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|Objetivo
Brindar una visién del entorno de trabajo de la herramienta para

presentaciones Impress mostrando funcionalidades basicas de la
misma.

|Alcance

Guia creada bajo el marco de proceso de migracion a software
libre, dedicada a personal administrativo, estudiantes o persona
usuaria ajena a la Universidad de Costa Rica que requiera su uso
para ampliar conocimiento acerca de las herramientas de la
aplicacién de ofimatica LibreOffice en su versién 5.1.5.2
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|Pantalla inicial

En la siguiente imagen se muestra la pantalla inicial de Impress.
Ennumeramos sus partes:

Barras de menu y herramientas
Panel de diapositivas

Area de trabajo

Barra lateral

Barra de estado

aRrON=

Figura 1: Pantalla inicial




GU-LI-01

ENTORNO DE TRABAJO

Migracion a software libre
Centro de Informatica

Universidad de Costa Rica

Version 2.0
Pg 5de 12

Barra menu y herramientas

La barra menu ubicada en la parte superior de la herramienta
agrupa todas las funciones posibles a realizar en Impress en
diferentes menus.

Figura 2: Barras menu y herramientas
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Desde el menu Ver es posible activar o desactivar las barras de
herramientas que quiero tener en la ventana.
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ura 3: Activar barras de herramientas
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Normal
Esquema
Notas

Organizador de diapositivas

Patrén de diapositivas
Patrén de notas
Patrén de folleto

Barras de herramientas
Barra de estado
Reglas

Panel de diapositivas

Barra de pestanas de modos

Cuadricula y lineas de ajuste

Lineas de ajuste

Color/escala de grises

Comentarios

Estado del método de entrada

Barra lateral

Estilos y formato F11
Galeria

Navegador Ctrl+Mayis+F5
Escala
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Alinear los objetos

Buscar

Circulos y 6valos heredados

Clasificador de diapositivas

Comentarios

Configuracion 3D

Contorno

Controles de formulario

Dibujo

Disefio de formulario

Escala
Estandar

Estandar (modo de visualizacién)

Fontwork

Formato de texto

Imagen
Ingertar

Lineas y relleno

Meodo

Navegacion de formulario

Objetos 3D
Opciones
Presentacién

Puntos de adhesién

Puntos de edicién

Rectangulos heredados

Reproductor de medios

Tabla
Texto

Vista de patrén

Vista diapositiva

Barra de colores

Personalizar...

Restablecer
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El panel de diapositivas

En este panel pueden visualizarse las diapositivas que conforman
la presentacion en la que se esta trabajando.

Ademas dando click derecho sobre una de estas se presentan
varias opciones para trabajar. (Ver Figura 2)

Figura 4: Opciones panel de
diapositivas _
e
Diapositivas X || |Normal Esque
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Cortar
L,J_J Copiar

Pegar

[Eg Diapositiva nueva
@j Duplicar diapositiva

Renombrar diapositiva...

Disefio de diapositiva...
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Disposicion de paginas

Transicion de diapositivas
U Ocultar diapositiva
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Area de trabajo

El area de trabajo puede modificarse visualmente mediante las
cinco pestafias presentes en la parte superior, que muestran las
diapositivas de distintas maneras.

Normal

Esquema

Notas

Documento

Clasificador de Diapositiva
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Figura 5: Area de trabajo
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Pulse para afadir un titulo

Pulse para afadir texto
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Barra lateral Figura 6: Barra lateral
0 ile- s -
Permite trabajar con diferentes funciones de la herramienta. D
Puede activarse o desactivarse desde el menu Ver.
Propiedades: segun el area u objeto seleccionado esta funcion S X =
permite modificar sus caracteristicas. 4 Disposiciones
Transicion de diapositivas: permite agregar efectos entre el
paso de una diapositiva a otra, que se ven reflejados durante la — E

presentacion.

Animacién personalizada: permite dar animacion a cualquier
objeto en las diapositivas.

Patrones: se puede seleccionar entre las opciones disponibles o
crear nuevos.

Estilos y formato: modificar caracteristicas de los estilos
utilizados en las diapositivas, y/u objetos.

Galeria: agregar objetos o formas a las diapositivas.

Navegador: despliega una lista de los objetos insertados en las
diapositivas permitiendo ir a ellos rapidamente.

Estas opciones se acceden por sus iconos ubicados en la barra
derecha de la ventana.
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Barra de estado

Ubicada en la parte inferior, la barra de estado muestra
informacién del documento que se esta creando como: ubicacion
del cursor, numero de diapositivas, estilo de diapositiva, zoom.

Figura 7: Barra estado
1 1561/1576 (£ 000
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|[Estructura de la presentacion

Las pestafias dispuestas en el area de trabajo me permiten
trabajar sobre las diapositivas segun lo necesario.

1. Normal: Mediante esta vista se puede disenar y agregar
texto, imagenes, videos, sonidos y todo lo que se desee a
la diapositiva.

Figura 8: Vista Normal

Pulse para afiadir un titulo

Pulse para afiadir texto

2. Esquema: Muestra titulos de todpicos, vifetas, listas
numeradas. El esquema solo muestra el texto en las
diapositivas.

Figura 9: Vista Esquema
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3. Notas: En esta pestafia pueden agregarse notas en cada
diapositiva que no se exhiben en la presentacion.
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Figura 10: Vista Notas
[Normal |Esquema Notas Folleto |Clasificador de diapositivas |

Figura 11: Vista Documento
 Folleto (Clasificador de diapositivas |

Impress

Pulse para anadir notas

4. Documento o folleto: Aqui se puede ver una péagina de
disefo para la impresién de las diapositivas.

<pie de pagina>
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5. Clasificador de Diapositiva: Muestra miniaturas de
diapositivas en orden. Aqui se pueden reorganizar las

diapositivas.

Figura 12: Vista Clasificador
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|IResumen

El entorno de trabajo de la ventana de Impress se divide en
diferentes secciones:

Barras de menu y herramientas: opciéon de activar o
desactivar barras.

Panel de diapositivas: muestra las diapositivas creadas y
permite agregar, eliminar, copiar o renombrar las mismas.
Area de trabajo: area para editar texto de diapositivas o
agregar objetos.

Barra lateral: mediante diferentes iconos se maodifican
opciones de las diapositivas como patrones, estilos, fondo,
animaciones.

Barra de estado: muestra informacion del documento que
se trabaja.

Ademas la herramienta permite editar las diapositivas con
diferentes vistas, cada una de estas con diferentes funciones.

Vista normal: muestra texto y/u objetos contenidos en la
diapositiva.

Vista esquema: permite agregar unicamente texto al
documento.

Vista documento: permite organizar las diapositivas de
forma que puedan ser impresas.

Vista notas: opcion para agregar notas a cada diapositiva
que pueden funcionar como guias al expositor durante una
presentacion.

Vista clasificador: muestra las diapositivas del documento,
permite principalmente modificar su orden.
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ILicencia

El texto del presente documento esta disponible de acuerdo con

las condiciones de la_Licencia Atribucién-NoComercial 3.0 Costa

Rica (CC BY-NC 3.0) de Creative Commons.

Las capturas de pantalla muestran marcas registradas cuyo uso
es permitido segun su normativa

Usted es libre:

*  Compartir — copiar, distribuir, ejecutar y comunicar
publicamente la obra.
* Hacer obras derivadas.

Bajo las siguientes condiciones:

e Atribucion — Debe reconocer los créditos de la obra de la
manera especificada por el autor.

* No comercial — No puede usar esta obra para fines
comerciales.

*  Compartir bajo al misma licencia.

|Créditos

Guia para Impress_LibreOffice

Versién 2.0 Autor: Bach. Katherine Araya Gomez

Este documento se elabor6 en el marco del proceso de
“Migracion a Software Libre de la Universidad de Costa Rica”
(https://www.ucr.ac.cr/), coordinado por el Centro de Informatica.

Mas informacion:
Centro de Informatica

Comunidad de Software Libre de la UCR
Migracién a Software Libre

Contacto:
soporte.migracion@ucr.ac.cr
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