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1. ¢ Queé son las presentaciones de contenidos?

Los programas informaticos de presentacion de contenidos sirven para presentar informa-
cioén de una manera visual, sintética y atractiva.

Entre los programas de presentaciones graficas destaca Microsoft PowerPoint , herramien-
ta incluida en el paquete ofimatico Microsoft Office ; pero no es el Gnico programa de estas
caracteristicas que podemos encontrar, por ejemplo, el paquete ofiméatico OpenOffi-
ce.org.org * incluye el programa de presentaciones Impress ; otro ejemplo de este tipo de
programas es Keynote incluido en el paquete ofimético iWork de Apple .
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También podemos encontrar herramientas para hacer presentaciones en linea: Prezi
(prezi.com).

Estos programas son herramientas habituales. En el ambito de la educacion los profesores
hacen uso de este recurso para apoyar sus exposiciones orales; las empresas las utilizan
para presentar, por ejemplo, los resultados conseguidos por un determinado departamento;
pueden servir para presentar los datos de una investigacion; para apoyar los datos que se
quieren transmitir en la presentacion de un producto, en una rueda de prensa, en una confe-
rencia...

El programa nos permite hacer uso de todo tipo de recursos multimedia como, por ejemplo,
peliculas, sonidos, efectos de animacion...

Las presentaciones estan formadas por diapositivas (término heredado de la época en que
los proyectores de diapositivas se utilizaban para realizar presentaciones) donde, mediante
textos, imagenes u otros recursos, podremos desarrollar los temas mas diversos. Una pre-
sentacion puede estar formada por tantas diapositivas como nos interese.

OpenOffice.org es un paquete informético de software libre. Entendemos por software libre aquel que permite al usuario
ejecutarlo sin poner condiciones, distribuir copias, modificar el codigo fuente para perfeccionar su funcionamiento o adaptarlo a
usos concretos, y difundir los resultados de estas modificaciones
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2. El diseiio de una presentacion grafica

En el mundo profesional las presentaciones gréficas se utilizan con propdsitos diferentes vy,
por lo tanto, no siempre seguiremos los mismos criterios en su construccion; es dificil decir
como ha de ser una presentacién, pero si podemos establecer algunos criterios que eviten
gue cometamos algunos errores en su disefio.

Para empezar el disefio de una presentacion, deberiamos plantearnos las siguientes cues-
tiones:

O ¢Cuantas diapositivas debera tener la presentacion?
0 ¢Cual es el objetivo de la presentacion?
O ¢Cuanto tiempo tiene que durar?
O ¢Quién sera nuestra audiencia?
O ¢Qué informacién se tiene que incluir?
O ¢Qué informacion podemos omitir?
En su disefio deberemos tener en cuenta lo siguiente:
[0 No plantear mas de una idea en cada diapositiva.

[0 No llenar la diapositiva de texto y utilizar un tipo y un cuerpo de letra adecuados para
gue sea leida sin dificultades.

[0 No utilizar mucha diversidad de colores o de tipos de letra.
O Unificar el estilo de la presentacion.

[0 Utilizar fotografias como recurso para mejorar el aspecto de una presentacion (siem-
pre preferible a utilizar clipart).

Si no somos los autores de las fotografias, debemos ser muy respetuosos con los dere-
chos de autor.

Podemos conseguir fotografias libres de derechos de autor en paginas como estas:

MorgueFile http://www.morguefile.com
Big Foto http://www.bigfoto.com
Image After http://www.imageafter.com
Openpohoto http://openphoto.net

00 No hacer un uso excesivo de transiciones, efectos de movimiento o de sonido.

A continuacion daremos a conocer aquellos aspectos basicos del programa Impress que
Nnos permitiran construir una presentacion.
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3. Crear una presentacion

Al abrir el programa Impress, se inicia el llamado Asistente de presentaciones . En tres
pasos, este asistente nos guiard en el proceso de creacion de la presentacion:

Paso 1. Podemos elegir el tipo de presentacion con el cual queremos trabajar. Una vez es-
cogido, hacemos clic en el boton siguiente:

Auxiliar de presentacions

. ‘}‘
Tipus

(%) Presentadd buida
() Des d'una plantila

() Obre una presentacid existent

Previsualitzacid

|:| Mo tornis a mostrar aguest auxiliar

[ Ajuda ] [ Cancel'la << Enrere 'gegﬂg_l_'l_t Er ] [ Crea J

Presentacién vacia Crea una presentacion nueva (vacia).

Desde una plantilla Abre un cuadro de lista con diferentes presentaciones
con contenidos que podremos modificar.

Abrir una presentacion Muestra una lista de presentaciones creadas previa-

existente mente, que podremos escoger en el cuadro de dialogo

de seleccién de archivos.

Paso 2. Seleccionamos un disefio para la diapositiva:

Auxiliar de presentacions

Seleccioneu un disseny per a lz diapositiva

Ope

|F0ns de presentaco ¥ |

:_é_CJriginaI = rs
Black and White =
Blue Border =F

Blue Lines and Gradients -

Seleccioneu un suport de sortida -
Original () pantalla

() Transparénda ) Diapositiva
) Paper

Previsualitzacid

[ Ajuda ] [ Cancel*la ] [ << Enrere ] [ Seglient > ] [ Crea ]
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En este paso podemos seleccionar un fondo para nuestra presentacion asi como el soporte
de salida:

Original Utiliza el formato de pagina original de la plantilla.

Transparencia Crea una presentacion para que la utilicemos en trans-
parencias.

Papel Crea una presentacion que se puede imprimir en papel.

Pantalla Crea una presentacion solo para pantalla de ordenador.
La pantalla se ajusta por defecto.

Diapositiva Crea una presentacion para que la utilicemos en diapo-
sitivas.

Paso 3. Seleccionamos la transicion entre diapositivas y el tipo de presentacion:

Auxiliar de presentacions

Opd| i EfETETET S J

Selecdoneu la transicio entre diapositives
= Sensecfectes M|
velocitat [Mitiana v
Seleccioneu el tipus de presentada
(&) Per defecte
() Autométic
he

Previsualitzacid

Ajuda I | Cancel-la J | << Enrere ] Segient »:

En este paso podemos seleccionar la transicion entre diapositivas y asignar efectos es-
peciales a la presentacion, indicando la velocidad. También podemos determinar el tipo de
presentacion . La opcion Por defecto ejecuta la presentacion a pantalla completa con el
efecto de transicion especificado y a la velocidad especificada. Si escogemos la opcion Au-
tomatico , la presentacion se ejecutara de forma automatica y se volvera a iniciar después
de una pausa; podremos especificar tanto la duracion de la presentacion de la pagina en
pantalla como la pausa entre las presentaciones. La opcion Mostrar el logotipo indica si se
ha de mostrar o no el logotipo de OpenOffice.org durante la pausa establecida.

Si en el primer paso hemos escogido la opcién Desde una plantilla , se mostraran dos pan-
tallas més: pasos 4 y 5. En el paso 4, podremos escribir algunos datos para que aparezcan
en las diapositivas: nuestro nombre y el tema de la presentacion. En el paso 5, encontrare-
mos una lista con todas las paginas que pertenecen a la plantilla de presentacion seleccio-
nada. Todas las paginas con una marca de seleccion al lado del nombre se incluiran en la
presentacion que se ha creado. Si no queremos incluir una pagina, desactivamos la casilla
situada delante del nombre de la pagina.

Para cerrar el asistente en cualquier momento, hacemos clic en el boton Crear.
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4. La pantalla inicial

La pantalla de trabajo de Impress, tiene el siguiente aspecto:

Pestafias de visualizacion
Barra de herramientas estandar

Diapositivas en miniatura

Barra de menus

Barra de herramientas de presentacion

Barra de titulo )
Barra de herramientas de formato

881 iense titol 1 - OpenOffice.org Impress

Eitdr Edta Vsfelitza Insereix Format Epes Pregentodd dedipositves Finestra Ajuda

R =] =

&

AN | [0,00m 3] [ nege %] @ [coor I=EE v| &

Diapositives [Wormal [Esquema |[Notes | Prospects | Classifidhdor de dispositives Visualitzac - X |

Feu cioper segr n o)

Dipositiva 1

Feu clic per afegir un titol

gy

Area de
diapositiva

b/ v meT ¢-% ¢ -0 ¢ @ P %- £, MBE G-

Barrad

Feu clic per afegir el text

a0 /0,74 1H0,00x0,00 Dispositva 1/1 | ybaqua o—eo+1—o |a%

Barra de estado Subventana de tareas

herramientas de dibujo

Barra de titulo

Presenta el nombre del programa y el nombre del archivo
activo.

Barra de menus

Es la barra que nos presenta todas las opciones del pro-
grama:

Archivo : 6rdenes que se aplican al documento actual,
abren un documento nuevo o cierran la aplicacion.

Editar : érdenes para editar el contenido del documento
actual.

Ver: 6rdenes para controlar la visualizacion en pantalla del
documento.

Insertar : 6rdenes que se utilizan para insertar elementos
nuevos en el documento (graficos, objetos, caracteres es-
peciales y otros archivos).

Formato : 6rdenes para dar formato a la disposicion del
contenido del documento.
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Herramientas : 6rdenes para la ortografia, galeria de obje-
tos de arte para afiadir al documento, herramientas para
configurar los menus y las preferencias de configuracion del
programa.

Presentacién de diapositivas : 0rdenes y opciones para
ejecutar una presentacion.

Ventana: 6rdenes para manipular y mostrar ventanas del
documento.

Ayuda : permite iniciar y controlar el sistema de ayuda del
OpenOffice.org

Barras de herramientas
(estandar, de formato, de
dibujo)

Las barras de herramientas muestran opciones del menu
de Impress para que se puedan encontrar mas rapidamen-
te.

Pestafas de visualizacion

Permiten cambiar la manera de visualizar la presentacion.

Subventana de tareas

Presenta les tareas mas utilizadas y las clasifica en seccio-
nes. Segun la tarea que estemos realizando en cada mo-
mento, este panel cambiard su contenido.

Barra de estado

Indica cual es la diapositiva activa, informacion sobre los
comandos que estemos utilizando.
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5. Abrir, guardar, visualizar y cerrar presentaciones

Abrir una presentacion

Las presentaciones pueden abrirse mediante cualquiera de estos métodos:
1. Desde el asistente de presentaciones.
2. Desde la barra de menus Archivo / Abrir

3. Desde el icono Abrir de la barra de herramientas estandar

Guardar una presentacion

El documento que tenemos en pantalla esta en la memoria RAM del ordenador. Si salimos
del programa y no lo guardamos en algun soporte informético adecuado (disco duro,
memoria USB...), lo perderiamos. Para guardarlo disponemos de tres posibilidades:

O Clic en el botdon Guardar [[g de la barra de herramientas estandar.
0 Seleccionamos en la barra de menus Archivo / Guardar .
O Pulsamos Ctrl+S.

Se abre el cuadro de dialogo Guardar como , donde debemos especificar el nombre del
archivo y la ubicacion. Por defecto, las presentaciones con OpenOffice.org Impress, tienen
la extension .odp; pero al guardarlas podemos hacerlo con otras extensiones. En el cuadro
de didlogo Guardar como , podremos especificar el tipo de archivo:

Guardar como PIx Guardar como R
Guardaren: | (L Cursos Aulz Digital v O @ Guardaren: | ) Cursos Auia Digital ~ Q@F > mE
5 3
9 L
ocumertos Documertos
recientes reciertes
7".} f%
Escrioro Escrt

Narbre:  [rroducciopps v

Mig sitios dered | Tipo Presentacié ODF {odp) v Cancelar
Exensid automatica del nom del fitber
[ Desa amb contraseriya

Si queremos guardar el archivo como .pps
(formato de presentacién de diapositivas con
Powerpoint), escribimos el nombre del
archivo, la extension .pps y, antes de
guardar, desmarcamos la casilla Extension
automética del nombre del archivo.

Podemos guardar el archivo como
.ppt, para que pueda ser abierto por
Microsoft Powerpoint.

Una vez el documento ha sido guardado, cuando lo volvamos a guardar, ya no se abrira el
cuadro de didlogo Guardar como , el programa lo guardara directamente con el nombre,
lugar y tipo dados la primera vez. Si quisiéramos cambiar algunas de estas caracteristicas,
deberiamos utilizar la opcion de la barra de menus Archivo / Guardar como para que se
abra nuevamente el cuadro de didlogo Guardar como y poder cambiar la opcion u opciones
deseadas.
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Visualizar una presentacion

Una vez abierta una presentacion podemos explorarla mediante las pestafias de visualiza-
cion:

Normal : para crear y editar las diapositivas.

Programari de presentacio de

continguts
Com
fer-la?

colors

el
B /E@T 2 % 9 @ % @ P %K/ aR@ O -2 %

fi7at/om  E0me0m |t | eostves/s |pudeinte e ——ir)

Esquema: podemos reordenar las diapo-
sitivas y editar los titulos y los contenidos.

= Iooooanasys |pedefece loe———alwm

P4gina de notas : desde aqui podremos
EEEEEE - afladir notas a las diapositivas. Estas notas
guedan escondidas al publico cuando hace-
mos la presentacion.

9@ e H-P-k- XS mRE G-I G

Limpium Eomxom |t | aeas/s |pdeiete Joe——alex

T P&gina de prospecto : podemos escalar di-
-+ versas diapositivas para que quepan en una
pagina impresa.

[ /»HO T2 %9 @ w H P k- &) ARE G-I

B
/a0t omeom [t Depest 1/ |perdeiee Jo—e——aem
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Clasificador de diapositivas : muestra las
versiones en miniatura de las diapositivas.
Se puede utilizar para seleccionar la diapo-
sitiva sobre la cual queremos trabajar (clic
sobre la miniatura de la diapositiva), o para
cambiar la posicion que una diapositiva ha
de ocupar dentro de la presentacion (clic so-
bre la miniatura y arrastramos).

Para hacer la presentacion de las diapositivas en pantalla,
hacemos clic en la opcion Presentacion de diapositivas ',
a continuacién, escogemos la opcion Presentacion de
diapositivas del menua desplegable.

Para hacer la presentacion, también podemos pulsar la tecla de funcién F5, o bien — _
podemos hacer clic sobre el icono de presentacion de diapositivas que encontra- Co
mos en la barra de herramientas estandar.

Cuando hacemos la presentacion de diapositivas en pantalla, para ver las diapositivas una
por una, hacemos clic con el boton principal del raton, asi pasaremos a la diapositiva si-
guiente. Esto lo podremos hacer hasta que aparezca la ultima de las diapositivas, en este
momento, si hacemos clic, el control volvera a la ventana principal de la aplicacion dando
por finalizada la presentacion. Durante la presentacion en pantalla, para ir a la diapositiva
anterior, pulsamos la tecla Pagina anterior (con la tecla Pagina siguiente, podremos ir a la
siguiente). Podemos interrumpir la demostracion sin haber llegado al final, pulsando la tecla
ESC.

Cerrar una presentacion

Si queremos cerrar una presentacion y seguir en el programa, disponemos de tres posibili-
dades:

[0 Hacer clic en el botdn Cerrar (X)

0 Hacer Ctrl+F4.

[0 Seleccionamos en la barra de menuas Archivo/Cerrar .

Si no hemos hecho ninguna modificacion desde la ultima vez que lo abrimos, se cerrara au-
tométicamente. Si ha habido alguna modificacion (un Unico espacio ya es una modificacion)
y no lo hemos guardado, el programa preguntara:

El documento xxx se ha modificado. ¢,Quiere guardar los cambios?
Si contestamos Guardar , el documento se guarda y se cierra.
Si contestamos Descartar , las modificaciones no se guardan y el documento se cierra.

Si contestamos Cancelar, la modificaciones no se guardan y el documento queda abierto.

10



Introduccidn a la presentacion de contenidos

6. Disefiar una presentacion: primeros pasos

Crear una presentacion vacia

Tal y como hemos explicado en el apartado 3 de este manual, al abrir Impress, se activa un
asistente que nos ayuda al crear nuestra presentacion. En los pasos 2 y 3 podemos optar
por definir los pardmetros o dejar las opciones por defecto, ya que estos parametros se pue-
den establecer una vez estemos situados en la pantalla de trabajo.

Cuando hacemos clic en el boton Crear, se abre la interfaz que utiliza Impress para afadir
diapositivas y que hemos descrito en el apartado 4.

Si estamos ya dentro del programa y queremos crear una presentacion, podemos hacerlo
desde el menu Archivo / Nuevo y haremos clic en Presentacion , o bien clic en botén
Nuevo de la barra de herramientas estandar.

Configurar la pagina

Al abrir el programa, este nos muestra un espacio con ciertas medidas donde situar los ele-
mentos que conformaran nuestra presentacion. Las medidas por defecto dependeran del
medio de presentacion escogido con el asistente inicial. Las medidas no seran las mismas si
la presentacion esta destinada a ser impresa o a verse en pantalla.

Si queremos cambiar las medidas, podemos hacerlo desde el menu de Formato , escogien-
do la opcion Pagina. En el cuadro de dialogo, podremos determinar los parametros que nos
interesen:

Configuracié de la pagina @ Configuracié de la pagina EJ
Pagina [Fons Pagina |Fons
Format del paper Omple
mme (SN e T
amplada 28,00em & |
- ! olor
Alcada |21,00em | & Degradat
= (Ombreig
Orientacd ) vertical Mapa de bits
() Horitzontal Safata de paper [De la configuracié dimpressc/» | Il vagenta
) ) I Marrd
Marges Parémetres de format B cris
Esquerre |0,00em & [ Gris dar
- r : Il Blau clar
Dret | 0,00em =12 Format PR ] | [ verd dar
‘ L ] = T rimn rlar >
Superior |0,00m = Ajusts l'objecte al format del paper
Inferior 0,00em +
D'acord 1 l Cancella ] [ Ajuda J [Eelmua\nza D'acord 1 [ Cancella ] [ Ajuda ] [Ee\niualitza

En el cuadro de didlogo Configuracion de la pagina , pestafia Pagina, podremos determi-
nar los parametros del espacio del cual disponemos para disefiar cada una de las diapositi-
vas de la presentacion. Al fijar esos parametros, tendremos siempre en cuenta la finalidad
de nuestra presentacion.

En la pestafia Fondo , podremos escoger el tipo de fondo que queremos afiadir a la presen-
tacion: ninguno (dejara el fondo vacio), color (afiadird un color plano a la diapositiva), gra-
diente (afadird un fondo basado en colores que cambian progresivamente), sombreado (el
fondo estara basado en lineas rectas que se cruzan) y mapa de bits (podremos afiadir una
imagen de fondo a las diapositivas). Una vez escogido el tipo de fondo, al hacer clic en el
boton Aceptar , podremos, ademas, indicar si este fondo se puede aplicar a la diapositiva
activa (la que tengamos seleccionada en ese momento) o a todas las diapositivas.

11
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Aplicar un disefio de diapositiva

Todas las diapositivas de una presentacion tienen la misma diapositiva maestra , también
llamada pagina maestra . Una diapositiva maestra determina el estilo de formato del titulo y
del esquema, y también el disefio del fondo para todas las diapositivas que utilizan esta
diapositiva maestra. El asistente que se abre al iniciarse el programa, nos permite optar por
una diapositiva maestra diferente de la diapositiva en blanco. Si no la hemos seleccionado
desde el principio, podemos cambiarla en cualquier momento siguiendo los pasos siguien-
tes:

1. Seleccionamos Formato / Disefio de la diapositiva , o bien clic en el boton Disefio
de la diapositiva de la barra de herramientas de presentacion:

Presentacio T X
% |Dispositiva [ Disseny de la dispositiva (=2 Presentarid de dispositives

2. Hacemos clic en Cargar .
3. En Categorias , seleccionamos una categoria de disefio de diapositiva.

4. En Plantillas , seleccionamos una plantilla que tenga el disefio que queramos aplicar.
Para previsualizar una plantilla, hacemos clic en Mas y después seleccionamos el
cuadro Previsualizaciéon

5. Hacemos clic en Aceptar .

— Dlacord

"""" |
' Carrega el disseny de la diapositiva
iLes meves plantilles | e ~ | -
[Fons de presentacio Blue and Grey = | —
|t}| |Presentacions Blue and Red Gradient = —
£} EBlue Border ajuda
Blue Lines and Gradients
Blue Step Gradients —
Blue with Bottom Tite i
Brawn st o= ]
T T T T T T [T T e T T - | ER-ui- P

[ suprimeix els fons no wtilitzats

Para aplicar el disefio de la diapositiva a todas las diapositivas de la presentacion, activamos
la casilla de seleccion Intercambia la pagina de fondo y hacemos clic en Aceptar .

Para aplicar el disefio de la diapositiva sélo a la diapositiva actual, desactivamos la casilla de
seleccion Intercambia la pagina de fondo y hacemos clic en Aceptar .

12
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Escoger un formato de diapositiva y afiadir texto

8 Sense titol 3 - OpenOffice.org Impress [AEE
Fiter Edita Visualitza Insereix Format Eines Pregentacid dedispositives Finestra Ajuda

B-BH= B& Y =} BEH-@ H @R- Q@ iE-B-E &,

B oS- v [0,00m 3| [MENege v| @ [color v|@saus ¥ @

Diapositives X | | |Normal | Esquema | Notes | Prospecte | Classificador de diapositives Tasques Visualitzacd v X

~

Feu clic per afegir un titol

Diapositiva 1

Feu clic pey afegir el text

R

S ERE @k-O-

35,42 (21,60 15 0,00%0,00 Dispositiva 1/ 1 | Per defects o—eo | —@|e%

Marcos de texto Formatos de diapositivas

Las diapositivas se crean a partir de los formatos que podemos escoger en el panel de tare-
as. Estos formatos se aplican a la diapositiva activa, haciendo clic en el formato escogido.

Estos formatos (excepto el de tipo “diapositiva vacia”) incluyen marcos donde podemos es-
cribir textos y/o afadir otros objetos. Para afadir texto a la diapositiva, utilizamos estos mar-
cos de texto. Hacemos doble clic dentro del marco y empezamos a escribir.

Si queremos cambiar el formato del marco y/o del texto que contiene, primero debemos se-
leccionarlo. Al seleccionar, debemos considerar que los marcos de texto tienen dos posicio-
nes de seleccién:

Primera diapositiva

=
////////////////////////////////////////////////////////////////////////////////I/////////////////////////////////////////////////////////////////////////////////é

B
SRR

Este borde indica que podemos editar el texto: seleccionarlo para cambiar su formato, continuar escribiendo...

@’/////////////////////////////////////////////////////////////////////////,EV//////I////////////////////////////////I///I/////////////////////////////xp
“

Primera diapositiva

s “
ﬂ/////////////////////////////////////////////////////////////////////////JI’JD’//////////////////////////////////////////////////////////////////////////ﬁ

Este borde, donde se muestras los controladores de tafiafio, indica que podemos cambiar el aspecto y el formato
tanto del marco como de su contenido. El aspecto del cursor, cambiara cuando se sitlie sobre el controlador:

I =8 7
Cuando el cursor adquiere estas formas, si hacemos clic con el botén principal y arrastrasmos, conseguiremos
cambiar las dimensiones del marco...

SRR [ R,

o

RS I R

N

Si querermos mover el marco, situamos el cursor en cualquiera de los bordes, “I" esta forma de cursor indica que si
hacemos clic con el boton principal i arrastramos, moveremos el marco, sin cambiar sus dimensiones. Para borrar, lo
seleccionamos y pulsamos la tecla Suprimir.
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Introduccidn a la presentacion de contenidos

Para modificar un marco de texto, también podemos utilizar el cuadro de dialogo de
Posicion y tamafio . Para acceder, seleccionamos de la barra de menu la opcion Formato /

Posicion y tamafio

Posicié | mida
Posicio i mida G|r '_ Indinadd i radi de la cantonada
Distancia horizontal (X)|| rosicis Segn cual sea el
ylo vertical (Y) para el - E““tbﬂs'i _ punto base, se
desplazamiento del__y ] Pesidé |11, 40em 3 fj—~ — % producira el
; i 2 | — { £ ~ desplazamiento y/o
objeto en relacién con—— posics - =| ‘ >
el J unto base P (1A =t — el cambio de tamario
p Mida con las cifras
) Paniase introducidas en los
La cifra indicar& el _y T AmPads 222 2 i * apartados Posicion
i i i e —=1| & ylo Tamafio
redimensionamiento —— #izds T b
del objeto -
seleccionado respecto| Aroregeix Adepta
del punto base elegld [ Posida [ Ajusta el text a 'amplada
Si sefialamos esta [ pida Ajusta &l text a lalcada
casilla, se mantendran
las proporciones
cuando se
redimensione el objeto D'acord l [ Cancel'la ] [ Ajuda ] [ Reinicialitza I
seleccionado

Si marcamos Posicion, evitaremos
que se puedan hacer cambios en la
posicién o el tamafio del objeto
seleccionado. Si marcamos Tamafio
impediremos el redimensionamiento

Si marcamos Ajusta el texto a la
anchura, el texto se redimensionara
automaticamente para ajustarse a la
anchura del objeto seleccionado. Si
marcamos Ajusta el texto a la altura,
el texto se redimensionara para que
se ajuste a la altura del objeto
seleccionado.

Si queremos afiadir un nuevo marco de texto, utilizaremos el botén de texto que tenemos en
la barra de herramientas de diiujo:

k| /2EH@T €-%-@-@-a&-FH-B-%- L

Seleccionamos este boton haciendo clic, ahora dentro de la diapositiva, y en la posicion
donde queremos que aparezca el nuevo marco, hacemos clic y arrastramos con el ratén
para que el marco alcance el tamafio que nos interesa, para finalizar soltamos el ratén. Aho-

ra podemos escribir dentro del marco.

Cambios de formato que querremos hacer habitualmente son los que afectan a los caracte-
res y a los parrafos. Para hacer estos cambios, podemos seleccionar directamente el texto,
o bien el marco si lo que queremos es que cambie el formato de todo el contenido. Hecha la
seleccion, accedemos a la opcion Caracter o Parrafo, de la opcion Formato de la barra de
menus:

Caracters

Paragraf X

Tipus de lletra | Efectes delletra | Posics Sagnatsi espaiat |Aineadd | Tabuadors

0,000

R

0,00am

i
2
2
=
54

0,00em

Lengua

w e

% Espanyol Espanya) . 0,00m

SUtiitzars el mateix tpus de lletra a la impressora i a a panale.

_ Arial______|

(Cpecord_] [cancerta ] [_aiuda

) (eemoaim ] Do ] ((Cometle ] [ oode ] (emasiim
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Introduccidn a la presentacion de contenidos

Las cuestiones bésicas de formato que afectan a caracter y parrafo se encuentran accesi-
bles en la barra de herramientas de formato. Esta barra solo se muestra cuando estamos
situados dentro de un marco de texto:

¢ | avial v| |44

~ NC S A

- LK ASE A

Permite abrir el cuadro de didlogo de formato de caracter

Permite abrir el cuadro de diadlogo de formato de parrafo
Permite abrir el cuadro de didlogo de vifietas y numeracion

Definir opciones de relleno del marco

Podemos cambiar el fondo del marco introduciendo color de fondo o texturas. Para hacerlo,
accedemos a la opcién Formato de la barra de menus y seleccionamos Area:

;‘ rea

Area |Ombra Transparénda | Colors | Degradats || Ombreig | Mapes de bits

X

[ Gris dar
I Elzu dar

[ verd dlar
T rizn dar

[ D'acord H Cancel'la H Ajuda ][Beinicialiiza]

Pestafa area

Pestafia sombra

Pestaina transparencia

Rellenar : permite seleccionar el tipo de relleno que queremos
aplicar al objeto seleccionado.

Del menu de lista desplegable podemos seleccionar: Ninguno ,
si no queremos aplicar ningun relleno (si el objeto contiene un
relleno, se suprime este relleno); Color, para llenar el objeto con
el color que seleccionemos de la lista; Gradiente , para rellenar
el objeto seleccionado con el gradiente que seleccionemos de la
lista; Sombreado , rellena el objeto con el patron de sombreado,
para hacerlo activamos la casilla Color de fondo vy, a continua-
cién, hacemos clic en un color de la lista; Mapa de bits , para
rellenar el objeto con el patrén de mapa de bits que selecciona-
mos de una lista.

Podemos afiadir una sombra al objeto de dibujo seleccionado, y
también definir las propiedades de esta sombra. Podemos regu-
lar la posicion, la distancia al objeto, el color y la transparencia
(del 0 %, opaco, al 100 %, transparente).

Activa la transparencia de color. Seleccionamos esta opcion e
introducimos un porcentaje en el cuadro. Si introducimos 0 %
serd completamente opaca y con el 100 % serd completamente
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Introduccidn a la presentacion de contenidos

transparente.

Pestafa colores Permite seleccionar un color en una tabla de colores, editar uno
gue ya exista o definir colores nuevos. De este modo podremos
personalizar el color que le demos a un objeto.

Pestafa gradientes Permite definir las propiedades de un degradado o bien guardar
y cargar listas de degradados.

Pestafia sombreado Permite definir las propiedades de un patron de sombreado, y
también guardar y cargar las listas de sombreados.

Pestaiia mapas de bits Desde aqui podemos seleccionar el mapa de bits que queramos
utilizar como patron de relleno, o bien crear un patrén de pixe-
les. También podemos importar mapas de bits y guardar o car-
gar listas de mapas de bits.

Este cuadro de dialogo también es accesible desde la barra de herramientas de objetos que
se muestra cuando tenemos seleccionado un objeto:

B A=~ | 'ZIIIIDn:m ¢ (I Negre v | [Calor v|:| Blau 3 v | [Eh

Anadir bordes a un marco de texto

Podemos afadir un borde al marco de texto utilizando el cuadro de dialogo que se abre
cuando hacemos clic sobre Formato / Linea de la barra de menus.

Linia X]
Linia | Estils de linia || Estils de fletxa
Propietats de |a linia Estilz de fletxa
Estil Estil
R -cap - ¥ |-con- v
Color Amplada
Il Negre w 0,30cm 0,30a
Amplada Centre
0,00cm - [] sincronitza les terminacions
Transparéncia Estil de cantonada
0% T Estil
Arrodonit -
[ D'acord l [ Cancel'la ] ’ Ajuda ] [ Reinicialitza ]

Con este cuadro de dialogo podremos definir las opciones de formato de la linea seleccio-
nada: estilo, color, anchura, transparencia. También podremos afiadir extremos de flecha a
una linea.
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Introduccidn a la presentacion de contenidos

Alinear el marco dentro de la diapositiva

El marco también se puede alinear respecto de la diapositiva, para hacerlo seleccionamos el
marco y, a continuacién, pulsamos el boton Alinear de la barra de herramientas de dibujo.
Al hacer clic, se abre un submenu donde podremos escoger la alineacion: a la derecha, a la
izquierda, en la parte superior, en la parte inferior, centrado (vertical y horizontalmente).

e ol ol
HE: R
P K S BRO @ e L
0,00 f 2,00 5% 9,50 % 0,96 * Diapositiva 1/ 1 | Per defecte

Anadir, organizar y suprimir diapositivas de una presentacion

Para afladir una nueva diapositiva en nuestra presentacion, hacemos clic en Insertar /
Diapositiva de la barra de menu o bien clic en el boton Diapositiva de la barra de herra-
mientas Presentacién que podemos encontrar flojahdo o bien acoplada al lado de la barra
de herramientas estandar.

Para cambiar el orden de las diapositivas  podemos seguir uno de los siguientes procedi-
mientos:

= Escogemos Ver / Clasificador de diapositivas . Seleccionamos una o diversas dia-
positivas y después las arrastramos a otra posicion. Para seleccionar diversas dia-
positivas, mantenemos pulsada la tecla de Mayusculas y hacemos clic sobre las dia-
positivas.

= Escogemos Ver/Esquema , seleccionamos una diapositiva y después la arrastra-
mMOs a otra posicion.

= Escogemos Ver/ Normal o Notas, seleccionamos la previsualizacion de la diaposi-
tiva en la subventana Diapositivas (a la izquierda de la ventana) y la arrastramos a
otra posicion.

Para suprimir una diapositiva , seleccionamos la diapositiva que queremos eliminar y
hacemos clic en Editar / Suprimir la diapositiva . También podemos hacerlo pulsando la
tecla Suprimir.
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7. Imagenes y autoformas

Anadir imagenes a una diapositiva

A menudo querremos afadir imagenes a nuestra presentacion para mejorar su aspecto.
Para hacerlo, seleccionamos de la barra de menus Insertar / Imagen / Desde archivo

Entonces, aparecera el cuadro de dialogo Insertar
.Eibcer Edits Visualitza Format Eines Presentacd de diapositives Fine una Imagen que nOS permltlré Iocallzar en IOS dlspo_
Py H = 5 Diapositiva [ﬁ - 5 - . d I . d d d I
= - I SItIVQS e amacgnamlento e nuestro or ena.or e
‘W as- o archivo que contiene la imagen que queremos inser-

Negre (% | & \Color

i s s iEEs tar Una vez localizado, lo seleccionamos y pulsa-
T e R mos el botén Abrir (también podemos hacer doble
o E:Jta . = clic sobre el r]ombre_del archivo); el CL,laqu de dialo-
SN B I’ go se cerrard y la imagen aparecera insertada en
s v % nuestra diapositiva.
& Ellac
RSt B et s La imagen se inserta en el centro de nuestra diaposi-
— = oL ﬁ‘*E”-‘- tiva. Podemos arrastrarla a la posicion que nos inte-
A T rese y cambiar sus dimensiones de manera muy pa-
" oo . recida a como hemos explicado que debia hacerse
lh Degar.. con los marcos de texto: haciendo clic en los contro-
Z e et ladores de tamaiio y arrastrando.
Fitxer...
kR

También podemos insertar una imagen desde el botén Desde archivo de la barra de herra-

mientas de dibujo: _l_
S ERE ©ed-0-

Para cambiar las caracteristicas de formato de la imagen insertada, podemos acceder al
cuadro de dialogo Posicién y tamafio , haciendo clic en la opcion de la barra de menu For-
mato / Posicion y tamafo

Impress tiene una galeria de imagenes a las cuales podemos acceder haciendo clic en la
opcion de la barra de menu Herramientas / Galeria , o bien haciendo clic en el botén
Galeria de la barra de herramientas de dibujo:

@ En los dos casos, se abre la galeria con diversos
— oObjetos que podemos insertar en nuestra diapositi-
~ = va, selecciondndolos y arrastrandolos a la posicién
= — de la diapositiva que nos interese.
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Autoformas

Para transmitir algunas ideas o para dibujar diagramas, es util insertar otro tipo de objetos
en nuestra diapositiva: rectangulos, elipses, flechas... En la mayoria de estos objetos po-
dremos escribir de la misma manera que lo hariamos con un marco de texto.

Todos estos objetos los encontramos en la barra de herramientas de dibujo.

R/ »EHeT € -%-¢-@-¢-F-P-%- %/ aod@ @k-a-

i = Si hacemos clic en el triangulo de color negro que encontramos
EEEEee en algunas de ellas, accederemos a un menu que nos permitir
G L bh Ve & escoger mas tipos de.forma. Para insertarlas Qentro de la

diapositiva, hacemos clic en la forma que nos interese y, a
& & ® ¥+ O & continuacion, clic en la posicion de la diapositiva donde quere-
mMos que aparezca y arrastramos hasta obtener el tamafio que

& I O nos interese.

Para cambiar su tamafio, color, borde, etc., procedemos del
* @ - % mismo modo gue hemos descrito para los marcos de texto.

=
@

{*.
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8. Efectos de animacion

Si la presentacion que hemos creado esta destinada a ser vista por pantalla, podemos indi-
car al programa qué efectos de animacion queremos incluir.

Transicion entre diapositivas

< Transicié entre diapositives Entendemos por transicion entre diapositivas, el efecto y la ma-
Aplica a les diapositives seleccionades nera como se producird el paso de una diapositiva a la siguien-
Sense transicid ~
Escombrat cap amunt te .
Escombrat cap a l'esquerra . ., . .
gl g N Para aplicar un efecto de transicion a una diapositiva:
ir en sentit horari, 2 radis
B girensenzthorari,gradis . . . e
?| [@ir en sentit horari, 4 radis 1. En la vista Normal, seleccionamos la diapositiva a la
*| | |Gir en sentit horari, 8 radis b ~ . . s
R —_ cual queremos afadir el efecto de transicion.
Velocitat Mitiana w
50 [cSenseso> v 2. En la subventana de Tareas, hacemos clic en Transi-
cién entre diapositivas
Avanca diapositiva
(%) En fer dic

o . [ 3. En esta subventana podemos seleccionar: el efecto de
transicion; la velocidad; si el paso de una diapositiva a la

siguiente ha de ir acompafiado de un sonido o no; cémo

pasaremos a la diapositiva siguiente: al hacer clic o

autométicamente después del namero de segundos

[previuitzaci autamétca especificados. También podremos indicar que este efec-
to se aplique a todas las diapositivas.

[ Aplica a totes les diapositives ]

[ Presentadsd de diapositives ]

La transicion entre diapositivas también se puede aplicar desde la vista Clasificador de dia-
positivas .

Para eliminar los efectos de transicion, seleccionamos la opcién de la lista: Sin transicion

Anadir animaciones a los objetos de las diapositivas

Tasques meits - x Para conseguir que los textos, imagenes y graficos de nuestras
b Pagnes mestres diapositivas incluyan animaciones, seguimos el procedimiento si-
b Formats guiente:

[» Disseny de taula

= Animacié personalitzada . . . .

e e 1. En una diapositiva que tenga activada la vista Normal, se-
Canvia leccionamos el objeto que queremos animar.

Eecte 2. En la subventana Tareas, hacemos clic en Animacién per-

sonalizada .

3. Al hacer clic al boton Afadir , se abre el cuadro de dialogo
de Animacion personalizada que nos permite escoger el
efecto.

[ Presentacid de diapositives

Previsualitzadd automatica

[» Transicid entre diapositives
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