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Autoria e licenza

UF323 - Aplicacions informaticas para presentacions;
graficas de informacion

Esta Unidade Formativa forma parte do material formativo de preparaciéon para a obtencion da
certificacion galega de competencias dixitais en ofimatica (CODIX) dispofible no Espazo Multimedia de

Aprendizaxe da Rede CeMIT da Amtega.

Autor: Material elaborado por AGASOL a través da empresa Tagen Ata para a Amtega.

pP* Tagenarta

Copyright: Xunta de Galicia 2014
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Licenza: Distriblese baixo a Licenza Creative Commons Recofiecemento Compartir igual 3.0
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@creative
commons

Atribucién-Compartir igual 3.0 Espaina (cc sv-sa 3.0 es)

Este € un resumo lexibel por humanos de (e non unha substitucion) da licenza,
que esta dispofiibel nos seguintes idiomas: Aranés Asturiano Castelan Catalan
Eascaro Galego

Aviso legal

Vostede € libre de:

Compartir — copiar e redistribuir o material en calquera medio ou formato
Adaptar — remesturar, transformar e recrear sobre o materal

para calquera propdsito, incluso comercialmente.

O licenciante non pode revogar estas liberdades mentres vostede cumpra os termos da licenza.

Nos seguintes termos:

indicar se se fixeron cambios. Pode facelo de calquera maneira razoabel pero non de

@ Atribuciéon — Debe dar o recoffecemento apropiado, fomecer un vinculo a licenza e
maneira que poida suxerir que o licenciante o apoia a vostede ou 0 seu uso.

Compartir igual — Se vostede remestura, transforma ou recrea sobre o maternal, debe
distribuir as s(as colaboracions coa mesma licenza ca orixinal.

Sen restricions adicionais — Non pode aplicar termos legais ou medidas tecnoléxicas que legalmente impidan a
outros facer algo que a licenza permite.

Notas:

Non ten que cumprir coa licenza para os elementos do matenal que estean no dominio puablico ou
cando o seu uso se permita mediante unha excepcién ou limitacién aplicabel.

Non se ofrecen garantias. A licenza poida que non fomeza todos os permisos necesaros para o uso
pretendido. Por exemplo, outros dereitos como publicidade, privacidade, ou dereitos morais
(intelectuais).
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Tema 1

Deseiio, organizacién e arquivo das presentacions
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Introducion

Impress é un programa amplamente usado no ambito dos negocios ou das
administracidns para a elaboracion de presentaciéns. Forma parte da suite ofimatica
de LibreOffice, xunto a outras aplicacions de grande uso e difusibn como o procesador
de textos Writer, o editor de follas de célculo Calc ou o xestor de bases de datos Base.

D LibreOffice

N St 3
z=5) Documento de texto Debuxo
\J S
Folla de célculo Base de datos
N\ S\
=| Presentacion Formula

As presentacions son imprescindibles hoxe en dia xa que permiten comunicar
informacidn e ideas de forma visual e atractiva.

Podense utilizar presentacions na empresa para preparar reunions, para presentar 0s
resultados dun traballo ou os resultados da empresa ou incluso para presentar un
novo produto. En definitiva, sempre que se queira expofier informaciéon de forma visual
e agradable para captar a atencion do interlocutor.

Con Impress podemos crear presentacions de forma facil e rapida pero con calidade
Xa que incorpora gran cantidade de ferramentas que nos permiten personalizar até o
altimo detalle. Por exemplo, podemos controlar o estilo dos textos e dos paragrafos,
podemos inserir gréficas, debuxos e imaxes. Podemos tamén inserir efectos
animados, peliculas e sons. Podemos revisar a ortografia dos textos e incluso inserir
notas para que o locutor poida ter unhas pequenas aclaraciéns para a sGa exposicion
e moitas mais cousas.

Con Impress e os dispositivos de impresion adecuados poédense realizar moitos tipos
de produtos relacionados coas presentacions: transparencias, documentos impresos
para 0s asistentes & presentacion, notas e esquemas para 0 presentador, ou
diapositivas estandar de 35 milimetros.

. )

.o Lembra que...

Para imprimir deberemos acudir 6 menu Ficheiro, opcion Imprimir.
Poderemos imprimir a diapositiva, folletos, notas ou un borrador.
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Obxectivos

e Conseguir elaborar presentaciéns profesionais que transmitan a imaxe da
entidade, presentando a informacion de maneira clara e persuasiva.

e Dominar a xestién de arquivos co fin de evitar a perda de informacion.

o Establecer o desefio das presentaciéns tendo en conta as caracteristicas da
empresa ou da entidade e a sUa organizacion, facilitando o cumprimento das
normas de seguridade, integridade e confidencialidade dos datos.

o Comprobar os resultados e corrixir 0os posibles erros, antes de pér a disposiciéon
das persoas ou entidades a presentacion.
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A imaxe corporativa dunha empresa

A imaxe corporativa dunha empresa, administracion ou entidade de calquera tipo
refirese a como se percibe unha organizacion. E unha imaxe xeralmente aceptada do
que unha corporacién "significa". E creada sobre todo polos expertos en relacions
publicas, utilizando campafias comunicacionais, plataformas web (paxinas web, redes
sociais) e outras formas de promocion para suxerir un cadro mental ao publico.

Tipicamente unha imaxe corporativa deséfase para ser atractiva ao publico, de modo
gue a entidade pode provocar un interese nos consumidores, que cree oco na sua
mente, que xere riqueza de marca e facilite asi as vendas dos produtos. Pero estes
criterios non s6 son aplicables ao ambito da empresa, senén que tamén é vital para a
comunicacién de administracions e entidades de calquera indole ou natureza.

Aqui aparecen os conceptos de "marca” e o "simbolo principal” que conforman a
imaxe corporativa da Xunta de Galicia:

EA XUNTA
% ¢ DE GALICIA
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Importancia

A imaxe corporativa dunha empresa é un dos seus mais importantes elementos de
vendas, é a maneira pola cal transmite quen é, que fai e como o fai.

A imaxe que reflicte a empresa a través da personalidade, faraa identificarse entre as
demais e facerse notar en maior ou menor escala.

A imaxe dunha entidade administrativa tamén € fundamental para transmitir a sua
identidade e funcidns & cidadania de forma clara e comprensible.

A imaxe corporativa dunha empresa ou entidade, polo tanto, € a sua carta de
presentacion, a sua cara fronte ao publico; de ela dependerd a imaxe que nos
formemos desta organizacion. Ademais, nun mercado tan competitivo e cambiante,
convértese nun elemento definitivo de diferenciacion e posicionamento.
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Respecto polas normas de estilo da empresa

Ter un estilo propio, relacionarse dunha maneira
adecuada, prestar atencion ao publico obxectivo,
coidar todos os detalles nas presentacions da
empresa ou entidade € a vantaxe que da aplicar
un protocolo empresarial propio (conxunto de
normas e comportamentos dentro da propia
empresa). Isto contrible a crear unha
diferenciacion sobre os seus competidores (no
caso dunha empresa) ou a crear unha
comunicacion clara coa cidadania (no caso de
administracions publicas, por exemplo).

O protocolo axuda a definir unha serie de actuacidéns necesarias para desenvolver un
estilo propio e Unico, que permita gravar inequivocamente unha imaxe de marca na

mente do publico ao que se dirixe a entidade.

As empresas que conseguen diferenciarse da stia competencia tefien mais facil o
camifio cara ao éxito. Unhas conségueno polo servizo que prestan, outras pola marca
e algunhas polo seu logotipo ou cores corporativas, pero a verdadeira diferenza debe
verse representada en todos e cada un dos aspectos comunicacionais da empresa.
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Deseno das presentacions

Realizar unha presentacién é algo mais que
elaborar un documento en Impress cunha
serie de diapositivas. A maioria das persoas
termina realizando un documento extenso,
dificil de seguir para o publico e incluso dificil
de seguir para o0 propia persoa Falta de claridade
presentadora, que se ve na obriga de ler os N
contidos da diapositiva e perde o contacto co
publico.

O mellor é desefiar de forma sinxela, sen
artificios, para que a imaxe apoie o
discurso e non suplante ao verdadeiro
protagonista, a persoa que a presenta. Se
hai competencia entre ambos quere dicir que
un dos dous sobra e 0 que sobra é o
presentador.

Hoxe en dia é fundamental para as distintas empresas vender visualmente o seu
servizo ou produto, e por este motivo é moi importante saber crear a presentaciéon
adecuada & hora de mostrar o noso dossier ao posible cliente.

Pero a importancia da comunicacion visual, como xa sinalamos, tameén € crucial para
as administracions ou calquera tipo de entidade que precisan garantir a transmision do
seu discurso dun modo adecuado, ainda que a finalidade non sexa comercial nestes
casos.

Por este motivo o deseifio importa e moito: pode significar a diferenza entre unha
boa presentacion e unha presentacion excelente, entre comunicar ben e non
comunicar en absoluto. Un mal desefio deslucird o discurso do mellor orador.
Debemos tomar conciencia pois do enorme impacto do desefio na comunicacién de
ideas ou conceptos.
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Claridade na informacion

E moi importante nunha presentacién desefiar a informacion para visualizala con
claridade.

Predesefios do Impress de LibreoOffice que nos
axudan a estruturar a informacion nunha
presentacion de forma clara e ordenada.

E aconsellable establecer unha mensaxe clave, incluso se recomenda antes de
realizar a presentacion, intentar desefiar e analizar con claridade cal é a idea central e
como presentarlla & audiencia. Se n6és mesmos non acertamos a expofier 0s
conceptos con claridade, non poderemos aspirar a que o entenda a audiencia.

Algunhas recomendacions utiles:

e Ter en consideracion o grupo ao que se dirixe a presentacion.

o Usar imaxes que sexan faciles de entender, que impacten e nos axuden a dar
mais impeto as nosas presentacions.

e Debemos tentar que toda a informacion presentada estea ligada.

e Non excedernos no numero de diapositivas a empregar, cada diapositiva
deberd ter un titulo indicando tema a tratar e deberan seguir unha orde
coherente.

e Elixir un tipo de letra e tamafo que sexa claro e facil de ler.

e Empregar fondos de pantalla sinxelos, con cores suaves para centrar a atencion
na mensaxe e non no fondo.

e Non abusar das animaciéns con moito son e efectos, pois pode distraer a
atencion dos participantes.

Facer que unha presentacion sexa simple e clara ten que ver con darlle prioridade
aos conceptos clave. Non se trata de banalizar o contido senén de eliminar o
superfluo, co fin de que o esencial se revele con claridade.
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A persuasion na transmision da idea

A persuasion é unha estratexia de comunicacion que se
emprega para influenciar a un receptor nunha mensaxe que
nos interesa transmitir. Debemos saber a quen queremos

persuadir, polo que é conveniente informarse sobre o
receptor.

A persuasion é un proposito consciente de formar, reforzar
ou cambiar actitudes, crenzas, opiniéns, percepciéns ou
condutas dalgunha persoa ou persoas efectuado por outro
individuo ou grupo.

Para alguns toda a comunicacion € persuasiva, pois sempre
se comunica coa intencién de obter determinado efecto.

Para que a informacion cause o efecto buscado, debe ser

coidadosamente deseflada, debemos intentar escapar da diapositiva que exhibe
demasiada informacion en vez de reforzar o concepto central, a transmisién dunha
idea.
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Avaliacion dos resultados

Antes de expofier ou entregar unha presentacién debemos verificar os resultados,
para corrixir posibles erros e melloras.

Recomendacioéns:

e Comprobar o equipo no que se expora a presentacién ao publico no caso de
gque sexa esta a finalidade da presentacion.

e Revisar a ortografia e gramatica do texto da presentacion.

e Verificar que os intervalos de tempo establecidos sexan suficientes e intentar
respectalos.

e Realizar unha proba de exposicién para detectar posibles erros relativos a
diferenzas de version da aplicacion, falla de espazo no equipo, etc.

e Debemos asegurarnos de que a nosa presentacion se poida executar en
calquera ordenador. Para isto debemos atender ao tipo de formato no que a
gravamos. Impress ofrece a posibilidade de gardar a presentacién en multiples
formatos, desde o formato nativo ODP, estandar que soportan diversas
aplicacions até, o formato para Power Point.
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Organizacion e arquivo das presentacidons

Resulta unha tarefa importante e necesaria o feito de
gardar as presentacidns segundo os criterios de
organizacion de arquivos marcados pola empresa ou

administracion, facilitando o cumprimento das normas de

seguridade, integridade e confidencialidade dos datos. Presentacion data
odp

Ademais cando arquivamos as presentacions de novo
temos que ter en conta os formatos, xa que pode que
precisemos gardalas en varios formatos para facilitar a
sUa visualizacion a través de diferentes aplicacions. Impress ofrece a posibilidade de
gardar a presentacién en multiples formatos, desde o formato nativo ODP, estandar
gue soportan diversas aplicacions até o formato para Power Point.

4 N

'LQ Nota!

Tamén podes exportar a presentacion a outros moitos formatos como, por
exemplo, PDF.

Para isto, é preciso premer na icona Exportar como PDF ou ir ao menu
Ficheiro, opcion Exportar como PDF.
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Confidencialidade da informacion

Debemos cumprir unhas normas béasicas de confidencialidade da informacion
atendendo ao cumprimento da normativa de seguridade, integridade e
confidencialidade dos datos da empresa. Temos que asegurarnos de que a
presentacion non inclda contido involuntario, informacion confidencial, marcas de
edicion, etc.

Podemos incluso limitar o acceso ao contido da presentacion para que non se
distribta informacién confidencial.

Podemos empregar sinaturas dixitais que non impiden 0os cambios, pero que permiten
saber se alguén cambiou o arquivo, xa que o proceso de cambio de arquivo invalida a
sinatura dixital. E necesario adquirir un servizo de sinatura dixital.

™ Propiedades de Modelo de presentacion

Xeral | Descricién Propiedades personalizadas Internet Seguranza

—a B
=) Modelo de presentacion.odp Cambiar de contrasinal...

Tipo: Presentacion de OpenDocument

Localizacion: /home/marta/Escritorio

Tamano: 14 KB (13.826 Bytes)

Creado: 24/04/2013, 10:04:20

Modificado:

Asinado dixitalmente: Sinatura dixital...

Ultima impresién:
Tempo total de edicion: 00:00:00

Revision nimero: 0
8 Aplicar datos do usuario Restabelecer
Modelo:

| Aceptar | Cancelar Axuda Restabelecer

Accederemos a esta venta mediante o menu Ficheiro, opcion Propiedades.
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Entrega do traballo realizado

Unha vez finalizada a presentacion quédanos entregala ou arquivala seguindo os
criterios corporativos, como xa comentamos no apartado anterior.

A hora de facer unha entrega dunha presentacién unha das opciéns mais correctas é
entregar a presentacion gravada nun CD-ROM, para que quede gardada nun
dispositivo fisico arquivable. De novo cOmpre comentar que é imprescindible que
atendamos aos tipos de formatos dispofiibles en Impress para gravar a presentacion
en diferentes formatos, facilitando deste xeito 0 seu acceso.
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Revisamos

f

8 Actividade

Neste primeiro tema dedicado ao desefio, organizacibn e arquivo de
presentacions, aproximamonos a algunhas cuestiéns claves & hora de
enfrontarnos & tarefa de elaborar presentaciéns. Nesta actividade imos
revisar alguns destes conceptos basicos.

S6 tes que seleccionar, despregando o menu da dereita, a opcién correcta.

1. As presentacions son imprescindibles hoxe en dia xa que permiten
comunicar informacién e ideas

2. A imaxe corporativa dunha empresa, administracion ou entidade de
calquera tipo refirese a v

3. A imaxe corporativa dunha empresa é un dos seus mais importantes
elementos de vendas, é a maneira pola cal transmite

v

4. O deseiio importa e moito: pode significar a diferenza entre
comunicar ben e v

5. E moi importante nunha presentacion desefiar a informacién para
visualizala v

6. Non debemos excedernos no numero de diapositivas dunha
presentacion, cada diapositiva debera ter un

v indicando o tema a tratar e

deberan seguir unha v

Comprobar
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Conclusions

Impress é un programa que permite facer presentacions e que se emprega
amplamente no ambito dos negocios.

O sistema € bastante sinxelo: créanse "diapositivas" que contefien informacion, en
formato de texto, debuxos, gréficas ou videos. Para formar estas diapositivas podese
escoller entre unha gran variedade de modelos predesefiados. Unha vez desenvoltas
estas diapositivas, podense imprimir ou podese facer unha presentacion propiamente,
pasando por cada diapositiva utilizando o rato ou outros dispositivos sinaladores.
Incluso se pode programar unha presentacion para que cada diapositiva dure unha
determinada cantidade de tempo.

Non obstante, o deseiio destas diapositivas importa moito. Un mal desefio deslucira
o discurso do mellor orador. Debemos tomar conciencia pois do enorme impacto do
desefio na comunicacion.

7

A confusién mais estendida con respecto & idea de desefio xorde cando moitos
profesionais alleos ao mesmo o equiparan de maneira reduccionista a aparencia ou a
estética das diapositivas. Nas sUas mentes consideran: bo desefio= diapositivas
bonitas. Non obstante, o desefio vai moito mais ala da mera adicion de elementos
decorativos as diapositivas ou da caprichosa eleccion dos tamafios e cores das fontes.
O desefio non é s6 aparencia, tamén é fundamentalmente comunicacion con emocion.
Se usamos o desefio adecuadamente, as nosas presentacions poden chegar a ser
verdadeiramente brillantes. O bo desefio de toda presentacion pode axudarnos a
comunicar mellor unha idea que a audiencia pode comprender e madurar nas suas
mentes, unha idea coa que emocionarse, que inspire e impulse & accién.
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Revision final

4 D

8 Test autoavaliativo

Imos revisar os contidos adquiridos neste tema dedicado ao desefio,
organizacién e arquivo das presentacions.

1. A imaxe corporativa dunha empresa...

€ un elemento de venda mais dentro da empresa.

non é un elemento definitivo de diferenciacibn e posicionamento da
empresa.

€ un dos seus mais importantes elementos de vendas.

2. A carta de presentacion dunha empresa e pola cal transmite quen é,
que fai e como o fai é...

a imaxe corporativa.
a identidade corporativa.

a marca que representa a entidade.

3. O protocolo empresarial é un conxunto de normas, recomendacions,
metodoloxias e practicas de cortesia, que contribuen definitivamente ao
desenvolvemento harménico das relacions humanas dentro e féra da
mesma e serviran para reforzar o estilo propio, o coidado dos detalles e
a personalidade Unica da organizacion da entidade.

Verdadeiro
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Falso
4. As empresas que conseguen diferenciarse da siia competencia tefien

mais facil o camiino cara ao éxito. Pero a verdadeira diferenza debe
verse representada...

polo servizo que prestan.

polo seu logotipo ou cores corporativas.

en todos e cada un dos aspectos comunicacionais da empresa.

5. Realizar unha presentacion é algo mais que elaborar un Impress
cunhas diapositivas. O mellor é...

desefiar de forma complexa, con documentos extensos.

empregar moitas diapositivas con fondos de pantalla de cores intensas
para centrar a atencion dos participantes.

desefiar de maneira sinxela, sen artificios, para que a imaxe apoie o
discurso e non suplante ao verdadeiro protagonista, a persoa
presentadora.

6. Unha das estratexias de comunicacion mais utilizadas no ambito das

empresas é a persuasion, que se emprega para influenciar a un
receptor cunha mensaxe que nos interesa transmitir.

Verdadeiro

Falso

7. No proceso da persuasion na transmision dunha idea, para que a
informacién cause o efecto buscado, debemos intentar que as
diapositivas da nosa presentacion exhiban moita informacion.
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Verdadeiro

Falso

8. Antes de expoiier ou entregar unha presentacion...

non € necesario asegurarse de que a nosa presentacion se poida
executar en calquera ordenador.

debemos verificalos resultados, para corrixir 0os posibles erros ou
introducir melloras.

abonda con revisar a ortografia e gramatica do texto da presentacion.
9. Para cumprir cos criterios de organizaciéon de arquivos marcados
pola empresa, e asi facilitar o cumprimento das normas de seguridade,

integridade e confidencialidade dos datos, temos que asegurarnos de
que...

a presentacion inclia intervalos de tempo suficientes.

se empreguen sinaturas dixitais, que permitan saber se alguén cambiou
0S NOSOS arquivos.

a presentacion non inclia contido involuntario, informacién confidencial,
marcas de edicion, etc.

10. Unha vez finalizada a presentacion s6 nos queda entregala, para
isto a opcidn mais correcta é enviar a presentacion como anexo nun
correo en calquera tipo de formato.

Verdadeiro

Falso
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Tema 2

Introducidén e conceptos xerais

UNIDADE FORMATIVA 5
Denominacion: Aplicacions informaticas para presentacions; graficas de informacion
Caddigo: UF0323
Duracién: 30 horas

MODULO FORMATIVO OFIMATICA

XUNTA
DE GALICIA
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Introducion

Os programas de elaboracion de presentaciéns tefien como principal finalidade
mostrar contidos, en xeral, en forma de diapositivas. Por este motivo, son aplicacions
informaticas cun amplo abano de utilidades a hora de crear materiais para apoiar as
nosas comunicacions.

O uso destas presentacions pode ser do mais variado: ensino, exposicion de produto,
etc. e presenta a informaciébn dun xeito dinamico e ameno para que a suUa
interpretacién sexa mais doada por parte do publico.

Impress forma parte da suite ofimatica de
LibreOffice que permite, grazas a cantidade
de ferramentas que incorpora, crear
presentacions atractivas. Esta ferramenta é,
por tanto, un potente xerador de diapositivas e
presentacions.

D LibreOffice

Toda a suite ofimatica € multiplataforma, o quere dicir que podemos empregala en
numerosos sistemas operativos (GNU/Linux, Mac OS X, FreeBSD, Microsoft
Windows, etc.) e conta con traducions para unha gama moi variada de idiomas.
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Obxectivos

e Saber como acceder & aplicacion e executala.
e Acercarnos as funcionalidades basicas do Impress.
e Dominar a xestién de arquivos co fin de evitar a perda de informacién.

e Familiarizarnos co Asistente de presentacions e co contorno de traballo do
Impress.
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Introduccion e conceptos xerais

Impress é unha aplicacion informatica coa que podemos elaborar presentaciéns que
sirvan de apoio as nosas comunicacions ou exposicions. Na elaboracion das
presentacions podemos combinar formatos (texto, imaxe, video...) polo que
dispofiemos de diferentes elementos que nos axudan a reforzar a transmision da
nosa informacion.

Como xa sinalamos Impress € unha aplicacion que se encontra integrada no paquete
de ofimatica de codigo aberto LibreOffice.

Esta completa suite ofimatica ofrece vantaxes & hora de traballar con diferentes
formatos. En primeiro lugar usa un formato de ficheiro estandar, o formato
OpenDocument (.od), coas correspondentes extensiéns dos formatos nativos cos que
traballan as diferentes aplicacions de LibreOffice: Writer.odt (procesador de texto);
Calc.ods (folla de calculo); Base.odb (base de datos); Draw.odg (programa de debuxo
vectorial); Impress.odp (editor de presentacions).

\_ \
B

presentacion.odp base_de_datos.odb

folla_de_calculo. documento_de_
ods texto.odt

Isto garante a nosa independencia a hora de traballar fronte a calquera outro interese,
xa que os formatos abertos tefien como finalidade asegurar o acceso ho tempo aos
datos intentando eliminar as barreiras tecnoldxicas e legais que poidan presentarse.

(" )

.o Nota!

Por outra parte, LibreOffice ademais de manexar estes formatos propios
estandarizados (os que usa de maneira predeterminada) permite abrir e
exportar documentos noutro tipo de formatos. No caso do Impress, é
importante destacar que alén de traballar co ficheiro nativo.odp, podemos
acceder a outros formatos ou exportar as nosas presentacions en .pdf.
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Execucion da aplicacion para presentacions

Como xa comentamos, podemos instalar o Impress no noso computador, con
independencia do noso sistema operativo.

Se queremos descargar LibreOffice, podémolo facer dende o seguinte enderezo
tamén para Windows, Linux ou Mac:

http://gl.libreoffice.org/
Agora podemos empezar a traballar co Impress.

Ao abrir o Impress aparece a ventd do Asistente de presentacions. O asistente
representa unha guia paso a paso a través dos diferentes elementos de configuracion.

Ao inicialo poderemos:

e Abrir unha presentacion baleira. Neste caso, partimos de cero, é dicir, danos
unha liberdade total para crear as nosas presentacions.

e Partir dun modelo que sirva de base para a presentacion. Este modelo pode
ser da propia aplicacién ou creado previamente por nos.

e Abrir unha presentaciéon xa existente. Esta € a opcion para modificar unha
presentacion xa feita.

X Asistente de presentacions
1 B:=6
o _—
. «—

Tipo
@ Presentacion baleira
) Desde modelo

) Abrir a presentacion existente

& Visualizar

~ ] Non amosar este asistente de novo

Crear

Axuda ‘ Cancelar ‘ << Volver l

*.¢ Lembra que...

Se queremos prescindir do Asistente, podemos marcar a opciéon da esquina
inferior dereita (Non mostrar este asistente de novo).

Para que volva aparecer prememos sobre o menu Ferramentas e
seleccionamos Opcions, despois escollemos Impress e, dentro desta
seccion, Xeral. Aqui activamos o cadro Iniciar co asistente.
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Novo documento
& Iniciar co asistente
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Saida da aplicacion para presentacions

Para sair con seguridade da aplicacibon debemos gardar previamente a nosa
presentacion, atendendo ao formato en que queremos gardala e debidamente
nomeada.

Despois de gardala iremos ao menu Ficheiro e & opcién Sair de LibreOffice.

Ficheiro Editar Ver |Inserir Formato Ferramentas Presentacion...diapositivas

EOV‘O z LT}I v =) ¥ ‘ » »
Abrir... Ctrl+O =
Documentos recentes .|+ I Gris ) A 2%

Asistentes » dor de diapositivas

Pechar

Gardar Ctrl+S
Gardar como... Ctrl+Shift+S
Gardar como modelo...

Gardar todo

Recargar
Versions...

Exportar...
Exportar como PDF... g

Enviar >

Propiedades...
Sinaturas dixitais...

Visualizacion no navegador da Web 1

Imprimir... Ctrl+P
Configuracion da impresora... E

Sair do LibreOffice - O-©-F-O-%- D2 ®-
10,47 / 4,09 1 0,00x0,00 Diapositiva1/1 Inspiral

Tamén podemos sair da aplicacién simplemente premendo na aspa da Barra de titulo
do Impress ou mediante o atallo de teclado Ctrl + Q.

No caso de que tefiamos feito algin cambio na presentacion, a aplicacién
avisaranos solicitando que gardemos os datos antes de pechar o programa. Esta
medida de seguridade evita que perdamos o noso traballo sen gardar; no caso de
pechar o programa de forma involuntaria.

™ Gardar documento

Gardar cambios no documento «Modelo_presentacion.odp»
antes de o pechar?

Gardar ' Pecharsen ogardar | Cancelar
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Creacion dunha presentacion |

Podemos empezar a crear a nosa presentacion utilizando o Asistente de
presentacions.

Se optamos por seleccionar Desde modelo veremos un cadro no que se mostran 0s
diferentes modelos dispofiibles. Non se trata dun simple fondo de diapositiva, senén
dun conxunto de diapositivas xa desefiadas, cada unha cos seus apartados
correspondentes.

Seleccionamos un modelo e agora xa podemos ver como serd a base da nosa
presentacioén no lado dereito, se temos activada a opcion Visualizar.

X Asistente de presentacions (Inspiracion)

Tipo

() Presentacion baleira
@® Desde modelo
() Abrir a presentacion existente

|Fondos para presentacions =

-
Metrépolis

Solpor

Verde abstracto

Verde fraga : & visualizar
Vermello abstracto

- [] Non amosar este asistente de novo

| Axuda | | Cancelar 1 <<Volver m 1 Crear
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Creacion dunha presentacion Il

O seguinte paso na creacién dunha presentacibn mediante o asistente consistir4 en
seleccionar un estilo de diapositiva e un medio de presentacion.

> Asistente de presentacions (Inspiracion)

Seleccione un estilo de diapositiva

|Fondos para presentaciéons -

ADN |
Amarelo abstracto 1
Antigo

Azul hrillante =

Seleccione un medio de saida

@ Orixinal ) Pantalla
Transparencia ) Diapositiva . .
- P 21ap & visualizar
Papel ) Pantalla panorami
Axuda | | Cancelar | | << Volver Crear

O Estilo de diapositiva ofrécenos tamén unha serie de estilos do propio Impress que
podemos empregar nas presentacion.

A través do Medio de saida, indicamos en que soporte imos presentar as diapositivas:

e Orixinal: € a opcion seleccionada por defecto, indica que se utilizara o formato da
diapositiva orixinal do modelo seleccionado no paso anterior.

e Transparencia: se a nosa presentacion vai ser exposta en transparencias a
través dun retroproxector, marcaremos esta opcion.

e Papel: marcarémola se imos traballar con presentacion impresa.

e Pantalla: se a nosa presentacion vai ser exposta nunha pantalla, esta opcion
desefiard as diapositivas cunha proporcion de 4x3, como nun monitor de
computador.

¢ Diapositiva: esta opcion destinase a unha presentacion en diapositivas. Con ela
a diapositiva tera unha proporcion de 36x24 (como unha diapositiva auténtica).

4 )

.o Lembra que...
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7

O medio que escollamos €é importante de cara ao desefio da nosa
presentacion xa que non é o mesmo facela para a pantalla que para
entregala impresa. Tamén podemos modificar esta opcion mais adiante,
despois de finalizar o Asistente.
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Creacion dunha presentacion lll

Na seguinte pantalla, mdéstrase o terceiro paso do Asistente de presentacions:

A Transicion é o xeito que unha diapositiva é substituida por outra. Por exemplo
podemos facer que a diapositiva desapareza desprazandose cara a dereita e a
seguinte apareza pola esquerda. Non importa se non marcamos as opcidns neste
momento, temos a posibilidade de facelo mais adiante. Neste aspecto teremos que
concretar o efecto e a velocidade da transicion entre unha diapositiva e a seguinte:

e En Efecto, podemos especificar algun efecto para a transicion entre diapositivas
cando se estea realizando a presentacién en pantalla.

e Coa opcion Velocidade, configuraremos a velocidade coa que se vera o efecto
elixido para a transicion entre as diapositivas.

X Asistente de presentacions (Inspiracion)

Seleccione a transicion de diapositiva

Efecto [Se on |

Velocidade |Medio =

Seleccione o tipo de presentacion

@® Predeterminado
Automatico
Duracion de paxina 00:00:10
Duracion de pausa  00:00:10 & Visualizar

Mostrar logotipo

Axuda Cancelar | << Volver ‘ { Seguinte >> ‘ Crear

Na metade inferior podemos configurar unha presentacion automatica axustando os
tempos de duracién das paxinas e das pausas:

e Predeterminada: fai que o transcurso das diapositivas na pantalla se faga
manualmente, cando premamos no botén esquerdo do rato ou calquera tecla
definida para iso.

e Automatico: a presentacion realizase automaticamente. O paso dunha
diapositiva a outra e a pausa entre elas establécese nas duas subopciéns
(Duracion de paxina e Duracion de pausa).
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Creacion dunha presentacion IV

No paso catro do Asistente de presentacions teremos que especificar o nome do
autor ou autora, o tema da presentacion e a descricion das ideas basicas que se van a

abordar.

Asistente de presentacions (Inspiracion)

Describa as stas ideas basicas
Cal é o seu nome ou o da sia empresa?

INCOPLAS, S.L.

Cal é o tema da sUa presentacion?

[Catélogo de produtos|

Quere presentar mais ideas?

Axuda j { Cancelar j [ << Volver J w [ Crear
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Creacion dunha presentacion V

Este é o Ultimo paso do Asistente de presentacions. Neste paso, se eliximos a
opcion Crear desde modelo, aparecera unha pantalla onde podemos ver a lista de
paxinas. Deixaremos as opcidns como estan e xa so nos queda premer Crear.

Asistente de presentacions (Inspiracion)

Escolla as sGas paxinas
J~ @Diapositiva 1 Catalogo de produtos

* INCOPLAS, S.L

& Visualizar

[] Crear resumo

Axuda J ‘ Cancelar | [ << Volver J Seguinte >>
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Gravacion dunha presentacion

Neste momento, para non perder a informacion, debemos gardar a presentacion.
Para gardala seguiremos 0 mesmo procedemento que para outras aplicacions.
Farémolo, ben premendo sobre a icona Gardar (grava 0s cambios realizados na
presentacion) ou ben empregando o menu Ficheiro na opcion Gardar (neste cadro
deberemos indicar o nome do arquivo, a localizacion e o formato desexado).

=
L

Gardar

Icona Gardar do Impress

A presentacion sera gardada en formato OpenDocument, estandar internacional para
documentos. Este formato baseado en XML significa que os arquivos poden ser
abertos polos destinatarios que non son usuarios de LibreOffice: as suas
presentacions seran accesibles con calquera software compatible con
OpenDocument.

Alternativamente Impress permite exportar a presentacion a diferentes formatos, entre
eles o practico e habitual PDF (acudiremos ao menu Ficheiro na opcion Exportar
como PDF), quizais o formato mais utilizado na publicacion de documentos en
Internet. Pero tamén poderemos exportar a nosa presentacion a distintos formatos
gréficos, a formato flash (arquivo con extension swf) e incluso como paxina web.

5
Exportar como PDF

Icona Exportar como PDF do Impress.

*.e Lembra que...

E importante fixarse con que nome e en que formato gardamos a nosa
presentacion antes de pulsar o boton de Gardar.

N J
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Peche dunha presentacion

Ainda que se pode traballar con varias presentacions & vez, non € conveniente telas
abertas todas & vez se non as vamos usar, porgque ocupan espazo na memoria e
desaceleran o noso traballo.

Podemos pechar a presentacion de dous modos: facendo clic sobre o boton Pechar
gue se atopa na esquina superior dereita da venta da aplicacion, ou executando o
comando Ficheiro- Sair do LibreOffice.

Como xa sinalamos, cando falamos de sair do Impress, se fixemos cambios na
presentacion despois de gardala e tratamos de pechar a aplicacién, apareceranos o
cadro de dialogo Gardar documento. Este diranos que o documento foi modificado e
preguntaranos si desexamos gardar os cambios realizados (¢Gardar cambios no
documento X antes de pechar?), ofrecéndonos tres opcions:

™ Gardar documento

v Gardar cambios no documento «Modelo_presentacion.odp»
antes de o pechar?

Gardar Pechar sen o gardar Cancelar

1. Se facemos clic no boton Gardar gardaranse os cambios e pecharase a
presentacion.

2. Se facemos clic no botén Pechar sen o gardar non se gardaran os cambios e
pecharase a presentacion.

3. Por ultimo, se facemos clic no boton Cancelar non se gardaran os cambios,

anularemos o peche da presentacion e regresaremos a pantalla na que
estabamos.

“.¢ Lembra que...

Cando utilizamos o comando Pechar ou botén Pechar, si temos mais dunha
presentacion aberta s6 se pechara a presentacion que estea nese momento
na pantalla. Pero si temos s6 unha aberta pecharase a presentacion e a
aplicacion.
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Estrutura da pantalla

Unha vez que finalizamos o proceso de creacidon co Asitente, aparecera a venta
principal de Impress, na que comezaremos a nosa presentacion con texto, imaxes,...
Se non temos activado o asistente esta sera a venta que veremos ao iniciar Impress:

Barra de titulo Barra de mentis

PO

presentacion.odp - LibreOffice Impress

Ficheiro Editar Ver |Inserir Formato Ferramentas Presentacion de diapositivas Xane

B-8Ea @

K]

113

8 Y% = g Bérras de

B & % - Con : | 0,00cm = 2 & ferramentas
Diapositivas  x Clasificador de diapositivas Tarefas
» Paxinas princi
1 Normal Esquema Notas Folleto > Desefio
Zona de traballo , [
_Pane! Fie [f— (
diapositivas -« >
Panel
tarefa
» Deseno de tal
> Animacion pe

-~ |lb Transicion de

N /S = EHOT N -L-O-0-© [ [0 e—im=—gd Barra de ferra

115,81 /-1,35 ¥ 0,00x 0,00 [ Diapositiva 1, de debuxo

Imos ver esta estrutura ou contorno de traballo mais polo miado:

e Na Barra de menids atopamos as opciéns principais habituais: Ficheiro, Ver,
Inserir, Formato, Axuda, entre outras.

e Na Barra de ferramentas aparecen os accesos en forma de iconas para
algunhas das opciéns mais habituais. Son "atallos" que podemos engadir ou
suprimir en funciéon do que precisamos.

e O Panel de diapositivas, a esquerda, a modo de indice, mostra todas as
diapositivas que compofien a presentacion.

e Na Zona de traballo, central, estard a diapositiva seleccionada coa que
traballamos no momento.

e No Panel de tarefas, a dereita, eliximos o desefio da presentacion. Dispon de
modelos e desefios de paxinas, ademais de transicibns e animacions xa
preparadas para aplicar. Tamén permite inserir taboas predesefiadas.

e A Barra de ferramentas de debuxo estd adicada exclusivamente as
funcionalidades de debuxo da aplicacion.
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“.e Lembra que...

O contorno de traballo do Impress é moi claro e intuitivo. Comparte moitos
obxectos e funcionalidades nas suas barras de ferramentas coas existentes
noutras aplicacions tales como o procesador de texto Writer ou o de debuxo

Draw.
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Revisamos

f

Unidade temaética 5: Aplicaciéns informaticas para ...

8 Actividade 1

Neste tema aproximamonos aos conceptos basicos relacionados coa
elaboracion de presentacions e achegamonos a aplicacién Impress. Imos
revisar algunhas das cuestidns vistas nesta primeira parte.

S0 tes que encher os ocos coas palabras adecuadas da lista que se achega.

- LibreOffice - modelo - odp - tarefas - dispoiiibles - panel - baleira -

presentacion.odp

@® Presentacion baleira

D LibreOffice

@® Desde modelo

Diapositivas x
1

1. Formato propio do Impress - .

2. Presentacion — , heste cas

cero, é dicir, danos unha liberdade total para creai
presentacions.

3. Impress forma parte da suite ofimatica de

4. Se optamos por seleccionar Desde -

veremos un cadro no que se mostran os diferente

5. - de diapositivas do contorno de

Impress.
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™ Panel de tarefas

Tarefas Ver -~

» Paxinas principais
v Deseno

6. Panel de _ do contorno de

— H Impress.

» Deseno de tdboa
» Animacion personalizad:
» Transicion de diapositive

Enviar
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As vistas da aplicacion para presentacions

Méis ald das diferentes maneiras que temos de levar a cabo as nosas tarefas de
disposicion e desefio na diapositiva €é necesario mencionar as diferentes
posibilidades de visualizacion.

Hai cinco tipos de vista en Impress, que usaremos segundo nos convefia en cada
momento:

e Normal

e Clasificador de diapositivas
e Esquema

e Notas

e Folleto

Podemos acceder a calquera delas a través das lapelas situadas na parte superior do
corpo central da pantalla, sobre a nosa diapositiva de traballo (Zona de traballo).

Normal Esquema Notas Folleto Clasificador de diapositivas

A continuacién veremos en que consisten estas opcions de visualizacion.
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Normal

Vista modo Normal

Ao iniciar o Impress presentarasenos en modo Normal por defecto, igualmente se
non estiveramos neste modo poderiamos activalo de distintas maneiras.

A primeira forma de activar o modo normal é a través da opcion Ver na barra de
menu, facemos clic na opcion Ver, logo facemos clic na subopcién Normal para
activar de forma definitiva.

Ver |Inserir Formato Ferramentas

| _Normal

A segunda forma de activar o modo Normal é a través das lapelas que aparecen
enriba da area de traballo ou da diapositiva. Para activala simplemente deberemos
facer clic sobre a lapela.

squema Notas Folleto Clasificador de diapositivas

Na seguinte imaxe vemos como se presenta a visualizacion no modo Normal no
Impress.

Diapositivas X | Normal| Esquema Notas Folleto Clasificador de diapositivas

1

INCOPLAS, S. L.

PRESENTACION

INCOPLAS, S. L.

A INCOPLAS, S. L.

* Envases industiais.

* Bid6ns methicos.

= Matesial de labomtono.
* Pedumeria e cosmética
* Embalaee.

e PRESENTACION

INCOPLAS, S. L.

INFORMACION

INCOPLAS, S.L.

CONTACTO
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Clasificador de diapositivas

Vista modo Clasificador de diapositivas

Vista modo Clasificador de diapositivas permitenos ter en pantalla todas ou a maioria
das diapositivas, todas elas en miniatura e na orde na que deben aparecer cando se
visualice a presentacion.

Normal Esquema Notas Folleto Clasificador de diapositivas

INCOPLAS, S. L.

INCOPLAS, S. L. INCOPLAS, S. L. INCOPLAS, SL.

PRESENTACION

CATALOGO DIl PROOUTOS:
* Envases ndustsas.
= BIO0NS metioos.
o Maserial 0 MO0
* Permeris @ cosmésca
* Ombalaon
= Casae xadin

INFORMACION CONTACTO

Neste modo vemos claramente a disposicion das diapositivas, estas preséntanse en
formato miniatura, coa orde correspondente & sUa aparicion na presentacion. Este
modo permitiranos manipular as diapositivas para movelas, copialas ou borralas con
maior facilidade, tamén nos facilita a busca das mesmas, ou sexa que nos permitira
organizalas

Para activar este modo existen diversas formas, a primeira forma de activar o modo de
diapositiva € a través da opcidn Ver da barra de menu, facemos clic na opcién Ver
logo facemos clic na subopcién Clasificador de diapositivas para activar de forma
definitiva.

Ver Inserir Formato Ferramentas
Normal

Esquema

oJEPCSIES

A segunda forma de activar o modo Clasificador de diapositivas € a través das lapelas
gue aparecen enriba da area de traballo ou da diapositiva activa. Simplemente con
facer clic na opcién teremos activada a vista en modo Clasificador de diapositivas.

Normal Esquema Notas Folleto]Clasificador de diapositivas
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Esquema

Vista modo Esquema

Neste modo de vista Esquema teremos todas as diapositivas esquematizadas.

Diapositivas X | Normal Esquema Notas Folleto Clasificador de diapositivas

—— EIINCOPLAS, S. L.

f—— PRESENTACION

@ |NCOPLAS, S. L.
CATALOGO DE PRODUTOS:
* Envases industriais.
Bidons metalicos.
Material de laboratorio.
QE— Perfumeria e cosmética.
- Embalaxe.
Casa e xardin.

@INCOPLAS, S. L.

INCOPLAS, S. L.

CATALOGO DE PRODUTOS:
* Ervases indusyias.
* BdOns Methlcos.
* Materal de labomtono.

r—— | INFORMACION
b - mINCOPLAS, S.L.
CONTACTO

INCOPLAS, S.L.

CONTACTO

Existen distintos camifios para activar esta vista de modo Esquema. A primeira forma
de activar o modo Esquema é a través da opcion Ver da barra de menu, facemos clic
na opcién Ver logo facemos clic na subopcidbn Esquema para activar de forma
definitiva.

Ver |Inserir Formato Ferramentas
Normal

A segunda forma de activar o modo Esquema € a través das lapelas que aparecen
enriba da area de traballo ou da diapositiva activa. Para activala simplemente
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deberemos facer clic sobre a lapela.

NormalNotas Folleto Clasificador de diapositivas
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Notas

Os tres modos de vista anteriormente mencionados son, quizais, os mais utilizados &
hora de elaborar e desefiar as diapositivas para as nosas presentacions. Non
obstante, existen outros dous modos que tamén resultan moi Gtiles & hora de desefar
e organizar as diapositivas. Un deles é:

Vista modo Notas

Este modo de vista permitiranos ingresar texto adicional nas diapositivas pero que non
se reproducira na presentacion, estes textos ou notas do orador serven para axudar a
persoa relatora, polo xeral utilizanse para destacar comentarios ou afondar nalguns
dos puntos tratados na diapositiva

Diapositivas X| Normal Esquema Notas Folleto Clasificador de diapositivas

1 —
INCOPLAS, S. L.

PRESENTACION

INCOPLAS, S. L.

CATALOGO DE PRODUTOS:
* Envases industiais.
* Bidons metkicos.
= Matesal de labomtono.
« Pedumeria e cosmética
* Embalaxe.
* Casaexardin.

3 —
INCOPLAS, S. L.
Presentaremos a nosa empresa:

- Quen somos

- A quen nos diriximos.

- Cal é 0 noso produto.

- Cales son as nosas canles de comercializacion.

INFORMACION

INCOPLAS, S.L.

CONTACTO

— SeTanlnotasyieferentestalprnelaldiapositivaNgue!
¢ aque Emes sslseslonadh

Tameén existen duas maneiras de activar esta vista; a primeira forma de activar o modo
Notas é a través da opcion Ver da barra de menu, facemos clic na opcién Ver e logo
facemos clic na subopcidn Paxina de notas.

Ver Inserir Formato Ferramentas

Normal
Esquema

ClaciFiradar Aa AianAaciFiuace
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Presentacion de diapositivas  F5

Paxina de notas

A segunda forma de activar o modo Notas é a través das lapelas que aparecen
enriba da area de traballo ou da diapositiva actual. Simplemente con facer clic na
opcion Notas teremos activada a vista modo Paxina de notas.

Normal Esquemolleto Clasificador de diapositivas
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Folleto

Outro dos modos de vista de diapositivas é:
Vista modo Folleto

Este modo de vista permitiranos redimensionar diversas diapositivas para axustalas
nunha Unica diapositiva impresa. Se desexamos modificar a cantidade de diapositivas
que se puideran imprimir nunha soa, debemos seleccionar do menu a opcion Formato
e logo facer clic na subopcién de Desefio de diapositiva.

Normal Esquema Notas |Folleto |Clasificador de diapositivas
<cabeceira> <data
<rodapé> <nu

Existen ddas maneiras de activar esta vista, a primeira forma é a través da opcién Ver
da barra de menu, facemos clic na opcién Ver logo facemos clic na subopcién Paxina
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de folletos para activar.

Ver Inserir Formato Ferramentas

Normal

Esquema

Clasificador de diapositivas
Presentacion de diapositivas  F5
Paxina de notas

Paxina de folletos

A segunda maneira de activar o modo Folleto é a través das lapelas que aparecen
enriba da area de traballo ou da diapositiva actual. Abondara con facer clic na opcion
Folleto.

Normal Esquema Notas]Folleto|Clasificador de diapositivas
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Conclusions

o As ferramentas de elaboracion de presentaciéns son unha ferramenta util na
comunicacién de informacion e ideas, de forma visual e atractiva.

e Impress é unha aplicacion de elaboracion de presentaciéns integrada no
paquete ofimético de LibreOffice.org.

e LibreOffice.org € multiplataforma, co que podemos empregalo nos principais
sistemas operativos.

e Impress ten un formato propio .odp, pero ademais permite ver, editar e gardar
noutros formatos. Tameén permite exportar as nosas presentacions a .pdf ou .swf.

e O Impress ofrece diferentes funcionalidades para a edicion das nosas
diapositivas (normalmente concibidas para ser visualizadas en pantalla) como a
posibilidade de combinar texto, imaxe, video, son e animacion.

e Con Impress tamén podemos elixir a orde, o modo e a velocidade de
visualizacién das nosas presentacions.

« E importante cofiecer o contorno de traballo (estrutura de pantalla) do Impress
para desenvolver con maior comodidade as tarefas de elaboracién das nosas
presentacions.

¢ O Asistente de presentacions funciona a modo de guia.

e Se empregamos modelos nas nosas presentaciéns desde o Asistente este sera
0 desefo base para todas as nosas diapositivas en canto a imaxe e estrutura.
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Revision final

f

8 Test autoavaliativo

Imos revisar os contidos adquiridos neste tema dedicado a creaciéon dunha
presentacion e as vistas da aplicacion.

1. Impress é un potente xerador de diapositivas e presentacions...

gue podemos empregar abonando as licenzas de uso.

de acceso libre, xa que forma parte da suite ofiméatica de cédigo aberto
LibreOffice.

2. Os programas de elaboracién de presentaciéons tefien como principal
finalidade...

elaborar modelos de documentacion interna.
crear follas de célculo.

mostrar contidos, en xeral, en forma de diapositivas.

3. O formato propio da aplicaciéon Impress é...

pdf
odt

odp
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ppt

4. Ao iniciar o Impress...

abresenos unha presentacion baleira que nos da liberdade total para
crear a nosa propia presentacion.

aparece, por defecto, a venta do Asistente de presentacions.

abrirase o Asistente, do que non poderemos prescindir para crear a
nosa presentacion.

5. O Asistente de presentacions representa unha guia paso a paso a
través dos diferentes elementos de configuracion. Ao inicialo

poderemos: abrir unha presentacion baleira, partir dun modelo ou abrir
unha presentacion xa existente.

Verdadeiro

Falso

6. No contorno de traballo do Impress atopamos o Panel de
diapositivas, & esquerda, que...

a modo de indice, mostra todas as diapositivas que compofien a
presentacion.

dispon de modelos e desefios de paxinas, ademais de transicions e
animacions xa preparadas para aplicar.

Todas as respostas son correctas.

7. No contorno de traballo do Impress atopamos o Panel de tarefas, a
dereita, que...
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a modo de indice, mostra todas as diapositivas que compofien a
presentacion.

dispon de modelos e desefios de paxinas, ademais de transicions e
animacions xa preparadas para aplicar.

Todas as respostas son correctas.

8. O segundo paso na creacion dunha presentacion mediante o
Asistente de presentacions consistira en seleccionar un estilo de
diapositiva e un medio de saida da presentacion. A través do medio de
saida indicase en que soporte se van presentar as diapositivas.

O medio que escollamos non é importante de cara ao desefio da nosa
presentacion.

Hai dous medios de saida: orixinal, € a opcion seleccionada por defecto,
indica que se utilizara o formato da diapositiva orixinal do modelo
seleccionado no paso anterior; e en papel, en caso de que traballemos
con presentacion impresa.

Hai cinco medios de saida: orixinal, opcion seleccionada por defecto,
indica que se utilizara o formato da diapositiva orixinal do modelo
seleccionado no paso anterior; transparencia, se a nosa presentacion
vai ser exposta en transparencias a través dun retroproxector; papel, se
imos traballar con presentacion impresa; pantalla, se vai ser exposta
nunha pantalla; diapositiva, destinada a unha presentacion en
diapositivas.

9. Cando se abre o contorno de traballo do Impress preséntasenos, por
defecto, o modo de vista...

de Esquema.

de Clasificador de diapositivas.

Normal.
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10. No Impress o modo de vista Clasificador de diapositivas
permitenos...

ter en pantalla todas ou a maioria das diapositivas, todas elas en
miniatura e na orde na que deben aparecer cando se visualice a
presentacion.

introducir texto adicional nas diapositivas pero que non se reproducir
na presentacion, estes textos ou notas do orador serven para axudar
persoa relatora,

a
a

ver todas as diapositivas esquematizadas.
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Tema 3

Accidns con diapositivas

UNIDADE FORMATIVA 5
Denominacion: Aplicacions informaticas para presentacion; graficas de informacion
Cédigo: UF0323
Duracion: 30 horas

MODULO FORMATIVO OFIMATICA

XUNTA
DE GALICIA
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Introducion

Unha das claves 4 hora de elaborar

7

unha presentacibn € manexar con  Diapositivas

comodidade as diferentes 1 2
diapositivas. Para esta finalidade o
Impress conta con multiples
funcionalidades que fan moi sinxelo e

comodo o desenvolvemento desta

tarefa.

Neste tema, aprenderemos a
desenvolver diferentes acciéns coas
diapositivas, por exemplo, como
crealas, eliminalas, duplicalas...

Tamén veremos diferentes métodos
para ordenalas correctamente na nosa presentacion: como seleccionalas, movelas ou
ocultalas.

Para enfrontarnos a todas estas accidns sobre as diapositivas destaca no Impress o
uso do Panel de diapositivas. Nesta seccion temos unha vista previa das diapositivas
gue conforman a nosa presentacién. Grazas a ela podemos engadir diapositivas
novas, configurar o seu estilo e mesmo ver a presentaciobn na parte central se
traballamos na vista normal.
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Obxectivos

e Aplicar as acciéns de insercion, eliminacion, duplicacion e copia de diapositivas
nunha presentacion.

e Dominar as operaciéns necesarias para a ordenacién das diapositivas dunha
presentacion (seleccion de diapositivas, mover diapositivas e ocultar
diapositivas).
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O panel de diapositivas |

O Panel de diapositivas, situado & esquerda da pantalla do Impress, funciona a
modo de indice, onde aparecen todas as diapositivas que compofien a presentacion.
Este panel permitenos navegar limpamente polas diapositivas e traballar con elas. As
diapositivas aparecen en formato miniatura, na orde na que se presentaran.

™ Panel de diapositiva

Diapositivas

-
e|e

Ao facer clic sobre unha miniatura esta quedara seleccionada e mostrarase na area
de traballo, permitindo a edicion da diapositiva seleccionada, converténdose no que se

chama diapositiva activa.

A diapositiva ou diapositivas seleccionadas mostraranse remarcadas cun rectangulo
con fondo de cor.
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O panel de diapositivas Il

O Panel de diapositivas pode ocultarse ou mostrarse a vontade desde o menu Ver,
opcion Panel de diapositivas. Tamén pode repregarse temporalmente e modificar a
area da venta que ocupa, xa que € unha venta emerxente.

Ao situar o cursor do rato sobre a miniatura da diapositiva méstrase, transcorridos uns
segundos, 0 nome que ten asignado a diapositiva (normalmente iran ordenadas por un
namero correlativo: diapositiva 1, diapositiva 2, e asi sucesivamente).

Diapositivas X

INCOPLAS, S. L.

PRESENTACION

R

Diapositiva 1

Desde o Panel de diapositivas pddense realizar un gran variedade de operacions
sobre unha ou mais diapositivas seleccionadas activando o menu contextual (facendo
clic co botdén dereito do rato) sobre unha calquera delas. Desde este menu contextual

podemos:
e Inserir unha Nova diapositiva, en calquera lugar da presentacion,

e Duplicar diapositiva, Eliminar diapositiva (borrala da presentacion se non é
necesaria),

e Renomear diapositiva (modificar o nome asignado a diapositiva),
e Ocultar diapositiva (de maneira gue non se amose ha presentacion),
e Copiar diapositivas (mediante Copiar e despois Pegar) ou

e Mover diapositivas (mediante Cortar e despois Pegar).
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O panel de diapositivas lli

Tamén se poden facer as seguintes accions, ainda que nalguns casos o Panel de
diapositivas non € a ferramenta mais eficiente
para isto:

Diapositivas X | Normal| Esquer

1
INCOPLAS, S. L.

e cambiar a Transicion das diapositivas
seleccionadas;

PRESENTACION

e cambiar a orde das diapositivas da
presentacion, facendo clic e arrastrando

Nova diapositiva
Duplicar diapositiva

sobre as diapositivas seleccionadas até S Eliminar diapositiva W
a slla nova posici()n; 2 e Renomear diapositiva
INCOPLAS, S. L.
) . . . Estilo de diapositiva )|
e cambiar o Estilo de diapositiva . mensramn | Desefio de diapositiva
(mostrarase un diadlogo que permite wcaiwwaos | Transicion de diapositivas
cargar un estilo propio ou cambiar a un e Ocultar diapositiva Y
dos estilos cargados na presentacion); Cortar
B Copiar
e cambiar 0] Deseiio de — Pegar
wirADAc © 1 E .

diapositiva (asignandoo desde a
seccién Desefios no Panel de Tarefas, que se activar4 automaticamente se non
0 estaba).

Todas estas accidéns podense aplicar a unha soa diapositiva (a seleccionada), e case
todas se poden aplicar a un grupo de diapositivas .
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Acciodns con diapositivas

Cando se crea unha presentacion co LibreOffice Impress podese despois
modificala inserindo, eliminando, copiando diapositivas, etc. Neste apartado veremos

paso a paso como podemos realizar cada unha destas operacions.

Non obstante, en primeiro lugar teremos que iniciar o Impress e crear unha
presentacion baleira. Xa sabemos que esta presentacion, por defecto, s6 presenta

unha Unica diapositiva na vista de diapositivas en modo Normal.

1

Prema para engadir titulo

Prema para engadir texto

N 2 ABC_  ABC =0 O =7 B \] = .
8-8 =8 ve & e~ @ X - © -8
B 8 % - ¢z | [o,00cm = 2] 8 cor  : [lTenge:an: | O B - B -

Diapositivas X| Normal|Esquema Notas Folleto Clasificador de diapositivas

Unidade tematica 5: Aplicaciéns informaticas para ...

64 de 254



Insercion de nova diapositiva

Para inserir unha nova diapositiva nesta Vista Normal da presentacion (xa falamos no
Tema 2 das Vistas de diapositivas) seleccionamos unha diapositiva no Panel de
diapositivas (como s6 temos unha aparece xa remarcada para indicarnos que, en
efecto, se atopa seleccionada).

A continuacion, podemos:

e Acudir ao menu Inserir, opcion Diapositiva.

e Facer clic no boton dereito do rato sobre a diapositiva no Panel de Diapositivas
e seleccionar a entrada Nova Diapositiva.

e Facer clic sobre o botén Diapositiva presente na Barra de Ferramentas de
Presentacion (se a barra non estivese presente na aplicacion acudimos ao
menu Ver, opcion Barra de Ferramentas e activamos a opcion Presentacion).

O despregable deste botdén permitenos, ademais, inserir a diapositiva de acordo con
alguns dos desefios predeterminados da aplicacion.

| Duplicar pagina

B

T e

En calquera dos casos, o resultado é que se pode ver no Panel de Diapositivas a
presenza dunha nova diapositiva a continuacion da seleccionada, co mesmo desefio
que a anterior.

Pbédese modificar ou editar o desefio seleccionado, de entre os diferentes desefios
gue Impress nos facilita no Panel de Desefio, ou ben transformala en diapositiva en
branco facendo clic sobre o tipo de Desefio Diapositiva baleira.
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Eliminacion de diapositivas

Para eliminar diapositivas temos que, en primeiro lugar, seleccionalas. A continuacion,

unha vez seleccionadas, podemos:

e Acudir ao menu Editar, opcion Eliminar diapositiva.

e Utilizar o menu contextual do botdén dereito do rato e seleccionar a entrada

Eliminar diapositiva.

2 -8

Diapositivas

-~ =) Eechll &)
2 8 Y% e B

X | |Normal Esquema Notas

INCOPLAS, S. L.

PRESENTACION

INCOPLAS, S. L.

* Ervases ndusyias.

= Budons methicos.

* Matesal de laboratono
* Pedumeria e cosmética
= Embalae.

« Casaexardin

3
INCOPLAS, S. L.

INFORMACION

CATALOGO DE PRODUTOS:

Nova diapositiva
Duplicar diapositiva

Eliminar diapositiva
Renomear diapositiva [ —
Estilo de diapositiva
Desefo de diapositiva 'LAS

Transicion de diapositivas
Ocultar diapositiva

Cortar SENT;
Copiar
Pegar

e Borrar directamente a diapositiva ou diapositivas seleccionadas pulsando a tecla

Suprimir do noso teclado.
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Copia de diapositivas

Se estamos no modo Normal de Vista de Diapositivas en primeiro lugar
seleccionamos a miniatura da diapositiva que imos copiar no Panel de Diapositivas. A

continuacién, podemos:

e Acudir ao menu Editar, opcion Copiar. Esta accion copia a diapositiva
seleccionada ao portapapeis do sistema. Despois acudimos ao menu Editar,

opcion Pegar, para pegar a diapositiva.

e Utilizar o0 menu contextual do boton dereito do rato sobre a diapositiva que
gueremos copiar no Panel de Diapositivas e facer clic sobre a entrada Copiar. A
continuacion, volvemos facer clic co boton dereito do rato e seleccionamos no
menu contextual do botdén dereito do rato, a opcidon Pegar, situdndonos na
diapositiva anterior a onde queremos realizar a copia.

e Utilizar a combinacién de teclas habitual para Copiar e Pegar no sistema: Ctrl +

C para copiar e Ctrl + V para pegar.

e Tamén podemos copiar unha diapositiva no modo Vista Clasificador de
Diapositivas. Pulsamos sobre esta lapela, xusto enriba da diapositiva, para ver
as diapositivas que compofien a nosa presentacion e, a continuacion, seguimos
0s pasos descritos para copiar diapositivas no modo Vista Normal.

Diapositivas X | |Normal|Esquern

1

Nova diapositiva
Duplicar diapositiva
Renomear diapositiva

Estilo de diapositiva
Deseno de diapositiva

Transicion de diapositivas
Ocultar diapositiva

- zilq E 7_

Pegar

Diapositivas X | Normal

1

e Duplicar diapositiva

Nova diapositiva

Renomear diapositiva

Estilo de diapositiva
Deseno de diapositiva
Transicion de diapositivas
Ocultar diapositiva

Copiar

—Fgar

Mo Importante!

seleccion.

Unidade tematica 5: Aplicaciéns informaticas para ...

Se 0 que desexamos €é copiar mais dunha diapositiva s6é temos que
seleccionar as diapositivas a copiar.
consecutivas (tanto no Panel Diapositivas como no modo Clasificador
Diapositivas) facemos clic sobre a primeira da lista e, mantendo pulsada a
tecla Shift seleccionamos até a ultima diapositiva que queremos incluir na

Para seleccionar diapositivas

Para seleccionar diapositivas non consecutivas vamos facendo clic sobre
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cada unha delas mentres mantemos pulsada a tecla Ctrl do noso teclado.
Unha vez seleccionadas repetimos os pasos que anteriormente indicamos
para copiar e pegar as diapositivas seleccionadas.
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Duplicacion de diapositivas

Outra maneira de copiar unha diapositiva é duplicAndoa. A diferenza entre os
comandos Copiar e Duplicar € que, en ambos os casos se realiza unha copia exacta
da diapositiva, pero o primeiro comando permitenos copiar a diapositiva noutra
presentacion mentres que duplicar permitenos copiar unha diapositiva s6 na mesma
presentacion.

Para duplicar unha diapositiva ou varias, primeiro temos que seleccionar a diapositiva
ou diapositivas a duplicar e, a continuacion, acudir ao menu Inserir, opcion Duplicar
diapositiva.

Ver Inserir Formato Ferramentas Prese

Diapositiva

= Dgpicar iapositiva

NUmero de paxina...
Data e hora...
Campos
Comentario

Marca de formato

Hiperligazon

Imaxe animada...

Imaxe

Taboa... P
Video e son...

Obxecto
Grafica...
Marco flotante...

Ficheiro...

Tamén podemos utilizar o despregable do boton diapositiva da Barra de
Ferramentas Presentacion. Na parte inferior do mesmo podemos localizar o botén
duplicar .

g - =- & M

A diapositiva ou diapositivas duplicadas colocaranse xusto a continuacion da
diapositiva ou diapositivas seleccionadas no Panel de Diapositivas.
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Ordenacion de diapositivas

Saber movernos no Impress para ordenar as nosas presentacions é fundamental para
estruturar a informaciéon de maneira adecuada.

En ocasions despois de elaborar unha presentacion queremos modificar a orde de
aparicién das diapositivas xa que no traballo de revisiébn poden xurdir novas ideas de

estruturacion.

Diapositivas
1 2

Para manter unha orde de diapositivas debemos ter claro como se seleccionan, como
se moven e incluso como se poden ocultar cada unha delas. Verémolo a continuacion

mais polo miado.
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Seleccionar diapositivas

As operacions que se realizan durante a fase de creacion e desefio dunha
presentacion (editar, inserir, eliminar, copiar, mover, etc.) implican a seleccion previa
da diapositiva ou o conxunto de diapositivas que van ser destinatarias da accion a
realizar.

Polo xeral sabemos que a diapositiva esta seleccionada porque aparece cun borde
resaltado. A selecciébn permanecera activa despois de que executemos as accions
seleccionadas para que poidamos volver realizar acciéns sen ter que volver
seleccionar. Se necesitamos seleccionar calquera outra diapositiva, s6 temos que
facer clic nela co rato.

¢ Para seleccionar unha unica diapositiva. Facer clic na diapositiva.

e Para seleccionar diapositivas alternas. Facer clic sobre cada diapositiva que
desexemos seleccionar, mantendo pulsada a tecla Citrl.

e Para seleccionar diapositivas consecutivas. Facer clic sobre a primeira
diapositiva do grupo, e mantendo pulsada a tecla Shift, facer clic sobre a ultima.

e Para seleccionar todas as diapositivas da presentaciéon. Acudir ao menu
Editar, co rato féra da zona de edicién, e escoller a opcién Seleccionar todo ou
pulsar a combinacién de teclas Ctrl + A.

€ Panel de diapositiva

Diapositivas
10 1 5|
3 4
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Mover diapositivas |

Podemos modificar a secuencia ou a orde das diapositivas de ddas maneiras moi
sinxelas:

e CO rato ou
e utilizando os comandos Cortar - Pegar.

Mover arrastrando co botén do rato Diapositivas x

PRESENTACION

Para mover as diapositivas de lugar dentro dunha
mesma presentacion temos que seleccionar primeiro a
diapositiva que queremos mover e, sen soltar o botén
esquerdo do rato, arrastrala até a nova posicion onde
gueiramos situala.

Ao desprazala observamos que o punteiro do rato se INCOPLAS, S. L.
transforma nunha frecha cun rectangulo debaixo e que, - P——
ademais, aparece unha lifia grosa negra ou diapositiva i"‘:"::‘;‘m

en miniatura entre diapositivas. Estas iconas - et o
permitennos recofiecer en que posicion se situard a e
diapositiva. Por exemplo, se queremos colocar a

primeira diapositiva entre as diapositivas 2 e 3, e
movemos o rato até que a lila ou a diapositiva en '“""E N
miniatura estea entre ambas as diapositivas. Unha vez '

gue nos situemos na posicion onde queremos pofier a .8
diapositiva soltamos o boton do rato e INCOPLAS, 5. L
automaticamente a diapositiva desprazarase & posicion -
mencionada. Impress renumerara as diapositivas coa
nova orde na que se atopan.

Tamén podemos mover unha diapositiva desde o modo
de Vista Clasificador de diapositivas. O proceso é
exactamente o mesmo.

Do mesmo xeito, tamén podemos modificar a secuencia de varias diapositivas
seleccionadas, non so dunha soa.

Se ademais mantemos pulsada a tecla Ctrl mentres arrastramos a diapositiva ou
diapositivas seleccionadas, realizaremos unha copia das mesmas.
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Mover diapositivas Il

Utilizando o portapapeis mediante os comandos Cortar - Pegar

Outra maneira de mover unha diapositiva ou varias diapositivas seleccionadas €
utilizar os comandos habituais Cortar e Pegar. Isto permitenos mover unha diapositiva
incluso dunha presentacion a outra. Hai que recordar que a accion Cortar é diferente
a accion Copiar: mentres esta realiza un duplicado da diapositiva ou diapositivas
seleccionadas mantendo a diapositiva inicial, 0 comando Cortar elimina a diapositiva
ou diapositivas seleccionadas.

Os pasos a seguir son iguais e simples. En primeiro lugar seleccionase a diapositiva
ou diapositivas a mover e despois cortamolas (utilizamos o mena Editar, opcion
Cortar; o0 menu contextual do botén dereito do rato, Cortar; ou a combinacion de teclas
Ctrl + X). A continuacion, acudimos ao lugar da presentacion despois da cal queremos
deixar a diapositiva ou diapositivas cortadas (xa sexa dentro da mesma presentacion
ou noutra presentacion que tefiamos aberta en Impress), e por ultimo pegamolas,
utilizando os procedementos que xa cofiecemos para pegar diapositivas copiadas.

€ Panel de diapositiva

Diapositivas

1 | 2
Nova diapositiva
Duplicar diapositiva
Eliminar diapositiva
Renomear diapositiva

Estilo de diapositiva
Deseno de diapositiva

Transicion de diapositivas
Ocultar diapositiva

- ortar
Copiar
Pegar
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Ocultar diapositivas

Na proxeccion dalgunha presentacion
podemos desexar ocultar unha ou algunha
das diapositivas da presentacion por motivos
de tempo, circunstancias do contorno publico
destinatario ou simplemente porque xa a
temos creada e desexamos aproveitar parte
dela.

Ocultala significa que non sera visible, pero
seguirda formando parte da presentacién xa
gue non sera eliminada.

e Cando desexemos ocultar unha ou
varias diapositivas en primeiro lugar,
teremos que seleccionalas e, a
continuacion, acudiremos ao menu
Presentacion de diapositivas, e
elixiremos a opcién Ocultar diapositiva.

e Podemos tameén utilizar o menu contextual do botdn dereito do rato sobre as
miniaturas das diapositivas no Panel de Diapositivas e seleccionar a entrada

Ocultar diapositiva.

e Tamén podemos utilizar este mesmo menu contextual no modo de Vista

Clasificador de Diapositivas.

Diapositivas

X | |Normal |{

1

INCOPLAS, S. L.

PRESENTACION

INCOPLAS

CATALOGH
« Emvasesin

-

Nova diapositiva

Duplicar diapositiva
Eliminar diapositiva N‘
Renomear diapositiva

Estilo de diapositiva
Deseno de diapositiva

INCOPLAS

INFORMACION

Transicion de diapositivas

Ocultar diapositiva

Cortar
Copiar
Pegar

® Panel de diapositiva

Diapositivas

1 2

o Importante!
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Para facer visible de novo a diapositiva s6 temos que seleccionala e activar a
opcién Amosar diapositiva que encontraremos, substituindo & opcién Ocultar.

Panel de diapositiva

Diapositivas

1 M Al ]
Nova diapositiva

Duplicar diapositiva
Eliminar diapositiva
Renomear diapositiva

Estilo de diapositiva
Deseno de diapositiva

Transicion de diapositivas

~ Amosar diapositiva
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Revisamos

[

8 Actividade

Neste tema do Impress aprendemos como realizar diferentes accidns coas
diapositivas. Imos revisar algunhas destas cuestions.

So6 tes que seleccionar, despregando o menu da dereita, a opcion ou escolla
gue representan as seguintes iconas ou cadros na aplicacion.

S " Ee - R] [ BT
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Comprobar
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Conclusions

e Podemos combinar as opciéons que nos ofrece o Impress para traballar coas
diapositivas da nosa presentacion.

e Cando creamos a nosa presentacion, poderemos despois modificala inserindo,
eliminando, copiando, movendo ou ocultando diapositivas.

e Cando iniciamos o Impress, crea unha presentacion baleira. Esta presentacion
s6 presenta, por defecto, unha Unica diapositiva. E entén cando podemos
comezar a inserir as diapositivas da nosa presentacion.
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Revision final

4 D

8 Test autoavaliativo

Imos revisar os contidos adquiridos neste tema dedicado a realizar accions
sobre as diapositivas no Impress.

1. Cando traballamos no modo de visién Normal do Impress ao facer
clic sobre unha miniatura no Panel de diapositiva...

esta quedara seleccionada para realizar diferentes operacions con ela
pero non se mostrara na area de traballo.

esta quedara seleccionada e mostrarase na area de traballo, permitindo
a edicion da diapositiva seleccionada, converténdose no que se chama
diapositiva activa.

2. O Panel de diapositivas do Impress funciona a modo de indice xa que
aparecen todas as diapositivas que compoifien a presentacion. Este
panel permitenos navegar polas diapositivas pero non podemos
realizar ningunha accién sobre elas.

Verdadeiro

Falso

3. Desde o Panel de diapositivas poédense realizar un gran variedade de
operacions sobre unha ou mais diapositivas como...

crear unha nova diapositiva, duplicar unha diapositiva, renomear unha
diapositiva... para acceder a estas opcions s6 temos que premer sobre a
miniatura da diapositiva co botén dereito do rato para que apareza o
menu contextual que nolas ofrece.

introducir obxectos nunha diapositiva, s6 temos que premer o botén
dereito do rato sobre a miniatura do panel e desde o menu contextual
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elixir Engadir obxecto.

4. No Impress podemos crear unha nova diapositiva...

desde o menu Inserir, seleccionando a opcion Diapositiva.

facendo clic no botdén dereito do rato sobre a diapositiva no Panel de
Diapositivas e seleccionando a entrada Nova Diapositiva.

facendo clic sobre o botén Diapositiva presente na Barra de
Ferramentas Presentacion.

Todas as opciéns son correctas.

5. Para eliminar unha diapositiva no Impress...

acudimos ao menu Inserir e seleccionamos Eliminar diapositiva.

desde o Panel de diapositivas abrimos o mena contextual enriba da
miniatura co botdn dereito do rato e seleccionamos a entrada Eliminar
diapositiva.

Todas as opcions son correctas.

6. Para copiar unha diapositiva no Impress...

se estamos no modo Normal de Vista de Diapositivas en primeiro lugar
seleccionamos a miniatura da diapositiva no Panel de Diapositivas a
partir da cal vamos a copiar a diapositiva. A continuacién, podemos.
Acudir ao menu Editar, opcion Copiar.

utilizar a combinacién de teclas habitual para Copiar e Pegar no sistema:
Ctrl + | para copiar e Ctrl + B e para pegar.

7. Para duplicar unha diapositiva no Impress...
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seleccionamos a diapositiva ou diapositivas a duplicar e, a continuacion,
acudimos ao menu Inserir, opcion Duplicar diapositiva.

podemos utilizar o despregable do boton diapositiva da Barra de
Ferramentas de Presentacion. Na parte inferior do mesmo podemos
localizar o botén duplicar.

Todas as respostas son correctas.

8. Para seleccionar diapositivas alternas no Impress desde o Panel de
diapositivas...

facemos clic sobre a primeira diapositiva do grupo, e mantendo pulsada
a tecla Shift, facemos de novo clic sobre a ultima.

facemos clic sobre cada diapositiva que desexemos seleccionar,
mantendo pulsada a tecla Ctrl.

diriximonos ao menu Editar e escollemos a opcién Seleccionar todo.

9. Cando desexemos ocultar unha ou varias diapositivas no Impress en
primeiro lugar, teremos que seleccionalas e, a continuacion...

acudiremos ao menu Ferramentas e elixiremos a opcién Ocultar
diapositiva.

acudiremos ao menu Ver e elixiremos a opcién Ocultar diapositiva.

acudiremos ao menu Presentacion de diapositivas e elixiremos a opcion
Ocultar diapositiva.
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10. Para mover no Impress as diapositivas de lugar dentro dunha
mesma presentacion temos que seleccionar primeiro a diapositiva que
queremos mover no Panel de diapositivas e, sen soltar o botén
esquerdo do rato, arrastrala até a nova posicion onde queiramos
situala.

Verdadeiro

Falso

_ J
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Tema 4

Traballo con obxectos

UNIDADE FORMATIVA 5
Denominacion: Aplicacions informaticas para presentacion; graficas de informacion
Cédigo: UF0323
Duracion: 30 horas

MODULO FORMATIVO OFIMATICA

XUNTA
DE GALICIA
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Introducion

Neste tema imos ver diferentes ferramentas de grande importancia no uso do
Impress. Estas ferramentas tefien utilidade cando empregamos os modelos para o
desefio das nosas diapositivas pero son imprescindibles cando queremos crear o0s
nosos propios desefios (ferramentas tales como inserir texto, imaxe, son, video,
taboas e traballar con obxectos, basicamente).

Moitas destas funcionalidades son moi similares as que podemos atopar nunha
aplicacion de debuxo como o Draw de LibreOffice.

En calquera caso, intentamos optimizar o seu uso & hora de elaborar as nosas
presentacions.
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Obxectivos

o Aprender a usar as diferentes funcionalidades do Impress no traballo con
textos, imaxes e obxectos.

e Intentar desefiar as diapositivas das presentacions de acordo coas necesidades
da accion &s que vai dirixida (para preparar unha reunion, para presentar 0s
resultados dun traballo, para presentar un novo proxecto, etc.).
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Seleccion de obxectos

Como iremos vendo ao longo do tema, nas diapositivas podemos inserir diferentes
tipos de obxectos (texto, imaxe, etc.). Pero € importante aprender a manexar estes
obxectos para poder modificalos ou colocalos correctamente na presentacion.

Para isto contamos no Impress coa ferramenta de seleccion de obxectos que
atopamos na Barra de ferramentas de debuxo (xa vimos esta Barra no tema 2, cando
describimos o contorno de traballo do programa).

Barra de ferramentas de debuxo do Impress.

Na Barra de ferramentas atopamos a opcion de seleccién de obxecto na icona con
forma de frecha. Cando facemos un clic enriba dun elemento con esta ferramenta,
este queda seleccionado. ldentificaremos que o elemento esta seleccionado porque
nas esquinas e mais nos laterais do obxecto apareceran uns indicadores.

(m] 2 (5]
m} (5]
m} (m] (m]

Obxecto seleccionado no Impress; vemos os tiradores
gue aparecen arredor do obxecto.

Para seleccionar mais dun elemento ao mesmo tempo, prememos a tecla Shift e
facemos clic sobre os elementos que queremos seleccionar; observaremos que 0s
indicadores de seleccion aparecen nunha cor diferente agrupando todos os obxectos
sobre 0s que prememos.
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@

Nesta imaxe vemos varios elementos seleccionados, empregando a
opcién de seleccién e mantendo pulsada a tecla Shift.

e N
. ¢ Importante!
Se non temos activada a Barra de ferramentas de debuxo no Impress para
visualizala s6 temos que dirixirnos a Ver > Barra de ferramentas e
seleccionar a opcién Debuxo.
. J
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Desprazamento de obxectos

Para desprazar un obxecto nunha folla de presentaciébn o primeiro que temos que
facer é seleccionalo. Xa vimos no anterior apartado como seleccionar un obxecto.
Unha vez seleccionado situAmonos co rato enriba do obxecto e cando aparece o
punteiro en forma de man xa podemos movelo pola presentacion arrastrandoo co

rato.
u} f o

(m] 0

o 0 0

Punteiro en forma de man para desprazar obxecto.

Outra opcién para desprazar un obxecto atopdmola empregando as teclas de
direccién; en moitos casos esta opcion € moi practica xa que nos permite realizar
desprazamentos mais comodos de manexar cando gqueremos mover o obxecto en
espazos moi pequenos.

S

A
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Eliminacion de obxectos

Eliminar un obxecto previamente seleccionado en Impress é moi sinxelo. S6 temos
que premer a tecla Supr ou a tecla Retroceso, co obxecto como xa sinalamos

seleccionado.

‘_
Supr Return

Tecla Suprimir. Tecla Retroceso.

Para eliminar un grupo de obxectos podemos seleccionalos conxuntamente,
mantendo a tecla Shift premida, e despois, do mesmo modo, premer as teclas Supr e

Retroceso.
o R o o
(m] // I| (i1}
‘ - A_..-{/
m " Np m]
4 R
.o Nota!

Para seleccionar varios elementos ou obxectos podemos combinar o uso do
rato co tecla Shift, pero tamén contamos coa opcion de arrastrar o rato na
area de traballo, abranguendo no espazo seleccionado todos os obxectos.
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Modificacion do tamano dos obxectos |

Pode que queiramos, por exemplo, diminuir ou aumentar o tamafio dun obxecto. Para
isto simplemente temos que premer nunha das esquinas, coa forma seleccionada, e
aparécenos unha icona a modo de frecha desde a que arrastramos.

<3

a2 (m] m}

Punteiro en forma de frecha na esquina
dun obxecto para arrastrar e
redimensionar o seu tamafio.

Tamén podemos situar o rato nun tirador do obxecto que non se atope nunha esquina,
apareceranos unha frecha similar pero con duas puntas.

En calquera dos casos € fundamental que no momento de arrastrar o rato
mantefiamos premida a tecla Shift se queremos manter as proporciéons do obxecto.

o A a] o
<> o
o @ 0

Imaxe do punteiro en forma de frecha con dias puntas.

. ¢ Nota!

Como vemos na segunda imaxe podemos redimensionar tamén un grupo de
obxectos. Temos que seleccionalos de maneira conxunta e repetir o mesmo
proceso que empregamos cun sé elemento ou obxecto.

.
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Modificacion do tamano dos obxectos I

A través do menu contextual do obxecto, que despregamos premendo co botdn
dereito do rato sobre o obxecto seleccionado, podemos acceder a unha serie de
opcions de manexo destes elementos. Entre estas opcions atopamos a de modificar
a posicioén e tamafio.

diapositivas Tarefas
-/||» Paxinas princ
‘ “’— v Deseno
=] 5]
| Lifa.
s 7V a Area

Caracter...
Paragrafo...

Nesta imaxe vemos a opcién Posicién e tamafio dentro do menu contextual
do obxecto.

Seleccionamos esta opcién e aparecerd un cadro de didlogo no que atopamos a
seccion Tamafo onde podemos modificar o ancho e o alto dun obxecto. Se queremos
manter as proporcions do obxecto s6 temos que marcar esta opcién no cadro.

Tamano
Largura 4,40cm N
Altura 4,40cm -

& Manter proporcion

Nesta imaxe vemos a seccion Tamafio desde onde podemos modificar o tamafio do
obxecto coa opcién Manter a proporcion seleccionado.
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Duplicacion de obxectos

Para duplicar un obxecto no Impress podemos recorrer & funcionalidade Copiar/Pegar
da aplicacion. Deste xeito, partimos da seleccion do obxecto e executamos as ordes
Copiar e a continuacion Pegar. Para seleccionar estas opcions Copiar/Pegar podemos
dirixirnos ao menu Editar, despregar 0 menu contextual do obxecto ou empregar as
combinacions de teclas Ctrl + C (para Copiar) Ctrl + V (para Pegar).

Voltear
Converter

Descricion...
Nome...

Animacion personalizada...
Interaccion...

Editar estilo...

Cortar

-;i'i' C '_
Pegar

Opcidn Copiar desde o menu contextual de obxecto.

O duplicado do obxecto colocarase enriba do obxecto orixinal, se estamos a traballar
na mesma péaxina, polo que teremos que desprazalo.

7

Duplicar obxectos é un recurso moi Util cando, por exemplo, queremos inserir un
mesmo elemento en varias diapositivas, xa que podemos modificalo unha soa vez e
despois copiar e pegar o resultado.

Tamén podemos realizar este tipo de tarefas sobre un conxunto de obxectos
seleccionados, como podemos ver na seguinte imaxe.

Grupo de obxectos duplicado.
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Reubicacion de obxectos

Para reubicar un obxecto nunha diapositiva no Impress o que precisamos facer é
desprazalo. Xa vimos nun apartado anterior que podemos desprazar un obxecto
selecciondndoo e movéndoo co rato pola folla da diapositiva ou ben coas teclas de
direccion, movéndoo cara a arriba, cara a abaixo, cara a esquerda ou cara a dereita.

Pero tamén compre sinalar, que podemos recorrer a0 menu contextual para reubicar
un obxecto. Prememos co boton dereito de rato sobre o obxecto seleccionado e
despregarase un menu contextual no que eliximos a opcion Posicion e tamafo.
Abrirase un cadro de dialogo desde o que podemos desprazar o obxecto desde a

seccion Posicion.
™ Posicion e tamano

Posicion e tamano Rotacién Inclinaciéon e rai

5] a =} Posicion

Posicion X p,10cm -

5] @ =y .
Posicion Y 4,40cm .

Imaxe da opcion Posicién desde onde podemos reubicar un obxecto.
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Alinar e distribuir obxectos dentro da diapositiva

Para facer as nosas propias autoedicions no
Impress € importante dispoiier os diferentes
elementos de maneira correcta na ORDENAR OBXECTOS
diapositiva, para crear presentacions —

ordenadas e atractivas para a suUa

visualizacion. ]

Deste xeito, cando estamos a inserir obxectos (S—
nunha presentacion ¢é necesario saber e
distribuilos de maneira ordenada pola paxina.

Para isto contamos con diferentes recursos no
Impress como son:

¢ Alifacion de obxectos

 Disposicién de obxectos
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Alinar

No Impress podemos alifiar un obxecto a respecto da sUa posicion na paxina ou
respecto a outros obxectos.

Se queremos, por exemplo, alifilar un obxecto no centro da paxina s6 temos que
seleccionalo e activar a opcion Aliiamento > Centrado, que podemos escoller desde o
menu contextual. Pero con esta opcion s0 centramos 0 obxecto horizontalmente na
paxina, polo que, se queremos situalo tamén centrado verticalmente temos que
escoller a continuacion a opcién Alifiamento > Centro.

Vemos, por tanto, que en Impress podemos alifiar os obxectos horizontalmente e
verticalmente na diapositiva. Ademais de poder facelo co menu contextual de obxecto,
tameén contamos coa opcion Alifiamento na Barra de ferramentas de Lifia e recheo,
desde onde podemos despregar un submenu coas diferentes opciéns para alifiar

obxectos.

X0 e
E %+ 4
TP s db

Inferior
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Distribuir

En Impress existe a opcidn de organizar os obxectos por medio de superposicions, de
modo que podemos colocar diante ou detras un obxecto a respecto doutro.

Para enfrontarnos a esta tarefa contamos coa opcion Dispor do menu contextual. As
diferentes opcions de disposicion tamén as atopamos na Barra de ferramentas de Lifia
e recheo, despregando o submenu Dispor.

Nas seguintes imaxes explicamos duas posibles opcions para pofier diante un
obxecto:

Obxecto seleccionado Accion Resultado

& - e
[E]= & #
I8l Traer para adiante (Ctrl+Shift++)

Trae o obxecto para un prin
respecto do resto dos ¢

] 0] S

M Traer cara adiante (Ctrl++)

Trae o obxecto cara a adiar
respecto do resto dos ¢

Estas opcions de colocar diante un obxecto son as mesmas cando queremos colocar
detras un obxecto.

Por ultimo, tamén atopamos as opcions colocar Diante do obxecto e Detras do
obxecto que nos permiten colocar diante ou detras, s6 nun nivel, un obxecto a
respecto doutro que seleccionemos.
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5 R g
8 @ B @

Diante do obxecto Detras do obxecto
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Revisamos

f

6 Actividade 1

Nesta primeira parte do tema dedicado ao traballo con obxectos no Impress,
aproximamonos a como seleccionalos, movelos e colocalos nas diapositivas.
Nesta primeira actividade imos revisar algunhas destas cuestions.

S0 tes que encher os ocos coas palabras adecuadas da lista que se achega.

- seleccionado - redimensionar - dispor - aliflar - eliminar - Shift -
seleccionar - mover -

1 onvecto (D

2. erramente (D - c-r- o

Debuxo.

3. Para seleccionar mais dun elemento, prememos a tecla .
facemos clic sobre os elementos que queremos seleccionar.

4. Premendo a tecla suprimir, podemos —

S u p r previamente seleccionado.

W * ﬁ 5. Opcions no Impress para — obxecto.
|-

@ 6. Cursor en forma de man para - obxecto.
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A

g 80 & &
a |,QJ a.

Enviar

7. Cursor en forma de frecha para —

obxecto.

8. Opcidns do Impress para _ obxectos.
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Traballo con textos

Na elaboracion das nosas presentaciéns podemos traballar cos textos a través de
duas vias:

e por medio dos deseiios xa preestablecidos do Impress

e ou inserindo e ordenando os nosos propios cadros de texto

Prema para engadir titulo

Prema para engadir texto

Imaxe 1. Modelo de diapositiva do Panel de tarefas con dlas caixas de texto
predeterminadas.

CAIXA DE TEXTO
INSERIDA NA DIAPOSITVA

Imaxe 2. Caixa de texto inserida nunha diapositiva en branco.

Nos seguintes apartados veremos mais polo miudo estas duas posibilidades.

Compre destacar a importancia dunha boa estruturacion dos textos nas diapositivas
dunha presentacion, xa que son un elemento base & hora de transmitir a nosa
informacion, polo que é clave saber manexalos correctamente.
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Os textos no Impress aparecen integrados en caixas de texto, a modo de obxecto
gue podemos seleccionar, mover e distribuir no espazo da diapositiva.

SISLLSSSSS LSS, Z //,G//////////////////////////////////////g

/ CAIXA DE TEXTO /
JNSERIDA NA DIAPOSITVA ~

////////////////////////////////////M’/////////////////////////////////////é

Imaxe 3. Caixa de texto seleccionada a modo de obxecto.
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Inserir textos por medio de modelo

No Impress podemos modificar os textos dentro do espazo ou espazos dedicados a
este fin nos modelos predeterminados.

No Panel de tarefas do Impress atopamos a seccion Deseiio con diferentes modelos
de texto (e doutros elementos nalgins casos) para a diapositiva que nos ofrecen
alternativas de estruturacion da informacion. S6 temos que premer sobre as diferentes
opcions para seleccionalos.

@ Panel de tarefas

Tarefas Ver -

» Paxinas principais
v Deseno

» Deseno de tdboa
» Animacién personalizada
» Transicion de diapositivas

Desefos predeterminados do Panel de tarefas.

Estes modelos de deseiio achegan multiples posibilidades de distribucion da
informacion na diapositiva. Deste xeito, encontramos modelos de desefio que inclien
sé texto, estruturados por exemplo en dous caixons de texto principal para titulo e
contido; pero tamén se nos ofrecen desefios que establecen espazos
predeterminados para outro tipo de elementos como taboas, videos...

Prema para engadir titulo

Prema para engadir texto
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Imaxe 1. Modelo de desefio s6 con caixas de texto, estruturadas en dous apartados
bésicos: titulo e contidos.

* Prema para engadir texto

=i=]

» Prema para eff[piSg [l ls (e}
EJRn

(=]

Prema para engadir titulo

* Prema para engadir texto

[
(=

Imaxe 2. Desefio predeterminado con caixas de texto e outros elementos predefinidos
como taboas, videos, graficas ou imaxes.

Todos estes modelos preestablecidos poden ser, como xa se sinalou, modificados

posteriormente, se ben constitien unha referencia base para ordenar de maneira
unificada as diferentes diapositivas que conforman a presentacion.

Prema parajngadir titulo
3 Qr L0 2

LIS . Dald Sl

ARRAAA A KRR AAAN A GRRRABAN S EBARAAN N A KB R B AAN LIS

Nesta imaxe vemos como se pode madificar, por exemplo, o tamafio
dunha caixa de texto dun modelo predeterminado.
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Inserir os nosos cadros de texto

No Impress tamén podemos crear 0S nN0s0s propios espazos de texto ou engadilos
aos que xa vefen prefixados cando usamos os desefos.

Para isto temos unha ferramenta para introducir textos que podemos seleccionar
directamente desde a icona correspondente na Barra de ferramentas de debuxo.

Debuxo

N /—-Do

Icona destacada en vermello para inserir
cadro de texto.

Unha vez seleccionada esta opcion, diriximonos co rato ao espazo central da
aplicacion e enriba da diapositiva xa podemos crear o noso cadro de texto arrastrando
o rato. Desta maneira aparecera o cadro na diapositiva no que podemos introducir
texto facendo clic co rato no seu interior.

/ 700000, 7

ESCRIBIR NUN CADRO DE TEX

G, 7

NN\

N

Introducindo texto nun cadro, vemos destacada en vermello a imaxe do cursor.

Os cadros de texto podemos manexalos dentro da diapositiva co rato, a modo de
obxecto. Podemos seleccionalos premendo enriba deles ou collendo a ferramenta de
seleccidon que aparece na Barra de ferramentas representada por un punteiro.

Unha vez feito isto, aparécenos o cadro bordeado, indicando que xa esta
seleccionado. Para movelo esperamos a que apareza a icona dunha man e
arrastramos co rato até situalo no lugar escollido.

BNERNNE)

ESCRIBIR NUN CZDRO DE TEXTO

BNENNE

Cadro de texto seleccionado.
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Modificacion do formato do texto

O Impress ten tamén as diferentes opcions de formatado de texto (negra, cursivas,
espazados, numeracion...) polo que ademais de cambiar tipos de letras ou tamarfios
podemos realizar moitas outras modificaciéns.

Texto predeterminado

I

AISLS LIS W////////////////////////////@

B ?
: Texto formatado #
» Z

(L L A v A A i

Exemplo de formato de texto modificado no Impress.

O traballo de formatado do texto facémolo tendo o cadro seleccionado (ou a parte de
texto que queiramos modificar) e indo &s diferentes opciéns que aparecen na Barra
de ferramentas de formatado (visualizamola por defecto cando estamos en modo
edicion de texto dentro dun cadro, pero tamén podemos activar a sua visualizacion).
As ferramentas de edicion de texto son moi intuitivas, semellantes as dun procesador.

Formatado de texto v X
Arial v/ |18 v A
&0

A 4
EEEEE a] @] a5 ¢ [E B -

By Ip

Tamén podemos empregar 0 menu contextual para acceder a opcién Caracter desde
onde modificar o texto. S6 temos que premer co botdn dereito do rato e escoller esta
opcion para que nos apareza o Cadro de dialogo de Caracter.

@ Caracter

Tipo de letra Efectos do tipo de letra | Posicién

Opcions
Cordo tipo de letra Superlinado Cor do superlinado
: (Sen) : | [__] Automatico
Riscado
(Sen) =
Relevo Sublinado Cor do sublinado
(Sen) : | |(Sen) : | [__] Automatico
Esquema Palabras individuais
Sombra
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Visualizar

Texto predeterminado

Aceptar . Cancelar ‘ Axuda . Restabelecer
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Formato de paragrafos

Para aplicarlles formato aos paragrafos non € preciso seleccionar o texto, como no
caso dos caracteres, simplemente situamos o cursor no paragrafo que queremos
editar (se ben podemos ter que seleccionar varios paragrafos se queremos darlles un

estilo comun).

Desde o menu Formato > Paragrafo abrimos as opciéns de configuracion dos
paragrafos. Tamén podemos abrir estas opcidéns seleccionando Paragrafo desde o
menu contextual. Na primeira pestana poderemos configurar as sangrias, 0s

espazamentos entre un paragrafo e outro ou a entrelifia.

Sangrias e espazamento|Alifiamento Tabulaciéns

Sangria

Antes do texto 0,00cm =

Despois do texto 0,00cm -

Primeira lina 0,00cm - |

[

Espazado

Simple 0,00cm -

Duplo 0,00cm -

Proporcional

Polo menos

Entrelifamento
ES Fixo =

simple I

Aceptar Cancelar Axuda || Restabelecer

Aplicando un espazamento entre lifias de 1,5.

Estas opcidns son moi interesantes xa que as veces hai que adaptarse ao espazo que
temos, xa sexa con menos espazo entre lifilas ou con cambios de tamafo dos textos.

f

*.¢ Nota!

Algunhas das opcions de configuracion de paragrafo podemos executalas
directamente desde o menu contextual como, por exemplo, 0 espazamento
entre linas.

e Simple
1.5 linas

Duplo

Espazamento entre linas »

|

Caracter...
Paragrafo...
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Alinacion

Dentro do cadro de Paragrafo na pestana Alinamento indicaremos a posicion do texto
dentro do paragrafo:

L, & ) W/////////////////////////////////////////

- / Contidos: ’

Contidos: o ontidos: é

7 7

7 Z

7 %

7 %

’ / 1 /

% Titulo 1 % Z Titulo 1 Z

4 Z 7Z

- / / s Z

Titulo 2 ; Z Titulo 2 g

/s / /

. Z . Z

Titulo 3 g Titulo 3 7

(7 22222224
Imaxe 1. Aliflacién & esquerda. Imaxe 2. Alifiacion centrado.

e Esquerda: os caracteres que conforman o paragrafo quedaran alifiados & marxe
esquerda.

e Dereita: os caracteres que conforman o paragrafo quedaran alifados a marxe
dereita.

e Centro: as lifias quedaran centradas no paragrafo.

e Xustificado: alifia polas duas marxes, dereita e esquerda.

Sangrias e espazamento Alinamento

Opcions

Dereita
) Centro

Xustificado

Pestana Alifiamento do cadro de Paragrafo.

Alinamento———— [RERNLE

Espazamento entre lifas Dereita

P
Caracter... Qenrd
Paragrafo... Xustificado

Opcibns de Aliiamento desde menu contextual.
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Listas numeradas

En Impress grazas & opcion Vifietas e numeracion podemos definir listas ordenadas
(numeraciéns) ou non ordenadas no noso cadro de texto.

A diferenza radica basicamente nos desefios: se € numerada, implica unha orde entre
0s elementos; se usamos vifietas ou imaxes, non leva esa orde implicita.

7Contidos:

1)Titulo 1
2)Titulo 2

/ ’
73)Titulo 3|
A

AR
SRR

Lista numerada en cadro de texto no Impress.

E moi sinxelo manexar listas numeradas, s6 temos que abrir, por exemplo, 0 ment
contextual do cadro de texto e apareceranos a opcion Vifietas e numeracion que
eliximos. Abrirdsenos un cadro de didlogo e desde a pestana Tipo de numeracion
podemos escoller unha orde numerada ou alfabética para as nosas listas.

Caracteres especiais...

Vinetas e numeracion...

iz

2 z. X
ZContldt Cambiar maiUs/minus
7

Z ) Editar estilo...

) Titule

. Sinénimos

72) Titul¢

é , Pegar

§S)T|tulo o .

Z
iz
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Vinetas

Como xa vimos no anterior apartado no Impress podemos traballar con listas
ordenadas (numeérica ou alfabeticamente) ou con listas non ordenadas (que son o
gque coflecemos como vifietas). Para activar as vifietas nos textos podemos seguir 0s
pasos xa vistos para inserir listas ordenadas: despregamos o0 menu contextual e
escollemos a opcion Vifietas e humeracion.

@ G = 2
Contidos:

%+ Titulo 1 %
* Titulo 2
e Titulo 3

7 2]

Unha vez escollida esta opcion aparece o cadro de Vifietas e numeracion; diriximonos
a pestana Vifietas. Desde aqui podemos escoller entre diferentes modelos de lista de
vifietas para a nosa presentacion.

@ Viiietas e numeracién

Vinetas Tipo de numeracion Imaxes Posicion Personalizar

Seleccion
. 0 > O
. o > O
. o & O
- > X v
> 4 > X v
- > X v
Aceptar Cancelar Axuda Restabelecer

Tamén podemos recorrer a pestana Imaxes que nos ofrece diferentes modelos de
imaxes que poden preceder a lista.

@ Viietas e numeracion

Vinetas Tipo de numeracion Imaxes Posicion Personalizar

Seleccién
o 4 = *
] > ] *
o 4 = *
w5 ] 4 .
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X% X | ¥ &
+ ¥ ¥| 0 ©
@ ® 0| ¢ ¢
¢ ¢ ¢ | B &

Ligarimaxes

M‘ Cancelar || Axuda || Restabelecer |
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Estilos

Coa ferramenta de Editar Estilo no Impress conseguimos uniformizar a un mesmo
tempo o formatado dos cadros de texto de toda a presentacion. Isto € moi util, por
exemplo, cando queremos empregar unha cor determinada uniforme en todos os
textos da nosa presentacion.

Para isto, s6 temos que despregar 0 menu contextual e escoller a opcion Editar Estilo.
Apareceranos un cadro de dialogo con mdultiples opcions para editar o estilo, entre
outros elementos, dos nosos cadros de texto, entre elas elixir a Cor do tipo de letra
dentro da pestana Efectos de tipo de letra.

© Estllos de Imaxe: Predeterminado

Texto Animacién de texto Dimensionamento Copecto Alinamento Tabulaciéns
Organizador Lina Area Sombreamento Transparencia Tipo de letraEfecto de tipo de letraljSangrias e espazamento

Cor do tipo de letra Superlinado Cor do superlifado
I Azul : B|(Sen) : | [ Automatico
Riscado

(Sen)
Relevo Sublifnado Cor do sublinado
(Sen) s | |(Sen) = Automatico
Esquema Palabras individuais
Sombra
Visualizar

Arial

Aceptar Cancelar || Axuda Restabelecer Estandar

Elixir a cor do tipo de letra na pestana Efectos de tipo de letra na opcion Editar estilo.
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Revisamos

4 D

8 Actividade 2

Nesta actividade imos revisar o traballo con texto en Impress.

SO tes que seleccionar, despregando o menu da dereita, a opcién ou escolla
que representan as seguintes iconas ou cadros na aplicacion.

= c ;
g CAIXA DE TEXTO 2
%INSERIDA NA DIAPOSITVA %
@
s Texto formatado #
& S BII I IIIIIIIII A
G @ ¢~}
Contidos:
% Titulo 1 %
Titulo 2
Titulo 3
7 @ 2]
%//////////_//////////////////////////////////////%
ZConndos: Z
é .
Z é
DTitlo1 %
Z Z
2)Titulo 2 .
Z Z
3)Titulo 3 %

T
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2 ’ @ »
Contidos:

%+ Titulo 1 %
* Titulo 2
» Titulo 3

@ @ ¢ ]

Comprobar
. y,
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Creacion de taboas

No panel de tarefas, dispomos da ferramenta desefio de taboas, € moi doado de usar,
tan s6 seleccionamos o estilo que queremos para a nosa taboa.

v Deseno de taboa
Estilos

Unha vez seleccionado abrirdsenos unha venta onde podemos indicar o nimero de
filas e columnas que queremos que contefia a nosa taboa.

™ Inserir taboa

NuUmero de columnas: 5 B
NuUmero de filas: 2 -
Axuda . Aceptar | | Cancelar

Prememos en Aceptar e xa temos inserida a nosa taboa na folla da diapositiva.

W7/ 101 S S A o o o o o S S S S A o o o o o
o

;
2
Z
Z
7

7
L A ] o i |

[ ANNANNAN - ENNANNNN

'Lg Nota!

Para modificar o tamafio dunha tdboa de maneira global s6 temos que facer
como con calquera obxecto no Impress, arrastrar co rato desde a frecha que
xorde na esquina da seleccion mantendo a tecla Shift premida durante a
operacion.
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Operacions con filas e columnas

Unha vez que temos a taboa na diapositiva, podemos

o . . . Amosar

indicarlle, que estilo queremos configurando as diferentes

partes da mesma: & Fila de cabeceira
T Fila de total

e Fila cabeceira: cambia o estilo da primeira fila.

. . . L . & Filas listadas
e Fila de total: cambia o estilo da ultima fila. -

& Primeira columna

e Filas listadas: cambia o estilo para as filas pares. —
& Ultima columna

e Primeira Columna | Ultima columna: cambia os

. Lo . & Columnas listadas
estilos das columnas indicadas respectivamente.

e Columnas listadas: cambia o estilo das columnas pares.

Se queremos variar o0 alto dunha fila ou o ancho dunha columna, tan s6 temos que
situar o rato nos limites das mesmas, observaremos un cambio no punteiro do rato,
agora sen soltar o botén do rato movémonos cara ao interior da cela para reducir os
tamafios ou cara ao exterior para aumentalos.

L L L L L L o BB o o i v v v/

N

[ RNANSNNANANNAN  RANARRRRRRERNN
. AR RSN RNRNN . ERE RN

/////////////////////////////////////////////////./////////////////////////////////////////////////

Cando seleccionamos unha taboa, abrese automaticamente a Barra de taboa. Desde
esta barra podemos editar e personalizar a nosa taboa. Tamén podemos engadir e
eliminar con comodidade filas e columnas a taboa.

;EEE

Iconas para Inserir filas e columnas
e para Eliminar filas e columnas
desde a Barra de taboa.
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Alinacion horizontal e vertical das celdas

Cando traballamos con taboas é moi importante cofiecer como enfrontarnos a tarefa
de alifar o contido das celas tanto horizontal como verticalmente.

Para alifiar o contido horizontalmente s6 temos que escoller as diferentes opciéns da
Barra de formatado de texto: Alilar & esquerda, Centrado, Alifiar & dereita e
Xustificado.

Formatado de texto
LiberationSans | v |18 '~ A 4 A A

A ¢ @R % d @'
.'////////////////////////////////////////////////«.'/////////////////////////////////////////////////.
7

\ERES

W//////////////////A./////////////////////////////////////////////////.

Nesta imaxe vemos como aparece o texto centrado na primeira fila e na primeira
columna da taboa.

N

[ SSSNNNNNNNNNN  NNNNNNNNNN

DN RN

Para alifiar verticalmente o contido dunha cela temos que dirixirnos a Barra de tdboa e
desde aqui escoller entre as opcions: Superior, Centrado e Inferior.

Taboa v X
E - [ -Pa- - |Cor : I Turquesa ! |

2R -F=E 288

!’////////////////////////////// LSS SIS LSS SIS S S 1 1 B

Centrado (vertical)

NN NN

7
]
4
7
7
7
7

7

7

7

7

W 7
///////////////////./////////////////////////////////////////////////.

Nesta imaxe vemos o contido centrado na cela co texto Luns.
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Debuxos

En Impress podemos enfrontarnos & tarefa de crear as nosas formas e debuxos a
través da Barra de ferramentas de debuxo.

Desde aqui, xa vimos que podiamos escoller a ferramenta para seleccionar obxectos
Ou crear 0S nosos propios cadros de texto. Pero contamos con outras opcions nesta
Barra.

Debuxo v X
R /t}—’mo T
Vgm O O B0 k- Dphke

Barra de ferramenta de Debuxo coa opcidn Lifia seleccionada.

A mecanica de uso € 0 mesma gue xa vimos para as outras opcions:
1. seleccionar a ferramenta que imos usatr,
2. facer clic na zona de traballo onde vai comezar ese elemento e, sen soltar,

3. arrastrar até lograr a dimensién que queremos.
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Linas

En primeiro lugar, despois da icona de seleccion, atopamos na Barra de Debuxo a
opcion Lifa. Seleccionandoa podemos debuxar lifias nas nosas follas de diapositivas.

Como xa indicamos s6 temos que seleccionar e arrastrar o rato pulsado pola zona
de traballo elixida e até o tamafo desexado.

Ao lado desta opcion atopamos Lifia con remate en frecha.

Lifia e lifia en frecha.

Pero tameén contamos no Impress coa opcion de debuxar unha lifia a man alzada,
seleccionando a icona que aparece representada por un lapis.

Debuxo
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Rectangulos e cadrados

Desde a Barra de debuxo tamén podemos crear rectangulos e cadrados nas nosas
diapositivas. Estas autoformas tefien moita utilidade nas presentacions xa que
podemos empregalas a modo de etiqueta para resaltar un contido determinado ou un

elemento visual, por exemplo.

11}

Formas rectangulares no Impress.

Para isto s6 temos que seleccionar a opcion Rectangulo e arrastrar o rato polo
espazo de traballo até acadar as dimensions necesarias. Tamén podemos empregar
Formas basicas que conta cun menu despregable con diferentes opcions entre as

gue encontramos as formas rectangulares e o cadrado.

Debuxo
e E1 =%
VL -O-0O- @
imaxe 1. Icona Recténgulo.
©-«-F-C
e @ DD[}DOOic.
G AN &
IKeXSJOERION
@@ D O

Imaxe 2. Formas basicas despregado.
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*.¢ Nota!

Dispofiemos tamén no Impress dunha Barra especifica para a creacion
destas formas. Activamos esta Barra desde Ver > Barra de ferramentas >

Rectangulos.
Retangu... ¥ X

EREoe®
OO0 o0
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Circulos e elipses

As elipses e os circulos son outras das autoformas que se poden crear desde a
Barra de debuxo do Impress para incorporalas nos nosos desefios de diapositivas.

Para debuxar unha elipse simplemente temos que seleccionar esta opcion e creala
enriba do espazo de traballo arrastrando o rato.

"‘_
Debuxo :
R / — DET

V-L-Ope O-0-%- D

Icona Elipse seleccionada na Barra de debuxo.

No caso de elipses e circulos tamén podemos recorrer & opcién Formas basicas para

debuxalas.
V-1L-©-©-« -0 -8-%-
ormal/Esque @ @ [ [} © jcador de «
CAN T
O00r0Oa
- 9800
.
=] @ (5]
Menu de Formas basicas despregado na Barra de debuxo,
aparece a opcion circulo seleccionada.
4 )
. ¢ Nota!

Dispoifiemos tamén no Impress dunha Barra especifica para a creacion
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destas formas. Activamos esta Barra desde Ver > Barra de ferramentas >
Circulos e formas ovais.

Circulos e formas ovais ¥ X
@0t 6o o

OCOGGESOO OO
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Autoformas

Pero no Impress ademais destas formas basicas (formas rectangulares e elipses)
podemos crear moitos outras autoformas para enriquecer as nosas presentacions:

e Simbolos

e Frechas longas

e Fluxogramas

e Textos explicativos
e Estrelas

Todas estas opcions contan cun submeni que nos achega variacibns destas
categorias, o que nos permite contar cun amplo abano de autoformas. Nas seguintes

imaxes vemos despregados estes submenus coas diferentes opcions.

-Q'D'iﬁ
O DZ OB

O@®OOC I
Y000

Menu Simbolos despregado.
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Menu Frechas longas despregado.
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Eﬂ@&rﬁﬁ !!E,
EPOOoAT o 00
oCodrnood

[
XOAVED
Q@@ y
Menu Fluxogramas despregado. Menu Textos explicativos despregado.

[ ]oe mes
B ek G @
@# TR0

Menu Estrelas despregado.
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Sombras e 3D

No Impress dispomos da barra de Configuracion 3D onde podemos modificar o
aspecto dun obxecto dando mais volume, rotando ou creando maiores sombras ou
perspectivas. Para activar esta barra temos que ir a Ver > Barras de ferramentas >

Configuracioén 3D.

o o o
o o
o o o
Configuracion 3D v X

2SI 7 -2-9-8-

Nesta imaxe vemos como se lle esta a aplicar volume a unha estrela e a Barra de Configuracién 3D.

Na configuracion de 3D para un obxecto podemos xogar con diferentes variables,
como a orientacién, o nivel de profundidade, a perspectiva, a luminosidade... para
desefiala segundo as nosas necesidades.

En canto a aplicar sombra 4s nosas autoformas ou obxectos, sé temos que despregar
0 menu contextual do elemento, seleccionar Area e neste cadro de didlogo dirixirnos a

lapela Sombra.
I —

Area Sombra Transparencia Cores Gradaciéns

Propiedades

Posicion | |
]
Distancia 0,20cm -
Cor [ ]Grisclaro .
Transparencia 0% N

Desde aqui xa podemos aplicar a sombra ao noso obxecto, variando caracteristicas
como a posicion ou a cor da mesma.
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Regras e guias

No menu Ver contamos coa opcidn Regra que serve para facer visibles unhas regras
coas medidas da paxina de traballo, tanto horizontal como verticalmente. Son moi
Gtiles no momento de calcular posiciéns e asegurarnos de que 0s obxectos que
iInserimos mantefien a mesma lifia (vertical ou horizontal).

Ademais desde as regras podense crear unhas lifias de apoio horizontais e verticais a
modo de guias (premendo sobre a regra co rato e arrastrando até a posicion que
precisemos) de grande utilidade para ordenar a disposicion de diferentes elementos
na diapositiva. Para retirar estas guias da pantalla s6 temos que arrastralas de novo
cara as regras.

Normal Esquema Notas Folleto Clasificador de diapositivas
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Por ultimo, se activamos a opcién Grade dentro do menu Ver, aparecera na pantalla
sobre a diapositiva na que estamos a traballar un patrén de cuadricula. E moi (til
pois cada un dos puntos que representa é unha posicion estética para os obxectos,
isto €, poderiamolo usar igual que as regras para situar elementos na mesma lifia. Isto
nunca sairia nunha impresiéon en papel, xa que é un elemento de apoio ao desefio.

4 N

.o Nota!

Se xa non precisamos as regras ou as grades para traballar na diapositiva s
temos que desactivar a visualizacion destas opcién no menu Ver.

N J
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Imaxes

No Impress ademais das opciéns indicadas até o momento, contamos con outras
imaxes que podemos engadir e que son mapas de bits, isto €, elementos que se
comportan como imaxes pechadas nas que non poderemos alterar as lifas, nin as
cores.

O uso de imaxes e de obxectos vén cubrir moitas das necesidades de desefio que se
nos presentan & hora de elaborar as nosas diapositivas, xa que ofrecen a posibilidade
de introducir a imaxe como elemento comunicativo enriquecendo a presentacion da
informacion de xeito grafico.

Non obstante, debemos atender a criterios de desefio basico a hora de traballar con
estes elementos, pois € necesario coidar a sGa correcta integracion nas diapositivas
de xeito que faciliten a comunicacion e complementen de maneira adecuada a
informacion que se quere transmitir nas presentacions.

Podemos inserir imaxes nas diapositivas de ddas maneiras:
1.) desde a Galeria de imaxes predesefiadas do Impress
2.) desde a opcidn Inserir imaxe do ficheiro

Nos seguintes apartados imos ver mais polo mitdo estas opciéns.
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Predesenadas

O Impress dispén dunha Galeria con imaxes que podemos introducir nas nosas
presentacions. Esta galeria estd organizada baixo uns temas para unha mellor
localizacion das imaxes. Por outro lado, tamén é oportuno ter presente que podemos
crear temas novos e mesmo engadir novas imaxes nestes temas, funcionalidade que
nos pode axudar a organizar diferentes imaxes que usamos habitualmente nas nosas
presentacions.

Para abrir este recurso s6 temos que dirixirnos ao menu Ferramentas e escoller
Galeria. Abrirasenos un panel de exploracién entre as barras de ferramentas e a
regra. Na parte esquerda deste panel veremos os diferentes temas nos que se
agruparan as imaxes, que se irdn previsualizando na parte dereita.

Novo tema... ‘%‘ H=" Fondos - ice-light (/usr/

| J
Imaxes de portada W& s

£J O meu tema &4 d i ’ -

£3 Paxina principal -
& Sons _
3 Vinetas ‘ = |

Unha vez teflamos unha imaxe localizada nun tema, se a queremos introducir
deberemos seleccionala e a continuacion:

e directamente, arrastramos a imaxe cara ao texto,
e Ou prememos co botdn dereito do rato sobre ela e seguimos a secuencia Inserir
> Copiatr.

Novo tema... | (ETE

Imaxes de portada ‘
O meu tema '
Paxina principal <

Normal Esquema Notas Folleto Clasificador de diapositivas
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4 )

§Q Nota!

Tamén podemos abrir a Galeria desde a icona correspondente da Barra de
ferramentas de Debuxo.

N/ —-DorT

VL0 - F-0-
Yoo 5P mEl=|o
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Inseridas desde ficheiro

Para inserir unha imaxe desde un ficheiro podemos facelo de diferentes formas:

e A través do menu Inserir > Imaxe > Do ficheiro...
e Ou tamén empregando a icona chamada “Do ficheiro” que esta situada na barra
de ferramentas de debuxo.

Dibuxo v X
N /S —-@morT

Seguindo calquera dos puntos anteriores aparecera o cadro de dialogo Inserir
imaxe, desde o cal podemos navegar pola estrutura xerarquica de arquivos do noso
equipo.

Unha vez localizado o arquivo onde temos a imaxe, abondara con que seleccionemos
o ficheiro de imaxe e pechemos o cadro de dialogo afirmativamente.

Como se pode ver na parte inferior deste cadro de dialogo, aparecen dous cadros de
verificacion:

e Ligar permitenos ter actualizada a imaxe, se se produce unha modificacién no
ficheiro de orixe, verase reflectida na imaxe do documento.
¢ Previsualizar mostra unha imaxe previa do ficheiro seleccionado.

- .-
Inserir imaxe

4 < [micart | Imaxes |lmaxes_3'

Lugares Nome v Tamano Modificado grafica_1.jpg

Q, Buscar M grafica_1.j... 312,3KB 25/02/12

& Usado recente... »
&l Cartafol persoal
kd Escritorio

1 sistema de fich...
[} Documentos

i Mlsica ‘
[ Imaxes ’ i £
8 videos ' '

&d Descargas ! %

L 3

L l <Todos os Formatos> =

Amosa unha
< previsualizacion
das imaxes no
& Previsualizar cadro de diélogo

& Ligar ]

P Tipo de ficheiro

Estilo: Imaxes =
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| | «—— Permite ter —
actualizada a imaxe | Cancelar || Abrig, |

"'_Q Nota!

Cando seleccionamos a opcion Ligar sdenos un cadro de dialogo que nos
pregunta se queremos Gardar a ligazén da imaxe ou Incorporar o gréafico;
cada unha das opcidns presenta as suas vantaxes e desvantaxes.

Se optamos pola opcion de Gardar a ligazén da imaxe, isto é, a ruta do
ficheiro da imaxe, temos que ter coidado & hora de reordenar os arquivos
gue contefien as imaxes do documento.

Se seleccionamos a opcion Incorporar a imaxe se integrard no propio
documento, pero esta opcion fai que os documentos sexan mais pesados xa
gue a imaxe estaria embebida.

Unidade temaética 5: Aplicaciéns informaticas para ... 135 de 254



Creacion de Graficas

Outro elemento que pode ter moito interese para incluir nas presentaciéns de
informacion e en concreto de datos son as gréficas. En Impress contamos con
funcionalidades para enfrontarnos a esta tarefa.

En primeiro lugar para crear unha grafica temos que dirixirnos ao menu Inserir e
seleccionar Gréfica.

8 Comal
% Colsna 2
Colerna 3l

Fta 1l Fia 2 Faa 3 Fia 4

Unha vez inserida, co seu desefio por defecto, s6 temos que facer dobre clic sobre ela
para que nos apareza unha barra de Formatado da grafica.

Formatado v X

‘Grafica : | Seleccién de Formato

s mEEA

R
2@ 8 8
1
s
®Cobemna 1
- Ll ] scoumaz @
Colermaa
4
Faal Faa 2 Fa 2 Fia 4
| - -

Desde a barra de Formatado da grafica podemos elixir o tipo de grafica, inserir datos
da gréfica...
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Creacion de diagramas

Para crear un diagrama en Impress podemos botar man de diferentes recursos da
Barra de debuxo. Deste xeito podemos recorrer as formas que se recollen na opcion
fluxograma e despois unilas coa opcion de conectores. Na seguinte imaxe vemos un
exemplo.

X

b 4
X
p 4

Na imaxe podemos observar os diferentes elementos que conforman o diagrama e
como establecer as lifias de unibn empregando a opcidn conectores. Vemos na imaxe
gue se marcan cun asterisco os posibles puntos de unién.

Este exemplo basico, poderia ser un modelo de diagrama valido para crear un
organigrama; que vén sendo un elemento gréafico que representa, normalmente a
xerarquia, dunha organizacion.

Pero tamén podemos elaborar outros modelos de diagrama no Impress, que poden
ser mais acaidos ao que gueiramos representar.

Para isto podemos botar man das diferentes formas do Impress da Barra de Debuxo.

Exemplos de diagramas no Impress.
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Fontwork ou texto artistico

Na Barra de debuxo tamén encontramos a opcion Galeria de Fontwork.
Seleccionando esta opcion atopamos diferentes desefios de texto con formas diversas
e cores que poden empregarse a modo de letreiros destacados nunha presentacion.

™ Galeria de Fontwork

Seleccione un estilo de Fontwork:

R FORtyg Forork il
pont#o /I il i

S N W

Fonfork qptay Nl Fonfwt

Aceptar Cancelar Axuda

O seu uso € moi sinxelo: s6 temos que escoller un desefio e premer co rato na
diapositiva. Deste xeito xa teriamos inserida a fonte.

Unha vez inserida a fonte predesefiada escribimos o noso texto reemprazando o texto
modelo. S6 temos que seleccionar o fontwork inserido, premer dlas veces co rato e
sairanos un cursor que nos indica que xa podemos reemprazar o texto.

B ANUNCIO| o
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Aplicar cambios

Os diferentes predesefios que se nos ofrecen no Fontwork poden ser despois
modificados. Para isto, despregamos 0 menu Ver, seleccionamos Barra de
ferramentas e marcamos no submenu Fontwork.

Apareceranos unha nova barra de ferramentas especifica de Fontwork, desde a que
podemos aplicar diferentes propiedades ao noso texto.

(m] a2 (m}
(m] m}
(m] a m}

Nesta imaxe vemos como aplicamos unha nova forma ao fontwork desde a Barra de
ferramentas especifica.

Unidade tematica 5: Aplicaciéns informaticas para ... 140 de 254



|e

Fontwork v X
B % -A =-8-

Moi xusto
Xusto
Normal
Separado

Personalizado...

Nesta segunda imaxe vemos como se aplica un espazamento entre lifias moi separado

ao fontwork.
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Inserir sons e peliculas

Outro recurso moi Util para enriquecer as nosas presentacions € a posibilidade de
inserir sons e videos.

Moitas veces este tipo de materiais audiovisuais veiien complementar os contidos da
presentacion.

En primeiro lugar imos ver como inserir un son nunha diapositiva. Podemos dirixirnos
a opcion Inserir > Video e son e escoller o ficheiro de son que queremos engadir a
nosa diapositiva.

Reproducién multimedia

> 00| G 00:00:00 /00:04:18 4=

Como se pode ver na imaxe a icona altofalante € moi grande polo que é conveniente
reducir o seu tamafo e recolocalo na diapositiva.

Tamén podemos observar que se presenta unha barra de reproducion multimedia
vinculada da este novo recurso, desde onde podemos reproducir o ficheiro.

Para inserir videos temos que seguir 0s mesmos pasos indicados para a insercion de
ficheiros de audio. Na seguinte imaxe vemos un video inserido nunha diapositiva do
Impress. Como no caso dos ficheiros de son tamén xorde a Barra de Reproducién
multimedia desde a que podemos reproducir 0 recurso.

icheiro Editar Ver |Inserir Formato Ferramentas Presentaciondediapositivas Xanela Axuda

3 1 & ~a =) D == = a - B :
B-8EC e Y% « @B - @@= -a i *R- 8 g
diapositivas X | |Normal Esquema Notas Folleto Clasificador de diapositivas

1
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B vlujoc e (@ 00:00:04 / 00:00:59 4@ J

"'_c Nota!

O ficheiro de son s6 se reproducird na diapositiva na que foi inserido, por
medio deste método. Podemos inserir ficheiros de son desde o Panel de
tarefas en Transicion das presentacions e aplicalo a todas as diapositivas.

v Transicion de diapositivas
Modificar transicion

Velocidade |Medio -

son <Sen son> ]

Repetir en bucle ata o seguinte son
Avanzar diapositiva

® Ao premer no rato

O Automaticamente despois 1seg

Aplicar a todas as diapositivas

Unidade temaética 5: Aplicaciéns informaticas para ... 143 de 254



Formato de obxectos

Xa vimos como se debuxan obxectos mediante as ferramentas de debuxo e agora
veremos os diferentes tipos de imaxes.

As imaxes que creamos coas ferramentas de debuxo son imaxes vectoriais, € dicir,
son un conxunto de liflas polo que podemos cambiar diferentes parametros como o
tipo de lifias, as cores, etc.

Para poder editar cada debuxo temos que premer enriba del para seleccionalo, a
continuaciéon dirixirnos ao menu Formato para acceder as diferentes opcions de
configuracion segundo o tipo de imaxe de que se trate.

modelo_tema_4.odp - LibreOffice Impress

Ficheiro Editar Ver Inserir Formato Ferramentas Presentacio...iapositivas

- B = @ Hl=) Formatado predeterminado é" » »

Caracter... =
- Paragrafo... = - k] &
R / —=E @ T W -° Vinetase numeracion... 0 »

Paxina...
Normal Esquema Notas Folleto

23 4.5 :.6 7 891D

Modificar maitsculas/minusculas » .. .,

23 .24 252
Posicién e tamano... F4

Lina...

< s\  Texto..

y e Recortar imaxe...

° Q [ - Estilo de diapositiva...
~ Deseno de diapositiva...
o ' “~  Estilos e formatado F11

o Agrupar »

4 »

Forma seleccionado +310,00/1,80 %4,40x4,40 [ Diapositiva1/9 DNA -

Neste tema imos destacar as operacions de edicién de formato de obxectos de Lifia e
Area. Tamén podemos despregar 0 menu contextual para acceder a estas opcions.
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Linas

A opcion Lifia serve para cambiar as propiedades das lifias, xa sexan lifias illadas ou
gque formen parte dun debuxo: o estilo, lifla continua, descontinua, de punteado, etc.

Podemos cambiar tamén a cor despregando o menu de cores e mesmo a largura (que
se refire ao grosor da lifia), o nivel de transparencia, definir o estilo de frechas -no
caso de ser unha lifla aberta- ou os recantos -se € unha figura con angulos-.

Todas estas opcidéns para modificar a lifia atopamolas na caixa de dialogo Lifia que
podemos abrir desde Formato > Lifia ou despregando 0 menu contextual e
seleccionando esta opcidn. Tamén contamos cunha Barra de ferramentas de Lifia e
Recheo desde onde podemos aplicar os cambios.

<
Lifa e recheo v X
B8 & % - ——conz|[0,00cm : (Il Gris :
x| (Cor ~Invisibel . ]
{ ¥ S Continuo
x . — — Atrazos ultrafinos
oqmmummmunt L T 5 trazos 2 puntos ultrafino
“t& - - - Punteadofino
’0,, ———— Lina con puntos finos
%% . ‘.‘ ------------ A trazos finos (variabel)
= R 3 trazos 3 puntos (variabel)
: “ Punteado ultrafino (varidbel)
:l' "\f’ X — Estilo de lina 9
: * ’Q,, “ ----- 1trazo 2 puth'os
R ‘QO % ) [— A trazos (variabel)
. ‘“§
Nesta imaxe vemos como modificamos a lifia dunha autoforma de estrela desde a Barra de Lifia e

Recheo.
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Recheos

Coa opcion de formato Area podemos configurar o aspecto de fondo das imaxes
vectoriais. Este pode ser unha imaxe, unha cor, unha gradacioén, un trazado, etc.

Na primeira pestana do Cadro de Area indicaremos o tipo de fondo que queremos
para o obxecto: unha cor sélida, unha degradada, unha imaxe, etc.

™ Area

Area Sombra Transparencia Cores Gradacions Trazado Mapa de bits

Encher

Cor

Ninglin

Cor
Gradacion
Trazado
Mapa de bits

4

O resto de pestanas serven para configurar en maior profundidade os diferentes tipos
de fondo que podemos escoller na primeira pestana.

Ademais de contar co cadro de diadlogo Area, que despregamos desde o menu
Formato, tamén contamos coa Barra de Lifia e Recheo desde onde podemos

configurar algunhas destas opcidns para un debuxo dun modo mais directo.

Na seguinte imaxe vemos como modificamos a cor de area dunha autoforma de
estrela desde esta Barra de Lifia e Recheo.

=] a8 =]
.
LA
Lifa e recheo v X
® & % ——Con: 000cm : EMGrs
‘ - -
ommmimmmiind & |cor | 0O FF 8- e
®s, Il Gris 60% -
M N B Gris 40% g
b <[ Gris 30%
LN *
. R Gris20%
k. % [ _|Gris10%
s % [ _lGrisazulado
3 Ve = [l vermello 1 =
L 0‘ .Q =
§ & e, ®
¥ ¢ ~
:‘\\ ()
=] ‘ =] * =]
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Revisamos

f

8 Actividade 3

Imos revisar 0os contidos vistos no terceiro apartado do tema dedicado ao
traballo con obxectos no Impress.

So6 tes que seleccionar, despregando o menu da dereita, a opcion ou escolla
gue representan as seguintes iconas ou cadros na aplicacion.

v Desefno de taboa

Estilos
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Conclusions

e O Impress conta con multiples ferramentas similares as de aplicacions de
debuxo como o Draw.

e As ferramentas de debuxo son de grande utilidade no Impress xa que nos
permite crear numerosos obxectos e manipulalos.

e En Impress tamén podemos inserir elementos multimedia que vefien
enriquecer as nosas presentacions.

¢ O traballo con textos en Impress faise mediante caixas de textos, que podemos
manipular a modo de obxectos.

e En Impress contamos con ferramentas que nos facilitan as tarefas de
ordenacion e distribucion de elementos.
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Revision final

f

8 Test autoavaliativo

Imos revisar os contidos adquiridos neste tema dedicado ao traballo con
obxectos no Impress.

1. Para inserir unha imaxe que tefiamos gardada nun ficheiro do noso
ordenador nunha diapositiva do Impress podemos facelo...

buscando a imaxe entre as que vefien por defecto no Impress en
Galeria de imaxes.

abrindo a Galeria de imaxes desde a Barra de debuxo.

dirixindonos a Inserir > Imaxe > Do ficheiro, escoller a imaxe e premer
Abrir.

2. No cadro de didlogo para inserir imaxe podemos seleccionar a
opcién Ligar o que...

nos permitira ter actualizada a imaxe, ainda que se produza unha
modificacion no ficheiro de orixe.

permite ligar a imaxe a outras imaxes para crear unha navegacion de
imaxes.

ningunha das respostas €é correcta.

3. A ferramenta de seleccion de obxectos no Impress atopamola...

na Barra de ferramentas debuxo.
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no Panel de tarefas.

na Barra de ferramentas estandar.

4. No Impress para seleccionar mais dun elemento ao mesmo tempo...

prememos a tecla Ctrl e facemos clic sobre os elementos que queremos
seleccionar.

prememos a tecla Shift e facemos clic sobre os elementos que
gueremos seleccionar.

prememos a tecla Intro e facemos clic sobre os elementos que
gueremos seleccionar.

5. En Impress podemos alifiar un obxecto na diapositiva...

horizontalmente.

verticalmente.

As duas opcion son correctas.
6. Para desprazar un obxecto nunha diapositiva o primeiro que temos
que facer é seleccionalo, despois situamonos co rato enriba do obxecto

e cando aparece o punteiro en forma de man xa podemos movelo pola
presentacion arrastrandoo co rato.

Verdadeiro

Falso

7. En Impress se queremos cambiar a cor de recheo dun obxecto
seleccionado...
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temos que dirixirnos a Formato > Area e desde a primeira pestana do
cadro de didlogo que aparece xa podemos maodificar a cor.

despregamos o menu de cores da Barra de Lifla e recheo e
seleccionamos a nova cor.

As duas opcions son correctas.

8. Cando estamos a redimensionar un obxecto manualmente no
Impress cos tiradores se queremos que conserve as proporcions
debemos manter premida ao mesmo tempo a tecla...

Ctrl

Shift

Alt

Intro

9. No Impress se queremos activar a grade para as nosas diapositivas
teremos que dirixirnos a...

Editar > Con grade.

Formato > Con grade.

Ver > Grade.

10. Para inserir unha autoforma nunha diapositiva do Impress temos
que...
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seleccionar a forma na Barra de ferramentas de debuxo e, co rato
colocado na area onde queremos introducila, prememos e arrastramos
até conseguir o tamafio que precisamos.

seleccionar a forma na Barra de ferramentas de debuxo e xa
directamente nos aparecera a forma onde coloquemos 0 punteiro sen
necesidade de arrastrar.

As dlas respostas son correctas.

11. No Impress creamos cadros de texto desde a Barra de ferramentas
de debuxo que despois...

guedaran colocados na posicion da diapositiva onde foron creados, sen
posibilidade de reubicalos.

podemos mover como se fosen obxectos ou imaxes na diapositiva.

Ningunhas das respostas é correcta.

12. Os diferentes predeseiios que se nos ofrecen no Fontwork poden
ser despois modificados...

para isto, despregamos 0 menu Ver, seleccionamos Barra de
ferramentas e marcamos no submenu Fontwork. Apareceranos unha
nova barra de ferramentas especifica de Fontwork, desde a que
podemos aplicar diferentes propiedades ao noso texto.

para isto, seleccionamos o fontwork inserido e prememos o0 botén
dereito do rato. Apareceranos un menu contextual desde o que
podemos acceder ao Cadro de didlogo de Imaxe e desde este cadro
faremos as modificacions que desexemos no fontwork.

Todas as respostas son correctas.

13. Se non temos visible a Barra de ferramentas de debuxo no contorno
de traballo do Impress, podemos activala...
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despregando 0 menu Ferramentas e seleccionando a opcién Activar
Barra de debuxo.

despregando o menu Ver e desde o submenu de Barras de ferramentas
seleccionando a opcion Debuxo.

As duas respostas son correctas.

14. Para mover un obxecto seleccionado no Impress podemos
empregatr...

O rato.

as teclas de direccion.

As duas opcions son correctas.

15. Para alifiar e dispor obxectos no Impress podemos facelo desde...

a Barra de ferramentas de debuxo.

a Barra de ferramentas estandar.

a Barra de ferramentas de Lifia e recheo.
16. No Impress cando escollemos un desefio modelo para as nosas

diapositivas, desde o panel de tarefas, non podemos modificar
posteriormente ninglin dos seus elementos.

Verdadeiro
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Falso

17. Se queremos modificar un paragrafo dentro dunha caixa de texto no
Impress...

temos que dirixirnos a Formato > Paragrafo e apareceranos un cadro de
didlogo desde onde aplicar estas modificacions.

temos que despregar o menu contextual do cadro de texto e escoller a
opcion Paragrafo; abrirasenos un cadro de didlogo desde onde podemos
aplicar estas modificaciéns.

As duas opcidns son correctas.

18. No Panel de tarefas do Impress dispomos da ferramenta de Desefio
de taboa.

Verdadeiro

Falso
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Tema b

Documentacién na presentacion

UNIDADE FORMATIVA 5
Denominacion: Aplicacions informaticas para presentacions; graficas de informacion
Caddigo: UF0323
Duracion: 30 horas

MODULO FORMATIVO OFIMATICA

XUNTA
DE GALICIA
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Introducion

LibreOffice Impress permite realizar dias operacions basicas e imprescindibles para
elaborar unha presentacion o mais optima posible:

¢ Inserir comentarios.

e Inserir notas de axuda para a persoa oradora.

Neste tema veremos como podemos inserir comentarios nunha diapositiva, dunha
ou varias persoas, para que nos axuden a contrastar datos ou texto inserido na
presentacion. De forma facil e dinamica podemos, crear, eliminar ou modificar os
comentarios realizados sobre unha presentacion.

LibreOffce Impress tamén permite activar a area de Notas para a persoa oradora en
cada unha das diapositivas que existen na nosa presentacion. Este modo de Notas
permitiranos ingresar texto adicional nas diapositivas pero que non se reproducira na
presentacion.

Estas notas serven para axudar a persoa oradora, e polo xeral utilizanse para
destacar comentarios ou afondar nalgins dos puntos tratados na diapositiva que non
se mostraran durante a presentacién, pero se poden imprimir de forma independente
para que a persoa oradora as utilice a modo de guion.
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Obxectivos

o Aprender a inserir comentarios nas diapositivas.

e Dominar a opcion de creacién de notas para a persoa oradora.
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Inserir comentarios

O LibreOffice Impress permite engadir comentarios nas diapositivas que o precisen.
Para iso debemos seguir os pasos que detallamos a continuacion:

Paso 1. Seleccionamos a diapositiva ha que queremos engadir o comentario.

Paso 2. Imos a menu Inserir > Comentario ou a combinacion de teclas Ctri+Alt+C.

Ficheiro Editar Ver |Inserir Formato Ferramentas Presentacion dediapositivas Xanela Axuda

2 - ) < Diapgsitiva o . o — - =
=) b D » »
D E o Duplicar diapositiva ! = ‘ @

@ a 4_‘-‘ = E)Z(pand'ir. diapositiva lGris - “\1:,0 == - | Azul9 ~l .

Diapositiva de resumo

Normal Esquema Nota ~ NUmero de paxina... dsitivas Tarefas Ver v X
Dataehora... - || » Péxinas principais

v Desefio
Caracteres especiais.. ‘ — '
Tema 5 do curso Marca de formato L

Hiperligazén — —

« Documentacién da Imaxe animada... { ‘

Imaxe '
Taboa...

Video e son... 1| }
Obxecto
Grafica...

Marco flotante... ‘ '

Ficheiro...

b Desefio de taboa
P Animacién personalizada
P Transicion de diapositivas

Rl /- BOTWVN - L-OC-O-@-F-B-%- NP RARKE ~»

+19,42/-291  :£50,00x0,00 ] Diapositiva1/1 Inspiration + 50%

Paso 3: A continuacion abrese unha ancora de comentario na posicion do cursor e
podemos escribir 0s comentarios que precisemos.

Aqui escribimos un comentario |

Ancora de comentario.
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Paso 4: o comentario queda inserido na presentacion.

Normal Esquema Notas Folleto Clasificador de diapositivas

Tema 5 do curso

« Documentacion da presentacion

Cadro que nos mostra que existe un comentario inserido na presentacion.

lc Nota!

e Os comentarios realizados por distintas persoas adquiren cores
diferentes.

e Escollemos no mend a opcibn de Ferramentas > Opcidons >
LibreOffice > Datos do usuario para escribir o0 noso nome se
queremos que apareza como persoa autora do comentario.
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Editar comentarios

LibreOffice Impress permitenos responder a un comentario que outra persoa realice
na nosa presentacion. Para iso, existe un comando de Responder no menu
contextual que aparece cando nos situamos no comentario que queremos responder e
prememos o botdn esquerdo do rato.

Normal|Esquema Notas Folleto Clasificador de diapositivas

¥] Eliminar comentario

Eliminar todos os comentarios de Maria
X] Eliminar Todos os comentarios

Este comando insire un novo comentario a carébn do comentario que queremos
responder. A ancora de comentario € a mesma para todos eles. A continuacion
escribimos o0 texto de resposta no novo comentario. Gardamos e enviamos 0
documento a outras persoas autoras que poden agregar a sla vez novas repostas.

Responder a Maria (Hoxe, 19:16): "Aqui
escribimos un comentario”

Agora repondemos ao comentario de Maria

Na seguinte imaxe vemos todos o0s comentarios inseridos na presentacion por
diferentes persoas. Podemos usar a opcién do menu Ver > Comentarios para mostrar
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ou ocultar todos os comentarios na presentacion.

Normal | Esquema Notas Folleto Clasificador de diapositivas

ISLIFPLEE

« Documentacion da presentacion

A letra indicanos a inicial do nome da persoa que engadiu 0 comentario € 0 himero
indica en que lugar o engadimos. Por exemplo:

Ana inseriu o primeiro comentario

Pedro inseriu o terceiro comentario
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Eliminar comentarios

Calquera persoa usuaria con permisos de escritura para o documento pode editar e
eliminar comentarios de todas as persoas autoras.

O cadro de comentarios contén un simbolo cunha frecha cara a abaixo na que
debemos premer se queremos abrir o menu cos diferentes comandos, entre 0s que se
atopa, eliminar comentarios. Tamén podemos situar o cursor en calquera lugar do
cadro e premer o botén dereito do rato para que apareza o seguinte menda.

Aqui escribimos un comentario

Ao premer na fecha abrimos o menud de comandos.

Ficheiro Editar Ver Inserir Formato Ferramentas Presentacion dediapositivas Xanela Axuda

= f=n [ s of
B-ade @ Ee % (g e=-& ~» -~
@ ;11 = - c= | lo,00cm | 2| (I Gris | \'I:‘]f] Cor : J[CJ Azul9 s =) >
Normal|Esquema Notas Folleto Clasificador de diapositivas Tarefas Ver - X
- || b Paxinas principais
< Deseiio

¥] Eliminar comentario -
Eliminar todos os comentarios de Maria
) Eliminar Todos os comentarios

. EIEd para Sy aunn EAw

) =]

b Deseno de tdboa
- ||® Animacién personalizada
N P Transicion de diapositivas

&/—~D©TW"L,<>O<:>ID* 900 MK = »

11 0,90 /0,74 0,00 x 0,00 & Diapositiva1/1 Inspiration — —O + 50%

Co botén dereito do rato abrimos este menl de comandos.
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A continuacion seleccionamos un comando para eliminar o comentario actual,
todos os comentarios da mesma persoa autora, ou ben todos os comentarios do
documento.
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Preparacion das notas da persoa oradora

Cando iniciamos LibreOffice Impress presentardsenos en modo Normal, por defecto.
Ainda que temos a posibilidade de activar, entre outros, 0 modo de Notas.

B-eEdo | [EH MO v B s - e=-a i ¢R-
4 % - ¢z ) boocm : (MMcrs 2] & [cor C0awle 2 O B -

Normal EsquemaFolleto Clasificador de diapositivas

Modo notas

Preparacion das notas da persoa oradora

Este modo de vista permitiranos inserir o texto adicional nas diapositivas que non
se reproducira durante a presentacion. Estes textos ou notas serven para axudar a
persoa oradora, polo xeral utilizanse para destacar comentarios ou afondar nalguns
dos puntos tratados na diapositiva.

Unidade tematica 5: Aplicaciéns informaticas para ... 165 de 254



Activar o modo notas

Neste apartado veremos como podemos activar o modo de Notas xa que existen duas

formas para activar esta vista da diapositiva:

e A primeira forma de activar o modo Notas € a través da opcion Ver > Paxina

de notas para activalo.

»

Ficheiro Editar Ver Inserir Formato Ferramentas Presentacion dediapositivas Xanela Axuda
oy >, [0}
BN = i B & -
Esquema
Eﬂ & 4_‘-( 1 Cla5|f|cag9rdedla.posm.lv.as - @T] Cor - [ JAzulo -
Presentacion de diapositivas F5
Normal|Esquema Pa d (3 s Tarefas Ver - X
Paxina de folletos | - || > Paxinas principais
v
Modo no Principal » Desafo
Cor / Escala de grises 8 l’ —
P v Panel de tarefas
e palas Panel de diapositivas
Barras de ferramentas ’
v Barrade estado
v Estado do método de entrada
Regra —
Grade N
Linas guia ’ — —_—
v Comentarios
Navegador Ctrl+Shift+F5
) 1 ) 1
Cabeceira e rodapé... b Desenodetaboa
 — , » Animacion personalizada
; = - . N b Transicion de diapositivas
R /- BHBOTN-L-OC-O-©-F-O-%- X2
12 10,35/0,59  :£% 0,00 x0,00 S Diapositiva1/1 Inspiration —

e A segunda forma de activar o modo Notas € a través das pestanas que
aparecen enriba da area de traballo ou diapositiva activa. Na seguinte imaxe

podes ver as pestanas destacadas no cadro vermello.

Debemos ter en conta que sexa cal sexa a forma que escollamos para activar o modo

de Notas, veremos 0 noso contorno de LibreOffice Impress tal e como

aparece na

seguinte imaxe onde se nos mostra claramente que a area de notas aparece debaixo
da diapositiva activa. E nese espazo onde podemos inserir o texto para crear as

notas.
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FETEEECE

Uc' oo =J f - j

- [Liberationsans [ ~] (281 [~ & 4 A A &« 23

Diapositivas x Clasificador de diapositivas | Tarefas
~| | Normal Esquema ] Notas ‘ Folleto | | ® Paxinas principais
~ ||¥ Deseiio
A
L 1]
~
L :
: Iy I g
‘ % Premer para engadir notas 1
% =
Z
7
Z
7
7
Z
Z
7
é \
Z
Z
7
~ /
7 b Desefio de tiboa
L ~ || > Animacién personalizas
Sl t 3 )~ LB Transicién de diapositi
R /-~EOTNV-L-¢0-©-& - F B -%- 02 @ .
Editar texto: Paragrafo 1,Lifia 1, Columna 26+ 2,10 /14,11 % 16,80x13,36 [* Diapositiva1/4 Vintage - -0t
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Revisamos

f

8 Actividade 1

Neste tema aproximamonos a algunhas cuestions claves a hora de inserir
comentarios e preparar as notas da persoa oradora. Nesta actividade imos
revisar alguns destes conceptos bésicos.

S0 tes que seleccionar, despregando o menu da dereita, a opcidn correcta.

1. No Impress podemos ¥ | nas
diapositivas que o precisen.

2. LibreOffice Impress permitenos v  que

outra persoa realice nha nosa presentacion.

3. No LibreOffice Impress os comentarios realizados por distintas

persoas adquiren v

4. Calquera persoa usuaria con permisos de escritura para o

documento pode v e
v comentarios de todas as persoas

autoras.

5. O modo de vista Notas permite ¥  nas
diapositivas.

Comprobar
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Conclusions

e O LibreOffice Impress podemos engadir comentarios nas diapositivas que o
precisen.

e Impress permitenos responder a un comentario que outra persoa realice na
nosa presentacion.

e Calquera persoa usuaria con permisos de escritura para o documento pode
editar e eliminar comentarios de todas as persoas autoras.

e Cando iniciamos LibreOffice Impress presentarasenos en modo Normal por
defecto ainda que temos a posibilidade de activar, entre outros, o modo de
Notas.
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Revision final

4 D

8 Test autoavaliativo

Imos revisar os contidos adquiridos neste tema dedicado a inserir
comentarios nunha presentacion e a preparar as notas da persoa oradora.

1. LibreOffice Impress permite engadir comentarios nas diapositivas?

Si, podemos engadir oS comentarios que precisemos en cada unha das
diapositivas dunha presentacion.

Si, podemos engadir os comentarios que precisemos pero sé nunha das
diapositivas que forman parte da presentacion.

Non, LibreOffice Impress non permite engadir comentarios nas
diapositivas.

2. No Impress os comentarios realizados por distintas persoas...

preséntanse nunha mesma cor.
adquiren cores diferentes.

aparecen inseridos nunha taboa.

3. O LibreOffice Impress permite engadir comentarios nas diapositivas
que o precisen.

Verdadeiro

Falso
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4. No Impress calquera persoa usuaria con permisos de escritura para o
documento pode...

editar pero non eliminar comentarios de todas as persoas autoras.

unicamente eliminar comentarios de todas as persoas autoras.

editar e eliminar comentarios de todas as persoas autoras.

5. O modo de vista Notas permitiranos...

inserir texto adicional nas diapositivas pero que non se reproducira
durante a presentacion.

inserir texto adicional nas diapositivas que se reproducira durante a
presentacion.

editar e eliminar comentarios dunha diapositiva que se reproduciran
durante a presentacion.

6. LibreOffice Impress non permite responder a un comentario que
outra persoa realice na nosa presentacion.

Verdadeiro

Falso
7. Sexa cal sexa a forma que escollamos para activar o modo de Notas

no LibreOffice Impress mostrarasenos claramente que a area de notas
aparece debaixo da diapositiva activa.

Verdadeiro
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Tema 6

Deseiio de estilos e presentacidns

UNIDADE FORMATIVA 5
Denominacion: Aplicacions informaticas para presentacions; graficas de informacion
Caddigo: UF0323
Duracién: 30 horas

MODULO FORMATIVO OFIMATICA

XUNTA
DE GALICIA
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Introducion

O Impress ofrécenos, como sinalamos no

tema 2, unha serie de estilos do propio | e Jogen 4o é unho
programa que podemos empregar a hora 3?-"’;2”

de elaborar as nosas presentacions. De promecto culal
feito, vimos como podiamos empregar - ; e

modelos de estilo xa ao abrir o propio
programa a través do asistente.

Campanas

7 Dinamizoc i6n
Non obstante, tamén podemos empregar Peeicnoracion de mensares
estes modelos desde o Panel de tarefas,
ainda que prescindamos de escoller un B

modelo a través do asistente, e proceder a
escolla xa cun documento creado.

Pero ademais o Impress tamén nos permite crear o noso patrén de diapositiva que
poderemos gardar como desefio base para novas presentacions.

Neste tema aprenderemos a traballar cos desefios e os estilos de presentacién a
través de modelos e a crear 0s nosos patrons en Impress. Tamén veremos a
combinacion de cores en diapositivas e o fondo das mesmas.
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Obxectivos

e Aplicar o formato mais axeitado a cada tipo de informacién para a sua
presentacion final, empregando dun xeito adecuado a combinacion de graficas,
textos e outros obxectos ligados aos estilos.

o Cofiecer as diferentes funcionalidades de estilos, patrons e desefios do
Impress, 0 que nos permite unificar o estilo global dunha presentacion.
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Uso de modelos de estilo

A hora de crear unha presentacién mediante o asistente, xa vimos que existe a
posibilidade de seleccionar unha presentacion a partir dun modelo.

Se prescindimos do Asistente, podemos elixir o0 modelo no Panel de tarefas. Pero
neste Panel podemos traballar cos modelos predesefiados en dous niveis:

e Paxina mestra
e Deseilo

As paxinas mestras vefien ser os modelos propiamente, xa que ofrecen un desefio
predeterminado para os fondos das presentacions, veremos con mais detalle o seu
usSo no seguinte apartado.

c Dispoiiibel para uso

— EEr

Imaxe dos diferentes modelos predeterminados que nos
ofrece o Impress.

Na seccion Desefio podemos escoller entre diferentes opcions que ofrece Impress
para estruturar a informacién e a presentacion de contidos nunha diapositiva.

O uso combinado destas duas opcidns € moi Util para facilitar o traballo de desefio e
edicién das presentacions.
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Paxinas mestras

A seccidn Diapositivas mestras (ou principais) do Panel de tarefas ten tres
subdivisions: Usado nesta presentacion, Usado recentemente e Disporiible para uso.

Facemos clic no signo + xunto ao home dunha subdivisién para expandila e amosar
as vistas en miniatura dos modelos. Podemos tamén facer clic no signo - para
contraer a subdivision e ocultar as vistas en miniatura.

Tarefas Ver - >
v Paxinas principais
[Z Usado nesta presentacién

t Usado recentemente

~'- -
= 1 | (el o e
.

Na seccion Dispofiible para uso, podemos ver o conxunto de modelos que nos ofrece
Impress. O modelo Predeterminado (o primeiro que nos aparece no cadro) non posue
ningunha imaxe, cor ou desefio de fondo asociados, seria pois a escolla dun modelo
de fondo branco para a nosa presentacion.

Unha vez elixido o modelo directamente aparecera aplicado na diapositiva. A hora de
crear unha nova diapositiva para a presentacion xa se xerard automaticamente con
este modelo escollido.

Tamén podemos aplicar diferentes modelos nunha presentacion. S6 temos que
premer co boton dereito do rato enriba do modelo elixido e escoller se queremos
aplicalo a toda a presentacion ou a unha serie de diapositivas seleccionadas.

™ Panel de tarefas

Tarefas ver -~
v Paxinas principais
Usado nesta presentacion

Usado recentemente
= Dispoiiibel para uso

: as diapositivas

Aplicar a todas

Amosar visualizacion en gran formato

Pegar
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» Deseno

» Deseno de tadboa

» Animacién personalizada
» Transicion de diapositivas
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Abrir paxina mestra desde Modelos

Como noutras aplicacions do LibreOffice, como por exemplo o Writer ou o Calc, desde
Impress tamén podemos xestionar as paxinas principais desde o Xestor de modelos.

Para abrir unha presentacion partindo de modelo xa cofiecemos a opcién do Asistente
de presentaciéns, pero tamén podemos despregar a opcion Ficheiro e escoller Novo >
Modelos desde onde nos aparecera o Xestor de modelos.

Xestor de modelos

Documentos Follas de célculg Debuxos

Todos os modelos Fondos para presentacions

> 1 1= el

Verde abstracto Vermello Amarelo Azul brillante ADN
abstracto abstracto
T—‘ [ TS | %ﬁ’ e L}
I_ e
Inspiracién Verde fraga Metrépolis Solpor Antigo

Imaxe do Xestor de modelos do Impress coa pestana de Presentaciéns seleccionada.

No Xestor de modelos diriximonos & pestana Presentacions e aparecerannos 0S
fondos de presentacion que tamén podemos visualizar desde a opcion Paxina
principal do Panel de tarefas. Prememos duas veces sobre o modelo seleccionado e
Xa nos aparecera a primeira diapositiva no Impress con este modelo.

E moito mais cémodo enfrontarnos a este traballo de eleccion de paxina principal a
través do Asistente de presentacion ou por medio do Panel de tarefas. Non obstante,
desde o Xestor de modelos temos a opcidon de engadir novos fondos (que podemos
atopar, por exemplo, na paxina de modelos do LibreOffice, ou modelos creados por
nds) a nosa aplicacion para poder despois empregalos, s6 temos que seleccionar a
opcién Importar.

‘El Importar | %) Eliminar
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Opcién Importar desde Xestor de modelos.

Todos os modelos Fondos para presentacions

Verde abstracto

Inspiracion

Vermello
abstracto

Verde fraga

Amarelo
abstracto

Metrépolis

azul

X
4 -
o, Oieeorce
i

libreoffice

marco_de_venta

Novos modelos integrados no Impress.

\_! Nota!

azul.otp

O formato dos ficheiros modelo para Impress ten a extension .otp.
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Deseno ()

A seccion Desefio permitenos elixir un desefio predeterminado cos elementos basicos
gue poden empregarse nunha presentacion.

Deste xeito, atopamos desefios que nos ofrecen o esquema béasico das caixas de
texto para titulo e texto da presentacion asi como desefios que de maneira
predeterminada nos ofrecen un esquema base de distribucién de textos xunto a
elementos como inserir taboa, imaxe, video ou grafica.

Tarefas ver - X Clasificador de diapositivas
» Paxinas principais
< Desefo Normal Esquema Notas Folleto
—_ Prema para engadir titulo
|
— ‘ Prema para engadir texto
| —

| | |
» Desefo de tdboa
» Animacién personaliza
» Transicion de diapositi'

‘ ’ »

Imaxe 1. Exemplo de desefio escollido no Panel de tarefas. Neste modelo, de diapositiva de titulo,
aparecen dous cadros de texto destinados a conter titulos e subtitulos de presentacion.

Tarefas Ver - X Clasificador de diapositivas

v Paxinas principais
~ Desefo Normal Esquema Notas Folleto

Prema para engadir titulo |

* Prema para engadir * Prema para engadir

texto texto
m){s

Inserir grafica

| | &
b De.seﬁo'de taboa _
» Animacion personaliza

» Transicion de diapositi' -,

Imaxe 2. Exemplo de desefio mdltiple que contén tres espazos contedores un para o titulo e dous
para os contidos; nestes Ultimos tamén atopamos un espazo destinado a elementos como gréficas,
taboas, imaxes ou videos.

Para elixir un desefio s6 temos que premer enriba del no Panel de tarefas e xa
aparecera aplicado na diapositiva, se creamos unha nova diapositiva aparecera co
desefio aplicado na anterior diapositiva.
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Panel de tarefas

Prema para engadiTarefas

» Paxinas principais
< Desefo

Seleccionando
deseno.

* Prema para engadir texto

Titulo, contido

1 El
(0 [&

Deseno aplicado
a diapositiva.
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Deseio (ll)

Nas presentacions podemos combinar o uso de diferentes modelos de desefo, so
temos que seleccionar as diapositivas onde queremos aplicar unha ou outra escolla.

™ Panel de diapositiva

Diapositivas

INTRODUCION A
PRESENTACION PRESENTACION

cofiecomentos @ as tecnic

n ako grao de eficacia

0 » comvencidns da linguaxe.

«  Actualizar o estilo da comunicacion esorita ¢

PRESENTACION PRESENTACION

Nesta imaxe vemos varios desefios predeterminados aplicados en diferentes diapositivas dunha
presentacion.

Os contedores dos desefios predeterminados poden ser modificados desde a
diapositiva, adaptandoos as necesidades das nosas presentacions.

T
=)

.VA’A%’A%W“%“VA’A’:‘.‘J

WRNRNRNANANERNNNNN

&

Nesta imaxe vemos como se pode redimensionar o tamafio dun
contedor.

Se editamos os contidos partindo dun modelo e posteriormente seleccionamos outro
modelo de desefio, os contidos adaptaranse a este novo modelo, podemos ver un
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exemplo na seguinte animacion:
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Fondos de diapositivas
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Xa vimos neste tema que empregando os modelos de paxina principal ou mestra
obtemos un desefio para os nosos fondos de péxina. Non obstante, podemos
prescindir dos modelos predesefiados e definir nés algunhas das caracteristicas do
fondo das diapositivas. Estas acciéns xa foron apuntadas no tema 7, pero imos
revisalas.

Para isto imos a diapositiva que queiramos e na Barra de ferramentas superior
facemos clic en Formato e despois en Paxina. Na venta que emerxe damoslle &
pestana Fondo na seleccion Encher. Desprégase un menu con diferentes opcions:

™ Configuracion de paxina

Paxina Fondo

Encher

Ninggn B
Cor

Gradacion

Trazado

Mapa de bits

e Ningun: desde esta opcidn establecemos unha presentacién con fondo baleiro.
e Cor: desde aqui podemos escoller a cor para o fondo das nosas diapositivas.

e Gradacién: permite seleccionar un fondo baseado en cores con gradacion.

e Trazado: permite engadir un fondo baseado en lifias rectas que se entrecruzan.
e Mapa de bits: podemos escoller unha imaxe de fondo para as diapositivas.

Eliximos o fondo que nos guste aceptamos 0os cambios e xa teriamos un novo fondo.

Paxina Fondo
Encher Tamaiio
iMapa de bits iz ¥ Orixinal Largura A
B Pedra |a I Relativo Altura N
Mercurio
B Grava Posicion
B Parede F—"
BB Tixolo
B Rede
8888 Follas <
Bl Grama artificial Desprazament 0% =
Margarida
] Laragnxa Desprazamento Y 0% =
= Fogoso ¥ En mosaico M Axuste automatic
B Rosas v -
Desprazamento
© Fila
© Columna 0% =
| | Cancelar |  Axuda || Restabelecer |

Aceptar
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Combinacion de cores

Como acabamos de ver para cambiar a cor do fondo da diapositiva que tefiamos
activada ou de todas as diapositivas dunha presentacion iremos ao menu Formato >
Paxina e pulsaremos na pestana Fondo. Unha vez elixida a cor cando lle damos a
Aceptar, LibreOffice preguntaranos se queremos empregar esa cor s0 na diapositiva
seleccionada ou en todas a presentacion.

 Configuracion de paxina

v Configuracion de fondo para todas as paxinas?

Polo tanto, podemos elaborar unha presentacién que xogue con diferentes cores de
fondo nas diapositivas. Esta escolla pode ter unha finalidade comunicativa, xa que, por
exemplo, podemos empregar unha cor de fondo para diapositivas mais teoricas e
outra cor diferente para diapositivas que contefian exemplos. Isto axudaria a identificar
a finalidade comunicativa de cada unha delas, a modo de clasificacion.

femmacionentede.com
naviduol
bonficada

proxecto cultural
Ge base @ fémula
G0 OUCemEego.

Combinacién de diferentes cores nunha presentacion.

Pero tamén temos que valorar as caracteristicas da diapositiva para elixir o fondo. Por
exemplo, se estamos traballando con texto claro é recomendable que utilicemos un
fondo escuro para facilitar a lectura dos contidos.

Da mesma maneira se estamos a empregar unha cor de letra escura deberemos
escoller un fondo claro para que se lea con correccion. E importante a correcta
combinacién das cores de contidos e fondo.
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Pa'xinq_Fondo

Encher
|Cor : |
|[__] Gris claro i

I Azul claro

[ Verde Claro

[ Ciano claro

ermello claro |

Maxenta claro W

[ Amarelo

[]Branco

Il Gris 80%

Il Gris 70%

[ Gris 60%

[ Gris 40% v

Aceptar | Cancelar |  Axuda || Restabelecer |

"'_c Nota!

Normalmente, para presentacions en pantalla recoméndanse os fondos
escuros con letra clara, e para as presentacions que se van a imprimir,
fondos claros con textos escuros.
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Revisamos

4 )

€) Actividade 1

——

Nestes primeiros apartados do tema vimos o uso de modelos en LibreOffice
Writer. Nesta actividade imos revisar as diferentes opcions e funcionalidades
para enfrontarnos con esta tarefa.

SO tes que seleccionar, despregando o menu da dereita, a opcién ou escolla
gue representan as seguintes iconas ou cadros na aplicacion.

|

Prema para engadir titulo

Prema para engadir texto

+ Deseno
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Encher

[Ningin |
Cor
Gradacion
Trazado

Mapa de bits

Comprobar
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Uso de patrons

Os patréns de estilo son un xeito avanzado de traballar posto que simplifican a nosa
tarefa e permitennos aplicar propiedades as nosas presentacions de maneira
sistematizada.

O patrén de diapositivas ten un conxunto de caracteristicas definido, incluindo cores,
graficos, gradientes de fondo; obxectos de fondo, encabezados e pés; colocacion e
tamafo dos cadros de texto e o formato do texto.

Por todo isto é conveniente preparar o patrén con todos os seus estilos antes de
comezar a creacion dunha presentacion.

Para ver o patron de diapositivas debemos dirixirnos a Ver > Principal > Diapositiva
Principal. Nesta visualizacion podemos editar un novo estilo partindo do modelo
predeterminado que nos ofrece o Impress.

Novo Eliminar Renomear
Principal Principal Principal
“r}'\_yx | T # Pechar visualizacién principal Area de titulo
Normal | Esquema Notas Fo ~ Paxinas principais

= Usado nesta

Prema para editar presentacion
texto do titulo
» Prema para editar o formato de texto do
z esquema |
Area de texto e - Segundo nivel do esquema = Usado
Obxectos __’Terceiro nivel do esquema ¢ recentemente
- Cuario nivel do esquema
+ Quinto nivel do esquema “ -
- Sexio nivel do esquema
- Sétimo nivel do esquema
‘c-—--_; PO n
> Deseno )
— s i » Deseno de taboa
_ > Animacion persona
( * $ ’ -~ |l> Transiciéon de diapo

Data e hora Pé de paxina Numero de pax.

Nesta imaxe esté activada a visualizacion do patron; tamén podemos ver a Barra de Diapositiva princip
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Crear e Modificar patrons de diapositivas

Os procedementos para crear un patrén de diapositivas e modificar o patron de
diapositivas predeterminado son similares.

Para comezar habilitamos a edicién de patréns de diapositivas Ver > Principal >
Diapositiva principal.

Na Barra de ferramentas Vista do documento principal ou mestre, facemos clic sobre
a icona Novo principal.

EVJ i| Pechar visualizacion principal

Aparece un segundo patron de diapositivas no panel Diapositivas. Modificamos o
patrén de diapositivas segundo as nosas necesidades.

L5
Prema para editar o formato
de texto zdo titulo
- Prema para editfar o formato de
texto do esquema
- Sequndo nivel do esquema

« Terceiro nivel do esquema

ENNNENNNET)

BRNNNENNNNNE

- Cuarto vivel do esquema
« Quinto nivel do esquema
« Sexto nivel do esquema
« Sétimo nivel do esquema

<numero>

Patron de diapositiva modificado: cambiaronse formatos de texto, tamafio dos contedores,
autoformas e imaxes inseridas, sé area de numero de paxina, etc.

Recoméndase cambiar o nome cando se crea ou modifica un Patron de diapositivas.
Para isto facemos clic no boton secundario da diapositiva e escollemos Renomear
documento principal ou prememos nesta opcién na Barra do documento principal.

‘F_l/l ﬁl Pechar visualizacion principal

Cando rematemos pechamos a Barra de ferramentas Vista do documento mestre e
volvemos ao modo normal de edicion de diapositivas.
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Gardar un patron modificado como modelo

Unha vez modificado un patron xa podemos empregalo con normalidade na edicién da
nosa presentacion xa que cada nova diapositiva que creemos partird dese modelo
xerado. Tamén podemos combinar o uso de varias patrons nunha presentacion, para
iso podemos empregar a opcion Estilo de diapositiva que atopamos despregando 0
menu Formato. Tamén podemos xogar con varios estilos de patrén, unha vez creados,
situandonos enriba da diapositiva no Panel de diapositiva, despregando o menu
contextual e seleccionando Estilo de diapositiva. Seguindo calquera das duas opciéns
apareceranos o seguinte cadro:

@ Estilo de diapositiva

Seleccione un estilo de diapositiva

‘ Aceptar '
Cancelar
Axuda
Predeterminada 1
Cambiar paxina de fondo Cargar...

Eliminar fFondos non utilizados

Desde este cadro podemos cargar os modelos predesefiados do Impress que temos
almacenados no Xestor de modelos ou que estan tamén dispofibles na seccion
Paxina principal do Panel de tarefas.

Polo tanto se queremos gardar un patron que desefiemos para empregalo na
elaboracion de futuras presentacions, s6 temos que gardalo como modelo en Ficheiro
> Gardar como modelo. Deste xeito, poderemos empregalo desde diferentes opciéns
na elaboracion de novas presentacions.
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™ Estilo de diapositiva

Seleccione un estilo de diapositiva

Aceptar
Cancelar
S Axuda
Estilo%201
"] Cambiar paxina de fondo | Cargar...

] Eliminar fFondos non utilizados

Nesta imaxe vemos un terceiro estilo de diapositiva que foi cargado desde as diferentes categorias
do Xestor de modelos.
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Conclusions

e Os modelos de diapositva poden facilitarnos moito o traballo de elaboracion de
presentaciéns, pero debemos ter en conta todos os elementos relacionados cos
modelos tales como texto, obxectos, etc.

¢ O fondo e a combinacidén de cores son elementos clave da imaxe xeral da
presentacion que imos proxectar e o coidado dos detalles é importante para
proxectar unha boa harmonia na composicién da presentacion final.

e O texto, os obxectos, o fondo, etc. tefien que ter un equilibrio conxunto e
ordenado que poderemos aplicar nos modelos creados por nos.
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Revision final

f

8 Test autoavaliativo

Neste test imos revisar 0os cofiecementos acadados no Tema 6 no que vimos
como empregar os diferentes desefios e estilos de presentacions no
Impress.

1. No Impress ainda que prescindamos de escoller un modelo desde o
Asistente...

temos a posibilidade de elixir despois 0 modelo para a nosa
presentacion desde Editar > Modelo de diapositiva.

temos a posibilidade de elixir despois o0 modelo para a nosa
presentacion desde o Panel de tarefas.

temos a posibilidade de elixir despois o0 modelo para a nosa
presentacion desde Inserir > Modelo de diapositiva.

2. No Impress as subsecciéns Usado nesta presentacion, Usado
recentemente e Disponible para uso aparecen dentro de...

Paxinas principais (ou Paxinas mestras) do Panel de tarefas.
Deserio no Panel de tarefas.

As dUas respostas son correctas.

3. Para abrir unha presentacién partindo dun modelo no Impress
podemos facelo...

empregando o Asistente de presentacions.
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dirixindonos a Ficheiro > Novo > Modelos e escollendo un modelo de
presentacion desde o Xestor de modelos.

As duas respostas son correctas.
4. Desde o Xestor de modelos do Impress temos a opcion de engadir

novos fondos & nosa aplicacién (que podemos atopar, por exemplo, na
paxina de modelos do LibreOffice)...

s6 temos que seleccionar a opcion Importar e seleccionar o ficheiro do
modelo que queremos engadir.

temos que Copiar/Pegar o ficheiro do novo modelo dentro do cadro
Xestor de modelos.

As duas opciéns son correctas.

5. O formato dos ficheiros modelo para Impress ten a extension...

.ods

.odt

.otp

6. Nunha presentaciéon en Impress non podemos combinar o uso de
diferentes opcions de Deseiios.

Verdadeiro

Falso

7. Os contedores dos deseios predeterminados poden ser modificados
desde a diapositiva, adaptandoos as necesidades das nosas
presentacions.
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Verdadeiro

Falso

8. En Impress, para cambiar a cor do fondo da diapositiva que tefiamos
activada ou de todas as diapositivas dunha presentacion iremos..

ao menu Formato > Paxina e pulsaremos na pestana Fondo.

ao menu Editar > Paxina e seleccionamos a pestana Fondo.

ao menu Inserir > Fondo e escollemos algunha das opciéns de cor que
se nos presentan.

9. No Impress para ver o patron de diapositivas debemos dirixirnos a...

Ver > Principal > Diapositiva Principal.

Formato > Desefio da diapositiva.

Editar > Principal > Diapositiva Principal.

10. No Impress, unha vez modificado un patron de diapositivas
podemos empregalo na edicion da nosa presentacion xa que cada nova
diapositiva que creemos partira dese modelo xerado.

Verdadeiro

Falso
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Tema 7

Impresion de diapositivas en diferentes soportes

UNIDADE FORMATIVA 5
Denominacion: Aplicacions informaticas para presentacions; graficas de informacion
Caddigo: UF0323
Duracion: 30 horas

MODULO FORMATIVO OFIMATICA

XUNTA
DE GALICIA
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Introducion

Cando creamos unha presentacion en LibreOffice Impress temos a posibilidade de
imprimila. A maiores de imprimir as diapositivas, pode darse o caso de que
precisemos imprimir en modo esquema, imprimir un folleto para ter unha vision
estruturada de todas as diapositivas que forman a presentacion, ou as notas que
inserimos en cada unha de elas.

Entdbn como podemos imprimir diferentes elementos e desde onde podemos
configurar as diapositivas que queremos imprimir?

Neste tema de impresion de diapositivas afondaremos nestas e noutras cuestion
sobre como imprimir en LibreOffice Impress.

Ficheiro Editar Ver Inserir Formato Ferramentas Presentacion dediapositivas Xanela Axuda

Novo » REC RBC === \) £ » »
Abrir... crvo | ¥ = e @

Documentos recentes Yim 2 (I Gris S «‘zI Cor s |[CJAzule O B -
»

Asistentes — - —
x Clasificador de diapositivas Tarefas Ver ~ X

Normal | Esquema Notas Folleto || Paxinas principais
Gardar ctrl+s < Deseiio
Gardar como... Ctrl+Shift+S g

Gardar como modelo... ‘
Gardar todo |

Pechar

==

J

Recargar —_— —|
e Imprimir diapositivas
Versions... I ‘

J

Exportar...
Exportar como PDF... l ‘ ‘

Enviar » Como podemos imprimic 1 { i

Propiedades... —
Sinaturas dixitais... l ‘ 1

— =

J

Visualizacion no navegador da Web

Ctri+pP
Configuraciéon da impresora... X
= = = ® Desefo de taboa
Sair do LibreOffice ctrl+Q - || Animacién personalizada
'] . S b Transicién de diapositivas

R/ ~EFOTW - L-0-O0-© A0 % D2 aLs

4 -2,44 /4,68 11 0,00x0,00 E Diapositiva1/4  Inspiration + 26%
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Obxectivos

e Entender como se configura a paxina para poder imprimir as nosas
presentacions.

e Aprender a imprimir diapositivas en diferentes soportes.

 Asimilar que opciéns de impresiéon podemos configurar no Impress.
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Configuracion da paxina e formatos de impresion

Cando abrimos o LibreOffice Impress, ofrécenos un amplo abano de medidas no que
podemos crear a nosa presentacion. Estas medidas por defecto dependeran do
modelo de presentacion que elixamos no Asistente de Presentacidons xa que non
serdn as mesmas dependendo de se imos imprimir a presentacion ou simplemente
vela en pantalla.

Na seguinte imaxe vemos dentro do cadro vermello os diferentes modelos de
presentacién e como cada un deles ten unhas medidas determinadas.

2 i SR Eh

Seleccione un estilo de diapositiva

|Fondos para presentacions -

Antigo -
Azul brillante ;
Metropolis -
Salnnr '
Seleccione un medio de saida
Orixinal @® Pantalla
Transparencia Diapositiva . .
P P Visualizar
Papel Pantalla panordami
Axuda Cancelar <<Volver | | Seguinte>> | | Crear

Imaxe 1: Seleccionamos o medio de saida Pantalla

Ainda que desde o Asistente de Presentacions se preestablecen as medidas mais
apropiadas para cada modelo de presentacion, sempre podemos cambialas con
posterioridade. Para iso, imos a Formato > Paxina e apareceranos un cadro de
didlogo denominado Configuracioén de paxina, con duas pestanas, Paxina e Fondo
no que ademais de configurar aspectos da paxina tamén poderemos configurar 0s
distintos formatos de impresioén das diapositivas.

Paxina |Fondo

Formato do papel

Formato =

Largura 28,00cm -

Altura 21,00cm =

Orientacién | Vertical

Q Horizontal Bandexa de papel [Desdeaconfiguracion deir 2

Marxes Configuracion de deseno

Esquerda 10,00cm =

Dereita 10,00cm = Formato | D =

Superior 10,00cm s @& Axustar o obxecto ao formato do papel
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-

Inferior 10,00cm =

_ Aceptar | | Cancelar | Axuda | Restabelecer

Imaxe 2: Configuracion de paxina.

s Importante!

Nesta segunda imaxe vemos valores distintos segundo a opcién que
seleccionamos anteriormente ao configurar o Asistente de Presentacions.
Por exemplo, na imaxe 1 a opcion escollida como medio de saida foi a de
Pantalla, este € o motivo polo que na imaxe 2 vemos que en Formato de
Papel aparece a opcién de Pantalla 4:3 seleccionada no desagregable, asi
como o alto e o ancho que se lle da por defecto.
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Paxina

No apartado anterior vimos que no Asistente de Presentacions se preestablecen as
medidas mais apropiadas para cada modelo de presentacion, ainda que sempre
temos a oportunidade de cambialas. A continuacion veremos como facelo afondando
nas opciéns da pestana de Paxina.

Se prememos na listaxe de Formato podemos elixir entre varios tipos de formato,
como pode ser o A4, varios tipos de sobres, diapositivas, etc. Cando escollemos un
formato, modificaranse automaticamente os campos Largura e Altura para adecuarse
ao formato escollido. E importante ter en conta que tamén podemos cambiar
manualmente as marxes.

Formato do papel Formato do papel
Formato : = Formato \3 -
Largura 29,70cm - Largura 42,00cm
Altura 21,00cm = Altura 29,70cm =
Orientacién Vertical Orientacién Vertical
@ Horizontal @ Horizontal
Marxes Marxes
Esquerda 1,00cm = Esquerda 1,00cm -
Dereita 1,00cm = Dereita 1,00cm =
Superior 1,00cm = Superior 1,00cm =
Inferior 1,00cm = Inferior 1,00cm =
Seleccionamos o formato A4. Seleccionamos o formato A3.

Normalmente cando creamos unha presentacion en LibreOffice Impress mostraremos
a presentacion desde un ordenador polo que utilizaremos a configuracion por defecto
do Impress para Pantalla.

Paxina Fondo

Formato do papel

Formato rPantalla 4:3 =
Larqura 28,00cm
Altura 21,00cm =

Seleccionamos o formato Pantalla.

Outra das opciéns que temos dispoiiibles dentro da pestana de Paxina é a de elixir a
Orientacion da paxina escollendo entre Vertical ou Horizontal. Tamén podemos ver
na seguinte imaxe como a dereita do cadro de didlogo temos unha representacion do
tamaiio da diapositiva que cambia segundo o formato que escollamos.

Paxina |Fondo

Formato do papel

Formato

Largura 29,70cm
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Altura 21,00cm = I B I
Orientacién | Vertical

@ Horizontal Bandexa de papel [Desdeaconfiguracion deir 2

Marxes Configuracion de deseno
Esquerda 1,00cm =
Dereita 1,00cm = Formato s =
Superior 1,00cm = & Axustar o obxecto ao formato do papel
Inferior 1,00cm =
_m_l | Cancelar | Axuda | Restabelecer

Por ultimo explicaremos a opcién de Bandexa de papel na que seleccionamos a orixe

do papel da impresora e a opcion de Axustar o obxecto ao formato do papel, onde
definimos se desexamos conservar a disposicion dos elementos de debuxo ainda que

o formato de papel cambie.

Paxina |Fondo

Formato do papel

Formato Pantalla 4:3 =

Larqura 28,00cm =
Altura 21,00cm -
Orientacién ) Vertical

@ Horizontal Bandexa de papel [Desdeaconfiguracion deir :

Marxes Configuracion de deseno
Esquerda 10,00cm =
Dereita 10,00cm = Formato (R =
Superior 10,00cm = & Axustar o obxecto ao formato do papel
Inferior 10,00cm :
-m_l | Cancelar | Axuda | Restabelecer
-
—-e Nota!

Tamén podemos modificar as marxes do formato escollido nas frechas

premendo arriba ou abaixo para aumentar ou diminuir o seu tamario.

-
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Fondo

A continuacion veremos a seguinte pestana no cadro de didlogo de Configuracion de
Paxina que serd Fondo que nos permite escoller o tipo de fondo que queremos
engadir & presentacion. Para iso, temos varias opcions:

Paxina Fondo

Encher

Ningon ________ B

Paxina Fondo

Encher
cor B

Il Negro .
Il ~zul ‘
Il verde 3
I Turquesa

Il vermello

Il Maxenta

Il castano

I Gris

[ Gris claro

Il Azulclaro

[ verde Claro

= ciano claro -

Paxina Fondo

Encher

radacion =]

[ Gradacion 1

Il Gradacion 2

[l Gradacion 3

@] Gradacion 4

Il Gradacion 5

™ Gradacion 6

Lineal azul/branco

Il Radial verde/negro

3 Rrectangular vermello/branco
[] cadrado amarelo/branco
I Lineal maxenta/verde

[ Lineal amarelo/castaiio .

Paxina Fondo

Encher

razado =]

Negro 0graos

7/77] Negro 45 graos

N Negro -45 graos

Negro 90 graos

vermello cruzado 45 graos
ermello cruzado 0 graos
Azul cruzado 45 graos
Azul cruzado Ograo

EBES Azultriplo 90 graos

7] Negro 45 graos de largura
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Paxina Fondo

Encher

Mapa de bits =
I cnbranco

Ceo
B Auga
I Granulado groso
Bl cspazo
Bl Metal

Gotas

Marmore
B Lino
B Pedra
B3 Mercurio
B Grave

Poderemos escoller unha imaxe de
fondo para as diapositivas.

Unha vez escollido o fondo que mais nos guste, prememos en Aceptar para utilizalo
na presentacion. A continuacion Impress preguntaranos se queremos utilizar esta
configuracion para todas as paxinas. Indicaremos Si para que se utilice en todas elas
ou prememos en Non para que esta configuracion se aplique sé a paxina onde nos
atopamos.

De todas as maneiras, temos que ter en conta que esta opcion ten interese cando non
temos un fondo predeterminado previamente seleccionado para a nosa
presentacion, é dicir, cando partimos dunha presentacion cun fondo baleiro. Se
temos escollido un fondo de presentacidn no panel de Tarefas en Paxinas principais
ou a traveés do asistente, ese sera entdn o noso fondo de diapositivas.

s N
—-e Nota!
Normalmente, para presentacions en pantalla recoméndanse os fondos
escuros con letra clara, e para as presentaciéns que se van a imprimir,
fondos claros con textos escuros.

N\ J
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Cabeceira, rodapé e numeracion

LibreOffice Impress permite engadir unha cabeceira, un rodapé ou numerar as
diapositivas dunha presentacion. Para iso, seguimos 0s pasos que detallamos a
continuacion:

Imos ao menu Ver > Cabeceira e rodapé e a aparecera un cadro de dialogo con duas
pestanas que son:

e Diapositivas: onde podemos especificar as opcions da diapositiva actual ou de
todas as diapositivas.

e Notas e folletos: nesta pestana podemos especificar as opcions para as
paxinas de notas e folletos.

')idpasitl'.'a Notas e folletosl

Incluir na diapositiva Aplicar a todos
iData e hora;
Aplicar

d Cancelar

Y . id

04/06/13 Espaiol (Espaiia) Axuda
Rodapé
l } | 3 —I

NOmero de diapositiva

Non amosar na primelira diapositiva
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Engadir data

Neste apartado veremos como engadir a data nunha diapositiva e que opcidéns temos
para facelo.

1. Se seleccionamos a opcion de incluir na diapositiva a data premendo en Fixo
inserimos a data e a hora na diapositiva en forma de campo fixo, € dicir, a data e a
hora non se actualizaran automaticamente.

Diapositiva | Notas e folletos
Incluir na diapositiva

& Dataehora

Aplicar a todos

Aplicar
Variabel Idioma: Cancelar
04/06/13 Espanol (Espana) Axuda

2. Se seleccionamos a opcion de Variable, inserimos a data na diapositiva como
campo variable, é dicir, a hora actualizarase automaticamente cando actualicemos o
ficheiro.

Diapositiva|Notas e folletos
Incluir na diapositiva

& Dataehora

Aplicar a todos

Aplicar
Fixo p
(O] i Idioma: Cancelar
04/06/13 : | |Espanol (Espaia) - Axuda
( N\
. ¢ Nota!

A esquerda do cadro de didlogo aparecen ddas opcion importantes:

e Aplicar a todos: aplica as configuracions seleccionadas a todas as
diapositivas da presentacion.

e Aplicar: aplica a configuracion actual sé as diapositivas
seleccionadas.
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Engadir rodapé e numero de diapositiva

A continuacién veremos como podemos engadir un pequeno texto como rodapé
nunha diapositiva e como podemos numeralas.

& Rodapé

Texto de rodapé Engadimos o rodapé

& NuUmero de diapositiva

& Non amosar na primeira diapositiva

Tal e como podes ver nesta imaxe cando seleccionamos a opcion de Rodapé temos
gue engadir un texto que aparecera na parte inferior da diapositiva. Para engadir o
numero de diapositiva ou de paxina temos que seleccionar a opcién de Numero de
diapositiva. Impress tamén nos ofrece a posibilidade de escoller se queremos que
aparezan ou hoh as opcions seleccionadas na primeira diapositiva.

Na parte dereita no cadro de dialogo vemos un exemplo de diapositiva onde se nos
mostra como quedan engadidas as opcidns que seleccionamos.

Na seguinte imaxe vemos un exemplo dunha diapositiva cando inserimos a data, o
rodapé e a numeracién da paxina.

Imprimir diapositivas

Cabeceira, rodapé e numeracion

Este ¢ un exeplo de rodapé
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Diapositiva con data, rodapé e nimero de diapositiva.
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Notas e folletos

Na pestana de Notas e folletos podemos seleccionar varias opciéns como engadir

unha cabeceira, a data, o rodapé e o numero de paxina.

Diapositiva Notas e folletos |

Incluir na paxina

[ Cabeceira

Texto da cabeceira [Este éun exemplo de cabeceira

Aplicar a todos

Cancelar

Axuda

[ Dataehora
() Fixo

@® Vvaridbel Idioma:

Galego

i)

[ Rodapé

Texto de rodapé [Este éun exemplo de rodapé

[ NOmero de paxina

Debemos ter en conta que cando seleccionamos esta pestana de Notas e Folletos s6
podemos ver os datos que introducimos se activamos o Modo Notas ou Modo

Folleto para visualizar a diapositiva.

Normal Esquema Notas Folleto Clasificador de diapositivas

fﬂt ¢ uncxemplo de cabeccira

AN
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W

lc Nota!

Hai que ter en conta que tanto o numero de paxina como a data poderemos
velas en Modo Normal na propia diapositiva. As opciéns Cabeceira e
Rodapé s6 as veremos se temos activado o Modo Notas ou Folletos.

Para ver o Modo Notas ou o Modo Folletos poderiamos ir tamén a traves
de Ver > Paxina de Notas ou Paxina de Folletos.
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Opcions de impresion

Agora que xa sabemos configurar os distintos formatos de impresién, aprenderemos a
configurar o contido que queremos imprimir, a calidade da impresién, asi como a

configurar as opcidns das paxinas.

Para configurar as opcions de impresion iremos ao menu Ficheiro > Imprimir e
aparece o cadro de didlogo que veremos a continuacion.

Ficheiro

Editar Ver |Inserir Formato

Ferramentas

Presentaciéon de diapositivas

Xanela Axuda

Novo » nec_ | N R
Abrir... Ctrl+O v % 8
Documentos recentes ’ _m : (B Gris &*0 Cor -~ (] Azul9 < »
Asistentes »

X Notas Folleto = Tarefas Ver ~ X
Pechar .
Card e Clasificador ded... |¥ Paxinas principais

araar r
. |2 Usado nesta presentacion|

Gardar como... Ctrl+Shift+S Normal | Esquema EEEEy——
Gardar como modelo...
Gardar todo
Recargar (=) Usado recentemente
Versions... . -
Exportar como PDF... D . -
Enviar ’

Propiedades...
Sinaturas dixitais...

Visualizacion no navegador da Web

Configuracion da impgesora...

Sair do LibreOffice
izt -1,32/-9,04

% 0,00 x 0,00

L J

b Desefo

b Deseno de tdboa

® Animacién personalizada
b Transicion de diapositivas

ctmou<>©<:>ElDitr 219 »

E

Diapositiva1/4 Inspiration = O

Opcién de Imprimir desde o menu Ficheiro.

Xeral LibreOffice Impress Desefio da paxina Opciéns

Impresora

Ricoh-Aficio-MP-C2050

297mm (A4)
mprimir dispositves -

» Detalles

E

S_ [R— Intervalo e copias

N @ Todas as diapositivas

Diapositivas 1

) Seleccion

Imprimir na orde inversa de paxinas

Imprimir

Documento |Diapositivas

1/4 a3

Diapositivas por paxina Predeterminado

Propiedades...

Numero de copias i

Encolar L J —FJ:]

Orde Deesquerda adereita, e despois abaixo

_ Aceptar | | Cancelar | Axuda

Cadro de dialogo Imprimir.
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Opcion Xeral

Neste apartado veremos as opciéns que podemos configurar no cadro de dialogo
Imprimir. Para iso, comezamos pola opcién de Xeral:

e Podemos seleccionar no Intervalo de copias se queremos imprimir todas as
diapositivas ou seleccionar sé aquelas que necesitemos imprimir.

e Podemos escoller como queremos imprimir o documento, en modo
diapositiva, modo notas, folleto ou borrador (esquema).

e Tamén podemos concretar o nimero de copias que precisamos realizar.

Xeral LibreOffice Impress Desefio da paxina Opciéns

Impresora

Ricoh-Aficio-MP-C2050

297mm (A4)
nprimir dispositves -
» Detalles Propiedal
E —
€
S L Intervalo e cogias -
~ @ Todas as diapositivas NUmero de copias 1 =
Diapositivas 1 £y o
— D13 M2
7 B Encolar ;ﬂ 1;}:]
Seleccion — —
Imprimir na orde inversa de paxinas
Imprimir
Documento [BIELRGHETEH
1/4 > Diapositivas uv.s Ly bterminado Drde De esquerda a dereita, e despois abai
T Notas | ———
Borrador . Aceptar | Cancelar | A
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Opcion LibreOffice Impress

A continuacién veremos outra opcion do cadro de didlogo imprimir, para iso,
prememos na pestana de LibreOffice Impress.

e Contido: nesta opcién podemos escoller se queremos que ao imprimir a
diapositiva apareza o0 nome da diapositiva, a data ou as paxinas ocultas.

e Cor: seleccionamos se queremos imprimir nas cores orixinais, en escala de
grises ou en branco e negro.

e Tamafio: nesta opcion escollemos o tamafio da impresion.

Xeral LibreOffice Impress Desefio da paxina Opciéns

Contido
& Nome da diapositiva

& Dataehora

297mm(A4) || = WEERRSERR
Cor

= @ Cores orixinais

mprimir disposidves

Escala de grises
Branco e negro

Car pecemaz imenvh

210mm

Tamafio
@® Tamano orixinal

Axustar a paxina imprimibel

Distribuir en follas mualtiplas de papel
Folla mosaico de papel con diapositivas repetidas

1/4 | 4
_ Aceptar | | Cancelar Axuda
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Opcion deseino de paxina

Nesta opcion de Imprimir > Desefio de paxina podemos seleccionar:

e O nimero de paxinas por follas que queremos imprimir, neste caso escollemos
imprimir catro diapositivas por folla.

e Podemos escoller a opcion de deseiar un bordo arredor de cada paxina que
imos imprimir.

e Temos a posibilidade de imprimir as diapositivas en Modo Folleto e seleccionar
en que paxinas van aparecer os Lados da péaxina nas diapositivas
seleccionadas para imprimir.

Xeral LibreOffice Impress Desefio da paxina Opciéns

Desefio

® pixinas porfolla TN -

Orde da esquerda para a dereita, e despois para abaixo 3 4

297mm (A4) 8 Desenar yn bordo arredor de cada paxina

Folleto

E
Ig Lados da paxina
- [—— airon Incluir Todas as paxinas

1 /1
| Aceptar | | Cancelar Axuda
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Revisamos

Vs

6 Actividade 1

Neste tema achegamonos as diferentes opcions de configuracion de paxina
e de impresién que atopamos no Impress. Nesta actividade imos revisar as
diferentes opcions e funcionalidades para enfrontarnos con esta tarefa.

SO tes que seleccionar, despregando o menu da dereita, a opcién ou escolla
gue representan as seguintes iconas ou cadros na aplicacion.

Paxina Fondo

Formato do papel
Formato tPantalla4:3 =N

Larqura 28,00cm v

Altura 21,00cm =

Paxina Fondo

Encher

Il Negro
Il Azul : |
Il verde
Il Turquesa
Il vermello

& Nlmero de diapositiva

Diapositiva | Notas e folletos
Incluir na diapositiva

@& Dataehora

Imprimir

Diapositivas :
Folletos
Notas

Borrador
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Comprobar
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Conclusions

e Desde o0 Asistente de Presentacions se establecen as medidas mais
apropiadas para cada modelo de presentacion, ainda que sempre contamos coa
posibilidade de cambialas posteriormente. Para iso, temos a opcion de
Configuracién de paxina.

e LibreOffice Impress permite engadir unha cabeceira, un rodapé ou humerar as
diapositivas dunha presentacion.

e Impress permite configurar o contido que queremos imprimir, a calidade da
impresion e as opcidns das paxinas.
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Revision final

f

8 Test autoavaliativo

Imos revisar os cofiecementos adquiridos neste tema dedicado a imprimir
diapositivas en diferentes soportes.

1. O Impress permitenos imprimir, ademais de en modo diapositivas,...

en modo notas ou borrador.
en modo notas, folletos ou borrador.

unicamente en modo esquema onde aparecen estruturadas todas as
diapositivas que forman a presentacion.

2. No LibreOffice Impress o cadro de didlogo denominado
Configuracion de paxina presenta duias pestanas que son...

Paxina e Fondo.
Paxina e Imprimir.

Imprimir e Fondo.

3. O Asistente de Presentacions escolle as medidas mais apropiadas
para cada modelo de presentacion, ainda que sempre podemos
cambialas.

Verdadeiro

Falso
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4. No Impress se despregamos o0 menu Formato e eliximos a opcidn
Paxina sairanos un cadro de didlogo onde podemos elixir, entre outras
opciodns, ...

unha cabeceira, un rodapé ou numerar as diapositivas dunha
presentacion.

varios tipos de formato como pode ser o A4, A3, diapositiva, a
cabeceira, ou o rodapé.

varios tipos de formato como pode ser o A4, A3, diapositiva, etc.

5. No cadro de dialogo de Configuracion de paxina do LibreOffice
Impress temos a pestana de Fondo que nos permite...

configurar o fondo da presentacion.

inserir o nUmero de paxina na presentacion.

escoller que tipo de cabeceira queremos engadir na presentacion.

6. LibreOffice Impress permite engadir unha cabeceira, un rodapé ou
numerar as diapositivas dunha presentacion.

Verdadeiro

Falso

7. Se queremos inserir o nimero de diapositiva nunha presentaciéon en
Impress temos que...

despregar o menu Inserir, seleccionar Cabeceira e Rodapé e no cadro
de didlogo que aparece, na lapela Diapositiva, seleccionar Numero de
diapositiva.
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despregar o menu Ver, seleccionar Cabeceira e Rodapé e no cadro de
didlogo que aparece, na lapela Diapositiva, seleccionar Numero de
diapositiva.
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Tema 8

Presentacion de diapositivas tendo en conta o lugar
e a infraestrutura

UNIDADE FORMATIVA 5
Denominacion: Aplicacions informaticas para presentacions; graficas de informacion
Cédigo: UF0323
Duracion: 30 horas

MODULO FORMATIVO OFIMATICA

XUNTA
DE GALICIA
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Introducion

Neste tema centrarémonos nas
posibilidades que nos ofrece o Impress
a hora de proxectar 0os hosos
materiais. Este tema, en concreto,
dedicaremolo aos elementos de
animacion e aos efectos de transicion
entre as diapositivas. Tamén veremos
como configurar e proxectar a nosa
presentacion.

Clasificador de diapositivas

Non podemos esquecer que estamos adaptando 0s nosos materiais para que sexan
visualizados polo que temos que prestar unha especial atencién aos aspectos
gréficos da presentacion no seu conxunto e dos diferentes elementos que a
compofien.

O principal obxectivo € amosar uns contidos ben ordenados e estruturados que poidan
ser visualizados con claridade e que sirvan de apoio no desenvolvemento da nosa
presentacion.
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Obxectivos

o Cofiecer os diferentes efectos de transicién cos que podemos traballar no
Impress.

e Aproximarnos ao manexo dos efectos de animacién do Impress para a
elaboracion de presentacions.

e Aprender a configurar as nosas presentacions.
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Que son os elementos de animacion?

Os efectos de animacion son efectos de movemento que podemos aplicar aos
diferentes obxectos da nosa presentacion. E dicir, os textos, as imaxes, as taboas que
integremos poden aparecer ou sair da pantalla da presentacion con algin efecto
animado.

Seguramente xa nalgunha ocasion tivestes oportunidade de ver unha presentacion
con este tipo de efectos, pero o importante € entender a sta aplicacion nos materiais
gue elaboramos. Isto é, a través dos efectos de animacion que apliqguemos podemos
buscar unha funcién na transmision de contidos, ademais do atractivo visual que
poidan achegar, como, por exemplo, establecer o modo de aparicion das ideas
marcando asi o ritmo da exposicion.

No seguinte apartado aprenderemos, a traves de exemplos, a aplicar estes efectos de
animacién e como empregalos para ordenar a exposicion de contidos.

¥ Animacion personalizada
Modificar efecto

. Engadir... ‘ Cambiar...

Retirar

Efecto Cuia

Iniciar
Cando prema -
Propiedade
Velocidade
Medio v

% = Documentacion da

Cambiar orde:

Efectos no Panel de tarefas.
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Aplicar os efectos de animacion (I)

No contorno de traballo do Impress podemos traballar con estes efectos de animacién
desde o Panel de tarefas na seccibn Animacions personalizadas.

O primeiro que temos que facer € seleccionar o obxecto ao que queremos aplicarlle
o efecto de animacién. Unha vez seleccionado este obxecto despregamos o menu de
Animacions personalizadas e encontramos en primeiro lugar a opciéon Modificar
efecto.

Desde aqui prememos no boton Agregar e aparece un cadro de didlogo. Desde esta
cadro podemos elixir o efecto e, ademais, a velocidade en que vai aparecer. Para un
mesmo obxecto, podemos seleccionar mais dunha animacién: unha para a entrada,
outra para a énfase e outra para a saida.

Na pestana Enfase podemos facer que o obxecto xire, escintile ou cambie de cor. Na
pestana Sair eliximos un efecto no caso de optar porque o obxecto desapareza. Na
pestana Rutas de movemento, podemos seleccionar que tipo de percorrido seguira o
obxecto na animacion.

Para comezar imos escoller unha imaxe nunha presentacion. Unha vez seleccionado
este obxecto imos a Panel de tarefas > Animacions personalizadas e prememos 0
botébn Agregar. Saenos o cadro para elixir os efectos, neste caso, imos escoller un
efecto de entrada (Ascendente) e un efecto de saida (Descendente).

“\ - Predetel: [E] 0Oo% 3 & &0 ¥

Tarefas
T Prememos para
» Deseno ver os efectos.

v Desefio de
 Animacién pergt

3l Esquema Notas FORENPNSa T 1 [}

Modificar efefto En CIfras
Engadir... )
Cambiar... * Datos e fontes consultadas ! k’
* Analise dos datos l 5
Retirar - . ’ ,;' E
Animacién personalizada '
HEEEE RN

Efecto Aparec Entrada Enfase Sair Rutas de movemento Efectos varios - -

Iniciar  Aparecer _____________________F
Co anterior Barras aleatorias \
Cadrados en diagonal
Caixa
Circulo
Cuna
Velocidade Disolver

Dividir

Propiedade .
Lista de efectos que

podemos aplicar.
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Aplicar os efectos de animacion (ll)

Despois de elixir os efectos podemos escoller tamén cando queremos que se
apliquen na presentacion e a sua velocidade. Estas opcions atopamolas debaixo de
Agregar e como vemos neste espazo aparece o home do efecto que acabamos de
elixir para poder aplicarlle estas opcidéns. Tamén observamos como o0s efectos que
imos aplicando preséntanse de maneira ordenada na parte inferior do cadro.

v Animacion personalizada
Modificar efecto

. Cambiar... Eliminar

Efecto Descender

Iniciar Cando prema =
Propiedade -
Velocidade  [Répido =

“ily = Mapa de bits 1
“fy & Mapa de bits 1

Despois de ter aplicado os efectos sobre unha imaxe imos traballar coa seguinte
diapositiva os efectos sobre o texto. De novo escollemos o elemento sobre o que
gueremos aplicar o efecto, neste caso, cada unha das frases da enumeracion.
Eliximos para cada frase o efecto de inicio Aparecer e para este efecto escollemos a
opcién Cando prema en Iniciar.

Deste xeito, cando comecemos coa proxeccion desta diapositiva s6 veremos o titulo,
cando premamos para continuar poderemos ver a primeira das frases e asi
sucesivamente iremos achegando os diferentes contidos.

Por ultimo tameén lle aplicamos ao efecto Aparecer > Cando prema.

*Primeiro dia da semana
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*Primeiro dia da semana *Primeiro dia da semana

*Entre o0 domingo & o martes *Entre 0 domingo € © martes
*< lat Lunae [dies) *< lat Lunae [dies)
*Dia consagrado 4 lua *Dia consagrado & lua
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Revisamos

- \

6 Actividade 1

Despois de ver como se aplica un efecto de animacion sobre un obxecto no
Impress, imos revisar 0s pasos que debemos seguir. Numera as seguintes
accions do 1 ao 5 en funcion da orde na que se realizan.

1] ]
N N
Aplicar L
efecto de
animacion )

Escoller o efecto ou efectos que queremos aplicar. .

Dirixirnos a seccion Animacion personalizada do Panel de tarefas. .
Seleccionar o obxecto. .

Premer na opcion Engadir. .

Premer no botén Aceptar. .

Enviar
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Transicion de diapositivas

Cando falamos de Transiciéns de diapositivas referimonos a forma animada na que
unha diapositiva da paso a seguinte. Non debemos confundir este concepto co de
Animaciéns que como vimos anteriormente son efectos animados que introducimos
nos obxectos que forman parte dunha diapositiva.

Para editar as transicions, eliximos a opcion de menu Presentacion > Transicion de
diapositivas, ou escollemos directamente a opcion de Transicion de diapositivas no
Panel de tarefas. Seguindo calquera das duas opciéns partiremos da seccion
Transicion de diapositivas do Panel de tarefas para realizar estas accions.

Ficheiro Editar Ver |Inserir Formato Ferramentas Presentacion dediapositivas Xanela Axuda
5
= =

e = % - |Invisibel 2 | [0,00cm : |H Gris

ABC_ ABC Presentacion de diapositivas F5
E V4 ”W ao ; ~ e . .
Configuracion da presentacion de diapositivas...
Probar intervalos

Interaccion...
x . )
Diapositivas Normalll  Animacién personalizada...

Animacién diapositivas Amosar diapositiva
J Ocultar diapositiva
Presentacién personalizada de diapositivas...

Menu Presentacion > Transicion diapositivas.
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Tarefas Ver ~
< Transicion de diapositivas |
Aplicar as diapositivas selecci...

Sen transicion A

Varrido cara a arriba J
Varrido cara a dereita 3
Varrido cara a esquerda
Varrido cara a abaixo

Xirar en sentido horario, 1 raio
Xirar en sentido horario, 2 raio
Xirar en sentido horario, 3 raio'_

s PR | A -
4 " ) »

Modificar transicion
Velocidade |Medio in)

Son |<Sen son> -

Repetir en bucl
Avanzar diapositiva
@® Ao premer no rato
() Automaticamente despois

1seg

Transicién de diapositivas no Panel de tarefas.
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Que son os efectos de transicion?

As presentacions que elaboramos con aplicacions como o0 Impress poden
diferenciarse moito das antigas proxeccions que se caracterizaban por ser unha
simple secuencia lineal das diferentes diapositivas.

Con este tipo de aplicaciébns podemos definir diferentes modos de presentacion
entre unha e outra diapositiva. Isto € o que cofiecemos como efectos de transicién,
co que nos referimos a forma en que unha diapositiva da paso a seguinte.

Existen numerosos efectos que podemos previsualizar para escoller o que mais nos
guste. Non obstante, aqui de novo o criterio para a seleccidon tameén ten que ter en
conta a finalidade e o uso que lle queiramos dar aos contidos. O modo de
presentacion ten relacién, por tanto, con como queremos traballar os contidos.

¥ Transicion de diapositivas
Aplicar as diapositivas seleccionadas
Barras aleatorias verticais =

Barras aleatorias horizontais

Cuadriculado verticalmente ‘
Cuadriculado horizontalmente
Forma de sinal mais -

Efectos de transicion.
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Definir os efectos de transicion (l)

Se queremos, polo tanto, que a transicion entre as diferentes diapositivas sexa
diferente a un simple cambio automatico entre unha e outra cando prememos o rato
ou a tecla predeterminada para avanzar, pédense introducir transiciéns entre as
diapositivas que dean maior dinamismo a presentacion.

Existen moitos efectos que podemos previsualizar para escoller o que mais nos
guste. En primeiro lugar, temos que seleccionar as diapositivas as que lles
queremos aplicar os efectos de transicion.

Por exemplo, se queremos aplicarllo a todas as diapositivas que conforman a nosa
presentacion podemos facelo desde a Barra de menus na opcion Editar >
Seleccionar todo. Tamén podemos seleccionar todas as nosas diapositivas, de xeito
mais rapido, utilizando o atallo de teclado Ctrl+A.

Despois de facer a seleccion imos ao Panel de tarefas da aplicacion e despregamos
0 menu da seccion Transicion de diapositivas. Desde aqui accedemos a unha lista
de posibles efectos de transicion. Por exemplo, para a nosa presentacion imos
escoller o efecto Xirar en sentido horario, 8 raios.

Lembra que podemos visualizar o efecto en canto o escollemos na zona central de
traballo, sempre que apareza marcado Visualizacion automatica.

iapositivas v Transicién de diapositivas
Previsualizacién do Folleto Aplicar as diapositivas seleccionadas
efecto de transicion.

Revelar cara a abaixo
Revelar cara a esquerda
Revelar cara & dereita
Modificar transicion
Velocidade |Lento

Lista de
efectos.

Son <Sen son>

Repetire

Avanzar diapositiva

® Aopremerno rato

Automaticamente despois

Aplicar a todas as diapo
Reproducir

Presentacion de diépositivas

& Visualizacion gutomatica

Unidade tematica 5: Aplicaciéns informaticas para ... 235 de 254



Definir os efectos de transicion (ll)

Xusto debaixo da lista de efectos encontramos a opcion Modificar transicién que nos
permite determinar a velocidade & que pode ser aplicado o efecto de transicion e
tamén engadirlle algun son.

Modificar transicion
Velocidade |Lento

- »

4 »

Son <Sen son>

Repetir até o seguinte son

A continuacién atopadmonos coa seccion Avanzar diapositiva. Aqui podemos escoller,
en primeiro lugar, entre duas formas basicas de desenvolvemento da presentacion: ao
premer no rato ou de maneira automatica.

Avanzar diapositiva
@ Ao premer no rato

Automaticamente apos 1seg

Se escollemos a primeira opcion o avance da presentacion vai ser guiada por nés,
premendo no rato ou na teclas de avance determinadas. Se eliximos a segunda das
opciéns a presentacion ira avanzando de maneira automatizada, por si soa, se ben
debemos delimitar o tempo que vai transcorrer entre a aparicion de cada unha das
diapositivas.

Aplicar a todas as diapositivas

Reproducir Presentacion de diapositivas

Por dltimo, na parte inferior desta seccion atopamos a posibilidade de aplicar a escolla
a todas as diapositivas e de ver como quedaria o efecto en Reproducir ou
Presentacion de diapositivas. Desde a opcién Reproducir previsualizaremos o pase
de diapositivas na zona central de traballo. Desde a segunda opcion, Presentacion de
diapositivas, imos velo en pantalla completa.
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Ver presentacion

Unha vez que xa avanzamos na nosa presentacion, seria recomendable vela no noso
computador en modo Presentacién de diapositiva. Para isto s6 temos que ir a Barra
de menus seleccionamos Ver > Presentacion de diapositiva ou podemos premer a
tecla de funcion F5.

En realidade, isto sérvenos para comprobar se efectivamente nesta visualizacion as
escollas de modelos e deseiios que fixemos para 0s nosos materiais son as
adecuadas e ofrecen unha vision clara e significativa dos contidos.

( )

. ¢ Nota!

Para volver ao editor, despois de visualizar a presentacién e comprobar que
esta correcta, prememos Esc.

N\ _J
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Intervalos de tempo

Se imos ao menu Presentacion, veras que hai unha opcion chamada Probar
intervalos. Se accedes automaticamente a presentacion &brese en modo
presentacién e na esquina inferior esquerda aparece un cronémetro.

Presentacion de diapositivas Xanela Axuda

Presentacion de diapositivas F5
Configuracion da presentacion de diapositivas...
Probar intervalos R

Interaccion...
Animacion personalizada...
Transicion de diapositivas...

Amosar diapositiva
Ocultar diapositiva
Presentacién personalizada de diapositivas...

Se a presentacion que se estd visualizando ten algunha animacién ou efecto nos
obxectos que a compofien, este cronémetro hon empezara a contar até que non
finalice a execucion dos mesmos. Este tempo que se mostra permitiranos establecer
canto tempo debe estar unha diapositiva en pantalla antes de pasar a seguinte, e
comprobar que ao publico lle da tempo polo menos de ler ou visualizar os elementos
gue contén.
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Revisamos

-

G Actividade 2

Despois de ver como se aplican os efectos de transicion sobre as
diapositivas dunha presentaciéon no Impress, imos revisar algins dos pasos
que debemos seguir. Numera as seguintes accions do 1 ao 6 en funcién da
orde en que se nos presentan para realizalas.

En cifras

» Datos e fontes consultadas
» Analise dos datos

Aplicar
efecto de
transicion

Escoller o efecto de transicion que queremos aplicar, coa opcion
Visualizacion automatica seleccionada para poder velo na zona central de

traballo. .

Dirixirnos a seccion Transicion de diapositivas do Panel de tarefas. .

Escollemos o tipo de avance na presentacion: ao premer no rato ou de
maneira automatica. .

Seleccionamos a velocidade do efecto e se queremos engadirlle son. .

Podemos Reproducir os efectos aplicados ou visualizar a presentacion da
diapositiva para ver os resultados das escollas. \.

Finalmente aplicamos os efectos a todas as diapositivas, se queremos
aplicar os efectos en toda a presentacion. .

Enviar
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Configuracion da presentacion

Unha vez aplicados os efectos de transicion e o os efectos de animacion imos ver
como configurar a presentacion. Para iso, comezamos abrindo o o menu
Presentacion de diapositivas e prememos en Configuracion da presentacion de
diapositivas.

e En Intervalo, podemos escoller que diapositivas se visualizaran nunha
presentacion concreta e en que orde.

e Se temos seleccionado Todas as diapositivas, mostraranse na presentacion
todas as diapositivas. Non obstante, se eliximos Desde, podemos determinar cal
sera a primeira diapositiva que se visualice.

e Tamén podemos seleccionar se queremos permitir animaciéns nas
diapositivas, se queremos cambiar de diapositiva facendo clic co boton
esquerdo do rato, e moitas mais opcions, que podemos escoller desde a seccion
do lado dereito do cadro.

€ Presentacion de diapositivas

Intervalo
o : e Aceptar \
@® Todas as diapositivas:
Desde: Diapositiva 1 Cancelar
Presentacion personalizada de diapositivas
Axuda
Tipo Opcidéns
Predeterminado Modificar as diapositivas manualmente
® Xanela Apuntador de rato visibel
Automatico Apuntador de rato como lapis
00:00:10 Navegador visibel

_ & Animacions permitidas
Amosar logotipo N . ) o
& Modificar as diapositivas premendo no fondo

Presentacion sempre en primeiro plano

Mdltiples pantallas

Pantalla de presentacion Pantalla 1

Neste cadro que aparece seleccionando a opcion Configuracion da presentacion de
diapositivas vemos que non s6 podemos escoller o Intervalo senén tamén o Tipo de
presentacion. Desde aqui podemos determinar 0 modo en que se executaria a
presentacion. Podemos escoller entre tres opcions basicas:

e Predefinido, Xanela e Automatico.

e Se escollemos Predefinido a presentacion visualizarase de xeito completo e
controlado por nés.

e Se escollemos Xanela a presentacién executase na venta do documento e non
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na pantalla completa.

e Se escollemos a terceira opcién, Automatico, teremos unha visualizacién
completa na pantalla que se repetira constantemente até que decidamos
finalizala premendo a tecla (Esc).

Por dltimo, cdmpre sinalar que tamén podemos escoller as pantallas que imos
empregar na proxeccion da presentacion.
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Presentacion personalizada (l)

Desde o menu Presentacion de diapositivas podemos acceder & seccidn

Presentacion personalizada de diapositivas.

Para crear unha presentacion personalizada seguiremos 0s pasos que explicamos a

continuacion:

Paso 1: imos a Presentacion de diapositivas > Presentacion personalizada de

diapositivas e aparece o0 seguinte cadro de dialogo.

™ Presentacion personalizada de diapositivas

Novo...

Editar...
Eliminar
Copiar

Axuda

Iniciar

Utilizar presentacion personalizada de diaposit Pechar

Cadro de didlogo Presentacién personalizada.

Paso 2: Prememos sobre o boton de Novo e aparecera o cadro de dialogo de Definir

presentacion personalizada de diapositivas.

@ Definir presentacion personalizada de diapositivas

Nome presentacion personalizada de diapositivas
Diapositivas existentes Diapositivas seleccionadas
Diapositiva 1

Diapositiva 2

Diapositiva 3

Cadro de didlogo Definir presentacion personalizada.
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Presentacion personalizada (ll)

Paso 3: no apartado de Nome escribimos un nome para a presentacion personalizada
gue imos crear, no cadro Diapositivas existentes seleccionamos as diapositivas que
gueremos utilizar na presentacion personalizada.

Paso 4: prememos no botén de transferencia cara a dereita e veremos que as
diapositivas seleccionadas aparecen no cadro de Presentacion personalizada. Se
despois de transferir diapositivas vemos que engadimos algunha que non é correcta
podemos quitala se a seleccionamos na lista e prememos no botén de transferir cara a
esquerda.

™ Definir presentacion personalizada de diapositivas

Nome Nova presentacion personalizada de diapositivas Aceptar

Diapositivas existentes Diapositivas seleccionadas cancelar

Diapositiva 1

Diapositiva 2 Axuda
—

Paso 5: para finalizar prememos en Aceptar regresamos ao cadro de Presentacion
Personalizada no que podemos ver 0 nome da nosa presentacion personalizada que
creamos.

™ Presentacion personalizada de diapositivas

Nova presentacién personalizada de diapositi Novo...

| Editar...

| Eliminar |

| Copiar |

| Axuda |

| Iniciar |

[ Utilizar presentacion personalizada de diaposit Pechar
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”'_Q Nota!

Desde o cadro de dialogo Presentacion personalizada contamos con
opcions para eliminar algunha presentacion personalizada da lista, copiar
algunha delas e utilizala para realizar pequenos cambios e editar unha
presentacion para cambiar as diapositivas que a comporien.

Se seleccionamos unha presentacion personalizada da lista e prememos en
Inicio executarase a presentacibn a pantalla completa, se queremos
executar calquera presentacion personalizada debemos marcar a opcién de
Utilizar presentacion personalizada e despois premer sobre o boton de
Inicio.
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Conexion a un proxector e configuracion (I)

As presentacions elaboradas co Impress, ou pases de diapositivas, podemos
presentalas a unha audiencia de persoas, destinatarias da idea que queremos
transmitir, mediante a proxeccion das mesmas se dispofiemos dun computador
conectado a un canén de proxeccion.

Por tanto, unha presentacion é unha secuencia de diapositivas que contefien
informacion de diferente natureza (texto, graficas, imaxes, organigramas, sons, etc.)
relacionada cun mesmo tema e que son visualizadas segundo unha orde léxica,
definida pola persoa usuaria, para presentar unha idea, un produto, avaliar plans de
traballo ou de mercado, etc. Este sistema de presentaciéns actualmente € o mais
profesional, estendido e idoneo para comunicar, transmitir e vender ideas a colectivos
de persoas.

Para prepararnos para a proxeccion da nosa diapositiva temos que asegurarnos de
gue o formato no que gardamos a presentacibn € o correcto para abrila
posteriormente no computador que empreguemos. O formato nativo de Impress €
.odp, un formato estandar. Pero o programa permitenos exportar a outro tipo de
formatos, se ben € necesario comprobar a correcta visualizacién dos elementos da
presentacion nos mesmos. Este tipo de complexidades non as atopamos se xa
proxectamos desde o computador no que se fixo & presentacién e que xa conta co
programa Impress para abrir correctamente as diapositivas.

4 )

e Importante!

Un candn de proxecciéon é un dispositivo que conectado a toma do monitor
dun computador (ao carton gréafico) permite, grazas a unha lampada moi
potente e a un conxunto de lentes, a proxeccién das imaxes do computador
(as que sairian por pantalla) sobre unha parede ou unha pantalla xigante.

Hoxe en dia, dadas as suas reducidas dimensions e peso son ideais para
presentar de forma mobil ideas, produtos, etc. O mantemento destes
aparellos basicamente cinguese & substitucion da lampada, que ten unha
serie de horas medias de duracion.
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Conexion a un proxector e configuracion (Il)

Para conectar un computador a un canln teremos en conta varios aspectos:

e as conexions de entrada do proxector.
e as conexions de saida do ordenador.

Tendo o0s puntos anteriores en conta, xeralmente conectaremos 0 proxector ao
ordenador mediante unha conexion VGA ou HDMI.

Hoxe en dia, esta conexion é automatica (plug & play) practicamente con calquera
monitor polo que non deberiamos ter problema algin na sta configuracién. Se o hai,
na pantalla do proxector indicarasenos cal pode ser o problema (amdsanse os mais

tipicos):
Erro (mensaxe na pantalla)* m

Comprobar a correcta
conexién entre o monitor
eo PC

Sen sinal (no signal input ou check
cable connection)

Erro na entrada (na pantalla
indicase a resolucién apropiada ou
minima aconsellada)

Axustar a configuracion
de saida do monitor

*As mensaxes poden variar dependendo do modelo/marca do
monitor
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Ensaio e proxeccion da presentacion

Unha vez elaborada a nosa presentaciéon podemos vela en conxunto e ordenala no
modo de visualizacion Clasificador de diapositivas. Esta opcion atopamola dentro
do menu Ver ou tamén podemos acceder directamente desde a barra que esta na
parte superior da zona de traballo.

Insistimos, de novo, na importancia de cofiecer os diferentes modos de visualizar a
nosa presentacion no Impress, xa que na practica son moi Utiles para realizar as
nosas tarefas. Por exemplo, o modo Clasificador de diapositivas € o mais adecuado
para ordenalas, copialas, nomealas... E dicir, € un método comodo de ver o
conxunto do noso traballo e de facer os cambios e ordenacidéns que sexan precisos.

Tamén podemos apoiarnos na visualizacion en miniaturas da presentacion no Panel
de diapositivas mentres estamos a traballar, xa que podemos velo de maneira
simultdnea co espazo de traballo habitual (sempre que tefiamos aberto este panel).
Moitas das acciéns de copiar ou mover tamén as podemos facer neste espazo. Non
obstante, o traballo final de ordenaciébn de conxunto podese desenvolver mais
comodamente desde o modo Clasificador.

Por exemplo, se na revisibn en conxunto da nosa presentaciébn vemos que algunha
diapositiva non esta correctamente colocada podemos movela cara ao sitio que lle
corresponda. SO temos que arrastrar a diapositiva cara a sia nova posicion.

Normal Esguema Notas Folleto Clasificador de diapositivas

Portada Martes Luns

| Diapositivas
desordenadas

Normal Esguema Notas Folleto Clasificador de diapositivas

1

NOME DA PETSOR. ATOMA

Portada Luns Martes

Diapositivas
ordenadas

Tamén podemos renomear as diapositivas que, de xeito predeterminado, aparecen co
nome de Diapositiva 1, Diapositiva 2... Para isto prememos co boton dereito do rato
sobre a diapositiva e aparece un menu contextual onde encontramos esta opcion
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entre outras. Podemos tamén renomear desde o Panel de diapositivas do mesmo
modo.

Unidade tematica 5: Aplicaciéns informaticas para ... 248 de 254



Conclusions

e Os efectos de animacion son efectos de movemento que podemos aplicar aos
diferentes obxectos da nosa presentacion.

e Cando falamos de Transicions de diapositivas referimonos a forma animada
na que unha diapositiva d4 paso a seguinte.

e Unha vez aplicados os efectos de transicion e o os efectos de animacion imos
ver como configurar a presentacion.

e Unha vez elaborada a nosa presentacion podemos vela en conxunto e
ordenala no modo de visualizacion Clasificador de diapositivas.
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Revision final

f

8 Test autoavaliativo

Imos revisar os contidos adquiridos neste tema dedicado a presentacion das
diapositivas.

1. No Impress para aplicar os efectos de animacion sobre un obxecto
da nosa diapositiva temos que seleccionar o obxecto e despois...

dirixirnos ao Panel de tarefas, & seccidn Animacion personalizada e
seleccionar Engadir.

despregar o menu Inserir e seleccionar a opcion Engadir efecto de
animacion.

As duas opcions son correctas.

2. No Impress despois de elixir un efecto de animacion para un obxecto
podemos escoller tamén cando queremos que se aplique desde...

a opcion Velocidade en Animacion personalizada do Panel de tarefas.
a opcion Iniciar en Animacion personalizada do Panel de tarefas.

a opcién Direccion en Animacion personalizada do Panel de tarefas.

3. Os efectos de animacién son efectos de movemento que podemos
aplicar aos diferentes obxectos da nosa presentaciéon no Impress.

Verdadeiro
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Falso

4. No Impress para editar as transicions entre as diapositivas...

eliximos a opcion de menu Presentacion de diapositivas > Transicion de
diapositivas.

escollemos a opcion de Transicion de diapositivas no Panel de tarefas.

As duas opcions son correctas.
5. No Impress podemos visualizar o efecto de transicién en canto o

escollemos, sempre que tefiamos seleccionada a opcién Visualizacion
automatica, ...

na icona de previsualizacion do Panel de tarefas.

na zona central de traballo.

Ningunha das respostas € correcta.
6. No Impress cando falamos de Transicion entre diapositivas ou de

Efectos de animacion referimonos ao mesmo tipo de accién sobre unha
diapositiva.

Verdadeiro

Falso

7. Os efectos de animacion en Impress sé poden aplicarse nos
obxectos tipo imaxe.

Verdadeiro
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Falso

8. Que son os efectos de animacién no Impress?

Efectos de movemento que podemos aplicar aos diferentes obxectos da
nosa presentacion.

A forma animada na que unha diapositiva da paso a seguinte.

As dUas respostas son correctas.

9. Que son os efectos de transicion no Impress?

Efectos de movemento que podemos aplicar aos diferentes obxectos da
nosa presentacion.

A forma animada na que unha diapositiva da paso a seguinte.

As dUas respostas son correctas.

10. No Impress na opcidon Modificar transicion do Panel de tarefas do
Impress podemos...

determinar a velocidade & que pode ser aplicado o efecto de transicion e
tamén engadirlle algin son.

escoller entre duas formas basicas de desenvolvemento da
presentacion: ao premer no rato ou de maneira automatica.

elixir que a presentacion avance de maneira automatizada.

11. En Impress se queremos que a presentacién se execute na venta
documento e non na pantalla completa temos que dirixirnos a...
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Ficheiro > Configuracion da presentacion de diapositivas; sairanos un
cadro de didlogo no que, na seccion Tipo, escollemos a opcion Xanela.

Presentacion de diapositivas > Configuracion da presentacion de
diapositivas; sairanos un cadro de dialogo no que, na seccién Tipo,
escollemos a opcion Xanela.

As duas opcions son correctas.

12. Desde o modo Clasificador de diapositivas podemos ordenar,
mover, renomear, ocultar.. as nosas diapositivas polo que é unha
opciéon moi practica para enfrontarnos ao traballo final de revision

conxunta dunha presentaciéon. Tamén podemos apoiarnos...

no Panel de diapositivas para realizar este tipo de accions mentres
creamos a nosa presentacion.

no Panel de tarefas para realizar este tipo de acciébns mentres creamos
a nosa presentacion.

no modo de visualizacion Esquema para realizar este tipo de accions.
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