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Barra de herramientas Opciones

Esta barra, como su propio nombre indica, nos ofrece un buen nimero de opciones que, al estar en ella en forma de botones, nos evitan el tener que buscarlas por los diferentes menus.
Para mostrar esta barra debemos ejecutar el comando Ver>Barras de herramientas y seleccionar la opcién Opciones y tendremos la barra flotante en pantalla. En la figura 14.1
podemos ver esta barra de herramientas con indicacién para cada uno de sus botones.
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Figura 14.1. Barra de herramientas Opciones

Las barras de herramientas, aunque aparezcan flotantes, también podemos situarlas adosadas en cualquiera de los cuatro margenes. Para ello basta con que coloquemos el puntero
sobre la barra de titulo de la barra de herramientas que queremos adosar y la arrastremos hacia uno de los cuatro margenes de la pantalla. Cuando la situemos sobre uno de los
margenes veremos que aparece una rectangulo gris en la posicion en la que se ubicara. Si nos interesa esa posicion sélo tenemos que soltar el boton del ratén y alli se ubicara la barra
de herramientas.



Del mismo modo que adosamos una barra de herramientas también podemos quitar cualquiera de las que estan adosadas y colocarla flotante. Para ello debemos situar el puntero en el
margen izquierdo (una linea de puntos) de la barra que queremos mover y veremos que el puntero toma forma de cursor de movimiento, hacemos clic y arrastramos hacia el centro de la
diapositiva, veremos que se mueve un rectangulo formado por una linea discontinua, soltamos el botén del ratén y ya tenemos nuestra barra flotante.

En la animacién 14.1 podemos ver cémo se cambia el ancho de una barra de herramientas y cémo se coloca flotante y adosada.
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Animacion 14.1. Cambiando posicién y tamafio de las barras de herramientas

Herramientas de precisién

Las herramientas de precisién son, como su nombre dice, un conjunto de herramientas que nos permiten precisar mas nuestros movimientos para conseguir disefios mas exactos en sus
dimensiones y en sus trazados. Estas herramientas pueden estar visibles en pantalla durante el disefio, pero al imprimir o ejecutar la presentacion no se ven. También pueden estar
activas o inactivas, cuando estan activas sentimos su atraccion mientras dibujamos, aunque no estén visibles.

Al hablar de herramientas de precision nos estamos refiriendo a las reglas, las lineas guias, la cuadricula, las agarraderas o puntos de control, etc. que pasaremos a ver en los
siguientes apartados.

Reglas

Al igual que todas las aplicaciones de texto, ya hemos visto como utilizar las reglas para colocar los margenes, los tabuladores, las sangrias, etc. Ahora veremos que también podemos
utilizar las reglas mientras dibujamos. Si las reglas no estan visibles, para mostrarlas ejecutamos el comando Ver>Regla y tendremos presentes la regla horzontal en el margen superior
y la regla vertical en el margen izquierdo.

Estas reglas nos sirven de referencia a la hora de trazar objetos en una posicién concreta de la diapositiva ya que en ellas vemos una linea negra que se mueve indicando la posicién
del puntero del ratén en cada una de ellas.

Inicialmente el Punto cero (0,0) de las reglas aparece situado en el extremo superior izquierdo de la diapositiva que como podemos ver es el punto donde se cruzan ambas reglas, pero
nosotros podemos colocar este punto cero en cualquier otra posicién dentro de la diapositiva, haciendo clic sobre el botén Punto cero y arrastrandolo hasta la nueva posicion.

En la figura 14.2 podemos ver este boton y el cambio de la posicién cero a otro punto de la diapositiva.
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Figura 14.2. Reglas y punto cero

Para volver a colocar el punto cero en otro lugar volvemos a arrastrarlo hasta la nueva posicion. Silo que queremos es colocarlo nuevamente en su posicion de origen sélo tenemos que
hacer doble clic sobre el botén Punto cero.

En la animacién 14.2 podemos ver como se mueve el punto cero de las reglas a diferentes posiciones de la diapositiva.

ANIMALIONESR

L ) o
Animacion 14.2. Cambiando la posicién del punto cero

£
<< Nota

Si las guias estan visibles observaremos que mientras se arrastra este boton nos muestra dos lineas guias para que precisemos bien su nueva posicion. Silas guias no estan
visibles solo veremos las referencias del raton en en las reglas. Para hacer las guias visibles podemos ejecutar el comando Ver>Guias>Mostrar guias.

Cuadricula

La cuadricula la forman un conjunto de lineas que cuadriculan la diapositiva a modo de una hoja cuadriculada. Esta cuadricula nos permite realizar trazos aproximados con bastante
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comodidad.

Para visualizar la cuadricula hacemos clic en el boton Mostrar cuadricula de la barra de herramientas Opciones o ejecutamos el comando Ver>Cuadricula y seleccionamos la
opcién Mostrar cuadricula o hacemos clic, con el botén derecho, sobre una parte vacia de la diapositiva y seleccionamos Cuadricula>Cuadricula visible. En nuestra pantalla la
diapositiva se vera con los correspondientes puntos que representan las intersecciones de las lineas de la cuadricula. En la figura 14.3 podemos ver la cuadricula. Si observamos bien
veremos que aparecen puntos mas gruesos y mas finos, las divisiones princiaples y secundarias de la cuadricula.

El botén Mostrar cuadricula también lo encontramos en la barra de herramientas Estandar.
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Figura 14.3. Cuadricula

La opcién Cuadricula del men( Ver, ademas de la opcién Mostrar cuadricula, cuenta con otras dos opciones:

B Usar cuadricula: esta opcién que también tiene su botén :| en la barra de herramientas Opciones permite activar o desactivar la cuadricula para que atraiga los trazados
funcionando como un iméan. Si no esté activado este botén la cuadricula se puede ver en pantalla pero no tendra efecto.

B Cuadricula al frente: si nos hemos fijado con detenimiento al mostrar la cuadricula, esté queda de fondo en la diapositiva y todo lo que dibujamos se coloca por cima tapandola.
Si activamos esta opcion veremos que la cuadricula se coloca por delante de los objetos que tracemos. Esto puede ser Util cuando intentamos crear objetos que van encima de
otros objetos y queremos tener la referencia de la cuadricula.

Relleno de color

Cuando dibujamos cualquier objeto en pantalla observamos que éste aparece relleno del color que tiene como predeterminado la plantilla que hayamos utilizado. Si estamos creando
una presentacion sin plantilla veremos que este color azul 8.

Para cambiar el color de relleno de un objeto o rellenar uno que esté sin relleno podemos proceder de varias formas, algunas de las cuales vamos a ver en los siguientes apartados.

Con la barra Colores

Utilizando la barra de Colores, que podemos abrir en pantalla ejecutando el comando Ver>Barras de herramientas>Barra de colores y aparecera en el margen inferior de la pantalla,
por encima de la barra de herramientas Dibujo. Esta barra la vemos en la figura 14.4 y se coloca como un panel méas mostrando el correspondiente botén para ocultar o mostrar dicho
panel.



Usar la Barra de colores es la forma mas facil de cambiar el relleno de color de un objeto ya que sélo tenemos que seleccionar el objeto u objetos cuyos rellenos queremos cambiar y
hacer clic sobre el nuevo color dentro de esta barra.

Como podemos ver el primer cuadro de color de esta barra se muestra tachado con una X'y representa la opcion Sin relleno [}, de tal forma que si seleccionamos un objeto y hacemos
clic sobre él el relleno del objeto desaparecera dejando sélo el borde del mismo.

Si queremos colocar la barra como flotante debemos mantener pulsada la tecla Ctrl y hacer doble clic sobre el borde gris de la misma. También podemos mostrarla u ocultarla haciendo
clic sobre el boton Mostrar/ocultar.

Sin relleno Mostrariocultar
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Figura 14.4. Barra de colores

Con la barra Lineas y relleno

La barra de herramientas Lineas y relleno, como sabemos es sensible al contexto y aparece asi cuando seleccionamos cualquier objeto, pero si seleccionamos texto veremos que se
cambia por la barra de herramientas Formato de texto.

Dentro de esta barra vemos una primera parte que ofrece opciones de lineas y una segunda parte, que se muestra en la figura 14.5 con opciones de relleno.
Para trabajar con esta barra primero seleccionamos el objeto u objetos, a continuacién seleccionamos Color en el cuadro de lista Estilo de area/ relleno posteriormente abrimos el otro

cuadro de lista Estilo de area / relleno y seleccionamos el color que queremos para los objetos. El segundo cuadro de lista Estilo de area / relleno mostrard las opciones
correspondientes a lo seleccionado en el primero.

El botén Relleno abre el cuadro de didlogo Area que ofrece una infinidad de opciones para trabajar los rellenos, pero este cuadro no es motivo de estudio de este tema.

Relleno Estilo de arealrelleno
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Figura 14.5. Fragmento de la barra de herramientas Lineas y relleno

Relleno de gradiente

Del mismo modo que utilizamos la barra de herrmientas Linea y relleno para rellenar de color, después de seleccionar el objeto u objetos, en el primer cuadro de lista Estilo de area/

relleno seleccionamos la opcion Gradiente y a continuacion abrimos el segundo cuadro de lista Estilo de area/ relleno y veremos un listado de 15 tipos de gradientes predeterminados
para que seleccionemos el que mas nos interese.

La figura 14.6 muestra las opciones de gradiente desplegadas.

B Gradients 2
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Figura 14.6. Gradientes

m

Relleno de tramas

Los rellenos de tramas se aplican del mismo modo que los rellenos de gradientes. En la figura 14.7 podemos ver las diferentes opciones que de manera predeterminada estan
disponibles para ser usadas.



E—— Megro 0 grados

Megro 45 grados
Megro -45 grados
[T Megre 90 grades
225 Rojo red 45 grados
EHHEH Rojo red 0 grados
FEEE Azul red 45 grados
FEEEFE Azul red O grados
EEER Azul red triple 90 grados
71 Megro 45 grados ancho
Figura 14.7. Tramas
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<< Nota

Los diferentes tipos de rellenos utilizado hasta ahora han sido faciles de manejar porque sélo hemos tenido que seleccionarlos. OpenOffice nos ofrece también la posibilidad de

modificar cualquiera de estos tipos e incluso crear nuestros propios rellenos de gradientes, tramas o mapas de bits, asi como crear nuestros propios colores, pero todo esto
rebasa las pretenciones de este tema y se vera en otro mas avanzado.

Relleno de mapa de bits

El dltimo tipo de relleno de la lista Estilo de area/ relleno es el de mapa de bits, que en la lista aparece como Bitmap. Este estilo dispone de 20 tipos predeterminados diferentes que
se muestran en la figura 14.8.
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Figura 14.8. Mapas de bits

Lineas del contorno

La linea de los contornos de los objetos, al igual que cualquier tipo de linea que tracemos con las herramientas del grupo Curva, pueden tener unos atributos diferentes a los que
inicialmente se les asigna como predeterminados. Para cambiar estos atributos, después de seleccionar cualquier objeto u objetos, podemos utilizar dos métodos diferentes.

La barra Color, que ya hemos visto para cambiar el color de relleno de los objetos, también podemos utilizarla para cambiar el color de las lineas y del borde de los objetos. Para ello
seleccionamos el objeto u objetos y a continuacion hacemos clic, con el botén derecho, sobre el color que nos interese de la barra Color.

Otro método para modificar los atributos de las lineas es el uso de la barra de herramientas Lineas y relleno que veremos a continuacion.

Con la barra Lineas y relleno

Para cambiar los atributos de linea lo primero que tenemos que hacer es seleccionar el objeto u objetos cuyos atributos de lineas queremos cambiar. Después accedemos a las

diferentes opciones de lineas que ofrece la barra de herramientas Lineas y relleno. El fragmento de esta barra relativo a las lineas lo podemos contemplar en la figura 14.9 con sus
correspondientes indicaciones.
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Figura 14.9. Fragmento de la barra de herramientas Lineas y relleno
Con las opciones de esta barra podemos cambiar:

B Linea: este boton abre un cuadro de dialogo desde el que se pueden modificar todos los atributos de las lineas. Estas opciones son motivo de estudio en otro curso mas
avanzado.

B Estilo de fin de linea: este botdn despliega una lista con los diferentes estilos predeterminados de finales de linea. Los 26 estilos predeterminados podemos verlos en la figura
14.10.

Figura 14.10. Estilos de fin de linea

B Estilo de linea: despliega una relacién con los once estilos de linea predeterminados que podemos ver en la figura 14.11. Por omision aparece seleccionada la opcién de linea
continua.
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--------- - Trazos ultrafines

— —— Trazosfinos

- - = — — - Ultrafino 2 puntos 2 trazos

-+« Punteado fino

Trazo con puntos finos

............. Trazos finos (variable)
3 trazos 3 puntos (variable)
Punteado ultrafino (variable)
Estilo de linea 9

----- — 2 puntos1 trazo
Trazos (variable)

Figura 14.11. Estilos de linea

B Ancho de linea: nos permite establecer el grosor de la linea en centimetros.

@ Color de linea: nos despliega una paleta de colores para que seleccionemos el color que deseamos para la linea del contorno.

Agrupar y desagrupar

Agrupar y Desagrupar son dos comandos que realizan acciones contrarias. Con el comando Agrupar conseguimos unir un grupo de objetos, que, de ese modo, seran tratados como
un unico objeto y todas las acciones que realicemos sobre él (cambio de color, de linea, de tamafio, etc.) afectaran por igual a todos los objetos que estan dentro del grupo. Para
agrupar objetos seguimos los pasos que vienen a continuacion:

1. Seleccionamos dos 0 mas objetos.
2. Hacemos clic con el boton derecho sobre ellos y aparecera el menu contextual.
3. Seleccionamos la opcién Agrupar y los objetos formaran el grupo.

También podemos agrupar objetos seleccionandolos previamente y ejecutando el comando Formato>Grupo>Agrupar o pulsando la combinacién de teclas Ctrl+MayUs+G.

Como podemos observar, después de agrupados los objetos no podemos realizar acciones sobre uno de ellos sin que afecten a los deméas del grupo. Ademas si hacemos clic sobre
cualquiera de ellas se seleccionaran todos a la vez.

Para modificar un objeto de un grupo debemos editar el grupo haciendo clic con el botén derecho sobre el grupo y seleccionando la opcién Editar grupo. Veremos que todos los objetos
de la diapositiva, que no forman parte del grupo, aparecen atenuados. Ya podemos realizar los cambios sobre cualquier objeto del grupo. En la figura 14.12 vemos un grupo de objetos
en edicion y el resto de objetos de la diapositiva atenuados.



Grupo de objetos en edicion

Otrgs objetos de la diapositiva
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Figura 14.12. Grupo de objetos en edicion

Para salir del modo de edicion de grupos hacemos clic con el botén derecho y seleccionamos la opcion Abandonar grupo o ejecutamos el comando Formato>Grupo>Salir.

Para salir de un grupo también podemos hacer clic sobre el boton Abandonar todos los grupos de la barra de herramientas Opciones si tenemos dicha barra visible en pantalla.

Para desagrupar un grupo de objetos lo seleccionamos, hacemos clic con el botén derecho sobre él y seleccionamos la opcién Desagrupar. También podemos seleccionar el grupo y
ejecutar el comando Formato>Grupo>Desagrupar o utilizar la combinacion de teclas Alt+Ctrl+Mayls+G.

&

“> Pre-conocimiento

Una forma rapida de editar un grupo es hacer doble clic sobre él y veremos que entra en edicién. Para salir de la edicién de manera rapida hacemos doble clic en cualquier parte
vacia de la diapositiva, fuera del grupo.

Posicion de los objetos

Cuando dibujamos muchos objetos en la diapositiva, en muchas ocasiones algunos de los objetos se colocan encima de otros tapandolos total o parcialmente. Para entenderlo mejor
imaginemos unos cuantos papeles de diferentes tamafios y colores sobre una mesa, unos tapandose y otros no. Colocar uno que estd debajo encima de otros resulta tan facil como
cogerlo y ponerlo arriba. En nuestra pantalla esta tarea debemos realizarla con la barra de herramientas Posicién que nos permite colocar unos objetos delante o detras de otros. Esta
barra de herramientas la vemos en la figura 14.13.

Enviar atras

Traer al frente Delante del objeto
\osiciﬁn / v x

OO0 B35 D@ &Fe—nverr

Traer adelante Detras del objeto
Enviar al fondo

Figura 14.13. Barra de herramientas Posicion
A continuacién veremos uno a uno estos botones para conocer el efecto que producen cuando se hace clic sobre ellos y hay varios objetos que se superponen total o parcialmente:
@ Traer al frente: coloca el objeto u objetos seleccionados en el primer plano, por delante de todos los demas a los que puede cubrir total o parcialmente.
B Traer adelante: el objeto seleccionado se coloca una posicién mas avanzada de la que estaba.
B Enviar atras: el objeto seleccionado se coloca una posicion mas atrasada de la que estaba.
B Enviar al fondo: el objeto u objetos seleccionado se colocan en el fondo, en el Gltimo plano, cuando hacemos clic sobre este botén.

B Delante del objeto: este bot6n permite que un objeto se coloque delante de otro que nosotros indiquemos. Para ello seleccionamos el objeto que queremos poner delante,
hacemos clic sobre este botén y con la mano que aparece hacemos clic sobre el objeto delante del cual queremos colocar el seleccionado. El objeto al que apunta la mano
muestra un contorno de linea discontinua. Hemos de tener en cuenta que el objeto no se movera de su posicién en la diapositiva y simplemente pasara a la posicion indicada en
la pila de objetos.

B Detrés de objeto: este boton actia del mismo modo que el anterior pero colocando el objeto seleccionado detras del que indiquemos.

B Invertir: con este botdn hacemos que los objetos que estén seleccionados se cologuen en orden inverso al que tienen.

&
<<~ Nota

Cuando hay un objeto que esté oculto detras de otro no podemos seleccionarlo, porque al hacer clic siempre se selecciona el que estd mas arriba. Si queremos seleccionar este
tipo de objetos que estad oculto detrds de otro debemos mantener pulsada la tecla Alt antes de hacer clic sobre el que se ve. Ese clic debe ser en la posicién en la que se
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encuentra el objeto oculto. Si no se selecciona con el primer clic hacemos un segundo clic y se seleccionara.

Figuras concéntricas

Ya hemos podido deducir que con el uso de las teclas especiales podemos conseguir, entre otras cosas trazar una serie de figuras concéntricas sin que para ello tengamos que hacer
un esfuerzo de precision en el trazado.

Para trazar figuras concentricas como las que se muestran en la figura 14.14 podemos seguir estos pasos:

1. Situamos una marca en la diapositiva para que nos sirva de centro o activamos la cuadricula para que uno de sus puntos nos sirva de centro.

2. Ejecutamos el comando Ver>Cuadricula>Cuadricula al frente para poder seguir viendo la cuadricula después de trazar los objetos.

3. Seleccionamos la herramienta correspondiente segun la figura que vayamos a trazar (rectangulo, cuadrado, elipse, circulo, etc.) haciendo doble clic sobre ella para que
permanezca activada después del trazado.

. En el cuadro de lista Estilo de area/ relleno de la barra de herramientas Lineas y relleno seleccionamos el estilo Invisible para que nos resulte mas facil el trazado.

. Llevamos el puntero a la diapositiva y lo colocamos sobre el punto que vamos a utilizar como centro.

. Trazamos la figura manteniendo pulsada la tecla Alt para que utilice el punto de partida como centro de la figura.

. Soltamos cuando tenga el tamafio deseado.

. Repetimos los pasos 5 a 8 tantas veces como figuras vayamos a trazar desde el mismo centro.
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Figura 14.14. Figuras concéntricas
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En la animacion 14.3 podemos ver como se realiza el trazado de varias figuras concéntricas.
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Animacion 14.3. Trazando figuras concéntricas

g Actividad 14.1.

Trata de crear un conjunto de figuras concéntricas utilizando cualquiera de las herramientas que has aprendido a manejar hasta ahora. Puedes hacer un disefio parecido al de la
figura 14.4 o tu propio disefio.
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