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Presentacion

En el marco del Plan Nacional de Desarrollo (PND, 2006-2010) y del proyecto de Ley Avelino
Sinani y Elizardo Pérez, se establece la incorporacion de las Nuevas Tecnologias de Informacion y
Comunicacion al Sistema Educativo Plurinacional como politica de Estado, generando espacios de
igualdad y de oportunidad que posibiliten a estudiantes, docentes y miembros de la comunidad
mejorar los procesos educativos.

Es asi que, en la linea trazada por el Excelentisimo Presidente Constitucional Evo Morales Ayma,
el Ministerio de Educacion, a través del Programa Nacional de Nuevas Tecnologias de
Informacion y Comunicacion NTIC, ha desarrollado condiciones para posibilitar el uso y acceso
a nuevas tecnologias a través de la implementacion de Telecentros Educativos Comunitarios en
comunidades educativas de areas rurales y periurbanas con mayores niveles de exclusion y marginalidad.

Para lograr que las TIC se conviertan en un factor instrumental de desarrollo socio productivo y
comunitario, el Programa NTIC elabor6 una estrategia de capacitacion y formacion que permitira,
prioritariamente a docentes y a través de ellos a los estudiantes, acceder, producir, usar y difundir
informacion y conocimientos propios en los espacios del Telecentro.

Las guias del Open Office que el Ministerio de Educacion presenta es parte del juego de materiales
que apoyan el Curso de capacitacion en Ofimatica Basica y gestion del Telecentro Educativo
Comunitario dirigido a docentes, estudiantes y miembros de la comunidad, con una estructura
organizada en unidades tematicas, las mismas que incluyen objetivos, actividades practicas,
evaluaciones y contenidos.

Esta capacitacion permitira desarrollar habilidades y destrezas en el uso de las herramientas para
procesos educativos, aumentar la motivacion e inclinacion hacia el autoaprendizaje, posibilitar el
acceso a bases de datos e informacion, desarrollar capacidades investigativas, posibilitar la
sistematizacion del conocimiento local y aplicar nuevos métodos para el trabajo cotidiano de aula.

Les invitamos a ser parte del desafio de introducir las Nuevas Tecnologias de Informacion y
Comunicacion como instrumentos para el desarrollo del conocimiento y las capacidades de los

protagonistas de la revolucion educativa que estamos viviendo.

Por una revolucion educativa y cultural

Lic. Roberto Aguilar Gémez
Ministro de Educacion







Introduccion

La Guia “Disefiando Presentaciones” es un material de apoyo que forma parte del
curso de Ofimatica Basica que oferta el Ministerio de educacion dentro de una politica
de capacitacion que busca desarrollar habilidades y destrezas en el manejo de las
Nuevas Tecnologias de Informacion y Comunicacion (NTICs) a docentes, estudiantes
y miembros de la comunidad.

El juego de materiales consta de seis guias de capacitacion que desarrollan contenidos
basicos sobre aplicaciones de Open Office: La computadora y el Sistema Operativo
GNU/Linux, Trabajando con el Procesador de Textos, Utilizando Hojas de Calculo,
Disenando Presentaciones, Navegando en Internet y la Guia del Capacitador.

Adicionalmente, existen otras tres Guias que se pueden aplicar como parte del curso
de Ofimatica Basica o de forma independiente de acuerdo a las necesidades del cada
telecentro: Guia de soporte técnico, Navegacion segura en Internet y Conociendo al
Portal educabolivia.

Los contenidos estan organizados en tres unidades didacticas, la primera es acerca
de la organizacion del programa, conocer las funciones de las barras de herramientas
y del menu e identificar los tipos de vista en la pantalla; en la unidad dos, se disena
una presentacion, se aplican las funciones basicas de la regla y de las guias del
disenador de presentaciones ademas de dar formato a las diapositivas y a los cuadros
de textos (tamano y tipo de letra, color, fondo y otros elementos) e insertar diapositivas
e imagenes en la plantilla de disefio de presentaciones, finalmente, en la unidad tres
se conocen los pasos para insertar diapositivas e imagenes en la plantilla de disefo,
aplicar estilos de plantillas de disefio en las diapositivas y las operaciones para copiar,
mover y pegar diapositivas.

Todos los contenidos, procedimientos e informacion seran de amplia utilidad para
los participantes del curso, ya que les permitiran conocer las utilidades del sistema
operativo y las funciones basicas que le permitiran operar una computadora.

Esperamos que después de concluir la guia, los docentes y estudiantes estén en
capacidad de usar de manera cotidiana el disenador de presentaciones y desarrollar
nuevas practicas que permitan la integracion y uso de las NTICs en los procesos
educativos.







Disefiando presentaciones

minister;o de
edwcaci

Unidad didactica 1:

El entorno del disenador de presentaciones
1. El disenador de presentaciones 8
2. Ingresar al disehador de presentaciones 9
3. El entorno del disenador de presentaciones 15
4. Las barras de herramientas 16
5. Las vistas en el disenador de presentaciones 17
6. Cerrar el disenador de presentaciones 18

Unidad didactica 2:

Disenar presentaciones
7. Crear una presentacion 22
8. Lasreglas y las guias del disenador de presentaciones 23
9. Insertar textos en una diapositiva 25
10. Dar formato al texto 27
11. Insertar imagenes en una diapositiva 30

Unidad didactica 3:

Configurar la plantilla de diseno
12. Aplicar un fondo de color en una diapositiva 34
13. Insertar una nueva diapositiva 38
14. Disenar una presentacion con efectos de relleno 39
15. Insertar imagenes de fondo en las diapositivas 42
16. La plantilla de diseno 44
17. Duplicar una diapositiva 47
18. Eliminar una diapositiva 48
19. Cambiar el orden de las diapositivas. 49
20. Personalizar la animacion de las diapositivas 51
21. Los efectos de transicion entre diapositivas 53

Glosario 56
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Unidad didactica 1

El entorno del disenador de presentaciones

) ¢ Objetivos

@ Conocer la organizacion del programa.
@ Conocer las funciones de las barras de herramientas y del ment.

@ Identificar los tipos de vista en la pantalla.

ﬁ Contenido

e “
1. El disenador de presentaciones
2. Ingresar al disenador de presentaciones
3. El entorno del disenador de presentaciones
4. Las barras de herramientas
5. Las vistas en el disennador de presentaciones
6. Cerrar el disenador de presentaciones
\ J




Disefiando presentaciones

1. El disenador de presentaciones
El OpenOffice.org Impress

El programa Impress, mas conocido como disenador de presentaciones, es utilizado para
crear atractivas presentaciones de manera rapida y sencilla. Ofrece todas las opciones de trabajo
del procesador de texto Writer, ademas de otras funciones que se constituyen en una gran
ventaja al momento de disenar y de elaborar presentaciones.

El Impress pertenece al paquete de aplicaciones de oficina del OpenOffice.org y puede ser ejecutado
con sistemas operativos como el GNU/Linux, el Microsoft Windows y el Mac OSX, entre otros.

Officeorg

The Open Source Office Suite

La pagina web oficial de OpenOffice.org en castellano es: http://www.es.openoffice.org.




Disefiando presentaciones

2. Ingresar al disenador de presentaciones

Este programa es ttil para crear presentaciones electronicas de apoyo

para conferencias o exposiciones de trabajo, de clases y de proyectos.

Con el disenador de presentaciones, puedes crear exposiciones electronicas llamativas y dinamicas
compuestas por: textos, imagenes, tablas y graficos, entre otros elementos.

E& Aplicaciones | Lugares ~Sistema ece
1. Haz clic en el menu Aplicaciones. I Accesorios  »
A Graficos » ﬁ;
. . . . Internet » P
2. Selecciona la opcion Oficina. i sseritorio e el
[« Juegos » Praszniacion:
g Oficina (2) Evolution
3. Da un Clic en la Opcién Ope'nOffice.org u Sonido y video  » i OpenoOffice.org Bases de datos
Presentaciones. Al hacerlo, aparecera el asistente Aradny quiari [ I Op=nofice arg Dibdos
1 1 . P .. —_— ﬁ OpenOffice.org Férmulas
de Impress con tres alternativas: Presentacion A E‘Openofﬁce,org Fiojas de calculo
vacia, De plantilla y Abrir una presentacion I ([l openofice org Presentaciones
eXiStente. @ ﬁ OpenOffice.org Procesador de textos
1 =
Tipo
() De plantilla
() Abrir una presentacion existente
Previsualizacion
[] No volver a mostrar este asistente
[ Ayuda ] [ Cancelar ] | << Regresar [ Siguiente >> ] [ Crear ]
3

‘A
oW
/

(-2
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Disefiando presentaciones

La opcion Presentacion vacia

Al seleccionar esta opcion y hacer clic en Crear, aparecera la siguiente ventana del programa, con
las distintas funciones que te serviran para crear tus presentaciones de modo personalizado, como

veremos en este modulo.

] Sintnombrel - OpenoOffice.org Impress o @ &3
Archivo Editar Ver Insertar Formato Herramientas Presentacién Ventana Ayuda X
B-BEe B EES SHEXGD-4 6 -0 ED I SR-By: [
B &x-C[ $ ) 0.00cm [3) (MENegro [ | & [Coor [0 [EDAis 5] & i
Diapositivas e Clasificador de diapositivas | | Tareas Ver ~ x|
N [ Normal ’ Esquema | Notas ‘ Documento | |[» Péginas maestras
[«] v Disefios
Pagina 1 “
uﬂﬂuﬂ
— 1—,| [
[~ | b Ani i6
] ] [« | D] | » Transicion de diapositivas
B/ -=meTv-1.-¢6-0-o-B-B-%- V2 asg eF- -d- ]
[ [+:2,37/10,10 :¥10,00x0,00 |38% | | |Paginal/1 | Predeterminado

La opcion De plantilla

Esta opcion cuenta con un asistente que te ayudara a elaborar tus presentaciones

1.

Tipo

() Presentacion vacfa
De plantilla

() Abrir una presentacion existente

Recomendacion de una

estrategia

Previsualizacion

[] No volver a mostrar este asistente

[Presentaciones 3|
fresentaciénke una novedad
Recomendaciop de una estrategia
[ Ayuda ] [ \Cancelar ] < Regresar
A\

Crear ]

[ Siguiente >>{[

1. Selecciona el tipo de
presentacion que deseas
crear.

10

-

\0

2. Selecciona la opcion

Presentaciones.

3. Haz clic en el boton
Siguiente para ir al
paso 2.

en cinco pasos:



Disefiando presentaciones

1. En la ventana que 2. En la parte inferior,
aparece, elige un estilo selecciona la plantilla
de pagina para tu que deseas utilizar.
presentacion.

estilo de pagina

[Fondos de presentacion

<Original>
Azul oscuro
iMar gracial
Titulo
Elija un medio de presentacion
@ Original () Pantalla
Transparencia () Diapositiva
- P ® e M Previsualizacion
[I Ayuda ] [ Cancelar ] [ << Regresar ] [ Siguiente >> ] [ Crear ]

3. En esta parte de la ventana, selecciona un medio de presentacion entre las
cinco opciones del Impress:

¢ Original: Corresponde al formato de pagina original de la plantilla.

e Transparencia: Sirve para imprimir la presentacion como una
transparencia.

e Papel: Sirve para imprimir la presentacion en papel.

e Pantalla: Sirve para elaborar la presentacion con una proporcion de
pagina de 28 cm x 21 cm.

e Diapositiva: Sirve para elaborar la presentacion con una proporcion de
pagina de 36 cm x 24 cm.

4. Haz clic en el boton Siguiente para ir al paso 3.

NTICs .

bolivia 11




Disefiando presentaciones

1. Enla opcion Efecto de la seccion 2. Marca la casilla Mostrar
Elija un cambio de logotipo, si deseas que se
diapositiva, selecciona un efecto despliegue el logotipo de
especial para tu presentacion y OpenOffice.org durante la pausa
determina la velocidad del efecto entre cada diapositiva.
que elegiste.

Elija un cambio de diapositiva —Y

Efecto

Velocidad

Elija el tipo de presentacion
@® Predeterminado Titulo

() Automético

/
[Barrido hacia}S der|§ ]

Media / B

12

Duracion pagina 00:00:10 B
Duracion pausa 00:00:10 E] Previsualizacion
Mostrar logotipo
[ Ayuda ] [ Cancelar ] [ << Regresar ] [ Siguiente >> ] [ Crear ]
3. En Elijja el tipo de presentacion, marca:
e Predeterminado, para que el programa ejecute la presentacion en una
pantalla completa, con la velocidad que el Impress tiene por defecto.
e Automatico, para que el programa ejecute la presentacion de manera
automatica, segtn el tiempo programado con relacion a la duracion de la
pagina en la pantalla y a la pausa.
4. En Duracion pagina, define el tiempo que deseas que cada diapositiva
dure en la pantalla.
5. En Duracion pausa, determina el tiempo de pausa entre una y otra
diapositiva.
6. Haz clic en el boton Siguiente para avanzar al paso 4.




Disefiando presentaciones

— 1. En el primer recuadro,
4. g /e especifica tu nombre o el
Nombre sus ideas principales /| nombre de tu institucion.

&Cud] es su nombre o el nombre de su empresa?

[Ministerio Educacion

2. En el segundo recuadro,
[Telecentros Educativos —@ indica la tematica de tu

¢{Otras ideas a presentar? pl‘esentaCIOn.

-

&Cudl es la temética de su presentacion?

3. En el tercer recuadro,
escribe las ideas adicionales
que deseas tratar mas
adelante en tu
presentacion.

v

[ Ayuda ] [ Cancelar } [ << Regresar ] [ Siguiente >> ] [ Crear ]

4. Haz clic en el botdén
Siguiente para avanzar al
paso b.

1. De la lista que aparece con
todas las paginas de la
plantilla de presentacion e e
seleccionada, marca la fiitule
. e, L b N
M Objetivo a largo plazo
casilla de verificacion de o= @ Siiacon resents
A 01 Desarrollo hasta ho
aquellas pagmas que @ M Alternativas pgsibleys Ministerio Educacién
deseas incluir en tu BiNRecomendacidn
presentacion.
. . M Previsualizacion
2. Haz clic en el signo mas FE T
(+) que aparece ]unto al [ Ayuda ][ Cancelar ][ << Regresar ]j Siguiente >> | [—_—g—;a—r———]
nombre de cada pagina
para ver sus subelementos.
3. Haz clic en el boton Crear
para obtener tul®
presentacion.
‘“3
bolivi N\ 13




Disefiando presentaciones

Después de seguir los cinco pasos anteriores, tus diapositivas creadas con el asistente del Impress
quedaran de la siguiente manera:

Archivo Editar Ver Insertar Formato He i ion Ventana Ayuda X
B-BEHe ® Es %HEXGO- ‘ G- SEH@ H Q- O, S apostva [Estiode diaposiiva 7]
[Albany M MEl4a A BEIEE Be»t3 20 a4
L ity X0 | | Notas | Documento | Clasificador de diapositivas | | Tareas Ver ~ X
. [4] [4] || » Paginas maestras
|v Disefios

g

L EL)
= [
]

[~ |1 b Animacién personalizada

@ Titulo

Ministerio Educacién olllad

[« vl » Transicién de diapositivas
N/ -mefMv-- OQQ'BD%'UPIQQ@]OI- - a0y
| Editar Texto: Parcafo 1, Linea . Coumna s L34 3E2300x351 (4% [* | [paginal/7 [vtcool

Luego de crear tu presentacion, guardala con el nombre Presentacion00.odp.
La opcion Abrir una presentacion existente
Esta opcion muestra una lista de las presentaciones que estan guardadas en alguna carpeta de la

computadora. Para ver en la pantalla una ventana con los archivos existentes, haz clic en la
opcion Abrir de la barra de ments del Impress.

Asistente: Presentaciones

1.

Tipo
() Presentacion vacfa

() De plantilla
@ Abrir una presentacion existente

TN

& Previsualizacion

[] No volver a mostrar este asistente

[ Ayuda ] [ Cancelar ] | <<Regresar || Siguiente >> | [ Crear ]

-

A
WA

14 / ol
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Disefiando presentaciones

3. El entorno del disenador de presentaciones

En el disenador de presentaciones, encontraras iconos y herramientas

con funciones similares a las del procesador de textos Writer y de la
hoja de calculo Calc que facilitaran la creacion de tus diapositivas.

Al iniciar el disenador de presentaciones Impress, aparece la siguiente ventana:

En la barra de titulo aparece el
nombre del programa y el
nombre del documento en el
que se esta trabajando (en este
caso, Sin nombrel).

Con estos botones, puedes cerrar,
maximizar o minimizar la
ventana del Impress.

Sintnombrel - OpenOffice.org Impress £ @ 3
Archivo Editar Ver Insertar Formato Herramientas Presentacion Ventana Ayuda ‘

P-BEEe BB SHXGH- 44 0 B SA-IBY
Bia<x- | % ) 0.00cm [7) MM Negro (3| & [Coor O DAl 0] G |
| Diapositivas S| Clasificador de diapositivas | | Tareas Ver ~ xj
1 [ Normal l Esquema ] Notas ] Documento ] p Paginas maestras
[4] v Disefos
Disenos para lal
diapositiva
Pagina 1
| | |Diapositiva o =l |EE
| ®|diseno de
-
presentacion
olllol | |EEEEE
T [ 1 I 1 E
» Animacion personalizada
.| [ | EIEI » Transicién de diapositivas
B/ -meTv-L-p-0-«-B-B-%- VP aseer o[
| [+ 2,37 /10,10 :£0,00x0,00 [38% | [ [Piginal/1 [Predeterminado |
Esta es el area de trabajo desde La barra de estado muestra en
la que se ingresa a los textos en qué¢ diapositiva estas trabajando.

la diapositiva que aparece sobre
la pantalla.

)"
NTICs .
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Disefiando presentaciones

Las barras de herramientas son atajos que permiten el rapido acceso
a las funciones de uso frecuente de la aplicacion con la que se esta
trabajando.

Al abrir una presentacion con el Impress, aparecen activadas de manera predeterminada, en la
parte inferior de la ventana del programa, la barra de herramientas estandar, la barra de
herramientas de formato y la barra de herramientas de dibujo, que tienen las siguientes

caracteristicas:

B-BE® oS 9%

XM -

&S -0 SEHA

TR - ©

A

La barra de herramientas estandar incluye los procesos de uso mas comutn: imprimir,
guardar, copiar, pegar, alejar y acercar, entre otros.

|Albany [ v] (44

=

Al4 A A

BEEEE

Ees»ty &

E a -
=

A

La barra de herramienta de formato contiene los botones para modificar el texto: aplicar
colores, subrayar y alinear, por mencionar algunos.

B/ -meTv-L-¢-0-o-B-D-%-

A4

BafE ¢F -

w - A ®

A

Para abrir mas barras de herramientas
sigue los siguientes pasos:

1. Haz clic en el menua Ver.

2. Selecciona la opcion Barras de
herramientas.

3. Marca la casilla de la barra que deseas
activar.

16

La barra de herramienta de dibujo ofrece opciones para insertar: texto, formas basicas,
simbolos, flechas, llamadas e imagenes, entre otros elementos.

@ Insertar Formato Herramientas Pi ] Campos de control de formulario
7 Normal O Circulos y 6valos
= Engema O Clasificador de diapositivas
ul Organizador de diapositivas o C?nf!gumcnon 30
B] Ppresentacién I ke Dfl_)u]’o .
I Pagina de notas O Disefio de fonnule?nos
I Pagina de documento O Estandar (modo vista)
— O Editar puntos
Fondo ¢ |=] Esguema
Color/Escala de grises B ]
4 Panel de tareas O Fontwork
| 7] Panel de dlaposltlvas O Formato de texto
Barras de h O Imagen
= Barra de estado O Insertar
= Estado del método de entrada ~ Lineas y relleno
uj Regla O Modo
Cuadricula S0 Navegacién de formularios
Gufas O Objetos 3D
”””” O Opciones
Encabezado y pie de pégma ] remedin
Q Escala.. O Puntos de adhesion
O Reproduccién de medios
O Texto
O Vista de documento maestro
O Vista diapositiva
O Zoom
g Barra de hiperenlaces

Barra de colores

Personalizar...

NTICs
bolivi



Disefiando presentaciones ministerjo de

5. Las vistas en el disenador de presentaciones

Con el disenador de presentaciones, puedes disenar tus diapositivas
en el tipo de vista normal. Si deseas ver todas las presentaciones y
organizarlas, utiliza el clasificador de diapositivas. Para ver la
presentacion final, oprime la tecla F5 o elige la opcion vista de
presentacion.

El disenador de presentaciones ofrece cinco opciones para ver las diapositivas. Las que se utilizan
con mayor frecuencia son: Normal y Clasificador de diapositivas.

Para elegir la opcion que deseas, haz clic sobre las pestanas que estan situadas en la parte superior
de la diapositiva.

¢ ] 0.00cm [3) (Ml Negro 1| & [color ¢ [EDAzus 0] &

X | | Normal| Esquema | Notas | Documento | Clasificador de diapositivas | farsas
[«] || » Paginas
g v Diserios

Pulse para afiadir un titulo

Para ver tu presentacion en la pantalla completa, tienes dos alternativas:

@ Pulsa la tecla F5.

|¥er|1nsertar Formato Herramientas P
1] Normal

@ Haz clic en. f:l menu Ver vy elige la opcion O Esquema
Presentacion. J Organizador de diapositivas
Presentacion F5

En ambas alternativas, el programa muestra en pantalla todas las presentaciones.

)"
NTICs .
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Disefiando presentaciones

Cerrar el disenador de presentaciones significa concluir la sesion que
se ha iniciado para elaborar, actualizar o revisar una presentacion.

Al cerrar el programa Impress, la presentacion que aparece en pantalla también se cerrara. Sin
embargo, si la presentacion ha sido debidamente guardada en el disco duro de la computadora o
en cualquier otra unidad de almacenamiento de informacion, ésta podra ser recuperada en cualquier

otro momento.

1. Haz clic en el mentt Archivo.

2. FElige la opcion Terminar. Al
hacerlo, después de algunos
segundos, el disenador de
presentaciones se cerrara
automaticamente.

Archivo]gditar Ver Insertar Formato
——

O

Nuevo »
Abrir... Ctri+A
Documentos recientes »

Asistentes »

q X

Cerrar
Guardar Ctri+G
Guardar como... Ctrl+Maytls+S

Guardar todo

O

Recargar
Versiones...

£

Exportar...
Exportar en formato PDF...
Enviar »

(=)

Propiedades...
Firmas digitales...
Plantilla »

Vista previa en navegador

&9 00 @

Vista preliminar
Imprimir... Ctrl+P
Configuracion de la impresora...

& Terminar Ctrl+Q

18
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B2 Actividad

@ Practica el uso de las vistas del disefiador de presentaciones.

1. Abre la presentacion Camiones.odp que esta guardada en la Carpeta de materiales
de la computadora.

2. Aplica la vista Normal y el Clasificador de diapositivas.

@ Normal

maasn@En , |

@ Clasificador de diapositivasl\/.

3. Pulsa la tecla F5 para ver
la presentacion en la
pantalla completa.

4. Luego de observar las vistas,
cierra el archivo con las
presentaciones haciendo clic
en el icono Guardar de la
barra de herramientas.
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%= : Qué hemos aprendido? s 1
i

i

e A abrir el programa OpenOffice.org Presentaciones.
Q A comprender las aplicaciones del disenador de presentaciones.

e A identificar cada una de las partes del entorno del disenador de
presentaciones.

@ A activar y a desactivar las barras de herramientas del diseiador
de presentaciones.

e A practicar el uso de los diferentes tipos de vistas del disenador
de presentaciones.

5 A cerrar el disenador de presentaciones.




Disefiando presentaciones

Unidad didactica 2

) ¢ Objetivos

( )

@ Aprender a disenar una presentacion.

@ Conocer y aplicar las funciones basicas de la regla y de las guias del
disenador de presentaciones.

@ Aprender a dar formato a las diapositivas y a los cuadros de textos
(tamano y tipo de letra, color, fondo y otros elementos).

@ Conocer los pasos para insertar diapositivas e imagenes en la plantilla

de diseno de presentaciones.

* Contenido

7. Crear una presentacion

8. Lasreglas y las guias del disenador de presentaciones
9. Insertar textos en una diapositiva

10. Dar formato al texto

11. Insertar imagenes en una diapositiva

boliSia 21




Disefiando presentaciones

Al ingresar al programa Impress, se abre una ventana con el asistente
de presentaciones. Al elegir la opcion relativa a una presentacion
vacia, se puede crear una nueva presentacion.

Para crear una presentacion, haz clic en el boton Nuevo de la barra de herramientas estandar.
Por defecto, aparecera una sola diapositiva en blanco, como se muestra en la siguiente imagen.

Archivo Editar Ver Insertar Formato Her Ayuda X

-rBEe B B “5 X EWM- -4 -0 ER I SK - @& ) Diapositiva 1] Estilo de diapositiva 3
E‘ < - $ | 0.00cm [ (MM Negro 3 | & [Color C][l:IAzuls wc] o'} g

Dj%: [Normal| Esquema | Notas | Documento | Clasificador de diapositivas | Tareas Ver - X
‘ [+] | » Paginas maestras

1 vt con sevae N v Disefios
]
Peses it
N

Pulse para afadir un titulo

Pagina 1

Wi
LTET

Pulse para anadir texto

oo

= &
E]E' » Anlmaci§£pe§onaliza a

_— Kl (et —— b Transicion de glapositivas
B/ -=meT v -.-0-0--B-BD-%- V2 adeerF -J - S, |

[ [£222,42 /8,49 :710,00x0,00 [53% [* | [Paginal/1 Predeterminad]

Si deseas cambiar el diseno de tu presentacion, selecciona un tipo de diseno predeterminado en
la opcion Disenos, en la parte derecha de la ventana. Al hacerlo, la diapositiva cambiara
automaticamente de diseno.

B2 Actividad

@ Practica como crear presentaciones.




Disefiando presentaciones

Las reglas y las guias del disenador de presentaciones se utilizan para
mejorar la distribucion de los distintos objetos en las diapositivas.

Las guias dividen la diapositiva en partes, con el fin de distribuir mejor el espacio disponible para
ubicar el texto o cualquier otro elemento. Las reglas sirven para medir las distancias en la diapositiva,
horizontal y verticalmente, asi como para marcar las tabulaciones.

Seleccion|Descripcion:

Definir un tabulador izquierdo

Definir un tabulador derecho

Definir un tabulador decimal

Definir un tabulador centrado

(] { D] [ =[]

Activar reglas y guias

1. Haz clic en el ment1 Ver.

2. Comprueba que las opciones Regla y Guias estén activadas.

Sin nombrel - OpenOffice.org Impress
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Diapositivas

1

Al activar las reglas y las guias, la vista de la diapositiva quedara de la siguiente manera:
3. En tu carpeta personal, guarda el documento con el nombre Presentacion01.odp.



Disefiando presentaciones

9. Insertar textos en una diapositiva

En una diapositiva, los textos se insertan en cuadros de texto que
pueden ser desplazados y modificados segun la necesidad que se

tenga al elaborar una presentacion. Las dimensiones de dichos cuadros
de texto varian en funcion del tamano de letra que se utiliza.

Insertar un cuadro de texto

1. Haz clic en el icono Cuadro T ‘
R [Normal| Esquema | Notas | Documento | Clasificador de diapositivas |
de texto que esta en la barra 1 H] 1234567 |3 9 10111213141516 171819 20 21 22 23 24 25 26 27 2B {4
de herramientas de dibujo. Al
hacerlo, notaras que el cursor
cambia de forma.

BaAx-|

Diapositivas x

¢ ] 0.00cm [7) (MM Negro ¢ | & [color ¢ |[E0Azus ¢ | OO

]

Pagina 1

2. Ubica el cursor en la zona de
la diapositiva donde deseas
escribir un texto.

3. Haz clic en ese lugar vy, sin soltar
el boton izquierdo del raton,
arrastra el cursor para dibujar
un recuadro.

41322212019181716151413121110 9 8 7 6 * 4321 1

e | ]
B/ -~-"@eTwv-L-0-0-¢-A-B-%-Up ol SsF- -@-

4. Una vez dibujado el recuadro, [ 789 1011121514151617 18 19 20 2172 2
suelta el boton izquierdo del
raton. a o
. . ° e R g __9% .
5. Finalmente, haz clic dentro del o o ~ %

cuadro de texto y escribe lo
siguiente: Camiones
divertidos.

sCamiones divertidoss

bolivia 25




Disefiando presentaciones

Mover un cuadro de texto

1.

Ubica el cursor sobre el
contorno del cuadro de texto
Camiones divertidos.

Haz clic sobre uno de los
margenes vy, sin soltar el boton
izquierdo del raton, arrastra el
recuadro por la diapositiva. Al
hacerlo, aparecera un icono en
forma de mano. Observa que
el cuadro de texto se mueve
junto al cursor.

Suelta el boton izquierdo del
raton en la nueva posicion del
cuadro de texto.

En tu carpeta personal, guarda
el documento con el nombre
Presentacion0O1l.odp.
Recuerda que se trata del mismo
documento que guardaste en el
ejercicio anterior, por lo que el
contenido se actualizara con
los altimos cambios que hiciste.

Diapositiva (L] Estilo de diapositiva ] Presental

| * | [ [Normal| Esquema | Notas | Documento | Clasificador de diapositivas |
e 2 2468[}.012141618202224|4J|j62[
o . o . o
gCamlonestlvertldosg
. [%"9 [%
[t<) -—>
1
|w R,
= o S a... ; o
F=d oCamiones_divertidoso
= o o o
=
(=]
-
)
-
o
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Disefiando presentaciones

10. Dar formato al texto

El formato de un texto se aplica después de escribir en la diapositiva.

La manera se hacerlo es similar a la que se sigue en el procesador
de textos.

Para comprender como se da formato a un texto, recupera el ejercicio guardado con el nombre
Presentacion01.odp. Realiza los cambios que se piden seguidamente utilizando las opciones de
la barra de herramientas de formato del Impress.

Haz clic en el cuadro de texto o selecciona el texto.
Aplica el tipo de letra Nimbus Sans L.

Aplica el tamafio de letra a 44-.

Cambia el texto a negrillas.

Selecciona la opcion para centrar texto.

AN e

Cambia el color de la letra a rojo.

(Arial M4 MA4AAEEEE Bes+3 ££6E a-,

=] g 5
Diapositiva 1] Estilo de diapositiva &7 Presenf sl Color del caracter X

- — Automatico ~
Diapositivas = [Normall Esquema | Notas | Documento | Clasificador de diapositivas | INININENEEET N ¢

. te7654321%X12345673891011121343 NE | HEEN
JRE— HE IAEEEN |

SSSN

7 . Z G
Camiones divertidos,

7///////7//////////////////7//////////////////.’////////////////////Z

Pagina 1
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Disefiando presentaciones

B2 Actividad

i_ﬁ Practica como dar formato a un texto.

1. De tu carpeta personal, recupera la presentacion guardada con el nombre
Presentacion02.odp.

2. Aplica el formato de texto que se observa en las siguientes diapositivas (tipo
y tamano de letra, color de letra y alineacion, entre otros).

Segunda bandera de Bolivia

Modifiacion efectuada Amailla la superior,
- - por Ley del 25 de julio roja la del medio vy
l.-a. hlstorla de la de 1826, enla verde la inferior En la

bandera de Bolivia

Mariscal, Antonio José  lucia el primer Escudo
de Sucre de Bolivia.

Tres franjas
horizontales simétricas.

P&gina 1 Pagina 3

Primera bandera de Bolivia Tercera bandera de Bolivia

Creada por la Asamblea Deliberante del 17
de agosto de 1825. Tres franjas horizontales.
Las franjas superior e inferior de color verde
v la del medio, mas gruesa, de color rojo. En
la franja central 5 estrellas doradas en hojas
de laurel, representando a los §
departamentos cue Bolivia tenia al momento
de su fundacién: La Paz, Potos, Cochabamba,
Chucuisaca y Santa Cruz.

« La Bandera Nacional de Bolivia fue creada el 5 de
noviembre de 1851 durante |a presidencia de Manuel
Isidoro Belzu y regamentada por & gobierno de
Gregorio Pacheco el 14 de julio de 1888. El emblema
se compone de tres franjas horizontales de igual
anchura la parte superior es de color rojo, la parte
central es de color oro y verde en la parte inferior. El
rojo representa la sangre de los martires, el color oro
representa la riqueza mineral y el verde la riqueza
vegetal.

Pagina 2
Fuente: www.educabolivia.bo

Pagina 4

3. Guarda el documento con el mismo nombre (Presentacion02.odp).

/

presidencia del franja central (roja) se



Disefiando presentaciones

e Practica como utilizar cuadros de texto y los objetos de la barra de herramientas de dibujo,

para realizar el siguiente mapa conceptual.

EDUCACION, INTERCULTURALIDAD Y DERECHOS CULTURALES

tuicion plena

comprende

Pagina 1

Pagina 2

contribuye

dentro del

como parte

culminacian

es gratuita

caracter

Pagina 3

Pagina 4

e En tu carpeta personal, guarda el documento con el nombre Presentacion03.odp.

pAY




Disefiando presentaciones

Para incluir una imagen en una diapositiva, ésta debe estar guardada
en alguna carpeta de la computadora o de otro medio de
almacenamiento de informacion.

Para comprender como se inserta una imagen en una diapositiva, abre el ejercicio guardado como
Presentacion01.odp y utiliza las imagenes que estan archivadas en la Carpeta de materiales.

Insertar una imagen

1.

2.

3.

Haz clic en el ment Insertar.
Selecciona la opcion Imagen.

Marca la opcion A partir de
archivo... Al hacerlo, se abrira
una ventana con un listado de
las imagenes disponibles en
la Carpeta de materiales.

Elige la imagen
Camion_juguete-5.jpg.

Haz clic en el boton Abrir.
Al hacerlo, la imagen quedara
insertada automaticamente en
la diapositiva.

Activa la casilla
Previsualizacion para ver la
imagen en la parte derecha de
la ventana.

30

Archivo Editar Ver |Insertar| Formato Herramientas Presentacion Ventana Ayuda
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Disefiando presentaciones

Cambiar el tamano de una imagen

1. Haz clic con el botén ) Diapositiva (1] Estilo de diapositiva &7 Presentacion _
izquierdo del raton en
cualquiera de los nodos
alrededor de la imagen.

Diapositivas X [Normal| Esquema | Notas | Documento |  Clasificador de diapositivas |

1 4 6 8 |10 12 14 16 18 20 22 |24 26 28 30 32/
Camiones divertidos

|

|
Ll

1

Camnmy i

A

. Pagina 1
2. Sin soltar ese boton,

desplaza el cursor hacia
adentro o hacia fuera de
la imagen, para hacerla
mas pequena o mas
grande, respectivamente.

Gl/-meT vavaovcov-DX
3. Suelta el boton izquierdo

| del raton y observaras que
| la imagen cambia de

[+] 20 18 16 14 12 10 8 &6 H4| 2

I N 1
1

tamano automaticamente.

Cambiar la posicion de una

Camiones divertidos magen

1. Coloca el cursor sobre la
imagen.

Camiones diveridos
2. Haz clic con el botdn
izquierdo del raton vy, sin
soltarlo, desplaza la imagen
hasta el lugar que desees.

3. En tu carpeta personal, guarda
el documento con el mismo
nombre (Presentacion(01.odp).
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Disefiando presentaciones

@ A crear una presentacion.

Q A cambiar el diseno de las diapositivas.

Q A activar las guias y las reglas del disenador de presentaciones.
Q A insertar cuadros de texto.

Q A aplicar formatos de texto a las diapositivas.

32 bolivia




Disefiando presentaciones

Unidad didactica 3

Configurar la plantilla de diseno

¢ Objetivos

@ Conocer los pasos para insertar diapositivas e imagenes en la plantilla
de diseno.
@ Aplicar estilos de plantillas de disefio en las diapositivas.

@ Conocer las operaciones para copiar, mover y pegar diapositivas.

ﬁ Contenido

12. Aplicar un fondo de color en una diapositiva
13. Insertar una nueva diapositiva

14. Disenar una presentacion con efectos de relleno
15. Insertar imagenes de fondo en las diapositivas
16. La plantilla de diseno

17. Duplicar una diapositiva

18. Eliminar una diapositiva

19. Cambiar el orden de las diapositivas

20. Personalizar la animacion de las diapositivas

21. Los efectos de transicion entre diapositivas

bolivia 33




Disefiando presentaciones

Se puede aplicar color de fondo a la diapositiva actual o a todas las
diapositivas del documento con la finalidad de mejorar el aspecto de
la presentacion. El programa dispone de una variedad de colores

para seleccionar.

Para comprender como se aplica un fondo de color a una diapositiva, abre el ejercicio guardado
como Presentacion01.odp y sigue los pasos que se piden a continuacion.

Sintnombrel - OpenOffice.org Impress

Archivo Editar Ver Insertar | Formato | Herramientas Presentacion Ventana Ayuda X 1 H l l
I— ;{'\{' & predeterminado E=3 = N » . Z 1 n
‘ M @é Form predeterm | ez}: : t’\.-‘&' ©|=‘ & a )Cce (]
n - &0 caracter... ‘ : menu
= s
O ==nl iy e ) @, ment
D= pos kivas m o Numeracion y vifietas... | Tareas Ver - x ormato.
1 ’ Nor Pagina... bcumento ] | » Paginas maestras |
Cambiar mayg Sope 1 :
5 = Preparar pagina x 2. Selecciona la
”: [} Posicion y tar|[PaginaFondo ..
A Linea... Relleno OpClOIl
Pagina 1 @& Relleno... [2024:«@ ™~ ‘VEJ] Pégina...
Texto... B Gris
[ Gris claro
Estilo de diap Eﬁ'ﬁéé'i.';’ml
3 Disefio de dial  mm Roecie 3. En la ventana
[1FH Estiloyformd o ae <2
L que se abra,
Grupo =G::70% [+ .
AN \f haz clic en la
pestana
(" ceptar [ [ Candda_| [ Avuda | [ Restablecer] Fondo.
| 3 Anima?ﬁ\gersonalizada
[ v | e |[—rr————— @E] » Transicion deXqpositivas
B/ ~=meT Vv -0 -0-0-o B -B-% 9P an® ¢F DN\ 4. Selecciona la
[ [4:7.73/-237 1 000x000 [38% [ | [Pigina1l/1 | Predeterminado \, Opci()n
Color.
s
/ ICs
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Disefiando presentaciones

5. En la paleta de colores que aparece disponible, elige algtin color (en este caso, el amarillo).

6. Haz clic en el boton Aceptar.

=
—

Pagina |Fondo

Relleno
Color

B Marron
I Gris
[ Gris claro

Preparar. pagina X

<>
L}

D]

Il Azul claro

[ Verde claro
[ Turquesa claro
[ Rojo claro

[ Magenta claro
[ Amarillo

[ Blanco

Il Gris 80%

B Gris 70% [

[ Aceptar N[ Cancelar ][ Ayuda ][Bestablecer]
AN

7. En la ventana de configuracion de pagina, apareceran dos opciones:
@ Si, para aplicar el fondo a todas las diapositivas de la presentacion, y
@ No, para aplicar el fondo solamente a la diapositiva en la que se esta trabajando.

Selecciona la segunda (No).

Gonfiguracion de pagina

V {Configuracion de fondo para todas las paginas?
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Disefiando presentaciones

La diapositiva cambiara automaticamente de color y quedara como se muestra en la siguiente
imagen:

[Archivo Editar Ver Insertar Formato Herramientas Presentacién Ventana Ayuda
=R ®E 5 "'fy XBO- -4 SG-0- dERD & - @ ,  ©iDiapositiva [ Estilo de diapositiva
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1 [H] 123458678 9101112 13141[516 171819 20 21 22 23 24 25 26 27 28 {4 || » Péginas maestras
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H — |
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- [ EE
n
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~
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8. En tu carpeta personal, guarda el documento con el mismo nombre (Presentacion01.odp).




Pagina 4
Pagina 5
Péagina 6

Pagina 1
Pagina 2
Pagina 3

de un fondo de color en las diapositivas de una presentacion.
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1. Recupera el archivo con el nombre Presentacion04.odp, de la Carpeta de materiales.

2. Aplica un fondo de color anaranjado a las primeras cinco presentaciones.

3. Guarda el archivo con el nombre Presentacion04.odp.

@ Practica la aplicaci

B2 Activ



Disefiando presentaciones

Para evitar diapositivas llenas de textos y de imagenes, el programa
Impress permite la creacion de tantas diapositivas como sean necesarias
para elaborar una presentacion.

Para comprender como se inserta una diapositiva nueva en una presentacion, abre el ejercicio
guardado como Presentacion01.odp y realiza los pasos que se detallan a continuacion. Ten
presente que la opcion para insertar una nueva dispositiva en una presentacion es diferente a la
opcion Nuevo de la barra de herramientas estandar, que sirve para crear una nueva presentacion.

—— T
e f | Esquema | Notas | Documento | Clasificador de diapositivas | | Tareas Ver - ¥
5 f] 123456780910111213141516171819 2021%2232425262728—5 » Paginas maestras
T — ||v Disefios A
N
i \:I E
~ o~ . ,
pagina1 |[m Pulse para afadir un titulo 7
g 4
2 ([ rm s omintom n
©
o
i
Pigina2 ilg
t=} nl]l]l]u
o
o
] —
z =

Haz clic en el ment
Insertar.

Selecciona la opcion
Diapositiva.

En la opcion Disenos,
en la parte derecha de la
ventana, selecciona la
diapositiva que presenta
solo un espacio
predefinido para un titulo.

En tu carpeta personal,
guarda el documento con
el mismo nombre
(Presentacion01.odp).




Disefiando presentaciones

En una presentacion se puede cambiar el color de fondo aplicando
un relleno de fondo a una o a todas las diapositivas. Como relleno
de fondo se puede emplear una trama, una gradiente o una imagen
de bitmap.

Para comprender como se disefia una presentacion con efectos de relleno, abre nuevamente el
ejercicio Presentacion01.odp y sigue los pasos para aplicar un fondo de color compuesto.

m Archivo Editar Ver Insertar Formato Herramientas Presentacion Ventana Ayuda

‘BEe B BEwEAxGO-46-0- dED 4 Q- @, & ipostiva [ Estiode diapostiva ]
. B8 %[ ¢ ] 0.00cm [2) (MMNegro (0| &1 [Color [0 |[EHAzuis 0] &
1. Haz clic sobre la segunda e = =
M 11 : 1 T ] 12345678 91011121314151617181920212223 242*2627 28i4] 'Pé_sih_asmﬂesms
diapositiva que insertaste en ~ [[ e  pisenes
el ejercicio anterior. | L] =]
pigina1 ||, Camion biblioteca E E
2. En el cuadro de texto g - . - -
destinado al titulo, escribe lo |- 1| =
: |
bibli d |
iblioteca.
3. Aplica formato al texto (tipo
tamano de letra, alineacion). = B
y ’ ) ‘g“ ~] || » Animacién i ]
.. . 4. . i Errrmrr) (51" > Transicionde daposit
4. Siguiendo las indicaciones del Bl/-meTv " 00« B-P-% T¢aseer 8- a0,

tema 10 (Insertar imagenes
en una diapositiva), inserta
la imagen camion
biblioteca.jpg. 5. Reduce el tamano de la
imagen y colocala al centro
de la diapositiva.

| Pagina |Fondo z )

Relleno Incremento 6. Abre el ment Formato y
e T B selecciona la opcion Fondo.
[ Gradiente 1 -

Il Gradiente 2
> | Gradiente 3 .
= Fh i 7. En la seccion Relleno,
—— (il selecciona la opcidn
e Gradiente.
[_] Cuadrado amarillo/blanco
B e nemoren &l
8. FElige la opcion Rectangular
[ Aceptar | Cancelar | [ Ayuda | [ Restablecer 9. Haz clic en el boton Aceptar.

)"
Cs N\ 39

| siguiente: Camion
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Disefiando presentaciones

10. Aplica el cambio s6lo a la diapositiva actual (haz clic en el boton No). La diapositiva debera
quedar como la siguiente:

Archivo Editar Ver Insertar Formato H i Presentacion nt Ayuda
-rBERe BIES "3 XEOE-&S-0- €E 4@ - @, @ Diapostiva []Estilo de diapostiva | ]

Bla - ( 1¢] 0.00cm [2) (MENegro 0] & [color ¢ [EDAzuis o] T

|°iar X : "‘ Esquema] Notas Document(ﬂ Clasificador de diapositivasw Tareas Ver ~ X
1 [/ ] 12345678 091011121314151617 18|19 20212223 24 25 26 27 2 {4] ||» Paginas maestras
= v Disefios
H |:| ‘
e
2

Pagina 2

» Animacion personalizada
» Transicién de diapositivas

21322 1201918171#1514131211109 87654321

11. En tu carpeta personal, guarda el documento con el mismo nombre (Presentacion01.odp).
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Actividad

@ Practica como disenar una presentacion con efectos de relleno.

1. Abre el archivo Presentacion01.odp.
2. Inserta una nueva diapositiva siguiendo los pasos correspondientes.
3. En la nueva diapositiva, escribe el siguiente titulo: Camion al revés.
4. Inserta la imagen camion al reves.jpg que esta guardada en la Carpeta de materiales.
5. Abre el ment Formato y selecciona la opcion Fondo.
6. En la seccion Relleno, selecciona la opcion Color.
7. Elige el color turquesal.
8. Haz clic en el boton Aceptar.
9. En tu carpeta personal, guarda el documento con el mismo nombre
(Presentacion01.odp).
Archivo Editar Ver Insertar Formato Herramientas Presentacion Ventana Ayuda
‘BEEe B Ee 3@ AB0-4 -0 dE[E Q- @, Soipoitia ) Estio de dispositiva |
B a&%- [ o] o.0ocm [2) (MBNegro 10| &y [color ¢ [Edazuis o] @
i it X l Esquema]m Dutumento] Clasificador de dlaposltlvm Tareas Ver - X
§ ] 1 2345678 910111213141516171819 20212223 2} 25 26 27 281+ 'Pé inas maestras
a -
Pagina 1 :
Pégina 2 :; ‘
Pagina 3 %
: =1 L E
B » Animacion personalizada
T || E]E‘ » Transicion de diapositivas
./»-oru L-©- -0 -9 - A-P-%- VP aRGeF-F- - Ao)
|k 24,12/16,50:%10,00x0,00 [ 51% [+ | _[P4gina3/3 | Predeterminado
7%
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La operacion para insertar una imagen de fondo en las diapositivas
es parecida a la que se realiza cuando se aplica color y relleno de
fondo. Sobre esa imagen de fondo, se pueden incluir tanto textos
como otras imagenes.

Crea una nueva presentacion.

Haz clic con el boton derecho del raton sobre la diapositiva.

Haz clic en la opcion Diapositiva.

Selecciona la opcion Definir imagen de fondo para diapositivas...

Selecciona la imagen Platanal montana.jpg.

(S e

Lugares 4) !&Nombre ~ | Modficado |2 Platanal montaiia.jpg

B Buscar {Q uktimo mec 12/05/08

@ Usados recienter !ﬁ usb 09/05/08

&3 ubuntito |8 varios 09/04/08

@ Escritorio g5 videos_perrito 14/05/08

= Sistema de archi ;Q viernes23mayo 23/05/08

2 KINGSTON & Win2000_xp 29/05/08

-2 soporte de 2.0 || | == wwindows 06/05/08

£=) soporte de 315 ¢l f| g poc 013206 06/08/06 ||

Q Edwin i panoramicat,jpg 04/06/02

L) soporte de 21,0 ¢ & pc symarajpg 02/05/08

£ Disquete || @ Platanal montafiajpg  22/04/96
Gl ) = |>i7puie.rtadels;f£.jp;giJ_M 64/63/02 7 =

‘ AnRadir ’ Quita <Todos los formatos> = ]
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6. Luego, haz clic en el boton Abrir para insertar la imagen.

7. Aplica la imagen solo a la diapositiva actual (haz clic en el boton No).

8. Introduce el titulo y el subtitulo de la diapositiva con las siguientes caracteristicas de formato:

@ Titulo: EL PAISAJE DE LOS YUNGAS, tamafo de letra 18, tipo de letra Arial, color de
letra azul oscuro.

@ Subtitulo: PLATANAL, tamano de letra 18, tipo de letra Arial, color de letra blanco.

Archivo Editar Ver |nsertar Formato Herramientas Presentacién Ventana Ayuda
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L ‘77 - S— maestras
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9. En tu carpeta personal, guarda el documento con el nombre Presentacion05.odp.
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16. La plantilla de diseno

El Impress ofrece una coleccion de plantillas con disefios ya
predeterminados que facilitan la creacion de presentaciones.

1. Crea una nueva presentacion.

2. Inserta tres dispositivas.

3. Siguiendo el tipo, tamano y color de letra, coloca en cada diapositiva cuadros de texto con el
siguiente contenido:

@ Diapositiva 1:
- Titulo: Clasificacion de los alimentos
- Texto: Por su procedencia: Carnes, lacteos, huevos, cereales, legumbres, hortalizas,
frutas, grasas, azticares, infusiones y bebidas.

@ Diapositiva 2:
- Titulo: Clasificacion de los alimentos
- Texto: Por su naturaleza: Vegetales, animales y minerales.

@ Diapositiva 3:
- Titulo: Clasificacion de los alimentos
- Texto: Por sus componentes quimicos: Hidratos de carbono, proteinas, grasas,
vitaminas vy fibras.

4. En cada diapositiva, inserta las siguientes imagenes:
@ Diapositiva 1: Alimentos1.jpg
@ Diapositiva 2: Alimentos2.jpg
@ Diapositiva 3: Alimentos3.jpg

Si no recuerdas como hacerlo, consulta el tema 11 (Insertar imagenes en una diapositiva).
Las diapositivas deberan quedar de la siguiente manera:

1 Clagificacion de los almenibos Clegificacion de los alimenbos Clagificacion de los almenbos

* Por su muumleza: Vegetles,
animales y minemles

* Por i B
carboro, proteinas, grass, vitamins y ibms

Pagina 1 Pagina 2 Pagina 3
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5. En la parte derecha de la ventana, en la seccion Tareas, encontraras la opcion Paginas
maestras, que contiene las plantillas de disefio disponibles para las diapositivas. Prueba cada
una de esas plantillas y aplica la que mas te agrade.

Presentacion061. - OpenOffice.org impress

Archivo Editar Ver Insertar Formato Herramientas Presentacion Ventana Ayuda

B-BEe@Ee sEiomnd s -0 dEaAFEQ- O

BIax- i) [2) (MmNegro 13 ] & (Color ¢ |[EHAmis 0] @
Diapositivas * | | Normal] Esq | Notas | Documento | Clasificador de diapositivas | |Tarezver - X
= =
mll |2 2 4 6 8 10 12 14 1¢ 18 20 22 24 26 2B 30 I‘vPésmtas
(|~ — - ||_maestras
Clasificacién de los alimentos T
[
° e | _n
> e [ | [rareas Ver ~
% , 2 » Paginas maestras M Paginas maestras
A |s| |» Disefios & Disefios
pagina 2 | 4| |2 : Anlmaflgn persor]allza(:la. M Animacion personalizada
i [, Sransicindediansaitgs —
= = Porsu procedencia: Carnes, lacteos, huevos, cereales, 1] \ » Disefios
3 .. legumbres, hortalizas, frutas, grasas, azucares, infusiones y ||» Animacién
- petvias personalizad
lillo [ a
. B (|| |[» Transicion
] [ de
Paaina 3 [=]] | <] (=== o [ | Sl inposkives
B/ -meT v -1.-0-0-o- B -B-%- 99 ad®eF & -

6. Pulsa el boton derecho del raton sobre la diapositiva y elige una de las siguientes opciones,
dependiendo de lo que desees hacer:

@ Aplicar la plantilla a todas las diapositivas de la presentacion.

@ Aplicar la plantilla solamente a la diapositiva seleccionada.

; Notas ‘ Documento ] + Paginas maestras
12 14 16 18 20 22 24 26 2B 30+ E":““""““‘"

ion-de los alimentos

Aplicar a todas las diapositivas
Aplicar a las diapositivas seleccionadas

Mostrar vista previa grande

Si seleccionas la primera opcion, el resultado sera similar al siguiente:

=N B [ (/) [BDiapositivas :a

(Normal | Esquema | Notas | Documento [Clasificador de diapositivas

1 Claicitn o I Amenios

d Pagina 1 Pagina 2 Pagina 3

7. En tu carpeta personal, guarda el documento con el nombre Presentacion06.odp.
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B2 Actividad

@ Practica el uso de plantillas de diseno.

=

Abre de la carpeta personal el archivo Presentacion06.odp.

N

Aplica las distintas plantillas disponibles en la opcion Paginas maestras.

@

Combina los colores de fondo de las diapositivas con el color de letra del texto, a fin de que
la presentacion sea mas atrayente para el usuario.

o

En tu carpeta personal, guarda el documento con el mismo nombre (Presentacion06.odp).
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17. Duplicar una diapositiva

Al elaborar una presentacion, resulta til duplicar una diapositiva,
sobre todo cuando se necesita crear dos diapositivas muy parecidas,
en vez de elaborarlas por separado.

Archivo Editar Ver | Insertar| Formato Herramientas Presentacion Ventana Ayuda
Q- dED D S Q- B, ©Dispositiva [ Estilo de diapositiva
na | 10) & [Color [0 )[EHAziis 5] Gy

1. Recupera la presentacion

Presentacion06 ()dp e

t 1 . . : 2 Eento | Clasificador de diapositivas | Tareas Ver ~ 3
Ndmero de pégina... gl<] |[» Paginas
Fecha y hora... 10 111213 14 15 16 17 18 19 20 21 22 23 24 25 26 27 2Bl = Dig.ﬂos

Campos » r

Marca de formato Mcacion de los alimentos

2. Haz clic sobre la segunda

3 Imagen animada...

]
S

diapositiva y observa el o
§ Videoy sonido
borde azul que aparece Zwergy »
Hoja de calculo
alrededor de ella. — N frmtel
| @ weve.
3. Da un clic en el menu _E ~ _____
Insertar. - porsarargeraegetaes, e y rerss
4. Selecciona la opcion J 5 [ e
3 Ao B /- MOT V- -L -0 -0 - B -B-%-VUp adeerF -F- 2o,
Dupllcar pa’glna' \D 22069/1357 :F-':Z{gg“gg [ sa% [~ | p3gina2/3 [Human

Al hacerlo, se creara una
nueva diapositiva en el tercer
lugar, en la que puedes hacer
las modificaciones que
desees.

TH 7
L

5. En tu carpeta personal,
guarda el documento con el
mismo nombre
(Presentacion06.o0dp).

j120191417161514131211109 87 654321 [
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En el Impress, al igual que se puede insertar y duplicar una diapositiva,
se puede borrar una o todas las diapositivas de la presentacion. Para
ello, se utiliza una funcion especifica de la barra de herramientas.

Para comprender como se eliminan diapositivas en una presentacion, abre el documento
Presentacion06.odp vy realiza el siguiente procedimiento.

Selecciona la tercera diapositiva haciendo un
clic sobre ella.

Pulsa la tecla Supr. Al hacerlo, la diapositiva
desaparecera automaticamente.

En tu carpeta personal, guarda el documento
con el mismo nombre (Presentacion06.odp).

Recuerda que si eliminas una dispositiva que
no deseabas borrar, puedes usar la
herramienta Deshacer, en la barra de
herramientas estandar, para volver a la altima
accion y recuperar la diapositiva eliminada.

@ v
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19. Cambiar el orden de las diapositivas

(-2
(-]

Para modificar el orden de las diapositivas, primero se activa el
clasificador de diapositivas, luego se elige una diapositiva (o varias)
y, a continuacion, se la arrastra hasta otra posicion. Para seleccionar
varias diapositivas se pulsa la tecla Mayus vy, sin soltarla, se va

marcando cada diapositiva que se desea

Abre el documento
(Presentacion06.odp).

Haz clic sobre la primera
diapositiva vy, sin soltar el
boton izquierdo del raton,
arrastrala hacia abajo, hasta
que aparezca una linea
horizontal entre la segunda y
la tercera diapositiva.

Suelta el boton izquierdo del
raton y observa que la
diapositiva que desplazaste se
acomodo entre las otras dos.

En tu carpeta personal, guarda
el documento con el nombre
Presentacion06.odp.

*
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oW
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Diapositivas

seleccionar.

Diapositivas X

Qxw a0 ds bymmin

P o e e g e

Pagina 2

Qxwam s badmmin

= Pagina 3

Qxwraon ds badmmin

ey ewee s o
Frbribaitom i
-

Pagina 2
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B2 Actividad

@j Practica como cambiar el orden de las diapositivas.

1. Abre la presentacion Camiones.odp que esta guardada en la Carpeta de materiales.
2. Cambia el orden de las diapositivas que aparecen en la presentacion.

3. Guarda el archivo con el nombre Camiones.odp.
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20. Personalizar la animacion de las diapositivas

En el Impress, se pueden aplicar diferentes tipos de efectos o de
animaciones, para dar personalidad y dinamismo a las presentaciones.

1. Abre la presentacion Presentacion06.odp.

2. Ubica el cursor sobre la primera diapositiva y haz clic en la opcion Animacion personalizada,
en el mena Tareas. Al hacerlo, el panel de opciones se abrira a la derecha de la diapositiva.

Presentacian06 - OpenoOffice.org Impress

B-EEe[@Es vBiAEm- 4 «- 2R oa- 28 §
N De% [3) & &0 =
Diapositivas x [ Clasificador de diapositivas | | Tareas Ver - x
1 - [ Normal I Esquema | Notas ] Documento | »sz!girjas maestras
' 2 4 6 ¢ 10 12 14 16 1} 20 22 24| 26 28 34| :2:??;:;6“ e
Clasificacion de los alimentos Modificar efecto =

/|| Efecto Girar hacia fuera
Inicio

Al hacer clic  [{

Propiedad

- Porzu nanmleza:Vegeties, armales ¥ mherdes

4120 18 16 14 12 10|8 6 4| 2 [[H]

ol e o
| [v] » Transicién de diapositivas |
B/~ wm@eTv-L-0-0-¢-B-B-%- U as@ el -d- ]

| Bitmap con transparencia marcado  *:: 8,00 /3,50 :5%10,12x12,5¢/ 35% | | [Paginal/4 [Human

3. Selecciona la imagen de la diapositiva.

*
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4. En la seccion Animacion personalizada, haz clic en el boton Agregar...

Insertar Formato Herramientas gresentacién]Vegtana Ayuda

= n$ % om{ B Presentacion 5. @ %

Configuracién de la presentacion... —

E D% [3) & & & 3 Presentacién con cronometraje

“

[ Clasificador df Animacién personalizada... Ver - x
l Normal ] Esquema ] Transicion de diapositivas...[k 5 maestras
:l 2 4 6 qf 10 12 1 ”]O‘SIL'KG :" f::,;(»'j.-.',."m a m
JPRT| ) Ocultar diapositiva ar efecto -
o~ Presentacion personalizada A
Sgiegar...
= o :
Cambiar...
o 1
. :
EX *|| Efecto Girar hacia fuera
: Inicio
:
g -
- ] Propiedad
=8
o - Porsu naumleza:Vegelles, animales y mheraes velocidad C
@ ld
o | Lento v v
N (=] | [ e —— D
4 = ] [»]  |l» Transicién de diapositivasy |
5. Haz clic en la pestana Entrada, en la ventana [ Trayectorias de desplazamiento
Trayectorias de desplazamiento y marca la = E N =R
1A Basico
opcion Barras al azar. R Aparecer
Barras al azar
. . . Barrido
6. Si deseas graduar la velocidad, haz clic en la Circulo
. . . . Cuadrados en diagonal
casilla Velocidad, seleccionando la opcion Cuadro
2 Cufia
Mlly rapldo. Destello una vez
Disolver
. . . . Dividir
7. Selecciona otro objeto de la diapositiva y haz Efectos al azar
s

clic nuevamente en el boton Agregar..., en la Persianas venecianas
ventana Trayectorias de desplazamiento

elige la opcion Rueda.

Volar Racia dentro [
Muy rapid ”
8. Aplica otros efectos a los demas objetos de la i JL;,KO pice| IE]
diapositiva. ol mﬁ
Muy rapido 5=
9. Para ver la presentacion en toda pantalla, pulsa
la tecla F5.
10. En tu carpeta personal, guarda el documento
con el mismo nombre (Presentacion06.odp).
s
ICs
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21. Los efectos de transicion entre diapositivas

En el Impress, se puede aplicar un efecto especial a las diapositivas
para que se ejecute durante la presentacion.

| 1. Abre la presentacion Presentacion06.odp. jmseniagip] ventana Avuda

: &1 Presentacion F5
| . X . . Configuracion de la presentacion...
| 2. Haz clic sobre la primera diapositiva. T3 Presentacion con cronometraje

3 €> |Interaccion

| 3. Da un clic en el ment Presentacion. a f“‘m?ﬁ?”r’:?"a“?gda---

\ ransicion de diapositivas...

| = M | r}—
| . .2 o s 2 . g Mostrar diapositiva

| 4. Selecciona la opcion Transicion de diapositivas... ) ocultar diapositiva

i Presentacion personalizada...

| 5. Marca el primer efecto (Barrido hacia la derecha), en la seccion

| Aplicar a las diapositivas...

| 6. Selecciona la velocidad de transicion Media, en la seccion Avance de diapositiva
| Modificar transicion. ) Al hacer clic con el mouse
| . . ) » @® Autométicamente después
| 7. En Avance de diapositiva, selecciona 2s en la opcion 5o

| Automaticamente después. Al hacerlo, la diapositiva actual s I

| permanecera dos segundos en pantalla antes de dar paso a la

| siguiente.

i Tareas Ver ~ Xl

| » Paginas maestras | Transiciones disponibles.

: » Disefios

| » Animacién personalizada

: - Transicion de diapositivas

| Aplicar a las diapositivas..

| Barrido hacia la derecha X L,

| paro Dacs s it} | Velocidad de la transicion.

‘ arrido hacia abajo

l Rueda en sentido de aguja

| Rueda en sentido 2e agujaE\

| [pezermaynn

1 Modificar transicion — Con esta opcion, las diapositivas

| i i "

| . se encadenan automaticamente

| ] Repetir hasta ¢ con un intervalo de dos segundos.

| Avance de diapositiva ——

3 () Al hacer clic con

| @® Automati

| ; Al hacer clic sobre este boton, la

| [ Aplicar a todas las diaposi transicion de la diapositiva actual

| se aplicard a todas las demas

| diapositivas.

l i Vista previa automatica

| 9,

i ICs
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8. Haz clic en la segunda diapositiva y selecciona el efecto Recuadro saliente, con una velocidad
de transicion Media. En Avance de diapositiva, marca 3s en Automaticamente después.

9. En la tercera diapositiva, aplica el efecto Cubrir a la derecha y selecciona la velocidad de
transicion Media. En Avance de diapositiva, marca 3s en Automaticamente después.

10. Pulsa la tecla F5 para ver la presentacion en toda la pantalla.

11. En tu carpeta personal, guarda el documento con el mismo
nombre (Presentacion06.odp).
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e A aplicar fondos de color en las diapositivas.

Q A insertar una nueva diapositiva.

e A disenar diapositivas con efectos de relleno.

e A insertar imagenes de fondo en las diapositivas.
Q A cambiar las plantillas de diseno.

Q A duplicar diapositivas.

e A eliminar diapositivas.

e A personalizar animaciones.

Q A aplicar efectos de transicion entre diapositivas.

bolivia 55




ministerio d Disefiando presentaciones

edwcacion -

Glosario

Actualizar: Proceso por medio del cual se modifica el contenido de un archivo por otro mas
actual.

Archivo: Conjunto de registros relacionados y tratados como una unidad. Un archivo puede
contener datos, programas o ambas cosas.

Arrastrar: Procedimiento por medio del cual, con un clic sostenido en el boton izquierdo del
raton, se mueve un objeto o se marca un area contigua en la pantalla para realizar alguna accion
posterior.

Barra de estado: Barra o panel que se encuentra en la parte inferior de la ventana del programa.
Provee informacion acerca del estado de una aplicacion.

Barra de herramientas de dibujo: Panel que contiene las herramientas mas habituales para
elaborar dibujos en los documentos.

Barra de herramientas de formato: Panel que contiene botones para cambiar el aspecto del
texto, como el color, el tamano y el tipo de fuente.

Barra de herramientas estandar: Panel que contiene botones con los comandos mas usados
(Ilamados estandar), entre ellos, guardar, abrir e imprimir.

Barra de herramientas: Panel en el que estan ubicados los iconos correspondientes a las acciones
mas comunes que se realizan con un documento (abrir, cerrar, guardar, corregir e imprimir, entre
otras). Su uso acelera el trabajo con un programa. Se las puede personalizar segin las necesidades.

Barra de menii: Panel que contiene otros ments con las distintas opciones para realizar determinadas
tareas. En ese sentido, no es una ventana, como un boton de comando o un cuadro de texto, sino
un contenedor de otros mends mas especificos.

Barra de titulo: Panel ubicado en el margen superior de una ventana, que contiene el nombre
del programa que se estd ejecutando y el nombre del documento que se esta trabajando. Casi
siempre, las ventanas del OpenOffice.org muestran una barra de titulo azul en el margen superior.

Bitmap (Bit Mapped Picture o mapa de bits): Archivo de imagen con extension bmp. El uso
mas comun de este formato es para generar imagenes de poco peso para crear fondos.

Carpeta: Contenedor que sirve para organizar los archivos del disco duro o de otro medio de
almacenamiento de informacion (disquete y memoria flash, entre otros). Dentro de una carpeta
pueden ser guardadas otras carpetas.

Clic: Pulsacion simple en uno de los botones del raton.
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Computadora u ordenador: Conjunto formado por un monitor, un teclado, un raton y un CPU.
Permite manejar electronicamente todo tipo de informacion.

Cuadro de texto: Recuadro que muestra el texto que puede ser editado, es decir, modificado.
Cursor: Barra horizontal o vertical que indica la posicion de la entrada de texto.

Diapositiva: Area de trabajo del programa Impress. En cada diapositiva de una presentacion, se
pueden insertar objetos, entre ellos: cuadros de texto, imagenes, graficos y tablas. Las diapositivas
pueden ser gestionadas aplicando diversas funciones del programa para duplicarlas, eliminarlas y
moverlas, entre otras opciones.

Disenador de presentaciones: Programa que permite elaborar presentaciones electronicas de
apoyo para exposiciones en aula, en conferencias o en otros eventos, como el Impress.

Documento: Tipo de archivo de un procesador de texto, de una hoja de céalculo, de un disefiador
de presentaciones o de otros programas, que contiene informacion diversa (textos e imagenes). Es
identificado por un nombre y por su extension.

Formato: En el programa Impress, la aplicacion de formato a las diapositivas de la presentacion
posibilita mejorar su aspecto general, dandole caracteristicas visuales y estéticas particulares.

GNU/ Linux: Sistema operativo que aparecio como una implementacion independiente con "espiritu"
POSIX (especificacion para sistemas operativos) y fue desarrollado completamente sobre la base
de aportaciones. No tiene un cédigo propietario y es distribuido libremente. En la actualidad, es
un sistema ampliamente difundido, por su condicion de gratuidad y por la calidad cada vez superior
que ofrece a sus usuarios, quienes poco a poco van contando con una cantidad mayor de aplicaciones.
Existen versiones comerciales a muy bajo costo, que son una buena alternativa para los usuarios
de computadoras.

Gradiente: Variacion gradual de la intensidad de un color.
Impress: Programa del OpenOffice.org para elaborar presentaciones similares a las Microsoft
PowerPoint. Es parte del conjunto de aplicaciones de oficina de OpenOffice.org desarrollada por

Sun Microsystems.

Mac OSX: Sistema operativo similar al GNU/Linux o a Windows, usado preferentemente en
computadoras Macintosh de Apple. Se pronuncia: Mac O Ese Diez.

Maximizar: Agrandar una ventana de modo que ocupe toda la pantalla.

Menti: Despliegue de una lista de opciones de procesamiento, desde la cual el usuario puede elegir
aquella que desea realizar.
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Microsoft Windows: Sistema operativo desarrollado y comercializado por Microsoft. Desde hace
muchos afos, es el sistema operativo mas difundido y usado del mundo. Su version mas reciente
para computadoras personales es Windows Vista.

Minimizar: Hacer desaparecer una ventana de la pantalla, sin cerrar el programa. En el Ubuntu,
cuando se minimiza una aplicacion, queda un icono que la representa en la barra de tareas.

Nodo: En computacion, representa a una maquina dentro de una red de computadoras.

OpenOffice: Conjunto de aplicaciones de ofimatica, de distribucion gratuita, que incluye programas
como el procesador de textos, la hoja de calculo y el disenador de presentaciones, asi como
herramientas para el dibujo vectorial y las bases de datos. Esta disponible para el uso con diferentes
sistemas operativos, como el Microsoft Windows, GNU/Linux y el Mac OSX.

Pagina maestra: Pagina que permite crear una tnica plantilla que sirve de base para varias paginas
de una aplicacion, en vez de tener que crear cada pagina desde el principio.

Pagina web: Documento electronico que contiene informacion sobre un tema en particular y que
esta almacenado en una computadora conectada a la red Internet. Una pagina web puede contener
textos combinados con imagenes, videos o sonidos, para hacerlo mas dinamico.

Pantalla o monitor: Dispositivo de salida que, mediante una interfaz, muestra los resultados del
procesamiento de una computadora.

Pestainia: Lenglieta conocida en inglés como tab. Permite cambiar rapidamente lo que se esta viendo
en la pantalla, sin necesidad de cambiar la ventana de un programa o de un mentu. Desarrollar
una tarea utilizando las pestanas ayuda a cargar varios elementos separados dentro de una misma
ventana, para asi alternar entre esos elementos con mayor comodidad.

Plantilla: Medio que permite guiar o construir un diseno o un esquema predefinido.
Procesador de textos: Aplicacion informatica destinada a la creacion o a la modificacion de
documentos escritos por medio de una computadora. Es una alternativa potente, versatil y moderna

ante la antigua maquina de escribir.

Programa: Archivo ejecutable, como por ejemplo, un procesador de textos, un navegador de
Internet o un juego para computadora.

Raton: Pequeno dispositivo complementario que, cuando se mueve sobre el escritorio, a una
distancia y en una direccion particular, causa el mismo movimiento del cursor en la pantalla.

Tipo de letra o de fuente: Conjunto de caracteres tipograficos que tienen el mismo estilo.

Trama: Combinacion de lineas perpendiculares para rellenar el fondo de una diapositiva.

58 / bol




Disefiando presentaciones

Transparencia: Las transparencias de acetato y las diapositivas informatizadas (por ejemplo, las
presentaciones de Impress) constituyen dos recursos didacticos excelentes para apoyar las clases
magistrales o la presentacion de cualquier tema a un grupo numeroso.

Ventana: Trozo de pantalla sobre la cual se ejecuta un programa. Por ejemplo, cuando se lanza
un navegador de Internet en una ventana que ocupa soélo la mitad izquierda de la pantalla, las
paginas de informacion que se visitan en Internet se las vera siempre dentro de esa ventana; es
decir, en la parte izquierda de la pantalla.

Vista de presentacion: Vista que reproduce la presentacion de diapositivas en la pantalla. Con
este tipo de vista se pueden apreciar los efectos de animacion insertados en las distintas diapositivas.

Vista normal: Vista que corresponde a la pantalla habitual en la que se realiza la mayor parte
del trabajo con un documento.

Writer: Procesador de textos que forma parte del conjunto de aplicaciones libres de oficina del
OpenOffice.org. Puede ser descargado desde Internet. Soporta, casi en su totalidad, el formato de
Microsoft Word, ademas de otros formatos clasicos de documentos.
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