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Contenidos OpenOffice Impress 1.0.1 

Iniciar una presentación en pantalla: 

 Con la barra de herramientas 

 Con el teclado 

 

Crear una presentación: 

 Con la barra de funciones 

 Con la barra de menús 

 

Abrir: 

Menús utilizando el teclado 

 Un archivo 

 

Guardar un documento: 

 Diferentes métodos 

 

Cerrar un documento: 

 A través de la barra de título 

 A través del teclado 

 Diferencias entre cerrar y terminar 

 

Menú Archivo: 

 Propiedades de una presentación 

 Guardar un archivo con diferente formato 

 Función Recargar 

 Imprimir  

 Cerrar todos los documentos en una vez 

 Enviar un documento como mail 

 Autopiloto 

 

Menú Editar: 

 Deshacer una acción 

 Copiar, cortar y pegar un objeto 

 Seleccionar todo (diferentes métodos) 

 Eliminar una página  

 Buscar 
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Menú Ver: 

 Diferentes escalas para el documento 

 Diferentes vistas del documento 

 Ver en blanco y negro 

 Reglas 

 Diferentes vistas del fondo 

 Plan de trabajo 

 Ventana de previsualización 

 

Menú Insertar: 

 Crear copias de la página actual 

 Insertar imágenes 

 Diapositiva nueva 

 Sonido 

 Gráfico 

 

Menú Formato: 

 Fontwork 

 Aplicar negrita (diferentes métodos) 

 Aumentar el espacio entre párrafos 

 Aplicar cursiva 

 Aplicar subrayado 

 Alineación 

 Estilista 

 

Menú Herramientas: 

 Activar/Desactivar opciones 

  Guardar automáticamente 

  Guardar copia de seguridad 

  Cambiar el directorio de trabajo 

  Configurar comienzo de la visualización 

 Configurar 

 

Menú Presentación: 
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 Transición de diapositivas (activarlo por menú o botón) 

 Animación 

 Cuándo comenzar una presentación 

 

Menú Ventana: 

 Acceder a documentos 

 

Menú Ayuda: 

 Ver versión del programa 

 

Barra de opciones: 

 Ver los efectos guardados 

 Ver cuadrícula 

 

Barras de herramientas: 

 Mostrar y ocultar 

 Asignar efectos 

 Comportamiento de un efecto 

 Ver un documento a su tamaño original 

 Personalizar la barra 

 Abrir el navegador de formulario 

 

Barra de objetos: 

 Dar color a un texto 

 Cambiar el nombre de una página 

 

Barra de funciones: 

 Cerrar un documento 

 Activar el navegador 

 Abrir el navegador 

 


