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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"



Disefo de Presentaciones en la Ensefanza Tema 15. Imprimir y Exportar

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
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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.
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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
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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
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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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