Presentaciones con Impress.

f

Caso practico

La agencia iba progresando, Juan y Alicia tenian
mucho trabajo pero todavia iban a tener mas....

Juan:- jAlicia!, jAlicial.

Alicia.- ; Qué pasa?, sa qué vienen esas voces?

Juan:- Acabo de informarme que van a hacer en el
TotumRevolutum (Bominio piblico) — n1eblo |la primera feria de muestras del turismo, es

nuestra oportunidad, ¢no te das cuenta?,
montaremos un stand, con grandes pantallas para ofrecer nuestras
promociones, nos conoceran...

Alicia.- jTranquilo! Todo eso estd muy bien, pero jno tenemos tiempo para
tanto rollo!, Hay que preparar muchas cosas, presentaciones, videos, etc. Y
yo no he podido ponerme con las aplicaciones.

Juan:- Esta todo resuelto he llamado a mi sobrino Javi que acaba de terminar
el ciclo de grado medio de informatica y €l sabe manejar el Impress, con su
ayuda podremos conseguirlo.

Alicia:- jMadre mia!, veo que no queda otra...
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1.- Trabajo grafico.

4 )

Caso practico

Javi llego a la agencia esa misma tarde y se puso a
trabajar.

Alicia:- No se por dénde empezar, habria que
preparar algunas presentaciones para visualizar en
la feria, una podria ser para dar a conocer la
agencia y otra para las promociones que tenemos
en este momento pero... Intef (CC BY-NC-SA)

Javi:- Bien, no parece tan dificil, pero hay que tener en cuenta que no se
puede hacer a lo tonto y a lo loco.Primero deberiamos planificar el trabajo,
hacer algun esquema de lo que queremos conseguir y mas tarde cuando nos
pongamos manos a la obra colocar os elementos de forma clara, amena y
que capte la atencion.

Alicia:- Eso es facil decirlo, pero ¢ Como lo conseguiremos?

Javi:- Hay unas reglas basicas del disefio, si las seguimos no creo que nos
resulte tan dificil.

. J

En las empresas se realizan varios tipos de trabajos graficos, desde el mas rutinario hasta
el mas elaborado.
El trabajo grafico se divide fundamentalmente en tres grupos:

Trabzajo
Grifico

Ministerio de Educacion y Formacion Profesional. (Elaboracion propia.)

Reflexiona




¢ Qué ejemplo de trabajo cotidiano grafico se suele realizar en las empresas?
¢ Sabrias decir algun tipo de informe que se realice en las empresas? En la
primera cuestidon podemos llegar a la conclusién que trabajos rutinarios de
indole grafica en una empresa hay bastantes, por ejemplo: cartas,
memorandums, boletines, planes de trabajo. En la segunda si hemos
investigado un poco llegaremos a nombrar tipos de informes en plan general:
esquemas, tablas, listas de materiales, propuestas, presupuestos, etc.

\

Debes conocer

¢, Qué se entiende por presentacion grafica? Conjunto de diapositivas en las
que incorporaremos varios tipos de elementos multimedia (texto, imagenes,
sonidos, videos etc. de forma clara, ordenada y llamativa para captar la
atencion del publico sobre nuestro producto.




1.1.- Elaboraciéon de una presentacion
grafica.

Hay una serie de pasos que no se pueden obviar si queremos realizar una buena y
elaborada presentacion.

PASOS PARA LA CREACION DE
UNAPRESENTACION

|" 'anqueju de la idea inicial }

[Diﬁ:iﬂn- en etapas del pruyectt]

Asignacion de Tareas para
cada etapa

Seleccion de las herramientas con las
que se abordaran las diferentes

tareas
Elaboracidon de cada tarea }

Integraciony elaboracion del
producto final

Ministerio de Educacion y Formacion Profesional. (Elaboracion propia.)

Autoevaluacion

¢ Cual deberia ser la primera fase de elaboracion de una presentacion?
O Seleccidn de las diversas herramientas que necesitemos.

O Bosquejo de la idea inicial.

O Dividir el proyecto en etapas.
O

Asignar las tareas de cada etapa.

...........................................................................................................

No, analiza el diagrama anterior e inténtalo de nuevo.
 Muy bien. Logicaments 1o primero es tener una idea mcial.
No, analiza el diagrama anterior e inténtalo de nuevo.
No, analiza el diagrama anterior o inténtalo de nuevo.

...........................................................................................................

...........................................................................................................




' Solucion

1. Opcion correcta
2. Incorrecto
3. Incorrecto
4. Incorrecto

............................................................................................................




1.1.1. Bosquejo de la idea inicial, division
en etapas y definicion de tareas para cada
etapa del proyecto.

Para poder hacer un borrador de la idea, primeramente se debe de
tener en cuenta el tipo y el volumen de la informacion que se quiere
representar.

Es basico también saber a que tipo de publico va destinado el mensaje
que se quiere transmitir.

Este analisis previo es imprescindible para poder hacer una correcta
seleccién de los tipos de elementos graficos que se emplearan en la
presentacion.

Cayusa. (CC BY-NC)

Después del analisis inicial se pasa a la division en etapas del
proyecto de confeccion de la presentacion grafica, dependiendo del
numero de trabajos que se necesite realizar.

Teniendo en cuenta las etapas definidas y los tipos de trabajos graficos que se deben
realizar, se pasa a definir tareas para cada etapa del proyecto.
Cada tarea consistira en la confeccion de cada tipo de trabajo gréfico.

EJ: Realizacion de un grafico de sectores para visualizar los porcentajes de ventas, un
collage de fotos para mostrar distintos departamentos de la empresa, un video visita virtual
de las instalaciones, etc.



1.1.2.- Seleccion de herramientas para
cada etapa, elaboracion de cada tarea e
integracion de los resultados de cada
tarea en un producto final.

Para cada tarea hay que seleccionar la herramienta adecuada,
ya sea tipo camara fotografica, camara de video o programas
especificos para tratar la informacion grafica.

Después de tener todas las partes definidas para cada tarea, hay
gue ponerse manos a la obra y comenzar con la elaboraciéon que
puede resultar trabajosa si hay un gran volumen de informacién
para manejar.

InnerCore. (CC BY-NG-SA) La integracion de resultados puede llegar a convertirse en la
etapa mas complicada debido a la variedad de medios y materiales

empleados.
Cuando se logran unir todas las piezas del proyecto (Integracion), el resultado sera nuestro

producto final.
Si hemos hecho todas las etapas y hemos analizado bien los puntos importantes este

producto final sera un éxito.



1.2.- Principios basicos del diseno.




1.2.1.- Simplicidad y unidad.

lumaxart (CC BY-SA)

La Simplicidad expresa la necesidad de evitar excesiva
informacion en un gréfico.

Se deben desglosar en varios graficos aquellos que se encuentren
saturados.

No hay que usar muchos tipos de letras, colores y trazos en un
mismo grafico.

Los elementos que se relacionan para transmitir una idea deben
situarse en una misma pagina, sin llegar a la sobrecarga.

Un grafico simple expresa de forma mas clara las ideas.

La Unidad es la conservacion de un estilo durante la presentacion.

Se debe mantener coherencia entre los componentes, utilizando colores, tramas y trazos
comunes a lo largo de una presentacion.



1.2.2.- Enfasis y equilibrio.

Enfasis expresa la idea en que cada grafico debe de tener su punto central de interés.
El elemento mas importante debe de ser el mas grande, debe de tener un color llamativo,
diferenciandolo del resto mediante la utilizacion de alguna forma de indicacion.

Equilibrio implica la necesidad de evitar grandes espacios en blanco, logrando una
correcta disposicion entre los textos, dibujos u otros elementos del conjunto.



1.2.3.- Proporcion y movimiento.

'y

| ety
RS

La proporcion se logra con el mantenimiento de la
correspondiente relacion de tamafo y disposicion de los
elementos.

El movimiento es el ritmo y la secuencia con que aparecen los
elementos que componen el grafico: orden, repeticién y forma de
organizarlos.

aldoaldoz (CC BY-NC-SA)

( A
Para saber mas
A continuacion te indicamos un enlace interesantes sobre presentaciones:
Consejos para presentaciones.
\_ J

Autoevaluacion

Indica cual de las repuestas es falsa.

O El equilibrio en una composicién implica no dejar grandes espacios en
blanco.

El Movimiento en una composicion son las animaciones.

O

O El énfasis nos recuerda que el elemento mas importante debe de ser el
mas grande.

@

La unidad es la conservacion del estilo.
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...........................................................................................................

iMuy bien, cuando hablamos de movimiento en este contexto nos
i estamos refiriendo a el ritmo y la secuencia con que aparecen los
i elementos que componen el gréafico: orden, repeticién y forma de
i organizarlos y no a lo que se refiere la afirmacion b, por lo tanto es falsa
i que es lo que se pide en esta pregunta.

e mm =

*
.

...........................................................................................................
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Incorrecto
2. Opcion correcta
3. Incorrecto
4. Incorrecto

1.

Solucion




2.- Manejo basico de LibreOffice Impress.

4 )
Caso practico
Alicia:- Bueno, creo que voy entendiendo lo que
quieres decir.
Javi:- Bien, antes de empezar a proponer ideas te
voy a ensefiar como funciona el Impress.
Alicia: jOh!, Javi! Ahora es tarde y estoy cansada.
Ministerio de Educacien y Formacien ~ JaVii- Ya veras, solo lo mas basico para que te
Profesional (Elaboracidn propia) puedas desenvolver tu sola, ya veras como es muy
facil.
Alicia:- Bueno, pero un rato solo, que después tengo que llamar a Juan para
ver qué tal le ha ido en la reunién de la feria.
G J
4 )
Debes conocer
Informacién sobre LibreOffice Impress en la wikipedia.
LibreOfice Impress es el programa de presentacion del paquete de
oficina LibreOffice, semejante a Microsoft PowerPoint, desarrollado por The
Document Foundation como una bifurcacién de OpenOffice.org Impress. Es
un programa de presentacion similar a PowerPoint y a Corel
Presentations de Corel.
Al igual que todo el paquete LibreOffice, Impress es un software
libre publicado bajo licencia GNU que puede ser usado en multiples
plataformas, incluyendo Linux, FreeBSD, Mac OS y Microsoft Windows.
. J




2.1.- Ejecutar LibreOffice Impress.

Para ejecutar la aplicacion vamos al menu INICIO de nuestro ordenador, localizamos en el
menu desplegable LibreOffice y dentro de este la aplicacion IMPRESS.

Jugary explorar

&

Montafia Martin Vergel (Elaboracion propia)



2.2.- Entorno de trabajo.

Una vez abierta la aplicacién se mostrara una pantalla como esta:

=
i3}

Pulse para afiadir un titulo

I Pulse para afiadir texto

M Martin Vergel (Elaboracion propia)

/
Reflexiona
La pantalla del Impress tiene varias partes que tenemos que diferenciar
perfectamente para su correcta utilizacion.
Pincha en este enlace para saber cuales son:
Pantalla principal impress (pdf - 8,14 MB)

o
4

Ejercicio resuelto

Después de haber consultado el enlace anterior, ;serias capaz de situar
cada zona explicada en esta imagen?

= [

Pulse para afiadir un titulo

® B (007

I Pulse para afiadir texto I = [

M Martin Vergel (Elaboracién propia)




[I\/Iostrar retroalimentacion )

1 o ‘ i = ‘g
Pulse para afiadir un titulo -
-
Panel de Tareas e

I Pulse para afiadir texto

T
e




2.3.- Crear una presentacion.

Para crear una presentacién nueva disponemos de varias opciones:

En la barra de mentu: ARCHIVO/Nuevo/Presentacion.

En la siguiente imagen aparece que opciones tenéis que elegir:

Sin titulo 1 (remota) - LibreOffice Impress

Archivo  Editar Ver [nsertar Formato Diapositiva Pase de diapositivas  Herramientas  Ventar

Nueve: 0 %‘] Documento de texto = 3 Abg | [*
. Abrir.. e | |=] Hoja de calculo AR
Abrir archive remoto.., | @ Presentacion Cirl+ U - ";Z)' o ﬁ
{ P" Documentos recientes 0 L Dibujo
D]. Cerrar | &i Formula
Asistentes v | @ Base de datos
[ Plantillas ' | & Documento HTML
Regargar | =] Documento de formulario XML s iay  wa

M Martin Vergel. (Elaboracién propia)

Reflexiona

Hay otras formas de crear un archivo Nuevo, que nos acortan el proceso:
Tomate un rato y estudia el entorno a ver si se te ocurren.

( Mostrar retroalimentacion )

ﬁ Sin titule 1 {remoto] - LibreOffice Imp

Archive Editar Ver |Insertar Forn
N :
R AR =
- - [_f', - N |
Muevo [(Ctrl+U) - -

Jiapositivas b4 Marmal
:1

M Martin Vergel (Elaboracién propia)

Usando la combinacién de teclas CONTROL+U.
Usando de la barra de herramientas el icono de nuevo, como veis
en la figura:

S EEEEEEEEEEEE s S EEEE s s SRR RS E S SRR S S S SRR S S S SRS S SRR SRS S EEEEEEEEEEEEEEEE .




Una vez utilizada cualquiera de estas técnicas nos encontramos con una diapositiva nueva
ya lista para trabajar.



2.4.- Abrir una presentacion.

Para abrir una presentacion es necesario que exista previamente, es decir tiene que estar
creada y guardada.
Para ello contamos con diversas opciones:

Usando del menu la opcion Archivo/Abrir

Sin titulo 1 {remoto) - LibreCOffice Impress

Archiva Editar  Mer |nsertar Formato Diaposi

[ Nuevo '
Abir... Ctrl+ &
Abrir archivo remoto... :I £ ali=
E- Documentos recientes '
. squema Mot
Ef Cerrar
Asistentes '

M Martin Vergel (Elaboracién propia.)

Reflexiona

¢ Cudles seran las otras dos opciones?

( Mostrar retroalimentacion )

...........................................................................................................

La combinacion de teclas CONTROL + A.
Usando el icono de la barra de herramientas.

...........................................................................................................

Debes conocer

Una vez hecho esto nos encontramos con el siguiente Cuadro de Dialogo:




& Abrir x
- v 4 [ « Windows... > Windows > v O O Buscar en Windows
Organizar ~ Nueva carpeta B> ™ @
@ OneDiive A Mombre Fecha de modificacion  Tipo
addins Carp
[ Este equipe i
= appcompat Carp
;_ Descargas siist corp
=] Documentos AppReadiness Carp
L ies (192.168.1.42] beastdvr Carp
=] imagenes Boot Carp
B Missica Branding Carp
§ Objctos 30 ChsTemp Carp
os
” Containers Carp
B videos Cursars Carp
2., Windows (C:) Ak 5 Fam ¥
v < >
[15olo lectura
Nombre: | v| Todos los archivos (*.%) hd
Version: - Cancelar |

Ministerio Educacién y Formacion Profesional. (Elaboracion propia.)

Aqui seleccionamos la presentacion que queremos abrir, para ello
buscaremos el fichero a través de la estructura de carpetas, cuando le
encontremos le seleccionamos y pulsamos el botéon Abrir y nos encontramos
con nuestro documento abierto y listo para trabajar.




2.5.- Guardar una presentacion.

4 )

Recomendacion

Es recomendable guardar los trabajos que vayamos haciendo aunque estén
sin terminar Es lo que se llaman copias intermedias, por si hay algun fallo
eléctrico.

. J

Tanto para hacer este tipo de copias como la final hecho una vez el trabajo, utilizaremos
cualquiera de estas tres técnicas:

Haciendo clic primero en el Menu ARCHIVO y luego en la opcion GUARDAR.

|& Sintitule 1 (remoto) - LibreOffice Impress
Archiva Editar Ver |nsertar Formato Diapositiva  Pase de diap
[ Nueva
Abrir... Ctrl+ A

Abrir archivo remoto.. O ——+e __S\ 3 ‘-L

;ﬁ'

2 Documentos recientes v e

quema Motas Clasificador de ¢
E‘ Cerrar
Asistentes

E'\ Plantillas

Recargar P |<
Versignes... u A
H  Guardar Ctrl+ G
b Guardarcomo... Ctrl+Mayds+S

Guardar archivo remoto...

Guardar una copia...

Guardar todao

M Martin Vergel (Elaboracién propia.)

Hacemos clic en el botén GUARDAR en la barra de menus.

Sin titulo 3 - LibreOffice Impress

Archive Editar  Ver Insettar Formato  Diapositi

Brm-Hr D=

AT Hol-

Diapositivas x Normal Esquema Mota

1\

M Martin Vergel (Elaboracion propia.)

Utilizamos la combinacién de teclas CONTROL+G



Para guardar también nos mostrara una caja de dialogo, si es la primera vez que
salvamos el documento, si después volvemos a guardarlo lo guardara en el
destino que le hayamos indicado y ya la caja no saldra.

Si en algun momento quisiéramos cambiarle el nombre o la ubicacién
utilizariamos la otra opcién de GUARDAR COMO...



2.6.- Cerrar presentacion y salir del
LibreOffice Impress.

Si queremos terminar un trabajo pero no queremos salir de la aplicacion, podemos cerrar el
documento accediendo a la opcion de menu Archivo/Cerrar.

Si no hemos guardado la presentacién nos preguntara si queremos guardarla y después se
cerrara, aunque la aplicacién continue abierta.

Para salir totalmente de la aplicacion podemos elegir entre varias formas:

Utilizando los cuadros de control de la barra de titulo, (para clic en el aspa).
En el menu con la opcion Archivo/Terminar
La combinacion de teclas CONTROL+Q

Si tenemos alguna presentacion abierta, no guardada o modificada sin grabar, Impress nos
preguntara si deseamos guardar el/los archivo/s que se hayan modificado.



2.7.- Manejo de diapositivas y vistas.

Las presentaciones se basan en diapositivas y es su manejo clave para poder hacer

facilmente una presentacion.

Por eso en este punto trataremos todos los aspectos relacionados con su manejo asi como
las posibles formas de visualizarlas segun el tipo de tarea que vayamos a realizar con ellas.

Pincha en este enlace:

Autoevaluacion

El modo vista de notas sirve para:
O Realizar modificaciones globales.

O Ver todas las diapositivas al tiempo.
O Introducir texto y que no se vea al reproducir.
@

Imprimir el documento.

------------------------------------------------------------------------------------------------------------

No has acertado, repasa el documento MANEJO DE DIAPOSITIVAS Y
i VISTAS.PDF , sobre todo el apartado del modo vista de notas. :

............................................................................................................

...........................................................................................................

Pues no has acertado, repasa el documento MANEJO DE
i DIAPOSITIVAS Y VISTAS.PDF , sobre todo el apartado del modo vista !
i de notas. :

...........................................................................................................

————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————

No, no. No has acertado, repasa el documento MANEJO DE i
i DIAPOSITIVAS Y VISTAS.PDF , sobre todo el apartado del modo vista
i de notas. ’

............................................................................................................

___________________________________________________________________________________________________________

: Solucion

1. Incorrecto
2. Incorrecto
3. Opcidn correcta
4. Incorrecto




...........................................................................................................




3.- Manejo de texto, herramientas de
dibujo e imagenes en Impress.

( )

Caso practico

Alicia trabajé duro y ya sabia manejar el
programa. Ahora era el momento de comenzar de
verdad y comenzar con la primera presentacion.
Riiiing-Riiing

Alicia:- jBuenas tardes! Agencia de viajes "El
aguilucho", ;digame?

Adry (CC BY-NC-SA) Juan:- Soy Juan, tengo noticias, me han
propuesto dar en la feria una conferencia sobre

los mejores destinos turisticos, es emocionante!, pero necesitaba que me
hicierais una presentacién , con imagenes sugerentes, que den ganas de irl...

Alicia:- No tenemos tiempo, Juan, ademas todavia no he empezado a
manejar imagenes, ni....

Juan:- Yo me pondré con vosotros en mis ratos libres, tenemos que
conseguirlo, ademas, ¢ no esta Javi?

Alicia:- Si, precisamente ha ido a hacer unas fotos porque mafiana nos vamos
a poner a hacer la presentacion de la agencia y después va a disefar un logo
para poner en las presentaciones y...

Juan:- jUn logo! Qué buena idea.

. J

El dominio de los efectos de texto y el uso de las herramientas de dibujo nos facilitaran el
trabajo, nuestras presentaciones seran mas creativas y mas amenas.

El disefio de una diapositiva son los elementos (Textos y graficos) que contiene, con unos
determinados tamanos y dispuestos en un cierto orden.



3.1.- Formato de texto. Insertar texto.

Vamos a ver como podemos manejar el texto en una diapositiva, lo importante es saber
insertarlo, modificarlo, formatearlo y borrarlo.

LibreOffice Impress nos permite poner texto en nuestras diapositivas, para poder llevar a
cabo esta accion debemos ir a Insertar barra de herramientas de dibujo ubicada en la parte

inferior de la pantalla:

Archive  Editar Ver Insertar Formato Diapositiva

=

ks CJ\ E'rﬁ I
:D- ‘I. il

.E<m

0

5 RO

i

Imagen...
Audio o video...
Grafico..
Tabla...
Multimedia
Chjeto

Forma
Gufa...

Cuadro de texto F2
Comentario  Cirl+Alt+C
Marco flotante...

Fontwork...

Hiperenlace., Cirl+Alt+K

Caracter especial...

Pase de diapositivas  Herramientas
3 A

- A
Co Lo Ov@ e

sificador de diapositivas

M Martin Vergel (Elaboracién propia.)

Le seleccionamos y luego seleccionamos un punto de la diapositiva y arrastramos, nos
dibuja como un rectangulo y después pinchando dentro de él podremos comenzar a

introducir texto.

B-=-g0e
b @ @i\ OO
-

1

i - | & [ S~ A% EBEO-8EEE-LWO
—r S OrorBrOrr P~ [JE~T-
% || Normal Esquema Notas Clasificador de diapositivas
Hola Mundo|

M Martin Vergel (Elaboracién propia.)



3.2.- Modificar texto en una diapositiva.

Teniendo texto dentro de una diapositiva o en varias seguramente se nos presentara la
necesidad de modificar el texto introducido, para ello lo unico que tendremos que hacer es
pulsar un clic sobre el texto a modificar, después de pulsar clic sobre el texto aparecera un
recuadro de color gris sobre el mismo con el cursor activo para modificar el texto, tanto lo
que hemos escrito, como el tamafio y la fuente y mas atributos que ya veremos.

Para modificar el tamafio y/o la fuente podemos seguir los paso de la siguiente ilustracion.

BOQ-F

M Martin Vergel (Elaboracion propia.)



3.3.- Borrar texto de una diapositiva.

Para borrar texto debemos seleccionar el texto que deseamos borrar.
La seleccion del texto se puede realizar pulsando clic sobre el marco del texto:

positivas * || Normal Esquema Notos Clasificador de diapositivas

= a
fHola Mundo ]
a T — ]

M Martin Vergel (Elaboracién propia)

Una vez seleccionado pulsaremos la tecla del o supr dependiendo del teclado para eliminar

el texto de la diapositiva.
De esta forma eliminamos también el cuadro de texto.

Si solo queremos borrar el texto pero no el cuadro, lo seleccionaremos arrastrando el ratén
sobre el texto y luego procederemos igual que en el caso anterior.



3.4.- Herramientas de dibujo y manejo de
imagenes.

En esta seccion presentaremos las herramientas de dibujo:
Barra de dibujo:

BIA Id~B-N\OQ0| =+ F~"Lr|C~Qre-H- W~ 3 . . - RS, 2

Montafia Martin Vergel (Elaboracion propia)

Linea.

Lineas con flechas.
Rectangulo.

Elipse.

Texto.

Curva.

Conector.

Formas basicas.
Formas de simbolos.
Flechas de bloques.
Diagramas de flujos.
Llamadas.

Estrellas.

Puntos.

Puntos de adhesién.
Galeria de Fontwork.
A partir de archivo.
Gallery.

Rodar.

Alineacion.

Posicion.

Activar y desactivar extrusion.
Interaccion.

(
Recomendacion
Pincha en este enlace para ver en detalle las herramientas de dibujo.
Herramientas de dibujo Impress
Es recomendable que vayas probando una a una las herramientas por si
tienes alguna duda la consultes antes de avanzar mas.
\_

\_




Debes conocer

Para borrar cualquier objeto de dibujo en la diapositiva solo hace falta
seleccionarlo y pulsar la tecla suprimir del teclado.

Autoevaluacion

& i
¢, Con qué accion relacionas esteicono =~~~ ?
O Formas Basicas.

O Curvas.
O Linea.
O Alineacion.

————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————

...........................................................................................................

............................................................................................................

...........................................................................................................

............................................................................................................

-----------------------------------------------------------------------------------------------------------

...........................................................................................................

————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————

Solucion

1. Incorrecto
2. Opcidn correcta
3. Incorrecto
4. Incorrecto

............................................................................................................




3.5.- Insertar una imagen en la diapositiva
desde archivo.

Para afadir una imagen podremos hacerlo de dos formas:

Insertarla desde archivo o como una imagen predisefiada desde la galeria de imagenes de
LibreOffice. Para insertar una imagen desde un archivo:

Menu Insertar /Imagen/ esto nos llevara al cuadro de dialogo Insertar Imagen donde
seleccionaremos el archivo de imagen a incluir en la diapositiva.

] Sintitule 4 - LibreOffice Impress

Archive Editar  Ver Insertar Formato Diapositiva Pasede diapesitivas  Herramientas  Ventana  Ayw

= & o =
B - - o i -~ A E B
Audio o vides...
o e Al
G| [~y wncos, WA e A= 2,5 1A
Diapositivas Tobla.; ificador de diapositivas
— Multimedia :

Objeto

& IR E

Forma

Guia.,

Pulse para ana

=

Cuadro de texto F2

Comentario  Cirl+Alt+C

Marco flgtante...

M Martin Vergel (Elaboracién propia.)

Previsualizacion nos permitira ver la imagen que pondremos en nuestro documento
Vincular permite tener actualizada la imagen, esto es, que si se produce una modificacion
en el archivo de origen, dicha modificacién se vera reflejada en el documento.

También se podra elegir el tipo de archivo a abrir el cual se podra especificar ya sea bmp,
jpeg, gif ,png etc. o bien poner la opcién todos los formatos.



3.6.- Insertar una imagen en la diapositiva
desde galeria de imagenes.

Como hemos dicho antes también podremos insertar imagenes predisefadas desde la
galeria de imagen.

Para realizar esta accién nos dirigimos al Menu Insertar/Multimedia/Galeria con lo que se
afiade la galeria de imagenes a Impress:

Pulse para afiadir texto

M Martin Vergel (Elaboracion propia.)
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M Martin Vergel (Elaboracién propia.)

\
Recomendacion
Para agrandar imagenes estirar siempre de las esquinas, si no podemos
deformarla.
\_ J




3.7.- Modificacion de una imagen de la
diapositiva.

Para cambiar el tamafo de un elemento grafico o de una imagen, haga clic derecho en
este. Seleccione Posicion y Tamano... en el menu contextual y asegurese de que tiene
marcada la opcion Mantener proporciones. Ajuste la altura o la anchura al tamafio que
necesite. Si modifica el ancho o el alto de la imagen, la otra dimensién cambiara para
mantener la proporcion entre alto y ancho (relacion de aspecto), asegurando que la imagen
no se distorsionara. Recuerde que cambiar el tamafio en bits de una imagen reduce su
calidad; es mejor crear una imagen del tamafo deseado fuera de Impress.

También podemos acceder también desde el meni Formato/Imagen.

m

Alwe

M Martin Vergel (Elaboracién propia.)

Recomendacion

Vamos a ver punto por punto las opciones que tenemos para manejo de
imagen.Te recomiendo pinchar en el enlace e ir probando como funciona el
manejo de imagen en Impress.

Herramientas de imagen en Impress.

Autoevaluacion

[ ]

Relaciona este icono con su accion:

O Rectangulo.




(O Sombra.

O Envejecer.
O Color.

-----------------------------------------------------------------------------------------------------------

-----------------------------------------------------------------------------------------------------------

...........................................................................................................

i Vaya, pues no es la correcta. Vuelve a repasar los contenidos e inténtalo
i de nuevo.

...........................................................................................................

...........................................................................................................

Soluciodn

1. Opcion correcta
2. Incorrecto
3. Incorrecto
4. Incorrecto

...........................................................................................................

___________________________________________________________________________________________________________




4.- Estilos, plantillas, animaciones,
transiciones, interacciones, sonidos y
videos.

4 )

Caso practico

Alicia:- Tenemos todas las imagenes montadas, los
textos insertados, hay que dar un poco de unidad a la
presentacion y también poner un poco de accion para
que no quede tan estatica, no me acaba de
convencer.

Javi:- jClaro! Todavia no la hemos configurado.Seria
interesante crear un modelo para luego usarlo en las
otras presentaciones.

Alicia:- jNos ahorraria trabajo!

Openclipart (Dominio publico)

Javi:- Y después para cada presentacion elegiremos
el efecto que mas la vaya para pasar de una diapositiva a otra, y poner
alguna animacion en el texto y en ciertas imagenes...

Alicia:- jHombre, asi si que creo que va a quedar genial!, jhay que animar
esto! y se me esta ocurriendo meter un video que tengo que es fabuloso.
iVenga!, que esto me gusta, Juan se va quedar "pasmao”.

. J

Para cada diapositiva que insertamos podemos coger un formato diferente, con diversos
elementos de varios tamafios y distribuciones.

Para el conjunto de la presentacion, seleccionamos un estilo que le proporciona unidad
visual a la misma: el estilo esta compuesto por una combinacion de colores e imagenes de
fondo.

Ademas de aplicar un estilo predeterminado a nuestra presentacion, es posible aplicar un
color, trama , textura o imagen de fondo a una o varias diapositivas.



4.1.- Creacion, modificacion, borrado de
estilos.

Para crear un estilo deberemos acceder al menu Formato y luego presionar en gestionar

estilos.
También se podra acceder a esta opcion presionando la tecla F11. Esto activara la ventana

emergente que veremos a continuacion, donde se podra trabajar con dos tipos de estilos:

Limpiar formato directo  Ctri+ Maytis+ M
Estilos » [ Editar estilo..

L

° e
= lut etas... esti ilos:
laal Imagen ,
[ obieto v forma i

M Martin Vergel (Elaboracién propia.)

Si elegimos la opcion de Nuevo, nos aparecera una ventana como la de a continuacion y le
daremos las caracteristicas que deseemos para configurar el objeto.

Ayuda

BIX BB & O A% EB-8 5 E-WOih(AE

ersonalizar ineacian ebuladores esalte AT
Personsli A Tabuld Resat em
Tipodeletra  Efectostipogrdficos  Sangriasy espaciedo

Estilo Tamaiic:

|dioma: | Espafiol (Espafia)

Se usard el mismo tipo de letra en le impresora y en s pantalla

M Martin Vergel (Elaboracién propia)

Podemos probar con las diferentes opciones para familiarizarnos con ellas.
Para modificarlo es exactamente igual, lo unico distinto es que tenemos que elegir la opcién

de modificar.
En cuanto al borrado solo nos posicionamos en el estilo que queramos eliminar y pulsamos

la tecla SUPR.

4 )
Autoevaluacion

Si creamos un estilo para nuestra presentacion, ;qué principio basico
del disefio conseguimos?:

O Proporcion.




O Movimiento.
O  Simplicidad.
O Unidad.

............................................................................................................

No, te recomiendo un repaso al capitulo 1.2. PRINCIPIOS BASICOS
i DEL DISENO y recuerdes que la proporcion se refiere al mantenimiento
i de la correspondiente relacion de tamafio y disposicion de los elementos.

-----------------------------------------------------------------------------------------------------------

___________________________________________________________________________________________________________

No, no, te recomiendo un repaso al capitulo 1.2. PRINCIPIOS BASICOS
i DEL DISENO vy recuerdes que el movimiento se refiere al ritmo y la |
i secuencia con que aparecen los elementos que componen el gréafico: |
i orden, repeticion y forma de organizarlos. '

------------------------------------------------------------------------------------------------------------

No. Es recomendable un repaso al capitulo 1.2. PRINCIPIOS BASICOS
i DEL DISENO vy recuerda que la simplicidad se refiere a expresar la :
i necesidad de evitar excesiva informacion en un gréfico. '

............................................................................................................

------------------------------------------------------------------------------------------------------------

i Muy bien, aplicar un estilo a una presentacion es darla de una unidad :
i para que mantenga coherencia entre los componentes, utilizando |
i colores, tramas y trazos comunes a lo largo de una presentacion. :

...........................................................................................................

------------------------------------------------------------------------------------------------------------

: Solucion

1. Incorrecto
2. Incorrecto
3. Incorrecto
4. Opcion correcta

...........................................................................................................




4.2.- Plantillas.

Cuando nuestras presentaciones graficas tienen muchos
elementos en comun, (cuadros de texto que siempre aparezcan,
imagenes comunes (logotipos, por ejemplo, etc), lo mas comodo es
crear una plantilla y asi aceleraremos el desarrollo de la
presentacion.

Para guardar como plantilla nuestra presentacion iremos a
scalleja (CC BY-SA) ARCHIVO/Guardar Como y en el cuadro seleccionaremos: Plantilla
de presentacion ODF.
Se guardara con extension .otp.

Si queremos crear una presentacion a partir de una plantilla, podemos hacerlo
mediante el asistente o bien desde ARCHIVO/Nuevo/Plantillas y documentos.

Para saber mas

PARA SABER MAS En Internet disponemos de una variada coleccién de
plantillas libres y gratuitas listas para descargar:

Plantillas y extensiones




4.3.- Animaciones, transiciones e
interacciones.

Una de los aspectos mas interesantes de las presentaciones es la
posibilidad de dotarlas de movimiento mediante diversos efectos.

Por un lado podemos incluir animaciones para cada elemento de
cada una de las diapositivas, por ejemplo que un titulo aparezca
gradualmente, o que aparezcan o desaparezcan con movimientos de

Javier Pais. (CC BY)

En segundo lugar podemos configurar transiciones entre diapositivas
para que el paso entre una y otra se produzca mediante un efecto, hay muchos como por
ejemplo el fundido entre diapositivas.

De esta forma elaboraremos una presentacion dinamica y mucho mas amena.



4.3.1.- Configurar una presentacion.

Una vez ya creadas y personalizadas las diapositivas, podemos configurar la presentacion
de las mismas, para esto hacemos clic en e Menu PASO DE
DIAPOSITIVA/CONFIGURACION DE LA PRESENTACION y luego nos encontramos con el
siguiente cuadro de dialogo:

Formato  Diapositiva  Pase de diapositivas  Herramientas  Ventana Ayuda

=2 3 T = == ol T
i o ax EB-8 28 B-Wmh/!
(o R e L N o B R |

nes
Cambiar de diapositiva al pulsar en el fondo

[ Presentacién siempre en primer plang.

Pantallas maltiples

Ayuda Aceptar Cancelar

M Martin Vergel (Elaboracién propia.)

Con este cuadro configuraremos las caracteristicas generales de la presentacion, las
opciones que aparecen marcadas en el dibujo son las que vienen por defecto y son las mas
comunes:

En esta presentacidon estan configuradas todas las diapositivas con el tipo de presentacion
predeterminado, nos permitird incluir animaciones y pasar de una a otra simplemente
pulsando en el fondo, el puntero del ratén no aparecera.



4.3.2.- Transiciones.

Para crear transiciones entre diapositivas podemos jugar con dos conceptos: el tiempo
entre una y otra y el efecto.

Pulsamos DIAPOSITIVA/TRANSICION DE DIAPOSITIVAS, se nos habilita el siguiente
cuadro en la parte derecha de la pantalla:

Donde vemos que podemos aplicar efectos de transicion entre las distintas diapositivas,
especificar una velocidad de las mismas, y ademas de todo establecer un tiempo entre el
cual queremos que ocurra una transicion de diapositivas.

Vemos también que podemos aplicar esto a todas las diapositivas o solamente a la
diapositiva actual, lo que nos permite establecer animaciones y tiempos distintos para cada
diapositiva en el caso de que lo deseemos.

Vestira A
oM IB-BEEIE-WONE Fagid-0 0L~
Dty oW 3 O G

un titulo

¥ M

i)
Ol

exto

M Martin Vergel (Elaboracién propia.)



4.3.3.- Anhimaciones.

En el caso de querer establecer alguna animacién personalizada para algun objeto
insertado en la diapositiva actual (imagen, texto, cuadro de didlogo, etc.) primero debemos
seleccionar el objeto en cuestion haciendo clic con el botdn izquierdo del raton sobre él 'y
luego hacer clic en ANIMACION del menu VER.

;;;;;

‘wﬂ)

-lulse para afiadir un titulo

98 ® 00!

V|| Eerevisinacion sutomitia | Beproducie (-

M Martin Vergel (Elaboracién propia.)

PRACTICA GUIADA:

Creamos una presentacion con una diapositiva, a la cual insertamos una forma (la que
querais), a continuacion la agregamos un efecto, en este caso es del de barrido.

Como vemos, en la parte inferior del cuadro encontramos el nombre del objeto que tenemos
seleccionado (en este caso una forma), asi como también aparecen los nombres de todos
los objetos para los cuales ya hemos establecido una animacion anteriormente.

En este caso solo tenemos uno, pero anadir un par de ellos mas para que veais la lista que
se forma.

Para dar animacién a un objeto primero lo seleccionamos, ya sea haciendo clic sobre él, o
bien en la lista.

M Martin Vergel (Elaboracion propia.)

Como vemos podemos elegir el efecto deseado y ademas la velocidad del mismo, fijaos
que esta marcada la pestafia ENTRADA, esto significa que el objeto que estamos
configurando va a entrar en la escena, pero tenemos otras opciones:



ENFASIS: Podemos ademas decidir si queremos cambiar el color del objeto en la
animacion.

SALIR: Elegimos un efecto en caso de querer que el objeto desaparezca.
TRAYECTORIA DE DESPLAZAMIENTO: podemos seleccionar desde que ubicacion
queremos que aparezca el objeto.

\
Recomendacion
Probar con distintos objetos y darles varios efectos de animacion.
J
~N

Autoevaluacion

Indica que afirmacion es la correcta:
O Alos textos no se les puede dar animacion.

Las imagenes obligatoriamente tienen que tener asociada una
animacion.

O
O Elegimos animacion personalizada con énfasis para cambiar el color del
objeto.

O

La trayectoria de desplazamiento solo se consigue con imagenes.

___________________________________________________________________________________________________________

i No, has comprobado que se les puede animar igual que a otros :
i elementos de las presentaciones. '

------------------------------------------------------------------------------------------------------------

...........................................................................................................

...........................................................................................................

...........................................................................................................

...........................................................................................................

............................................................................................................

Rl .

: Solucion

1. Incorrecto
2. Incorrecto
3. Opcidn correcta




4. Incorrecto

............
................................................................................................




4.3.4.- Interacciones.

Una interaccidn es un evento que sucede cuando hacemos clic sobre un objeto con el botén
izquierdo del raton, podemos reproducir un sonido, movernos a una pagina anterior o
siguiente, al principio o fin de la presentacién y muchas cosas mas.

Para establecer una interaccion a un objeto primero lo seleccionamos haciendo clic con el
botdn izquierdo del ratén y luego vamos a la opcién INTERACCION y nos encontramos con
la siguiente ventana:

[

. B stias Heramintaz Vestans Ay
ERAE SRR A EE-8 35 B-MWOhE

Dves oA [Nv e oMl v L

Ayuda Aceptar Gancelar | |Direc

M Martin Vergel (Elaboracion propia.)

De esta forma elegiremos la accion que deseemos que se produzca cuando hago clic en el
objeto.

ACLARACION: solo se puede probar si ejecutamos la presentacion.

Debes conocer

Ejecutar presentacién.Una vez que terminemos nuestra presentacion, o en
el caso de necesitar previsualizar la misma, podemos ver en pantalla como va
a quedar nuestra presentacion, para ello hacemos clic en la opcién PASE DE
DIAPOSITIVAS del menu INICIAR PRESENTACION o presionamos la tecla
F5 de nuestro teclado.

. J

Ejecutar presentacion con cronémetro.

En el caso de desear establecer intervalos de tiempo entre los que queremos cambiar de
presentacién cronometrados hacemos clic en la opcibn PRESENTACION CON
CRONOMETRO, del menu PASE DE DIAPOSITIVAS, con lo cual la presentacién misma
comienza mostrandonos la primera diapositiva, hacemos un clic con el botén izquierdo del
ratdbn y vemos que un crondmetro en la parte inferior izquierda de la pantalla comienza,
para pasar de diapositiva simplemente volvemos a hacer clic hasta a llegar al final y se iran
grabando los intervalos de tiempo deseados.






4.4.- Sonidos y videos.

Las presentaciones graficas permiten integrar también toda clase de videos, sonidos. Para
insertar objetos de este tipo simplemente menu INSERTAR/AUDIO Y VIDEO alli se nos
abrira la caja de dialogo para abrir y elegiremos el fichero.

M Martin Vergel. (Elaboracion propia.)

Formatos reconocidos de AUDIO:

IF

AU
CD
MIDI
MPEG
WAVE

Formatos reconocidos de VIDEO:

AVI

MPEG
QUICKTIME
VIVO



5.- Exportacion, impresidon y uso publico
de la presentacion.

-

Caso practico

Después de mucho trabajo llegd el gran dia.La feria abrié sus puertas. El
stand de nuestros amigos resultaba realmente llamativo, los grandes
monitores exhibian las presentaciones realizadas con tanto esfuerzo.

Juan dio su conferencia que resulté todo un éxito de publico, apoyado en la
presentacion que llevaba en su portatil y que conectd a un caidn que
proyectaba las diapositivas en una gran pantalla.

La feria dur6 tres dias que les sirvieron para vender muchos paquetes de
viaje y para que el publico les conociera.

El dltimo dia cuando la feria acabo lo celebraron yendo a cenar los tres al
mejor restaurante de la ciudad.

Juan:- jBrindemos chicos! jPorque el esfuerzo siempre trae una recompensal!
Alicia:- jCHIN! jCHIN!

Javi:- Por la proxima feria, que ya estaremos mucho mas preparados ¢eh,
Alicia?

Alicia:- Desde luego, ja,ja,ja.....




5.1.- Exportacion.

Una presentacion se puede transformar en otro tipo de ficheros segun nos interese, a esta
transformacion se le llama exportar un fichero a otro formato.

Hay diferentes formatos en los que podemos exportar una presentacion: PDF, HTML y JPG
entre otros.

Teniendo un documento abierto y listo para exportar debemos pulsar clic sobre la opcién
Archivo/Exportar para que nos aparezca el siguiente cuadro de dialogo:

Nombre: | Sin titulo 5.pdf

Tipo: [PDF - Formato de documento portéiil (*.pdl) o
o

A Ocultar carpetas

s ("gif)
ipg*ipea:”Jfif” jif."jpe)

svge)
TIFE Aif i) 0.0s
[WMF - Metarchivo de Windows ("wmf]

M Martin Vergel (Elaboracion propia.)

Segun la opcidn que elijamos nos lo exportara a un formato u otro.

Antes de guardar aseguraros que estais en la carpeta donde queréis guardarlo.



5.2.- Impresion.

Para imprimir la presentacion solo es necesario ir a ARCHIVO/Imprimir, nos aparecera un

cuadro de dialogo como este:

Imprimir
General LibreOffice Impress

Impresora

[oneMote for Windows 10

Estado: Impresora predeterminada Propiedades...

Int: o iz
297 e (A4) Sy

- 210 mim

Seleccién
@
Disposicién de pagina
Tamaiic de papel |44 210mm 287rmm =
Orientacién: [Automatica |

Ayuda

M Martin Vergel (Elaboracion propia)

En el seleccionaremos:

Impresora.
Intervalo.
N° de copias.

Si queremos imprimir las diapositivas a razén de una por hoja elegiremos la opcién
DIAPOSITIVAS en el apartado IMPRIMIR CONTENIDO.



5.3.- Uso Publico.

El modo Presentacion nos permitira visualizar la presentacion en
pantalla completa y con todas las animaciones.

En muchos casos la presentacion esta destinada a ser visualizada
en publico a través de un proyector.

La conexién normalmente se realiza con un cable video (cable
VGA o HDMI).

Marcos Esperdén (CC BY-NC-SA)

Si empleamos un portatil el proyector se conecta a la salida VGA o
HDMI del ordenador.

Muchas tarjetas graficas traen incorporadas mas de una salida, de forma que solo tenemos
que conectar el proyector en otra de las salidas y asi podremos visualizar la presentacion
de las dos formas.



