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Operaciones bésicas.
Crear una presentacion en blanco al iniciar Open Office Impress.
Windows XP:

Clicen:

o7 Inicio_

Todos los programas D
2.
3 =] OpenOffice.org 3.0 »
4 OpenOffice.org Impress

Windows Vista:

Clic en:

»  Todos los programas

. OpenOffice.org 3.0

4 OpenOffice.org Impress

Linux Ubuntu:

Clic en:

] . .
oj} Aplicaciones

.:é_’ OpenOffice.org Presentaciones

Al aparecer el asistente seleccionamoselbBr esen
crear.

7 Asistente: Presentaciones

4’.
Tipo

O De plantilla

O Abrir una presentacin existente

Previsualizacion

[ No volver a mostrar este asistente

Cancelar R [ Siguiente >> ]I[ Crear l
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6. Por Ultimo damos clic en el boton

OGuardar6 y nuestro
guardado en nuestra carpeta personal.

OpenOffice.org 3.0 b_<|

Guardamos el proyecto con el nombre de O0Ti
carpeta personal propia. Para guardar el
archivo seguimos los siguientes pasos:
Editar Ver Insertar Formato He
] Muevo *
- R . Abrir... Cirl+A
1. Clic en @AAlchivmedn ¥4 0 .
. - Documentos redentes r
2. Cl i ¢ Geardar ®
Asistentes 3
Guardar como |E‘E‘ IEI gErrar
Guadren: [ {23 M docamerion ¥ 0@ e m- W Guardar Ctrl4G
y [Bris videos
i [=pLu2s0
Documentos | L) Visual Studio 2005
recientes [52)Mie carpetas para compartiv
@
- 3. Crear o Localizar la carpeta  de destino
= donde almacenaremos nuestro proyecto
2
Mi PC
< Ji¥
‘51 Nombrs: | v [ ]
Mis stios de red | Tipo: | Presentacién ODF (odp) v| [ Cancelr ]
pliacién aut. nombre de archivo
T Gusrdar como @
Guardaren: | ) Presentaciones v\ Q2 E
4. Digitar el nombre de nuestro B
document oLos otipos de Lﬁ
Organizaciones 0 Eactoro
5. Seleccionamos el tipo de archivo para )
nuestro pr oy e dicmsoft ef"“*
PowerPoint 97/2000/XP (.ppt) 8

i PC

v| | Guagar |

q Nombre:  [Los tipos de organizaciones
.
V] [ cancelar ]

p r o ) Mis stios de red | Tipo: |Microsoft PowerPoint §7/2000/XP (ppt)

[¥] Ampliacién aut. nombre de archivo

Este documento puede contener formato o contenido que no se puede
guardar en el formato de archivo Microsoft PowerPaint 97/2000/%P,
‘Desea guardar el documento en este formato de todos modos? Y

\
Utilice el formato de archivo ODF y este seguro de que todo el formato y
el contenido se guarde correctamente.

[ Mantener el formato actual: ] [ Guardar en formato ODF ]

Preguntar cuando no se guarde en formato ODF

Después de dar clic en el boton
oGuardar 6 el
ventana de advertencia por el tipo de
archivo en el que se esta guardando por
no ser el formato propio del programa

damos clic

formato actual 6 y nuestro

documento | o podremos

Microsoft como Open office sin ningan problema.

Nota: Se recomienda guardar el documento (Ctrl + G 0 clic en
energia o problemas con el equipo y asi evitar perdida

minutos por un corte de
de informacion.
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Tareas ver v X

— En el panel de tareas sobre |l a ficha
< Disefios oPagina de titulo 06

Rellenamos los campos con la siguiente informacién:

Titulo: 0 Ti pos de Organizaci-nbo

Marco de te xto:

OExi ste wuna gran variedad de organizaciones:
organizaciones de servicio (bancos, universidades, hospitales, transito, etc.), militares,

publicas, que pueden orientarse hacia la produccién de bienes o productos; ésta S
ejercen presion sobre la vida de los individuos y hacen parte integral del medio donde
el hombre trabaja, se recrea, estudia, satisface sus necesidades .0

Agregamos otra diapositiva

1. FormaA.
1.1.Cl i ¢ en dnsertamnedn ¥ 0
1.2.CI| i c Diapositiéa 6

2. FormaB
21.Clicderecho en un §rRaneldea

7

diapositivas 6

Eu:urmatu:u Herramentas Py

*3 Diapositiva

2.2.Cl i ¢ Nueeva digpositiva 06
Sel ecci onamo sTitWolytexta s@& To o Tareas ver - X
[» Paginas maestras
Rellenamos los campaos con la siguiente informacion: < Disefios

Textode Titulo: 0 Ti pos de Organi zac|i one {

Texto de esquema marcado:

|

e 0Organiza cién Formal

0 Mecanismo o estructura que permite a las
personas laborar conjuntamente en una forma
eficiente.

allo el ===l

e Organizacioén Informal

o0 Es laresultante de las reacciones individuales y colectivas de los
individuos ante la organizacion formal

e Organizaciones Sociales

0 Grupo de personas constituido formalmente para alcanzar, con mayor
eficiencia determinados objetivos en comun que individualmente no es
posible lograr. 6

Vamos a insertar 4 diapositivas mas en las cuales vamos agregar lo siguiente:
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Diapositiva n°® 3
Ti t ullpas dedOrganigramas o]
Texto de esquema marcado:
OVerticales 06
OHorizontales 0
oMixtos O

Diapositiva n° 4

Ti t uVYedicaleso 0

Dibujar un organigrama vertical como se muestra a continuacion.

LT]
& = @
| | [ ] [ ]
{ | G D D B |

Fuente Consulada: Orgarizacion de Empresas, de Enrigue B. Franklin [2]

)

Diapositivan® 5
Ti t uHoozontatles o6

Dibujar un organigrama vertical como se muestra a continuacion.

N
TR

Fuente. Crganizasién de Empresas, de Enrique B Franklin [2)

Diapositivan® 6
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Ti t uMpdos 6 0

Dibujar un organigrama vertical como se muestra a continuacion.

=
| | | |
[Dim;cién [Dlmgﬂlén] [Dlmgﬂén} [Dlmgmén] [Dlmgﬂu’m]
[ [ [ [
Dupin..ﬂ] —[Dupin.ﬁ.] —[Dupin..ﬂJ —[Dupin.ﬁ.] —[Dupin.ﬁ.]
I]ap'ln-,EJ A[I]up‘ln,ﬂ] A[Dap‘lnn,BJ A[I]ap‘ln,ﬂ] A[I]up‘ln,ﬂ]
Dupin.EJ —[I]npin.CJ —[Duptn.CJ —[Dupin.CJ —[I]npin.CJ
—[Dupinﬂ] —[Dupin.DJ —[Dupinﬂ] —[Dupinﬂ]
Depto. E
Fuente. Crganizasitn de Empresas, de Enrique B. Franklin [2)
Las uniones entre los rectangulos redondeados = tienen que hacer con los

", -

conectores

Ahora vamos agr egar una diapositiva mas donde disefiaremos la diapositiva de inicio,
con los siguientes elementos:

Trabajar con Fontwork

|l nsert ar e Roatworku @ con el nombre de la universidad en dos lineas , en
la parte superior (el estilo puede ser el que a usted mas le parezca).

v - e
Cambiar la forma del Fontwork de la siguiente manera —1 y dejarlo con una

-

alineacién centrada

Cambiar el color del relleno a rojo
la siguiente forma.

NQWM

y tiene que quedar de
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Insertar imagenes.

Ahora vamos a insertar una imagen, para el proyecto insertaremos el logo de la
Universidad.

. , Insertar
1. Clic en el menu

. ., Imagen
2. Clic en la opcion

£ A partir de archivo...

w

Clic en la sub opcion
4. En el cuadro de dialogo para abrir un documento localizamos el archivos de
imagen que queremos insertar.

Insertar imagen 2%]
Buscaren: | (2] Mis imégenes v © 2 m

_

Flores-Abstractas-2 Fotodelafio Imagenes de muestra
[Ik
L]

e i
Mis s = O
st Tipo: <Todos los formatos> ("bmp;”.dxf." emf." eps:".gi:"jpg:"j ()|
[ Vincular

[ Previsualizacion

-~

&

Documentos
recientes

>, |

crito

Mis documentos

Knaasick krankydigital_walipaper

m
S

2

I

o

=

i P

fs]

5. Seleccionamos el archivo

. , Abrr
6. Clic en el botén

7. Ahora colocamos la imagen al centro de la diapositiva y la redimensionamos a
un tamafio relativo que no se distorsiones (mediano).

Ahora vamos a insertar un cuadro de texto con el tema del proyecto.

1. Clicen |T
2. Clic en la area donde queremos insertar el cuadro de texto, luego digitamos el
cont eni do Tigos deeOsgani&aciones O .

. ~ 54
3. Cambiamos el tamafio del texto e
| [N
4. Aplicamos negrita L=
. . Tah e
5. Cambiamos el tipo de letra | o |

6. Lo colocamos debajo de la imagen

Ahora vamos a insertar una imagen de la s galerias de Open Office Impress.
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. , Herramientas
1. Clic en el menu

. ., (Zaleria
2. Clic en la opcion de -
3. Se nos habilita la ventana de galeria que tiene una serie de categorias.

||E[ ‘ |2/ | Pagina principal - men@work (C:\Archivos de programa\Open0ffice.org 3'

Fondos
Limites

*
Mis temas o o ﬂ\
& Pagina prindpal b,

Sanidos

~

O vifetas

5. Luego seleccionamos la imagen que deseamos l y la arrastramos hasta
donde queramos, para nuestro proyecto estar ubicada debajo de la caja de
texto.

6. Para esconder la ventana de galerias y aumentar el area de trabajo tenemos

. . Herramientas . Galeria
que ir al menu - y dar clic nuevamente en

Trabajar con vistas.

Ya tenemos casi terminadas nuestra diapositivas solo hay que ordenarlas para
comenzar agregar las animaciones.

. . . Normal .
Primero tenemos que cambiarnos de vista a la vista de

| Clasificador de diapositivas |

Normal || Escuema |Notas || Documents | Clasificador de.

Seleccionamos la  diapositiva  que i
deseamos mover de lugar (la ultima -
diapositiva)

2

Y la arrastramos hasta la primera
posicion como se muestra a po—
continuacion: : ‘ ’

Pagina 5 Piginas Pagina 7

. Hormal . . . .
Luego regresamos a la vista Yy nos ubicamos en la primera diapositiva.

Ing. Maynor Guillermo Reynado Pagina8



Configurando el fondo de las diapositivas.

Ahora le daremos un poco de estilo a nuestra presentacion, agregaremos una imagen
como fondo de dia positiva

Abrimos un navegador de internet y e ntramos a la pagina de
http://www.fonditos.com

Seleccionamos la categoria de il ekl

Seleccionamos la imagen de

RELGEL TR ELLIEER 1 024%7 68 | W Descargar

Le damos clic en para ver la imagen grande.

Clic derecho sobre laimagen

| Guardar imagen coma. .. | del

Clic en menu Guardar imagen [2]X]
I Guardaren: [ (2 Mis magenes R A==
contextua — — a
Fawz] |
e . EEEE
Escritorio Impress palo encebado personales
Guardamos la imagen en nuestro equipo vy wi
cerramos el explorador de internet. o
MEC Irzts3 2_F 2_F 2c6cffe26c205909a28.
‘:’1)1 v
Mis stios dered  Nombre: ~] Guardar
Tipo: [JPEG Cipg) ~] ﬂj

Ahora damos clic derecho sobre una éarea
vacia de la diapositiva y del menu

. Diapositi
contextual damos clic en

Clic en | Definir imagen de fondo para diapositivas. .. |

Luego se nos despliega una ventana de
dialogo donde localizamos la imagen que
acabamos de guardar y damos clic en el
boton abrir.

En este momento se nos muestra una ventana que nos pregunta Si queremos este

fondo para todas las diapositivas, si le decimos que no solo lo aplica ra a la
diapositiva en la que estamos ubicados pero
si le decimos que si lo aplicara a todas las
diapositivas del proyecto. Le damos clic en
el botén Si.
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