subdivision
Colores Horizontal 1,00cm = Horizontal 1 =1 puntos
Fuentes - |__4_% - —Ill
Seguridad Vertical [1,00cm [:ﬂ Vertical [1 [ Puntos
Representacidn B ; ; — —
Accesibilidad L_| Sincronizar ejes
Java i
Cargar/Guardar Capturar Encajar
Configuracidn de idioma [1En lineas de captura [] Al crear y mowver
B OpenOffice.org Impress y s ; ;
General [ En los margenes de pagina [%| Aristas extendidas
ricuE [] Al marco del gbjeto [] Al girar [15.01 =
Imprimir [1En los puntos del objeto dtizeian . d S|
OpenOffice.org Base Reduccién de punto: | 15,00grados F_I
Xl ' spixel [
sl Area de captura |
| Aceptar J | Cancelar ] | Ayuda I [ Regresar ‘

En la etiqueta Resolucién tendremos la posibilidad de Definir con la opciones Horizontal y Vertical
la unidad de medida del espacio entre los puntos de cuadricula en el eje X y en el eje Y.

En la etiqueta Subdivisiém se podré especificar el nimero de puntos intermedios entre los puntos de
cuadricula del eje X y del eje Y.

La opcién Sincromizar ejes nos permitird especificar si se debe cambiar la configuracién actual de la
cuadricula de forma simétrica. La resolucion y la subdivision para los ejes X e Y se mantienen.

En la etiqueta Capturar tendremos 5 opciones :

m  [En lineas de captura: Desplaza el borde de un objeto arrastrado a la linea guia mas proxima
al soltar el bot6n del ratén.

m En los margenes de pagina: Especifica si se debe alinear el contorno del objeto grifico con
el margen de pigina mds préximo.

m Al marco del objeto: Especifica si se debe alinear el contorno del objeto gréafico con el borde
del objeto grafico mas cercano.

m  En los puntos del objeto: Especifica si se debe alinear el contorno del objeto gréfico con los
puntos del objeto grafico més cercano.

m Area de captura: Define la distancia de captura entre el puntero del ratén y el contorno del
objeto

En la etiqueta Encajar se podran establece las siguientes opciones:
m Al crear vy mover: Especifica que los objetos graficos tienen una restriccién vertical,

horizontal o diagonal (45°) al crearlos o desplazarlos. Esta configuraciéon se puede
desactivar temporalmente pulsando la tecla Mayus.
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m Aristas extendidas: Especifica que se debe crear un cuadrado basado en el lado més largo de
un rectdngulo al pulsar la tecla Mayus antes de soltar el botén del ratén. Esto se aplica
también en el caso de la elipse (se creard un circulo basado en el eje mds largo de la elipse).

m Al girar: Especifica que los objetos grificos sélo pueden girar dentro del dngulo de rotacién
seleccionado en el cuadro al girar. Si desea girar un objeto un fuera del dngulo definido,
pulse la tecla Control al girar. Suelte la tecla una vez alcanzado el dngulo de rotacion
deseado.

m  Reduccién de puntos: Define el dngulo de reduccién de puntos. Al trabajar con poligonos,
puede resultar ttil reducir sus puntos de edicién.

10.5 Cambiar las opciones de visualizacion alternativa.

En el cuadro de dialogo de configuraciéon de OpenOffice.Org ya mencionado en los puntos
anteriores tendremos la opcién Ver en donde podremos especificar los modos de vista alternativos
disponibles. La seleccion de una vista alternativa permite acelerar la visualizacién de la pantalla
durante la edicion de la presentacion.

ﬁ Opciones - OpenOffice.org Impress - Ver

E OpenOffice.org

Datos del usuario Visualizacion alternativa

General [l Indicar imagenes externas

Memoria de trabajo o

Ver || Modo contorno

Imprimir - .

Ruitas || Comodin de texto

Colores [] Mostrar solo lineas finas

Fuentes

Seguridad Mostrar

Representacion £ i

Accesibilidad B/ Reglas visibles

Java [ Guias al desplazar
Cargar/Guardar T P
Configuracidn de idioma [ | Todos les puntos de control en el editor Bézier
E OpenOffice.org Impress :

General [%] Contorno de cada objeto

Cuadricula

Imprimir
OpenOffice.org Base
Graficos

Internet

Aceptar ] | Cancelar ] | Ayuda I i Regresar

Si los elementos graficos son muy complejos, la visualizacion en pantalla puede tardar mas de lo
habitual. Si se selecciona alguna de las Visualizaciones alternativas, la informacién seguird estando
disponible pero no se mostrara en pantalla.

Las opciones de visualizacion alternativa son las siguientes:

m Indicar imégenes externas: Especifica si se debe mostrar tnicamente el contorno de los
gréficos insertados.

m Modo contormo: Especifica si se debe mostrar Unicamente el contorno de los dibujos
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rellenos, sin el relleno.

m  Comodin de texto: Especifica si se debe mostrar una ventana de texto sin su contenido de
texto.

m  Mostrar solo lineas finas: Especifica si las lineas y los contornos se deben mostrar siempre
como lineas finas. Esta visualizacién no depende del ancho de linea que se utiliza.

En la etiqueta Mlostrar se podran activar las siguientes opciones:

m  Reglas visibles: Especifica si se deben visualizar las reglas en la parte superior e izquierda
del area de trabajo.

m  Guias al desplazar: Especifica si se deben mostrar guias al desplazar un objeto.

m  Todos los puntos de control en el editor Bézier: Muestra los puntos de control de todos los
puntos de Bézier, si previamente se ha seleccionado una curva de Bézier.

m Contorno de cada objeto: OpenOffice.org muestra la linea de contorno de cada objeto
individual al desplazarlo. La opcion contorno de cada objeto permite ver si hay objetos que
colisionan con otros objetos en la posicion destino. Si no selecciona la opcién Contorno de
cada objeto, OpenOffice.org muestra tinicamente un contorno cuadrado que incluye todos
los objetos seleccionados.

10.6 - Cambiar las opciones generales de impresion.

En la opcién Imprimir de la configuracién de OpenOffice.org Impress se podrdan especificar los
pardmetros de impresion dentro de un documento de dibujo o presentacion.

| & Opciones - OpenOffice.org Impress - Imprimir

2 Dp%‘a?ﬁcc?é?rgsuario Contenido Calidad de impresion

General [¥ Dibujo (@ Predeterminado

Memoria de trabajo _ - .

Ver || Notas () Escala de grises

Imprimir --

Rutas || volante () Blanco y negro

Colores [] Esguema

Fuentes

;egurldag . Imprimir - Opciones de pagina

epresentacion £ o 3 :

Accesibilidad [_| Nombre de pagina (@ Predeterminado

Java T . . o
Cargar/Guardar || Fecha () Ajustar al tamafio de la pagina
Configuracién de idioma [ 1 Hora () Paginas como azulejos
E OpenOffice.org Impress . o

General [%] Paginas ocultas () Prospecto

Ver :

Cuadricula !
Dporg — [ ] De la configuracion de la impresora
Graficos
Internet

Aceptar I | Cancelar ] | Ayuda I [ Regresar
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En la etiqueta Contenido podremos definir qué partes del documento se deben imprimir donde se
podran determinar las siguientes:

m Dibujo: Especifica si se debe imprimir el contenido grafico de las paginas.
m  Notas: Especifica si se deben incluir las notas al imprimir.

m  Volante: Especifica si se deben incluir los documentos al imprimir.

m [Esquema: Especifica si se debe imprimir un esquema.

La etiqueta Imprimir define elementos adicionales para imprimir en el margen de la pagina, los
cuales pueden ser los siguientes:

m  Nombre se pigina: Especifica si se debe imprimir el nombre de pdgina de un documento.
m [Fecha: Especifica si se debe imprimir la fecha actual.
m [Hora: Especifica si se debe imprimir la hora actual.

m Pédginas ocultas: Especifica si se deben imprimir las pdginas actualmente ocultas de la
presentacion.

En la etiqueta Calidad de impresién se podra definir si se desea Predeterminada, en escala de grises
o en blanco y negro.

En Opciones de Pdgina se establecen opciones adicionales para la impresion de pdginas como
pueden ser:

m Predeterminado: Especifica que no se deben escalar mds las paginas al imprimir.

m  Ajustar al tamafio de la pdgina: Especifica si se deben reducir los objetos que sobrepasen los
margenes de la impresora actual para que se ajusten al papel.

m Péginas como azulejos: Especifica que las paginas se impriman en formato de mosaico.

m  Prospecto: Determina la impresion del documento en formato de folleto. Asimismo, puede
decidir si desea imprimir la parte frontal del folleto, la parte posterior o ambas.

m De la configuracién de la impresora: Determina que se utilice para imprimir la bandeja de
papel definida en la configuracién de impresora.
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Capitulo 11 - Varios
11.1 Propiedades del documento

En esta seccidon pasaremos a mostrar como podemos ingresar, modificar o borrar las propiedades del
documento actual de trabajo en OpenOffice Impress, para lo cual debemos invocarlo de la siguiente
manera:

Menit Archivo ----> Propiedades

si seguimos la secuencia de comando anterior tendremos en pantalla el siguiente cuadro de dialogo:

B Propiedades de Sin nombrel X

General r[‘.lescrlpclﬂn rU5uarIn rlnternet |

@

Tipo: Presentacion

Ubicacion:

Tamano: desconocido

Creado el: 05/16/2006, 21:35:03, Mario Martin Sbarbaro

Modificado el:

Firmado digitalmente: | Firma digital... |

Ultima impresian:
Tiempo de edicion total:  00:00:00

Mirmero de revisidn: 1
[* Utilizar los datos del usuario | Eliminar |
Plantilla:

Aceptar || Cancelar || Ayuda || Restablecer |

podemos ver que se nos presentan cuatro pestaias en esta ventana (General, Descripcion, Usuario e
Internet); comenzaremos a explicar el contenido de la primer pestafia que este caso es General, en
donde podremos ver la informacién general del archivo, como el nombre del mismo, tipo de archivo
que para este caso serd Presentacion de OpenOffice, ubicacién del archivo, tamafio del archivo,
fecha de creacién, fecha de modificacidn, firma digital del documento, fecha de tltima impresion,
tiempo de edicion del documento, numero de veces que se guardo el documento; también podremos
indicarle que utilice los datos del usuario para el documento y por dltimo podremos utilizar el botén
eliminar para definir la fecha actual como fecha de creacién y como autor el nombre del usuario
actual y la fecha de modificacion e impresion se eliminaran.

En la segunda pestafia de nombre Descripcién tenemos las opciones de titulo, tema, palabras claves
y descripcion del documento, igualmente pasamos a mostrar el cuadro de dialogo para tener mayor
detalle:
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Propiedades de prueba.odp

General |Descripcion [Tstario |Internet |

Titulo ]

Tema ]

Palabras clave |

Comentarios

L1

Aceptar || Cancelar || Ayuda ” Restablecer

vemos claramente los campos antes mencionado, no existe obligacion de especificar o completar
estos campos pero colaboran a identificar y representar el documento.

La tercer pestafia de nombre Usuario nos permitird asignar campos de informacion personalizada al
documento, a continuacién mostraremos el cuadro de dialogo para lograr una mejor interpretacion:

Manual de OpenOffice Impress 66



Propiedades de prueba.odp

[General [Descripcion |Usuario r‘_m;g:rngf'1

1l:Infol

:info 2

:Info 3

s Info 4

-

I|Campu infurmacl:’m...|]

Aceptar || Cancelar || Ayuda H Restablecer

vemos los cuatro campos de informacion disponibles para completar a través de sus cajas de texto,
si deseamos podemos modificar las etiquetas de los campos pulsando clic en el botén Campo
informacién que nos traerd el siguiente cuadro de dialogo:

Editar nombres de informaciones

Mombres

Aceptar
[nfo 1

Cancelar

|Ir|fc: P

I-infu 3 Ayuda

I'infn 4

justamente aqui podremos modificar las etiquetas de los campos, una vez modificados pulsamos clic
en el boton Aceptar para volver al cuadro de dialogo Propiedades.

La cuarta y ultima pestaiia de nombre Internet nos permite establecer las opciones de actualizacién
y transferencia a una pagina HTML, a continuacién mostraremos el cuadro de dialogo que nos
permitird realizar lo mencionado anteriormente:
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Propiedades de prueba

[Gen eral Iﬁ'_asci'lpclﬁm r'l.]sl.ja'rr_u ]Inte. rnet J

(e Mo actualizar automaticamente|

~ Actualizar este documento
cada ! E segundas

[ Transferir desde este documento

Iras r_% segundos
i_

a 1 F"i__

Aceptar || Cancelar || Ayuda || Restablecer

tenemos tres situaciones diferentes, la primera No actualizar automaticamente nos dice que
deberemos actualizar manualmente, la segunda Actualizar este documento nos permite definir el
tiempo en el cual se actualizard y por ultimo podemos transferir desde este documento a la URL
indicada.

11.2 Exportar una presentacion con_formato PDF

OpenOffice Impress nos permite exportar nuestras presentaciones a tres formatos: PDF, SWF y
HTML,; es natural pesar que debemos tener un documento activo para realizar esta tarea ya que de
lo contrario las opciones estardn desactivadas.

Teniendo un documento abierto y listo para exportar debemos pulsar clic sobre la opcién Archive de
la barra de menu y luego pulsar clic sobre la subopcidn Exportar para que nos aparezca el siguiente
cuadro de dialogo:
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/home/martin/GUGLER/OpenOffice/Writer/Capitulo 10

Titulo |Tip0 |Tamar"m |Fecha de modificacién

Nombre de archivo: | chapter ten -| Exportar...
Formato de archivo: |PDF - Portable Document Format (.pdf) '|

® Ampliacion aut. nombre de archivo

% Seleccion

vemos claramente que necesitamos el nombre del archivo, el formato de salida del archivo y el lugar
donde lo vamos a guardar; en el cuadro de lista del nombre del archivo aparece por defecto el
nombre del archivo original que igualmente podemos cambiar; en el formato del archivo debemos
seleccionar el formato de salida PDF; por tdltimo seleccionamos el lugar en donde vamos a guardar
nuestro nuevo archivo de exportacion; para concluir con la ejecucion de la exportaciéon debemos
pulsar clic en el boton Exportar y tendremos el archivo generado en el lugar especificado.

Podemos acceder a unos atajos para crear inicamente archivo con formato PDF, existen dos atajos
disponibles uno es a través de la barra de menud opcién Archive subopcion Exportar en formato
PDE... y el otro atajo esta disponible en la barra de herramientas y representado por el siguiente
boton:

3

al invocar cualquiera de los dos atajos se creard un documento con formato PDF, con el nombre del
documento original y se va guardar en el mismo directorio del documento original, podemos ver
aqui que no podemos elegir las opciones que vimos anteriormente.

11.3 Exportar una presentacion con _formato SWF

Una diferencia notable respecto de otros productos similares al OpenOffice Impress es la
posibilidad de exportar nuestras presentaciones a formato Flash (SWF); es natural pensar que
debemos tener un documento activo para realizar esta tarea ya que de lo contrario la opcién exportar
estard desactiva.

Teniendo un documento abierto y listo para exportar debemos pulsar clic sobre la opcién Archivo de
la barra de menu y luego pulsar clic sobre la subopcién Exportar para que nos aparezca el siguiente
cuadro de dialogo:
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“ Kporca I _‘Hxﬁ

! | o2

Titulo |Tipn |Tamaﬁn |Fecha de modificacidn

bin Carpeta 04/06/2006, 22:30:40 -

E boot Carpeta 04/06/2006, 18:.43.24

cdrom Carpeta 31/05/2006, 09:02:28

& dev Carpeta 09/06/2006, 11:59:45

etc Carpeta 09/06/2006, 11:59:46

[Ed home Carpeta 31/05/2006, 12:08:50

initrd Carpsta 31/05/2006, 09:03:28

E5 lib Carpeta 04/06/2008, 22:30:41

lost+found Carpeta 31/05/2006, 09:02:00

E media Carpeta 31/05/2006, 09:02:28

mnt Carpeta 04/06/2006, 13:51:19 ~|

—

MNombre de archivo: =

Formato de archiva: Macromedia Flash (SWF) (.swf) = | Cancelar
Ayuda

Ampliacian aut. nombre de archivo

vemos claramente que necesitamos el nombre del archivo, el formato de salida del archivo y el lugar
donde lo vamos a guardar; en el cuadro de lista del nombre del archivo puede aparecer o no el
nombre del archivo original que igualmente podemos cambiar; en el formato del archivo debemos
seleccionar el formato de salida SWF; por dltimo seleccionamos el lugar en donde vamos a guardar
nuestro nuevo archivo de exportacion; para concluir con la ejecucion de la exportacion debemos
pulsar clic en el botén Exportar y tendremos el archivo generado en el lugar especificado.

11.4 Exportar una presentacion con _formato HTML

Aqui vemos otra diferencia respecto de otros productos similares al OpenOffice Impress y es la
posibilidad de exportar nuestras presentaciones a formato HTML; es natural pensar que debemos
tener un documento activo para realizar esta tarea ya que de lo contrario la opcion exportar estara
desactiva.

Teniendo un documento abierto y listo para exportar debemos pulsar clic sobre la opcién Archivo de
la barra de menu y luego pulsar clic sobre la subopcién Exportar para que nos aparezca el siguiente
cuadro de dialogo:
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i A J BH)]

fhome/martin & Cul &
Titulo |Tipo |Tamaﬁo |Fecha de modificacién

cd-regrabable Carpeta 31/05/2006, 13:46:25 [«]
colortool Carpeta 31/05/2006, 13:46:27

Desktop Carpeta 02/06/2006, 12:14:27

gotocell Carpsta 31/05/2006, 13:46:27

[E5 GUGLER Carpeta 31/05/2006, 13:46:27

[E3 karina-jelinek Carpeta 31/05/2006, 13:46:35

lo-ultima Carpeta 02/06/2006, 12:24:34 —
=5 Lug Oro Verde Carpeta 31/05/2006, 13:46:35

musica Carpeta 06/06/2006, 21:26:52

ﬁ pakua Carpeta 31/05/2006, 13:46:35

ponencias Carpeta 31/05/2006, 13:46:36 -
—— 3
Nombre de archiva: || -
Formato de archive:  pacumente HTML i0penOffice. org Impress) (. html;. htm) 5 | cancelar

Ayuda

Ampliacion aut. nombre de archivo

vemos claramente que necesitamos el nombre del archivo, el formato de salida del archivo y el lugar
donde lo vamos a guardar; en el cuadro de lista del nombre del archivo puede aparecer o no el
nombre del archivo original que igualmente podemos cambiar; en el formato del archivo debemos
seleccionar el formato de salida HTML; por tdltimo seleccionamos el lugar en donde vamos a
guardar nuestro nuevo archivo de exportacion; para concluir con la ejecucion de la exportacion
debemos pulsar clic en el botén Exportar y tendremos el archivo generado en el lugar especificado.

11.5 - Correccion de Ortografia y Gramdtica

Una de las herramientas mas importantes de un procesador de texto es el corrector ortografico y
gramdtico, OpenOffice nos provee de dicha herramienta y podemos invocarla de distintas maneras,
puede ser a través de la barra de herramientas y a través de la barra de mend.

Empezaremos trabajando a través de la barra de mend, por lo tanto debemos pulsar clic en la opcién
Herramientas de la barra de menu y luego pulsar clic sobre la subopcién Revisidn ortogrdfica...
para poder llegar hasta el cuadro de dialogo de nombre Revision ortografica; para tener un mejor
detalle de las opciones y las funciones de este cuadro lo pasamos a mostrar a continuacion:
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B Revision ortografica: (Espafiol (Argentina))

No esta en el diccionario
La galeria esta disponible a traves de la barra de menu - Ignorar una vez
Herramientas y la subopcion Gallery, una vez que invoguemos !
Gallery nos aparecera la barra de herramienta, a continuacion i lgnorar todo
pasamos a mostrarla en la siguiente figura: .’“J

-

- Agregar i
Sugerencias

il = Cambiar
traveso
travese Cambiar todo
traes 5
E;raves - Autocorreccion
Idioma del diccionario "% Espafiol (Argentina) -
Opciones... Ayuda | Deshacer | Cerrar

podemos ver la composicion del cuadro de dialogo y que pasamos a detallar a continuacion:
Cuadro de texto (No esté en el diccionario): muestra la frase con la palabra incorrecta resaltada, en
donde podremos editar la palabra o frase o podemos hacer clic en una de las sugerencias del cuadro
de texto (Sugerencias).

Cuadro de texto (Sugerencias): lista una sugerencia de palabras para sustituir la palabra mal escrita,
en donde podemos seleccionar la palabra que deseemos utilizar y luego pulsar clic en el boton
Cambiar.

Cuadro combinado (Idioma del diccionario): se especifica el idioma de la revision ortografica.
Botén Autocorreccion: nos permite agregar la combinacion actual de la palabra incorrecta a la tabla
de sustituciones de la herramienta de Autocorreccion.

Botén Opciones...: Abre un cuadro de didlogo en el que podemos seleccionar los diccionarios
definidos por el usuario, asi como establecer las reglas de la revision ortogréfica, a continuacién
mostraremos el cuadro antes mencionado:

— X
Lingliistica e
L ; : ceptar
Diccionarios de usuario P
 stani ' Nuevo... Cancelar
Iv soffice Todos —
¥ sun Todos :
: Editar...
v IgnoreAllList Todos ‘ s
Eliminar
Opciones
V] . £ - = Editar...
¥ Revisar palabras en mayuscula
¥ Revisar palabras con nimeros
¥ Revisar maylsculas
¥  Revisar dreas especiales
" Revisar en todos los idiomas
[T Ocultar errores
[T Antigua ortografia alemana
Tamafio minimo de palabra para separacion silabica: 5
Caracteres antes de salto de fila: 2 -
Caracteres después de salto de linea: 2 -

una de las opciones mds utilizadas es la de revisar la ortografia mientras se escribe.
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Botén Agregar: nos permite agregar el texto del cuadro de texto (No estd en el diccionario) al
diccionario seleccionado definido por el usuario.

Botén Ignorar una vez: nos permite hacer caso omiso de la palabra desconocida y prosigue la
revision ortografica.

Botén Ignorar todo: nos da la facilidad de hacer caso omiso de todas las apariciones de la palabra
desconocida en todo el documento y prosigue la revision ortogréfica.

Boton Cambiar: nos permite cambiar la palabra desconocida con la sugerencia actual o con el texto
que se haya escrito en el cuadro de texto (No estd en el diccionario).

Botén Cambiar todo: nos da la facilidad de cambiar todas las ocurrencias de la palabra desconocida
con la sugerencia actual o con el texto que se haya escrito en el cuadro de texto (No estd en el
diccionario).

Botén Deshacer: pulsando clic en este botén podremos deshacer el dltimo paso de la sesion de
revision ortogréfica. Volviendo a hacer otro clic podremos deshacer el paso anterior, y asi
sucesivamente.

Estas son todas las opciones del cuadro de dialogo de Revision ortografica.

También podremos invocar la herramienta de revision ortografica a través del icono de la barra de
herramientas, a continuacién mostraremos dicho icono:

v

con solo pulsar clic sobre el tendremos en pantalla la herramienta de revision ortogréafica.
También tenemos disponibles la activacion de la revision ortografica mientras escribimos a través
del icono de la barra de herramientas, el cual pasamos a mostrar:

ARG

con solo pulsar clic tendremos activada la revision ortografica mientras escribimos nuestro
documento.

11.6 - Separacion silabica y Sinéonimos

En esta seccidn veremos una herramienta que tiene que ver con la lingiifstica del idioma, y es la
separacion silabica.

Esta herramienta de nombre separacion sildbica nos permite insertar guiones en palabras que son
demasiado largas para ajustarse al final de una linea. OpenOffice.org busca en el documento y
sugiere una separacion sildbica que puede aceptar o rechazar; y que para invocarla debemos utilizar
la barra de ment pulsando clic en la opcién Herramientas, luego seleccionamos la subopcién
Idioma y para terminar pulsamos clic en la subopcidn Separacion sildbica..., habiendo realizado la
secuencia anterior de comandos tendremos en pantalla el siguiente cuadro de dialogo:

Manual de OpenOffice Impress 73



‘B separacion silabica (Espafiol (Argentina))

Ealabra QJVIdlr

Ex=por tar
Cancelar

Continuar

podemos ver que tenemos pocas opciones y las vamos a detallar a continuacion:

Caja de texto (Palabra): nos muestra las sugerencias de separacion sildbica de la palabra
seleccionada.

Flecha derecha/izquierda: nos permite establecer la posicion del guidn, pero esta opcion sélo esta
disponible si aparece mds de una sugerencia de separacion silabica.

Botén Continuar: nos permite omitir la sugerencia de separacion sildbica y encuentra la palabra
siguiente que ha de dividir en el documento.

Botén Dividir: nos da la posibilidad de insertar el guidn en la posicidn indicada.

Botén Eliminar: nos permite rechazar la sugerencia de la separacién sildbica.

Botén Cancelar: nos da la posibilidad de cancelar la utilizaciéon de la herramienta, basicamente
equivale a salir del cuadro de dialogo y volver al documento.

Vale decir que esta herramienta esta disponible tinicamente a través de la barra de mend. También
se puede utilizar de forma manual y automatica claro que la explicacién de estas formas no son
temas de este capitulo pero seguramente hallan sido vistas en capitulo anteriores.

11.7 - Galeria de imagenes

Nos podiamos imaginar la existencia de una galeria de imdgenes y no es desacertado porque aqui
vamos a presentarla y a comprender de que manera utilizarla.

La galeria esta disponible a través de la barra de ment Herramientas y la subopcion Gallery, una
vez que invoquemos Gallery nos aparecera la barra de herramienta, a continuacién pasamos a
mostrarla en la siguiente figura:

| Nuevo tema... | G | Fondos - ice-light (/opt/openoffice.org2.0/share/gallery/www-back/ice-light.jpg)

® : Titulo | Ruta

® Limites : : -

® Mis imagenes : : :

® Mis temas ice-blue [optfopenoffice.org2.0/share/gallery/www-back/ice-blue.jpg

® Pagina principal : :

& sonides fluffy-grey [opt/openoffice.org2.0/share/gallery/www-back/fluffy-grey.jpg

® Vifetas fuzzy-lightgrey {opt/openoffice.org2.0/share/gallery/www-back/fuzzy-lightgrey.jpg =
I [1T']

vemos que Gallery organiza las imdgenes en temas, los temas estdn en el cuadro de lista a izquierda
de la barra de herramientas Gallery, a la derecha se nos muestra el contenido del tema seleccionado
a través de una grilla en donde tenemos el titulo y la ruta de cada imagen para ese tema en
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particular. La visualizacion dentro de la grilla la podemos modificar a través de los botones que
estan disponibles en parte superior de la grilla y que pasamos a mostrar a continuacion:

ke
EE]

este boton permite ver inicamente los simbolos dentro de la grilla osea una previsualizacion de los
archivos,

y este otro botdn nos permite presentar los archivos en una vista de detalle dentro de la grilla,
igualmente se nos muestra una pequefia vista preliminar del archivo.

Tenemos disponible la opcion de generar nuevos temas dentro de la galeria y lo hacemos pulsando
clic sobre el boton Nuevo tema... en donde se nos presentara el siguiente cuadro de dialogo:

Propiedades de Nuevo tema

General | Archivos

O [Nuevo temal
Tipo: Tema Gallery
Ubicacion: file://fhome/martin/.openoffice.org?fuserfgallery/sgl103.sdg
Contenido: 0 Objetos
Modificado el: 23/04/2006, 13:43:59

Aceptar || Cancelar || Ayuda || Restablecer

notamos la presencia de dos pestaiias la primera que vemos de nombre General y la segunda de
nombre Archivos, empecemos por General y en donde debemos especificar el nombre del nuevo
tema Unicamente, la informacion que nos deja este cuadro esta debajo del nombre del tema y
podemos encontrar la ubicacion, la cantidad de objetos contenidos en este tema y por ultimo la
fecha y hora de la ultima modificacidn.

Ahora mostraremos las opciones de la segunda pestafia pero primero vamos a mostrar la figura del
cuadro de dialogo para mayor detalle a continuacion:
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Propiedades de Nuevo tema 1

General |Archivos |

Tipo de archivo H-::Tndc:s los archivos= (*.bmp;*.dxf;*.eml v| | Buscar archivos...: |

<Ningun archivo= | Afadir |

| Afiadir todos |

[T Previsualizacion

Aceptar H Cancelar || Ayuda H Restablecer

en esta pestafia se especifican los archivos que van a estar dentro del tema nuevo, como primer se
hace necesario especificar el formato o tipo de archivo a buscar, esto se realiza a través del cuadro
combinado Tipo de archivo, una vez seleccionado el o los formatos debemos buscar los archivos
para lo cual debemos pulsar clic sobre el botén de nombre Buscar archivos con lo cual se nos
presentara otro cuadro de dialogo de nombre Seleccionar ruta y pasamos a mostrar a continuacion:

Seleccionar ruta

Joptfopenoffice.org2.0/sharefgallery
Titulo = |Tipo Tamario |Fecha de modificacion

_@ bullets Carpeta 09/03/2006, 16:22:47

[E9 htmlexpo Carpeta 09/03/2006, 16:22:47

3 rulers Carpeta 09/03/2006, 16:22:47

sounds Carpeta 09/03/2006, 16:22:47

www-back Carpeta 09/03/2006, 16:22:47

www-graf Carpeta 09/03/2006, 16:22:47

Ruta: |!,foptfopenoffice.orgz,o,l’sharejgalIery{ v] Seleccionar

sencillamente especificamos la ruta o si se quiere el directorio en se encuentran los archivos a
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incluir en el tema, para terminar con esta seleccion de ruta debemos pulsar clic sobre el botén
Seleccionar.

Después de seleccionar la ruta se nos cargaré el cuadro de lista con los nombres de los archivos
encontrados en ese directorio con el formato o tipo de archivo especificado anteriormente, se
muestra un ejemplo a continuacién del cuadro de lista cargado con los nombres de los archivos:

‘B Propiedades de Nuevo tema 1
General |Archivos |

Tipo de archivo |!-=:TDdE]5 los archivos= (*.bmp;*.dxf;*.eml v| | ‘Buscar archivos...!

!,foptfcpennfﬂce.
foptfopenoffice.
Joptfopenoffice.
\foptfopenoffice.
Jopt/openoffice.
Jopt/openoffice.
!mptmpennfﬂce.
|foptfopenoffice.
!,foptfcpennfﬂce.
foptfopenoffice.
Joptfopenoffice.
\foptfopenoffice.
Jopt/openoffice.
Jopt/openoffice.
!mptmpennfﬂce.
|foptfopenoffice.
!,foptfcpennfﬂce.

org2.
org2.
org2.
org2.
org2.
org2.
org2.
org2.
org2.
org2.
org2.
org2.
org2.
org2.
org2.
org2.
org2.

O/sharefgaller..
O/sharefgaller..
O/sharefgaller..
0/sharefgaller..
O/sharefgaller..
O/sharefgaller..
O/sharefgaller..

O/sharefgalle.
O/sharefgaller
O/sharefgalle.
O/sharefgalle.

Jbluback.gif
Jbludisk.gif
Jbludown.gif
Jfbluhome.gif
Jfbluinfo.gif
Jbluleft.gif
Sfblumail.gif
../bluminus.gif
.../bluplus.gif
../bluguest.gif
../bluright.gif

0/sharefgallery/.../bluup.gif

O/sharefgaller..
O/sharefgaller..
O/sharefgaller..
O/sharefgaller..
O/sharefgaller..

Jfaredisk.gif
Jfaredown.gif
fagrehome.qgif
Jareinfo.gif
Jareleft.gif

| Afiadir

| Afadir todos

[ Previsualizacion

Aceptar || Cancelar || Ayuda ||ﬂestablecer

teniendo algunos archivos dentro del cuadro de lista ahora podremos elegir los que queramos incluir
en nuestro tema y para eso debemos seleccionar el archivo deseado en el cuadro de lista y luego
pulsar clic en el boton Anadir y tendremos el archivo en nuestro tema nuevo, también podriamos
pulsar clic en el boton Anadir todos y pasaremos a tener en nuestro nuevo tema a todos los archivos
que estén dentro del cuadro de lista.

Si quisiéramos una vista preliminar de los objetos debemos seleccionar la caja de chequeo
Previasualizacion y se nos presentard una vista previa en el cuadro de abajo de la opcion antes
mencionada.

Como aclaracién decimos archivos a todos los archivos de multimedios disponibles en sus distintos
formatos como ejemplo podemos citar mp3, wav, mid y midi en cuanto a audio; mpg, mpeg, avi,
mov en cuanto a video se trate y por ultimo tenemos gif, jpg, bmp, pcx y png entre tantos otros.

Nos queda ver la forma de agregar o insertar un archivo dentro de nuestros documentos, para tal
cometido debemos tener Gallery en pantalla y pulsando clic derecho sobre la imagen deseada dentro
de Gallery se nos presentard un menu contextual y del cual debemos seleccionar la opcion Afiadir y
pulsamos clic sobre la subopcién Copia y tendremos insertado el archivo donde se encontraba el
cursor dentro del documento.

También hubiésemos podido afiadir un archivo como Vinculo y no como copia, la diferencia entre
estos radica en que la copia es un elemento ajeno al archivo original y por tanto cualquier
modificacién solo se aplicara a la copia, en cuanto al vinculo las modificaciones que se realicen al
archivo se aplicardn al archivo original.
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Desde el menu contextual que mencionamos anteriormente podremos Afiadir el archivo como fondo
de la pagina y fondo del parrafo; también podremos lograr una previsualizacion del archivo. Y para
terminar las opciones del menu contextual nos dejan modificar el titulo del archivo de ser necesario
como asi también eliminarlo del tema.

Antes de cerrar esta seccidén queremos dejar en evidencia la posibilidad de insertar cualquier archivo
de Gallery a través del arrastre del mismo hacia el documento, esta es la forma mds sencilla y
practica de llevar a cabo la insercion.

11.8 - Manejo de la Pipeta

La pipeta es una herramienta que nos permitird sustituir colores en imdgenes bitmap que tengamos
en nuestras diapositivas.

Para utilizar la pipeta primero debemos insertar una imagen en formato Bitmap (BMP, GIF, JPG,
TIF) o metaarchivo (WMF). En OpenOffice.org Draw y OpenOffice.org Impress, el comando sera
Insertar — Imagen. Luego debemos seguir los siguientes pasos:

1. Seleccione Herramientas - Pipeta.

2. Pulse en la ventana Pipeta sobre el simbolo de la pipeta, arriba a la izquierda. La forma del
puntero del ratén se convertird en una mano al posicionarlo en el documento. Ahora puede
pulsar en el documento actual sobre el color que se deba sustituir. La superficie del color en
la ventana Pipeta mostrara el color respectivo que se encuentre debajo del puntero.

3. Pulse el botén izquierdo del ratén cuando haya encontrado el color que se deba sustituir. Este
color se incluird automdaticamente en la primera de las cuatro lineas de la ventana Pipeta.

4. Seleccione en el listado de la derecha el nuevo color que deba sustituir al color seleccionado
en la imagen Bitmap.

5. Si desea sustituir otro color durante la misma operacién marque la casilla delante de la
siguiente linea, a continuacién vuelva a pulsar el simbolo de la Pipeta, arriba a la izquierda,
y seguidamente seleccione un color. Mientras no cierre la Pipeta podré seleccionar hasta
cuatro colores.

6. Pulse Reemplazar por.

Si no le gusta la sustitucion puede deshacer las modificaciones efectuadas pulsando sobre el icono
Deshacer que se encuentra en la barra de herramientas.

11.9 - Reproductor de medios

OpenOffice Writer también nos provee de una herramienta de reproduccién de multimedios, que
nos permite reproducir algunos formatos conocidos de audio y video; para audio tenemos los
siguientes formatos: AIF, AU, CD, MIDI, MPEG y WAVE; para video tenemos los siguientes
formatos soportados: AVI, MPEG, Quicktime y VIVO.

Para continuar con este reproductor pasamos a mostrar su interface que por cierto es muy sencilla e
intuitiva:
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con el reproductor podremos controlar el volumen el avance de los archivos, pausar la reproduccion,
adelantarla y retrocederla.

Como podemos ver no hay mucho mas que hacer, es muy sencillo y practico para poder
previsualizar o escuchar archivos de multimedios que podremos afadir a nuestro documento, por
supuesto que para afiadir tenemos que utilizar la Galeria.

11.10 - Manejo de macros

Para empezar diremos que una macro es una secuencia de comandos personalizados; en esta seccién
solo veremos la forma de generar macros a través de los menues; la programacion de macros con
OpenOffice Basic, BeanShell o Javascript quedaréd pendiente para un curso de nivel mas avanzado.
Empezaremos generando una macro sencilla que nos permitira guardar el documento actual con los
ultimos cambios realizados luego hara una revision ortografica y por ultimo volverd a guardar los
cambios que se produjeron luego de la revision.

Como primer paso debemos invocar la grabadora de macros y para ello debemos pulsar clic en la
opcién Herramientas de la barra de ment y luego seleccionamos la subopcion Macros y para
concluir con la invocacién pulsamos clic sobre la opcion Grabar macro.

Lograremos tener en pantalla la siguiente ventana:

"‘ rabar

Finalizar grabacion

si tenemos esta ventana en pantalla quiere decir que la grabadora de macros esta grabando, en
momento debemos hacer lo que queremos que haga nuestra nueva macro y para este ejemplo
debemos guardar el documento actual asi que ejecutamos lo siguiente:
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Meni Archivo ----> Guardar

luego de guardar pasamos a realizar una revision de ortografia y gramatica:

Meni Herramientas ----> Revision ertogrdfica

y por ultimo volvemos a guardar el documento con las modificaciones que se han realizado, para
concluir con la grabacién debemos pulsar clic en el botén Finalizar grabacion de la ventana Grabar
macro.

Después de haber pulsado clic sobre el boton Finalizar grabacion y si todo se realizo con éxito
tendremos en pantalla la siguiente ventana:

Macros basicas de OpenOffice.org

Nombre de la macro l

Guardar I
|pmacr01
Guardar la macro en Macros existentes en: Modulel | Cemar |
B = Mis macros Main
=REF) icandard _ pracro
FliModule] _
= Macros de OpenOffice.org |§1bimteca nueva |
% Chapter ten.odt -
= Programar %PRODUCTNAME [ Médulo nuevo |
& prueba macro.odt
I Ayuda |

en esta ventana podremos guardar nuestra macro, vemos que por defecto la macro que recién
creamos se va a guardar en la biblioteca Mis macros y dentro del modulo de nombre Modulel, por
el momento no cambiaremos esta ubicacion y dejaremos que se guarde en esa ubicacion, lo que
debemos cambiar es el nombre de la macro en la caja de texto correspondiente, luego de cambiar el
nombre pulsamos clic en el botén Guardar y tendremos nuestra macro guardada en forma
permanente.

Teniendo una o mas macros guardadas podremos llamarlas cuantas veces las necesitemos, ahora
veremos de que manera las llamamos.

Para ejecutar una macro existente debemos pulsar clic en la opcion Herramientas de la barra de
menu y luego seleccionamos la subopcion Macros y para concluir con la invocacion pulsamos clic
sobre la opcidn Ejecutar macro, luego se nos presentard la siguiente ventana:
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- | Selector de macros

Seleccione la biblioteca que contenga la macro deseada. A
continuacion, seleccione la macro bajo '"Nombre de la macro'.

Biblioteca Nombre de la macro
=}Mis macros] . | Ejecutar |
= Macros de OpenOffice.c
% prueba macro.odt | P, |
| Ayuda |
1] | el

Descripcion

aqui podremos seleccionar la macro que vamos a ejecutar, como ejemplo vamos a ejecutar la macro
que hicimos anteriormente, asi que expandimos la rama de la biblioteca Mis macros pulsando doble
clic en el nombre, al expandirse nos mostrara los modulos disponibles y en nuestro caso pulsaremos
doble clic sobre el modulo Standard y nos desplegard los submddulos disponibles, deberemos
disponible el modulo de nombre Modulel al cual le vamos a pulsar clic para que nos termine
mostrando las macros en la caja de lista Nombre de macros; llegado a este punto lo que nos resta es
seleccionar la macro realizada anteriormente y por ultimo pulsar clic en el botén Ejecutar.

Con todos estos pasos tendremos en ejecucion la marco.

Lo poco que hemos visto en esta seccion nos permitird grabar y ejecutar macros bdsicas, veremos
un desarrollo mas detallado en un curso posterior, no representa una obligacién para todos los tipos
de usuarios, algunos encontraran la necesidad de utilizar una programacién mas avanzada para
realizar sus macros y otros no.

Manual de OpenOffice Impress 81



Apéndice A: Manual de OpenOffice Impress. Copyright
Information

GNU Free Documentation License
Version 1.2, November 2002

Copyright (C) 2000,2001,2002 Free Software Foundation, Inc.

51 Franklin St, Fifth Floor, Boston, MA 02110-1301 USA

Everyone is permitted to copy and distribute verbatim copies of this license document, but changing
it is not allowed.

A.1.0. PREAMBLE

The purpose of this License is to make a manual, textbook, or other functional and useful document
"free" in the sense of freedom: to assure everyone the effective freedom to copy and redistribute it,
with or without modifying it, either commercially or noncommercially. Secondarily, this License
preserves for the author and publisher a way to get credit for their work, while not being considered
responsible for modifications made by others.

This License 1s a kind of "copyleft", which means that derivative works of the document must
themselves be free in the same sense. It complements the GNU General Public License, which is a
copyleft license designed for free software.

We have designed this License in order to use it for manuals for free software, because free software
needs free documentation: a free program should come with manuals providing the same freedoms
that the software does. But this License is not limited to software manuals; it can be used for any
textual work, regardless of subject matter or whether it is published as a printed book. We
recommend this License principally for works whose purpose is instruction or reference.

A.2.1. APPLICABILITY AND DEFINITIONS

This License applies to any manual or other work, in any medium, that contains a notice placed by
the copyright holder saying it can be distributed under the terms of this License. Such a notice
grants a

world-wide, royalty-free license, unlimited in duration, to use that work under the conditions stated
herein. The "Document”, below, refers to any such manual or work. Any member of the public is a
licensee, and is addressed as "you". You accept the license if you copy, modify or distribute the
work in a way requiring permission under copyright law.

A "Modified Version" of the Document means any work containing the Document or a portion of it,
either copied verbatim, or with modifications and/or translated into another language.

Manual de OpenOffice Impress 82



A "Secondary Section" is a named appendix or a front-matter section of the Document that deals
exclusively with the relationship of the publishers or authors of the Document to the Document's
overall subject (or to related matters) and contains nothing that could fall directly within that overall
subject. (Thus, if the Document is in part a textbook of mathematics, a Secondary Section may not
explain any mathematics.) The relationship could be a matter of historical connection with the
subject or with related matters, or of legal, commercial, philosophical, ethical or political position
regarding

them.

The "Invariant Sections" are certain Secondary Sections whose titles are designated, as being those
of Invariant Sections, in the notice that says that the Document is released under this License. If a
section does not fit the above definition of Secondary then it is not allowed to be designated as
Invariant. The Document may contain zero Invariant Sections. If the Document does not identify
any Invariant Sections then there are none.

The "Cover Texts" are certain short passages of text that are listed, as Front-Cover Texts or Back-
Cover Texts, in the notice that says that the Document is released under this License. A Front-Cover
Text may be at most 5 words, and a Back-Cover Text may be at most 25 words.

A "Transparent" copy of the Document means a machine-readable copy, represented in a format
whose specification is available to the general public, that is suitable for revising the document
straightforwardly with generic text editors or (for images composed of pixels) generic paint
programs or (for drawings) some widely available drawing editor, and that is suitable for input to
text formatters or for automatic translation to a variety of formats suitable for input to text
formatters. A copy made in an otherwise Transparent file format whose markup, or absence of
markup, has been arranged to thwart or discourage subsequent modification by readers is not
Transparent. An image format is not Transparent if used for any substantial amount of text. A copy
that is not "Transparent" is called "Opaque".

Examples of suitable formats for Transparent copies include plain ASCII without markup, Texinfo
input format, LaTeX input format, SGML or XML using a publicly available DTD, and standard-
conforming simple HTML, PostScript or PDF designed for human modification. Examples of
transparent image formats include PNG, XCF and JPG. Opaque formats include proprietary
formats that can be read and edited only by proprietary word processors, SGML or XML for which
the DTD and/or processing tools are not generally available, and the machine-generated HTML,
PostScript or PDF produced by some word processors for output purposes only.

The "Title Page" means, for a printed book, the title page itself, plus such following pages as are
needed to hold, legibly, the material this License requires to appear in the title page. For works in
formats which do not have any title page as such, "Title Page" means the text near the most
prominent appearance of the work's title, preceding the beginning of the body of the text.

A section "Entitled XYZ" means a named subunit of the Document whose title either is precisely
XYZ or contains XYZ in parentheses following text that translates XYZ in another language. (Here
XYZ stands for a specific section name mentioned below, such as "Acknowledgements",
"Dedications", "Endorsements"”, or "History".) To "Preserve the Title" of such a section when you
modify the Document means that it remains a section "Entitled XYZ" according to this definition.
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The Document may include Warranty Disclaimers next to the notice which states that this License
applies to the Document. These Warranty Disclaimers are considered to be included by reference in
this License, but only as regards disclaiming warranties: any other implication that these Warranty
Disclaimers may have is void and has no effect on the meaning of this License.

A.3.2. VERBATIM COPYING

You may copy and distribute the Document in any medium, either commercially or
noncommercially, provided that this License, the copyright notices, and the license notice saying
this License applies

to the Document are reproduced in all copies, and that you add no other conditions whatsoever to
those of this License. You may not use technical measures to obstruct or control the reading or
further

copying of the copies you make or distribute. However, you may accept compensation in exchange
for copies. If you distribute a large enough number of copies you must also follow the conditions in
section 3.

You may also lend copies, under the same conditions stated above, and you may publicly display
copies.

A.4.3. COPYING IN QUANTITY

If you publish printed copies (or copies in media that commonly have printed covers) of the
Document, numbering more than 100, and the Document's license notice requires Cover Texts, you
must enclose the copies in covers that carry, clearly and legibly, all these Cover Texts: Front-Cover
Texts on the front cover, and Back-Cover Texts on the back cover. Both covers must also clearly and
legibly identify you as the publisher of these copies. The front cover must present the full title with
all words of the title equally prominent and visible. You may add other material on the covers in
addition. Copying with changes limited to the covers, as long as they preserve the title of the
Document and satisfy these conditions, can be treated as verbatim copying in other respects.

If the required texts for either cover are too voluminous to fit legibly, you should put the first ones
listed (as many as fit reasonably) on the actual cover, and continue the rest onto adjacent

pages.

If you publish or distribute Opaque copies of the Document numbering more than 100, you must
either include a machine-readable Transparent copy along with each Opaque copy, or state in or
with each Opaque copy a computer-network location from which the general network-using public
has access to download using public-standard network protocols a complete Transparent copy of the
Document, free of added material. If you use the latter option, you must take reasonably prudent
steps,

when you begin distribution of Opaque copies in quantity, to ensure that this Transparent copy will
remain thus accessible at the stated location until at least one year after the last time you distribute
an

Opaque copy (directly or through your agents or retailers) of that edition to the public.

It is requested, but not required, that you contact the authors of the Document well before
redistributing any large number of copies, to give them a chance to provide you with an updated
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version of the Document.
A.5.4. MODIFICATIONS

You may copy and distribute a Modified Version of the Document under the conditions of sections
2 and 3 above, provided that you release the Modified Version under precisely this License, with the
Modified Version filling the role of the Document, thus licensing distribution and modification of
the Modified Version to whoever possesses a copy of it. In addition, you must do these things in the
Modified Version:

A. Use in the Title Page (and on the covers, if any) a title distinct from that of the Document, and
from those of previous versions (which should, if there were any, be listed in the History section
of the Document). You may use the same title as a previous version if the original publisher of
that version gives permission.

B. List on the Title Page, as authors, one or more persons or entities responsible for authorship of
the modifications in the Modified Version, together with at least five of the principal authors of
the Document (all of its principal authors, if it has fewer than five), unless they release you from
this requirement.

C. State on the Title page the name of the publisher of the Modified Version, as the publisher.
D. Preserve all the copyright notices of the Document.

E. Add an appropriate copyright notice for your modifications adjacent to the other copyright
notices.

F. Include, immediately after the copyright notices, a license notice giving the public permission to
use the Modified Version under the terms of this License, in the form shown in the Addendum

below.

G. Preserve in that license notice the full lists of Invariant Sections and required Cover Texts given
in the Document's license notice.

H. Include an unaltered copy of this License.

I. Preserve the section Entitled "History", Preserve its Title, and add to it an item stating at least the
title, year, new authors, and publisher of the Modified Version as given on the Title Page. If there
is no section Entitled "History" in the Document, create one stating the title, year, authors, and
publisher of the Document as given on its Title Page, then add an item describing the Modified
Version as stated in the previous sentence.

J. Preserve the network location, if any, given in the Document for public access to a Transparent
copy of the Document, and likewise the network locations given in the Document for previous
versions it was based on. These may be placed in the "History" section. You may omit a network
location for a work that was published at least four years before the Document itself, or if the
original publisher of the version it refers to gives permission.
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K. For any section Entitled "Acknowledgements" or "Dedications", Preserve the Title of the section,
and preserve in the section all the substance and tone of each of the contributor
acknowledgements and/or dedications given therein.

L. Preserve all the Invariant Sections of the Document, unaltered in their text and in their titles.
Section numbers or the equivalent are not considered part of the section titles.

M. Delete any section Entitled "Endorsements". Such a section may not be included in the
Modified Version.

N. Do not retitle any existing section to be Entitled "Endorsements" or to conflict in title with any
Invariant Section.

O. Preserve any Warranty Disclaimers.

If the Modified Version includes new front-matter sections o appendices that qualify as Secondary
Sections and contain no material copied from the Document, you may at your option designate
some or all of these sections as invariant. To do this, add their titles to the list of Invariant Sections
in the Modified Version's license notice. These titles must be distinct from any other section titles.

You may add a section Entitled "Endorsements", provided it contains nothing but endorsements of
your Modified Version by various parties--for example, statements of peer review or that the text has
been approved by an organization as the authoritative definition of a standard.

You may add a passage of up to five words as a Front-Cover Text, and a passage of up to 25 words
as a Back-Cover Text, to the end of the list of Cover Texts in the Modified Version. Only one
passage of

Front-Cover Text and one of Back-Cover Text may be added by (or through arrangements made by)
any one entity. If the Document already includes a cover text for the same cover, previously added
by you or by arrangement made by the same entity you are acting on behalf of, you may not add
another; but you may replace the old one, on explicit permission from the previous publisher that
added the old one.

The author(s) and publisher(s) of the Document do not by this License give permission to use their
names for publicity for or to assert or imply endorsement of any Modified Version.

A.6.5. COMBINING DOCUMENTS

You may combine the Document with other documents released under this License, under the terms
defined in section 4 above for modified versions, provided that you include in the combination all of
the Invariant Sections of all of the original documents, unmodified, and list them all as Invariant
Sections of your combined work in its license notice, and that you preserve all their Warranty
Disclaimers.

The combined work need only contain one copy of this License, and multiple identical Invariant
Sections may be replaced with a single copy. If there are multiple Invariant Sections with the same
name but different contents, make the title of each such section unique by adding at the end of it, in
parentheses, the name of the original author or publisher of that section if known, or else a unique

Manual de OpenOffice Impress 86



number. Make the same adjustment to the section titles in the list of Invariant Sections in the license
notice of the combined work.

In the combination, you must combine any sections Entitled "History" in the various original
documents, forming one section Entitled "History"; likewise combine any sections Entitled
"Acknowledgements", and any sections Entitled "Dedications"”. You must delete all sections
Entitled "Endorsements".

A.7.6. COLLECTIONS OF DOCUMENTS

You may make a collection consisting of the Document and other documents released under this
License, and replace the individual copies of this License in the various documents with a single
copy that is included in the collection, provided that you follow the rules of this License for
verbatim copying of each of the documents in all other respects.

You may extract a single document from such a collection, and distribute it individually under this
License, provided you insert a copy of this License into the extracted document, and follow this
License in all other respects regarding verbatim copying of that document.

A.8.7. AGGREGATION WITH INDEPENDENT WORKS

A compilation of the Document or its derivatives with other separate and independent documents or
works, in or on a volume of a storage or distribution medium, is called an "aggregate" if the
copyright resulting from the compilation is not used to limit the legal rights of the compilation's
users beyond what the individual works permit. When the Document is included in an aggregate,
this License does not apply to the other works in the aggregate which are not themselves

derivative works of the Document.

If the Cover Text requirement of section 3 is applicable to these copies of the Document, then if the
Document is less than one half of the entire aggregate, the Document's Cover Texts may be placed
on

covers that bracket the Document within the aggregate, or the electronic equivalent of covers if the
Document is in electronic form. Otherwise they must appear on printed covers that bracket the
whole

aggregate.

A.9.8. TRANSLATION

Translation is considered a kind of modification, so you may distribute translations of the Document
under the terms of section 4. Replacing Invariant Sections with translations requires special
permission from their copyright holders, but you may include translations of some or all Invariant
Sections in addition to the original versions of these Invariant Sections. You may include a
translation of this License, and all the license notices in the Document, and any Warranty
Disclaimers, provided that you also include the original English version of this License and the
original versions of those notices and disclaimers. In case of a disagreement between the translation
and the original version of this License or a notice or disclaimer, the original version will prevail.

If a section in the Document is Entitled "Acknowledgements"”, "Dedications", or "History", the
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requirement (section 4) to Preserve its Title (section 1) will typically require changing the actual
title.

A.10.9. TERMINATION

You may not copy, modify, sublicense, or distribute the Document except as expressly provided for
under this License. Any other attempt to copy, modify, sublicense or distribute the Document is
void, and will automatically terminate your rights under this License. However, parties who have
received copies, or rights, from you under this License will not have their licenses terminated so
long as such

parties remain in full compliance.

A.11.10. FUTURE REVISIONS OF THIS LICENSE

The Free Software Foundation may publish new, revised versions of the GNU Free Documentation
License from time to time. Such new versions will be similar in spirit to the present version, but
may

differ in detail to address new problems or concerns. See http://www.gnu.org/copyleft/.

Each version of the License is given a distinguishing version number. If the Document specifies that
a particular numbered version of this License "or any later version" applies to it, you have the option
of

following the terms and conditions either of that specified version or of any later version that has
been published (not as a draft) by the Free Software Foundation. If the Document does not specify
a version number of this License, you may choose any version ever published (not as a draft) by the
Free Software Foundation.

A.12.11 ADDENDUM: How to use this License _for your documents

To use this License in a document you have written, include a copy of the License in the document
and put the following copyright and license notices just after the title page:

Copyright (c) YEAR YOUR NAME.

Permission is granted to copy, distribute and/or modify this document
under the terms of the GNU Free Documentation License, Version 1.2

or any later version published by the Free Software Foundation;

with no Invariant Sections, no Front-Cover Texts, and no Back-Cover Texts.
A copy of the license is included in the section entitled "GNU

Free Documentation License".

If you have Invariant Sections, Front-Cover Texts and Back-Cover Texts, replace the "with...Texts."
line with this:

with the Invariant Sections being LIST THEIR TITLES, with the
Front-Cover Texts being LIST, and with the Back-Cover Texts being LIST.

If you have Invariant Sections without Cover Texts, or some other combination of the three, merge
those two alternatives to suit the situation.
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If your document contains nontrivial examples of program code, we recommend releasing these
examples in parallel under your choice of free software license, such as the GNU General Public
License, to permit their use in free software.
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