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Edicion del texto

Ya en el capitulo anterior hemos visto muchos de los cambios que podemos realizar sobre las fuentes del texto. En este nuevo capitulo veremos mas modificaciones.

Algunos de los cambios que vamos a ver en este apartado pueden resultarnos conocidos si manejamos algin procesador de textos, no obstante vamos a verlos todos
para rellenar posibles olvidos o simplemente para recordarlos.

Moverse por el texto

Para movernos dentro de un texto podemos utilizar el ratén o el teclado:
B Con el ratén: podemos situarnos en cualquier parte del texto haciendo clic en la posicion deseada y en ella aparecera el cursor de insercion de texto.

@ Con el teclado: para movernos con el teclado es necesario que primero situemos el cursor de insercion dentro del texto y a continuacion usamos las
siguientes teclas:



-— — Con las teclas de flechas izquierda y derecha podemos mover el cursor de insercién de texto en la direccién que indica la flecha. Con
+ cada pulsacion se desplaza un caracter a la izquierda o a la derecha.

4 } Con cada pulsacion de las teclas de flecha arriba y abajo podemos mover el cursor de insercion de texto una linea hacia arriba o
+ hacia abajo.
ricio) La tecla Inicio coloca el cursor de insercién de texto al comienzo de la linea.
Fin La tecla Fin coloca el cursor de insercion de texto al final de la linea.

Ademas de utilizar teclas simples también podemos hacer uso de las combinaciones de teclas para conseguir otros resultados:

Cir + — Con esta combinacion de teclas el cursor se desplaza al comienzo de la siguiente palabra.

Cir + = Con esta combinacién de teclas el cursor se desplaza al comienzo de la palabra anterior.

Cir + rici Con esta combinacion de teclas el cursor se desplaza al comienzo del texto que hay en el marco de texto.
Cir . Fn Con esta combinacién de teclas el cursor se desplaza al final del texto que hay en el marco de texto

Borrar texto
Esta es otra de las tareas que se realiza con bastante frecuencia ya que es muy normal que mientras vamos tecleando cometamos errores. Para borrar texto
podemos proceder de varias formas.
Primero nos colocamos en la parte del texto que queremos borrar utilizando el ratén o el teclado:

@ Con el teclado: para borrar contamos con dos teclas que producen el mismo efecto pero de forma diferente:

4_ La tecla Retroceso cada vez que la pulsamos borra el caracter que se encuentra a la izquierda del cursor de insercién de texto.

Supr La tecla Suprimir cada vez que la pulsamos borra el caracter que se encuentra a la derecha del cursor de insercion de texto.

@ Seleccionando texto: también podemos borrar texto realizando primero una seleccion del texto que queremos borrar y pulsando después una de las teclas
anteriores, de este modo se borrard todo el texto seleccionado. Si pulsamos cualquier otra tecla también se borrara el texto seleccionado y en su lugar
aparecera el caracter de la tecla que hayamos pulsado.

Insertar texto

Muchas veces, después de escribir, observamos que el texto no esta todo lo completo que quisiéramos porque le falta alguna palabra o frase para completarlo.

El texto que queremos insertar puede ir al comienzo, al final o en medio del texto que tenemos escrito. Para insertarlo sélo tenemos que colocar el cursor en la
posicion deseada y antes de comenzar a escribir observar el modo de escritura en el que nos encontramos: modo Insertar (el cursor de insercion de texto aparece
como una linea vertical intermitente) o modo Sobreescribir (el cursor de insercién de texto aparece como un rectantulo vertical intermitente), ya que dependiendo del
modo el resultado sera diferente.

@ Insertar: en este modo, si colocamos el cursor en medio del texto, los caracteres que vayamos escribiendo se iran insertando desplazando los demas
caracteres hacia la derecha.

B Sobreescibir: en este modo, si colocamos el cursor en medio del texto, los caracteres que vayamos escribiendo iran sustituyendo a los caracteres que estan a
la derecha.

Para cambiar el modo de escritura s6lo tenemos que pulsar la tecla Ins que intercambiara entre ambos modos.

Si queremos cambiar el modo de insercién de texto en el que nos encontramos observamos el curso de insercién de texto y pulsamos la tecla Ins. Con cada
pulsacién veremos que dicho cursor cambia entre linea vertical y rectangulo intermitentes.

Cuadro de didlogo Caracteres
Ya hemos visto que la barra de herramientas Formato de texto nos ofrece sélo algunas de las opciones mas usadas para modificar el texto, pero existen muchas
posibilidades méas de cambio y éstas nos las ofrece el cuadro de dialogo Caracteres que podemos ver en la figura 5.1.

El cuadro de dialogo nos ofrece la posibilidad de cambiar varios atributos a la vez y los cambios sélo se aplicaran cuando hagamos clic sobre el botén Aceptar.
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Fuente | Efectos de fuente |Posici6n |
Fuente Tipo de Letra Tamaro
Thorndale Predeterminado 132
Adobe Arabic PRI Predeterminado
Adobe Caslon Pro |E| Cursiva H
Adobe Caslon Pro Bold Megrita "
Adobe Fan Heiti 5td B Megrita cursiva |
Adobe Fangsong Std R
Adobe Garamond Fro
Adobe Garamond Pro Bold i
Idioma ||
“% Espafiol (Espafia) E|
||
Esta fuente no esta instalada. Se usara la fuente existente mas adecuada. I

[ Aceptar ][ Cancelar H Ayuda ”E&:tablecer

Figura 5.1. Cuadro de didlogo Caracteres. Pestafia Fuente

Para abrir este cuadro de didlogo podemos proceder de dos formas diferentes:

B Haciendo clic sobre el botén Caracter |Eﬁ| de la barra de herramientas Formato de texto. Este botén sélo estara disponible si hemos seleccionado un texto o
la herramienta Texto.

@ Desde la barra de Menus ejecutando el comando Formato>Caracter. No es necesario que haya texto seleccionado.

Dentro de este cuadro de dialogo encontramos tres pestafias: Fuente, Efectos de fuente y Posicién, cada una con sus correspondientes opciones. A continuacion
iremos viendo el contenido de cada una de ellas en sucesivos apartados.

Fuente

Esta primera pestafia del cuadro de dialogo Caracteres, que hemos visto en la figura 5.1, cuenta con las siguientes opciones:

B Fuente: este cuadro de lista muestra una relacién de todas las fuentes que tenemos instaladas en nuestro sistema. La forma que tiene cada tipo de fuente
podemos verla en el recuadro de previsualizacion al seleccionarlas.

B Estilo: en este cuadro de lista apareceran los diferentes estilos que tiene la fuente que hayamos seleccionado. Los estilos pueden variar de una fuente a otra.
Entre los mas comunes encontramos: Normal, Negrita, Cursiva, Negrita cursiva, Predeterminado, Book, Book oblique, Demi, Light, Cursiva light, Extra
black, etc.

@ Tamafio: al igual que en la barra de herramientas Formato de texto nos muestra un cuadro de lista con los diferentes tamafios predeterminados y también
podemos introducir un tamafio que no esté en la lista.

B Idioma: este cuadro de lista muestra una relacién de los diferentes idiomas que se pueden utilizar para realizar la correccién ortogréfica. El idioma que
seleccionemos sera el que se utilice para corregir el texto que esté seleccionado. Dentro de la lista aparecen marcados los idiomas que estan disponibles.

B Recuadro de previsualizacién: este recuadro nos va mostrando los cambios que vayamos realizando en las tres primeras opciones.

&
<> Nota

En todos estos cuadros de lista, si sabemos lo que vamos buscando podemos escribirlo directamente en el Recuadro de texto que hay en la parte superior.

Efectos de fuente

Esta segunda pestafia, Efectos de fuente, del cuadro de didlogo Caracteres nos ofrece mayor niimero de opciones que la pestafia anterior, como podemos ver en la
figura 5.2 y todos ellos son efectos con los que realzar mas el texto:



Caracteres ' u’
e 3

N ey ————— -—
Efectos de fuente | Posicién

s

1 Color de la fuente Sobrelineado Color sobre la linea
|- Rojo claro |3| |5irr1p|e |3| |- Verde E"
Tachado
|
& g .
Relevo Subrayando Color sobre la linea l
|(Sir1) E| |Negrita E| |. Azul claro E"
Esguema [”] Palabras individuales ||

E Aceptar _” Cancelar H Ayuda ”E&ctablecer

Figura 5.2. Cuadro de didlogo Caracteres. Efectos de fuentes
B Color de la fuente: abre una lista de colores para que seleccionemos el color que queremos que tenga el texto.

B Relevo: cuadro de lista que nos ofrece las dos opciones que describimos a continuacion. Si seleccionamos uno de estos tipos de relieve se desactivaran las
dos casillas que aparecen debajo de esta opcién.
B Saliente: muestra el texto como si estuviera en realce, sobresaliendo de la superficie.
B Ahondado: muestra el texto como si estuviera cavado en la superficie.

B Esquema: muestra sélo el contorno de las letras sin relleno.
@ Sombra: muestra el texto con un ligero sombreado por la parte inferior derecha.

B Subrayado: este cuadro de lista nos ofrece una opcion sin subrayado y dieciséis tipos mas para que seleccionemos el que nos interese. A su derecha aparece
también la opcién Color sobre la linea que permite elegir el color que tendra la linea de subrayado.

B Sobrelineado:es semejante al subrayado pero colocando la linea por encima del texto.
B Tachado: otro cuadro de lista que nos ofrece una opcion sin tachado y cinco formas mas para tachar el texto seleccionado.

@ Palabras individuales: esta casilla de verificacion sélo esta activa cuando se selecciona uno de los tipos de tachado, subrayado o sobrelineado. Si marcamos
esta casilla el efecto se aplicara sélo a las palabras y no al espacio de separacion entre las mismas.

En la figura 5.3 podemos ver diferentes textos a los que se les han aplicado algunas de estas opciones que acabamos de ver.



Subravados
/” Simple Punteado negrita

Doble Guion negrita

Negrita Punto guion

Punteado Punto guion negrita
Guion Punto punto guion

Onda Punto punto guion negrita
Onda doble Qnda negrita

Relieves

Tachados

Simple
Deble Contonnoll \Repiijado

“oiha

Geni Ahondade
. | Sombra

Figura 5.3. Efectos de fuente

&
< Nota

Los cambios sobre los caracteres podemos realizarlos sobre el texto seleccionado o sobre un cuadro de texto vacio antes de comenzar a escribir y los
atributos que establezcamos se aplicaran directamente al texto que vayamos escribiendo a partir de ese momento.

E% Actividad 5.1.

Con el fin de practicar las diferentes opciones que nos ofrece la barra de herramientas Formato y el cuadro de dialogo Caracteres en una diapositiva vacia crea
textos y aplicale los diferentes estilos disponibles en OpenOffice. Puedes utilizar la figura 5.3 como referencia o realizar una exactamente igual a ella.

Posicién

Tercera y Ultima pestafia de este cuadro de dialogo y en ella se encuentran varias secciones desde las que controlar la posicion del texto con respecto a la linea base
y la distancia de separacion de unos caracteres con respecto a los demas. En la figura 5.4 podemos ver las diferentes opciones de esta pestafia que pasaremos a
describir a continuacion.
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Posicion
@ Superindice Subir/bajar por 5% |E Automatico
© Normal Tamafio relativo de fus | 58% 5
) Subindice

Escalado
Escalar ancho 100% =

Espaciado
Expandido IE" por 12,0pt = [¥] Par llaves

Ariall [(B]aeElk
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Figura 5.4. Cuadro de didlogo Caracteres. Pestafia Posicion

B Posicion: esta primera secciéon nos permitird decidir la posicion que tendra el texto respecto a la linea de referencia que se muestra en el recuadro de
previsualizacion.

Normal: es la posicion que aparece seleccionada por omision y la que utilizamos con frecuencia al escribir.

Superindice: si marcamos esta opcion el tamafio del texto se reducira (aproximadamente al 58% de su tamafio real) y se elevara por encima de la
linea de referencia como podemos ver en el recuadro de previsualizacion de la figura 5.4.

Subindice: esta opcion reduce el texto como la anterior y lo coloca por debajo de la linea base.

Subir/bajar por: esta casilla afecta tanto al texto en formato superindice como en subindice y en ella podemos establecer el porcentaje que queremos
subir o bajar el texto respecto de la linea de referencia. El cien por cien seria subir o bajar la altura completa del tipo de letra.

Automaético: esta casilla que inicialmente aparece activada indica que la separacion del texto respecto a la linea de referencia se realiza de manera
automatica. Mientra esté activada aparece desactivada la opcion anterior.

Tamafio relativo de fuente: en esta casilla podemos establecer el porcentaje de reduccién que queremos aplicar al texto en formato superindice o
subindice. Inicialmente aparece establecido al 58%.

B Escalado: en esta seccion nos encontramos con una Unica opcién, Escalar ancho, que utilizaremos para cambiar el ancho de los caracteres. Inicialmente
aparece establecido al 100% que es el tamafio normal, pero podemos aumentar este porcentaje para que los caracteres se expandan haciéndose mas anchos
o reducirlo para que se contraigan haciéndolos mas estrechos.

B Espaciado: esta tercera y Ultima seccion podemos utilizarla para determinar el espacio de separacion entre caracteres. En el cuadro de lista aparece
seleccionada la opcion Predeterminada indicando que la separacién entre caracteres sera la establecida por el tipo de fuente, pero cuenta ademas con otras
dos opciones:

Expandido: aumenta el espacio de separacion entre los caracteres segun los puntos que establezcamos en la casilla por.
Condensado: reduce el espacio de separacion entre caracteres segun lo que indiqguemos.

@ Par llaves: si marcamos esta casilla indicamos que ajuste automaticamente el espacio de separacion entre caracteres y lo hard dependiendo del ancho de

cada caracter en relacion con el que le sigue y el que le precede.

En la figura 5.5 podemos ver varios textos en los que se muestran los diferentes cambios de posicién que acabamos de ver.



— Linea base

_ Subindice

Escalado 100% Escalado60% Escalado 140%

Espacio

Predeterminado = s

Condensado4pt. caracteres

Expandido 7pt.
Ajuste par entre caracteres

Figura 5.5. Cambios de posicién en el texto

E% Actividad 5.2.

Crea una nueva diapositiva vacia y realiza una diapositiva paracida o igual a la que muestra la figura 5.5.

Cuadro de dialogo Péarrafo
Al igual que en el cuadro de didlogo Caracteres, que vimos en el capitulo anterior, el cuadro de didlogo Parrafo también nos ofrece la posibilidad de cambiar varios
atributos a la vez, pero sélo atributos especificos de los parrafos.

Para abrir este cuadro de didlogo podemos utilizar los mismos dos caminos: hacer clic sobre el botén correspondiente de la barra de herramientas Formato de texto
o ejecutar el comando Formato>Parrafo. De ambas formas aparecera el cuadro de didlogo de la figura 5.6.

,

Sangrias y espacios |A|ineaci6n |Tabu|ador |

Sangria ||

Texto anterior EJ,UUcm =

Texto posterior 0,00cm .

I Primera linea 0,00cm = | —

1 |
E— |
I Espacio - i
Sobre parrafo 0,00cm = :
: Parrafo debajo 0,20em Z |

Interlineado

Aceptar H Cancelar H Ayuda ”Eestablecer

Figura 5.6. Cuadro de didlogo Parrafo. Pestafia Sangrias y espacios



Este cuadro de didlogo cuenta con tres fichas diferentes con las correspondientes opciones para realizar cambios en los atributos de parrafo.

Sangrias y espacios

Dentro de la primera pestafia, Sangrias y espacios, del cuadro de dialogo Parrafo nos encontramos con tres secciones con las que controlar otros tantos atributos de
los pérrafos.

En la seccion Sangria podemos establecer los diferentes tipos de sangria que se pueden aplicar a los parrafos. Recordamos que la sangria es la separacion del
parrafo con respecto al margen izquierdo o derecho:

B Texto anterior: este tipo de sangria nos permite establecer la separacion de todas las lineas de un parrafo con respecto al margen izquierdo del marco de
texto (es lo que llamamos sangria izquierda). El efecto que produce el cambio en esta opcion y en las siguientes nos lo muestra el recuadro de previsualizacion
en los rectangulos de color gris oscuro frente a los rectangulos de color gris claro que son los que no cambian.

@ Texto posterior: en esta opcién podemos establecer el espacio de separacion de las lineas del parrafo con respecto al margen derecho (es lo que llamamos
sangria derecha).

B Primera linea: esta opcién establece la posicién de la primera linea con respecto a la posicion de las demas lineas del parrafo. Con la sangria de primera
linea podemos conseguir dos tipos diferentes de sangria muy usados:
B Primera linea adentrada: colocando una cantidad positiva en la casilla Primera linea conseguimos que la primera linea del parrafo o parrafos
seleccionados se adentre en el parrafo. Es un tipo de sangria muy utilizado al escribir. En la figura 5.7 podemos ver este tipo de sangria.
B Sangria francesa: es un tipo de sangria en el que la primera linea aparece mas a la izquierda que el resto de lineas del parrafo, podemos conseguirla
si en la casilla Primera linea introducimos un nimero negativo.

Cuando escribimos textos nomales es frecuente utiizar la
sangria de primera linea de modo que, dicha linea en cada parrafo
queda adentrada con respecto a las demas lineas como se muestra
en este mismo ejemplo.

Este tipo de sangria de primera linea permite identificar con mas
claridad los diferentes parrafos que integran un documento haciendo
que resulte mas comoda la lectura v que se capte mejor la idea que
subyace en cada pamafo.

1. Porlo que respecta a la sangria francesa es la que se utiliza
en las numeraciones y con las vifietas, de tal forma que el
numero o la vifieta quedan a la izquierda del parrafo dejando
todas las demas lineas, en su margen izquierdo, a la misma
altura.

2. Este tipo de sangria es muy Util para las numeraciones y para
exponer una serie de puntos que no sean numerado.

Figura 5.7. Sangrias de primera linea

En la seccién Espacio nos encontramos con dos opciones para establecer la distancia de separacion entre parrafos:
B Sobre pérrafo: en esta opcién podemos establecer la separacion de un parrafo con respecto al parrafo que le precede.

@ Parrafo debajo: esta segunda opcion es para establecer la separacion de un parrafo con respecto al parrafo que le sigue. En la figura 5.7 podemos observar
cuatro parrafos cada uno de los cuales esta separado del anterior y del posterior utilizando para ello estas casillas.

Para concluir con esta pestafia del cuadro de didlogo Parrafo, nos encontramos la seccion Interlineado que cuenta con un cuadro de lista en el que nos ofrece las
diferentes opciones de interlineado disponibles para las lineas que integran los parrafos:

@ Simple, 1,5 lineas y Doble: estos tres primeros tipos establecen la separacion entre lineas en una, una y media o dos lineas.

@ Proporcional: si elegimos este tipo de interlineado podemos establecer la separacion entre lineas indicando un porcentaje. Este porcentaje esta inicialmente
establecido a 100% indicando que la separacién entre lineas es de una linea. Podemos ampliar esta separacion colocando un porcentaje mayor que 100 o
reducir la separacion estableciendo un porcentaje menor que 100.

B Por lo menos: si seleccionamos esta opcion debemos establecer en la casilla de, que esta al lado, la distancia de separacion entre lineas.

B Generar: si seleccionamos esta opcién debemos introducir en la casilla de, el espacio adicional que se debera afiadir siempre. Este espacio lo debemos
considerar como espacio entre la linea inferior de una fila y la linea superior de la fila siguiente.

£
<> Nota

Una vez mas es preciso recordar que los cambios que realicemos en las pestafias de este cuadro de dialogo so6lo se aplicaran al parrafo en el que se
encuentre el cursor o al parrafo o parrafos que estén seleccionados.



[jl@ Actividad 5.3.

Conociendo el contenido de los temas 3 y 4 y después de practicar las diferentes habilidades expuestas en las dos practicas anteriores vamos a comenzar la
realizacion de una presentacion sencilla pero modificando las caracteristicas del texto y los objetos que contendran sus diapositivas.

Creamos una presentacion nueva utilizando cualquiera de los tipos de plantillas disponibles en OpenOffice o utiliza la misma que estamos utilizando en las
practicas de este curso (Disefio-pres) que puedes descargar haciendo clic sobre el enlace. Inicialmente iremos afiadiendo las diapositivas y sus
correspondientes datos aceptando las caracteristicas que tienen en la plantilla y posteriormente iremos modificando los atributos de texto, objetos y la propia

plantilla:

B Tras crear la presentacion nueva aparece una primera diapositiva de titulo y subtitulo. En esta primera, cuyo modelo podemos ver en la figura 5.8

vamos a introducir el titulo y el subtitulo que indica la figura.

Heckinde b pressstacion,

Your L

Here

Presentacion Avanzada

Con OpenOffice.org Impress
(nombre y apellidos)

Dliagesitin 1
Figura 5.8. Diapositiva de titulo y subtitulo
B Afadimos otra diapositiva de titulo,texto y en ella introduzca los datos que ofrece la figura 5.9.
Hugnhye de 1a Presendacifm Your Lo
P de bpresetnzion, Here.
& Tipos de Diapositivas
s Texto
» Tabla
= Grafico
= Blanca
» Multimedia
e

Figura 5.9. Diapositiva de titulo, texto

B Afadimos una tercera diapositiva, tambié de titulo, texto con el contenido de la figura 5.10. Como podras ir comprobando, al ir introduciendo el texto
con las caracteristicas de la plantilla el texto desborda el tamarfio de la diapositiva por la parte inferior. Ya veremos cémo lo corregimos.
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Figura 5.10. Diapositiva de titulo, texto

B En el panel Diapositivas, que se muestra en el margen izquierdo, hacemos clic sobre la primera diapositiva para mostrar el contenido de la misma y
vamos a realizar modificaciones sobre ella para que el resultado sea como se muestra en al figura 5.11:
@ Seleccionamos el texto del titulo y le aplicamos las siguientes caracteristica: tamafio de fuente 54, negrita, color azul 5, esquema y sombra.
@ Seleccionamos el texto "Con OpenOffice.org Impress” y le aplicamos las siguientes caracteristicas: tamafio de fuente 40, color rojo claroy
sombra.

B Por dltimo seleccionamos nuestro nombre y apellidos y le aplicamos tamafio de fuente 28, cursiva y color verde.

Humbre dela Presendaciin Your Loy
Feckn de b pressvacion, Here!)

IAWanzadal

Con OpenOffice. org Impress

(nambre y apellidaos)

Figura 5.11. Diapositiva de titulo y subtitulo modificada

B En el panel Diapositivas seleccionamos la segunda diapositiva y aplicamos los siguientes cambios:
@ El titulo debe tener tamafio 50, negrita, color azul 5, esquema y sombra.
B Selecciona ahora el texto de los cinco puntos y aplicales tamafio 32, color azul.
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B Seleccionamos el marco de texto y cambiamos su tamafio y lo centramos en la diapositiva como muestra la figura 5.12.

DNomhze de la Presendacion Yaur Lo
Feclo ok Inprecentne iin Here!

pos de Dinposinms

Texto
Tabla
Grafico
Blanca
Multimedia

Digusitim 5

Figura 5.12. Diapositiva de titulo, texto modificada

Alineacioén

La pestafia Alineacién, que vemos en la figura 5.13, tiene las mismas cuatro opciones de alineacién que hemos visto ya al tratar las opciones de la barra de
herramientas Formato de texto, por lo que no vamos a realizar ninguna nueva explicacion en este apartado.

g T e e T — |
Parrafo
i e el s -
Sangrias y espacios | Alineacién |Tabulador
Opciones
() Izquierda
() Derecha
]
e T I
]
|
Aceptar ] [ Cancelar ] [ Ayuda l [ Restablecer l
¥ i a o

Figura 5.13. Cuadro de dialogo Parrafo. Pestafia Alineacion

Tabulaciones

La ultima pestafia de este cuadro de didlogo, Tabulador, como podemos ver en la figura 5.14, nos muestra nuevas opciones, distintas a las que hemos visto hasta
ahora. Ademas es la primera ocasion en la que vamos a trabajar con las tabulaciones.
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" = B
. L MR EE B EST AR =
| Sangrias y espacios |ALineaci.6n | Tabulador |
Posicidn Tipo
A . MNuevo
fi.,94cm | @ Izquierda L
(0 Derecha a
4.45cm x
phbH ® Decimal %
11,16cm i |
1317cm Caracteres _ |
17,17cm o
22 46cm Cardcter de rellenc
@ Minguno
I
() Caracter ' -_ I
[ Aceptar i [ Cancelar ] [ Ayuda l [ Restablecer l
—_—

Figura 5.14. Cuadro de didlogo Parrafo. Pestafia Tabulador

La primera seccion de esta pestafia, Posicion, esta formada por una cuadro de texto en la parte superior y debajo de él un cuadro de lista. En el cuadro de texto
podemos escribir, numéricamente en centimetros, la posicion en la que deseamos colocar un salto de tabulacién, pero siempre teniendo en cuenta que la posicion
gue escribamos hace referencia al margen izquierdo del marco de texto en el que esta situado el cursor.

Después de escribir una posicion es necesario que hagamos clic sobre el botén Nuevo para que dicho salto de tabulaciéon quede establecido y ser& entonces cuando
veamos ese numero en el cuadro de lista.

El cuadro de lista nos muestra todas las tabulaciones que hemos establecido. Si hacemos clic sobre cualquiera de ellas veremos que ese nimero aparece en el
cuadro de texto y a su vez las otras secciones de esta pestafia nos muestran también las caracteristicas de la tabulacion seleccionada.

La segunda seccién de esta pestafia, Tipo, nos ofrece los cuatro tipos de tabulacién que podemos utilizar. Para ello sélo tenemos que seleccionar una tabulacion de
la lista y marcar el tipo correspondiente.

@ Izquierda: si establecemos este tipo de tabulacién y pulsamos la tecla Tab, el cursor de insercion de texto saltara a la posicion de la tabulacion y el texto que
vayamos tecleando se ir& escribiendo desde esa posicion hacia la derecha.

@ Derecha: con este tipo de tabulacion el texto que escribamos tomara como punto de fijacion la tabulacion y se ird escribiendo hacia la izquierda.
B Centrado: el texto que se escribe sobre este salto de tabulacién se va desplazando equitativamente hacia la izquierda y hacia la derecha.
B Decimal: este tipo de tabulacion se utiliza para las cantidades y permite alinearlas perfectamente por la coma decimal.

@ Caracter: esta casilla s6lo estara activa cuando seleccionemos el tipo de tabulacion decimal y en ella podemos escribir el caracter que queramos utilizar como
signo de separacion de decimales.

La segunda seccion, Caracter de relleno, nos ofrece cuatro opciones predeterminadas por si queremos utilizar una de ellas como relleno del salto de tabulacion.
También nos ofrece una opcién abierta, Caracter, en la que nosotros podemos elegir cualquier caracter como relleno del salto de tabulacién.

En esta misma pestafia nos encontramos también con tres botones con los que podemos actuar sobre las tabulaciones. El botén Nuevo, como ya hemos visto se
utiliza para insertar una tabulacién y los otros dos botones podemos usarlos para borrar la tabulacion que esté seleccionada en la lista (Eliminar) o para eliminar todas
las tabulaciones de la lista (Eliminar todas).

La figura 5.15 nos muestra un texto con los diferentes saltos de tabulacion aplicados.
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://;’/////////////,_//__’////,_////////_’///////////////////////////////////////////////////////////////////////////////////////
~1abulacion izquierda Texto tabulado
W

Pl e

~Tabulacién derecha Texto tabulado

zlapuiacion

.

’g’Tabulacifm centrada Texto tabulado
maae

Z . .

“Tabulacion decimal 2.345 567 564€

~~aadacion

7

=

%

b

%

b

2z

i

et - .
éTabulacmn conrelleno. ..o Texto tabulado jzg.
labdiacion 124,
g ----------------------- Texto tabulado der.

g fTexto tabulado al centro

é FrEEEErFFErEEREEEE==2200N0 otro caracter

.

Figura 5.15. Saltos de tabulacién

E% Actividad 5.4.

Trata de realizar una diapositiva como la de la figura 5.15, colocando para ello saltos de tabulacién en la regla y estableciendo después cada uno de los tipos
de tabulaciones desde la pestafia Tabulador del cuadro de didlogo Parrafo. Recuerda que, dentro del cuadro de didlogo, debes ir seleccionando cada una de
las tabulaciones en la lista Posicion y estableciendo el tipo de tabulacion correspondiente y el caracter de relleno, si fuera preciso.

Regla de texto

Ya hemos visto lo que podemos hacer con el texto utilizando la barra de herramientas Formato de texto o el cuadro de didlogo Parrafo, pero aiin nos queda por ver
otra herramienta que ademas de servirnos de guia, también nos permite realizar algunas de estas tareas que acabamos de ver. Se trata de la regla de texto que se
muestra con sus correspondientes indicaciones en la figura 5.16.

Sangria
izquierda Tabulaciones ]
, Sangria
San’grla derecha
1% linea
Margen Derecha Centrada), Predeterminadas Margen
izquierdo lzquierda Decimal derecho
el BT 172%3 4 5.6 7 86,9 10,11 12 13,14 1506 M7 (B ¥z 2 3@
— I Z
o ~® Texto %
Z e : 7
o g » Los mag importante es lo que se comunica por ;f;
| Z escrito. 7
-+ g g
ur %= Tahla %

Figura 5.16. Regla de texto

&
< Nota

Recordemos una vez mas que todos los cambios que realicemos se aplicaran al parrafo en el que se encuentre el cursor o a los parrafos que estén
seleccionados.

Margenes

Si observamos la figura 5.16 vemos que los margenes izquierdo y derecho aparecen en la regla de texto de color gris y coinciden exactamente con el margen
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izquierdo y derecho del marco de texto en el que se encuentra el cursor.
Para cambiar la posicién del margen derecho o izquierdo seguimos estos pasos:

1. Colocamos el puntero del ratén sobre la linea que representa el margen (donde la regla cambia de blanco a gris) y veremos que se transforma en doble flecha
horizontal.

2. Hacemos clic y, sin soltar el botén del ratén, arrastramos hacia la izquierda o hacia la derecha para disminuir o aumentar el margen.

3. Soltamos el botén del raton cuando el margen esté en la posicion deseada y observaremos que cambia la posicion del borde correspondiente del marco de
texto para ajustarse al nuevo margen establecido.

£
< Nota

Del mismo modo que cambiamos los margenes izquierdo y derecho también podemos cambiar los margenes inferior y superior, pero para ello tenemos que
utilizar los mismos procedimientos sobre la regla de texto vertical que aparece situada a la izquierda.

Sangrias

La posibilidad de cambiar las sangrias de manera grafica sobre la regla de texto es una de las mayores facilidades que nos ofrece ya que no es preciso recurrir al
cuadro de dialogo y establecer numéricamente la posicién de las mismas.

Para cambiar la posicion de las sangrias colocamos el puntero del raton sobre el simbolo que la representa en la regla de texto y arrastramos para situarla en una
nueva posicion.

Los cambios que realicemos en las sangria no afectaran para nada al marco de texto.
Si hacemos clic en parrafos de diferentes sangrados veremos como la regla nos va mostrando en cada momento la posicién de los botones de sangria del parrafo en
el que se encuentre el cursor.

£
< Nota

Si arrastramos el botén de la sangria izquierda observaremos que también se mueve el botén de sangria de la 12 linea, pero si arrastramos el de la 12 linea no
se movera el de la sangria izquierda.

Tabulaciones

La regla que vemos en la figura 5.16 nos muestra los cuatro tipos de tabulaciones existentes (Izquierda, Derecha, Centrada y Decimal), pero ademas aparecen
unas pequefias marcas, llamadas Tabulaciones predeterminadas, que se sitdan automéaticamente a una distancia fija. Si nosotros insertamos un salto de tabulacién
en cualquier posicién, veremos que desaparecen todas las tabulaciones predeterminadas a la izquierda de la tabulacién que hemos insertado.

Para insertar una marca de tabulacién en la regla basta con que coloquemos el puntero del ratén sobre dicha regla, en la posicion en la que queramos insertar la
marca y al hacer clic aparecera una marca de tabulacion izquierda en dicha posicion. Si nos interesa una tabulacion de otro tipo podremos después cambiarla desde el
cuadro de didlogo Parrafo. Hemos de tener en cuenta que para poder insertar las tabulaciones de manera grafica es preciso que el cursor de insercion de texto esté
dentro del marco de texto.

Para eliminar cualquier marca de tabulaciéon que haya en la regla de texto simplemente colocamos el puntero sobre ellay la arrastramos hacia abajo, fuera de la regla
de texto.

Si lo que queremos es cambiar la posicion de cualquier marca de tabulacion colocamos el puntero sobre ella y arrastramos hacia la izquierda o hacia la derecha para
dejarla en la nueva posicion.

Actividad 5.5.

Seleccionamos ahora la tercera diapositiva y vamos a realizar cambios en los atributos del texto y de los parrafos para que quede bien distribuidos por el
espacio:

@ Seleccionamos la palabra "Texto" del primer punto:
B Le ponemos color azul claro.
B Desde el cuadro de dialogo Parrafo colocamos el espacio debajo del parrafo a cero.
B Hacemos lo mismo para los otros cuatro puntos de primer nivel.
B Colocamos el cursor en el texto de segundo nivel "Lo méas importante es..." y utilizando la regla texto, la barra de herramientas Formato
de texto o el cuadro de didlogo Péarrafo realizamos los siguientes cambios:
@ Colocamos Alineacion justificada, Sangria Texto anterior a 0, Sangria Primera linea a 0 y Espacio debajo de parrafo a 0,10.
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@ Seleccionamos el texto completo del segundo punto y le aplicamos el tamafio de fuente a 24. (Recuerda que puedes
seleccionarlo haciendo arrastrando cursor desde el comienzo hasta el final o simplemente haciendo clic sobre la vifieta que
precede a ese punto.

B Con esto hemos visto como se ha ido ajustando, pero ain falta hacer lo mismo con los otros cuatro puntos de segundo nivel para que
todo quede ajustado como muestra la figura 5.17.

Nombre de 1a Prezendacion Your L
Fecla e ln preceniac im Here!

Caracteristicas

Texto
* Losmas importante es lo que se comunica por es c-';ito.

Tabla

* El contenide se encuentra organizade v distribuido en las
diferentes celdas que forman la tabla de dates.
= Grafico
= Ofrece un grafico estadistico que muestra una serie de datos en
relacién con otros.

Blanca
* Ezuna diapositiva vacia para que en ella dizefiemos lo que
CUET AT OF,

Multimedia

]
R

* Permite utilizar sonide, video, etc. w P
e P e

R R R R R R R R R R R

Figura 5.17. Diapositiva de titulo y texto corregida

Las vifietas de los parrafos

Inicialmente, al crear las 3 primeras diapositivas con la plantilla vimos que la vifieta de primer nivel era un circulo pequefio y en el segundo nivel colocaba el mismo
circulo, son las vifietas predeterminadas de la plantilla que estamos utilizando en la que ya tienen asignado el tipo, el tamafio, la distancia al texto, etc.

Nosotros también podemos actuar sobre ellas para cambiarlas en cualquier momento por otras que nos vengan mejor. Para ello tenemos que abrir el cuadro de
didlogo Numeracién y vifietas, cuya primera pestafia vemos en la figura 5.18, ejecutando el comando Formato>Numeracidn y vifietas o haciendo clic sobre el botén

L —
EEII en la barra de herramientas Formato de texto.

T 1
Numeracion y vifietas 0 S [ﬁ

Vifietas Imagenes |P‘osir_i6n |Opr_iones |

Seleccion
= Ei * [ |
& & * [ |
. & * [ |

v oV
v V VvV
<

[ Aceptar H Cancelar H Ayuda ”ﬂestablecer

. = e eeee—_— e 3

Figura 5.18. Cuadro de dialogo Numeracion y vifietas - Pestafia Vifietas
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Vifietas predeterminadas

Al abrir el cuadro de didlogo Numeracion y vifietas observamos que nos ofrece multitud de opciones para maodificar con ellas los atributos de las vifietas de nuestros
pérrafos.

La primera pestafia, Vifietas, que vemos en la figura 5.18, nos muestra ocho tipos diferentes de vifietas predeterminadas para que seleccionemos la que mas nos
interese haciendo clic sobre ella. A continuacién hacemos clic sobre el botén Aceptar y ya tenemos la nueva vifieta elegida en el parrafo o parrafos seleccionados. De
este modo podemos cambiar la forma de la vifieta de cualquier nivel, pero no su color que viene predeterminado por la plantilla.

Parrafos numerados

En muchas ocasiones deseamos presentar una serie de datos ordenados numéricamente. La pestafia que debemos utilizar para cambiar las vifietas por nimeros es
Tipo de numeracion, que lo mismo que las vifietas nos ofrece ocho opciones de numeracion diferentes como puede verse en la figura 5.19. Sélo tenemos que
seleccionar la que nos interese y hacer clic en el botén Aceptar.

s — — — B
Numerscionyivee: S, |

Vifietas | Tipo de numeracién |Ima'.genes |Posici.(:-n|[}pcione_s|

Seleccion

1) T (1) l. N
| 12) 2. (2) Il.

3) 3 (3) 1.

A) a) (@) i
B) b) (b) i.
&) c) (©) i

E Aceptar_” Cancelar H Ayuda ”E&ct,ablecer

Figura 5.19. Cuadro de didlogo Numeracion y vifietas - Pestafia Tipo de numeracion

&
< Nota

Debemos recordar que si queremos que se aplique el cambio de vifieta a todos los parrafos tendremos que seleccionar todo el texto o el marco de texto
haciendo clic dentro para que aparezca el cursor de insercién de texto y después haciendo clic sobre el borde del marco. En este Ultimo caso no tendremos
disponible la barra de herramientas Formato de texto y para abrir el cuadro de didlogo Numeracion y vifietas deberemos ejecutar el comando
Formato>Numeracién y vifietas.

Vifietas con imagenes

La tercera pestafia del cuadro de dialogo Numeracion vy vifietas, con el nhombre Imagenes, nos ofrece otras muchas mas muestras de vifietas y bastante mas
atractivas e interesantes que las dos pestafias anteriores para que podamos utilizarlas en nuestras diapositivas. De entre ellas podemos elegir la que mas nos guste y
haciendo clic en el botdon Aceptar se aplicara directamente al parrafo o parrafos seleccionados.

La figura 5.20 nos muestra esta pestafia y en ella podemos observar que existe un barra de desplazamiento en la parte derecha para que podamos ver el resto de
imagenes que no caben en la ventana.
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- i -

Vifietas | Tipo de numeracién |]mr-.'|gen5 |Pasici6n|0pcion5|

Seleccion

1) 1 ) I 5
Il 12) 2. 2) I, |
3) 3 (3) 1l

A) a) (a) i
B) b) (b) I.
C) c) (c) Iil.

i Aceptar ][ Cancelar H Ayuda Hﬂst,ablecm

Figura 5.20. Cuadro de didlogo Numeracion vy vifietas - Pestafia Imagenes

Posicion de las vifetas

La pestafia Posicion nos ofrece varias opciones para preparar algunos aspectos relacionados con la posicion de la vifieta respecto al texto y al marco de texto. A
continuaciéon veremos una a una estas opciones para que sepamos usarlas adecuadamente cuando las necesitemos.

La figura 5.21 muestra el contenido de esta pestafia que pasamos a explicar a continuacion:

s - [y
- il -

|Viﬁetas |Tipo de numeracign |]mégens |Posicién |Dpcion5|

Posicién y espacio

Mivel

Sangria |ﬂ,ﬂﬂcm |
[] Relativo I

Ancho de numeraciones

Alineacion de nurmeracion [zquierda E

1-10 =

Emmqmmhwm'

i Aceptar H Cancelar ” Ayuda ”Eﬁtablecerl

Figura 5.21. Cuadro de dialogo Numeracion y vifietas - Pestafia Posicion

B Nivel: este cuadro de lista nos muestra los nueve niveles de sangrado que podemos utilizar en una diapositiva. Dentro de él seleccionamos el nivel que
queremos modificar y los cambios que efectuemos se aplicaran sélo a él. Una de las opciones, 1-9, se utiliza para cambiar todos los niveles a la vez.

B Sangria: esta opcion nos permite establecer la separacion que existe entre la vifieta y el borde izquierdo del marco de texto.

B Relativo: esta casilla no esta activada con el primer nivel. Si la marcamos en los restante niveles indicamos que los cambios se realicen con respecto al nivel
superior y no al borde izquierdo del marco de texto.
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B Ancho de numeraciones: con esta opcién podemos establecer el espacio de separacion entre la vifieta y el texto.

B Alineacion de numeracién: este cuadro de lista nos ofrece tres opciones para que elijamos cémo queremos que se alinee el caracter de la numeracién
cuando utilizamos nimeros en vez de vifietas. Esta alineacion sélo afectara a los nimeros y no al parrafo entero.

B Predeterminado: si después de realizar cambios en las opciones de esta pestafia no nos interesa el resultado obtenido podemos hacer clic sobre este botén y
recuperar los valores predeterminados que teniamos antes de iniciar los cambios.

Opciones de las vifietas

Para terminar con este cuadro de didlogo tenemos la pestafia Opciones, con la que podemos personalizar ain mas la forma en que se muestran las vifietas en
nuestras diapositivas. El contenido de esta pestafia podemos verlo en la figura 5.22 que muestra las opciones para las numeraciones. A continuacion veremos todas
esta opciones con detalle.

rs — = =
Mumeracion y vifietas .. m u
Y A g A .

|‘u"ir"|etas |Tipo de numeracién |Imé.genes |Posici:'}n|0pdones |

Formato

Mivel

2
! 3 Imagen Seleccidn... | e
4
(I Ancho 0,42cm = >
6 ] .
s Altura 0.42cm =
8 L]
g [T Sincronizacidn
10 .
1-10

[ Aceptar ][ Cancelar H Ayuda ”E&ctablecer

_—

Figura 5.22. Cuadro de didlogo Numeracion vy vifietas - Pestafia Opciones

B Nivel: al igual que en la pestafia anterior este cuadro de lista nos muestra los nueve niveles disponibles para que seleccionemos el que queramos cambiar.

B Numeracion: este cuadro de lista muestra en su interior los tipos de numeracion aplicables y las opciones Vifieta e Imagen. Las opciones de numeracion son
las que muestra la figura 5.21, pero si seleccionamos la opcién Vifieta o Imagen veremos que cambian las demas opciones de la pestafia.

B Delante: en este cuadro de texto podemos introducir el caracter o caracteres que deseemos que se coloquen delante de cada nimero cuando
utilizamos una relacion numerada.

B Detrés: esta opcion la utilizaremos para introducir uno o mas caracteres después del nimero del parrafo.

B Color: este cuadro de lista nos muestra una paleta de colores para que seleccionemos el color que deseemos aplicar al nimero que precede a cada
parrafo. Este color se aplicard también a los caracteres de la casilla Delante y a los de la casilla Detras, pero no se aplicara al texto del parrafo.

B Tamafio relativo: en esta casilla podemos indicar el tamafio del caracter de numeracion. El tamafio que indiquemos aqui estara en relacion a la altura
actual del caracter dentro del parrafo.

B Empezar en: este cuadro de lista nos permite seleccionar el caracter con el que comenzara la serie.

Si dentro del cuadro de lista Numeracion seleccionamos la opcion Vifieta o Imagen las opciones cambian mostrandose como aparecen en los recortes de la figura
5.23.
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Mumeracion Imagen : Mumeracian
Imagen Seleccion... | ¥

Ancho 042cm =
Altura 042cm = Color ||:| Automatico E"
[7] Sincronizacian Tamafic relativo 45% 5

Caracter E

Figura 5.23. Opciones de Vifeta e Imagen

Cuando en el cuadro de lista Numeracion seleccionamos la opcion Vifieta vemos que las opciones cambian para adaptarse a las caracteristicas de las vifietas.
Dentro de estas opciones solo aparece una nueva:

B Caracter: este botén nos abre el cuadro de didlogo Caracteres especiales, que vemos en la figura 5.24, para que dentro de él seleccionemos el caracter que
deseamos que aparezca delante del parrafo o parrafos seleccionados.

ra B
Caracteres especiales ﬁ

Euente |Times Mew Roman IE” Subjuego |Simbn|nstipn carta El Aceptar
I}PE ..? ﬂ} ..ﬁ..e ..C..‘ ..%..{ ng = % . i
B B % %% | B o |—|[T|—=l]|=1|1]|2]|A
= [ A | | L |0 K | =t | =2 | 2|
P S 5 W sl sl |
Fla s [ E[ S 2 AT FHE .
[ EFFE =W Q)
Bla|c|-|:-|=|alp|v|[a|o|c|c]e®
o|®|-|2|e®|iF 9 Sle|® ¥ |J |5 #|E ) U+21326 |

Figura 5.24. Cuadro de dialogo Simbolos

Dentro de este cuadro lo primero que tenemos que hacer es abrir el cuadro de lista Fuente y seleccionar el tipo de fuente que tenga el simbolo que queremos usar.

A continuacién seleccionamos uno de los caracteres que nos muestra en el recuadro de previsualizacion y hacemos clic en el botén Aceptar con lo que regresaremos
al cuadro de didlogo Numeracién y vifietas en el que nos mostrara el nuevo simbolo elegido.

Si dentro del cuadro de lista seleccionamos la opcién Imagen veremos también que aparecen nuevas opciones con las que controlar el aspecto final de la imagen que
aparece precediendo cada parrafo.

B Imagen: esta opcidon nos muestra el boton desplegable Seleccién con dos opciones para elegir:
B De archivo: si seleccionamos esta opcion aparecera el cuadro de didlogo Vincular, que es semejante al cuadro de didlogo Abrir y en él tenemos que
seleccionar la carpeta en la que se encuentre la imagen que queremos utilizar como vifieta de parrafo.

B Gallery: al colocar el puntero sobre esta opcion se despliega un listado de la coleccién de imagenes predisefiadas que tiene OpenOffice para las
vifietas. Estas imagenes son las mismas que aparecen en la pestafia Imagen.

B Ancho y Altura: estos dos pardmetros nos permiten establecer el tamafio de la imagen.

@ Sincronizacién: marcando esta casilla indicamos que se mantenga el mismo tamafio en ancho y alto.

E; Actividad 5.6.

Ahora que ya conocemos bien todo lo que podemos hacer con las vifietas, a la diapositiva que tiene por titulo "Caracteristicas" vamos a darle una nueva
imagen cambiando las vifietas de los parrafos para que éstas tengan el mismo aspecto que muestran las de la figura 5.25. A continuacion te indicamos cémo
hacerlo:

B Selecciona todo el texto o selecciona el marco de texto para realizar los cambios.
B Dentro del cuadro de didlogo Numeracion y vifietas, en la pestafia Posicién selecciona nivel 1y establece Ancho de numeraciones a 0,60cm.

B En la pestafia Im&genes selecciona el tipo de imagen que muestra la figura.

En la pestafia Opciones, con el nivel 1 seleccionado, establece Ancho y Altura a 0,42cm.

B Vuelve a repetir el proceso pero seleccionando el nivel 2 y el tipo de imagen correspondiente para dicho nivel como muestra la figura 5.25.
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Menbhre de la Presentaciin Your Lo
Fechy de Ia precertarimn Here.

Caracteristicas

aTexto
+ Los mas importante es lo que se comunica por escrito.
aTabla
+El contenido se encuentra organizado ¥ distribuido en las
diferentes celdas que forman la tabla de datos.
@ Grafico
+ Offece un grafico estadistico que muestra una serie de datos en
relacidn con ctros.

aBlanca
+Es una diapositiva vacla para que en ella disefiernos lo que
qUErarnos.
aMultimedia
+ Perrnite utilizar sonideo, video, ete Lixpositim, 7

Figura 5.25. Diapositiva con vifietas modificadas

Crear marcos de texto

Puede que el texto que introducimos en una diapositiva utilizando los marcos de texto que aparecen en ella de manera predeterminada, no sean suficientes para
introducir el texto que queremos mostrar y en tales casos seria necesario crear nuevos marcos de texto. En este apartado introduciremos marcos de texto de la forma
mas sencilla ya que en capitulos mas avanzados profundizaremos en el tratamiento del texto y de su marco.

Para introducir un marco texto y poder escribir en él, lo primero que tenemos que hacer es seleccionar la herramienta Texto que se encuentra dentro de la barra de
herramientas Dibujo. Esta barra, que vemos en la figura 5.26, inicialmente aparece situada horizontalmente en el margen inferior de la ventana de OpenOffice
Impress.

bl/ »Ee[T]e-% ¢ @ -« B P % &2 aBE Gk I 1WFJ

Figura 5.26. Herramienta Texto

Después de seleccionada la herramienta hacemos clic en cualquier parte de la diapositiva y en ese lugar aparecera un marco de texto de pequefio tamafio como
vemos en la figura 5.27. Comenzamos a escribir y comprobaremos que el marco de texto va creciendo hacia la derecha a medida que vamos introduciendo texto. Si
pulsamos la tecla Entrar el marco crecera hacia abajo insertando una nueva linea.

%
7
////////////////////////////////////////////////////"

Vamos escribiendo 7

é’/////////////////////////////////////////////////

SRR

////////////////////////////////////////////////////////////////////////////////////////////////////"

/\famos escribiendo y el marco de texto’
se amplia hacia la derecha con cada
caracter que escribimos y hacia abajo
zcon cada pulsacion de la tecla Entrarl

4’////////////////////////////////////////////////////////////////////////////////////////////////

AR
SRR

R
By

Figura 5.27. Marcos de texto

Duplicar objetos de texto

Ademas de las tres acciones anteriores que podemos realizar desde la barra de herramientas Estandar, también contamos con la posibilidad de duplicar cualquier
objeto o marco de texto y especificar los atributos del objeto duplicado.

Para duplicar primero seleccionamos el objeto, el marco de texto, o varios a la vez y después ejecutamos el comando Editar>Duplicar o pulsamos la combinacion de

teclas MayUs+F3 y aparecera el cuadro de didlogo Duplicar, que vemos en la figura 5.28.
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" = — =
Duplicar R ﬁ
e — e
Desplazamiento
Eje X 0.10cm =
|
Eje ¥ 0.10cm =
Angulo de rot. Ogrados =
Aumento |
Ancho 0.00cm =
Altura 0,00cm =
Colores
Comienzo |- Azul IE” |
Fin I Al [=] |

Figura 5.28. Cuadro de didlogo Duplicar

B Numero de copias: aqui indicamos el nimero de veces que se duplicara el objeto o el marco de texto seleccionado.

B Valores seleccionados: este botéon que aparece con la imagen de un lapiz introduce el ancho y el alto del objeto o marco de texto seleccionado en las
opciones Eje X y Eje Y y el color de relleno del objeto lo introduce en la casilla Comienzo.

B Desplazamiento: esta seccién nos permite establecer la posicién y el &ngulo de giro del objeto duplicado, siempre con respecto al original del que partimos.

B Eje X: en esta casilla debemos establecer la distancia horizontal entre el objeto original y el duplicado, tomando como referencia el punto centro de
cada uno de ellos. Los valores positivos produciran un desplazamiento hacia la derecha mientras que los valores negativos produciran el
desplazamiento del duplicado hacia la izquierda.

B Eje Y: es como la opcién anterior pero para establecer la distancia en vertical. Los valores positivos producen un desplazamiento hacia arriba mientras
que los negativos produciran el desplazamiento hacia abajo.

B Angulo de rot.: esta casilla la utilizaremos para indicar el giro que queremos que tenga el objeto duplicado con respecto al original. Podemos utilizar
valores entre 0 y 359, teniendo en cuenta que los valores positivos produciran en giro en el sentido de las agujas del reloj y los valores negativos en
sentido contrario.

B Aumento: en esta seccion debemos indicar si el objeto duplicado conservara el tamafio del original o si sufrird algiin aumento o reduccién de tamafio.
B Ancho y Altura: utilizaremos estas casilla para indicar el aumento (nimeros positivos) o reduccién (nimeros negativos). Silo dejamos a cero el
duplicado tendra el mismo tamafio del original.

@ Colores: esta seccion nos permite establecer el color del objeto original y el del objeto u objetos duplicados. Si hacemos mas de un duplicado y establecemos
diferentes colores en estas casillas los colores establecidos se aplicaran al objeto original y al objeto final mientras que los duplicados intermedios tendran
colores que pasan progresivamente de uno a otro como los degradados.

B Comienzo: desde aqui podemos establecer un nuevo color para el objeto o marco de texto original.

B Fin: el color que elijamos en esta casilla se aplicara al duplicado. Si hemos decidido hacer varios duplicados este color se aplicara al tltimo de todos.
@ Predeterminado: este botdn restablece los valores del cuadro de dialogo a los valores que vienen predeterminados en la aplicacion.

La figura 5.29 muestra el titulo de la primera diapositiva al que se le han realizado duplicaciones con los mismos parametros que muestra la figura 5.28.
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Con OpenOftice. org Impress

(nombre y apellidos)

Dixpositm. 5

Figura 5.29. Titulo con duplicaciones

Actividad 5.7.

Selecciona ahora la primera diapositiva de la presentacion y aplicale al titulo de la misma una duplicacién para la que puedes utilizar los datos que muestra el
cuadro de dialogo de la figura 5.28 para que aparezca como en la imagen de la figura 5.29.

También puedes experimentar con otros parametros de duplicacion hasta conseguir uno que te guste.

Otras acciones sobre el texto

En este Ultimo apartado sobre el texto tocaremos una serie de retoques especiales que podemos dar a cualquier marco de texto para cambiar su posicion, su tamafio,
su orientacion y su inclinaciéon. Todo esto podemos realizarlo desde el cuadro de dialogo Posicion y tamafio que vemos en la figura 5.30.

- — ;3 ™y
Pasicién y tamafio a % » e+l 4 B @

Posicién y tamaiio |Rotaci6n Iinclinary radio de esquina |

Posicidn
Punto Base
Posicidn X ::]rg.-.icm = ("_.r"_ i |
Posicién ¥ 4 B8cm = (l |
Tamafio
Punto Base
Anchura 2394cm - j—*’*—‘* |
vl
Altura 13,57cm 2 (1 |

Mantener proporcidn

Proteccidn Adaptacidn
[7] Posician [l Ajustar ancho al texto
[7] Tamaric Ajustargltura al texto
|
Aceptar ] [ Cancelar ] [ Ayuda l [ Bestablecer l I

=

Figura 5.30. Cuadro de didlogo Posicién y tamafio - Pestafia Posicion y tamafio
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Posicién y tamafio

En la figura 5.30 vemos las opciones de esta primera pestafia y en ella podemos realizar el cambio de posicion o de tamafio de un marco de texto o de cualquier
objeto pero con precisién numérica.

Para abrir el cuadro de didlogo Posicién y tamafio debemos ejecutar el comando Formato>Posicién y tamafio o pulsar la tecla F4, pero siempre debe haber algo
seleccionado, ya que si no hemos seleccionado nada nos encontraremos con que el comando esta desactivado.

Para trabajar el cambio de posicién en este cuadro de dialogo es preciso saber que el punto de referencia es la esquina superior izquierda de la diapositiva, que es
donde se sitda el punto de coordenadas cero (0,0).

En la secciéon Posicion encontramos las casillas Posicién X y Posicién Y en las que podemos establecer las coordenadas en el que queremos situar el marco de
texto o el objeto. En esta misma seccion encontramos el recuadro Punto de base que nos muestra nueve puntos de referencia del objeto o marco de texto para que
indiquemos cual de ellos se colocara en las coordenadas que establezcamos.

En la seccion Tamafio encontramos las casillas Ancho y Altura en las que podemos establecer numéricamente el tamafio exacto del marco de texto o del objeto. En el
recuadro Punto de base debemos indicar el punto que quedara fijo al cambiar el tamafio. En esta secciéon contamos ademas con la casilla Proporcional que podemos
activarla para que el cambio de tamafio se produzca proporcionalmente en ambas dimensiones evitando de ese modo la deformacion.

La seccion Proteger nos permite proteger al objeto o al marco de texto contra posibles cambios tanto de tamafio como de posicion. Asi, si marcamos la casilla
Tamafio y después dentro de la diapositiva queremos cambiar el tamafio del objeto o marco de texto, comprobaremos que al situar el puntero sobre cualquier de los
puntos de control para proceder al cambio de tamafio, en lugar de aparecer la doble flecha aparecera un signo de prohibicion.

Si activamos la casilla Posicion comprobaremos que también se activa la casilla Tamafio, de tal forma que si después intentamos cambiar la posicion o el tamafio del
objeto en la diapositiva no podremos.

Si lo que hemos seleccionado es un marco de texto aparecera activa la seccion Ajustar en la que contamos con dos opciones: Ajustar ancho al texto (para ajustar
el ancho del marco de texto al texto que contiene) y Ajustar altura al texto (para ajustar la altura del marco de texto al texto que contiene). Podemos observar que si
marcamos la primera casilla se desactiva la opciéon Ancho y si marcamos la segunda se desactiva la opcién Altura.

Rotacion

Para aplicar giros a un objeto o a un marco de texto podemos utilizar la segunda pestafia, Rotacion, del cuadro de dialogo Posicién y tamafio a través de la cual
podemos efectuar cualquier tipo de giro con precision numeérica. En la figura 5.31 podemos ver el contenido de esta pestafia.

Fa

= — =
rosiny st R & =
Posicién y tamafic | Rotacién |inclinaryradio de Esquina|

Punto Pivote

Configuraciones por Defect
.

IR
L

Configuraciones por Defect

1|k

Posicion X 1291cm

Posician ¥ 11,66

4k

ﬂngulc de Rotacidn

ﬁ\nguln U,dﬂgradus = i r '
e P
£ ‘e
|
Aceptar ] [ Cancelar ] [ Ayuda l [ E&:tablec’{er;‘

Figura 5.31. Cuadro de didlogo Posicion y tamafio - Pestafia Rotacion

B Punto de rotacion: esta seccion la utilizaremos para establecer el centro de rotacién. Como valor predeterminado se toma siempre el centro del objeto o
marco de texto seleccionado.
B Posicién X: en esta casilla establecemos la distancia desde el centro de rotacién al borde izquierdo de la diapositiva.
B Posicion Y: en esta estableceremos la distancia del centro de rotacién al borde superior de la diapositiva.
B Predeterminaciones: este cuadro nos muestra nueve puntos de rotacion predeterminados por si queremos escoger uno de ellos.
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B Angulo de rotacién: en esta seccién podemos indicar el angulo de giro que deseamos aplicar o marcar uno de los giros predeterminados.
@ Angulo: en esta casilla indicaremos los grados que deseamos girar el objeto o marco de texto.

B Predeterminaciones: este cuadro nos ofrece ocho angulos de rotacion preestablecidos en multiplos de 45 grados.

La tercera pestafia de este cuadro de dialogo, Inclinacién/Radio de angulo la veremos mas adelante ya que sus opciones no se aplican al texto sino el marco que lo
contiene.

Girar texto con el ratén

Ademas de aplicar giros a un objeto o marco de texto con las opciones del cuadro de didlogo Posicién y tamafio , también podemos efectuar giros de manera gréafica
utilizando el ratén y la herramienta Rodar de la barra de herramientas Dibujo (situada en el margen inferior de la ventana de OpenOffice Impress). En la figura 5.32
podemos ver esta herramienta realzada.

B/ EHST € -% "¢ @ @ @ -P - k-1, ERE S| &

Figura 5.32. Barra de herramientas Dibujo - Herramienta Rodar

Para realizar un giro de esta manera seleccionamos el objeto o marco de texto y después seleccionamos la herramienta Rotar y veremos aparecer alrededor del
objeto o marco de texto los puntos de giro de color rojo como muestra la figura 5.33.

Puntos de giro

h\\\\\‘\\\\\\\\\%

Q\\\\\\\\W\\\\\\\\

-

e i s

Centrode giro  Cursor de giro

Figura 5.33. Puntos de giro

Para girar el marco de texto situamos el puntero del ratén sobre uno de los cuatro puntos de giro y veremos que el cursor se transforma en doble flecha circular

(cursor de giro), comenzamos a arrastrar girando y veremos que el marco de texto comienza a girar tomando como centro de giro el centro de rotacion que aparece
de forma predeterminada en el centro del marco de texto.

Si queremos cambiar la posicion del centro de rotacién colocamos el puntero sobre él y arrastramos para llevarlo a la nueva posicion.

&
<= Nota

Si mientras efectuamos cualquier tipo de giro con el ratbn mantenemos pulsada la tecla MayUs veremos que el giro se va produciendo a intervalos de 15
grados.

E% Actividad 5.8.

Seguimos con la primera diapositiva de nuestra presentacion. Vamos a trabajar ahora con el subtitulo de la misma.
Lo primero que tenemos que hacer es el marco de texto, copiarlo y pegarlo, para tenerlo dos veces.

En una de las copias borramos el texto rojo y en otra el texto verde de nuestro nombre.

Al texto rojo le cambiamos el tamafio del marco de texto y le aplicamos un giro como se muestra en la figura 5.34.

Al texto de nuestro nombre también le reducimos el marco de texto y lo colocamos como muestra la figura 5.34.
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(nombre y apellidos)

Lriapositim 6

Figura 5.34. Texto con giro

&
< Nota

Si quieres duplicar una diapositiva para utilizar el mismo formato y realizar algunos cambios sobre ella puedes hacerlo seleccionando dicha diapositiva en el
panel Diapositivas y ejecutando el comando Insertar>Duplicar pagina y dicha diapositiva se duplicara a continuacién de la diapositiva seleccionada.

Este articulo esté licenciado bajo Creative Commons Attribution Non-commercial Share Alike 3.0 License
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