Las diapositivas

@ Puede utilizar las herramientas o la lista del panel Navegador para desplazarse por

®

las diapositivas (icono de la barra lateral).
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'8 Forma 1 (Texto del titulo 'LibreQff..")
6 Forma 2 (Marco de texto 'En 10et.")

= @ Diapositiva 2

'© Forma 1 (Texto del titulo 'Las 10e...) @
la Forma 2 (Texto del esquema) o~
= @ Diapositiva 3 Et>
'8 Forma 1 (Texto del titulo 'El formato’) =
'S Forma 2 (Texto del esquema) =

Seleccionar diapositivas

Estas operaciones pueden realizarse en el panel Diapositivas o en el modo Clasifi-
cador de diapositivas.

Para seleccionar diapositivas adyacentes, haga clic en la miniatura de la primera dia-
positiva que desee seleccionar, mantenga pulsada la tecla M| y, a continuacion,
haga clic en la miniatura de la Gltima diapositiva que desee seleccionar.

Para seleccionar diapositivas no adyacentes, haga clic en la miniatura de la primera
diapositiva que desee seleccionar, mantenga pulsada la tecla <] y haga clic en cada
una de las miniaturas de las diapositivas que quiera seleccionar.

Si ha seleccionado una diapositiva por error, eliminela de la seleccién haciendo clic
en su miniatura mientras mantiene pulsada la tecla ],

Para seleccionar todas las diapositivas de la presentacién, utilice el comando Editar -
Seleccionar todo o el atajo de teclado <] E.
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Crear una diapositiva

=1 Seleccione la diapositiva tras la que desea insertar la nueva diapositiva.
1 Para insertar una diapositiva con el mismo disefio que la seleccionada, utilice el

comando Diapositiva - Diapositiva nueva o haga clic en la herramienta de la
barra de herramientas Presentacion (o Cu) =),

1 Para insertar una diapositiva y elegir su disefio, abra la lista de la herramienta

. age = b - -z
Diapositivas de la barra de herramientas Presentacion.
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Diagarithns M Mormal  fsguems  Notss  Clmifieaser e dapesiin
El formato |
. * Elija el formato méas adecuado Sevhme
| - Diapositiva de titulo
| - Titulo y contenido |

I - Titulo y contenido 2 I
- Solo titulo
= Titulo, contenido 2 y contenido
- Ete.

@ Para crear una nueva diapositiva, también puede hacer clic con el botén derecho del
raton en la diapositiva tras la que desea insertar la nueva diapositiva en el panel Dia-
positivas (en el modo Normal) o en el modo Clasificador de diapositivas y, a conti-
nuacion, hacer clic en la opcion Diapositiva nueva.

Modificar la disposicion de contenidos en las diapositivas

Una disposicion contiene informacién sobre la ubicacion y el nidmero de espacios
reservados en una diapositiva.

1 En el modo Normal o Clasificador de diapositivas, seleccione las diapositivas a las
que se aplicara la misma disposicion de pagina.

1 En la barra lateral, si es necesario, haga clic en el icono Propiedades para mos-

trar el panel Propiedades - Disposiciones.




Las diapositivas

1 Haga clic en la disposicion de pagina que desee aplicar.

Impress adapta automéaticamente la disposicion de los elementos de las diapositivas
seleccionadas a la nueva disposicion elegida.

Eliminar una o varias diapositivas

<] En el panel Diapositivas o en el modo Clasificador de diapositivas, seleccione las dia-
positivas que desea eliminar.

&1 Utilice el comando Diapositiva - Eliminar diapositiva o pulse la tecla Suer],
@ También puede hacer clic con el botén derecho en la seleccién y elegir la opcion Eli-

minar diapositiva, o utilizar la herramienta = de la barra de herramientas Presen-
tacion.

Copiar/mover diapositivas

=1 En el modo Normal o Clasificador de diapositivas, seleccione las diapositivas que
desea mover o copiar.

Haciendo clic y arrastrando

+1 Para mover las diapositivas, arrastre la seleccion a la nueva posicion.

1 Para copiar las diapositivas, mantenga pulsada la tecla < y arrastre la seleccion a
la nueva posicién.

Usando el portapapeles

v
=1 Para moverlas, utilice el comando Editar - Cortar o la herramienta (o <] X).

Ey

1 Para hacer una copia, utilice el comando Editar - Copiar o la herramienta
(o < C).

+1 Seleccione la diapositiva tras la que desea colocar la seleccién.

.

1 Utilice el comando Edicion - Pegar o la herramienta D~ , sin abrir la lista de la

herramienta (o .« V).
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Usando el menu

Este procedimiento solo permite mover diapositivas.

1 Utilice el comando Diapositiva - Mover.
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1 A continuacién, haga clic en la opcién que desee.
@ Para duplicar diapositivas, seleccionelas y utilice el comando Diapositiva - Duplicar

Organizacidn de las diapositivas
* Insanar
+ Copar
Y —
+ Mover
+ Eninar

o . = . :
diapositiva o la herramienta (barra de herramientas Presentacion).

Insertar video/audio en una diapositiva

] Seleccione la diapositiva correspondiente.

] Utilice el comando Insertar - Audio o video o la herramienta de la barra de
herramientas Estandar y, para las diapositivas cuya disposicién incluya un tipo de

contenido, haga clic en el icono .



Las diapositivas

<] Seleccione la carpeta que contiene el archivo de video o audio que desea insertar vy,
a continuacion, haga doble clic en su nombre.

Un clip de audio se presenta en forma de altavoz, mientras que un clip de video se
presenta en un cuadro. Cuando se selecciona uno de estos objetos, el panel lateral

muestra las Propiedades:

dia:

Reprod.:

Buscar: I

Volumen: I

(100 %

® @ @ @,7_Repmducir de nuevo
| Indicador de reproduccion

_ Duracion
| Gestion del audio

- |‘__ Visualizacion

Para reproducir el archivo, utilice los botones de la seccion Reproducciéon multime-

1 Los archivos de audio y video se reproducen automaticamente cuando se proyecta el

pase de diapositivas.

Imprimir una presentacion

=1 Utilice el comando Archivo - Imprimir o la herramienta

mientas Estandar (o <] P).
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]

]

Imprimir x

General  LibreDffice Impress
Impresora

Canon T58300 series ~

Estado: Impresora predeterminada Propiedades..

Intervalo y copias
@ Todas las diapositivas () Seleccion
O Diapositivas: 1

297 mm (Ad) Némero de copias: D
LibreOffice IMPRESS E Cotejoy tamafio de paginas

Incluir: Paginas impares y pares ~

Caras del papel: [Imprimir en una cara (simplex) ~

[ imprimir en orden inverso

En 10 etapas

210 mm

Orden

Disposicién de pagina

Tamafio de papel: |A4210mm x 297mm V|

Orientacion [Automatica ~|

1 Paginas per hoja

® Paginas porhoja: |1 ~] 1

Orden: |De izquierda o derechay hacia abajo ~]

[ Trazar borde alrededor de cada pagina
O Prospecto

et [L ]l M

Si es necesario, seleccione una impresora distinta de la predeterminada en la lista
Impresora.

Especifique las diapositivas que desea imprimir activando las siguientes opciones:
Todas las diapositivas Para imprimir todas las diapositivas.

Diapositivas Para imprimir las diapositivas especificadas en el cuadro de
entrada; para imprimir diapositivas consecutivas, escriba el
numero de la primera diapositiva, un guion y, a continuacion,
el nimero de la ultima diapositiva (por ejemplo, 2-4 para im-
primir las diapositivas 2, 3 y 4). Si las diapositivas que desea
imprimir no son consecutivas, separe sus nUmeros con punto
y coma (por ejemplo, 2;4 para imprimir las diapositivas 2y 4).

Seleccién Para imprimir un cuadro de texto o los objetos seleccionados
previamente.



Las diapositivas

Especifique el NUmero de copias que hay que imprimir.

Marque la opcién Imprimir en orden inverso para imprimir desde la Gltima diapositiva
hasta la primera.

En la lista Paginas por hoja, elija el numero de diapositivas por pagina que desea
imprimir.
También puede elegir la opcién Prospecto.

En el caso de varias diapositivas en varios ejemplares, marque la opcién Intercalar si
es necesario intercalar las diapositivas (secuencia de impresion 1-2-1-2-1-2...) o
desmarque la opcion si no es necesario intercalarlas (secuencia de impresion 1-1-1-2-
2...).

Puede elegir el tipo de elemento que desea imprimir (Diapositivas, Notas, Folleto,
Esquema) en la pestafia LibreOffice Impress, seccion Documento, lista Tipo.

Inicie la impresién haciendo clic en Imprimir.

Crear un album fotografico

Un album fotogréafico es una presentacion especial que permite mostrar imagenes
como si estuvieran en un album. Por defecto, cada imagen insertada constituye una
diapositiva.

Cree una nueva presentacion (Archivo - Nuevo - Presentacion o <1 U) o abra la pre-
sentacion a la que desea afiadir el album de fotos (por defecto, las diapositivas del
album se afiadiran al final de la presentacién).

Utilice el comando Insertar - Multimedia - Album fotogréafico.
Aparecerd el cuadro de didlogo Crear un album fotografico.
Para afadir imagenes al album, haga clic en el botén Afiadir.

En el cuadro de diadlogo Abrir que aparece, desplacese a la carpeta que contiene el
archivo o los archivos de imagen que desea afiadir, seleccionelos utilizando la técnica
Mays] clic para una seleccion continua o la técnica (< clic para una seleccion disconti-
nuay, a continuacién, haga clic en el botén Abrir.

De vuelta en el cuadro de didlogo Crear un album fotografico, aparece la lista de
archivos de imagen seleccionados. Por defecto, cada archivo de imagen insertado
crea una diapositiva.

Para previsualizar una imagen del album de fotos, haz clic en su nombre en la lista.
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El archivo de imagen aparece en el area Previsualizacion.

IMG_20181224 193021 jpg Previsualizacién
IMG_20181223_ 141631 jpg
IMG_20181223_141636,jpg

Disposicion de diapositiva: |1 imagen ~

[ Aradir una leyenda a cada diapositiva
Mantener proporcion de aspecto
[J Rellenar pantalla

[ Enlazar imagenes

Afiadir Quitar Subir Bajar

Ayuda Insertar diapositivas Cancelar

+1 Para cambiar el orden de visualizacién de las imagenes, seleccione la imagen que
desea mover y, a continuacion, utilice los botones Subir y Bajar.

1 Para borrar una imagen, selecciénela y haga clic en el boton Quitar.

1 En la lista Disposicion de diapositivas, elija el nUmero de imagenes que se mostraran
por diapositiva: 1 imagen, 2 imagenes o 4 imagenes.

1 Marque la opcién Mantener proporcion de aspecto si quiere conservar el tamafio y
las proporciones de las iméagenes.

+1 Deje marcada la opcion Afiadir una leyenda a cada diapositiva para agregar un cua-
dro de texto debajo de cada diapositiva en el que podra afiadir un titulo o leyenda.

1 Cuando haya insertado todas las imagenes y elaborado la distribucion, haga clic en el
botodn Insertar diapositivas para crear las diapositivas del album.



Patron de diapositiva y fondo

Activar el modo Patrén de diapositiva

Si desea hacer cambios a varias diapositivas juntas, necesita trabajar en el modo
Patron de diapositiva.

+1 Para activar el modo Patron de diapositiva, utilice el comando Ver - Patrén de dia-

positiva o la herramienta de la barra de herramientas Estandar o la herramienta

y el icono de la secciéon Modos de patrén.

Para cada patrdn de diapositiva utilizado en la presentacion, aparece una miniatura
en el panel Patrones de diapositivas - seccion Utilizados en esta presentacion. Por
defecto, solo es visible la miniatura del patron de diapositiva Predeterminado.
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