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Introduccioén

Soélo con abrir OpenOffice Impress vemos que en la parte superior, justo por encima de la regla horizontal, nos ofrece una serie de pestafias que nos permiten cambiar
réapidamente de un modo de trabajo a otro. También podemos cambiar de un modo a otro utilizando el ment Ver que en su primera parte nos ofrece una lista con todos estos
modos.

Utilizar bien los modos de trabajo puede simplificar bastante nuestra tarea en el desarrollo de presentaciones ya que cada uno de los modos esta disefiado para una tarea
concreta.

En este capitulo veremos estos modos y la manera de trabajar en cada uno de ellos.

Modo Normal
El modo de trabajo Normal es el modo con el que hemos estado trabajando en todos los capitulos desarrollados hasta ahora. Se trata de un modo de trabajo muy
especialmente disefiado para la creacion y edicion de las diapositivas de la presentacion.
Este modo de trabajo cuenta ademas con una extensién del modo Diapositivas que aparece en forma de panel lateral en la parte izquierda de la pantalla.

Hemos visto como utilizar este modo de trabajo para crear todo tipo de diapositivas y para introducir y editar todo tipo de objetos. En la figura 16.1 podemos ver una imagen de
este modo de trabajo.
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Figura 16.1. Modo de trabajo Normal

Modo Esquema
El modo Esquema se nos presenta en pantalla como una lista con vifietas en la que cada nivel superior corresponde a una diapositiva y esta precedido de un icono de
diapositiva. En el modo esquema aparecen los titulos de las diapositivas, los subtitulos y las listas con vifietas.
Es el modo ideal para iniciar una presentacion ya que en él podemos ir anotando las ideas principales para después ordenarlas y convertirlas en diapositivas.

Cuando activamos la pestafia Esquema vemos que el entorno de trabajo varia mostrando el panel Diapositivas a la izquierda y en la parte central, ocupando el espacio mas
grande, encontramos el esquema de la presentacion como se muestra en la figura 16.2 en la que vemos parte del esquema de una presentacion. Dentro de este modo de
trabajo podemos insertar texto, eliminarlo, seleccionarlo, ordenarlo, etc. del mismo modo que lo hacemos con las diapositivas de texto con vifietas.
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Figura 16.2. Modo Esquema

Cuando seleccionamos el modo de trabajo Esquema vemos que ademas de cambiar el entorno también aparece una nueva barra de herramientas, la barra de herramientas
Esquema, que vemos en la figura 16.3 con sus correspondientes indicaciones.

Ocultar subparrafos

Primer nivel Activar/desactivar formateo

/_

»Esquema
ERER N Fi| =
=42 l 7 =
Todos los niveles / Presentacion

Mostrar subparrafos Ver blanco y negro

Figura 16.3. Barra de herramientas Esquema
B Primer nivel: cuando hacemos clic en este botén el esquema nos muestra sélo los titulos de la diapositivas.
B Todos los niveles: este boton anterior este nos muestra todos los niveles.
B Ocultar subparrafos:si hacemos clic en este boton se ocultaran todos los subniveles que estén debajo del nivel en el que se encuentra el cursor.
B Mostrar subpéarrafos: este boton muestra todos los subniveles ocultos del parrafo en el que se encuentra el cursor.

@ Activar/desactivar formato: al abrir el modo Esquema nos encontramos este botén activado y de ahi que veamos el texto con su propio tipo de fuente y colores tal
como lo hemos creado en la diapositiva. Si hacemos clic para desactivar este boton veremos que el texto se muestra como texto plano. En la figura 16.4 podemos ver el
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modo Esquema sin formato.
@ Blanco y negro: si activamos este botdn veremos todo el texto del esquema en color negro pero conservando el tipo de fuente y el tamafio.

B Presentacién: podemos hacer clic sobre este botdn para ejecutar la presentacion desde este modo.
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Figura 16.4. Modo Esquema con formato desactivado

Modo Notas

Este modo esta especialmente disefiado para realizar anotaciones que puedan servir de apoyo y recuerdo durante la ejecucion de la presentacion. Cuando entramos en el
modo Notas, como vemos en la figura 16.5, se nos muestra una pagina vertical en cuya mitad superior aparece una miniatura de la diapositiva seleccionada y en la parte
inferior un marco de texto. Continuamos contando con el apoyo del panel Diapositivas a la izquierda. A la derecha el panel de tareas Disefios nos ofrece los diferentes
disefios disponibles para las paginas de notas.
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Figura 16.5. Modo Notas

En el marco de texto de la parte inferior podemos escribir como en un procesador de texto. Al texto que creamos podemos aplicarle los atributos como a cualquier otro texto.
Dentro de esta hoja también podemos realizar todo tipo de dibujos.

También podemos madificar el tamafio del marco de texto y su posicion como hemos hecho con otros marcos de texto, pero si queremos cambiar el tamafio y la posicion de la
miniatura de la diapositivas veremos que nos permite cambiar la posicién pero no el tamafio.

Para poder cambiar el tamafio seleccionamos la miniatura de la diapositiva y pulsamos la tecla F4 para que se abra el cuadro de didlogo Posicion y tamafio y en la pestafia
Posicion y tamafio, en la seccion Proteger, desactivamos la casilla Tamafio. Ya podemos modificar el tamafio en la pagina de notas.

Modo Clasificador de diapositivas

Este modo es el modo ideal para organizar las diapositivas de nuestra presentacion y para la aplicacion de los efectos de transicion de diapositivas. Cuando hacemos clic en
esta pestafia nos muestra todas las diapositivas en forma de miniaturas como vemos en la figura 16.6.
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Figura 16.6. Modo Clasificador de diapositivas

El modo de trabajo Clasificador de diapositivas cuenta también con dos barras de herramientas especiales, la barra de herramientas Clasificador de diapositivas, que
vemos en la figura 16.7 y la barra de herramientas Vista diapositiva que vemos en la figura 16.8.

Presentacion con Diapositivas
cronometraje por fila
tha diapositiva v X

@) [@ @ [ispositves ]

Mostrar _Oc ult_a_r
diapositiva diapositiva

Figura 16.7. Barra de herramientas Clasificador de diapositivas

Dentro de esta barra la opcién Diapositivas por fila nos permite indicar el nimero de diapositivas que apareceran en cada una de las filas del Clasificador de diapositivas.
Cuantas mas diapositivas por fila pongamos mayor nimero de diapositivas se mostraran en la pantalla, pero se veran mas pequefias y con menos definicién.

Haciendo clic sobre el boton Ocultar diapositivas veremos que la diapositiva o diapositivas seleccionadas quedaran marcadas como diapositivas ocultas, de tal forma que
cuando ejecutemos la presentacion dichas diapositivas no se mostraran. Las diapositivas ocultas muestran un recuadro tachado en el nimero de la diapositivas.

Para volver a hacer visible una diapositiva oculta debemos seleccionarla y hacer clic sobre el boton Mostrar diapositiva y veremos que desaparece la sefial que tachaba el
numero de la diapositiva en el Clasificador.

Desde el Clasificador de diapositivas podemos realizar las tareas que exponemos a continuacion:

@ Seleccionar una diapositiva: haciendo clic sobre ella.



Seleccionar varias diapositivas: haciendo clic sobre la primera y manteniendo la tecla MayUs pulsada mientras vamos haciendo clic sobre las demas que queramos
seleccionar. También podemos seleccionar varias diapositivas haciendo clic en un espacio vacio y describiendo un rectangulo que toque o englobe a todas las
diapositivas que queremos seleccionar.

Cambiar una diapositiva de posicion: la seleccionamos previamente, la arrastramos y la soltamoe en la nueva posicion.

Cambiar varias diapositivas de posicién: previamente las seleccionamos y las arrastramos hasta la nueva posicion.

Afadir diapositivas: hacemos clic con el botén derecho y en el menl contextual seleccionamos la opciéon Nueva diapositiva.

Eliminar diapositivas: las seleccionamos y pulsamos la tecla Supr.

Copiar diapositivas: seleccionamos las diapositivas que queremos copiar y ejecutamos el comando Edicién>Copiar (también haciendo clic sobre el botén Copiar o
pulsando la combinacion de teclas Ctrl+C). A continuacion hacemos clic sobre la diapositiva delante o detras de la cual queremos pegar las seleccionadas y ejecutamos
el comando Edicion>Pegar (también haciendo clic sobre el botén Pegar o pulsando la combinacion de teclas Ctrl+V). Aparecera entonces un cuadro de dialogo en el
que debemos elegir si la diapositiva o diapositivas copiadas se colocaran delante o detras de la diapositiva seleccionada.

Por su parte la barra Vista diapositiva cuenta sélo con dos botones la herramienta Seleccién (que ya conocemos) y la herramienta Presentacion que permite ejecutar la
presentacion desde el Clasificador inciandose por la diapositiva que se encuentre seleccionada en ese momento.

&
<*>

Seleccidn

Presentacidn
Figura 16.8. Barra de herramientas Vista diapositiva

Truco

Para copiar también podemos seleccionar las diapositivas que queremos copiar y arrastrarlas hasta la posiciéon en la que queremos copiarlas y antes de soltar el boton
del ratdbn mantenemos pulsada la tecla Ctrl (veremos que aparece el signo + junto al puntero y una linea negra vertical en la posicién en la que se copiard) soltamos el
boton del ratén antes que la tecla Ctrl y se creara una copia de todas las diapositivas seleccionadas.

Esto mismo podemos hacerlo copiando en una presentaciéon y pegando después en otra que abramos o que ya tengamos abierta.

Modo Documentos

El modo de trabajo Documento es un modo especialmente disefiado para ser impreso y muestra las diapositivas en miniaturas agrupadas por paginas. En la figura 16.9
podemos ver este modo de trabajo con seis diapositivas por pagina.
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Figura 16.9. Modo Documento

Este modo de trabajo cuenta también con el apoyo del panel de tareas Disefios en el que aparecen los seis tipos predeterminados de distribucion de diapositivas en el
documento.

Dentro de este modo de trabajo podemos modificar el tamafio y la posiciéon de las miniaturas. Si alguna de estas dos acciones no puede llevarse a cabo debemos abrir el
cuadro de didlogo Posicion y tamarfio (F4) y desbloguear la proteccion.

Sobre el documento también podemos afiadir cualquier texto, imagenes y dibujos del mismo modo que en cualquier diapositiva, para mejorar el aspecto final del documento
que podemos utilizar como programa para entregar a los asistentes a la presentacion.

Personalizar el entorno

Ya hemos aprendido a hacer todo lo que se puede hacer en una presentacién, ahora aprenderemos también a personalizar el entorno de trabajo para que responda
exactamente de la forma que nosotros deseamos.

Dentro de OpenOffice podemos personalizar los menus, las acciones de algunas teclas o combinaciones de teclas, las barras de herramientas y los eventos.

Menus

Para personalizar cualquiera de los elementos que hemos resefiado en el apartado anterior debemos ejecutar el comando Herramientas>Personalizar y de ese modo
tendremos en pantalla el cuadro de didlogo Personalizar, que vemos en la figura 16.10.



Personalizar ﬂ
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Openoffice.org Menus Impress
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Contenido del Menu
Entradas Ej - [ Agregar. .. ]
Abrir,..,
Documentos recientes A [ Maodificar | ]
Asistentes L "‘ |
(& Cerrar [I]
[ Guardar
B Guardar coma...
Guardar todo
& Recargar ~
Guardar en |Open0fﬁce.org Impress -
Descripcion
Crea un documento nuevo de OpenOffice. org.
Aceptar ] [ Cancelar ] l Ayuda ] l Bestablecer

Figura 16.10. Cuadro de didlogo Personalizar - MenUs

Comenzaremos por personalizar los menus utilizando las opciones que nos ofrece la pestafia MenUs. Para personalizar un mend debemos seleccionarlo en el cuadro de lista
Menu y veremos que todas las opciones que tiene actualmente aparecen en el cuadro Entradas.

Si queremos cambiar la posicion de cualquier opcion de un menu, seleccionamos dicha opcién en el cuadro Entradas y utilizamos las flechas que dicho cuadro tiene a la
derecha para llevar la opcion seleccionada a la nueva posicion.

Si abrimos el botén de lista Modificar veremos que con sus opciones podemos: Agregar submenu (es una opcién que muestra a su derecha una punta de flecha y como
hemos visto en algunas ocasiones al seleccionarla despliega un nuevo menu con sus correspondientes opciones), Empezar un grupo (cada grupo de opciones dentro de un
menl se encuentra separado por una linea discontinua, si seleccionamos esta opcion afiadira una de estas lineas al menu), Renombrar (con esta opcion se nos abre un
cuadro de dialogo en el que podemos cambiar el nombre de la opcién que esté seleccionada) y Borrar (para eliminar cualquiera de las opciones del menu).

Con las opciones del botén de lista Menu podemos cambiar la posicién de cualquier de los menus de la barra de menus, cambiar el nombre que tiene o eliminarlo de la barra.

También podemos crear nuevos menus haciendo clic sobre el botdn Nuevo que nos abre el cuadro de didlogo Nuevo men( en el que tenemos que poner el nombre de ese
nuevo menu y la posicion que ocuparé entre los otros menus de la barra.

Para agregar opciones a uno de los mends que ya tenemos 0 a un mend nuevo que creemos, haremos clic sobre el botén Agregar que nos abrira el cuadro de didlogo
Agregar que vemos en la figura 16.11.



Dentro de este cuadro lo primero que tenemos que hacer es seleccionar una Categoria y en el cuadro de lista Comandos veremos las opciones de la categoria seleccionada.
Para afiadir cualquier comando a un menu soélo tenemos que seleccionarlo y hacer clic sobre el boton Agregar y el comando seleccionado aparecera en la lista Entradas

Agregar comentario

Para agregar un comando a un menu, selecciona la categoria y
luego el comando. Usted pusde ademas arrastrar el comando a la

lista de comandos del tabulador de pagina de menus en el dialogo

de personalizacion.

Categoria Comandos
AP - -
Plantillas B F
ver i g ; |2
Acerca de OpenOffice,org (B
Editar = L'=si:3tec|"|ci’ i ’
Opciones i o ) i
BASIC Asistente: Presentacion
Insertar = Asistentes
Documentos AutoPiloto: Origen de datos
Faormatao }{ Lyuda
I‘r-Ja'-.-'egar ] fyuda activa
EJ?[Z;TI?OOS de control © 2yuda de= Openoffice.org
< | i | 4| i | »
Descripcion

Agregar

Activa la informacion de ayuda ampliada bajo el puntero del raton hasta que se

vuelve a hacer clic.

después de la opcion que estuviese seleccionada.

También podemos afiadir cualquier comando al men( seleccionado si lo arrastramos desde la lista Comandos del cuadro de didlogo Agregar y lo soltamos en el cuadro de
lista Entradas de la pestafia Menls del cuadro de didlogo Personalizar. De este modo podemos soltarlos en la posicién adecuada directamente.

A cualquiera de las opciones de los menuds también podemos afiadirle una tecla rapida para que dicha opcion pueda ejecutarse pulsando la tecla Alt y la letra que aparece

Figura 16.11. Cuadro de dialogo Agregar

subrayada en el men(. Para asignar tecla rapida procederemos de la siguiente forma:

A WN P

Una vez realizados los cambios podemos decidir donde guardarlos abriendo el cuadro de lista Guardar en que nos mostrara dos opciones, por un lado la presentacion actual y

. Seleccionamos un menu o una entrada de mend.

por otro OpenOffice.org Impress. Si guardamos en esta Ultima tendremos los cambios disponibles siempre.

Teclado

Ya hemos visto que con algunas teclas o con la combinacion de otras conseguimos ejecutar muchas opciones de manera mas rapida que a través de los menus. Nosotros
podemos modificar las asignaciones de teclas que ya estan hechas o realizar nuestras propias asignaciones para conseguir que las acciones que realizamos con mayor

frecuencia resulten lo mas comodas y rapidas posibles.

. Hacemos clic sobre el boton Menu y seleccionamos la opcién Renombrar. Aparecera el cuadro de diadlogo Renombrar menua.
. Escribimos el signo ~ (Alt+126 en el teclado numérico) delante de la letra que queremos que actlie como tecla rapida.
. Hacemos clic en el botén Aceptar y en el menu veremos que la letra delante de la que hemos colocado el signo aparece subrayada.

Para personalizar las teclas utilizaremos la pestafia Teclado del cuadro de didlogo Personalizar que vemos en la figura 16.12.
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En la esquina superior derecha de esta pestafia encontramos las opciones OpenOffice.org e Impress. Si seleccionamos la primera el cuadro de lista Teclas rapidas nos
mostrara las teclas de acceso directo comunes a todas las aplicaciones de OpenOffice. Si seleccionamos la segunda veremos las teclas de acceso directo de OpenOffice
Impress.

Si observamos detenidamente comprobaremos que algunas teclas o combinaciones de teclas aparecen atenuadas en color gris, son teclas o combinaciones que ya tiene

Personalizar

enus |Teclade

Barras de herramientas Eventos

Teclas rapidas
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< | i | » < | i | »

[ Aceptar ] [ Cancelar ] l Ayuda ] l Bestablecer

Figura 16.12. Cuadro de dialogo Personalizar - Teclado

asignadas el sistema y que no podemos modificar.

Para eliminar una de las asignaciones hechas la seleccionamos en el cuadro de lista Teclas rapidas y hacemos clic en el botén Eliminar. Si lo que queremos es modificar la

asignacion hecha seguimos estos pasos:

1. En el cuadro de lista Area seleccionamos el area correspondiente a la accién que queremos asignar.

2. En el cuadro de lista Funcién seleccionamos la accién nueva que queremos que realice. Si seleccionamos una accién que ya tiene teclas asignadas dicha asignacion la

veremos en el cuadro Teclas y a su vez aparecera seleccionada en el cuadro Teclas rapidas.
3. En el cuadro de lista Teclas rapidas seleccionamos la tecla o combinacién a la que queremos asignar la nueva accion.
4. Hacemos clic en el boton Modificar y la nueva asignacion queda realizada.

Barras de herramientas

Para personalizar las barra de herramientas usamos la pestafia Barras de herramientas del cuadro de didlogo Personalizar que vemos en la figura 16.13.

Después de preparar nuestras propias combinaciones de teclas conviene guardarlas para tenerlas disponibles en cualquier momento y para ello hacemos clic sobre el botén
Guardar, seleccionamos el lugar y le damos un nombre al fichero. Después podremos utilizarlo en cualquier otra ocasiéon simplemente haciendo clic en el botén Cargar y
seleccionando el fichero que hemos guardado.

Ya son muchas las ocasiones, a lo largo del curso, en las que hemos podido comprobar que las barras de herramientas nos proporcionan una forma rapida y segura de
ejecutar los comandos que usamos con mas frecuencia ya que basta con un simple clic para seleccionar cualquier herramienta o asignar cualquier cualidad.

Del mismo modo que con los menus, también podemos modificar el contenido de las barras de herramientas existentes o crear nuestras propias barras de herramientas
personalizadas con los botones que mejor nos vengan en cada caso.
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Personalizar

Menus |Teclado Barras de herramientas |Eventos |

Barra de herramientas OpenOffice.org Impress
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Figura 16.13. Cuadro de dialogo Personalizar - Barras de herramientas
Para personalizar cualquier barra de herramientas seguiremos estos pasos:

1. En el cuadro de lista Barra de herramientas seleccionamos la barra que queremos modificar. Veremos que aparecen todos sus botones en el cuadro de lista
Comandos.

2. En Comandos podemos activar 0 desactivar la casilla que aparece a la izquierda de cada comando para hacer que ese botén se muestre o no en la barra de
herramientas.

3. Si queremos afiadir nuevos botones hacemos clic sobre el boton Agregar y desde el cuadro de didlogo Agregar seleccionamos y agregamos los comandos que nos
interesen o hacemos clic y arrastramos y soltamos en la lista Comandos del cuadro de dialogo Personalizar.

4. Para terminar hacemos clic en el botén Aceptar y ya esta personalizada.

Si queremos crear una barra de herramientas nueva hacemos clic en el botdn Nuevo y aparecera el cuadro de didlogo Nombre en el que debemos indicar el nombre de la
nueva barra asi como el lugar en el que se va a guardar. Después de creada la barra podemos dotarla de contenido (botones) utilizando las diferentes opciones que nos
proporciona esta pestafia.

Desde el botén de lista Barras de herramientas podemos actuar directamente sobre las barras existentes o sobre las que creemos nosotros para decidir si las acciones que
se muestran en forma de botones deben mostrarse Sélo iconos (como aparecen de forma predeterminada), S6lo texto (aparecera el nombre del comando en formato texto) o
Iconos y texto (aparecera el icono del boton y a la derecha el texto correspondiente). Tanto el formato sélo texto como el formato icono y texto hacen la barra de herramientas
excesivamente larga y no puede mostrarse completa en pantalla. Si después de realizar cambios queremos volver a tener las barras de herramientas tal como estan después
de la instalacion bastara con que seleccionemos la opcion Restaurar configuracion predeterminada.

Si seleccionamos una barra que nosotros hemos creado no sélo podremos cambiar la forma de mostrarse los botones sino que también podremos cambiar el nombre de la
barra e incluso eliminar dicha barra.

Con las opciones del boton de lista Modificar podemos actuar directamente sobre los diferentes botones de la barra seleccionada para cambiar el nombre de un botén,
eliminarlo, restaurar a la forma predeterminada o empezar un nuevo grupo dentro de la barra.

El boton de lista Modificar nos ofrece también dos opciones para actuar sobre los iconos: Cambiar icono y Restablecer icono. Si seleccionamos la primera de estas opciones
aparecera el cuadro de dialogo Cambiar icono, que vemos en la figura 16.14. Este cuadro de didlogo nos muestra una gran cantidad de iconos entre los que podemos elegir
otro icono para el comando seleccionado. Si no nos viene bien ninguno de la lista podemos abrir otras listas de iconos utilizando el botén Importar.
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Figura 16.14. Cuadro de didlogo Cambiar icono

Desde la pestafia Eventos del cuadro de didlogo Personalizar, que vemos en la figura 16.15, podemos asignar macros a las acciones del programa. Estas macros se
ejecutaran de forma automaética cada vez que se ejecute la accion seleccionada.
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Figura 16.15. Cuadro de didlogo Personalizar - Eventos

Lo primero que tenemos que hacer es seleccionar una accion de la lista y a continuacién haremos clic sobre el botén Macro para que nos lleve al cuadro de didlogo Selector

de macros, que vemos en la figura 16.16.
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Figura 16.16. Cuadro de dialogo Selector de macros

Dentro de este cuadro, en el cuadro de lista Biblioteca, nos ofrece tres bibliotecas de macros: Mis macros (que contiene las macros que nosotros hayamos creado), Macros
de OpenOffice.org (que contiene una gran variedad de macros que trae ya predefinidos la aplicacién) y una tercera biblioteca correspondiente a la presentacion que esté
abierta y que tendra el nombre de ésta.

Nosotros debemos abrir una biblioteca, seleccionar la macro deseada en el cuadro de lista Nombre de macro y hacer clic en el boton Aceptar con lo que la macro
seleccionada se aplicara al evento seleccionado. A la derecha del evento veremos datos de la macro asignada. Si queremos eliminar una macro asignada a un evento
seleccionamos ese evento y hacemos clic sobre el botén Eliminar.

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