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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

12
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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



Disefo de Presentaciones en la Ensefanza Tema 14. Opciones avanzadas

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.
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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.
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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



Disefo de Presentaciones en la Ensefanza Tema 14. Opciones avanzadas

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.
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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.

31



Disefo de Presentaciones en la Ensefanza Tema 14. Opciones avanzadas

Preparar pagina E
Pégina | Fondo |
Formato de papel
Foimnato

Ancho I 28.00cm 3:
Alturs I 21,00em E:

Orentacion  C Vertical
& Horizontsl DOnigen del papel (D la configuracion de impre< ¥ |
Mérgenes Configuracién del disefio
lzquisrds IEI,EIJu:m 3:
Derecha IEI,IIIcm 3: Formato ]'I. 2.3... El

Ariba [0.00cm = [ Ajustar objeto al tamafio de papel

Abajo IEI,IIIcm 3:

Aceptar Cancelar Ayuda Restablecer

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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Plantilla de documento E3
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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

Tindo Blas-T = @
=W, (5] schedule v | - -
| E:cieﬂ‘lcwu ad i g

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



