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éComo entender los iconos o pictogramas
del material correspondiente al curso?

Encontraran en el material de lectura una serie de iconos o pictogramas que
los orientaran en sus estudios. Estan pensados para facilitar la lectura y la
ubicacién de las diferentes alternativas que presentan los mddulos.

Los iconos usados son estos:

h IMPORTANTE: alerta sobre la importancia del texto que acompania
u.b“" para la comprensién de los contenidos.

A PARA TENER EN CUENTA: indica una reflexién, explicacion o
sugerencia que puede colaborar en la comprension del texto.

b RESUMIENDO: este icono indica que se muestra un resumen de los
@ 1 contenidos expuestos hasta un determinado momento.

= ACTIVIDADES: sefiala ejercitaciones o actividades: busqueda y

analisis de sitios web, realizar cuadros o resimenes para el estudio,
etcétera.

PARA SEGUIR PENSANDO: este icono senala una reflexién, inquietud

o pregunta para que sigan desarrollando, incluso después de leido el
modulo.

=)

1y | LECTURA COMPLEMENTARIA: indica una direccion web para explorar;
(para explorarla hay que estar conectado).

Q‘? BIBLIOGRAFIA.
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OpenOffice.org Impress

En el desarrollo del curso se utiliza la versidon del programa OpenOffice.org
Impress, bajada en enero de 2008 de la pagina:
http://es.openoffice.org/

Las actividades planteadas podran ser realizadas sin ningun inconveniente
aunque se disponga de otras versiones que presenten algunas diferencias.

@ Introduccion

Realizar presentaciones multimedia en la tarea escolar es una actividad
agradable.

Con una motivacién visual y original seguramente se interesaran mas por
los contenidos a aprender.

Las presentaciones multimedia, ademas, facilitan la organizacion de temas,
conceptos o cualquier tarea escolar de una manera ordenada y grafica.

OpenOffice Impress es un potente generador de diapositivas y
presentaciones, con varias funcionalidades que vamos a ir conociendo
durante el desarrollo del curso.

¢Qué significa la palabra “Presentacidén” en el programa Impress?

Una Presentacion es un conjunto de diapositivas y documentos, que
puede utilizarse en charlas, audiencias, como notas para el orador y como
esquema resumido. Todo es almacenado en un archivo.

Cada pagina que se crea en el espacio de trabajo de la pantalla de
Impress constituye una diapositiva de la presentacién.

Cada presentacion puede tener una pagina o cientos de ellas.
Una de las caracteristicas importantes de este programa es que en cada
diapositiva se pueden incluir textos, tablas, graficos, dibujos e imagenes
predisefadas realizadas en Impress o en otras aplicaciones.



http://es.openoffice.org/

@ Ejecutar OpenOffice Impress

Este programa se encuentra en el menu Oficina dentro de la barra de
programas del escritorio KDE. Para ejecutarlo hacemos clic en el botén K,
ubicado en el sector inferior izquierdo de la pantalla; luego elegimos la
opcidn Oficina y luego elegimos la opcion OpenOffice Impress, como
vemos en la imagen:

\

] {12 Gestor de¥informacidn personal I)(q\nta(
H = Gestian de proyectos s
H } Gestor de direcciones (KAddressBook]
4 ~@ OpenOffice.org Base
@ OpenoOffice.orgCale
_§ QpenOffice.org D}'H. a
a OpenOffice.org Impress
|~ Openoffice.org Math ]

@ Resumiendo:

La secuencia de ejecucién para abrir el programa es:

Menu K - Oficina - OpenOffice.org Impress

!Ia También se puede iniciar el programa OpenOffice Impress si

creamos un icono de acceso directo en el escritorio. Con soélo hacer doble
clic en el icono de un acceso directo iniciamos el programa asociado.
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@ Descripcion del entorno de trabajo de OpenOffice Impress

Al abrir el programa encontramos la siguiente pantalla:

Barra de Titulo
Barra de Ilena

{8 5in nombre1 - Opendifice.org Impress
fechhn Edtar Vir Ingirtr Fomabo  Hererisnt Prsnbachin  Ventasal  Apals
B2l S Ve EHmBe a0 BDESE @ R1D J Fivencave e dsostiva | Gl Pesentaion [ mumlie-

b =] [0 ] [ =] & e e o] @4 Barra de
Lineay relleno | =T . » herramientas
Digpasitivas # || Mormal | Ecuena | Motas | Docurents | Clasficsdor de dsosties | (LA RS h
| | x| |[ 1 Pognas ssite s Estandar
1 = EHaesias

Visor de

diapositrva |n|]|ll[] L

&= Fa

Dhapositiea actual = =
== = §

| || Arinaciin prsonsizada

1 [P B A FER RN XA a R o B8 S ool 8- 1§ 0 L e =R = R R o
= l B [Bmarme Homw=om (S [ In'nin"l'u'¢ [rm——
Barra de He rrarmentas Barra de Estado

de [ibiio

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

Barra de Titulo

Barra de Menu

Barra de Herramientas Estandar

Barra de Herramientas Lineas y relleno
Barra de Estado

Visor de Diapositiva

Panel de Tareas

LK I

En la barra de Titulo se encuentra el nombre del archivo actual de
trabajo y el nombre de la aplicacion; en este caso es Impress. También
encontramos los controles basicos de manejo de la ventana de la aplicacion,
minimizar, restaurar y cerrar.
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En la barra de Mend podemos ver todas las opciones de Impress:

Archivo: con opciones para crear, abrir, guardar y cerrar un archivo.
Editar: permite copiar, cortar y pegar texto o imagenes; también podemos
buscar y reemplazar texto dentro de una diapositiva actual de trabajo.
Ver: permite cambiar las diversas vistas y modos de visualizacién que
brinda Impress y también iniciar la reproduccion de las diapositivas.
Insertar: permite duplicar la diapositiva actual, insertar una nueva,
insertar campos (numeros de pagina, fecha, hora, etc.).

Formato: permite formatear los caracteres y los parrafos del texto;
encontraremos las opciones de numeracién y vifetas, pasaje de mayusculas
a minusculas y viceversa, y mas opciones que iremos detallando a lo largo
del curso.

Herramientas: presenta opciones para comprobar ortografia y gramatica,
cambiar el idioma, usar imagenes desde Gallery o Galeria y demas.
Ventana: en esta opcidon podemos ir cambiando entre los diversos
documentos que tengamos abiertos al mismo tiempo.

Con la barra de Herramientas Estandar podemos utilizar las funciones
mas importantes del programa a manera de atajo, en vez de ir
directamente a los menus que explicamos, con el objetivo de ahorrar
tiempo.

Ademas, en el visor de Diapositivas obtenemos una previsualizacion de
todo el trabajo con las diapositivas que vamos realizando, pudiendo navegar
entre ellas.

El panel de Tareas muestra los Disenos de diapositivas y las Paginas
maestras. También se puede acceder a la Animacion personalizada y
Transicion de diapositivas. Todos estos conceptos los iremos explicando a lo
largo de este documento.

Las barras de Herramientas Dibujo y la de Linea y relleno las veremos
en detalle en el Modulo III.

N
ujbe? La herramienta informatica Impress es adecuada para la elaboracion

de trabajos practicos, realizando en algunos casos una exposicion por medio
de la navegacion.

ﬁ‘? Actividad de autoaprendizaje:

1- Abrir OpenOficce Impress.
2- Investigar el entorno Impress haciendo clic en las opciones de las barras
que se mencionaron.
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@ Crear una presentacion nueva
Para crear una presentacién nueva disponemos de varias opciones:

- Hacer clic en el boton Nuevo ubicado en la barra de Herramientas
Estandar.

=% Utilizar la combinacion de teclas Control + U.

= Hacer clic primero en Archivo de la barra de Men, luego en
Nuevo y luego seleccionar Presentacion.

Una vez realizada una de estas acciones nos encontraremos con una
diapositiva nueva ya lista para trabajar.

@ Guardar una presentacion

Tenemos que acostumbrarnos a ir guardando nuestras
presentaciones a medida que las vamos creando. También al finalizar
nuestro trabajo.

Para guardar por primera vez una presentacién debemos seguir los
siguientes pasos...

<= Hacemos clic en Archivo de |la barra de Menua y luego en Guardar
como...

Aparecera un cuadro de didlogo, donde debemos elegir el lugar para
guardar la presentacion y el tipo de archivo de la misma (al desplegar con
la flechita, veremos una lista de todos los formatos con los que contamos).

Cuando la presentacion ya fue guardada, si hacemos alguna
modificaciéon y queremos guardarla no es necesario reingresar los datos,
solamente hay que hacer clic en el boton Guardar de la barra de
Herramientas Estandar.

L

Nﬁm Para tener en cuenta: con cualquier documento que estemos
trabajando es aconsejable que siempre lo guardemos mientras vamos
realizando cambios. Asi nos cubrimos de cualquier imprevisto, por ejemplo
un corte de luz.




@ Cerrar una presentacion
Una vez terminado el trabajo en el documento activo, y en caso de no
querer cerrar el programa (OpenOffice Impress) procedemos a cerrar la
presentacidn. Para esto seleccionamos Archivo de la barra de Menl y la
opcion Cerrar.
Con esto conseguimos cerrar la presentacién pero el programa continda

abierto; en caso de no haber guardado la presentacién, el programa nos
preguntara si deseamos guardarla.

@ Abrir una presentacion existente

Para abrir una presentacidon anteriormente creada y guardada, también
contamos con varias opciones:

- Hacer clic en el boton Abrir ubicado en la barra de Herramientas
Estandar.

= Utilizar la combinacién de teclas Control + A.

= Hacer clic primero en Archivo de la barra de Men(, luego en Abrir.
Una vez hecho esto se abrird un Cuadro de didlogo, donde debemos
seleccionar la presentacion que queremos abrir. Para hacerlo, nos
movemos por toda la estructura de directorios (haciendo clic en la flechita)
hasta encontrar el archivo deseado y luego lo seleccionamos y hacemos

clic en el botén Abrir. Encontraremos nuestro documento abierto y listo
para trabajar.

@ Salir de OpenOffice Impress
Contamos con varias formas para salir de OpenOffice Impress:

=< Seleccionar la opcion Terminar, de la opcién Archivo, de la barra
de Menu.

<+ Presionar la combinacion de teclas Control + Q.

= Hacer clic en el Boton de Control de la ventana Cerrar o presionar
la combinacion de teclas Alt + F4.

Al igual que para cerrar una presentacion, Impress nos preguntara si
deseamos guardar el/los archivo/s que se hayan modificado.
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%‘}Actividad de autoaprendizaje:

1- Abrir OpenOficce Impress.

2- Realizar la primera accion que se detalla en el Médulo para crear una
presentacién. Deberan visualizar una diapositiva nueva para comenzar a
trabajar. En este paso solamente deben observar cdmo se muestra la
pantalla.

3- Cerrar la presentacion en blanco.

4-Abrir otra presentacion en blanco por otro camino. Realizar las acciones
restantes descriptas en el Médulo.

@ Uso del Asistente para presentaciones

@ Especificar tipo de presentacion

Al iniciar OpenOffice Impress se presentara el Asistente con el primer
paso para la creacidon de una presentacion; la ventana que aparece es la
siguiente:

Y,
-

Tipo
¥ Fresenkaciin vada
™ fie plardla
(™ Bbri Una prasentacin sxistents

¥ Previsusizacian
[ Mo volver a mostrar este asistente

Bpuda ] Cancelar Rgresar | Eiquisnie 55! Crear |

Primer paso del Asistente.

Con este Asistente podemos crear una presentacion vacia, de plantilla,
o abrir una presentacion existente; para cualquier caso se presentara
una previsualizacién a la derecha de la ventana; de ser necesario podemos
desactivar la presencia del Asistente al iniciar el OpenOffice Impress.

k.

whm Para tener en cuenta: cada vez que abrimos el programa OpenOffice
Impress, si no tildamos la opcién para desactivar el Asistente, aparecera la
primera ventana del Asistente de presentaciones.

10
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Vamos a comenzar a explicar la creacion de una presentacién vacia, que
consta de tres pasos, para lo cual debemos seleccionar la opcion
Presentacion vacia del primer paso del Asistente, luego hacemos clic en el
botdn Siguiente para pasar al sequndo paso del Asistente.

Si hacemos clic en el botén Crear se cierra el Asistente y podemos
crear la presentacion con valores por defecto.

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

El segundo paso del Asistente nos permitira seleccionar el estilo de
la presentacion y el medio de salida de la misma; la ventana del
segundo paso es la que se muestra a continuacién:

&sistente: Presentaciones |
- — —
? I'. J | = 'E::I' = = 1
Ehjs un mstio de plégne
IF-\.-ll-J.l'. it o il B _:J
Ll g )
Iﬂ.ﬂi-allr:l
il'inr praasl
I
Ekjs un mschy cls praantsciin
oy ' Parkals
T Trareparencs " Diapositiea - e
T apel
e Cancedsr oo Pegrsar | Eapsenibe > Crir

Segundo paso del Asistente.

En este paso debemos seleccionar el estilo de pagina 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 previsualizacion a la derecha de la ventana.

Para pasar al tercer paso del asistente debemos hacer clic en el botdn
Siguiente.

Si hacemos clic en el botén Crear se cierra el Asistente y podemos
crear la presentacion con valores por defecto.

11
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@ Especificar efectos y velocidad de las diapositivas

En el tercer paso tenemos la posibilidad de seleccionar algin efecto y la
velocidad en el cambio de diapositivas, y por ultimo podemos elegir el
tipo de presentacion.

Algunos de los efectos que podemos utilizar en los cambios de diapositivas
son:

- 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 muchos mas

Con cualquier efecto que hayamos seleccionado podemos definir la
velocidad del cambio. Para la velocidad en el cambio entre diapositivas el
programa cuenta con las siguientes opciones:

- Lenta
- Media
- Rapida

Con cualquier velocidad que hayamos elegido terminamos de definir las
opciones de cambio entre diapositivas.
Lo que seguiremos viendo es la seleccion del tipo de diapositiva. Los

tipos de diapositivas son: predeterminado o automatico, y permiten
modificar los valores de duracion de pagina y duracion de la pausa.

12
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i
-
-
Ebjaun cambia da depoedas
Eledn F.JII:II:-\.LH "'|
Yekrida oy -
Eljm & bipe) i prisnenkaciin
¥ Pradetsrmicec
I mtomético
| L 3 ¥ Freysusioadén
¥ mostrs i
Sl | Cancelsr | o Peoresar | | Crtar|

Tercer paso del Asistente.

Una vez definidos estos valores estaremos en condiciones de pasar al
siguiente paso del Asistente o crear la presentacion con los valores por
defecto pulsando en el botén Crear.

Podemos notar que el botén Siguiente se encuentra deshabilitado, por lo
tanto no podemos pasar al siguiente paso del Asistente. Esto se debe a que
se definid la creacidon de una presentacién con diapositivas vacias y no una
de plantilla. Para poder utilizar los pasos 4 y 5 del Asistente debemos
crear una presentacion con plantilla, de lo contrario tendremos sélo 3
pasos.

@ Especificar nombre, tema e ideas principales

Como mencionamos antes este cuarto paso del Asistente estara disponible
si decidimos crear una presentacion con plantillas, esto se define en el
primer paso del Asistente.

En este paso (el cuarto) tenemos que completar tres cuadros de texto.
El primero nos solicita nuestro nombre o el hombre de la empresa, el
segundo solicita que ingresemos la tematica de la presentacion y el
tercero solicita que ingresemos las ideas a presentar.

La ventana del cuarto paso del Asistente es la siguiente:

13
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Cuarto paso del Asistente.

Una vez que completamos los cuadros de texto podemos pasar al siguiente
paso del Asistente pulsando clic en el boton Siguiente, o bien terminar de
crear la presentacion con valores por defecto pulsando en el botén Crear.

@ Seleccionar las paginas de la presentacion

En esta seccién veremos las opciones del quinto y ultimo paso del Asistente,
gue nos permitiran seleccionar las paginas que vamos a incluir en nuestra
presentacidn. La seleccion de paginas se realiza de acuerdo a nuestras
necesidades, pero por defecto aparecen todas seleccionadas.

La ventana que se visualiza en el quinto paso del Asistente es la siguiente:

Awiwlenle: Fresent acionss (Predent acibn de una srvedad)

Ehim byr pigrus qua deen

Fremenisicn ge vme maveded

R
3 ¥ Dhjstivn & largs plaen
Bl ¥ Degess de los deimibis

3 [¥ satefancdén de ks cesens da b chantes
Bl Al o coiliss

(& [+ vertajes

B ¥ Praivars pasos

R presissizackin

[~ Crear resumen

Ayuda | Conciba | ] s | Sk 30 1| I

Quinto paso del Asistente.

14
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Podemos ver claramente las paginas que integran esta plantilla: la primera
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 hacemos clic en el botén Crear, para poder empezar a trabajar
con la presentacion nueva de plantilla.

L
Nﬁm Para tener en cuenta: si cuando abrimos OpenOficce Impress tildamos
la opcidn para desactivar al Asistente y luego lo necesitamos, podemos
abrirlo siguiendo estos pasos:

Archivo - Asistente - Presentacion...

Eﬁﬁ_‘? Actividad de autoaprendizaje:

1- Abrir OpenOficce Impress.

2- Realizar los primeros tres pasos del Asistente como se explica en el
Moédulo.

3- Cerrar el programa.

@ Manejo de diapositivas en OpenOffice Impress

@ Crear una nueva diapositiva
Para crear una nueva diapositiva contamos con varias opciones:

< Hacer clic en la opcién Diapositiva del menu Insertar de la barra
de Mend.

- Hacer clic en el boton derecho del mouse en el Visor de
Diapositivas y seleccionar la opcion Nueva Diapositiva.

<= Hacer clic en el botén Diapositiva ubicado en la barra de
Herramientas Estandar.

@ Modificar secuencia de las diapositivas

Para modificar la secuencia o el orden de las diapositivas seleccionamos
primero la diapositiva en el Visor de Diapositivas haciendo clic sobre ella
con el mouse vy, sin soltar el botdn izquierdo del mouse, arrastramos la
diapositiva hasta el lugar donde queremos ubicarla: luego liberamos el
botdn izquierdo del mouse y veremos que la diapositiva se acomoda en
el lugar donde la ubicamos.

15
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Ademas de esto también podemos cortar una diapositiva y pegarla en
otro lugar (de la misma forma en la que manejamos texto en OpenOffice
Writer). Para eso hacemos clic con el botén 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 clic con el botén derecho del mouse y seleccionamos la opcién
Pegar, y veremos que la diapositiva se coloca en el lugar que elegimos.

Estas mismas opciones se encuentran en la opcion Editar de la barra de
Meni, de manera que podemos realizar la misma operacion seleccionando
la diapositiva y utilizando estas opciones desde ese menu.

@ Duplicar diapositivas

Para duplicar una diapositiva primero debemos seleccionarla (como
vimos en el paso anterior), luego presionamos el botdon derecho del mouse
sobre ella y seleccionamos la opcion Copiar; luego de esto nos colocamos
en la posicion donde queremos insertar la copia de la diapositiva y
presionamos el botédn derecho del mouse, seleccionamos la opcion Pegar y
veremos que se inserta una copia de la diapositiva antes copiada en el
lugar seleccionado.

Al igual que en el caso anterior también podemos realizar esta accién
utilizando las mismas opciones que se encuentran en Editar de la barra de
Mend.

@ 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:

<= Hacer clic con el botdon derecho del mouse y seleccionamos la opcidn
Borrar diapositiva.

= Presionamos la tecla Suprimir ubicada en nuestro teclado.

<= Hacemos clic en la opcién Eliminar diapositiva de la opcién Editar
de la barra de Men.

uﬁ? Si en una presentacion existe una unica diapositiva, esta no puede
borrarse puesto que siempre debe existir al menos una diapositiva por
presentacion.

16
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@ Cambiar el nombre de una diapositiva

Para renombrar una diapositiva primero se la selecciona y luego,
haciendo clic con el boton derecho del mouse, se selecciona la opcidn
Cambiar nombre a la diapositiva. Luego visualizamos la ventana que se
muestra en la imagen siguiente, donde debemos escribir el nuevo
nombre que deseamos que tenga la diapositiva. Hacemos clic en el botén

Aceptar.

Cambiar nombre a la diapositiva X|

Nombre Aceptar

Cancelar

Ay uda

%\} Actividad de autoaprendizaje:

1- Abrir OpenOficce Impress.

2- Crear tres diapositivas nuevas.

3- Eliminar una diapositiva.

4- Cambiar el nombre que trae por defecto la primera diapositiva.
5- Cerrar el programa sin guardar los cambios.

@ Opciones de visualizacion en OpenOffice Impress

@ Vista modo Normal

Al iniciar OpenOffice Impress se presentara en modo Normal por defecto.
Si no estuviéramos en este modo lo podemos activar de distintas maneras:
la primera forma de activar el modo Normal es a través de la opcién Ver de
la barra de Menud. Hacemos clic en la opcién Ver, luego otro clic en la
subopcion Normal para activarla de forma definitiva.

17
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La segunda forma de activar el modo Normal es a través de las pestaias
gue aparecen arriba del area de trabajo de la diapositiva activa. Para ver
mejor este ejemplo pasaremos a mostrar dichas pestafias:

¢ | Normal | Esquema | Motas | Documento | Clasificador de dispaskivas |

Vista Normal.

Podemos ver claramente los distintos modos de vista en el sector
superior del area de trabajo, entre todas ellas esta la vista modo
Normal. Para activarla debemos hacer clic sobre la pestafia Normal.

El entorno de trabajo en vista Normal se ve como lo muestra la siguiente
imagen:

18
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Como ya dijimos esta es la vista por defecto del OpenOffice Impress y
donde podemos crear nuestras diapositivas.

@ Vista modo Esquema

En el modo de vista Esquema tendremos todas las diapositivas
esquematizadas.

Existen distintos caminos para activar la vista de modo Esquema. La
primera forma de activar el modo Esquema es a través de la opcién Ver de
la barra de Men(: hacemos clic en la opcion Ver, luego otro clic en la
subopcidon Esquema.

La segunda forma de activar el modo Esquema es a través de las pestafias
gue aparecen arriba del area de trabajo. Veamos la imagen:

MNormal Esgquema |N|:|tas| Documento | Clasificador de diapositivas |

1=
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En todas las vistas se pueden ver claramente los distintos modos, con una
muestra, en la parte superior del area de trabajo; entre ellas estd la vista
modo Esquema. Para activarla debemos hacer un clic sobre la pestaia;
en nuestro ejemplo ya tenemos activada la vista modo Esquema.

El entorno de trabajo de la vista Esquema es el siguiente:

&/ sin nombire] - DpenDffice.org Impress =18] x|

Archivo Edbar e Ingetar Fommato Heframienkas  Preserkacidn Werkanal  Auuds

I BreRle R ESIVE iRy b0 0E& @G- ClizsszEFE S

: [ T =] NC 2 A et LM A

Diapositivas % | hormel Esquema |Notss | Documents | Clasficador de dlapockives |

[ = =
E
=

Figra |

Figne 2

Péigins 3

T s e e

Vista Esquema.

Vemos claramente la disposicién de las diapositivas: conforman un
esquema. Esta vista es de uso frecuente cuando tenemos varias diapositivas
en la presentacién; vemos que se nos facilita la edicion de los titulos y
subtitulos de las diapositivas y el formateo del texto.

N

¥ . .

j.? Impress muestra u oculta las barras de herramientas que se ajustan a
la vista seleccionada.

@ Vista modo Clasificador de diapositivas

La vista modo Clasificador de diapositivas 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.
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Para activar este modo existen diversas formas. La primera forma de
activar el modo diapositivas es a través de la opcion Ver de la barra de
Men: hacemos clic en la opcidén Ver, luego hacemos clic en la subopcién
Organizador de diapositivas.

Veamos en la imagen la pestafia activa de esta vista:

"E Sin nombrel - OpenDifice.org IMpress

Archivo Editar Wer Ingertar Formsbo Herramlercas  Presentacdn  Yenkana!  Ayuda

i B-eHo X RS VR iR -0 @ @ -1
P[] G0 B B0 Gl [oispostivas =]
Normal | Esqueme | Motas | Documerto  Clasificador de diapasitivas |
1 2 3
Pagina 1 Pagina 2 Pagna 3

Vista Clasificador de diapositivas.

Igual que en las anteriores vistas se ven las pestanas en la parte
superior del area de trabajo. Con un clic en la opcién Clasificador de
diapositivas tendremos activada la vista modo diapositivas (para el
ejemplo presentado vemos que ya esta activada la vista).

Veamos en la siguiente imagen el entorno de trabajo de esta vista:
&=

8 5in namibre1 - Dpennifice.org Impress
Areive Edka Wer [rgertar Fgrmatn  Heprsmintss Eresscbsdon Ventsnal fuods
ALBg H-- QEHS BER-1DH

BreHallX B8V

G ETECIE N =

toival | Esquta | Motis | Dosunent Clasificados de diapositivas |
1 2 3

Pgna 2

|Pégnaa /3
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En la imagen se ve la disposicidon de las diapositivas: se presentan en
formato miniatura con el orden correspondiente a su aparicién en la
presentacién. Este modo nos permitira manipular las diapositivas
para moverlas, copiarlas o borrarlas con mayor facilidad; también
facilita la busqueda de las mismas, y nos permite organizarlas.

Iy
Nﬁm Para tener en cuenta: como mencionamos en la seccidn anterior
también encontramos que Impress muestra u oculta las barras de
herramientas que se ajustan a la vista actual, que en este caso es la vista
modo Clasificador de diapositivas.

@ Vista modo Paginas de notas

Este modo de vista nos permitira ingresar texto adicional en las
diapositivas, textos que no se reproduciran en la presentaciéon: estos
textos o notas de orador sirven para ayudar al disertante, y 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 opcién Ver de la barra de Menu: hacemos
clic en la opcién Ver y luego otro clic en la subopcion Pagina de notas
para activarla de forma definitiva.

La segunda forma de activar el modo Notas es igual que en las anteriores:
haciendo clic en la pestafia Notas. Veamos en la imagen:
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Pulse para afadir notas

& vwame 4

Vista Paginas de Notas.

En la parte superior del area de trabajo se ven las pestanas.

El entorno de trabajo utilizando esta vista se ve de la siguiente manera:
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Vista Notas.

El area de las notas aparece debajo de la diapositiva activa; ahi
mismo podemos ingresar texto para las notas de los oradores.

Como mencionamos en la seccidén anterior también encontramos que
Impress muestra u oculta las barras de herramientas que se ajustan a la
vista actual, que en este caso es la vista modo Paginas de notas.

@ Vista modo Pagina de documento

Esta vista nos permite seleccionar diferentes cantidades de diapositivas
para ajustarlas en una Unica hoja impresa. Esto es por si queremos
modificar la cantidad de diapositivas que queremos imprimir en una sola
hoja.

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 Menu:

hacemos clic en la opcion Ver, y luego clic en la subopcion Pagina de
documento.

La segunda forma de activar el modo Documento es a través de las
pestafias que aparecen arriba del drea de trabajo. Veamos la imagen:
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Mormal l Esquema ]Nntas Documento
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Vista Pagina de Documento.

El entorno de trabajo en OpenOffice.org Impress aplicando esta vista se
vera de la siguiente manera:
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En la imagen se ve cdmo se muestran las diapositivas en el documento que
se va a imprimir; también vemos el pie de pagina, encabezado de la
diapositiva, la fecha y hora, y por ultimo el nUmero de pagina o diapositiva.

Para modificar algunos de estos valores debemos hacer clic sobre el que
deseamos y empezar a ingresar o modificar texto.

En cualquier vista, Impress muestra u oculta las barras de herramientas
que se ajustan a la vista actual, que en este caso es la vista modo
Documento.

@ Uso de la regla y cuadricula

En este punto aprenderemos cémo utilizar las reglas y la cuadricula en
OpenOffice Impress. Las reglas pueden ser horizontales o verticales y
se encuentran en los bordes izquierdo y superior del area de trabajo.

Las reglas son de color blanco y cubren toda el drea de trabajo de
OpenOffice Impress.

Para mostrar u ocultar las reglas, debemos hacer clic en la opcién Ver de la
barra de Men y luego hacer otro clic en la subopciéon Regla.

También podemos especificar la unidad de medida que poseera la
regla. Para esto tendremos que hacer clic con el botdn derecho del mouse y
elegir la unidad de medida del menu contextual, haciendo un clic en la que
deseamos.

Por ultimo, veremos la manera de cambiar el punto de origen de las
reglas. Para hacerlo 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 accién.

La cuadricula nos mostrara en nuestra area de trabajo puntos de
referencia que nos servirdn para posicionar objetos en nuestras
diapositivas. Podemos utilizar la cuadricula haciendo clic en la opcién Ver
de la barra de Men, luego seleccionamos la subopcion Cuadricula, que
nos presentara otro submenu, y por ultimo hacemos clic en la opcién Usar
cuadricula.

Con lo anterior hemos logrado usar la cuadricula, pero todavia no se solicitd
verla, para ello debemos hacer clic en la opcién Ver de la barra de Menq,
luego seleccionamos la subopcién Cuadricula que nos presentara otro
submenu, y por ultimo hacemos clic en la opcién Mostrar cuadricula.

Después de ejecutar los pasos anteriores podremos ver que el area de
trabajo tiene dibujada la cuadricula.
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% Actividad de autoaprendizaje:

1- Abrir OpenOficce Impress.

2- Navegar todas las vistas desarrolladas en el Mddulo.

3- Utilizar la regla eligiendo una unidad de medida distinta de la que viene
por defecto.

4- Analicen los cambios que van visualizando.

5- Cierren el programa sin guardar los cambios.

@ Manejo de texto en OpenOffice Impress

Hasta el momento estuvimos viendo los primeros pasos en OpenOffice
Impress y las distintas pantallas del Asistente de Presentaciones de
diapositivas.
Ahora vamos a comenzar a desarrollar contenidos en una presentacion,
introduciendo texto en una diapositiva.

@ Insertar texto en una diapositiva
En las diapositivas de una presentacion podemos ingresar texto,

incluyendo parrafos, titulos y subtitulos.

Para hacerlo debemos ir a la barra de Herramientas de Dibujo que se
encuentra en la parte inferior de la pantalla.

En la siguiente imagen se muestra la barra de Herramientas de dibujo:

Ahora vamos a ver el icono que corresponde a la herramienta texto, que se
encuentra incluido en esta barra:

T

Si hacemos clic en este icono veremos que el cursor toma la forma de cruz.
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= ¢Como ingresar un texto en una diapositiva?
Realizando los siguientes pasos:

1- Hacer clic en la herramienta Texto.

2- Colocar el cursor (con forma de cruz) en el lugar de la diapositiva donde
queremos escribir el texto.

3- Extender arrastrando el mouse hasta formar un cuadro de texto con el
ancho deseado. El alto se va a ir ajustando a medida que vayamos
ingresando el texto.

4- El cursor parpadeante nos indicard que podemos comenzar a escribir.
5- Ingresamos el texto.

6- Cerrar el programa sin guardar el trabajo.

ﬁ-} Actividad de autoaprendizaje:

1- Abrir OpenOffice Impress.

2- Escribir en la primera diapositiva el siguiente texto: “Este es un ejercicio
para ver cdmo queda una diapositiva que contiene texto”.

3- Agregar las diapositivas que deseen e ingresen textos para explorar.

4- Cerrar el programa sin guardar el trabajo.

= Barra de texto

OpenOffice Impress dispone de una barra de Texto que no se encuentra a la
vista cuando abrimos el programa.

Para poder ver esta barra debemos seguir los siguientes pasos:

1- Ir a la opcién Ver de la barra de Men.

2- Elegir barra de Herramientas.

3- Elegir Texto.

Se presentara la barra que muestra la siguiente imagen:
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Texto ™ X

Texto Lewenda

Lijustar texto al marco

Texto, al igual que el icono que se encuentra en la barra de Herramientas
de dibujo, sirve para ingresar textos a la diapositiva.

Ajustar texto al marco, ajusta el texto escrito al marco de texto.
Leyenda abre un diagrama para escribir una leyenda.

%‘;’ Actividad de autoaprendizaje:

1- Abrir OpenOffice Impress.

2- Escribir algun texto en la primera diapositiva.

3- Insertar dos diapositivas nuevas.

4- Colocar texto a las diapositivas nuevas.

5- Eliminar la segunda diapositiva.

6- Cambiar el nombre a las diapositivas de la presentacion.
7- Cerrar el programa sin guardar el trabajo.

ﬁ-} Actividad

Realicen una diapositiva de presentacion, por lo que deberan
colocar sus datos personales, el nombre de la escuela y el nivel que
estan cursando, utilizando la herramienta Texto.

1- Abrir OpenOffice Impress.

2- En la primera diapositiva, como se explicé antes, deben colocar
sus datos personales. Por ejemplo: Nombre y apellido, direccion de
correo electrénico, colegio al que pertenecen, etc.

3- Guardar el trabajo con el nombre “"Primera diapositiva”.
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