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Disefio de presentaciones en la ensefianza

Introduccion

OpenOffice.org Impress es un programa de presentaciones que forma parte de la
suite de aplicaciones OpenOffice.org 2.0. Esta suite esta integrada, ademas, por otras
aplicaciones que la dotan de gran potencia ofimatica: un procesador de texto
(OpenOffice.org Writer), una hoja de célculo (OpenOffice.org Calc), un gestor de
bases de datos (OpenOffice.org Base), un disefiador de graficos vectoriales
(OpenOffice.org Draw) y un editor de ecuaciones matematicas (OpenOffice.org
Math).

Una presentacion es una herramienta muy sencilla y eficaz para comunicar ideas.
Consta de una serie de imagenes que pueden ir acompanadas no sélo de texto sino
también de graficos y de interactividad, y que se muestran en forma de diapositivas.
Una presentacion se utiliza, por ejemplo, para exponer un tema ante un publico, en
una conferencia o en una clase.

Objetivos

Crear presentaciones con fines didacticos.

Producir series de dispositivas, utilizando OpenOffice.org Impress.

Realizar disefios con aspecto atractivo y profesional.

Mostrar los resultados con un videoproyector o sobre la pantalla de un ordenador.
Aprender a imprimir los resultados en diferentes tipos de soportes para que puedan
proyectarse con otros medios de exposicién

Contenidos del curso

Guia del alumno: informacion para comenzar el curso.
Curso: unidades de aprendizaje, practicas guiadas y propuestas de ejercicios.

Programas: OpenOffice.org Impress, Winzip y Acrobat Reader.

El curso consta de 15 unidades. En las primeras unidades conoceremos el entorno de
la aplicacién y el uso del Asistente para presentaciones, y utilizaremos diversos tipos
de diapositivas . Después de aprender a desenvolvernos con la aplicacion
comenzaremos a manejar los diferentes tipos de diagramas y dibujos y conoceremos
la forma de aplicar los diferentes efectos de transicion y de animacién que la aplicacion
nos ofrece, asi como todo tipo de interacciones y como crearlas. Para finalizar
crearemos una presentacion practica usando todos los conocimientos adquiridos a lo
largo del curso.

Guia del Alumno 2



Disefio de presentaciones en la ensefianza

Los contenidos de este curso se desarrollan en estos temas:

1. Primeros pasos

2. Comenzamos

3. Diapositivas de texto

4. Diapositivas de tabla

5. Diapositivas de diagrama
6. Edicion del diagrama

7. Tipos de diagramas

8. Disefo grafico en las diapositivas
9. Edicion de objetos

10. Modos de trabajo

1. Ortografia

12. Efectos de transicion

13. Efectos de animacion

14. Opciones avanzadas

15. Imprimir y exportar

A la vez que se van desarrollando los contenidos de los diferentes capitulos van
apareciendo actividades practicas para que el alumno vaya adquiriendo las
habilidades necesarias y consolide los conocimientos aprendidos. Algunas de estas
practicas serviran también como ejercicio obligatorio en la evaluacién correspondiente.

Todos los contenidos se presentan en dos formatos, por un lado en HTML para que el
alumno los pueda leer directamente en pantalla con sus correspondientes vinculo y
animaciones y en formato PDF para que pueda imprimir toda la documentacion y
estudiarla en papel.
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Navegacién por el curso

Este curso esta disefiado para facilitar una navegacion intuitiva por los contenidos.
En la portada encontramos los enlaces para acceder a los contenidos del Curso , desde
donde podras ir a las instrucciones de Instalacion y a la Guia del alumno. Una vez que
accedamos a cualquiera de ellos siempre podemos volver a la portada pulsando el
enlace "Inicio".

Cuando se entra a los contenidos a través del enlace Curso, en la parte superior
encontramos un menu con todas las unidades que lo componen y un menu lateral con los
apartados correspondientes, practicas guiadas, ejercicios y documentos PDF de la unidad
a la que se acceda. En todo momento puedes saber en qué unidad y apartado estas.
Ademas, podras avanzar o retroceder de manera lineal entre los contenidos del capitulo a
través de las flechas de navegacion al principio y al final de la pagina.

Algunos convenios

Aqui se describen algunos de los convenios utilizados en los contenidos:

Los siguientes nombres aparecen en negrita: nombres de comando, teclas,
combinaciones de teclas, cuadro de dialogo, botones, barras de herramientas, y
menus.

Los comandos se enlazan con el signos "mayor que" (>). Asi Archivo>Abrir
indica que debemos hacer clic sobre el menu Archivo y entre sus opciones
seleccionar la opcion Abrir.

Las combinaciones de teclas se expresan enlazadas por el signo mas (+). Por
ejemplo: CtrI+T indica que debemos mantener pulsada la tecla Ctrl y pulsar la
tecla T.

Cuando decimos "Hacemos clic", indicamos que debemos pulsar una vez el botén
izquierdo del ratén (botén principal) y soltar de inmediato.

Cuando decimos "Hacemos doble clic", indicamos que debemos pulsar dos veces
seguidas y rapidas el boton izquierdo del ratén.

Cuando decimos "Arrastramos", indicamos que debemos pulsar el botén izquierdo
del raton y, manteniéndolo pulsado, desplazamos el puntero por la pantalla sin
soltar.

Algunas imagenes que aparecen a lo largo de los capitulos tienen anotaciones
para aclaracién. Estas anotaciones soélo se muestran en pantalla cuando
colocamos el puntero sobre ellas.

Los diferentes tipos de notas informativas aparecen en un recuadro de color

amarillento precedido de un signo de admiracion como podemos ver a
continuacion.
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~Nota: Esto es una nota informativa que suele ofrecer algin tipo de
informacion especial, da algun truco o alguna forma diferente de

@ hacer las cosas.

En muchos de los capitulos se ofrecen actividades practicas que van en un
recuadro especial para que se identifique. Cada practica lleva dos niumeros entre
paréntesis: el primero de ellos hace referencia al capitulo al que pertenece vy el
segundo al numero que hace esa practica dentro del capitulo.

Practica (5.2)

Esta es una actividad practica y en ella se indica lo que el alumno debe
hacer para consolidar los conocimientos adquiridos hasta ese momento.

Recomendaciones

Para comenzar, te recomendamos que en primer lugar navegues por los contenidos
para familiarizarte con su estructura. Mira qué capitulos hay, como moverte por ellos,
etc.

Después entra, en la pagina de indice haz clic sobre el botdn de instalacion y realiza la
instalacion de la suite OpenOffice.org y de todas las demas aplicaciones y utilidades
que alli aparecen ya que seran necesarias para el seguimiento del curso.

Una vez instalada la aplicacién principal, OpenOffice.org, comienza por el Capitulo 1
que te servira para comprobar que todo se ha instalado correctamente..
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1. INTRODUCCION

Generalmente pensamos que una presentacion no es mas que un conjunto de imagenes que se
suceden una detras de otra, pero en realidad una presentacion es mucho mas que eso.

Crear una presentacion no es simplemente colocar una imagen en cada diapositiva y afiadirle
algo de texto. Crear una presentacion, que merezca la pena, conlleva una planificacidon previa de
los diferentes aspectos que se quieren exponer de un tema y posteriormente comenzar el
desarrollo de todas las diapositivas, pensando siempre que todo aquello que se pueda mostrar con
imagenes sera siempre mas intuitivo y calard mas hondo.

La aplicacién informatica que vamos a aprender a utilizar en este curso, OpenOffice.org
Impress, puede ser una ayuda de inestimable valor en nuestra tarea diaria ante los alumnos ya
que con ella podremos mostrar a los alumnos los aspectos mas importantes de algunos temas y
ademads, una vez creadas las primeras presentaciones, ademas de adquirir experiencia en el
desarrollo de las mismas comprobaremos que muchas de las plantillas y objetos que vayamos
creando son reutilizables en otras.

3 E AN?

En épocas anteriores, teniamos que preparar las presentaciones utilizando para ello las
diapositivas y el proyector (lo que limitaba mucho nuestra creatividad ya que sdlo podiamos
realizar presentaciones de aquellos temas para los que teniamos diapositivas en nuestro centro).
También podiamos preparar nuestras propias transparencias, bien manualmente o fotocopiando
para después exponerlas con la ayuda de un retroproyector.

Una presentacion es un conjunto de imagenes, pero que pueden ir acompafiadas, no sélo de
texto, sino también de graficos, sonido e interactividad. Estas "imagenes", mostradas en forma de
diapositivas, pueden llegar a ser como pequefias obras de arte audiovisuales.

Al comienzo de la era informatica, estos programas no tenian el auge de los procesadores de
texto, de las hojas de calculo, o de las bases de datos; pero hoy son ya imprescindibles en la
ensefianza y en otras actividades que impliquen la presentacién de contenidos a un publico.

A lo largo de este curso veremos cdmo se crean las diapositivas de forma rapida y sencilla, sélo
con unos clic de ratén. Para ello utilizaremos una aplicacion de software libre especialmente
disefiada para la creacion de presentaciones, OpenOffice Impress, que forma parte de la suite
OpenOffice.org 2.0, con la que podremos realizar, desde la creacién y disefo de diapositivas,
hasta la proyeccion de la presentacién ante una audiencia o clase.

Esta suite de aplicaciones informaticas , ademas del programa para las presentaciones, que
veremos en este curso, también contiene un procesador de texto (Writer), una hoja de calculo
(Calc), un gestor de base de datos (Base), un editor de ecuaciones matematicas (Math) y un
disenador de graficos vectoriales (Draw). Como podemos ver, se trata de un paquete bastante
completo y ademas es GPL (Licencia Publica General) con lo que podemos usarlo y distribuirlo sin
tener que pagar ningun tipo de canon o licencia por él.

En las primeras unidades conoceremos el entorno de la aplicaciéon y el uso del Asistente para
presentaciones. Después de aprender a desenvolvernos con la aplicacion comenzaremos a utilizar
los diferentes tipos de graficos y conoceremos también los increibles efectos de transicion y de
animacion que esta aplicacion pone a nuestro alcance. Para finalizar el curso realizaremos una
presentacién practica utilizando los conocimientos adquiridos.

Hoy dia, gracias a los equipos informaticos, podemos preparar nuestras presentaciones de
manera electrdnica y utilizar en ellas todo tipo de graficos, textos, imagenes, etc. Ademas, después
de montar nuestra presentaciéon podemos exponerla directamente en el ordenador o proyectarla
sobre una pantalla con la ayuda de un proyector de video.
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3. LAs DIAPOSITIVAS

Dentro del mundo de la ensefianza sabemos muy bien qué es una diapositiva y al oir esta
palabra viene a nuestra mente la imagen de un pequefio marco de cartdon o plastico en cuyo
interior hay un trozo de pelicula diapositivada. Antes de trabajar con ellas debiamos visualizarlas al
trasluz y ordenarlas convenientemente en el carro del proyector.

Sin embargo, cuando hablamos de aplicaciones informaticas creadas para el desarrollo de
presentaciones, las diapositivas son cada una de las pantallas (paginas) en las que vamos
introduciendo el texto, los graficos, las imagenes, etc. que posteriormente vamos a mostrar
durante el desarrollo del tema.

Para mostrar estas diapositivas, que creamos mediante un ordenador, podemos utilizar la
pantalla del ordenador o un cafiéon de video para proyectar sobre una pantalla mas grande. Pero
también podemos imprimir estas diapositivas para proyectarlas con otros medios audiovisuales
como el opascopio (imprimiéndolas en papel), el retroproyector (imprimiéndolas en laminas de
acetato) o incluso con un proyector de diapositivas (imprimiéndolas en diapositiva con una
filmadora).

3.1. Tiros DE DIAPOSITIVAS

Como ya hemos dicho, con las dispositivas de una presentacion tratamos de mostrar, de la
manera mas sencilla e intuitiva, el contenido de un tema. Segun el contenido que las dispositivas
tienen podemos clasificarlas en varios tipos:

¥ piapositivas de texto: en este tipo de diapositivas lo mas importante es lo que se comunica
por escrito. Suelen ser la mayor parte de las diapositivas de cualquier presentacion. Dado que
el texto es lo mas importante, estas diapositivas pueden ir acompafiadas de algunas
imagenes alusivas o simplemente de adorno.

¥ piapositivas de tabla: son un tipo de diapositiva de texto en las que el contenido,
generalmente numérico, se encuentra organizado y distribuido en las diferentes celdas que
forman una tabla de datos.

% Diapositivas de diagrama: estas diapositivas ofrecen como parte méas importante un
grafico estadistico que muestra de manera muy intuitiva una serie de datos en relacién con
otros. Son muchas las variedades de diagramas con las que contamos para poder elegir la
gue mas se ajuste a los datos que queremos mostrar.

¥ Diapositivas en blanco: como su propio nombre dice, es un tipo de diapositiva vacia que
podemos utilizar para disefiar en ella o para incorporarle cualquier elemento de grafico, o
texto.

% Diapositivas multimedia: en estas diapositivas podemos utilizar diferentes tipos de objetos
multimedia como sonido, video, etc.

4. IniciAR OPeENOFFIce IMPRESS

Después de estos preambulos en los que hemos ido entrando en materia, llega el momento de
comenzar nuestro trabajo aprendiendo a utilizar una aplicacién informatica para desarrollar con ella
nuestras propias presentaciones electrdnicas.

Los pasos que vienen a continuacion indican como debemos proceder para iniciar OpenOffice
Impress desde Windows:

1. Hacemos clic sobre el botén Inicio, que aparece en la barra de tareas de Windows, en la
esquina inferior izquierda y veremos que se despliegan las correspondientes opciones.

2. Colocamos el puntero del ratén sobre la opcién Todos los programas (o Programas si
trabajamos con Windows 9x o Me) y se desplegara la lista de todas las aplicaciones que
tenemos instaladas.
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3. Colocamos el puntero del ratéon sobre la opcion OpenOffice.org 2.0 y nos desplegara una
nueva lista con las seis aplicaciones que contiene la suite.

4. Colocamos ahora el puntero sobre la opcién OpenOffice.org Impress y hacemos clic para que
comience a ejecutarse la aplicacién de disefio de presentaciones con la que vamos a trabajar.

En la figura 1.1 podemos ver los pasos que se han seguido para iniciar OpenOffice Impress
utilizando el menu Inicio de la barra de tareas de Windows.

|E«@ef0 s wOlE an
Figura 1.1. Arranque desde el menu Inicio

En la animacidén 1.1 que aparecen en el formato Web podemos ver como se ejecutan estos
pasos para abrir OpenOffice.org Impress.

Otra forma mas util y practica de iniciar OpenOffice Impress es creando un icono de acceso
directo en el Escritorio de Windows y de ese modo para arrancar la aplicacién sélo tendremos que
hacer doble clic sobre dicho icono.

Los pasos que vienen a continuacion indican como debemos proceder para crear un icono de
acceso directo en el Escritorio:

1. Seguimos los tres primeros pasos de la secuencia de pasos anterior.

2. Colocamos el puntero del ratdén sobre la opcién OpenOffice.org Impress, con el botdn
derecho hacemos clic y arrastramos hasta el Escritorio.

3. Soltamos sobre un espacio vacio del escritorio y nos aparecerd un menu contextual con tres
opciones.

4. Hacemos clic sobre la primera opcidn, Copiar aqui, y ya tenemos nuestro acceso directo.

En la figura 1.2 podemos ver como en el Escritorio hemos creado un acceso directo siguiendo
los pasos indicados
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Professional

Figura 1.2. Icono de acceso directo en el Escritorio

En la animacién 1.2 que hay en formato Web podemos ver coémo se crea un acceso directo en el
Escritorio.

5. M1 PRIMERA PRESENTACION

Una vez comenzada la ejecucion de la aplicacion puede aparecer directamente la primera
ventana del Asistente o puede aparecer la ventana de comienzo con el logo de OpenOffice.org
2.0. Si aparece la ventana del logo de la aplicacién que vemos en la figura 1.3 es porque no esta
cargado el Inicio rapido.

OE);'IOfﬁCe.org 20

Build contributed in collaboration with the community
by Sum Microsystems, Inc. For credits, see:
http: ffweww. openoffice. org/welcomecredits. html

Figura 1.3. Logo de presentacion de OpenOffice.org 2.0

Si aparece directamente la primera ventana del Asistente para presentaciones de OpenOffice es
porque esta activado el Inicio rapido y para comprobarlo basta con que observemos en la esquina
inferior derecha, en la barra de tareas y alli podremos ver el icono de Inicio rapido de OpenOffice
como nos muestra la figura 1.4.



Diseio de Presentaciones en la Enseianza Tema 1. Introduccion

B (@poas

Figura 1.4. Icono de Inicio rapido en la barra de tareas de Windows

6. EL AsisTENTE PARA PRESENTACIONES

El Asistente es una utilidad de OpenOffice que nos permite crear multitud de documentos de
manera interactiva y completamente guiada. Con él podemos obtener resultados asombrosos con
unos pocos pasos Y sin necesidad de poseer unos conocimientos avanzados sobre la aplicacion.

Con el Asistente podemos crear una carta, un fax, una agenda, una pagina Web, etc. El
Asistente también nos permite convertir documentos de otros formatos a los formatos de
OpenOffice. En el ambito de las presentaciones, que es en definitiva el tema de este curso, el
Asistente nos permite crear una presentacién con plantilla, sin plantilla o abrir una presentacion
que tenemos guardada.

6.1. Paso 1

Como podemos ver en la figura 1.5, el primer paso del Asistente nos ofrece tres opciones para
que elijamos lo que queremos hacer ademas de los botones de accién para ejecutar las
correspondientes acciones. A continuacion se especifica el significado de cada una de estas
opciones y botones:

== asistente: Presentaciones (Presentacion de una novedad)

J !
Tipa
" Presentacion vacia
% De plarilla
" ahrir una presentacin existente R?

Fresenipoidn de une nevedsd

IP’resentau:imes j

e o
cidn de una estrategia

Iv Previsuslizacidn
I Mo volver a moskrar este asistente

Ayvyda Cancelar << Regresar I Siguienke == l orear

Figura 1.5. Asistente: Presentaciones - Paso 1

¥ Presentacién vacia: con esta opcion se crea una presentacién nueva en blanco, pero en el
paso siguiente se puede elegir algln tipo de fondo para las diapositivas.

% De plantilla: esta opcién es la que nos interesa en este primer contacto con OpenOffice
Impress. Al seleccionarla veremos que aparecen en la parte inferior un cuadro de lista
desplegable y un cuadro blanco en el que se muestran las diferentes plantillas que estén
disponibles y que inicialmente sélo serdn las dos que ya trae como predeterminadas. Si
hacemos clic sobre la flecha del cuadro de lista desplegable veremos que cuenta con dos
opciones: Presentaciones y Fondos de presentacion.
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F* Presentaciones: esta opcién es la que aparece seleccionada por omisién, y en el recuadro
inferior muestra las plantillas que estan disponibles. Estas plantillas de presentaciones no
s6lo son un fondo de diapositiva, sino un conjunto de diapositivas ya disefiadas, cada una
con sus apartados correspondientes, por lo que al seleccionar una de ellas se generara una
presentacidon con multiples diapositivas.

P* Fondos de presentacion: si seleccionamos esta opcidon veremos que el recuadro de la
parte inferior nos muestra una lista con los fondos de presentacion que tenemos disponibles
en nuestro ordenador. Si cambiamos el fondo dicho cambio sdélo se aplicara a la forma, el
contenido permanece intacto.

% Previsualizacién: esta casilla aparece activada por omision y por eso en el recuadro que
tiene por encima (ventana de previsualizacién) nos muestra una imagen del fondo o plantilla
gue hayamos seleccionado. Si la desactivamos veremos que la ventana de previsualizacion se
muestra en gris.

% No volver a mostrar este asistente: esta casilla aparece inicialmente desactivada. Si la
activamos veremos que la proxima vez que iniciemos OpenOffice Impress no aparecera el
Asistente para presentaciéon y nos mostrara directamente la ventana de la aplicacién con la
primera diapositiva en blanco.

& Ayuda: si hacemos clic sobre este botdn se abrird la ventana OpenOffice.org Ayuda en la
que podemos navegar por sus diferentes opciones y obtener ayuda sobre alguna duda que
tengamos.

£ Cancelar: si hacemos clic sobre este botdn cancelamos cualquier seleccién que hayamos
hecho anteriormente y abandonamos OpenOffice Impress.

& Regresar: este botdn aparece activo a partir del segundo paso y nos permite ir al paso
anterior.

" siguiente: si hacemos clic en este botén pasaremos al paso siguiente del Asistente.

¥ Crear: este botdn aparece en todos los pasos del Asistente y si hacemos clic sobre él se
creara la presentacion con las opciones que hasta el momento hayamos seleccionado y el
resto de opciones se tomaran de entre las que estén seleccionadas por omision.

Practica (1.1)

Nuestra intencion en este apartado es crear una presentacion completamente
guiada, por ello en este primer paso del Asistente para presentaciones selecciona
la opcion "De plantilla" y en el cuadro de lista elige la opcion
"Presentaciones". Veras dos tipos de plantillas de las cuales debes elegir
"Presentacion de una novedad".

Deja las demds opciones tal como se ven en la figura 1.5 y haz clic en el
boton Siguiente.
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6.2. Paso 2

Tras haber hecho clic sobre él botén Siguiente en el paso anterior hemos pasado al segundo
paso del Asistente que nos muestra, dentro de la misma ventana, nuevas opciones como podemos
ver en la figura 1.6. En esta ocasion podemos seleccionar el estilo que tendran las diapositivas
como fondo y el medio de presentacion que vamos a usar. Como en el paso anterior primero
veremos cada una de las opciones y después haremos la practica con las opciones mas adecuadas:

%= Asistente: Presentaciones (Presentacion de una nove
Z
—

Elija un estila de pégina
Ianu:Icus de presentacian __*_I

=0rginal =
Azul oscuro
Mar gracial

Elija un medio de presentacion
* Original " Pantalla
" Transparencia (" Diapositiva
" papel

Buda Cancelar

Figura 1.6. Asistente: Presentaciones - Paso 2

% Elija un estilo de pagina : esta seccidén nos ofrece un cuadro de lista desplegable con las
dos opciones ya vistas en el paso anterior: Fondos de presentacion y Presentaciones.
Pero en esta ocasion aparece seleccionada por omision Fondos de presentacion. De todos
modos, seleccionemos la que seleccionemos, los cambios sélo se aplicaran al fondo de las
diapositivas y no al contenido.

-

¥ Elija un medio de presentacion: esta seccidon nos muestra cinco botones de radio de entre
los cuales so6lo podemos seleccionar uno, segun el tipo de medio que vayamos a usar con
nuestra presentacion:

B Original: esta es la opcidn que aparece seleccionada por omision, indica que se utilizara
el formato de la pagina original de la plantilla seleccionada en el paso anterior.

F* Transparencia: debemos elegir esta opcidn si estamos preparando una presentaciéon que
después imprimiremos en transparencias para exponerla con un retroproyector. De este
modo las diapositivas ocuparan el tamafo del papel sin margen.

B Papel: seleccionaremos esta opcidén si vamos a preparar una presentacién para imprimirla
en papel. Veremos que ocupa casi todo el papel dejando un fino margen alrededor.

I* pantalla: al seleccionar esta opcidn las diapositivas tendran una proporcion de 4x3, como
en un monitor de ordenador. Se utiliza especialmente para presentaciones que van a ser
expuestas en una pantalla.

I Diapositiva: usaremos esta opcién cuando queramos transformar nuestra presentacion
en diapositivas, pero para ello deberemos contar con equipos y materiales de impresion
adecuados. Con ella la diapositiva tendrda una proporcion de 36x24 como en las
verdaderas diapositivas.
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Practica (1.2)

de lista deja seleccionado Fondos de presentacion.

por omision.

Después de ver con detalle todas las opciones de este segundo paso del
Asistente contintia con el trabajo de crear una presentacion guiada. En el cuadro

En la lista de fondos selecciona <Original> que es el que viene seleccionado

En la seccion Elija un medio de presentacion activa el botén Original y haz
clic en el boton Siguiente para continuar con el proximo paso.

6.3. Paso 3

El paso 3 del Asistente nos permitird seleccionar opciones que afectan a la forma en que
transcurre la presentacion cuando se esta ejecutando. Hay dos secciones claramente diferenciadas,

que vemos en la figura 1.7 y cuyas opciones se explican a continuacién:

== Asistente: Presentaciones (Presentacion de una novedad)
-,
%
Efija un cambio de dispositiva -
Efecto IElarridcs haria la clerecj
Velpeidad |Répida =

Elija &l tipo de presentacion
" Predsterminado

Fregenipoidn de vns novedsd

(¥ Butomatica!
Duraciée péging  [00:00:10 = .
Duracién pausa ||:|||:|:|:n:|:|:|1 :| W Previsuslizacién

[ Mostrar logotipo

Ayvyda | Cancelar | << Regrasar | Siquisnke == ]

orear

Figura 1.7. Asistente: Presentaciones - Paso 3

% Elija un cambio de diapositiva : esta seccién nos ofrece dos cuadros de lista desplegables
para seleccionar el efecto de transicion que queremos aplicar y la velocidad a la que se

producira el cambio de una diapositiva a otra:

P* Efecto: este cuadro de lista muestra una completisima relacién de efectos de transicion
gue podemos aplicar a nuestra presentacion. Estos efectos son los que se producen cuando

pasamos de una diapositiva a otra.

P* velocidad: en este cuadro de lista contamos con las tres velocidades con las que se puede
producir la transicion de una diapositiva a otra: Lenta, Media y Rapida. Estas velocidades
representan el tiempo que durara el efecto mientras pasa a la siguiente diapositiva.

¥ Elija el tipo de presentacion: en esta seccidén configuraremos cémo sera el transcurrir de la

presentacién. Aparecen varias opciones:

10
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P* Predeterminado: hace que el transcurso de las diapositivas en la pantalla se realice de
manera manual siempre que pulsemos el botén izquierdo del ratdén o cualquier tecla
definida para ello.

P Automatico: la presentacién en pantalla se realiza automéaticamente . El paso de una
diapositiva a otra y la pausa entre ellas se establece en las dos subopciones que vienen a
continuacion:

E puracién Pagina: en esta opcion debemos establecer el tiempo que durard la
diapositiva en exposicion en pantalla, antes de iniciar la transiciéon a la siguiente
diapositiva.

B puracién Pausa: este campo podemos utilizarlo para determinar la duracién de la pausa
que se producira al final de la presentacion antes de volver a comenzar otra vez.

£ Mostrar logotipo: esta casilla aparece activada por omisién indicando que el logotipo de
OpenOffice se mostrara en la pagina de pausa entre presentaciones

Practica (1.3)

En este paso vas a seleccionar el efecto Barrido hacia la derecha y como
velocidad Rapida.

En tipo de presentacion selecciona Automatico con 10 segundos de duracion
de pagina y 1 segundo de duracion de pausa.

También deja marcada la opcion Mostrar logotipo para ver como es.

6.4. Paso 4

Este nuevo paso del Asistente, como podemos ver en la figura 1.8, ofrece varias casillas de
texto para que introduzcamos algunos datos referentes a nosotros mismos, a nuestro centro o a
nuestra empresa.

== asistente: Presentaciones (Presentacién de una novedad) =13] =]
Mombre sus ideas principales

£Cual es su nombre o el nombre de su empresas

ICnlegiu Piblico "Los Gorriones"
&Cual es |a kemética de su presentacion?
|r-1i Colegio

£0tras ideas a presentar?®
El dia del centrof a

I -
Ayyda Cancelar << Regrasar | Siguiente == I Crear

Figura 1.8. Asistente: Presentaciones - Paso 4

1"
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El primer cuadro de texto, éCual es su nhombre o el de su empresa?, es para introducir los
datos de identificacion del autor o de la empresa.

El segundo cuadro de texto, éCual es la tematica de su presentacion?, debemos usarlo para
introducir el titulo de la presentaciéon que vamos a realizar.

Por ultimo, el tercer cuadro de texto, éOtras ideas a presentar?, de mayor tamafio, podemos
utilizarlo para introducir el subtitulo o cualquier otro texto aclaratorio de la presentacion.

Practica (1.4)

Introduce en estas casillas de texto los datos de tu centro de trabajo y cualquier
otra aclaracion que creas conveniente.

6.5. Paso 5

El Ultimo paso del Asistente para presentaciones con plantilla es, como muestra la figura 1.9, el
que tiene mas opciones sobre las que interactuar antes de crear definitivamente la presentacion. Al
haber elegido una presentacién con plantilla nos aparecera la relacion de diapositivas que se van a
crear automaticamente. A continuacion veremos las diferentes opciones de este paso:

= asistente: Presentaciones {Presentacion de una novedad)

Elifa las paginas que deses

W

B ¥ objetivo a largo plazo
E:xponga el objetivo previsto

B ¥ Deseos delos dientes

B ¥ satisfaccion de los deseos de los dientes
Explique las caracteristicas principales del
Relacione las caracteristicas de los produ Fiioym

B v andksis de costes

B ¥ vertajas

T%F Préuimos pasos

Cokgio PIHED "Los Goarbies®

| | ¥ Previsuslizacién

Ayuda | Cancelar | <<egresar || Siguence > | Crear

Figura 1.9. Asistente: Presentaciones - Paso 5

En el cuadro de lista Elija las paginas que desee aparece una relacién de todas las diapositivas
que tendra la presentacién que vamos a crear. Cada diapositiva aparece precedida de una casilla
de verificacién y de una cuadro de expansidn.

Inicialmente todos los cuadros de verificacion aparecen marcados indicando que se crearan
todos los tipos de diapositivas previstos en la plantilla. Si no queremos que se cree alguna de las
diapositivas so6lo tenemos que hacer clic sobre la casilla de verificacion para desactivarla.

12
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A la izquierda de la casilla de verificacion, en algunas diapositivas, aparece el cuadro de
expansion con una cruz en el centro. Si hacemos clic sobre este cuadro nos mostrara los diferentes
apartados que componen esa diapositiva. Una vez expandida una diapositiva vemos que el cuadro
de expansion se convierte en cuadro de contraccién mostrando el signo menos. Si hacemos clic
sobre él se contraera mostrando sdlo el titulo de la diapositiva.

La casilla Crear resumen podemos activarla si queremos que el Asistente nos cree una
diapositiva indice de toda la presentacion en la que mostrard el titulo de cada una de las
diapositivas que la integran. La diapositiva resumen la introduce al final de la presentacién

Practica (1.5)

Ya en el tltimo paso del Asistente deja activadas las casillas de verificacion de
todas las diapositivas, siete en total, para que se cree la presentacion completa.

Activa también la casilla Crear resumen para ver como es esa diapositiva
indice.

Para terminar y generar tu primera presentacion haz clic sobre el boton Crear y
en un momento tendras la presentacion en pantalla con las siete diapositivas de la
plantilla mas la diapositiva indice.

En la animacién 1.3 del formato Web puedes ver la creacidon de una presentacion utilizando los
pasos del Asistente para presentaciones.

7. GUARDAR UNA PRESENTACION

Una vez concluida la creacion de la primera presentacion en la que el Asistente ha sido nuestros
pies y nuestras manos, conviene que guardemos dicha presentacién para no se nos pierda.

Para guardar una presentacion, procederemos del mismo modo que hacemos para guardar
cualquier otro tipo de documento en otras aplicaciones:

1. Ejecutamos el comando Archivo>Guardar o Archivo>Guardar como y veremos aparecer
en pantalla el cuadro de didlogo Guardar como que podemos ver en la figura 1.10.

2.En el cuadro de lista Guardar en aparece seleccionada por omisidn la carpeta Mis
documentos. Si nos interesa otra carpeta diferente podemos abrir este cuadro de lista y
navegar en este cuadro de didlogo hasta encontrarla. También podemos crear una nueva
carpeta.

3. En el cuadro de lista Nombre escribimos el nombre que deseamos darle a la presentacion.

4. Para terminar hacemos clic sobre el botdn Guardar y ya hemos salvado nuestro trabajo.

13
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2l

Guardar erc | (3 Mis presentaciones x|l & @& eF B
Vil Y .
13 Mi colegio.odp / \
Ultima carpeta visitada Ment Ver
Crear nueva carpeta
Subir un nivel
iz documentos
=
Mi PC
-
Mombre: |Mi colegio odd % | Guardar
Tipo: IP‘re:a:antan:“iuin en foimato OpenDocument [ odp) j

v Ampliaciin aul. nombee de aichino
[T Guardsr con conbrasefis

I Editar configuracion de Rigs

[_Guadar_|
_ Cancelar_|
e

Figura 1.10. Cuadro de didlogo Guardar como

Dentro de este cuadro de dialogo también podemos navegar utilizando el panel de navegacion
que aparece a la izquierda y en el que se encuentran cinco iconos que representan cinco lugares a
los que podemos ir directamente haciendo clic: Recent (muestra el contenido de la carpeta del
mismo nombre en la que se encuentran los accesos directos a los documentos con los que
hayamos trabajado recientemente), Escritorio (muestra el contenido de la carpeta Escritorio que
contendrd los mismos elementos que tenemos en nuestro Escritorio de Windows), Mis
documentos (es la opcidn que aparece seleccionada por omisidn y muestra el contenido de esta
carpeta), Mi PC (abre el contenido de la carpeta Mi PC en la que veremos las unidades de disco y
CD que hay conectadas a nuestro ordenador y la carpeta de documentos compartidos) y Red (nos
muestra todas la unidades de red a las que tenemos acceso en ese momento).

Ademas de este panel de navegacion, en la parte superior derecha contamos también con una
serie de botones de navegacion que se detallan a continuacion:

% Ir a GItima carpeta visitada: este botdn nos permite regresar a la carpeta en la que
hemos estado anteriormente.

£ Subir un nivel: nos lleva a la carpeta que contiene a la carpeta en la que estamos en ese
momento.

% Crear nueva carpeta: si hacemos clic en este botdn se creard inmediatamente una nueva
carpeta y aparecera resaltada en video inverso para que le pongamos el nombre que
gueramos.

£ Men Ver: este ment al desplegarse nos ofrece las cinco formas diferentes en las que se
puede mostrar la ventana del cuadro de didlogo: Vistas en miniatura, Mosaicos,
Iconos, Listas y Detalles.

14
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:

Para guardar una presentacion también puedes hacer clic sobre el botdn
Q Guardar gue aparece en la barra de herramientas Estandar y te
o

mostrara directamente el cuadro de didlogo Guardar como.

En la animacién 1.4 que aparece en formato Web podemos ver como se guarda cualquier
documento en OpenOffice Impress.

Practica (1,6)

Ahora vas a guardar la presentacion que acabas de crear:

Primero crea una carpeta nueva dentro de la carpeta Mis documentos y ponle
por nombre Mis presentaciones. De ahora en adelante utiliza dicha carpeta para
guardar todos los trabajos practico que vayas creando a lo largo de este curso.

Una vez creada dicha carpeta haz doble clic sobre ella para entrar y debera
estar vacia. En el cuadro de texto Nombre escribe el nombre que vas a darle a la
presentacion que vas a guardar que puede ser Presentacion con Asistente y haz
clic sobre el boton Guardar. Ya estd guardada en tu carpeta.

8. CERRAR UNA PRESENTACION

Aunque se puede trabajar con varias presentaciones a la vez, no es conveniente tenerlas
abiertas todas si no vamos a usarlas porque ocupan espacio en la memoria y ralentizan nuestro
sistema.

Podemos cerrar la presentacion de dos modos diferentes:

% Haciendo clic sobre el botén Cerrar el documento X que se encuentra en la esquina
superior derecha de la ventana de OpenOffice.

*EEjecutando el comando Archivo>Cerrar.

Si hemos realizado cambios en la presentacion después de guardarla y tratamos de cerrar
OpenOffice, nos aparecera el cuadro de didlogo OpenOffice.org 2.0 que se muestra en la figura
1.11. Este cuadro de didlogo nos dice que la presentacion ha sido modificada y nos pregunta si
queremos guardar dichos cambios ofreciéndonos tres opciones:

OpenOffice.org 2.0 " x|

I@ El documento *Sin nombrel” ha sido modificadao.

iDesea guardar las modificaciones?

Rechazar | Cancelar |

Figura 1.11. Cuadro de didlogo OpenOffice 2.0

£ Si hacemos clic sobre el botén Guardar se guardaran los ultimos cambios que hayamos
realizado y se cerrara OpenOffice.
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¥ Si hacemos clic sobre el botén Rechazar saldremos de OpenOffice sin que se guarden los
ultimos cambios realizados.

% por ultimo, si hacemos clic sobre el botén Cancelar no se cerrard OpenOffice ni se
guardaran los cambios y nos lleva nuevamente a la pantalla en la que estabamos
trabajando.

Conviene que sepamos distinguir entre el boton Cerrar y el boton Cerrar el documento ya
que ambos se encuentran juntos y realizan acciones similares, pero diferentes. En la figura 1.12
podemos ver un recorte de la esquina superior derecha de OpenOffice y en ella se sefalizan estos
dos botones.

=18 Xje—— Cerrar
»e— _errar documento
Figura 1.12. Botones Cerrar y Cerrar el documento

9. CerrAR OPENOFFICE IMPRESS

Ya hemos visto en el apartado anterior cdmo podemos cerrar la presentacién con la que
estamos trabajando. Tal como nos mostraba la figura 1.12 del apartado anterior, el botén Cerrar
se utiliza para cerrar OpenOffice de tal forma que si hacemos clic sobre él se cerraran todas las
presentaciones que tengamos abiertas, mientras que si hacemos clic sobre el botén Cerrar el
documento sdlo se cierra la presentacion que esta en ese momento en pantalla.

Para cerrar OpenOffice y todas las presentaciones que estén abiertas también podemos utilizar
el comando Archivo>Terminar. Si se han realizado cambios en alguna de las presentaciones que
estén abiertas aparecera el correspondiente cuadro de didlogo preguntandonos para cada una de
ellas y si no ha habido cambios se cerraran todas directamente.
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1. Abrir una presentacion
a) Al iniciar OpenOffice Impress
b) Desde OpenOffice Impress

2. Ejecutar una presentacion

3. El entorno de trabajo
a) La pantalla principal
b) Los menus
c) Las barras de herramientas
d) Los paneles laterales
e) Los modos de trabajo
f) Las ventanas flotantes
g) Los cuadros de dialogo

Mi primera diapositiva
La barra de herramientas Estandar

Diapositivas de titulo

N o o A

. Modificar el marco de texto
a) Seleccionar el marco

b) Cambiar su posicion

c) Cambiar su tamanio

8. Seleccionar texto

9. Atributos del texto
a) Barra de herramientas Formato

b) Cuadro de dialogo Caracteres
Fuente
Efectos de fuente
Posicion

10. Anadir una diapositiva

11. Crear marcos de texto
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1. ABRIR UNA PRESENTACION EXISTENTE

Iniciamos una nueva sesion con nuestro ordenador y queremos ver alguna de las
presentaciones que ya hemos creado, simplemente para echarle una ojeada o para realizar algunos
retoques e incorporar nuevas diapositivas.

Podemos abrir una presentacion al mismo tiempo que abrimos OpenOffice Impress o podemos
abrir una presentacion desde OpenOffice porque ya estamos trabajando con otra presentacién.

1.1. ABRrIR UNA PRESENTACION AL INIcIAR OPENOFFICE IMPRESS

Es posible abrir una presentacién desde el momento en que se arranca OpenOffice Impress ya
que desde el primer paso del Asistente, como se muestra en la figura 2.1, podemos abrir una
presentacion:

1. Seleccionamos la opcion Abrir una presentacion existente. Al hacerlo veremos que
debajo aparece el boton Abrir y un cuadro de lista con las presentaciones que hemos
creado.

2. Dentro del cuadro de lista seleccionamos la presentacion que nos interese y veremos que

el recuadro de previsualizacién que hay a la derecha nos muestra la primera diapositiva de
la presentacién seleccionada para que comprobemos si es 0 no la que queremos abrir.

3. Finalmente hacemos clic sobre el botén Crear y la presentacion seleccionada se abrird en
pantalla.

Nota: | También podemos abrir cualquiera de las presentaciones de esta lista
haciendo doble clic sobre su nombre.

T |

== Asistente: Presentaciones ! o ]

J !

Tipo
" Presentackén vacla
" De plantilla

Fresemnipaion oot A slenie

Ope iOTEE INpESE

Presen erFect.ndp
Reaccion guimica, odp

Los animales.odp [V Previsuslizacidn
™ Mo volver a mostrar este asistents

Ayyuda Cancelar << Regrasar | Siguiente > Crear

Figura 2.1. Asistente: Presentaciones - Abrir una presentacidn existente

Si no nos interesa ninguna de las presentaciones que aparecen en esa lista o no aparece
ninguna presentacidon, podemos hacer clic sobre el botéon Abrir y nos abrird el cuadro de didlogo
Abrir, que vemos en la figura 2.2, desde el que podemos buscar una presentacién en cualquier
carpeta de nuestro ordenador. Una vez localizada la presentacion que queremos abrir, la
seleccionamos y hacemos clic en el boton Abrir.

En la animacién 2.1 que aparece en formato Web podemos ver como se abre una presentacién
desde el Asistente para presentaciones.
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abrie 21l
Buscar et | () Mis presentaciones x| =Bk E-

[ Discentro.odp
. [ Los aninales.odp

"

Recenl [ Mi colegio.odp

fa Present Perfect.odp

Presentacion con &ss=tente. o :I|:|

fa Rearcion quinica. odp

Esciitoria | Thumbs.db

=

Miz documertos

Mombre:  |Presentacién con Asistente.odp = [ A |
Tiper: |Todu¢ los archieos (%) l‘ Cancelar |
WVersidn: [Vessain actual =l

[ Sélo lectura

Figura 2.2. Cuadro de didlogo Abrir

Practica (2.1)

Si tienes alguna presentacion abierta ciérrala.

Abre ahora la presentacion que guardaste en el tema anterior con el nombre
Presentacion con Asistente

1.2. ABRIR UNA PRESENTACION DESDE OPENOFFIcCE IMPRESS

Si ya estamos trabajando con OpenOffice Impress no es necesario que cerremos la aplicacion
para abrir una presentacidon, bastara con que ejecutemos el comando Archivo>Abrir y de
inmediato aparecerd el cuadro de didlogo Abrir, que ya hemos visto en la figura 2.2, desde el que
podemos seleccionar la presentaciéon que queremos abrir.

Nota: |Para abrir una presentacion también podemos hacer clic sobre el boton Abrir
Q de la barra de herramientas Estandar que vemos en la figura 2.3 y nos
< mostrara el cuadro de didlogo Abrir.

BlEmaeREEs vElian-# o - S

Figura 2.3. Barra de herramientas Estandar. Botén Abrir

2%-12J
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2. EJECUTAR UNA PRESENTACION

En el capitulo anterior creamos y guardamos nuestra primera presentacion y en este capitulo
hemos aprendido a abrirla nuevamente. Para ver la presentacién con toda su magia abrimos el
menu Presentacion y seleccionamos la primera opcidén Presentaciéon. De inmediato comenzara la
ejecucidon de la misma y veremos como la primera diapositiva ocupa la pantalla completa y han
desaparecido las barras de mendus, las herramientas y todo lo demas.

Nota: [También podemos ejecutar una presentacion, de manera rapida, pulsado la
9 tecla F5 o haciendo clic sobre el botén Presentacion que aparece en la
o barra de herramientas Presentacion como muestra la figura 2.4.

"E Fresentackon con Asstente - rlprnl’.lflp'- ) Apess 5 _.mﬂ

Presentacion con Asistente

OpenOffice Impress

I e

BEl |E
i fd|
= | I Trarnitn da dapostras
/—---T-@!'hODC:*ﬂ';FQ E?Tlmﬂﬂ“ﬂ'ﬂ”n
r_ - [Eazstias Homeoo [ ww [ [ [Pionaiir ~ lprerovely

Figura 2.4. Botén y menu Presentacion

Cada diez segundos, mas o menos, nos irda mostrando, automaticamente, una nueva
diapositiva, tal como indicamos en el momento de crear la presentacion en el Asistente. Si
queremos pasar de una diapositiva a la siguiente antes de los diez segundos podemos hacer clic en
el boton izquierdo del raton y también podemos retroceder una diapositiva haciendo clic con el
botén derecho del ratén. Incluso podemos navegar por las diapositivas de la presentacién
utilizando el teclado, pero esto es algo que veremos en capitulos posteriores cuando hablemos de
la navegacion.

Si en cualquier momento queremos interrumpir la presentacién para regresar al entorno de
trabajo de OpenOffice Impress podemos hacerlo simplemente pulsando la tecla Esc.

Practica (2.2)

Creo que ya es el momento, si aun no lo has hecho, de experimentar con la
presentacion realizada, ver el efecto de paso automatico de unas diapositivas a
otras y navegar por ella para probar también el efecto de los botones del raton.
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3. EL enTOrRNO DE TRABAJO DE OPENOFFICE IMPRESS

Tras arrancar OpenOffice, bien creando una presentacion en blanco o una presentacién con
plantilla del Asistente, nos encontramos en nuestra pantalla con la primera diapositiva y los
paneles, pestafias y barras de herramientas necesarias para poder crear mas diapositivas y realizar
en ellas todo tipo de modificaciones.

Si observamos detenidamente la ventana veremos que se han producido bastantes cambios con
respecto a la version anterior de OpenOffice, entre las que cabe destacar el panel de Tareas, el
panel de Diapositivas, las pestafias correspondientes a los modos de trabajo, etc. A continuacion
veremos una breve descripcién de cada uno de estos elementos integrantes.

3.1. LA PANTALLA PRINCIPAL

En la figura 2.5 podemos ver la pantalla principal de la aplicacién con indicacién de los
elementos mas significativos de la misma. En este apartado veremos todos estos elementos
integrantes del entorno, de manera general ya que a medida que vayamos avanzando en el curso
los iremos viendo con detalle.

Barra de Titulo Barra de hemramientas Panel de Tareas
Barra de Ments Estandar Barra de Formato
'E'i-'. nombael - Openlifice.ong rn'u:-i;‘e-u .-liﬂ
frehevn Editar Yor  [reserter  Formalol Herrateerdad  Profeniaidn i Ay =
BreMo P 25 vEIvne oe-dus %-1®
W] =] oo Z] (Mlwee =] 4 fow Z][Eaae Ve] & 0
§H rnacetiva llEwio de duscstiva | Lol Presertacin [
Diapasitivas 2! | o | Esuema | totias | Documenta | Clascador de dapostives | Taddt W Wt
. ; LRI - o] || Pignas maestras
) = Divefios
Meodos de Trabajo —
Pigna § ey
Panel de —
Diapositivas Diapositiva o0len | |EEEH
2| [
=l
| || AN persotakiada
4] | I Trarmacsin de chagerstivas
;EI ~+H®T|-L-"%-C-B--B-0-&4- 1K 2 &RE -0 %% §
— "T_ = [Ensisn  Soamxo0 | % | | [ﬁﬁii’}?_jl,_ [Precotormnad
Barra de herramientas Dibujo Barra de Estado

Figura 2.5. Entorno de trabajo de OpenOffice Impress

La llamamos pantalla principal porque, como veremos mas adelante, existen otros entornos de
trabajo que cambian completamente el aspecto de la misma, estos entornos distintos aparecen
cuando trabajamos con los diagramas y con las tablas.
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Tal como se indica en el gréafico, en la parte superior aparecen horizontalmente la barra de
Titulo (muestra el nombre de la presentacion y el nombre de la aplicacién), la barra de Menis y
tres barras de herramientas (la barra de herramientas Estandar, la barra de herramientas
Formato y la barra de herramientas Presentacion; ésta Ultima puede aparecer situada a la
derecha de las otras dos). En la parte inferior nos encontramos la barra de herramientas Dibujo y
la barra de Estado. En el centro se encuentra el espacio mas grande ocupado por un rectangulo
blanco que representa a una diapositiva y por encima de ella aparecen cinco pestafias que
representan a los cinco modos de trabajo que podemos utilizar. En los laterales se encuentra, a la
izquierda el panel de Diapositivas y a la derecha el panel de Tareas.

3.2. Los MENUs

La barra de Menus nos ofrece un total de siete menus y al hacer clic sobre cualquiera de ellos
se despliegan como muestra la figura 2.6 con el meni Herramientas. Dentro de estos menus
encontramos todas las acciones que podemos ejecutar para modificar determinados aspectos de
nuestras presentaciones. Los nombres de los menus hacen referencia al contenido de los mismos.

grchivo  Editar Wer Insertar Formato WeEgg=ul=ae=-=8 Fresentacion VYentana  Ayuda
@ Revision ortografica... F7

Idioma *

Correccion automatica, ..

Eipet h

111" Reproductor de medios

Macros J
Adminiskrador de paguetes. .,
Configuracian del filkro XML,
Personalizar. ..

Qpciones, ..

Figura 2.6. Barra de Menus

Ademas de los menUs que ya se muestra en la barra, también contamos con otro tipo de menu
especial que sblo aparece cuando hacemos clic, con el boton derecho del ratén, sobre cualquier
parte de la pantalla o sobre algun objeto seleccionado. Se trata de los menUs contextuales que son
sensibles al contexto de tal forma que segun el objeto o parte de la pantalla sobre la que hagamos
clic mostrara diferentes opciones. En la figura 2.7 podemos ver el menu contextual que aparece
cuando hacemos clic (con el botéon derecho) sobre cualquier parte vacia de la diapositiva.

Diapositiva *

Insertar puntoflinea de capkura..,

&) Mavegadar

Cuadricula visible

Isar cuadricula

Lineas de capkura ¥

Cuadricula al frente

Modo Esquema

Clasificador de diapositivas

Presentacian

Figura 2.7. Menu Contextual
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Si observamos detenidamente veremos que dentro de los mends, algunas de sus opciones
tienen una punta de flecha en la parte derecha, eso indica que al seleccionar esa opcion se abrira
un nuevo submenu con mas opciones.

También podemos observar que otras opciones de los menus terminan con puntos suspensivos
(...). Eso indica que dicha opcién al seleccionarla nos mostrard un cuadro de didlogo en el que
nosotros podremos seleccionar aquellas opciones que mas se ajusten a lo que queremos conseguir.

3.3. LAs BARRAS DE HERRAMIENTAS

Aunque inicialmente aparecen en pantalla cuatro barras de herramientas, son muchas mas las
barras disponibles como muestra el listado de barras de herramientas que aparece en la figura 2.8
en el que podemos ver marcadas las barras que estan visibles. No conviene tenerlas todas visibles
porque ocupan mucho espacio en la ventana principal y podemos mostrar unas u otras en funcién
de la tarea que estemos realizando en cada momento.

Para mostrar u ocultar una barra de herramientas ejecutamos el comando Ver>Barras de
herramientas y en el mend de barras de herramientas que aparece seleccionamos la que
queremos mostrar. Si la barra que seleccionamos ya esta visible se ocultara.

Blirwar
Campos de control de Formulanis
Ciroulos y doealos
Clasiicador de diaposithyas
Configuraciin 30

v  Dibujo
Disefia de formularios
Esténdar (moda vista)
Editar puntos
Esguema

o Estandar
Fortwork.
Formato de texto
Imagen
Inpsertar

e Lneas y rellano
Hodo
Chjetas 30
Dpciones

o Presentacion
Puntos de adbesion
Reproduccion de medios
Texto
Yiska dé documento masstro
Vista dispositiva
Zoam

9. Barrs de hiperenlaces

Barra de golores

Figura 2.8. Menu de las barras de herramientas de OpenOffice

Los diferentes botones que muestra cada una de las barras de herramientas nos permiten
realizar muchas de las tareas mas comunes con un simple clic del raton. Ademas estas barras son
personalizables, de tal modo que podemos quitar algunos de los botones que aparecen y poner en
su lugar otros, segun nos interese.
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3.4. Los PANELES LATERALES

En esta nueva versidon de OpenOffice adquieren un papel de maxima importancia uno de los
nuevos elementos que se han incorporado al entorno de trabajo, los paneles. Estos los vemos
situados en el margen izquierdo y en el margen derecho. El del margen izquierdo, el panel de
Diapositivas, nos permite navegar limpiamente por las diapositivas de la presentacién tal como lo
hacemos en el Clasificador de diapositivas. El panel de la derecha, panel de Tareas, anida en
su interior a cuatro paneles (Paginas maestras, Disefios, Animacion personalizada y
Transicion de diapositivas). Estos paneles podemos verlos en la figura 2.9.

E Sin nombrel - OpenDffice.org Impress
&r‘dwn Editar  Wer ]psmtu Formabo  Herramientas Presentacidn  Yegtana  Ayuda
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¢ %|Dispositiva [l Estilo de dispositiva | Gl Presentadion
Diapositivas Tareas War = %
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Figura 2.9. Paneles de OpenOffice Impress

Estos paneles estan preparados especialmente para facilitar las diferentes tareas de asignacion
de tipos de diapositivas y de efectos tanto de animacion como de transicion. El uso de los mismos
lo iremos viendo a medida que vaya transcurriendo el curso y los vayamos necesitando.

Ademas, el tamafio de estos paneles no es fijo y podemos ensancharlos, estrecharlos u
ocultarlos segln nos interese. En la figura 2.9 podemos ver estos paneles con diferentes tamafios y
con indicacion del botdn que nos permite ocultarlos o mostrarlos. Para cambiar el ancho de
cualquier panel basta con que coloquemos el puntero del ratén sobre el borde que lo separa de la
diapositiva y arrastremos en la direccién deseada.

Los paneles, que inicialmente se encuentran ubicados en los margenes derecho e izquierdo,
podemos cambiarlos de posicion y colocarlos flotantes. Para ello basta con que coloquemos el
puntero del ratén sobre el nombre del panel y lo arrastremos hasta donde esta la diapositiva. Para
volver a colocar un panel en su sitio lo arrastramos nuevamente, por el titulo, hacia el margen en
el que queremos ubicarlo.
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3.5. Los Mopos DE TRABAJO

Son cinco los modos de trabajo que nos ofrece OpenOffice y cada uno de ellos esta
especialmente disefiado para realizar una tarea diferente dentro de la presentacion. En la nueva
version que ahora estamos viendo, como muestra la figura 2.10, resulta bastante facil cambiar de
un modo a otro ya que sélo tenemos que hacer clic sobre la pestafia correspondiente.
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Figura 2.10. Modos de trabajo

]

También podemos acceder a los diferentes modos de trabajo desde el menU Ver que en su
primera parte nos muestra estos cinco modos de trabajo.

3.6. LAS VENTANAS FLOTANTES

En versiones anteriores existian un buen nimero de ventanas flotantes muchas de las cuales
han pasado a ser, en la nueva versién, paneles laterales. Las ventanas flotantes, al igual que los
paneles laterales pueden estar presentes mientras disefiamos sin que sea necesario cerrarlas para
poder trabajar. En la figura 2.11 podemos ver dos ventanas flotantes, la ventana Estilo y formato
y la ventana Navegador
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Figura 2.11. Ventanas flotantes

3.7. Los cuADROS DE DIALOGO

Un cuadro de didlogo es una ventana interactiva que aparece, después de ejecutar algun
comando, para solicitar nuestra intervencion antes de ejecutar el comando. Como ya hemos dicho
en un apartado anterior los cuadros de didlogo aparecen después de cada opcidn que va seguida de
puntos suspensivos.

Los cuadros de dialogo, a diferencia de las ventanas flotantes y de los paneles, no nos permiten
trabajar mientras estan abiertos. Todos poseen caracteristicas comunes aunque el contenido de
cada uno varia dependiendo del comando que los ha abierto. Asi, como vemos en la figura 2.12,
casi todos ellos tienen los cuatro botones de comando que ejecutan diferentes opciones, fichas,
recuadro de previsualizacion, etc.

1"
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Figura 2.12. Opciones de un cuadro de didlogo

Fichas: las fichas, al modo de las fichas de una biblioteca, nos ofrecen diferentes opciones
dentro de un mismo cuadro de dialogo.

Botones de opcidén: suelen aparecer varios en el mismo grupo y de ellos sélo puede
seleccionarse uno.

Campos: este tipo de opciones suelen contener nimeros que podemos introducir mediante
el teclado o utilizando las flechas que aparecen a la derecha para aumentar o disminuir la
cantidad progresivamente.

Casillas de verificacion: son pequefios cuadros cuyas opciones podemos activar o
desactivar. Cuando aparece un grupo de casillas podemos marcar varias de ellas a la vez.

Recuadro de previsualizacion: este cuadro, que suele aparecer en casi todos los cuadros
de didlogo, nos muestra los cambios que vayamos seleccionando en las distintas fichas del
cuadro de dialogo.

Cuadro de lista desplegable: son recuadros que poseen una punta de flecha en su parte
derecha y al hacer clic en ellos se despliega una lista para que seleccionemos una de las
opciones que muestra.

Botones de comando: aparecen en la parte inferior del cuadro y nos ofrecen varias
posibilidades:

F* Aceptar: haciendo clic en este botén se aplicardn todos los cambios que hayamos
realizado en el cuadro de didlogo.

12
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I* cancelar: haciendo clic en este botdn se regresa a OpenOffice y se cancelan todos los
cambios que hayamos hecho.

P Ayuda: este botén nos abre la ventana de ayuda con informacién de todas las opciones
del cuadro de didlogo.

> Restablecer: anula todos los cambios realizados y establece todos los pardmetros como
estaban al abrir el cuadro de didlogo.

4. M1 PRIMERA DIAPOSITIVA

Ahora que ya conocemos el entorno de trabajo de OpenOffice Impress y todos los elementos
que interactdan dentro de él, lo primero que vamos a hacer para comenzar este apartado es crear
una sencilla presentacién en la que nosotros iremos incorporando una a una las diferentes
diapositivas que la forman. Para ello vamos a servirnos de uno de los fondos que ya trae
predisefiados OpenOffice Impress:

1.

Abrimos OpenOffice Impress (si ya lo tenemos abierto ejecutamos el comando
Archivo>Nuevo>Presentacion o pulsamos la combinacion de teclas Control+U.

En el Asistente seleccionamos la opcion De plantilla.

En el cuadro de lista desplegable que aparece debajo seleccionamos la opciéon Fondos de
presentacion.

En la lista de fondos de presentacion seleccionamos Mar glacial

Para terminar hacemos clic sobre el botéon Crear y se abrird el entorno de trabajo de
OpenOffice Impress con una diapositiva que muestra el fondo que hemos seleccionado como
aparece en la figura 2.13.
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Figura 2.13. Primera diapositiva con plantilla de fondo

En la animaciéon 2.2 podemos ver en el formato Web la creacion de una presentaciéon y su
primera diapositiva.
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Practica (2,3)

Si aun no lo has hecho, sigue los pasos que aparecen en la secuencia de pasos
anterior y crea una nueva presentacion.

Una vez creada la presentacién, y antes de continuar, guarda dicha
presentacion con el nombre Mi primera presentacién. Recuerda que para
guardar la primera vez debes ejecutar el comando Archivo>Guardar como.

5. LA BARRA DE HERRAMIENTAS ESTANDAR

Llega ya el momento de comenzar a conocer con mas detalle la barra de herramientas mas
utilizada y a su vez, la que contiene las tareas mas comunes a todas las aplicaciones de Windows y
de ahi que su nombre sea Estandar. En ella encontramos botones que con un sélo clic nos
permiten abrir, guardar, crear nuevo documento, etc. En la figura 2.14 podemos ver esta barra de
herramientas con sus correspondientes indicaciones en cada boton.

Muevo Guardar Editar Imprimir Revision Copiar Pincel de Rehacer Hojade Mostrar Escala Ayuda
archivo aulcT&r.ca J- formato ] calculo cuadricula

Ao gs vE LG -Fi oS- Q5B 6 R-1DY

/ Gc:urzc/o Exptlr{ar Raz.s"-ﬁn I l | T l \
Deshacer Diagrama Hiparenda

Abfir  electrdnico  a PDOF  ortografica Cortar Pegar ce Mavegador

Figura 2.14. Barra de herramientas Estandar

Si colocamos el puntero del ratén sobre cualquier de los botones de la barra
de herramientas Estandar durante un segundo veremos que aparece una
etiqueta emergente que informa de ese boton.

o

6. Diarositiva pe TituLo

Como hemos podido comprobar, la primera diapositiva que se ha creado es una diapositiva de
Titulo, texto y nosotros queremos una diapositiva de titulo por lo que en el panel de Tareas,
Disefios (situado a la derecha) hacemos clic en la segunda diapositiva. Si no sabemos
exactamente cudl es, colocamos el puntero sobre ella y veremos que muestra la etiqueta “Pagina
de titulo”.

Tras hacer clic vemos que cambia el contenido de la diapositiva mostrando dos textos
indicativos, uno para el titulo y otro para el subtitulo u otro texto como muestra la figura 2.15.

14
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Pulse para anadir un titulo

Pulse para afiadir texto

Figura 2.15. Diapositiva de titulo

Si hacemos clic sobre el titulo o sobre el subtitulo veremos que aparece un recuadro alrededor,
el marco de texto. A la vez que aparece el marco de texto desaparece el texto y queda el
recuadro vacio con el cursor de insercidn de texto (una linea vertical) parpadeando en él como se
observa en la figura 2.16.

Para introducir el texto del titulo sélo tenemos que comenzar a escribir.

97////////////////////////////////////////H’///////////////////// /////////////////xﬂ;

: e i
% Cursor de insercion | g
de texto MWarco de texto Z

y

e e e e e e e e e e

b s

Figura 2.16. Cursor de insercién de texto

Nota: |Si escribimos mas texto del que cabe en un linea del marco de texto
observaremos que automaticamente crea una segunda linea para que
sigamos escribiendo.

o0

Practica (2,4)

Para crear esta primera diapositiva de la presentacion escribe como titulo Mi
primera presentacién y como subtitulo Con OpenOffice.org Impress.

El resultado de esta primera diapositiva, después de creada serd mas o menos
como se muestra en la figura 2.17.

15
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Mi Primera Presentacion

Con OpenOffice org Impress

Figura 2.17. Diapositiva de Titulo y subtitulo

Nota: \Debemos guardar con frecuencia el trabajo realizado para evitar perder las
ultimas modificaciones. La forma mas rapida es hacer clic sobre el boton

- . Ve e
Guardar en la barra de herramientas Estandar. Como la presentacion
ya se habia guardado con el nombre Mi primera presentacion veremos
que se guarda directamente sin que aparezca ningun cuadro de didlogo.

o0

7. MODIFICAR EL MARCO DE TEXTO

Como ya hemos visto, resulta bastante facil introducir el texto de las diapositivas que aparece
en el interior de un marco de texto. Cuando hacemos clic sobre ese texto para que aparezca el
cursor de inserciéon de texto, dicho marco cambia de aspecto: aparece un recuadro alrededor
formado por un rayado de lineas oblicuas y con los puntos de control en las esquinas y en el centro
de cada lado del recuadro. En la figura 2.18 podemos ver un marco de texto con todos estos
elementos que lo forman.

?’///’//’/f/f/f/f/f/f/f/f/f//’//’//’//’/f/f/////fﬁﬂ”//f/f//’/////////////////////////////////
bl

f - L] n
;9, Mi Primera | Presentacion
i

ﬁ"/.// s o B A it

Zursor de
Insercion de texto Funtos de cantral
FPuntero del
raton en el texto Marco de texto

Figura 2.18. Elementos que forma un marco de texto
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7.1. SELECCIONAR EL MARCO DE TEXTO

Cuando hacemos clic sobre un texto, ya hemos visto que el cursor de insercion de texto aparece
en la posicion en la que hacemos clic y a su vez aparece el borde del marco de texto, pero eso no
significa que el marco de texto esté seleccionado. Para seleccionar el marco de texto debemos
hacer clic sobre el borde del marco o sobre cualquiera de los puntos de control y veremos que
desaparece el borde del marco y sélo quedan los puntos de control del mismo, ahora si esta
seleccionado el marco y cualquier accidn que ejecutemos se aplicara a dicho marco. En la figura
2.19 podemos ver el marco de texto cuando esta seleccionado.

m | = )
o Mi Primera Presentacion o
2 = L

Figura 2.19. Marco de texto seleccionado

7.2. CAMBIAR LA POSICION DEL MARCO DE TEXTO

Si colocamos el cursor sobre el borde del marco de texto (no sobre los puntos de control)
observaremos que el puntero del raton se transforma en cursor de movimiento mostrandose con
cuatro flechas como podemos observar en la figura 2.20.

(] (] O

e Mi Primera Presentacion o
o o + o

—ursar de movimiento

Figura 2.20. Cursor de movimiento

En la figura anterior podemos observar que hemos colocado el puntero del ratéon sobre la
posicidén que ocupa el borde del marco de texto imaginario. Para cambiar la posicion del marco de
texto dentro de la diapositiva procedemos de la siguiente forma:

1. Situamos el puntero sobre el borde del marco de texto.

2. Cuando el cursor se transforma en cursor de movimiento hacemos clic en el botén izquierdo
del ratén y sin soltarlo, arrastramos hasta la nueva posicién en la que queremos colocarlo.
Mientras arrastramos veremos que junto con el cursor de movimiento se desplaza un
rectangulo formado por una linea discontinua que nos sirve de referencia, como podemos
ver en la figura 2.21.

3. Cuando el marco de texto esté en la posicion deseada, soltamos el botén del ratén vy el
texto aparecera en esa nueva posicion, desapareciendo de la posicion anterior.

O B O
s __Mi Primera Presentacion =
O | |

Figura 2.21. Marco de texto en movimiento
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7.3. CAMBIAR EL TAMANO DEL MARCO DE TEXTO

En algunas ocasiones el texto que escribimos dentro de un marco de texto es mas pequefio o
mas grande que el marco. Si el texto es mas largo que el marco, al llegar escribiendo al final del
mismo se pasard a una nueva linea dentro del mismo marco.

El tamafio del marco se cambia mediante los puntos de control del marco de texto. Al colocar el
cursor sobre cualquiera de estos puntos de control se convierte en doble flecha, a la que llamamos
"cursor de cambio de tamafio". En la figura 2.22 podemos ver las diferentes formas que toma el
cursor al colocarse sobre cada uno de los 8 puntos de control que tiene el marco de texto.

Fﬂ‘ i. tﬁ"l
+=+ =
& I

Figura 2.22. Formas que toma el cursor de cambio de tamafio

Hemos de tener en cuenta que si situamos el puntero sobre uno de los puntos de control que se
encuentra en los vértices podemos realizar el cambio de tamafo en las dos dimensiones (horizontal
y vertical) a la vez; pero si situamos el puntero en uno de los puntos de control que esta en el
centro de cualquiera de los cuatro lados sélo podremos cambiar el tamafio en horizontal o en
vertical, lo que produce un estrechamiento o un estiramiento del marco de texto. Los pasos a
seguir para realizar un cambio de tamafo en el marco de texto son:

1. Colocamos el cursor sobre uno de los puntos de control y observaremos que cambia a cursor
de cambio de tamafio. Las flechas del cursor indican la direccién en la que podemos efectuar
el cambio de tamafio.

2. Hacemos clic sobre el botdn izquierdo del ratén vy, sin soltarlo, arrastramos en la direccidén
indicada segun queramos aumentar o reducir el tamafio.

3. Cuando tenga el tamafio apropiado soltamos el botén del ratéon y ya hemos realizado el
cambio de tamafio en el marco de texto.

Nota: |Observamos que si reducimos el ancho del marco de texto haciéndolo mas
estrecho que el espacio que ocupa el texto, automaticamente el texto que
O no cabe pasara a una segunda linea que se ampliara automaticamente. En
o la figura 2.23 podemos ver un texto dentro de su marco y el efecto que se
produce en el mismo al cambiar el tamafio de dicho marco de texto.

En la animacién 2.3 podemos ver cdmo se crea la primera diapositiva, introducimos el texto en
los dos marcos y cambiamos los marcos de tamafio y de posicion.
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“Texto creado especialmente para probar los efectos que el cambio
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Figura 2.23. Cambio de tamafo en el marco de texto
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8. SELECCIONAR TEXTO

Cualquier accion que queramos realizar sobre un texto que ya esta escrito pasa previamente por
seleccionar dicho texto. Esta seleccion del texto se puede realizar de dos maneras diferentes:
seleccionado el marco de texto o seleccionando sdlo parte del texto que se encuentra dentro del
marco.

Si seleccionamos el marco de texto como ya hemos visto anteriormente, todos los cambios que
realicemos (negritas, cursivas, tamafo del texto, tipo de fuente, etc.) afectaran a todo el texto que
hay dentro del marco. Si lo que queremos es cambiar atributos de una parte del texto (una letra,
una palabra, una frase, etc.) entonces deberemos seleccionar esa parte siguiente los pasos que se
indican a continuacion:

1. Hacemos clic dentro del texto para que aparezca en él el cursor de insercion de texto (linea
vertical intermitente).

2. Colocamos el puntero del ratén al comienzo de la palabra o letra por la que vamos a
comenzar a seleccionar.

3. Hacemos clic y sin soltar arrastramos hasta el final del texto que queremos seleccionar y
veremos que va apareciendo el texto en video inverso.

4. Soltamos el botdn del ratdén y ya esta realizada la seleccién. Ahora los cambios que hagamos
afectaran solo al texto que esté seleccionado.

La figura 2.24 nos muestra dos veces el mismo recuadro de texto, en la primera de ellas esta
seleccionado el marco de texto y en la segunda esta seleccionado sélo parte del texto que aparece
en video inverso.

O =]
Thn este marco Te texto  estamos
girobando la seleccion de una partem

cualguiera del texto gue Ljpntiene.
O

o (]

/"//"/z"//"//"////”///f’/f’///f’/f’/f/f/f/ﬂ’/f/f/f/f/f/f/f/f/f/f/f/f/f/f/f/xﬂ;‘t
ZEn este marco de texto estamosE:

=eleccian de una

Figura 2.24. Seleccion de texto

19



Diseio de Presentaciones en la Enseianza Tema 2. Comenzamos a andar

En la animacion 2.4 podemos ver cédmo se realiza la seleccién de parte del texto y la seleccion
del marco de texto.

Nota: S/ hemos trabajado con un procesador de textos habremos comprobado
Q que este apartado no aporta nada nuevo, pero si nunca hemos trabajado
p4 con estas herramientas seria muy conveniente que practicasemos los dos
tipos de seleccion hasta tener segura la forma de hacerlas.

9. ATRIBUTOS DEL TEXTO

Todo texto que escribimos en OpenOffice Impress, al igual que en cualquier otra aplicacién que
trabaje con texto, lleva implicitas una serie de atributos que le dan un aspecto propio. Estos
atributos son el tipo de fuente, el tamafio de fuente, el estilo, el color, etc.

Los cambios que deseemos hacer sobre los atributos de un texto se pueden llevar a cabo de
diferentes formas: a través de la barra de herramientas Formato de texto, a través del cuadro de
didlogo Caracteres o a través de la ventana flotante Estilos. Las dos primeras opciones las
veremos a continuacion, pero la tercera la veremos en los Ultimos temas.

9.1. CAMBIAR ATRIBUTOS DEL TEXTO CON LA BARRA DE HERRAMIENTAS FORMATO DE TEXTO

La barra de herramientas Formato es una barra de herramientas muy especial que se
encuentra situada debajo de la barra de herramientas Estdndar. Decimos que es una barra muy
especial por ser sensible al contexto, de tal forma que si seleccionamos texto, esta barra toma el
nombre de Formato de texto y muestra botones con los que se puede actuar en el texto. Por el
contrario, si seleccionamos un objeto cualquiera veremos que dicha barra toma el nombre de
Linea y relleno y muestra botones con los que se puede actuar en los objetos.

En la figura 2.25 podemos ver la barra de herramientas Formato de texto con las opciones
que presenta cuando hay un texto seleccionado o simplemente cuando estd seleccionada la
herramienta Texto.

Subrayado Alinear ala izquerda Activaridesactivar vifieta Color de fuenta

Negrita Centrado Bajar un nival
Fuente Hasidiamibe
| [fary® _Uaa S NCSA 5
Tamann:- Caracter
Cursiva Ju5tlf|<::al:lcl Hacia abajo Parrafo

Sombra  Alinear ala derecha Subir un nivel Mumeracian  vifistas
Figura 2.25. Barra de herramientas Formato de texto

Como podemos ver en la figura, la barra de herramientas Formato de texto nos ofrece solo
unas cuantas opciones de cambio de atributos.

Para cambiar los atributos del texto utilizando las diferentes opciones que nos proporciona esta
barra de herramientas primero seleccionamos el texto o parte del mismo y hacemos clic sobre el
botén o botones, seglin los cambios que queramos aplicar. Desde esta barra podemos cambiar los
siguientes atributos de los caracteres:

% El tipo de Fuente podemos cambiarlo abriendo el cuadro de lista Fuente de la barra de
herramientas y seleccionando uno de ellos. Este cuadro de lista nos muestra todos los tipos
de fuentes que tengamos instalados en nuestro ordenador y cada fuente la muestra con su
propio tipo para que de ese modo nos resulte mas facil decidir qué fuente elegir.
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% EIl Tamafo de la fuente podemos cambiarlo abriendo el cuadro de lista Tamafio y
seleccionando uno de los tamafios que contiene. Si nos interesa un tamafio que no aparece
en la lista, en vez de abrir la lista hacemos clic sobre el nimero, escribimos el nuevo tamafio
y pulsamos la tecla Entrar y el texto tendra el nuevo tamano asignado.

% para cambiar el Estilo del texto contamos con cuatro botones dentro de esta barra de
herramientas: Negrita, Cursiva, Subrayado y Sombra. Cuando seleccionamos un texto y
hacemos clic en cualquier de estos botones vemos que el botén aparece con un recuadro
indicando que esta activado. De ellos podemos activar uno, varios o todos.

% El botén Color de fuente aplica al texto seleccionado el color que aparece debajo de la letra
A. Si ese color no nos interesa podemos hacer clic en la punta de flecha que hay a su
derecha para que se abra la paleta Color del caracter que podemos ver en la figura 2.26 y
dentro de la cual debemos seleccionar el nuevo color para el texto seleccionado haciendo clic
sobre él. Desde ese momento veremos que el nuevo color aparece debajo de la letra A en la
barra de herramientas. En la parte inferior de la paleta va apareciendo el nombre del color
en el que coloquemos el puntero del ratéon y si dejamos el puntero quieto un segundo
también aparecerd dicho nombre en una etiqueta informativa.

Color del caracter #
lAutomético |

EEENE

/HE T EEEn
HAT AN
H HEEEEEN

EEEE [
EEEEEN
rlrrlr
_/AAEEn

Flu:uju:u 1

/.

Figura 2.26. Paleta Color del caracter

Dentro de la barra de herramientas Formato de texto aparecen mas botones que iremos
viendo cuando los vayamos utilizando.

Al final de la barra, en la parte derecha, aparece una botdn gris con una punta de flecha en la
parte inferior que abre el menud de la barra de herramientas ofreciendo diferentes opciones con las
que personalizarla como veremos en los Ultimos capitulos.

En la animacién 2.5 que hay en formato Web podemos ver como se aplican diferentes atributos
a parte de un texto seleccionado.

9.2. CAMBIAR ATRIBUTOS DEL TEXTO CON EL CUADRO DE DIALOGO CARACTERES

Ya hemos visto que la barra de herramientas Formato de texto nos ofrece sélo algunas de las
opciones mas usadas para modificar el texto, pero existen muchas posibilidades mas de cambio y
éstas nos las ofrece el cuadro de didlogo Caracteres que podemos ver en la figura 2.27.

El cuadro de didlogo nos ofrece la posibilidad de cambiar varios atributos a la vez y los cambios
solo se aplicaran cuando hagamos clic sobre el boton Aceptar.
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Fuente | Efectos de fuerte | Posicién |
Fuente Eztilo T amahio
Albany | Predeterminado 22
Agency FE a
Algetian
AlphaShapes cucles Megrita 24
Anastasia Megrita cursiva 26 _l
Andale Mono IPA 28
Arial ﬂ 32 Ll
Idioma
| Espaniol [Ezpafia) j
Albany N
Esta fuente no esté instalada. Se usard la fuente existente més adecuada,
Aceptar Cancelar I Bpuda I Restablecer

Figura 2.27. Cuadro de didlogo Caracteres - Pestafia Fuente

Para abrir este cuadro de didlogo podemos proceder de dos formas diferentes:

&

Haciendo clic sobre el boton Caracter H'v; de la barra de herramientas Formato de texto.

Este boton sdlo estara disponible si hemos seleccionado un texto o la herramienta Texto.

L3

que haya texto seleccionado.

Desde la barra de Menls ejecutando el comando Formato>Caracter. No es necesario

Dentro de este cuadro de didlogo encontramos tres pestafias: Fuente, Efectos de fuente y
Posicion, cada una con sus correspondientes opciones. A continuacion iremos viendo el contenido
de cada una de ellas en sucesivos apartados.

9.2.1. ArtriButos pe FUENTE

Esta primera pestafia del cuadro de didlogo Caracteres, que hemos visto en la figura 2.27,

cuenta con las siguientes opciones:

Fuente: este cuadro de lista muestra una relacion de todas las fuentes que tenemos

instaladas en nuestro sistema. La forma que tiene cada tipo de fuente podemos verla en el
recuadro de previsualizacion al seleccionarlas.

% Estilo: en este cuadro de lista apareceran los diferentes estilos que tiene la fuente que
hayamos seleccionado. Los estilos pueden variar de una fuente a otra. Entre los mas

comunes encontramos: Normal,

Negrita, Cursiva, Negrita cursiva, Predeterminado,

Book, Book oblique, Demi, Light, Cursiva light, Extra black, etc.

= Tamaifo: al igual que en la barra de herramientas Formato de texto nos muestra un

cuadro de lista con los diferentes tamanos predeterminados y también podemos introducir

un tamano que no esté en la lista.
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Q podemos escribirlo directamente en el Recuadro de texto que hay en la
o

Idioma: este cuadro de lista muestra una relacion de los diferentes idiomas que se pueden
utilizar para realizar la correccién ortografica. El idioma que seleccionemos sera el que se
utilice para corregir el texto que esté seleccionado. Dentro de la lista aparecen marcados
los idiomas que estan disponibles.

Recuadro de previsualizaciéon: este recuadro nos va mostrando los cambios que
vayamos realizando en las tres primeras opciones.

Nota: |En todos estos cuadros de lista, si sabemos lo que vamos buscando

parte superior.

9.2.2. EFEcTOS DE FUENTE

Esta segunda pestafia, Efectos de fuente, del cuadro de didlogo Caracteres nos ofrece mayor
numero de opciones que la pestafia anterior, como podemos ver en la figura 2.28 y todos ellos son
efectos con los que realzar mas el texto:

Caracteres | x|

Fuente Efectos de fuente | Fosicin |

Subrayado Codor

IDl:ubie __‘d i- Fojo __‘_'_]

Tachado Fefieve

{(5ir) x| I Borpalabras |[Minguna) =

Color de fuente ¥ oo

13

Aceptar Cancelar I Awpuda I ﬂ&stahlenerl

Figura 2.28. Cuadro de didlogo Caracteres - Pestafia Efectos de fuente

Subrayado: este cuadro de lista nos ofrece una opcion sin subrayado y dieciséis tipos mas
para que seleccionemos el que nos interese.

Color: esta opcidon que aparece a la derecha de Subrayado sdélo estara activa si hemos
seleccionado cualquiera de los dieciséis tipos de subrayado existentes. Si abrimos este
cuadro de lista veremos una relacion de los colores que podemos aplicar sélo al subrayado.

Tachado: otro cuadro de lista que nos ofrece una opcion sin tachado y cinco formas mas
para tachar el texto seleccionado.

Por palabras: esta casilla de verificacion que aparece a la derecha de la opciéon Tachado,
sOlo esta activa cuando se selecciona uno de los tipos de tachado. Si marcamos esta casilla
el tachado afectara sélo a las palabras y no al espacio de separacidon entre las mismas.
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% Color de fuente: abre otra lista de colores para que seleccionemos el color que queremos
que tenga el texto.

-

“ Relieve: cuadro de lista que nos ofrece las dos opciones que describimos a continuacion.
Si seleccionamos uno de estos tipos de relieve se desactivaran las dos casillas que
aparecen debajo de esta opcion.

P Saliente: muestra el texto como si estuviera en realce, sobresaliendo de la superficie.

P Ahondado: muestra el texto como si estuviera cavado en la superficie.

-

¥ Contorno: muestra soélo el contorno de las letras sin relleno.

-

+“ Sombra: muestra el texto con un ligero sombreado por la parte inferior derecha.

Nota:|Los cambios sobre los caracteres podemos realizarlos sobre el texto
Q seleccionado o sobre un cuadro de texto vacio antes de comenzar a escribir
& y los atributos que establezcamos se aplicaran directamente al texto que
vayamos escribiendo a partir de ese momento.

En la figura 2.29 podemos ver diferentes textos a los que se les han aplicado algunas de estas
opciones que acabamos de ver.

. SUBRAYADOS
Sencillo Punteado negrita
Doble lrazo negrita
Negrita Punto trazo
Punteado Punto_trazo negrita
Trazo Punto punto trazo
Ondulada Punto punto trazo negrita
! Ondulada doble Ondulada negrita
TACHADOS RELIEVES
Sencitlo| CONTORNO SALIENTE
Doble
W SONMBRA AHONBABS
KNKX

Figura 2.29. Efectos de texto
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9.2.3. Posicion

Tercera y Ultima pestafia de este cuadro de didlogo y en ella se encuentran varias secciones
desde las que controlar la posicion del texto con respecto a la linea base y la distancia de
separacion de unos caracteres con respecto a los demas. En la figura 2.30 podemos ver las
diferentes opciones de esta pestafia que pasaremos a describir a continuacion.

Caracteres E

Fuente | Efectos defuente  Posicin |

Pazicidn
& Superindice Supet/subindice [:: = W Automalico
" Maormal TamaFio relativo 5% =
" Subindice
Escala-
Tamafio del ancho |1EIIH£ a:
Espacios

IE:-:pandidu:u j de |E,I]pt 3: I | Ajuste par entie caracteres

Arlal Reunded MT Beld [

Acephar Cancelar Aypuda [ ﬂ&skahlenerl

Figura 2.30. Cuadro de didlogo Caracteres - Pestafia Posicion

¥ posicion: esta primera seccién nos permitird decidir la posicién que tendrd el texto
respecto a la linea de referencia que se muestra en el recuadro de previsualizacion.

F* Normal: es la posicién que aparece seleccionada por omisién y la que utilizamos
normalmente al escribir.

F* superindice: si marcamos esta opcién el tamafio del texto se reducird
(aproximadamente al 58% de su tamafio real) y se elevara por encima de la linea de
referencia como podemos ver en el recuadro de previsualizacion de la figura 2.30.

P subindice: esta opcién reduce el texto como la anterior y lo coloca por debajo de la linea
de referencia.

I* super/subindice: esta casilla afecta tanto al texto en formato superindice como en
subindice y en ella podemos establecer el porcentaje que queremos subir o bajar el texto
respecto de la linea de referencia. El cien por cien seria subir o bajar la altura completa
del tipo de letra.

* Automatico: esta casilla que inicialmente aparece activa indica que la separacion del
texto respecto a la linea de referencia se realiza de manera automatica. Mientras esta
activada aparece desactivada la opcion anterior.

P* Tamaiio relativo: en esta casilla podemos establecer el porcentaje de reduccién que
qgueremos aplicar al texto en formato superindice o subindice. Inicialmente aparece
establecido al 58%.
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5]

 Escala: en esta secciéon nos encontramos con una Unica opcién, Tamafo del ancho, que

utilizaremos para cambiar el ancho de los caracteres. Inicialmente aparece establecido al
100% que es el tamafio normal, pero podemos aumentar este porcentaje para que los
caracteres se expandan haciéndose mas anchos o reducirlo para que se contraigan
haciéndolos mas estrechos.

- Espacios: esta tercera y Ultima seccion podemos utilizarla para determinar el espacio de

separacion entre caracteres. En el cuadro de lista aparece seleccionada la opcidn
Predeterminada indicando que la separacién entre caracteres serd la establecida por el
tipo de fuente, pero cuenta ademas con otras dos opciones:

P Expandido: aumenta el espacio de separacion entre los caracteres segun los puntos que
establezcamos en la casilla de.

P* condensado: reduce el espacio de separaciéon entre caracteres segun lo que
indiquemos.

% Ajuste par entre caracteres: si marcamos esta casilla indicamos que ajuste

automaticamente el espacio de separacion entre caracteres y lo hard dependiendo del
ancho de cada caracter en relacidon con el que le sigue y el que le precede.

En la figura 2.31 podemos ver varios textos en los que se demuestran los diferentes cambios de
posicion que acabamos de ver.

Superindice (2l N orm ﬂl { gl ) Linea base

_ _ Submdhce (2]}

Escala 100% Escaa60% Escala 1409%

Predeterminado
Condensado «
Expandido
Ajuste par entre caracteres

Figura 2.31. Cambios de posicién en el texto

10. ANADIR UNA DIAPOSITIVA A LA PRESENTACION

En el apartado "Mi primera diapositiva" aprendimos cdmo crear nuestra primera presentacion y
posteriormente rellenamos el contenido de esa primera diapositiva y guardamos la presentacion
con el nombre "Mi primera presentacion". Ahora vamos a aprender a afiadir mas diapositivas a esa
0 a otra presentacion.
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Si esta visible la barra de herramientas Presentacion (que vemos en la figura 2.32) bastara
con que hagamos clic sobre el botén Diapositiva y se afadira una diapositiva nueva a la
presentacion.

?ﬁ' Diiapozitiva @ Estilo de diapozitiva @ Prezentacion

Figura 2.32. Barra de herramientas Presentacion

Si no esta visible la barra de herramientas Presentacion podemos afadir una diapositiva a
nuestra presentacidon ejecutando el comando Insertar>Diapositiva y de inmediato aparecera la
diapositiva en pantalla con los correspondientes textos indicadores.

Inmediatamente después de insertar una nueva diapositiva, por cualquier de los dos métodos
expuestos, debemos seleccionar el tipo de diapositiva en el panel de tareas, Disefos, para que la
diapositiva sea del tipo que queremos.

Nota:|Si queremos mostrar u ocultar la barra de herramientas Presentacion sélo
Q tenemos que ejecutar el comando Ver>Barras de herramientas y dentro
o del submenu que se abre seleccionamos la opcion Presentacion.

Practica (2,5)

Hasta aqui has visto muchos de los cambios que puedes realizar sobre los
caracteres utilizando la barra de herramientas Formato de texto o las opciones
del cuadro de didlogo Caracteres. Llega pues el momento de ponerlas en practica
para fijar un poco mas lo aprendido hasta el momento.

Para comenzar abre la presentacion que guardaste con el nombre "Mi primera
presentacion”, si es que aun no la tienes abierta.

Afiade una nueva diapositiva a esa presentacion y, en el panel de Tareas,
Disefios, selecciona el primer tipo de diapositivas (Diapositiva vacia). En la
proxima practica la llenaremos de contenido.

11. CREAR MARCOS DE TEXTO

Puede que el texto que introducimos en una diapositiva utilizando los marcos de texto que
aparecen en ella de manera predeterminada, no sean suficientes para introducir el texto que
gueremos mostrar y en tales casos seria necesario crear nuevos marcos de texto. En este apartado
introduciremos marcos de texto de la forma mas sencilla ya que en capitulos mas avanzados
profundizaremos en el tratamiento del texto y de su marco.

Para introducir un marco texto y poder escribir en él, lo primero que tenemos que hacer es
seleccionar la herramienta Texto que se encuentra dentro de la barra de herramientas Dibujo.
Esta barra, que vemos en la figura 2.33, inicialmente aparece situada horizontalmente en el
margen inferior de la ventana de OpenOffice Impress.
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HE £ _":"3"53"-*'Q'f'::e'@'fj";-:'ﬁ' E2IRREBCGE-2 %
Figura 2.33. Herramienta Texto

Después de seleccionada la herramienta hacemos clic en cualquier parte de la diapositiva y en
ese lugar aparecerd un marco de texto de pequefio tamafio como vemos en la figura 2.34.
Comenzamos a escribir y comprobaremos que el marco de texto va creciendo hacia la derecha a
medida que vamos introduciendo texto. Si pulsamos la tecla Entrar el marco crecerd hacia abajo
insertando una nueva linea.

2
o

S
N arns acnhie
////////////////////////xﬁ

e e i
“Wamnns earribiendo el rmareo se avaplia

Zhacia la derecha con cada cardcteroue in-
Zroduwrimes ¥ hacia abajo al pulsar la tecla

SRR

s
ﬁtr&r.
A

Figura 2.34. Marcos de texto

Practica (2,6)

En la diapositiva que hemos anadido en la practica anterior crea varios marcos
de texto y aplica al texto que escribas en ellos diferentes efectos. Algo parecido a
lo que muestra la figura 2.29.

En el panel Diapositivas, que aparece situado a la izquierda, haz clic sobre la
primera diapositiva que es la primera que creamos y en la que escribimos el titulo
y el subtitulo utilizando los atributos que aparecian por defecto.

9 Selecciona el titulo "Mi primera diapositiva" y después ponle los siguientes
atributos: tipo de fuente Arial, Negrita, tamafio 54, Contorno, color Azul,
Expandido de 2 puntos. Al terminar veras que el texto no cabe en una sola
linea y se coloca en dos. Cambia el ancho del marco de texto ampliandolo a la
derecha y a la izquierda para que quepa todo en una linea.

9 Selecciona el subtitulo "Con OpenOffice.org Impress" y después aplicale los
siguientes atributos: tipo de fuente Arial, Normal, tamafio 40, Sombra, color
Rojo, Expandido de 2 puntos.

Al terminar de realizar los cambios indicados en los puntos anteriores, la
primera diapositiva de nuestra presentacion debe quedar como muestra la figura
2.35.
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Wi Primere Presceniecion

b3

Con OpenOffice.org Impress

Figura 2.35. Primera diapositiva con atributos de texto modificados
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Disefo de Presentaciones en la Ensefanza Tema 3. Diapositivas de texto

1. Diapositivas de Titulo, texto

2. Edicion del texto
ag Moverse por el texto
b) Borrar texto

C) Insertar texto

3. Atributos del parrafo
a) Con la barra de herramientas Formato

b) Con el cuadro de didlogo Parrafo
. Sangrias y espacios
- Alineacion
- Tabulador

c) Con la regla de texto
- Margenes
. Sangrias
- Tabulaciones

4. Las vinetas de los parrafos
a) Vinetas predeterminadas
b) Tipo de numeracion
C) Vinetas con imagenes

dg Posicion de las vifietas

€) Opciones de las vinetas

5. Operaciones basicas

6. Otras acciones sobre el texto
a) Posicion y tamaino
b) Rotacion

C) Girar texto con el raton
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1. DiaposiTiva DE TiTULO, TEXTO

Practica (3.1)

Vamos a crear nuestra primera diapositiva de Titulo, texto

9 En primer lugar abrimos la presentacion "Mi primera presentacion" que debe
tener una diapositiva de Titulo y subtitulo. Si tiene alguna diapositiva mas
hacemos clic sobre ella en el panel Diapositivas (situado a la izquierda) y
pulsamos la tecla Supr para eliminarla.

9 Anadimos una diapositiva (haciendo clic en el botéon Diapesitiva) y en el
panel Disefios (situado a la derecha) hacemos clic sobre el tercer disefio
(Titulo, texto).

9 Finalmente escribimos el titulo y el texto que aparece en la figura 3.1

9 Ahora realizamos los cambios correspondientes en el texto: Titulo (Arial 60,
contorno y sombra), texto (Arial 48, negrita).

9 También vamos a realizar los cambios correspondientes sobre el marco de
texto. Reduce su tamafio y cambia su posicion situandolo en el centro como
muestra la figura 3.1.

AnlimalespVentebrades

"« Peces

* Anfibios
= Reptiles -

*Aves
by Mamiﬂferos N

(=]

Figura 3.1. Diapositiva de Titulo, texto

Iniciamos con esta practica el trabajo con las diapositivas de texto, que como podemos ver
tienen su correspondiente titulo en la parte superior y ocupando la parte mas amplia aparece el
marco de texto para que introduzcamos en él los diferentes puntos que queramos desarrollar.
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2. EDICION DEL TEXTO

Ya en el capitulo anterior hemos visto muchos de los cambios que podemos realizar sobre las
fuentes del texto. Ahora, en este nuevo capitulo veremos otras modificaciones que podemos
realizar.

Las modificaciones que vamos a ver en este apartado pueden resultarnos conocidas si
manejamos algun procesador de textos, pero dado que el curso es para alumnos que dan sus
primeros pasos, es necesario indicarlas. Los mas avanzados pueden pasarlas por alto o
simplemente leerlas.

2.1. Moverse por el texto
Como ya hemos comentado, es posible que ya sepamos movernos por el texto, si es asi

podemos saltarnos este apartado y continuar en el siguiente. Si no lo sabemos nos vendra muy
bien.

Para movernos dentro de un texto podemos utilizar el ratéon o el teclado:

£ Con el ratén podemos situarnos en cualquier parte del texto haciendo clic en la posicidn
deseada y en ella aparecerd el cursor de insercion de texto.

£ Con el teclado: para movernos con el teclado es necesario que primero situemos el cursor
de insercion dentro del texto y a continuacion usamos las siguientes teclas:

< || |[=| Con las teclas de flechas izquierda y derecha podemos mover el cursor de
insercion de texto en la direccion que indica la flecha. Con cada pulsacion se
desplaza un caracter a la izquierda o a la derecha.

'y Con cada pulsacién de las teclas de flecha arriba y abajo podemos mover el
cursor de insercidén de texto una linea hacia arriba o hacia abajo.

ricio) La tecla Inicio coloca el cursor de insercion de texto al comienzo de la linea.

Fin La tecla Fin coloca el cursor de insercion de texto al final de la linea.

=i || +|[=]/Con esta combinacion de teclas el cursor se desplaza al comienzo de la siguiente
palabra.

o || +1[«—[|/Con esta combinacidn de teclas el cursor se desplaza al comienzo de la palabra
anterior.

Con esta combinacion de teclas el cursor se desplaza al comienzo del texto que

Gl [ 4 |{inica
hay en el marco de texto.

ot | 41| & [|CON esta combinacion de teclas el cursor se desplaza al final del texto que hay en
el marco de texto.

2.2. Borrar texto

Esta es otra de las tareas que se realiza con bastante frecuencia ya que es muy normal que
mientras vamos tecleando cometamos errores. Para borrar texto podemos proceder de varias
formas.
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£ con el teclado: para borrar contamos con dos teclas que producen el mismo efecto pero de
forma diferente:

La tecla Retroceso cada vez que la pulsamos borra el caracter que se

encuentra a la izquierda del cursor de insercidn de texto.

La tecla Suprimir cada vez que la pulsamos borra el caracter que se
encuentra a la derecha del cursor de insercion de texto.

% También podemos borrar texto realizando primero una seleccién del mismo y pulsando
después una de las teclas anteriores se borrara todo lo seleccionado. Si pulsamos cualquier
otra tecla también se borrara el texto seleccionado y en su lugar aparecera el caracter de la
tecla que hayamos pulsado.

2.3. Insertar texto

Muchas veces, después de escribir, observamos que el texto no estd todo lo completo que
quisiéramos porque le falta alguna palabra o frase para completarlo.

El texto que queremos insertar puede ir al comienzo, al final o en medio del texto que tenemos
escrito. Para insertarlo sélo tenemos que colocar el cursor en la posicion deseada y antes de
comenzar a escribir observar el modo de escritura en el que nos encontramos: modo Insertar o
modo Sobreescribir, ya que dependiendo del modo el resultado sera diferente.

% Insertar: en este modo, si colocamos el cursor en medio del texto, los caracteres que
vayamos escribiendo se iran insertando desplazando los caracteres hacia la derecha.

¥ Sobreescibir: en este modo, si colocamos el cursor en medio del texto, los caracteres que
vayamos escribiendo iran sustituyendo a los caracteres que estan a la derecha.

Para cambiar el modo de escritura sélo tenemos que pulsar la tecla Ins que intercambiara entre
ambos modos.

Si lo que queremos es saber el modo en el que nos encontramos bastara con situar el cursor de
insercion de texto dentro del texto y pulsar la tecla Ins. Si el cursor aparece como una linea fina
intermitente estamos en el modo Insertar, por el contrario, si se muestra como una linea gruesa
intermitente (que ocupa el espacio de un caracter) estamos en el modo Sobreescribir.

3. ATRIBUTOS DE PARRAFO

En el capitulo anterior vimos cdmo se podian modificar los atributos de los caracteres. En los
parrafos, estos cambios se realizan del mismo modo. Los parrafos tienen sus atributos especificos
que son los que veremos en este capitulo.

Para cambiar los atributos de los parrafos utilizaremos la barra de herramientas Formato, el
cuadro de didlogo Parrafo y la regla de texto. Para realizar la mayoria de estos cambios no sera
necesario que esté seleccionado el texto, bastara con que el cursor de insercion esté dentro del
parrafo que queremos modificar.

3.1. Con LA BARRA DE HERRAMIENTAS FormMATO

Ya vimos los diferentes botones de la barra de herramientas Formato de texto que utilizamos
para modificar los atributos de los caracteres. En la figura 3.2 vemos un recorte de esta barra en el
que aparecen los botones que se utilizan con los parrafos.
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Para aplicar la modificaciones desde la barra de herramientas Formato de texto a un Unico
parrafo basta con que el cursor de texto se encuentre dentro de ese parrafo. Pero si deseamos
aplicar una modificacion a varios parrafos a la vez, entonces si es necesario seleccionarlos

previamente.

% Alineacion:

Y Sangria:

Alineacian

Tema 3. Diapositivas de texto

Murmeraciony vifietas

fizquierda Centrada Derecha Justificadal

Activaridesactivar vifietas

Suhir un nivel Bajar un nivel
Figura 3.2. Fragmento de la barra de herramientas Formato de texto

%M i

Hacia ahajo
Hama arriba

los cuatro botones de alineacion nos permiten alinear el texto de uno o varios
parrafos con el tipo de alineacion Izquierda, Derecha, Centrada, o Justificada. En la figura
3.3 podemos ver cuatro parrafos a los que se les han aplicado los cuatro tipos de alineacion.

El pritmer tipo de alineacidn que
nos ofrece la barra de
herramientas F ormato es la
alineacidn a laizguierda que
es la que hemos utilizado en
este parrafo.

El segundo tipo de alineacidn
fue nDSrDiarEEE la barra de
herramierdas F ormato es la

alineacidn centrada que es la
que hemos utilizado en este

parrafo.

Eltercer tipo de alineacidn gque
nos oftece |a barra de
herramientas Formato es la
alineacidn a la derecha que es
la que hemos wlilzado en este
partrafo.

El cuarto tipo de alineacidn que
nos offece la harra  de
herramientas Formato ez la
alineacidn justificada gue es |3
que hemos utilizado en este
parrafo.

Figura 3.3. Alineacion del texto

las dos opciones de sangria que contiene la barra de herramientas Formato (Subir
un nivel y Bajar un nivel) no nos permite establecer la distancia de la sangria, sélo nos
permiten modificar la sangria de uno o varios parrafos adentrando mas el parrafo (bajando
nivel) o sacandolo méas hacia el margen izquierdo (subiendo nivel). La figura 3.4 muestra varias

lineas como ejemplo de diferentes niveles de sangrado.

\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\U\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\

I;Il‘x\

= Primer nivel

////////////////////////_/////////rﬂ”/////////////////////////////////
* Este es el primer nivel de sangrado

- Estamos en el sequndo nivlel de sangrado
- Esta linea tambign es de sequndo nivel
* Otralinea de primer nivel

- segunda nivel de sangrada
« Tercer nivel de sangrado
= Ofra linea de tercer nivel

- Buarta nivel de zangrado
- Otralinea de cuarto nivel

e e e e e b e e e e e

El:\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\"ﬂ\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\

Figura 3.4. Niveles de sangrado de los parrafos

Nota:

Para sangrar un parrafo, ademds de los botones Subir un nivel y Bajar
de la barra de herramientas Formato de texto también
podemos utilizar la tecla Tab para bajar un nivel y la combinacion de

un nivel

teclas Mayus+Tab para subir un nivel.
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Cuando trabajamos con texto en parrafos observamos que, ademas de las
formas de seleccionar texto que ya hemos visto, existen otras que facilitan
nuestra tarea. Asi cuando hacemos clic sobre la vifieta de un parrafo se
selecciona dicho parrafo completo y todos los subniveles que dependan de
él. Si hacemos clic sobre la vifeta de un parrafo de nivel inferior se
seleccionara ese parrafo y los niveles inferiores que dependan de él, pero
no los superiores.

o0

“Posicion de los parrafos: los dos botones Hacia arriba y Hacia abajo permite mover el
parrafo que tiene el cursor o los parrafos que estén seleccionado para colocarlos por delante del
que tiene encima o por detras del que tienen debajo.

Para cambiar el orden de uno o varios parrafos, ademas de los botones de la barra de
herramientas Formato, también podemos utilizar el ratéon y hacerlo de manera grafica
siguiendo los pasos que vienen a continuacién:

1. Hacemos clic dentro del marco de texto para que se active dicho marco.

Situamos el puntero sobre la vifieta que precede al parrafo que queremos mover y
observaremos que se transforma en cursor de movimiento (cuatro flechas).

Hacemos clic y veremos que se selecciona ese parrafo y todos los de nivel inferior que
dependen de él.

Arrastramos hacia arriba o hacia abajo y veremos que aparece una barra horizontal en la
posicién por la que vamos pasando, indicando las posiciones a las que puede moverse.

Cuando esté en la posicidn que nos interese soltamos el boton del ratén y el parrafo

5. . L
aparecera en e€sa nueva posicion.

%Activar/desactivar vifietas: si hacemos clic sobre este botén se ocultaran las vifietas de los
parrafos seleccionados. En la figura 3.4 al hablar de vifietas nos referimos al circulito que
aparece precediendo a los parrafos de primer y tercer nivel y a la raya que aparece precediendo
a los parrafos de segundo y cuarto nivel.

%Numeracién y vifietas: este botén nos lleva al cuadro de didlogo Numeracién y vifietas
desde el que podemos realizar todos tipo de modificaciones en las vifietas de los parrafos;
modificaciones que veremos en un apartado posterior con todo lujo de detalles.

Practica (3.2)

Puesto que ya podemos manipular los niveles de sangrado de los parrafos
vamos a continuar con la creacion de nuestra presentacion "Mi primera
presentacion”

9 Afiade una nueva diapositiva y selecciona el tipo Titulo, texto (el tercero en
el panel Disefios).

9 Escribe en ella el texto que aparece en la diapositiva de la figura 3.5.
Observaras que no te cabe todo y que rebasa la diapositiva por abajo. No te
preocupes ya veras, mas adelante como realizar los cambios para que quepa
perfectamente en ese espacio.

9 El titulo de la diapositiva tiene los mismos atributos de las dos diapositivas
anteriores.
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Tema 3. Diapositivas de texto

* Peces

- Viven en el agua, respiran por branquias vy sus
extremidades son aletas

* Anfibios
* Reptiles
= Aves

* Mamiferos

- Viven en el agua y en la tierra, piel suave y humeda
- Viven en la tierra, piel secay escamosa
- Tienen plumas, pico y pueden volar

- Sangre caliente, pelo y glandulas mamarias

Figura 3.5. Diapositiva de Titulo, texto

En la animacion 3.1 podemos ver como se seleccionan los parrafos de las vifietas y como se

mueve un parrafo a otra posicion.

3.2. Con EL cuADRO DE DIALOGO PARRAFO

Al igual que en el cuadro de didlogo Caracteres, que vimos en el capitulo anterior, el cuadro de
didlogo Parrafo también nos ofrece la posibilidad de cambiar varios atributos a la vez, pero sélo
atributos especificos de los parrafos. Para abrir este cuadro de didlogo podemos utilizar los mismos

dos caminos: hacer clic sobre el botdn 8l de la barra de herramientas Formato de texto o
ejecutar el comando Formato>Parrafo. De ambas formas aparecera el cuadro de didlogo de la

figura 3.6.

Sangrias y espacios | Alineacitn | Tabulador |

Sangria

Antes del lexto I 2.40cm E:

Diespugs del texto | 0,00 3:

Biirnesa linea 080cm = [=———]
S
fo

Ezpacio
Encima del parrafo I 0,00cm 3:
Debaja del parrafio I 0,20cm 3:
Interlineadn
ISer‘n:illo ﬂ e I 3:

Acepltar

Cancelar

Apuda F _ﬁ&stahleu:ﬂ: |

Figura 3.6. Cuadro de didlogo Parrafo - Pestafia Sangrias y espacios
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Este cuadro de didlogo cuenta con tres fichas diferentes con las correspondientes opciones para
realizar cambios en los atributos de parrafo.

3.2.1. SANGRIAS Y ESPACIOS

Dentro de la primera pestafia, Sangrias y espacios, del cuadro de didlogo Parrafo nos
encontramos con tres secciones con las que controlar otros tantos atributos de los parrafos.

pestanas de este cuadro de didlogo sélo se aplicaran al parrafo en el que se

Q N :|\Una vez mds es preciso recordar que los cambios que realicemos en las
o encuentre el cursor o al parrafo o parrafos que estén seleccionados.

En la seccidon Sangria podemos establecer los diferentes tipos de sangria que se pueden aplicar
a los parrafos. Recordamos que la sangria es la separacion del parrafo con respecto al margen
izquierdo o derecho:

£ Antes del texto: este tipo de sangria nos permite establecer la separacién de todas las
lineas de un parrafo con respecto al margen izquierdo del marco de texto (es lo que llamamos
sangria izquierda). El efecto que produce el cambio en esta opcion y en las siguientes nos lo
muestra el recuadro de previsualizacion en los rectangulos de color gris oscuro frente a los
rectangulos de color gris claro que son los que no cambian.

£ Después del texto: en esta opcién podemos establecer el espacio de separacidon de las
lineas del parrafo con respecto al margen derecho (es lo que llamamos sangria derecha).

% Primera linea: esta opcidn establece la posicién de la primera linea con respecto a la
posicién de las demas lineas del parrafo. Con la sangria de primera linea podemos conseguir
dos tipos diferentes de sangria muy usados:

F* Primera linea adentrada: colocando una cantidad positiva en la casilla Primera linea
conseguimos que la primera linea del parrafo o parrafos seleccionados se adentre en el
parrafo. Es un tipo de sangria muy utilizado al escribir. En la figura 3.7 podemos ver este
tipo de sangria.

I* sangria francesa: es un tipo de sangria en el que la primera linea aparece mas a la
izquierda que el resto de lineas del parrafo, podemos conseguirla si en la casilla Primera
linea introducimos un nimero negativo.

Cuando escribimos textos normales es frecuente utilizar la sangria de
la primera linea, de modo que dicha linea, en cada parrafo queda
adentrada con respecto a las demas lineas como se muestra en este
mismo ejemplo.

Este tipo de szangria de primera linea permite identificar con mas
claridad los diferentes parrafos que integran un documento haciendo que
resulte mas comoda la lectura y que se capte mejor la idea que subyace en
cada pérrafo.

1. Por lo que respecta a la sangria francesa es la que se utiliza en las
numeraciones v con las vifietas, de tal forma que el nimero o la vifieta
quedan a la izquierda del parrafo quedando todas las lineas, en su
margen izquierdo, a la misma altura

2. Este tipo de sangria es muy util para las numeraciones y para exponer
una serie de puntos que no sean numerados.

Figura 3.7. Sangrias de primera linea
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En la seccién Espacio nos encontramos con dos opciones para establecer la distancia de
separacion entre parrafos:

% Encima del parrafo: en esta opcién podemos establecer la separacién de un parrafo con
respecto al parrafo que le precede.

% Debajo del parrafo: esta segunda opcién es para establecer la separacién de un parrafo con
respecto al parrafo que le sigue. En la figura 3.7 podemos observar cuatro parrafos cada uno
de los cuales esta separado del anterior y del posterior utilizando para ello estas casillas.

Practica (3.3)

Cuando en un apartado anterior afiadimos la tercera diapositiva de la figura 3.5
vimos que no nos cabia bien el texto y desbordaba el marco de texto por la parte
inferior de la diapositiva. Pues bien, ahora podemos controlar ese desbordamiento
para que quede como ya mostraba la figura 3.5

Selecciona todo el texto dentro del marco y desde la pestana Sangrias y
espacios del cuadro de didlogo Parrafo cambia la casilla Debajo del parrafo a
0,20 y todo cabra dentro de la diapositiva.

Para concluir con esta pestafia del cuadro de didlogo Parrafo, nos encontramos la seccidn
Interlineado que cuenta con un cuadro de lista en el que nos ofrece las diferentes opciones de
interlineado disponibles para las lineas que integran los parrafos:

% sencillo, 1,5 lineas y Doble: estos tres primeros tipos establecen la separacién entre lineas
en una, una y media o dos lineas.

" Minimo: si seleccionamos esta opcién debemos establecer en la casilla de, que esta al lado,
la distancia de separacién entre lineas.

& Regleta: si seleccionamos esta opcidon debemos introducir en la casilla de el espacio adicional
gue se debera afiadir siempre. Este espacio lo debemos considerar como espacio entre la
linea inferior de una fila y la linea superior de la fila siguiente.

£ Proporcional: si elegimos este tipo de interlineado podemos establecer la separacién entre
linea indicando el porcentaje. Este porcentaje esta inicialmente establecido a 100% indicando
gue la separacidn entre lineas es de una linea. Podemos ampliar esta separacién colocando un
porcentaje mayor que 100 o reducir la separacién estableciendo un porcentaje menor que
100.

3.2.2. ALINEACION

La pestafia Alineacion, que vemos en la figura 3.8, tiene las mismas cuatro opciones de
alineacion que hemos visto ya al tratar las opciones de la barra de herramientas Formato de
texto, por lo que no vamos a realizar ninguna nueva explicacion en este apartado.

10
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3.2.3. TABULADOR

La ultima pestafia de este cuadro de didlogo, Tabulador, como podemos ver en la figura 3.9,
nos muestra nuevas opciones, distintas a las que hemos visto hasta ahora. Ademas es la primera
ocasién en la que vamos a trabajar con las tabulaciones.

1"
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La primera seccion de esta pestafia, Posicidn, estd formada por una cuadro de texto en la
parte superior y debajo de él un cuadro de lista. En el cuadro de texto podemos escribir,
numeéricamente en centimetros, la posicion en la que deseamos colocar un salto de tabulacidn,
pero siempre teniendo en cuenta que la posicidn que escribamos hace referencia al margen
izquierdo del marco de texto en el que esta situado el cursor.

Después de escribir una posicion es necesario que hagamos clic sobre el boton Nuevo para que
dicho salto de tabulacién quede establecido y sera entonces cuando veamos ese nuimero en el
cuadro de lista.

El cuadro de lista nos muestra todas las tabulaciones que hayamos establecido. Si hacemos clic
sobre cualquiera de ellas veremos que ese numero aparece en el cuadro de texto y a su vez las
otras secciones de esta pestafia nos muestran también las caracteristicas de la tabulacion
seleccionada.

La segunda seccidon de esta pestafia, Tipo, nos ofrece los cuatro tipos de tabulacion que
podemos utilizar. Para ello sélo tenemos que seleccionar una tabulacidén de la lista y marcar el tipo
correspondiente.

£ Izquierda: si establecemos este tipo de tabulaciéon y pulsamos la tecla Tab, el cursor de
insercion de texto saltara a la posicion de la tabulacidn y el texto que vayamos tecleando se
ird escribiendo desde esa posicidn hacia la derecha.

% Derecha: con este tipo de tabulacion el texto que escribamos tomara como punto de fijacion
la tabulacion y se ird escribiendo hacia la izquierda.

% centrado: el texto que se escribe sobre este salto de tabulacidon se va desplazando
equitativamente hacia la izquierda y hacia la derecha.

¥ Decimal: este tipo de tabulacidn se utiliza para las cantidades y permite alinearlas
perfectamente por la coma decimal.

% caracter: esta casilla sélo estara activa cuando seleccionemos el tipo de tabulacién decimal y
en ella podemos escribir el caracter que queramos utilizar como signo de separaciéon de
decimales.

La segunda seccién, Caracter de relleno, nos ofrece cuatro opciones predeterminadas por si
queremos utilizar una de ellas como relleno del salto de tabulacién. También nos ofrece una opcién
abierta, Caracter, en la que nosotros podemos elegir cualquier caracter como relleno del salto de
tabulacion.

En esta misma pestafia nos encontramos también con tres botones con los que podemos actuar
sobre las tabulaciones. El botén Nuevo, como ya hemos visto se utiliza para insertar una
tabulacién y los otros dos botones podemos usarlos para borrar la tabulacién que esté seleccionada
en la lista (Eliminar) o para eliminar todas las tabulaciones de la lista (Eliminar todas).

La animacién 3.2 que aparece en formato Web nos muestra como funcionan cada uno de los
saltos de tabulacién cuando escribimos.

La figura 3.10 nos muestra un texto con los diferentes saltos de tabulacién aplicados.

12
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Tema 3. Diapositivas de texto

TABULACIONES

Tabulacion izquierda

alinea a la izquierda en el salto de tabulacion
Tabulacion centrada

centra en el salto de tabulacion
Tabulacién decimal 56 45

alinea decimales 3,567

Tabulacién derecha

alinea desde la derecha todo el texto
Tabulacion conrelleno........................ rellena el salto
con cualquier....................... caracter que indiquemos

Figura 3.10. Saltos de tabulacién

0-Q

independiente para cada marco de texto y que dentro de cada

parrafo o parrafos seleccionados en el momento de establecerla.

Debemos tener en cuenta que las tabulaciones se establecen de manera

tabulacion sélo se aplicara al parrafo en el que se encuentre el cursor o al

marco, la

3.3. CoN LA REGLA DE TEXTO

Ya hemos visto lo que podemos hacer con el texto utilizando la barra de herramientas Formato
de texto o el cuadro de didlogo Parrafo, pero aln nos queda por ver otra herramienta que
ademas de servirnos de guia, también nos permite realizar algunas de estas tareas que acabamos
de ver. Se trata de la regla de texto que se muestra con sus correspondientes indicaciones en la

figura 3.11.

Margen
izquisrdo

i s [
o izquierta L AT Tabulsciones  Sangia
y |guimds  Cernirada Decird  Duenit hea | pradelerminadas  denecha

|

Marmn
derachn

* Peces

- Viven en el agua, respiran por branquias y sus
extremidades son aletas

B

b -

Figura 3.11. Regla de texto

I

:|Recordemos una vez mas que los cambios que realicemos se aplicaran al
parrafo en el que se encuentre el cursor o a los parrafos seleccionados.
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3.3.1. CAMBIAR LOS MARGENES DESDE LA REGLA

Si observamos la figura 3.11 veremos que los margenes izquierdo y derecho aparecen en la
regla de texto de color gris y coinciden exactamente con el margen izquierdo y derecho del marco
de texto en el que se encuentra el cursor.

Para cambiar la posicidn del margen derecho o izquierdo seguimos estos pasos:

1. Colocamos el puntero del ratén sobre la linea que representa el margen (donde la regla
cambia de blanco a gris) y veremos que se transforma en doble flecha horizontal.

2. Hacemos clic y, sin soltar el botdn del ratén, arrastramos hacia la izquierda o hacia la derecha
para disminuir o aumentar el margen.

3. Soltamos el botdon del ratéon cuando el margen esté en la posicion deseada y observaremos
que cambia la posicidn del borde correspondiente del marco de texto para ajustarse al nuevo
margen establecido.

Nota: |Del mismo modo que cambiamos los margenes izquierdo y derecho también
(;J podemos cambiar los margenes inferior y superior, pero para ello tenemos
& que utilizar los mismos procedimientos sobre la regla de texto vertical que
aparece situada a la izquierda.

3.3.2. CAMBIAR LA POSICION DE LAS SANGRIAS

La posibilidad de cambiar las sangrias de manera grafica sobre la regla de texto es una de las
mayores facilidades que nos ofrece ya que no es preciso recurrir al cuadro de didlogo y establecer
numeéricamente la posicion de las mismas.

Para cambiar la posicion de las sangrias colocamos el puntero del ratén sobre el simbolo que la
representa en la regla de texto y arrastramos para situarla en una nueva posicion.

Los cambios que realicemos en las sangria no afectaran para nada al marco de texto.

Si hacemos clic en péarrafos de diferentes sangrados veremos como la regla nos va mostrando
en cada momento la posicion de los botones de sangria del parrafo en el que se encuentre el
cursor.

Nota: |S/ arrastramos el boton de la sangria izquierda observaremos que también
Q se mueve el botén de sangria de la 12 linea, pero si arrastramos el de la 12
o linea no se movera el de la sangria izquierda.

3.3.3. TRABAJAR CON LAS MARCAS DE TABULACIONES

La regla que vemos en la figura 3.11 nos muestra los cuatro tipos de tabulaciones existentes
(Izquierda, Derecha, Centrada y Decimal), pero ademas aparecen unas pequefias marcas,
llamadas Tabulaciones predeterminadas, que se sitlan automaticamente a una distancia fija. Si
nosotros insertamos un salto de tabulacidén en cualquier posicion, veremos que desaparecen todas
las tabulaciones predeterminadas a la izquierda de la tabulacién que hemos insertado.

Para insertar una marca de tabulacion en la regla basta con que coloquemos el puntero del
ratén sobre dicha regla, en la posicidon en la que queramos insertar la marca y al hacer clic
aparecera una marca de tabulacidon izquierda en dicha posicion. Si nos interesa una tabulacion de
otro tipo podremos después cambiarla desde el cuadro de didlogo Parrafo. Hemos de tener en
cuenta que para poder insertar las tabulaciones de manera grafica es preciso que el cursor de
insercion de texto esté dentro del marco de texto.

Para eliminar cualquier marca de tabulacion que haya en la regla de texto simplemente
colocamos el puntero sobre ella y la arrastramos hacia abajo, fuera de la regla de texto.
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Si lo que queremos es cambiar la posicién de cualquier marca de tabulaciéon colocamos el
puntero sobre ella y arrastramos hacia la izquierda o hacia la derecha para dejarla en la nueva
posicion.

En la animacién 3.3 en el formato Web podemos ver como se afiaden tabulaciones, se modifican
las sangrias y se modifican los margenes.

4. LAs VINETAS DE LOS PARRAFOS

Inicialmente, al crear las diapositivas de las figuras 3.1 y 3.5, vimos que la vifieta de primer
nivel era un circulo pequefio y en el segundo nivel colocaba como vifieta una pequefia linea
horizontal, son las vifietas predeterminadas de la plantilla que estamos utilizando en la que ya
tienen asignado el tipo, el tamafio, la distancia al texto, etc.

Nosotros también podemos actuar sobre ellas para cambiarlas en cualquier momento por otras
que nos vengan mejor. Para ello tenemos que abrir el cuadro de didlogo Numeracion y viinetas,
cuya primera pestafia vemos en la figura 3.12, ejecutando el comando Formato>Numeracion y

vifietas o haciendo clic sobre el boton - en la barra de herramientas Formato de texto.

Humeracion p vifetas
Vifietas | Tipo de numeracién | Imégenes | Posicién | Dpciones |
Seleccitn
. ® # |
. & [ |
. @ @ [
e s A v
" 4 - X v
3 rs X v
Aceptar Cancelar Bpuda Restablecer

Figura 3.12. Cuadro de didlogo Numeracién y vifietas - Pestaiia Vifietas

4.1. VINETAS PREDETERMINADAS

Al abrir el cuadro de didlogo Numeracion y viiietas observamos que nos ofrece multitud de
opciones para modificar con ellas los atributos de las vifietas de nuestros parrafos.

La primera pestafia, Vifietas, que vemos en la figura 3.12, nos muestra ocho tipos diferentes
de vifietas predeterminadas para que seleccionemos la que mas nos interese haciendo clic sobre
ella. A continuacidon hacemos clic sobre el botén Aceptar y ya tenemos la nueva vifieta elegida en
el parrafo o parrafos seleccionados. De este modo podemos cambiar la forma de la vifieta de
cualquier nivel, pero no su color que viene predeterminado por la plantilla.
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4.2. PARRAFOS NUMERADOS

En muchas ocasiones deseamos presentar una serie de datos ordenados numéricamente. La
pestafia que debemos utilizar para cambiar las vifietas por nimeros es Tipo de numeracioén, que
lo mismo que las vifietas nos ofrece ocho opciones de numeracion diferentes como puede verse en
la figura 3.13. Solo tenemos que seleccionar la que nos interese y hacer clic en el boton Aceptar.

Mumeracidn y vinietas Ei

Vifietas Tipo de numeracion | Imgenes | Posicién | Dpciones |
Seleccion

1)
2)

| &5 .
@ I

3) l3) m

A) (a) .
B) b) (b) i,

C) c) () i

Acephar Cancelar Aypuda Restablecer

Figura 3.13. Cuadro de didlogo Numeracion y viiietas - Pestafia Tipo de numeraciéon

Nota: |\Debemos recordar que si queremos que se aplique el cambio de vifieta a
todos los parrafos tendremos que seleccionar todo el texto o el marco de
texto haciendo clic dentro para que aparezca el cursor de insercion de texto y
después haciendo clic sobre el borde del marco. En este ultimo caso no
tendremos disponible la barra de herramientas Formato de texto y para
abrir el cuadro de dialogo Numeracion y vifetas deberemos ejecutar el
comando Formato>Numeracion y viietas.

o0

4.3. VINETAS CON IMAGENES

La tercera pestafia del cuadro de didlogo Numeracion y vifietas, con el nombre Imagenes,
nos ofrece otras muchas mas muestras de vifietas y bastante mas atractivas e interesantes que las
dos pestafias anteriores para que podamos utilizarlas en nuestras diapositivas. De entre ellas
podemos elegir la que mas nos guste y haciendo clic en el botén Aceptar se aplicara directamente
al parrafo o parrafos seleccionados.

La figura 3.14 nos muestra esta pestafia y en ella podemos observar que existe un barra de

desplazamiento en la parte derecha para que podamos ver el resto de imagenes que no caben en
la ventana.
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Humeracion p vifiietas
Vifietas | Tipo de numeracién  Imagenes | Pasicién | Opciones
Seleccitn
@ * 4 =
@ |+ a
@ |+ .
-+ >
- -
- = +
* - " +
- [} +* _J
-
= Vircula imbosnes
Aceptar Cancelar Bpuda i Restablecer |

Figura 3.14. Cuadro de didlogo Numeracion y vifietas - Pestafia Imagenes

4.4. PosiciON DE LAS VINETAS

La pestana Posicidn nos ofrece varias opciones para preparar algunos aspectos relacionados
con la posicion de la vifieta respecto al texto y al marco de texto. A continuacién veremos una a
una estas opciones para que sepamos usarlas adecuadamente cuando las necesitemos.

La figura 3.15 muestra el contenido de esta pestafia que pasamos a explicar a continuacion:

Humeracion p vifietas

Virietas | Tipo de numeracién | Imagenes Posicion | Opciones |

Posicidn v ezpacio

el
Sangria 1 60cm 3: r HEIEE

1

3 Distancia al texta 080¢em 31
4
b
b . . :
7 Alineaciin de numerscicn |zquiesda 'I
g
9 - ]
1-9
*®
==
Eredeterminado
Aceplar Cancelar I Ayuda i Restablecer |

Figura 3.15. Cuadro de didlogo Numeracion y vifietas - Pestafia Posicion
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Nivel: este cuadro de lista nos muestra los nueve niveles de sangrado que podemos utilizar
en una diapositiva. Dentro de él seleccionamos el nivel que queremos modificar y los
cambios que efectuemos se aplicaran sélo a él. Una de las opciones, 1-9, se utiliza para
cambiar todos los niveles a la vez.

Sangria: esta opcidén nos permite establecer la separacidon que existe entre la vifieta y el
borde izquierdo del marco de texto.

Relativo: esta casilla no estd activada con el primer nivel. Si la marcamos en los restante
niveles indicamos que los cambios se realicen con respecto al nivel superior y no al borde
izquierdo del marco de texto.

Distancia al texto : con esta opcidon podemos establecer el espacio de separacidon entre la
vifieta y el texto.

Alineaciéon de numeracién : este cuadro de lista nos ofrece tres opciones para que
elijamos como queremos que se alinee el caracter de la numeracion cuando utilizamos
numeros en vez de vifietas. Esta alineacion sélo afectard a los numeros y no al parrafo
entero.

Predeterminado: si después de realizar cambios en las opciones de esta pestafia no nos
interesa el resultado obtenido podemos hacer clic sobre este botén y recuperar los valores
predeterminados que teniamos antes de iniciar los cambios.

4.5. OPCIONES DE LAS VINETAS

Para terminar con este cuadro de didlogo tenemos la pestafia Opciones, con la que podemos
personalizar aln mas la forma en que se muestran las vinetas en nuestras diapositivas. El
contenido de esta pestafia podemos verlo en la figura 3.16 que muestra las opciones para las
numeraciones. A continuacidon veremos todas esta opciones con detalle.

Vifietas | Tipo de numeracién | Imégenes | Posicién Opciones |

Formato
Mivel
; Nuperacidn 1.2.3,.. [~ 1 Preview
: Delants | 1 Preview
g Dgtras | 1 Preview
A Lol | Foio = 1Previg
9 Tamafiorelative  [70% = 1P
1-3 Empezar en 1 = i

Aceplar Cancelar Lpuda Restablecer

Figura 3.16. Cuadro de didlogo Numeracion y vifietas - Pestafia Opciones

% Nivel: al igual que en la pestafia anterior este cuadro de lista nos muestra los nueve niveles
disponibles para que seleccionemos que que queramos cambiar.

" Numeracion: este cuadro de lista muestra en su interior los tipos de numeracion aplicables y

las opciones Vifeta e Imagen. Las opciones de numeracion son las que muestra la figura
3.16, pero si seleccionamos la opcion Viiieta o Imagen veremos que cambian las demas
opciones de la pestafia.
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I* Delante: en este cuadro de texto podemos introducir el caracter o caracteres que
deseemos que se coloquen delante de cada numero cuando utilizamos una relacién
numerada.

P* Detras: esta opcion la utilizaremos para introducir uno o mas caracteres después del
numero del parrafo.

F* color: este cuadro de lista nos muestra una paleta de colores para que seleccionemos el
color que deseemos aplicar al nimero que precede a cada parrafo. Este color se aplicara
también a los caracteres de la casilla Delante y a los de la casilla Detras, pero no se
aplicara al texto del parrafo.

P* Tamaiio relativo: en esta casilla podemos indicar el tamafio del caracter de numeracion.
El tamano que indiquemos aqui estara en relacién a la altura actual del caracter dentro del
parrafo.

P Empezar en: este cuadro de lista nos permite seleccionar el caracter con el que comenzara
la serie.

Si dentro del cuadro de lista Numeracidon seleccionamos la opciéon Vifieta o Imagen las
opciones cambian mostrandose como aparecen en los recortes de la figura 3.17.

Murmeracidn M umeracitn

Imagen Selecgion.. -

Ancho | 0.00crm =
Coler Il:l Autamético j s | 0.00crm =
Tamafio relativo | 45% = | I Sincronizaciin

Caracter _I

Figura 3.17. Opciones de Vifieta e Imagen

Cuando en el cuadro de lista Numeracién seleccionamos la opcion Vifieta vemos que las
opciones cambian para adaptarse a las caracteristicas de las vifietas. Dentro de estas opciones sélo
aparece una nueva:

% caracter: este botén nos abre el cuadro de didlogo Simbolos, que vemos en la figura 3.18,
para que dentro de él seleccionemos el simbolo que deseamos que aparezca delante del
parrafo o parrafos seleccionados.

S imbolos k |
Fuerite [\webdings = Aceptar
# 4% |@|T|2 5|1 ]e|=tn|w|a|@|8 =] _ Cowea |
dlo s Y|l % % &g o200 B L Apuda ]
alH B loD| | =|Ble B | m|H| || 0| B
Blo|@|e ol |a|w e|lad|S B B|O|D|8
ala|ld|ld|t|v|a|le|2|a|B(=m(n|Bs]|e
e b | |- | O |||~ |22 |DEF| @
Bled | || T |2 |wa |® & |O|% (=], |™] 2|z
£ |a | &= 2| ||| | e O|®|¥ i U+FOFC

Figura 3.18. Cuadro de didlogo Simbolos

19



Disefo de Presentaciones en la Ensefanza Tema 3. Diapositivas de texto

Dentro de este cuadro lo primero que tenemos que hacer es abrir el cuadro de lista Fuente y
seleccionar el tipo de fuente que tenga el simbolo que queremos usar.

A continuacidn seleccionamos uno de los caracteres que nos muestra en el recuadro de
previsualizacion y hacemos clic en el botdn Aceptar con lo que regresaremos al cuadro de didlogo
Numeracion y viiietas en el que nos mostrara el nuevo simbolo elegido.

Si dentro del cuadro de lista seleccionamos la opcion Imagen veremos también que aparecen
nuevas opciones con las que controlar el aspecto final de la imagen que aparece precediendo cada
parrafo.

% Imagen: esta opcidén nos muestra el botdn desplegable Seleccién con dos opciones para
elegir:

P De archivo: si seleccionamos esta opcidn aparecerd el cuadro de didlogo Vincular, que
es semejante al cuadro de didlogo Abrir y en él tenemos que seleccionar la carpeta en la
gue se encuentre la imagen que queremos utilizar como vifieta de parrafo.

P Gallery: al colocar el puntero sobre esta opcidn se despliega un listado de la coleccion de
imagenes predisefiadas que tiene OpenOffice para las vifietas. Estas imagenes son las
mismas que aparecen en la pestafia Imagen.

" Ancho y Altura: estos dos pardmetros nos permiten establecer el tamafio de la imagen.

% sincronizacién: marcando esta casilla indicamos que se mantenga el mismo tamafio en
ancho y alto.

Practica (3.4)

Ahora que ya conocemos bien todo lo que podemos hacer con las vifietas, a la
diapositiva que tiene por titulo "Caracteristicas" vamos a darle una nueva imagen
cambiando las vifietas de los parrafos para que éstas tengan el mismo aspecto que
muestran las de la figura 3.19. A continuacion te indicamos como hacerlo:

9 Selecciona todo el texto o selecciona el marco de texto para realizar los
cambios.

9 Dentro del cuadro de dialogo Numeracion y viiietas, en la pestafia Posicion o
en la pestafia Opciones selecciona nivel 1-9.

9 Selecciona el tipo de imagen que muestra la figura 3.19.
© En la pestaiia Opciones selecciona nivel 1y cambia el tamafio a 0,64x0,64.

9 Selecciona ahora el nivel 2 y cambia el tamafio a 0,49x049 y ya tenemos
nuestra diapositiva con los cambios.
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« Peces
« Viven en el agua, respiran por branquias y sus
extremidades son aletas

« Anfibios !
« Viven en el aguay en latierra, piel suave y humeda
« Reptiles
« Viven en latierra, piel secay escamosa
« Aves
« Tienen plumas, pico y pueden volar
« Mamiferos
« Sangre caliente, pelo y glandulas mamarias

Figura 3.19. Diapositiva con vifietas cambiadas

5. OPERACIONES BASICAS

Llamamos operaciones basicas a una serie de acciones que realizamos con frecuencia y que
dotan a nuestro trabajo de una gran facilidad. Dentro de OpenOffice vamos a hablar en
operaciones basicas de acciones como copiar, cortar, pegar y duplicar. Aunque es posible que ya
conozcas estas acciones, vamos a darle un ligero repaso para todos aquellos que no lo tengan
claro.

La barra de herramientas Estandar nos ofrece tres botones para que realicemos tres de estas
operaciones basicas como podemos ver en el recorte de la misma que nos muestra la figura 3.20

iCartar Fegar

N
&'ﬁjﬁ‘jf

Copiar

Figura 3.20. Botones Cortar, Copiar y Pegar - Barra de herramientas Estandar

La accion de cortar elimina el texto o los objetos seleccionados en la pantalla y los deposita en
una memoria intermedia, de manera temporal.

La accién de copiar realiza también una copia temporal en la memoria intermedia, pero el texto
o los objetos seleccionados no desaparecen de la pantalla.

La accidn de pegar deposita todo lo que hemos copiado o cortado en el lugar de la pantalla en el
gque nos encontremos. Asi podemos cortar o copiar objetos o texto de una diapositiva y
depositarlos en la misma diapositiva, en otra diapositiva o incluso en otra aplicacién diferente.

% Cortar: para cortar texto u objetos, primero realizamos la seleccidon y a continuacion

hacemos clic sobre el botén Cortar de la barra de herramientas Estandar. También
podemos ejecutar el comando Editar>Cortar.
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& Copiar: para copiar texto u objetos, realizamos la selecciéon y hacemos clic sobre el botén
Copiar de la barra de herramientas Estandar o ejecutamos el comando Editar>Copiar.

& Pegar: para realizar esta accién es preciso que antes hayamos cortado o copiado algo. A
continuacion situamos el cursor en la posicion en la que queremos colocar el texto u objetos
cortados o copiados y hacemos clic sobre el botén Pegar de la barra de herramientas
Estandar. También podemos realizar esta accion ejecutando el comando Editar>Pegar.

Nota: |La mejor y mas rapida forma de cortar, copiar y pegar es seleccionar y utilizar
Q a continuacion las correspondientes combinaciones de teclas: Cortar
o (Ctrl+X), Copiar (Ctrl+C) y Pegar (Ctri+V)

Nota: |Si copiamos un objeto y después lo pegamos en la misma diapositiva
Q veremos que el objeto pegado aparece justo encima del original dando la
& impresion de que no ha ocurrido nada, pero si pulsamos las teclas de flecha
para moverlo veremos que aparece otro objeto debajo.

Ademas de las tres acciones anteriores que podemos realizar desde la barra de herramientas
Estandar, también contamos con la posibilidad de duplicar cualquier objeto o marco de texto y
especificar los atributos del objeto duplicado.

Para duplicar primero seleccionamos el objeto, el marco de texto, o varios a la vez y después
ejecutamos el comando Editar>Duplicar o pulsamos la combinacion de teclas MayuUs+F3 y
aparecera el cuadro de didlogo Duplicar, que vemos en la figura 3.21.

Duplicar I
Mimero de copias |El 5: _gp |
[Dezplazamienta Cancelar |

Eie s I 0,10cm 3:

Apuda |
Eje I 0,10cm 3:
- Bredeterminad

Angula de rat, IEIgrau:Iu:us 37 m
Aurnento

Ancho I 0.00cm 3:

Alura I 0.00cm 3:
Colorez

Comienzo II:I Yinleta LI

Fin [ vicleta =]

Figura 3.21. Cuadro de didlogo Duplicar

% Namero de copias: aqui indicamos el nimero de veces que se duplicard el objeto o el
marco de texto seleccionado.

£ valores seleccionados: este botén que aparece con la imagen de un l&piz introduce el
ancho y el alto del objeto o marco de texto seleccionado en las opciones Eje Xy Eje Y y el
color de relleno del objeto lo introduce en la casilla Comienzo.

£ pesplazamiento: esta seccién nos permite establecer la posicién y el dngulo de giro del
objeto duplicado, siempre con respecto al original del que partimos.

I* Eje X: en esta casilla debemos establecer la distancia horizontal entre el objeto original y
el duplicado, tomando como referencia el punto centro de cada uno de ellos. Los valores
positivos producirdn un desplazamiento hacia la derecha mientras que los valores
negativos produciran el desplazamiento del duplicado hacia la izquierda.
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Lol

Lol

Lol

E* Eje Y: es como la opcién anterior pero para establecer la distancia en vertical. Los valores
positivos producen un desplazamiento hacia arriba mientras que los negativos produciran
el desplazamiento hacia abajo.

E* Angulo de rot.: esta casilla la utilizaremos para indicar el giro que queremos que tenga el
objeto duplicado con respecto al original. Podemos utilizar valores entre 0 y 359, teniendo
en cuenta que los valores positivos produciran en giro en el sentido de las agujas del reloj
y los valores negativos en sentido contrario.

Aumento: en esta secciéon debemos indicar si el objeto duplicado conservara el tamafio del
original o si sufrira algin aumento o reduccion de tamafio.

* Ancho y Altura: utilizaremos estas casilla para indicar el aumento (nimeros positivos) o
reduccion (nimeros negativos). Si lo dejamos a cero el duplicado tendra el mismo tamafio
del original.

Colores: esta seccion nos permite establecer el color del objeto original y el del objeto u
objetos duplicados. Si hacemos mas de un duplicado y establecemos diferentes colores en
estas casillas los colores establecidos se aplicaran al objeto original y al objeto final mientras
que los duplicados intermedios tendran colores que pasan progresivamente de uno a otro
como los degradados.

* comienzo: desde aqui podemos establecer un nuevo color para el objeto o marco de
texto original.

F* Fin: el color que elijamos en esta casilla se aplicara al duplicado. Si hemos decidido hacer
varios duplicados este color se aplicara al Gltimo de todos

Predeterminado: este botdn restablece los valores del cuadro de didlogo a los valores que
vienen predeterminados en la aplicacion.

La figura 3.22 muestra el titulo de la primera diapositiva al que se le han realizado duplicaciones
con los mismos parametros que muestra la figura 3.21.

Con OpenOffice.org Impress

Figura 3.22. Titulo con duplicaciones

6. OTRAS ACCIONES SOBRE TEXTO

En este Ultimo apartado sobre el texto tocaremos una serie de retoques especiales que podemos
dar a cualquier marco de texto para cambiar su posiciéon, su tamafio, su orientaciéon y su
inclinacion. Todo esto podemos realizarlo desde el cuadro de didlogo Posicion y tamafo que
vemos en la figura 3.23.
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Posicion y tamafio | Ratacién |  Inclinacién/Radio de dngulo |
Posicion
Purta de base
Pasicidn ¥ g
o o w
Posician 't & ~
T amafio
Purto de base
fncho [26.00em = H—r—¢
: ST
Alfura 15,50cm = e
[ Proporcional
Proteger Ajuiztar
" Pozicién [ Ajustar el ancho al begto
[ Iamafio IV | Bjustar |a altra &l texto
Aceplar Cancelar Aypuda Restablecer

Figura 3.23. Cuadro de didlogo Posicion y tamaiio - Pestafia Posicion y tamaiio

6.1. Posicidon Y TAMARNO

En la figura 3.23 vemos las opciones de esta primera pestafia y en ella podemos realizar el
cambio de posicidon o de tamafo de un marco de texto o de cualquier objeto pero con precision
numérica.

Para abrir el cuadro de didlogo Posicion y tamafo debemos ejecutar el comando
Formato>Posicion y tamaifio o pulsar la tecla F4, pero siempre debe haber algo seleccionado, ya
que si no hemos seleccionado nada nos encontraremos con que el comando esta desactivado.

Para trabajar el cambio de posicidon en este cuadro de didlogo es preciso saber que el punto de
referencia es la esquina superior izquierda de la diapositiva, que es donde se sitla el punto de
coordenadas cero (0,0).

En la seccién Posicion encontramos las casillas Posicion X y Posicion Y en las que podemos
establecer las coordenadas en el que queremos situar el marco de texto o el objeto. En esta misma
seccion encontramos el recuadro Punto de base que nos muestra nueve puntos de referencia del
objeto o marco de texto para que indiquemos cudl de ellos se colocara en las coordenadas que
establezcamos.

En la seccion Tamaifio encontramos las casillas Ancho y Altura en las que podemos establecer
numéricamente el tamafio exacto del marco de texto o del objeto. En el recuadro Punto de base
debemos indicar el punto que quedara fijo al cambiar el tamafio. En esta seccién contamos ademas
con la casilla Proporcional que podemos activarla para que el cambio de tamafo se produzca
proporcionalmente en ambas dimensiones evitando de ese modo la deformacion.

La seccion Proteger nos permite proteger al objeto o al marco de texto contra posibles cambios
tanto de tamafo como de posicién. Asi, si marcamos la casilla Tamafio y después dentro de la
diapositiva queremos cambiar el tamafio del objeto o marco de texto, comprobaremos que al situar
el puntero sobre cualquier de los puntos de control para proceder al cambio de tamafio, en lugar de
aparecer la doble flecha aparecera un signo de prohibicion.

Si activamos la casilla Posicién comprobaremos que también se activa la casilla Tamaiio, de
tal forma que si después intentamos cambiar la posicion o el tamafio del objeto en la diapositiva no
podremos.
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Si lo que hemos seleccionado es un marco de texto aparecera activa la secciéon Ajustar en la
que contamos con dos opciones: Ajustar ancho al texto (para ajustar el ancho del marco de
texto al texto que contiene) y Ajustar altura al texto (para ajustar la altura del marco de texto al
texto que contiene). Podemos observar que si marcamos la primera casilla se desactiva la opcién
Ancho y si marcamos la segunda se desactiva la opcién Altura.

6.2. GIRAR EL TEXTO

Para aplicar giros a un objeto o a un marco de texto podemos utilizar la segunda pestafia,
Rotacion, del cuadro de didlogo Posicion y tamafo a través de la cual podemos efectuar
cualquier tipo de giro con precisién numérica. En la figura 3.24 podemos ver el contenido de esta
pestafa.

Pozicidn p tamafio

Pesicitn v tamafic Hnt@ciﬁn| Inclinacién/Radio de dnguls |

Punta de rolacién

Predeteminacionss
Posiciony [OEEEN ———
Posicién [12.75cm = J & ;l
Angulo de rotacidn

Predetaminacionss
Anguda [0.00grades = ® - *

Acephar Caricelar Apuda Restablecer

Figura 3.24. Cuadro de didlogo Posicion y tamaiio - Pestafia Rotacion

£ Punto de rotacién: esta seccién la utilizaremos para establecer el centro de rotacion.
Como valor predeterminado se toma siempre el centro del objeto o marco de texto
seleccionado.

I* posicién X: en esta casilla establecemos la distancia desde el centro de rotacién al borde
izquierdo de la diapositiva.

F* Posicién Y: en esta estableceremos la distancia del centro de rotacién al borde superior
de la diapositiva.

F* Predeterminaciones: este cuadro nos muestra nueve puntos de rotacidn
predeterminados por si queremos escoger uno de ellos.

& Angulo de rotacion: en esta seccién podemos indicar el &ngulo de giro que deseamos
aplicar o marcar uno de los giros predeterminados.
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P* Angulo: en esta casilla indicaremos los grados que deseamos girar el objeto o marco de
texto.

P* Predeterminaciones: este cuadro nos ofrece ocho angulos de rotacién preestablecidos
en multiplos de 45 grados.

La tercera pestafia de este cuadro de didlogo, Inclinacién/Radio de angulo la veremos mas
adelante ya que sus opciones no pueden aplicarse al texto.

6.3. GIRAR UN TEXTO CON EL RATON

Ademas de aplicar giros a un objeto o marco de texto con las opciones del cuadro de didlogo
Posicion y tamaiio , también podemos efectuar giros de manera grafica utilizando el ratén y la
herramienta Rodar de la barra de herramientas Dibujo (situada en el margen inferior de la
ventana de OpenOffice Impress). En la figura 3.25 podemos ver esta herramienta realzada.

B ~meT ¢ % C-0-%-8-0O-%- &2 dwd[oleF-0-1%«¢§

Figura 3.25. Barra de herramientas Dibujo - Herramienta Rodar

Para realizar un giro de esta manera seleccionamos el objeto o marco de texto y después
seleccionamos la herramienta Rodar y veremos aparecer alrededor del objeto o marco de texto los
puntos de giro de forma romboidal y color rojo como muestra la figura 3.26.

Funtos de giro

L
Centro de rotacidn

¢ C OpenOfﬁgg.org Imprass ¢+
s

L] o= ]
Figura 3.26. Puntos de giro

Para girar el marco de texto situamos el puntero del ratén sobre uno de los cuatro puntos de
giro y veremos que el cursor se transforma en doble flecha circular (cursor de giro), comenzamos a
arrastrar girando y veremos que el marco de texto comienza a girar tomando como centro el
centro de rotacion que aparece de forma predeterminada en el centro del marco de texto.

Si queremos cambiar la posicion del centro de rotacion colocamos el puntero sobre él y
arrastramos para llevarlo a la nueva posicion.

Nota:|Si mientras efectuamos cualquier tipo de giro con el ratén mantenemos
Q pulsada la tecla Mayus veremos que el giro se va produciendo a intervalos de
o 15 grados.

En la figura 3.27 podemos ver la primera diapositiva y ahora ha sido el subtitulo de la misma el
que ha experimentado un giro para colocarse en la diagonal del recuadro mas claro.

En la animacion 3.4 que podemos ver en el formato Web del curso se muestra cémo realizar
giros sobre un texto.
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Figura 3.27. Texto con giro

Practica (3.5)

Para terminar con este capitulo trata de dar a la primera diapositiva de la
presentacion "Mi primera presentacion" un aspecto parecido al que se muestra
en la figura 3.27.
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1. Diapositivas de tabla
a) Crear una diapositiva de tabla

2. Nuevo entorno de trabajo
a) Celdas, filas y columnas

3. Moverse por la tabla
4.Seleccionar en la tabla

5. Introducir datos en las celdas
a) Texto y niUmeros
b) Rango de celdas
c) Férmulas y funciones

6. Editar la tabla

a) Insertar filas y columnas

b) Eliminar filas y columnas

c) Dividir celdas

d) Cambiar tamaiio de filas y columnas
e) Dos lineas en una celda

f) Formato de las celdas
- Numeros
- Fuente y efectos de fuente

. Alineacion
. Borde
. Fondo

g) Tamano y posicion de la tabla
7. Insertar otras tablas

8. Deshacer y Restaurar
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1. DiarosiTivas DE TiTuLO, HOJA DE CALCULO

Una diapositiva en la que se inserta una tabla nos permite mostrar los datos, tanto numéricos
como alfanuméricos, perfectamente ordenados y ademas nos permite realizar con ellos todo tipo
de calculos y ordenaciones.

Cuando presentamos los datos en forma de tabla conseguimos que sean mas facilmente
interpretables y damos una idea muy clara de la globalidad de todos ellos.

1.1. CREAR UNA DIAPOSITIVA DE TABLA

Para crear una diapositiva que contenga una hoja de calculo, en la barra de simbolos
Presentacion hacemos clic sobre el primer botén, Diapositiva. A continuacién, en el panel de
tareas Disefios hacemos clic sobre el octavo disefio (si mantenemos el puntero del ratén sobre él
aparecera la etiqueta Titulo, hoja de calculo) y el disefio de la diapositiva mostrard una
diapositiva con el titulo en la parte superior y en el centro de la misma aparecera un pequefo icono
de tabla con la indicacion de que hagamos doble clic sobre él para que se inserte la tabla como
podemos comprobar en la figura 4.1

N : |Recuerdamos que si no esta visible la barra Presentacion podemos ejecutar
9 el comando Ver>Barras de herramientas y seleccionar la opcion
o Presentacion para que aparezca dicha barra en pantalla.

ﬁ Mi prmera prevent acitnodp - Dpenlifce. org lmpress

frchivo ot Yoo foetar Fomslo Henoweriss Preventacsin Veptana Apgds X
i BreBauas vE XD -¢iv-0- dusE @R 1D]

| % Duonitiva [l Estlo de daporirva | [l Presentaciin o)

W e ——3] (o 3] [Wvepe 3] & o @7 3] @ §

Disposkives _".Il Normal | Esquema | Hotas | Documentn | Clasicador de dapotvan | Toeas Ver = %
- wll fo-— : : .
- 1 122485678 910111213141816171819202) 2224 28 25 27 g = ||| B Flgnas maeskine.
'm

Pulse para anadir un titulo

Pulee dos veces pass afiachir z hoja — =l =

1T0198ES 13N 8 P65 4 321 12

=|

. w | | b Arimacain peronsizads !

ﬂ_lﬂJ . W[ | B Transiciin de dapositive: |
B/ ®meT £-%-C-@-«-0-0-4- 12 RIKEAIGH-1- %% ]
| 2077973 Moo [ ax [* [ [Pignad’s [wtcod

Figura 4.1. Diapositiva de Titulo, hoja de calculo
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Practica (4.1)

Vamos pues a anadir una diapositiva a nuestra presentacion "Mi primera
presentacion" que sera la cuarta y con las sucesivas modificaciones y retoques
que le vamos a ir dando a lo largo de este capitulo conseguiremos que tenga un
aspecto parecido al que se muestra en la figura 4.2.

Para el titulo de la diapositiva puedes hacer clic sobre el rotulo para que
aparezca el cursor de insercion de texto dentro y en vez de escribir el titulo haz
clic sobre el borde del marco para seleccionarlo y pulsa la tecla Supr para
borrarlo.

A continuacién, en el panel de tareas Diapositivas (el de la izquierda)
selecciona cualquiera de las tres diapositivas anteriores para que se muestre en
pantalla.

Haz clic sobre el titulo (aparecera el cursor de insercion dentro de €l) y haz
clic sobre el borde del marco para seleccionarlo. A continuacion haz clic sobre el
boton Copiar en la barra de herramientas Estandar.

En el panel de tareas Diapositivas haz clic sobre la diapositiva de tabla que
estas creando para mostrarla en la parte central de la pantalla.

Haz clic en la zona donde borraste el titulo y a continuacion haz clic en el
boton Pegar. Ya tienes el titulo y no tienes que volver a aplicarle todas las
caracteristicas. So0lo queda hacer clic dentro de €I, borrarlo y escribir el nuevo
titulo de la figura 4.2. Al ser un texto muy largo hemos reducido a tamafio 54
para que quepa bien.

Tema 4. Diapositivas de tabla

Slecion ez ES E3peeiEs
VEREHIECOS

Especies Especies Especies

Extinguidas | Amenazadas | Conocidas
Peces 91 750 28.100
Anfibios 7 157 5578
Aves 22 293 8.134
Reptiles 132 1.194 9.932
Mamiferos 78 1.130 4.842
Total 330 3.924 96.586

Figura 4.2. Diapositiva de tabla sobre la situacion de las especies de los vertebrados
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2. EL NUEVO ENTORNO DE TRABAJO

Ya tenemos nuestra diapositiva con el titulo preparado, corresponde ahora hacer doble clic
sobre el icono de la hoja que hay en el centro de la diapositiva para que se abra la hoja de calculo
que nos permita configurar nuestra tabla y la diapositiva nos mostrara la hoja de célculo en el
centro.

No sd6lo ha aparecido la hoja de calculo sino que automaticamente hemos entrado en otro
entorno de trabajo en el que aparecen nuevas barras de herramientas y la barra de menuds también
nos ofrece opciones diferentes, todo especialmente disefiado para trabajar dentro de una hoja de
calculo. También podemos echar de menos los paneles laterales que han desaparecido
momentaneamente.

Este nuevo modo de trabajo esta determinado por la aplicacion OpenOffice Calc, incluida
también dentro de la suite OpenOffice. En la figura 4.3 podemos ver este nuevo entorno con
algunas indicaciones.

Bana da Bama de Barra de
Mentis herramientas herramientas
Estandar Fargn

#HI ||| A fHo ot scin odp I|||-n|||'.| oig | mginie
Bochiv Ecits . Rotos Vegiana  ghuds
‘BB ol RS #@n%mu - AUy Reofme D]
Eoed [ana o = NC 5 EFE = !
[ * fmwE = | ¥ |

DT 1 2345678 310N1213UWISKTIHIENN2205%7 03 W

Barmra de Hoja de
Famnulas Galculo

Iiasiddnninnnaidnaniinnnnitnnyil

[Hoa1 71 | Predeterminado [ I B = Sumael =

Figura 4.3. Entorno de trabajo con hoja de calculo

[:3':51Eﬂlili1]‘1ﬁ151l1311111|15 8 7 E S 4 3 21 Eﬂ

Si observamos detenidamente comprobamos que nos aparece una hoja de calculo con la
cuadricula muy pequefia, ya aprenderemos a modificarlo todo en apartados posteriores.
2.1. CEeLDAS, FILAS Y COLUMNAS

Antes de continuar, dentro de este nuevo entorno, es necesario aclarar tres conceptos de
mucha importancia para poder entender bien la forma de trabajar con una hoja de calculo.
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La hoja de calculo aparece en pantalla como una hoja cuadriculada en la que a cada uno de los
cuadros lo llamamos Celda. Todas las celdas estan organizadas formando Filas y Columnas
manteniendo de esta forma una estructura facil de interpretar.

Cada fila estd encabezada en su margen izquierdo por un nimero que la identifica. A su vez
cada columna estd en cabezada en su margen superior por una letra que la identifica. Asi podemos
hablar de la fila 2, de la fila 5 o de la columna A, de la columna J. En la figura 4.4 podemos
comprobar que la fila activa es la fila 2 y que la columna activa es la columna C.

Cada celda es la interseccion de una fila con una columna de ahi que a cada una se le identifica
por la letra de la columna seguida de el nUmero de la fila; asi podemos hablar de la celda A5, de la
celda D3, etcétera. En la figura 4.4 podemos comprobar que la celda activa es la celda C2.

La celda activa es la celda que se encuentra marcada por un recuadro mas intenso y es en ella
en la que se introducen todos los datos que escribamos con el teclado.

Saeleccionar Columnas Columna . Puntos de
todo ECTI'-‘-?I EE i control de
\ / \ ta tabla
[ ] - -
A | B | E =

Fila 1
actera —
. 5
: s
Botanes de

4 ;
...-"J desplazamientio
5 Barras de _,,.,4-""7

Hr—— desplazamiento

_=~I*Ir|r=thia:>\\\//(fU;I_I b

Celdas Flechas !:Ie
desplazamiento

Figura 4.4. Elementos de una hoja de calculo

3. MOVERSE POR LA TABLA

Ya hemos intuido que una de las formas de moverse por la tabla es utilizar el raton haciendo clic
sobre cualquier celda para que dicha celda pase a ser la celda activa, pero si para introducir los
datos en todas las celdas necesitamos ir haciendo clic con el ratén en cada una nuestros
movimientos no serian muy agiles por el continuo cambio del ratén al teclado y viceversa.

Para movernos dentro de la hoja de céalculo podemos utilizar el teclado y facilitar de ese modo la
introduccién de datos. A continuacion se expone el efecto que producen algunas de las teclas.

Con cada pulsacién la celda activa avanza una celda hacia la derecha o
retrocede una celda a la izquierda. Si la celda tiene texto y el cursor de
insercién estd dentro del texto estas teclas actian del mismo modo que
cuando estan dentro del marco de texto.
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Con cada pulsacion la celda activa sube a la celda superior o baja a la
celda inferior.

La tecla AvPag coloca la celda activa en la misma columna pero
avanzando una pantalla (tantas filas como se muestren en la ventana de
la hoja de calculo. Asi, si la celda activa estd en la celda F3 y en la
pantalla se muestran 31 filas, al pulsar esta tecla se movera 31 filas
adelante colocandose en la celda F34.

La tecla RePag, hace el mismo efecto que la anterior pero retrocediendo
una pantalla.

La tecla Inicio coloca la celda activa en la primera celda de la fila en la
que se encuentra.

La tecla Fin coloca la celda activa en la Ultima celda con datos dentro de
la fila en la que se encuentra.

Con esta combinacidon de teclas se coloca la celda activa en la primera
celda de la tabla, en la Al.

Con esta combinacién de teclas se coloca la celda activa en la ultima
celda de la tabla que contenga datos.

La tecla Tab coloca la celda activa una celda hacia la derecha aunque el
cursor de insercion esté dentro del texto.

Con esta combinacion de teclas se coloca la celda activa una celda a la
izquierda.

La tecla Entrar, con sus diferentes nombres (Intro o Enter) cuando la
pulsamos pasa la celda activa a la celda que se encuentra debajo en la
misma columna. Si la usamos en combinacién con la tecla Mayus pasa
la celda activa a la celda que se encuentra encima.

Ademas de todas estas teclas y combinaciones de teclas, dentro de la hoja de calculo, para
movernos con mas rapidez contamos con las Barras de desplazamiento, las Flechas de
desplazamiento y los Botones de desplazamiento, que se manejan del mismo modo que en

cualquier otra aplicacion.

4. SELECCIONAR EN LA TABLA

Dentro de cualquier hoja de calculo podemos seleccionar muchos elementos. El seleccionar uno
0 varios de estos elementos tiene por finalidad el poder realizar cambios sobre ellos modificando el
tipo de fuente, el tamafo, el relleno de la celda, el tipo de bordes, etc. A continuacién veremos
coémo realizar los distintos tipos de seleccion:

% Celda: Ya sabemos que para seleccionar una celda basta con hacer clic sobre ella para
convertirla en celda activa. Si la celda activa contiene texto o nimeros y escribimos algo,
desaparecera todo lo que tenia y aparecera lo que escribamos en su lugar. Si queremos
seleccionar parte del contenido hacemos doble clic para que el cursor de texto aparezca en su
interior y ya podemos seleccionar parte del contenido del mismo modo que selecciondbamos
en un marco de texto. En la figura 4.5 vemos texto seleccionado dentro de la celda activa.
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Figura 4.5. Texto seleccionado dentro de la celda activa

Lol

Fila: para seleccionar una fila basta con que coloquemos el puntero del ratén sobre el nimero
gue la encabeza a la izquierda y hagamos clic, de inmediato veremos la fila seleccionada y
como celda activa aparece la primera de la izquierda, la de la columna A.

Lol

Columna: para seleccionar una columna hacemos clic sobre la letra que la encabeza y como
celda activa aparecer la primera, la que pertenece a la fila 1. En la figura 4.6 podemos ver la
columna C seleccionada.

4 | B |D|.E|F|G|H|||,;
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Figura 4.6. Columna C seleccionada
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Varias filas: para seleccionar varias filas hacemos clic sobre el nimero que encabeza la
primera que queremos seleccionar y arrastramos verticalmente para seleccionar las demas.
La celda activa queda en la primera celda de la Ultima fila que seleccionemos. En la figura 4.7
vemos seleccionadas las filas 3 a 9.

Ll

Varias columnas : para seleccionar varias columnas hacemos clic en la letra de la columna
por la que vamos a empezar la seleccidn y arrastramos horizontalmente.

aAlBlclplElFlalH] 1]

Figura 4.7. Grupo de filas seleccionadas
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£ Celdas contiguas: para seleccionar un conjunto de celdas contiguas hacemos clic en la
primera de ellas, arrastramos en diagonal y se iran seleccionando todas las celdas que
quedan dentro del rectangulo que describe la diagonal que vamos trazando. Quedara como
celda activa aquella en la que soltemos el botén del ratén. En la figura 4.8 podemos ver una
seleccion de este tipo.

Nota: | También podemos seleccionar celdas contiguas con el teclas desplazandonos
con las teclas del cursor mientras mantenemos pulsada la tecla Mayus.
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Figura 4.8. Celdas desde B4 hasta H8 seleccionadas

ficeldas salteadas: podemos seleccionar varias celdas salteadas simplemente haciendo clic
sobre ellas mientras mantenemos pulsada la tecla Ctrl. También podemos seleccionar varios
grupos de celdas salteados manteniendo la tecla Ctrl pulsada mientras vamos seleccionando los
grupos. En la figura 4.9 podemos ver varios grupos de celdas seleccionados. La celda activa
aparecera en la ultima celda sobre la que se coloca el puntero

N

10 N -
11

12 .. . 3 . ] 1l L '
WA F ¥ Hojal i
| | | |

Figura 4.9. Grupos de celdas seleccionados
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5. INTRODUCIR DATOS EN LAS CELDAS

Lo primero que tenemos que hacer es colocar como celda activa aquella en la que queramos
introducir los primeros datos y comenzamos a escribir.

Dentro de una celda podemos introducir datos numéricos con los que posteriormente podamos
realizar todo tipo de operaciones matematicas, datos alfanuméricos, datos alfabéticos, formulas y
funciones.
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5.1. INTRODUCIR TEXTO Y NUMEROS

Para introducir datos numeéricos, alfanuméricos o texto no es necesario cumplir ninguna
condicién, basta con activar la celda correspondiente y escribirlos.

A medida que vamos introduciendo datos comprobaremos que automaticamente se alinean
dentro de la celda. Si escribimos s6lo nimeros se alinean a la derecha, pero si escribimos letras o
letras con numeros veremos que se alinean a la izquierda.

Si escribimos una fecha y la separamos con guiones automaticamente la alineara a la derecha y
convertird los guiones en barras. Existen muchos mas tipos de datos que se pueden introducir,
pero no es ese el objetivo de este curso. Si queremos profundizar en las hojas de calculo podemos
hacer el curso de hoja de cdlculo del CNICE en su version de iniciacion “Hoja de calculo en la
ensefianza” o de profundizacién “Hoja de calculo en la ensefianza de las ciencias”.

Practica (4,2)

Para continuar con la diapositiva de tabla que habiamos comenzado vamos a
introducir en la tabla los datos numéricos.

Primero vas a seleccionar las filas de la 1 a la 7 y en la barra de herramientas
Estandar coloca el tamano de fuente a 16 para que se vea ya que las celdas de la
hoja de célculo aparecen demasiado pequenas.

Comienza escribiendo los datos que aparecen en la figura 4.10 (que son los que
estan en azul en la diapositiva final que vimos en la figura 4.2), sin poner el punto
de separacion de los miles ya que eso se aplicara automaticamente cuando le des
formato a estas celdas.

)

2 a1 a0 2§10d
3 7 157 5578
4 P 293 8134
] 132 1194 9932
[ ! 78 1130 48542

s

Figura 4.10. Primera introducciéon de datos

gg;j'nHﬂ '_

5.2. RANGO DE CELDAS

Un rango hace referencia a un grupo de celdas contiguas que facilita nuestro trabajo a la hora
de aplicarles cualquier formato o al utilizarlo para realizar calculos. Los rangos nos permiten
nombrar a un conjunto de celdas con sélo el nombre de dos de ellas. Como nombres de celdas se
utiliza el de la celda situada en la esquina superior izquierda y el de la celda situada en la esquina
inferior derecha y se separan con dos puntos. Asi, el rango que estaba seleccionado en la figura 4.8
era B4:H8. De este modo resulta mas facil nombrar al rango por esas dos celdas que tener que
nombrar todas las celdas que incluye una a una.

Otra de las ventajas que tiene el trabajar con rangos es que podemos asignarles nombres que
nos resulte facil recordar a la hora de manejarlos en los calculos que realicemos. De tal forma que
si al rango B4:H8 le damos por nombre "Media" sera mas facil recordar la palabra "Media" en los
célculos que el nombre de las dos celdas que lo nombran. Para asignar nombres a un rango:

10
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1.

2.

3.

4.

Seleccionamos el rango en la hoja de calculo.

Ejecutamos el comando Insertar>Nombre y dentro del submenl que se abre seleccionamos
la opcién Definir. Aparecera el cuadro de didlogo Definir nombres, figura 4.11.

En la casilla Nombre escribimos el nombre que queremos dar al rango que hemos
seleccionado.

Para terminar hacemos clic en el boton Aceptar y el nombre queda asignado.

Definir nombres X
MHomb
Sl Arceptar |
Amenazadas
Caonocidas Cancelar |
Estinguidaz
Ayuda |
Reducir
Elimirnar |
Azignado a

I$Hnia1.$B$2:$B$E \El Dpcionez ¥ |

Figura 4.11. Cuadro de didlogo Definir nombres

En el cuadro de texto Asignado a nos muestra el rango de celdas del nombre seleccionado.
Como podemos ver cada letra y cada niumero de las celdas aparecen precedidos del signo $. Eso no
debe preocuparte ya que lo hace automaticamente la aplicaciéon, no obstante, como ya hemos
indicado si quieres puedes profundizar en las hojas de calculo con los curso que el CNICE tiene

dise

fiados sobre este tema.

Otra forma de dar nombre a uno o varios rangos es:

1.

2.

Abrimos el cuadro de didlogo Definir nombres.

En la casilla Nombre escribimos el hombre que vamos a darle al rango.

. Hacemos clic en el boton Reducir y se reduce el cuadro de didlogo dejando ver la hoja de
calculo.

. Realizamos la seleccion del rango y volvemos a hacer clic en el botéon Reducir y el cuadro de
didlogo vuelve a estar completo.

- Para terminar hacemos clic en el botén Afadir y el nombre se afiade a la lista.

. Repetimos los pasos 2 al 5 para afiadir mas nombres y al terminar hacemos clic en el botén
Aceptar.

Practica (4,3)

En la hoja de célculo que estamos preparando en nuestra diapositiva vamos a
asignar nombres a tres rangos que después utilizaremos en los calculos
correspondientes:

9 Al rango B2:B6 le asignas el nombre "Extinguidas"
9 Al rango C2:C6 le asignas el nombre "Amenazadas"

9 Al rango D2:D6 le asignas el nombre "Conocidas"

1"



Disefo de Presentaciones en la Ensefanza Tema 4. Diapositivas de tabla

5.3. InTRODUCIR FORMULAS Y FUNCIONES

Al hablar de férmulas nos referimos a ecuaciones que podemos situar en las celdas y que se

encargan de calcular un nuevo valor operando con los datos que contienen otras celdas a las que
hacen referencia.

Para introducir una férmula si es preciso una condicidn previa, hay que colocar el signo igual (=)
antes de escribir nada y a continuacion del igual escribimos la férmula. Ejemplos de férmulas
pueden ser "=A4+D7", "=D5/(B3+C2)", etc.

Las funciones, por su parte, son operaciones previamente predefinidas que realizan calculos
sencillos o complejos con los datos de celdas o de rangos de celdas.

Una funcién siempre forma parte de una formula, asi, la funcidn mas comuin SUMA podria
efectuar el calculo de todas las celdas de un rango y para escribir esta férmula pondriamos
"=SUMA(B3:B6)" y si esta férmula la introducimos en nuestra hoja de calculo podriamos ponerla
"=SUMA(Amenazadas)" ya que el nombre "Amenazadas" es el que le dimos al rango C2:C6.

En OpenOffice Calc contamos con multitud de funciones que realizan por nosotros desde los
célculos mas sencillos hasta complicadas y complejas operaciones. Si observamos detenidamente
veremos que la funciéon consta de dos partes, por un lado el nombre de la funcién y entre
paréntesis los argumentos con los que realiza los calculos correspondientes.

De todas estas funciones, cuando escribimos el signo igual, en el cuadro de lista Cuadro de
nombres de la barra de herramientas Funciones, que vemos en la figura 4.12, nos muestra las
cinco funciones mas usadas

.Mniﬂrhhjm Fomnsbe  Hemamsortss [abor Weptana Aypds
BresHae R B vELint-¢ - AHH Oy HeoBme D F
X

O Hle EINCSES eExamE= 55300 e O0-2-4-J
[E0] I~ 3 v [ ¥,

[FROMEDID. 1 . BN R DU
| R . - ' . —————EE
s

3l

Funciones Asgistente

Rechazar Aplicar Linea de entrada
mas Comunes funciones A

Figura 4.12. Barra de herramientas Funciones

Si observamos mientras estamos introduciendo una féormula con o sin funcién veremos que el
contenido va apareciendo en la barra de Funciones al mismo tiempo que en la celda activa, pero
una vez concluida la férmula, cuando hacemos clic en el botén Aplicar o pulsamos la tecla Entrar,
la formula desaparece de la celda activa y en su lugar aparece el resultado, sin embargo la formula
podemos seguir viéndola en la Linea de entrada.

12
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Practica (4,4)

Vamos a seguir avanzando en la creacion de nuestra diapositiva de tabla.

9 Coloca la celda activa en la casilla B7 y escribe en ella la formula
"=SUMA(B2:B6)" o "=SUMA(Extinguidas)" y haz clic en el boton Aplicar o
pulsa la tecla Entrar.

9 Coloca la celda activa en la casilla C7 y haz clic sobre el signo de suma que
aparece en la barra de Funciones entre el Asistente: funciones y el signo
igual. Comprobaras que automaticamente introduce la formula y selecciona las
casillas que tiene por encima. Como lo que has realizado es correcto s6lo nos
queda hacer clic en el boton Aplicar o pulsar la tecla Entrar.

9 Haz lo mismo en la celda D7 y ya tienes los calculos de las tres columnas
como puedes ver en la figura 4.13.

Tt

2 a1 Ta0 2100
3 7 157 3578
4 27 283 §134
5 132 1194 94932
E 78 1130 4542

330 3524 S6386

DHH

Figura 4.13. Calculos realizados

6. EDITAR LA TABLA

Hasta aqui hemos aprendido a introducir datos y férmulas con funciones, a navegar por la hoja
de cdlculo y a realizar todo tipo de selecciones, ahora iremos viendo otro tipo de tareas que nos
permitan adaptar los atributos de las celdas y de su contenido a nuestras necesidades.

En este apartado vamos a aprender a insertar filas y columnas, a eliminar filas y columnas, a
unir celdas, a dividir celdas, a cambiar el tamafio de las filas y las columnas, a cambiar el relleno
de fondo y las lineas de los bordes.

Nota: |S/ en cualquier momento hemos cerrado nuestra presentacion y la abrimos
nuevamente, o simplemente hacemos clic fuera de la hoja de calculo,
comprobaremos que pasamos del modo de ediciéon de la tabla al modo de
edicion de la diapositiva y desaparecen las cabeceras de las filas y las
columnas. Para volver a trabajar nuevamente en la edicion de tabla debemos
hacer doble clic sobre la hoja de calculo y el entorno de edicion de la tabla
aparecera nuevamente en nuestra pantalla.

o0

6.1. INSERTAR FILAS Y COLUMNAS

Mientras estamos trabajando podemos darnos cuenta de que nos hemos olvidado de introducir
una serie de datos que deberian estar en medio de los que ya hemos escrito. En estos casos no es
necesario borrar nada para introducirlos ya que podemos insertar filas o columnas en cualquier
posicion de la hoja de calculo.

13
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Para insertar una columna primero seleccionamos la columna delante de la cual queremos
insertarla y a continuacién ejecutamos el comando Insertar>Columnas y la columna
seleccionada se desplazara a la derecha dejando espacio para la nueva columna que aparece.

Si lo que queremos es insertar una fila primero seleccionamos la fila delante de la cual vamos a
hacer la insercién y después ejecutamos el comando Insertar>Filas.

También podemos insertar varias filas o varias columnas a la vez. Para ello lo que tenemos que
hacer es, antes de ejecutar el comando Insertar>Filas o Insertar>Columnas, seleccionar
tantas filas o columnas como queramos insertar. La figura 4.14 muestra nuestra tabla después de
insertarle dos filas y una columna.

[ 0 ]
AlB|lc]| bl E] F]l &

1

2 91 F50 28100
3 T 157 5578
4 s 293 B34
L

6|

i 132 1194 94937
g T 1130 4542
g 330 3524 56536
]T

Figura 4.14. Hoja de célculo con filas y columnas insertadas.

6.2. ELIMINAR FILAS Y COLUMNAS

Después de insertar filas o columnas para completar nuestra tabla puede que las hayamos
insertado en la posicion equivocada o que deseemos volver al estado anterior y para ello
tendriamos que eliminar todas las filas o columnas que hayamos insertado.

Si queremos eliminar una o varias columnas primero debemos seleccionar dichas columnas y a
continuacion ejecutaremos el comando Editar>Eliminar celdas.

Para eliminar una o varias filas primero las seleccionamos y después ejecutamos el mismo
comando que para eliminar columnas.

Tenemos que tener en cuenta que cuando eliminamos filas o columnas se elimina también el
contenido de las mismas.

Cuando eliminamos filas o columnas la hoja de calculo se renumera automaticamente de tal
forma que la letra o letras de las columnas y el nUmero o nimeros de las filas no desaparecen sino
que los ocupan la filas o columnas que vienen a continuacion de las eliminadas. A su vez las celdas
afectadas que contienen formulas actualizan el contenido de las mismas para que dichas formulas
no den errores.

Si lo que queremos es eliminar sélo el contenido de alguna fila, alguna
Q columna o de un grupo de celdas, primero seleccionamos y a continuacion
& ejecutamos el comando Editar>Eliminar contenidos o simplemente
pulsamos la tecla Supr o la tecla Retroceso.

6.3. UNIR cELDAS

En la mayoria de las ocasiones la cuadricula de una tabla es suficiente, tal como esta, para
representar nuestros datos, pero en ocasiones utilizamos tablas mas complejas en las que no todas
las filas tienen las mismas columnas o no todas las columnas tienen las mismas filas. Es en estos
casos en los que necesitamos agrupar varias celdas en una como nos muestra la figura 4.15.

14
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Para unir varias celdas soélo tenemos que seleccionarla y después ejecutar el comando

Formato>Combinar celdas o hacer clic sobre el boton Combinar celdas = de la barra de
herramientas Formato.

[ ]
A e e el e s e e e bils
1 “'ﬂ Etapas Educativas
2 E Educacion linfantl Educacion Primaria
L 3 E Niveles [3afioa |4afos |Safa| 1° 2 3o 40 A0 = 3
4 ;; Unidades | 2 2 z 3 3 3 3 3 3
5 G aumnes | a5 | s0 | a1 | e5 | 82 | 52 | 74 | v2 | 78
E w
L] L 2 Hu-a'l IﬂI I 3

| |
Figura 4.15. Tabla con celdas unidas

6.4. CAMBIAR TAMANO DE FILAS Y COLUMNAS

Al introducir los datos numéricos en nuestra tabla ya pudimos comprobar que el ancho de las
columnas y el alto de las filas es muy pequefio y que todo quedaba demasiado reducido. En este
apartado vamos a aprender a cambiar esto para que su aspecto sea parecido a la propuesta que
hicimos al comienzo de este capitulo.

Si escribimos un texto muy largo en una celda y no cabe en la misma al introducirlo aparecera
en su celda y ocupando parte de la siguiente o varias celdas seguidas, siempre que la celda que
estd a su derecha no tenga ningun dato. Sin embargo, si introducimos un nimero muy largo y no
cabe en la celda nos mostrara tres signos de almohadilla en dicha celda y el nimero completo sélo
aparece en la barra de Formulas cuando seleccionamos esa casilla.

En la figura 4.16 podemos ver una hoja de célculo con texto en la celda B3 que rebasa hasta la
J3. Este mismo texto se ha introducido en la celda B5, pero al haber texto en la D5 sélo invade
hasta la C5. Por ultimo en la casilla D7 hemos introducido un nimero muy largo que no cabe en la
celda, de ahi la simbologia que muestra.

& | 8| ¢ E £ | r | & | 8 | ¥ | 3 &

Este texdtono cabe en el ancho de lacelda B3 e invade las siguientes.
E zte texto no cetqui hay nun nuevo texdo .

4567 e,

%ﬂ“ﬁhieﬂf’ [] i LILI

| | ]
Figura 4.16. Contenido que rebasa los limites de la celda

T

Para modificar el ancho de una columna o el alto de una fila podemos utilizar el ratén y hacerlo
de forma grafica o ejecutar el comando correspondiente y realizar los cambios, con precision
numeérica en el cuadro de didlogo.

Para cambiar el ancho de una columna utilizando el ratén podemos seguir estos pasos:

1. Situamos el puntero en el borde que separa las letras de las cabeceras de las columnas y
veremos que el cursor se transforma en doble flecha horizontal (cursor del cambio de tamafio)
como muestra la figura 4.17.

2. Hacemos clic y sin soltar el botdn del ratén arrastramos hacia la derecha (para hacer la columna
mas ancha) o hacia la izquierda (para hacer la columna mas estrecha). Mientras arrastramos
vamos viendo una etiqueta amarilla que nos indica el ancho con lo que nos podemos aproximar
bastante al tamafio deseado.

15
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3. Para concluir soltamos el botén del ratén y ya tenemos en nuevo ancho de la columna.

Ancho: 6,54 u:ml

=8 o | c | + b =
— 1
3
4

Figura 4.17. Cambiando el ancho de una columna

Para modificar el alto de una fila procederemos con los mismos pasos anteriores pero situando
el puntero sobre la linea que separa los nimeros que encabezan las filas y arrastraremos hacia
abajo (para hacer la fila mas ancha) o hacia arriba (para hacer la fila mas estrecha).

También podemos cambiar el ancho o el alto de varias columnas o filas a la vez y de ese modo
conseguimos el mismo ancho o alto para todas ellas. El procedimiento a seguir seria:

1. Seleccionamos varias filas o varias columnas.

2. Situamos el puntero en la linea de separacidn de las letras de las columnas seleccionadas o de
los nimeros de las filas seleccionadas y veremos que toma la forma de doble flecha.

3. Hacemos clic y sin soltar el botéon del ratdn arrastramos para conseguir el alto o ancho
deseado. Cuando soltemos veremos que todas las filas o columnas seleccionadas tienen el
mismo alto o ancho.

En la animacién 4.1 que aparece en formato Web podemos ver cdmo se realiza el cambio del
ancho de las columnas y del alto de las filas.

El otro método que podemos utilizar para cambiar el ancho de las columnas o el alto de las filas
nos permite establecer estos parametros con total precisidn siguiendo los pasos que se indican a
continuacion:

1. Activamos una celda de la columna cuyo ancho queremos cambiar o de la fila a la que vamos a
cambiar el alto.

2. Ejecutamos el comando Formato>Columna>Ancho o Formato>Fila>Alto y aparecerd el
cuadro de didlogo Ancho de columna (que vemos en la figura 4.18) o el cuadro de dialogo
Altura de fila.

3. Escribimos el ancho o el alto deseado. También podemos hacer clic sobre las puntas de flecha
para aumentar o disminuir la cantidad que aparece. Cuando tenga el tamafio deseado hacemos
clic en el botén Aceptar.

Ancho de columna E3

Ancha IE,E?cm ﬁ | Aeptar I
¥ “alar predetermin, Cancelar |
Ayuda I

Figura 4.18. Cuadro de didlogo Ancho de columna

Este mismo método podemos utilizarlo para cambiar el ancho o el alto de varias filas a la vez.
Para ello lo que tenemos que hacer es seleccionar las columnas o las filas que vamos a modificar.

16
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Por ultimo, contamos con dos comandos especiales, uno para las columnas y otro para las filas,
gue nos permiten establecer el ancho o el alto ideal basandose para ello en el contenido que tienen
todas las celdas de esa fila o de esa columna.

En las columnas es el comando Formato>Columna>Ancho 6ptimo, que establece el ancho
adecuado tomando como referencia la celda que en esa columna tiene la entrada mas larga.
Muestra un cuadro de didlogo semejante al anterior y en la casilla Adicional podemos indicar el
espacio adicional que se incrementara por encima de la celda con la entrada mas larga.

Practica (4,5)

Ahora si que podemos continuar con nuestra tabla para conseguir que el ancho
y alto de las filas y columnas sea el adecuado.

© Selecciona las columnas A, B, C y D y establece el ancho de las mismas a 6
cm.

9 Selecciona la fila 1 y establece su alto a 2,60 cm.
9 Selecciona las filas 2 a 7 y establece su alto a 1,80 cm.
Pasamos a continuacion a establecer el tamafio y el color de las fuentes:

9 Selecciona toda la tabla haciendo clic sobre el boton Seleccionar todo
(situado en la interseccion de las cabeceras de las filas y las columnas),
ejecutando el comando Editar>Seleccionar todo o pulsando la combinacion
de teclas CtrI+E. Una vez seleccionada la tabla establece como tipo de fuente
Arial y estilo negrita.

9 Selecciona el rango B1:D1 y establece tamano de fuente 24 y color de fuente
azul (el segundo color de la paleta Color de fuente de la barra de herramientas
Formato.

9 Selecciona el rango A2:A6 y establece los mismos atributos anteriores.

9 Selecciona el rango B2:D6 y establece tamano de fuente 24 y color de fuente
azul claro (el décimo color de la paleta Color de fuente).

9 Selecciona la celda A7 y establece tamafio de fuente 32 y color de fuente rojo
claro (tercer color en la segunda fila de la paleta Color de fuente).

9 Selecciona el rango B7:D7 y establece como tamafio de fuente 28 y como
color de fuente rojo claro.

6.5. INTRODUCIR DOS LINEAS EN UNA CELDA

En la diapositiva de hoja de calculo que queremos conseguir hemos podido comprobar que en
las cabeceras de la primera fila aparece en cada celda el texto en dos lineas. Si en cualquier celda
escribimos una linea y a continuacién pulsamos la tecla Entrar para pasar a la segunda linea
comprobaremos que no es eso lo que ocurre y por el contrario se desplaza la celda activa a la celda
que tiene debajo.
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Para introducir una nueva linea dentro de una celda debemos pulsar la combinacién de teclas
Ctrl+Entrar mientras esta el cursor de insercidon de texto dentro de la celda. Si la celda ya tiene
contenido y quieres dividirlo en dos lineas haz doble clic sobre ella y después haz clic en la posicidon
por la que quieres partir para que aparezca alli el cursor de insercidén de texto y ya puedes utilizar
la combinacion de teclas.

Nota: |S/ intentas insertar una nueva linea dentro de una celda cuando el cursor no
O esta en ella o esta en la barra de Férmulas, comprobaras que no ocurre
o nada.

Practica (4,6)

Vamos a terminar de introducir los datos en nuestra tabla:

9 Introduce los siguientes datos en cada celda: A2 (Peces), A3 (Anfibios), A4
(Aves), A5 (Reptiles), A6 (Mamiferos) y A7 (Total).

9 A continuacién introduce los datos en las celdas que tienen dos filas: Bl
(Especies Extinguidas), Cl (Especies Amenazadas) y D1 (Especies

Conocidas).
I A | s | ¢ e T
1 % Espfecie_s Especies Especi_es
Extinguidas Amenazadas Conocidas
° |Peces 91 750 28100
® |Anfibios 7 157 5578 —
¢ laves 22 293 8134
® |Reptiles 132 1194 9932
® |Mamiferos 78 1130 4842
_f_TntaI 330 3524 5558_ﬁlﬂ
5] 1P Hoial / L] | »

Figura 4.19. Hoja de calculo con algunos retoques

6.6. FORMATO DE LAS CELDAS

Ya hemos estado practicando con el cambio de fuentes, de color de fuentes, el tamafio de las
celdas, etc. Llega ahora el momento de aprender a dar los Ultimos retoques a nuestra tabla
modificando la alineacién, el color de relleno de las celdas, las lineas de los bordes, etc.

Ya sabemos que muchos de los retoques podemos efectuarlos directamente con los botones de
la barra de herramientas Formato, pero el cuadro de didlogo Formato de celdas nos ofrece todas
las opciones disponibles para conseguir desde él el aspecto final totalmente terminado.
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Para abrir este cuadro de didlogo podemos proceder de dos formas diferentes, bien ejecutando
el comando Formato>Celdas o bien haciendo clic con el botédn derecho y seleccionando la opcion
Formatear celdas.

Q Nota: |Conviene recordar que antes de abrir el cuadro de didlogo debemos
& seleccionar la celda o el rango de celdas al que vamos a aplicar los cambios.

6.6.1. NioMeros

Para dar formato al contenido de una celda o de un rango de celdas las seleccionamos
previamente y abrimos el cuadro de didlogo Formato de celdas que en su primera pestana,
Numeros, que vemos en la figura 4.20, nos permite indicar el tipo de datos que se introduciré o se
ha introducido en las celdas seleccionadas.

En el cuadro de lista Categoria vemos los diferentes tipos de datos que podemos utilizar y que
como ya hemos dicho anteriormente no vamos a desarrollar aqui porque no es ese el objetivo de
este curso.

Mimeros | Fusnte | Efectos de fusnte | Alineacion | Borde | Fordo | Proteccion de celda |
Forrnato | diarna
E standar Predeteminado B
1234 I J
123412
.23
1.234.12
-1.234 .12
750
D = [ HMegativo enigjo
Ceros a la izquisnda n = ¥ Separado de miles

Céadigo del formata

XTI v"; ] i X|

Definido por &l uzuarnio

HAceptar Cancelar | Apuda I Hestablecer |

Figura 4.20. Cuadro de didlogo Formato de celdas - Pestafia Nidmeros

Practica (4,7)

Siguiendo con nuestra practica para darle formato a nuestra hoja de célculo
seleccionamos el rango B2:D7 y desde el cuadro de didlogo Formato de celdas,
en su pestaiia Numeros, le asignamos la categoria Numero y marcamos la casilla
Separador de miles para que coloque automaticamente el punto de los millares.
Ponemos las casillas Decimales y Ceros a la izquierda ambas a cero.
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6.6.2. Fuentes v EFecTos DE FUENTES

Los contenidos de las dos pestafias a las que hace referencia este apartado, Fuentes y Efectos
de fuente, los conocemos ampliamente ya que se han visto con todo lujo de detalles en un
capitulo anterior, por tanto en esta ocasion sélo las nombramos y continuamos nuestra tarea con
otras pestafias que nos aporten nuevos conocimientos.

6.6.3. ALINEACION EN LAS CELDAS

Aunque también vimos una pestafia de alineacién en un capitulo anterior, el contenido de esta
pestafia es completamente diferente y proporciona muchas mas opciones, como muestra la figura
4.21, de las cuales veremos las que mas nos interesan para nuestra diapositiva.

Formato de celdas E

Mirmeros | Fuente | Efectos de fuerte  Alineacion | Borde | Fondo | Proteccion de celda |
Alineacian de texbo

Horizontal Sahotia Wertical
|Predete4minadu j [ = lF'ledeterminadn ;'
Drientacian del lesta -
Angulo [T Disposicitn wertical

= 3’ E Anstas de referencia

A5 _.II',.\\‘- Iﬁm

Propiedades
[ Ajustar testo automéaticaments
I Divisién de palabras Seiiva

[ Beducir para ajustar al tamafio de celda

Aceptar Cancelar Apuda HRestablecer

Figura 4.21. Cuadro de didlogo Formato de celdas - Pestaina Alineacion

£ Alineacion de texto: dentro de esta seccién nos ofrece las diferentes opciones de alineacion
que podemos utilizar con el contenido de las celdas seleccionadas;

P* Horizontal: este cuadro de lista nos muestra los cinco tipos de alineacion horizontal que
podemos utilizar. Esta alineacion se establece en relaciéon con el borde izquierdo y derecho
de cada celda seleccionada.

P* sangria: sélo estard activa si seleccionamos el tipo de alineacién Izquierda. En esta
casilla podemos indicar, en puntos, el espacio de separacion del contenido con respecto al
borde izquierdo de cada celda.

P* vertical: este cuadro de lista nos ofrece las tres posiciones en las que podemos colocar
verticalmente el contenido dentro de las celdas seleccionadas.

£ Orientacion: esta seccién nos permite dar al contenido una inclinacién cuyo &ngulo podemos
escribir en la casilla Angulo o podemos establecer la inclinacion de manera grafica
arrastrando con el puntero del ratén el punto del circulo de giro que aparece a la izquierda.
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Practica (4,8)

Esta pestafia si nos ofrece varias opciones para modificar los atributos de los
datos de nuestra diapositiva de hoja de célculo:

9 Para comenzar selecciona el rango A2:A7 y le aplicas alineacién horizontal
izquierda con sangria de 30 puntos y alineacion vertical centrado.

9 Selecciona el rango B1:D1 y le aplicas una alineacién horizontal centrada y
vertical también centrada.

9 Selecciona el rango B2:D7 y le aplicas una alineacion vertical centrada, la
horizontal la dejas en predeterminada.

6.6.4. Los BORDES DE LAS CELDAS

Aunque la hoja de cdlculo aparece totalmente cuadriculada, esta cuadricula es sélo orientativa,
de tal forma que si hacemos clic en la diapositiva, fuera de ella, veremos que nos muestra todos
los datos pero han desaparecido las lineas de la cuadricula. Desde la pestafia Borde, que vemos en
la figura 4.22 podemos establecer todo tipo de lineas para los bordes de nuestras celdas.

Mimeros | Fuerte | Efectos de fuerte | Alineacion Borde | Fonda| Proteccion de celds |
Dizpozicidn de lineaz Linea Diztancia al texto
Predeteminado Eslilo |zquiesda ||],35mm 3:
[ DEBHE Hingon- 0.05 ot Derecha  [0.35mm =
Drefinid I i "
Efrddo pﬁl: LesLIanG é!“-ba Im
1,00 pt
250 pt Abajo IEI.ESmm 3:
& l% u ‘_ :EE :I [~ Sincronizar
Codor
+ ]- Meamo j
Sombra -
Posicidn Bistancia Caolor
OoPoE. e = (= =
Aceptar Cancelr |  Apuds | Restablecr |

Figura 4.22. Cuadro de dialogo Formato de celdas - Pestafia Borde
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Son varias las secciones que contiene esta pestafia y varias opciones en cada una. En esta
ocasion las vamos a ver con detenimiento ya que afectan a la imagen final y esa es una de las
cosas que mas interesa en las presentaciones.

¥ Disposicién de lineas: esta seccidn nos ofrece varias formas para aplicar lineas a las celdas
seleccionadas.

I* Predeterminado: son cinco botones con los que podemos establecer las lineas de los
bordes con simplemente hacer clic sobre cualquiera de ellos.

I Definido por el usuario: nos muestra un recuadro de simulacién en el que podemos
colocar la lineas del borde exterior una a una, las lineas de separacion interior entre las
celdas seleccionadas e incluso nos permite colocar lineas diagonales en el interior de cada
celda..

]

* Linea: en esta seccidn encontramos los gruesos de linea y el color de las mismas.

e

P Estilo: este cuadro de lista nos ofrece diferentes grosores de linea asi como lineas dobles.

F* color: paleta de colores para que elijamos el color que daremos a los bordes de las celdas
seleccionadas.

% Distancia al texto: esta secciéon nos muestra cuatro opciones para establecer la distancia de
separacion del contenido de las celdas y el borde de las mismas. La casilla Sincronizar
establece la misma distancia para los cuatro bordes.

T
s

Sombra: esta seccidon nos permite dar efecto de sombra a las celdas seleccionadas.
P posicién: esta opcidon nos ofrece cinco posiciones para colocar la sombra.
P Distancia: nos permite establecer el ancho que tendra la sombra

P color: para seleccionar el color de la sombra.

Para aplicar bordes a una hoja de calculo procederemos de la siguiente forma:

1. Seleccionamos el rango de celdas al que vamos a aplicar bordes.

2. Seleccionamos el estilo de linea que tendrd el borde exterior del rango.

3. En la lista de predeterminados hacemos clic sobre el segundo tipo para aplicar sélo al borde.
4. En el cuadro de simulacidn hacemos clic en una de las lineas interiores.

5. En el cuadro de estilos seleccionamos el grosor para esa linea.

6. Hacemos clic en el botédn Aceptar para aplicar todos los cambios.

En la animacién 4.2 podemos ver cdmo se cambian las lineas de los bordes de las celdas.
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Practica (4,9)

Seguimos realizando cambios en nuestra hoja de célculo:

9 Selecciona el rango B1:D1 y abre la pestafia Borde. selecciona linea de 4

puntos y haz clic sobre el segundo boton predeterminado para fijar el contorno
de este rango.

9 En el cuadro de simulacion haz clic en la linea vertical del centro y después
selecciona un estilo de linea de 1 punto.

9 Selecciona el rango A7:D7 y aplicale los mismos atributos anteriores

9 Selecciona el rango A2:A6 y pon el contorno con linea de 4 puntos y las lineas
horizontales interiores de 1 punto.

9 Al rango B2:D6 le aplicas un borde de 4 puntos y lineas interiores horizontales
y verticales de 1 punto. Si quieres que se aplique a verticales y horizontales a
la vez haz clic en el centro de cuadro de simulacion.

9 Para terminar, si observas detenidamente, comprobaras que los nimeros del
rango B2:D7 estan muy pegados al borde derecho de las celdas, en la pestafia
Borde, seccion Distancia al texto sube la distancia Derecha a 12,35.
Comprueba que la casilla Sincronizar no esté activada. jEsto se va pareciendo
mas la diapositiva de tabla que presentamos en la figura 4.2!

6.6.5. EL FONDO DE LAS CELDAS

Para terminar la edicion de nuestra tabla llegamos a la pestafna Fondo cuyo contenido es una
paleta de colores con la que podemos asignar el color de fondo a las celdas seleccionadas.
El color de fondo también lo podemos asignar seleccionando previamente las celdas y haciendo

clic sobre el botén Color de fondo 9- de la barra de herramientas Formato que nos muestra la
misma paleta de colores que el cuadro de didlogo.

Practica (4,10)

Ultimos retoques a nuestra diapositiva de hoja de calculo:

< Al rango B1:D1 le asignamos color de fondo amarillo 2 (el sexto color de la
séptima fila).

9 Al rango A2:A6 también le asignamos color amarillo 2.
9 Al rango A7:D7 le asignamos color naranja 4 (el tltimo de la octava fila).

Ya podemos hacer clic fuera de la hoja de célculo para ver nuestra diapositiva
completamente terminada.
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6.7. TAMARO Y POSICION DE LA TABLA EN LA DIAPOSITIVA

Después de regresar a la diapositiva vemos en ella la tabla con todos sus atributos
perfectamente establecidos, pero observamos que nos ha quedado un poco pequefia. Si hacemos
un solo clic sobre ellas veremos que se selecciona y aparecen los puntos de control con los que
podemos modificar su tamafio.

Si estando seleccionada la tabla pasas el cursor por encima de ella veras que se transforma en
cuatro flechas de tal forma que si haces clic y arrastras la podras colocar en cualquier parte de la
diapositiva.

Practica (4,11)

Cambia el tamaio de la tabla para que ocupe casi todo el espacio de color mas
claro de la diapositiva, como se muestra en la figura 4.2 .

7. INSERTAR OTRAS TABLAS

Otra forma de insertar hojas de calculo en cualquier diapositiva es ejecutar el comando

Insertar>Hoja de calculo o hacer clic sobre el botdén Hoja de calculo E= de la barra de
herramientas Estandar.

De ambos modos aparece una pequefia hoja de calculo con la que podemos comenzar a trabajar
todos los conceptos aprendidos.

8. DesHACER Y RESTAURAR

Cuando trabajamos en una presentacion, en muchas ocasiones nos sentimos perdidos, creamos
cosas que después pensamos que no nos sirven para nada y sin mas las borramos, pero acto
seguido se nos enciende una luz y vemos que tal diseno puede ser valido para representar algo y
queremos recuperarlo.

Hay otras ocasiones en las que tenemos algo concluido. Realizamos algiin cambio para probar.
Comprobamos que el resultado del cambio no nos convence mucho y queremos recuperar el
aspecto anterior.

A veces, accidentalmente, pulsamos la tecla equivocada y todo lo que estaba seleccionado se
borra sintiendo entonces un escalofrio de desolacion por el trabajo perdido y queremos recuperarlo
sea como sea.

Bien, pues en todas estas ocasiones podemos utilizar el comando Edicion>Deshacer que en el
menU aparecera seguido de la accidn que se puede deshacer. También podemos deshacer la Gltima

accion haciendo clic sobre el botén Deshacer *’ en la barra de herramientas Estandar

Q Nota: |La forma mas rapida de deshacer la Ultima accion es pulsar la combinacion
& de teclas Ctri+Z.

También contamos con el comando contrario, el que nos permite rehacer nuevamente lo
deshecho. Para rehacer algo deshecho ejecutamos el comando Edicion>Restaurar, que ird
seguido de la accidon que se puede restaurar. Para restaurar contamos también con el botdn

Restaurar Lod de la barra de herramientas Estandar o con la combinacion de teclas Ctrl+Y.
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1. Diapositivas de diagrama
a) Crear una diapositiva de diagrama

2. Entorno de trabajo de los diagramas
3. Barra de herramientas Formato

4. Datos del diagrama
a) Activar celdas
b) Moverse por la ventana
c¢) Introducir datos
d) Insertar filas y columnas
e) Eliminar filas y columnas
f) Intercambiar filas y columnas
g) Ordenar filas y columnas
h) Ordenar tabla por filas y columnas



Disefio de Presentaciones en la Ensefianza Tema 5. Diapositivas de diagrama

1. DIAPOSITIVAS DE DIAGRAMA

Con este capitulo entramos de lleno en la creacion de diapositivas en las que la parte mas
importante es un grafico que representa una serie de datos. Este serda el primero de los tres
capitulos que vamos a destinar a este tipo de diapositivas en los que aprenderemos a crear y
modificar graficos de columnas, de barras, de sectores, de lineas, de areas, etc.

Comenzaremos por los graficos de columnas ya que son éstos los que utiliza OpenOffice
Impress como graficos predeterminados.

1.1. CREAR UNA DIAPOSITIVA DE DIAGRAMA

Practica (5,1)

Comenzamos por afadir una nueva diapositiva a nuestra presentacion "Mi
primera presentacion" y en el panel de tareas Disefios seleccionamos la séptima
opcion, Titulo, diagrama.

Tras afadir la nueva diapositiva de diagrama, observamos que igual que con las diapositivas de
tabla, las diapositivas de grafico también nos presentan la diapositiva con un icono en el centro,
como muestra la figura 5.1.

Pulse para anadir un titulo

Pulae dos wveces para afiadir un diag rarma

Figura 5.1. Creacion de una diapositiva de diagrama

2. EL ENTORNO DE TRABAJO DE LOS DIAGRAMAS

Como dice la leyenda del icono central de la diapositiva de diagramas hacemos doble clic sobre
él y veremos que aparece un nuevo entorno de trabajo, lo mismo que ocurria con la hoja de
calculo. Desaparecen los paneles laterales y aparece una barra de herramientas Formato con
botones totalmente nuevos para nosotros.
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Ademas, en el centro de la diapositiva aparece un grafico de columnas predeterminado con sus
propios datos como podemos ver en la figura 5.2.

Lineas de la Titulo del Titulo de |a Grupo de Araa del
EleY g : e Ley
J\ cuadricula honzontal  diagrama diapositiva datos diagrama ?nda

e —

'é Piuchaz f]pwnf]ll.':.r: org Impress
Archivoy Editar Yer [rbeksr Formsto Henamenish Veplans Aluds E |
‘BreBo @\ BEs ihaiee I CELEEL

||_'|_:| 1 2 3 4356 7 8 5 1011 %2 13 14 5151?13120?’!?223
i [— T [ Tt i

A=

—

L

Pulse para afiadir upltitulo

3

Titulo principal ¥
, \ (=
. ¥
7
L E
L] 5

"‘?1?ﬂ19131?1515111312111ﬂ‘3 B 7 & 5 d

-
3
f \ B Ref s
77 \ AT '\\
Rafudos Hatulo Sene de
gje ¥ gje datos Eje

Figura 5.2. Entrono de trabajo de un grafico de diagrama

3. LA BARRA DE HERRAMIENTAS FORMATO EN LOS DIAGRAMAS

Cuando creamos una diapositiva de grafico o cuando hacemos doble clic sobre un gréafico para
entrar en edicién, observamos que la barra de herramientas Formato, que hemos visto en otros
tipos de diapositivas, cambia completamente mostrando botones completamente nuevos con los
que realizar multiples acciones especificamente sobre los diagramas.

En la figura 5.3 podemos ver esta barra de herramientas con la indicacién correspondiente a
cada uno de los botones que la integran. Ya iremos conociendo la accidon que realiza cada uno a
medida que los vayamos necesitando.
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Mostrarfocultar  Mostrarfocultar Datos del Mueva
Titulo del eje cuadricyla horizontal — diagrama alineacian
de diagrama
MWostrarfocultar Tipo de Datos en
Titulo diagrama colymna

35 e

Mostrarfocultar Formateado
Leyenda automatico

Datos Eszcala

Mostrarfocultar  Mostrarfocultar
en fila de texto

Bjes cuadricula vertical

Figura 5.3. Barra de herramientas Formato en los diagramas

4. Los DATOS DEL DIAGRAMA

Inicialmente vemos que tras crear la diapositiva de diagrama, ésta nos muestra una diagrama
de columnas en el que los datos ya vienen introducidos y son esos datos los que aparecen
representados en el grafico de manera predeterminada.

Para comenzar nuestros primeros pasos en la edicidon del grafico, nuestra primera tarea
consistird en cambiar esos datos que ya vienen puestos y colocar en su lugar nuestros propios
datos para que el gréfico exponga los datos que queremos representar. Para realizar esta tarea
debemos abrir la ventana Datos del diagrama, que vemos en la figura 5.4, haciendo clic sobre el

botén Datos del diagrama EH de la barra de herramientas Formato o ejecutando el comando
Editar>Datos del diagrama.

Eliminar Eliminar Intercambiar Intercambiar Ordenar Ordenar Ordenar  Ordenar

Fidaia fila columna columnas filas columnas  filas tabla tabla por
columna por flas _columnas
Insertar Dalsz ded diagrama ; Aplicar
ﬁla vy . T il e 1 ! - 1' - d
W £ B | e BT g 19 HH R Y grifco
| [ [Ji o [ | |
1 Columna 1 Ciolumrina 2 Columna 3
5 | Fila 1 9] 45 454
3 |Fila2 24 6 5] 955 [:3
4 |Fila3 21 1.5 37
£ |[Filsd 43 9.02 6.2

Figura 5.4. Ventana Datos del diagrama

En principio observamos que aparece con cinco filas y cuatro columnas, con los
correspondientes datos en cada una de sus celdas, pero nosotros veremos también como afadir y
eliminar filas y columnas para poder trabajar con diagramas con mas o menos series de datos.
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Como podemos ver en la figura 5.4, esta ventana de datos tiene también su propia barra de
herramientas con la que podemos realizar todas las tareas que se precisan en la misma.

4.1. ACTIVAR CELDAS

Dentro de la ventana de Datos del diagrama , parecida a una hoja de calculo de pequefias
dimensiones podemos activar cualquier celda haciendo clic sobre ella. Cuando una celda esta activa
puede aparecer con el contenido en video inverso o con el cursor dentro de ella.

Observa que no se pueden seleccionar filas ni columnas y tampoco se pueden seleccionar
rangos de celdas ya que no son necesarios para el trabajo con los diagramas.

4.2. MOVERSE POR LA VENTANA

Para movernos dentro de la ventana Datos del diagrama, al igual que dentro de una hoja de
célculo, podemos utilizar el ratén y diferentes teclas de movimiento.

Podemos movernos de una celda a otra con la teclas de flechas que nos moveran cada una en
su direccidn. Podemos movernos con las teclas Inicio y Fin, pero las teclas que mejor nos
permiten movernos en esta ventana son la tecla Tab y la combinacion de teclas Maylas+Tab.

La tecla Tab pasa la celda activa a la derecha, si esta en la Ultima celda de esa fila pasa a la
primera celda de la fila siguiente.

La combinacién de teclas Mayus+Tab pasa la celda activa a la izquierda, si estd en la primera
celda de esa fila pasa a la ultima celda de la fila anterior.

4.3. INTRODUCIR DATOS EN LAS CELDAS

Para introducir datos en cualquier celda, primero debemos activar dicha celda y después
escribimos la cantidad o el texto que deseemos introducir.

Si al activar una celda el contenido estd en video inverso, cualquier dato que escribamos
sustituird al que alli hay, sin embargo si no estd en video inverso y el cursor esta en la celda
cualquier dato que escribamos se afiadira al que alli hay.

Después de escribir un dato pulsamos la tecla Entrar o cualquiera de las teclas de movimiento
para que el dato se fije en la celda.

Cuando vamos introduciendo los datos en las celdas estos no se actualizan en el diagrama vy si
en ese momento hacemos clic en el boton Datos del diagrama se ocultard la ventana de datos y
perderemos los cambios que hayamos introducido.

Para que los datos que introducimos en la ventana Datos del diagrama se actualicen en el
grafico debemos hacer clic en el botén Aplicar al grafico o cerrar la ventana haciendo clic en el
boton Cerrar que aparece en su esquina superior derecha, en este Ultimo caso aparecerd un
cuadro de didlogo avisandonos de que los datos han sido modificados y nos pregunta si queremos
0 no aceptar esas modificaciones. Si hacemos clic sobre el botdén Si se cierra la ventana y se
actualizan los datos.

4.4. INSERTAR FILAS Y COLUMNAS

Como hemos comentado anteriormente esta ventana Datos del diagrama aparece sélo con
cinco filas y cuatro columnas y en algunas ocasiones nuestros graficos necesitan mas filas o mas
columnas o ambas cosas a la vez.
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Para insertar una fila, primero activamos cualquier celda y hacemos clic sobre el botén Insertar

fila E. Debemos tener en cuenta que la nueva fila se insertara debajo de la fila que tiene la celda
activa.

Si lo que queremos es insertar una columna hacemos clic sobre el boton Insertar columna %
La nueva columna se insertara a la derecha de la columna que tiene la celda activa.

4.5. ELIMINAR FILAS Y COLUMNAS

Hay otras ocasiones en la que necesitamos representar pocos datos, como ocurre con los
diagramas circulares y es necesario eliminar el resto para que no tengan incidencia en el grafico.

Para eliminar una fila situamos la celda activa en la fila que queremos eliminar y hacemos clic
sobre el botén Eliminar fila 223,

Si queremos eliminar una columna situamos la celda activa en dicha columna y hacemos clic
sobre el botén Eliminar columna =5

Si colocamos la celda activa en la primera fila comprobaremos que se
desactiva el boton Eliminar fila, ya que la primera fila contiene las
cabeceras de cada columna y no puede eliminarse.

Lo mismo ocurre si situamos la celda activa en la primer columna, pero en
esta ocasion se desactiva el botén Eliminar columna porque esa columna
contiene las cabeceras de la filas.

o9

Practica (5,2)

Continuando con nuestras practicas, en la ventana Datos del diagrama vamos
a insertar y eliminar filas y columnas de tal forma que quede con 6 filas y 3
columnas que seran las que utilicemos para la creacion de nuestro primer
diagrama de columnas.

Introduce ahora los datos que aparecen el la ventana de la figura 5.5.

Haz clic sobre el boton Aplicar al grafico y a continuacion haz clic sobre el
boton Datos del diagrama para cerrar la ventana y poder ver el diagrama
resultante como se muestra en la figura 5.6.

D atos del diagrama x|
EeE B2 P B [ ISH B | e 1.8 [ faf i
a [ 8 [ c ]

i Conocidas Amenazadas

2  |Peces 70} 7

3 |Anfibioz 2a 22

4 |Awves 480 170

E  |Repties a3 34

E |Mamiferos 100 A3

3

Figura 5.5. Datos de la diapositiva de diagrama
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Verntebradosien

Titulo principal

300 Bl Conccidas
. [ émenazadag | =

150

100

50-+—

0 [l

Faous andbios Angs R aptiles bl amiteres

Figura 5.6. Diagrama de columnas con los nuevos datos

4.6. INTERCAMBIAR FILAS Y COLUMNAS

Después de escribir los datos en la ventana Datos del diagrama y ver su representacion en el
grafico, puede que nos interese cambiar la posicion de los datos de alguna fila o de alguna
columna.

Para cambiar una fila de posicidon situamos la celda activa en la fila que queremos mover y

hacemos clic sobre el botén Intercambiar filas B de la barra de herramientas Formato.
Veremos que la fila de la celda activa va bajando una posicidn en cada clic.

Si lo que queremos es intercambiar las columnas colocamos la celda activa en la columna que

queremos mover y hacemos clic en el botén Intercambiar columnas de la barra de
herramientas Formato. La columna con la celda activa va pasando a la derecha en cada clic.

Practica (5,3)

Para ordenar un poco las columnas de nuestro diagrama y que podamos verlo
ordenado de mayor a menor por especies conocidas ordenamos las filas con el
siguiente orden: Aves, Mamiferos, Reptiles, Peces y Anfibios. Te recomendamos
que comiences por el que tiene el menor nimero y lo vayas colocando al final.

Después de ordenar las especies conocidas nuestro diagrama tendra el aspecto
que refleja la figura 5.7.
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Titulo principal [

500 | Superficie del diagrama

4004—

2504

200 1+—- : [ Conocidas

o Amenazadas| =
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200+4—

1501

1004—f

S04 j
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Fores M amiteros Feptiles Feces Arfibios

| |
Figura 5.7. Diagrama con las especies conocidas ordenadas de mayor a menor

4.7. ORDENAR FILAS Y COLUMNAS

Estas dos opciones que nos proporcionan los botones Ordenar filas y Ordenar columnas, nos
permiten ordenar el contenido de una fila o de una columna de menor a mayor. Para ello sélo
tenemos que situar la celda activa en la columna o fila que vamos a ordenar y hacer clic en el
botén correspondiente.

Nota: |Si observamos detenidamente nos daremos cuenta de que se ordena sélo el
contenido de la fila o columna que tiene la celda activa, por lo que después
de la ordenacion los datos de esa fila o columna no se corresponden con los
de sus cabeceras ni con los datos relacionados de las otras filas o columnas.
Asi, en nuestro ejemplo, si ordenamos por la columna B, después del orden
observaremos que la fila Aves no tiene el dato que le corresponde y asi
ocurre con todas las demas.

o9

4.8. ORDENAR TABLA POR FILAS Y POR COLUMNAS

1
El boton Ordenar tabla por columnas Iﬁ' nos permite ordenar la tabla de tal modo que se
ordenan todos los datos de dicha tabla. La columna en la que se encuentra la celda activa se
ordena vy las celdas de las demas columnas se ordenan en funcidn de ella con lo que los datos si se
corresponden con su cabeceras y con las demas filas.

Este mismo tipo de ordenacién podemos realizarlo por filas utilizando el boton Ordenar la
tabla por filas .
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1. El diagrama en la diapositiva
2. Tamano y posicion en la diapositiva
3. Seleccionar en el diagrama

4. Modificar el diagrama

a) Superficie del diagrama
- Borde
- Relleno
. Transparencia

b) Plano lateral

c) Titulos del diagrama
- Titulo principal
. Titulos de los ejes
- Mostrar y ocultar titulos

d) Leyenda del diagrama

e) Ejes del diagrama
. Escaladel eje Y
- Etiquetas de los ejes
- Mostrar y ocultar ejes

f) Lineas de la cuadricula

g) Series de datos
- Modificar sélo una columna
- Etiquetas de datos

h) Estadistica del diagrama
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1. EL DIAGRAMA EN LA DIAPOSITIVA

Una vez hemos introducido todos los datos y hemos visto el resultado en el diagrama vamos a
salir del entorno de edicidon del diagrama para ver cdmo queda en nuestra diapositiva. Para ello
debemos hacer clic en cualquier posicidon fuera del area del diagrama y de inmediato cambiara al
entorno de edicidn de las diapositivas.

Si hacemos clic sobre el diagrama veremos que salen a su alrededor los correspondientes
puntos de control con los que podemos mover o cambiar el tamafo del mismo.

A lo largo de este capitulo veremos todas las opciones que nos permitirdn editar nuestro
diagrama y darle un aspecto mas atractivo.

2. TAMANO Y POSICION EN LA DIAPOSITIVA

El drea del diagrama aparece de manera predeterminada en una posicién concreta de la
diapositiva y con un tamafio ya prefijado. Podemos cambiar el tamafio y la posicion del area del
diagrama mientras esta en edicién o ya en la diapositiva.

Si el diagrama no esta en edicién podemos entrar en modo edicidn haciendo doble clic sobre él.

Recuerda que cuando el diagrama estd en la diapositiva aparecen los dos
paneles de tareas laterales y cuando esta en edicion estos paneles no se
ven. Otra forma de saberlo es porque cuando el diagrama esta en edicion
muestra unos puntos de control negros y un borde gris alrededor, mientras
que cuando esta en la diapositiva no muestra los puntos de control y si lo
seleccionamos estos puntos de control son verdes.

o410

Para cambiar el tamafio en cualquiera de las dos situaciones soélo tenemos que colocar el
puntero del ratén sobre cualquiera de los puntos de control, hacer clic y arrastrar hasta producir el
cambio deseado. Utilizaremos los puntos de control de los vértices para cambiar el tamafio en
ambas dimensiones y los del centro de los lados para cambiar el tamafio estirando o estrechando.

La posicion del diagrama también podemos cambiarla estando en edicion o desde la diapositiva.
Desde la diapositiva basta con hacer clic sobre el diagrama y arrastrar para soltarlo en la nueva
posicién. Si estd en edicién debemos colocar el puntero sobre el contorno del area del diagrama
para que aparezca el cursor de movimiento y entonces hacer clic y arrastrar.

3. SELECCIONAR EN EL DIAGRAMA

Ya sabemos que cualquier accidn de cambio que queramos realizar pasa siempre por una
seleccidn del objeto u objetos a los que se desea aplicar el cambio. Dentro del grafico son muchos
los objetos que tenemos que controlar para realizar estos cambios. Algunos de ellos, los que
estaban visibles, se indicaban ya en la figura 5.2.

Dentro de un diagrama podemos seleccionar:

** Todo el grafico: hacemos clic sobre el marco del diagrama. De este modo, cualquier
cambio en el diagrama afectard a todos sus componentes, siempre que sean susceptibles de
ese cambio: los cambios de atributos de texto afectardn a todo el texto del diagrama y los
cambios de atributos de objetos afectaran a todos los objetos.

% Cualquier objeto: hacemos clic sobre dicho objeto y queda seleccionado mostrando sus
propios puntos de control. Si el objeto estda formado por un grupo de objetos (como las
columnas del mismo color, los rétulos de los ejes, etc.) se seleccionaran todos a la vez.
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£ Un objeto de un grupo: hacemos clic sobre cualquier objeto del grupo para que se
seleccione el grupo entero y a continuacién volvemos a hacer clic sobre uno de sus objetos
para que se seleccione individualmente.

4. MODIFICAR EL DIAGRAMA

Una vez introducidos los datos, y tras ocultar la ventana Datos del diagrama, nos
encontramos de lleno con la representacion de los datos tal como los hayamos dejado después de
los Ultimos cambios. Mas adelante aprenderemos a cambiar un tipo de diagrama por otro segun el
que mas interese para los datos que vamos a representar.

Ahora vamos a realizar diferentes cambios sobre el diagrama de columnas que nos va a servir
como diagrama modelo para los otros tipos de diagramas. Cuando tratemos esos otros tipos nos
limitaremos a exponer aquellas opciones que son completamente diferentes.

4.1. SUPERFICIE DEL DIAGRAMA

Nota: |Antes de continuar es preciso recordar que para cualquier cambio que
Q deseemos hacer en los objetos que integran un diagrama es necesario que el
o diagrama esté en edicion. Si no lo esta hacemos doble clic sobre él.

La superficie del diagrama es todo el area del diagrama, es el objeto mas grande de un
diagrama y dentro de él se encuentran todos los demas objetos como podemos ver en la figura
6.1. Para seleccionar este area es necesario hacer clic dentro de ella en cualquier espacio vacio y
veremos que aparecen junto a los puntos de control negros, unos puntos de control, de color
verde, indicando que la superficie del diagrama ha sido seleccionada.

untos de control de la superficie del diagram

Titulo principal

: , . " .

Popes b amiferas Raptiles Fecas Anfibios

Figura 6.1. Superficie del diagrama

Para realizar cambios en este area debemos abrir el cuadro de didlogo Superficie del
diagrama al que podemos llegar de cuatro formas diferentes: con la superficie del diagrama
seleccionada y sin seleccionarla:
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% Con Ila superficie del diagrama seleccionada: ejecutamos el comando
Formato>Propiedades del objeto o Formato>Superficie del diagrama. También
podemos hacer clic con el boton derecho dentro de la superficie del diagrama y seleccionar la
opcion Propiedades del objeto o la opcién Superficie del diagrama.

¥ Con la superficie del diagrama sin seleccionar: en este caso sdlo esta disponible la
opcidon Superficie del diagrama tanto en el menl Formato como en el menu contextual.

La opcion Propiedades del objeto, que aparece la primera en ambos mends, es una opcion
sensible al contexto, de tal forma que al ejecutarla abrird el cuadro de didlogo propio del objeto
que esté seleccionado en cada momento.

4.1.1. BORDE DE LA SUPERFICIE DEL DIAGRAMA

Como podemos ver, el cuadro de didlogo Superficie del diagrama, que nos muestra la figura
6.2, consta de tres pestafias cuyas opciones veremos en éste y los siguientes apartados.

Superficie del diagrama

Bordes | frea | Transparencia |

Propiedades de las lineas
Estilo

I— Confinuo ﬂ

0.30cm -
Tranzparencia
30% >

’NA

HAceplar Cancelar | Lauda [ ﬂ&stahleoerl

Figura 6.2. Cuadro de didlogo Superficie del diagrama - Pestafia Bordes

Desde esta primera pestafia cambiaremos el formato que tiene el borde que rodea al gréfico,
que inicialmente hemos visto como una linea gris con los puntos de control, pero esta linea gris es
solo de simulacidén y cuando pasamos a la diapositiva no se ve.

& Estilo: este cuadro de lista en el que inicialmente aparece seleccionada la opcion Invisible,
nos ofrece doce estilos de linea diferentes.

¥ Las otras tres opciones no estaran disponibles a no ser que seleccionemos un estilo diferente
al invisible. En el cuadro de lista Color seleccionaremos el color que tendra la linea del borde,
en la casilla Ancho indicaremos el grosor que tendra la linea y en la casilla Transparencia
estableceremos el porcentaje de transparencia que tendra dicha linea.

4.1.2. AREA DE LA SUPERFICIE DEL DIAGRAMA

El contenido de la pestafia Area, que vemos en la figura 6.3 hace referencia al color de relleno
de la superficie del diagrama que inicialmente aparece de color blanco.
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Esta pestafa, en el cuadro de lista Relleno nos ofrece una opcion sin relleno, Ninguno, que
deja la superficie del diagrama sin relleno y por tanto se ve el fondo de la diapositiva y cuatro
opciones de relleno diferentes: Color, Gradiente, Trama y Mapa de bits. Dependiendo del tipo
de relleno que seleccionemos, esta pestafia nos ofrecera diferentes opciones. Estas seran las
mismas opciones de relleno que apareceran siempre que queramos rellenar la superficie de
cualquier objeto.

Superficie del diagrama

Bordes Area | Tiansparencia |
Relleno

IEDIcu ﬂ

Grig B0%
M Giis 70% %

I Gis 0% ||
= Gris 40%

3 Gris 30%

[ Gris 20%

] Gris 10

[ Gris azulado

[ Rojo1

B Rojo 2

B Fain 2 LI

Aoephar Cancelar | Ayuda t ﬂeska‘nleoerl

Figura 6.3. Cuadro de didlogo Superficie del diagrama - Pestafia Area (Color)

Con el tipo de relleno Color nos muestra un cuadro de lista con los colores y el nombre que
tiene cada uno de ellos.

Con la opcidén Gradiente la pestafia Area nos ofrece nuevas opciones que vemos en la figura
6.4. En el cuadro de lista nos muestra una relacién de los gradientes predisefiados que podemos
utilizar como relleno.

Superficie del diagrama

Bordes Area | Transparencia |
Releno
I[irau:ﬁ'ente j

[ Gradiente 1 -
I Grediente 2

Gradiente 4
I Gradiente 5

B Gradiente 6

] Lineal azul/blanco
B F adial verde/mego
[ FRectangular rojofblanco
[ 1 Cuadrado amaillo/blanco

B Lineal magentaverde =
1 1 ineal amadills e sede _I

HAcephar Cancelar | Apuda t ﬂesta‘nleaerl

Figura 6.4. Cuadro de didlogo Superficie del diagrama - Pestafia Area (Gradiente)

En la seccién Incremento podemos establecer los pasos en que se producird el cambio de un
color a otro en el gradiente. Inicialmente aparece activada la casilla Automatico con lo que los
pasos se calculan de manera automatica utilizando los parédmetros preestablecidos. Si la
desactivamos podemos establecer el incremento manualmente. Cuantos mas pasos establezcamos
mas suave sera la transicion de un color a otro y si establecemos pocos pasos de incremento
veremos que se notan los saltos de color.
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Si seleccionamos la opcidn de relleno Trama, como se muestra en la figura 6.5, veremos que el
cuadro de lista nos muestra los diez tipos de tramados que estan disponibles.

Superficie del diagrama

Bordes Area | Transparencia |
Rellero ¥ | Color de fondo
{Trama =l

Megro D gradus
th—ljrl'l 45 |"r1| S

] Megro-45 grados
I]IIII]]] Megra 90 grados

A Rojo red 45 grados

m Rojo red 0 grados

FEEEE] Azul red 45 grados %
R Azl red O grados

FEEEEH Azul red triple 90 grados

7] Hemno 45 qados ancho

%//4

Apeptar Cancelar Apuda l Restablecer |

Figura 6.5. Cuadro de didlogo Superficie del diagrama - Pestafia Area (Trama)

Tras seleccionar cualquiera de los tramados debemos decidir el Color de fondo seleccionandolo
dentro de esta lista desplegable

Para terminar con los rellenos, el ultimo tipo de relleno que nos ofrece es el relleno Mapa de
bits que es el que mas opciones diferentes muestra como se puede observar en la figura 6.6. En el
primer cuadro de lista nos ofrece una relacion de 20 mapas de bits predefinidos para que
seleccionemos el que nos interese utilizar como fondo del diagrama. La parte derecha de esta
pestafia nos ofrece tres secciones con cuyas opciones podemos controlar los parametros
correspondientes al tipo de mapa de bits seleccionado.

Superficie del diagrama

Bordes Area | Transparencia | §
Relleno T amafio
IMapa de bits j ¥ Original Ancho ]ﬁ
I Relativo Abura ]‘_‘3
Posicion
&
%
Dffset 2 k4 =
Offsety 14 -
W Embaldossds 7 fjusta
Desplazamiento
" Eila
" Columna 0z =
Aceplar Cancelsr | Awds | Bestablecer |

Figura 6.6. Cuadro de didlogo Superficie del diagrama - Pestafia Area (Mapa de bits)

% Tamafio: en esta seccién, si dejamos marcada la casilla Original, el mapa de bits
conservara su tamano original y las otras opciones de la seccion permaneceran
desactivadas. Si desactivamos dicha casilla podremos utilizar las tres opciones restantes
para establecer un nuevo tamafio del mapa de bits indicando su Ancho y su Altura.
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I* Relativo: esta casilla funciona de manera diferente dependiendo de si estd activada o
desactivada la casilla Ajustar. Si la casilla Ajustar esta desactivada hace que el mapa
de bits ocupe un porcentaje de la superficie, el que nosotros indiqguemos en las casillas
Ancho y Altura, lo que no cubre el mapa de bits quedara en blanco. Por el contrario, si
la casilla Ajustar estd activada el mapa de bits tendra el porcentaje que indiquemos,
pero rellenara toda la superficie repitiéndose varias veces en forma de mosaico.

¥ Posicién: esta seccién podemos utilizarla para indicar el punto de partida del relleno. Este
punto se establece inicialmente en el centro del objeto que se va a rellenar y asi aparece
marcado en la casilla visual en la que nosotros podemos hacer clic sobre cualquier otro
punto de partida.

I* Offset X y Offset Y: estas dos casillas nos permiten establecer el descentramiento
inicial tanto en horizontal como en vertical.

 Embaldosado: si la marcamos indicamos que el relleno de la superficie se produzca
utilizando el mapa de bits como pieza de un mosaico y se repetira tantas veces como sea
necesario para cubrir toda la superficie. Mientras estad activada esta opcion aparece
desactivada la opcién Ajustar.

B Ajustar: cuando estd marcada esta casilla el tamafio del mapa de bits cambia para
rellenar toda la superficie.

+ Desplazamiento: esta seccion sélo esta activa si aparece marcada la casilla
Embaldosado. Con ella podemos hacer que las piezas del mosaico se desplacen por filas o
columnas alternas, trabandose como los ladrillos en la construccién. El grado de
desplazamiento debemos establecerlo en tanto por ciento.

4.1.3. TRANSPARENCIA DE LA SUPERFICIE DEL DIAGRAMA

Esta pestafia nos ofrece una serie de opciones muy interesantes para aplicar transparencia al
relleno de la superficie del diagrama y conseguir de ese modo que se vea todo el fondo de la
diapositiva, parte de él o nada. Como podemos ver en la figura 6.7 contamos con bastantes
opciones que nos permitiran personalizar la transparencia a nuestro gusto:

Superficie del diagrama x|

Botdes | Area Transparencia |

Modo transparencia

" Sin ransparencia

Borde 0 -
Yalot ricial 0% = K
Walor firal 5% =
Aceplar Cancelar | Ayuda I ﬂ&slableoerl

Figura 6.7. Cuadro de didlogo Superficie del diagrama - Pestaiia Transparencia

" Transparencia: si seleccionamos esta opcion podemos establecer el porcentaje de
transparencia que tendra la superficie del diagrama. Este porcentaje se aplicard por igual en
todas las partes.

¥ Gradiente: este tipo de transparencia es muy especial ya que aplica la transparencia como
si fuera un relleno de gradiente, de tal forma que unas partes seran mas transparentes y
otras mas opacas. Si seleccionamos esta opcidon contaremos con mas subopciones para
controlar este tipo de transparencia.
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P> Tipo: este cuadro de lista nos ofrece seis tipos diferentes de transparencia: Lineal, Axial,
Radial, Elipsoide, Cuadrado y Rectangular. Segun el tipo que seleccionemos
tendremos disponibles unas u otras opciones.

* centro X y Centro Y: estas dos opciones nos permiten situar la posicién central de la
transparencia, pero sélo para los cuatro ultimos tipos de la misma.

I::"lf\ngulo: opcidn que esta disponible para todos los tipos menos para el radial. En ella
podemos indicar el angulo de inclinacion que va a tener la transparencia.

F* Borde: nos permite establecer el borde del relleno al que no afectara la transparencia
degradada de tal forma que ese borde conservara su relleno plenamente.

P* valor inicial y Valor final: estos dos pardmetros establecen el valor (intensidad) que
tendra la transparencia en la posicion de comienzo y el valor al que llegara degradandose
en la posicidn del final. Asi, si en una transparencia radial colocamos 0 como valor inicial y
100 como valor final, la transparencia es total en el centro y va disminuyendo a medida
gue se aproxima a los extremos.

Practica (6.1)

Llega el momento de poner en practica, sobre nuestro grafico, un poco de todo
esto que estamos aprendiendo:

9 El borde de la superficie del diagrama coldcalo con los siguientes atributos:
estilo continuo, color azul, ancho 0,30 y sin transparencia.

9 Como relleno utiliza el tipo de relleno de mapa de bits y selecciona cielo.

9 Por ultimo utiliza una transparencia de gradiente lineal con valor inicial 20 y
valor final 100.

Con todo ello el grafico debe quedar parecido al que muestra la figura 6.8.
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Figura 6.8. Diagrama con borde y fondo
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4.2. PLANO LATERAL

Este plano es sobre el que se dibujan los ejes con sus correspondiente rétulos y columnas. A
este plano no pertenecen ni el titulo del diagrama, ni el titulo de los ejes, ni la leyenda. En la figura
6.9 podemos ver una imagen en la que aparece soélo el plano lateral de nuestro diagrama con una
linea discontinua alrededor que aparece cuando pulsamos el botén izquierdo del ratén sobre este
plano.

Para seleccionar el plano lateral debemos hacer clic dentro de él en un espacio que no haya
ninguna linea ni ninguna columna y al seleccionarse veremos aparecer sus puntos de control.

untos de contral del Plano lateral

=
3_3
L]

B T

Figura 6.9. Plano lateral

Podemos mover el plano lateral a cualquier posicién haciendo clic sobre él y arrastrando, pero
comprobaremos que dicho cambio de posicidn sélo podemos realizarlo dentro de los limites que
marca el borde de la superficie del diagrama.

Otra accion que podemos realizar sobre el plano lateral es cambiar su tamafo. Para ello
utilizaremos los puntos de control y debemos tener en cuenta que el tamafio de este plano estara
siempre limitado por el tamafio de la superficie del diagrama que lo contiene.

Nota: |Si nos fijamos detenidamente mientras movemos o cambiamos el tamafio del
(;J plano lateral veremos que no se mueven ni cambian de tamafo el titulo del
& grafico, la leyenda y los titulos de los ejes, porque como ya hemos dicho
anteriormente no pertenecen al plano lateral.

Si queremos cambiar algunos atributos del plano lateral ejecutamos el comando

Formato>Plano lateral (aunque puede poner Pared del diagrama) o hacemos clic sobre el
boton derecho y seleccionamos la opcion Plano lateral. Si previamente seleccionamos el plano
lateral también podremos seleccionar la opcién Propiedades del objeto en cualquiera de los dos
menus. De cualquiera de estas formas se abrird el cuadro de didlogo Plano lateral que contiene
las mismas pestafias y las mismas opciones que ya hemos visto en el cuadro de didlogo Superficie
del diagrama de los apartados anteriores.

4.3. TiTuLOS DEL DIAGRAMA

Cada diagrama puede contar con 3 0 4 titulos, dependiendo de si es 2D 6 3D. En los graficos 2D
como el del ejemplo con el que estamos trabajando los tres titulos son: Titulo principal, Titulo
del eje X y Titulo del eje Y.

10



Disefo de Presentaciones en la Ensefanza Tema 6. Edicion de un diagrama

Cada titulo del diagrama puede tener sus propios atributos como se muestra en la figura 6.10.

Titulo del gje Titulg del eje ¥ Titulo principal

\ Vertebrados

00

450 41— \ I
\ Wi
\‘ | Superficie del diagramah

24601+ .\

200

2504 \ [ Conoridas
\ [l Amenazadas | =

200 44—

150 1— \
100 \
S0 4 _|
o , - .

Aores M amiferas lReptiles Feces Arfibios
Especies

00 1+—

Tl

Cantidad*®

L |
Figura 6.10. Titulos del diagrama

4.3.1. TiTuLo PRINCIPAL

Inicialmente, este titulo aparece por omisiéon con el texto "Titulo principal". Si hacemos clic
sobre él veremos que aparecen los puntos de control, pero éstos no se pueden utilizar para
cambiar el tamafo del marco del titulo. Cuando el titulo esta seleccionado sélo podemos moverlo a
otra posicion dentro de la superficie del diagrama. No obstante, no debemos preocuparnos porque,
si cambiamos el tamano del texto, el marco del mismo aumentara o disminuird automaticamente
para ajustarse al nuevo tamafo.

Si queremos cambiar el texto de este titulo debemos hacer doble clic sobre él para que aparezca
el marco de texto y de ese modo veremos que también aparece el cursor de insercion de texto
dentro de él, con lo que ya podemos borrar el texto orientativo y escribir el verdadero titulo del
diagrama.

Para modificar los atributos del titulo ejecutamos el comando Formato>Titulo>Titulo
principal o abrimos en menu contextual y seleccionamos Titulo>Titulo principal. De ambos
modos se abrird el cuadro de didlogo Titulo con sus seis pestafas cuyos contenidos hemos visto
con detalle en capitulos anteriores.

Sdlo la pestafia Alineacidn, que vemos en la figura 6.11, cuenta con una opcién que no hemos
explicado anteriormente, se trata de la opcién Disposicion vertical. Si marcamos esta casilla se
desactiva la otra opcién e indicamos que las letras del titulo se escriban una debajo de otra en una
linea vertical.
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Titulo B

Botdes | Area| Transparencia | Cavacteres | Efectos de fuente  Alineacion |

Direccion de escritura

ABCD = [ 3.' (Grados [%

Aceptar Cancelar Bpuda Restablecer

Figura 6.11. Cuadro de didlogo Titulo - Pestaiia Alineacion

Nota:|También podemos aplicar los mismos atributos a los tres titulos a la vez
ejecutando el comando Formato>Titulo>Todos los titulos, pero eso no es
muy aconsejable ya que lo mas normal es que el titulo principal tenga
atributos diferentes a los otros dos titulos.

o0

4.3.2. TituLOSs DE LOS EJES

Estos titulos aparecen cada uno en su eje y hacen referencia al contenido de los mismos. Para
modificar el contenido, la posicion o los atributos de estos titulos debemos proceder del mismo
modo que con el titulo principal.

Estos dos titulos, al tener marcos de texto independientes también pueden tener atributos
diferentes. Ya de comienzo la orientacién de ambos es diferente. Los demas atributos no conviene
gue sean distintos para no convertir el grafico en una feria de exposiciones de texto que distraigan
la atencién de lo mas importante que son los datos que representan sus columnas.

4.3.3. MOSTRAR Y OCULTAR LOS TITULOS

Inicialmente, por omision, el titulo principal aparece visibles y los titulos de los ejes aparecen
ocultos, pero nosotros podemos mostrar u ocultar cualquiera de ellos segin nos interese.

Para mostrar u ocultar el titulo principal podemos hacer clic sobre el botén Mostrar/ocultar

titulo L en la barra de herramientas Formato, el primero de esta barra de herramientas.

Para mostrar u ocultar los titulos de los ejes hacemos clic sobre el botén Mostrar/ocultar

I

titulo del eje "=, el tercer boton de la barra de herramientas Formato. Este boton muestra u
oculta los titulos de los dos ejes a la vez.

Existe otra forma de introducir el contenido de los titulos y mostrarlos u ocultarlos y es utilizar
el cuadro de didlogo Titulo, que vemos en la figura 6.12, que aparece cuando ejecutamos el
comando Insertar>Titulo.

12
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]|

I"-«-"ertebradu:us Aceptar I
V¥ Subtitula I Subtitulo Cancelar |

v Ejex | Especies Aypuda |
¥ Eje¥ |Eantidad
I ez |

Figura 6.12. Cuadro de diadlogo Titulo

Desde este cuadro podemos activar o desactivar la casilla de cada uno de los titulos seguln
queramos mostrarlo u ocultarlo. El cuadro de texto que aparece a la derecha de cada uno de ellos
podemos utilizarlo para introducir desde aqui el texto que tendra cada uno de ellos.

Ademas, este cuadro de didlogo nos ofrece una posibilidad que no habiamos visto hasta ahora,
es la opcion Subtitulo, que nos permite introducir un subtitulo que se colocara debajo del titulo
principal.

Nota:|Para ocultar cualquiera de los titulos que esté presente en el diagrama
Q podemos seleccionarlo y a continuacion pulsar la tecla Supr y veremos que el
& titulo desaparece de la superficie del diagrama. Con ello no hemos borrado el
titulo, simplemente lo hemos ocultado.

Practica (6.2)

Después de ver todo lo relativo a los titulos vamos a colocar los titulos de

nuestra diapositiva utilizando los mismos textos que muestra el cuadro de didlogo
de la figura 6.12.

Edita los tres titulos para que el resultado final del diagrama sea parecido al de
la figura 6.13. El titulo principal es Times New Roman y los de los ejes son Arial.

Vel'tel31'a(los

[ Cenocidas
I #menazadaz | =

Zantidad
[

504 : ]

Aues hdamiteras Reptilas Faces Anfibios
Especi 25

= _ L]
Figura 6.13. Diagrama con titulo principal y en los ejes
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4.4. LA LEYENDA DEL DIAGRAMA

La leyenda es un pequeno recuadro en el que se indica el contenido de cada una de las series
gue se representan con columnas del mismo color dentro del diagrama. La leyenda muestra un
pequeno rectangulo de color seguido del rétulo que corresponde a ese color. La figura 6.14 nos
muestra un recorte de la leyenda.

Conocidas
B Amenazadas

Figura 6.14. Leyenda

Podemos modificar su posicién desde el cuadro de didlogo Leyenda, que vemos en la figura
6.15 y que podemos abrir ejecutando el comando Insertar>Leyenda.

Leyenda Ed I

T
Posgicidn e |
" |zquierda
" Ariba Ayuida |

(¢ Deracha

" Abajo

Figura 6.15. Cuadro de didlogo Leyenda

La casilla Mostrar, segln esté activada o desactivada, mostrara u ocultara la leyenda. También

podemos mostrar u ocultar la leyenda utilizando para ello el botén Mostrar/ocultar leyenda
de la barra de herramientas Formato.

Si ejecutamos el comando Formato>Leyenda podremos modificar los atributos del texto, el
color del fondo, el borde y la posicidon utilizando las diferentes pestafias que nos muestra y cuyos
contenidos ya conocemos.

Q Nota: \Del mismo modo que con los titulos, también podemos ocultar la leyenda
& seleccionandola previamente y pulsando después la tecla Supr.

4.5. E3Es DEL DIAGRAMA

En este primer tipo de grafico con el que estamos trabajando tenemos dos ejes: uno horizontal,
Eje X, y otro vertical o Eje Y. El tratamiento de cada uno es diferente porque diferente es también
el contenido de ellos.

Editaremos cualquiera de estos ejes con el comando Formato>Eje>Eje X o con el comando
Formato>Eje>Eje Y. Para modificar los datos de ambos ejes a la vez ejecutaremos el comando
Formato>Eje>Todos los ejes, pero en esta Ultima ocasion sdlo mostrara las pestafias comunes
a los dos.

De cualquier de las tres formas llegaremos al cuadro de didlogo Eje, que vemos en la figura
6.16 y que tendra mas o menos pestanas en funcién del contenido que representa dicho eje. Para
seguir con nuestro aprendizaje vamos a ver las opciones que ofrece para el Eje Y ya que es el que
mas opciones ofrece.
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Eje Y | x|
Linea| Caracteres || Efectos defuente  Escala | Mimeros | Etiqueta |

Escala de los efes

M ipimo: o I Auemético

Magime [soo | [ Autemético

[ntervalo principal: IED,EI— [ Automatico

|rtervals aunaliar |25,U— [ Aulomético

Eje e [ I Auvtemalico

[T Escalado lagaritmico

Marcas de intervalo principal [%
™ interios Iv extetior

Marcas de intervalo suziliar -
™ interios [V extetiar

HAceplar Cancelar Lauda Restablecer

Figura 6.16. Cuadro de didlogo Eje Y - Pestafia Escala

Con las tres primeras pestafias, cuyos contenidos ya conocemos, podemos modificar los
atributos de la linea de los ejes y los atributos de los rétulos de los mismos. Con la quinta pestaia,
que también conocemos, podemos modificar los atributos de los niimeros que contienen los rétulos
del Eje Y.

4.5.1.

EscaLa peL EJEY

A continuacidon veremos las diferentes opciones que ofrece la cuarta pestana, Escala, que
vemos en la figura 6.16, y que solo aparece cuando tratamos de modificar los atributos del Eje Y.

&

Minimo: en esta casilla escribimos el nimero que se colocara en la parte inferior del eje
vertical, que suele ser el cero.

Maximo: es el numero que ocupara la parte superior del eje Y. Entre el minimo y el maximo
se establecen las diferentes divisiones de este eje.

Intervalo principal: aqui debemos establecer la cantidad que se utilizard para realizar las
divisiones principales del eje.

Intervalo auxiliar: utilizaremos esta casilla para indicar las subdivisiones secundarias del
ejeY.

Eje en: en esta casilla podemos indicar la posicion que queremos usar como punto de
partida del eje X. Asi si colocamos esta posicién en 100 en nuestro grafico, el eje X cruzaria
al eje Y a la altura del 100.

Automatico: todas las opciones anteriores cuentan con la casilla de verificacion
Automatico, que aparece activada por omisidn, indicando que sera el propio programa el
que establezca automaticamente todos los valores y siempre de acuerdo con los datos que
introducimos en la ventana Datos del diagrama.

Escalado logaritmico: si activamos esta casilla indicamos a la aplicacion que la divisidén del
eje vertical se realice de manera logaritmica. Esta opcién debemos usarla cuando los valores
que tratemos de representar sean muy desiguales entre si. Con este tipo de divisién del eje
Y conseguimos que se igualen los espacios entre las lineas de division del eje.

15
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% Marcas de intervalo principal: en esta seccién podemos indicar si queremos que
aparezcan las marcas de division del eje y en qué posicion. Estas marcas se pueden colocar
en el interior, en el exterior o en ambas partes a la vez.

E* Interior: las marcas de division aparecen de la linea del eje hacia dentro del diagrama.
Para verlas mejor es conveniente que no estén activadas las lineas de la cuadricula. Mas
adelante veremos como desactivar estas lineas.

P* Exterior: las marcas aparecen de la linea del eje hacia fuera del diagrama.

-

¥ Marcas de intervalo auxiliar: estas marcas son de menor tamafo y suelen utilizarse como
subdivisiones de los intervalos principales. Estas marcas también podemos colocarlas en el
interior, en el exterior o en ambos lados a la vez.

4.5.2. ETIQUETAS DE LOS EJES
La sexta pestafia del cuadro de didlogo Eje Y también aparece en el Eje X. Desde ella vamos a

modificar los atributos de las etiqueta del eje correspondiente. Esta pestafia podemos verla en la
figura 6.17.

Eie Y | ]

Linea| Coracteres | Efectos de fuente | Escala | Mimetes Etiqueta |

Organizar - - Flujo del testo
* Maozaico [ Sobieponer
" Diganizacién impar [ Salto R?
" Diganizacitn par
" Automético
Girar etiqueta -
P et [ Dispasicién vettical
= ABCD ?g [l = Gado
oy o ‘\,-:355’

Aceptar Cancelar Apuda Bestablecer

Figura 6.17. Cuadro de didlogo Eje Y - Pestafia Etiqueta
La primera opcion de este cuadro es la casilla de verificacion Mostrar etiqueta. Si esta casilla
esta activada indica que se muestran las etiquetas en los e€jes, si no esta activada sdélo aparecera el
eje, pero sin sus etiquetas indicativas y estaran desactivadas las restantes opciones de esta
pestafia.

% Organizar: esta seccién nos permite seleccionar la forma en que se distribuirdn las
etiquetas del eje.

I* Mosaico: esta es la opcidn seleccionada por omision e indica que apareceran las etiquetas
de los intervalos principales.

* Organizacién impar: indica que muestre las etiquetas alternando, una pegada al eje y
otra un poco separada, comenzando por la primera pegada.

I::"Organizaci()n par: con esta opcion indicamos lo mismo que con la anterior pero
comenzando con la primera separada del eje.

* Automatico: coloca las etiquetas automaticamente teniendo en cuenta el tipo de datos
que tiene que colocar.
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& Flujo del texto: en esta seccion indicamos el comportamiento que debe tener el texto de
las etiquetas cuando no cabe por ser fuentes muy grandes o mucho el texto:

I* sobreponer: debemos marcar esta casilla si queremos que aparezcan todas las etiquetas,
aunque ello suponga que unas se solapen con otras. Si desactivamos la casilla y no caben
todas las etiquetas, automaticamente las colocara una si y otra no para que no se solapen.

P* salto: marcando esta casilla las etiquetas apareceran una si y otra no.

" Girar etiqueta: esta Ultima seccion la utilizaremos para establecer la direccién que tendran
las etiquetas del eje que estamos editando. El aro de orientacion ya sabemos que nos
permite establecer de manera grafica la orientacion del texto lo que resulta muy util si el
texto se solapa y queremos mostrarlo todo.

P Disposiciéon vertical: marcando esta casilla los caracteres apareceran en vertical unos
debajo de otros.

Practica (6.3)

Siguiendo con nuestro diagrama vamos a realizar algunos retoques en los ejes
del mismo. Dichos retoques podemos verlos en la figura 6.18.

9 En ambos ejes utiliza linea continua de 0,10cm
© Los caracteres seran Arial cursiva.

9 Colocamos el intervalo auxiliar en 25 con marcas del intervalo principal y del
auxiliar al exterior.

Vertebrados
SO0

Fa0-4—

00—

2504

300=—

pro i Ocowockas
B Amevazadas | (@

Cantidad

00—

1E04—

10094
sl | . =
o] B T

Aws  Memikms  Aestiles Frcen Amfibios
Especies

| |
Figura 6.18. Diagrama con retoques en los ejes

4.5.3. MoSTRAR Y OCULTAR LOS EJES

Ademas de las opciones que hemos visto, también podemos realizar otras acciones sobre los
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ejes ejecutando el comando Insertar>Ejes que nos mostrara el cuadro de didlogo Ejes, que
vemos en la figura 6.19, desde el que podemos indicar si queremos que se muestren o no los ejes

por separado.

Ejes

]|

Eje principa
M Eix

W Ejey
I Eez

| Aceptar

Cancelar

Aypuda

Eje zecundarna
| Eje
[ Ejet

Figura 6.19. Cuadro de didlogo Ejes

¥

Eje principal: esta seccion contiene las casillas correspondientes a los ejes principales,

tanto horizontal X (en la parte inferior del diagrama) como vertical Y (en la parte
izquierda). También tiene una casilla correspondiente al eje Z que esta desactivada ya que

solo se utiliza con los graficos 3D.

¥

Eje secundario: muestra las casillas correspondientes a los ejes secundarios que podemos

ver tanto en horizontal X (en la parte superior) como vertical Y (en la parte derecha). Si

marcamos cualquiera de estas casillas veremos que aparecen

etiquetas de datos como muestra la figura 6.20.

las correspondientes

Ejes principales

=]

]
Vertebrados
Puras Mamifaras Reptiles Peces Arfibi o
510 L 2 L A, 0
F50=-— ]
:mo-'— [u]
o 250 ]
m o
= 3004 [u]
= | Ocowcks
L 2041 0 | Wamerazadas |
L aood o
1504 150
wod 100
Al W i
P : T
A Mamikms  Fegiles Feces Aoz
Espacies

Ejes secundarios

Figura 6.20. Diagrama con ejes secundarios visibles

Otra forma de mostrar y ocultar los ejes de un diagrama consiste en hacer clic sobre el botén

Mostrar/ocultar ejes L« de la barra de herramientas Formato.
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4.6. LiNnEAs DE LA cuADRicuLA

Ademas de las lineas que representan los ejes, tanto principales como secundarios, también
podemos trazar otra serie de lineas horizontales y verticales que nos sirvan como referencia para
poder interpretar con mayor exactitud la posicidon que llega a ocupar cada una de las columnas y su
relacion con las demas. Para ello s6lo tenemos que hacer clic sobre el boton Mostrar/ocultar

cuadricula horiz = o sobre el boton Mostrar/ocultar cuadricula vertical “—ll, segun queramos

mostrar u ocultar las linea horizontales o las verticales. En la figura 6.21 podemos ver nuestro
grafico con estas lineas y sin ellas.

Veartebrados i Veatebrados

IEa_nti-:IIad ;
II:a_nti-:IIad ]

il ei==]l 1
Especies Especies

Figura 6.21. Diagrama con lineas de la cuadricula y sin ellas

Conviene que no olvidemos que para realizar cambios en un diagrama, éste
Q debe estar en edicion y que para entrar en edicién, desde la diapositiva,
o debes hacer doble clic sobre el grafico.

También podemos mostrar y ocultar las lineas de la cuadricula desde el cuadro de dialogo

Cuadricula, que vemos en la figura 6.22 y que aparecer tras ejecutar el comando
Insertar>Cuadriculas.

Cuadricula I

Cuadricula principal |

Arceptar I
W EiE':.Y. Cancelar |
|

Apuda

Cuadricula ausiliar
[T Eig¥

[ Ee¥
I EeZ

Figura 6.22. Cuadro de didlogo Cuadricula

Desde este cuadro podemos ejercer mayor control sobre la cuadricula ya que podemos mostrar
y ocultar tanto la cuadricula principal (que es la que se traza por las marcas de intervalo principal)
como la cuadricula auxiliar (que es la que se traza por las marcas de intervalo auxiliar).

Para modificar los atributos de linea de las lineas de la cuadricula ejecutamos el comando
Formato>Cuadricula y seleccionamos una de las opciones de cuadricula que nos muestra y
aparecera el cuadro de didlogo Cuadricula que soélo tiene una pestafia con las opciones de lineas
que ya conocemos.

Q Nota: |Para abrir el cuadro de didlogo Cuadricula y editar la linea de la cuadricula
o también podemos colocar el puntero sobre una de las lineas de la cuadricula
y hacer doble clic. Esto mismo podemos hacerlo para editar cualquiera de los
otros elementos que hemos visto: ejes, superficie del diagrama, plano
lateral, titulos del diagrama, leyenda, etc.
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Para seleccionar las lineas de la cuadricula debemos tener en cuenta que estas lineas estan
integradas dentro del plano lateral. Para seleccionarlas hacemos clic sobre ella y cuando se
seleccione el plano lateral volvemos a hacer clic sobre una de ellas y apareceran todas
seleccionadas. Cuando estan seleccionadas cada una de ellas muestra un punto de control de color
azul claro. Cuando estan seleccionadas podemos editar sus atributos ejecutando el comando
Formato>Propiedades del objeto.

4.7. LAs SERIES DE DATOS

Una serie la forman todas las columnas del mismo color. En la ventana Datos del diagrama de
nuestro diagrama las series aparecen colocadas en las columnas.

Para seleccionar una serie de datos debemos hacer clic sobre una columna y apareceran todas
las columnas del mismo color seleccionadas. Si acabamos de entrar en la edicion del grafico, con el
primer clic que hagamos sobre una columnas se seleccionara el plano lateral (ya que las series
estan integradas en él) y al hacer el siguiente clic se seleccionara la serie.

Para modificar algunos atributos de una serie de datos podemos hacer doble clic sobre cualquier
columna de la serie que queremos modificar o seleccionar previamente la serie y ejecutar el
comando Formato>Propiedades del objeto que abrird el cuadro de didlogo Serie de datos que
vemos en la figura 6.23.

Sene de datos x|

Bordes | Aiea | Tisnsparencia | Caracteres | Efectosdefuente | Etiqueta de datos |
E stadistica Opciones

Alinear linea de datos & =
" Eje secundaio 'y’

Configuacidn — L\}'

Espacin ]100 % 3:
Saobreponar ]U % a:

Aceptar I Cancelar Apuda Bestablecer

Figura 6.23. Cuadro de didlogo Serie de datos - Pestafia Opciones

Con estas opciones podemos cambiar los atributos de relleno de las columnas, los atributos de
la linea del contorno de las columnas y los atributos de transparencia del relleno (aspectos que ya
hemos visto anteriormente). También podemos realizar cambios en los rétulos de datos de la serie
y en sus atributos, e incluso mostrar algunos datos estadisticos en el mismo grafico (que veremos
mas adelante).

En este apartado veremos, con detalle, el contenido de la pestafia Opciones que es el que nos
muestra la figura 6.23 en la que aparecen dos secciones:

% Alinear linea de datos a: (quizds deberia decir "alinear serie de datos") para alinear la
serie de datos seleccionada con el eje Y primario, como aparece normalmente, o con el €je
secundario, con lo que las columnas de esa serie se mostrarian como si fuesen las columnas
de un nuevo grafico y se superponen delante de las otras series
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£ configuracion: las opciones de esta seccién no afectan sélo a la serie seleccionada sino a
todas las series del diagrama:

P Espacio: esta opcion hace referencia al espacio de separacion entre cada uno de los
grupos de columnas (cada grupo de columnas esta formado por una columna de cada
color y corresponde a una etiqueta del eje X). En nuestro diagrama, cada grupo de
columna esta representado por los datos de una fila de la ventana Datos del diagrama.
Si establecemos este espacio en 100 vemos que la separacion entre cada grupo es el
ancho de una columna, por el contrario si establecemos este espacio a 0 veremos que no
hay espacio de separacién entre los grupos.

P Sobreponer: en esta opcion podemos indicar, en tanto por ciento positivo, el espacio
que se solapan entre si las columnas dentro del mismo grupo. En tanto por ciento
negativo indicamos el espacio que se separan entre si las columnas del mismo grupo.

Si en nuestro grafico seleccionamos el eje secundario Y veremos que las columnas
seleccionadas tapan completamente a las otras con lo que resulta complicado ver la relacidon entre
ellas, pero podemos modificar las opciones de esta pestafia para que se vean adecuadamente, asi
si seleccionamos la serie de color morado y en las opciones del cuadro de didlogo Serie de datos
seleccionamos Eje secundario Y establecemos Espacio en 250 y Sobreponer en -100, veremos
un grafico como el que aparece en la figura 6.24.

= » u]
Vertebrados
A0 180
‘f"fﬂ- L 180
F00 110
= 35:-_ o0
200
g 4 100
= A
- % - a0 o
£ 200
150 Saii]
100 : L0
| | b [
0 [ 0
FAures Mamiferas Reptiles FPeces Arfibios
Especies
L ¥ L]
Figura 6.24. Diagrama con una serie en el eje secundario Y
Practica (6.4)

Conociendo ya los cambios que podemos efectuar sobre los ejes, sobre la
cuadricula y sobre las series vamos a realizar algunos para mostrar la cuadricula
auxiliar del eje Y.

Editamos las lineas de la cuadricula horizontal y las ponemos en gris al 40%.

Ademas, a las columnas vamos a cambiarles un poco el aspecto utilizando
relleno gradiente como muestra la figura 6.25.
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Vertebrados
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Figura 6.25. Diagrama con lineas de la cuadricula secundaria y retoque en las series

4.7.1. MoDIFICAR SOLO UNA COLUMNA

Si después de seleccionar las columnas que forman una serie de datos volvemos a hacer clic
sobre una de ellas veremos que aparecen alrededor de esa columna los puntos de control y
desaparecen del resto, indicando que soélo estd seleccionada esa columna. Una sola columna
representa lo que llamamos un Punto de datos, que se corresponde con el contenido de una celda
en la ventana Datos del diagrama.

Después de seleccionar un punto de datos podemos modificar algunos de sus atributos haciendo
doble «clic sobre él (sobre la columna seleccionada) o ejecutando el comando
Formato>Propiedades del objeto. De ambos modos aparecera el cuadro de didlogo Punto de
datos cuyo contenido conocemos y que podemos utilizar para cambiar los atributos de relleno, la
linea del contorno, los atributos del texto de esa columna y la transparencia del relleno, con lo que
su aspecto final puede ser diferente de las restantes columnas de esa misma serie.

Las modificaciones sobre una Unica columna de una serie de datos podemos hacerla siempre
que queramos destacar uno de los datos con respecto a los demas del diagrama.

4.7.2. ETIQUETAS DE DATOS

Las Etiquetas de datos son los propios datos que introducimos en la ventana Datos del
diagrama, y que podemos hacer que se coloquen en el gréfico de diferentes formas y con
diferentes formatos. Para mostrar las Etiquetas de datos debemos ejecutar el comando
Insertar>Etiqueta de datos y veremos aparecer el cuadro de didlogo Etiqueta de datos, que
nos muestra la figura 6.26.

Etiqueta de datos I

Etiqueta de datoz
i Aceptar
v I
C | |
& como nmero % ancelar

£ en porciento Apuda |

[ Mostrar texto de etiqueta

[ Mostrar simbola de leyenda junto & la etiqueta

Figura 6.26. Cuadro de didlogo Etiqueta de datos
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% Indicar valor: si activamos esta casilla se mostraran las etiquetas de datos por encima de
cada una de las columnas del diagrama. A su vez se activaran las restantes opciones de este
cuadro de didlogo. Dado que esta casilla aparece desactivada por omisién cuando creamos un
diagrama no aparecen estas etiquetas. Los valores que aparecen en la etiqueta se pueden
mostrar en formato de numero tal cual lo hemos introducido en la ventana Datos del
diagrama o en forma de porcentaje.

% Mostrar texto de etiqueta: si marcamos esta casilla veremos que junto a la etiqueta de
cada valor aparece el texto que introducimos como cabecera de fila.

% Mostrar simbolo de leyenda junto a la etiqueta: activando esta casilla veremos aparecer,
delante del valor de cada columna, un pequeio cuadrado como el que muestra la leyenda.

Para modificar los atributos de las etiquetas de datos, primero seleccionamos una serie de datos
o un punto de datos (una serie de columnas del mismo color o una Unica columna), segun
queramos editar los atributos de todas las etiquetas de la serie o sélo los de una etiqueta en
particular. Después ejecutamos el comando Formato>Propiedades del objeto y aparecera el
cuadro de didlogo Serie de datos (si hemos seleccionado una serie de columnas) o Punto de
datos (si hemos seleccionado sélo una columna). Ambos cuadros muestran las mismas pestafias,
pero para las etiquetas nos interesan particularmente las pestafias Caracteres y Efectos de
fuente que ya sabemos utilizar porque las hemos trabajado en capitulos anteriores.

Practica (6.5)

Como practica de este apartado activa la casilla correspondiente para que las
etiquetas de datos se muestren en todas las columnas de nuestro diagrama.

4.8. ESTADISTICA DEL DIAGRAMA

En los graficos 2D contamos también con la posibilidad de mostrar con funciones estadisticas
todo aquello que, ya de por si, representa el diagrama. Para incorporar una funcién estadistica a un
diagrama ejecutamos el comando Insertar>Estadistica y veremos aparecer el cuadro de didlogo
Estadistica, tal como se muestra en la figura 6.27

Estadiztica

¥ Promedio Indhcador de enor Acaphal |

Lategoria de enor - = ﬂ Cancelas
© Sinfuncién . '
C Vaiancis fd ___m_H“""
= Dissvingion predieirinnds Ll

C Bt —
€ Evior méimo -
7 Wallor constante - ﬁ [:E

Figura 6.27. Cuadro de didlogo Estadistica

% Promedio: activando esta casilla veremos que aparece una linea horizontal de color,
representando el promedio de los datos que se muestran en el grafico.

23



Disefo de Presentaciones en la Ensefanza Tema 6. Edicion de un diagrama

¥ categoria de error: esta seccién nos muestra seis opciones para representar las
diferentes categorias de error que se pueden dar:

P sin funcién: con esta opcion no se visualiza ninguna funcién de error.

* varianza: si seleccionamos esta opcién nos mostrara la varianza a partir del nimero de
puntos de datos y sus valores correspondientes. Cuando activamos esta opcién o
cualquiera de las cuatro siguientes aparece el cuadro de lista Indicar error, que nos
muestra las cuatro formas posibles de visualizar el error en el diagrama, para que
elijamos el que mas nos interese.

P* Desviacién predeterminada: con esta opcién nos mostrara la desviacion estandar de
los datos del diagrama y con el tipo de indicador que seleccionemos.

P* Porcentual: esta opcién indica que la visualizacidn sea en porcentajes y al seleccionarla
se activa también la casilla que tiene a su derecha en la que podemos indicar el valor
porcentual.

P Error maximo: debemos seleccionar esta opcidn si queremos que nos muestre el error
maximo como porcentaje, siempre relativo al valor maximo del grupo de datos. También
cuenta con una casilla a la derecha para que indiguemos en ella el porcentaje.

F* valor constante: utilizaremos esta opciéon para hacer que el valor constante se
muestre como porcentaje. Con ella se activan las dos Ultimas casillas para que
introduzcamos el valor positivo y el negativo.

Todas estas opciones también podemos modificarlas directamente desde la pestafia Estadistica
del cuadro de didlogo Serie de datos, que aparece cuando cambiamos los atributos de las series
de datos del diagrama.
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1. INTRODUCCION

En el capitulo anterior hemos estado viendo todos los entresijos del diagrama de columnas que
nos muestra OpenOffice como diagrama predeterminado, y con él hemos ido aprendiendo a
conocer todos los elementos que lo componen y la forma de realizar cambios en ellos. En este
capitulo veremos los distintos tipos de diagramas que podemos aplicar a nuestras series de datos.

Para ver los diferentes tipos de diagramas podemos ejecutar el comando Formato>Tipo de

diagrama o hacer clic sobre el boton Tipo de diagrama d"’ de la barra de herramientas
Formato y aparecera el cuadro de didlogo 7.1.

Tipo de diagrama i
Categoria de diagrama
20 i
o Cancelar I
Tipa de diagrams: Syuda

SINMIEE
e

Colurmnas

Wanante:

]| (] () (] 2
Mormnal

Figura 7.1. Cuadro de didlogo Tipo de diagrama
La primera parte de este cuadro de didlogo ya nos ofrece dos opciones de diagrama diferentes:

¥ 2D: activando este botén de radio nos muestra los diferentes tipos de diagramas de dos
dimensiones y sus correspondientes variantes.

% 3D: opcidn que nos ofrece los tipos de diagramas tridimensionales y sus correspondientes
variantes.

% Tipo de diagrama: este cuadro de lista muestra los diferentes tipos de diagramas en 2D o
en 3D, dependiendo de la opcidn seleccionada anteriormente.

¥ variante: este segundo cuadro de lista muestra las diferentes variantes que tiene el tipo de
diagrama que seleccionaremos en el cuadro de lista anterior.

Los tipos de diagramas 2D son: Lineas, Areas, Columnas, Barras, Circulos, Diagrama XY,
Red y Diagrama de curso.

Los tipos de diagramas 3D son: Lineas, Areas, Barras, Columnas y Circulos.

Todos estos tipos con sus correspondientes variantes ofrecen un amplio campo de posibilidades
de eleccidn a la hora de representar nuestros datos de manera gréfica.

Comenzaremos viendo las distintas variantes de los diagramas de columna por ser el tipo de
diagrama predeterminado de OpenOffice y por ser el tipo que hemos utilizado en el aprendizaje.
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2. DiagraMAs b CoLumnas 2D

Al acceder al cuadro de didlogo Tipos de diagrama seleccionamos la opcion 2D y en la lista
Tipo de diagramas seleccionamos Columnas, que aparece en tercer lugar. Veremos que tras
seleccionar este tipo no muestra un total de cinco variantes diferentes de los diagramas de
columnas. Las tres primeras variantes son graficos de columnas puros y las dos variantes restantes
combinan columnas con lineas.

En la figura 7.2 aparecen las cinco variantes. Como podemos ver la primera variante, Normal,
es la que hemos estado utilizando para la edicion de los diagramas en el capitulo anterior y por ello
no vamos a hablar mas de esta variante.

AN -

Figura 7.2. Variantes de diagramas de columnas 2D

2.1. CoLumnas 2D EN PiLAS

Esta variante de las columnas 2D, que aparece con el hombre de En pilas, muestra todas las
columnas del mismo grupo formando una Unica columna dividida en tantos trozos como datos
tenga el grupo y cada trozo de su propio color. En este caso el alto de la columna es la suma de los
datos que aparecen en la fila del grupo. En la figura 7.3 podemos ver esta variedad de diagrama de
columnas.

Nota:|Para ver todos los tipos de gréficos y sus correspondientes variantes
Q utilizaremos el grafico predeterminado, con los datos predeterminados que nos
o ofrece OpenOffice Impress.

= L] w

Columnas 2D en pilas

|m 1 m

Figura 7.3. Diagrama de columnas 2D en pilas

Las diferentes opciones de modificacion de esta variante de los diagramas son practicamente las
mismas ya vistas por lo que se producen muy pocas variaciones.

Veamos: después de seleccionar el diagrama, seleccionamos una serie (es decir, trozos de
columnas del mismo color) poniendo el cursor sobre cualquiera de los trozos y haciendo clic. A
continuacion ejecutamos el comando Formato>Propiedades del objeto y abrimos la pestafia
Opciones.

Dentro de esta pestafia encontramos una nueva opcion, Lineas conectoras. Si la marcamos
veremos que aparecen unas lineas que conectan unas columnas con otras como muestra la figura
7.4.
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Serie de daloz E

Bordes | fues | Transpaiencis | Cotacteres | Efectos de huents | Ebiquelade dalo:  Opeiones |

Tﬁm' Columnas 2D en pilas
" Eje gecundao Y
Canfguracitn
Espacia mx = - \‘
\
. [\ .
¥ Lineas conect
- \ /
7 I -
i f AL
N

L 3 L}
Figura 7.4. Diagrama de columnas 2D en pilas con lineas conectoras

2.2. CoLumnas 2D PORCENTAIJE

Esta otra variante de las columnas 2D es semejante a la anterior, pero todas las columnas tienen la
misma altura, desde la base del grafico hasta la parte superior del mismo y el total de la columna
se reparte proporcionalmente a cada serie segin su valor. Si observamos los rétulos del eje Y
podremos ver que se ha transformado en porcentaje.

En la figura 7.5 tenemos un grafico de este tipo. Se trata de una variante que no ofrece opciones
diferentes y a la que también podemos colocar las lineas conectoras del mismo modo que en el
grafico anterior.

I L] |

Columnas 2D porcentaje

10000

2000 % —

S0,00% g—
F0,00%

K B0,00%

50,00 % — it

40,00 % g— ¥

2000 % e —

20 70 ——

40,00% g—
|

0,00

Figura 7.5. Diagrama de columnas 2D porcentaje

3. DiacramAas peE CoLumnas 3D

Los tipos de diagramas 3D resultan muy atractivos por el efecto tridimensional de profundidad.
Ofrecen las mismas variantes que los diagramas 2D y una variante nueva que da mas profundidad
al diagrama, resultando un total de 16 variantes que podemos ver en la figura 7.6.
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gHEE =

= &[S
3l 3G

Figura 7.6. Variantes de los diagramas de columnas 3D

Después de crear una diapositiva con un diagrama de columnas 2D, podemos cambiarlo a
columnas 3D de dos maneras: desde la barra de herramientas Formato haciendo clic en el botdn
Tipo de diagrama o desde el menu contextual seleccionando la opcion Tipo de diagrama, para
abrir, de ambos modos, el cuadro de didlogo correspondiente.

Ya dentro del cuadro de didlogo activamos el botén 3D, seleccionamos el tipo de grafico de
columnas y como variante seleccionamos la primera, columnas normales. Tras hacer clic sobre el
boton Aceptar comprobaremos que el grafico inicial se ha transformado en columnas 3D como
muestra la figura 7.7.

™ L] |

Columnas 3D normal

Figura 7.7. Diagrama de columnas 3D normal

3.1. CorLumnas 3D. VARIANTES

La variante que se mostraba en el apartado anterior es la normal, pero también contamos con
columnas 3D en pilas y porcentaje, las cuales tienen los mismos atributos que las columnas 2D. Sin
embargo, existe una cuarta variante llamada Profundidad, que coloca cada serie en un plano
diferente dando una amplia sensacién de profundidad al diagrama. Un ejemplo de esta variedad
podemos verlo en la figura 7.8.
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Columnas 3D profundidad

10
9 1
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7
B
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Columna 3
Columna 2
Columna
L = u|
Figura 7.8. Diagrama de columnas 3D profundidad

No existen nuevas opciones para los diagramas de columnas 3D, lo que si existen son nuevas

acciones de edicidon que veremos en un apartado posterior, con las que controlaremos los aspectos
tridimensionales de los mismos.

En la figura 7.9 podemos ver algunas de las variantes que ofrece este tipo de graficos de
columnas 3D

En pilas Porcentaje Profundidad
10
q [—
s k
' —
5 _1
: =
f |
1]

Cilindros

Piramides

5

17 5 ; —_—

Figura 7.9. Variantes de graficos de columnas 3D
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4. EpiciION DE UN DIAGRAMA 3D

Dado su aspecto diferente es de suponer que también tengan opciones o modos de trabajo
diferentes, y efectivamente asi es. La primera diferencia la encontramos en los ejes, pues este tipo
de graficos cuenta con la posibilidad de afadir un eje mas, el Eje Z. En el cuadro de didlogo Ejes,
que aparece cuando ejecutamos el comando Insertar>Ejes vemos que estd activa esta nueva
opcidn a la que posteriormente podemos dar formato con el comando Formato>Ejes>Eje Z.

Si seguimos observando detenidamente encontraremos, a simple vista, mas diferencias. Asi
vemos que las columnas tienen una superficie de apoyo con la que no contaban las columnas 2D,
se trata de la Base del diagrama. Sobre esta base también podemos realizar cambios de relleno,
de transparencia y de bordes ejecutando el comando Formato>Base del diagrama.

Por otro lado, si seleccionamos cualquier serie de datos y ejecutamos el comando
Formato>Propiedades del objeto veremos que el cuadro de didlogo Serie de datos cuenta con
una nueva pestafia, Diseflo, que vemos en la figura 7.10 y que nos muestra un cuadro de lista
para que seleccionemos el disefio que queremos que tengan las columnas. Estos disefios se
corresponden con las variantes de la columnas 3D: Paralelepipedo, Cilindro, Cono y Piramides.

Punto de datos | x|

Bordes | Area| Tiansparencia | Casacteres | Efectos de fuente | Eliquetade datos  Disefio |

Banaz/columnasz: forma

Aceplar I Cancelar Ayuda Restablecer

Figura 7.10. Cuadro de didlogo Serie de datos - Pestafa Disefio

Esta pestafia también aparece cuando seleccionamos sélo una columna de la serie, lo que nos
permite seleccionar un disefio diferente para algunas de las columnas o uno diferente para cada
una de ellas.

4.1. GIrAR UN DIAGRAMA 3D

Con el diagrama en edicion hacemos clic sobre cualquier columna y veremos que aparecen
alrededor del plano lateral unos puntos de control de color rojo, son los puntos de control de giro
en el espacio. En el centro del plano lateral aparece el centro de giro y podemos arrastrarlo hasta
cualquier posicidn, siempre dentro de la superficie del diagrama.

Para efectuar un giro sobre el diagrama podemos proceder de varias formas, segun la
dimensidn en la que deseemos realizar el giro:
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Puntos de control de giro

Tema 7. Tipos de diagramas

Si colocamos el puntero sobre cualquiera de los puntos de control que se encuentran
en los vértices, hacemos clic y arrastramos veremos que sélo podemos girar sobre
un eje imaginario que es perpendicular a la pantalla de nuestro equipo.

“ Si colocamos el puntero sobre el punto de control de giro que esta en el centro de la

parte superior o de la inferior, hacemos clic y arrastramos, veremos que sélo
podemos girar sobre un eje imaginario vertical.

“ Si colocamos el puntero sobre cualquiera de los puntos de control de giro que se

encuentra en el centro lateral izquierdo o derecho, hacemos clic y arrastramos,
veremos que sélo podemos girar sobre un eje imaginario horizontal.

Si colocamos el puntero sobre el diagrama veremos que se transforma en doble
flecha circular y en esta ocasion, si hacemos clic y arrastramos podremos efectuar el
giro en las tres dimensiones.

Cursor de giro Centro de giro

as 3D/normal

| |
Figura 7.11. Elementos de control de giro de un diagrama 3D

El giro que podemos realizar de manera grafica utilizando el puntero del ratén, también
podemos realizarlo con precisidn numérica utilizando para ello el cuadro de didlogo Ver en 3D, que
aparece en la figura 7.12 y que podemos abrir ejecutando el comando Formato>Ver en 3D.

Yer en 3D I
R otacion axial
Acept
EjeX [7 Sorados =] [ R ]
& I
EieX |13.0grados = ikl |
EieZ [96aades = fpuda |

Figura 7.12. Cuadro de didlogo Ver en 3D

La animacidn 7.1 nos muestra las diferentes formas que tenemos para realizar giros en el
espacio sobre un diagrama 3D.
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5. DiacraMAs DE LiNEAs

Los diagramas de lineas muestran los datos en forma de puntos y todos los puntos de la misma
serie se unen mediante una linea; de ahi su nombre. Cada valor aparece representado por un
punto que es la interseccidn entre los datos del eje horizontal y los del eje vertical. La figura 7.13
muestra todas las variedades de graficos de lineas 2D que podemos seleccionar desde el cuadro de
didlogo Tipo de diagrama.

A

Figura 7.13. Variantes de los diagramas de lineas 2D

Estos tipos de diagramas son Utiles para mostrar las tendencias de las series de datos en un
determinado periodo de tiempo. En la figura 7.14 vemos seis variantes de los diagramas de lineas.

Normal En pilas Porcentaje
i . b T i
Fil — { w
14— E o
, ] . v
1o
[}
P
o
0 -
43
]
B 0T
4 .1
2 0T
o o v v oL
a1 Rai Fas Fla# Fim1 RAai Flak Aa+ Filal Li} RAad Fla+
Spline B Spline
i T i
L} L]
8 ]
T T |
B
] —i ] .
4 5 4
o
3 ]
4 i
I i
o [} 1]
Fiatl Hai Flat Fla+ Fal Hai Flag Ha+ Fial Rai Haz Fla+

Figura 7.14. Diagramas de lineas 2D



Disefo de Presentaciones en la Ensefanza Tema 7. Tipos de diagramas

Como puede observarse en los diagramas de las figuras, podemos modificar el grueso de las
lineas, el color, etc. Algunas variedades de este tipo de diagramas ofrecen opciones diferentes que
vemos a continuacion:

% Las variedades Spline cubico y Spline cibico con simbolos, cuando las seleccionamos en
el cuadro de didlogo Tipo de diagrama, en la parte superior de este cuadro nos ofrecen una
nueva opcion, Resolucién. Esta opcion define el nimero de puntos medios calculados en la
curva Spline entre dos puntos de datos.

% Las variedades B Spline cibico y B Spline ciibico con simbolos, al seleccionarlas nos
ofrecen otra opcién mas, Orden de los puntos. Esta opcion define el orden de la curva B
Spline mostrandose de manera diferente dependiendo del valor introducido: 1 (produce una
linea), 2 (produce una parabola), n (produce una parabola de orden n).

% Las variantes que tienen simbolos ( Simbolos, Apilado con simbolos, Porcentual con
simbolos, Spline cubico con simbolos y B Spline cibico con simbolos) cuando abrimos
el cuadro de didlogo Serie de datos (seleccionando una serie y ejecutando el comando
Formato>Propiedades del objeto) en la pestafia Linea nos encontramos con nuevas
opciones como puede verse en la figura 7.15

Serne de datos x|

Linea | Caracteres | Efectos defuents | Etiguetade datos | Opoiones |

Propiedades de las lingas
Estilo

|7 Corfirnan ﬂ
Calor

I- Yerde § ﬂ
dncha

IEI,1 o 3:

Tranzparencia

-

Aceptar Cancelar | Apuda [ ﬂ&stahleaﬂrl

Figura 7.15. Cuadro de didlogo Serie de datos - Pestafa Linea

El boton Seleccién despliega una lista de opciones para que indiquemos el tipo de simbolo que
gueremos mostrar en el diagrama de lineas.

" sin simbolo: este tipo muestra las lineas sin ningun tipo de simbolo en los puntos.
% Automatico: con esta opcién OpenOffice emplea los simbolos predeterminados del tipo de
diagrama seleccionado.

£ De archivo: al seleccionar esta opcién aparece el cuadro de didlogo Vincular (semejante al
cuadro de didlogo Abrir) para que dentro de él busquemos el archivo que tiene el simbolo
que queremos utilizar en los puntos del diagrama de lineas.

% Gallery: muestra la relacién de imagenes que podemos utilizar y que son las mismas que
vimos como vifietas de los parrafos.

% Simbolos: muestra una relacién de ocho sencillos simbolos de contorno negro y con el
mismo color de la linea que estamos editando.

Ademas de la lista de simbolos también contamos con las opciones Ancho y Altura que nos

permiten establecer las dimensiones del simbolo. La casilla Sincronizacién, como bien sabemos,
es para establecer las mismas dimensiones en ancho y alto.

1"
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Los diagramas de lineas cuentan con una Unica variedad 3D en la que parece que los puntos

hayan sido unidos con una cinta que se pliega en cada uno de ellos. En la figura 7.16 podemos ver
un ejemplo de graficos de lineas 3D

I

Figura 7.16. Diagrama de lineas 3D

6. DiaGcrAMAS DE AREAS

Los diagramas de areas, al igual que los de lineas, se utilizan para mostrar la importancia
relativa de los valores en el transcurso del tiempo. Son mas generales y nos permiten visualizar
grandes volumenes de datos cuya magnitud seria dificil de apreciar con otros tipos de diagramas.

Sélo cuenta con tres variedades en 2D y otras tres en 3D que podemos ver en la figura 7.17.

En pilas Porcentaje
E P

=|:.h...l.|lm.EFS

En pilas Porcentaje Profundidad

ﬁ

B2 ES B HE

Figura 7.17. Variantes de los diagramas de areas
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7. DiacrAMAS DE BARRAS

Este tipo de diagramas es muy parecido al de columnas, sélo varia la posicidon en la que
aparecen los rectangulos que forman las diferentes barras. Son muy utiles para representar valores
negativos y positivos de las series de datos.

Las variedades que nos ofrece este tipo de diagramas tanto en 2D como en 3D son las mismas
que nos ofrecian los diagramas de columnas. En la figura 7.18 podemos ver algunos de estas
variedades de graficos de barras. El Ultimo de los diagramas que se muestran representa también
datos negativos en dos de sus barras.

Normal En pilas Porcentaje

b FE

Pl |
-] - = ]

Profundidad

]

dal

a3

Ta4

Figura 7.18. Diagramas de barras

8. DiaGcramMas pe CircuLos

Este tipo de diagramas presenta la informacion de una manera muy atractiva y, a la vez,
consigue que las personas que lo ven tengan una idea muy clara de la relacién existente entre las
diferentes series de datos.

Se utilizan para representar una serie de valores con respecto a un total, mostrando cada sector
la parte proporcional del total. Al igual que en otros tipos de graficos contamos con circulos 2D y
3D. Los circulos 2D pueden ser en forma de sectores o con anillos. Si utilizamos sectores soélo
podremos representar una serie de datos, pero si utilizamos anillos podemos representar varias
series, cada una en una corona circular.

En la figura 7.19 podemos ver una muestra de cada una de las variedades con las que
contamos.

13
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Nomal En pilas Offset 1

GLé

Offset 2 Normal

gy £

Figura 7.19. Diagramas de circulos

Préactica (7.1)

Con los datos que aparecen en la columna Amenazas de la tabla sobre los
vertebrados vamos a crear un grafico circular en 3D que pude quedar como el que
se muestra en la figura 7.20.

Figura 7.20. Diagramas de circulos 3D

14
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9. DiaGgraMAs XY

En estos tipos de diagramas, los datos son representados por puntos delimitados por los ejes X
e Y, dando la posibilidad de unir los puntos. En este caso tendriamos un grafico de lineas o lineas
curvas (spline).

Se utilizan para dejar constancia de los valores concretos dentro del gréfico y se pueden
relacionar con los demas valores uniendo los puntos mediante lineas. En la figura 7.21 podemos
ver las siete variantes que nos ofrecen

Figura 7.21. Variantes de los diagramas XY

Estos diagramas no tienen posibilidad de visualizacion en 3D debido a que estan circunscritos sélo
a los dos ejes, X y Y. En la figura 7.22 podemos ver algunos de ellos.
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Figura 7.22. Diagramas XY
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10. DiacraMAS DE RED

Los graficos de red permiten mostrar los cambios que se producen en los datos o las frecuencias
que se producen en relacion con un punto central y entre si. En ellos, cada columna de datos tiene
su propio eje, de tal modo que hay tantos ejes como columnas se rellenen en la serie de datos.

Se trata de un tipo de grafico que soélo tiene representacion bidimensional. La figura 7.23 nos
muestra las seis variedades de diagramas de red que estan disponibles.

Nomal En pilas Porcentaje

Rai

Fad

Simbolos Apilados con simbolos  Porcentual con simbolos
Aal

Flai

Figura 7.23. Variantes de los diagramas de red

11. DiaGramas pe Curso

Las series de datos en estos tipos de diagramas (en columnas o en filas), son representadas en
su totalidad unidas por lineas o columnas, empezando la linea o la columna en el valor menor de la
serie y terminando en el valor mayor.

Mediante este tipo de diagramas se permite a la audiencia, sobre todo, determinar los valores
minimos y maximos de la serie y su longitud.

A continuacién, en la figura 7.24, tenemos unas muestras de las variedades de este tipo de
diagramas. También estos diagramas carecen de la posibilidad de ser visualizados en 3D.
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Diagrama de curso 1 Diagrama de curso 2
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Figura 7.24. Variantes de los diagramas de curso
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Disefio de Presentaciones en la Ensefianza Tema 8. Disefo grafico en una diapositiva

1. Diapositivas vacias
2. Barra de herramientas Dibujo

3. Herramienta Seleccion

a) Tamario de un objeto
b) Posicion de un objeto

4. Herramientas de trazado

a) Rectangulo
. Otros trazados con rectangulos
b) Elipse
c)Lineay flecha
d) Grupo de herramientas Curva
- Poligono
- Linea a mano alzada
- Curva
e) Grupo de herramientas Circulo y 6valos
f) Grupo de herramientas Lineas y flechas
- Linea de dimensiones
d) Grupo de herramientas Conector
h) Grupo de herramientas Formas bésicas
i) Grupo de herramientas Formas de simbolos
j) Grupo de herramientas Flechas de bloque
k) Grupo de herramientas Diagramas de flujo
I) Grupo de herramientas Llamadas
m) Grupo de herramientas Estrellas

5.Herramientas de texto

a) Atributos del texto
b) Introducir texto en un objeto

6. Herramientas de vision
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1. DiAPOSITIVAS VACiAS

Después de ver todos los tipos de diapositivas de diagramas que podemos crear, llegamos a un
apartado en el que vamos a trabajar con las diapositivas en blanco, aquellas que aparecen
totalmente vacias y sobre la que nosotros seremos los artistas generando su contenido. Para llenar
estas diapositivas de contenido contamos con un buen nlimero de herramientas que nos permiten
realizar disefios altamente creativos y con gran sencillez.

Para crear una diapositiva en blanco seguimos el mismo procedimiento que para crear cualquier
otro tipo de diapositivas y en el panel de tareas Disefio seleccionamos la primera opcion, que al
dejar el puntero sobre ella nos muestra la etiqueta "Diapositiva vacia". Ya tenemos la diapositiva
libre para que con nuestros pinceles y colores ejecutemos nuestra obra de arte.

En este capitulo veremos, por tanto, las distintas barras de herramientas que podemos utilizar
para crear la diapositiva: Dibujo, Texto, Circulos y ovalos, Objetos 3D, Editar puntos y
Opciones. Ademas de algunas funciones de los mendus.

De todas estas barras, la barra de herramientas Dibujo es normalmente la primera que se
utiliza, ya que con ella empezamos a crear las figuras o lineas, y las modificamos y afiadimos texto
u otros objetos. En los capitulos anteriores hemos estado trabajando con otros tipos de barras
fundamentalmente destinadas al trabajo con texto o con diagramas.

2. LA BARRA DE HERRAMIENTAS DiBuio

Esta barra de herramientas esta visible, por omisién, en todas las diapositivas, incluso en las
diapositivas de diagramas cuando estos no estan en edicién, y en el margen inferior de la ventana
de OpenOffice.

En esta barra encontramos herramientas simples y grupos de herramientas. Estos Ultimos se
identifican porque a la derecha aparece una punta de flecha que nos permite desplegar el botdon
para que muestre todas las herramientas que contiene en su interior. La figura 8.1 nos muestra
esta barra con la indicacion correspondiente a cada una de sus herramientas.

Selaceion Texlo Furnas de Diagramas Estrellas Puntos de & parer Rotar Posicidn  IMeraceion
l Rectargulo Coneclon gimbolos ::Ieﬂl.gll adhesin  de archim

i 2B T  L-"%-C-D--0-D-%- 1R 21 AMEI G -2T-181 §

Gallery
Linga con Forrnas  Flechas Galeria de Actrvandesactivar
Urea flecha Elipse Curva  basicas deblogue Uamadas  Punfes Fontwork Alingscidn  etrusidn
Figura 8.1. Barra de herramientas Dibujo

Para trabajar con cualquier herramienta simple basta con hacer clic sobre ella y ya esta lista
para comenzar su tarea. Sin embargo, para trabajar con una de las herramientas que estd dentro
de un grupo es preciso que primero abramos el grupo y después seleccionemos la herramienta en
cuestion. Esto puede resulta un poco pesado cuando realizamos disefios en los que utilizamos
varias herramientas, ya que tenemos que estar constantemente cambiando. Para evitar estos
pasos podemos hacer que un grupo de herramientas permanezca abierto en pantalla como si fuese
una barra de herramientas flotante. Para colocar un grupo como barra flotante debemos seguir
estos pasos:

1. Hacemos clic sobre la punta de flecha que tiene el grupo a su derecha. De este modo veremos
que se despliega todo su contenido. En la figura 8.2 vemos una herramienta desplegada.
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2. Colocamos el puntero del ratén sobre la barra gris superior (barra de titulo) y veremos que
dicha barra se selecciona.

3. Hacemos clic y arrastramos hasta cualquier parte de la pantalla en la que queramos colocar
esta barra flotante. Ya podemos utilizar cualquiera de sus herramientas con la mayor facilidad.
Vemos que aparece el titulo de la barra y el menus de opciones y el botén cerrar.

Barra de titulo

EI\;.OO@

...... £33 /17,64
Flgura 8.2. Barra de herramientas flotante

3. HERRAMIENTA SELECCION

Dentro de la barra de herramientas Dibujo, la primera herramienta, Selecciéon [\{‘T aparece
activada por omision y es también la herramienta que se selecciona automaticamente después de
usar cualquier otra herramienta. Como su propio nombre indica, se utiliza para seleccionar un
objeto o varios a la vez.

¥ seleccionar un objeto: hacemos clic sobre él y queda seleccionado.

¥ seleccionar varios objetos: para realizar una seleccién multiple podemos utilizar varios
métodos:

 Con la herramienta Seleccién, manteniendo pulsado el botdn izquierdo del ratén
trazamos un rectdangulo que englobe en su interior todos los objetos que queramos
seleccionar. Al soltar el botdn del ratdn veremos que aparecen los puntos de control
alrededor de todos los objetos seleccionados.

P También podemos seleccionar varios objetos salteados si hacemos clic sobre el primero
y, manteniendo pulsada la tecla Mayus o la tecla Alt vamos haciendo clic sobre los otros
objetos que queremos seleccionar. Este tipo de seleccidn es mas selectiva ya que nos
permite dejar objetos sin seleccionar en el interior de un grupo.

3.1. CAMBIAR EL TAMANO DE UN OBJETO

Para cambiar el tamano de un objeto dibujado, con la herramienta Seleccién hacemos clic
sobre él para que aparezcan los puntos de control, colocamos el puntero en cualquier punto de
control y arrastramos para conseguir el cambio de tamafio deseado.

Si utilizamos los puntos de control de los vértices podemos cambiar el tamafo en dos
dimensiones a la vez. Si utilizamos los puntos del control del centro de los lados del recuadro de
seleccidon cambiaremos el tamafio en una sola dimensidn, produciendo un estrechamiento o un
ensanchamiento del objeto.

Para cambiar el tamafio también podemos utilizar las teclas especiales que nos daran diferentes
efectos en el cambio del mismo:

£ ctrl: manteniendo pulsada esta tecla mientras cambiamos el tamafio conseguimos que los
cambios se produzcan en pequefios saltos para ajustarse a los puntos de la cuadricula.
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% Mayas: manteniendo pulsada esta tecla el cambio de tamafio se produce de manera
proporcional en ambas dimensiones, conservando de este modo la forma de la figura.

% Alt: manteniendo pulsada esta tecla conseguimos que el cambio de tamafio se produzca
desde el centro del objeto en todas direcciones.

5]

“ Combinando dos o tres de estas teclas conseguiremos sumar los diferentes efectos que
producen.

3.2. CAMBIAR LA POSICION DE UN OBJETO

Para cambiar la posicion, con la herramienta Seleccién hacemos clic y arrastramos el objeto a
la nueva posicion directamente. También podemos seleccionar el objeto y, después, colocando el
cursor sobre él veremos que se transforma en cuatro flechas; mantendremos pulsado el botén y lo
arrastramos a la posicién deseada. Mientras arrastramos un objeto, una silueta suya se desplaza
con el puntero, y cuando soltamos el botén el objeto aparece en la nueva posicidon desapareciendo
de la posicion anterior.

(;} Nota: | Podemos cambiar tanto el tamafo como la posicidon de varios objetos a la vez
4 si previamente los seleccionamos.

También en el cambio de posicion podemos utilizar las teclas especiales para producir diferentes
efectos:

T ctrl: podemos obtener diferentes resultados dependiendo de cdmo la usemos:

F* si pulsamos primero la tecla Ctrl y después, sin soltarla, iniciamos el cambio de posicion,
este cambio se ird produciendo dando pequefios saltos de ajuste a la cuadricula.

I* Sj iniciamos primero el arrastre y después mantenemos pulsada la tecla Ctrl veremos que
aparece un cuadradito con el signo mas (+) en el interior indicando que se realizara una
copia del objeto que cambiamos de posicidon, de tal forma que el objeto original
permanecera en su posicion mientras en la nueva posicién quedara una copia del mismo.

% Mayuds: manteniendo pulsada esta tecla, al mover un objeto observaremos que el
desplazamiento sdlo se puede realizar en horizontal, en vertical o en diagonal.

L

Alt: si iniciamos el arrastre y después mantenemos pulsada esta tecla se realiza una copia
del objeto. Si mantenemos pulsada esta tecla y después iniciamos el arrastre no se
producirad ningun efecto.

Nota:|Los cambios de posicion y tamafio también podemos efectuarlos con precision
numérica si para ello utilizamos las pestanas Posicion y Tama#io del cuadro
Q de dialogo Posicion y tamaio, que podemos abrir ejecutando el comando
o Formato>Posicion y tamaio o pulsando la tecla F4. Todas las opciones de
estas dos pestafa las hemos visto en capitulos anteriores.

4. HERRAMIENTAS DE TRAZADO

En este apartado vamos a ver las herramientas y grupos que encontraras en la barra de
herramientas Dibujo:

% Herramientas simples: Linea, Flecha, Rectangulo, Elipse y Texto.

% Grupos de herramientas: Curva, Conector, Formas basicas, Formas de simbolos,
Flechas de bloque, Diagramas de flujo, Llamadas, Estrellas y Circulos y 6valos.
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4.1. RectANGuLO

Vamos a comenzar por utilizar la herramienta Rectangulo B8 por ser una de las més faciles de
usar. El procedimiento para trazar rectangulos es el siguiente:

1. Hacemos clic sobre la herramienta Rectangulo para seleccionarla y veremos que aparece un
recuadro a su alrededor indicando que ha sido seleccionada.

2. Llevamos el puntero al drea de la diapositiva y veremos que el puntero ha cambiado de forma,
ahora se muestra como una cruz (cursor de trazado) y le acompafia, por debajo a la derecha,
un pequeno rectangulo.

3. Hacemos clic en la posicidon en la que deseamos trazar el rectangulo y sin soltar el botén
arrastramos en cualquier direccién. Veremos que se traza un rectangulo que se mueve a la par
que el puntero de trazado.

4. Cuando tenga el tamano y la forma deseada soltamos el boton del ratén y el rectangulo queda
dibujado y muestra sus correspondientes puntos de control de color cyan (celeste).

El rectdngulo que acabamos de dibujar aparece con un tipo de linea y de relleno que viene
predeterminado por la plantilla que estemos utilizando, pero ambos atributos podemos cambiarlos
libremente, asi como el tamafio y la posicion.

N : \Si después de trazar un rectangulo nos fijamos en la herramienta
Rectangulo veremos que se ha desactivado y que automaticamente se ha
activado la herramienta Seleccion, de tal forma que si queremos dibujar
otro rectangulo debemos volver a seleccionar la herramienta. Para evitar
esto y hacer que una herramienta permanezca activada hasta que la
desactivemos o activemos otra debemos seleccionarla haciendo doble clic
sobre ella.

o0

t'.
Figura 8.3. Trazado de un recténgulo

En la animacién 8.1 que aparece en formato Web puedes ver como se realiza el trazado de un
rectangulo.

4.1.1. OTROS TRAZADOS CON LA HERRAMIENTA RECTANGULO

Hasta ahora hemos aprendido a trazar rectangulos desde un vértice hasta el vértice opuesto,
pero también podemos trazar rectangulos desde el centro. Para ellos debemos seguir los pasos del
apartado anterior y en el paso 3 debemos mantener pulsada la Alt hasta terminar de trazarlo.

Este tipo de trazado desde el centro resulta muy util cuando tenemos que realizar figuras
concéntricas ya que dibujamos un signo como centro y a partir de él podemos dibujar todos los
objetos concéntricos que queramos y quedaran perfectamente encajados, como se muestra en la
figura 8.4.

N

Figura 8.4. Rectdngulos concéntricos




Disefo de Presentaciones en la Ensefanza Tema 8. Diseino grafico en una diapositiva

Mientras realizamos el trazado de un rectdngulo también podemos utilizar otras teclas
especiales para controlar el trazado y conseguir diferentes efectos. Asi, si en el paso 3
mantenemos pulsada la tecla Mayls veremos que el trazado se realiza con el mismo tamafio en
ambas dimensiones lo que nos permite trazar cuadrados perfectos.

Si en el paso 3 mantenemos pulsada la tecla Ctrl el rectangulo se ajustara a los puntos de la
cuadricula (que ya conoceremos en un apartado posterior), de tal forma que mientras vamos
dibujando va dando pequefos saltos.

Si nos interesa, también podemos utilizar dos teclas simultdneamente o incluso las tres con lo
que trazariamos cuadrados desde el centro y ajustédndose a la cuadricula.

4.2. ELipse

Trabajamos ahora con la quinta herramienta de la barra de herramientas Dibujo, se trata de la
herramienta Elipse “®. Para trazar una elipse debemos seguir los mismos pasos que para trazar
un rectangulo. Cuando seleccionemos la herramienta y llevemos el puntero a la diapositiva
veremos que muestra un circulo en la parte inferior derecha del mismo.

Del mismo modo que en el trazado de los rectéangulos, con la herramienta Elipse también
podemos utilizar las teclas especiales para conseguir elipses desde el centro (con la tecla Alt),
circulos perfectos (con la tecla Mayus) y elipses ajustadas a la cuadricula (con la tecla Ctrl). No es
necesario decir que también se pueden utilizar combinadas y el efecto sera la suma de los efectos.
La figura 8.5 nos muestra el trazado de una elipse.

. -
Figura 8.5. Trazado de elipses

4.3. Linea Y FLECHA

Dentro del grupo de herramientas simples de la barra de herramientas Dibujo, encontramos

también las herramientas Linea < y Flecha —*, que al igual que las otras que hemos visto,
aparecen en esta seccion porque son las herramientas que se usan con mayor frecuencia. Algunas
de estas herramientas simples también se encuentran formando parte de grupos de herramientas
como veremos mas adelante.

Para trazar linea o flechas seguimos los mismos pasos que para trazar los rectangulos. También
podemos utilizar las teclas especiales para conseguir trazar lineas o flechas desde un punto central
(tecla Alt), en saltos de ajuste a la cuadricula (tecla Ctrl) o linea y flechas horizontales, verticales
y diagonales con inclinacion de 45 grados (tecla Mayus).

Cuando terminamos de trazar una linea o una flecha, si estad activada la herramienta Puntos,
observamos que inmediatamente aparece la barra de herramientas Editar puntos cuyos botones
aprenderemos a utilizar mas adelante.

4.4. Gruro DE HERRAMIENTAS Curva

Como ya sabemos los grupos de herramientas muestran, a la derecha del botén, una punta de
flecha que abre el contenido del grupo cuando hacemos clic sobre ella.
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El grupo de herramientas Curva inicialmente muestra en la barra de herramientas Dibujo,
imagen de la herramienta Linea a mano alzada ~£- 7, pero si abrimos el grupo y seleccionamos
otra herramienta cualquiera sera esa herramienta la que se muestre.

La figura 8.6 muestra este grupo de herramientas con indicacién de cada una de ellas. Al
observarlo podriamos decir que, en realidad, se trata de un grupo de cuatro herramientas con
doble opcidon cada una de ellas: con relleno y sin él.

Poligono  Paligono
relleno (457 rellena

Curvado Linea a mano
relleno \Lm X alzada rellena
,@r""

P

bl

Cuwa | gt Linea a
rrano alzada

Faoligono Foligono (45%)

Figura 8.6. Grupo de herramientas Curva

Cada una de estas cuatro herramientas se maneja de manera diferente, por lo que, a
continuacion, en los siguientes apartados, veremos como tenemos que proceder para usarlas
comenzando por las mas faciles de usar.

4.4.1. PoLicono
De los cuatro tipos de herramientas del grupo Curva comenzamos a trabajar con la herramienta
Poligono, tanto en su opcién con relleno b como en su opcién sin relleno ﬁ. Para dibujar un
poligono relleno:
1. Seleccionamos la herramienta Poligono relleno.
2. Hacemos clic en el primer punto y mantenemos pulsado el botdn izquierdo del ratdn.
3. Arrastramos sin soltar el botdn izquierdo y vemos que se va trazando una recta.
4. Soltamos el botdn izquierdo para fijar el final del primer lado del poligono.
5. Movemos el ratdn sin pulsar nada y otro lado del poligono sigue al cursor.
6. Hacemos clic para que se fije ese nuevo lado.

7. Repetimos los pasos 5 y 6 para trazar otros lados.

8. Para terminar de trazar el penultimo lado hacemos doble clic y automaticamente se cerrara el
poligono uniendo ese punto con el punto inicial y rellendandose de color. De tal forma, que con
cualquier poligono, nosotros trazamos siempre un lado menos y el Udltimo se traza
automaticamente.

En la animacién 8.2 podemos ver el trazado de un poligono.
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Q Recordemos que para trabajar con mayor comodidad con estas herramientas
& es conveniente colocar el grupo como barra de herramientas flotante.

Si trabajamos con el poligono sin relleno, lo que trazamos son lineas poligonales que pueden
estar abiertas o cerradas. El procedimiento es el mismo, pero tenemos que trazar todos los lados,
incluido el ultimo, para el que tenemos que precisar la posicién uniendo el punto inicial con el final
si queremos cerrar el poligono.

Nota: Dentro de esta explicacion se incluye también el uso de la herramienta
G;} Poligono (45°) con relleno = y sin relleno 3. La dnica diferencia es que las
o lineas solo se pueden trazar en vertical, en horizontal y en diagonal con
inclinacion de 45°.

4.4.2. LiNEA A MANO ALZADA

Esta herramienta, en sus versiones con relleno -ﬁ y sin relleno ’\E;':, es una de las mas faciles de
utilizar a primera vista. Sin embargo, el retoque del trazado conseguido con ella puede resultar
después un poco mas complejo al tener que manejar los puntos de trazado y los manejadores de
curva (con los que trabajaremos mas adelante). Para realizar un trazado a mano alzada:

1. Seleccionamos la herramienta Linea a mano alzada, con relleno o sin él.

2. Llevamos el puntero al area de dibujo y veremos que en su parte inferior derecha muestra un
trozo de linea curva.

3. Hacemos clic y, sin soltar el botén izquierdo, arrastramos describiendo el dibujo que queremos
hacer como si estuviésemos dibujando con un lapiz sobre un papel.

4. Soltamos el botdn del raton y el trazado queda realizado. Si la herramienta era con relleno se
unira el punto inicial con el final y se rellenara del color correspondiente.

Nota:|Tras terminar de realizar uno de estos trazados a mano alzada, si esta

activada la herramienta Puntos ﬁ de la barra de herramientas Dibujo,
veremos que, en vez de mostrar los puntos de control, apareceran los puntos
de trazado, de color cyan, uno en cada vértice o cambio de sentido de una
curva.

0-Q

4.4.3. Curva

La herramienta Curva, tanto en su versién con relleno '{3' como en su version sin relleno "(4,
es la que resulta un poco mas complicada de manejar, pero siguiendo estos pasos que se indican a
continuacion podemos usarla con total seguridad:

1. Seleccionamos la herramienta Curva (una de las dos) y nos colocamos en el area de la
diapositiva.

2. para fijar el primer punto de la curva hacemos clic y mantenemos pulsado el botdn izquierdo.

3. Arrastramos trazando una recta y el lugar en el que soltemos el botén del ratén marcara la
direccion de la curva.

4. Movemos ahora el puntero (sin pulsar el botén del ratén) y veremos que se va trazando la
curva.
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5. Hacemos clic donde queramos fijar el segundo punto de la curva y se producirdn efectos
diferentes seglin hagamos clic y mantengamos pulsado el botdn para arrastrar o hagamos clic y
soltemos para mover el puntero solo.

£ Si mantenemos pulsado el botén del ratén y arrastramos conseguiremos controlar la
direccion de la curva desde este segundo punto hasta el tercer punto (lo mismo que
hicimos con la primera pulsacion en el punto de comienzo). A continuacién podemos mover
el puntero hasta el tercer punto, hacer clic en él y mantener pulsado realizando otra vez el
mismo proceso tantas veces como curvas queramos trazar.

£ Si soltamos el botdn tras fijar el segundo punto y volvemos a hacer clic en otro punto de la
diapositiva, lo que hacemos es colocar el segundo punto como punto de inflexién de la
curva (lugar en el que la curva cambia bruscamente su direccion con un angulo). Pero si
hacemos lo mismo con el tercer punto conseguiremos un linea recta entre el segundo vy el
tercer punto.

6. Para terminar el trazado hacemos doble clic sobre el Ultimo punto que vayamos a trazar en
la curva.

En la animacién 8.3 podemos ver como se trazan las curvas con esta herramienta.

Nota: |Para todos estos trazados de curva podemos utilizar la tecla Mayus y
Q conseguir saltos de 45 grados que nos permitan crear imagenes mas
o regulares.

Nota: |Si en el momento de fijar un punto de la curva mantenemos pulsada la tecla
Alt, la curva se cerrara automaticamente uniendo ese punto con el punto de
comienzo, pero la herramienta sigue activa para que tracemos otra curva en
cualquier posicion. De este modo podemos trazar varias curvas
independientes y cuando queramos terminar hacemos doble clic y veremos
todas las curvas trazadas formando parte de un Unico objeto combinado. Si
tras trazar varias curvas de este modo no hacemos doble clic para terminar y
seleccionamos otra herramienta los trazados se borraran.

o0

4.5. Gruro DE HERRAMIENTAS CircuLOs Y OvALOS

Este grupo no lo encontramos en la barra de herramientas Dibujo, si queremos abrirlo
tendremos que ejecutar el comando Ver>Barras de herramientas y seleccionar la opcion
Circulos y 6valos del menu que se despliega. Tras seleccionarlo lo tendremos como barra de
herramientas flotante tal como aparece en la figura 8.7 en la que mostramos las correspondientes
indicaciones. Como podemos ver también aparecen la mismas herramientas con relleno y sin
relleno.

Sectar Segmento Arcao de
de elipse  elipse

i x

Arcode
circulo

Circulo Sector de Segrmento
circulo de circulo

Figura 8.7. Grupo de herramientas Circulos y 6valos

Dentro de este grupo se encuentra una herramienta que ya hemos visto como herramienta

10
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simple, Elipse. Las demdas herramientas, dependiendo de si utilizamos una herramienta para
dibujar una figura completa (elipse o circulo) o una herramienta para dibujar una parte de una
figura (sector, segmento o arco), el procedimiento de trabajo es diferente.

Puesto que ya conocemos el trazado de las elipses y circulos, veremos ahora los pasos que hay
gue seguir para dibujar con las otras herramientas y tomaremos con ejemplo la herramienta
Sector:

1. Seleccionamos la herramienta Sector (una de las dos), con doble clic si queremos que se
seleccione permanentemente.

2. Llevamos el puntero al drea de la diapositiva y veremos que el puntero muestra un pequefio
sector en su parte inferior derecha.

3. Hacemos clic en la posicion en la que vamos a comenzar el trazado y sin soltar arrastramos.
Veremos que se va trazando una elipse.

4. Cuando tenga el tamafio y la forma deseada soltamos el boton del ratdén y veremos que
aparece una elipse completa y un radio de la misma.

5. Sin pulsar movemos el puntero para situar la posicion del primer radio y hacemos clic cuando
esté en la posicidon adecuada. Tras hacer clic veremos que aparece otro radio.

5. Sin pulsar, llevamos el segundo radio a la otra posicion del sector y hacemos nuevamente clic
para terminar de dibujar el sector.

En la figura 8.8 podemos ver un sencillo disefo que se ha realizado utilizando las herramientas
gue hemos aprendido a usar hasta ahora.

ENE)
_ v

Figura 8.8. Disefios con herramientas sencillas

Practica (8.1)

Trata de realizar un disefio parecido al que muestra la figura 8.8 utilizando las
herramientas que hemos aprendido a usar hasta este momento.

1"
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4.6. GrRUPO DE HERRAMIENTAS LINEAS Y FLECHAS

Continuamos viendo los diferentes grupos de herramientas y veremos en esta ocasion otro de
los grupos que no aparece inicialmente en la barra de herramientas Dibujo, se trata del grupo de
herramientas Lineas y flechas. Para mostrar este grupo en la barra de herramientas Dibujo
debemos abrir el mend Opciones de la barra de herramientas haciendo clic sobre el boton gris con
una punta de flecha que aparece en el extremos derecho de dicha barra. Se abrird entonces un
menu en el que debemos seleccionar la opcién Botones visibles que a su vez nos mostrara una
lista con todos los botones que podemos mostrar en esta barra. Seleccionamos la opcién Lineas y
flechas y ya tenemos el botdn Lineas y flechas — ~ en la barra.

En la figura 8.9 podemos ver esta barra de herramientas y las correspondientes indicaciones
para cada una de ellas.

Linea con Linea con
flecha flechalcirculo

Fi_e_
Lines —— Linea can
" flechafcuadrado
Linea (45°) —al = o ==
W
Linea de Linea con

dimensiones  puntas deflecha
Figura 8.9. Grupo de herramientas Lineas y flechas

Nueve de estas herramientas se utilizan del mismo modo, sélo varia la forma de trabajar la
herramienta Linea de dimensiones. Para todas las demas los pasos a seguir son los mismos que
utilizamos para el trazado de los rectangulos.

4.6.1. LiNEA DE DIMENSIONES

La herramienta Linea de dimensiones, ademas de dibujar la linea con las acotaciones
correspondientes muestra, también un rétulo en el que marca la longitud de la linea en
centimetros. Para dibujar acotaciones sobre cualquier objeto seguiremos los pasos que vienen a
continuacion:

1. Seleccionamos la herramienta Linea de dimensiones [,

2. Colocamos el puntero sobre el lugar en que vamos a comenzar, que puede ser un espacio
vacio o un punto de cualquier otro objeto que queramos acotar.

3. Hacemos clic y arrastramos hacia la posicidn final de la cota.

4. Hacemos nuevamente clic al final y aparece la linea de dimensiones con su correspondiente
etiqueta, como podemos ver en la figura 8.10.

La animacion 8.4 nos muestra como trazar las lineas de dimensiones sobre un objeto.
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%ﬁ“

~

d.17cm

Funtos de movimiento

Lineas guias
8,3dcm
t;\ /';"ﬂ

Funtos de separacion del objeto
Figura 8.10. Imagen con lineas de dimensiones

Al terminar de trazar una linea de dimensiones vemos que ésta aparece con cuatro puntos de
control que podemos utilizar para diferentes tareas:

£ Los puntos de separacién del

objeto podemos utilizarlos para separar o aproximar la linea

de dimension al objeto haciendo mas cortas o mas largas las lineas guias.

% Los puntos de movimiento nos permiten que movamos sélo un punto para colocarlo en otra
posicidn diferente, pudiendo cambiar asi el tamafio y la direccién de la linea de dimensiones.
Tras realizar este tipo de cambio podremos comprobar que la etiqueta de la linea mostrara

el nuevo tamafio.

En este tipo de lineas también podemos cambiar la etiqueta que inicialmente aparece con un
tipo de letra y un tamafio predeterminados. Para ello seleccionamos la herramienta Texto y
hacemos clic sobre el texto de la etiqueta y veremos que aparece en ella el cursor de insercion de
texto. Ya podemos seleccionar el texto y aplicarle los cambios que consideremos oportunos.

Si hacemos clic con el botén derecho sobre una linea de dimensiones y seleccionamos la opcion
Dimensiones veremos aparecer en pantalla el cuadro de didlogo Dimensiones, que vemos en la
figura 8.11, desde el que podemos controlar muchas de las opciones con las que cuenta este tipo

especial de lineas.

L -

Distancia entre lineas ~ [0.80cm =
Guiss sobuesabentes  |0.20cm =
Disgtancia erlre guiss 0.1 0erm S
Linea awdiae igquierds  [0.00cm =
Linea suiar derecha  [0.00cm =
™ Linea de tamafio debao del obisto

Decinales IE 3:

D imEnsiones E I

¥ Werical aulom
[+ Horizontal autom.
[+ Parshals & lines susdia
¥ Mostias unidad [:E

!.ihul-:wné.ti\':u ll

15 2 o

Figura 8.11. Cuadro de didlogo Dimensiones
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% Linea: en esta seccién encontramos todas las opciones necesarias para controlar el tamafio
y la posicion de la linea y sus guias:

P Distancia entre lineas: esta casilla debemos usarla para establecer la distancia de
separacion de la linea de dimensiones (la de la doble flecha) y el objeto.

> Guias sobresalientes: utilizaremos esta casilla para establecer la posiciéon de los puntos
de movimiento con respecto al objeto.

I* Distancia entre guias: para establecer la posicidn de los puntos de separacion con
respecto al objeto.

F* Linea auxiliar izquierda y Linea auxiliar derecha: estas casillas nos permiten
establecer el tamafio de cada una de ellas por separado.

I* Linea de tamaifio debajo del objeto: si marcamos esta casilla se invertird la posicion
de la linea de tamano.

¥

+ Etiqueta: en esta seccién encontramos las opciones necesarias para controlar la posicién,
orientacién y unidades de la etiqueta:

I* posiciéon del texto: este cuadro grafico sélo estara activo si desactivamos una o las dos
casillas siguientes. En él podemos seleccionar la posicion en la que queremos que
aparezca la etiqueta con respecto a la linea.

* vertical autom.: si dejamos activada esta casilla, la posicion vertical de la etiqueta se
establece automaticamente.

F* Horizontal autom.: activando esta casilla se establece automaticamente la posicidn
horizontal de la etiqueta.

I* paralela a linea auxiliar: con esta casilla activada la etiqueta aparece paralela a la linea
auxiliar (la de la doble flecha). Si desactivamos la casilla la etiqueta aparece
perpendicular a la linea auxiliar.

* Mostrar unidad: con esta casilla activada aparecen las letras correspondientes a la
unidad de medida que se esté utilizando. Debajo hay un cuadro de lista en el que
aparecen todas las unidades que podemos utilizar. Si dejamos seleccionada la opcion
Automatico, se seleccionard automaticamente la unidad correspondiente al idioma
elegido.

4.7. Gruros DE HERRAMIENTAS CONECTOR

El grupo de herramientas Conector "lo T nos muestra un total de doce herramientas, aunque
en realidad son cuatro tipos de lineas de conexion cada una de ellas con tres estilos diferentes
(conector normal, conector con flecha y conector con flechas) como podemos ver en la figura 8.12.

Con.. * X
Conector m—, 1y,
Conector lineal — Ty My Sy
Conector directo —3e ™y Sy ™y
Conector cunn —aT2g T2 42,

Figura 8.12. Barra de herramientas Conector
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Las lineas conectoras que podemos trazar nos permiten unir unos objetos con otros. Para trazar
estas lineas:

1. Primero dibujamos los objetos que vamos a enlazar con este tipo de conexiones.
2. Seleccionamos el tipo de conector que nos interese.

3. Aproximamos el puntero a uno de los objetos y veremos que sobre el objeto aparecen cuatro
puntos de conexidén. Hacemos clic sobre el punto de conexiéon que mejor nos venga.

4. Desplazamos el puntero hasta el otro objeto con el que vamos a enlazar y al acercarnos
mostrara sus cuatro puntos de conexidon. Hacemos clic sobre el punto que nos interese y
gueda fijada la linea de conexion que mostrara sus correspondientes puntos de control y los
conectores de color rojo como aparecen en la figura 8.13.

Puntos
de control

Conectores

}(/ \\}{
h 4

Puntos de

conexidn
Figura 8.13. Elementos de los conectores

Los puntos de control de la linea de conexidon podemos utilizarlos para cambiar la posicion del
segmento central de la linea, sin que por ello se muevan los puntos conectores.

Los puntos conectores los usaremos para cambiar el punto de conexion con el objeto, para lo
cual basta con hacer clic sobre un conector y arrastrarlo hasta la nueva posicion.

Si se nos ocurre mover cualquier objeto que estd enlazado con una o mas lineas de conexion
comprobaremos que las lineas de conexidon se mueven con él y se adaptan a la nueva posicidn en
la que dejemos el objeto.

Nota: |También podemos trazar lineas de conexion libres, sin que sirvan de enlace
Q entre dos objetos y veremos que estas lineas desconectadas muestran sus
o correspondientes puntos de control y sus conectores de color cyan.

4.8. GrurPOos DE HERRAMIENTAS FORMAS BAsICAS

Este grupo de herramientas, Formas basicas <& es nuevo en esta version y ofrece un
conjunto de 22 herramientas con las que podemos dibujar diferentes objetos. En la figura 8.14
podemos ver este grupo de herramientas.
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Formag bagicas ™ X
Bl 000
GANTO O
GCOoOg@a
B8 g O

Figura 8.14. Barra de herramientas Formas basicas

Después de trazar algunos de estos objetos aparecen sus correspondientes puntos de control,
pero algunos de ellos muestra ademas un punto de control especial, de color amarillo, que permite
modificar los aspectos especiales de la forma dibujada. Para comprobarlo dibujamos algunos de
estos objetos y cuando veamos el punto de control amarillo situamos el puntero sobre él y veremos
que se transforma en una mano con la que al arrastrar se producira el correspondiente cambio.

4.9. Gruros DE HERRAMIENTAS FOorRMAs DE siMBOLOS

Este nuevo grupo de herramientas, Formas de simbolos @ ', nos ofrece un conjunto de 18
herramientas con simbolos de uso frecuente para que los utilicemos directamente. Asi podremos
dibujar llaves, marcos, piezas de puzzles, corchetes, etc. En la figura 8.15 podemos ver este grupo
de herramientas.

Formas de simbo_.. = X
@ D& P e
Q@Ex(] [ ]
{29

Figura 8.15. Barra de herramientas Formas de simbolos

Al igual que las formas basicas, las herramientas de este grupo, tras dibujarse, muestran los
correspondientes puntos de control y algunas de ellas también muestra en punto de control
amarillo con el que conseguir retoques especiales.

4.10. GRruPOS DE HERRAMIENTAS FLECHAS DE BLOQUE

El grupo de herramientas Flechas de bloque “~* ™ nos ofrece un conjunto de 26 botones con
diferentes bloques de flechas faciles de trazar para completar los disefios de nuestras diapositivas.
En la figura 8.16 podemos ver este grupo de herramientas.

Flechas de bloque > X

o dedilkagb 57
SDDROALGEDHERPS

Figura 8.16. Barra de herramientas Flechas de bloque

En ellas, después de trazadas, el punto o puntos de control amarillo nos permitiran modificar la
punta de la flecha o el cuerpo de la misma hasta adaptarlas especialmente.
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4.11. Gruros DE HERRAMIENTAS DIAGRAMAS DE FLUJO

El grupo de herramientas Diagramas de flujo il es un grupo muy especial que nos ofrece
un conjunto de 28 elementos con los que podremos dibujar todo tipo de diagramas de flujo. Estos
elementos, junto con las lineas de conexién, nos proporcionan un complemento especial para
generar este tipo de diagramas.

Algunos de estos botones aparecen también formando parte de otros grupos de herramientas,
pero si los utilizamos desde este grupo comprobaremos que ninguno tiene los puntos de control
especiales. El contenido de esta nueva barra de herramientas podemos verlo en la figura 8.17.

Diagrama de flujo v X

mffeRs NN IR nlP e n ke R aly;
OCUOORNRDBXS AV AD
QB @ o

Figura 8.17. Barra de herramientas Diagramas de flujo

Nota: |Si observamos detenidamente comprobaremos que la barra de
herramientas de la figura 8.17 no tiene el mismo aspecto que la que se
abre normalmente, porque ésta esta alargada en horizontal mientra que la
que se abre es mas cuadrada y muestra cinco filas de botones. Eso es
debido a que todas las barras de herramientas se pueden modificar
colocando el puntero sobre uno de sus mdrgenes y arrastrando para
estirarlas o estrecharlas.

o<

4.12. GrurOos DE HERRAMIENTAS LLAMADAS

El grupo de herramientas Llamadas D " nos ofrece siete botones con los que dibujar los
tipicos bocadillos en los que introducir un texto indicativo o de aclaracién. La figura 8.18 muestra
esta barra de herramientas.

Llamadas - x
L1065 63 ,0,0 O

Figura 8.18. Barra de herramientas Llamadas

El punto o puntos de control especiales (amarillos) nos permiten modificar la posicién y el
tamafio de la linea o de la punta de la llamada de tal forma que podemos situarlas en cualquier
posicion y posteriormente ajustarlas.

4.13. Gruros DE HERRAMIENTAS ESTRELLAS

El grupo de herramientas Estrellas A nos ofrece una serie de botones para trazar estrellas
de diferentes nimeros de puntas asi como pergaminos y placas conmemorativas. En la figura 8.19
podemos ver esta barra de herramientas.

[Estrellas y banderas *
WM RRBESBLTLHI O

Figura 8.19. Barra de herramientas Estrellas

En las estrellas, el punto de control amarillo nos permite controlar las puntas para hacerlas mas
0 menos largas. En los pergaminos nos permite controlar la parte enrollada de los mismos. Por
ultimo en la placa nos permite controlar la curvatura de las esquinas.
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5. HerraMIENTAS DE TEXTO

En un capitulo anterior vimos cdmo insertar marcos de texto de la forma mas sencilla utilizando
la herramienta Texto de la barra de herramientas Dibujo. En esta ocasion vamos a ver el grupo
de herramientas Texto que es un grupo pequefio formado sdlo por tres herramientas. Para abrir
este grupo debemos ejecutar el comando Ver>Barras de herramientas y seleccionar la opcion
Texto y lo tendremos en pantalla como muestra la figura 8.20.

Ajustar texto al marco

Texto| = %

Teixto Leyenda
Figura 8.20. Barra de herramientas Texto

La primera herramienta de este grupo Texto T, es la que ya conocemos y que como sabemos
solo tenemos que seleccionarla, hacer clic en el area de la diapositiva para que aparezca el marco
de texto y comenzar a escribir. Mientras escribimos vamos comprobando que el marco va
creciendo hacia la derecha y si pulsamos la tecla Entrar crece hacia abajo insertando una nueva
linea.

Pero no es ésta la Unica forma de utilizar esta herramienta, ya que si en vez de hacer clic para
que aparezca el marco de texto, hacemos clic y arrastramos trazando un rectangulo habremos
definido el ancho del marco de texto y de este modo, cuando vayamos escribiendo, al llegar al
margen derecho automaticamente el texto pasara a la linea siguiente.

La segunda herramienta, Ajustar texto al marco @, se maneja de modo diferente, ya que en
vez de hacer clic para que aparezca el marco y comenzar a escribir, trazamos el marco de texto
directamente como si fuese un rectangulo y el texto que escribamos en él serd de un tamafio muy
grande y rebasara los limites del marco, pero cuando hagamos clic fuera del marco todo el texto
escrito ajustara su tamafo para caber dentro del marco que hemos trazado. Si después volvemos a
escribir mas texto en ese marco, volvera a salirse del marco y al hacer clic fuera, nuevamente
volvera a ajustarse al tamafio del marco trazado

Si tenemos un marco de este tipo y cambiamos su tamafio observaremos que el texto del
interior aumenta o disminuye su tamafio para ajustarse el nuevo tamafio del marco.

La tercera y ultima herramienta de esta barra, Leyenda @, dibuja una linea de dos trazos. Al
final de dicha linea aparece un cuadrado en el que podemos escribir si estando seleccionada la
leyenda hacemos clic sobre la herramienta Texto. El cuadrado de la leyenda tiene sus propios
puntos de control que podemos utilizar para cambiar el tamafio y también la linea de enlace tiene
su punto de control, que podemos mover para situarlo en la posicion que nos interese.

La figura 8.21 nos muestra una diapositiva en la que se han utilizado los tres tipos de
herramientas de texto para que podamos comprobar el resultado que ofrece cada una de ellas.
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Texo en marco con un clic.
Entrar para otra linea

Tema 8. Diseino grafico en una diapositiva

I = x T
=1 = <=

En esta ocasion hemos
aumentado el largo del
marcoy reducido el alto

Agui hermos aumerntado
gl alto vy reducido el largo

Este texto se EIJLIS'tEl ai-marcu'}

CJUuI e =S ajusta

de te o

Text&que se ajusta
al marco de texto

Teitoqle & gst

A

Figura 8.21. Textos elaborados con las herramientas del grupo Texto

5.1. ATRIBUTOS DEL TEXTO

También en capitulos anteriores vimos los diferentes atributos que podiamos aplicar a los
titulos, tanto de diapositivas como de graficos, a través de los cuadros de didlogo Caracter y
Parrafo, que abriamos con las correspondientes opciones del menu Formato. Vistos los cambios
que nos permitian realizar esos cuadros de didlogo, ahora veremos también las opciones que nos
ofrece otro cuadro de didlogo que no vimos entonces, se trata del cuadro de didlogo Texto, cuya

primera pestafa vimos en la figura 8.22.

Para abrir este cuadro de didlogo y realizar cambios sobre el texto, primero seleccionamos el
texto o marco de texto sobre el que vamos a trabajar y a continuacion ejecutamos el comando

Formato>Texto y lo tendremos en pantalla.

Texto | x|
Texto | Animacién detesto |
| I | Ajuste de linea en foma
IV Ajustar Btura &l tegto I | Cambiar tamafio de foima para sjustar textc
r Aaetar & marco %
[T Aguslar & conitoma
Distancia &l marco Anclaje del texto
lzquisida [0.25em & r Py =
Derecha 0.25cm 3: l P (1
Aniba 0.13em 3: J. = i
i 013 -
A = ¥ Todoel ancho
HAceplar Cancelar Lauda Restablecer

Figura 8.22. Cuadro de didlogo Texto - Pestafia Texto
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Dentro de esta primera pestafia encontramos las opciones que nos permitiran establecer el tipo
de marco y sus caracteristicas:

¥ En la seccion Texto encontramos las diferentes opciones de ajuste del texto, del marco y
de las formas:

I:""Ajustar ancho al texto y Ajustar altura al texto: estas dos opciones nos permiten
indicar si el marco se debe ajustar al texto tanto en anchura como en altura, de tal forma
gue si introducimos mas texto el marco crecerd y si borramos texto disminuird su
tamafio. Este formato es el predeterminado cuando utilizamos la herramientas Texto.

I* Ajustar al marco: con esta opcidn serd el texto el que se ajuste al tamafio del marco
que previamente tracemos o que cambiemos de tamafio.

I:""Ajustar al contorno: esta opcion nos permite ajustar el texto a la forma del borde de un
objeto dentro del cual se escribe como veremos mas adelante.

> Ajuste de linea en forma: esta opcién hace que el texto que se agrega a una forma se
ajuste tras hacer doble clic sobre la forma para que quepa dentro de ella.

F* cambiar tamaiio de forma para ajustar texto: esta opcién hace que el tamafio de la
forma en la que se agrega texto cambie al hacer doble clic sobre ella para ajustarse al
texto.

% Distancia al marco: dentro de esta seccién podemos establecer la distancia de separacion
entre el texto y los cuatro margenes del marco.

% Anclaje del texto: esta seccion nos permite indicar el punto desde el que comenzard a
escribirse el texto. Si ademas activamos la casilla todo el ancho, el ajuste se realizara a
todo el ancho del elemento de dibujo.

En la pestafia Animacion de texto del cuadro de didlogo Texto, que vemos en la figura 8.23
encontramos opciones que pueden llamar la atencién sobre lo que escribimos en una diapositiva.

Texto | x|

Texto Animacion de texto I

Efectas de animacian de texto

Efecto

1|
Dieaciin 4@ wp
il_l
Fropiedades
[T Testo visible al iniciar
I™ Testa visible al finalizar %
Cantidad
Iv Continuo =
Incremento
¥ Pixel 1 Pixel =
Retarda

¥ Automdlico E
HAceplar I Cancelar Lauda Restablecer

Figura 8.23. Cuadro de didlogo Texto - Pestafia Animacion de texto

¥ Efectos de animacion de texto: en esta seccién nos encontramos dos opciones con sus
correspondientes subopciones:

I* Efecto: este cuadro de lista nos muestra los cuatro posibles efectos que podemos usar en
la animacién del texto:
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E Intermitente: el texto aparecerd en pantalla de modo intermitente. Este efecto se
producira durante la presentacion y en edicion cuando no tenga el marco de texto
activado.

B continuo: el texto se ird desplazando dentro del marco, saliendo por un extremo y
entrando por el otro. La direccion del movimiento debemos indicarla en la opcién
Orientacién.

H pe un lado a otro: el texto va entrando por la direccién que nosotros indiquemos en la
opcion Orientacion e ira saliendo por el extremo opuesto. Al terminar de salir se queda
en blanco.

E Entrar: el texto entra por el lado que indiquemos en la opcién Orientacién y al llegar al
otro extremo queda fijo dentro del marco de texto.

F* orientacién: sélo esta disponible con los tres ultimos efectos y son sus flechas podemos
indicar la direccidn de entrada y salida del texto durante la animacion.

¥ Propiedades: dentro de esta seccién encontramos algunos cambios que podemos realizar en
cada uno de los efectos de animacion que aplicamos al texto:

I* Texto visible al iniciar: esta opcidn sélo esta disponible para los tres primeros efectos. Al
activar esta casilla hacemos que el texto aparezca en pantalla y después se vaya
desplazando o haga la intermitencia.

I* Texto visible al finalizar : al igual que la opcién anterior, sélo disponible con los tres
primeros efectos. Si activamos la casilla, al terminar el efecto el texto quedara visible.

> cantidad: dentro de esta opcién podemos indicar el nimero de veces que queremos que
se repita el efecto. Contamos también con la opcidon Continuo, que equivale a indicar
infinitas veces ya que el efecto se repetiria constantemente.

I* Incremento: esta opcidn estd disponible en los tres Gltimos efectos y en ella podemos
indicar de cuantos en cuantos pixeles se producird el avance del texto. Cuanto mayor sea
el nimero mas rapido sera el desplazamiento. Existe ademas la casilla Pixel que, cuando
estd activada, el incremento se mide en pixeles, pero si la desactivamos el incremento se
medird en centimetros.

I* Retardo: en esta casilla podemos indicar el tiempo que debe retardarse cada paso de
desplazamiento que se produce con los tres ultimos efectos, asi como el tiempo que
tardara en ocultarse y el que estara presente si el efecto elegido es la intermitencia. Cuenta
ademas con la casilla Automatico que aparece activada por omision y con ella los retardos
los establece el propio programa.

Nota: |Recordamos que podemos encontrar mas opciones de control sobre el texto
Q ejecutamos el comando Formato>Posicion y tamaio, en cuyo cuadro de
o dialogo aparecen opciones que ya conocemos.

5.2. INTRODUCIR TEXTO EN UN OBJETO

Esta es otra de las opciones que nos permite utilizar las herramientas de texto; de hecho,
cuando utilizamos la herramientas Leyenda lo que hacemos es introducir texto dentro de un
rectangulo o cuadrado.

Para introducir texto dentro de un objeto basta con que seleccionemos el objeto y hagamos clic
sobre la herramienta Texto, porque de inmediato veremos aparecer el cursor de insercion de texto
en el centro del objeto para que escribamos el texto. Al escribir comprobaremos que el texto
rebasa los limites del objeto, pero no debemos preocuparnos porque una vez escrito el texto
ejecutamos el comando Formato>Texto, y en la pestafia Texto del cuadro de didlogo Texto
seleccionamos la casilla Ajustar al marco o Ajustar al contorno (la primera hard que el texto
sea tan grande como el objeto mientras que la segunda no cambiara el tamano del texto y se ira
ajustando al contorno del objeto a medida que escribimos). También podemos seleccionar una de
estas casillas antes del comenzar a escribir el texto dentro del objeto.

(;J Nota: Podemos introducir texto dentro de un objeto simplemente haciendo doble
o clic sobre el objeto con la herramienta Seleccion
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6. HERRAMIENTAS DE VISION

El grupo de herramientas Escala nos ofrece un total de ocho herramientas que utilizaremos
para ampliar o reducir el tamafio de visidon de la diapositiva y los objetos que haya en ella. Los
cambios que realicemos con cualquiera de estas herramientas no afectaran para nada a las
diapositivas y su contenido ya que sdlo afecta al modo de verse en pantalla. El contenido de la
barra de herramientas Zoom podemos verlo en la figura 8.24.

Para

Aumentar Escala 100% Ancho de pagina Desplazar

Foom e
B2, | b R R R R q"n

il

Alejar” Pagina completa Optirmo Escala de objetos
Figura 8.24. Barra de herramientas Zoom

abrir esta barra de herramientas podemos hacer clic sobre el botén Escala @% " enla

barra de herramientas Estandar o ejecutar el comando Ver>Barras de herramientas y
seleccionar la opciéon Zoom.

&

o0

Aumentar: si seleccionamos esta herramienta veremos que en la pantalla el cursor se
muestra como una lupa con el signo mas en el interior. Al hacer clic sobre cualquier punto
de la diapositiva, el tamafio de visualizacion aumentara el doble; con ello se veran los
objetos con mayor precisién, pero a cambio veremos menos espacio de la diapositiva en la
pantalla. También podemos utilizar esta herramienta llevando el puntero a la diapositiva,
haciendo clic y describiendo un recuadro y sera el contenido de ese recuadro el que se
ampliara hasta ocupar todo la ventana.

Reducir: haciendo clic sobre esta herramienta se reduce el tamafio de visualizacion a la
mitad. Podemos realizar varias reducciones o ampliaciones seguidas y cuando ya no se
puedan hacer mas la herramienta aparecera desactivada.

Escala 100%: este tipo de visualizacion representa el tamafio real, tal cual se vera en la
diapositiva cuando se imprima en papel o transparencia.

Toda la pagina: al hacer clic sobre este botdon se muestra en pantalla la diapositiva
completa.

Ancho de pagina: ajusta la visualizacion para que se vea el ancho de la diapositiva.

Optimo: este tipo de visualizacidon muestra en ventana todos los objetos de la diapositiva
en su tamafio maximo.

Escala de objetos: aumenta o reduce la visualizacion para mostrar en la ventana el
objeto u objetos seleccionados.

Desplazar: si seleccionamos esta herramienta, el puntero se convertird en una mano que
permite arrastrar la diapositiva por la ventana para mostrar cualquier parte de ella.

Nota: |También podemos utilizar el teclado para realizar algunos de estos cambios de
visualizacion. Para ello se utiliza el teclado numérico con las siguientes
acciones:

 Tecla +: aumentar
e Tecla -: reducir
e Tecla *: 1:1
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Practica (8.2)

Utilizando las diferentes herramientas que hemos estado viendo en este
capitulo crea una diapositiva en blanco y dibuja en ella cualquier escena, paisaje,
montaje de objetos, etc.
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Disefio de Presentaciones en la Ensefianza Tema 9. Edicion avanzada de objetos

1. Barra de herramientas Opciones
2. Herramientas de Precision

a) Las reglas

b) La cuadricula

Cc) Las lineas de captura

d) Otras opciones de captura

3. El color

a) Relleno de color
- Con la barra de colores
- Con la barra Lineas y relleno
. Con el cuadro de dialogo Area
- Editar un color

b) Relleno de gradiente
c) Relleno de tramas
d) Relleno de Bitmap

4. Sombras

5. Las lineas de los contornos
a) Con la barra Linea y relleno

b) Con el cuadro de dialogo Linea
. Pestafia Linea
. Pestana Estilos de linea
. Pestana Fin de linea

6. Cuadro de diadlogo Tamano y posiciéon
a) Inclinar un objeto
b) Redondear esquinas

7. Agrupar y desagrupar

8. Reflejar objetos

9. Alinear objetos en la diapositiva
10. Posicion de unos respecto a otros
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11. Retocar trazados
a) Barra de herramientas Editar puntos

12. Convertir objetos
13. Configuracién 3D

14. Objetos 3D

a) Cambiar la perspectiva

b) Ventana Efectos 3D

. Geometria
- Representacién
- lluminacién
. Texturas
- Material

15. Rellenar con texturas
16. Puntos de adhesion
17. Fontwork
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1. BARRA DE HERRAMIENTAS OPCIONES

Esta barra, como su propio nombre indica, nos ofrece un buen nimero de opciones que, al estar
en ella en forma de botones, nos evitan el tener que buscarlas por los diferentes menuds. Para
mostrar esta barra debemos ejecutar el comando Ver>Barras de herramientas y seleccionar la
opcién Opciones y tendremos la barra flotante en pantalla. En la figura 9.1 podemos ver esta
barra de herramientas con indicacién de cada uno de sus botones.

Captuar en Sdlo drea de Mostrar
Mastrar margenes testa Crear objetos  sdlo lineas
guias de pagina seleccionable  con atributos finas
Capturar
Modao Usar e puntos Agarraderas Madao
rotacian cuadricula del abjeta sencilas contorno
A.*;. E ﬁ & | Bl 5o e 5o
A
Mostrar Ajustar a Perritir Agarraderas Comadin
cuadricula las guias edicion grandes de texto
rapida
Guias al Capturar Pulsar dos Comodin de  Abandonar
desplazar BN Marco YECES para imdgenes todos los
del okjeto editar texto extemas qrupos

Figura 2.28. Barra de herramientas Opciones

Las barras de herramientas, aunque aparezcan flotantes, también podemos situarlas adosadas
en cualquiera de los cuatro margenes. Para ello basta con que coloquemos el puntero sobre la
barra de titulo de la barra de herramientas que queremos adosar y la arrastremos hacia uno de los
cuatro margenes de la pantalla. Cuando la situemos sobre uno de los margenes veremos que
aparece una rectangulo gris en la posicidon en la que se ubicara. Si nos interesa esa posicidon sélo
tenemos que soltar el botén del raton y alli se ubicara la barra de herramientas.

Del mismo modo que adosamos una barra de herramientas también podemos quitar cualquiera
de las que estan adosadas y colocarla flotante. Para ello debemos situar el puntero en el margen
izquierdo (una linea de puntos) de la barra que queremos mover y veremos que el puntero toma
forma de cursor de movimiento, hacemos clic y arrastramos hacia el centro de la diapositiva,
veremos que se mueve un rectangulo formado por una linea discontinua, soltamos el botén del
ratdon y ya tenemos nuestra barra flotante.

En la animacién 9.1 podemos ver cdmo se mueve una barra de herramientas haciéndola
flotante y adosandola.

2. HERRAMIENTAS DE PRECISION

Las herramientas de precisidon son un conjunto de herramientas que nos permiten precisar mas
nuestros movimientos para conseguir disefios mas exactos en sus dimensiones y en sus trazados.
Estas herramientas pueden estar visibles en pantalla durante el disefio, pero al imprimir o ejecutar
la presentacidon no se ven. También pueden estar activas o inactivas, cuando estan activas
sentimos su atracciéon mientras dibujamos.

Al hablar de herramientas de precisién nos estamos refiriendo a las reglas, las lineas guias, la
cuadricula, las agarraderas o puntos de control, etc. que pasaremos a ver en los siguientes
apartados.
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2.1. Las ReGLAS

Al igual que todas la aplicaciones de texto, ya hemos visto como utilizar las reglas para colocar
los margenes, los tabuladores, las sangrias, etc. Ahora veremos que también podemos utilizar las
reglas mientras dibujamos. Para mostrarlas ejecutamos el comando Ver>Regla y tendremos
presentes la regla horizontal en el margen superior y la regla vertical en el margen izquierdo.

Estas reglas nos sirven de referencia a la hora de trazar objetos en una posicion concreta de la
diapositiva ya que en ellas vemos una linea negra que se mueve indicando la posicién del puntero
en cada una de ellas.

Inicialmente el punto cero (0,0) de las reglas aparece situado en el extremo superior izquierdo
de la diapositiva como podemos ver por las reglas, pero nosotros podemos colocar este punto cero
en cualquier otra posicion dentro de la diapositiva, haciendo clic sobre el botén Punto cero y
arrastrandolo hasta la nueva posicion. En la figura 9.2 podemos ver este botén y el cambio de la
posicién cero a otro punto de la diapositiva. Observamos que mientras se arrastra este botén nos
muestra dos lineas guias para que precisemos bien su nueva posicion.
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Figura 9.2. Reglas y punto cero

2.2. La CuabpricuLa

La cuadricula la forman un conjunto de lineas que cuadriculan la diapositiva a modo de una hoja
cuadriculada. Esta cuadricula nos permite realizar trazos aproximados con bastante comodidad.

Para visualizar la cuadricula hacemos clic en el botén Mostrar cuadricula de la barra de
herramientas Opciones o ejecutamos el comando Ver>Cuadricula y seleccionamos la opcion
Mostrar cuadricula o hacemos clic, con el botdn derecho, sobre una parte vacia de la diapositiva
y seleccionamos Cuadricula>Mostrar cuadricula.
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El que esté visible la cuadricula no significa que esté activa para que atraiga los trazados que
hagamos, para activar la cuadricula y que funcione a modo de iman al trazar objetos debemos

también hacer clic sobre el botén Usar cuadricula i en la barra de herramientas Opciones.
También podemos activarla desde el menu Ver o desde el menl contextual del botdn derecho.

2.3. Las LiNEAs DE CAPTURA

Las lineas de captura o lineas guia, cuando estan en pantalla , pueden servirnos de referencia
para situar adecuadamente los objetos. Inicialmente no hay ninguna linea visible en pantalla. Antes

de trazarlas es preciso que puedan visualizarse activando el boton Mostrar lineas guias +- de la
barra de herramientas Opciones.

Para colocar una linea guia en pantalla hacemos clic en cualquiera de las reglas (horizontal o
vertical) y arrastramos hacia el interior de la diapositiva. Veremos que con el puntero se mueve
una linea discontinua (horizontal o vertical segun desde la regla que se saque) y cuando soltemos
quedara fija. Si después queremos cambiar una linea de posicion bastard con que coloquemos el
puntero sobre ella y veremos que se transforma en doble flecha para que la arrastremos. También
podemos moverla haciendo clic sobre ella con el boton derecho, seleccionando la opcién Modificar
linea de captura e indicando la nueva posicidon en el cuadro de didlogo que aparece.

El la figura 9.3 podemos ver algunas lineas guia asi como los puntos que representan la
cuadricula que se ven muy poco en el fondo blanco de la diapositiva.
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Figura 9.3. Cuadricula y lineas de captura

Para eliminar una linea guia cualquiera hacemos clic sobre ella y la arrastramos hasta soltarla
sobre la regla correspondiente (horizontal si la guia es horizontal o vertical si la guia es vertical).
También podemos eliminarla haciendo clic sobre ella con el botédn derecho y seleccionando la
opcion Eliminar linea de captura.
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Al igual que la cuadricula, las lineas de captura también hay que activarlas para que ejerzan
atraccion. Para activar las lineas de captura hacemos clic sobre el boton Ajustar a las guias de la
barra de herramientas Opciones. También podemos activarlas ejecutando el comando
Ver>Guias>Ajustar a las guias o haciendo clic con el botdn derecho sobre un espacio vacio de
la diapositiva y seleccionando la opcién Lineas de captura>Capturar en guias. Una vez
activadas las lineas guias veremos que cualquier objeto que dibujamos o movemos en la pantalla,
al aproximarse a una linea guia es atraido por la linea como si de un iman se tratase.

Tanto en el mend Ver>Guias como en el menu contextual encontramos también la opcion
Guias al frente que hace que las guias se muestren por delante de los objetos que dibujemos en
pantalla.

. . i . .

El boton Guias al desplazar + de la barra de herramientas Opciones hace que aparezcan
cuatro guias (dos verticales y dos horizontales) acotando a cualquier objeto que movemos vy
sirviendo de referencias en el movimiento

2.4. OTRAS OPCIONES DE CAPTURA

Ademas de las lineas de captura y de la cuadricula también contamos con otros elementos que
también pueden ejercer atraccién y facilitar asi la creacion de nuestros disefios. Todos estas
opciones se pueden utilizar activando los correspondientes botones de la barra de herramientas
Opciones:

n Capturar en margenes de la pagina: si activamos este botdon veremos que los cuatro
[§ margenes de la diapositiva también sirven como lineas de atraccién capturando cualquier
objeto que se traza o se mueve cerca de ellos.

Capturar en marco del objeto: activando esta opciéon veremos que el marco de cualquier
" objeto que esté en pantalla sirve como linea de atraccién, lo que puede resultarnos muy
util cuando deseamos colocar dos objetos pegados y de este modo no es necesario precisar
la posicidn.
- Capturar en puntos del objeto: activando este botén comprobaremos que los puntos de
i control de los objetos sirven como puntos de atracciéon para los nuevos objetos que
trazamos o para todos los que movemos.

3. EL coLor

Cuando trabajamos con colores para el relleno de los objetos o para las lineas de los contornos
utilizamos los modos de color, que son las diferentes formas de mezclar varios colores basicos con
el proposito de obtener con ellos el resto de colores de la gama cromatica necesaria. Existen
diferentes métodos de color momo CMYK, RGB, HSB, etc. y la diferencia entre ellos esta en la
forma que cada uno obtiene los colores que después utilizamos desde la paleta de colores.

El el capitulo dedicado a los diagramas de columnas vimos cémo podiamos utilizar diferentes
tipos de relleno (de un color, gradientes, tramas, y mapas de bits). Ahora en este capitulo veremos
que el relleno de los objetos adquiere una nueva dimensidon y nos ofrece mas opciones y con
muchas mas posibilidades de interactuar en la forma en que se realizan estos tipos de relleno

En este apartado y en sus correspondientes subapartados veremos las diferentes forma de
rellenar los objetos utilizando los diferentes tipos de relleno y aprenderemos también a crear
nuevos colores y nuevos tipos de gradientes, tramas y mapas de bits para nuestros rellenos.
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3.1. RELLENO DE COLOR

Cuando dibujamos cualquier objeto en pantalla observamos que éste aparece relleno del color
que tiene como predeterminado la plantilla que hayamos utilizado. Si estamos creando una
presentacion sin plantilla veremos que este color cyan.

Para cambiar el color de relleno de un objeto o rellenar uno que esta sin relleno podemos
proceder de varias formas.

3.1.1. CoN LA BARRA DE COLORES

Utilizando la barra de Colores que podemos abrir en pantalla ejecutando el comando
Ver>Barras de herramientas>Barra de colores y aparecera en el margen inferior de la
pantalla, por encima de la barra de herramientas Dibujo. Esta barra la vemos en la figura 9.4 y se
coloca como un panel mas mostrando el correspondiente botdn para ocultar o mostrar dicho panel.

Usar la Barra de colores es la forma mas facil de cambiar el relleno de color de un objeto ya
que solo tenemos que seleccionar el objeto u objetos cuyos rellenos queremos cambiar y hacer clic
sobre el nuevo color dentro de esta barra.

Como podemos ver el primer cuadro de color de esta barra se muestra tachado con una X y
representa la opcion sin relleno, de tal forma que si seleccionamos un objeto y hacemos clic sobre
él el relleno del objeto desaparecera dejando sélo el borde del mismo.

Si queremos colocar la barra como flotante debemos mantener pulsada la tecla Ctrl y hacer
doble clic sobre el borde gris de la misma. También podemos mostrarla u ocultarla haciendo clic
sobre el boton Mostrar/ocultar.

Sin relleno M ostramocultar
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Figura 9.4. Barra de colores

3.1.2. Con LA BARRA LiNEAS Y RELLENO

La barra de herramientas Lineas y relleno, como sabemos es sensible al contexto y aparece
asi cuando seleccionamos cualquier objeto, pero si seleccionamos texto veremos que se cambia por
la barra de herramientas Formato de texto.

Dentro de esta barra vemos una primera parte que ofrece opciones de lineas y una segunda
parte, que vemos en la figura 9.5 con opciones de relleno.

Para trabajar con esta barra primero seleccionamos el objeto u objetos, posteriormente abrimos
el cuadro de lista Color de relleno y seleccionamos el color que queremos para los objetos.

Estilo de rellenn
Relleno Caolares

% IEDIDr jll:l Azul 8 j

Figura 9.5. Fragmento de la barra de herramientas Lineas y relleno

:

Desde el cuadro de lista Estilo de relleno también podemos seleccionar los
otros estilos de relleno y en el cuadro de lista que tiene al lado mostrara las
variedades predeterminadas del tipo de relleno seleccionado.

o0
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3.1.3. CoN EL CUADRO DE DIALOGO AREA

_Una tercera forma de cambiar el relleno de un objeto consiste en utilizar el cuadro de didlogo
Area que aparece cuando ejecutamos el comando Formato>Relleno, que vemos en la figura 9.6
Yy que en su pestafia Area nos ofrece todos los colores de la paleta.

El contenido de esta pestafia ya lo conocemos, pero si miramos, aparecen mas pestafias que en
las anteriores ocasiones que hemos visto este cuadro de didlogo no estaban, como la pestafia
Colores que vemos en la figura 9.6

Este cuadro de didlogo también se abre si hacemos clic sobre el botén Relleno & de la barra
de herramientas Lineas y relleno.
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Figura 9.6. Cuadro de didlogo Area - Pestafia Colores

Desde esta pestafia podemos trabajar con todos los colores de la paleta, podemos afiadir
algunos nuevos o eliminar algunos de los existentes.

Esta pestafia nos muestra una primera opcion, Nombre, en la que aparece el nombre del color
con el que esta relleno el objeto seleccionado. Debajo viene el cuadro de lista Color que muestra
una relacion de todos los colores disponibles en la paleta y debajo vemos una paleta de colores con
el nombre Tabla estandar, que contiene los mismo colores de la lista.

A la derecha de estas paletas de colores vemos dos rectangulos de color: el primero representa
el color actual del objeto seleccionado o el color que hayamos seleccionado en la paleta, y el
segundo va mostrando los cambios que hagamos en los controles de color que tiene debajo y que
pueden variar dependiendo del modelo de color seleccionado.

El cuadro de lista Modelos de color nos ofrece la posibilidad de elegir entre uno de los dos
modelos disponibles: CMYK y RGB. Al seleccionar uno de estos modelos cambian las opciones que
hay debajo, de acuerdo con el modelo seleccionado.

El modelo CMYK obtiene los colores mezclando Cyan (celeste), Magenta, Yellow (amarillo) y
BlaK (negro). Con la mezcla de los tres primeros colores consigue el color nuevo y le afiade el
correspondiente porcentaje de negro para oscurecerlo. Los cuatro componentes de este modelo
color se establecen en sus correspondientes casillas en forma de porcentaje.

El modelo RGB obtiene los nuevos colores a través de la combinacion de Red (rojo), Green
(verde) y Blue (azul). Los componentes de este modelo de color se establecen en sus
correspondientes casillas dentro del rango de 1 a 255.
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Esta misma pestafa, ademas de estas opciones, cuenta con cinco botones con los que podemos
realizar diferentes acciones con los colores que manipulamos dentro de esta pestana:
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Afadir: este botén permite que el color que tenemos en el rectdngulo de muestra inferior,
Color nuevo, se afiada como un color mas a la paleta de colores. Antes de afiadir un color a
la paleta conviene que le asignemos un nombre en el cuadro de texto Nombre, porque, si
después de modificar un color lo intentamos afiadir con el nombre que ya tiene nos mostrara
un mensaje diciendo que ese nombre ya existe en la paleta de colores.

Modificar: si realizamos cambios en un color seleccionado y hacemos clic sobre este botén,
sencillamente cambiaremos el color que esta en la paleta por el nuevo que hemos creado y
con el mismo nombre.

Editar: este botdn nos abre el editor de colores desde el que podemos controlar muchas
mas opciones para la creacidn de un color. Este editor lo veremos en el préximo apartado.

Eliminar: si hacemos clic sobre este botdon se eliminara de la paleta el color que en ese
momento esté seleccionado.

Cargar tabla de colores: este botdn esta representado por una carpeta abierta y podemos
utilizarlo para abrir cualquier paleta de colores personalizados que tengamos almacenada.

Guardar tabla de colores: si diseflamos una paleta de colores a nuestro gusto o
simplemente modificamos los colores de la paleta que tenemos en pantalla, podemos
después guardarla con un nombre concreto, de tal forma que en cualquier otro momento
podremos cargarla para utilizar sus colores.

3.1.4. EpITAR UN COLOR

Ya hemos dicho que el botén Editar de la pestafia Colores del cuadro de didlogo Area, nos
abre el editor de colores que es un nuevo cuadro de didlogo, Color, en el que, como vemos en la
figura 9.7, contamos con mas opciones para crear o modificar los colores de nuestra paleta.

Paleta de mezclas Espectro de colores

Llave 0%

Afadircolorala mezola Seleccionar colar
Figura 9.7. Cuadro de didlogo Color
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Dentro de este cuadro de didlogo podemos ver: la paleta de mezclas de cuatro colores y el
espectro de colores.

Podemos realizar la mezcla de colorees de forma grafica o utilizando cualquiera de los tres
métodos de color de forma numérica. Estos métodos son: las cuatro primeras casillas CMYK (cyan,
magenta, amarillo y negro), las tres casillas siguientes RGB (rojo, verde y azul) y las tres ultimas
casillas HSB (tono, saturacién y brillo). De este Ultimo método no hablamos en el apartado anterior
porque alli no aparecia, con él se combinan los dos primeros parametros para conseguir el color y
después se le afiade o reduce la cantidad de brillo para aclararlo u oscurecerlo.

Si queremos editar un color de modo grafico debemos usar la paleta de mezclas siguiendo estos
pasos:

1. Hacemos clic sobre una de las esquinas de la Paleta de mezclas y veremos que se activa
el boton ARadir color a la mezcla.

2. En el Espectro de colores seleccionamos el color que queremos utilizar. También
podemos seleccionar el color modificando los pardmetros de cualquiera de los tres métodos
de color disponibles.

3. Hacemos clic sobre el botéon Afadir a la mezcla y veremos que el color aparece en la
esquina seleccionada.

4. Repetimos estos tres primeros pasos para las otras esquinas de la Paleta de mezclas y
obtendremos la mezcla de los cuatro colores.

5. Seleccionamos el color que nos interese de la mezcla obtenida y hacemos clic sobre el
boton Seleccionar color con lo que cambiara el Espectro de colores y el nuevo color
seleccionado aparece en el cuadro de muestra que esta en la esquina inferior derecha de
este cuadro de didlogo.

6. Hacemos clic sobre el boton Aceptar y regresamos a la pestafia Colores del cuadro de
didlogo Area donde el nuevo color aparece en el rectdngulo de muestra Color nuevo.

7. Si el nuevo color nos interesa podemos hacer clic sobre el boton ARadir para tenerlo como
nuevo color de nuestra paleta, o en el botdn Modificar para cambiar el color seleccionado
por el color nuevo.

3.2. ReLLENO DE GRADIENTE

Dentro del cuadro de didlogo Area nos encontramos con varias pestafias mas, entre ellas la que
vamos a ver en este apartado sobre los rellenos de gradiente o degradados de color. De este tipo
de rellenos ya estuvimos hablando en el capitulo dedicado a los diagramas, aunque en aquella
ocasion fue solo para seleccionar un gradiente de la lista y sin posibilidad de modificar nada.

Desde la pestafa Gradientes, que vemos en la figura 9.8, se nos ofrece un mayor niumero de
posibilidades con las que controlar perfectamente el tipo de degradado de color que queremos.

1"
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Figura 9.8. Cuadro de didlogo Area - Pestafia Gradiente

En el centro de la pestafia encontramos la lista de gradientes predeterminados que ya vimos y
debajo de ella el cuadro de muestra. Esto es todo lo que mostraba esta pestafia cuando la vimos
anteriormente, sin embargo ahora vemos nuevas opciones tanto a la izquierda como a la derecha
de la lista de gradientes.

“ Tipo: este cuadro de lista nos muestra una relacién de los seis tipos de gradientes con los

que podemos trabajar: Lineal, Axial, Radial, Elipsoide, Cuadrado y Rectangular. Las
opciones que vienen debajo de esta lista pueden aparecer activadas o desactivadas
dependiendo del tipo de gradiente seleccionado.

Centro X: esta casilla la utilizamos para situar la posicidon horizontal del centro del gradiente
si utilizamos uno de los cuatro ultimos tipos. El 0% coloca el centro en el borde izquierdo de
la figura y el 100% en el borde derecho.

Centro Y: nos sirve para situar la posicidon vertical del centro del gradiente cuando utilizamos
uno de los cuatro ultimos tipos. El 0% coloca el centro en el borde superior de la figura y el
100% en el borde inferior. Si queremos situar el centro de degradado en el centro del objeto
deberemos colocar ambos centros en el 50%.

Angulo: lo utilizaremos para elegir el dngulo de rotacién de los gradientes lineales, axiales,
elipsoides, cuadrados y rectangulares.

Borde: en esta casilla podemos indicar la parte del relleno que tendra color fijo sin que le

afecte el gradiente. Con 0% el gradiente ocupa toda la superficie del objeto, pero con 100%
no se ve el gradiente ya que todo lo ocupa el color de relleno elegido en primer lugar.

De: utilizaremos esta casilla para seleccionar el color inicial del gradiente. Este color es el que
se sitla en el borde superior con el gradiente lineal, en el centro con el gradiente axial y en el
exterior con los gradientes restantes. También podemos indicar la intensidad de este primer
color en tanto por ciento.

A: esta casilla la usaremos para establecer el color de final del gradiente y su
correspondiente porcentaje.

El resto de botones de esta pestafia se utilizan del mismo modo que en la pestafia Colores. Asi,
después de crear un degradado personalizado podemos guardarlo colocando el nombre adecuado
para poder usarlo en otras ocasiones posteriores.
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3.3. ReLLeno DE TrRAMAS

Como vimos al trabajar los diagramas y como podemos ver ahora en la pestafia Tramas del
cuadro de didlogo Area, son muy pocos los tipos de tramas predeterminadas que podemos utilizar,
pero con las nuevas opciones que ahora aparecen podemos crear nuestras propias tramas para los
rellenos.

Area 3
Area | Sombea| Transparencia | Colores || Gradientes Tnmas' Modelos de bilmap |
Propiedades
Espacio [E== Nego 0 grados Afiadi...
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Figura 9.9. Cuadro de didlogo Area - Pestafia Tramas
Para crear nuestras propias tramas debemos seguir estos pasos:
1. En la opcidn Espacio seleccionamos el espacio de separacién entre las lineas del tramado.

2. En la casilla Angulo establecemos la inclinacién de las lineas. También podemos hacer clic en
cualquiera de los botones de angulos que aparecen debajo como predeterminados.

3. En el cuadro de lista Tipo de linea seleccionamos uno de los tres modelos que nos ofrece:
Sencillo (todas las lineas en la misma direcciéon), Cruzado (con las sencillas y lineas
perpendiculares a la vez) y Triple (con las lineas cruzadas y ademas lineas a 45 grados con las

cruzadas).

4. Elegimos también el color de las lineas en el cuadro de lista Color de linea.

5. Para terminar hacemos clic en el botén Aceptar.

Como podemos observar también contamos con los botones que nos permiten anadir nuevas
tramas, modificar las existentes, borrar alguna trama de la lista, guardar nuestras tramas o abrir

un fichero de tramas ya guardado.

3.4. ReLLENO DE Bitmapr

Se trata de un tipo de relleno muy especial que nos permitird usar cualquier fotografia como
relleno de un objeto. Para utilizar este tipo de relleno seleccionamos la pestafia Modelo de bitmap
del cuadro de didlogo Area y aparecera como muestra la figura 9.10. Dentro de este cuadro
podemos seleccionar uno de los mapas de bits que nos muestra la lista de predeterminados y
haciendo después clic sobre el botdn se aplicara ese relleno al objeto u objetos seleccionados.

13
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Figura 9.10. Cuadro de didlogo Area - Pestafia Modelos de bitmap

Si queremos utilizar como relleno cualquier fotografia o mapa de bits que tengamos
almacenado, hacemos clic sobre el botén Importar y en el cuadro de didlogo que nos muestra
seleccionamos la foto o mapa de bits correspondiente. La foto seleccionada aparecera al final de la
lista de mapas de bits predeterminados, ahora soélo tenemos que seleccionarla y hacer clic en
Aceptar para aplicarla como relleno.

Disponemos también de la posibilidad de crear nuestros propios modelos de mapas de bits de
relleno. Para ello debemos seleccionar Vacio en la lista de predeterminados y quedara activo el
Editor de modelos. Seleccionamos un color con el que pintar y también el color de fondo y ya
podemos ir haciendo clic sobre los cuadros para disefiar nuestro mapa de bits de dos colores. Si
hacemos clic con el botdn izquierdo el cuadro se rellenara con el Color de primer plano y si
hacemos clic con el botdn derecho se rellenara con el Color de fondo.

Todos los modelos que creamos o importamos podemos guardarlos en un archivo de mapas de
=]
. . . 7 L1 r ape
bits haciendo clic sobre el botéon Guardar , de este modo podremos después utilizarlos

'}

abriendo dicho archivo con el botén Abrir

4. SoMBRAS

La sombra permite que demos a cualquier objeto un aspecto mas atractivo ya que parece estar
despegado del papel, en otro plano. La herramienta que utilizamos para aplicar sombra a un objeto

la encontramos la final de la barra de herramientas Lineas y relleno I:h.

Para aplicar sombra a un objeto basta con que seleccionemos el objeto y después hagamos clic
sobre este botén. Si seleccionamos un objeto con sombra y hacemos clic en este botdn
desaparecera la sombra.

Después de aplicar sombra a un objeto podemos personalizar dicha sombra desde la pestafia
Sombra del cuadro de didlogo Area, que vemos en la figura 9.11. Desde esta pestafia podemos
controlar las caracteristicas de la sombra que inicialmente se aplica con unos atributos
predeterminados.
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Figura 9.11. Cuadro de didlogo Area - Pestaifia Sombra

Usar sombra: esta casilla estard activada si el objeto seleccionado ya tenia aplicada
sombra. Si no esta activada la activamos para poder utilizar el resto de opciones.

Alineacidén: en este cuadro podemos seleccionar el punto por el que queremos que se
muestre la sombra del objeto.

Distancia: este cuadro de texto nos muestra la distancia que inicialmente se aplica a la
sombra. Esta distancia se establece desde el borde del objeto hasta el borde de la sombra.

Color: este cuadro de lista nos muestra una paleta de colores para que seleccionemos el
color que queremos que tenga la sombra.

Transparencia: en esta casilla podemos establecer el nivel de transparencia que
aplicaremos a la sombra, de tal forma que al aplicar transparencia los objetos que hay detras
se veran a través de la sombra dandole asi un aspecto de gran realismo.

5. LAs LINEAS DE LOS CONTORNOS

La linea de los contornos de los objetos, al igual que cualquier tipo de linea que tracemos con
las herramientas del grupo Curva, pueden tener unos atributos diferentes a los que inicialmente se
les asigna como predeterminados. Para cambiar estos atributos, después de seleccionar cualquier
objeto u objetos, podemos utilizar dos métodos diferentes: por un lado podemos cambiar atributos
desde la barra de herramientas Lineas y relleno y por otro lado podemos realizar estos cambios
desde el cuadro de didlogo Linea. Estas opciones las veremos a continuacion.

5.1. Con LA BARRA LINEAS Y RELLENO

Para cambiar los atributos de linea los primero que tenemos que hacer es seleccionar el objeto
u objetos cuyos atributos de lineas queremos cambiar. Después accedemos a las diferentes
opciones de lineas que ofrece la barra de herramientas Lineas y relleno. El fragmento de esta

barra

relativo a las lineas lo podemos contemplar en la figura 9.12 con sus correspondientes

indicaciones.
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Figura 9.12. Fragmento de la barra de herramientas Lineas y relleno
Con las opciones de esta barra podemos cambiar:

% Linea: este botén abre un cuadro de didlogo desde el que se pueden modificar todos los
atributos de las lineas.

% Estilo de fin de linea: este botdén despliega una lista con los diferentes estilos
predeterminados de finales de linea.

% Estilos de linea: despliega una relacién con los once estilos de linea predeterminados. Por
omision aparece seleccionada la opcion de linea continua.

“* Ancho de linea: nos permite establecer el grosor de la linea en centimetros.

% color de linea: nos despliega una paleta de colores para que seleccionemos el color que
deseamos para la linea del contorno.

:

El color de la linea del contorno también podemos cambiarlo desde la
O Barra de colores haciendo clic con el boton derecho sobre el color
o deseado.

5.2. Con EL cuADRO DE DIALOGO LinNEA

Otra forma de cambiar los atributos de linea es utilizar el cuadro de didlogo Linea. Este cuadro
de didlogo cuenta con tres pestafias desde las que nos ofrece diferentes opciones para realizar los
cambios. El contenido de las pestafias podemos verlo en los siguientes apartados.

Para abrir este cuadro de didlogo podemos ejecutar el comando Formato>Linea o hacer clic
sobre el botén Linea de la barra de herramientas Lineas y relleno. Esta misma opcién la
encontramos en el mena contextual cuando hacemos clic con el botén derecho sobre un objeto.

5.2.1. Pestana Linea

En esta primera pestafia del cuadro de didlogo Linea, que vemos en la figura 9.13, contamos
con tres secciones. La primera de ellas, Propiedades de las lineas, nos ofrece las mismas
opciones que ya hemos visto desde la barra de herramientas Lineas y rellenos. La Ultima opcion
de esta seccién, Transparencia, no aparece en la barra de herramientas, pero ya la hemos visto
en otras ocasiones.
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Figura 9.13. Cuadro de didlogo Linea - Pestafia Linea

La segunda seccion, Fines de linea, nos ofrece varias opciones nuevas que desarrollaremos a
continuacion:

5]

F Estilo: con estos dos cuadros de lista, al igual que en la barra de herramientas, podemos
elegir cémo sera el comienzo y el final de la linea.

5]

¥ Ancho: estas dos opciones nos sirven para establecer el ancho de la terminacién de la linea
al comienzo y al final. De este modo podemos hacer que las puntas de flecha sean mas o
menos gruesas segun nos interese para nuestro disefio.

£ Centrado: esta opcion coloca la terminaciéon de la linea justo al final de la misma cuando
esta activada, haciendo la linea mas larga. Si dejamos la opcién desactivada la terminacion se
colocara sobre la linea haciendo que ésta tenga la misma longitud con terminal o sin él.

% Sincronizar finales: marcando esta casilla indicamos que deben utilizarse los mismos
atributos al comienzo y al final de la linea, de tal forma que sdlo serd necesario realizar
cambios en uno de ellos puesto que el otro se ajustara automaticamente.

La tercera seccion, Estilo de angulo, muestra una Unica opcidn, Estilo, cuyo cuadro de lista
ofrece cuatro formas diferentes para los vértices de las lineas. En la figura 9.14 vemos una imagen
con los cuatro estilos de angulo: Ninguno (deja las lineas cortadas en las esquinas), Redondeado
(redondea las esquinas), Cortado (deja las esquinas formando aristas, pero si la arista es muy
puntiaguda la corta) y Unido (este estilo lo que hace es biselar las esquinas).

22212

Hinguno Redondeado Cortado Unido

Figura 9.14. Estilos de angulos de las lineas

17



Disefo de Presentaciones en la Ensefanza Tema 9. Edicion avanzada de objetos

5.2.2. PestanNA EsTiLos DE LINEA

Ya desde las opciones de la barra de herramientas Lineas y relleno pudimos seleccionar
diferentes estilos de linea, pero desde la pestafia Estilos de linea, que vemos en la figura 9.15,
contamos con algo mas que con la posibilidad de seleccionar, desde ella podemos personalizar y
crear nuestros propios estilos de linea con total facilidad.

Linea Estilos de linea | Fin de linea |

Propiedades
Estilo de linea | -— — — - Ulafimo 2 punios £ trazos j Lfadi.. ]
Tipo |Trazu ;‘ |Tr-azn :I Modificar... 1
Himero E | E 5 Elminer.. |
Laro#ud |ﬂ,85c:m ﬁ [Il15|:m ::l =
Ezpacio I[LE?CI‘I‘I 3: /—-‘h"}
[ Apustar &l ancho de la linea =]

I S = E 2 e .. ,\ /\

Aceptar Cancelar | Apuda [ ﬂmha‘nlenﬂrl

Figura 9.15. Cuadro de didlogo Linea - Pestafia Estilos de linea

A continuacién vamos a desarrollar todas las opciones para que sepamos como crear nuestros
propios estilos:

¥ Estilo de linea: en este cuadro de lista podemos elegir uno de los estilos predeterminados
para realizar con él las modificaciones necesarias y crear nuestro propio estilo.

& Tipo: en esta casilla debemos elegir si crearemos una linea sélo con trazos, sdlo con puntos
0 con trazos y puntos.

¥ Namero: nos sirve para indicar el nimero de trazos o de puntos seguidos.

& Longitud: utilizaremos estas casillas para establecer la longitud que tendrd cada trazo o
punto.

¥ Espacio: esta casilla hace referencia al espacio de separacion entre los trazos o los puntos.

& Ajustar al ancho de la linea: si activamos esta casilla podremos trabajar las opciones
Longitud y Espacio en tantos por ciento relativos al ancho de la linea que estemos usando.

£ Afadir: afiade el nuevo estilo creado a la lista de estilos de linea, pero antes nos muestra un
cuadro de didlogo para que escribamos el nombre que queremos darle al nuevo estilo
creado.

¥ Modificar: este boton nos vuelve a mostrar el cuadro de didlogo para que cambiemos el

nombre de cualquier estilo de linea, tanto de los que hemos creado nosotros como de los
predeterminados.
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% Eliminar: haciendo clic sobre este botén eliminamos el estilo de linea que esté seleccionado
en ese momento.

£ cargar tabla de estilos de linea: este botdn, representado por una carpeta abierta, nos
permite abrir una tabla de estilos de linea que tengamos guardada.

% Guardar tabla de estilos de linea: después de crear nuestros estilos de linea
personalizados conviene que hagamos clic sobre este botén y guardemos la tabla de estilos
con el hombre que nos interese.

5.2.3. PestanNA FiIN DE LiNEA

Nos queda ya la ultima pestafia, Fin de linea, del cuadro de didlogo Linea, que vemos en la
figura 9.16. El contenido de la misma esta totalmente dedicado a los objetos que podemos utilizar
como terminales de las lineas, tanto al comienzo como al final.

Linea| Estiosdelines Fin de linea |
Definir fines de lineas
Titulo ]Fin de linea 4 Aifadi..

Modificar...
Elimirar. .

Estilo ded fin de linea

Le 5

Obtendia nuevos fines de linea si afiade un objeto seleccionado.

Aceplar Cancelar | Ayuda [ ﬁestableo&rl

Figura 9.16. Cuadro de didlogo Linea - Pestafia Fin de linea

Con las opciones de esta pestafia podemos crear nuestros propios finales de linea, pero
debemos hacerlo siguiendo los pasos que se indican a continuacion:

1. Creamos el objeto que vamos a utilizar como fin de linea y lo seleccionamos.
2. Abrimos el cuadro de didlogo Linea.
3. Seleccionamos la pestafia Fin de linea.

4. Hacemos clic en el boton AfRadir y aparecera un cuadro de didlogo para que escribamos el
nombre que queremos darle al fin de linea que estamos creando.

5. Después de escribir el nombre hacemos clic en el boton Aceptar y ya tenemos nuestro
nuevo terminal en el cuadro de lista Estilo del fin de linea.
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6. Cuabro DE DIALOGO TAMANO Y POSICION

Las dos primeras pestafias de este cuadro de didlogo, Posicion y tamaiio y Rotacion ya las
hemos visto, pero nos queda una tercera pestafia que no podiamos utilizar con el texto o con los
diagramas y que ahora si tiene utilidad, se trata de la pestana Inclinacion/Radio de angulo.

Posicidn y tamafio

Posicion y tamafio | Rotacién Inclinacién/Radio de angulo |

Radia de dngula D‘
Radio [ 00 B—

Inclnar

Angulo I 0.00grados 3:

HAceplar Cancelar Lauda [ ﬂ&stahleoerl

Figura 9.17. Cuadro de dialogo Posicion y tamafio - Pestafa Inclinacion/Radio de angulo

Esta pestana la utilizaremos para inclinar un objeto y también para redondear las esquinas de
los rectangulos como veremos en los proximos apartados.

6.1. INCLINAR UN OBJETO

La inclinacién de un objeto la conseguimos con la herramienta Rodar de la barra de
herramientas Dibujo. Ya vimos cdmo se utilizaba esta herramienta para girar un marco de texto
utilizando los puntos de control rojo situados en los vértices del marco.

En los objetos también podemos utilizar esta herramienta para girarlos del mismo modo que
hicimos con el texto, pero en este caso también podemos utilizar los puntos de giro que aparecen
en el centro de los lados para producir inclinacién en el objeto.

Para inclinar un objeto seleccionamos el objeto y después la herramienta Rodar o seleccionamos
primero la herramienta y hacemos clic sobre el objeto. En ambos casos veremos aparecer los
puntos de control de giro e inclinacidn (de color rojo). Situamos el puntero sobre uno de los puntos
que se encuentran en el centro y veremos que se transforma en dos flechas, hacemos clic y
arrastramos en la direccién indicada por estas flechas y veremos un recuadro de linea discontinua
que indica la inclinacion que estamos aplicando. Cuando soltemos el ratdon se aplicara la inclinacion
al objeto.

En la figura 9.18 podemos ver un objeto en el momento de efectuarse la inclinacion.

Figura 9.18. Inclinacién de un objeto

En la animacién 9.2 podemos ver cdmo se realiza la inclinacién de un objeto.

20



Disefo de Presentaciones en la Ensefanza Tema 9. Edicion avanzada de objetos

Para inclinar un objeto también podemos utilizar la opcién Inclinar de la pestafa
Inclinacion/Radio de angulo del cuadro de didlogo Posicion y tamafo. En esta casilla
debemos indicar los grados de inclinacion que daremos al objeto. Esta inclinacion se realiza en
horizontal hacia la derecha con valores positivos y hacia la izquierda con valores negativos. Desde
el cuadro de didlogo no podemos efectuar inclinacién en vertical.

6.2. REDONDEAR ESQUINAS

Ya hemos visto que dentro del grupo de herramientas Formas basicas aparecian tanto
rectangulos como cuadrados con las esquinas redondeadas, pero en estos casos se aplica un
redondeo predeterminado fijo.

Para establecer el redondeo de las esquinas que a nosotros nos interese abrimos el cuadro de
dialogo Posicién y tamafo que en su pestaifia Inclinacion/Radio de angulo nos ofrece la
opcién Radio en la que podemos indicar, en centimetros, el tamafio del radio que redondeara las
esquinas del cuadrado o rectangulo. Debemos tener en cuenta que los objetos trazados
directamente con esquinas redondeadas utilizan un radio de 0,5 centimetros.

También podemos redondear las esquinas graficamente si antes activamos la herramienta
Puntos de la barra de herramientas dibujo. Cuando esta herramienta esta activada los puntos de
control son de color cyan, mientras que cuando estd desactivada dichos puntos son de color verde.

Al activar la herramienta Puntos, ademas de cambiar el color de los puntos de control también
observamos que en la esquina superior izquierda hay dos puntos de control, uno normal y otro mas
grande (punto de control de redondeo). Si llevamos el puntero sobre este punto de control para el

redondeo veremos que se transforma en una Mano , haciendo clic y arrastrando sin soltar
podremos redondear las esquinas del objeto. En la figura 9.19 podemos ver un rectangulo cuando
se estan redondeando sus esquinas.

]

Figura 9.19. Redondeando las esquinas de un rectangulo

Si trazamos un rectangulo o un cuadrado con las esquinas redondeadas no mostrara este punto
de control de redondeo, en su lugar aparecera un punto de control especial con forma de rombo
amarillo que cumple las mismas funciones.

7. AGRUPAR Y DESAGRUPAR

Son dos comandos que realizan acciones contrarias. Con el comando Agrupar conseguimos
unir un grupo de objetos, que, de ese modo, seran tratados como un Unico objeto y todas las
acciones que realicemos sobre él (cambio de color, de linea, de tamafio, etc.) afectaran por igual a
todos los objetos que estan dentro del grupo. Para agrupar objetos seguimos los pasos que vienen
a continuacion:

1. Seleccionamos dos 0 mas objetos.
2. Hacemos clic con el botdn derecho sobre ellos y aparecerd el ment contextual.
3. Seleccionamos la opcion Agrupar y los objetos formaran el grupo.

También podemos agrupar objetos selecciondandolos previamente y ejecutando el comando
Formato>Grupo>Agrupar o pulsando la combinacion de teclas Ctrl+MaylUs+G.
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Como podemos observar, después de agrupados los objetos no podemos realizar acciones sobre
uno de ellos sin que afecten a los demas del grupo. Para modificar un objeto de un grupo debemos
editar el grupo haciendo clic con el boton derecho sobre el grupo y seleccionando la opcion Editar
grupo. Veremos que todos los objetos de la diapositiva, que no forman parte del grupo, aparecen
atenuados. Ya podemos realizar los cambios sobre cualquier objeto del grupo. En la figura 9.20
vemos un grupo de objetos en edicidn y el resto de objetos de la diapositiva atenuados.

-
v Mg, TR
el Bl

Figura 9.20. Grupo de objetos en edicion

Para salir del modo de edicion de grupos hacemos clic con el botén derecho y seleccionamos la
opcion Abandonar grupo o ejecutamos el comando Formato>Grupo>Salir. Si tenemos la barra
de herramientas Opciones visible podemos salir de la edicion de un grupo haciendo clic sobre el

boton Abandonar todos los grupos que aparece al final de la misma.

Nota:|Una forma rapida de editar un grupo es hacer doble clic sobre él y veremos
Q que entra en edicidn. Para salir de la edicién de manera répida hacemos doble
o clic en cualquier parte vacia de la diapositiva, fuera del grupo.

Para desagrupar un grupo de objetos lo seleccionamos, hacemos clic con el botén derecho sobre
él y seleccionamos la opcién Desagrupar. También podemos seleccionar el grupo y ejecutar el
comando Formato>Grupo>Desagrupar o utilizar la combinacion de teclas Alt+Ctrl+Maylis+G.

8. REFLEJAR OBJETOS

En multiples ocasiones, cuando queremos hacer una composicion de objetos en nuestras
diapositivas, vemos que un mismo objeto nos es muy Uutil si lo cambiamos de orientacién. Esto
podemos hacerlo girando o también con el comando Reflejar, que nos permitird aplicar estos
cambios directamente. Para ejecutar este comando es preciso que el objeto u objetos que
queremos reflejar estén seleccionados. A continuacién hacemos clic con el botén derecho del ratén
y en el menu contextual seleccionamos la opcion Reflejar que nos mostrard dos opciones de
reflejo: Vertical y Horizontal.

El reflejo vertical coloca la parte superior en la inferior y viceversa, mientras que el reflejo
horizontal coloca la parte izquierda a la derecha. También podemos aplicar los dos reflejos, primero
uno y luego el otro para conseguir un reflejo combinado.

Otra forma de aplicar reflejos a un objeto o grupo de objetos es utilizando el raton. Colocamos
el ratdn en cualquiera de los puntos de control que estan en el centro de los lados y arrastramos
cruzando por el objeto y veremos que se va viendo el reflejo. Para precisar mas el tamafio de la
imagen reflejada podemos utilizar las teclas especiales: Ctrl y Mayds.
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Si hacemos el proceso de reflejo con el ratén utilizando cualquier de los puntos de control de los
vértices conseguiremos el reflejo horizontal y vertical a la vez. En la figura 9.21 podemos ver unas
imagenes reflejadas y otra imagen en proceso de reflejo.

Figura 9.21. Imagenes reflejadas

Practica (9.1)

Con lo aprendido hasta ahora trata de crear una diapositiva en la que aparezca
una imagen parecida a la de la figura 9.21.

9. ALINEAR OBJETOS EN LA DIAPOSITIVA

Alinear los objetos dentro de la diapositiva puede suponer una tarea de precisién si tenemos

que colocar uno a uno todos los objetos. El grupo de herramientas Alineacién B0 7 de la barra de

herramientas Dibujo, nos ofrece otras posibilidades que facilitan esta tarea. En la figura 9.22
podemos ver las seis opciones de alineacion de objetos de este grupo de herramientas.

Derecha
[Zquierda Centrado

e

b bhd (g [M] =] [F

Centrado T Abajn
Acrriba

Figura 9.22. Grupo de herramientas Alinear

Para alinear objetos es preciso que estén seleccionados previamente. Posteriormente hacemos
clic sobre uno de estos botones, segun el tipo de alineacion que queramos realizar. Si aplicamos
una alineacion izquierda todos los objetos se alinearan a la izquierda tomando como referencia el
objeto que estd mas a la izquierda de todos los seleccionados. Esto mismo ocurrira en los restantes
tipos de alineacién.

10. PoSICION DE UNOS OBJETOS RESPETO A OTROS

Cuando dibujamos muchos objetos en la diapositiva, en muchas ocasiones algunos de los
objetos se colocan encima de otros tapandolos total o parcialmente. Para entenderlo mejor
imaginemos unos cuantos papeles de diferentes tamafios y colores sobre una mesa, unos
tapandose y otros no. Colocar uno que esta debajo encima de otros resulta tan facil como cogerlo
y ponerlo arriba. En nuestra pantalla esta tarea debemos realizarla con el grupo de herramientas
Posicidn que nos permite colocar unos objetos delante o detrdas de otros. Este grupo de
herramientas lo vemos en la figura 9.23.
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Traer adelante Erwiar al fondo Detras del objeto

Pn;@ L
/ﬂf_l IK 0 | A3 Invertir

Traer alfrente  Enviaratras Delante del ohjeto
Figura 9.23. Grupo de herramientas Posicion

A continuacién veremos uno a uno estos botones para conocer el efecto que producen cuando
se hace clic sobre ellos y hay varios objetos que se superponen total o parcialmente:

L%

Traer al frente: coloca el objeto u objetos seleccionados en el primer plano, por delante de
todos los demas a los que puede cubrir total o parcialmente.

Traer adelante: el objeto seleccionado se coloca una posicidn mas adelante de la que
estaba.

Enviar atras: el objeto seleccionado se coloca una posicion mas atras de la que estaba.

Enviar al fondo: el objeto u objetos seleccionado se colocan en el fondo, en el ultimo
plano, cuando hacemos clic sobre este botén.

Delante del objeto: este botén permite que un objeto se coloque delante de otro que
nosotros indiquemos. Para ello seleccionamos el objeto que queremos poner delante,
hacemos clic sobre este botén y con la mano que aparece hacemos clic sobre el objeto
delante del cual queremos colocar el seleccionado. El objeto al que apunta la mano muestra
un contorno de linea discontinua. Hemos de tener en cuenta que el objeto no se movera de
su posicion en la diapositiva y simplemente pasara a la posicidon indicada en la pila de
objetos.

Detras de objeto: este botdn actla del mismo modo que el anterior pero colocando el
objeto seleccionado detras del que indiquemos.

Invertir: con este boton hacemos que los objetos que estén seleccionados se coloquen en
orden inverso al que tienen.

Nota: Cuando hay un objeto que esta oculto detras de otro no podemos
seleccionarlo, porque al hacer clic siempre se selecciona el que esta mas
arriba. Si queremos seleccionar este tipo de objetos que esta oculto detras
de otro debemos mantener pulsada la tecla Alt antes de hacer clic sobre el
que se ve. Ese clic debe ser en la posicion en la que se encuentra el objeto
oculto. Si no se selecciona con el primer clic hacemos un segundo clic y se
seleccionara.

O-=10)

11. RETOCAR TRAZADOS

Dentro de la barra de herramientas Dibujo, encontramos la herramienta Puntos IE
Dependiendo de su estado (activada o desactivada), varian las acciones que se pueden llevar a
cabo sobre los objetos que dibujamos en pantalla.

Cuando seleccionamos un objeto o dibujamos uno nuevo con esta herramienta activada,
aparecen sobre él todos los puntos de trazado (de color azul) en cada uno de los vértices o en los
cambios de direccién de las curvas. Estos puntos coinciden con los puntos de control en las figuras
regulares. En la figura 9.24 podemos ver varios objetos con los puntos de trazado y podemos
comprobar que en los objetos regulares esos puntos estan en la misma posicién que los puntos de
control.
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Figura 9.24. Objetos con los puntos de trazado

Entre todos los puntos de trazado de cada objeto, si nos fijamos bien hay uno que es de mayor
tamafo, se trata del punto de inicio del trazado. Ya vimos como utilizar estos puntos de trazado
para redondear las esquinas de los cuadrados y rectangulos. Pero cuando trabajamos con objetos
irregulares, como los trazados a mano alzada, son muchos los puntos de trazado que aparecen,
con los que podemos realizar todo tipo de tareas para corregir y perfeccionar las irregularidades de
nuestros trazados:

% seleccionar un punto de trazado: para ello basta con que hagamos clic sobré el punto y
veremos que el punto seleccionado se oscurece.

¥ seleccionar varios puntos de trazado: podemos hacer clic sobre el primero y después
seguir haciendo clic sobre los demas, uno a uno, mientras mantenemos pulsada la tecla
Mayuas. También podemos seleccionar varios puntos de trazado describiendo un recuadro
que englobe todos los puntos que queremos seleccionar.

" Borrar uno o varios puntos: seleccionamos los que queremos borrar y pulsamos la tecla
Supr. Si borramos puntos intermedios se ajustara el trazado a los puntos que quedan.

% Mover uno o varios puntos: primero seleccionamos el punto o los puntos y después
arrastramos para colocarlos en una nueva posicién.

11.1. BARRA DE HERRAMIENTAS EDITAR PUNTOS

La barra de herramientas Editar puntos aparece siempre que trazamos un objeto con las
herramientas del grupo Curva, o seleccionamos uno que ya esta trazado. También podemos abrir
esta herramienta ejecutando el comando Ver>Barras de herramientas>Editar puntos. Esta
barra con sus correspondientes indicaciones aparece en la figura 9.25.

Insertar Dividir  Definir Transicion Reducir
Puntos  puntos  cuwa  angulo  simétrica puntos

]

gitar punt A - |x
I/- yo s SR S S P W BN
7

Mlower El|m|nar Encurva Suswzar Ceirar
puntos  puntos transicidn Bézier

Figura 9.25. Barra de herramientas Editar puntos
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Los diferentes botones de esta barra nos permiten realizar otras tantas acciones que veremos a
continuacion:

i
W
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-
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L3
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Mover puntos: este botdn activado indicarda que estamos trabajando en un modo en el
gue se nos permite desplazar los puntos de trazado de un objeto de una posicion a otra.

Insertar puntos: activamos este botén si queremos insertar mas puntos. Para ello,
después de activar el botdn colocamos el puntero en la linea del objeto en una posicion en
la que no haya ningun punto, si es una curva hacemos clic y arrastramos un poco para que
aparezca el nuevo punto de trazado; si queremos insertar el punto sobre una recta bastara
con que hagamos clic en la posicién en la que queremos insertarlo.

Eliminar puntos: primero seleccionamos el punto o los puntos y después hacemos clic
sobre este botdn para eliminarlos.

Dividir curva: esta accién nos permite partir un trayecto en dos pero perteneciendo
ambos al mismo objeto. Para dividir un trayecto seleccionamos el punto de trazado por el
que queremos realizar la division y hacemos clic sobre este boton. Veremos que aparece
un punto de trazado de mayor tamano (punto de comienzo de trazado). Hacemos clic
sobre él y arrastramos con lo que el trayecto se parte y vemos que debajo aparece el
punto de control final del otro trayecto.

En curva: este botdn nos permite transformar un segmento recto en curva y un segmento
curvo en recta. Para ello solo tenemos que seleccionar el punto de trazado que queremos
convertir y hacer clic sobre este botén. Cuando seleccionamos un punto de trazado de una
curva vemos que aparecen también los manejadores de dicha curva como muestra la
figura 9.26. Las curvas pueden ser de varios tipos como veremos al final de estos puntos.

Definir angulo: con este boton podemos convertir el punto o puntos seleccionados en
puntos de inflexion. Los puntos de inflexion poseen dos manejadores de curva que se
mueven independientemente uno del otro y se encuentran en distintas lineas. A veces un
punto de inflexion tiene un Unico manejador porque se trata de un punto que sirve de
enlace entre una curva y una recta, como el que se ve en la figura 9.26.

Suavizar transicion: este botdn nos permite convertir cualquier punto en punto de curva
simétrica, en el que los manejadores se encuentra en la misma linea pero no a igual
distancia del punto de trazado.

Simétrica: si seleccionamos un punto de trazado y hacemos clic sobre este botdn
convertiremos la curva en curva simétrica, en la que nos manejadores aparecen en la
misma linea a ambos lados del punto de trazado y equidistantes al mismo.

Cerrar Bézier: si tenemos seleccionado un trayecto curvo cualquiera y queremos cerrarlo,
bastara con que hagamos clic sobre este botdn y se unira el punto de trazado inicial con el
final mediante una linea recta.

Reducir puntos: si activamos este boton comprobaremos que un punto desaparece si al
moverlo lo situamos en la recta que forman los dos puntos que tiene a cada lado.

Las curvas pueden ser de varios tipos y es necesario conocer esos tipos para poder trabajar
bien con ellas. En la figura 9.26 podemos ver estos tipos de curvas y los elementos que los forman.

L)

L

Simétricas: si tienen la misma curvatura a un lado y otro del punto de trazado. En este
tipo de curva los manejadores de la curva aparecen a un lado y otro del punto de trazado,
en la misma linea y equidistantes con dicho punto.

Asimétricas: si tienen distinta curvatura a cada lado del punto de trazado. En este tipo de
curva los manejadores de la curva aparecen a ambos lados del punto de trazado, en la
misma linea pero no a la misma distancia.
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Figura 9.26. Curvas

:

Para terminar con la edicion de puntos, es conveniente decir, que con la
herramienta Puntos activada podemos cambiar el angulo que ocupan los
sectores, los arcos, los segmentos y las cuerdas que se trazan con las
herramientas del grupo Circulos y évalos.

o0

CONVERTIR OBJETO O TEXTO

La accidn de convertir objeto o texto nos permite después modificarlos como si fuesen un objeto
trazado a mano alzada. Podemos convertir en curva cualquier objeto regular de los trazados con
herramientas como rectangulo, elipse, formas basicas, etc. Esto resulta especialmente Gtil porque
después de convertido el objeto o texto podemos realizar sobre él muchas mas acciones.

Para convertir cualquier objeto o texto, primero lo seleccionamos y después hacemos clic sobre
la seleccion con el botédn derecho y seleccionamos la opcién Convertir que nos desplegard un
submenu, que dependiendo del objeto seleccionado nos mostrara mas o menos opciones. Si
seleccionamos una figura plana cualquiera apareceran siete opciones de conversion: En curva, En
poligono, En contorno, En 3D, En cuerpo de rotaciéon 3D, En mapa de bits y En MetaFile.

4]

En curva: esta opcion del menu transforma cualquier objeto en curvas Bézier, de tal forma
que todos sus trazos se convierten en curvas y si seleccionamos cualquier de los puntos
veremos los controladores de curva. Desde ese momento el objeto puede ser tratado como
un trazo a mano alzada. Esta opcion podemos usarla con cualquier objeto y con texto.

En poligono: transforma el objeto en un poligono de tal forma que todos sus trazos se
convierten en rectas. Asi, si transformamos un circulo o una elipse en poligono veremos que
aparecen multitud de puntos de trazado ya que la convierte en pequefas rectas.

En contorno: transforma un objeto en un contorno que nos permitira seguir editandolo
como un nuevo objeto. Asi si transformamos una figura, (por ejemplo un rectangulo con linea
gruesa para comprobarlo mejor) en contorno y después desagrupamos tendremos por un
lado el relleno y por otro el contorno como elementos independientes. Si trazamos una linea
gruesa y después la convertimos en contorno el resultado que obtendremos serda un
rectangulo.

En 3D: convierte el objeto seleccionado en un objeto tridimensional al que después
podremos realizar todo tipo de cambios como a los objetos 3D que veremos en proximos
apartados.

En cuerpo de rotacion 3D: convierte el objeto o texto seleccionado en un objeto 3D en el
espacio, al que podremos efectuar rotaciones como a vimos con los diagramas 3D y todo tipo
de cambios propios de los objetos tridimensionales.

En mapa de bits: convierte el objeto en un mapa de bits y nos muestra la barra de

herramientas Imagen para trabajar sobre el mapa de bits. Del tema de las imagenes
hablaremos mas adelante.
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% En MetaFile: convierte el objeto seleccionado en un gréfico vectorial en formato Windows
Metafile (WMF).

En la figura 9.27 podemos ver diferentes objetos originales y su correspondiente conversiéon con
algunas modificaciones en algunos de ellos realizadas después de la conversion.

Encurva [ j En 3

En cuerpo de rotacion 3D

En poligono

Toro Try

n curva

En
metafile

En contorno

Figura 9.27. Diferentes formas de convertir

Practica (9.2)

Observa detenidamente la figura 9.27 en la que hemos realizdo diferentes tipos de
conversiones y retoques posteriores y trata de realizar algo parecido.

13. Conricuracién 3D

La barra de herramientas Configuracién 3d, que podemos abrir ejecutando el comando
Ver>Barras de herramientas>Configuracion 3D, nos ofrece multiples posibilidades para
trabajar con los objetos 3D que creamos con el comando Convertir. Esta barra se abre también
cuando seleccionamos cualquier objeto construido con las herramientas de los grupos Formas
basicas, Formas de simbolos, Flechas de bloque, Diagramas de flujo, Llamadas y Estrellas

O
y hacemos clic sobre el botén Activar o desactivar extrusién * de la barra de herramientas
Dibujo.

Con las diferentes opciones de esta barra que vemos en la figura 9.28, podemos, ademas de
aplicar extrusién a un objeto, modificar los diferentes pardmetros del objeto extrudado. La
extrusidn aplica un efecto de profundidad al objeto prolongandolo hacia el fondo afiadiendo planos
laterales del mismo color que el objeto.
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Figura 9.28. Barra de herramientas Configuracién 3D

" Activar o desactivar extrusion: este botdn activa o desactiva la aplicacion de la extrusion
al objeto. Si lo desactivamos veremos que el resto de opciones de la barra queda
desactivado.

“ Inclinar hacia abajo: haciendo clic sobre este botén conseguimos que el objeto gire sobre
un eje horizontal bajando la parte superior por delante.

“ Inclinar hacia arriba: realiza el efecto contrario que el botdon anterior, también sobre el eje
horizontal.

“ Inclinar hacia la izquierda: haciendo clic sobre este boton conseguimos que el objeto gire
sobre un eje vertical de derecha a izquierda.

* Inclinar hacia la derecha: semejante al anterior pero girando de izquierda a derecha.

“ Profundidad: abre un cuadro de lista con seis profundidades predeterminadas y una mas en
la que podemos indicar el tipo de profundidad que nosotros queramos.

" Direccion: abre también un cuadro de lista en cuya primera parte nos ofrece nueve opciones
para que elijamos la direccion que queremos que tenga la profundidad de la extrusién de
manera grafica. En la segunda parte de este cuadro de lista nos ofrece los dos tipos de
perspectivas que podemos utilizar en la extrusion: Perspectiva (ofrece mejor efecto de
profundidad ya que a medida que se prolonga hacia el fondo se va haciendo mas pequefio) y
Paralelo (mantiene el mismo tamafo al comienzo que al final de la extrusion).

o

¥ Iluminacion: este cuadro de lista nos ofrece también dos partes, en la primera muestra las
nueve posiciones en las que podemos colocar el foco que ilumina la extrusion. En la segunda
parte nos muestra tres tipos de intensidad en la iluminacién: Brillo (aplica la intensidad
maxima a la luz), Normal (aplica una intensidad media) y Atenuar (aplica poca intensidad
luminosa con lo que se oscurece el objeto extrudado).

"= Superficie: abre otro cuadro de lista con cuatro opciones diferentes que tratan de simular
diferentes tipos de superficies:Trama (deja el objeto soélo con las lineas que marcan la silueta
y la extrusién), Mate, Plastico y Metal.

% Color 3D: este botdon nos abre una paleta de colores para que dentro de ella seleccionamos
el color que queremos aplicar a las superficies de extrusién. Este color puede ser diferente al
color que tiene el propio objeto.

En la figura 9.29 podemos ver diferentes objetos a los que se les ha aplicado extrusion y se les
han realizado pequefios cambios. A la derecha aparece un objeto irregular trazado a mano alzada y
debajo de él el resultado de ejecutar sobre él el comando Convertir>En cuerpo de rotacion.
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O
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Figura 9.29. Objetos con extrusion

14. Osietos 3D

Este grupo de herramientas es el que nos ofrece las opciones de disefios mas atractivas.
Inicialmente esta barra no se encuentra visible y para mostrarla debemos ejecutar el comando
Ver>Barras de herramientas y seleccionar la opcion Objetos 3D y aparecera con los botones

que muestra la figura 9.30.

Esfera  Cilindro

Cubo Zaono

| &
f > Q.\
Firarmide / Semiesfera

Tora  Cascara
Figura 9.30. Barra de herramientas Objetos 3D

Para trazar un objeto 3D seleccionamos la herramienta apropiada y trazamos un rectangulo en
el area de dibujo, con lo que veremos una forma tridimensional que representa el tamafio del
objeto. Cuando soltemos el botén del ratéon veremos materializada la imagen en 3D. En la figura
9.31 vemos varios objetos 3D ademas del proceso de trazado de uno de ellos.

L
A

b
f—

A
.

e

Figura 9.31. Objetos 3D
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Con los objetos 3D podemos proceder de igual forma que con cualquier otro objeto a la hora de
cambiar su tamafio, su color, su relleno o su posicién. También podemos aplicarle un giro como a
otros objetos, pero ademas existen una serie de cambios especiales que podemos realizar con este
tipo de objeto y que veremos a continuacion.

14.1. CAMBIAR LA PERSPECTIVA

Si nos situamos sobre un objeto 3D y hacemos clic sobre él veremos que se selecciona y tras un
segundo clic aparecen los puntos de control de giro del objeto con los que podemos mostrar el
punto de vista que mas nos interese del objeto.

Si hacemos doble clic sobre un objeto 3D entraremos en la edicidn del mismo que desde ese
momento es tratado como un grupo en edicion (los objetos que no forman parte del grupo
aparecen atenuados), de tal forma que si afiadimos algun objeto pasara a formar parte del grupo.
Para salir de la edicién del grupo debemos hacer doble clic en un lugar vacio de la diapositiva.

Tras entrar en edicién de un objeto 3D veremos que aparece una silueta tridimensional con los
puntos de control (azul claro) en los vértices (es necesario que esté activado el boton Puntos de la
barra de herramientas Dibujo para que este efecto se produzca).

Si colocamos el puntero sobre el objeto veremos que aparece el cursor de movimiento (cuatro
flechas), con las que podemos arrastrar el objeto a cualquier otra posicidn, pero no es sélo eso lo
que ocurre, pues si nos fijamos bien veremos que al desplazar el objeto cambia su aspecto. Lo que
ocurre es que el punto de fuga queda fijo en su posicion original y el desplazamiento del objeto a
otra posicion muestra una nueva perspectiva del mismo.

En la figura 9.32 vemos varios objetos 3D y uno de ellos, el cubo del centro, ha sido copiado y
desplazado seis veces a posiciones diferentes para que veamos el efecto de perspectiva que se
produce. Las copias del objeto se han realizado mientras estaba en edicion.

Figura 9.32. Perspectivas de un Objeto 3D

14.2. Ventana Erectos 3D

Ya hemos visto como crear los objetos 3D y como conseguir editarlos para cambiar su aspecto,
pero aun nos quedan mas posibilidades de trabajo con este tipo de objetos y estas posibilidades
nos las brinda la ventana Efectos 3D que podemos ver en la figura 9.33 con las opciones de
geometria.
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Figura 9.33. Ventana Efectos 3D - Geometria

Para abrir esta ventana de edicion de los efectos 3D debemos hacer clic con el botén derecho
sobre un objeto 3D (trazado con cualquier herramienta de esta barra o sobre un objeto convertido
en 3D) y seleccionar la opcién Efectos 3D.

Esta ventana contendrd diferentes opciones dependiendo del boton que activemos en la parte
superior de la misma. Todas las opciones las iremos viendo en apartados sucesivos.

14.2.1. GEOMETRIA

Este primer boton, Geometria EI, de la ventana Efectos 3D que vemos en la figura 9.33
nos muestra una serie de opciones encaminadas a ajustar la forma del objeto 3D que hemos
dibujado con las herramientas del grupo Objetos 3D o de cualquier otro objeto plano que hemos
convertido a 3D con la orden correspondiente o aplicandole una extrusién como veremos en
proximos apartados. Algunas de las opciones del apartado Geometria al usarse con objetos
creados con las herramientas Objetos 3D producen extrafos efectos ya que estan especialmente
disefadas para aplicarse a los objetos 2D convertidos a 3D.

% Bordes redondeados: en esta casilla podemos indicar el porcentaje de redondeo que
queremos asignar a las aristas de la cara frontal del objeto. Esta opcidon se ve mejor si
aplicamos profundidad al objeto y veremos como los bordes del objeto aparecen mas o
menos biselados dependiendo de la cantidad indicada.

Profundidad escalada: en esta casilla podemos establecer la proporcion en que se debe
aumentar o disminuir el area del lado frontal del objeto 3D. Por encima del 100% hace la
cara frontal mas grande que las superficies de profundidad, por debajo del 100% la cara
frontal se hace mas pequena que las superficies de profundidad.

% Angulo de rotacién: usaremos esta casilla para indicar los grados que se deben incluir en
el objeto de giro 3D. Esta opcién no esta disponible para algunos objetos. Si la aplicamos a
un toro, a una cascara, a una semiesfera o a un cuerpo de rotacién, veremos que sélo se
mostrara del mismo la porcion de grados que indiquemos en esta casilla. Asi si a un toro de
aplicamos 90 grados veremos soélo la cuarta parte del mismo.

Profundidad: esta casilla nos permite establecer la profundidad de las superficies
extrudadas y solo afecta a los objetos convertidos en 3D. No es valida para los objetos de
giro.

Segmentos: en esta seccion podemos establecer el nUmero de segmentos que se utilizaran

para dibujar el objeto 3D de rotacidén. Este nimero de segmentos podemos establecerlo
tanto en Horizontal como en Vertical.
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% Normales: esta secciéon nos ofrece varios botones con los que modificar el estilo de
representacion de la superficie 3D. en la figura 9.34 podemos ver un objeto con los tres
primeros estilos aplicados.

&

Especifico del objeto: representa la superficie 3D segun la forma del objeto.

Plano: representa el objeto 3D como si estuviese formado por pequefnos poligonos y
se ven las aristas de cada uno.

1K

Esférico: representa el objeto 3D suave como si fuese una Unica superficie con la
forma del objeto 3D y no se precisa ningun tipo de arista.

A
b3
"

Invertir los normales: activando este botdn se invierte la iluminacion de los tipos de
objetos 3D normales.

<2

Iluminacion en dos lados: activando este boton el objeto se ilumina desde el interior
y desde el exterior. Activando primero este botén y a continuacion el anterior
conseguimos aplicar una fuente de luz ambiental.

*ﬁ*l Doble pagina: cuando creamos un objeto 3D por extrusion de una linea a mano
alzada y hacemos clic sobre este botdn se cierra la forma del objeto 3D.

Especifico
del objeto

Figura 9.34. Objeto con diferentes estilos aplicados

En la esquina inferior izquierda de esta ventana Efectos 3D encontramos tres botones, dos de

&
los cuales realizan acciones que ya conocemos: Convertir en 3D * _ly Convertir en cuerpo de

LAy
rotacion *_|. El tercero de estos botones, Activar/desactivar perspectiva , permite
intercambiar entre la forma en perspectiva y la forma en paralelo que ya hemos visto en la barra
Configuracion 3D. Estos tres botones actlian nada mas hacer clic sobre cualquiera de ellos.

En la esquina superior derecha de la ventana encontramos otros dos botones cuya accion es
necesario conocer: Asignar (aplica al objeto todos los cambios que hayamos realizado en las
demas opciones), Actualizar (elimina los cambios que hayamos realizado antes de pulsar el boton
el botén Asignar).

14.2.2. REPRESENTACION

El segundo botdon, Representacion il, de la ventana Efectos 3D nos ofrece las opciones
con las que podemos aplicar una sombra asi como la representacion del objeto visto desde el
objetivo de una camara. En la figura 9.35 vemos las diferentes opciones de Representacion.
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Figura 9.35. Ventana Efectos 3D - Representacion

% Modo: este cuadro de lista nos ofrece tres métodos de sombreado que podemos utilizar:

P plano: es un tipo de sombra de un solo color

* Phong: aplica una sombra cuyo color es el promedio de cada pixel en funcién de los
pixeles que lo rodean.

P Gouraud: este tipo de sombra mezcla los colores a lo largo de la misma.

% camara: en esta seccién podemos controlar las opciones de cdmara que se pueden aplicar
al objeto 3D.

P Distancia: esta casilla se refiere a la distancia entre la cdmara y el objeto enfocado.

F* Longitud focal: si establecemos un valor pequefio simulard un objetivo de ojo de pez,
mientras que si establecemos un valor grande simulara un teleobjetivo.

14.2.3. ILuMINACION

El tercer boton, Iluminacion il, de la ventana Efectos 3D nos ofrece las opciones con las
que podemos especificar las fuentes de luz que queremos usar asi como el color de cada una de
ellas hasta un maximo de ocho fuentes. En la figura 9.36 podemos ver esta opciones.

o | w[e =|<| [2 ¥

Tlurninacién

Origen de luz

9lefe oI
ol9]ele]

Luz ambiente I- (Gris 60%: 'I ml

e s rre

Figura 9.36. Ventana Efectos 3D - Iluminacion
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&

i

Origen de luz: en esta opcion nos ofrece ocho fuentes de luz para que encendamos las
que queramos utilizar y le asignemos un color del cuadro de lista que tiene a su derecha.
Cada una de las fuentes de luz que activemos aparecera representada con su color en el
grafico de simulacidon que hay mas abajo. A la derecha de la paleta de colores aparece el

boton Seleccionar colores en el didlogo de colores ZiEflque nos abre el cuadro de
didlogo Colores desde el que contamos con mas posibilidades para la eleccion de un color.

Luz ambiente: esta opcion nos permite elegir el color que queremos utilizar con la luz
ambiente.

Las luces las activamos cada una en su botén y le asignamos el color correspondiente y después
en el recuadro de simulacion hacemos clic sobre el color de luz que queremos modificar y
aparecera una linea guia amarilla sobre el color que esta activo (en la figura la luz roja). Haciendo
clic sobre ese color y arrastrando podemos colocar ese foco de luz en cualquier posicion iluminando
al objeto 3D.

14.2.4. Texturas

El cuarto botén, Texturas _lﬂ, de la ventana Efectos 3D nos ofrece las opciones con las que

definir

las propiedades de la textura que rellena la superficie de un objeto 3D. Para que estén

activas las opciones de este apartado es necesario que el objeto 3D esté relleno con una textura.
En un apartado posterior veremos como rellenar un objeto con textura. -En la figura 9.37 vemos
las opciones de textura y en el recuadro de previsualizacion contemplamos que el objeto esta
relleno con una textura.

Efectos 3D x| I
|| e [< < [7 v|
Terturas

Modo m
Broveccion = &5 I — .
Froveccion Y :I:QI
Filtrada ll

I

Figura 9.37. Ventana Efectos 3D - Texturas

Tipo: en esta opcidon podemos seleccionar entre mostrar la textura en blanco y negro o
mostrarla en color.

Modo: estos dos botones activan o desactivan el sombreado del objeto que le da mayor
sensacién de relieve.

Proyeccion X: definen la disposicion de la textura para el eje X permitiendo que se
disponga segun la forma y el tamafio del objeto (Especifico del objeto), dispuesta de
forma paralela al eje horizontal (Paralelo) y envolviendo el eje horizontal de la muestra de
textura alrededor de una esfera (Circular).
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Proyeccion Y: ofrece las mismas opciones del punto anterior pero para el eje Y.

% Filtrado: este botén activa un filtro para la reduccion de las pequefias particulas que se
produzcan al aplicar la textura a un objeto 3D.

14.2.5. MATeRIAL

El dltimo boton, Material _I:, de la ventana Efectos 3D nos ofrece las opciones con las que
seleccionar la combinacion de colores que queremos usar con nuestro objeto 3D. En la figura 9.38
vemos las diferentes opciones de esta opcion.

Efectos 3D E3
7 |t ¢ |=]< Va4
fd aterial

Faworitos

Color del obieto I- F:153 %71 A __I j

LColor de iluminacicn I- R:21 w2240
Punto de brilla

Color II:l Amarilla 2 ;i w

Intensidad |?5 % j

o 4

Figura 9.38. Ventana Efectos 3D - Material

% Favoritos: este cuadro de lista nos ofrece cinco combinaciones de colores vya
preestablecidas y una especial para que nosotros preparemos nuestra propia combinacion.

" Color del objeto: nos permite seleccionar el color que deseemos aplicar al objeto.
" Color de iluminacién: para seleccionar el color con el que vamos a iluminar el objeto.

% Punto de brillo: en esta seccién definimos las propiedades de reflexion de la luz indicando
el color que deseamos que refleje (en el cuadro de lista Color) y la intensidad de la luz
reflejada (en la casilla Intensidad).

15. RELLENAR CON TEXTURAS

Ya vimos los diferentes tipos de rellenos que podiamos utilizar desde el cuadro de didlogo
Relleno y desde la barra de herramientas Lineas y relleno, pero ain nos queda por ver un tipo
de relleno muy especial, el relleno con texturas que podemos aplicarlo desde el panel Gallery que

se abre al hacer clic sobre el botén GaIIery .de la barra de herramientas Dibujo. Al activar este
boton aparece el panel situado en la parte superior de la ventana, justo por encima de la
diapositiva como se muestra en la figura 9.39.

A la izquierda del panel Gallery vemos una relacion de carpetas que contienen las imagenes
para las vifietas, separadores de paginas, botones de navegacion Web y sonidos; pero la carpeta
que contiene las texturas es la que esta seleccionada en la figura, la carpeta Fondos.
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Para rellenar un objeto con una textura seleccionamos la textura y la arrastramos hasta el
objeto que queremos rellenar y soltamos mientras mantenemos pulsada la combinacion de teclas
Ctrl+Mayus. Algunos objetos dibujados con las herramientas de los grupos, después de aplicarles
este tipo de relleno no se rellenan, en tal caso conviene convertir dicho objeto en curva, en
poligono o en 3D y ya podremos aplicarle la textura sin problemas.

Mugvo tema... I ; gzt

Fondas [y " s Eias b 5 @ ﬂ
il Limites A - ; : s i p-

| Wiz temas ; '
ﬂ Pagina principal e i ¢ ;
| Sonidos 3

ﬂ Yifietas - : !f,j).'-',f j

Nmmall Esquemal Notasl Documento.l Clasificador de diapositivas I

Fondos - ice-light [C:\Archivos de program

-

4 »

L% 0@ - B0 %R 2| &RE]
Figura 9.39. Panel Gallery

16. PunTOS DE ADHESION

Cuando vimos los grupos de herramientas Conector y Diagramas de flujo, vimos que
podiamos conectar unos objetos con otros utilizando los conectores y los puntos de conexion

predeterminados que tiene cada objeto y que estan situados en el centro de cada lado del
rectangulo que delimita a cada objeto.

Los puntos de adhesion son puntos de conexidn personalizados, es decir que nosotros podemos
colocar en cualquier parte de un objeto utilizando las diferentes herramientas que nos ofrece la
barra de herramientas Puntos de adhesion, que vemos en la figura 9.40 y que podemos abrir

haciendo clic sobre el boton Puntos de adhesion a& de la barra de herramientas Dibujo.

Direccidn de salida Funto de

[Zzgquierda Arriba Derecha Abajo adhesidn vertical
/2 io fﬁera Certro Abajo),

Insertar
punto de —p] |
adhesidn

Posicidn relativa \zguierda Centro Derecha/
del punto de Funta de adhesidn

adhesidn horizontal
Figura 9.40. Barra de herramientas Puntos de adhesion

Con estos botones podemos afiadir nuevos puntos de conexion e indicar la direccidn de salida

de los mismos. También podemos hacer clic sobre cualquier punto de adhesién que anadamos
nosotros y cambiar su posicién.
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Si hacemos clic sobre cualquier punto creado para seleccionarlo y a continuacién hacemos clic
sobre el boton Posicion relativa del punto de adhesidn se activaran el resto de botones con lo
que podremos indicar la posicion del borde del objeto a la que se fija tanto horizontalmente como
verticalmente y de este modo, aunque cambiemos el tamafio del objeto el punto mantendra su
posicién fija.

17. FonNTWORK

Con la utilidad Fontwork conseguimos crear textos muy atractivos para nuestra diapositivas.

Para crear un objeto Fontwork hacemos clic sobre el boton Galeria de Fontwork 2] de Ia barra
de herramientas Dibujo y aparecera la Galeria de Fontwork que vemos en la figura 9.41.

Galeria de Fontwork I x|

Seleccione un estilo de Fonbwork:

Gl Pt ook il
|

For™ AN Foilia

Rl G B

fogok e N Fonen

Acepkar | Zancelar | Ayvuda |

Figura 9.41. Galeria de Fontwork

Dentro de la galeria seleccionamos el tipo de Fontwork que nos interese y hacemos clic en el
boton Aceptar y veremos que la palabra "Fontwork" con el disefio elegido aparece en la diapositiva
con sus correspondientes puntos de control y el correspondiente punto de control amarillo con el
que podemos adaptar la forma disefiada. Ademas aparece también la barra de herramientas
Fontwork con sus correspondiente botones como muestra la figura 9.42.

Galeriz de Mizimo alto de
Fontwork letras de Fontwork

- A_ =t A“'\_"'l"l -

Formade  Alineacion  Espacio entre
Fontwork de Fontwork caracteres de

Fantwork
Figura 9.42. Barra de herramientas Fontwork
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Para editar el texto del Fontwork y poner nuestro propio texto hacemos doble clic sobre él y
veremos que en el centro del mismo aparece un texto de pequefo tamafio (que no se ve muy
claro). Hacemos doble clic sobre él para seleccionarlo y escribimos nuestro propio texto. Cuando
terminemos pulsamos la tecla Esc y veremos el texto escrito con el disefio elegido.

Después de introducir nuestro propio texto, desde la barra de herramientas Lineas y relleno o
desde los cuadro de diadlogo Linea y Relleno podemos cambiar el grosor y el color de la linea del
contorno del Fontwork asi como el tipo de relleno del mismo.

Ademas de estos cambios basicos, desde la barra de herramientas Fontwork podemos realizar
cambios especificos en el disefio del mismo utilizando los botones correspondientes:

£ Forma de Fontwork: este botén nos abre una nueva barra de herramientas en la que,
como muestra la figura 9.43, aparecen las distintas formas en las que podemos colocar
nuestro texto. Sélo tenemos que hacer clic sobre cualquiera de ella y veremos el efecto
directamente en la diapositiva.

?‘Qﬂ
— e Gyl
AVhPdaw
o W 77 N [Aw

nw (CJ0¢
~w()0E

Figura 9.43. Formas de Fontwork

£ Mismo alto de letras de Fontwork: cambia el alto de todos los caracteres para que
todos tengan la misma altura aunque sean minudsculas.

% Alineacién de Fontwork: nos muestra cinco opciones de alineacion del texto del
Fontwork. Las cuatro conocidas (izquierda, derecha, centro y justificada) y una nueva,
Justificar estiramiento. Si seleccionamos esta nueva opcién sobre un texto Fontwork que
tiene mas de una linea y que una de ellas es mas corta, observaremos que sus caracteres
se estiran para cubrir todo el largo de las otras lineas.

% Espacio entre caracteres de Fontwork: nos permite seleccionar el espacio de
separacion entre caracteres y cuenta también con una opcidn que permite establecer este
espacio por pares de letras de acuerdo con el espacio horizontal que ocupa cada una.
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1. Introduccién

2. Modo Normal

3. Modo Esquema

4. Modo Notas

5. Modo Clasificador de diapositivas
6. Modo Documento



Disefio de Presentaciones en la Ensefianza Tema10. Modos de trabajo

1. INTRODUCCION

Ya en los primeros capitulos vimos que OpenOffice Impress nos ofrecia en pantalla, por encima
de la diapositiva, una serie de pestafias que nos permitian cambiar rapidamente de un modo de
trabajo a otro. También podemos cambiar de un modo a otro utilizando el mend Ver que en su
primera parte nos ofrece una lista con todos estos modos.

Utilizar bien los modos de trabajo puede simplificar bastante nuestra tarea en el desarrollo de
presentaciones ya que cada uno de los modos esta disefiado para una tarea concreta.

En este capitulo veremos estos modos y la manera de trabajar en cada uno de ellos.

2. Mobpo NormAL

El modo de trabajo Normal es modo con el que hemos estado trabajando en todos los capitulos
desarrollados hasta ahora. Se trata de un modo de trabajo muy especialmente disefiado para la
creacion y edicion de las diapositivas de la presentacion.

Este modo de trabajo cuenta ademas con una extension del modo Diapositivas que aparece en
forma de panel lateral en la parte izquierda de la pantalla.

Ya hemos visto como utilizar este modo de trabajo para crear todo tipo de diapositivas y para
introducir y editar todo tipo de objetos. En la figura 10.1 podemos ver una imagen de este modo
de trabajo.

mmmmwm
BrsBe X as vE XL -v 9-e-uadlle - @ § Sowes 3
AR Ii_lfn.m-:ﬂr'm_lﬂukﬂw Zlmmiar 3 2 g

o | Do dev de dapgtins |

Modos de trabajo

Prasentacion de una novedad -

HI|
il

Qi iyt o b plances

Figura 10.1. Modo de trabajo Normal
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3. Mobo Esquema

El modo Esquema se nos presenta en pantalla como una lista con vifietas en la que cada nivel
superior corresponde a una diapositiva y esta precedido de un icono de diapositiva. En el modo
esquema aparecen los titulos de las diapositivas, los subtitulo y las listas con vifietas. Es el modo
ideal para iniciar una presentacién ya que en él podemos ir anotando las ideas principales para
después ordenarlas y convertirlas en diapositivas.

Cuando activamos la pestafia Esquema vemos que el entorno de trabajo varia mostrando el
panel Diapositivas a la izquierda y en la parte central ocupando el espacio mas grande
encontramos el esquema de la presentacién como se muestra en la figura 10.2 en la que vemos
parte del esquema de la presentacién "Mi primera presentacién". Dentro de este modo de trabajo
podemos insertar texto, eliminarlo, seleccionarlo, ordenarlo, etc. del mismo modo que hemos visto
en la diapositivas de texto con vifetas.

& Mi primera prezentacion - Dpen0ifice. org Impress
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BAreNeEs PVEXLR o b0 028 (BR- D)
i [aal ZHw =zl mnCsm mdeeh A M aTiE|A- B

=

Momal Etquema | Motos | Documents | Clasdicadar do disposiivas |
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Figura 10.2. Modo Esquema

Cuando seleccionamos el modo de trabajo Esquema vemos que ademas de cambiar el entorno
también aparece una nueva barra de herramientas, la barra de herramientas Esquema, que
vemos en la figura 10.3 con sus correspondientes indicaciones.

Ocultar  Activar'desactivar
subparafos formato Fresentacidn

e 51z =1z iz AR | L

Todos los Mastrar Blanco y
niveles  subparafos negra

Figura 10.3. Barra de herramientas Esquema
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Primer nivel: cuando hacemos clic en este botdn el esquema nos muestra sélo los titulos de
la diapositivas.

Todos los niveles: al contrario que el botdn anterior este nos muestra todos los niveles.

Ocultar subparrafos:si hacemos clic en este botdén se ocultaran todos los subniveles que
estén debajo del nivel en el que se encuentra el cursor.

Mostrar subparrafos: este botéon muestra todos los subniveles ocultos del parrafo en el
que se encuentra el cursor.

Activar/desactivar formato: al abrir el modo Esquema nos encontramos este botodn
activado y de ahi que veamos el texto con su propio tipo de fuente y colores tal como lo
hemos creado en la diapositiva. Si hacemos clic para desactivar este botén veremos que el
texto se muestra como texto plano. En la figura 10.4 podemos ver el modo Esquema sin
formato.

Blanco y negro: si activamos este botdn veremos todo el texto del esquema en color negro
pero conservando el tipo de fuente y el tamafio.

Presentacion: podemos hacer clic sobre este botén para ejecutar la presentacion desde
este modo.
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Figura 10.4. Modo Esquema con formato desactivado




Disefio de Presentaciones en la Ensefianza Tema10. Modos de trabajo

4. Mopo NoTtas

Este modo esta especialmente disefiado para realizar anotaciones que puedan servir de apoyo y
recuerdo durante la ejecucion de la presentacion. Cuando entramos en el modo Notas, como
vemos en la figura 10.5, nos muestra una pagina vertical en cuya mitad superior aparece una
miniatura de la diapositiva seleccionada y en la parte inferior un marco de texto. Continuamos
contando con el apoyo del panel Diapositivas a la izquierda. A la derecha el panel de tareas
Disefios nos ofrece los diferentes disefios disponibles para las paginas de notas.
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Figura 10.5. Modo Notas

En el marco de texto de la parte inferior podemos escribir como en un procesador de texto. Al
texto que creamos podemos aplicarle los atributos como a cualquier otro texto. Dentro de esta hoja
también podemos realizar todo tipo de dibujos.

También podemos modificar el tamafio del marco de texto y su posicién como hemos hecho con
otros marcos de texto, pero si queremos cambiar el tamafio y la posicion de la miniatura de la
diapositivas veremos que nos permite cambiar la posicién pero no el tamafio. Para poder cambiar
el tamafo seleccionamos la miniatura de la diapositiva y pulsamos la tecla F4 para que se abra el
cuadro de didlogo Posicion y tamaiio y en la pestafia Posicion y tamaifio, en la seccidon
Proteger desactivamos la casilla Tamafio. Y podemos modificar en tamafio en la pagina de notas.

5. Mobo CLasIFicADOR DE DIAPOSITIVAS

Este modo es el modo ideal para organizar las diapositivas de nuestra presentacion y para la
aplicacién de los efectos de transicidon de diapositivas que veremos en otro capitulo. Cuando
hacemos clic en esta pestafna nos muestra todas las diapositivas en forma de miniaturas como
vemos en la figura 10.6.
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Figura 10.6. Modo Clasificador de diapositivas

El modo de trabajo Clasificador de diapositivas cuenta también con dos barras de herramientas
especiales, la barra de herramientas Clasificador de diapositivas y la barra de herramientas

Vista diapositiva. En la figura 10.7 podemos ver estas dos barras de herramientas con las
correspondientes indicaciones:

Fresentacidn _t:u:un Diapositivas Salaccidn
cranometraje por fila J'

¥
{5 | Gl |3Diapnsitﬁa§ = & - -

M ostrar digpositiva Fresentacion
Figura 10.7. Barras de herramientas Clasificador de diapositivas y Vista diapositiva

Algunos botones de estas barras los veremos con detalles en capitulos posteriores, ahora nos
interesa el cuadro Diapositivas por fila en el que podemos indicar el nimero de diapositivas que
apareceran en cada una de las filas del Clasificador de diapositivas. Cuantas mas diapositivas por
fila podremos ver mayor numero en la pantalla, pero se veran mas pequefias.

También nos interesa el boton Mostrar diapositiva. Si seleccionamos una o mas diapositivas y
hacemos clic sobre este botdn las diapositivas seleccionadas quedaran marcadas como diapositivas
ocultas, de tal forma que cuando ejecutemos la presentacién dichas diapositivas no se mostraran.
Las diapositivas ocultas muestran un recuadro tachado en el nimero de la diapositivas. Para hacer
visible una diapositiva oculta la seleccionamos y hacemos nuevamente clic sobre este botdn.

Desde el Clasificador de diapositivas podemos realizar las tareas que exponemos a
continuacion:

% Seleccionar una diapositiva haciendo clic sobre ella o varias haciendo clic sobre la primera y
manteniendo la tecla Mayis pulsada haciendo clic sobre las demas. También podemos
seleccionar varias diapositivas haciendo clic en un espacio vacio y describiendo un
rectangulo que toque o englobe a todas las diapositivas que queremos seleccionar.
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% Cambiar una o varias diapositivas de posicién seleccionandolas previamente, arrastrandolas
y soltandolas en la nueva posicion.

% Afiadir o eliminar diapositivas. Para afiadir diapositivas hacemos clic con el botén derecho y
seleccionamos la opcion Nueva diapositiva. Para eliminar una o varias diapositivas las
seleccionamos y pulsamos la tecla Supr.

& Copiar diapositivas. Para ello seleccionamos las diapositivas que queremos copiar y
ejecutamos el comando Edicion>Copiar (también haciendo clic sobre el boton Copiar o
pulsando la combinacién de teclas Ctrl+C). A continuacién hacemos clic sobre la diapositiva
delante o detrds de la cual queremos pegar las copiadas y ejecutamos el comando
Edicion>Pegar (también haciendo clic sobre el botén Pegar o pulsando la combinacién de
teclas Ctrl+V). Aparecera entonces un cuadro de didlogo en el que debemos elegir si la
diapositiva o diapositivas copiadas se colocaran delante o detrds de la diapositiva
seleccionada.

Para copiar también podemos seleccionar las diapositivas que queremos copiar y arrastrarlas
hasta la posicion en la que queremos copiarlas y antes de soltar el ratdbn mantenemos
pulsada la tecla Ctrl (veremos que aparece el signo + junto al puntero y una linea negra
vertical en la posicidon en la que se copiard) soltamos el botdn del ratén antes que la tecla
Ctrl y se creara una copia de todas las diapositivas seleccionadas.

También podemos copiar una o varias diapositivas de una presentacion y pegarlas en otra
presentacién que abramos.

6. Mobo DocuMENTO

El modo de trabajo Documento es un modo especialmente disefiado para ser impreso y muestra
las diapositivas en miniaturas agrupadas por paginas. En la figura 10.8 podemos ver este modo de
trabajo con seis diapositivas por pagina.

4 M primer s presentackin - Dpendiiice.crg Impeess E 5

frthivo Bt Wor [rositer Formsto  Heramsentes  Eresentatién Veptana Ayuda =18l
Eﬂ'q__';E...'.-_!'w ‘ﬁ-xnﬂ;,‘r S0 DA IE DG D I Do »

- :vl ||}.I:l',;|:m :I [ .;:g E‘*. 'i-ﬁ-ﬂl'-'. j" ﬂ_,
bormal | Esquema | Metes Diocumento | Claafizador de dapostives . | Tareas =
Y B Pwm
[ A Prirres ol Premertacion :
_l,r"" Rt [ ) 10
P e T = oo
il WP

et aosen | spanal el cliracos o'k s

B [l

= || b Ammacidn personalzads

| bl || b Transkitn de dapostivas
B -meT ¢ 00 00 % K7 AME Gw - %t |
[ [H=engerizar Hoooxooe [ sow [t [ [Pegnaiys '!E'E-'u'd&' 1

Figura 10.8. Modo Documento
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Este modo de trabajo cuenta también con el apoyo del panel de tareas Disefios en el que
aparecen los cinco tipos predeterminados de distribucion de diapositivas en el documento.

Dentro de este modo de trabajo podemos modificar el tamafio y la posicidn de las miniaturas. Si
alguna de estas dos acciones no puede llevarse a cabo debemos abrir el cuadro de didlogo
Posicién y tamano (F4) y desbloquear la proteccién.

Sobre el documento también podemos afiadir cualquier texto, imagenes y dibujos del mismo
modo que en cualquier diapositiva, para mejorar el aspecto final del documento que podemos
utilizar como programa para entregar a los asistentes a la presentacion.
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2. Correccion ortografica
3. Revision automatica
4. Separacion silabica
a) Automatica
b) Manual
5. Autocorreccion
6. Diccionario de sinébnimos



Diseino de Presentaciones en la Ensefanza Tema 11. Ortografia

1. Los DICCIONARIOS

Al terminar la creacidén de una presentacién conviene corregir la ortografia para evitar errores de
este tipo que no darian muy buena impresidon a los que presencian la presentacién. Para ello
OpenOffice ha puesto a nuestra disposicidon una serie de diccionarios que pueden servirnos de
apoyo en la elaboracién de nuestros textos. Contamos con diccionario de separacion silabica,
diccionario de ortografia y diccionario de sindnimos y anténimos en muchos idiomas.

En este capitulo damos por supuesto que ya estan instalados los diccionarios y configurados
para su utilizacidn, si aun no estan instalados debemos seguir las instrucciones de instalacion de
los mismos que aparecen en el Aula Virtual del curso, en el apartado correspondiente de la agenda
y en los materiales.

2. CORREGIR ORTOGRAFICAMENTE UNA PRESENTACION

Después de instalar y configurar nuestro diccionario pasamos a la correccién ortografica de la
presentacion para lo que nos aseguraremos de que no haya ninglin marco de texto seleccionado,
pues si asi fuera, la correccidon se llevaria a cabo sélo sobre el contenido de ese marco. Si hay algo
seleccionado hacemos clic sobre una parte vacia de la diapositiva para anular cualquier seleccion.

A continuacién ejecutamos el comando Herramientas>Revision ortografica o hacemos clic

AEB
sobre el botdon Revisién ortografica v de la barra de herramientas Estandar. Acto seguido
veremos aparecer el cuadro de didlogo Revision ortografica: (Espanol (Espafia)) que vemos en
la figura 10.1. Si hemos seleccionado otro idioma diferente y los diccionarios de ese otro idioma,
cambiara el texto entre paréntesis.

Revizsion ortografica: [Espafiol [Espafia))

Mo estd en &l diccionaia h
E stlamo preparanda este tema para la conecion ortografica p de ese moda = lgnorar una vez |
podiemas prowar 31 easte un buen buen correcton » ver que Ll ez =
|lgrorar toda

SUJBencias
| Combix |
Idsoma del diccionario " Espafiol (Espafia) =]
Opciones. .. Apuda | Dethace | Cerra

Figura 11.1. Modo de trabajo Normal

Q N El cuadro de dialogo para la correccion ortografica también podemos abrirlo
b4 pulsando la tecla F7.

En este cuadro de didlogo aparecera la primera palabra desconocida que encuentre. A veces la
palabra que aparece es correcta y la muestra como desconocida porque no esta en su diccionario.
A continuacidon veremos cada una de las opciones de correccidon que nos ofrece este cuadro de
didlogo:
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% No esta en el diccionario: este cuadro de texto muestra en rojo la palabra que considera
desconocida dentro de la oracion en la que estad para que la veamos en su contexto.

% sugerencias: muestra las palabras que considera que podrian ir en el lugar de la que est
realzada en rojo.

% Idioma del diccionario: en este cuadro de lista encontramos una relaciéon de todos los
diccionarios de idiomas que hayamos instalado y podemos seleccionar el que nos interese
para realizar la correccidn ortografica.

£ 1gnorar una vez: si la palabra que muestra resaltada es correcta hacemos clic en este botdn
para que la deja tal cual y continle con la correccion. Si la encuentra otra vez volvera a
mostrarla.

& Ignorar todo: si hacemos clic en este botdn indicamos que deje esa palabra como estd y
que si aparece mas veces la deje igual y no la muestre mas.

¥ Agregar: si la palabra encontrada es correcta y queremos incorporarla al diccionario
hacemos clic sobre este botdn y seleccionamos el diccionario al que queremos agregar esa
palabra. De este modo la proxima vez que realicemos una correccion ya considerara dicha
palabra como parte de su diccionario y la dara por buena.

£ cambiar: hacemos clic en este botén si queremos que cambie la palabra sefialada en rojo
por la que nosotros seleccionemos en el cuadro de lista Sugerencias. En la figura vemos una
palabra a la que le falta la consonante final y la correcta en las sugerencias.

% cambiar todo: hacemos clic en este botdn si queremos que corrija el mismo error en todas
las ocasiones que aparezca, sin volver al mostrarnoslo.

& Opciones: este boton nos muestra el apartado Lingiiistica del cuadro de didlogo Opciones
para que realicemos la configuracién adecuada de los diccionarios.

Una vez estudiadas las diferentes opciones que componen el cuadro de didlogo para la revision
ortografica, el procedimiento que seguiremos es el siguiente:

" Sj la palabra desconocida es incorrecta podemos:

I* Reemplazarla por una de las que aparecen en la lista de sugerencias. Si no nos interesa
ninguna de las que muestra como sugerencias podemos hacer clic sobre la palabra en
rojo, escribir la correcta y hacer clic sobre el boton Cambiar para modificarla.

B Ignorarla, dejandola como estd porque nos interesa asi.
™ Sj la palabra desconocida es correcta podemos:

B* Incluirla en el diccionario personal para que la reconozca en futuras ocasiones como
correcta.

P Ignorarla y seguir corrigiendo.

Practica (11.1)

Crea una diapositiva de texto y para realizar la correccion ortografica escribe
en ella un texto cualquiera pero cometiendo errores ortograficos intencionados.
Después realiza la correccion pulsando la tecla F7.
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3. REVISION ORTOGRAFICA AUTOMATICA

OpenOffice también nos ofrece la posibilidad de realizar una correccién automatica a medida
que vamos escribiendo, de tal forma que algunos errores ortograficos los corregira sin
preguntarnos.

Para activar la revision automatica hacemos clic en el botéon Revision automatica de la barra
de herramientas Estandar para que quede marcado. Dicho boton permanecera marcado para esta
presentacién, pero si abrimos otra o creamos una nueva seguira desactivado. Para activar la
correccién automatica de manera permanente debemos utilizar los siguientes pasos.

1. Ejecutamos el comando Herramientas>Opciones y aparecerd el cuadro de didlogo
Opciones.

2.En el cuadro de lista que hay a la izquierda abrimos la carpeta Configuracion de idioma
(haciendo clic sobre el cuadradito con el signo mas que tiene a la izquierda) y nos mostrara dos
opciones.

3. Seleccionamos la opcion Lingiliistica y veremos el contenido de esta opcién en la parte
derecha del cuadro tal como se ve en la figura 11.2.

4. En el cuadro de lista Opciones activamos la casilla Revisar ortografia mientras se escribe,
como muestra la figura.

5. Para terminar hacemos clic en el botén Aceptar. Veremos que el botén Revision automatica
aparece activado.
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Figura 11.2. Cuadro de didlogo Opciones - Configuracion de idioma - Lingiiistica

Una vez establecida la revisidn ortografica automatica podemos observar que, si comenzamos a
escribir un texto con mindscula, automaticamente se corrige y se pone la primera letra en
mayusculas. Lo mismo ocurre después de un punto. Por otro lado, hay determinadas palabras que
al tener una Unica grafia se corrigen también automaticamente, asi si escribimos "ber" la cambiara
automaticamente por "ver".

Mientras escribimos con revisidon automatica activada, todas las palabras que aparecen como
desconocidas se ven subrayadas por una linea ondulada de color rojo. Si queremos corregir sobre
la marcha una palabra basta con que coloquemos el puntero sobre ella y hagamos clic con el botén
derecho, veremos aparecer un menu contextual con las palabras que sugiere para el cambio y con
algunas opciones mas de ortografia como podemos ver en la figura 11.3.
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Figura 11.3. Correccidn ortografica automatica activada

4. SEPARACION SILABICA

Habitualmente, cuando escribimos en un cuadro de texto, comprobamos que al llegar al final de
una linea si la palabra no cabe completa en esa linea salta automaticamente a la linea siguiente.
Esto resulta muy practico porque después automaticamente se justifican las lineas afiadiendo
espacios adicionales entre las palabras si seleccionamos el tipo de alineacidn justificada.

Pero cuando escribimos en marcos de texto estrechos o si escribimos en columnas, este salto
automatico de palabra puede dejar nuestro documento bastante deshilachado ya que cuando hay
palabras grandes tiene que afiadir mucho espacio de separacidon entre ellas. En estos casos suele
utilizarse la separacién silabica, esa que al escribir a maquina partiamos la palabra colocando un
guion al final de la linea.

La separacion sildbica podemos establecerla de manera automatica o manual. Para elegir entre
un tipo de separacion u otra debemos antes configurar las opciones linglisticas de OpenOffice
siguiendo estos pasos:

1. Ejecutamos el comando Herramientas>Opciones y aparecerd el cuadro de didlogo Opciones.

2. Hacemos clic sobre el pequefio cuadrado con una cruz que hay delante de la opcién
Configuracion lingiiistica para que se expanda.

3. Seleccionamos la opcién Lingiiistica.

4. En Opciones (de la parte derecha del cuadro) nos desplazamos al final de la lista hasta ver
Separar sin preguntar. Si marcamos esta opcion la separacion silabica sera automatica, si la
dejamos sin marcar la separacién sildbica serd manual. En la figura 11.4 podemos ver esta
opcién indicada con el puntero.
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5. Para terminar hacemos clic en el boton Aceptar
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Figura 11.4. Cuadro de didlogo Opciones - Separacion silabica

4.1. SEPARACION SILABICA AUTOMATICA

Si hemos marcado la casilla Separar sin preguntar hemos establecido la separacion silabica
automatica y para realizarla necesitamos ejecutar el comando Herramientas>Idioma y del
submenU que se despliega seleccionar la opcion Separacion silabica.

Veremos que automaticamente aparecen los guiones al final de las lineas sin que nosotros
tengamos que hacer nada mas. En la figura 11.5 podemos ver un parrafo al que se se ha asignado
separacion sildbica automatica.

Este pequefio marco de texto ha sido creado espe-
cialmente para comprobar el resultado de la separa-
cidn silabica tanto en forma manual como en forma au-
tomatica.

_on este texto veremos por donde divide las pala-
bras cuando estas no caben a final de la linea. Tam-
bien podemos experimentar cambiando & ancho del
marco para ver como realiza una nueva separacion si-
labica. %

Figura 11.5. Texto con separacion silabica

Para desactivar la separacion silabica automatica es suficiente con que volvamos a ejecutar el
mismo procedimiento que hemos ejecutado para activarla y veremos que el texto vuelve a tomar la
misma forma que tenia antes.

4.2. SEPARACION SILABICA MANUAL

Si hemos seleccionado la separacion sildbica manual dejando desactivada la casilla, entonces
veremos que la forma de trabajar es diferente. Para empezar ejecutamos el mismo comando
Herramientas>Idioma>Separacion silabica que vemos en la figura 11.6.
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Figura 11.6. Cuadro de didlogo Separacion silabica

Este cuadro de didlogo nos muestra la primera palabra que se necesita dividir y los lugares por
los que se puede dividir. Muestra con un guion el lugar por el que se dividira y con el signo igual los
otros lugares por los que también puede realizarse la division.

Si la division que nos muestra nos parece adecuada hacemos clic sobre el boton Dividir y
buscara la siguiente palabra. Si dicha divisidn no nos parece correcta podemos utilizar las flechas
izquierda y derecha (que aparecen debajo de la palabra) para cambiar el punto de divisién a otra
posicion.

Si las posibles divisiones que nos ofrece no nos interesan basta con que hagamos clic en el
botén Continuar y dejard esa palabra sin dividir pasando a buscar la siguiente.

5. AUTOCORRECCION

Ya en apartados anteriores explicamos que si utilizdbamos una palabra que tiene una Unica
grafia, como "ver" y la escribimos con "b" automaticamente nos la cambia a "v". Esto se debe a la
autocorreccion que es una funcion especial de los procesadores de texto que resulta muy
importante ya que nos evita errores tontos de tecleo como el escribir las dos letras primeras con
mayusculas.

Se trata de una funcidn personalizable y en ella nosotros podemos introducir todas las
correcciones que consideremos oportunas. Para editar las autocorrecciones y para incorporar
nuestras propias autocorrecciones ejecutamos el comando Herramientas>Correccion
automatica y nos aparecera el cuadro de didlogo Autocorrecciéon que vemos en la figura 11.7.
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Figura 11.7. Cuadro de didlogo Autocorreccion - Reemplazar
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La autocorreccién también podemos utilizarla para crear con ella nuestros propios atajos de
escritura, de tal forma que con pocas pulsaciones escribamos automaticamente textos mas o
menos largos. Asi podemos escribir el nombre de nuestro centro de trabajo, el domicilio del mismo,
etc. con sdlo escribir dos o tres letras. En la figura hemos colocado en el cuadro de texto
Abreviatura, tres letras y en el cuadro de texto Por el nombre completo con maydusculas y
minudsculas por el que debe sustituirlo al escribir. Hacemos clic en el boton Nuevo y lo agrega a la
lista de autocorrecciones de tal forma que cuando nosotros escribamos esas tres letras, al pulsar la
tecla espaciadora automaticamente reescribird el nombre entero.

Con la correccidon automatica activada sabemos que pone en mayuscula cualquier palabra que
vaya después de punto, pero esto no siempre es bueno, sobre todo cuando escribimos alguna
abreviatura como etc. que termina en punto y la palabra siguiente debe ir en minusculas. Para
controlar estas excepciones podemos utilizar la pestafia Excepciones cuyo contenido vemos en la
figura 11.8.
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Figura 11.8. Cuadro de didlogo Autocorreccion - Excepciones

Si en nuestro trabajo diario utilizamos con mas o menos frecuencia algunas abreviaturas,
podemos introducirlas aqui para no tener después que corregir las mayUlsculas que se generaran
automaticamente. Dentro de esta misma pestafia también podemos controlar las palabras que
pueden aparecer con dos mayusculas seguidas como podria ocurrir en las siglas de alguna empresa
o en cualquier otro tipo de palabras que acostumbremos a poner con dos mayusculas.

Continuando con las autocorrecciones, en la tercera pestafia, que vemos en la figura 11.9, nos
ofrece una lista con nueve opciones con las opciones que automaticamente podemos programar
para corregir dos mayusculas seguidas, comenzar siempre con mayusculas, etc. Segun activemos o
desactivemos estas casillas asi actuaran algunas opciones de autocorreccion.
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Figura 11.9. Cuadro de didlogo Autocorreccion - Opciones

La ultima pestafia de este cuadro de didlogo, Comillas tipograficas, nos permite indicar si
queremos cambiar las comillas, tanto sencillas como dobles, al comienzo y al final por comillas
tipograficas que son mas apropiadas.

6. DicCIONARIO DE SINONIMOS

El diccionario de sindnimos es otra de las herramientas que nos ofrece OpenOffice y que nos
proporciona una ayuda inestimable cuando estamos revisando o creando nuestros documentos.
Puede ocurrir que al revisar veamos una palabra que se repite con frecuencia o que aparece dos
veces muy proximas y seria conveniente cambiarla por otra para evitar la repeticidon. También
puede ocurrirnos que mientras estamos escribiendo no se nos ocurra la palabra apropiada y
escribamos otra que no es exactamente la que queremos. En todos estos casos y en otros es
conveniente consultar el diccionario de sinénimos para buscar palabra semejantes que le den mas
calidad y atractivo a nuestro texto ya que la repeticion empobrece al mismo.

Para utilizar el diccionario de sindnimos podemos seleccionar previamente la palabra que nos
interesa y ejecutar después el comando Herramientas>Idioma y en el submenu que nos
muestra seleccionamos la opcién Diccionario de sindénimos. También podemos abrir el
diccionario utilizando la combinacién de teclas Ctrl+F7.

Diccionano de sindrumos [Espafiol (Espanal)
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Figura 11.10. Cuadro de didlogo Diccionario de sinénimos
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En el cuadro de texto Palabra aparecera la palabra que seleccionamos o la palabra en la que se
encontraba el cursor de insercidon de texto y debajo, en el cuadro de lista Significado vemos los
posibles significados de esa palabra.

En el cuadro de lista Sinénimo nos muestra los diferentes sindnimos de la palabra segun el
significado que hayamos seleccionados. Si seleccionamos otro significado veremos nuevas opciones
en el cuadro de lista Sinénimo.

Una vez encontremos el sindnimo adecuado en la lista hacemos clic sobre él y aparecera en el
cuadro de texto Reemplazar. Si hacemos clic en el boton Aceptar veremos que la palabra que
estaba seleccionada ha sido sustituida por el sinénimo elegido.

Si queremos buscar el sindnimo de otra palabra diferente no es necesario volver al texto,
podemos escribir la nueva palabra en el cuadro de texto Reemplazar y hacer clic sobre el botén
Buscar. La palabra que hemos escrito ocupard entonces el cuadro de texto Palabra y se
generaran los nuevos significados y sinénimos.

1"
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1. INnTRODUCCION

Hasta ahora hemos estado aprendiendo a crear todos los tipos de diapositivas y a manejar
todas la herramientas que pone a nuestro alcance OpenOffice Impress. Llega ahora el momento de
darle vida a todo lo que hemos aprendido o creado y de encontrarle una aplicacion practica en
nuestro quehacer diario con los alumnos.

Si después de crear nuestra presentacion la ejecutamos veremos que el paso de una diapositiva
a otra es simplemente por sustitucion instantdnea y eso no resulta nada interesante.

OpenOffice Impress nos ofrece una gran variedad de efectos para animar este paso de una
diapositiva a otra, los efectos de transicion. También nos ofrece una gran variedad de efectos
destinados a animar la forma en que aparecen y desaparecen los objetos en las diapositivas, los
efectos de animacién. En este capitulo veremos sdlo los efectos de transicidn, los de animacion los
veremos en el proximo.

2. APLICAR UNA TRANSICION

Los efectos de transicion hacen que el paso de una diapositiva a otra sea algo mas que una
simple sustitucidon y con ellos conseguimos dar a nuestra presentacidon un aire mas profesional y
atractivo que permite captar mejor la atencion de los que la ven.

OpenOffice pone a nuestro alcance un total de 16 efectos de transicién y cada uno de ellos
cuenta con varios tipos lo que hacen un total de 55 variedades de estos efectos.

Un efecto de transicion podemos aplicarlo a toda la presentacidon completa o a un grupo de
diapositivas seleccionadas. Para aplicar estos efectos usamos el panel de tareas Transiciéon de
diapositivas que se encuentra formando parte de los paneles de tareas que aparecen acoplados a
la derecha como podemos ver en la figura 12.1.

Ahora vamos a ver los diferentes efectos de transicidon que podemos aplicar a las diapositivas
de nuestras presentaciones. Lo ideal es que a una presentacién le apliguemos un solo efecto de
transicion y si la presentacion tiene bloques bien diferenciados podriamos utilizar un efecto para
cada bloque, pero no aplicar un efecto para cada diapositiva ya que en tal caso esos efectos
dispersarian la atencion dando asi mas importancia a la forma que al contenido.
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Figura 12.1. Panel de tareas Transicion de diapositivas

Para aplicar los efectos de transicion a las diapositivas de una presentacion lo mejor es utilizar
el modo de trabajo Clasificador de diapositivas porque nos permite mostrar un mayor nimero de
diapositivas en pantalla.

Lo primero que debemos hacer en este modo de trabajo es elegir la cantidad de diapositivas
gue queremos ver por filas haciendo clic en los botones, para aumentar o disminuir el nimero que
inicialmente marca el cuadro Diapositiva por fila de la barra de herramientas Vista
diapositivas, que aparece automaticamente cuando entramos en el Clasificador de diapositivas.

A continuacion expandimos el panel de tareas Transicion de diapositivas. Seleccionamos la
diapositiva o diapositivas a las que queremos aplicar el efecto de transicién y en el cuadro de lista
Aplicar a las diapositivas seleccionadas del panel de tareas seleccionamos el efecto que
queremos aplicar.

Si queremos aplicar un efecto a todas las diapositivas de la presentacidn no es necesario
seleccionar ninguna, basta con seleccionar el efecto y después hacer clic sobre el boton Aplicar a
todas las diapositivas.
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El panel de tareas Transicion de diapositivas nos ofrece ademas otra serie de opciones que
nos permiten controlar el efecto de transicidon que aplicamos a las diapositivas:

.
w

L

Modificar transicion: esta seccién nos ofrece tres opciones diferentes para el control de la
velocidad, el sonido y la forma de reproducirse este ultimo.

* Velocidad: en este cuadro de lista podemos seleccionar entre tres velocidades de
transicion: Lenta, Media o Rapida.

I* sonido: este cuadro de lista nos ofrece una relacién de 35 sonidos predeterminados
para aplicar a nuestras transiciones. Ofrece ademas una opcidn sin sonido, una opcién
para detener el sonido aplicado a la diapositiva anterior y otra opcién para que nosotros
podamos seleccionar cualquier otro sonido que tengamos guardado en nuestro equipo.

P Repetir hasta el préximo sonido: si activamos esta casilla el sonido seleccionado se
repetira constantemente hasta que comience otro sonido.

Avance de diapositiva: en esta seccion indicaremos de qué modo se va a producir el paso
de una diapositiva a otra.

= Al hacer clic con el mouse (ratén): si seleccionamos esta opcién establecemos un
tipo de transicion manual de tal forma que la diapositiva que esté en pantalla no
cambiard hasta que nosotros no pulsemos el botén izquierdo del ratén o las teclas que
permiten la transicion como veremos mas adelante.

P Automaticamente después de: esta opcién nos muestra un cuadro de lista dentro del
cual podemos indicar los segundos que debe estar la diapositiva en pantalla antes de
pasar a la siguiente. Es un tipo de transicion automatica.

Ademas de las opciones anteriores, dentro de este panel encontramos tres botones cuya accion
conviene conocer:

o
W

o]

s

L

Aplicar a todas las diapositivas: ya conocemos la accién de este botdn, pero es preciso
tener cuidado con él, ya que si estamos aplicando efectos diferentes a las partes de la
presentacion y hacemos clic sobre este botén habremos deshecho el trabajo realizado.

Reproducir: este botdn sélo funciona si nos encontramos en el modo de trabajo Normal y
reproduce el efecto de la diapositiva que esté en pantalla sin abandonar el modo de trabajo.

Presentacion: ejecuta la presentacion a pantalla completa comenzando por la diapositiva
que esté seleccionada en ese momento. Este botén funciona tanto en modo Normal como
con el Clasificador de diapositivas.

Vista previa automatica: este casilla soélo tiene efecto cuando estamos en modo Normal y
su funcién es reproducir el efecto que seleccionemos sobre la diapositiva que tengamos en
pantalla sin salir de este modo de trabajo.

Para anular cualquier efecto de transicion que hayamos aplicado a una diapositiva o a varias, las
seleccionamos previamente y en el cuadro de lista Aplicar a las diapositivas seleccionadas
seleccionamos Sin transicion.

3. T1POS DE EFECTOS

En este apartado y en sus correspondientes subapartados vamos a ver uno a uno todos los tipos
de efectos con sus correspondientes variedades.
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Cada efecto lo iremos exponiendo en una tabla con sus diferentes variedades y ademas
aparecera un fichero flash en el que se podran ver todas las variedades del mismo efecto de
transicion.

Los efectos de transicion disponibles en la lista de OpenOffice Impress, por orden de aparicion
son:

Barrido

Ll

Lo

Rueda

Lt

Revelar

Lt

Barras

L

Tablero

&

Forma

5]

Recuadro

Lt

Cuia

Lt

Persianas

Lo

Desvanecimiento

Lt

Cubrir

A
(s}

Disolver

L

Azar

s
m
3
i)
c
S
Q
=

& Division
£ Cuadro

3.1. BarrIDO

En este efecto la nueva diapositiva entra en pantalla por uno de los margenes y se va
superponiendo a la anterior. Los forman un total de 6 variedades dos de la cuales lo hacen por
tiras.

En esta variedad la nueva diapositiva entra por el margen inferior
£ Hacia arriba desplazandose hacia el superior mientras va tapando progresivamente
la diapositiva que se mostraba anteriormente.

La nueva diapositiva entra por el margen izquierdo desplazandose
% Hacia la derecha hacia el derecho mientras va tapando progresivamente a la diapositiva
anterior.

La nueva diapositiva entra por el margen derecho desplazandose hacia
f Hacia la izquierda el izquierdo mientras va tapando progresivamente a la diapositiva
anterior.
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La nueva diapositiva entra por el margen superior desplazandose hacia
¥ Hacia abajo el inferior mientras va tapando progresivamente a la diapositiva
anterior.

La nueva diapositiva se divide en rectangulos horizontales que entran
£ Horizontal por los margenes izquierdo y derecho simultdneamente, la mitad por
un lado y la otra mitad por el otro.

La nueva diapositiva se divide en rectangulos verticales que entran por
 Vertical los margenes superior e inferior simultdneamente, la mitad por un
margen y la otra mitad por el otro.

La figura 12.2 muestra una captura del momento en que se estd produciendo la transicion de
una diapositiva con barrido hacia la derecha.

BARRIDO BARRIDO

Hacia la derecrda

Figura 12.2. Barrido hacia la derecha

La animacién 12.1 muestra todas las variedades del efecto de transicion Barrido. Los botones
de navegacion de la parte inferior nos permiten poner en marcha la animacion, detenerla en una
posicidn o pararla para empezar de nuevo.

Desde las paginas Web del curso se puede
descargar la presentacion haciendo clic sobre este
botdn (Es necesario tener instalado OpenOffice)

Impress

3.2. Ruepa

Con este efecto la nueva diapositiva entra en pantalla mediante uno o varios radios que a la vez
que recorren los 360 grados van descubriendo la nueva diapositiva. Lo forman un total de cinco
variedades que vemos a continuacién:

& 1 radio Un radio que comienza en el centro del margen superior comienza a girar en el
u sentido de las agujas del reloj y a su paso va descubriendo la nueva diapositiva.

Un radio parte del centro del margen superior y otro del centro del margen inferior
f 2 radios y girando en el sentido de las agujas del reloj van descubriendo la nueva
diapositiva.

El primer radio parte del centro del margen superior y los otros dos radios a 120
& 3 radios grados de distancia unos de otros van girando mientras descubren la nueva
diapositiva.
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El primer radio parte del centro del margen superior y los otros tres radios a 90
t 4 radios grados de distancia unos de otros van girando y descubriendo la nueva diapositiva

El primer radio parte del centro del margen superior y los otros siete radios a 45
# 8 radios grados de distancia unos de otros van girando mientras van destapando la nueva
diapositiva.

La figura 12.3 nos muestra este efecto de transicion con la variedad de cuatro radios.

RUEDA

Figura 12.3. Rueda con 4 radio

La animacién 12.2 muestra todas las variedades del efecto de transicion Rueda y los
correspondientes botones de navegacion.

Desde las paginas Web del curso se puede =
descargar la presentacion haciendo clic sobre este
Impress

botén (Es necesario tener instalado OpenOffice)

3.3. RevELAR

Con este efecto la diapositiva que esta en pantalla se va desplazando en la direccion que indica
el efecto y va dejando ver la nueva diapositiva debajo de ella. Este efecto estd formado por ocho
variedades que desarrollamos a continuacion:

La diapositiva actual se desplaza integramente hacia el margen inferior
tfHacia abajo y por el margen superior se va descubriendo progresivamente la nueva
diapositiva.

La diapositiva actual se desplaza hacia la izquierda descubriendo por el

#Hacia la izquierda margen derecho la nueva diapositiva.

La diapositiva actual se desplaza hacia la derecha descubriendo por el

#FHacia la derecha P ; o
margen izquierdo la nueva diapositiva.

La diapositiva actual se desplaza hacia arriba y la nueva diapositiva se

tfHacia arriba ; . .
va descubriendo por el margen inferior.

La diapositiva actual se va desplazando en diagonal desde el vértice
superior derecho hasta el vértice inferior izquierdo mientras va
descubriendo la nueva diapositiva que aparece debajo.

Hacia la izquierda y
abajo
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La diapositiva actual se desplaza en diagonal desde el vértice inferior
derecho hasta el superior izquierdo y va descubriendo la nueva
diapositiva.

-Hacia la izquierda y
arriba

La diapositiva actual se desplaza en diagonal desde el vértice superior
izquierdo hasta el inferior derecho y va descubriendo la diapositiva que
esta debajo.

-Hacia la derecha y
abajo

La diapositiva actual se desplaza en diagonal desde el vértice inferior
izquierdo hasta el superior derecho mientras se va descubriendo la
nueva diapositiva que se encuentra debajo.

-Hacia la derecha y
arriba

La figura 12.4 nos muestra el efecto Revelar con la variedad Hacia la derecha y arriba como
indican las flechas.

REVEL

derechay
arriba

Figura 12.4. Revelar hacia la derecha y arriba

La animacion 12.3 muestra todas las variedades del efecto de transicion Revelar y los
correspondientes botones de navegacion.

Desde las paginas Web del curso se puede e
descargar la presentacion haciendo clic sobre este Impress

botdn (Es necesario tener instalado OpenOffice)

3.4. BARrRAs

Con este efecto la pantalla se va llenando de lineas mas o menos gruesas que van tapando la
diapositiva actual mientras van dibujando la nueva diapositiva. Se trata de un efecto que cuenta
s6lo con dos variedades:

La diapositiva actual se va llenando con lineas verticales de diferentes

£ Verticales al azar . Ny
grosores que van reconstruyendo la nueva diapositiva.

La diapositiva actual se va llenando con lineas horizontales de

fHorizontales al azar . . o
diferentes grosores que van reconstruyendo la nueva diapositiva.

La figura 12.5 nos muestra el efecto Barras con la variedad Horizontales al azar.
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BARRAS

Figura 12.5. Barras horizontales al azar

La animacién 12.4 muestra todas las variedades del efecto de transicion Barras y los
correspondientes botones de navegacion.

Desde las paginas Web del curso se puede =
descargar la presentacion haciendo clic sobre este
botén (Es necesario tener instalado OpenOffice) Im prESS

3.5. TasLERO

Este efecto divide la diapositiva en cuadrados como si fuese un tablero de ajedrez y los va
rellenando todos simultdneamente tapando la diapositiva actual y mostrando la diapositiva nueva.

Cada uno de los cuadrados del tablero se va desplegando de arriba a abajo

#Vertical . = . . "
mientras va mostrando su porcion correspondiente de la nueva diapositiva.

Cada uno de los cuadrados del tablero se despliega de izquierda a derecha

t#Horizontal i o
mostrando la nueva diapositiva.

La figura 12.6 nos muestra el efecto Tablero con la variedad Horizontal.

Figura 12.6. Tablero horizontal

La animaciéon 12.5 muestra las dos variedades del efecto de transicion Tablero y los
correspondientes botones de navegacion.

10
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Desde las paginas Web del curso se puede z
descargar la presentacion haciendo clic sobre este
botén (Es necesario tener instalado OpenOffice) Im press

3.6. Forma

En ese tipo de efecto la nueva diapositiva comienza a mostrarse por el centro de la pantalla
abriéndose hacia el exterior con la forma de una figura geométrica. Contamos inicialmente con tres
variedades que vemos a continuacion.

R . La diapositiva nueva aparece desplegandose desde los vértices hacia el centro

& Signo mas )
con la forma de una cruz que se va cerrando hasta cubrir toda la pantalla.

La nueva diapositiva se va abriendo desde el centro, en forma de rombo, hasta

® Rombo cubrir la pantalla.

Un circulo que parte del centro de la diapositiva se va agrandando

% Circulo progresivamente hasta cubrir toda la pantalla mostrando la nueva diapositiva.

La figura 12.7 nos muestra el efecto Forma con la variedad Signo mas.

Figura 12.7. Forma signo mas

La animacién 12.6 muestra las tres variedades del efecto de transicion Forma y los
correspondientes botones de navegacion.

Desde las paginas Web del curso se puede 7
descargar la presentacion haciendo clic sobre este
botdn (Es necesario tener instalado OpenOffice) Im press

3.7. Recuabro

Este tipo de efecto es una variedad del efecto forma, con un rectangulo que se abre o se cierra
para mostrar la nueva diapositiva. Cuenta solo con dos variedades que vemos a continuacion.

Un rectdngulo comienza a abrirse desde el centro hacia los extremos hasta

@ Saliente cubrir toda la pantalla mostrando la nueva diapositiva.

El rectdngulo comienza por los extremos de la pantalla y se va cerrando hasta el

£ Entrante . ' o
centro a la vez que va descubriendo la nueva diapositiva.

1"
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La figura 12.8 nos muestra el efecto Recuadro con la variedad Entrante

Figura 12.8. Recuadro entrante

La animacion 12.7 muestra las tres variedades del efecto de transicion Recuadro y los
correspondientes botones de navegacion.

Desde las paginas Web del curso se puede z
descargar la presentacion haciendo clic sobre este
botén (Es necesario tener instalado OpenOffice) Im press

3.8. Cuia

En este tipo de efecto dos radios parten a la vez del centro del margen superior pero en sentido
contrario y van barriendo toda la diapositiva mientras van mostrando la nueva hasta juntarse
ambos en el centro del margen inferior. Sélo se dispone de una variedad. La figura 12.9 nos
muestra el efecto Cufa.

Figura 12.9. Cuia

La animaciéon 12.8 muestra las tres variedades del efecto de transicion Cufia y los
correspondientes botones de navegacion.

Desde las paginas Web del curso se puede -
descargar la presentacion haciendo clic sobre este
botdn (Es necesario tener instalado OpenOffice) Im press

12
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3.9. PERSIANAS VENECIANAS

En este tipo de efecto de transicion la pantalla se divide en rectangulos y cada rectangulo se va
desplegando simultaneamente tapando la diapositiva actual y mostrando la nueva diapositiva.
Contamos con dos variedades de este efecto.

La pantalla se divide en seis rectdngulos verticales que se van desplegando a
& Verticales modo de lamas de una persiana y a la vez que van tapando la diapositiva
actual van mostrando la nueva.

La pantalla se divide en seis rectéangulos horizontales que se van desplegando

& Horizontales . .
y mostrando la nueva diapositiva.

La figura 12.10 nos muestra el efecto Persianas venecianas con la variedad Horizontales

Figura 12.10. Persianas venecianas horizontales

La animacion 12.9 muestra las dos variedades del efecto de transicion Persianas venecianas
y los correspondientes botones de navegacion.

Desde las paginas Web del curso se puede e
descargar la presentacion haciendo clic sobre este
botén (Es necesario tener instalado OpenOffice) Im DFESS

3.10. DESVANECIMIENTO

Cuando ejecutamos este efecto de transicion vemos que la diapositiva que estd en pantalla va
desapareciendo progresivamente dejando paso a la hueva que se va mostrando progresivamente a
la vez que la otra desaparece. Contamos con dos variedades de este efecto.

La diapositiva que estd en pantalla se va difuminando progresivamente y dejando
£ En negro la pantalla en negro. Posteriormente el negro se va difuminando y dejando paso a
la nueva diapositiva.

La diapositiva actual se va difuminando y la nueva diapositiva va apareciendo a

& Suave medida que la otra se difumina.

La figura 12.11 nos muestra el efecto Desvanecimiento con la variedad Suave

13
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DEVANECIMIENTO DEVANECIMIENTIO

Figura 12.11. Desvanecimiento suave

La animacién 12.10 muestra las dos variedades del efecto de transicion Desvanecimiento y los
correspondientes botones de navegacion.

Desde las paginas Web del curso se puede =
descargar la presentacién haciendo clic sobre este
botén (Es necesario tener instalado OpenOffice) Im DFESS

3.11. CusrIr

El efecto Cubrir hace que la nueva diapositiva se desplace desde cualquier punto cubriendo a la
diapositiva actual como si desplazasemos una hoja de papel y la dejdsemos colocada encima de
otra. Este efecto tiene un total de ocho variedades.

La imagen de la diapositiva que esta en pantalla va siendo cubierta por la

®Hacia abajo diapositiva siguiente que va apareciendo de arriba a abajo.

La nueva diapositiva va apareciendo por la derecha y va cubriendo a la

#Hacia la izquierda diapositiva anterior.

La nueva diapositiva se va desplazando de izquierda a derecha cubriendo

t£Hacia la derecha ) s A
a la diapositiva anterior.

La imagen de la diapositiva que esta en pantalla va siendo cubierta por la

®Hacia arriba diapositiva siguiente que va apareciendo de abajo hacia arriba.

La nueva diapositiva se desplaza en diagonal desde el vértice superior
derecho hacia el vértice inferior izquierdo cubriendo a la diapositiva
anterior.

Hacia la izquierda
y abajo

Hacia la izquierdaEl desplazamiento de la nueva diapositiva se produce en diagonal desde
y arriba el vértice inferior derecho hasta el vértice superior izquierdo.

Hacia la derecha ylLa nueva diapositiva se desplaza desde el vértice superior izquierdo
abajo hasta el vértice inferior derecho cubriendo a la nueva diapositiva.

EHacia la derecha yEl desplazamiento se produce desde el vértice inferior izquierdo hasta el
arriba vértice superior derecho mientras va cubriendo a la diapositiva anterior.

La figura 12.12 nos muestra el efecto Cubrir con la variedad Hacia la izquierda

14
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Figura 12.12. Cubrir hacia la izquierda

La animacion 12.11 muestra las dos variedades del efecto de transicion Cubrir y los
correspondientes botones de navegacion.

Desde las paginas Web del curso se puede o
descargar la presentacion haciendo clic sobre este
botén (Es necesario tener instalado OpenOffice) Im DFESS

3.12. DisoLver

El efecto Disolver va rellenando la pantalla con pequefios cuadros aleatorios de la nueva
diapositiva y van cubriendo a la diapositiva anterior. Este efecto sélo cuenta con una variedad que
podemos ver en la figura 12.13.

DISOLVER

Figura 12.13. Disolver

La animacién 12.12 muestra el efecto de transicion Disolver y los correspondientes botones de
navegacion.

Desde las paginas Web del curso se puede =
descargar la presentacion haciendo clic sobre este
botdn (Es necesario tener instalado OpenOffice) Im press

15


file:///E:/Mi%20Sitio/Impress%202.0/Animaciones/Efectos%20Transicion/Barrido.odp
file:///E:/Mi%20Sitio/Impress%202.0/Animaciones/Efectos%20Transicion/Barrido.odp

Diseio de Presentaciones en la Enseianza Tema 12. Efectos de transicion

3.13. AL Azar

El efecto Al Azar mas que un tipo de efecto se trata de una combinacion aleatoria de todos los
efectos que estan disponibles, de tal forma que cada diapositiva se mostrarda con un efecto
diferente al anterior y ese efecto sera diferente cada vez que ejecutemos la presentacion. En la
animacién 12.13 podemos ver una secuencia de diez diapositivas a las que se les ha aplicado este
efecto.

Desde las paginas Web del curso se puede o
descargar la presentacion haciendo clic sobre este
botdn (Es necesario tener instalado OpenOffice) Im press

3.14. EMpPuiAr

El efecto Empujar hace que la nueva diapositiva entre por uno de los margenes y vaya
empujando a la diapositiva que esta en pantalla de tal forma que se ven al mismo tiempo un
margen de la nueva diapositiva y el margen opuesto de la diapositiva actual. Este efecto cuenta
con un total de cuatro variantes que vemos a continuacion.

La nueva diapositiva entra por el margen superior desplazando a la
t#Hacia abajo diapositiva actual hacia abajo hasta sacarla completamente por el
margen inferior.

La diapositiva actual es empujada desde el margen derecho por la nueva

% Hacia la izquierda diapositiva que va entrando.

La nueva diapositiva entra por el margen izquierdo empujando a la

% Hacia la derecha diapositiva actual hasta sacarla por el margen derecho.

La diapositiva actual es empujada desde el margen inferior y desplazada

tHHacia arriba :
hasta ser echada fuera por el margen superior.

La figura 12.14 nos muestra el efecto Empujar con la variedad Hacia abajo

L

Figura 12.14. Empujar hacia abajo

La animacion 12.14 muestra las cuatro variedades del efecto de transicion Empujar y los
correspondientes botones de navegacion.

Desde las paginas Web del curso se puede 7=
descargar la presentacion haciendo clic sobre este
botdn (Es necesario tener instalado OpenOffice) Im press
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3.15. Division

El efecto Division hace que dos cortinas partan desde los extremos o desde el centro barriendo
la diapositiva actual mientras van mostrando la nueva diapositiva. Este efecto cuenta con un total
de cuatro variantes que vemos a continuacion.

P Horizontal Las dos cortinas horizontales parten de los margenes superior e inferior y se
entrante van desplazando hasta cerrarse en el centro mostrando la nueva diapositiva.

Las dos cortinas horizontales parten del centro de la diapositiva y se desplazan
hacia los margenes superior e inferior mientras van mostrando la nueva
diapositiva.

& Horizontal
saliente

& Vertical Dos cortinas verticales parten de los margenes izquierdo y derecho y se van
entrante desplazando hacia el centro mostrando asi la nueva diapositiva.

Las dos cortinas verticales parten del centro de la diapositiva y se desplazan
hacia los margenes izquierdo y derecho a la vez que van mostrando la nueva
diapositiva.

& Vertical
saliente

La figura 12.15 nos muestra el efecto Division con la variedad Vertical saliente

DIVISION . DIVISION

Vertical Vertical
saliente | saliente

Figura 12.15. Division vertical saliente

La animacidon 12.15 muestra las cuatro variedades del efecto de transicion Divisién y los
correspondientes botones de navegacion.

Desde las paginas Web del curso se puede -
descargar la presentacién haciendo clic sobre este
botén (Es necesario tener instalado OpenOffice) Im press

3.16. Cuabpros

El efecto Cuadros muestra una cortina con el borde dentado que recorre en diagonal la
diapositiva tapando la diapositiva actual y desplegando en su movimiento la nueva diapositiva. Este
efecto cuenta con cuatro variedades partiendo de cada uno de los vértices.

Una cortina de borde en forma de escalera recorre la diapositiva desde
el vértice superior derecho hasta el vértice inferior izquierdo
descubriendo asi la nueva diapositiva y tapando la anterior.

P Diagonales abajo y
a la izquierda

La cortina de borde dentado se desplaza desde el vértice inferior
derecho hasta el vértice superior izquierdo descubriendo la nueva
diapositiva.

. Diagonales arriba
y a la izquierda
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La nueva diapositiva va siendo descubierta por una cortina dentada que
se desplaza en diagonal desde el vértice superior izquierdo hasta el
vértice inferior derecho.

@ Diagonales abajo y
a la derecha

La cortina dentada se desplaza en diagonal desde el vértice inferior
izquierdo hasta el vértice superior derecho descubriendo a su paso la
nueva diapositiva.

. Diagonales arriba,
y a la derecha

La figura 12.16 nos muestra el efecto Cuadros con la variedad Diagonales arriba y a la
izquierda.

arribayala
izquierda

ﬂﬂﬂﬂ

Figura 12.16. Cuadros diagonales arriba y a la izquierda

La animacion 12.16 muestra las cuatro variedades del efecto de transicion Cuadros y los
correspondientes botones de navegacion.

Desde las paginas Web del curso se puede e
descargar la presentacion haciendo clic sobre este
botén (Es necesario tener instalado OpenOffice) Im DFESS

4. MARCAS EN EL CLASIFICADOR DE DIAPOSITIVAS

Después de asignar los correspondientes efectos de transicidon a nuestra diapositivas, si nos
trasladamos al Clasificador de diapositivas comprobaremos que alli aparecen nuevos simbolos,
dependiendo de si la diapositiva tiene o no efecto de transicidén asignado y de si estad o no oculta.

En la figura 12.17 podemos ver el Clasificador de diapositivas y las correspondientes marcas.
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mMimern de diapositiva M arca de diapositiva oculta

i EFf sctoe die vangician - 0penlifice, org Impress

{ L =

|
]
M

arca de transicidn Mombre de |a diapositiva
Figura 12.17. Marcas del Clasificador de diapositivas

Si observamos cada diapositiva tiene un nimero junto a su esquina superior izquierda que es el
numero de la diapositiva. A veces ese niumero aparece dentro de un rectangulo con una linea
cruzada indicando que dicha diapositiva esta oculta y que cuando ejecutemos la presentacion no se
mostrara.

Debajo de cada diapositiva, junto a su esquina inferior izquierda aparece la marca de transicion
cuando a la diapositiva se le ha asignado un efecto de transicion, si no tiene asignado efecto este
espacio aparece vacio.

También en la parte inferior de la diapositiva, junto a la esquina derecha, aparece el nombre de
la diapositiva si le hemos asignado un nombre; y si no se lo hemos asignado tendrd un nombre
genérico formado por la palabra "Pagina" seguida de un nimero que corresponde al numero de la
diapositiva en la presentacion. Si queremos cambiar el nombre de cualquier diapositiva hacemos
clic sobre la diapositiva con el boton derecho y seleccionamos la opcion Cambiar nombre de
diapositiva que nos mostrard un cuadro de didlogo con una casilla de texto para que escribamos
en ella el nombre que queremos darle a dicha diapositiva.

Si quieres ver la presentacion con todos los efectos
haz clic sobre este boton en la pagina Web
correspondiente a este apartado del curso (Es
necesario tener instalado OpenOffice)

Impress

Practica (12.1)

Tras conocer los diferentes tipos de transicién intenta probar algunos de ellos. Una
vez que hayas visto varios aplicale el que mas te guste a la presentacién que hemos
realizado sobre los vertebrados.
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1. Introduccién
2. Aplicar una animacién

3. Tipos de efectos de animacion

a) Efectos Entrada
. Basico
- Emocionante
- Moderado
. Especial

b) Efectos Enfasis
- Basico
- Emocionante
- Moderado
. Especial

c) Efectos Salir
. Basico
- Emocionante
- Moderado
. Especial

d) Efectos Trayectoria de desplazamiento
. Basico
. Lineas y curvas
. Especial
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4. Propiedades de los efectos
a) Direccidn
b) Radios
C) Zoom
d) Cantidad
e) Color
f) Estilo y Tamario del tipo de letra

5. Opciones de animacion

a) Pestaiia Efecto
b) Pestaiia Control del tiempo
c) Pestafia Animacién de texto

6. Ordenar las animaciones
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1. INTRODUCCION

En el capitulo anterior hemos estado viendo como aplicar efectos de transicion a las diapositivas
y comprobamos que estos efectos afectan la diapositiva entera con todos sus elementos
constituyentes. En este capitulo vamos a ver todos los efectos de animacién que podemos aplicar a
los diferentes elementos que componen cada una de las diapositivas: texto, dibujos, diagramas,
tablas, etc.

Tras aplicar los efectos de animacion veremos también la forma de editarlos para cambiarlos de
orden o para modificar algunos de los parametros con los que se desarrollan al ejecutar la
presentacién.

2. APLICAR UNA ANIMACION

OpenOffice nos ofrece multitud de efectos de animacion clasificados en cuatro grupos que a su
vez se clasifican en otros tantos subgrupos como veremos en los apartados posteriores.

Aplicando efectos de animacion a los diferentes objetos que componen una diapositiva
conseguimos dar vida propia a estos elementos y mostrarlos en el momento adecuado y con el
realce que verdaderamente queramos darle con respecto a los demas objetos.

Para aplicar efectos de animacion utilizamos el modo de trabajo Normal y las opciones del panel
de tareas Animacion personalizada que vemos en la figura 13.1.

Tareas Wer = X

- Paginaz maestras

[ Disefiog

- Animacion personalizada

Modificar efecto

Agregar... | Lambiar. .. | Quitar |

Efecto Circulo

Inicio |AI hacer clic L‘
Direccidn IDentm _ﬂ e |
velogidad  [Medio iz |

[x @ Elipse 1
K angulo 1
. [z =% Forma 1

Cambiar order: llil

Beproducir Presentacion I

[V Wista previa automatica

[ Tranzicidn de diapositivas |

Figura 13.1. Panel de tareas Animacioén personalizada
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Para aplicar los efectos de animacién a los objetos de una diapositiva colocamos la diapositiva
en pantalla y a continuacion seguimos los pasos que se indican:

1. Seleccionamos el objeto o texto al que deseamos aplicar una animacion.
2. sj alin no lo hemos hecho, expandimos el panel de tareas Animacién personalizada.

3. Hacemos clic sobre el botdn Agregar y aparecera la ventana Animacion personalizada
que nos muestra la figura 13.2.

4. Dentro de esta ventana seleccionamos el efecto que deseamos aplicar al objeto seleccionado.
Si esta activada la casilla Vista previa automatica el efecto que seleccionemos se vera
directamente en el objeto.

4. Seleccionamos también una de las cinco velocidades de ejecucion del efecto en el cuadro de
lista Velocidad.

5. Para terminar hacemos clic sobre el boton Aceptar y el efecto quedara aplicado al objeto.
Veremos que aparece dicha asignacion en la lista de animaciones del panel de tareas
Animacion personalizada.

Animacion personalizada I

Travectorias de desplazamiento
Entrada | Enfasiz I S alir

B Azico -
Aparecer
Barras al azar
Barndo
Circulo
Cuadradoz en diagonal
Cuadro
Cufia
Destello una vez
Digolver
Crividir

Efectos al azar

T ablero

Yiztazo hacia dentro

T I A j
Welocidad IMU}' 13pido j

¥ Wista previa automatica

Aceptar | Cancelar I Ayuda |

Figura 13.2. Ventana Animacién personalizada
Las diferentes opciones del panel de tareas Animacion de diapositivas son:

% Modificar efecto:esta seccion nos muestra tres botones con que nos permiten Agregar uno
o mas efectos a un objeto, Cambiar el efecto asignado a un objeto y Quitar el efecto
asignado a un objeto. Para cambiar o quitar un efecto es necesario seleccionar dicho efecto en
la lista de animaciones.
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% Efecto: el nombre de esta seccidn va seguido del nombre del efecto que esté seleccionado en
la lista de animaciones. En esta seccion encontramos tres cuadros de lista que nos ofrecen
varias opciones para la personalizacidon de un efecto de animacion.

P* Inicio: este cuadro de lista nos ofrece tres opciones que hacen referencia a la forma en
que se producira la animacion del objeto seleccionado:

B Al hacer clic: si seleccionamos esta opcién la animacién del objeto serd manual y sélo
se producira cuando pulsemos el botéon izquierdo del ratén o cualquier tecla de
navegacion.

B con anterior: si seleccionamos esta opcidén indicamos que la animacion del objeto
seleccionado se produzca al mismo tiempo que la animacidn del objeto anterior.

B pespués de anterior: si seleccionamos esta opcién indicamos que la animacién del
objeto seleccionado se produzca justo después de terminar la animacidon del objeto
anterior.

P propiedades: en el panel de tareas Animacion personalizada de la figura 13.1 aparece con
el nombre Direccidén, pero este cuadro de lista puede cambiar de nombre dependiendo del
efecto de animacidn seleccionado. Asi puede aparecen con nombres como Radios, Tipo de
letra, Tamafo de letra, Color, Cantidad, Zoom, Color de relleno y Color de linea.
Dependiendo del efecto las opciones de este cuadro de lista pueden ser diferentes. En los
proximos apartados veremos las diferentes opciones de los efectos de animacion.

P Opciones: este botdn que aparece a la derecha del cuadro de lista Propiedades nos abre
un cuadro de didlogo que nos permite afinar mas el control sobre los efectos de animacion.
Este boton lo veremos mas adelante.

P* velocidad: este cuadro de lista nos ofrece las cinco velocidades que tenemos disponibles
para la ejecucion de los efectos de animacion: Muy lento, Lento, Medio, Rapido y Muy
rapido.

£ cambiar orden: estos botones nos permiten cambiar el orden de los diferentes efectos de
animacién que aparecen en la lista de animaciones.

& Reproducir: si hacemos clic sobre este boton se ejecutaran en la ventana actual los efectos
seleccionados en la lista de efectos de animacion. Para seleccionar en la lista de efectos
podemos utilizar las teclas Mayis (para seleccionar una serie de efectos seguidos) y Ctrl
(para seleccionar efectos salteados).

3. T1POS DE EFECTOS DE ANIMACION

Después de echar un vistazo al panel de tareas Animacion personalizada y a la ventana del
mismo nombre que se abre cuando hacemos clic en el botén Agregar hemos podido observar la
gran cantidad y variedad de efectos que podemos asignar a los diferentes objetos que componen
una diapositiva.

Los efectos de animacion se presentan en cuatro grandes grupos que a su vez estan formados
por sus correspondientes subgrupos. Dependiendo del si el objeto tiene texto o no pueden aparecer
més o menos variedades.

L3

Efectos Entrada: Basico, Emocionante, Moderado y Especial.

L3

Efectos Enfasis: Basico, Emocionante, Moderado y Especial.

L3

Efectos Salir: Basico, Emocionante, Moderado y Especial.

-
(i

* Efectos Trayectorias de desplazamiento: Basico, Lineas y curvas y Especial

En los siguientes apartados nos detendremos en conocer cada uno de estos grupos y sus
correspondientes subgrupos.
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3.1. Erectos ENTRADA

Los efectos de entrada son los efectos que se ejecutan cuando un objeto va a hacer su aparicion
en pantalla durante la presentacion.

Los efectos de entrada estdan formados por un total de 44 efectos de animacion distribuidos en
cuatro grupos diferentes: Basico, Emocionante, Moderado y Especial.

Algunas de las variedades de estos efectos ya los hemos visto también como efectos de
transicion.
3.1.1. Baisico

La relacién de estos efectos de entrada la componen un total de 19 variedades que
corresponden a los efectos mas comunes que se utilizan en la presentaciones. Estos efectos
basicos son:

& Aparecer ¢ Efectos al azar

¥ Barras al azar % Mas

¥ Barrido % Persianas venecianas

& Circulo % Rombo

! Cuadrados en diagonal  Rueda

! Cuadro ¥ Tablero

& Cufa ¥ Vistazo hacia dentro

¥ Destello una vez ¢ Volar hacia dentro

¥ Disolver ¥ Volar hacia dentro lentamente
£ Dividir

En la animacion 13.1 podemos ver todos los efectos de animacién Entrada Basico con sus
correspondientes nombres para que nos hagamos una idea de su funcionamiento.
3.1.2. EMOCIONANTE

La relacion de estos efectos de entrada la componen un total de 17 variedades que
corresponden a los efectos mas interesantes. Estos efectos emocionantes son:

7 Bumeran £ Girar

¢ Caer dentro & Lanzar

! Créditos de pelicula & Lupa

& Curva hacia arriba & Poner los frenos
 Deslizar # Rebotar

% Doblar % Rosca
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¢ Espiral hacia dentro £ Rueda de alfileres
¥ Flotar & Voltear
& Fusta

En la animacién 13.2 podemos ver todos los efectos de animacion Entrada Emocionante con
sus correspondientes nombres para que nos hagamos una idea de su funcionamiento.
3.1.3. Moperapo

La relacién de estos efectos de entrada la componen un total de 11 variedades que
corresponden a los efectos mas suaves. Estos efectos moderados son:

¢ Ascender ¢ Girar hacia dentro
& Comprimir & Girar hacia el centro
£ Descender & Girar y crecer

I Elastico I Letra coloreada

£ Elevar ¥ Zoom

& Entrada lenta
En la animacion 13.3 podemos ver todos los efectos de animacion Entrada Moderado con sus
correspondientes nombres para que nos hagamos una idea de su funcionamiento.
3.1.4. EspeciaL

La relacion de estos efectos de entrada la componen un total de 4 variedades que corresponden
a efectos de desvanecimiento y expansion. Estos efectos especiales son:

¢ Desvanecer & Desvanecer y zoom
! Desvanecer y girar £ Expandir
En la animacion 13.4 podemos ver todos los efectos de animacién Entrada Especial con sus
correspondientes nombres para que nos hagamos una idea de su funcionamiento.
3.2. EnrFasis

Los efectos de animacion de énfasis son efectos especialmente disefiados para resaltar los
objetos o texto que nos interese destacar de los demas durante la presentacion.

Los efectos de énfasis estan formados por un total de 29 efectos que, al igual que los efectos de
entradas, se clasifican en cuatro grupos: Basico, Emocionante, Moderado y Especial.

A diferencia con los anteriores, ninguno de estos efectos aparecen dentro de los efectos de
transicion como veremos en los préximos apartados.
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3.2.1. Bisico

Los efectos especiales de énfasis basicos los forman un total de 8 variedades que actlan
fundamentalmente sobre el color y las fuentes para atraer la atenciéon durante la ejecucion de la
presentacién. Estos efectos son:

£ Cambiar color de relleno £ Cambiar el tamaiio del tipo de letra
f Cambiar el color de la linea & Cambiar el tipo de letra

& Cambiar el color del tipo de letra & Girar

& Cambiar el estilo del tipo de letra & Transparencia

En la animacién 13.5 podemos ver todos los efectos de animaciéon Enfasis Basico con sus
correspondientes nombres para que nos hagamos una idea de su funcionamiento.

3.2.2. EMOCIONANTE

Los efectos de animaciéon de énfasis emocionante los forman un total de 5 variedades que
actlan sobre los objetos de diferentes formas. Estos efectos son:

¢ Enfasis de estilo £ Parpadear
& Explotar ff Revelar en negrita
f Onda

En la animacién 13.6 podemos ver todos los efectos de animacién Enfasis Emocionante con
sus correspondientes nombres para que nos hagamos una idea de su funcionamiento.

3.2.3. MobEerapo

Los efectos de animacién de énfasis moderado los forman un total de 4 variedades que actian
sobre los objetos de diferentes formas. Estos efectos son:

&£ Aumentar con color & Reflejos

£ Parpadeo £ Tambalear
En la animacién 13.7 podemos ver todos los efectos de animacién Enfasis Moderado con sus

correspondientes nombres para que nos hagamos una idea de su funcionamiento.

3.2.4. EspeciaL

Los efectos de animacién de énfasis especial los forman un total de 12 variedades que actian
sobre los objetos de diferentes formas. Estos efectos son:

& Aclarar &£ Mezcla de colores
£ Color complementario £ Oscurecer
£ Color complementario 2 £ Repintar por letra
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£ Color de contraste £ Repintar por palabra
& Flash £ Revelar en subrayado
£ Flash en negrita £ Saturacion reducida

En la animacién 13.8 podemos ver todos los efectos de animaciéon Enfasis Especial con sus
correspondientes nombres para que nos hagamos una idea de su funcionamiento.

3.3. SALIR

Los efectos de animacion salir son efectos especialmente disefiados para animar un objeto
haciéndole salir de la diapositiva durante el momento de la presentacién. Combinando este efecto
con el de entrada podemos conseguir que un objeto aparezca en pantalla y que posteriormente
desaparezca de la misma consiguiendo asi una verdadera animacién.

Los efectos salir estan formados por un total de 51 efectos que, al igual que los efectos de
entrada, se clasifican en cuatro grupos: Basico, Emocionante, Moderado y Especial.

La mayoria de los efectos de salida son iguales que los de entrada, sélo algunos son diferentes y
de estos efectos que son diferentes algunos se complementan perfectamente.
3.3.1. Bisico

La relacidn de estos efectos de salida la componen un total de 19 variedades que corresponden
practicamente a los mismos efectos de entrada pero aplicados a la salida de los objetos. Estos
efectos de salida son:

£ Arrastrar hacia fuera & Dividir

£ Barras al azar & Efectos al azar

£ Barrido & Mas

& Circulo & Persianas venecianas
£ Cuadrados en diagonal £ Rombo

£ Cuadro & Rueda

£ Cufia & Tablero

¢ Desaparecer & Vistazo hacia fuera

¥ Destello una vez & Volar hacia fuera

& Disolver

En la animaciéon 13.9 podemos ver todos los efectos de animacién Salir Basico con sus
correspondientes nombres para que nos hagamos una idea de su funcionamiento.

3.3.2. EMOCIONANTE

La relacion de estos efectos de salida la componen un total de 16 variedades que corresponden
a los efectos mas interesantes. Estos efectos emocionantes son:

10
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[

I Borbotear % Girar

-

L]
L]

Bumeran Lanzar

L3
€

Créditos de pelicula Lupa

L3
L3¢

Curva hacia abajo Poner los frenos

I Deslizar f Rebotar

£ Doblar £ Rosca

£ Flotar ¥ Rueda de alfileres
f Fusta £ Voltear

En la animacién 13.10 podemos ver todos los efectos de animacion Salir Emocionante con sus
correspondientes nombres para que nos hagamos una idea de su funcionamiento.

3.3.3. MobperaDpO

La relacion de estos efectos de salida la componen un total de 12 variedades que corresponden
a los efectos mas suaves. Estos efectos moderados son:

£ Ascender & Girar hacia el centro
¢ Contraer & Girar hacia fuera

! Desaparecer hacia la izquierda ¢ Girar y crecer

& Descender # Hundir

f Desdoblar  Letra coloreada

£ Elastico  Zoom

En la animacion 13.11 podemos ver todos los efectos de animacion Salir Moderado con sus
correspondientes nombres para que nos hagamos una idea de su funcionamiento.

3.3.4. EspeciaL

La relacion de estos efectos de salida la componen un total de 4 variedades que corresponden a
atenuacion y contraccidon. Estos efectos especiales son:

& Atenuar £ Atenuar y zoom

£ Atenuary girar £ Contraer

En la animacién 13.12 podemos ver todos los efectos de animacion Salir Especial con sus
correspondientes nombres para que nos hagamos una idea de su funcionamiento.

1"
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3.4. TRAYECTORIAS DE DESPLAZAMIENTO

Los efectos de animacion con trayectoria de desplazamiento son efectos que han sido
especialmente disenados para desplazar los objetos por la pantalla siguiendo la trayectoria
predeterminada que seleccionemos.

Los efectos con trayectoria de desplazamiento estédn formados por un total de 65 trazados
diferentes a través de los cuales circula el objeto un objetos durante la presentacion.

Estos efectos con completamente nuevos y no los hemos visto ni en los anteriores efectos ni
tampoco en los efectos de transicion. Constan sélo de tres grupos que iremos viendo en sucesivos
apartados: Basico, Lineas y curvas y Especial.

3.4.1. Bisico

La relacidbn de estos efectos de trayectoria la componen un total de 20 variedades que
representan objetos comunes. Estos efectos de trayectoria basicos son:

¢ Circulo & Lagrima

& Corazon  Luna creciente
# Cuadrado & Octagono

& Derecha & Ovalo

L

& Estrella de 4 puntas Paralelogramo

£ Estrella de 5 puntas & Pentagono

£ Estrella de 6 puntas & Rombo

& Estrella de 8 puntas ¢ Trapecio

& Hexagono & Triangulo derecho
& Izquierda & Triangulo equilatero

En la animacién 13.13 podemos ver todos los efectos de animacion Trayectoria de
desplazamiento Basico con sus correspondientes nombres para que nos hagamos una idea de su
funcionamiento.

3.4.2. LiNEAs Y CURVAS

La relacién de estos efectos de trayectoria la componen un total de 30 variedades que
representan diferentes tipos de desplazamientos tanto en lineas rectas como curvas. Estos efectos
de trayectoria con lineas y curvas son:

e

£ Abajo I Espiral

T
]

& Arco hacia abajo Espiral hacia la derecha

A
s

& Arco hacia arriba Espiral hacia la izquierda

T

£ Arco hacia la derecha I Girar hacia abajo

12
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& Arco hacia la izquierda
& Arriba

Curva en S1

s

5]

Curva en S2

L]

Curvas hacia la derecha

L3

Curvas hacia la izquierda

L3

Derecha

L3

Diagonal a la derecha

L

Diagonal a la derecha y arriba

5]

Embudo

L)

Escaleras abajo
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T
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Tema 13. Efectos de animacion

Girar hacia abajo y a la derecha
Girar hacia arriba

Girar hacia arriba y a la derecha
Izquierda

Latido

Onda

Onda sinusoidal

Rebote a la derecha

Rebote a la izquierda
Serpentina

Zigzag

En la animacién 13.14 podemos ver todos los efectos de animacion Trayectoria de
desplazamiento Lineas y curvas con sus correspondientes nombres para que nos hagamos una

idea de su funcionamiento.

3.4.3. EspeciaL

La relacion de estos efectos de trayectoria la componen un total de 15 variedades que
representan diferentes tipos de trayectos de objetos cotidianos. Estos efectos de trayectoria

especial son:
& Alubia
& Bucle
& Cacahuete
& Cuadrado curvado
f# Cuadrado invertido
¥ Estrella curvada
£ Estrella puntiaguda

¥ Figura 8 cuatro veces

En la animacion 13.15 podemos ver todos

f Figura 8 horizontal

£ Figura 8 Vertical

£ Neutron

& Sierra circular

& Silbido

& Trébol

& Triangulo invertido

los efectos de animacion Trayectoria de

desplazamiento Especial con sus correspondientes nombres para que nos hagamos una idea de

su funcionamiento.
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4. PROPIEDADES DE LOS EFECTOS DE ANIMACION

Después de ver las diferentes variedades que tiene cada uno de los grupos de efectos de
animacion, como ya dijimos anteriormente, vamos a ver las propiedades de estos efectos que
aparecen, dentro del panel de tareas Animacién personalizada dentro del cuadro de lista con
diferentes nombres.

Cuando tiene por nombre Propiedades aparece atenuado por lo que no tiene ninguna opcion
en el cuadro de lista y sélo estd activo el boton Opciones que aparece a la derecha, pero su
contenido lo veremos en el préoximo apartado, ya que ahora veremos el cuadro de lista propiedades
con sus diferentes nombres y sus correspondientes opciones.

4.1. Direccién

La propiedad Direccion hace referencia a la direccion en la que se mueve la animacion
personalizada del objeto. Se trata de una propiedad que se da fundamentalmente en los efectos de
entrada y de salida. A continuacion veremos los efectos que tienen esta propiedad y las opciones
que ofrece cada uno de ellos:

TArrastrar hacia fuera, Barrido, Vistazo hacia dentro y Vistazo hacia fuera no ofrecen cuatro
opciones: desde el final, desde la derecha, desde la izquierda y desde arriba.

%Barra al azar, Girar, Persianas venecianas y Tablero nos proporcionan dos opciones: horizontal
y vertical.

“Circulo, Cuadro, Mas y Rombo nos dan otras dos opciones: dentro y fuera.

#Cuadrados en diagonal nos muestra cuatro opciones: izquierda hacia abajo, izquierda hacia
arriba, derecha hacia arriba y derecha hacia abajo.

“Dividir nos ofrece cuatro opciones: horizontal entrante, horizontal saliente, vertical entrante y
vertical saliente.

“%Elastico, Volar hacia dentro y Volar hacia fuera nos ofrecen ocho opciones: desde el final, desde
la derecha y arriba, desde la izquierda y arriba, desde la izquierda y abajo, desde la derecha y
abajo, desde la derecha, desde la izquierda y desde arriba.

4.2. Rapios

La propiedad Radio hace referencia a los radios en que se dividird el objeto para comenzar a
girar mientras ocultan o descubren el objeto (segun sea efecto de salida o de entrada).

Se trata de una propiedad que sdlo se da en el efecto Rueda que aparece como efecto de
entrada y como efecto de salida.

Esta propiedad nos ofrece la posibilidad de elegir entre 1, 2, 3, 4 y 8 radios para ejecutar el
efecto.

4.3. Zoom

La propiedad Zoom, que aparece en los efectos moderados tanto de entrada como de salida
nos permite mostrar u ocultar un objeto aumentando o reduciendo su aparicion o desaparicion.
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Se trata de una propiedad que sélo se da en el efecto del mismo nombre y nos ofrece seis
opciones: Ligeramente hacia dentro, Ligeramente hacia fuera, Fuera, Hacia fuera desde el centro
de la pantalla, Dentro y Hacia dentro desde el centro de la pantalla.

4.4. CANTIDAD

La propiedad Cantidad aparece sélo en dos efectos de énfasis, Girar y Transparencia. En
estos efectos hace referencia al tamafio del giro o a la intensidad de la transparencia.

En el efecto Girar podemos escribir el angulo de giro directamente en el cuadro, pero ademas
nos despliega una lista con cuatro giros predeterminados: Cuarto de giro, Medio giro, Giro
completo, Dos giros. Ademas ofrece también la posibilidad de seleccionar el sentido de estos giros:
En el sentido de las agujas del reloj o En sentido contrario a las agujas del reloj.

Por su parte el efecto Transparencia también nos permite escribir el porcentaje de
transparencia directamente en la casilla o seleccionar uno de los cuatro porcentajes
predeterminados: 25%, 50%, 75% y 100%.

4.5. CoLor

La propiedad Color aparece fundamentalmente en los efectos de énfasis, aunque también
aparece en un efecto de entrada y en otro de salida.

Esta propiedad se nos presenta con multiples modificaciones al nombres, asi puede mostrarse
como: Primer color (en el efecto Letra coloreada de entrada y de salida), Color de relleno, Color de
la linea y Color del tipo de letra (en los efectos de énfasis basico), Color (en los efectos de énfasis
emocionante y moderados y especiales).

En todos los casos, este cuadro de lista nos muestra una paleta de colores para que
seleccionemos el color con el que se va a llevar a cabo el efecto.

4.6. EstiLo Y TAMANO DEL TIPO DE LETRA

Las propiedades Estilo del tipo de letra y Tamaio del tipo de letra aparecen cada una en
un efecto de énfasis basico y podemos utilizarlas para cambiar estos atributos durante el desarrollo
del efecto.

La propiedad Estilo del tipo de letra nos ofrece un cuadro de lista con tres opciones: Negrita,
Cursiva y Subrayado.

La propiedad Tamaiio del tipo de letra nos ofrece la posibilidad de escribir el porcentaje de
modificacion del tamafio (menor de 100% para reducir el tamano y mayor de 100% para aumentar
el tamafno). También nos abre una lista con cuatro opciones predeterminadas: MinUsculo, Mas
pequefio, Mayor y Extra grande.

5. OPCIONES DE ANIMACION

Ya comentamos que a la derecha del cuadro de lista Propiedades (tanto con este nombre
como con cualquiera de los nombres que hemos visto) muestra el boton Opciones que nos
permite modificar los atributos de todos los efectos de animacion.

Para modificar estos efectos, después de seleccionar el efecto en la lista de efectos de
animacion del panel de tareas Animacion personalizada, hacemos clic sobre este botdén vy
veremos aparecer el cuadro de didlogo Opciones de efectos que como podemos comprobar
muestra dos o tres pestafias dependiendo de si el objeto contiene o no texto.
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El contenido de estas pestafias lo veremos con todo lujo de detalles en los siguientes
aparatados.

5.1. Pestafa Erecto

Esta primera pestafia, Efecto, del cuadro de didlogo Opciones de efectos, que vemos en la
figura 13.3 nos mostrara dos secciones si el efectos se aplica a un objeto con texto o sin texto y
mostrara una seccion si se aplica solo a texto.

Opciones de efectos I

Efe-::tul Contral del tiempo I Apnimacidn de kexbo |

Configuracidn

Calar del tipo de | !I:I Armarillo ;]

I dnicio acelerado: I Final desacelerado
Sonido lnaturfﬂ j _!'_l
Dezpués de la ar I.-’-‘-.tenuar coh color j
Atenuar color !I:I Gz clarn ;‘
Animacion de tex IF'aIaI:ura por palabra ;I

|'IEI,EIX 5: Retrazo entre caracteres

Aceptar | Cancelar | Aypuda

Figura 13.3. Cuadro de didlogo Opciones de efectos - Efecto

Esta primera pestafia, Efecto, del cuadro de didlogo Opciones de efectos, que vemos en la
figura 13.3 nos mostrara dos secciones si el efectos se aplica a un objeto con texto o sin texto y
mostrara una seccion si se aplica solo a texto.

% Configuracion: esta seccién muestra el mismo cuadro de lista Propiedades y con el
mismo nombre que en el panel de tareas. Ademas en algunos efectos (los que realizan
cambio de color en énfasis basico) pueden aparecer opciones complementarias:

I* Inicio acelerado: si marcamos esta casilla indicamos que el cambio de color se haga
rapido al comienzo.

E* Final desacelerado: si marcamos esta casilla indicamos que el cambio se haga lento al
final.

% Mejora: en esta seccidon contamos con varias opciones para mejorar las propiedades de una
animacion:

* sonido: ya vimos que podiamos introducir sonidos en el momento de aplicar los efectos
de transicion de diapositivas. Pues desde aqui podemos aplicar un sonido a la animacion
de cualquier objeto o texto. En la lista aparecen los mismos 35 sonidos de la transicion y
las opciones para no aplicar sonido, detener el sonido anterior o buscar un nuevo sonido
fuera de la lista. A la derecha de este cuadro de lista aparece un botén de ejecucion que
nos permite escuchar el sonido seleccionado sin tener que ejecutar la presentacion.
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I* Después de la animacién : este cuadro de lista nos permite decidir si queremos ocultar
o atenuar el objeto o texto después de la animacion. Nos ofrece cuatro posibilidades: No
atenuar, Atenuar con color, Ocultar tras la animacion y Ocultar en la siguiente animacion.

F* Atenuar color: esta opcidn sélo esta disponible si seleccionamos Atenuar con color en
el cuadro de lista anterior. En este cuadro de lista muestra una paleta de colores para que
seleccionemos el color con el que queremos atenuar el objeto después de la animacion.

* Animacion de texto: este opcion nos permite animar el texto sélo o el texto que estd
dentro de un objeto decidiendo si se debe animar todo de una vez, por palabras o por
letras. Si seleccionamos animacion por palabras o por letras veremos que se activa la
casilla inferior, Retraso entre caracteres, en la que podemos indicar el porcentaje de
retraso que debe producirse entre las palabras o las letras.

5.2. PESTANA CONTROL DEL TIEMPO

La segunda pestafia, Control del tiempo, del cuadro de didlogo Opciones de efectos, que
vemos en la figura 13.4, nos ofrece diferentes opciones para controlar la duracién y los retrasos
que se deben producir durante la animacién. Algunas de la opciones de esta pestana ya las
conocemos porque las hemos visto en el panel de tareas Efectos de animacion, por lo que a
continuacion veremos sélo aquellas que no conocemos.

Opciones de efectos I

Efecta Control del tiempul Anirmacion de testo |

Inicic IDespués de Anteriar __"_'
Retrazo 0.0z -

Velocidad [Rapido |
R epetir | Minguno _"’_'

[" Rebohinar tras la reproduceicn

Dezencadenadaor

¢ Animar como parte de una secusncia de clics:

= |niciar efecta al hacer clic e

! =~

Aceptar | Cancelar Apuda

Figura 13.4. Cuadro de didlogo Opciones de efectos - Control del tiempo

L

Retraso: en esta casilla podemos indicar los segundos o décimas de segundo que
gueremos que se retrase el comienzo de un efecto de animacion.

5]

Repetir: en este cuadro de lista podemos escribir el nUmero de veces que queremos que
se repita una animacién. También podemos seleccionar uno de los nimero de repeticiones
predeterminados. También cuenta con dos opciones especiales: Hasta el siguiente clic
(repite la animacion hasta que hagamos clic en el botén de ratén) y Hasta el final de la
diapositiva (repite la animacidén mientras la diapositiva esté en pantalla).

L3

Rebobinar tras la reproduccion: si marcamos esta casilla indicamos que al terminar la
animacion la forma animada vuelva a su estado inicial.

L3

Desencadenador: las opciones de esta seccidon nos permiten desencadenar la animacion
tras algunos eventos dentro de la diapositiva:
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Animar como parte de una secuencia de clics: si marcamos esta opcidn indicamos
gue la animacién comience en su secuencia normal de clics.

Iniciar efecto al hacer clic en: si marcamos esta opcién podemos especificar el
objeto de la diapositiva sobre el que tenemos que hacer clic para que se desencadene
la animacién. La lista de objetos de la diapositiva aparece en el cuadro de lista que
viene debajo.

5.3. PestaNA ANIMACION DE TEXTO

La tercera pestafia, Animacion de texto , del cuadro de didlogo Opciones de efectos, que
vemos en la figura 13.5, s6lo aparecera en este cuadro de didlogo si estamos aplicando el efecto a
un texto o a un objeto que contenga texto en su interior.

Opciones de efectos I

Efeu:tu:ul Contral del iermpo. Animacion de te:r.tul

Agrupar texto

[ Automaticamente des IELEIS a:

¥ &nimar forma adjunta

[ En orden inverso

Aceptar Cancelar Apuda

Figura 13.5. Cuadro de didlogo Opciones de efectos - Animacioén de texto

Los cambios que realicemos en las opciones de esta pestafia afectaran Unica y exclusivamente
al texto (sélo o dentro de un objeto):

£ Agrupar texto: en este cuadro de lista podemos elegir entre que el texto sea tratado
como un objeto mas:

5]

=

(=

(=

Como un objeto: si seleccionamos esta opcién veremos que el texto es tratado como
un objeto mas.

Todos los parrafos a la vez: esta opcion indica que el texto sera tratado como texto
pero se animara todo como si fuese un Unico bloque.

Por el primer parrafo de nivel: con esta opcién indicamos que se anime el texto por
niveles. En este caso saldria el primer parrafo de primer nivel con todos sus niveles
dependientes a la vez. Si el texto que estamos animando tiene mas de un nivel
apareceran aqui todos los niveles que el texto contenga. Con esta opcidon seleccionada
los parrafos irdn saliendo cada uno inmediatamente detras del anterior.

Automaticamente de: esta opcidn sélo estara activa si hemos elegido algun nivel en la
opcidén anterior. En ella podemos indicar un tiempo de retraso para que los parrafos no
salgan muy seguidos.
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£ Animar forma adjunta: esta casilla aparece activada por omisién indicando con ella que
la forma que contiene el texto también sera animada.

% En orden inverso: si marcamos esta casilla la aparicién de los parrafos, segun el nivel
indicado, se producira empezando por el Ultimo.

6. ORDENAR LAS ANIMACIONES

Cuando animamos varios objetos en una diapositiva, estas animaciones se pueden producir de
manera simultanea o secuencialmente (una a continuacién de otra segun indiquemos en la casilla
Inicio del panel de tareas Animacion personalizada).

Si una diapositiva tiene varias animaciones, al mostrarlas podemos darnos cuenta de que nos
interesa que aparezcan en distinto orden al que se han reproducido. En tal caso no es necesario
volver a aplicar una a una las animaciones, pues basta con seleccionar el efecto que queremos
cambiar de orden en la lista de animaciones y hacer clic sobre los botones Cambiar orden hasta
colocar la animacién en el lugar apropiado.

Al hacer clic sobre cualquier animacion de la lista veremos que el objeto que tiene aplicada
dicha animacion también se selecciona en la diapositiva para que sepamos a qué objeto
corresponde esa animacion.

A un objeto se le pueden aplicar varios efectos de animacion y en tal caso, si seleccionamos el
objeto o texto en la diapositiva veremos que en la lista de animaciones se seleccionan a la vez
todas las opciones aplicadas a ese objeto. Estas animaciones no tienen que ir seguidas unas de
otras como se muestra en la figura 13.6.
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Figura 13.6. Orden de los efectos de animacién
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Disefo de Presentaciones en la Ensefanza Tema 14. Opciones avanzadas

1. Configurar la presentacion

2. Controlar la ejecucién
a) Con el raton
b) Con el teclado
c) Con el Navegador

3. Presentacién cronometrada
. Presentaciones personalizadas

5. Crear interacciones

a) Hiperenlace
. Internet
- Correo y noticias
- Documento
- Nuevo documento

=N

b) Objetos interactivos

6. Diapositivas con multimedia
a) Imagen
- Gallery
- Aplicar filtros a una imagen
- Cambiar el modo grafico
- Retocar el color de una imagen
- Recortar una imagen

b) Imagenes animadas
c) Insertar sonidos y videos

7. Estilos y plantillas

a) Estilos
- Estilos de presentacion
- Estilos de graficos

b) Plantillas
. Crear una plantilla
. Patrén de diapositivas
- Administrar las plantillas
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1. CONFIGURAR LA PRESENTACION

Ya sabemos crear todo tipo de diapositivas y ademas sabemos aplicar transiciones y
animaciones, llega pues el momento de configurar la presentacion para que en el momento de
ejecutarla responda exactamente como nosotros queremos que lo haga. Para ello debemos
ejecutar el comando Presentacion>Configuracion de la presentacion que nos mostrarad el
cuadro de didlogo Iniciar presentaciéon que vemos en la figura 14.1 y cuyas opciones veremos
con detenimiento.

Iniciar presentacion | | I

Canfidad -
& W s B | Aceptar l
A parti de: [Pagina 1 = Cancelar |
" Presentacidn personalizada Souds l
Vit

Tipo Dpciotes
[T Cambiar paginas manualmente
¥ Puntero del ratdn visible
[T Puritero del ratdn como pluma
[T Wer Mavegador
¥ Pemilir animaciones
W Transicién de dia. pulsando en fondo
[ Presentacion siempre 2n primer plano

Figura 14.1. Cuadro de didlogo Iniciar presentacion

£ cantidad: en esta seccion podemos indicar desde qué diapositiva comenzar la presentacion y
en qué diapositiva terminar la exposicion.

* Todas las diapositivas: esta es la opcidn que aparece seleccionada por omisién
indicando que al ejecutar la presentacion se realizara una exposicion completa de la misma
comenzando por la primera diapositiva o por la que esté seleccionada en el momento de la
ejecucion.

= A partir de: si activamos este botdén se activara el cuadro de lista que aparece a la
derecha en el que aparece una relacion de todas las diapositivas que contiene la
presentacién y en él podemos seleccionar la diapositiva por la que queremos empezar la
ejecucion de la presentacion.

I* presentacion personalizada: esta opcién sélo estard activa si hemos creado alguna
presentacion personalizada dentro de nuestra presentacion (en un apartado posterior
veremos cOmo crear presentaciones personalizadas). Al seleccionar este tipo de
presentacion se activa el cuadro de lista que esta debajo, en el que podemos seleccionar la
presentacion personalizada por la que queremos empezar.

% Tipo: dentro de esta seccion podemos seleccionar el modo en que se mostrard la
presentacion al ejecutarse.

I* Predeterminado: esta es la opcidn que aparece seleccionada por omisién. Con ella
seleccionada la ejecucion de la presentacidon se realizard a pantalla completa que es el
modo normal de ejecucién de una presentacion.

I* ventana: con esta opcion seleccionada la presentacién no se ejecutard a pantalla
completa, en este caso ocupara soélo la ventana de la aplicacion, tenga el tamano que
tenga.
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* Auto: este modo realiza una ejecuciéon a pantalla completa y dicha ejecucién se repite
constantemente (cuando llega al final vuelve a comenzar) hasta que nosotros decidamos
interrumpirla pulsando la tecla Esc. Si seleccionamos este modo de ejecucién veremos que
también se activa la casilla que tiene debajo en la que podemos indicar los segundos de

(=

& Opciones: esta seccion contiene una serie de opciones que pueden sernos muy Utiles

Tema 14. Opciones avanzadas

pausa que debe esperar al final antes de comenzar una nueva repeticion.

Mostrar logotipo: esta casilla sélo estara activa si seleccionamos la opciéon Auto y si la

marcamos indicamos que aparezca el logotipo de OpenOffice.org

durante la ejecucion de una presentacion.

= cambiar paginas manualmente: activando esta casilla indicamos que el cambio de
diapositivas se realice siempre de manera manual utilizando el ratén o el teclado.

F* puntero del ratén visible: activando esta casilla tendremos disponible el puntero del
raton durante la ejecucion de la presentacién con lo que podremos interactuar en ella y
realizar algunos cambios.

F*Ver navegador: esta opcién activa la ventana Navegador durante la ejecucién de la
presentacion. Veremos mas sobre el Navegador en un apartado posterior dentro de este

B puntero del ratén como pluma: esta opcién sélo estd disponible si activamos la
anterior. Si la activamos podemos realizar anotaciones o sefializaciones durante la
ejecucion de la presentacion. Al estar activada veremos que cuando ejecutamos la
presentacién el cursor aparece con forma de pluma y con ella podemos realizar todo
tipo de anotaciones e indicaciones sobre la diapositiva que esta en pantalla. Todo lo que
escribamos o pintemos sélo ocurrird en el momento de la ejecucidon y no afectara para
nada a la presentacion, de tal forma que al pasar a la siguiente diapositiva se borraran
esas anotaciones. En la figura 14.2. podemos ver una diapositiva con el puntero en

forma de pluma y algunas indicaciones en color verde.

Sivecion ce s Especies
en les Vereoreel

Especies Especies Especies

Extinguidas | Amenazadas | Conocidas

Peces 91 750 28.100
Anfibios 7 157 /5578
Aves 22 293 8.134
Reptiles 132 1.194 9932
Mamiferos 78 1.130 4.842
Total 330 3.524 56.586

Figura 14.2. Anotaciones con el cursor en forma de pluma

mismo capitulo.
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P*permitir animaciones: esta opcién debemos activarla si queremos mostrar textos
animados o imagenes animadas (como los gif animados) durante la ejecucion de la
presentacion. Si no la activamos s6lo se mostrara la primera imagen de la animacion como
si se tratase de una imagen fija.

P*Transicién de dia. pulsando en fondo: activando esta casilla permitimos que el paso de
una diapositiva a otra pueda producirse haciendo clic sobre el fondo de la diapositiva.

*Presentacion siempre en primer plano: esta opcidén sblo estard activa si no hemos
marcado la opcién Ventana. Con ella activada indicamos que se vea la presentacién por
encima de todo; de este modo nos aseguramos de que ninguna otra aplicaciéon que se esté
ejecutando en ese momento pueda saltar al primer plano por delante de la presentacion.

2. CONTROLAR LA EJECUCION DE UNA PRESENTACION

Cuando comenzamos la ejecucion de una presentacion, a pantalla completa, comprobamos que
desaparecen todos los elementos que forma el entorno: las barras de herramientas, la barra de
menus, los paneles, etc. Solo aparece la diapositiva ocupando toda la pantalla por lo que no
podemos recurrir a ninguno de estos elementos para consultar o realizar cualquier accion.

Si realizamos un tipo de presentacidon automatica no es preciso ningun tipo de navegacién pues
las diapositivas iran cambiando segun el tiempo que le hayamos asignado. Sin embargo, en
muchas ocasiones es el ponente el que necesita controlar la transicién de las diapositivas para
cambiar de una a otra cuando termine la exposicidon de los contenidos que muestra.

Para poder realizar algunas acciones sin tener que interrumpir la presentacion podemos utilizar
los botones del ratén, la ventana Navegador o las teclas del teclado. A continuacién veremos
cémo podemos actuar con estos elementos.

2.1. CoN EL RATON

Los botones del ratdén nos ofrecen varias posibilidades de control durante la ejecucién de la
presentacion:

£ Botén izquierdo: si hacemos clic sobre él pasamos a la siguiente diapositiva. Si la
diapositiva que esta en pantalla cuenta con objetos animados al hacer clic se ejecutara la
siguiente animacién. Si esta visible el ratébn como pluma al hacer clic y arrastran sin soltar
iremos dibujando una linea de color verde como si estuviésemos utilizando la herramientas
Mano alzada. Si después de realiza un trazo soltamos y colocamos la pluma en otra posicidon
y volvemos a escribir el trazo anterior se unira con el nuevo mediante una recta.

+ Boton derecho: si hacemos clic sobre este botéon pasaremos a la diapositiva anterior. Si
esta visible la pluma y arrastramos también escribiremos en verde.

+ Boton central: si hacemos clic no ocurrird nada. Si esta visible la pluma también podemos
pintar con este botén. Si tiene rueda, un movimiento de la rueda hacia nosotros pasara a la
siguiente diapositiva o a la siguiente animaciéon. Un movimiento de la rueda hacia fuera
pasara a la diapositiva anterior o a la animacién anterior.

2.2. CoN EL TECLADO

Las teclas del teclado nos ofrecen muchas mas posibilidades para controlar la presentacion en el
momento de la ejecucion. A continuacion vamos a ver la accidon de todas las teclas que podemos
utilizar para manejar la presentacion a nuestro gusto:
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-t
‘ I Barra espaciadora ]
-t
Pulsando cualquiera de estas teclas pasamos a la diapositiva
(== siguiente. Si la diapositiva actual cuenta con varias animaciones
al pulsar una de estas teclas pasaremos a la siguiente animacion.
N (Barra espaciadora, Entrar, Flecha derecha, Flecha abajo,
Avance de pagina y tecla N)
I!Uu'
Fa
N
-—

Pulsando cualquiera de estas teclas pasamos a la diapositiva

. anterior. Si la diapositiva actual cuenta con varias animaciones al
pulsar una de estas teclas no ocurrird nada a no ser que estemos al

comienzo de la diapositiva y aiin no se haya ejecutado ninguna de

P2 las animaciones..

(Flecha izquierda, Flecha arriba, Retroceso de pagina y tecla

P P)

Pulsando la combinacién de teclas Alt+AvPag pasamos a la
diapositiva siguiente aunque haya animaciones en la diapositiva
actual.

At 4+ B

Pulsando la combinacién de teclas Alt+RePag pasamos a la
diapositiva anterior aunque haya animaciones en la diapositiva
actual.

At 4|55

ricio Pulsando la tecla Inicio pasamos a la primera diapositiva de la
presentacion.

n Pulsando la tecla Fin pasamos a la altima diapositiva de la
presentacion.
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NUMERO

Escribiendo un nimero y pulsando a continuacion la tecla Entrar
la presentacion pasara al naumero de diapositiva que hemos
escrito.

— Pulsando cualquiera de estas teclas se interrumpe la presentacion
y se vuelve al entorno de trabajo de OpenOffice Impress.
(Escape, signo Menos del teclado normal y del teclado numérico)

B Pulsando la tecla B se coloca la pantalla en negro. Pulsando
cualquier otra tecla regresamos a la pantalla anterior..

W Pulsando la tecla W se coloca la pantalla en blanco. Pulsando
cualquier otra tecla regresamos a la pantalla anterior.

2.3. Con EL NaveEGADOR

El Navegador es una ventana que nos permite movernos por la presentacion tanto si estd en
ejecucién como en ediciéon en los modos de trabajo Normal, Notas y Documento. Para abrir el

Navegador podemos hacer clic sobre el botén Navegador @ de la barra de herramientas
Estandar o ejecutando el comando Editar >Navegador y aparecera en pantalla la ventana que

vemos en la figura 14.3.

Si la presentacion estd en ejecucién el Navegador aparecerd sélo si hemos configurado la
presentacion para que lo muestre. El Navegador podemos usarlo para copiar objetos de una
presentacién a otra o a otras diapositivas de la misma presentacion. También podemos utilizarlo
para crear automaticamente enlaces o vinculos a diapositivas de la misma presentacién.

Fluma

Primera Pagina  Féagina
pagina anterior siguiente

M:avegadrn

= Maodo
YIiIKM 4 p M pre——
“LP_'I arrastrar
[9 Pagina1
E |2 Pégina2 -
S Lista [ o Ug”i-:z
Sm Cuadrado pag
L] Pagina3 « Lista de
= e
= s _F:fg'”a4 Diapositivas
\oe| Tabla
-y
= |2 Documentos
;ﬁ Diagrama
[2] PaginaB

I i =
i primera presentadicn

H

Figura 14.3. Ventana Navegador
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% Pluma: este botdn sélo esta activo si estd la presentacion en ejecucidén y nos permite activar
y desactivar la pluma.

“* Primera pagina: haciendo clic en él pasamos a la primera diapositiva de la presentacién.

" Pagina anterior: si hacemos clic en este botdén pasaremos a la diapositiva anterior aunque
la diapositiva actual tenga objetos con animaciones.

" Pagina siguiente: haciendo clic sobre él vamos a la diapositiva siguiente aunque haya
animaciones sin ejecutarse.

Ultima pagina: este botén nos lleva a la Ultima diapositiva de la presentacion.

" Lista de diapositivas: en este espacio nos muestra la relaciéon de diapositiva que tiene la
presentacion seleccionada. En ella aparecen con el signo + y un icono de colores las
diapositivas que contienen objetos. Si hacemos clic sobre este signo para expandir el
contenido veremos la lista de todos los objetos de la diapositiva que tienen nombre. Si
queremos poner nombre a un objeto o texto lo seleccionamos en el modo de trabajo Normal,
hacemos clic sobre él con el botén derecho y seleccionamos la opcion Nombrar objeto.
Para ir a cualquier diapositiva de la lista basta con que hagamos doble clic sobre su nimero.

A

¥ Documentos: en este cuadro de lista apareceran todas las presentaciones que tengamos
abiertas, estén o no en ejecucion.

T
s

Modo arrastrar : este boton nos muestra una lista con una o tres opciones. Si en la lista de
diapositiva esta seleccionada una diapositiva mostrara tres opciones, si esta seleccionado un
objeto de una diapositiva mostrara soélo una opcién. Cuando nos encontramos en modo de
trabajo Normal podemos copiar objeto de una diapositiva a otra o de una presentaciéon a
otra.

PInsertar como copia: si estd marcada esta opciéon podemos seleccionar un objeto con
nombre de una diapositiva, arrastrarlo y soltarlo sobre cualquier diapositiva que tengamos
en pantalla sea o no de la misma presentacién. Si queremos pasar objetos de otra
presentacién abrimos la diapositiva de la presentacion en la que queremos copiar los
objetos y en el Navegador seleccionamos la presentacién que tiene los objetos que
queremos copiar. Arrastramos el objeto desde el Navegador a la diapositiva y al soltar
veremos que el objeto se copia en dicha diapositiva.

PInsertar como hiperenlace: esta opcidén sélo aparecerd si estd seleccionada una
diapositiva en el Navegador. Si arrastramos esa diapositiva desde el Navegador a una
diapositiva (sélo de la misma presentacion) y lo soltamos sobre cualquier objeto o texto,
dicho objeto o texto quedard convertido en un enlace a la diapositiva que hemos
arrastrado. Si soltamos sobre un espacio vacio de la diapositiva aparecera en ese lugar un
botdn que sera el que sirva de enlace.

PInsertar como vinculo: si seleccionamos esta opcion podremos arrastrar una diapositiva
sobre cualquier objeto de una diapositiva y dicho objeto se convertird en vinculo hacia esa
diapositiva, de tal forma que si durante la ejecucion hacemos clic sobre ese objeto
pasaremos a la diapositiva con la que esta vinculado.

A modo de recapitulacidn, para utilizar el Navegador realizando copias o enlaces podemos
seguir estos pasos:

1. Si vamos a utilizar mas de una presentacion debemos abrirlas previamente.

2. Colocamos en pantalla la diapositiva de la presentacién sobre la que vamos a copiar
objetos.
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3. Abrimos el Navegador.

4. En el cuadro Documentos seleccionamos la presentacion que tiene los objetos o
diapositivas que queremos copiar.

5. En la lista de diapositiva expandimos la diapositiva que tiene los objetos a copiar.

6. Hacemos clic sobre el boton desplegable Modo arrastrar y seleccionamos la opcion que
nos interese.

7. Arrastramos el objeto o diapositiva hacia la diapositiva que se muestra en pantalla y
soltamos para crear alli la copia o el enlace.

3. PRESENTACION CRONOMETRADA

Como bine sabemos, el paso de una diapositiva a otra durante la ejecucion de una presentacion
podemos realizarlos de manera automatica o manual.

Si realizamos una presentacion con transicion automatica debemos asignarle, en segundos, el
tiempo que debe permanecer la diapositiva en pantalla antes de realizar la transicion a la siguiente
diapositiva. Después de asignar el tiempo que nos parece adecuado para las diapositivas podemos
ejecutar la presentacion y comprobar que hay algunas diapositivas para las que el tiempo asignado
es suficiente, otras a las que les sobra tiempo de exposicion y otras a las que les hace falta tiempo
porque no se puede ver adecuadamente su contenido.

Para conseguir que cada diapositiva tenga el tiempo de exposicidon correcto y la transicién se
produzca adecuadamente debemos realizar una presentacion cronometrada siguiendo estos pasos:

1. Nos colocamos en el modo de trabajo Clasificador de diapositivas y ocultamos las diapositivas
gue no vamos a cronometrar.

Hacemos clic sobre el botén Presentacion con cronometraje @ﬂ de la barra de herramientas
Vista diapositiva. Si lo hacemos desde el modo de trabajo Normal debemos ejecutar el
comando Presentacion>Presentacion con cronometraje y la presentacion comenzara a
ejecutarse mostrando en la parte inferior izquierda un recuadro con un cronémetro como se
muestra en la figura 14.4

3. Cuando veamos que el tiempo transcurrido es el apropiado anotamos los segundos y hacemos
clic para pasar a cronometrar otra diapositiva

4. Con los datos de cronometraje de cada diapositiva ya podemos establecer los segundos
correspondientes a cada una en el panel de tareas Transicion de diapositivas.
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Figura 14.4. Cronometrando una presentacion

4. PRESENTACIONES PERSONALIZADAS

Una presentacion personalizada es una presentacion que forma parte de otra mayor, es una
subpresentacion, que esta formada por una parte de las diapositivas de la presentacion de la que
forma parte. Pueden crearse varias presentaciones personalizadas dentro de cada presentacién y a
cada una de ellas se le da el nombre correspondiente

Para crear una presentacion personalizada seguiremos estos pasos:

1. Ejecutamos el comando Presentacion>Presentacion personalizada, que nos mostrara el
cuadro de didlogo Presentacion personalizada, que vemos en la figura 14.5.

Presentacion personaizada ]
[ Hueve. |
Editar |
Eliminar |
Copiar |
Ayuda |
Iricio |
[ Utilizar prezentacion perzsonalizada Cerrar I

Figura 14.5. Cuadro de didlogo Presentacion personalizada

2. Hacemos clic sobre el botdn Nuevo y nos aparecera el cuadro de didlogo Definir
presentacion personalizada, que vemos en la figura 14.6

10
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9.

D efinir presentacion personalizada E

Hombre IEiu:Iu:u | | Aceptar I
Paginas existentes Presentacion perzonalizada Cancelar |
FPagina 1 Pagina 1

Pagina 2 Pagina 2 Byda |

Pagina 3 Mpé ina 3
FPagina & 2z |

Pagina B

Figura 14.6. Cuadro de didlogo Definir presentacion personalizada

En la casilla nombre escribimos un nombre identificativo para la presentacién personalizada
gue vamos a crear.

En el cuadro de lista Paginas existentes seleccionamos la diapositiva o diapositivas que
queremos utilizar en la presentacion personalizada que estamos creando. Para la seleccion
podemos utilizar las teclas Ctrl y Mayuis.

Hacemos clic en el botdn de transferencia hacia la derecha y veremos que la diapositiva o
diapositivas seleccionadas aparecen en el cuadro de lista Presentaciéon personalizada.

Si después de transferir diapositivas vemos que hemos pasado alguna que no es correcta
podemos quitarla seleccionandola y en el cuadro de lista Presentacion personalizada y
haciendo clic sobre el botdn de transferencia a la izquierda

Para terminar hacemos clic en el botéon Aceptar y regresamos al cuadro de didlogo
Presentacion personalizada en el que podemos ver el nombre de la nueva presentacion
personalizada que hemos creado.

Si queremos crear mas presentaciones personalizadas repetimos los pasos 2 al 7.

Para terminar hacemos clic en el botén Cerrar.

Desde el cuadro de didlogo Presentacion personalizada podemos utilizar los demas botones
para eliminar alguna presentacion personalizada de la lista, copiar alguna de ellas y utilizarla para
realizar pequefios cambios, editar una presentacion para cambiar las diapositivas que la componen.

Si

seleccionamos una presentacién personalizada de la lista y hacemos clic sobre el botén

Inicio se ejecutara la presentacion a pantalla completa, si queremos ejecutar cualquier
presentacion personalizada debemos marcar la casilla Utilizar presentacion personalizada y
hacer después clic sobre el boton Inicio.

Si damos clase de una asignatura en varios niveles y un tema se repite en
Q esos niveles podemos crear una presentacion exhaustiva sobre ese tema y
o después preparar presentaciones personalizadas para cada uno de los
niveles seleccionando las diapositivas correspondientes a cada nivel.

1"
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5. CREAR INTERACCIONES

Un objeto interactivo puede ser cualquier elemento integrante de una diapositiva. Ya vimos, de
manera sencilla, como convertir algunos objetos en enlaces utilizando las funciones especiales del
Modo arrastrar del Navegador.

Pero no son estas las Unicas acciones que podemos aplicar a un objeto para hacerlo interactivo
sino que podemos asignarle muchas mas acciones y mas variedades de enlaces.
5.1. HiperenLACE

Utilizando el Navegador hemos creado enlaces a otras diapositivas de la misma presentacion,
pero también podemos establecer hiperenlaces que creen un vinculo con direcciones de Internet,
con un documento de otra aplicacién o un enlace para crear un nuevo documento.

Para crear un hiperenlace debemos seguir los pasos que se indican a continuacion:
1. Abrimos en pantalla la diapositiva en la que vamos a situar el hiperenlace.

2. Ejecutamos el comando Insertar>Hiperenlace o hacemos clic sobre el botén Hiperenlace

(%' de la barra de herramientas Estandar. Aparecerd entonces el cuadro de didlogo
Hiperenlace.

3. Seleccionamos el tipo de hiperenlace que queremos crear: Internet, Correo y noticias,
Documento o Nuevo documento.

4. Establecemos los parametros correspondientes en la parte derecha del cuadro. En los
siguientes apartados veremos estos parametros para los diferentes tipos de enlaces.

5. Finalmente hacemos clic en el botdn Aceptar y ya tenemos nuestro hiperenlace.

5.1.1. INTERNET

Si al crear un hiperenlace seleccionamos como tipo Internet en el cuadro de didlogo
Hiperenlace, veremos que nos ofrece la opciones que muestra la figura 14.7.

T
[ Tipo de hiperenlsce
g@ " web = ETP T Tkt
ot | peww 3 sl
& B J I
Emen:r.\;mas Lo I - Eg
™ Ususeio gndnima
Cj r| Dtz epeiones
a=gy ] Si|ns e 3 o
Texto |
=] Horise |
Huevo documento
[ Apiew | Conw e | Begmm |

Figura 14.7. Cuadro de didlogo Hiperenlace - Internet
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En la parte izquierda del cuadro nos ofrece los diferentes tipos de hiperenlaces que podemos
crear. En la parte derecha, nos ofrece las opciones del tipo de enlace seleccionado, en esta figura
los enlaces de Internet que como podemos ver estan agrupados en dos secciones diferentes: Tipo
de hiperenlace y Otras opciones.

% Tipo de hiperenlace: en esta seccién nos ofrece la posibilidad de elegir entre tres tipos de
hiperenlaces y dependiendo del tipo seleccionado variaran las opciones de la seccion:

B

(=

(=

Web: seleccionaremos esta opcidn si queremos crear un hiperenlace a una direccién http.

E pestino: en este cuadro de lista escribimos la direccién http a la que vamos a dirigir el
hiperenlace.

o Navegador: si no sabemos la direccién a la que deseamos crear el enlace podemos

hacer clic en el boton Navegador @l y se abrird el navegador de Internet que esta
como predeterminado para que busquemos en él la direccién del hiperenlace. Una vez
la encontremos la seleccionamos en la barra de direcciones del navegador, ejecutamos
el comando Editar>Copiar, cerramos el navegador y en el cuadro de didlogo hacemos
clic con el botén derecho sobre el cuadro de lista Destino y seleccionamos la opcion
Pegar. Recuerda que también puedes copiar con Ctrl+C y pegar con Ctri+V.

Destino en documento: este botdn £| abre el cuadro de didlogo Destino en
documento en el que podemos seleccionar el destino dentro de un documento y
agregarlo a la direccién de destino mediante el botén Aplicar.

FTP: seleccionaremos esta opcion se queremos que el enlace se establezca con un sitio
FTP y en tal caso, ademas de la opcion Destino, que ya hemos visto, también apareceran
nuevas opciones dentro de la seccidon. En esta ocasion soélo estd activo el botodn
Navegador.

E Login: en esta casilla debemos indicar el nombre de usuario para acceder al sitio ftp
con el que vamos a enlazar.

Contraseia: utilizamos esta casilla para escribir la contrasefia de acceso al sitio ftp.

Usuario anoénimo: si marcamos esta casilla se iniciard una sesion ftp como usuario
andénimo.

Telnet: seleccionaremos esta opcidén si queremos establecer una conexién en telnet. Con
esta opcidn sélo estara activo el botéon Navegador.

% Otras opciones: las opciones que muestra esta seccion son las mismas para la tres opciones
principales de la seccion anterior.

(=

B

[

(=

Frame: en este cuadro de lista podemos seleccionar el tipo de marco en el que deseamos
abrir el hiperenlace. Si no es ninguno de los marcos que muestra la lista podemos escribir
nosotros el nombre del marco deseado.

Forma: nos permite elegir si queremos que el vinculo aparezca como un texto o en forma
de botdn.

Texto: en esta casilla podemos escribir el texto que queremos que se muestre como
enlace o el titulo del botdn.

Nombre: en esa casilla podemos escribir un nombre para el hiperenlace que hemos
creado. Impress se encargara de agregar la correspondiente etiqueta en html.

Tras establecer las opciones correspondientes hacemos clic en el botén Aplicar para que se
cree el hiperenlace y después hacemos clic en el boton Cerrar para cerrar el cuadro de didlogo y
volver a la diapositiva.

13
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5.1.2. CoRrREO Y NOTICIAS

Si seleccionamos la segunda opcion de cuadro de dialogo Hiperenlace, Correo y noticias,
veremos nuevas opciones como muestra la figura 14.8.

| Comed v noticias

%3 % Emad ! Holicias

Intemed Destnstaio | sgemanii@gmal com = |
Agunbo !P‘reb&n:l-:- hipeseriace da coneo y noticias

1:‘ x] Otias cpciones -

DDEIL-n:r;ﬁn Ehime I E £oms Teo 1] j";l

Testo |
Mgmbes |

MHuevo da-r:u.medﬁ

[ | o s | oo _|

Figura 14.8. Cuadro de didlogo Hiperenlace - Correo y noticias

En esta ocasion contamos también con dos secciones para crear el hiperenlace, pero sélo
veremos la primera, Correo y noticias, ya que la segunda ofrece las mismas opciones ya
conocidas.

% E-mail: en esta seccién nos ofrece la posibilidad de elegir entre tres tipos de hiperenlaces y
dependiendo del tipo seleccionado variaran las opciones de la seccion:

P* pestinatario: utilizaremos este cuadro de lista para escribir la direccién de correo
electronico a la que queremos mandar el mensaje. Después, al hacer clic sobre este enlace
se abrira el gestor de correo para que escribamos el cuerpo del mensaje.

P* Asunto: en este cuadro de texto escribimos el asunto del mensaje que después aparecera
automaticamente en el gestor de correo.

P* Oorigenes de datos: si hacemos clic sobre este botén se abrird el panel Fuentes de
datos por encima de la diapositiva, como podemos ver en la figura 14.9, para que
abramos el fichero de datos donde se encuentre la direccion que queremos utilizar.
Podemos arrastrar la direccion desde el panel y soltarla en el apartado Destinatario. Para
cerrar este panel hacemos nuevamente clic sobre el botoén.

% Noticias: si seleccionamos esta opcidén sélo tendremos disponible el cuadro de lista
Destinatario para que indiquemos la direccion del servidor de noticias que queremos abrir
con el hiperenlace. También esta disponible el boton Origen de datos por si tenemos que
buscar en una lista de servidores que tengamos guardada.

14
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Figura 14.9. Panel Fuentes de datos

5.1.3. DocumMENTO

El tercer tipo de hiperenlace, Documento, nos permite abrir cualquier tipo de documento con el
que enlacemos abriendo previamente su aplicacion correspondiente. En la figura 14.10 vemos las
opciones para crear hiperenlaces a documentos.

Hiperenlace
" Desting en el documento
Coeren p noticias URL
Q'_ ﬂﬁum
D " Frame I vi Forma ]Tg;dn :! EI
Testo |
=] Netee [
Husvo documents
I Apicar I Cerar Epda I Begreza !

Figura 14.10. Cuadro de didlogo Hiperenlace - Documento

En esta ocasion aparecen tres secciones diferentes de las que veremos solo la primera y la
segunda.

% Documento: en esta primera seccién debemos indicar la Ruta en la que se encuentra el
documento que queremos abrir. Si no la sabemos podemos hacer clic en el botén Abrir
archivo que aparece a la derecha y en el cuadro de didlogo abrir buscamos el archivo, lo
seleccionamos y hacemos clic en el botén Abrir con lo que la ruta aparecera en el cuadro de

lista Ruta.

15
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on
w

Destino en el documento : en esta segunda seccion podemos indicar en qué parte del
documento debe situarse después de abrirlo. Asi si en la ruta indicamos nuestra presentacion
"Mi primera presentacién" y en Destino hacemos clic sobre el botéon Destino en
documento veremos que nos muestra una ventana con la relacién de diapositiva de nuestra
presentacién. Si seleccionamos la pagina 3, cuando hagamos clic sobre este hiperenlace se
abrira dicha presentacién y se colocara en la diapositiva nimero 3.

5.1.4. Nuevo pocuMENTO

Con esta ultima opcion del cuadro de didlogo Hiperenlace podemos crear un hiperenlace a un
documento nuevo y crear dicho documento al mismo tiempo. Las opciones de este tipo de
hiperenlace las podemos ver en la figura 14.11.

| Nueva documents
53 % Ediar ahora " Editar més tarde

IE'\D ccuments and 5 ettings\Faco' M documentos’,

i Eﬂ- Docummeriba de et

L

Ceraa y nobicias

Okaz epoiones
Frame I | Foma Tesdo l] ﬂl

Testo |

Apica Camar e | Regem |

Figura 14.11. Cuadro de didlogo Hiperenlace - Nuevo documento

Una vez mas veremos soélo la primera de las secciones, Nuevo documento, en la que
contamos con las siguientes opciones:

ory

Editar ahora: si activamos esta opcidn, cuando hagamos clic en el boton Aplicar se abrira
la aplicacién con el nuevo documento.

Editar mas tarde: si seleccionamos esta opcidn el documento nuevo no se creara hasta que
no hagamos clic sobre el hiperenlace que hemos creado.

Archivo: en este cuadro de texto tenemos que escribir la ruta en la que se guardara el
nuevo archivo que se cree y su nombre (no es necesario poner la extension ya que se la
asignara automaticamente la aplicacién que elijamos). Si no sabemos la ruta en la que

vamos a guardar el nuevo archivo podemos hacer clic en el botén Seleccionar ruta - y
buscar la ruta en el cuadro de didlogo que se abre. De este modo la ruta se escribira
automaticamente y nosotros incluiremos al final el nombre del nuevo escrito que vamos a
crear. Si el nombre que utilizamos ya existe nos pedira confirmacién para sustituirlo por el
nuevo.

Tipo: este cuadro de lista muestra los tipos de aplicaciones que podemos utilizar para crear
ese nuevo documento par que seleccionemos la que nos interese.

5.2. OBJETOS INTERACTIVOS

Creando un interaccion lo que hacemos es definir el comportamiento que debe tener un objeto
cuando se hace clic sobre él. Para crear una interaccion:

16
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1. Seleccionamos el objeto u objetos a los que vamos a aplicar dicha interaccion.

2. Ejecutamos el comando Presentacion>Interaccion y se abrird el cuadro de didlogo
Interaccion que vemos en la figura 14.12.

3. Abrimos el cuadro de lista Accién con pulsacion de ratéon y seleccionamos una de las
acciones que muestra, segln el efecto que deseemos conseguir al hacer clic sobre el objeto al
que aplicamos la interaccién.

4. Para terminar hacemos clic sobre el botén Aceptar y ya tenemos nuestro objeto interactivo
creado.

Las cuatro primeras acciones de la lista (Ir a la pagina anterior, Ir a la pagina siguiente, Ir a la
primera pagina e Ir a la Ultima pagina) nos permiten desviar el curso de la presentacién a
cualquiera de estas paginas.

La quinta accién, Ir a pagina u objeto, nos permite ademas desviar el curso de la
presentacién a una diapositiva en concreto o a un objeto de una diapositiva, siempre que dicho
objeto tenga nombre. Si seleccionamos esta accién aparecera el cuadro de didlogo Destino en el
gue nos muestra una relacién de las diapositivas de la presentacion. Las diapositivas que tienen
objetos con nombre apareceran de color y muestran el boton de expansion a la izquierda para que
se pueda abrir y ver los objetos que contiene.

El cuadro de texto Pagina/objeto podemos utilizarlo para escribir en él el nombre de la pagina
o del objeto al que queremos desviar el curso de la presentacidon y haciendo clic en el botén
Buscar localizara dicha pagina u objeto en Ia lista.

Acciin con pulzaciin de ratin It a pdgina u obpsto =
[esting 1 Pagna 1 [Motes) |
% Pagna2 Agds
| Pagna 2 [Motas)
B 8] Pigna3
dm Horizontal
| Péging 3 [Nabas)
| Pégina 4 =
Pigina / abjeto

IF‘mu 1 Buscar I

Figura 14.12. Cuadro de didlogo Interaccion

Si seleccionamos la accion Ir al documento, en la parte inferior aparecera el cuadro de texto
Documento para que escribamos la ruta del documento que se abrird con la interaccion. Si no
conocemos la ruta podemos hacer clic en el botén Examinar y localizar dicho documento.

Cuando seleccionamos la accién Reproducir sonido el cuadro de texto inferior toma el nombre
Sonido y en él debemos escribir la ruta del sonido que vamos a reproducir con la interaccion.
También contamos con el botén Examinar para localizar dicho sonido.

Lo mismo ocurre cuando seleccionamos las opciones Ejecutar programa o Ejecutar macro
que mostraran los cuadros de texto con los nombres de Programa y Macro respectivamente.

La ultima accion de la lista es Terminar presentacion, que puede sernos muy Util para crear
un botén que nos permita finalizar la presentacién en cualquier momento.
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Las interacciones pueden resultarnos muy Utiles para crear diapositivas de indice o diapositivas
con botones que nos permitan seleccionar diferentes itinerarios a seguir durante la ejecucion de
una presentacion, lo que podriamos llamar diapositivas menus.

6. DIAPOSITIVAS CON MULTIMEDIA

Cuando hablamos de multimedia hacemos referencia a todo aquello que contiene imagen,
sonido o video.

Dentro de OpenOffice, ademas de crear diapositivas con dibujos creados con las herramientas
de la barra Dibujo o afiadirle sonidos a la transicion y a la animacién, podemos trabajar con otro
tipo de imagenes, sonidos y video como veremos en los préximos apartados.

6.1. IMAGEN

Hasta ahora todas las imagenes con las que hemos trabajado han sido las creadas por nosotros
mismos en las diapositivas, pero dentro de OpenOffice Impress también podemos trabajar con
otras imagenes que tengamos almacenadas para insertarlas en nuestras diapositivas o con
imagenes que escaneemos en ese momento.

En este y en los proximos apartados veremos como trabajar con esas imagenes y como
organizarlas en el Gallery para tenerlas siempre a mano. Para insertar una imagen desde un un
archivo seguiremos estos pasos:

1. Nos colocamos en la diapositiva en la que vamos a insertar la imagen.
2. Ejecutamos el comando Insertar>Imagen y del submenl que aparece seleccionamos la

opcién A partir de archivo que nos abrira el cuadro de didlogo Insertar imagen. También

podemos abrir este cuadro de didlogo haciendo clic sobre el botén A partir de archivo L
gue aparece en la barra de herramientas Dibujo.

3. Buscamos la imagenes que nos interesa, la seleccionamos y hacemos clic en el botén Abrir
para que dicha imagen se coloque en la diapositiva. Veremos que ademas de la imagen con
ella aparece la barra de herramientas Imagen, como se muestra en la figura 14.13.

8 Se rombie] - Dpenlilics. sig Impenis

Bochive Edier Ver [reefter Fomslo Hessmeeriss Peeendascdn Vegtsna  Aypds ]
iBreBoX B8 VE LRS- DA @ %D 0

[ Dugetn [SEsHo o daposiiv | [ Preseriacdn [

Moemal | Excuerna | Motaa | D | o d= | IT.“' el
T 123045678 910N 12134151617 189320 21 23 23 24 2525 27 ) | I Pl

nﬂuﬂﬂ
T====1
||| I Armnacen perionakas
G Cr b= &7 % 4 §

o T

Modo grafico Transparencia  Relleno Rec artar
Figura 14.13. Barra de herramientas Imagen
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Si hemos insertado una imagen con el comando habremos visto que nos ofrece también la
posibilidad de insertar imagenes desde el escaner. Para insertar una imagen desde el escaner
seguiremos estos pasos:

1. Ejecutamos el comando Insertar>Imagen>Escanear y del submenl que aparece
seleccionamos primero la opcién Seleccionar fuente que nos mostrard el cuadro de didlogo
Seleccionar origen en el que aparecera un lista de los escaneres que tengamos instalados
en nuestro ordenador. Seleccionamos el escaner que vayamos a utilizar.

2. Volvemos a ejecutar el comando Insertar>Imagen>Escanear y ahora seleccionamos la
opcion Solicitar con lo que se abrird la aplicacién especifica del escaner que hayamos
seleccionado.

3. Escaneamos la imagen y al terminar se cerrara la aplicacién del escaner y aparecera la
imagen en la diapositiva.

Una tercera forma de insertar una imagen en una diapositiva es utilizando el panel Gallery
desde el que podemos seleccionar la imagen, arrastrarla y soltarla sobre la diapositiva. Sobre este
panel hablaremos con mas detenimiento en otro apartado.

La imagen insertada por cualquier de los métodos aparece con sus correspondientes puntos de
control con lo que podemos cambiarla de tamafio y de posicidn. Ademas, la barra de herramientas
Imagen nos ofrece opciones que conocemos para cambiar la linea del contorno, el tipo de relleno,
la sombra y también para aplicar transparencia a la imagen. Si seleccionamos un relleno no lo
veremos a no ser que apliquemos un grado alto de transparencia.

Ademas de las acciones de las que hemos hablado en el parrafo anterior, sobre cualquier
imagen que insertemos también podemos realizar una serie de retoque finos que veremos en los
proximos apartado

6.1.1. GALLERY

El panel Gallery que aparece situado horizontalmente por encima de la diapositiva cuando

hacemos clic sobre el boton Gallery de la barra de herramientas Dibujo o cuando ejecutamos
el comando Herramientas>Gallery, nos permite gestionar todo tipo de objetos multimedia:
imagenes, sonidos y videos.

En la figura 14.14 podemos ver una imagen del panel Gallery con indicacién de sus partes.

Ver simbolos  Ver detalles

Muevo tema... | EEETHUE?D tema - Colinas azules [C:\Documents and 5etting:
ﬂ Fondos ;l
ﬂ Limnites
_Iﬁj Miz termaz

B Nuevolema

@ Mueva tema 1

ﬂ P agina principal
ﬂ Sonidos
ﬂ Yifetas
' % —_
.
F
Carpetas de la Galeria Relacidn de imagenes

Figura 14.14. Galeria multimedia Gallery
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En la parte izquierda encontramos la lista de carpetas y si seleccionamos cualquiera de ellas
veremos su contenido en el espacio de la derecha. Este contenido puede aparecer en forma de
miniaturas o con detalle mostrando el hombre y la ruta.

Haciendo clic sobre el botén Nuevo tema podemos afadir nuevas carpetas a la galeria
multimedia.

Para colocar una imagen de la galeria en una diapositiva basta con arrastrar la imagen hasta la
diapositiva y soltarla alli en un espacio vacio. Si soltamos la imagen sobre cualquier objeto de la
pantalla mientras mantenemos pulsada la combinacién de teclas Ctrl+Mayds comprobaremos que
el objeto se rellena con esa imagen.

También podemos utilizar las imagenes de la galeria haciendo clic sobre el botén derecho sobre
la imagen deseada y seleccionar después la opcion Afadir que nos permite elegir entre hacer una
Copia de la imagen en la diapositiva o crear un Vinculo a ella.

Si tenemos imagenes, sonidos o videos en nuestro ordenador podemos afadirlos a la galeria de
imagenes y de ese modo, cuando necesitemos uno de estos elementos multimedia no sera preciso
buscarlos, bastara con abrir la galeria y cogerlo de alli. Para afiadir ficheros multimedia a nuestra
galeria seguiremos estos pasos:

1. Abrimos el Gallery.
2. Creamos una carpeta (haciendo clic en el botén Nuevo tema).

3. Hacemos clic con el botén derecho sobre la carpeta en la que queremos introducir los
archivos y aparecerd un menu contextual del que tenemos que seleccionar la opcion
Propiedades y aparecera el cuadro de didlogo Propiedades que vemos en la figura 14.15.

4. Activamos la pestafa Archivos y abrimos el cuadro de lista Tipo de archivo en el que
podemos seleccionar un tipo concreto de archivo. Si no queremos que busque todos los tipos
dejamos la opcidn seleccionada por defecto, <Todos los archivos> (*,*).

5. Hacemos clic sobre el boton Buscar archivos con lo que nos presentara el cuadro de didlogo
Seleccionar ruta para que indiquemos la carpeta o unidad de disco en la que queremos
buscar los archivos.

6. Seleccionamos la ruta y hacemos clic en el boton Aceptar con lo que comenzara la busqueda
de ficheros y los ird mostrando en una lista en la parte central del cuadro de didlogo.

7. Seleccionamos los archivos que queremos afiadir a la galeria (podemos utilizar las teclas Ctrl
y Mayis) y hacemos clic en el boton AfRadir. También podemos hacer clic sobre el botén
Anadir todos para que se afladan todos los archivos que ha encontrado. Si queremos ver las
imagenes de un archivo seleccionado activamos la casilla Previsualizacion.

8. Para terminar hacemos clic en el boton Aceptar y ya tenemos los archivos en nuestra
carpeta.
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Propiedades de Miz temas

Genesal Archivos |

Tipode archivo [ <Todos los archivos> )

C\Documents and Setbngs\PacoiMis . \36_1_43 gil
C:\Docurnents and Settngs\Paco\Miz .. \35_1_44 gif
C\Documents and Settimgs\FPacoiMiz _ \36_1_47 i

C:\Documents and Settings\Paco\Mis d . \36_1_6.gil
C:\Documents and Settings\Paco\Mis d..\36_1_7.gif
C:\Documents and Settings\Paco‘\Mis d.. \36_1_B.gif
C.\Documents and Settings\Paco'\Mis d. \3E_1_S.gif
C\Documents and SettngsiPacotMis d. \36_E_3 gif
C\Documents and Settings\FacoiMiz d. \35 E_& gl
C\Docurnents and Settings\Paco'\Mis d. A36_7_1.gi
C:\Documents and Setings\Paco\Mis .. \36_7_10.of
C:\Documents and Settings\Paco\Mis d. \36_7_2.gif
C:\Documents and Setbngs\Paco\Mis d.\36_7_3.gif
C\Docurnents and Settings\Faco\Mis d.. A3 _7_d.gil
C:\Docurments and Settings\Paco‘\Mis d.. \36_7_5.gil
C:\Docurnents and Settngs\Paco'\Miz d. \36_7_7 gl
C:\Docurments and Settings\Faco\Miz d., ‘-.35 8 _B.oi
C:\Documents and Settings\Paco\Mis d, \36 8§ 9.qif

z

[[ceptar ]| _ Concels |

Figura 14.15. Cuadro de didlogo Propiedades

Nota:

También podemos afadir archivos al Gallery abriendo dos ventanas en el
escritorio, una con el Gallery y la otra con la carpeta que tiene las
imagenes. Ya sodlo tenemos que arrastrar desde la carpeta de imagenes
hasta el Gallery y soltar y los archivos se iran afiadiendo.

6.1.2. APLICAR FILTROS A UNA IMAGEN

En muchas ocasiones, después de incorporar imagenes a nuestras diapositivas vemos que no
nos interesa mostrarlas tal cual y que seria conveniente aplicarle algun tipo de filtro que de dé otro
aspecto a dicha imagen. Para ello OpenOffice pone a nuestra disposicion una barra de
herramientas, Filtro grafico, que se muestra en la figura 14.16 y que nos ofrece unos sencillos,
pero utiles efectos.

Para mostrar la barra de herramientas Filtro grafico hacemos clic sobre el botén Filtro ™ ~
de la barra de herramientas Imagen. A continuacion se muestra una imagen con los diferentes
filtros aplicados.

Elirminar

Sumizrar  interferencias

Envejecer

Fop-art  Relieve

!

/

Irvertir —lﬁ'*ﬁ ('_‘)_".f'_\_ #f

4 =l El::l_fi— M osaico

Aurmentar Solarizacion  Pdster

hitidez

Dibujo al
carboncillo

Figura 14.16. Barra de herramientas Filtro grafico

Seis de estos filtros se aplican directamente, sélo es necesario seleccionar la imagen y hacer clic
sobre el botén del filtro que queremos aplicar:
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% Invertir: para invertir los colores de la imagen. Si trabajamos con una imagen en escala de
grises lo que invierte es el brillo.

¥ sSuavizar: este filtro suaviza el contraste de la imagen.

“ Aumentar nitidez: aumenta el contraste de la imagen.

£ Eliminar interferencias: al aplicar este filtro se eliminan las pequefias motas de ruido que
tenga la imagen.

¢ Pop-art: este filtro convierte la imagen en una imagen de la corriente Pop-Art.
= Dibujo al carboncillo: convierte la imagen en un dibujo realizado con carboncillo.
IMYERTIR SUAVIZAR AUMENTAR NITIDEZ
Figura 14.17. Invertir Figura 14.17. Suavizar Figura 14.17. Aumentar nitidez
e \‘\
.-'If \l
\ Y
ELIMINAR INTERF ERE NCIAS POP-ART CARBONCILLO
Figura 14.17. Quitar interferencias Figura 14.17. Pop-art Figura 14.17. Carboncillo

Los otros cinco filtros restantes necesitan de nuestra intervencién para poder aplicarse ya que
cuando hacemos clic sobre el boton correspondiente aparece un cuadro de didlogo en el que
debemos modificar algunos parametros:

¥ solarizacién: con este filtro se imita la sobrexposicién de una fotografia a la luz. Al hacer clic
sobre este botdn aparece el cuadro de didlogo Solarizacion en el que debemos indicar el
porcentaje de brillo por encima del cual se deben solarizar los pixeles. Si marcamos la casilla
Invertir indicamos que los pixeles que se van a solarizar también deben invertirse.

¥ Envejecer: este filtro da a la imagen un aspecto de fotografia antigua aplicando grises y
marrones. El grado de envejecimiento podemos indicarlo en tanto por ciento.

% péster: con este efecto lo que hacemos es reducir el niimero de colores de la imagen de 2 a
64. El nimero que deseemos usar debemos indicarlo en el cuadro de didlogo que aparece.

¥ Relieve: intenta formar la imagen en relieve y para ello, en el cuadro de didlogo debemos
indicar la posicidn de la fuente de luz que produce el relieve.
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¥ Mosaico: convierte la imagen en un mosaico en el que nosotros tenemos que indicar el
Ancho y la Altura de las teselas. Cuanto mas grandes sean las piezas con menor detalle se
vera la imagen. Si marcamos la casilla Resaltar aristas se vera aun mas el contorno de las
piezas del mosaico.

En la figuras siguiente podemos ver estos cinco efectos.

SOLARIZACION ENYEJECER
Figura 14.17. Solarizacion Figura 14.17. Envejecer

£ —%

l‘_l

. e 1;:‘

POSTER RELIEVE MOSAICO
Figura 14.17. Péster Figura 14.17. Relieve Figura 14.17. Mosaico

6.1.3. CAMBIAR EL MODO GRAFICO

OpenOffice nos ofrece tres modos graficos para cambiar el aspecto de nuestras imagenes. Por
omisidon aparece seleccionada la opcidn predeterminada, pero este no es mas que el estado normal
de la imagen. En la figura 14.18 podemos ver estos tres modos aplicados a la misma imagen.

% Escala de grises: convierte la imagen a diferentes todos de gris.
7 Blanco y negro: utiliza solo esos dos colores en la imagen.

& Filigrana: convierte la imagen en marca al agua para utilizar como fondo.

Figura 14.18. Escala de grises Figura 14.18. Blanco y negro Figura 14.18. Filigrana
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6.1.4. RETOCAR EL COLOR DE UNA IMAGEN

Algunas de las imagenes que tenemos estan, a veces muy oscuras, o muy claras; otras veces
tenemos imagenes en las que el equilibrio entre los colores no esta bien ajustado y se ve toda la
imagen con un tono de color que nos gustaria retocar para darle mejor aspecto. Todos los retoques
de color podemos realizarlos utilizando la barra de herramientas Color, que vemos en la figura

14.19 y que podemos abrir si hacemos clic sobre el botén Color m de la barra de herramientas
Imagen.
Proporcidn de rojo Froporcidn de azul Contraste
rx
S Bl BaEoz BHO: B Yo B

Froporcidn de verde Brillo Gamma
Figura 14.19. Barra de herramientas Color

Manejando los diferentes elementos de esta barra podemos mejorar el aspecto de algunas
imagenes, no soélo retocando los colores sino también aclarando las que estan muy oscuras y
oscureciendo las que estan muy claras con el control de Brillo. También podemos resaltar mas el
contenido de una imagen o difuminarlo utilizando el control de Contraste. Al final de la barra
encontramos el control de Gamma que podemos utilizar para recuperar los detalles de las
imagenes que tienen poco contraste evitando a su vez que se deterioren las sombras y las luces ya
que el efecto de este control actla sobre los medios tonos.

6.1.5. RECORTAR UNA IMAGEN

Las imagenes que utilizamos, en muchas ocasiones, nos sirven tal cual estan, pero hay
ocasiones en que de una imagen nos interesa sélo una parte y entonces es preciso recortarla para
mostrar soélo aquello que nos interesa. Esto podemos hacerlo directamente desde OpenOffice

Impress ya que en su barra de herramientas Imagen nos ofrece el boton Recortar .

Para recortar una imagen hacemos clic sobre el botén Recortar y se abrira el cuadro de didlogo
Recortar que vemos en la figura 14.20. Desde este cuadro de didlogo, como podemos ver por sus
opciones, no sdlo podemos recortar una imagen, sino también cambiar su tamafio en porcentaje o
en centimetros con precision numérica.

Recorta
" Mantener la srcala

" Mantenar o tamafiol
Izuierda I13.Ea5:rn 32 Aurba 1280em £
Derecha l1?.ﬂ'5-:m 3: Abaio 1280cm =

Escala
Ancho I‘IIIIK 3:
Alturs i'IEIEIfc H:
Taemnafio da 13 imagen
Ancho IJ’?_#?cm a: B8 16em x 51.12cm

Figura 14.20. Cuadro de didlogo Recortar
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Lo primero que encontramos son dos botones circulares para seleccionar la forma en que se
producira el recorte.

¥ Mantener la escala: si seleccionamos esta opcidén conservara la escala original de la
imagen al recortar y sélo cambiara su tamano.

* Mantener el tamaifo: si seleccionamos esta opcion conservard el tamafo original de la
imagen modificando la escala de ésta. Si ademas queremos reducir la escala debemos
utilizar valores negativos en las casilla de recorte.

L

Casilla de recorte: son las cuatro casillas que nos permiten recortar la imagen por los
cuatro margenes. En estas casilla podemos aumentar o disminuir la cantidad o escribir la
cantidad deseada. En la imagen de muestra veremos un rectangulo que nos indica la parte
que se vera de la imagen tras recortarla. Si en cualquier momento queremos recuperar el
estado inicial hacemos clic sobre el boton Tamaiio original.

6.2. IMAGENES ANIMADAS

Ademas de agregar efectos de animacién a los diferentes elementos integrantes de una
presentacién, con OpenOffice Impress también podemos crear nuestras propias imagenes
animadas y de la manera mas sencilla. Con las imagenes animadas podemos aumentar el interés
de nuestra presentacion. Para crear una imagen animada o Gif animado seguimos estos pasos:

1. Seleccionamos el objeto u objetos que vamos a utilizar como base de la animacion.

2. Ejecutamos el comando Insertar>Imagen animada y aparecera el editor Animacion que
vemos en la figura 14.21.

3. Seleccionamos la opcién Objeto bitmap.

4. o |
Hacemos clic en el boton Aceptar objeto by y el objeto aparecerd en el recuadro de

previsualizacién del editor.

5. En el cuadro Duracion indicamos el tiempo que debe permanecer esa instancia antes de
pasar a la siguiente.

6. Modificamos el objeto, por ejemplo cambiando su tamafio.

7. Hacemos clic en el boton Aceptar objeto y se afiade una nueva instancia a la imagen
animada.

8. Repetimos los pasos 5 y 7 para toda las instancias que queremos afiadir.

9. En la opcién Cantidad de secuencias indicamos el nUmero de veces que queremos que se
repita la animacion.

10. Para terminar hacemos clic en el botdén Crear y en la diapositiva parecera la imagen
animada.
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]

Animacion

Ultima imagen Previsualiz acidn

Reproducir
Finaizar\ Mimeno de
Atrds imagen
Primera imagen - Cantidad de
SecUencias
Aceptar objeto
™~ Duracidn

Aceptar objetos

Uno @ uno - Eliminartodas

(" Dbjeto de grupo las imagenes

¥ [bjeto biimap . Elirninar
imagen actual

Crear I

Figura 14.21. Editor Animacion

Después de crear una imagen animada podemos seleccionarla en la diapositiva y guardarla con
gif animado utilizando el comando Archivo>Exportar.

6.3. INSERTAR SONIDOS Y VIDEOS

Del mismo modo que insertamos las imagenes también podemos insertar los sonidos.
Ejecutamos el comando Insertar>Video y sonido y en el cuadro de didlogo Insertar video y
sonido (semejante al cuadro de dialogo Abrir) seleccionamos el sonido que queremos insertar y
hacemos clic en el botén Abrir con lo que aparecera el simbolo de sonido seleccionado en la
diapositiva como muestra la figura 14.22.

El simbolo del sonido podemos modificarlo cambiando su tamafo y su posicion para acoplario a
la parte de la diapositiva que mas nos interese. Durante la reproduccidon de la presentacion el
sonido se pondra en marcha automaticamente cuando se abra la diapositiva que lo contiene

También podemos insertar sonidos en una diapositiva utilizando el Gallery y arrastrando el
sonido hacia la diapositiva del mismo modo que lo haciamos con las imagenes.
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AR

Figura 14.22. Simbolo del sonido insertado en una diapositiva

Después de insertar un sonido su simbolo aparece seleccionado y aparece también una nueva
barra de herramientas, la barra de herramientas Reproductor de medios, que vemos en la figura
14.23 y desde la que podemos trabajar sobre los sonidos y también sobre los videos.

Wideo y Tiermpo
sonido Fausa Repetir  transcurrido Silenciar War

!?E ? % - TJ (kI

Reproducir  Detener Linea del Duracion Y aolumen
tiernpo total

Figura 14.23. Barra de herramientas Reproductor de medios

L LI ey

La barra de herramientas Reproductor de medios nos permite manipular el sonido o el video
sin tener que ejecutar la presentacién. Desde ella podemos insertar nuevos sonidos o videos
haciendo clic en el botdon Video y sonido. También podemos Reproducir, poner en Pausa o
Detener la reproduccion de un sonido o video.

Si activamos el botén Repetir el video o sonido se repetiran constantemente hasta que
nosotros lo detengamos. La linea del tiempo nos permite desplazarnos a cualquier posicién del
video o sonido desplazando el deslizador que tiene.

La ultima opcidn esta barra de herramientas, Ver, sélo estd activa cuando trabajamos con
videos y nos permite ajustar el tamafo de reproduccién del video.
7. ESTILOS Y PLANTILLAS

Un estilo redne en si mismo toda una serie de caracteristicas de texto (fuente, tamafio, estilo,
color, etc.) o imagen (relleno, grosor de linea, color de linea, etc.).

Los estilos son una forma avanzada de trabajar que facilita enormemente nuestra tarea ya que
nos permite aplicar propiedades a cualquier objeto o texto con un simple clic del raton.
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Cuando editamos un estilo, los cambios que realizamos en él se aplican automaticamente a
todos los elementos de la presentacidn que tienen ese estilo. En OpenOffice Impress los estilos
graficos podemos crearlos, editarlos y aplicarlos, pero los estilos de presentacién sélo podemos
aplicarlos.

Por su parte, las plantillas agrupan una serie de estilos creadas con ellas y ademas ofrecen un
tipo de fondo especifico y unos patrones que también se han disefiado con ellas de tal forma que
cuando aplicamos una plantilla a una presentacion se modifican todos los atributos de fondo,
patrones, relleno de los objetos, atributos del texto, etc.

Por esta razdén conviene preparar la plantilla con todos sus estilos antes de comenzar la creacion
de una presentacién pues de ese modo a la hora de crearla sélo tendremos que seleccionar la
plantilla e ir aplicando estilos a los diferentes elementos que vayamos introduciendo en las
diapositivas.

7.1. EstiLOS

Para trabajar los estilos utilizamos la ventana flotante Estilo y formato desde la que podemos
visualizar el nombre de los diferentes tipos de estilos creados en la plantilla que esté abierta. Para
abrir la ventana ejecutamos el comando Formato>Estilo y formato o hacemos clic sobre el botén

Estilo y formato J‘NJ que aparece al comienzo de la barra de herramientas Lineas y relleno.
También podemos abrir esta ventana pulsando la tecla F11.

7.1.1. EsTILOS DE PRESENTACION

En la figura 14.24 vemos la ventana Estilo y formato con los estilos que aparecen cuando
trabajamos con una presentacién completamente en blanco y activamos el botén Estilos de
presentacion.

Estilos de  Estilos de hodo Muevo estilo
graficos  presentacion regadera 3 partir de
seleccidn
E:tilo y Furmato
I o B |
[ ] ‘N
[ N N
Subtitulo _
Objeta: de fonda Actualizar
Forndo estilo
Motas
EE zquema 1
EIE zquema 2
EEsquema 3
EEzquema 4
EIE zquema &
EEzquema B ]
BlEsquema 7 Lista
EEsquema & M de
Esquema 3 estilos
Mostrar
// estilos
Jerarquico k’_,.,- _ﬂ

Figura 14.24. Ventana Estilo y formato - Estilos de presentacion
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Lo primero que tenemos que hacer en esta ventana es seleccionar el tipo de estilos que
queremos mostrar en la Lista de estilos haciendo clic sobre el botén Estilos de graficos o sobre
el boton Estilos de presentacion que se encuentran ambos en la esquina superior derecha de la
ventana.

Q Nota: |Es preciso recordar que podemos crear, modificar y eliminar los estilos de

4 graficos, pero los estilos de presentacion sélo podemos modificarlos.

Si activamos el boton Estilos de presentacion veremos que nos muestra los elementos
importantes de los diferentes tipos de diapositivas: Titulo, Subtitulo, Objeto de fondo, Fondo,
Notas y Esquema (este Ultimo con los nueve niveles posibles). Estos elementos pueden aparecer
ordenados alfabéticamente o jerarquicamente segun la opcidon que hayamos elegido en el cuadro
de lista Mostrar estilos.

Si hacemos clic sobre cualquiera de estos estilos con el botéon derecho veremos que aparece un
menu contextual con una Unica opcidén: Modificar. Seleccionamos esa opcidn y aparecera un
cuadro de didlogo que tendra mas o menos pestafias dependiendo del estilo seleccionado y desde
ese cuadro podremos modificar los atributos de ese estilo. El contenido de la pestafias de estos
cuadros de didlogo lo conocemos ampliamente.

7.1.2. EsTILOS DE GRAFICOS

En la figura 14.25 vemos la ventana Estilo y formato con los estilos de una presentacion en
blanco con el botén Estilos de grafico activado.

Estilo y formato x|
O= O eI
ElPredeterminado

Cuerpo de texto

Cuerpo de texto justificado
Encabezado

Encabezadal
Encabezado?

Linea de dimensiones
Objeto con punta de flecha
Objeta con sombra

Objeta zin rellena

Sangria de la primera linea
Teuto

Titulo

Titulol

Titulo2

e

IJ erarquico _ﬂ

Figura 14.25. Ventana Estilo y formato - Estilos de grafico

Si activamos el boton Estilos de graficos nos mostrara los diferentes estilos que tiene la
plantilla que estamos utilizando para todos los elementos como vemos en la figura 14.25 en la que
se muestran jerarquicamente todos dentro del grupo Predeterminado ya que no hemos creado
ningun grupo nuevo.

En el cuadro de lista Mostrar estilos podemos comprobar que, ademas de la opcién Todos los
estilos y de la opcién Jerarquico hay otras dos opciones mas para mostrar estilos: Estilos
utilizados (mostrard solo los estilos que se estan utilizando en la presentacion) y Estilos del
usuario (que mostrara soélo los estilos que nosotros hayamos creado).

Si hacemos clic sobre cualquiera de estos estilos predeterminados veremos que nos ofrece sélo
dos opciones: Nuevo y Modificar. Esto se debe a que los estilos que ya trae no pueden
eliminarse, sin embargo, si nosotros creamos un estilo nuevo y hacemos clic sobre él con el boton
derecho veremos que aparece una tercer opcion: Eliminar.

29



Disefo de Presentaciones en la Ensefanza Tema 14. Opciones avanzadas

Desde este ventana podemos trabajar con los estilos realizando diversas acciones:

& Aplicando un estilo a un objeto o texto: para aplicar cualquier de los estilos de la lista lo

seleccionamos previamente, a continuacion activamos el boton Modo regadera @1, llevamos
el puntero hasta el objeto o texto al que queremos aplicar el estilo seleccionado y hacemos
clic sobre él. El objeto o texto aparecera con el nuevo estilo.

% Crear estilo: dibujamos un objeto y realizamos sobre él todos los cambios necesarios para
que tenga los atributos que queremos para el estilo. Si se trata de un texto lo escribimos y le
aplicamos todos los atributos deseados. A continuacion lo seleccionamos y en la ventana
Estilo y formato hacemos clic sobre el boton Nuevo estilo a partir de seleccién con lo
que aparecera el cuadro de didlogo Crear estilo, que vemos en la figura 14.26. En él
debemos escribir el nombre que vamos a darle al nuevo estilo.

Crear estilo I

Mombre del estilo
Aceptar I
Prebd
Verde Cancelar |

Sin nombrel
Sin nombre?

Figura 14.26. Cuadro de didlogo Crear estilo

Otra forma de crear un estilo nuevo es hacer clic con el botéon derecho dentro de la lista de
estilos y seleccionar la opcién Nuevo del menu contextual que se abre. De este modo nos
mostrara el cuadro de didlogo Estilo de objeto graficos que vemos en la figura 14.27 y desde el
gue podemos ya establecer todos los atributos que tendra el nuevo estilo utilizando el contenido de
las diferentes pestafias de este cuadro y que nosotros ya conocemos. Sélo nos interesa ver la
pestafia Administrar que nos resulta completamente nueva.

Estilo de objeto grafico: Yerde B

Sangiiayespacios | Tedo | Animackindetexto | Dimensiones | Conector | Alneacién
Tabulador
Administrar | Lines | Aea | Sombia | Transparencis | Fuente | Efectos de fuente

Nombre ﬂ)’erde

Vinculado con |P|ede{erminadn j
Area |Estilns ded usuario ﬂ
Contiers — =

Trazoz 1 + Continuo + Gradierte 24 + Trama 91 + Bitmap 1

| Aceplar | Cancelar Apuda Restablece: Predeterminada

Figura 14.27. Cuadro de didlogo Estilo de objeto grafico
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Dentro de esta pestana encontramos varias opciones que debemos conocer para saber donde
ubicamos el nuevo estilo que estamos creando.

% Nombre: en este cuadro de texto simplemente debemos escribir el nombre que vamos a
darle al nuevo estilo. Inicialmente aparecera un nombre genérico.

™ Vinculado con: en este cuadro de lista apareceran todos los estilos que hay en la lista de
estilos. Si seleccionamos uno de ellos, el nuevo estilo adoptara los atributos del estilo con el
que lo vinculamos y a continuacion podemos afiadir nuevos atributos o modificar algunos de
los que ya tiene. Cuando terminemos las modificaciones hacemos clic sobre el botén Aceptar
para regresar a la presentacion y veremos alli el nuevo estilo.

£ Area: en este cuadro de lista seleccionaremos el &rea en la que aparecerd el nuevo estilo:
Estilos del usuario o Estilos utilizados.

Contiene: esta seccidn nos muestra los nuevos atributos que asignamos a un estilo, no
muestra los del estilo vinculado del que parte.

Lo bueno de utilizar estilos en una presentacion es que si en cualquier momento editamos
alguno de los estilos, los cambios se aplicaran automaticamente a todos los objetos o textos que
tengan ese estilo. Asi, si después de realizar una presentacion queremos cambiar el estilo que tiene
el titulo de las diapositivas y no utilizamos estilos, tendremos que ir cambiando uno a uno el titulo
de todas las diapositivas para asignarle los nuevos atributos. Sin embargo, si utilizamos estilos,
solo tendremos que modificar el estilo del titulo y todas las diapositivas tendra el titulo con los
nuevos atributos automaticamente.

Nota: |Sabiendo esto, cuando queramos cambiar el fondo de las diapositivas
{;J bastara con que en los Estilos de presentacion modifiquemos el estilo
o Fondo y todas las diapositivas de la presentacion tendran el nuevo fondo.
También podemos hacer eso mismo con los demas estilos de presentacion.

7.2. PLANTILLAS

Las plantillas, que ya hemos utilizado tanto con el Asistente para presentaciones como en la
creacion de nuestra presentacidn, contienen informacién de los diferentes tipos de disefios de las
diapositivas y de los diferentes estilos de texto y objetos que se pueden integrar en ellas.

En este y en los préoximos apartados aprenderemos a utilizar las plantillas, a crear plantillas
nuevas y por supuesto a utilizar otras plantillas que nos den o que consigamos en Internet.
7.2.1. CREAR UNA PLANTILLA

Lo primero que debemos hacer es crear una presentacion nueva. Podemos seleccionar una
plantilla si queremos utilizarla como base y modificarla después o simplemente crear una plantilla
desde cero usando una presentacion en blanco.

A continuacion debemos definir la pagina y el fondo de la misma ejecutando el comando
Formato>Pagina que nos llevara al cuadro de didlogo Preparar pagina que vemos en la figura
14.28.
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Preparar pagina E
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Figura 14.28. Cuadro de didlogo Preparar pagina

En la primera pestafia, Pagina, podemos establecer el formato de la pagina eligiendo uno de los
que aparecen en la lista o crear nuestro propio tipo de pagina estableciendo el tamafio deseado en
las casillas Ancho y Altura y seleccionando el tipo de Orientacidon que nos interese.

Una vez decidido el formato, el tamafio y la orientacidon establecemos los margenes y el
Formato de la numeracion de las paginas. Si estamos editando la pagina de una presentacion ya
creada conviene que activemos la casilla Ajustar objeto al tamafo de papel para que los
objetos cambien proporcionalmente de tamafo de acuerdo con el cambio que nosotros estamos
aplicando a la pagina y de ese modo no queden demasiado pequefios o se salgan de los limites de
la misma.

Después de establecer los parametros correspondientes a la pagina debemos seleccionar la
pestafia Fondo y elegir en ella el tipo de relleno que queremos utilizar en nuestras diapositivas. No
nos detenemos en esta pestafia porque todas sus opciones las conocemos perfectamente.

Cuando hayamos establecido todas las caracteristicas hacemos clic en el botén Aceptar y nos
saldra un cuadro de didlogo diciéndonos si queremos aplicar los cambios a todas las diapositivas. Si
elegimos Si todas las diapositivas de la presentacion tendran los nuevos atributos, si
seleccionamos No los cambios realizados sélo se aplicaran a la diapositiva que en ese momento
esté seleccionada.

Convendria guardar ya estos primeros pasos y después seguiremos realizando mas cambios.
Para guardar la plantilla que estamos creando ejecutamos el comando Archivo>Guardar como.
En el cuadro de dialogo abrimos el cuadro de lista Tipo y seleccionamos Plantilla de
presentacion en formato OpenDocument (.otp), escribimos el hombre que vamos a darle a
nuestra plantilla en el cuadro de texto Nombre y hacemos clic en el boton Guardar. Ya podemos
seguir realizando més cambios.

7.2.2. PATRON DE DIAPOSITIVAS

El patron de diapositivas contiene todos los posibles elementos que se pueden utilizar en una
diapositiva y el estilo de cada uno de ellos. Para editar el patron de diapositivas debemos ejecutar
el comando Ver>Fondo y seleccionar la opcién Patron de diapositivas dentro del submenu que
se abre, con lo que veremos el una diapositiva con los elementos que integran el patréon y veremos
también la barra de herramientas Vista de documento maestro tal como muestra la figura
14.29.
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Figura 14.29. Patron de diapositivas

En el patréon, como vemos en la figura, aparecen varias areas que muestran el correspondiente
texto indicativo que vemos cuando creamos una nueva diapositiva. Si queremos cambiar los
atributos del titulo s6lo tenemos que seleccionar el texto indicativo del mismo y aplicarle los
atributos correspondientes desde el cuadro de didlogo Parrafo. Esto mismo podemos hacerlo con
las areas de numero de pagina, pie de pagina y fecha/hora.

En el drea de texto y objetos como vemos aparecen los nueve niveles que podemos utilizar,
para cambiar los atributos debemos hacerlo por separado para cada uno de los niveles y desde
aqui podemos cambiar, ademas de los atributos de texto, los atributos de las vifietas desde el
cuadro de didlogo Numeracioén y viietas.

También podemos modificar la linea del contorno de las diferentes areas abriendo el cuadro de
didlogo Linea y el tipo de relleno, la transparencia y sombra abriendo el cuadro de didlogo
Relleno. No es necesario decir que también podemos cambiar el tamafios y la posicién de todas
estas areas del patrén.

Con el botén Nuevo documento maestro E podemos afiadir mas patrones y de ese modo
podemos definir atributos diferentes para cada uno de ellos. De este modo podriamos tener un
patron diferente para la primera diapositiva de una presentacion y patrones diferentes para las
diapositivas de diagramas o de tablas.

Ademas de establecer diferentes atributos para las areas en cada patron, también podemos
hacer que se muestren o queden ocultas estas areas ejecutando el comando Ver>Fondo y
seleccionando la opcion Elementos maestros que nos mostrard un cuadro de didlogo en el que
podremos activar o desactivar las areas que queremos mostrar u ocultar.
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El boton Borrar documento maestro |§, de la barra de herramientas Vista de documento
maestro nos permite borrar cualquier patréon que nosotros hayamos creado, pero nunca podremos
borrar el patrén que aparece como predeterminado. Desde esta misma barra, con el botdn

Cambiar nombre a documento maestro EIFJ podemos cambiar el nombre de todos los patrones
incluido el predeterminado.

Cuando terminemos de crear nuestros patrones hacemos clic en el botéon Cerrar vista de
documento maestro en la barra de herramientas Vista de documento maestro.

Otro patrén que podemos modificar o crear es patrén de notas. Para ello ejecutamos el
comando Ver>Fondo y seleccionamos la opcion Patron de notas sobre el que podemos actuar
del mismo modo que en el patrén de diapositivas.

Si creamos diferentes patrones podemos después utilizarlos para que sus atributos se apliquen
a los diferentes tipos de diapositivas. Para ellos debemos seleccionar la diapositiva a la que
queremos aplicar un patron y ejecutar el comando Formato>Estilo de diapositiva para que
aparezca el cuadro de didlogo Estilo de pagina, que vemos en la figura 14.30, desde el que
podemos seleccionar el tipo de patrén que queremos utilizar con la diapositiva o diapositivas
seleccionadas.

Estilo de pigina I
Elijz un estilo de pagina
j el | Aceptar l
._.LJ
Cancelar |
-~ Ayuda |
FlantMuewa
[ Intercambiar pagina de fondao Cargar...
[ Bomar las paginas de fondo no utiizadas

Figura 14.30. Cuadro de didlogo Estilo de pagina

Desde este cuadro de didlogo podemos realizar varias tareas como Intercambiar pagina de
fondo (que aplicaria el estilo seleccionado a todas las diapositivas de la presentacion como fondo)
y Borrar las paginas de fondo no utilizadas (este botéon podemos utilizarlo cuando la
presentacidon estd totalmente concluida para eliminar los patrones que no nos sirven por no
haberse utilizado en ninguna diapositiva).

También podemos hacer clic sobre el botéon Cargar que nos mostrara el cuadro de didlogo
Cargar estilo de pagina, que vemos en la figura 14.31 para que seleccionemos las plantillas de
presentaciones de las que cargar mas estilos.
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Figura 14.31. Cuadro de didlogo Cargar estilo de pagina

. Dentro de este cuadro aparecen las categorias de plantillas disponibles en el cuadro de lista
Areas, seleccionamos una de dichas categorias y apareceran las plantillas de esa categoria en el
cuadro de lista Plantillas. Seleccionamos una plantilla y activando la casilla Previsualizacion
veremos como es. Si nos interesa la plantilla seleccionada podemos ponerle un titulo, un tema, las
palabras claves para una busqueda répida y una descripcidn que nos ayude después a saber para
qué es esa plantilla. Para terminar hacemos clic sobre el botdn Aceptar y veremos el nuevo estilo
en el cuadro de didlogo Estilos de pagina.

También podemos hacer clic sobre el botén Cargar que nos mostrard el cuadro de didlogo
Cargar estilo de pagina, que vemos en la figura 14.31 para que seleccionemos las plantillas de
presentaciones de las que cargar mas estilos.

Nota: Después de cargar estilos debemos tener cuidado porque si hacemos clic
sobre el boton Aceptar, el Ultimo estilo cargado aparece seleccionado y se
Q aplicara a todas las diapositivas seleccionadas. Si no queremos que eso
o ocurra debemos seleccionar antes el estilo que queremos aplicar a esas
diapositivas seleccionadas.

Una vez creados los patrones y cargados o no nuevos estilos de diapositivas conviene volver a
guardar nuestra plantilla para no perder los cambios que estamos realizando.

Si queremos que nuestra plantilla sea sélo una plantilla de fondo ya podemos cerrar, pero si
queremos que sea una plantilla de contenidos debemos ahora crear todas las diapositivas que
serviran de base para crear una presentacion guiada.

Una vez concluido el tipo de plantilla y sabiendo que todo estd correcto vamos a guardar la
plantilla en el sitio adecuado para que cuando usemos el asistente aparezca en él nuestra plantilla.
Ejecutamos el comando Archivo>Plantilla y seleccionamos la opcién Guardar con lo que
aparecera el cuadro de didlogo Plantilla de documento que vemos en la figura 14.32.
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Figura 14.32. Cuadro de didlogo Plantilla de documento

Dejamos seleccionada la opcion Mis plantillas y en el cuadro de texto Nueva plantilla
escribimos el nombre que le queramos dar a la plantilla que vamos a guardar. Finalmente hacemos
clic en el botén Aceptar y la plantillas se guardara, con lo que la tendremos disponible en el
Asistente para presentaciones la proxima vez que creemos una presentacién. En el cuadro de lista
Plantillas apareceran todas las plantillas que nosotros hayamos creado y guardado por este
mismo procedimiento.

Nota: |Utilizando este mismo procedimiento también podemos guardar cualquier
Q diapositiva como plantilla de fondo o cualquier presentacion como plantilla
o de presentacion.

7.2.3. ADMINISTRAR LAS PLANTILLAS

Con el Administrador de plantillas podemos previsualizar las plantillas o los documentos asi
como ver las propiedades de un documento. Con este Administrador podemos ver también todas
las plantillas y documentos que haya en cualquier medio de almacenamiento, como en el CD del
curso.

La ventaja de utilizar el Administrador del plantillas esta en que al visualizar las plantillas y
documentos podemos saber si nos interesan o no y de ese modo podemos almacenar en nuestro
sistema las que nos gusten facilitando de ese modo la seleccién de plantillas a la hora de crear una
presentacion con el Asistente.

Para abrir el Administrador de plantillas podemos proceder de varias formas:

¥ Si no hemos abierto OpenOffice Impress hacemos clic con el botdn derecho del ratén sobre
el icono de inicio rapido como vemos en la figura 14.33 y seleccionamos la opcién Desde
plantilla. Con esta accién se abrird el cuadro de didlogo Plantillas y documentos que
veremos mas adelante. También podemos abrir dicho cuadro de didlogo haciendo doble clic
sobre el icono de inicio rapido de OpenOffice. Dentro del cuadro de didlogo Plantillas y
documentos hacemos clic en el botén Administrar para utilizar el Administrador de
plantillas.
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Figura 14.33. Gestor de plantilla en Inicio rapido de OpenOffice

Finalizar el Inicio rapido

% Si hemos abierto OpenOffice Impress o cualquiera de las aplicaciones de la suite ejecutamos
el comando Archivo>Plantilla y seleccionamos la opcién Administrar con lo que se abrira
directamente el Administrador de plantillas

Antes de pasar a utilizar directamente el Administrador de plantillas conviene conocer el cuadro
de didlogo Plantillas y documentos que vemos en la figura 14.34.

Regresar  Subir un nivel  Imprimir Propiedades del documento Previsualizacion

= Plantillaz y dumumentos - Plantilaz de Open Dffice
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Categorias Cuadro de lista Titulo Yentana de previsualizacion
Figura 14.34. Cuadro de didlogo Plantillas y documentos

Dentro de esta ventana encontramos tres areas claramente diferenciadas:

¥ categoria: muestra las cuatro categorias en las que se pueden encontrar agrupados los
diferentes tipos de plantillas y documentos. Nos interesa especialmente la categoria
Plantillas y la categoria Mis documentos. Si hacemos clic sobre Plantillas veremos que
en la seccion listados nos muestra las tres categorias que aparecen en el Asistente para
presentacién es cuando seleccionamos la opcion De plantilla. Estas tres categorias son:
Fondos de presentacion, Presentaciones y Mis plantillas (esta Ultima no aparecia al
principio porque no habiamos creado ni guardado ninguna plantilla).
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¥ Cuadro de lista Titulo: en este cuadro de lista aparecerén las carpetas, las plantillas o los
documentos de la categoria seleccionada. Si aparecen carpetas podremos ver su contenido
haciendo doble clic sobre cualquiera de ellas.

& Ventana de Previsualizaciéon: en esta ventana podemos ver las propiedades o una imagen
de la plantilla o del documento seleccionado en el cuadro de lista.

Ademas de estas tres grandes areas contamos con una serie de botones en la parte superior
que nos permiten realizar las correspondientes tareas de navegacion:

"“ Regresar: para volver a la carpeta en la que hemos estado anteriormente.

% Subir un nivel: para ir a una carpeta de nivel superior dentro de la que se encuentra la que
esta abierta en este momento.

& Propiedades del documento: si activamos este botén en la ventana de previsualizacion
nos mostrard las caracteristicas correspondientes a la plantila o documento que
seleccionemos.

¥ Previsualizacion: si activamos este botén en la ventana de previsualizacién veremos una
imagen del documento o plantilla seleccionado.

También encontramos botones en la parte inferior de este cuadro de didlogo con los que
podemos realizar mas acciones

% Abrir: abre el documento seleccionado en OpenOffice Impress. Si hemos seleccionado una
plantilla se abrird un documento nuevo utilizando esa plantilla.

" Editar: si seleccionamos una plantilla o un documento y hacemos clic sobre este botén se
abrird en Impress para que podamos modificarla. También podemos utilizar este botén para
abrir las plantillas que nos interese y una vez abiertas guardarlas como plantillas en la
categoria Mis plantillas. Si tenemos plantillas o documentos de presentaciones podemos
situarlas en una carpeta dentro de Mis documentos y explorarlas con este cuadro de
dialogo.

% Administrar: este boton nos lleva al cuadro de didlogo Administrar plantillas que vemos
en la figura 14.35 y del que hablaremos a continuacién.

Administrar plantillas E I

=% Miz plantillas = Mis plantillaz Cemar |
= PlantMueva =] PlantNueva — =

(= Fondos de presentacin () Fondos de presentacién I Comandos. l
= Azul ozcuro =
= Mar geacial Apuda |
=, Plantiueya |=] Recomendacion de una estrate

7] Presentaciones

| | »| Libeeta de diecciones. |

Flaritfdlas de documanto j IPianliIIas de documenta ﬂ archiva |

Figura 14.35. Cuadro de didlogo Administrar plantillas
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Desde el Administrador de plantillas podemos organizar todas nuestras plantillas y distribuirlas
por las diferentes categorias que tengamos creadas simplemente arrastrando y soltando de una
carpeta a otra. Otras acciones dentro del Administrador de plantillas podemos llevarlas acabo
utilizando las diferentes opciones que nos proporciona el boton Comandos.

% Nuevo: esta opcion sélo estd disponible si hemos seleccionado una carpeta y nos permite
anadir una carpeta nueva.

" Eliminar: elimina la carpeta o la plantilla seleccionada.

% Editar: so6lo estd disponible cuando seleccionamos una plantilla y abre esa plantilla en
Impress para que la modifiquemos.

" Importar plantilla: abre el cuadro de didlogo Abrir para que localicemos las plantillas que
queremos importar

" Exportar plantillas: sélo disponible cuando seleccionamos una plantillas y nos abre el
cuadro de didlogo Guardar como para que la guardemos en otra ubicacidon con el formato
que nosotros elijamos de entre los que estan disponibles.

" Configuracion de la impresora: abre el cuadro de didlogo de las propiedades de la
impresora o impresoras que tengamos instaladas en nuestro sistema y nos permite asignar
unas propiedades especificas para la impresora con esa plantillas.

" Actualizar: actualiza el contenido de las listas.

" Definir como plantilla predeterminada: si activamos esta opcidn la plantilla seleccionada
sera la que se utilice cada vez que creemos un documento sin seleccionar plantilla. Ahora
cuando creamos un documento siempre se utiliza una plantilla en blanco.

Archivo: si en el cuadro de lista que hay debajo de las categorias seleccionamos la opcidn
Documentos y seleccionamos un documento de la lista se activa este botén que nos abre el
cuadro de didlogo Abrir desde el que podemos seleccionar y abrir cualquier documento
directamente.

Dentro del CD del curso hay una carpeta con multitud de plantillas de versiones anteriores que
puedes visualizar y colocar en la categoria Mis plantillas todas las que te interesen. Estas
plantillas son de dos tipos: Fondos de plantillas y Plantillas de presentacion.

Nota: |Conviene recordar que los fondos de plantillas sélo tienen el disefio del fondo
del patron de la diapositiva con sus correspondientes caracteristicas y estilos
y si creamos una presentacion con un fondo aparecera sélo una diapositiva.
Por el contrario las plantillas de presentacion contienen el fondo y ademas
una serie de diapositivas predeterminadas para la creacion de la
presentacion.

o0
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A continuacion aparecen dos tablas en las que se relacionan las plantillas del CD clasificadas

segun el tipo:

PLANTILLAS DE FONDOS DE PRESENTACION

1999 2000 2001 2002 2buttons
america blueback bluebtns bluegray bluetube
blue bluetitle chocolat clouds europe
film fotoshow goldstar liteblue marble
metal notes orange purple rainbow
redwhite star sun sunset suprnova
triangle turqgrad turquois undrwatr violet
watrdrop whiteblu whitturgs writer world

PLANTILLAS DE PRESENTACION

bad branche comrep concept finance
ideas info market meeting newemplo
novelty pres project prorep scientfc
sell standard strategy team teach
training

Ademas de estas plantillas de versiones anteriores hemos descargado de la Web una serie de

plantillas para que podamos utilizarlas. No obstante podemos visitar de vez en cuando la Web de
OpenOffice y ver si hay nuevas plantillas. La siguiente relacion la hemos descargado de la direccion
http://documentation.openoffice.org/Samples_Templates/index.html.

PLANTILLAS de la WEB
Black-cyan- Blue-yellow-
el Black-orange white Cloudy Dark Sky
Grad-blue Grad-blue 2 Grad-blue 3 Grad-cyan-black Grad-gray-blue
. Grad- Grad-
Grad-lightblue lightblue 2 mediumblue Grad-purple Gray-green
Pool White-blue ~ White-blue sky ~ White-red White-red 2
White-red 3 With-years World
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1. Imprimir una presentacién
a) Controlar la impresion
b) Opciones de impresién

2. Importar

3. Exportar
a) Guardar como
b) Exportar a formato PDF
c) Exportar a formatos gréaficos
d) Exportar a HTML

e) Exportar a formato Flash

4.Personalizar el entorno
a) Los menus
b) El teclado
Cc) Las barras de herramientas
d) Los eventos
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1. IMPRIMIR UNA PRESENTACION

Ya hemos creado nuestra presentacion y llega ahora el momento de poder pasarla a papel para
tener una referencia durante la exposicidon, o pasarla a transparencias para poder exponerla a
través de un retroproyector, o ...; en definitiva, llega el momento de imprimirla en cualquier tipo
de soporte.

Para imprimir una presentacién ejecutamos el comando Archivo>Imprimir y nos aparecera el
cuadro de didlogo Imprimir, que vemos en la figura 15.1.

Imprezora
Nombre [Detectando automaticamente EPSON ALCTICY] | Propiedades.. |
Estado Predeterminada; Preparado
Tipo EPSOMN AL-C1100 Advanced
Ubicacion "WRAMSESAEPSOMAL-
Comentario

[T Imptimir en archivo

Area de imprezicn Copiaz
& Todo Ejemplares 2 :
C pagnas i . N
C Seleccién [ Syl |3 idenad
Opciones... | Aceptar | concels | Apds |

Figura 15.1. Cuadro de didlogo Imprimir

Dentro de este cuadro de didlogo lo primero que debemos hacer es abrir el cuadro de lista
Nombre y seleccionar la impresora que vamos a utilizar para imprimir la presentacion.

Después hacemos clic sobre el boton Propiedades para establecer las propiedades de la
impresora que vamos a utilizar. Este botén nos llevard a un nuevo cuadro de didlogo con las
propiedades de nuestro tipo de impresora. Este cuadro sera diferente para cada tipo de impresora.

Por ultimo hacemos clic sobre el botén Aceptar para realizar una impresion de toda la
presentacion utilizando las opciones predeterminadas y comenzard a imprimirse diapositiva a
diapositiva.

1.1. CONTROLAR LA IMPRESION

Dentro de la seccién Area de impresion del cuadro de didlogo Imprimir nos encontramos con
las opciones que nos permiten seleccionar las diapositivas que deseamos imprimir:

%  Todo: esta es la opcion que aparece seleccionada por omisién y si aceptamos se
imprimen todas las diapositivas de la presentacion.

£ Paginas: si seleccionamos esta opcién se activa el cuadro de texto que tiene a la derecha
para que indiguemos en él las paginas que vamos a imprimir. En esta casilla podemos
escribir nimeros sueltos separados por punto y coma (ej.: 3;5;8;12 y se imprimiran esas
cuatro paginas), podemos escribir un rango poniendo el nimero inicial y el final separados
por un guion (€j.: 3-8 y se imprimiran las paginas 3, 4, 5, 6, 7, y 8) o podemos utilizar
una combinacién de ambos (ej.: 2-5;7;12 y se imprimiran las paginas 2, 3,4, 5, 7y 12).
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%  seleccion: esta casilla aparecerd activa sélo si en el momento de ejecutar la orden de
impresion habia algo seleccionado en la diapositiva activa. Si activamos esta casilla sélo
se imprimira el objeto o texto seleccionado.

En la seccidon Copias podemos indicar el nimero de copias que deseamos imprimir y la forma
de imprimir estas copias. Si indicamos mas de una copia veremos que se activa la casilla Ordenar.
Asi, si tratamos de imprimir 3 copias y dejamos la casilla Ordenar desactivada se imprimira 3
veces la primera pagina, a continuacidn 3 veces la segunda, etc. Por el contrario, si activamos la
casilla Ordenar se imprimird una vez toda la presentacién completa, después otra vez y por ultimo
la tercera vez.

Dentro del cuadro de didlogo Impresion nos aparece una casilla con el nombre Imprimir en
archivo. Si activamos esta casilla, el documento no se enviara a la impresora, sino que nos
aparecera el cuadro de didlogo Guardar como, que vemos en la figura 15.2 y observaremos que
como extensién nos propone *.PRN nosotros tenemos que indicar el nombre del archivo.

amde como ——TF
Euﬁd-um[j_']rdisdnwmmns El e 5
__1Abel i Nueva carpeta
) AdobeStockPhotos ) pipo
) Alcohol 120% i Flantillas de Open Office
JATD 0 Portugués
) Bluetooth Exchange Folder | Samsung PC Studio
i Corel Uszer Filez i Samsung PC Studo 3
' Figuraz01 en Paco [Ramses] | ) Snaglt Catalog
) Impress 1.1 ) Symanitec
A Mi misica ) Updater
1 Mz archivos reciedos
) Mis eBooks
| 3] Mis imagenes
i Mz presentaciones
™ Mz videos
) Muzzy
) My Captivate Projects
) My Pando Packages
Nombie: J.ﬂucriw de impresior] ﬂ Gusardar
Tipo. |=PRN 7]  Concels |
[ Ampkscitn st nombee de sichivo 4
%

Figura 15.2. Cuadro de didlogo Guardar como

Tras hacer clic en el boton Guardar para almacenar el archivo de impresiéon veremos aparecer
el cuadro de didlogo Advertencia opciones de impresion que muestra la figura 15.3 que nos
ofrece tres opciones:

Advertencia opciones de impresion

Cpciones de impresion
. = L. o : Aceptar I
La configuracian de pagina no coincide con el drea
de impresidn. o |
Seleccione una de las siguientes opciones.
& Ajustar pagina a area de impresion:
o pag p : Byuds |

" |mprimir en varias paginas
" Becortar

Figura 15.3. Cuadro de didlogo Advertencia opciones de impresion
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% Ajustar pagina a area de impresién: con esta opcién indicamos que el tamafio de las
diapositivas se ajuste al tamafio predeterminado en la impresora (normalmente A4). Asi, si el
tamafio de diapositiva definido es mas pequefio al imprimirse se ajustara aumentando, y si es
mas grande se reducira para que quepa todo dentro del tamafio de papel seleccionado.

% Imprimir en varias paginas: con esta opcién indicamos que si una diapositiva es mayor
que el papel seleccionado, la impresion debe realizarse en tantas paginas como sean
necesarias para realizar la impresion completa.

Recortar: marcando esta casilla veremos que sélo se imprime lo que cabe dentro del tamafio
de pagina seleccionado y el resto no se imprimira.

Q Para dar la orden de impresion también podemos hacer clic sobre el botdn
o Imprimir CTique aparece en la barra de herramientas Estandar.

:

1.2. OPCIONES DE IMPRESION

También dentro del cuadro de didlogo Imprimir, el botén Opciones nos abre el cuadro de
dialogo Opciones de impresidon, que vemos en la figura 15.4, desde el que podemos controlar el
tipo de documento que vamos a imprimir, la calidad de impresion, el tipo de pagina que vamos a
usar y otros datos para imprimir.

Opciones de impresion

I Motas " Escala de grises Concelar
™ Wolanta " Blanco y negro

[ Esguema
| rypeirii Opcicnes de paging
I Mombire de paging " Predsterminado
[ Eecha = Ajustar &l tamafio de |la pagina
™ Hoa T Pdginas como agulsios
¥ Pagnas pcubas C Prospecto

™ De la configuracicn de la mprazosa

Figura 15.4. Cuadro de didlogo Guardar como

En este cuadro de didlogo encontramos cuatro secciones bien diferenciadas cuyas opciones
veremos a continuacién:

¥ contenido: esta seccion nos permite seleccionar las partes del documento y el tipo de
documento que debe imprimirse:

P> Dibujo: si seleccionamos esta opcion se imprimiran las diapositivas tal cual las vemos en
el modo Normal.

P* Notas: seleccionaremos esta opcidon si queremos que nos imprima las paginas de notas
que como bien sabemos tienen una miniatura de la diapositiva en la parte superior y en la
parte inferior aparecen todas las notas que hayamos escrito y que son las que el ponente
debe tener a mano durante la exposicion de la presentacion como refuerzo y recuerdo de
lo que tiene que exponer en cada diapositiva. En la figura 15.5 podemos ver como queda
una pagina de notas al imprimirse.
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Extingeides | Amerazazas | ConcolZac

I Espeales Ecpeales Ecgezles

Faac # TED B
Anfiziae I T B&T2
AveE 22 283 B1E8
Rapliles 112 1984 B8E2
Mamierns ] 1150 L3482
Total 330 3524 55,566

Este formato de umpresion es el que
utilizamos como apoyo durante la
gjecucion de la presentacion v en €l
podemos anofar todo tipo  de
observaciones v ofras cosas gque
debamos decir durante la
EXPOSICION.

Figura 15.5. Impresion de una pagina de notas

E* volante: el volante puede ser utilizado como programa de mano de los que se entregan a
los asistentes a la exposicidn para que les sirva de guia durante la presentacion. En él
podemos colocar las miniaturas de las diapositivas de la presentacion que vamos a
exponer y podemos personalizar este documento afiadiendo imagenes y textos
orientativos. Desde el modo de trabajo Documento podemos seleccionar el nimero de
diapositivas que queremos que se impriman por pagina. En la figura 15.6 podemos ver
una impresién de un volante con cuatro diapositivas por pagina.

| Mi, Primeral Presentacign V ] T S e o
I \@@3 0 I * Peces
*Anfibios
1 -@'ﬂ * Reptiles
@‘@ L * Aves
i * Mamiferos
EAractensticas Situacion|dellas|Esped es
I enlosiertebrad os
= Peoer N I e e 2oz
& Wiw au o 1 sy brasia Ak
o - v .
L i sz N Faos ] ] EEr.
* TR O
i ki E Total FES 3524 | ee.em

Figura 15.6. Impresion de un volante
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I::"Esquema: con esta opcion imprimimos el esquema de la presentacion, es decir, el
contenido de la misma en formato texto sin objetos ni dibujos.

¥ calidad de impresion: en esta secciéon podemos seleccionar el formato de color con el que
vamos a imprimir los documentos de nuestra presentacién.

P Predeterminado: se utiliza para imprimir los colores originales de las diapositivas

P Escala de grises: imprime las diapositivas transformando los colores en escalas de
grises. Si queremos ver cdmo quedaran nuestras diapositivas en este formato de color
podemos ejecutar el comando Ver>Color>Escala de grises y de ese modo podemos
hacernos una idea antes de comenzar a gastar papel y tinta o toner.

* Blanco y negro: convierte todos los colores a blanco y negro buscando los mejores
contrastes. Del mismo modo que con la escala de grises también podemos ver como se
mostrara en este formato.

L3t

Imprimir: dentro de esta seccidon nos permite elegir algunos elementos que podemos
imprimir en el margen de las diapositivas, justamente en la esquina superior izquierda de
cada una.

* Nombre de pagina: imprime el nombre que le hayamos puesto a cada diapositiva, si no
le hemos puesto nombre imprimirda la palabra "Pagina" seguida del ndmero
correspondiente.

F* Fecha: imprime la fecha la fecha del dia de impresién a continuaciéon del nombre de la
pagina.

® Hora: siguiendo a la fecha imprimiria la hora.

P* paginas ocultas: si marcamos esta casilla indicamos que se impriman también todas
aquellas diapositivas que estan marcadas como diapositivas ocultas.

T

+ Opciones de pagina: esta seccion ofrece opciones sobre la forma en que se imprimiran las
diapositivas:

P* Predeterminado: marcamos esta casilla si queremos que la pagina se imprima tal cual,
sin cambiar su tamafio.

I::"Ajustar al tamaiio de la pagina: esta es la opciéon que aparece marcada por omisién
indicando que el contenido de las diapositivas se ajuste automaticamente al tamafio de la
pagina seleccionada para imprimir.

P* paginas como azulejos: con esta opcién se imprimiran las paginas a modo de azulejos.
Para ello es preciso que el formato de pagina seleccionado sea mayor que el formato del

papel.

I::"Prospecto: esta opcidn la seleccionaremos si vamos a imprimir en formato prospecto y
con ella también podemos indicar si queremos imprimir el anverso, el reverso o ambas
caras del prospecto.

F* De la configuraciéon de la impresora: marcando esta casilla indicamos a OpenOffice
que tome los datos de la configuracion que hemos establecido en la impresora
seleccionada para imprimir.
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2. IMPORTAR

Cuando nos ponemos a desarrollar una presentacion es facil que pensemos en lo bien que nos
pueden venir unas diapositivas que vimos en otra presentacion, pero estaba hecha con otra
aplicacién. Esto no debe desanimarnos ya que, no sélo podemos utilizar lo que estamos realizado
con OpenOffice Impress, sino lo de muchas otras aplicaciones, sean o no de presentaciones.

La importacion en OpenOffice la podemos hacer a través del portapapeles (copiando en una
aplicacién y pegando en OpenOffice Impress) o a través del comando Archivo>Abrir. Dentro del
cuadro de diadlogo Abrir, en el cuadro de lista Tipo, tenemos una enorme relacién con todos los
tipos de archivos de otras aplicaciones que podemos abrir desde OpenOffice. De este modo
podemos utilizar plantillas y presentaciones realizadas con PowerPoint o con StarImpress. Al abrir
estas presentaciones veremos que no hay cambios en ellas, los Unicos cambios se producen en los
efectos de transicion y de animacion ya que algunos de ellos cambian.

3. ExpPorTAR

Del mismo modo que utilizamos los archivos de otras aplicaciones, también podemos preparar
los archivos de OpenOffice Impress para ser utilizados con otras aplicaciones.

Podemos exportar nuestras presentaciones para que se puedan usar con otras aplicaciones
utilizando tres opciones del menu Archivo: Guardar como, Exportar y Exportar en formato
PDF.

3.1. GuarDAR como

Como ya hemos visto, cuando ejecutamos el comando Archivo>Guardar como aparece el
cuadro de didlogo Guardar como, que ya hemos visto, pero sélo para guardar una presentacion
con un nombre concreto. Si miramos la figura 15.7 comprobaremos que en el cuadro de lista Tipo
nos ofrece la posibilidad de guardar en otros formatos que no son de OpenOffice creando asi
plantillas y presentaciones tanto de PowerPoint como de StarImpress.

T —— 23]
Guardar et I‘—J Mis presentaciones El « & B

) Efectos Transicion

g: 2 Diacento.odp

(5 Dibujos. odp

15 Efectos 1.1.0dp

(5 Efectos de kiansicién odp

'_., GRahcosodp

[_., Imagenes.odp

[_\ Los animales. odp

I —'| Mi colegio, Presentaciin en loimsto DpenlDocumenl [ odp)

Mi Plarfilla de presentacidn en formato DpenD ocument [otp]
'—" PHMeIa § oy o centacion de OpenDifice. oeg 1.0 [.s%)

i 2 ) Ottografia.d Plantila de presentacidn de DpenDifice.org 1.0 [ st

[ Present Pey Microsolt PowesPomit 37/2000/-F [.ppt)
Il::n Pres A Plarfilla de Microzoft PowerPoint 97/2000/<FP | pat)

e Dibugo de DpenDifice.org 1.0 {DpenDffce.ong Impress) [ sxd)
=] Pruebas.od StarDraw 5.0 (DpenDFfice crg Impress) [ sda)
i) Reaccidn -

Staﬂjlaw 3 EI 1]

Piar!llla de. Etallme-ss 5.0 [ vioa)
Starmpress 4.0 [ 2dd]

Plartilla de Stadmpeess 4.0 [ vo)
Diibiga [Irngress) &n formato DpenDocument [ odg

Presentacion en formata Openbocument [ odp)
[+ Amphacitn aul. nombee de aichivo

[T Guardar con contrasefia

I ot ereortim e de s

Figura 15.7. Cuadro de didlogo Guardar como

Hombae:

Tipo,
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Si seleccionamos cualquiera de las opciones correspondientes a estas dos aplicaciones, al hacer
clic en el botdon Guardar nos mostrara un cuadro de didlogo en el que nos dice que si guardamos
en el formato de una de esas aplicaciones puede que se dé algun tipo de incompatibilidad entre
ambas y no se guarde todo correctamente. Ofrece la posibilidad de decir que si y seguir adelante o
decir que no y guardar el documento en formato de OpenOffice.

3.2. ExporTAR A FORMATO PDF

Si queremos guardar una presentacion en formato PDF podemos hacerlo desde el comando
Archivo>Exportar seleccionando en el cuadro de lista Formato de la opcion PDF - Portable
Document Format (.pdf).

Al tratase de una opcidn muy usada se ha colocado también como comando directo,
Archivo>Exportar en formato PDF. De ambos modos se abre el cuadro de didlogo Exportar,
que es igual que el cuadro de didlogo Abrir. Dentro del cuadro de texto Nombre escribimos el
nombre que vamos a darle al documento y hacemos clic en el botdn Guardar y aparecera el
cuadro de didlogo Opciones PDF, que vemos en la figura 15.8, desde el que podemos controlar
los diferentes pardmetros de la exportacion del fichero. Si en este momento hacemos clic sobre el
botén Exportar se exportara la presentacion con las opciones predeterminadas.

Opciones PDF l

Eenerall Vistainicial | Interfaz del usuario I

[ntervalo

% Todo:

" Paginas I

£ Seleccion

Imagenes
" Compreszidn zin peérdida
&' Compresion JPEG

LCalidad 100% ~
™ Beducir rezolucion de imagen |3=][] DFI "i

General
[ PDF con gtiquetas

" Ewportar notas

¥ Uzar efectos de transicisn

Ervviar formularios en formata; IFDF "i

¥ Expariar automaticaments paginas en blanco insertadas

E wpartar l Cancelar | Aypuda l

Figura 15.8. Cuadro de didlogo Opciones PDF - General

En este cuadro de didlogo contamos con tres pestafias y cada una tiene sus propias secciones.
Con el fin de que podamos exportar correctamente a PDF vamos a ver todas sus opciones con
detenimiento. En la pestafia General encontramos las opciones principales de la exportacion:

e
il

Intervalo: en esta seccidn, al igual que cuando imprimimos, podemos seleccionar si se
exportara Todo, las Paginas que indiquemos o sélo la Seleccidn.

¥
s

Imagenes: en esta seccion podemos definir las opciones de exportacion para las
imagenes que haya en el documento.
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Ll

P* compresion sin pérdida: exporta las imagenes con todos sus pixeles, tal cual estan

en la presentacion.

* Compresion JPEG: utiliza el formato de compresién JPEG para reducir el tamafio de

las imagenes y por tanto el tamafio del archivo PDF que se va a crear. En la casilla
Calidad, si elegimos calidad elevada (100%) se conservan todos los pixeles, si
elegimos calidad baja se reduce el tamano de la imagen pero pierde algunos pixeles.

* Reducir resolucion de imagen: realiza un nuevo muestreo de las imégenes para

adaptarlas a la resolucién que indiquemos.

General: en esta seccidon aparecen la opciones generales de la exportacion:

P* PDF con etiquetas: marcando esta opcién se exportaran también las etiquetas como

indices de contenidos, hipervinculos, y controles. Esto puede hacer que aumente el
tamano del archivo pdf.

Exportar notas: si marcamos esta casilla, ademas de las diapositivas, exportara
también las paginas de notas de toda la presentacion.

Usar efectos de transicion: marcando esta casilla exportard también los efectos de
transicion de diapositivas a los efectos PDF correspondientes.

Enviar formularios en formato: esta opcidn sélo tiene sentido si hemos creado algin
formulario dentro de nuestras diapositivas. Nos ofrece cuatro opciones para la
exportacién de los formularios: PDF (envia el documento completo), FDF (envia el
contenido del control), HTML y XML.

La pestafia Vista inicial que nos ofrece la figura 15.9 muestra las opciones de visualizacién que
se utilizaran cuando se abra el documento en un lector de fichero pdf.

Opciones PDF I

General ¥ista init:iall Interfaz del usuario I

FPareles
= Sdlo pagina

" Marcadores v pagina

Ampliacian
" Predeterminada
& Ajustar 3 ventana
© Ajustar 3 ancho
£ Ajustar visible

Dizefin de paagina
" Predeterminado
= Una pagina
" Continuo

* Péaginas abiertas

E wpartar l Cancelar Ayuda

Figura 15.9. Cuadro de didlogo Opciones PDF - Vista inicial

" Paneles: en esta seccidn nos ofrece la posibilidad de elegir cuantos paneles queremos que

aparezcan cuando abrimos el documento PDF: Sélo pagina (sin paneles), Marcadores y

10
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pagina (panel de marcadores a la izquierda) y Miniaturas y pagina (panes de miniaturas,
diapositivas, a la izquierda).

-
(il

Ampliacion: esta seccidon nos permite elegir el tamafio de visualizacion de las diapositivas
al abrir el documento PDF. Pueden aparecer en forma Predeterminada, Ajustar a la
ventana (que se muestre la diapositiva completa), Ajustar a ancho (se vera el ancho de
la diapositiva) y Ajustar visible.

o)

Disefio de pagina: permite que elijamos la forma en que apareceran las paginas en el
visor de PDF. Predeterminado, Una pagina, Continuo y Paginas abiertas.

Por ultimo, la pestana Interfaz del usuario, que vemos en la figura 15.10, nos ofrece las
opciones que nos permiten controlar lo que queremos que aparezca o no en el visor de PDF.

Opciones PDE I

General I Vista inicial  Interfaz del usuariui

Dpciones de ventana

[T Cambiar tamafio de ventana a paging inicial

[ Centrar ventana eh la pantalla
[ &brir en modo de pantalla completa
¥ Mostrar titulo del documenta

Opciones de la interfaz del usuano
[ Dcular barra de ments
[ Ocultar barra de herramientas

[ Ocultar controles de ventana

E wportar l Cancelar Ayuda

Figura 15.10. Cuadro de didlogo Opciones PDF - Interfaz del usuario

% Opciones de ventana: nos permite decidir cdmo aparecera la ventana del visor de PDF en
pantalla.

& Opciones de la interfaz del usuario: nos permite decidir si ocultamos las barras de
menus, las barras de herramientas y los controles del visor de PDF.
3.3. EXPORTAR A FORMATOS GRAFICOS

Si ejecutamos el comando Archivo>Exportar vemos que en el cuadro de lista Formato de, del
cuadro de didlogo Exportar, encontramos multitud de formatos graficos a los que podemos
exportar nuestra presentacion.

Si elegimos uno de los formatos graficos de la lista sélo se exportara la diapositiva que esté
activa al formato elegido.

1"
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Segun el formato en el que vayamos a exportar aparecera un cuadro de didlogo diferente en el
gue podremos establecer los atributos de resolucidn, color, ratio de compresion, entrelazado,
tamafio, etc.

3.4. ExportAR A HTML

La exportacién a HTML es uno de los tipos de exportacion mas completos de Openoffice, de tal
forma que si en el cuadro de didlogo Exportar seleccionamos el formato Documento HTML
(OpenOffice.org Impress) (.html;.htm) y hacemos clic en el boton Guardar nos aparecera un
completisimo asistente que nos guiara en los diferentes pasos de la exportacién. En la figura 15.11
podemos ver el primer cuadro de este asistente llamado Exportacion HTML.

Exportacidn HTML E I

Seleccing un dizefio existents 0 CIEE UND NUEYD

Ads | Concels Receca [ Siguente>> | Crea

Figura 15.11. Cuadro de didlogo Exportacion HTML - Paso 1

Dentro de este primer cuadro de didlogo de la Exportacion HTML podemos seleccionar un
Disefo existente si ya hemos hecho otras exportaciones y hemos guardado el diseno utilizado o
partir de un Disefio nuevo. Si utilizamos frecuentemente este tipo de exportacién conviene que
guardemos los disefios con nombres que nos sugieran el tipo de exportacidon que hacemos ya que
de ese modo sdlo tendremos que seleccionar el tipo de disefio y hacer clic en el boton Crear para
comenzar la exportacion sin tener que ajustar nuevamente todos los parametros cuadro a cuadro.
Si algun disefio de la lista no nos interesa lo seleccionamos y lo borramos haciendo clic sobre el
boton Borrar el disefio seleccionado.

Como se trata de la primer exportacion de este tipo vamos a seguir todos los pasos uno a uno
para conocerlos con seguridad. Visto este primer paso hacemos clic en el botén siguiente para
pasar al siguiente paso que nos muestra el cuadro de didlogo de la figura 15.12

12
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Exportacidn HTML | x|

LIS

Tipo de publicacion
(+ Fomato HTML predeteminado [¥ Crear portada
" HTML predetesmanado con frames [¥ MWoshrar potas
" Automético
T wiebCast

R /®

:_\,____,\)

dpds | Cancel

Crear

Figura 15.12. Cuadro de didlogo Exportacion HTML - Paso 2

En este nuevo paso debemos elegir el tipo de publicacion que queremos y las opciones
dependeran del tipo que seleccionemos:

[

L.

.E-\.

¥ Formato HTML predeterminado: convierte la presentacion en paginas HTML esténdar. Este

tipo de exportacién cuenta con dos opciones:
P crear portada: crea una portada inicial para el documento HTML.

P* Mostrar notas: si la marcamos en el documento HTML apareceran también las paginas
de notas.

HTML predeterminado con frames: crea un documento HTML con marcos de tal forma que
la pagina exportada aparece en el marco principal y a la izquierda aparece el indice con
hipervinculo a cada una de las paginas (diapositivas) exportadas.

f Automatico: crea una presentacion HTML automatica en la que las diapositivas avanzan

cada cierto tiempo.

* como indicado en el documento: utiliza los intervalos de transicién aplicados a cada
diapositiva en la presentacién

P Automatico: la transicion de paginas se realiza automaticamente segln el tiempo que
indiqguemos en la casilla Tiempo de visualizacién. Si ademas marcamos la casilla
Continuo indicamos que al terminar comience nuevamente.

WebCast: en este tipo de exportacidon se generan automaticamente una serie de scripts que
admiten Perl o ASP, de tal forma que el ponente podria cambiar las paginas en el navegador
de los que siguen la exposicion por Internet. Las opciones de este tipo de exportacion son:

P* Active Server Pages (ASP): si seleccionamos esta opcion la exportacion creard paginas
ASP y este tipo de exportacién sélo podremos usarla con servidores que admitan ASP.

P* perl: si seleccionamos esta otra opcién crearemos paginas HTML y secuencias de
comandos Perl. En tal caso debemos especificar tres parametros mas: URL para los
oyentes (donde debemos indicar la URL en la que el usuario debe entrar para ver la
presentacién), URL para la presentacién (donde debemos indicar la URL en la que
hemos guardado o vamos a guardar la presentacion HTML) y URL para scripts perl

13
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(donde debemos indicar la URL en la que se encuentran los comandos Perl generados).

Una vez seleccionemos el tipo de publicacion HTML que vamos a realizar y ajustemos los
parametros correspondientes haremos nuevamente clic en el boton Siguiente para continuar con
el paso siguiente que vemos en la figura 15.13.

Exportacion HTML E I

Guardar imagenss como - Resolucion del montor
C GIF ' Resolucion baja (540480 piveles)
* JPG " Resolucitn media [S004500 pixeles)
75% =| Caldad " Resoluciin akta (10244768 pineles)
Efeclos -

[ Expoitar sonidos de la iansicidn de diapositivas

Ayieda Cancelar << Regresar Crear

Figura 15.13. Cuadro de didlogo Exportacion HTML - Paso 3

En este paso del asistente de exportacion estableceremos el formato y la resolucién de las
imagenes que contengan las diapositivas. Asi debemos elegir si las imagenes se exportaran en
formato GIF o en formato JPG y en caso de utilizar este ultimo formato debemos indicar también el
porcentaje de compresion que se aplicara a las mismas.

Como resoluciones de exportacion nos ofrece las tres mas utilizadas en los monitores: 640x480,
800x600 y 1024x768.

Como Ultima posibilidad en este paso del asistente nos permite incluir o no los sonidos
asignados a las transiciones de las diapositivas marcando la casilla Exportar sonidos de la
transicion de diapositivas.

Hacemos clic en el boton Siguiente para acceder al cuarto paso de este asistente que podemos
ver en la figura 15.14.

14
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Exportacion HTML

Informacion para ba partada
Autor
Direccién de correo lectiénico
Pagina principal
& mnformacion:

™ Enlace a copia de |a prezentacidn oiginal

‘w

|Fran-:iscn Paz Gonzélez

| ageman2@gmal com

Apuds | Cancels

<< Regresar | Siguente »» I

Crear

Figura 15.14. Cuadro de didlogo Exportacion HTML - Paso 4

Se trata de un paso de mero tramite en el que nos pide informacion del autor, sus datos, su
correo electrdnico, su pagina Web y cualquier otra informacion que queramos dar. Completamos lo
que nos parezca oportuno y hacemos clic en el botén Siguiente para pasar al quinto paso que

vemos en la figura 15.15.

Expostacion HTML

POPDPOOS®
AdAaAAASA
QIOICICICICICIO;

fpuds | Corceler | ccBegessr [[ Souenters | e

Figura 15.15. Cuadro de didlogo Exportacion HTML - Paso 5

En este paso nos ofrece la posibilidad de elegir entre colocar los botones de navegacién en
formato grafico seleccionando uno de los cuatro modelos que nos ofrece o colocar la navegacion en
forma de texto activando la casilla S6lo texto. Una vez elegido el tipo de navegacién hacemos clic
en el botdn siguiente para ir al sexto y uUltimo paso que vemos en la figura 15.16.
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Exportacidn HTML | x| I

Seleccionar |a combmnacion de colores
+ Aplicar la combinacidn de colotes del documento
" Utilizar los colores del pavegadaor web
€ Ulilizar esquema de colores personal

Testo | Texto Fonda

Hiperenlace

Enlace vizitado

Ayuda Cancelar | << Hegresar Sigteente 53

Figura 15.16. Cuadro de didlogo Exportacion HTML - Paso 6

Este ultimo paso nos permite seleccionar la combinacion de colores Web dandonos a elegir
entre tres opciones de color: Aplicar la combinacion de colores del documento, Utilizar los
colores del navegador web o Utilizar esquema de colores personal.

Ademas de las tres opciones de color, los demas botones nos permiten decidir qué color utilizar
en cada uno de los casos que se indica en el propio boton: Texto, Hiperenlace, Enlace activo,
Enlace visitado y Fondo. Al hacer clic sobre cualquiera de estos botones aparece el cuadro de
didlogo Color y automaticamente se activa la opcion Utilizar esquema de colores personal.

Cuando terminemos de concretar las opciones de este paso de la exportacion hacemos clic en el
botén Crear y nos pedird un nombre para el disefio HTML y todos los cambios realizados en los
diferentes pasos de la exportacion se almacenaran en un archivo que aparecera después en la lista
del primer paso del exportador. Tras escribir el nombre y Guardarlo o no se procede a la
exportacion y en la carpeta que indicamos al comienzo de la exportacion apareceran los
correspondientes ficheros de imagen y las paginas html correspondientes a cada diapositiva.

En la figura 15.17 podemos ver una imagen de nuestra presentacion exportada y abierta ya en
el navegador web.
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UV Papna 1 - Mardla Fealox

fchvo Edier e || Macadoms  Hessmisniac  Apuda

@ TNDAT Q'] -'! ﬁ | J fle AT -'ﬂﬁtumﬂsxm?:?ﬁﬁmg:.‘?mum“auuj l@h I{:n.

Fiscomte (C] G O bt "5 CNCE Zona Tocrbga L4 L0t W. Wodilowrce |G| ) pudovta

) QOO LDD
Cars ,;"",,"“5,,"““:. I Vertebradesten [
. ite pana
S’mnril:lnd:lnli I La
:E MM“’_ . Vertebrados
| Vertsbrades en Espaii I il =
; o
| ] =
' - i
Espeaes ZI

Biinico| | @@ YO D & 4 (3 | EH200w00ce -] _\bis doirarios |[@ Paginat u_ |@[«v'@ 1T 20

Figura 15.17. Presentacidon exportada a HTML ya en el navegador

3.5. ExpPorTAR A FORMATO FLASH

Dentro del cuadro de lista Formato de del cuadro de didlogo Exportar también podemos elegir
el formato Macromedia Flash (SWF (.swf) que exporta la presentacién en este formato animado
para poder ver con un navegador.

En este tipo de exportacidn sélo tenemos que elegir este formato, poner el nombre y seleccionar
el lugar en el que deseamos almacenar el fichero resultante y tras hacer clic sobre el botdn
Guardar se realizara la exportacion directamente.

El fichero resultante es un fichero ejecutable de Flash que reproduce la presentacion que va
pasando de una diapositiva a otra con un clic de ratén.

4. PERSONALIZAR EL ENTORNO

Ya hemos aprendido a hacer todo lo que se puede hacer en una presentacion, ahora
aprenderemos también a personalizar el entorno de trabajo para que responda exactamente de la
forma que nosotros deseamos.

Dentro de OpenOffice podemos personalizar los menus, las acciones de algunas teclas o
combinaciones de teclas, las barras de herramientas y los eventos.

4.1. Los Menus

Para personalizar cualquier de los elementos que hemos resefado en el apartado anterior
debemos ejecutar el comando Herramientas>Personalizar y de ese modo tendremos en
pantalla el cuadro de didlogo Personalizar, que vemos en la figura 15.18.
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Personalizar Ed

Mends | Teclado | Banas de henamientas | Eventos |

Menis de DpenDifice.org Impress
Mend e TR R Nusvo,,
beni b
Contenido del mend
Entradas T
Documentos recientes Modificar - |
Agistentes i
(47 Cenar ﬁ
Guardar
B Guardar como
Guiatdar bodo
% Recaar ll
Guardar en IUpenEl thee.org Impress _‘:J
Descripcidn
Crea un documento nuevo de DpenOffice.org.

I.ﬁceplall Cancelar Apuda Blestablecer

Figura 15.18. Cuadro de didlogo Personalizar - Menls

Comenzaremos por personalizar los menus utilizando las opciones que nos ofrece la pestana
Mens. Para personalizar un menu debemos seleccionarlo en el cuadro de lista Mena y veremos
que todas las opciones que tiene actualmente aparecen en el cuadro Entradas.

Si queremos cambiar la posicién de cualquier opcion de un menu, seleccionamos dicha opcidn
en el cuadro Entradas y utilizamos las flechas que dicho cuadro tiene a la derecha para llevar la
opcion seleccionada a la nueva posicion.

Si abrimos el botén de lista Modificar veremos que con sus opciones podemos: Agregar
submenu (es una opcidn que muestra a su derecha una punta de flecha y como hemos visto en
algunas ocasiones al seleccionarla despliega un nuevo menu con sus correspondientes opciones),
Empezar un grupo (cada grupo de opciones dentro de un menu se encuentra separado por una
linea discontinua, si seleccionamos esta opcion afadird una de estas lineas al mend), Cambiar
nombre (con esta opcidn se nos abre un cuadro de didlogo en el que podemos cambiar el nombre
de la opcidn que esté seleccionada) y Eliminar (para eliminar cualquiera de las opciones del
menu).

Con las opciones del botén de lista MenU podemos cambiar la posicion de cualquier de los
menus de la barra de menus, cambiar el nombre que tiene o eliminarlo de la barra.

También podemos crear nuevos menus haciendo clic sobre el boton Nuevo que nos abre el
cuadro de didlogo Nuevo menu en el que tenemos que poner el nombre de ese nuevo menu vy la
posicidn que ocupara entre los otros menus de la barra.
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Para agregar opciones a uno de los menus que ya tenemos 0 a un menU NUevo que Creemos
haremos clic sobre el boton Agregar que nos abrira el cuadro de didlogo Agregar comando que
vemos en la figura 15.19.

Agregar comandos B2 I

Para agiegar un comando a un mend, seleccione la categoria y el comanda.
También puede arastar el comando a la lista de comandos da la ficha

Mendis del didlogo Personalizas,
Categona Comandos
m - "E% cfl]u.é ez esto? s | w ]
1'I'l-'lr;?a: ill 7 =7
Ed,,n:, - Aceica de OpenOffice.org Cenrar
Opciones Azislencia
BASIC Azistente; Prezentacitn Apda
Insertar Asistentes
'[-_flucumentcus il AutoPioto: Fuente de datos «
oimato b
Campos de control do Ayuda
Mavegar Aypuda activa
Eﬂlﬁ_ o - 2 Aguda de DnlsnEIffice.:-llg =
&l | » | | »
Bttt
Abre o mporta un archivo.

Figura 15.19. Cuadro de didlogo Agregar comando

Dentro de este cuadro lo primero que tenemos que hacer es seleccionar una Categoria y en el
cuadro de lista Comando veremos las opciones de la categoria seleccionada. Para afiadir cualquier
comando a un menu soélo tenemos que seleccionarlo y hacer clic sobre el botén Agregar y el
comando seleccionado aparecera en la lista Entradas después de la opcidn que estuviese
seleccionada.

También podemos afadir cualquier comando al menu seleccionado si lo arrastramos desde la
lista Comando del cuadro de didlogo Agregar comando y lo soltamos en el cuadro de lista
Entradas de la pestafia Menus del cuadro de didlogo Personalizar. De este modo podemos
soltarlos en la posicién adecuada directamente.

A cualquiera de las opciones de los menus también podemos afiadirle una tecla rapida para que
dicha opcion pueda ejecutarse pulsando la tecla Alt y la letra que aparece subrayada en el menu.
Para asignar tecla rapida procederemos de la siguiente forma:

1. Seleccionamos un menu o una entrada de mend.

2. Hacemos clic sobre el botén Men( y seleccionamos la opcion Cambiar nombre. Aparecera el
cuadro de didlogo Nuevo nombre.

3. Escribimos el signo ~ (Alt+126 en el teclado numérico) delante de la letra que queremos que
actue como tecla rapida.

4. Hacemos clic en el botén Aceptar y en el menlu veremos que la letra delante de la que hemos
colocado el signo aparece subrayada.
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Una vez realizados los cambios podemos decidir donde guardarlos abriendo el cuadro de lista
Guardar en que nos mostrard dos opciones, por un lado la presentacién actual y por otro
OpenOffice.org Impress. Si guardamos en esta Ultima tendremos los cambios disponibles
siempre.

4.2. EL TECLADO

Ya hemos visto que con algunas teclas o con la combinacion de otras conseguimos ejecutar
muchas opciones de manera mas rapida que a través de los menus. Nosotros podemos modificar
las asignaciones de teclas que ya estan hechas o realizar nuestras propias asignaciones para
conseguir que las acciones que realizamos con mayor frecuencia resulten lo mas cémodas y
rapidas posibles.

Para personalizar las teclas utilizaremos la pestafia Teclado del cuadro de diadlogo
Personalizar que vemos en la figura 15.20.

Menis Teclado| Banas de henamientas | Eventos |
Combinacin de teclas ¢ Qpendifice.org

F2 Texto 3  Impress

F3 E ditar grupo

Fd Posicidn y tamafic Macshea |

FE Presentacion - |

k £ NITEMAT

F? R evasidn edlografic

F8 Puntos

F9 Presant acidn

F11 Estilo y farmato

Fi2

Flecha Abajo -

Moyl a Aol .

11 | [ I

Funciones -
Area Fuincién Teclas

W Abrir
Planitillas Acerca de Openlf
Edta Asestencia
Opeciones Asrstente: Presenls
BASIC Asistentes
Ingartar SutoFiloto; Fuente Largar.. |
Documentos Ayada
Faoimato = Apuda activa - Guardar... |
Campos de Huda de Ooen0if

i | i ﬁ_l 1 I 3 Restablecer |

[ Acepta | Cancela Awuda | Bestablecer |

Figura 15.20. Cuadro de didlogo Personalizar - Teclado

En la esquina superior derecha de esta pestafia encontramos las opciones OpenOffice.org e
Impress. Si seleccionamos la primera el cuadro de lista Combinaciones de teclas nos mostrara
las teclas de acceso directo comunes a todas las aplicaciones de OpenOffice. Si seleccionamos la
segunda veremos las teclas de acceso directo de OpenOffice Impress.

Si observamos detenidamente comprobaremos que algunas teclas o combinaciones de teclas
aparecen atenuadas en color gris, son teclas o combinaciones que ya tiene asignadas el sistema y
que no podemos modificar.

Para eliminar una de las asignaciones hechas la seleccionamos en el cuadro de lista
Combinaciones de teclas y hacemos clic en el botén Eliminar. Si lo que queremos es modificar

20



Disefo de Presentaciones en la Ensefanza Tema 15. Imprimir y Exportar

la asignacioén hecha:

1. En el cuadro de lista Area seleccionamos el drea correspondiente a la accién que queremos
asignar.

2. En el cuadro de lista Funcion seleccionamos la accion nueva que queremos que realice. Si
seleccionamos una accidn que ya tiene teclas asignadas dicha asignacién la veremos en el
cuadro Teclas y a su vez aparecera seleccionada en el cuadro Combinacion de teclas.

3. En el cuadro de lista Combinacion de teclas seleccionamos la tecla o combinacion a la que
queremos asignar la nueva accion.

4. Hacemos clic en el botén Modificar y la nueva asignacidén queda realizada.

Después de preparar nuestras propias combinaciones de teclas conviene guardarlas para
tenerlas disponibles en cualquier momento y para ello hacemos clic sobre el botén Guardar,
seleccionamos el lugar y le damos un nombre al fichero. Después podremos utilizarlo en cualquier
otra ocasion simplemente haciendo clic en el boton Cargar y seleccionando el fichero que hemos
guardado.

4.3. BARRAS DE HERRAMIENTAS

Ya son muchas las ocasiones, a lo largo del curso, en las que hemos podido comprobar que las
barras de herramientas nos proporcionan una forma rapida y segura de ejecutar los comandos que
usamos con mas frecuencia ya que basta con un simple clic para seleccionar cualquier herramienta
0 asignar cualquier cualidad.

Del mismo modo que con los menus, también podemos modificar el contenido de las barras de
herramientas existentes o crear nuestras propias barras de herramientas personalizadas con los
botones que mejor nos vengan en cada caso.

Para personalizar las barra de herramientas usamos la pestafia Barras de herramientas del
cuadro de didlogo Personalizar que vemos en la figura 15.21.
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Personalizar Ed

Mm:u;l Teclads Bamas de herramientas | Everdos |

Barras de henamientas de OpenQffice.org Impress
Bana de henamientas [Inseitar =] Huevo.. |

Bara de henamientes ¥ |

Conterido de s bara de henamientas
Comandos ¥ | % Diapositiva E Boregar... I

Modificar - |

£ Hoja de céleuln
B Diagrama.. 1'
Ya Formuda il
™ Frame

wil Ohbieto OLE...
¥ Plgin .

& Miniaplicacitn...

o T e M ]

EAER

Guardar en |[leenﬂflu:e.urg Impress
Descripcion

[ Aceptar | Concelr |  Awda | Restablecer |

Figura 15.21. Cuadro de didlogo Personalizar - Barras de herramientas

Para personalizar cualquier barra de herramientas seguiremos estos pasos:

1. En el cuadro de lista Barras de herramientas seleccionamos la barra que queremos
modificar. Veremos que aparecen todos sus botones en el cuadro de lista Comandos.

2. En Comandos podemos activar o desactivar la casilla que aparece a la izquierda de cada
comando para hacer que ese boton se muestre o no en la barra de herramientas.

3. Si queremos afadir nuevos botones hacemos clic sobre el boton Agregar y desde el cuadro
de didlogo Agregar comandos seleccionamos y agregamos los comandos que nos interesen
o hacemos clic y arrastramos y soltamos en la lista Comandos del cuadro de diadlogo
Personalizar.

4. Para terminar hacemos clic en el botén Aceptar y ya esté personalizada.

Si queremos crear una barra de herramientas nueva hacemos clic en el botdn Nuevo y
aparecera el cuadro de didlogo Nombre en el que debemos indicar el nombre de la nueva barra asi
como el lugar en el que se va a guardar. Después de creada la barra podemos dotarla de contenido
(botones) utilizando las diferentes opciones que nos proporciona esta pestafia, que veremos a
continuacion, algunas de las cuales ya conocemos.

Desde el boton de lista Barras de herramientas podemos actuar directamente sobre las
barras existentes o sobre las que creemos nosotros para decidir si las acciones que muestran en
forma de botones deben mostrarse Sélo iconos (como aparecen de forma predeterminada), Sdlo
texto (aparecera el nombre del comando en formato texto) o Iconos y texto (aparecera el icono
del botén y a la derecha el texto correspondiente). Tanto el formato sélo texto como el formato
icono y texto hacen la barra de herramientas excesivamente larga y no puede mostrarse completa
en pantalla. Si después de realizar cambios queremos volver a tener las barras de herramientas tal
como estan después de la instalacién bastard con que seleccionemos la opcién Restaurar
comandos predeterminados.

Si seleccionamos una barra que nosotros hemos creado no sélo podremos cambiar la forma de
mostrarse los botones sino que también podremos cambiar el nombre de la barra e incluso eliminar
dicha barra.
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Con las opciones del botén de lista Modificar podemos actuar directamente sobre los diferentes
botones de la barra seleccionada para cambiar el nombre de un botdn, eliminarlo, restaurar a la
forma predeterminada o empezar un nuevo grupo dentro de la barra.

El botédn de lista Modificar nos ofrece también dos opciones para actuar sobre los iconos:
Cambiar icono y Restablecer icono. Si seleccionamos la primera de estas opciones aparecera el
cuadro de didlogo Cambiar icono, que vemos en la figura 15.22. Este cuadro de didlogo nos
muestra una gran cantidad de iconos entre los que podemos elegir otro icono para el comando
seleccionado. Si no nos viene bien ninguno de la lista podemos abrir otras listas de iconos
utilizando el botén Importar.

Cambiar icono I
o ‘o R Aceptar
6 o I e M [R5 s AR Be — I
= hEa )d k") " Cancelar |
BTERCTs { O] Ayuda |

CANEL I s R PTG S

& 3l WA &

B O—>"B| Yy " ¥Ta -
fﬁ @?‘ j ) GJ'E' |JT{-| ECZL G ® | Impartar. .. |
Mata:

El tamafio de los iconos debe ser de 16% 16 pixeles para que zea
pozible importarloz.

Figura 15.22. Cuadro de didlogo Cambiar icono

4.4. Eventos

Desde la pestafia Eventos del cuadro de didlogo Personalizar, que vemos en la figura 15.23,
podemos asignar macros a las acciones del programa. Estas macros se ejecutaran de forma
automatica cada vez que se ejecute la accidn seleccionada.

Personalizar ]

Mends | Teclsdo | Banas de henamientss  Eventos |

Cerniar aphcacidn

Ciear documento

Abrir documento

Guaidar documento como

El documento s& ha guardado com
Guardar documento

El documento se ha guardado
Cerrar documents

El documento se estd cenando
Activar documento

Dezactivar documenta

Imptirnir documents

Se ha cambiado el estado ‘Modific:

Guardar en IS'n ‘:I

Aceptar | Cancelar | Awda | Bestablecer |

Figura 15.23. Cuadro de didlogo Personalizar - Eventos
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Lo primero que tenemos que hacer es seleccionar una accidon de la lista y a continuacién
haremos clic sobre el botén Asignar macro para que nos lleve al cuadro de didlogo Selector de

macros, que vemos en la figura 15.24.

Selector de macros I

Seleccions |a biblicteca que contenga |s macro deseads A continuacion,
seleccions la macro bajo Mombee de |a macia’.

Biblioteca MNombre de la macro
H = Miz macros - | Acepta I
B = Macroz de OpenOific g?,‘ DeleteFrstLizthoxE ntry
(53] Capitalise Z DeleteFustT ableListBoxEntiy Cancela [
@ (3| Depot 55 EmplyFieldsListboves
] -!ﬂ Eure _H FilllpFieldsListhay Ayuda [
[3] ExportSheetsTof FomGetFields
=] _..J Formiafizarnd Iniiakzel apoutSettings
3}_] Formiwfizand FE e
(28] Lapouter E5 MairiwithD efault
_‘ﬂ Language Z MNewtSlep
[5f] DBMeta = 5 PreviousStep b
| | |F =

Drescripcion

Figura 15.24. Cuadro de didlogo Selector de macros

Dentro de este cuadro, en el cuadro de lista Biblioteca, nos ofrece tres bibliotecas de macros:
Mis macros (que contiene las macros que nosotros hayamos creado), Macros de
OpenOffice.org (que contiene una gran variedad de macros que trae ya predefinidos la
aplicacién) y una tercera biblioteca correspondiente a la presentacién que esté abierta y que tendra
el nombre de ésta.

Nosotros debemos abrir una biblioteca, seleccionar la macro deseada en el cuadro de lista
Nombre de la macro y hacer clic en el boton Aceptar con lo que la macro seleccionada se
aplicara al evento seleccionado. A la derecha del evento veremos datos de la macro asignada. Si
queremos eliminar una macro asignada a un evento seleccionamos ese evento y hacemos clic
sobre el boton Eliminar.
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Dppfenﬁ(_}fﬁce,mg I ns t a I ac i 6 n d =] Disefio de preseniaciones con
Instalacion D pe N Offi ce.oO rg Impms ]

< >

Para comenzar a trabajar lo primero que tenemos que hacer es instalar la suite OpenOffice.org. Podemos
hacernos de ella a través de la Web de OpenOffice o utilizando la aplicaciéon que ya esta descargada en el CD.

DescarGAR pEsDE LA WEB

Si decidimos descargarnos la aplicacion desde la Web, la direccion para los espafioles es:

http://es.openoffice.org

Haciendo clic sobre este enlace se abrira el navegador de Internet y nos mostrard la pagina principal de
OpenOffice en castellano como podemos ver en la siguiente figura.

3 es: Openlifice. org E spaiol - Mozilla Firefox

fsckive  Edcllar  Ver Ir Maccadores  Hensmierdsr  Apuds 3%

@ ) @ . @J @ [:-."' hitpe/ ez cpencifice. ong/ j @'ll n':.

-~
User: Password: Login || Reqgister ==

OEEOf'ﬁCEmg

Home Download Support Contnbuting My pages About

Projects > es
Project tools

- Projact homa #—

d -Membership

o - Announcerments
o - Mailing lists "

.: * Documents & files
-Wersion control - CYS -

- Issue tracker

¥
© search

ITh-s projact rI
I Go I

Advanced search
Google search

How do I... k7] [:E

- Sitamap

J ‘F'nf:" ] :"I
[ Taresd

diinicio] | €@ Y O @ & 4 () |[@ es: openiitice.arg E... B <Y e ER e

Dentro de esta pantalla hacemos clic en el boton "1 Descarga”, asi pasaremos al pantalla de descargas que
vemos en la siguiente figura.


http://es.openoffice.org/
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I':j es “EICHIHHI nptnu'!il:ﬂ org' - Hn.’i"a Fi.r:lu'.t
fachive  Editar Wer [ Maccadoes Hemamienter  Awuda

@ (p)- @] x E@ [ i s1es cpenctiice. cr/programarindex i = @Gl

Ls@r: Password: Legin |I Reqistar 2

OBEOf'ﬁCEDrg

es.openoffice.org

Descargas OpenOffice.org

En esta seccion encontrard los enlaces de descarga para |as Oltimas versiones
de suite ofimatica OpenOffice.org. —

Version Estable: OpenOffice 2.0.3

Descargas Con ella podra disfrutar de OpenOffice.org. Esta versi@oaucute;n sin
embargo no es la mas actual.

Comunidad

Y Ayuda

Descargas OpenOffice ; o
Seleccione su sistema operativo y descargue el archivo de instalacion, t:g

| Diccionaros Tambien puedes descargar el codigo fuente de la suite.

Espafia - RedIRIS (HTTF)

e
[Tnnads

diicio] | @ & Y O @ & 4 [} |[@ es Descargaz Open... @ « wo ET 82

En esta pagina debemos seleccionar el sistema operativo que utilizamos "Windows" y el servidor desde el que
vamos a descargar. Podemos utilizar los mismos datos de la figura y para comenzar la descarga hacemos clic en el
boton Descargar y dependiendo del navegador que estemos usando:

ExpLORER

Con este navegador nos aparece el cuadro de dialogo Descarga de archivo, que vemos en la siguiente figura y
en el que debemos hacer clic sobre el botéon Guardar.

Descarga de archivo - Advertencia de segundad |

éDeszea ejecutar o guardar este archivo?

Mombre: 000 2.0.3 WinaZintel_install exe
Tipo:  Aplicacian, 92,3 ME

De: ftprediiz.es

Ejecutar Guardar || Cancelar I

ilic Loz archivos procedentes de Internet pueden zer ililes, pero este
g tipo de archivo puede dafiar potencialmente su eguipo. Sino confia

eh el arigen. ho gjecute ni guarde este sofbware. jCual es el riesqo’?




Disefo de Presentaciones en la Ensefianza Instalaciéon de OpenOffice.org 2.0

Aparecera el cuadro de didlogo Guardar como para que seleccionemos la carpeta en la que se guardara el
archivo de instalacién de OpenOffice.

MoziLLa

Si utilizamos el navegador Mozilla aparecera el cuadro de dialogo Abriendo, que vemos en la siguiente figura y en
él debemos seleccionar la opcién Guardar en disco y hacer clic sobre el boton Aceptar.

Abnendo 000_2.0.3 Win32Intel_inztall exe

Ha ezcogido abrir

00o_2.0.3 Win32Intel_install. exe

el cual es un: Aplicacidn
der http: Aftp rediniz es

- i Queé deberia hacer Firefox con este archivo?

) Abiircon j
= FlashGat

[T | Hacer esto automaticamente para los archivas como éste de shora en adelante.

Aceptar Cancelar

Comenzara la descarga directamente y el fichero se guardara en la carpeta que tengamos seleccionada como
carpeta de descargas en las opciones de Mozilla.

Con cualquiera de los dos métodos ya sélo nos queda esperar a que se descargue el ejecutable de la aplicacion.

Hemos descargado la suite OpenOffice.org 2.0 en inglés, pero aprovechando que estamos en esta pagina vamos
a descargar el paquete de idioma para convertirla a espafol. Nos desplazamos al final de la misma y encontraremos

lo que nos muestra la figura siguiente.
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Seleccionamos la opcién Windows y hacemos clic en el botén Descargar. Se abrira el cuadro de diadlogo de
descarga para descargar el fichero que almacenaremos en una carpeta junto con el de OpenOffice.

PROCESO DE INSTALACION

Ya tenemos el fichero de instalacién en la carpeta que indicamos y con el nombre:

—

—

———

00o0_2.0.3_Win32Intel_install.exe

Si no queremos descargarlo, este mismo fichero lo encontramos en una carpeta del CD. Podemos hacer clic sobre
el siguiente enlace y guardarlo en cualquier carpeta para ejecutarlo después.

\Aplicaciones\OpenOffice.org 2.0\000_2.0.3_Win32Intel_install.exe

Vamos a la carpeta en la que lo hemos guardado y hacemos doble clic sobre él y comenzara la instalacion
mostrando una ventana de agradecimiento en inglés, que vemos a continuacion.


file:///E:/Mi Sitio/Impress 2.0/Aplicaciones/OpenOffice.org 2.0/OOo_2.0.3_Win32Intel_install.exe
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OpenOffice.org 2.0 Inztallation Preparation !E[

Thank you for downloading
OpenOffice.org 2.0.

.—f_:-'_
OpeflOffICEnrg 2'0 The installation Files rmusk be unpacked and copied ko waur

hard disk in preparation For the installation, After that, the
Opendffice.org installation will start automatically.

,..-i Click 'Mext' o conkinue,

o B m
B

coe_|

Hacemos clic en el botén Next para continuar la instalacion y nos aparecera la ventana que vemos a la figura
siguiente.

OpenOffice.org 2.0 Installation Preparation !IE[

Select Folder
Select the Folder in which to save the unpacked files. 0 = .
penOfficeorg 2.0

The OpenCffice.org 2.0 installation files will be unpacked and saved in the folder shown
below, IF vou would like to save OpenOffice.org to a different Folder, click ‘Browse' bo select
another Folder,

Destination Folder
1 SettingsiPacalEscribariol Opendffice, arg 2,0 Inskallation Files Browse, ., |

Space reguired: 96, 1ME
Space available: 14,9GE

| St Tyt S sten S [

< Back Zancel |

En esta ventana nos indica que en primer lugar va a descomprimir todos los archivos que ese encuentran dentro
del que estamos ejecutando y que para ello va a crear una carpeta en el Escritorio. Dicha carpeta podemos borrarla
cuando concluya la instalacion. Aceptamos las opciones que nos propone como predeterminadas y hacemos clic en el
boton Unpack para que comience la extraccion de fichero y nos mostrara en una nueva ventana el curso de la
descompresion como se ve en la siguiente figura.
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OpenOffice.org 2.0 Installation Preparation !E
Unpacking —_
Please wait while the installation files are being unpacked. 0 — .
penOfficeorg 2.0

Exftract: openaofficeorgz . cab, ., 15%:

]

(| St Ty st S sten S [

= Bach Ease iz p =i

Cuando termine de desempaquetar todos los ficheros aparecera el cuadro de didlogo de bienvenida a la
instalacion de OpenOffice 2.0 que se muestra a continuacion.

fi# DpenOffice.org 2.0 - Installation Wizard |

Welcome to the Installation Wizard for
OpenOffice.org 2.0

The Installation Wizard will install OpenQffice.org 2.0 on wour
computer, To continue, click Mext,

Build contributed in collabaoration with the commmunity by Sun
Microsystems, Inc, For credits, see:
hikkp s e, openaffice, orgfwelcome/credics Rkl

Cancel

Hacemos clic en el boton Next y aparecera el cuadro con la licencia de uso que vemos a continuacion.
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iﬁ‘ OpenOffice.org 2.0 - Installation Wizard

License Agreement

Please read the following license agreement carefully,

L icense =
This product 12 made available subject to the terms of GINTT Lesser General

Public License Version 2.1, A copy of the LGPL license can be found at
http e openoffice. orgflicense html

Third Party Code. Additional copyright notices and license terms applicable
to portions of the Software are set forth m the

=
@accept the terms in the license agreement
I do not accept the terms in the license agreement

0 = B e = e

< Back Zancel

Como se muestra en la figura anterior marcamos la opcién | accept the terms in the license agreement
aceptando los términos expuestos en la licencia y hacemos clic en el botén Next que nos llevara al siguiente paso.

_m
ik

OpenOffice.org 2.0 - Installation Wizard
Customer Information

Please enter wour information.

Lser Mame:

IF'.geman

Drganizakion:

IOIimpu:u

Install this application For:

i arvone who uses khis computer (all users)

" Orly for me (Porkatil)

U = = e ey )

Cancel

En esta ventana escribimos el nombre que tenemos de usuario y el de la organizacién. A continuaciéon
seleccionamos la primera opcién Anyone who uses the computer (all users) si queremos que la aplicaciéon quede
utilizable para todos los usuarios que utilicen el equipo o Only for me si queremos que la aplicacion sea utilizable por

cualquier usuario que entre en el equipo. Si nuestro equipo no se encuentra en una red puede que este paso no
aparezca.
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Continuamos con la instalacion haciendo clic sobre el botén Next para acceder al siguiente paso en el que
tendremos que elegir el tipo de instalacion que queremos realizar.

iﬁ"a OpenOffice.org 2.0 - Installation Wizard

Setup Type

Choose the setup type that best suits vour needs,

Please select a setup bype.

einmplete

{ All program Features will be installed. {Requires the most disk
Space. )

" Custom

{BC Choose which program Features wou want installed and where they

| will be installed, Recommended for advanced users,

8 = = e

Zancel

La instalacion Complete es la mas comoda y facil de realizar. La instalacion Custom es para usuarios mas
avanzados y muestra otro cuadro de dialogo en el que es preciso seleccionar las aplicaciones de la suite que
queremos instalar asi como las diferentes utilidades. Seleccionamos instalacién Complete y hacemos clic en el botén
Next para avanzar un paso mas.

i OpenDffice.org 2.0 - Installation Wizard

File Type

Select the file bypes For which wou want OpenOffice,org 2.0 ko be the default
application.

CpenOffice.org 2.0 can be set as the default application to open the Following File types.,
This means, for instance, that if vou double click on one of these files, Opencffice.org 2.0
will apen it, not the pragam that opens it now.

[T Microsoft Word Documents
[T Microsoft Excel Spreadshests

|_ Microsoft PowerPoint Presentations

If wau are jusk krying auk OpenOffice.org 2.0, vou probably don't wank this ko happen, so
leave the boxes unchecked.

U = = e ey )

% Back Cancel
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En este cuadro nos ofrece la posibilidad de asociar los archivos de tipo Word, Excel y PowerPoint para que sean
abiertos directamente con la aplicacion correspondiente de OpenOffice. Si tenemos instaladas estas aplicaciones
conviene que dejemos estas casillas sin activar. Hacemos clic en el botén Next para continuar.

i OpenOffice.org 2.0 - Installation Wizard

Ready to Install the Program

The wizard is ready to begin installation,

Click. Install to begin the installation,

If wou want ko review or change any of vour installation settings, click Back, Click Cancel to
exit the wizard.

8 = B = e

< Back Inskall Cancel

Este es el ultimo cuadro de la instalacion y en el nos indica que después de establecer todas las opciones de los
pasos anteriores va a proceder a realizar la instalacién. Si queremos cambiar algo podemos hacer clic sobre el botén
Back para ir hacia atras y realizar los cambios deseados.

Continuamos haciendo clic sobre el boton Next y comienza la instalacion mostrando un cuadro con una barra en la
que va mostrando el progreso de la instalacion como se muestra en la siguiente figura.

10
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i DpenOffice.org 2.0 - Installation Wizard

Installing OpenOffice.org 2.0

The program features you selected are being installed.

@ Please wait while the Installation Wizard installs OpenCffice.org 2.0, This
may take several minukes,

Skakus:

Wriking system regiskry values

0 = B e = e

& Bath ek = | Cancel I

Cuando termine la instalacion aparecera una ventana indicando que la instalacion se ha completado
satisfactoriamente.

it OpenDffice.org 2.0 - Installation Wizard |

Installation Wizard Completed

The Installation YWizard has successfully installed
Opendffice.org 2.0, Click Finish to exit the wizard,

= Bt (e

Hacemos clic en el boton Finish para dar por terminada la instalacion de OpenOffice.org. Ya podemos borrar la
carpeta OpenOffice.org 2.0 Installation Files que nos ha creado en el Escritorio.

Si abrimos el menud Inicio de Windows veremos que dentro de Todos los programas aparece la carpeta
OpenOffice .org 2.0 con todas las aplicaciones listas para ser ejecutadas, pero estan en inglés. En el proximo
apartado veremos como traducirlas al espafiol..

1
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OrenOFrice EN EspafoL

Una vez realizada la instalacion, si reiniciamos el ordenador o ejecutamos alguna de las aplicaciones de
OpenOffice nos mostrara una ventana para darnos a conocer el acuerdo de licencia y para que nos registremos. Si
esto ocurre hacemos clic en el botén Cancel porque primero vamos a pasar OpenOffice a espafiol y después
aceptaremos el acuerdo de licencia y nos registraremos en nuestro idioma.

En la carpeta que hicimos las descargas hacemos doble clic sobre el siguiente fichero:

S—..

—

—

000 _2.0.3rc7_060622 WIN32INTEL_LANGPACK _ES.EXE
Si no lo has descargado puedes utilizar el fichero que va en el Cd-rom haciendo clic sobre el enlace anterior.

Tras ejecutar este fichero veremos otra vez las mismas ventanas de la instalacion en inglés, pero en esta ocasion
en espafiol y como veremos el proceso se repite nuevamente.

Preparacion para la instalacion de OpenOffice.org 2.0 !E[

(Gracias por descargar
OpenOffice.org 2.0.

;_
Openofflte.nrg 2_0 Los archivios de instalacion se deben descomprimir v copiar

en &l disco duro con el fin de preparar la instalacion, &
conkinuacion, comenzard de manera automdatica la instalacian
de OpenOffice.arg,

Haga clic en 'Siguiente’ para conkinuar,

= B W
TR B

Siguiente = I Cancelar

En esta ventana hacemos clic sobre el botén Siguiente.

12
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g Preparacion para la instalacion de Open(lffice org 2.0

Seleccionar carpeta

Seleccione la carpeta donde guardar los archivos
descomprimidos.,

T SefE st

Aceptamos la carpeta que nos propone en el Escritorio para realizar la descompresion de los archivos haciendo
clic en el botén Descomprimir.

aa# Preparacion para la instalacion de OpenDffice.org 2.0

Descomprimiendo

—

Espere a que los archivos de instalacidn se havan descomprimido, . L
OpenOfficeorg 2.0

Tras hacer clic en el boton Descomprimir nos muestra un cuadro con el progreso de la descompresion y al
terminar aparecera el primer paso de la instalacién que vemos en la siguiente figura.

13
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|§ OpenOffice.org 2.0 Language Pack [Ezpanol] - Installation Wizard |

Bienvenido al Asistente para la instalacion de
OpenOffice.org 2.0 Language Pack {Espafiol)

El Asiskente para la instalacian instalard OpenOffice.arg 2.0
Language Pack (Espariol) en el equipo, Para continuar, haga
clic en Siguiente,

Build aportado en colabaracian con la comunidad por parte de
sun Microsystems, Inc, S5i desea ver los créditos, consulte:
hikkp s e, openaffice, orgfwelcome/credics Rkl

= Ak AS I Siguiente = I Cancelar

En este cuadro de bienvenida la instalacion del Pack en lengua espafiola hacemos clic en el botén Siguiente para
continuar en la siguiente ventana del proceso.

|_~!,'4 OpenDffice.org 2.0 Language Pack [Ezparniol] - Installation Wizard

Acuerdo de licencia

Lea el acuerdn de licencia detenidamente.,

{icense =
Thiz product is made available subject to the terms of G Lesser General
Public License Version 2. 1. A copy of the LGPL license can be found at

http fiwww openoffice orgficense html

Third Party Code. Additional copyright notices and license terms applicable
to portions of the Software are set forth in the

=l
.@ceptn los términos del conkrato de licencia
Mo acepko los kérminos del conkrato de licencia

CRenErhice org & Languaae Fack

= Ankerior I Siquiente > I Cancelar

Llegamos asi al acuerdo de licencia que ahora podemos leer tranquilamente y marcar la primera opcién Acepto
los términos del contrato de licencia, A continuacién hacemos clic en el boton Siguiente.

14
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ﬁ% OpenOffice.org 2.0 Language Pack [Ezpanol] - Installation Wizard

OpenOffice.org 2.0 Language Pack (Espainiol)

Compruebe |a carpeta de destino,

El Asistente para la instalacion de OpenOffice.org 2.0 Language Pack (Espariol)
ha encontrado una version de OpenOffice.org 2.0, La version se actualizara,

Para conkinuar, haga clic en

E? InstalarOpencffice .arg 2.0 Language Pack (Esparial) en:

Ciharchivos de programalOpeniffice.org 2,00 Cambiar. .. |

0 O = e = e =

< Akras I Siguiente = I Cancelar

Dentro de este cuadro nos dice que ha encontrado una instalacion de OpenOffice 2.0 y nos indica la direccién en
la que se encuentra. Hacemos clic en el boton Siguiente para que la actualice pasandola a espafol.

iﬁ! OpenOffice.org 2.0 Language Pack [Espanol] - Installation Wizard

Listo para instalar el programa

El asistente esta lisko para comenzar la instalacian,

Haga clic en Inskalar para comenzar el procesa de instalacian.

Si desea comprobar o modificar las opciones de instalacion, haga clic en Anterior, Haga clic
en Cancelar para cerrar el asistente,

ERenEthice org & Languaae Fack

< Ankerior I Instalar I Cancelar

Esta ventana nos indica que es el Ultimo paso y que si queremos revisar las opciones o modificarlas ahora
podemos volviendo a las ventanas anteriores haciendo clic sobre el botén Anterior. Si todo esta correcto hacemos
clic en el botdn Instalar y se iniciara la instalacion del pack en espafol mostrando el progreso de dicha instalacion.

15
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|_w!,1 OpenOffice.org 2.0 Language Pack [Espanol] - Installation Wizard =]

Instalando OpenOffice.org 2.0 Language Pack (Espaiiol)

Los componentes del programa seleccionados se estan instalando,

||  Por Favor, espere mientras Installation Wizard instala ©penCtfice.org 2.0
Language Pack (Espariol). Este procesa puede durar varios minukas.,

Estado:

U3 = 0 o = o S 0 = = =

Cifitras SUERLE: = | Cancelar I

Al terminar la instalacién nos mostrara el cuadro de finalizacion.

|§J OpenOffice.org 2.0 Language Pack [Ezpaniol] - Installation Wizard |

Finalizado OpenOffice.org 2.0 Language Pack
{Espafiol) - Installation Wizard

Installation Wizard ha instalado OpenOffice.org 2.0 Languaage
Pack (Espariol) correctamente, Haga clic en Finalizar para salir
del asistente,

= fibras I Finalizar I (EATICE] T

Hacemos clic en el botdn Finalizar y ya tenemos la aplicacion en nuestro idioma lista para ser usada.

Tras reiniciar le equipo o al ejecutar cualquiera de las aplicaciones de esta suite puede aparecerte un cuadro de
dialogo para darnos a conocer el acuerdo de licencia y para que nos registremos. En tal caso seguimos todos los
pasos y nos registramos en esta magnifica suite que es totalmente gratuita.

<3 s >
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Si hemos intentado en algin momento realizar una correccion ortografica habremos comprobado que no ocurre
nada ya que los diccionarios de espafiol no se instalan cuando realizamos la instalacién de OpenOffice.

Estos y otros diccionarios podemos descargarlos de la Web de OpenOffice e instalarlos de manera manual o
automatica. El modo automatico, que es el que vamos a utilizar, podemos realizarlo de varias formas, pero nosotros
vamos a utilizar aqui las dos que resultan mas sencillas.

INSTALACION cON LOS FIcHEROS DEL CD

Para comenzar vamos a copiar los dos ficheros siguientes en el Escritorio.

es_ES-pack.zip DicOOo.sxw

Una vez estén en el Escritorio hacemos doble clic sobre DicOOo.sxw y se abrira OpenOffice con el siguiente
cuadro de advertencia.

Avizo de segundad E2 |

& C:ADocuments and Settingz\PacoAEscntonio\DicO00o.sxw

El dacurmento contiene macros.

Laz macros pueden contener wirus. La desactivacion de macroz para un
documento giempre g zequra. 5idesactiva las macros, puede perder las
funciones que éstas proporcionan.

Hahilitar macros

Inhabilitar macros | Ayuda

Nos dice que el domuento que intentamos abrir contiene macros y que las macros pueden contener virus.
Efectivamente el documento que abriremos tiene macros y son esas macros las que nos interesan para la instalacion
de los diccionarios. Hacemos clic en el botdon Habilitar macros y terminara de abrirse OpenOffice.org Writer que nos
muestra la siguiente figura.


file:///E:/Mi Sitio/Impress 2.0/Aplicaciones/Diccionario Espa?ol OO/es_ES-pack.zip
file:///E:/Mi Sitio/Impress 2.0/Aplicaciones/Diccionario Espa?ol OO/DicOOo.sxw
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A esta misma pantalla llegaremos también si abrimos cualquiera de las aplicaciones de OpenOffice y ejecutamos
el comando Archivo>Asistentes y del submenu que aparece seleccionamos la opcion Instalar diccionarios nuevos.

Hacemos clic sobre la opcion Espaiiol y nos pasara a otra parte del documento como vemos en la figura siguiente
en la que da las primeras instrucciones para la instalacion de los diccionarios.
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Hacemos clic en el botdn Ejecutar DicOOo y aparecera el primer paso del Asistente para instalar diccionarios,
que vemos en la siguiente figura.

Dic00o - 1.6.1 ]|

Bienvenido al Azistente para inztalar diccionarios

El aziztente inztalara los diccionarios de ortografia, zeparacion de zilabas v zindnimos disponiblez para
loz idiomas soportadoz en el paguete.

Dependiendo del modo de instalacidn, debe tener los permizos necesarios para los ficheros de
Openlffice.org.

Mota: Inztala solamente diccionarnios requeridoz. Demasiados inztalados [mas de 10])
puede degradar el rendimiento de OpenOffice.org.

Iv iihstalacion con uh paguete de diccionarios va descargado:

Seleccione un paguete de idioma IE:"-.DDcuments and Settings'\PacohE scritori Examinar... |

" Modo usuario

i+ Modo sdministradaor [necesita permizos de escritura)

Cambiar el idioma de Dic00 & IESpaﬁDI j

Cancelar e S S L Siguientes |

Activamos la casilla Instalacion con un paquete de diccionarios ya descargado y en el cuadro de lista
Seleccione un paquete de idioma hacemos clic sobre el boton Examinar, que aparece a la derecha. En el cuadro
de dialogo Abrir seleccionamos el fichero es_ES-pack.zip que tenemos en el Escritorio y hacemos clic en el botén
Abrir para regresar al primer paso del Asistente.
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Para continuar con otro paso hacemos clic en el botén Siguiente y nos aparecera el segundo paso del asistente,
que vemos en la siguiente figura, con una relacion de diccionarios de ortografia de espaniol.

Dic00o - 1.6.1 ]|

Diccionanios de Ortografia

E zpafial [Cubal) ;I Fuede seleccionar mas de un idioma
E zpafiol [Dominican Republic) Sp mn e
Espafial (E cuadar] Dprirna ‘Frosime’ para procesar diccioharios de

E spafiol [E1 5 alvador] separacion zilabica.

E zpafiol [Guatemala]
E zpafiol [Honduras)

E zpafiol [Mexico]

E zpafiol [Micaragual
E zpafiol [Panama]

E zpafiol [Paraguay]

E zpafiol [Peru)

E zpafiol [Puerta Rica]
iz Spain|

E zpafiol [Uruguay]
E zpafiol [Wenezuela] =

Cancelar | R L e << B nberiorn Siguientes

Seleccionamos en la lista Espafol (Spain) y hacemos clic en el boton Siguiente para ir al tercer paso del
Asistente en el que nos mostrara una relacion de diccionarios de separacion silabica.

Dic00o - 1.6.1 ]|

Diccionarnos de separacion por silabas

E zpafial [Cubal) ;I Fuede seleccionar mas de un idioma
E zpafiol [Dominican Republic) Sp mn e
Espafial (E cuadar] Oprirna ‘Frosime’ para procesar diccioharios de

E zpafiol [El 5 alvador) sindnimos.

E zpafiol [Guatemala]
E zpafiol [Honduras)

E zpafiol [Mexico]

E zpafiol [Micaragual
E zpafiol [Panama]

E zpafiol [Paraguay]

E zpafiol [Peru)

E zpafiol [Puerta Rica]

E zpafiol [Llruga_l,l]
E zpafiol [Wenezuela] =

Cancelar | R L e << B nberiorn Siguientes

Nuevamente seleccionamos la opcion Espaiol (Spain) y hacemos clic en el botdon Siguiente. Aparecera asi el
cuarto paso del Asistente para mostrarnos la relacion de diccionarios espafioles de sindbnimos, pero en esta ocasion
aparece vacia, ya que este tipo de diccionario no esta empaquetado. Cuando veamos la actualizacion directamente
desde la Web podremos instalarlo.
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DicO0o - 1.6.1 ]|

Diccionarios de sindnimos

Puede zeleccionar mas de un idioma

(e} Larer Gackard - 2003-2005 << Anteniar Siguientes >

Hacemos clic en el botén Siguiente y accedemos al quinto y Ultimo paso del Asistente en el que nos dice que no
instalemos demasiados diccionarios para no ralentizar la aplicacion.

DicO0o - 1.6.1 ]|

E| asistente extrasra los diccionarios seleccionados v los instalara

Mota: Instala zolamente diccionarnios requenidos. Demasiados instalados [mas de 10]
puede degradar el rendimiento de OpenOffice.org.

¥ Mo estraer archivos de diccionarios gue va estén presentes [no actualizar)

(e} Larer Gackard - 2003-2005 << Anteniar Siguientes > |

Si dejamos marcada la casilla No extraer archivos de diccionarios que ya estan presentes (no actualizar), no
se instalaran los diccionarios que ya tengamos instalados. Si ya tenemos instalado un diccionario y queremos que se
actualice quitamos la marca de esta casilla.

Hacemos clic en el botdn Siguiente y se realiza la instalacion de los mismos. Al terminar nos ofrece un cuadro
diciéndonos que todo se ha realizado correctamente.
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DicO0o - 1.6.1 ]|

La instalacion de los diccionarios seleccionados ha terminado
Fara ver informacion importante 2obre log diccionarioz, zeleccione la cazila de debajo

Debe reiniciar Dpenlffice.org v el Inicio rdpido para acceder a loz nuevos diccionanos en
Hermamientasz: Dpoiones: Configuracion del dioma

[aracias.

[ Leer loz licheros de informacidn de cada dicoionario instalado

et Laurem Gadard - 2005-2005 Firal

Para dar por terminada la instalacién de los diccionarios hacemos clic en el botén Final. Ya so6lo nos queda
configurar OpenOffice para que utilice los diccionarios de espafiol, como veremos en el préximo apartado.

INsTALACION DESDE LA WEB

Para comenzar vamos a copiar el fichero DiOOo.sxw en el Escritorio. Vamos a utilizar este fichero y no el que
aparece si realizamos la ejecuciéon con el comando Archivo>Asistentes>Instalar diccionarios nuevos porque este
fichero es de una version superior.

DicOQo.sxw

Una vez estén en el Escritorio hacemos doble clic sobre DicOOo.sxw y se abrira OpenOffice con el siguiente
cuadro de advertencia.

Avizo de seguridad E |

& C:ADocumentz and 5ettingzhPacoXE zcritorioADic000. sxw

El documento contiene macros.

Laz macros pueden contener wiruz. La desactivacion de macros para un
documento siempre ez segura. Sidezactiva laz macrozs, puede perder las
funciones que éstaz proporcionan.

Habiltar macros |fl Irhabilter macros Ayuda

Nos dice que el documento que intentamos abrir contiene macros y que las macros pueden contener virus.
Efectivamente el documento que abriremos tiene macros y son esas macros las que nos interesan para la instalacion
de los diccionarios. Hacemos clic en el botdn Habilitar macros y terminara de abrirse OpenOffice.org Writer que nos
muestra la siguiente figura.
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Hacemos clic sobre la opcion Espafol y nos pasara a otra parte del documento como vemos en la figura siguiente
en la que da las primeras instrucciones para la instalacion de los diccionarios.
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Hacemos clic en el botdn Ejecutar DicOOo y aparecera el primer paso del Asistente para instalar diccionarios,
que vemos en la siguiente figura.

Dic00o - 1.6.1 ]|

Bienvenido al Aszistente para instalar diccionanos

El asistente se conectard a www.Dpeanfi'ce.Drg para recuperar la lista de loz dicoianarios de
ortografia, zeparacion por zilabaz y zinonimoz dizponibles para todoz loz idiomas zoportados.
Debe estar conectado a inkernet » tener los permizos adecuados para los archivos de OpenOffice. org

Mota: Instala zolamente diccionarnioz requernidos. Demasiados instalados [mas de 10]
puede degradar el rendimiento de OpenOffice.org.

[T Instalacidn con un paquete de diccionarios ya descargado

" Modo usuario

' Modo &dminiztrador [necesita permizos de escritural

Cambiar el idioma de Die00 & |Ezpaficl j
Cancelar e R | Siguiente> > |

Dejamos todas las opciones tal cual vienen predeterminadas y hacemos clic en el boton Siguiente que nos
mostrara el segundo paso de Asistente para descargar el diccionario de ortografia espafola.
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DicODo - 1.6.1 ]|

Becuperar la lizta Diccionarioz de Ortografia

Pulze el batdn para recibir |a ligta de diccionarios
dizponibles

Puede zeleccionar mas de un idioma

Oprirna 'Proxima’ para procesar diccionarios de
zeparacion zilabica.

Cancelar i e S << Anterior | | Siguientes > |

Hacemos clic en el botén Recuperar la lista y se conectara a la pagina oficial de OpenOffice para descargar
desde alli la relacion de diccionarios de ortografia que estén disponibles.

DicODo - 1.6.1 E|

Becuperar la lista I Diccionarioz de Ortografia
Spanish [El S alvadaor) ;I Pulze &l botdn para recibir |3 lista de diccionarios
S parish [Guatemala) disponibles

Spanizh [Honduras)
Spanizh [Mesico]
Spanizh [Micaragual
Spanizh [Panamal
Spanizh [Paraguay]
Spanizh [Peru)
Spanizh [Puerto Rica)

Puede zeleccionar mas de un idioma

Oprirna 'Proxima’ para procesar diccionarios de
zeparacion zilabica.

{Spanizh [Spain]
Spanizh [Lruguay]
Spanizh [Wenezuela)
Swedizh [Sweden]
IJkrainian [Ukraineg]
Welzh W ales)

e T T N S

Lol

Cancelar O <<hnteriar Siguientes»

Seleccionamos en la lista Espafiol (Spain) y hacemos clic en el boton Siguiente para ir al cuarto paso del
Asistente para descargar los diccionarios de separacion silabica.

10
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DicO0o - 1.6.1 ]|
Recuperar Ja lista | Diccionarios de separacion por silabas

Pulze el batdn para recibir a lista de diccionarioz
dizponibles

Puede zeleccionar mas de un idioma

Oprimna 'Prowimo’ para proceszar diccionarios de
FINANIMOE.

Cancelar e e <<Anteriar | | Siguiente> s |

Hacemos clic en el botdn Recuperar la lista para descargar la relacion de diccionarios de separacion sildbica de
la web.

DicO0o - 1.6.1 ]|

Fiecuperar la lista I Diccionarios de separacion por zilabas
Spanish [Costa Rica) :I Pulse el batan para recibir |a lista de diccionarios
Spanizh [Cubal dizponibles

Spanizh [Dominican Republic]
Spanizh [Ecuadar]
Spanizh [El 5alvador)
Spanizh [Guatemala)
Spanizh [Honduraz)
Spanizh [Mexico]
Spanizh [Micaragual
Spanizh [Panamal
Spanizh [Paraguay]
Spanizh [Peru]
Spanizh [Puerto Rico]
S panizh [Spain|

Spanizh [Lruguay] ;!

T W) [

Cancelar B Rt L <<dnberior Siguientes

Puede zeleccionar mas de un idioma

Oprimna 'Prowimo’ para proceszar diccionarios de
FINANIMOE.

Seleccionamos en la lista Espafol (Spain) y hacemos clic en el boton Siguiente para ir al sexto paso del
Asistente para descargar los diccionarios de sindnimos.

1
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DicO0o - 1.6.1 ]|

Recuperar la lista Diccionarios de sindonimos

Pulze el batdn para recibir a lista de diccionarioz
dizponibles

Puede zeleccionar mas de un idioma

Cancelar e e <<Anteriar | | Siguiente> s |

Una vez mas hacemos clic en el botdn Recuperar la lista para ver la relacion de diccionarios de sinénimos que
hay disponibles.

DicO0o - 1.6.1 ]|

Recuperar la lista I Diccionarios de sindnimos
English [Fimbabiwe] :I Pulse el batan para recibir |a lista de diccionarios
French [Belgium] dizponibles

French [Canada]
French [France]
French [Lusembourg)
French [Monaco]
French [Switzerland]
German [Bustnal
German [Germary]
German [Liechtenstein)
Germnat [Luxembaoura]
German [Switzerland]
Marzk, [Monyay]
Palizh [Foland)

i izh [Spain]

Cancelar B Rt L <<dnberior | Siguientes

Puede zeleccionar mas de un idioma

Ahora si encontramos un diccionario de sindnimos espafiol, Spanish (Spain), lo seleccionamos y hacemos clic en
el boton Siguiente para acceder al penultimo paso del Asistente en el que nos informa del tamafio de la instalacion
que vamos a realizar.

12
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DicO0o - 1.6.1 ]|

&hora, el programa descargara log diccionarios zeleccionados loz v instalara

Mota: Instala zolamente diccionarnios requenidos. Demasiados instalados [mas de 10]
puede degradar el rendimiento de OpenOffice.org.

[ o 'descargar diccionanos va instalados [ho e actualizan]:

Tamatio de |a descarga; 1,26 ME

Cancelar | B Rt L <<dnberior Siguientes |

Si dejamos marcada la casilla No extraer archivos de diccionarios que ya estan presentes (no actualizar), no
se instalaran los diccionarios que ya tengamos instalados. Si ya tenemos instalado un diccionario y queremos que se
actualice quitamos la marca de esta casilla.

Hacemos clic en el botdn Siguiente y comienza a descargar los diccionarios de la Web y acto seguido se realiza la
instalacion de los mismos. Al terminar nos ofrece un cuadro diciéndonos que todo se ha realizado correctamente.

DicO0o - 1.6.1 B

La instalacion de loz dicoionanos zeleccionados ha terminado
Fara ver informacion importante sobre los diccionarioz, seleccione la casila de debajo

Debe reiniciar Dpendffice.org v el Inicio rdpido para acceder a loz nuevos diccionanos en
Herramientas: Opcionesz: Configuracion del |dioma

[Graciaz.

[ Leer loz licheros de informacidn de cada dicoionario instalado

(o} Laren Gadard - 20032005 Firal

Para dar por terminada la instalacién de los diccionarios hacemos clic en el botén Final. Ya so6lo nos queda
configurar OpenOffice para que utilice los diccionarios de espafiol, como veremos en el proximo apartado.

ACTIVACION DE LOS DICCIONARIOS

No basta con s6lo descargar e instalar los diccionarios, para que funcionen es necesario que los activemos.

13
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Lo primero que tenemos que hacer es abrir alguna aplicaciéon de OpenOffice, por ejemplo Impress.

Importante: Debemos comprobar que el Inicio rapido de OpenOffice no se esté
ejecutando, Miramos en la barra de tareas en la esquina inferior derecha. Si se esta
ejecutando lo cerramos haciendo clic sobre él con el boton derecho y seleccionando la
opcién Finalizar el Inicio rapido.

I I | | L 1 L 1
[:-_: Diocumento de testo = —
i, Hoja de caloulo SEsEs
= b I SESES
=, Presentacidn
~7, Dibuio -
E{I Baze de datoz - = Ll
i l:k. Deszde plantilla in perzonalizada
: ; h de diapozitivaz
—— _=| Abrir documenta
- . o = = A
_E v LCargar OpenOffice.org al iniciar el zisterna H | S %‘{. =
0.0c | Predeterminado

Finalizar el Inicio rapido

@ =BT 1738

Ya en OpenOffice.org Impress ejecutamos el comando Herramientas>Opciones, como muestra la figura
siguiente.

i Sin nombiel - OpenDifice. org Impress

fichivo Editar Ve [mesiter Fomato [TEateed Pretentaciin Ventana Ayuda T e
R0 RNl RN oo JRE R FEERGAC RO |
. r Idioena ¥
R e | =
| % Dispostiva [Sl Estio de dapositva EO S
Diapositiva Ml =y -  Taroas Ver + X
Epela packit e cheons v I - b Paginas masstras |
1 15| [ Repoductor de medos e 20 2 2 % ASllione
e - =

Macio: .
Admanishiados de paquedes .
Conhgusacsin del ita <ML ..
Personaza..

Pagral

= — = | =

= ool | |EEEES

= e= ==l B

o3 I ) _ « | || b Animacsdn personakzads

1 | .[‘I__r Transicaén de diaposilivas

A =l T &%= - Q--0-0-4%- 11 & _3_" Cr b~ T~ Eﬁ,-p!r
- [z Ho0x000 | 3% [ * | [Pegealll [ptdokbhee
ditnicio] | @ Y O @ & 4 & |[[ sinnombeel - Open.. B «o+.2ES e

14
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Aparecera asi el cuadro de dialogo Opciones, que vemos a continuacion.

Opciones - Configuracidn de idioma - Linguishica

B OpenDifice ong I

B Caigar/Guardar Lingiiistica

B Configuracitn de idioma Médules disponibles de idioma
r V Dpendiice ong Hurspell SpelCheackes Editaa. .. |
e ALTLirugs LibHrj Hypheerator

B OpenDifice org Irgress -

3 OpenDifice org Base ¥ DpenDifice.oig Mew Thesauns

B Grdfcos

3]

femel Diccionatios de usuano

| I
¥ lgnoretllist Todos L

Fevizar catogralia mienilras ze ascrbe E dit I
Fewvizar palabeas en mapiscula

Rewvizar palabvas con numeros

Revizar mapdsculas

Revizar deas especiales - I
[ TS

13307

R e T T

Acepts |  Cancels |  Amds | Begesa

Tal como muestra la figura, en la parte izquierda debemos abrir Configuracion de idioma y de las dos opciones
que muestra seleccionar Linguistica.

En la seccion Médulos disponibles de idioma seleccionamos la primera opcion y hacemos clic en el primer
botén de la derecha, Editar, para mostrar la ventana Editar Médulos.

Editar madulos |
Opciones — |
Idioma Ale . E
R% fleman [Suiza) =] - I Apuda |
T+
v OpenOffice.org Hunspell 8 I:he':,':' i
Separacidn sildbica Danes Piic - |
' ALTLirws LibHnj Hyphens  Eslovaca | 2
Diccionario de sindnimos |JEEN=E= g e N|=E3 k== Reqresar
¥ DpenOifice.org Mew Thes %% Heolandés [Paizes Bajos) k = |
B8% Hingaro -

Abrimos el cuadro de lista Idioma, que inicialmente tiene seleccionado Aleman, y seleccionamos la opcion
Espaiiol (Espafa) y hacemos clic en el botén Cerrar y regresamos al cuadro de dialogo Opciones. En este cuadro
hacemos clic en el botdn Aceptar y ya tenemos listos nuestros diccionarios de espafiol.

15
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Para poder utilizar los documentos PDF es necesario que dispongamos de una lector de PDF que puede ser
Adobe Acrobat Reader o cualquier otro que tengamos instalado.

Si no tenemos instalado ninguno vamos a instalar Adobe Reader 7.0 siguiendo estas instrucciones. Lo primero que
debemos hacer es hacer clic sobre el siguiente enlace y descargar Adobe Acrobat desde el CD del curso a cualquier
carpeta de nuestro ordenador.

AdbeRdr708 es ES.exe

Vamos a la carpeta en la que lo hayamos guardado y hacemos doble clic para que comience a ejecutarse.
Aparecera un cuadro en el que nos indica que esta procesando el programa de instalacion.

FEAD® 25 Optimizer® for Adobe Reader 7.0.8 |

Espere mientras se procesa el programa de instalacicn de
Adobe Reader 7.0.8. Este procesa puede tardar unos minutas
dependiendn del zistema operativa v del hardware.

a8

S

— HENEEEEERMES EEAE]

Cuando termine de procesarlo aparecera otro en el que nos comunica que ya esta preparandose la instalacion.


file:///E:/Mi Sitio/Impress 2.0/Aplicaciones/Adobe Acrobat Reader 7.08/AdbeRdr708_es_ES.exe

Diseio de Presentaciones en la Enseiianza Instalacion de Adobe Reader 7.0.8

InstallShield Wizard |

Preparandose para la instalacion...
El programa de inztalacian Adobe Reader 7.0.8 - Ezpafiol

ezta preparando InstallShield Wizard, que le guiard durante
el resta del proceszo de instalacidn. Ezpere por favor.

Comprobando la werzidn del sisterna operativo

N

Cancelar

Al terminar estos primeros pasos aparecera la primera ventana de la instalacion.

IE‘ Programa de inztalacion de Adobe Reader 7.0.8

Adobe’ Reader: 7.0

Al

IrstallEhield

= Elras I Siguiente = I Earicelar I

Hacemos clic en el botdn Siguiente para que se inicie la instalacién propiamente dicha.
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i{% Programa de instalacion de Adobe Reader 7.0.8

Bienvenido al programa de instalacion de
Adobe Reader 7.0.8 - Espaiiol

El programa de instalacidn inskalard Adobe Reader 7.0.8 - Espafial en su equipo Para
conkinuar, haga clic en Siguiente,

AOVERTEMCIA: Este programa esta proteqgido por las leves de derechos de autor v atros
kratados internacionales,

IrstallEhield

= Ak AS I Siguiente = I Cancelar

Nos presenta otra ventana en la que nos dice que se va a instalar y el idioma en el que va a hacerlo. Volvemos a
hacer clic en el botdn Siguiente.

Programa de instalacion de Adobe Reader 7.0.8

Carpeta de destino

Haga clic en Siguiente para instalar en esta carpeka o en Cambiar para instalar
en una carpeta diferente.

[z Instalarfgdobe Reader 7.0,8 - Espaniol en:
;. ] C:1archivos de programalsdobeldcrobat 7.0

Inystal|stield

Cambiar carpeta de destino... < Atras I Siguiente = I Cancelar

Este nuevo cuadro que aparece nos indica la carpeta en la que se va a instalar Adobe Reader. Si queremos
seleccionar otra carpeta diferente hacemos clic en el boton Cambiar carpeta de destino y seleccionamos la nueva
carpeta. Para continuar hacemos clic en el boton Siguiente.
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Programa de instalacion de Adobe Header 7.0.8

Preparado para instalar el programa

El programa de instalacidn esta listo para empezar la inskalacion,

Haga clic en Instalar para comenzar la instalacian,

Si desea revisar o cambiar la carpeta de instalacion, haga clic en &tras, Haga clic en
Cancelar para cerrar el programa de instalacian,

[rtall3hield

< Akras I Inskalar I Cancelar

Esta ultima ventana nos dice que todo esta listo para realizar la instalacion, si queremos realizar algin cambio
hacemos clic sobre el boton Atras. Para que se inicie la instalacion hacemos clic en el boton Instalar y aparecera el
cuadro de progreso de la instalacion.

Programa de instalacion de Adobe Reader 7.0.8 M s ES I

Instalando Adobe Reader 7.0.8 - Espanol

Los componentes del programa seleccionados se estan instalando,

rd| Espere mientras el programa de instalacian inskala Adobe Reader 7.0.5 -
@ Espariol, Este proceso puede durar warios minukos,

Eskado:

IrstallEmield

= AtAs SIaUERLE = I Cancelar I

Al terminar la misma aparecera la ventana final indicando que se ha realizado la instalacion correctamente.
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ii,% Programa de instalacion de Adobe Reader 7.0.8 ] ﬂ

Instalacion finalizada

El programa de instalacion finaliza correctamente la instalacidn de Adobe Reader 7.0.8 -
Espariol. Haga clic en Finalizar para cerrar el programa de instalacion.

Installshield

< fbras I Finalizar I Cancelar

Hacemos clic sobre el botdn Finalizar y en el escritorio veremos el icono de acceso directo a Acrobat Reader 7.0.
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Si utilizamos el navegador Mozilla y no tenemos instalado el visor de archivos Flash no podremos ver las
animaciones que tienen algunos capitulos.

Para instalar este visor para Mozilla podemos descargarlo desde el CD haciendo clic sobre el siguiente enlace.

=
install flash player Mozilla.exe

Guardamos el archivo en la carpeta que elijamos y hacemos doble clic sobre él para que se ejecute. Instalacién
concluida.


file:///E:/Mi Sitio/Impress 2.0/Aplicaciones/Adobe Flash Player/install_flash_player Mozilla.exe
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INSTALACION

Podemos bajarlo gratuitamente desde la pagina oficial haciendo clic sobre el siguiente enlace:
http://www.irfanview.com/

Para facilitarte esta tarea hemos incluido el archivo de este programa (denominado iview398.exe, en su version

3.98) en el CD del curso. Podemos descargarlo desde alli haciendo clic sobre el siguiente enlace y guardandolo en
cualquier carpeta.

L=

iview398

Abrimos la carpeta en la que lo hemos guardado y hacemos doble clic sobre él para comenzar la instalacion y
aparecera el siguiente cuadro de dialogo en el que nos da la bienvenida y nos permite seleccionar el tipo de accesos
directos que queremos crear y para qué usuarios.

2 IfanView Setup |
&lrfﬂn'ﬁeml Welcome to IrfanView setup!

T hiz program will install Irfamiew version 398 on vour system.

— Create shortcuts;

¥ Create Ifanifiew shortcut on the Deskiop

[T Create Ifantiew Thumbnails shortcut an the Deskiop Uncheck all |

¥ Create Ifaniiew shorbout in Start Menu Progranms

+ Far cumrent user anly
= Far all uzers

— Inztallation falder:

IE:"«.-'-‘-.rchivus de programatlifanifiew Browze |

2 AliAe I Siguiente I E #it

Desactivamos la segunda casilla y las demas las dejamos tal como aparecen por omisién. Hacemos clic en el
botén Siguiente y nos mostrara un cuadro de didlogo con las novedades de esta version.


http://www.irfanview.com/
file:///E:/Mi Sitio/Impress 2.0/Aplicaciones/IrfanView 3.98/iview398.exe
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:Eg_. Irfan¥iew 5etup |

“Ww'hat's new in thiz version?

Yersion 3.93 [Felease date; 2005-12-24]

- Option to support [ifantiew by instaling Google Toolbar and/or
Google Deskiop Search [OPTIOKAL 1]

- Hew Thumbnall window ophion; Load thumbs from all subfolders [CTRL+F]

- Ailpha blending effect added for glideshow/fullzcreen [Properties->Fullzcreen]

- Mew options for fullscreendslideshow: Seb text positiondalignment

- Flugln for AFPL Ghostzcnpt: PS, EPS. PDF formats [zee Properties-> Pluglng)

- Suppaort for CGMASYG formats : CADImage. DLL [Shareware, zee i_plugins. ]
- Support for HOR format [Formatz Plugln, thanks Kevin)

- M ew option for DigiCam Ba' formats: Load half size image [Properties-» Fluglnz]
- Mew effects added: Sepia, Raindmops. Fragment ete. [Thanks to GEMIEBEM :-]
- Option to zet the start comer for crop and test-layout in batch mode

- Mew placeholders for D ate/Time: &Y, Zm, %d [zee help file for examples]

- Hew placeholders; $M [multipage index), $d [directon name)

- Mozt of normal placehaolders can be used far V' foonyvert="" tao

- Optiof to hide main window in Thumbnails mode [Properties-:Mizc 1]

- Mew lozzlesz JPG dialog option: Set DPI value

- 5et lnading optionz far Ghostecrpt, MrS10, JPR: Properties->Fluglnz

- Mew. PG zave option: Reset EXIF orientation tag

- Hew advanced zlideshow dialog option: Flay in window mode

- Command line option for EXE Slideshow: Amaonitor=s [ztart on moritor #]

< Alras I Siquiehte > I E #it |

Hacemos clic en el boton Siguiente y aparecera otro cuadro de dialogo con las diferentes extensiones de ficheros
que podemos asociar a esta aplicacion.
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2 IfanView Setup |
— Do wou want to aszociate extenzions with fantfiew? [optional 1]
| -
O &Hl Animated YWwindows Cursors
OEeaD BodyPaint 30 Format *
O exP/DIE wWindows Bitmap
[ ek Cazio Camera Format [JPG only] * —
OcLr windows Clipboard
Ocrw/CR2 Canaon BAW Farmat
Ocur Windows Cursar
o DICOMAACH Farmat *
Oocs Multipage Zzoft Paintbruzh
Ooos Direct Draw Surface ™
O DU rwidd Dpfu Format
OEecw Enhanced Compreszed “Wavelet *
CJ ErF Enhanced \Windows bMetafile
OErs Encapsulated PostScript [TIF anly]
O FF FlashFix Farmat *
O FsH Ea Sports FSH Farmat *
G2 G3 FAX Format * =l
- Pluglns Select all | Mone |
< Alras | Siquiehte > | E #it |

Inicialmente no viene marcada ninguna opcién. Vamos a dejarlo como estd y continuamos haciendo clic en el
botén Siguiente. Nos muestra otro cuadro de dialogo por si queremos o no instalar Google Desktop Search.
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#2 Irfan¥iew Setup

Seleccionamos no instalar como se muestra en la figura anterior y hacemos clic en el botén Siguiente para pasar
al ultimo paso de este proceso de instalacion.
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= IrffanView Setup

Hacemos clic en el botén Siguiente y se realizara la instalacion. Al terminar nos mostrara el cuadro de didlogo que
nos informa que la instalacion se ha realizado satisfactoriamente.
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2 IrfanView Setup |

Installation successfull! &lrfzn'ﬁﬂml

Setup hiaz finizhed installing thiz program on pour computer.

YWwhat to do next?

™ Open Iifanyiew FAQz help page

Haow b uninztall [rfantiew?

[Ho to "Start-> Programs-: [ ifantdiew' and click the "Uninstall Ifantiew" ikem.

¢ Elras SOLERte » | Done I

Desactivamos ambas casillas y hacemos clic en el botén Done. Ya esta realizada la instalacion y en el Escritorio
nos encontramos el icono de acceso directo.

[rfarifiem

PASAR LA APLICACION A ESPANOL

Si hacemos doble clic sobre el icono de acceso directo que tenemos en el Escritorio veremos que la aplicacion
aparece en inglés.

Para poner IrfanView en espafiol hacemos clic sobre uno de los enlaces siguientes.

Spanish1.dll Spanish2.dll

Cuando aparezca el cuadro de didlogo de descarga le pedimos que lo guarde en la ruta en la que hemos instalado
IrfanView, que, si no hemos realizado cambios durante la instalacion sera:
|

C:\Archivos de programa\lrfanView\Languages

Hacemos lo mismo con el otro fichero. Estos dos ficheros se encuentran en el CD del cuso en la carpeta
Aplicaciones\irfanView 3.98\Languages. Desde alli también podemos copiarlos y pegarlos en la carpeta de la
aplicacion.


file:///E:/Mi Sitio/Impress 2.0/Aplicaciones/IrfanView 3.98/Languages/Spanish2.dll
file:///E:/Mi Sitio/Impress 2.0/Aplicaciones/IrfanView 3.98/Languages/Spanish1.dll
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A continuacion hacemos doble clic sobre el icono de acceso directo a IrfanView que tenemos en el Escritorio y nos
aparecera la pantalla que vemos en la siguiente figura.

E} IrfanYiew EIEI

File Edit Image Options “iew Help
-k |G

=

i = | (e 4= = [T][3 ;"] P ﬂ

Mo file lnaded [uze File->0pen menu]

Abrimos el menu Options y seleccionamos la opcién Change language con lo que aparecera el cuadro de dialogo
Properties que nos muestra la pestafia Language con los idiomas disponibles.

Properties 10|

JPG/PCD/GIF | Estensions | FileHanding |  Viewing | Fullscreen |
Widen/Sound Langusge | Mise.1 | Misc2 | Misc3 | Plgns |

[~ Change Ifan'iew language;

Current language: !E MELISH

Available languages: [check: waifanyview. com for available languages]

DLL | Language | Mersion
DEUTSCH.OLL  Deutsch 393
EMGLISH English

SPAMISHY.DLL E spaficl

SPANISHZ.DLL E spaficl .EIB

Info about the translatar:

Carloz &lén silva; carloz_alent@wahon.es
Traductar & intérprete ingléz-espafiol-gallean
Traductar de la interface arafica de [fan'iew.
Agradecimientos: Marcoz Eimil.

Aceptar | Cancelar
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Seleccionamos SPANISH1.DLL y hacemos clic en el botén Aceptar. Ya tenemos la aplicacion en espafiol.

MUESTREAR UNA IMAGEN

En muchas ocasiones utilizamos en nuestras presentaciones imagenes de gran tamafio que como consecuencia
tienen una gran carga en Mb y hacen que la presentacién tenga un tamafo superior a lo que normalmente se espera.

Frecuentemente, después de colocar una de estas imagenes grandes, lo que hacemos es reducirla de tamafo
dentro de la diapositiva y pensamos que con ello también se reduce la cantidad de Mb que ocupa dicha imagen, pero
esto no es asi, da igual el tamafio que tenga la imagen dentro de la diapositiva, su tamafio en Mb sigue siendo el
mismo.

Cambiar la resolucion de una imagen se conoce como muestrear dicha imagen. Con el muestreo podemos ajustar
el tamafio de una imagen al tamafio que deseemos y optimizamos al mismo tiempo el espacio que dicha imagen
ocupa en Mb. De nada sirve colocar una imagen de varios Mb con una resolucion de 1280x1280 pixeles si después va
a ocupar un espacio de 300x300. Con ello lo unico que hacemos es aumentar el tamafio de nuestra presentacion y
ralentizar nuestro equipo al obligarlo a trabajar con ficheros muy grandes.

Para muestrear una imagen podemos utilizar los siguientes pasos:

-—

Ejecutamos la aplicacion IrfanView haciendo doble clic sobre su icono en el Escritorio.

2. Abrimos la imagen que queremos muestrear haciendo clic sobre el boton Abrir o ejecutando el comando
Archivo>Abrir.

3. En el cuadro de dialogo Abrir seleccionamos la imagen que deseamos abrir y hacemos clic en el boton

Abrir.

E}EcuﬁisEuZ.jpg - Irfan¥iew

archivo  Edicion Imagen Oproiones  Wer  Avuda

=10l x|

EEEHX| 2@ | D& Q «= [T [7[as P o2

232 x 232 x 24 BPP 431149 100% [11.08KE/157.73KE |27/05(2000 / 20:36:50 | 4

4. Ejecutamos el comando Imagen>Cambiar de tamaiio/remuestrear o pulsamos la combinacién de teclas
Ctrl.+R y veremos aparece el cuadro de didlogo Cambiar de tamafio o remuestrear la imagen desde el
que podremos realizar los cambios.



Diseio de Presentaciones en la Enseianza Instalacion de IrfanView 3.98

Cambiar de tamaiio o remuestrear la inagen x|

— Dimenziones estandar:
Tamafio actual: 800 » 600 pixels Mitad | Diohle |

Tamafio nueyo: 800 » 600 pixels

€ B40 x 480 pixeles
&+ Establecer tamafio nueve ———— 800 % 600 pixeles

.ﬁ.nchD:IEDD Al IEEIIII £ 1024 » 768 piseles

1280 % 950 pixeles

€ 1600 « 1200 pizeles
A7 Establecer tamafio nuevo como % del original " Ajustar al escritorio

Ancha: IIEIEI EZ Al IIEIEI o £ Cubrir el escritania [ha proporcional]

~ Método para cambiar de tamario:
¥ Conservar la proporcian & Femuestraar [mejor calidad)

o I?Zi_ Filtro para remuestrear; J

IFiItru:u Lanczoz (el méz lenta]

Unidades:  * pizeles € cm  pulgadas

£ Cambiar de tamafio [mas rapida)

Aceptar I Cancelar |

5. La primera seccién nos muestra la informacién del tamafio actual de la imagen y del tamafio a la que
queremos cambiarla.

6. En la seccion Establecer tamafio nuevo podemos indicar el Ancho y el Alto del nuevo tamario. Estos datos
se puede indicar en pixeles, en cms, o en pulgadas. (En una diapositiva el tamafio para cubrir toda la
diapositiva es 800x600. Por lo tanto si la figura va a ocupar parte de la diapositiva conviene que disminuyas
dicho tamanio para conseguir el tamafio deseado. Puedes hacerte una idea del tamafio utilizando los botones
de zoom para aumentar y zoom para reducir que te mostraran la imagen en la aplicacién con la reduccién y
el tamafio que tendra).

7. La seccion Establecer tamaiio nuevo como % del original nos permite establecer el nuevo tamario
utilizando un porcentaje del original. Podemos incluir tamafios mayores que 100 si queremos aumentar el
tamafio y menores que 100 para reducir el tamafo de nuestra imagen.

8. Debemos dejar marcada la casilla Conservar la proporcion si queremos que no se deforme la imagen y en
este caso bastara con que indiquemos el Ancho o el Alto y la otra opcidn se ajustara sola.

9. En la casilla PPP (puntos por pulgada) debemos establecer la resolucion de imagen que deseamos. Si
utilizamos una resolucion muy alta el fichero ocupara mucho espacio. Para una visualizacion en pantalla
basta con que esté a 72.

10.Para terminar hacemos clic en el boton Aceptar y la imagen ya tiene el nuevo tamaro. Sélo nos queda
ejecutar el comando Archivo>Guardar como y guardarla en la carpeta que deseemos para después
utilizarla en nuestra presentacion.

También podemos utilizar las opciones de la derecha donde nos ofrece unos tamafos estandares y unos filtros
con los que elegir diferentes tipos de muestreo.

10
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INSTALACION

Podemos bajarlo gratuitamente desde la pagina oficial haciendo clic sobre el siguiente enlace:
http://lwww.izarc.org/index.html

Para facilitarte esta tarea, sin embargo, hemos incluido el archivo de este programa (denominado 1ZArc35.exe, en
su version 3.5) en el CD del curso. Podemos descargarlo desde alli haciendo clic sobre el siguiente enlace y

guardandolo en cualquier carpeta.
£

IZArc35.exe

Abrimos la carpeta en la que lo hemos guardado y hacemos doble clic sobre él para comenzar la instalacion y

aparecera el siguiente cuadro de dialogo en el que nos da la bienvenida y nos informa de la versidon que vamos a
instalar.

B Setup - IZArc 3.5 beta 3 !EI
[
N\ Welcome to the IZArc 3.5 beta 3
- -. Setup Wizard

=]

Thiz will inztall [24rc 3.5 beta 3 an your computer.

It iz recommended that pou close all other applications befare
continuing.

he futs

Click Mewxt to continue, or Cancel bo exit Setup.

ompress 1

M et > I Cancel

Hacemos clic sobre el botdn Next para entrar en el siguiente paso en el que nos muestra el acuerdo de licencia.


http://www.izarc.org/index.html
file:///E:/Mi Sitio/Impress 2.0/Aplicaciones/IzArc 3.5/IZArc35.exe
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& Setup - IZArc 3.5 beta 3 !IE

License Agreement -

Fleaze read the folloving important information before continuing. i)

Fleaze read the following License Agreement. ou mugt accept the terms of this
agreement before continuing with the installation.

IZArc 3.5 End-User License ﬂ

Copyright ® 2000-2005 by Ivan Zahariev (Author)
All rights reserved

MP ORTANT-READ CAREFULLY: This [Z& e End-User

License Agreement (EULA) is alegal agreement between you
(Fither an dndisridial ora einole entitt? and the Aathor ll

accepl the agreement

i | dao not accept the agreement

< Back | Cancel |

Seleccionamos la primera opcion | accept the agreement y hacemos clic en el boton Next en el que nos pide una
donacién econdmica si nos interesa, pero no es obligatorio.

B Setup - IZArc 3.5 beta 3 !E

Information
Fleaze read the following important information before continuing.

“When nou are ready to continue with Setup, click Nest.

If wou like IZArc and if you weant to support it, it is possible to -
donate a small amount of money.

Drline Donation Using a SecuUre Server:
zhttps:Asecure. shareit. comdshareit/checkout. itml?PRODUCTS
ob 195043 %5 d=1 &languageid=1&stylefrom=125043

acurrencies=lUS0E

You can donate 28% base amount [or 25 Euro, if you're living in e
Europe), but if you would like to donate a bigger amount, just

change the guantity to the value you want to.

hdnct ~radit cards ara arcantad j

< Back Cancel |

Hacemos clic en el botdon Next para ver en el siguiente paso la carpeta en la que se va a instalar.
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& Setup - IZArc 3.5 beta 3 !E

Select Destination Location "
Where should IZ4rc 3.5 beta 3 be installed? Wiﬂ

‘J Setup will inztall (242 3.5 beta 3 inta the following falder.

To continue, click Mext. If pou would like to select a different folder, click Browse,

& programa’)Sare Browse... |

At leazt 5.9 MB of free dizk space iz required.

< Back Cancel |

Si queremos indicar una nueva carpeta para la instalacion escribimos la ruta en el cuadro de texto o la buscamos
haciendo clic en el botén Browse. Aceptamos lo que nos propone y hacemos clic en el boton Next para continuar y
nos mostrara un cuadro de dialogo diciéndonos que va a crear la carpeta para instalar el programa.

Folder Exists |
0 The folder:
_‘_-
C:hArchivos de programat 24

already exizts. Would wou like toinstall ba that falder ammay?

Si I Mo

Hacemos clic en el botdn Si para aceptar que cree la carpeta y siga con la instalaciéon. En el siguiente cuadro nos
indica que creara una carpeta del programa en el menu de inicio y nos indica el nombre que le dara a esa carpeta. Si
no queremos que cree esa carpeta marcamos la casilla Don't create a Start Menu Folder.
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® Setup - IZAic 3.5 beta 3

Select Start Menu Folder
YWhere should Setup place the program's shortcuts?

Nuevamente hacemos clic sobre el boton Next para pasar a otro cuadro en el que podemos indicar el tipo de
accesos directos que queremos crear.

® Setup - IZAic 3.5 beta 3

Select Additional Tasks
Ywhich additional tazks should be performed’?

Marcamos la casilla Create a Quick Launch icon si queremos que aparezca un icono en la barra de inicio rapido
y la casilla Create a Desktop icon para crear un acceso directo en el Escritorio. Vamos a marcar sélo la segunda
opcion y hacemos clic sobre el boton Next para pasar a otro cuadro en el que nos informa de las opciones de
instalacion que hemos seleccionado.
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& Setup - IZArc 3.5 beta 3 !E

Ready to Install -
Setup iz now ready to begin instaling [24rc 3.5 beta 3 on your computer, _j

Click Inztall to continue with the installation, or click Back if vou want ta revigw or
change any settings.

Destination location: ;I
C:hArchivos de programat A

Start kenu folder:
[Zare

Additional tazks:
Create a Desktop icon

EX :_I_I
< Back Cancel |

Aceptamos todo como lo hemos ido seleccionando y hacemos clic en el botdon Install para comenzar
definitivamente la instalacion. Cuando termine de instalar apareceré un cuadro para que seleccionemos el lenguaje en
el que queremos utilizar IZArc.

iz

Select a language:

Portuguese -]
Romanian

Ruzsian

Serbian [Cyrillic)

Serbian [Latin]

Slaveak,

Slhovenian

Spanish [LA)

Spanizh [Urugua

Swedizh
Taiwanese
Thai
Turkizh
Idkrainian

" OK

Seleccionamos idioma Spanish (espafiol) y hacemos clic en el boton OK. Acto seguido aparece otro cuadro de
dialogo para que seleccionemos los tipos de ficheros asociados a IZArc como vemos a continuacion.
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N x|

Wizualizar | Barra de hemramientas | Carpetaz I
Fichera azaciada I Mejorar Esploracian | Ubicacion del programa
~Extension de Fichero—————————
[v] .72 50 Fara operar mejar, [24mc debe ser Vasociada" con los hpos de
b JIZE archivo que usted utiliza. Ezto permite que 24 comience
|w] .ACE VAR autamaticamente cuando usted abra archivos de Mi Pe, del
ARC LHA Explorador de "Windows, de la mayonia de programas del cormeo,
M .6R] LIE elc.
Bt LZH
vl BH MEF _ _ _
EIM MDF Sidesea que [Z41c no 32 abra con algun tipa de archiva,
¥ .BEZ2 MIM zimplemente dezmarquelo de la lizta
BZa MR
v .CzD Pk
JCAB P01
W] .C0l PE3
Halsite] RAR
W, L 2 :
EEE ?Ef: Seleccionar Todo Dezeleccionar Todo
[w] .54 TAZ
e TEZ
W] .GZ4 TGEZ
Ha TZ
VMG A
ull | i3
o OF I x Cancelar | ? Ayuda I

Dejamos las opciones tal como nos ofrece y hacemos clic en el boton OK para aceptar estas asociaciones.

l Setup - IZArc 3.5 beta 3 |

Completing the IZArc 3.5 beta 3
- - Setup Wizard

: Setup has finizhed installing 24 3.5 beta 3 on wour computer.
= _The application may be launched by selecting the installed
icons.

Click Finish bo exit Setup.

[T Wiew what's Mew

Dmpress

Con este ultimo cuadro nos indica que la instalacion ha concluido. Desactivamos la casilla View What's New y
hacemos clic en el botdn Finish. Ya tenemos la aplicacién instalada y el icono de acceso directo en el Escritorio.
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COMPRIMIR ARCHIVOS
Para comprimir archivos con IZArc podemos utilizar dos métodos:abrir IZArc o utilizar el menu contextual.

ABRIENDO IZARC

Si abrimos IZArc tendremos en pantalla el entorno de trabajo que vemos en la siguiente figura.

Favortos  =no Eiraere  Wrsiatan sk
| |
[ Common Files ]| Mombre ~
¥ 3 Corel {3 Dlilrifo Caipeta
) Cybelink () Languages Caipela
-0 DVD Shink C35kins Campeta
B0 eM“ L‘E“ i El 7-zip32.di A478KE  Extensidn de la aphcacidn
516 Encore 453 = aicizp KB Archive |ZP
i &) EPSON |5 Bgazz dll 364KB  Exlensidn de la aplcacion
) Finsle 2005 3] cabinet.di 58KEB  Estension de la aplcaciin
BHC) Flashiiet [ Zéc.chm 127KB  duchivo de spuds HTML .,
£ Google M3 [ZArc ene E93KE  Aphcaciin
3 HachaPro 18] ZAseCM.dl ZI5KB  Estersion de la apheacion
- DM Computes Solutior || (3] tar32.di 340KB Extersion de la apbcacion
#- InstaliShield Installation | | (%] unacev2.di 75KB  Exlensitn de la apcacidn
®4) Intemet Euploser %] UnGea32 dl 252KB  Extension de la apbcacion
B 2 <1 | 2] unins000 dat BKE  Archivo DAT -
"*I (o B = Vlh_r‘_.‘_.n_-l.il—l ‘il I _'rl
Seleccions "Nuevo" para crear o "Abir” para abiir el Archivo ™1

Hacemos clic sobre el boton Nuevo y nos abrira el cuadro de didlogo Nuevo Archivo para que dentro de él
seleccionemos la carpeta en la que queremos guardar el nuevo archivo y le pongamos nombre en el cuadro de texto
Nombre.
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Muevo Archivo... B4 |
Buscar en | (L) Miz documentos j | N

) Abel I3 My Pando Packages
) Alcohal 120% [T Muewva carpeta

CaATD |53 pipo
=) Bluetooth Exchange Folder |53 Plantilas de Open Office
=) Corel User Files |5 Portugueés

©

' FigurasD1 en Paco [Ramses) [ Samsung PC Studio
Escritaria ) Impress 1.1 I3 Samsung PC Studio 3
=) Mi muzica [ Snaglt Catalog
‘ () Mis archivos recibidos I3 Symantec
: ) Mis eBooks I3 Updater
. j.:u::LEI::zr._.:.:;E iﬂ Mis imagenes @ Calling
=) Miz presentaciones & Encarta 2006
™ Mis videos @ Larousse Diccionario [nglés - E

) Muzzy ﬁ Longman
ty Caphivate Projects % tedia Player Clazsic

| | 7

tombre; IF'rueI:ud j Abrir I
Tipo: | & Archives | Cancelar |

Una vez seleccionado el sitio y puesto el nombre hacemos clic en el boton Abrir y aparecera el cuadro de dialogo
Anadir ficheros.

Anadir Ficheros |
Opciones | Fiu:heru:usl
Compresion: Iméxima j Poner Cantrasefia |
ACcicn: I.ﬁ.ﬁadir j Tipo de Archivacion:
= |z1F |
Incluir sub-carpetas
Metodo:
Akribukos: IDeFIate j
I Archiva Carpetas previstas:
A IRelative j
[ oculkar :
W Atributos de Fecha:
[ Directario IF"E Lole j
' OK X Cancelar | P Ayuda |

En la primera pestafia, Opciones, dejamos todas las opciones tal como aparecen de manera predeterminada y
hacemos clic en la pestafia, Ficheros.
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Anadir Ficheros

Opciones Fizheroz I

I_’,' Mis documentos

leEE e

Instalaciéon de IZArc 3.5

]|

Filtrar:

Mombre

| Tarmario | Tipo

=

JSamsung PC Studio 3

Carpeta

Entradas de
Entradas de r

& OK

x Cancelar

| ? Bpuda

En esta segunda pestafia, Ficheros podemos seleccionar una o varias carpetas, uno o varios ficheros y también
carpetas y ficheros. Podemos utilizar las teclas Mayus y Ctrl para realizar una seleccién de ficheros continuados o

salteados.

Lo primero que debemos hacer, antes de seleccionar, es abrir el cuadro de lista y seleccionar la carpeta donde
estan los ficheros que vamos a comprimir.

A continuacién en la lista de fichero seleccionamos los ficheros y/o carpetas y para terminar hacemos clic en el
botén OK y aparecera la ventana de IZArc en la que nos muestra en la parte izquierda las carpetas que contiene el
fichero comprimido y en la parte derecha los ficheros y carpetas que hay en el mismo.

W LA

- CADocuments and 5ettings\Paco\Mis documentos\Prucba zip

Fichero  Wisuslizar  Accidn  Hesramientas ﬂpwm Ayuda
£ | . 1 o= : A
wi w @ L e O
_ Nuewvao Abm  Favotos  Afieds  Ewfraer  Visualizar CheckOul B
‘Efl A ! 54 C:\Documents and Settings'Paco\Mis documentos'Prueba.zip [
=l W& Prueba.zip Nomie de Fichera | Tipo de Fichero | Modificado | Capacidsd|
) Snaglt Catalog .3 Snaglt Catalog Folder
() Symantec ) Symantec Folder
) cc 20060713 17 Enbiadas de regishio 13-07-2006 17:52.58 28,080
B ]ec_20060828_13.. Enbadas de regishio 28-08-2006 13:26:16 32602
#cc_20060328_13.. Enbiadas de registio 28-08-2006 13:27:26 21
9] cc 20060328_17.. Enbradas de regishio 28:.08-2006 17,0550 3585
<] | *
Tpo 2P Ficheros 6 |Comprimido 274148 Descomprimido: 2217245 Ratio: 88% d

10
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Si queremos borrar alguno de los ficheros o carpetas que hemos comprimido sélo tenemos que seleccionarlo y
pulsar la tecla Supr.

Si queremos afadir algun fichero o carpeta mas hacemos clic en el boton Anadir y lo seleccionamos.
CON EL MENU CONTEXTUAL

Para comprimir ficheros con el menu contextual primero abrimos la carpeta en la que se encuentra los ficheros, las
carpetas o los ficheros y carpetas que queremos comprimir.

& C:\Documents and Settings\Paco\Mis documentos\Mis presentaciones 1 =10) x
| Mwchivo Edicién Ver Favortos Henamientas  Apuda | &
| Qass - ) - T | ) pisqueds || Capetas | [T
| Direceién [ ) C:\Documents and Settings\Paco\Mis documentos\Mis presentaciones ¥ I || NotonAntiius % =
() Evaluaciones
Tareas de archivo y carpeta 2 ['5 Mi primera presentacion, odp
i Present Perfect odp
iy Musve los elementos Y : g
# selecrionados =] Presentaciin con Asistente. odp
[™ Copiat los elementos (9 Pruebas.odp
seleccionados [ Aeaccidn quimica.odp
:_'_'] Enwiar por coneo elechdnico los Thumbs.db
elementos siguientes
¢ Eliminar los elementos
selaccionados
| Dros sitios A
L) Mis documentos
=3 Documentos compartidos
W MIiPC
i.j Fed
Detalles ¥
4 objeta(s) seleccionados |322KB | 4 MiPC 7

Seleccionamos todo lo que queremos comprimir y, sobre la selecciéon, hacemos clic con el boton derecho del
ratén. Aparecera el menu contextual que tendra mas o menos opciones dependiendo de lo que haya instalado en
nuestro ordenador. Del menu contextual sélo nos interesa la opcién IZArc tal como aparece seleccionada en la
siguiente figura.

1
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| Mschwvo Edcin Ver Favotos Hemamientas  Apuda |E
ol [Qae - O - T vieds | cope | [
| Diveceidn [ C\Documents and Settngs\Paco\Mis doc. iﬁ'ﬁ' -

i

Tareas de archivo y caipeta 2 Show

by Musve o shemartos Tl VIDEG s

) i . AR rh. DED ’

) Copiar los elementos = e

a :m? B Aadk Fichero ol Archivo... _

. semeric B Afiads aMis peesentaciones 20 | apicon.
3 Eliminar kos elementos @ Send with Pando
POCKmacie: & Snaglt »
Anakzat con Notton Antiius
ks Otz sitios 2 Utzak cit-32
¥ = — B Afadk ol aechiva..

o Ma = B Afads a "Mis pesentaciones i

3 Documentos compatidos B Afiack y enviar por emal.

§ MiFC B Afade & "Mis presentaciones rar™ y ervis por email

9 Red 5K Undocker
Envviar a 3

Detalles ¥
Corar
Copier

7
Ciear accesn doecho
Elrinar
Camibizs nembie
Biiniciol | & Y O @ @ 4 B | ) Desconpres  propiscaces | ELEY SR

Al seleccionar IZArc se nos abre un submenu con dos opciones. La primera Anadir Fichero al Archivo abre
1ZArc y el cuadro de dialogo Anadir.

12
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ST

Dentro del cuadro de dialogo Anadir, en el cuadro de texto Afadir al Archivo aparece ya escrita la ruta en la que
se va a guardar. Hacemos clic al final de esa ruta y escribimos el nombre del fichero.

Para finalizar hacemos clic en el boton Anadir y IZArc nos muestra el fichero comprimido.

Si seleccionamos la segunda opcién del menu contextual, Afadir a... se creara el fichero automaticamente con el
nombre de la carpeta en la que se encuentran los ficheros seleccionados.
DESCOMPRIMIR ARCHIVOS

Para descomprimir un archivo comprimido también podemos proceder de dos formas: abriendo 1ZArc o con el
menu contextual.

AsriENDO IZARC

Abrimos IZArc y buscamos la carpeta que contiene el archivo comprimido.

13
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Abm  Favomtos  croo Etrae W ratear S sk |

7 A ocoosernen. |
S Eseribono 21| Nombre = i Fet
FL ) Mis documentos =3 Comrens Capeta 15
&g MiPC 3 Dooumentos informativas Carpela 15
[H-4es Disco local [C:) ) Imagenes Caipels 15¢
e £ Videos Carpeta 154
.; .j Dms infoamatis ‘:'H“i‘ 2 : Eall:mla
#17) Imagenes Copia da FLWVCYL 2ip 71 KB ]
& Pre rms = | BICURSOS_FORMACION_A_DISTAN.. KB Documsniode MictosoRt... 154
&) Vidsos ¥ E stado_de_la_Regiin2005.doc 106KE  Documento de Micosolt .. 157
) WF@EConfig-4 3] Femando. ppt 745KB  Presentacion de Micioso...  1dv
Copéa de FUNVCYL zip '-ﬂ;] Texta de las Diaposteas. doc J7TER  Documento de Miciosoft .. 15«
B Curso 2004-2005
FHCTY Misitio
F) Pasados
) Projects
, RECYCLER =
‘I [ ey h’_L._-l..l.I._-I.'jJ ‘i I ﬂ

[Seleccione "Nusvo' para crear o "Abrir” para abir o Archivo

Hacemos doble clic sobre él y se mostrara el contenido del fichero.

HE [ZAre - D:\Coma de FUVCYL\Copia de FUVCYL. zip

E&mmmummmm

s
W ow @& X D) &
Favoitos Afsde  Esraer Visuskizar CheckOut |
._?I ’ % D:\Copia de FUYCYL\Copia de FUYCYL.zip |
& %@ Copia de FUVCYL.2p Mombe de Fichero | Tipo de Fichero Modificado i
i) ¥F86Config-4 ) *F86Config4 Folder
@EUESUS_FDFIH... Docurpento de Micro...  15:-08.2005 95136 26624
] Estado_de_la_Re.. Docurenio de Micro..  15-03-2005 9551:56 108.032
‘| | 3
Tipo 2P [Ficheros 3 |Comprimida: 30713 |Descomprimido: 145438 Ratio: 75% ]

Hacemos clic en el botdn Extraer y aparecera el cuadro de dialogo Extraer.

14
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Extraer |

= = - Copia de FIWC

—Opciones: E #traer:
v Confirmar Reescribir Fichero e e el e
[+ Becuperar Carpeta Original % Tl Foree

[+ Fecuperar &tributos de Fichero :
Atributoz de Fecha:

[ abrir Carpeta después de Extraer IFiIe D ate j

o Extraer X Cancelar | ? Ayuda |

En este cuadro debemos indicar la carpeta en la que queremos extraer los ficheros. Si nos interesa la que nos
propone hacemos clic sobre el boton Extraer y todo concluido.

CON EL MENU CONTEXTUAL

Si queremos descomprimir utilizando el menu contextual, primero localizamos el fichero que queremos
descomprimir, hacemos clic sobre él con el botén derecho y seleccionamos IZArc que nos mostrara las opciones que
se ven en la siguiente figura.

|
I

yrdocker] B 4
diocuenenbos

2

MiPC

||@mu V| ) Bisqueda | Capetes | [77)-

l@lu D:\Cogia de FUVEYL : "II_Hahnhﬂfm GYl

! Tareas de archivo y caipeta =

Wl Casnbist nombie a este sichive
 Movet exle sichivo

g [} Copias et archivo
&) Pubcar este archivo en'web

Papeiera de 7] Erwiat exle srchiva pod cotred
recichage slechénico
3¢ Elminar este aichivo

My Bhastooth Otroz sitios
Flace:

B Exraeren,
e UMIDAD D D]  Abic s » B Evtioer
B ) Mis documentos ' & Estisera \Copia de FLVCYL
3 Documentos compaitados & Coneo Copés de FUVDYL 5p
200€-2007 i MiPC z » @ Corveds Auchivo
& Comproba

Detalles

o

M|iy@@ﬁﬁﬂtﬁjﬁinwﬁ B 3 ]EIF@‘E‘%E.HH

Podemos seleccionar cualquiera de las tres primeras opciones.

Extraer en nos mostrara el cuadro de didlogo Extraer para que indiquemos la carpeta en la que se realizara la
extraccion.
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Extraer realiza la extraccion directamente en la misma carpeta en la que esta el fichero comprimido.

Extraer a crea una carpeta con el nombre del fichero comprimido y realiza la extraccion dentro de ella.
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