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Guardar presentaciones es igual que guardar un documento de texto, con la
diferencia de que la extension es distinta.

La extensidon predeterminada por OpenOffice Impress es .odp (Open Document
Presentation).

Conviene ir guardando nuestros trabajos mientras los hacemos, para que no
se pierdan ante un inconveniente que se presente, como por ejemplo un corte de luz.

Recordemos que la primera vez que guardamos el trabajo debemos seguir la
siguiente ruta:

Archivo 2 Guardar como...

Cuando ya guardamos nuestro trabajo una vez, podemos seguir guardandolo de dos
maneras:

Archivo 2> Guardar o presionando el botén Guardar de la barra de Herramientas
Estandar.

R% Para tener en cuenta: para poder realizar una buena presentacién es importante

la practica continua de todas las herramientas que ofrece OpenOffice Impress y la
exploracion del programa.

Una presentacién llamativa por lo general tiene fotos u otras ilustraciones que
armonizan y llaman la atenciéon de los que la visualizan.

No es conveniente colocar gran cantidad de texto en las diapositivas. Y por ultimo
recuerden el contraste de los colores para que el texto sea visible: por ejemplo, en un
fondo oscuro es conveniente colocar el texto claro y viceversa.

@ Configuracion de pagina e impresion de una presentacion
@ Formato del papel
Para configurar el tamafo y el formato del papel hacemos clic en la opcién Pagina

de la opcidon Formato de la barra de Meni y se abrird el siguiente cuadro de
didlogo:




Pagina |Fondo
Formato de papel
Formato
Ancho
Altura

Crientacidn

|28 00cm 3:

|21 00cm 3:

 Vertical

& Horizontal Origen del papel [De la configuracion de impresora] j

Margenes
lzquierda

Derecha
Arriba

Abajo

Configuracidn del disefio

0,00cm

0,00em = Formato 1,23, ..

0,00cm = I Ajustar objeto al tamafio de papel

0,00cm

111

Aceptar | Cancelar |

Ayuda | Restablecer

En este cuadro podemos cambiar el tipo de papel y la orientacién del mismo,
(horizontal o vertical); ademas podemos configurar los 4 margenes de la pagina.

@ Configurar impresora

Para acceder a las opciones de configuracion de la impresora hacemos clic en la
opcion Configuracion de la impresora de la opcion Archivo de la barra de Menu

y nos encontramos con el siguiente cuadro de dialogo:

Configurar impresora il
Impresara
Mambre Propiedades. .. |
Estado Preparado
Tipo Kwocera Mita kKM-1515 K=
Ibicacian IP_10,0.0,17
Camenkario
Arcepkar I Cancelar Ayuda
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Al hacer clic en el botén Propiedades en la pestafia Pagina podemos elegir el tipo
de papel (Tamafio de Pagina), ancho y alto. Y en la pestana Avanzadas nos
encontramos con diversas preferencias para las imagenes de nuestras diapositivas.

@ Imprimir una presentacion

Para imprimir una presentacién hacemos clic en Imprimir de la opciéon Archivo de
la barra de Menu o seleccionamos el icono ubicado en la barra de Herramientas
Estandar. Si elegimos Imprimir desde la seccién Archivo aparecera el siguiente
cuadro de didlogo, que no veremos si utilizamos el icono de la barra de Herramientas
Estandar:

mprimir x|

Impresara

Mombre ||_‘.:|r1 13 Propiedades. .. |
Estado Preparado

Tipa Kyacera Mita KM-1515 KX

Ibicacidn IP_10.0.0.17

Comentario

[ Imprimir en archivo

Area de impresion Copias
¢ Todas |as hojas Eiemplares 1 :
" paginas |1 - 1 v
3 3 v Ordenar
£ Seleccidn \jﬂj \jﬂj =
Cpoiones. ., | | Acepkar I Cancelar | Byuda

El cuadro nos permite seleccionar la cantidad de copias a imprimir, si queremos
imprimir un nimero de hojas, o si hemos seleccionado texto anteriormente y
gueremos imprimirlo; en este Gltimo caso tildamos el botéon Seleccion.

RE Para tener en cuenta: para imprimir un rango de diapositivas podemos seguir los

siguientes pasos:

1. Seleccionamos Ver - Organizador de diapositivas.

2. Mantenemos pulsada la tecla Mayus (SHIFT) y pulsamos el rango de
diapositivas que deseamos imprimir.




educéis

3. Seleccionamos Archivo - Imprimir.

4. En la seccion Area de impresién pulsamos Paginas.

Cuando los numeros de las diapositivas seleccionadas aparezcan en el cuadro
Paginas, hacemos clic en Aceptar.

@ Configuracion de OpenOffice Impress
@ Agregar/quitar botones y barras de herramientas

A nuestro entorno de trabajo de OpenOffice Impress le podemos agregar o quitar
botones segin nuestras necesidades.

Estos botones se encuentran agrupados en barras de trabajo que 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 a Ver de la barra de Menu y luego presionamos en barra de
Herramientas podemos notar que se despliega una lista con todas las barras
existentes que se pueden agregar a nuestro entorno de trabajo; también en
Personalizar podemos editar los menles, personalizar las barras de herramientas
y programar las funciones de las teclas.

Veamos la imagen:
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brel - OpenOffice.org Impress

Alnear

w BEW nsettar Formato  Herramientas Campos ge control de Formulario
1 Cirulos ¥ dvalos
i fdarmal 5 |
Clasificador de dapostivas
Fgeia Confi ién 30
o [E
S Crganizador de diapastivas r ia
- ; o Dioujo [
G presentadén F5
iz de formularios oo
Péaina de notas -
Estander {modo viska)
— Péging de dooumsenko
Editar puntos
Eonda ¥ Esquema -
Calar|Escals de grices - Eskandar
v Panel de tareas Fantgsark.
o Panel de diapagtivas Patmeto de o
Barras de herramienkas Imargen
o Barra de egtado Insertar
o Lineas v rellana
Regla Medo
Cuadriols : Wavegacian de Formularios
[N 3 Qbjetos 30
T Opciones
Al Encabezada ¥ pie de pagina.., & Brasentaciin
b, B s S Purkas de adaesitn
Reproducddn de medios
Texha
ista de docurmenta maestro
Vista dispositiva
Eaom
4% Barrade hperenlaces
Barra de colores
Parsonalizar... P Fersonalizar

De estas barras la que comiUnmente estara siempre presente sera la barra
Estandar, que veremos a continuacion, y la barra de Formato. La barra Estandar
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.

DS~ DB

oy
L

En la barra de Formato de Texto tenemos todas las herramientas necesarias para
el formateo rapido del texto, ya sea para cambiar el tipo de fuente, tamano,
alineacion, negrita, cursiva, subrayado, activar vifietas y sangrias, color de
fuente y de fondo entre otros.

Veamos la imagen:

A, o1 iF A -

1
il
]
L L]
(L}
A

| arial =] [18
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Entre otras barras que se destacan por su uso comun esta la barra de Dibujo, que
veremos a continuacion, donde encontraremos lineas, formas, figuras
predeterminadas, diagramas de flujo, etc.

ik S oM T|[L-%-C-O-a-B-D-%- 1K Al @R B0 K-IT- i B

La Galeria de Fontwork nos permitira insertar texto con un formato muy especial.

st

[a]

9 Barra de herramienta Fontwork

El Fontwork sirve para crear textos con diferentes formatos especiales -0
efectos-. Este tipo de texto también es llamado texto artistico. Una vez creados estos
textos se trabajan como si fueran graficos (objetos).

Para activar esta barra de herramientas tienen que hacer clic en Ver de la barra de
Menu > barra de Herramientas - Fontwork

A continuacién les presentamos una imagen de la barra de herramientas de Fontwork
con sus respectivos botones.

Fontwork v X
L — —
m - h H. _ T #‘Ill." -
Mismo alto de Espacio entre
Galeria de letras caracteres
Fontwork
Forma de Alineacion
Fontwork

Para comprender mejor este tema vamos a desarrollarlo totalmente en forma
practica.




e

educély

% Actividad de autoaprendizaje:
E Abrir una presentacion nueva;

E activar la barra de herramientas de Fontwork. Barra de Menu > Ver >
Barra de herramientas - Fontwork

F Hacer clic en el boton Galeria de Fontwork.

4
*

Fontwork

l

2| -7 = -

Faleria de Fontwork

I Seleccionar en el cuadro que se abre el modelo que presente el efecto que
se desee. Para este ejemplo se ha seleccionado el que se muestra en la imagen,
haciendo doble clic con el botén izquierdo del mouse en el mismo.
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Galeria de Fontwork x|

Seleccione un estilo de Fonbwork:

Rt

Fontwork — Fonliork il

= Modelo

ol
Fonfyork
b

seleccionado
para &l gjemplo

E Una vez que hayan seleccionado el efecto de la Galeria de Fontwork se abrira la
siguiente imagen (de acuerdo al modelo elegido). Al hacer doble clic sobre la
imagen se colocara en el centro la palabra Fontwork, en ella es donde debemos

escribir el texto que deseamos.

titilando en 1a
primer letra p
que podamos

deseamos.

El cursor queda

ara

escribir el texto que

10
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Una vez escrito el texto se debe borrar la palabra Fontwork con la tecla Supr y
luego hacer clic con el botén izquierdo para que quede la imagen con lo que
escribimos. Al texto escrito se le puede cambiar el tipo de fuente, tamaio, darle
estilo de negrita o cursiva, sombra, etc.

h,
whm Para tener en cuenta: los textos creados con Fontwork son tomados por el
programa como objetos (graficos), por lo tanto seran totalmente independientes del
texto de la diapositiva.

F Seleccionar el texto creado con Fontwork y observen que aparecen los
nodos como si fuera una imagen.

E Hacer clic en el botén Forma de Fontwork. Se abrira el siguiente cuadro:

Fontwork bl oy
& || ~|Ad - AY -
— e Oyl
AV davw _ .
Haciendo un clic en algunas

oy g G A de las formas, cambiamos
laforma del texto
az L) L)

~Av ()08

f e’
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F Hacer clic en las diferentes formas y veran como se modifica la apariencia

del texto.

Explorar como cambiarle la forma al texto introducido, teniendo en cuenta el
siguiente ejemplo.

F Con el texto de Fontwork seleccionado, hacer clic en el boton Mismo alto
de letra y observen que se modifico el texto.

Fontwork v X
il ?"‘ ud A_E—E;&'—p Mismo alto de

letra

F Sigan investigando de la misma manera los botones siguientes: Alineacion y
Espacio entre caracteres.

Fontwork v X
&I Y- Aa | E -4 -

v v

Alineacion  Espacio
entre
caracteres

12
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E Cambiar el texto agregando Bienvenidos a la palabra Egresados como

psad05

ﬂ@ﬂV@ﬂﬂd@S

Algunos ejemplos creados con diferentes efectos de Fontwork.

13




@ Resumiendo: en la opcion Ver de la barra de Mend, si elegimos barra de

Herramientas tendremos a nuestra disposicion todas las barras que necesitemos
agregar a nuestro editor. Las demas barras no se detallaran por tener utilidades muy
especificas y de uso avanzado.

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

Muchas veces necesitamos ampliar o disminuir las escalas de visualizacién, por
distintos motivos. A veces necesitamos ver mas amplio nuestro trabajo y otras
mas reducido.

Para lograr cambiar la escala de visualizacién, tenemos que dirigirnos a Ver de la
barra de Menu y presionar en la opcién Escala, con lo cual se activara el cuadro
de dialogo que podemos ver a continuacion.

Escala

Aceptar

() Todala pagina
O ancho de pagina Cancelar
(O Gptima
O 200 %
O 150 %
O 100 %
O 5B5%

O 50 %

(*) Yariable

Ayuda

<>

14
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@ Galeria de imagenes para diapositivas

Vamos a presentar una galeria de imagenes para ver de qué manera utilizarla. Para
colocar en una diapositiva una imagen desde la opcién Gallery o Galeria debemos
pulsar barra de Ment 2> Herramientas 2> Gallery

Herramientas

Fracesader_de_imdics H 1-o4t - peniliceor | Writsr | AL JrIED

Mcppas Qe g rpeew Fgeaae Tk NIRRT sertsgd Aass

Fo | --E-ﬁ'—l-“ T 5 B ama.. = E'H-:-Zl'lfqﬂ. w8 |

g rye—nr— =] [reat tam ron :.':::naluus i :rﬂ.‘::: e A-F-maf

.~ 0 el 23 IO T 1] 1200 B30 Mo 05 K h ¢ o 1o [ =
- Cearmeridn it " -
iEst 7 rlat ¥ los pasos son muy sencillos.
Pare  trecincs .. wontengan una imagen, un dibujo, un |
loge elsesdch.. con otro programa, bajado de inkernet u Gall Ery

- abt auan fracan diferantes renarama

- deh. 7 Rupadci da slar en todos los casos.

B h [pare de daims bblogricn
"l AT Dl e Dy en documentas de taxko les

b recc : a Configuracion de impresion y Escala a

? anc oo doen al Madule 1,

= o 2

% [ . . .

- TSR —— agen de la galeria de Writer

- Qi i el il - " 2

= Para ke e na imagen desde la galeria de Writer

5 deb e, Memnt - Herramidentas = Gallery

B

=

En la parte superior de la pantalla se observara una imagen como la siguiente:

[ Mg tema. , EE : £2Z | pagina principal - grnhome {C:\ Archivos de programa’,OpenOffice.org 2.2 share’ gallery'wvw-g

=
= Lfmtes

e @ @ @ o @
i Pagina principal

= ] Soridos

I 'l.-inn:tas

S

En el sector izquierdo se encuentran las diferentes carpetas (Temas). Al hacer
clic para abrirlas se observaran a la derecha, en el visualizador, las imagenes
gue contiene el tema seleccionado, a través de una grilla con el titulo y la ruta de
cada imagen para ese tema en particular.

Una vez marcada la imagen que deseamos con el botén izquierdo del mouse lo
mantenemos pulsado y arrastramos la imagen hacia la diapositiva.

15
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La visualizacion dentro de la grilla puede ser modificada con los botones que
estan disponibles en la parte superior de la grilla, y que mostramos a continuacién:

ETE]
(E]E]

Este botdn permite ver unicamente los simbolos dentro de la grilla es decir, una
previsualizacion de los archivos.

El botdn que mostramos debajo nos permite presentar los archivos en una vista de
detalle dentro de la grilla. Igualmente se muestra una pequefia vista preliminar del
archivo.

@ Agregar imagenes a Gallery

1. Abrir el tema (carpeta) de la opcidén Gallery o Galeria en el que se desee afadir
la imagen, por ejemplo “Mis temas”;
2. hacer clic con el mouse sobre la imagen, y sin soltar el botén del mouse

manténgalo presionado durante unos dos segundos, luego arrastrar la imagen
al visualizador.

ﬁn} Actividad de autoaprendizaje: seleccionen los diferentes temas y exploren las

distintas imagenes disponibles. Pueden insertar imagenes en algunas diapositivas en
blanco para practicar.

16
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@ Modificando el tamano de las imagenes

Cuando tenemos el dibujo en la diapositiva, lo seleccionamos con el mouse para
poder trabajar en él. Si queremos cambiar su tamafio pulsamos y arrastramos
desde una de sus esquinas.

Los recuadros que rodean las imagenes se llaman nodos, también denominados
controladores de tamaino. No debemos agrandar o achicar la imagen desde los
nodos que se encuentran en la mitad de los lados, porque cambiariamos la escala y
deformariamos la imagen. Entonces, para achicar o agrandar la imagen debemos
hacerlo desde los vértices.

Modos |aterales

-._:»f"f'f"_'ll P
=

Modo - vertic ef—————

g
@"’ Las imagenes suelen tener mejor apariencia si se las achica, en lugar de
ampliarlas.

ﬁ? Actividad de autoaprendizaje: abran una diapositiva en blanco, inserten una
imagen, seleccionen la imagen haciendo clic sobre ella, y exploren todas las
posibilidades que tiene modificando el tamafo desde los diferentes nodos. Prueben la
modificacién desde los nodos laterales para observar cdmo se distorsionan las
proporciones originales de la imagen.

17
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L
whm Para tener en cuenta: para realizar cualquier tipo de modificacién en una imagen
insertada en una diapositiva primero debemos seleccionarla haciendo clic sobre ella.
Para que la imagen ya no esté seleccionada, hay que hacer clic, fuera de la imagen,
sobre cualquier parte de la diapositiva.

ﬁ? Actividad de autoaprendizaje: para mover una imagen a otro sitio de la
diapositiva hay que hacer clic sobre la imagen. Observe nque el cursor del mouse se
transforma en una cruz formada por cuatro flechas: sin soltar el boton del mouse se
puede arrastrar la imagen con el mouse al sitio deseado.

Ya estuvimos viendo en el Médulo anterior que cuando el objeto imagen esta
seleccionado, se puede observar la barra Imagen, que contiene iconos que permiten
personalizar el formato de la imagen.

Si la barra no aparece, se puede activar desde el menu Ver de la barra de Mena >
barras de Herramientas > Imagen.

Repasamos la barra Imagen...

\ * |Predeterminado ¥ Plox £ e W ARy "
Filtro e ; :
Modo Grafico Transparencia Linea
Sombra
Color Relleno Fecottar

Filtro: abre la barra Filtro de graficos, que permite utilizar diversos filtros en el
grafico seleccionado.

Modo grafico: enumera los atributos de vista del objeto grafico seleccionado. El
objeto grafico incrustado o vinculado en el archivo actual no se modifica; sélo se
modifica la vista.

Color: al hacer clic en esta opcién se abre un cuadrito llamado Color que permite
editar algunas propiedades de la imagen seleccionada.

Transparencia: permite especificar la transparencia de la imagen. El objeto grafico
incrustado o vinculado en el archivo actual no se modifica; sélo se modifica la vista.

18
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Linea: permite cambiar la linea de la imagen, al hacer clic cobre el botén linea se nos
abre un cuadro con tres pestafias para poder cambiar los estilos y formatos de las
lineas.

Relleno: permite cambiar trasparencias, colocarle sombra a la imagen, distintos
colores, tramas, etc.

Sombra: es otra opcidén para colocar sombra a la imagen.

Recortar: abre un cuadro de didlogo para recortar imagenes de pixeles. La funcién
solo esta disponible si esta seleccionado el grafico de pixeles.

@ Crear una presentacion

A continuacién vamos a desarrollar un ejercicio practico que resume todo lo visto en
el curso.

Esperamos que al terminar de realizar este trabajo todos puedan utilizar las
presentaciones multimedia en sus trabajos.

Ahora si: manos a la obra, y a comenzar...

1- Abran el programa OpenOffice Impress.

2- Hagan clic en Siguiente, nuevamente en Siguiente y luego en Crear para poder
trabajar con diapositivas sin ningun formato.

3- Guarden la presentacion en la carpeta de trabajo con el nombre “Mi primera
presentacion”. Archivo = Guardar como...

4- Hagan clic en la opcion Galeria de Fontwork en la barra de Dibujo, seleccionen el
modelo que mas les guste y escriban Mi primera presentacién, para insertar el titulo
en la diapositiva.

5- Ingresen en un cuadro de texto sus datos personales en la diapositiva.

6- Inserten una nueva diapositiva.

7- En esta diapositiva vamos a insertar formas basicas, estrellas y flechas con el
texto que se muestra en la siguiente imagen.

Exploren las diferentes opciones vistas en los mdédulos para cambiar el aspecto de los
objetos y del texto.

19




Primeros Dibujos,

Y Presentacion
pasos imagenes.

8- Inserten una nueva diapositiva.

9- Coloquen varias autoformas para explorar y buscar diferentes efectos.
Color, linea, rotar, agrupar, desagrupar, etcétera.

JUEGUE CON AUTOFORMAS

10- Inserten una nueva diapositiva.

11- Coloquen un fondo desde el boton Gallery o Galeria. Y escriban un texto.

20




Muestra de
diapositiva con
fondo oscuro

12- Por ultimo inserten una diapositiva con el formato que deseen y escriban FIN.
Inserten una imagen desde el archivo de su computadora.

educ<’

=l

13- Recuerden ir guardando la Presentacion peridodicamente para no perder los
cambios que van realizando.

14 - Vayan a la vista clasificacion de diapositivas y mueva la diapositiva “Muestra de
diapositiva con fondo oscuro” antes de la diapositiva de las autoformas.

15- Seleccionen la primera diapositiva, hagan clic en la opcién Presentacion o
presione F5.

16- Para visualizar la presentacidon deberan hacer clic con el mouse para que pase de
una diapositiva a otra.

17- Ahora vamos a fijar los efectos de transicidon. Hacemos clic en Presentacion de la

21
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barra de Menu = Transicidon de diapositivas (explicado en el Médulo II).

18- Vuelvan a visualizar la Presentacion presionando F 5.

19- Guarden la presentacion en la carpeta de trabajo con el nombre “Mi primera
presentacion con transiciones”.

20- Ahora vamos a aplicar animaciones a los objetos de la diapositiva 2.

21- Hagan clic en cada uno de los objetos y seleccionen Animacion personalizada.
Agreguen una Animacién personalizada a cada uno.

22- Vayan observando las animaciones, para ver si tienen el efecto que ustedes
buscan, con el botén Reproducir.

23- Vuelvan a guardar la presentacidon con el nombre “Mi primera presentacion con
transiciones y animaciones”.

Ahora si: han creado una presentacién de prueba para que pueda ejercitar las
primeras herramientas de Impress. Piensen en todas las posibilidades que tiene este
programa.
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