Manual de OpenOffice Writer. Capitulo 1. Primeros pasos 1

Manual de OpenOffice Writer

Capitulo 1: Primeros pasos

Este material es una adaptacion del curso sobre OpenOffice que se encuentra en
http://www.guadalinex.org/cursos/

“ A CONSEJERIA DE INNOVACION, CIENCIA Y EMPRESA

©0©]

Reconocimiento-NoComercial-Compartirlgual 2.5 Espaiia

Realizado por:
o José Sanchez Rodriguez (Universidad de Malaga) josesanchez@uma.es

o Julio Ruiz Palmero (Universidad de Malaga) julioruiz@uma.es

o Juan Alberto Argote Martin: jaargote(@wanadoo.es

o Rafael Palomo Lépez: rafaelpalomo@wanadoo.es

Usted es libre de:
- copiar, distribuir y comunicar publicamente la obra

- hacer obras derivadas

Bajo las condiciones siguientes:

@

Reconocimiento - No comercial - Compartir igual: El material creado por
un artista puede ser distribuido, copiado y exhibido por terceros si se
muestra en los créditos. No se puede obtener ningun beneficio comercial y
las obras derivadas tienen que estar bajo los mismos términos de licencia
que el trabajo original.



Manual de OpenOffice Writer. Capitulo 1. Primeros pasos 2

Indice

1. APROXIMANDONOS A OPENOFFICE......uoueueveueueessssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssenssssnsnens 3
1.1. ;POR QUE OPENOFFICE.........oooeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeee e 3
1.2. OBTENER OPENOFFICE . ..., 4
1.3. INSTALACION DE OPENOFFICE.........o oo, 5
1.4. ABRIR OPENOFFICE EN WINDOWS. ..o 6
1.5. ABRIENDO, CREANDO Y GUARDANDO DOCUMENTOS.......eoeeeeeeeeeeeeeeeeeeereeeenans 8

2. DANDO FORMATO A LA PAGINA . ..ueoeeeeeeeeeeeeesesesssesssssesssssssssssssssssssssssssssssssssssnssssnsssssenes 11

3. EMPEZANDO A TRABAJAR CON TEXTOS. ...ococueeveueeeueeeesnsnssessasssssasssnsassssessssssssnssssssnsssns 12
3.1. ESCRIBIENDO TEXTO ..o 12
3.2. ESCRIBIENDO TEXTO AVANZADO. ... 13
3.3. SELECCIONANDO TEXTO.... oo, 14
3.4. BORRANDO TEXTO ..o, 15
3.5. NAVEGANDO Y SELECCIONANDO MEDIANTE EL TECLADO.......oooeveveoeeeeee. 15
3.6. VIENDO EL DOCUMENTO. ... 16

4. EDICION Y BUSQUEDA DE TEXTO..c.ccuouiueeerereenisersesesssscsesssssssssssssssssssssesssssesssssssassssssens 17
4.1. CORTAR, COPIAR Y PEGAR ... ee e s s 17
4.2. BUSCAR Y REEMPLAZAR. ..., 18
4.3. DESHACER Y RESTAURAR. ..., 20

5. LA AYUDA EN OPENOFFICE...uueoiieeeeeeeeesesesesesssesesssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssnssssssssssenes 21

5.1. OTRAS OPCIONES DE AYUDAL . ......oiiiieieeeeeee ettt 24



Manual de OpenOffice Writer. Capitulo 1. Primeros pasos 3

1. APROXIMANDONOS A OPENOFFICE

1.1. ¢POR QUE OPENOFFICE?

Tiene un puesto laboral en el que necesita utilizar un paquete ofimatico y estd cansado de buscar
por distintas vias versiones piratas que pueden estar incompletas, contener virus, etc.

Por otra parte, se acaba de comprar un ordenador que no tiene instalado ningin paquete ofimatico.
Se anima a pedir precios de algunas de estas aplicaciones y se da cuenta que resultan bastante caras
para sus posibilidades econdmicas.

Un amigo le habla que existen aplicaciones que se distribuyen gratuitamente, que puedes obtener de
su pagina Web sin costo alguno. En principio desconfia, pero ese amigo le ensefia la aplicacion, ya
que la tiene instalada en su equipo. Y... le resulta familiar, comprueba que responde a sus
necesidades. Las cosas que usted hace con otro paquete ofimatico comprueba que con éste también
se pueden hacer.

Sigue preguntando y le indican que existe version para diversos sistemas operativos, por lo que si
tenemos que cambiar de equipo (por diversas cuestiones: trabajo, viaje, S

etc.) es casi seguro que podamos utilizar este mismo programa en el — .

sistema operativo que tenga instalado el equipo que utilicemos (ya que OPEI]OffICE_org
existe version de paquete, que se llama OpenOffice, para GNU/Linux,

Mac y Windows). También existe la posibilidad de llevar instalado GIMP en su version portable en
una memoria USB, por lo que podremos hacer uso de ¢l en cualquier equipo sin necesidad de
instalarlo (http://portableapps.com/).

Por ultimo (y no por ello menos importante) se trata de una aplicacion con licencia GPL (General
Public License), que nos da a los usuarios varias libertades basicas, entre ellas la posibilidad de
hacer las copias que queramos/necesitemos del programa, de poder intercambiarlo con nuestros
conocidos sin que esto nos pueda traer ningun problema, de poder instalarlo en los equipos que
necesitemos sin pedir permiso a nadie.. Este hecho resulta doblemente conveniente si estamos en el
mundo de la ensefianza, ya que podemos utilizar con nuestros alumnos esta aplicacion y distribuirla
para que la instalen en sus domicilios (si no tienen conexion a Internet) con objeto que puedan
trabajar con la misma aplicacion que se usa en los centros educativos.

También no hay que olvidar que diversas administraciones con competencias en educacion (primero
fue Extremadura, luego Andalucia, después Castilla-La Mancha, Madrid, Valencia, Catalufia,
Cantabria, etc.) han apostado por el software libre y estan dotando a los centros con equipos
informaticos que tienen una distribucion GNU-Linux (Linex, Guadalinex, Max, Molinux, etc.), las
cuales tienen OpenOffice como paquete ofimatico.

Y por ultimo, no por ello menos importante, utiliza un formato de archivo estdndar: el formato
opendocument: (http://es.wikipedia.org/wiki/Open_Document).

Y todo esto ha resultado un descubrimiento porque es un paquete ofimatico completamente
funcional, que continuamente se renueva con nuevas versiones (las cuales no tardan afios en
aparecer), etc.

f Con OpenOffice se pueden crear documentos de texto, hojas de célculo, presentaciones,
® dibujos, bases de datos, etc.
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OpenOffice consta de varios modulos que comparten un interfaz de usuario' comun, lo que facilita
el intercambio de informacion entre ellos, y a los que se pueden acceder individualmente. Estos
componentes son el procesador de textos Writer, la hoja de calculos Calc, la aplicacion para

presentaciones Impress, el programa de dibujo Draw, el editor de férmulas Math y la base de datos
Base.

1.2. OBTENER OPENOFFICE

(Como se puede conseguir? La obtencion e instalacion de una aplicacion de software libre debe
hacerse siempre desde la pagina Web del programa, ya que estin saliendo versiones y
actualizaciones continuamente y el hacerlo desde una recopilacion (por ejemplo un CD o DVD de
una revista) no nos asegura que instalemos la ultima version. La Web para descargarlo en espaiol
es http://es.openoffice.org. Debemos tener en cuenta que este proceso puede ser lento dependiendo
del tipo de conexion que tengamos, ya que el archivo de instalacion es un archivo de gran tamafio
(la version 3 tiene 138 megas). Si queremos obtener la aplicacion en otros idiomas accedemos a la
Web oficial: http://www.openoffice.org/.

) Abra el navegador y escriba la direccion http:/es.openoffice.org/ en la barra de direccion.

Luego pulse Intro. Pinche en el boton Descargalo Ahora

@ Descargalo Ahora

La Web comprueba desde qué sistema operativo realiza la peticion, por lo que en el cuadro de
didlogo posterior podemos descargar la version para nuestro sistema operativo:

a) Si utiliza el navegador Firefox pulse en el boton Guardar archivo. La descarga del mismo se
hara en el escritorio si no ha cambiado la configuracion.

Ha escogido abrir

[] 000_3.0.0_Win32Intel_install wIRE_es.exe

el cual es un: Binary File
de: http://ftp.astral.ro

iLe gustaria guardar este archivo?

‘Guardararchwo] I Cancelar ]

b) Si utiliza Explorer pulse en el boton Guardar y elija (por ejemplo) el escritorio como lugar de
descarga.

Advertencia de seguridad de Descarga de ar...g|

iDesea ejecutar o guardar este archivo?

MNombre: OOo_3.0,0_Win32Intel_install_wIRE_es.exe
Tipo: Application, 138 MB

De: Ftp.tu-chemnitz.de

Ejecutar ][ Guardar ]| Cancelar |

i = 1 Aungue |os archivos procedentes de Internet pueden ser dtilss, este
iy @ tipo de archivo puede llegar a dafiar el equipo. Sino confia en el
. arigen, no ejecute ni guarde este software. ;Cudl es el riesgn?

Solo queda esperar a que se complete la descarga.

1 Todos los elementos del programa como menus, botones, etc. que permiten al usuario comunicarse con el programa.
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1.3. INSTALACION DE OPENOFFICE

Ya tenemos OpenOffice en nuestro ordenador (en nuestro caso hemos descargado en el escritorio el
archivo de instalacion) asi que el siguiente paso sera instalarlo. Es sencillo.

En primer lugar hacemos doble clic sobre el archivo Ooo_3.0.0_Win32Intel install wJRE_es
(este nombre es significativo acerca de la version de OpenOffice -3.0.0- y el idioma -es-), con lo
que aparecera el asistente de instalacion que nos guiara durante todo el proceso.

'-’-;ff-""repa'ra'c'i‘ﬁln para la instalacion de OpenOffice.org 3.0

Gracias por descargar
OpenOffice.org 3.0.

Los archivos de instalacién se deben descomprimir y copiar
en el disco duro con el fin de preparar la instalacidn. A
continuacidn, comenzara de manera automatica la
instalacién de OpenOffice.org.

Haga dlic en 'Siguiente’ para continuar.

0pE0ﬁicem 3

igiguiente>i l Cancelar ]

Comenzaremos con las opciones de configuracion de la instalacién. La primera ventana que le
aparecerd, después de iniciar la aplicacion de instalacion, es un mensaje de bienvenida en el que se
nos indica que se va a proceder a descomprimir y a instalar el programa. Debe pulsar el boton
Siguiente.

El didlogo siguiente interroga al usuario sobre la carpeta en la que desea realizar una descompresion
de archivos previa a la instalacion. Pinche en el boton Descomprimir.

[ Preparacion para [a instalacion de OpenOffice.org 3.0

Seleccionar carpeta

—
Seleccione la carpeta donde guardar los archivos Openofficenrg 3.0

descomprimidos.

Los archivos de instalacidn de OpenOffice.org 3.0 se descomprimirdn y guardardn en la
carpeta que aparece a continuacidn. Si deseara guardar OpenOffice.org en una carpeta
diferente, haga clic en 'Buscar' para seleccionar otra carpeta.

\OpenOffice.org 3.0 (es) Installation Fileg]

Espacio requerido: 146.8MB
Espacio dispenible: 63.5GB

Carpeta de destine

< Atrds ]lgescnmprimirl [ Cancelar

Comenzara la descompresion (en nuestro caso en el escritorio) y la aplicacion realizard una serie de
comprobaciones. Pasara una serie de cuadros de didlogo; responda a los datos que en ellos se
solicita y, por ultimo, en el botén Finalizar.

Una vez instalado OpenOffice la carpeta de instalacion que se ha creado en el escritorio
® (titulada OpenOffice.org 3.0 (es) Installation Files) puede eliminarla de su equipo.
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1.4. ABRIR OPENOFFICE EN WINDOWS

Los iconos para iniciar las aplicaciones de OpenOffice.org se anaden al ment Inicio de Windows,
por lo que podemos acceder a €stos a través de Inicio >> Todos los programas. De forma que sélo
hemos de seguir esta ruta y elegir la aplicacion deseada, en este caso seria, dentro del grupo
OpenOffice.org 3.0 la opcion OpenOffice.org Writer.

7-Zp ’

SumatraPDF 4

m SumatraPDF E QOpenOffice.org 3.0 4 E OpenOffice.org

& Opera E OpenOffice.org Base
Acer OrbiCam 4 E Openoffice.org Calc
GIMP 4 E OpenOffice.org Draw
Sun xVM VirtualBox 4 OpenOffice.org Impress
DVDStyler 4 E OpenOffice.org Math
IClic Z  OpenOffice.org Writer
i4 Inicio "RTETO Debugmode ’

=
~ OpenOffice.org

Todos los programas  }*

Durante el proceso de instalacion se ha afiadido un icono en es escritorio. Al hacer g
doble clic sobre ¢l podremos acceder a la aplicacion de OpenOffice que se desee,
asi como abrir una plantilla o un documento en concreto previamente guardado. Openoffice.org

3.0

Bienvenido a

OpenOffice.org

Crear un documento nuevo

Documento de texto
LY
Base de datos

Plantillas...
Abrir un documento... Til @0 oﬁﬁ @

Presentacion

f Las demos contienen animaciones de otras versiones de OpenOffice diferentes a la 3 pero con
® un funcionamiento idéntico.

Abrir OpenOffice en Windows: http://tecnologiaedu.uma.es/materiales/oowriter/demos/
abrirOow.htm

m Abrir OpenOffice en Guadalinex:
http://tecnologiaedu.uma.es/materiales/oowriter/demos/Ooolinux.htm

Una vez dentro de OpenOffice Writer nos encontraremos con una ventana que contiene los
siguientes elementos:
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Una barra de titulo, donde nos aparecera el nombre de nuestro documento. Hasta que éste no se
guarda una primera vez éste mostrard el texto Sin titulo, un menu principal, una barra de
herramientas estandar con los simbolos de las funciones mas habituales de uso, una barra de
herramientas formato para modificar rapidamente el texto en los documentos. Ademas, tenemos
una regla horizontal, una zona de trabajo donde escribiremos el contenido de nuestro documento
(con las barras de desplazamiento a la derecha y debajo de la misma) y la barra de estado, que nos
proporciona informacion acerca del estado de lo que se esta viendo en la ventana del documento.

‘E Sin titulo 1 - OpenOffice.org Writer BARRA DE TiTULO
Archive Editar Ver Insertar Formato Tabla Herramientas Ventana Ayuda MEN':I PRINCIPAL

- 2 -BARRA DE HERRAMIENTAS ESTANDAR - @& -v @@ @ E 92 @ |
|Predeterminad0 | |Time-s New Roman | |12 BARRA DE HERRAM'ENTAS FORMATO |
[] 1, 2 :REGLA 7,8 9 10 11 12 13 14 15 16 }Z 18 |

[t ]

1

ZONA DE TRABAJO

211109 8 7 6 5 4 3 2

Pagina 1/ 1 || Predeterminado || Espaiiol (Espaiia) |[vsERT/| sTo BARRA DE ESTADO =L |[ete—+— @/ 49%

mlnser‘tar Formate Tabla Herramientas Ventana Ayuda

: [J Configuracidn de impresidn 5 3 H-w B [»
) Hay otras barras de herramientas que ©g o 0 E'_‘ :@D_ i Ll
o Dodemos hacer visibles o no desde el menti e Aimeor
‘< 1 1 o Barra de estado Campos de control de formulario
Ver de la barra de menu pI'll’lClpal. Estado del método de entrada Configuracidn 3D
v Regla Dibujo
Py Limites del texto Disefio de formularios
v _Marcas cuters |7 522:3:: (modo vista)
" " . T= HWombres de campo Ctrl+Fg N
Estas barras suelen "aparecer" debajo de 1as = g coocereeno morimbles  cusrio [ ot
otras dos visibles cuando estamos en un v Famafos gaitos Herramientas
ofas
] ] ] . . Imagen
elemento asociado a las mismas (por ejemplo: o - e
una imagen, una tabla, etc.). También podemoS = @ rumio complete ciismeyuscuinsss o
. ) _— .
acceder a las opciones de esas barras haciendo % Es.. Nt g verns
clic con el boton derecho sobre esos elementos 3219:0 giéem
. , 7 , 1eta
(imagenes, tablas, etc.) a través del menu Eropledades del objeto de cibujo
contextual emergente”’. Beproducein de medos
@, Barrade hiperenlaces
f; Fdrmula
Personaligar...
Restablecer

2 Menu que aparece al hacer clic con el botoén derecho del raton sobre alguin elemento del documento (texto, imagen,
tabla, etc.) y cuyas opciones dependeran de dicho elemento.
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1.5. ABRIENDO, CREANDO Y GUARDANDO DOCUMENTOS

A continuacidon veremos cdmo abrir un documento que ya existe, como generar uno nuevo y las
diferentes opciones que tenemos cuando queremos guardarlo sin que modifiquemos el original.
Todas estas operaciones podemos realizarlas dentro del menu Archivo, en la barra de ment.

"8 5in titulo 1"- OpenOffice.org Writer

Editar Ver Insertar Formato Tabl
|1 Hueva » s|

Ctrl+a
Documentos recientes p RO
Asistentes LN
[ Cerrar

B Guardar como... Ctrl+Mayusculas+s |
Guardar todo

Para abrir un documento que ya existe en el disco duro o en otra unidad (como es el caso de un CD,
disquete, memoria USB, etc.) desplegaremos el menu Archivo y elegiremos la opcion Abrir.

§ Del mismo modo podemos abrir un documento pulsando en el icono Abrir archivo 8 de la
® barra de herramientas estandar o utilizar la combinacion de teclas Ctrl+A. —

Aparecera ahora el cuadro de didlogo Abrir a través del cual tendrd que navegar hasta localizar el
archivo. El cuadro de didlogo que le aparece serd el que Windows muestra de manera
predeterminada. Para abrir un documento s6lo hemos de seleccionarlo y pulsar en Abrir.

o 7%
Buscaren: | 3 Manual v| @3 > oEr
Y I3 Curso_Guadalinex_Descomprimido
\_\ﬁ IS Imagenes
Documentos | |[E] banner_Open0Office3
recientes & banner_writerBasico

?<% =) ManualoOWriter_Capl

Escritario

Mis documentos
]
58
MiPC
®)
Mis sitios de red
Tipo: Todos los archives (7.7) v
Versidn v
I:‘Sn'\u\_emura

Si lo que pretendemos es abrir un documento nuevo, entonces optariamos por la opcion Nuevo del
menu Archivo y aqui elegir el tipo de documento de OpenOffice a abrir. En este caso seria
documento de texto.
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& Sin titulo 1 - OpenOffice.org Writer

Editar Ver Insertar Formato Tabla Herramientas Ventana Ayuda

Abrir... Ctrl+A i Hoja de calculo
Documentos recientes 3 B Presentacidn
[ == ~ -
Dibujo
Asistentes 3 —— )
= Base de datos

Puede tener mas de un documento abierto al mismo tiempo y pasar de uno a otro sin problemas. En
este caso tendremos en la barra de Inicio de Windows una ventana por cada uno de los documentos
que tengamos abiertos en ese momento. Para pasar de uno a otro s6lo hemos de hacer clic sobre la
ventana minimizada en dicha barra.

‘s Inicio % & O i - T ™ 18:07

] También puede cambiar entre las ventanas abiertas pulsando las teclas Alt+Tab. Cuando haga
e ©sto se verd una miniatura por cada ventana abierta. Cuando suelte la tecla Alt aparecera
seleccionada en pantalla.

Otra opcion para cambiar de un documento a otro de OpenOffice es utilizar el menu Ventana y
pulsar sobre el nombre del documento que queramos visualizar. Recuerde que aquel documento
precedido por un punto negro es el documento en el que nos encontramos.

Mueva ventana
(& Cerrar ventana Ctrl+W

[ ] Manual_Capl.odt - OpenOffice.org Writer
Sin titulo 1 - OpenOffice.org Writer

Una vez abierto el documento podemos cerrarlo directamente o volver a guardarlo. En caso de
cerrarlo no nos guarda ninguno de los cambios que hayamos realizado. Para ello pulsamos en la
opcion Cerrar del menu Archivo.

Editar Ver Insertar Formato

L1 Huevo 3
2 Abyir... Ctrl+a
Documentos recientes 3
Asistentes 3

Si hemos realizado algin cambio, nos preguntara si deseamos guardarlo. En caso afirmativo
pulsamos en Guardar, si no queremos guardarlo pulsamos en Rechazar, y si queremos anular esa
accion y regresar al documento pulsamos en Cancelar.

OpenOffice.org 3.0

@ El documento "Sin titulo 1" ha sido modificado.
éDesea guardar las modificaciones?

Lg_uardar I [ Rechazar ] [ Cancelar ]
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Si lo que queremos es guardarlo pulsamos sobre Guardar (o utilizamos esa opcion del menu
Archivo), y nos guardara el documento en la misma carpeta y con el mismo nombre. Para guardarlo
en otra carpeta o con un nombre diferente tendriamos que optar por la opcion Guardar como... Con
esta opcidn nos aseguramos que el documento original no sufre ningin cambio. En este caso, en el
cuadro de didlogo que se nos muestra escogemos otro nombre distinto para el archivo.

) Cuando se trata de un documento totalmente nuevo, al guardarlo por primera vez a través de
o Guardar, automaticamente se nos abre el cuadro de didlogo Guardar como para ubicarlo y
proporcionarle un nombre.

También tenemos la posibilidad de guardar nuestro documento en un formato distinto al original.
Por defecto todos nuestros documentos creados y guardados con OpenOffice Writer se guardaran
con el formato Texto en formato OpenDocument (.odt), es decir, con la extension .odt. Sin
embargo, tenemos la posibilidad de guardarlo en otro formato diferente si luego vamos a abrirlo con
una aplicacion distinta, como puede ser por ejemplo Microsoft Word.

f Una de las ventajas de OpenOffice es que puede trabajar con documentos creados desde otras
® aplicaciones.

Para guardarlo en un formato diferente tendremos que optar por la opcion Guardar como y en el
cuadro de texto Tipo seleccionar de la lista desplegable el nuevo formato elegido.

Nombre: ™

Tipo: Documento de texto ODF (.odf) A4
Plantilla de documento de texto ODF (.ott)
Documento de texto de OpenOffice.org 1.0 (.sxw)
Plantilla de documento de texto de OpenOffice.org 1.0 (.stw)
Microsoft Word 97/2000/%P (.doc)

Microsoft Word 95 (doc)

Microsoft Word 6.0 (.doc)

Rich Text Format (.rif)

StarWriter 5.0 [ .sdw)

Plantilla de StarWriter 5.0 {.vor)

StarWriter 4.0 [ sdw)

Plantilla de StarWriter 4.0 (.vor)

StarWriter 3.0 (.sdw)

Plantilla de StarWriter 3.0 (.vor)

Texto (.bd)

Texto codificado (bd)

Documento HTML (OpenOffice.org Writer) { html)
AportisDoc (Palm) (.pdb)

DocBook (xml)

Microsoft Word 2003 XML (xml)

PocketWord (psw)

Unified Office Format text (uot)

Si tenemos mas de un documento abierto nos aparecerd en el ment Archivo la opcion Guardar
todo, que nos permitira guardar todos los documentos abiertos de una sola vez. Podemos abrir,
guardar y cerrar documentos de una forma mas rapida a través de los simbolos situados en la barra

de herramientas estandar.
:
-2
Si tenemos mas de un documento abierto al mismo tiempo OpenOffice nos permite cerrarlos todos

de una vez, incluida la aplicacion Writer, y salir completamente. Para ello hemos de dirigirnos a la
opcion Terminar del ment Archivo (o pulsar la combinacion de teclas Ctrl+Q).
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Si los documentos contienen modificaciones que todavia no se han guardado, el sistema nos lo
recuerda y nos pregunta si deseamos guardarlas.

| Abrir y guardar un documento:
http://tecnologiaedu.uma.es/materiales/oowriter/demos/gestionDocumentos.htm

2. DANDO FORMATO A LA PAGINA

Vamos a comprender qué es el estilo de pagina "Predeterminado”, asi como modificar el mismo
para adaptarlo a nuestras necesidades, paso previo a la creacion de cualquier documento.

Recuerde que antes de empezar a escribir a maquina tenia que seleccionar el tamano del papel que
iba a utilizar, asi como establecer los margenes del documento. Cuando iniciemos Writer nos crea
ya un nuevo documento predefinido, donde el tamano y la orientacién del papel, asi como los
margenes del mismo vienen prefijados. Sin embargo, no siempre dicho predisefio del documento va
a corresponderse con nuestras necesidades.

Para cambiarlo desplegaremos el menti Formato, seleccionaremos a continuaciéon la opcion
Pagina... con lo que nos aparece un cuadro de didlogo denominado Estilo de pagina:
Predeterminado, el cual aparece estructurado en diferentes pestafias. Nos situaremos en la pestafia
Pagina.

| Elestilo de pagina predeterminada es el conjunto de caracteristicas de la pagina que se aplican
® cada vez que creemos un documento nuevo.

Estilo de pagina: Predeterminado

Administrar [P&gina |Fondo | Encabezamiento | Pie de psgna | Borde | Columnas | Mota al pie
Formato de papel

romsro (XN

Ancho 29,70cm %

Alkura 21,00cm %

Origntaciin () Yertical

(%) Horizontal Origen del papel [De la configuraciin de impre: »

Margenes Configuracion del disefio

Izquierda 3,50cm v Disefio de pagina Derecha e zquierda v

Derecha 3,50cm - Formato 123, . v

Arrba 2,00cm = (] canfarmidad registra

Abajo 2,00cm 3

I fAoeptar ] [ Cancelar | [ fyuds ] [ Restablacer

Tras realizar dicha operacion podemos comprobar la configuracion del estilo de pagina
Predeterminado, a través de distintos campos disponibles. De este modo, en el campo Formato,
podemos ver el formato que tiene asignado el papel, que en este caso es el A4, cuyas dimensiones
podemos ver desglosadas en los campos Ancho y Altura (se corresponde a los folios que usamos
normalmente). Ahora bien, estas dimensiones son modificables: si pulsamos la lista Formato y
elegimos otro que no sea el A4, veremos como cambian las dimensiones mostradas en los campos
Ancho y Altura, ademas en la parte derecha del cuadro de didlogo, vemos una representacion
grafica de como quedaria el papel.

Una vez seleccionado las dimensiones del papel, el siguiente paso es seleccionar su orientacion, que
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es vertical en el estilo de pagina "Predeterminado". Para cambiar a orientacién horizontal
pulsaremos en la casilla Horizontal, comprobando como ha cambiado la imagen.

—>

Una vez elegido el tamafio y orientacion del papel, el siguiente paso serd configurar los margenes
del documento de texto. El estilo de pagina "Predeterminado” asigna 2,00 cm. de margen arriba y
abajo y 3,5 cm. a la izquierda y a la derecha (lo podemos ver en los campos Izquierda, Derecha,
Arriba, y Abajo).
3,50cm e

Cada uno de estos campos tiene a su derecha dos flechitas opuestas apuntando hacia arriba o hacia
abajo respectivamente, cuya utilidad es aumentar o disminuir el margen; aumentar pinchando en la
flechita hacia arriba, disminuir en la flechita hacia abajo. De este modo, pulsaremos la flecha hacia
arriba hasta que el campo margen tanto derecho como izquierdo indique el valor 3,5 cm.

demo | Observe como configurar la pagina asignandole una orientacion horizontal y un margen
inferior de 5 cm:

http://tecnologiaedu.uma.es/materiales/oowriter/demos/configurarPagina.htm

3. EMPEZANDO A TRABAJAR CON TEXTOS

3.1. ESCRIBIENDO TEXTO

Podemos introducir cualquier texto mediante el teclado, sin preocuparnos por el final de

linea, ya que Writer se encarga de realizar el salto de manera automatica. Cuando
terminemos de escribir un parrafo y queramos comenzar con otro nuevo, pulsaremos la A
tecla Intro (Enter).

Si escribimos frecuentemente una misma palabra, veremos que OpenOffice nos la proporciona
antes de terminar de introducirla, es decir, al escribir las primeras letras de una palabra
frecuente OpenOffice nos mostrara una propuesta con la palabra completa. Para aceptarla

® julsaremos Intro. A esta funcion se le denomina Completar palabras y nos ahorra muchas
pulsaciones de teclado.

Comience a escribir un texto con Writer. Fijese que mientras escribe hay una linea vertical negra
que parpadea (). Dicha linea se denomina cursor o punto de insercién e indica donde aparecera el
texto introducido mediante el teclado.

Para insertar un texto que se le olvid6 dentro de un documento, tendremos que situar el cursor en el
lugar deseado haciendo clic con el raton y, después, empezar a escribir. El texto nuevo empujara al
que hay a continuacion.

También existe la posibilidad de que el texto nuevo que se introduzca sustituya al

o existente. Para eso habra que cambiar el modo normal de trabajo, que se denomina

w insercion y pasar al modo sobreescritura. Pasar de un modo a otro es tan sencillo como
pulsar la tecla Insert. En el modo sobreescritura el ancho del cursor es mayor, pero si
queremos saber exactamente el modo en el que nos encontramos en un momento determinado,
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podemos mirar el campo correspondiente de la barra de estado.

+ Modo insercion:

Cursor: |

Pégina 1/ 1| | Predeterminado | m ! '

+ Modo sobreescritura:

(v (=)

Cursar |

Pégina 1/ 1| | Predeterminado | m 'I .

(v (=)

i) Observe cOmo introducir texto en un documento:
* http://tecnologiaedu.uma.es/materiales/oowriter/demos/introducirTexto.htm

3.2. ESCRIBIENDO TEXTO AVANZADO

En ocasiones necesitamos introducir texto en algun lugar especifico de un documento, de forma que
para situar el cursor donde queremos hacen falta muchas lineas en blanco y tabulaciones.

) Una tabulacion es un espacio de tamafio fijo introducido al pulsar la tecla tabulador.
-

Para insertar un texto, por ejemplo en la parte derecha del documento, vamos a utilizar una
herramienta de Writer llamada Cursor directo. Esta herramienta se activa desplegando el menu
Ver / Barras de herramientas / Herramientas. Aparece una barra de herramientas flotante.

Herramientas haftiar g

=X e 2] g

===

===

En ella haremos clic sobre el icono Cursor directo. Tras activarla hacemos clic en el lugar del
documento donde queremos insertar nuestro nombre y, después, introducimos el texto.

’7! El cursor directo no funcionara en las lineas del documento donde ya haya texto escrito.

Como puede ver, la forma del puntero del ratébn cambia a medida que lo movemos por encima del
documento, indicandonos hacia donde se va a alinear el texto:

b ¢ q
Texto alineado Texto Texto alineado
a la izquierda Centrado ala derecha

Para desactivar el Cursor directo haremos de nuevo clic sobre el icono del mismo nombre de la
barra de herramientas.

A veces puede interesarnos que un espacio situado entre dos palabras al final de una linea no se
convierta en un salto de linea, como por ejemplo entre "Sr." y el apellido de una persona. Para
evitarlo, introduciremos el espacio con la tecla Ctrl pulsada.

Otras veces, sin embargo, resulta mas conveniente provocar nosotros mismos ese salto de linea’

3 Marca que indica el final de una linea pero no de un parrafo. Al aplicar un salto de linea se comienza una nueva
linea sin que se haya comenzado un parrafo nuevo. Esto es 1til cuando se desea asegurar que cierta frase empiece en
el margen. A aplicar un salto de linea el texto que escribamos sigue manteniendo el mismo estilo y formato del
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porque nos interesa que el texto que sigue aparezca al principio de una linea nueva. Para provocarlo
tendremos que pulsar al mismo tiempo las teclas Mayus. + Intro o seleccionar la opcion Salto de
linea, dentro del menu Insertar / Salto manual... De este modo, el texto que escribamos a
continuacion seguird formando parte del parrafo por lo que tendra el mismo formato de fuente,
color, etc.

Otro caso que puede ocurrirnos, por ejemplo, es que tengamos que introducir el nombre de una
empresa llamada "Asesores-Consultores" y que éste caiga al final de una linea, de forma que no
cabe. En este caso no deseamos que Writer nos separe el nombre al llegar al final de linea
dejando en una "Asesores-" y al principio de la I
siguiente "Consultores". Para evitarlo tenemos que + @i + = |
mantener pulsadas las teclas Ctrl y Mayusculas, '
mientras pulsamos la tecla con el signo menos.

demo | Observe cOmo insertar texto en un punto cualquiera del documento:
£l ) http://tecnologiaedu.uma.es/materiales/oowriter/demos/textoAvanzado.htm

3.3. SELECCIONANDO TEXTO

Para trabajar con textos a veces es necesario seleccionarlo; de esta forma, lo diferenciamos del resto
y podemos, por ejemplo, borrarlo, cambiarle el formato, etc. A continuacion le indicaremos como
puede seleccionar el texto que le interesa de un documento usando el para ello el raton.

Para seleccionar un texto debemos hacer clic con el botén izquierdo del raton sobre el primer
caracter que deseemos seleccionar. Luego, manteniendo pulsado el boton del raton, hay que
arrastrarlo hasta el final del texto que queramos seleccionar. Finalmente, al soltar el boton del ratén
se quedara marcado con un fondo negro la parte del texto seleccionado.

"& modulo1_texto_av - OpenOffice.org Writer g@]@

Archiva Editar  Yer Insertar Formato Tabla Herramientas Yentana Ayudsd

BErelaRBSRIVR KB &

o »
: M Cuerpo de bexto » | |Times Mew Foman »| |12 hd

-

Atentamente

KB

Pagina 1)1 | Predeterminado || 100% | |IMSERT || 3TD || HYP

parrafo al que pertenece.
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En el caso de seleccionar una palabra, solo tenemos que hacer clic dos veces con el boton
izquierdo del raton sobre dicha palabra.
Si lo que tenemos que seleccionar es un parrafo, haremos clic tres veces con el boton
® izquierdo del raton sobre cualquier palabra de esa linea.
Si queremos seleccionar todo el documento completo pulse la combinacion de teclas Ctrl + E, o
bien haga clic sobre Seleccionar todo del menu Editar..

3.4. BORRANDO TEXTO

También es importante eliminar aquella parte de texto que no le interese. Si desea borrar un
caracter o pocas palabras, podemos usar las teclas Suprimir (Supr) o Retroceso.

S,

o » EN el caso de suprimir (Supr) iremos eliminando uno a uno los caracteres

situados detras del cursor. Si usamos la tecla de retroceso, justo encima de la
tecla Intro, borraremos uno a uno los caracteres situados delante del cursor.

f Para eliminar palabras completas pulsaremos la tecla Ctrl al mismo tiempo que la tecla
® Retroceso (para borrar la palabra anterior) o Supr (para borrar la palabra posterior).

Cuando el texto a borrar resulta mas extenso, el usar las teclas puede resultarle lento. En este caso,
manteniendo pulsado el botdn izquierdo del ratén seleccionamos la parte del texto que queramos
eliminar, soltando cuando ya esté seleccionado. Entonces pulsamos la tecla suprimir (Supr) para
eliminarlo.

3.5. NAVEGANDO Y SELECCIONANDO MEDIANTE EL TECLADO

En el caso de que no podamos disponer del raton, Writer nos ofrece la posibilidad de desplazarnos
por el texto y seleccionarlo usando las teclas del teclado (de hecho hay quien se acostumbra al uso
del teclado y lo prefiere al del raton para seleccionar texto).

Algunas teclas tienen funciones diversas y segun las use solas o combinadas con otras el b
resultado sera distinto. Si queremos navegar por el texto, la siguiente tabla nos muestra
cual es el resultado de usar estas teclas solas o acompanadas:

Combinada con la tecla
Control (Ctrl)

Tecla Funcion

Desplaza el cursor una palabra
hacia la derecha/izquierda

Desplaza el cursor un caracter
hacia la derecha/izquierda

Teclas de desplazamiento
(flechas) derecha/izquierda

Teclas de desplazamiento ~ Desplaza el cursor una linea hacia Intercambia los parrafos

(flechas) arriba/abajo arriba/abajo

Inicio Desplaza el cursor al principio de  Desplaza el cursor al principio
la linea del documento

Fin Desplaza el cursor al final de la Desplaza el cursor al final del
linea documento

Avance pagina (AvPag) Desplaza el cursor una pantalla Mueve el cursor al pi¢ de

Retroceder pagina (RePag)

hacia abajo

Desplaza el cursor una pantalla
hacia arriba

pagina.

Mueve el cursor al encabezado.
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Si ademds de desplazarnos tenemos que seleccionarlo, sera la tecla Mayuscula la que le
permita realizar esta accion. La podemos usar sola con las teclas anteriores o combinada
también con Control, tal y como te muestra la tabla siguiente:

Tecla Combinada con May. + Tecla Control (ctrl.)
Teclas de desplazamiento  Selecciona el caracter situado a la Selecciona la palabra situada a la
(flechas) derecha/izquierda  derecha/izquierda del cursor derecha/izquierda del cursor

Teclas de desplazamiento ~ Selecciona la linea situada

(flechas) arriba/abajo arriba/abajo del cursor.

Inicio Selecciona desde el cursor hasta el Selecciona desde el cursor hasta
principio de la linea el principio del documento

Fin Selecciona desde el cursor hasta el Selecciona desde el cursor hasta
final de la linea el final del documento

Avance pagina (AvPag) Selecciona desde el cursor una

pantalla hacia abajo

Retroceder pagina (RePag) Selecciona desde el cursor una
pantalla hacia arriba

m Observe como seleccionar y borrar texto:
http://tecnologiaedu.uma.es/materiales/oowriter/demos/borrarTexto.htm

3.6. VIENDO EL DOCUMENTO

Existen diferentes formas de ver el documento en el que estamos trabajando. A veces necesitamos
aumentar o disminuir su tamafio por motivos de visibilidad sin que este tamafio afecte a la
dimension real del documento, e incluso trabajar en €l como si fuera una pagina Web o incluso
visualizar caracteres que no son visibles, pero que pueden afectar al texto.

Para cambiar este zoom o tamafio del documento en el que estamos trabajando encontramos la
opcion Escala dentro del ment Ver. Aqui podemos indicar cudl va ser la escala en la que queremos
verlo: a una escala oOptima para trabajar, a tamafno de ancho de la pagina, de ancho y alto de la
misma e incluso establecer el porcentaje exacto en el que queremos que se visualice.

Escala Vista de disefio
) Optimo 1) Automatico
() Ajustar ancho y alto (3 Toda la pagina
5

() Ancho de pagina () Columnas

() Variable 100%

Aceptar J ’ Cancelar l [ Ayuda




Manual de OpenOffice Writer. Capitulo 1. Primeros pasos 17

Otra forma de acceder a la opcion de Escala es haciendo doble clic sobre el porcentaje que aparece
en la barra de estado. La opcion mas rapida es hacer utilizando el deslizante que hay en la
e parte inferior derecha para ajustar el zoom al tamafio que - — ||
Q@ @/ 100%
deseemos.

Con la opcién Pantalla completa desaparecen todos los ments y solamente veremos la pagina

ocupandonos toda la pantalla. Para activar esta opcion tenemos que dirigirnos a Pantalla completa

dentro del menu Ver, y para desactivarla hacer clic en el botdon que nos aparecera en esta vista.
!Pantalla completa

[ -..1...2...1...2...3..

Otra opcidn para visualizar nuestro documento es como disefio para Internet, también dentro del
menu Ver. De esta forma podemos visualizarlo como si se tratara de una pagina HTML o pagina
Web, simulando la forma en la que se vera el documento en un navegador.

Junto con el texto de un documento introducimos otros caracteres que son importantes para dar
forma exacta al mismo pero que no se imprimen: se trata de Caracteres no imprimibles. Ejemplo
de estos caracteres los tenemos en los caracteres de control que se introducen cuando pulsamos
Intro al final de un parrafo, insertamos saltos de linea o introducimos espacios con la barra
espaciadora del teclado.

T |7
Activar/ desactivar
Caracteres no imprimibles
Para ver estos caracteres junto con los normales tenemos que hacer clic en la opcién Caracteres no
imprimibles del menu Ver, o en el boton de la barra de herramientas.

4. EDICION Y BUSQUEDA DE TEXTO

Ya sabe lo basico para redactar cualquier tipo de documentos. Es probable que en mas de una
ocasion, cuando tenga algunos creados, le surja las siguientes preguntas: ;Podré utilizar parte del
contenido de un documento en otro? ;Podré buscar parte de un texto y sustituirlo por otro?

4.1. CORTAR, COPIAR Y PEGAR

Una vez que tenemos seleccionado nuestro texto, no sélo podemos eliminarlo sino que ademas
tenemos la posibilidad de colocarlo en cualquier otra parte del documento, e incluso de otros
documentos sin necesidad de volver a escribirlo. Estas posibilidades nos las ofrecen las opciones de
Copiar, Cortar y Pegar, ubicadas en el menu Editar.

Para copiar solo hemos de seleccionar aquella parte del texto que nos interesa. Una vez
seleccionada iremos al menu Editar y pulsaremos sobre la opciéon Copiar. Con esta operacion
hemos guardado dicho texto en el portapapeles para usarlo més adelante.
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Archivo M= ver Inserkar Formato Tabla Herramientas Wentana o

=2 | 48 Deshacer: Pérrafo nuevo Chrl+2

|

'{} Ullkime comando: Pérrafo nuevo
a\; Corkar Chrl4n

Ey copiar Chrl+C
% Pegar Chrly

Con la opcion Cortar enviamos al portapapeles el texto seleccionado al tiempo que lo eliminamos
del documento. Para cortar el procedimiento que seguimos es el mismo que para copiar, s6lo que en
este caso elegimos Cortar del ment Editar.

’7! Habitualmente usamos Cortar para cambiar un bloque de texto de lugar.

Una vez copiado o cortado el texto, podemos ubicarlo en cualquier otra parte del documento. Para
ello, colocamos el cursor en el sitio adecuado y pulsamos Pegar. Automaticamente reproducira el
texto previamente copiado o cortado y podremos seguir pegdndolo mientras no volvamos a copiar o
cortar de nuevo.

f La opcion Pegar consiste en reproducir el contenidos del portapapeles en el lugar donde esté
® ¢l punto de insercion, y solamente estard disponible cuando haya datos en el portapapeles.

Alternativamente, podemos realizar estas acciones usando combinaciones de teclas, siendo para
Copiar Ctrl + C, para Cortar Ctrl + X y para Pegar Ctrl + V. También podemos usar las
opciones del menu contextual®.

También podemos elegir el formato con el que deseamos pegarlo. Para ello pulsamos en la opcion
Pegado especial... del menu Editar o pulsando en el tridangulo negro del icono Pegar de la barra
de funciones.
B - & =
Foarrnato HTML

Forrnato HTML sin comentarios

Texta no Farmateado

demo. Observe coémo copiar el texto de un documento y pegarlo en otro:
= http://tecnologiaedu.uma.es/materiales/oowriter/demos/copyPaste.htm

4.2. BUSCAR Y REEMPLAZAR

Cuando estamos trabajando con documentos de gran extension o simplemente tenemos la necesidad
de cambiar alguna palabra, nimero... que se repite a lo largo del documento por otro, a veces puede
resultar tedioso ir buscandolos y modificindolos uno por uno, o simplemente localizar
determinados pasajes del texto. Con la opcion Buscar y Reemplazar esta tarea se simplifica al
maximo, ahorrando tiempo y esfuerzo.

La opcidn buscar la puede encontrar dentro de las opciones del meni Editar, apareciendo como
Buscar y Reemplazar. El cuadro de didlogo es como el que muestra la imagen.

4 Menu que aparece al hacer clic con el botoén derecho del raton sobre algun elemento del documento (texto, imagen,
tabla...) y cuyos comando de opciones dependeran de dicho elemento.
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Buscar y reemplazar, g|
Buscar
T 3
Reemplazar por
» |

[] Coincidencia exacta

[]56lo palabras complatas
[ Mas opciones ¥ l [ Ayvuda ] [ Cerrar l

Una vez abierto este cuadro de didlogo, realizaremos nuestra blisqueda escribiendo la cadena de
caracteres en el cuadro de texto Buscar. Pulsaremos a continuacion el botén Buscar y el proceso
habra comenzado. Si tiene éxito, nos mostrara la siguiente cadena de caracteres que se corresponde
con la buscada proporcionandonos nuevamente la opcion de Reemplazarla por otra o continuar con
la busqueda. Si queremos buscar de una vez toda esta cadena en el documento pulsaremos entonces
en Buscar todo.

También podemos seleccionar previamente la palabra o palabras y pulsar luego sobre la opcion
Buscar y Reemplazar.

Buscar y reemplazar, I§ |
Buscar
w
Reemplazar por
v
Reemplazar tado

En la busqueda que realicemos podemos establecer una serie de criterios para concretar o ampliar
mas la busqueda. Podemos controlar estos criterios activando la opcion u opciones que nos
interesen.

[ coincidencia exacta

Sdlo palabras completas

[ IMenos opciones & ] [ Ayuda ] [ Cerrar ]

[ Jretroceder

D Expresiones regulares
[ ] Blisqueda par semejanza

[ ] Buscar estilos

De este modo podremos buscar sélo palabras completas, aquellas que coinciden exactamente con
el término escrito en la busqueda o semejantes, dentro de una seleccion, desde el punto de
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insercion hasta el principio del documento, buscar estilos de parrafos®, con determinados atributos
y formatos e incluso usando caracteres comodines con la opcion Expresiones regulares.

Ya buscada la cadena de caracteres tendremos la opcion de cambiarla por otra. Para ello
escribiremos en el cuadro de texto Reemplazar por los caracteres por los que queremos cambiarlo
y pulsamos el boton Reemplazar para que tenga lugar el cambio. Si lo que queremos es que el
cambio afecte a todas las que coincidan en el documento pulsaremos entonces en Reemplazar
todo.

Buscar y reemplazar

Buscar
Buscar

nowiembre w
Buscar todo

noviembre

Reemplazar por
Reemplazar

octubre i

Reemplazar tado

§ Otra forma de activar la opcion de bisqueda es pulsando al mismo tiempo las teclas Ctrl + B o
® pulsando en la barra de herramientas principal el icono con prismaticos.

Para cerrar el cuadro de didlogo haremos clic en el boton Cerrar.

Podemos mantener en primer plano en la pantalla el cuadro de dialogo Buscar y Reemplazar
mientras se trabaja en el texto. Basta pulsar sobre el texto para desactivar el cuadro y pulsar
nuevamente sobre ¢l para volver a activarlo.

! Observe como se realiza una busqueda y como se reemplazan y cambian los elementos

buscados: http://tecnologiaedu.uma.es/materiales/oowriter/demos/busReempl.htm
4.3. DESHACER Y RESTAURAR

Es posible que, una vez hayamos introducido nuevos cambios en el documento o hayamos cometido
algin error, queramos volver a la situacion anterior. Con las opciones de Deshacer y Restaurar
OpenOffice nos ofrece la posibilidad de hacerlo.

Estas opciones se encuentran en el menu Editar y su manejo es muy sencillo:

Para deshacer la ultima accion usaremos Deshacer y, si hemos deshecho algo, se puede volver a
hacer usando Restaurar.

Si observa en el menu Editar, la opcion de Restaurar no aparecera activa hasta que no hayamos
deshecho algo. También nos indicara aqui cudl es esta accion que hara.

Archiva Wer Insertar Formato Tabla Herramientas Ventana Awuda

I='I i ‘*) Deshacer: Parrafo nuevo Chrl+2 ;:Po E‘-Q % =) ‘g &, = (*, -

@& Restaurar: Eliminar 'sstimads Sr:' Celey

1!

12 v N C 5

[
L4

Junto a estas dos acciones nos aparecera la opcion Ultimo comando. Esta funcion realiza
nuevamente la accion del tltimo comando ejecutado. Junto a la opcion Ultimo comando puede ver

5 Conjunto de caracteristicas de tipo de letra, alineacidénn, sangrias y algunas mass que se agrupan bajo un nombre
para poder aplicarlas conjuntamente a un parrafo completo.
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el comando de que se trate.

Debe saber que OpenOffice guarda en memoria las ultimas cien acciones, por lo que podremos
deshacer esas ultimas cien acciones.

) Para aumentar este niumero (si lo necesitamos) debemos dirigirnos al menti Herramientas
« / Opciones / Memoria de trabajo, y modificar el nimero en el recuadro Cantidad de pasos.
A mayor nimero mas memoria se requerira.

Opciones - OpenOffice.org - Memoria de trabajo

Bl OpenOffice.arg
Datos del usuario

General . Cantidad de pasos oo %
vemaria de trabajo
Ver Caché de imagen

Observe como deshacer y restaurar cambios en nuestro documento:

M http://tecnologiaedu.uma.es/materiales/oowriter/demos/desRehacer.htm

Deshacer

5. LA AYUDA EN OPENOFFICE

En mas de una ocasion, utilizando OpenOffice Writer, comprobard que hay muchas cosas que no
funcionan exactamente como esperaba, que hay muchos botones y herramientas que le llaman la
atencion pero que no sabe para qué sirven. Estaba acostumbrado a utilizar otro procesador de texto
diferente y recuerda las posibilidades que tenia con €l y te gustaria saber si con OpenOffice Writer
también puedes hacerlo.

Es consciente de que ain hay muchas cosas que desconoce y le gustaria aprender. En estos casos es
conveniente saber si este programa cuenta con alguna ayuda y conocer como funciona.

En OpenOffice Writer la Ayuda estd disponible como una opcion dentro de la barra de menu.
Nada més acceder a ella vera que son varias las opciones disponibles.

Ayvuda de OpenOffice.org F1
Y P g
% &Qué es esto?

Agistencia
Reqistro...

Buscar actualizaciones...

Agerca de OpenOffice.org

Si pulsamos en Ayuda de OpenOffice.org accedemos a un sistema de ayuda basado en enlaces,
similar al que nos encontramos en la ayuda de Windows. Esta ayuda no sélo es para el procesador
de textos Writer sino que también incluye el resto de moddulos de OpenOffice (Calc, Draw,
Impress...).

En la parte superior podra seleccionar para qué modulo de OpenOffice necesita ayuda y el resto de
botones le permiten navegar por la Ayuda como si de un navegador de Internet se tratase. Del
mismo modo, en el marco de la izquierda tendra enlaces a los que podra acceder y cuya informacion
aparecera en el marco de la derecha.
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= OpenOffice.org Ayuda - OpenOffice.org Writer

Opencffice.org Writer v Y S LT
Contenidos |indice | Buscar | Marcadores ~
[I] Documentos de texto ~
@ Informacion general v uso de laink Ay u d a d e

[I] Reﬁ?reni de ardenes v mends 0 pe n Offi ce.0 r‘g write r
Mends

3y archive Trabajar con OpenOffice.org Writer
% Edtar Caracteristicas de OpenOffice.org Writer
%:‘er ' Instrucciones para OpenCffice org Writer
=| “nsertar Usar graficos en OpenOffice.org
@@ Farmata

) Ltilizar bases de datos en OpenoOffice.org Base
@@ Herramientas

5 Venk - .
% ventana . Menus, barras de herramientas vy
@ Barras de herramientas

@ Crear documentos de texto teclas
@ Imagenes en documentos de texto Menus
@ Tablas en documentos de texto Barras de simbolos
&P Obietos en documentos de texto Teclas de acceso directo de Opendffice.org Writer
@ Secciones v marcos en documenkos
&P Indices e indices de contenido Ayuda sobre la Ayuda
C d tos de ke .
gwampos En ':cumen Dts Z Etxc; Wentana de la Avuda de OpenoOffice.org é]
awegar por documentos de texto .
@, olrday an deernanboc da Faske Ayudante, Ayuda emergente y Ayuda activa @

< » indice - Bisqueda por palabras clave en la Ayvuda B8

Esta ayuda consta de cuatro pestafias que siguen la misma estructura mencionada anteriormente.
Cada una de ellas le proporciona un modo distinto de obtener la informacién que necesite. Asi, en
Contenido se muestra un indice alfabético de temas; solo tiene que hacer clic sobre la opcion que le
interese y la informacion aparecerd en la derecha.

En Indice podemos buscar alfabéticamente escribiendo el término de busqueda. Nos mostrara justo
abajo las palabras que vayan coincidiendo con la que escribimos. Seleccionamos la que nos interesa
del listado y pulsamos el boton Visualizar.

Conteridos |Indice |Buscar | Marcadores

Término de busqueda

Farmata

foco automatico de campo de conkral A
foco de campos de contral
folletas
imprimir individuales
imptimir varios
fondos
definir coloresjimagenes
irnprirnir
insertar de la Galeria
marcos/secciones/indices
varias paaginas
fondos de paagina
Faormateado aukomatico
documentos de bexko
formatear
viriekas

expandir {Zalc) w -

Visualizar
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| Contenidos | indice |Buscar | Marcadores |

Término de bisqueda

[Formata [ P |

Sdlo palabras completas
Con Buscar podemos accedemos a un sistema de busqueda mas | [Jguscar sélo en ttuios

amplio, al tiempo que mas especifico ya que podemos indicar b
, , . . . Titulo
que busque solo segin determinadas opciones. Un vez escrito el | i

término pulsamos en Buscar y nos mostrara toda la informacion | L2

Ejes

que posee y que esté relacionada con el término en cuestion. ey
Uadricula

Simplemente pulsamos sobre lo que nos interese y luego en | cuadicua

Plano lateral del grafico
Mostrar. Plano inferior del grafico
Area del grafico
Aboformato
Formato
Barra Formato M

Finalmente, la pestafia Marcadores recoge aquellos elementos buscados que resulten de nuestro
interés y que hemos agregado con el botdn de la barra de menu de la Ayuda a los marcadores.

| >

 OpenOffice.org Ayuda - OpenOffice.org Writer
|OpenOFFice.nrg Wititer vl T lg

| Contenidos || indice | Buscar |Marcadures

(

Marcadores

Ejes

Abre un dialogo , donde puede editar las
propiedades del eje seleccionado, El nombre

Anadir marcador,

Marcador: :
Aceptar Eje
P | b i) @ je
ara el kema | ancelar i

El gje ¥ dispone de un didlogo ampliadae, v el
diglago del eje ¥ en los diagramas X-v
tambign tiene una ficha adicional denominada
Escala.

Solo es posible escalar el gje ¥ en el b
tipo de diagrama =-y. (2]
(@]

£

Para eliminarlo de los marcadores pulsamos con el boton derecho del raton sobre el elemento y del
menu contextual seleccionamos la opcion Borrar.

Wisualizar

| Cortenidos || indice | Buscar |Marcadures !_ |

Marcadores

MMoskrar

Zambiar nombre. ..

Eliminar
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5.1. OTRAS OPCIONES DE AYUDA

Ademas de la ayuda en Contenido, existen mas opciones que permiten una ayuda inmediata segiin
estén activas o no. Veremos cuales son estas opciones.

Si activamos Ayudante, lo que se puede comprobar por la marca de verificacidbn que aparece
delante en el ment, en determinadas circunstancias aparece en una esquina del documento una
pequeia ventana en al que podemos hacer clic para obtener ayuda sensible al contexto de la
situacion actual.

| (=]

La Ayuda emergente, si esta activada, nos informa del nombre de un botén cuando colocamos el
cursor sobre ¢él.

oL L AR I
J-‘-_‘|§|6J-|TI|‘J|-8|J-9|

La Ayuda activa es una ampliacion de la anterior y en lugar de mostrar el nombre del botdén cuando
tenemos el puntero del raton sobre €l nos aparecera una pequefia descripcion de lo que hace ese
botdén, un recuadro de entrada o la opcidn de menu que tenemos seleccionada en ese momento. Para
activarla desplegamos el menti Ayuda y elegimos la opcion ;Qué es esto?

Ventana Ayuda

%P%'@f o - AE-m o W
12 W

h

Inserta el contenido del portapapeles alli donde
se encuentre el cursor v sustituye cualquier

L | textouobjeto seleccionado, Haga clicenla .
flecha que hay junto al icono para seleccionar el
fFarmaka,

rl- b

Finalmente, la opcion Registro permite registrar la aplicacion a través de Internet, aspecto que no
es obligatorio, y la opcion Acerca de OpenOffice.org muestra una ventana con las licencias y

copyright.
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1. DANDO FORMATO A LOS CARACTERES

1.1. CAMBIANDO LA FUENTE, EL TAMANO Y EL ESTILO

Modificar la fuente', el tamafio y el estilo de los caracteres®, es fundamental a la hora de realzar el
texto, llamar la atencion sobre determinadas partes del documento, mejorar su apariencia y facilitar
su legibilidad.

Por defecto, es decir, si no se cambia, la fuente de los caracteres introducidos en un documento de
OpenOffice Writer es Times New Roman y el tamafio 12. Ademads, los caracteres no tendran
aplicado ningun estilo.

Podré seleccionar una nueva fuente y un tamafo distinto mediante los menus desplegables
correspondientes de la Barra de herramientas Formato:

Times Mew Roman | |12 b
Si cambia la fuente y el tamafio y no mueve el cursor de lugar, los nuevos caracteres que introduzca
en el documento tendran la nueva fuente y el nuevo tamafio seleccionados.

Para cambiar el estilo del texto a introducir tendra que pulsar alguno de los botones de estilos de la
Barra de herramientas Formato:

Los botones de estilo apareceran recuadrados tras ser pulsados, indicando que los caracteres
introducidos a partir de ese momento tendran los estilos seleccionados.

) También podrd cambiar la fuente, el tamafo y el estilo de un texto ya introducido; para eso
o tendra que seleccionarlo primero y después cambiar lo que desee, de la misma forma que
hemos visto antes.

Otra forma de cambiar la fuente, el tamafo y el estilo del texto nuevo que se introduzca, o del texto
seleccionado, es utilizando la pestaia Fuente del cuadro de didlogo Caracteres. Para abrir este
cuadro de didlogo tendra que hacer clic sobre el meni Formato y, después, seleccionar la opcion
Caracter...

1 Es la propiedad de los caracteres que determina su apariencia. Cada fuente tiene un nombre, por ejemplo: Arial,
Times New Roman, Verdana, Courier, etc. El nimero de fuentes disponibles en un equipo depende de las que se
hayan instalado. Las mas usuales (Arial, Times New Romans, Verdana, etc.) se suelen instalar durante la instalacion
del sistema operativo del ordenador (Windos, GNU/Linux, etc.).

2 Signo de escritura o de imprenta.
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Fuente

Megrita Cursiva

w Cen MT Condensed

w Cam MT Camed A Extr= Bald

Idioma

| Espariol (Espafia) |

Times New Roman

Se usara la misma fuente en la impresora y en la pantalla.

’ Aceptar H Cancelar ” Ayuda ][Eesmblecer]

En la parte inferior de la pestafia Fuente puede ver un ejemplo de cémo quedaria el texto con la
fuente, el tamaiio y el estilo que tenga seleccionado.

m Vea como cambiar la  fuente 'y el tamafio de un  texto:
http://tecnologiaedu.uma.es/materiales/oowriter/demos/form_fuente.htm

1.2. DANDO EFECTOS DE FUENTES

Para dar efectos de fuente a una parte del texto, tendré que seleccionarlo y hacer clic sobre la opcion
Caracter del menu Formato. Entonces se abrira el cuadro de didlogo Caracteres, en el que tiene
que seleccionar la pestana Efectos de fuente:

Posicidn || Hiperenlace || Fond0_|

Subrayado Efectos

|(Sin) v | ||:| Automatico | |{Ningun0) v |
Tachado Relieve
(Sin) L 4 ala |{Ninguno) w |
Color de fuente [ contorno

[ tntermitents

[ oculto

Times New Roman

[ Aceptar H Cancelar H Ayuda ][Eesmblecer]

Mediante esta pestafia puede cambiar el estilo de subrayado, de tachado y el color de fuente del
texto seleccionado. Ademads, podra anadirle al texto un relieve, un contorno y/o una sombra.

También puede poner todas las letras seleccionadas en mayusculas, en minasculas o solo la primera
letra de cada palabra en mayusculas; para esto tiene que seleccionar la opcion correspondiente del
menu desplegable Efectos.

Si marca la opcion intermitente vera en el documento como el texto aparece y desaparece
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periddicamente.

En la parte inferior de la pestana Efectos de fuente puede ver un ejemplo de como quedaria el texto
con los efectos seleccionados en la parte superior.

Otra forma de poner todas las letras seleccionadas en mayutsculas o en mintsculas es ejecutando
respectivamente Formato / Cambiar mayusculas y mintsculas / Mayusculas o Minusculas.

demo | Vea como aplicar efectos de fuente a un texto para resaltar algunas partes del mismo:
http://tecnologiaedu.uma.es/materiales/oowriter/demos/efectos.htm

1.3. POSICIONANDO LOS CARACTERES

En ocasiones es necesario poner ciertos caracteres como subindices® o superindices®. También
puede interesarnos colocar algunas palabras con orientacion vertical. En este apartado verd como
hacer todo eso con OpenOffice Writer.

Para poner caracteres como subindice o superindice debe seleccionarlos, ejecutar Formato /
Caracter e irse a la pestafia Posicion.

Caracteres

Fuente | Efectos de flents | Posicién | Hiperenlace |Fondo |
Posicion
) Superindice

(O}

(%) 0 grados () 90 grados ) 270 grados

Tamafio del ancho

Espacios

|Predeterminada | {0,0pt | [] Ajuste par entre caracteres

Times New Roman

[ Aceptar ][ Cancelar ][ Ayuda H&estab!ecerl

Una vez seleccionada la posicion que desee (superindice o subindice), es posible cambiar la
posicion vertical y el tamafio relativo del texto en subindice o superindice con respecto al normal
mediante los cuadros de texto Super/subindice y Tamafio relativo.

J4

La pestana Posicion también permite rotar el texto seleccionado 90° 6 270°, ademas de permitir
cambiar el ancho de los caracteres y aumentar o disminuir el espacio entre caracteres.

Si rota un texto 90° 6 270° ocupara todo el ancho que necesite, es decir, ocupara tantas lineas como
sea necesario. Para que ocupe solo una linea debe marcar la casilla Ajustar a la linea.

3 Hg© Letra o nimero que se coloca en la parte inferior derecha de un simbolo o de una palabra para distinguirlos de
otros semejantes.
@ , . , o
4 15 Letra o ntimero que se coloca en la parte superior derecha de un simbolo o de una palabra para distinguirlos
de otros semejantes.
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1.4. CAMBIANDO EL COLOR DE FONDO Y DE FUENTE

Cambiar el color de fondo y de fuente de un texto es util para resaltarlo.

47 Para cambiar el color de fondo de un texto tiene que hacer clic sobre el icono Fondo de
caracter de la Barra de herramientas y, despu¢s, seleccionar el texto.

Al hacer clic sobre Fondo del caracter vera que el icono se queda activado (recuadrado) y que
el puntero del raton adopta la forma de un cubo de pintura vertiéndose; esto indica que el fondo
del texto que seleccione a continuacion cambiara de color.

Para elegir un color de fondo diferente tiene que hacer clic sobre el triangulo negro pequeiio que
hay a su derecha.

Si lo hacemos aparece el siguiente cuadro de didlogo:

W

Turguesa 4

El color que seleccione aparecera reflejado en el boton.

También puede cambiar el color de fondo de un texto ejecutando Formato / Caracter y eligiendo
el nuevo color de fondo en la pestaina Fondo.

Caracteres

|Fuente | Efectos de fuente | Posicién | Hiperenlace |Fondo |

|
]
[ |
|
|
]
[ |
||
O

5in relleno

I Aceptar I[ Cancelar ][ Ayuda ][R_ESIBblecer




Manual de OpenOffice Writer. Capitulo 2. Dando formato al documento 7

El color de fuente (color de los caracteres) se puede cambiar utilizando el boton Color del caracter

a de la Barra de herramientas Formato de forma similar a como se utilizaba el boton Fondo

del caracter para cambiar el color de fondo. Puede desactivar los botones Color del caracter y
Fondo del caracter volviendo a hacer clic sobre ellos.

ngg; Vea como resaltar una palabra mediante un cambio de color de fondo y de fuente: http://
tecnologiaedu.uma.es/materiales/oowriter/demos/colores.htm

1.5. FORMATO PREDETERMINADO

El formato predeterminado de los caracteres es aquel con el que aparecen por defecto cuando se
crea un documento nuevo. La mayoria de los caracteres del documento deben aparecer con este
formato, pero en un momento dado puede interesarle introducir texto con otro formato. En ese caso
seleccione el nuevo formato de los caracteres mediante las pestafias del cuadro de didlogo
Caracteres y/o mediante la Barra de herramientas Formato y comience a escribir sin mover el
cursor de sitio. El texto nuevo aparecera con el formato que haya seleccionado. Para volver a
introducir texto con el formato predeterminado tendra que seleccionar la opcion Predeterminado

del ment Formato.
Ta_bla Herramientas

Formato predeterminado

Si inserta texto dentro del ya existente en el documento, éste adquirira el mismo formato que tuviera
el caracter que antecede al texto insertado. Por ejemplo, si inserta texto detras de una palabra escrita
con color de fuente rojo, los caracteres nuevos apareceran también en rojo y con la misma fuente,
tamafo, etc. En estos casos no es posible volver al formato predeterminado ejecutando Formato /
Predeterminado, aunque se puede utilizar el cuadro de didlogo Caracteres y la Barra de
herramientas Formato para cambiar el formato.

nggﬁ.’ Vea como volver a insertar texto con el formato predeterminado:
http://tecnologiaedu.uma.es/materiales/oowriter/demos/predeterminado.htm
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2. DANDO FORMATO A LOS PARRAFOS

Dar formato a los caracteres es importante. Hacer lo mismo con los parrafos tiene la misma
importancia.

2.1.

ALINEANDO PARRAFOS

OpenOffice Writer permite alinear el texto de los parrafos de cuatro formas diferentes para mejorar
la legibilidad y la presentacion de los documentos. Las cuatro formas son:

Alinear a la izquierda: en este tipo de alineacion, todas las lineas del parrafo quedan
alineadas por la izquierda, mientras que por la derecha, llegan hasta donde sea necesario en
la linea. La alineacion a la izquierda facilita la lectura.

Justificado: en este tipo de alineacion todas las lineas, salvo la ultima, quedan
perfectamente alineadas por ambos lados. Para conseguirlo, OpenOffice Writer separa
ligeramente las palabras entre si, intentando que se note lo menos posible. En muchas
ocasiones el texto justificado llega a ser mas estético y, por tanto, mas adecuado, aunque
puede ocurrir que las lineas se muestren muy apretadas o excesivamente abiertas.

Alinear a la derecha: en este tipo de alineacion, todas las lineas del parrafo quedan
alineadas por la derecha, y por la izquierda llegan hasta donde sea necesario en la linea. La
alineacion a la derecha es adecuada para textos cortos y se aprovecha muy bien en ciertas
situaciones o necesidades de disefio. Para textos medianos o largos no es recomendable,
puesto que dificulta el ritmo de la lectura.

Centrado: en este caso las lineas quedan colocadas simétricamente respecto al centro del
documento. Se utiliza con frecuencia para centrar encabezados o titulos, pero es pésimo para
textos largos.

Si sita el cursor sobre cualquier parrafo vera como se activa uno de los iconos de alineacion de la
Barra de objetos, segun la alineacion que tenga actualmente el parrafo. Para cambiar dicha
alineacion, simplemente tiene que hacer clic sobre el icono de alineacién que deseemos:

‘ alinear a la izquierda ‘ ‘ Justificado ‘

[
‘ Centrado ‘ ‘.&Iinearala deraecha ‘

Puede cambiar la alineacion de varios parrafos de un solo golpe. Para eso tiene que
¢ seleccionarlos y hacer clic sobre el icono de alineacion deseado.

También puede cambiar la alineacion del texto en los parrafos ejecutando Formato / Parrafo y
seleccionando la pestafia Alineacion:
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Borde Fanda |

Sangrias y espacos | Aneackin | Siugo del texto Humeracdn | Tabuladores | Inciales ;
1

|

) E——— |
O Justficado I |

i

1

|

s'

Texin a texin ;
Alpeaddn Butnmation " :

5

|

|

[ Acepiar ] [ conceir | [ Avda | [mestablecer |§

Mediante esta pestafia podrade01d1r quehacercon la Gltima linca -dé-lup'érrafo si se selecciona la
alineacion Justificado. Ademas, le muestra a la derecha un ejemplo de como quedaran los parrafos.

2.2. INTRODUCIENDO SANGRIAS

La sangria es la distancia entre el texto y los margenes laterales del documento. Pueden ser utiles
para dar un formato menos compacto a los textos y para crear esquemas.
Sangria delante Sangria de la

del texto primera linea
L T

Sangria detras
del texto

1 s arrastra el tridngulo situadn
n la parte ferior imguierds, se
orverd sirniltdnearnente el sitiado e
a parte superior.

En OpenOffice Writer se puede configurar la sangria delante del texto, la sangria detras del
texto y la de la primera linea.

= =

Puede cambiar la sangria delante del texto de los parrafos seleccionados o de aquel en el que esté el
cursor mediante los botones Aumentar sangria y Reducir sangria de la Barra de objetos de
herramientas Formato.

Al empezar a escribir un parrafo también puede aumentar la sangria de la primera linea utilizando la
tecla Tabulador.

También puede cambiar las sangrias arrastrando los tridangulos grises que aparecen en la Regla.

‘ Sangria de la primera linea ‘

|
Er s ol
|

‘ Sangria delante del texto ‘ ‘ Sangria detras del texto ‘

’7! La Regla se activa y se desactiva ejecutando Ver / Regla.

Si arrastra el tridngulo situado en la parte inferior izquierda, se movera simultdneamente el situado
en la parte superior. Para que el de abajo se mueva independientemente, hay que arrastrarlo con la
tecla Control pulsada.
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Para configurar con mas exactitud las sangrias puede ejecutar Formato / Parrafo y seleccionar la
pestaia Sangrias y espacios:

Ecrde Forda.
Sangrias y espacios. | Alneasdn | Flio del texto | Mumersddn | Tebusdonss | Incaes

Sangria r

Antes del gexto = |

i

Despisis del texto noom  BEl |

Erimera Inea 1,000 s _

[ Austomdsien -m
Espiaco {

Ergima diel pdrrafo 0,00 [

Depajo del plrafa 0,000m &
Tnbaringads

Sendilo w

Conformidad regisira
[ activar

|lacpiz ] [ conclar | [ awuds | [Beststiecs |

§ Se pueden introducir sangrias con valores negativos. Asi, si introduce un valor negativo en la
® primera linea, conseguira una sangria francesa’.

mVea como introducir sangrias delante de un texto para mejorar la legibilidad:
http://tecnologiaedu.uma.es/materiales/oowriter/demos/sangria.htm

2.3. CONFIGURANDO ESPACIOS E INTERLINEADO

Para mejorar la legibilidad del documento puede variar los espacios delante y detras de cada parrafo
y el espacio entre las lineas de los parrafo (interlineado). En este apartado vera cémo hacer todo
esto con OpenOffice Writer.

Puede cambiar el interlineado y el espacio delante y detrds de los parrafos ejecutando Formato /
Parrafo y seleccionando la pestafia Sangrias y espacios.

Ecrde Forda.
Sangrias y espacios. | Alneasdn | Flio del texto | Mumersddn | Tebusdonss | Incaes

Sangria T

Antes del gexto = |

i

Despisis del texto noom  BEl |

Erimera Inea 1,000 s _

[ Avtomitic | AR
E8pa00 |

Encima del parrafo B,000m -

Depajo del plrafa 0,000m &
Tnbaringads

Sendilo w

Conformidad regisira
[ activar

lnmmn'“:.:mdu'll Ayyda |Esun|:|::r|

Para cambiar los espacios delante y detras del parrafo tiene que introducir un valor en las casillas

5 Los parrafos con sangria francesa son aquellos en los que la primera linea comienza mas a la izquierda que las
demas. Se utilizan fundamentalmente en descripciones tipo diccionario, es decir, entradas que son palabras o
pequenas frases acompafiadas de una descripcion.

Sangria francesa: Los pdrrafos con sangria francesa son
aguellos en los gue la privera linea cordenza mds a
la imepuierda cue las dermds.
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correspondientes, mientras que el interlineado lo elegird mediante un ment desplegable.

El interlineado Sencillo es el que tiene por defecto. El interlineado 1,5 lineas introduce entre las
lineas del parrafo un espacio vertical igual a la mitad de la altura de la fuente y el interlineado
Doble introduce entre las lineas del parrafo un espacio vertical equivalente a la altura de la fuente.

Puede definir un espacio entre lineas personalizado. Para eso tiene que seleccionar la opcion
¢ Fijo del desplegable Interlineado e introducir en la casilla de la derecha el tamafio que desee.

Los cambios afectaran a los parrafos seleccionados o al parrafo en el que esté situado el cursor si no
hay ningun parrafo seleccionado.

2.4. PONIENDO BORDES

Los bordes se utilizan para resaltar algunos parrafos del documento. Con OpenOffice Writer se
pueden poner diferentes tipos de bordes a uno o varios parrafos, como vera a continuacion.

Para poner bordes a un conjunto de parrafos tiene que seleccionarlos, si no, los bordes apareceran
s6lo en el parrafo en el que esté situado el cursor. Una vez hecho esto ejecute Formato / Parrafo y
seleccione la pestaiia Bordes.

[
Sangrins  5pacnas Alresodn | Figo del bevto Fumeraodn Tabuladores | lnicales
Borde Fando
Disposicidn de ineas Linea Destancia al texto
Prede teminada Estin

QL= - Nrgure - [

Diefinics per & ysuario m

0,50 pt

.50 p
[—— ") T
— 7,50 g

— ]

Color

Posicién

Qoo -
Fropiedades

[#] Combirar con siguente pérafn

[Lacepter | [ conceter | [ avgts | [Bestablecer |

Mediante el apartado Disposicién de lineas, que aparece a la izquierda, establezca los bordes de los
parrafos: borde superior, borde inferior, borde derecho y borde izquierdo.

Para establecer bordes puede seleccionar alguno de los predeterminados o hacer clic sobre los
bordes del cuadro Definido por el usuario. Para eliminar un borde debe seleccionarlo primero
haciendo clic sobre él.

Borde MO
selecionado

Borde
selectionado

Los bordes seleccionados se identifican porque en sus extremos aparecen unos pequefios triangulos.

| Es posible tener seleccionado mas de un borde simultaneamente. Para eso hay que mantener
® pulsada la tecla Mayusculas mientras se hace clic sobre los bordes.
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Una vez definidos los bordes, puede cambiar el estilo y el color de los mismos seleccionandolos y
utilizando las opciones del apartado Linea.

Para separar mas los bordes del texto y mejorar la legibilidad puede utilizar las opciones del
apartado Distancia al texto. Si estd marcada la casilla Sincronizar y cambia el valor de una
distancia, el resto de distancias tomara el mismo valor automaticamente.

También es posible establecer una sombra para el parrafo o parrafos seleccionados mediante las
opciones de la parte inferior de la pestaiia Bordes. Las sombras pueden ser utiles a la hora de
mejorar la presentacion del documento.

MVea como recuadrar y a poner sombra a un parrafo para resaltarlo:
http://tecnologiaedu.uma.es/materiales/oowriter/demos/bordes.htm

2.5. ESTABLECIENDO EL FONDO

Puede mejorar la presentacion de sus documentos poniendo distintos fondos a algunos parrafos.
También pueden serles util para llamar la atencion.

En OpenOffice Writer puede poner como fondo un color o una imagen. Para ello seleccione los
parrafos donde vaya el fondo, ejecute Formato / Parrafo y seleccione a la pestaiia Fondo.

Sengrias y espacios | Alneacidn | Flujo del texto | MNumeracion | Tebuladores || Inicisles
Borde Fondo

Como Color w

Color de fondo
Sin redlena
ERENEEEE W -
L mE WEE
EmEE 2
EEREE =EZEmm
ERmENEE O
U EEEEN

Sin refeno

[acenter | [ concelss | [ awuds | [ Restablecer |

Mediante el desplegable Como determinaré si el fondo va a ser un color o una imagen. Por defecto
estd seleccionado Color y aparecen en la parte inferior de la pestafa los colores que puede
seleccionar.

Si selecciona Imagen las opciones de la pestafia cambian:
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SaNgrias ¥ SSpacios Alfieacion Fhujo del texia Numeraodn | Tabulsdores | Inicsles

Barde Fondo

Cono RN
Archiva

Imagen no vinadada

Tipo
O Posicién
O frea

&) Mosain

] Previsualzacisn

Lscepter | [ concelar | [ awuss | [ mesteblecer |

Lo primero que tiene que hacer es buscar la imagen que quiere poner como fondo. Para eso pulsara
el boton Seleccionar y se movera por las carpetas en el nuevo cuadro de dialogo que aparece hasta
que encuentre la imagen. Entonces pulsara el boton Abrir.

Buscar imagen

Buscar en: | ) galery i m l::iE @'
LY Cibullets
£e) Cohtmiexpa
Documentos  jrulers
fe-cm_'nes S)sounds
@ .i‘],\\',\'a,'-bad(
- Cyvenen-graf
Escrtono .&] anples
I-i]bqa:pe
) fower
1] fiow
Ma documentos i.i]}sl:ms
MiPC
Mz stos dared  Nombre: | j i J
Tipo: |:.-*II foemats (" bmp:” o " ami " eps " g " ipg " peg i Cancelar
™ Vincular
[ Previsuglizacide

) Si marca la casilla Vincular que aparece al lado del boton Buscar, la imagen de fondo
o quedara vinculada al fichero que contiene la imagen, de forma que si se cambia la imagen del
fichero, OpenOffice Writer actualiza automaticamente la imagen de fondo.

Ahora tiene que elegir la forma en la que se muestra la imagen en el fondo:

« Posicion: permite seleccionar después en el cuadrado de la derecha la posicion en la que
desea que aparezca la imagen con respecto al fondo de los parrafos seleccionados.

. Area: si selecciona esta opcion, OpenOffice Writer adaptara el tamafio de la imagen para
que ocupe todo el fondo de los parrafos seleccionados.

«  Mosaico: si elije esta opcion, OpenOffice Writer repetira la imagen tantas veces como sea
necesario hasta cubrir todo el fondo.
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Para poner un color de fondo a un parrafo puede utilizar también el botén Fondo del parrafo gj
de la Barra de herramientas Formato.

demo Vea como poner una imagen de fondo a un parrafo:
http://tecnologiaedu.uma.es/materiales/oowriter/demos/fondo.htm

2.6. ESTABLECIENDO TABULADORES MEDIANTE LA REGLA

Los tabuladores son marcas que permiten insertar texto en un lugar concreto de la linea. Gracias a
ellos puede mejorar la organizacion de la informacion del documento.

La forma mas sencilla de establecer un tabulador es haciendo clic sobre la Regla en la posicion en
la que desee insertarlo. Entonces aparecerd una marca, indicando que en esa posicion hay un
tabulador. La forma de la marca dependera del tipo de tabulador que haya insertado.

En OpenOffice Writer hay cuatro tipos de tabuladores: |3+ 3 a-+vg 5 7. 8- 10 13 13

izquierda, derecha, decimal y centrado. Estos nombres se | mqp hola hola 15020 €
corresponden con la forma en la que se alinea el texto en la

posicion del tabulador: Izuierds [ «Decimal [
Por defecto los tabuladores que inserte son del tipo |, p.echs & «Centradn 4]

izquierda. Para cambiar dicho tipo tiene que hacer clic
sobre el recuadro que aparece en la parte izquierda de la Regla.

| R D ST Y. e

f Si quiere cambiar el tipo de un tabulador ya insertado puede hacer clic sobre ¢l con el boton
® derecho del raton y seleccionar del menu desplegable el nuevo tipo.

Puede eliminar los tabuladores que no necesite arrastrandolos hacia abajo.

Los tabuladores se definen para cada parrafo, pero cuando se pulsa la tecla Intro para comenzar con
uno nuevo, se heredan los tabuladores del parrafo anterior.

Una vez definidos los tabuladores puede utilizarlos pulsando la tecla Tabulador. Entonces
=~ el cursor saltard a la marca de tabulacion que esté mas cerca por la derecha. Al escribir, el
texto se colocard automaticamente en la posicion del tabulador con la alineacion que indique

su tipo.

demo J Vea como poner tabuladores para organizar la informacion: http:/tecnologiaedu.uma.es/
materiales/oowriter/demos/tabulador].htm

2.7. ESTABLECIENDO TABULADORES MEDIANTE LOS MENUS

El establecimiento de tabuladores se puede hacer de una forma mas precisa mediante los menus de
OpenOffice Writer, que permiten también introducir caracteres de relleno entre tabulaciones, lo cual
es muy util para hacer listados.

Puede establecer tabuladores o modificar los ya existentes en un parrafo situando el cursor sobre ¢l
y ejecutando Formato / Parrafo / Tabuladores:
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Borde Fondo
Sangrias y espacios Alineacion Flujo del texto Mumeracién | Tabuladores | Iniciales
Pasicidn Tipo
.
1,52cm (& Lzquierda L
O Derecha N Eliminar todas
() Centrado €L
() Dedmal

Caracter de relleno
(%) Minguno

() Caracter

L Aceptar H Cancelar H Ayuda Hﬁestablecer]

En el apartado Posicion puede ver una lista con todos los tabuladores que tiene establecidos hasta
ahora en el parrafo. Si selecciona uno cualquiera de ellos, vera el tipo y el caracter de relleno que
tiene establecido.

Para crear un nuevo tabulador primero tiene que escribir la posicion en la primera casilla del
apartado Posicion, después tiene que seleccionar el tipo de tabulador y el cardcter de relleno y, por
ultimo, tiene que hacer clic sobre el boton Nuevo.

Puede borrar un tabulador selecciondndolo y haciendo clic sobre Eliminar, o bien borrar todos los
tabuladores pulsando Eliminar todos.

f Sien un parrafo no define ningin tabulador, OpenOffice Writer establece unos por defecto de
® tipo izquierda y separados por una distancia predeterminada igual para todos ellos.

[ R 1y 243 g4 5 b el

Si inserta algtn tabulador, desapareceran todos los tabuladores por defecto que tenga a su izquierda.

X 12304 a6 e

m Vea cOmo modificar tabuladores mediante los menus:
http://tecnologiaedu.uma.es/materiales/oowriter/demos/tabulador2.htm

2.8. APLICANDO EL MISMO FORMATO A PARRAFOS
CONSECUTIVOS

Si tiene el cursor al final de un parrafo y pulsa la tecla Intro, se creard un nuevo parrafo con el
mismo formato, tanto de parrafo como de caracter. Para quitarle el formato puede ejecutar Formato
/ Predeterminado.

Puede ocurrir que tenga en el documento dos parrafos consecutivos y quiera dar a uno el mismo
formato que al otro. Para esto usara el teclado:

- Para aplicar el estilo del primer parrafo al segundo situaremos el cursor al final del primer
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parrafo y pulsara la tecla Supr hasta que el segundo parrafo se afiada al final del primero;
después pulsara la tecla Intro.

« Para aplicar el estilo del segundo parrafo al primero situard el cursor al comienzo del
segundo parrafo y pulsara la tecla Retroceso hasta que el segundo parrafo se anada al final
del primero; después pulsara la tecla Intro.

) Para aplicar el mismo formato a dos parrafos o a dos trozos de texto puede usar la opcion
o Ultimo comando del menu Editar. Este comando repite la ultima acciéon que se hubiera
realizado.

demo JVea como aplicar el mismo formato a  parrafos  consecutivos:
http://tecnologiaedu.uma.es/materiales/oowriter/demos/mismoformato.htm

3. LISTAS, NUMERACIONES Y ESQUEMAS

3.1. INSERTANDO VINETAS Y NUMERACIONES

En muchas ocasiones tiene que escribir en el documento listas o relaciones de distintos elementos.
En estos casos, se pueden utilizar las vifietas (dibujo situado al principio de un parrafo) para
enfatizar cada uno de elementos de la lista y marcar una separacion clara entre ellos, o bien, utilizar
numeraciones en el caso de que el orden de los elementos sea importante.

Para colocar vifietas o numeracion a un conjunto de parrafos tiene que seleccionarlos y hacer clic
respectivamente sobre el boton Activar/desactivar vifietas o Activar/desactivar numeracion.

Si esta en un parrafo con numeracion o vifieta y pulsa la tecla Intro para crear un nuevo parrafo,
f este aparecerd también con la numeracion o con la vifieta. Si no quiere que el nuevo parrafo
® tenga la numeracion o vifieta, tendra que volver a pulsar la tecla Intro o hacer clic sobre el

boton Activar/desactivar viiietas o Activar/desactivar numeracion.

i := Puede cambiar el tipo de numeracion o la forma de las vifietas para mejorar la presentacion.
Para eso tiene que poner el cursor en uno de los parrafos de la numeracion o de la lista de
vifietas y ejecutar Formato / Numeracion y vifietas. Aparecera el siguiente cuadro de didlogo:

En la pestana Vifietas podra seleccionar uno de los tipos de vifietas para nuestra lista. Tiene mas
tipos diferentes en la pestafia Imagenes.

En la pestafia Tipos de numeraciéon podra ver los distintos tipos de numeracion que nos ofrece
OpenOffice Writer.

] Puede abrir el cuadro de didlogo anterior haciendo clic sobre el icono Numeracion y vifietas
¢ de la Barra de herramientas Numeracion y vifietas, que aparece cuando nos encontramos en
una linea que contiene una vifieta o una numeracion.

J"}J Predeterminado | |Times Mew Roman w

FIFEIT L el

i
UL
4

I
o

Si los parrafos seleccionados no tienen ningln tipo de numeracién o vifietas y selecciona alguna en
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el cuadro de didlogo Numeracién y viiietas y pulsa Aceptar, se insertaria la numeracion o vifetas
seleccionadas a los parrafos.

3.2. INSERTANDO ESQUEMAS NUMERADOS

En ocasiones, los elementos de una lista estan organizados en varios niveles jerarquicos para
mejorar su legibilidad y presentacion de dichas listas.

Un ejemplo de esquema numerado en OpenOffice Writer podria ser el siguiente:

Puede crear un esquema numerado a partir de una lista ya escrita. Para eso les pondremos a los
parrafos de la lista una numeracion o vifieta y, después, bajaremos el nivel jerarquico de algunos
elementos de la lista utilizando la tecla Tabulador si el cursor esta al principio del parrafo, o bien el
boton Bajar un nivel de la Barra de herramientas Numeracion y vifietas. Para aumentarlo

utilizara el boton Subir un nivel.
=

Si quiere subir o bajar el nivel de un elemento y el de sus subelementos, puede utilizar
respectivamente los botones Subir un nivel con subniveles o Bajar un nivel con subniveles.

) Si esta en un parrafo perteneciente a un nivel determinado de un esquema numerado y =
o Dpulsa la tecla Intro para crear un nuevo parrafo, éste aparecerd con el mismo nivel y
formato que el anterior.

Puede seleccionar alguno de los formatos predeterminados para el esquema ejecutando Formato /
Numeracion y viiietas y seleccionando la pestafia Esquema.

También puede reordenar los elementos del esquema numerado utilizando los siguientes botones de
la Barra de objetos de numeracion:

Desplazar hacia arriba

| Desplazar hacia arriba | con subniveles
[
| Desplazar hacia abajo | Desplazar leacia abajo

con subniveles

Vea cOmo introducir un esquema numerado:
http://tecnologiaedu.uma.es/materiales/oowriter/demos/esquema.htm

3.3. PERSONALIZANDO LOS ESQUEMAS NUMERADOS

A continuacién vera como mejorar la presentacion de los esquemas numerados cambiando tanto el
formato de la vifieta o numeracién como las distancias entre el texto, los bordes y la vifieta o
numeracion.

Para personalizar un esquema numerado tiene que situar el cursor sobre ¢l y abrir el cuadro de
didlogo Numeracion y vifietas ejecutando Formato / Numeracion y vifietas, o bien haciendo clic
sobre el icono Numeracion y viiietas de la Barra de herramientas Numeracion y vifietas. En
dicho cuadro de didlogo utilizara las opciones de las pestafias Posicién y Opciones.
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. ,
umeracion y vinetas E
| | vifietas | Tipo de numeracidn || Esquema | Imégenes |Posicion |Opcianes
Posicion v espado
Ml
1 Sangria oa0am [ []Relatyo
2
3 Distanicia al exta 0,80cm -
4
5 Distancia mnima numero <-> texto 0,00cm —
-] . P
7 Alneaciin de numeractn Izquierda | %
]
9 1.
0
1-10
a)
| Eredeterminada
Lo | L concear || avgs | | Besuslessr |

La pestafia Posicion permite establecer para cada nivel las distintas distancias que caracterizan a la
vifieta 0 numeracion:

Sangria: espacio que hay que dejar entre el margen izquierdo de la pagina y el borde
izquierdo del simbolo de numeracion o vifieta. Si el parrafo actual tiene una sangria delante
del texto, la cantidad que se indique aqui se suma a esa sangria.

Distancia al texto: espacio que hay que dejar entre el borde derecho del simbolo de
numeracion o vifieta y el borde izquierdo del texto.

Distancia minima nimero (falta simbolo) texto: espacio minimo que se debe dejar entre el
simbolo de numeracion y la primera linea del parrafo.

Mediante la pestana Opciones puede establecer para cada nivel el formato de la vifieta o
numeracion.

Lo primero que tiene que hacer es seleccionar el nivel que desea cambiar. Después seleccione en el
menu desplegable Numeracion el tipo de simbolo que quiere como vifieta o numeracion.
Dependiendo de la eleccion apareceran unas opciones u otras:

Si selecciona Viiieta podra elegir el caracter que quiere como vifieta y el estilo que le desea
aplicar.

Las opciones Imagen ¢ Imagen vinculada permiten poner como vifieta una imagen de un
archivo o de la galeria de OpenOffice. El tamafio y la alineacién vertical de la imagen
también son configurables. Para ello el cursor debera estar posicionado dentro de la vifieta
imagen.

El resto de opciones permiten poner una numeracion con diversos formatos de numeros o
letras. Ademas, permiten poner un texto delante de la numeracion y otro detrds, cambiar el
estilo, poner la numeracion de los niveles anteriores y cambiar el caracter de comienzo de la
lista.



Manual de OpenOffice Writer. Capitulo 3. Tablas e imagenes 1

Manual de OpenOffice Writer

Capitulo 3: Tablas e imagenes

Este material es una adaptacion del curso sobre OpenOffice que se encuentra en
http://www.guadalinex.org/cursos/

“ A CONSEJERIA DE INNOVACION, CIENCIA Y EMPRESA

©0©]

Reconocimiento-NoComercial-Compartirlgual 2.5 Espaiia

Realizado por:
o José Sanchez Rodriguez (Universidad de Malaga) josesanchez@uma.es
o Julio Ruiz Palmero (Universidad de Malaga) julioruizi@uma.es

o Juan Alberto Argote Martin: jaargote(@wanadoo.es

o Rafael Palomo Lopez: rafaelpalomo@wanadoo.es

Usted es libre de:

« copiar, distribuir y comunicar publicamente la obra
+ hacer obras derivadas

Bajo las condiciones siguientes:

@

Reconocimiento - No comercial - Compartir igual: El material creado por
un artista puede ser distribuido, copiado y exhibido por terceros si se
muestra en los créditos. No se puede obtener ningin beneficio comercial y
las obras derivadas tienen que estar bajo los mismos términos de licencia
que el trabajo original.



Manual de OpenOffice Writer. Capitulo 3. Tablas e imagenes 2

indice

1. INTRODUCIENDO Y CONFIGURANDO IMAGENES........coerteererrersessessesssessessessessesessesaese 3
1.1. INSERTANDO IMAGEN. ........oooiiiieeeeeeeeeee et 3
1.2. ALINEADO LA IMAGEN........ooiiiiioeeeeeeeeeeeeeeeeeee oo 4
1.3. AJUSTE DE LA IMAGEN.......ooomiiiiieeeeeeeeeeee e 6
1.4. CAMBIANDO EL TAMANO.........ooioiiieeieeeeeeeeeee e s e 8

2. CREANDO TABLAS........eovevreertestessessesssssssssssssssssessessessesssssessessssessessssessessessessesssssssessessesessessns 9
2.1. INSERTANDO TABLAS.......ooooitieeeeeeeeeeeeeee oo 9
2.2. MANEJANDO LA TABLA......ooooiiiteeeeeeeeeeeeeeseeeeeee e 11
2.3. MODIFICANDO LA TABLA ........oitioeeeeeeeeeeeeeeeeeeseee e 12
2.4. MEJORANDO LA TABLA.........coomiieeeeeeeeeeeeeee e 13
2.5. DANDO FONDO Y BORDE A LA TABLA.........ooovoioeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeese e 15

3. CORRECCION ORTOGRAFICA......cevuerrerresressessessessessessssssssssssessessessessessesssssessssessssessssesesses 17
3.1. INSTALANDO EL DICCIONARIO...........ooiuoimieeeeeeeseeeeeeeeeeeees oo 17
3.2. REVISANDO LA ORTOGRAFIA ..o 17
3.3. REVISION AUTOMATICA . ........coooieeeeeeeeeeeeeeeeee e e 19
3.4. CORRECCION AUTOMATICA ........coomiieeeeeieeeeeeeeeeeeeeeee e 20

4. IMPRIMIENDO EL DOCUMENT Q.....ovuevuerneencsnesnssssessessessessessessessesssssssssessossessessessessssessses 21
4.1. VISUALIZANDO EL RESULTADO...........ooimitieieeeeeeeeeeeeeseeeeeeeeee s, 21

4.2. IMPRIMIENDO EL RESULTADO......cccccociiiiiiiiiiiiiiiiiicicieciccie e 24



Manual de OpenOffice Writer. Capitulo 3. Tablas e imagenes 3

1. INTRODUCIENDO Y CONFIGURANDO IMAGENES

Vamos a ponernos en el caso de disefiar un panfleto para un comercio.

1.1. INSERTANDO IMAGEN

Para insertar una imagen lo primero que tiene que hacer es situarse en la parte del documento en la
que quiere insertar dicha imagen; a continuacion, se pulsa el ment Insertar y se selecciona la

opcion Imagen.
EH Tabla...  Ctrl+FLz

Reqla harizontal. .,

5 Yideo v sonida Escanear 3

Ohjeta 3 |
Aparece un submenu (como se muestra en la imagen anterior), en el que tenemos dos opciones: A
partir de archivo... lo utilizamos cuando queremos insertar una imagen ubicada en un archivo
situado en alguna carpeta de nuestro ordenador; la opcion Escanear nos serd util en el caso que
queramos introducir una imagen mediante un escaner’.

Insertan imagen

Buscat en: | ) mages ﬂ - Iﬂ‘ Fa-
A ﬂDiI:UD‘i :]DicUZU
oD = picnos ] picoz1
Documentos 8] picoo7 ﬂpmgg
recienies =] completarPalabeasarande ®]picoos =) 023
F % % cuadroCorriut_comilas_grande %] pic00% ] picoz4
it =] cuadroCaraut_excep_grande ] pic010 % picoes
Exciitoio %] cuadroCorraut_opc_grande ] pico11 %] picoze
ﬂcua&c{urmm_rm_grmdc ﬂ:il:l]lZ .:]pi:tlz?
%) cuadrcRevOrtografica_grande ] picOL3 %] picoze
1 = |imagen_actividad_3_1 ] picii4 ﬂp:nze
Mis documentos | (o) - wenizar ¥ pico1s %] picnan
- %] aptimizar_perfilar ] picO1& (%] pico31
_‘&! =) pico01 =] pico17 %] picnaz
: o pic00z ] picoigs | piciaz
Mi PC E 4
=] pic003 ®]pic013 %] picoa+
@ ;
Mis shos dered  Mombie: | '| Aber I
Tipa |<‘:'0dus los formatass ['.hrru;'.dxl;'.en'n‘_'.Bm;'.gil;'ipg;'_ij Cancelar
Estiler Fman e ﬂ
™ Vincular
™ Previswalzaciin

Después de seleccionar la opcion A partir de archivo... nos aparecera un cuadro de dialogo
denominado Insertar imagen a través del cual podremos seleccionar el archivo que queremos
insertar y, una vez seleccionado, pulsaremos Abrir.

Fijese en la existencia de dos casillas que aparecen en la parte inferior de dicho cuadro de didlogo:
las casillas Vincular, y Previsualizacion. La casilla Previsualizacion sirve para poder visualizar la
imagen que quiero insertar; de este modo podré corroborar que efectivamente es la que deseo (es
una opcion util para nombres de archivos con poca significacion sobre su contenido). En cuanto a la
casilla Vincular, activard esta casilla en el caso que quiera tener actualizada la imagen insertada, ya
que en el caso que no active dicha casilla, si se produce una modificacion en el archivo de imagen
origen dicho cambio no se vera reflejado en el documento en el que ha insertado la imagen.

1 Dispositivo que explora un espacio o imagen, y los traduce en sefiales eléctricas para su procesamiento.
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) Para borrar una imagen sélo tiene que seleccionar la misma y pulsar la tecla g,
o Suprimir. Por otro lado, para copiar o cortar una imagen actuaremos de igual forma
que si se tratara de otro objeto o texto.

1.2. ALINEADO LA IMAGEN

Después de insertar la imagen hay que alinearla. Vemos que ha aparecido un icono con forma de
ancla []. Dicho icono identifica el tipo de anclaje que tiene la imagen. Es decir, configura el
comportamiento de la misma dependiendo del elemento del documento al que esta anclado, ya sea a
un caracter, un parrafo, a la padgina o actuando como un caricter en si.

OFERTA 3 x1
*Estupenda caja de clips wrompibles e
indeformables, la suecion esta asegurada.
De acero moxidable y con 5 colores
diferentes. .
E‘ b&'g?-*

= Il L

o o

- D r
Pague una caja y llévese 3 por la cara.
Para visualizar graficamente los tipos de anclaje, asi como los elementos de los que dependen, vaya
al ment Formato y seleccione la opcién Imagen accediendo al cuadro de didlogo Imagen.

También puedes acceder al cuadro de dialogo Imagen, haciendo doble - clic sobre la imagen.

Tipo Opciones | Ajuste | Hperenlace || Imagen  Recortar | Borde | Fondo | Macro

Tamario Anclape
Bnchio 1,Mcm 2 ) & la pgna =
[ relativo (@) Al parrafo
Altura 1,85cm & O g cardcter
[ relative (O Como caracker

[] Mantener proporciones
[ Tamario original J
Pasicion
Horigortal  [Centra - m a2 |dveadepérrafo -
[ reflejar en pagnes pares

Yertical Superior w m 3  |Margen w
[#] Sequir distribucién del texto

[ Aceptar ][ Cancelar ][ Ayuds |[Eestah|eceri

Una vez alli, en el bloque Anclaje de la pestana Tipo, vemos activada la casilla Al parrafo,
comprobando que por defecto al insertar una imagen tiene un anclaje al parrafo. De este modo,
como la imagen tiene una alineacién vertical hacia arriba, la imagen se coloca en el borde
superior del parrafo. Ademas, al tener la imagen una alineacién horizontal centrada la imagen se
coloca en el centro de la linea.

En el anclaje como caracter, la imagen se comporta como un cardcter mas del renglon de texto
e cn el que se inserta, afectando a la altura de la linea.

Ahora bien, si cambiamos al tipo de anclaje a la pagina y pulsamos Aceptar, veremos como la
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imagen se ha colocado en el encabezado superior del documento, debido a la alineacion vertical
arriba, y en el centro del encabezado de la pagina, consecuencia del alineamiento horizontal
centrado.

.\i. :' "‘f:
=} ? m}
a a

REBAJAS

OFERTA 3x1
«Estupenda caja de clips irrompibles
indeformables, la sujecidn estd asegurada.
Para cambiar la alineacion, tanto horizontal como vertical, de una imagen solo tiene que tener
seleccionada la imagen, posteriormente hacer visible la barra de herramientas Alinear en Ver /
Barras de herramientas / Alinear. Aparece una ventana flotante con iconos para alinear vertical y
horizontalmente una imagen.

- 0 ‘L
De - acero - inoxidable - y - con - 5 - colc

diferentes.y Alinear ¥ X
E Dt £ gq, = O« =06 =0
= "I'-Eh ‘;‘D O e T
1 r nl

|

También desde el boton Cambiar Ancla situado en la barra de objeto Imagen, podemos
e modificar el anclaje de la imagen seleccionada.

Archiva Editar  Wer Insertar Formato Tabla  Herramientas Ventana  Avuda

B-cHa = Ve knR-F 60 A= vk Ko E[T])
o rr— b — = = & E T e Rl O 8D 4
L G IR e
@ Parrafo
Imagen A

Al caracker

o | WA~ " |Predeterminado m Q 0% (% b ﬂ Coma carécker

: I

Si desea, por ejemplo, colocar la imagen al final del Gltimo parrafo hay que situar la misma en dicho
parrafo arrastrando el ancla. Ahora se puede alinear la misma a la derecha, para lo que se pulsa en el
botdn de alineacion hacia la derecha -5 . Con ello la imagen se desplaza en dicha direccion.

De acero moxidable y con 5 colores
diferentes.

$
Soge

Pague una caja y llevese 3 por la cara.
Posteriormente, si decide desplazar la imagen hacia abajo (para situarla al final del Gltimo renglén)
hay que pulsar el boton de alinear hacia abajo, desplazdndose la misma en esa direccion. Sin

embargo, no se coloca en el sitio que deseaba, pues ha saltado la imagen a la linea posterior al
ultimo renglén.
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De acero inoxidable y con 5 colores
diferentes.

Pague una caja y llevese 3 por la cara.

[m}

-]
R
m ¥

e an

o

o

u]

) Si no sabe qué boton realiza una alineacion en un sentido determinado, puede ayudarse de la
« ayuda contextual. Solamente pasando el puntero del raton por encima de dichos botones sabra
qué alineacion realiza.

Entiende el anclaje y alineacién de una imagen, pero ;por qué en un parrafo de una sola linea al
alinear hacia arriba o al insertar una imagen nueva se situa la imagen por encima de parrafo, y por
qué al alinearla hacia abajo coloca la imagen por debajo del parrafo? Piensa que parece que hay
algo que impide a la imagen alinearse con el texto.

También desde la pestafia Tipo del cuadro de dialogo Imagen podemos alinear la imagen tanto
f vertical como horizontalmente especificando el tipo de alineacion, el objeto y el numero de
® centimetros de distancia al objeto al cual se alinea, por ejemplo el borde de la pagina o el

borde del parrafo, entre otras muchas mas opciones.

| Vea como cambiar el anclaje de una imagen, asi como modificar su alineacion tanto
vertical como horizontal:

http://tecnologiaedu.uma.es/materiales/oowriter/demos/anclar_alinear.htm
1.3. AJUSTE DE LA IMAGEN

El ajuste determina la relacion de la imagen con el texto. Si no comprende porqué no puede, por
ejemplo, alinear una imagen con anclaje al parrafo con el texto del parrafo al que pertenece, para
comprenderlo utilizamos la pestafia Ajuste del cuadro de didlogo Imagen.

En ella vemos dibujos de distintas ubicaciones de la imagen en el texto, y en concreto aparece
senalado el tipo de ajuste Ninguno. Es decir, la imagen que estd usando no tienen ningun ajuste, por
lo que comprendemos mejor lo que ocurre con ella.

Imagen

Tipa | Opciones |Ajuste | Hiperenlace | Imagen || Recortar | Borde | Fonde | Macro
Predeterminaciones
Antes Después Paralelo
Conkinuo Dinmico

Vamos a cambiar al alineacion y comprobar su funcionamiento con respecto al texto. Elegimos
Antes y conseguimos que el texto del parrafo se distribuya a la izquierda de la imagen.
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OFERTA 3 x1
*Estupenda caja de chps wnrompibles e
indeformables, la sujecion esta asegurada.
De acero moxidable y con 5 colores
diferentes. Az
Pague una caja y llevese 3 por la cara.

Aparte del ajuste Antes podemos encontrar los siguientes:

Desde la pestafia Ajuste podemos, ademas,
configurar el espacio en centimetros existentes  juquierds 0,000m
desde los distintos bordes de la imagen al texto

Después: se ajusta el texto al lado derecho del objeto si hay espacio suficiente.

Paralelo: se ajusta el texto por los cuatro lados del objeto.

Continuo: se coloca el objeto delante del texto.

Dindmico: se ajusta el texto automaticamente a la izquierda, a la derecha o a los cuatro
lados del objeto, teniendo en cuenta que si la distancia entre el objeto y el margen de la
pagina es de menos de 2 cm, el texto no se ajusta.

Espacios Opciones
[T Primer pérrafo

K X . Derecha 0,00cm I
que le rodea en cualquiera de las 4 direcciones. srrba —o [] Contorno
De este modo, s6lo tendriamos que insertar el
Abajo 0,00cm =

numero de centimetros de espacio o pulsar en

las flechas de incremento o decremento en la direccion deseada en algunos de los campos Arriba,
Abajo, Izquierda, o Derecha.

Ademas del tipo de ajuste y espacio de la imagen en relacion al texto, podemos seleccionar otras
opciones, dependiendo a veces del tipo de ajuste seleccionado:

Primer parrafo: inicia un nuevo parrafo debajo del objeto tras pulsar la tecla Intro®. El
espacio entre los parrafos lo determina el tamafio del objeto.

En el fondo: mueve el objeto seleccionado al fondo. Esta opcion sélo esta disponible si se
ha seleccionado el tipo de ajuste Continuo.

Contorno: ajusta el texto siguiendo la forma del objeto. Esta opcion no esta disponible para
el tipo de ajuste Continuo ni para los marcos.

Sélo en el exterior: ajusta el texto solo alrededor del contorno del objeto y no en zonas
abiertas dentro del objeto.

ngg; Vea cOmo dar ajuste a una imagen:

http://tecnologiaedu.uma.es/materiales/oowriter/demos/ajustar_imagen.htm

2 En cualquier sistema operativo su finalidad es enviar datos al computador para ejecutar un comando.

En los procesadores de texto sirve para realizar un salto de linea. &
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1.4. CAMBIANDO EL TAMANO

A una imagen se le puede modificar el tamafio asi como recortar cualquier zona segun nuestras
necesidades.

Para aumentar el tamafio de una imagen en una direccién determinada basta con I
arrastrar el marcador respectivo hasta conseguir el tamafio deseado; de este modo, " i o
selecciona el marcador inferior central y arrastra hacia abajo. Tras aumentar la altura de 4
la imagen le resulta chocante el marco rojo que presenta la imagen, por lo que decide s f e
recortarla de forma que elimine dicho marco.

REBAJAS 40%

| Estupenda tijera de acero moxidable,
y corta todo objeto lo que se le ponga por
I |delante, ya sea papel, madera, no hay
00 hada que se le resista

Para recortar una imagen tenemos que acceder a la pestana Recortar del cuadro de didlogo
Imagen. En dicha pestafia podemos configurar tanto el tamafio de la imagen como recortar la
misma.

Recuerde que para acceder al cuadro de didlogo Imagen. Puede hacerlo de dos maneras:
e haciendo un doble - clic sobre la imagen o pulsando el botén derecho y seleccionando la
opcion Imagen.

Imagen g|
Tipao Opcioqqs .P.justnlal Hiperenlacel lIma_gnlan Recortar -Bordg_. andq Macrq iz
Recortar
() Mantener &l kamafio
Izquierda | 0,00cm & Arriba 0, 00crn 5 P '|
Derecha 0,00cm 5 Abaio 0,00cm iy
Escala
Ancho 100%: ==
Altura [ 1932 3
Tamario de la imagen
Ancho [1,98em |[= 1,98cm = 1,%8cm
Alkura 3,83cm 3
I Aceptar l [ Cancelar ] [ Avuda ] [ Restablecer ]

En dicha pestafia nos encontramos el bloque Tamaiio de la imagen a través del cual puede
visualizar en centimetros las dimensiones que presenta la imagen. Por otro lado, en el bloque
Escala, podemos visualizar la proporcion del tamafio de la imagen respecto al lienzo.

De este modo, si nos fijamos en el bloque Escala, el campo Ancho de la escala muestra un 100%
debido a que la anchura de la imagen y el lienzo es la misma, por el contrario, como hemos
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modificado la altura de la imagen muestra una proporcion del 193% respecto al tamafio del lienzo.
Piense que sera mejor volver al tamano que tenia la imagen antes de expandirla; para ello pulse el
botén Tamaiio original, volviendo al 100% en la escala.

Una vez restablecida la imagen empiece a recortar el marco rojo que rodea la misma. Para ello, se
dirige al bloque Recortar, donde aparecen 4 campos respondiendo a los cuatro lados de la imagen.
A medida que va introduciendo los centimetros necesarios en cada uno de los 4 campos va
comprobando en resultado en el dibujo.

lzquierda [0,25cm 3: Arriba 0, 10cm 3
] Derecha  |0,20cm 3: Abalo Cllncm

Imagen Imagen
Original Recortada

Una vez que esta conforme con el resultado, tiene que activar la casilla Conservar la escala, ya que
sirve para recortar el tamafio del lienzo dejando la imagen inalterable, es decir, manteniendo la
proporcién entre lienzo e imagen. Sin embargo, si selecciona la casilla Conservar el tamaiio de la
imagen, se reduce la imagen manteniendo el tamafio del lienzo, con lo que se pierde la
proporcionalidad ya que la imagen tiene que expandirse para completar aquella zona del lienzo que
se haya quedado vacia.

Tras recortar la imagen solamente le queda expandir la misma segun sus preferencias, aunque puede
hacerlo desde esta misma pestaiia Recortar.

También se puede anadir bordes a las imagenes desde el cuadro de dialogo Imagen (pestafia
e bordes).

M:-I Vea como modificar el tamafio de una imagen, asi como recortar las dimensiones del
lienzo de la imagen:

http://tecnologiaedu.uma.es/materiales/oowriter/demos/recortar_imagen.htm
2. CREANDO TABLAS

2.1. INSERTANDO TABLAS

Decide crear una tabla en un documento para organizar la informacion del mismo. Para insertar una
tabla podemos hacerlo de diferentes maneras:

« Desplegando el menti Ver / Barras de herramientas / Insertar nos aparece dicha barra de
herramientas. Desde alli pinchamos en el icono Tabla (el primero de dicha barra).

Insertar e

EBE-O- & W *m = -+ indices W - F @

Recuerde que aquellos botones con una flechita a su derecha significa que hay un menu
e disponible.
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CELDA FILA

« Aunque esta barra la tendremos visible si deseamos insertar varios elementos, la forma mas
rapida de insertar una tabla es utilizar el icono Tabla de la barra de herramientas.

Al situar el puntero encima del icono Tabla nos aparece una matriz donde podremos seleccionar el
tamafio de nuestra tabla. En nuestro caso, seleccionaremos una tabla de dimension 1 X 3, ya que
queremos una columna y 3 filas. Para ello arrastre el puntero del raton hasta que obtenga la
dimensién que necesite.

- Otra forma de introducir una tabla es mediante el cuadro de didlogo Tabla al que accedemos
de varias formas:
+ Desplegando el ment Insertar y eligiendo Tabla.

« Desplegando el ment Tabla y eligiendo Insertar / Tabla.

« Pulsando simultaneamente las teclas Ctrl + F12.

Insertar tabla fgl
Hombre Tabl2
Tamafio de tabla

Columnas B! =)

i N
Opciones

[]Encabezado

[T mo dividir tabla
Eorde

[inrmateadn aukomatico, , ]

De una forma u otra, una vez que estemos en el cuadro de didlogo Insertar Tabla, en el bloque
Tamaiio de la tabla introduciremos el niimero de columnas y filas que queramos: en este caso 1
columna y 3 filas.

Ademas de definir el nimero de filas y columnas podemos configurar otras opciones de la tabla.
Activaremos la casilla Encabezado en el caso que queramos que la primera fila de la tabla se
comporte como un encabezado, presentando un estilo diferente que el resto de filas de la misma
(que serd negrita y cursiva). Ademas, en el caso que activemos esta casilla se habilitara la casilla
Repetir en cada pagina, que la activaremos o no segun queramos que el encabezado aparezca en
todas las paginas o solo en la primera.
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Activaremos la casilla Borde, para que la tabla tenga un borde alrededor y no tendremos en cuenta
la casilla No dividir tabla, debido a que nuestro panfleto tiene una sola pagina y dicha casilla sirve
para los casos en los que la tabla no quepa en una sola pagina, configurando si queremos dividirla
en dos partes o que pase integramente la tabla a la pagina siguiente.

) En el caso que insertemos una tabla en el primer parrafo del documento y posteriormente
¢ queramos introducir texto antes de la tabla, la solucion es situarte en la primera celda de la
tabla y pulsar la tecla Enter, al realizar dicha opcion introducimos una linea vacia al comienzo.

Q@II.'IQ--I Vea como insertar una tabla cuya dimension sea 1 columna y 3 filas:
“ http://tecnologiaedu.uma.es/materiales/oowriter/demos/insertar_tabla.htm

2.2. MANEJANDO LA TABLA

Una vez introducida la tabla comienza a editar sus celdas, por lo que decide insertar cada anuncio
en una celda especifica. Para ello, sélo tiene que situarse en la celda que quiere editar y proceder a
introducir el texto para, posteriormente, darle el formato adecuado como cualquier parrafo.

Sin embargo, para ahorrarse trabajo piensa mejor en copiar la informacion de los distintos anuncios
e ir insertandolos en las celdas correspondientes de la tabla. Para ello copia el contenido del primer
anuncio, después se sitlia en la primera celda de la tabla y pulsa el boton Pegar. Igualmente hace
con el segundo y tercer anuncio.

Revelado de fotos, copisteria, y fax.

OFERTA3x1
ﬁﬂﬁ' #Estipenda caja de clips irrompibles e indeformables, la sujecidn

estd asegurada. De acero inoxidable v con 5 colores diferentes.
Pague una cajay llévese 3 por la cara,
REBAJAS 40%
] & Estupenda tijera de acero inoxidable, corta todo ohjeto gque se le

A4 ponga por delante, ya sea papel o madera no hay nada gque se le
OO resista

Aproveche esta oportunidad Unica

REGALO
H Tarjetas de felicitaciones, divertidas, v originales. Obsequio ala
" |fidelidad de nuestros queridos clientes.

Por cada compra superior a2 10€ una tarjeta deregalo

Pero ademas de situarse con el raton en la celda que desee, puede desplazarse por las mismas
utilizando la tecla tabulador. De este modo, estando situado en cualquier celda, para avanzar a la
siguiente, pulsaré la tecla tabulador; por el contrario, para retroceder a la celda anterior debe
primero pulsar la tecla mayuscula y, sin soltarla, pulsar la tecla tabulador.

| Cada celda de la tabla se comporta como cualquier parrafo del texto, es decir, podemos
® realizar todas las operaciones que vimos en el aparatado Dando formato al parrafo.

Pero, ademés de situarnos y desplazarnos por las celdas, de una tabla también podemos seleccionar
el contenido completo de las mismas:
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Elemento Procedimiento

Situarse en una celda con contenido y pulsar la combinacién de teclas

Contenido Celda CTRL. +E

Clic del raton sobre la primera celda y arrastrar el puntero hasta la

Contenido Varias Celdas dltima celda del rango’

Hacer clic en una celda cualquiera de la fila que desea seleccionar y

Fila luego elegir del menu Tabla / Seleccionar / Filas
Columna Hacer clic en una celda cualquiera de la columna que desea
seleccionar y luego elige del menu Tabla / Seleccionar / Columnas
Tabla Hacemos dos veces la combinacion de teclas CTRL. + E

Una vez introducida la tabla se da cuenta que se ha equivocado porque no cont6, al crearla, con el
encabezado de la misma, pues la configur6 con 3 filas, una por cada producto, en vez de ponerle
una mas para el encabezado. Por tanto, decide borrar la tabla y crearla de nuevo correctamente.

Para eliminar una tabla tiene dos formas de hacerlo: una consiste en seleccionar desde la primera
linea antes de la tabla hasta la siguiente linea después de la tabla, y posteriormente pulsar la tecla
Supr; otra forma consiste en seleccionar la tabla y, a continuacion, pulsar el boton derecho para
abrir el menu contextual, seleccionando a continuacion la opcion Fila o Columna, y posteriormente
Eliminar.

demo, J Vea como seleccionar distintos elementos de la tabla, moverse por los mismos, asi como
eliminar la tabla:

http://tecnologiaedu.uma.es/materiales/oowriter/demos/manejar_tabla.htm
2.3. MODIFICANDO LA TABLA

Ha terminado de disefiar el panfleto. Sin embargo, piensa que como cada mes va a ir cambiando los
productos ofertados podria hacer una tabla general en la cual sélo tendria que meter en las celdas la
informacion especifica de cada producto.

De este modo, decide crear una tabla con 3 columnas, donde en la primera apareceria una imagen
del producto, en la segunda una descripcion del mismo y en la tercera la oferta o rebaja.

Después de grabar el panfleto que va a modificar lo primero que se plantea antes de introducir las 3
nuevas columnas es borrar todas las filas de la tabla. Para ello se situa en la fila que quiere borrar,

pulsa el boton derecho y selecciona la opcion Fila, y a continuacion Eliminar, quedandose s6lo dos
filas.

Cae en la cuenta que mejor que borrar la fila entera para después tener de nuevo que anadirla,
decide borrar tinicamente el contenido, y eso es lo que hace con las otras dos filas de producto. Para
ello selecciona completamente la fila que quieres borrar y pulsas la tecla Supr.

Revelade de fotos copisteria. v fax.

3 Esla dimension de la matriz, es decir es el resultado de multiplicar las filas por las columnas.
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Ahora, ademas de insertar las 3 columnas, tendra que hacer lo mismo con dos filas mas (una para el
tercer producto y otra mas para poner un encabezado en cada columna). Para insertar una fila

situese en la fila contigua a la que va a insertar y haga clic en el icono Insertar fila 5 de la barra
de herramientas Tabla, e inmediatamente aparece una nueva fila. Realice este proceso dos veces,
teniendo en total 4 filas. Va a insertar 2 columnas, para lo que puede pulsar 2 veces en el icono

Insertar columna , 0 bien abrir el menu contextual y seleccionar la opciéon Columna y a
continuacion Insertar, apareciéndonos el cuadro de didlogo InsertarColumnas.

InsertarColumnas @

Insertar
Cantidad |2 =
|

Posicidn

I
=
=

=i

[

() Detras

Como tenemos una columna y quiero un total de 3 introduciremos el valor 2 en el campo Cantidad;
posteriormente activamos la casilla Delante si quiero insertar las dos columnas delante de la
columna actual o Detras si quiero que inserten detras de la columna actual.

Revelado de fotos copisteria, v fax.

Ahora que tiene estructurada la tabla en varias columnas pasamos a titular cada una de ellas. A la
primera columna le denominamos Articulo, a la segunda Descripcion, quedando la tercera como
Promociones. A continuacion inserte las imagenes de cada articulo en la primera columna y en la
fila correspondiente al producto, e igual hace con la descripcion y la promocion, pero no le ha
quedado muy bien distribuida, ya que la columna descripcion es mas extensa que la de promocion.

J Vea como borrar filas, y como anadir columnas delanteras: http://tecnologiaedu.uma.es/
materiales/oowriter/demos/modificar_tabla.htm

2.4. MEJORANDO LA TABLA

Vamos a adquirir conocimientos para la mejora del aspecto de la tabla mediante la configuracion de
la anchura y altura de las celdas, el espaciado respecto al texto que rodea la tabla.

Revelado de fotos. copisteria, y fax.

—
ARTICULO ( o ) DESCRIPCION PROMOCIONES
“Estupenda caja de clips
wrrompibles E
indeformables, la
| % sujecidn estd asegurada, _
ﬁﬂ De acero inoxidable y| Pagueunacajay
g con 5 colores diferentes. | [lévese 3 por la cara.
H Estupenda tijera de acero Aproveche esta

Decide ampliar el ancho de la columna Descripcion, para ello tiene que situar el puntero del raton

en la linea de separacion de las columnas trasformandose el puntero ' Ahora sélo tenemos que
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pulsar en la linea de separacion y arrastrar la misma hasta conseguir la anchura que deseemos.
Revelado de fotos, copisteria, y fax.
ARTICULO DESCRIPCION PROMOCIONES

Estupenda caja de clips wrrompbles e

Pague una cajay

% inde formables, la  sujecion  estd|
ﬁ% asegurada, De acero mnoxidable ¥ con llévese 3 por la
ﬁ 5 colores diferentes, card,

Ahora piensa en expandir la altura de la fila correspondiente al encabezado; para ello se sitia en la
fila que quiere cambiar y abre el ment contextual. Una vez en el mismo selecciona la opcion Fila, y
posteriormente la opcion Altura, apareciéndonos el cuadro de didlogo Altura de fila.

Altura de fila

Altura
..
11,50cm %
|
[] ajuste dindmico

Fijese como esta activada la casilla Ajuste dinamico por defecto; de este modo, la altura de la fila
vendra determinada por la altura del mayor contenido que alberga la misma. Como no queremos
que haga este ajuste desactivamos dicha casilla, e insertaremos una altura de la fila de 1,50 cm.

También podemos configurar la anchura y altura de una celda usando el botén Optimar B -
situado en la barra de herramientas Tabla. Al pulsar dicho botéon nos aparece un subment con 4
opciones a elegir, dependiendo si hemos seleccionado una o varias celdas.

De este modo, si hemos seleccionado una celda podemos ajustar la anchura y la altura de la misma
al tamano del contenido que alberga. Por el contrario, si hemos seleccionado varias celdas, podemos
ajustar la altura y anchura de las celdas seleccionadas a la mayor anchura o altura de todas ellas.

Ajuste de las celdas seleccionadas
al mayor ancho de todas ellas.

—
Lx

Ajuste de las celdas seleccionadas

a la mayor altura de todas ellas

Ajuste de la altura de la celda al tamafio
del contenido

Ajuste de la anchura de la celda al

tamafio del contenido

1|7

+
4+

g
;

Ademads de cambiar la anchura de la columna y la altura de la fila, podemos configurar el espacio de
separacion que existe entre la tabla y el texto que rodea la misma, al igual que vimos cuando
ajustamos la imagen. De este modo, si se sitia en cualquier celda de la tabla y selecciona la opcion
Tabla del menu contextual, accedera al cuadro de didlogo Tabla, donde en la pestaiia Tabla, y en
el bloque Espacios podemos insertar en cada uno de los cuatro lados de la tabla, el nimero de cm
de espacio respecto al texto que la rodea, como aparece en la imagen.
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Formato de tabla g]
Tabla | Flujo del texto | Columnas | Borde | Fondo
Propiedades Alineacian
Tombre Tablal O Automética
Ancho 15,00cm 3 O Iequierda
) () De izquierda
Espacios
; Derech
Izquierda 1,00cm - © Derecha
z () Centrado
Haria la derecha 1,00cm =
: (%) Manual
Haria arriba 0,50cm =
Haria abajo 0,50cm e
[ Acepkar ] [ Cancelar ] [ Ayvuda ] [ Restablecer ]

Ademas, en el bloque Alineacion puede seleccionar el tipo de alineacion que desee para la tabla
que, por defecto, hace referencia a los margenes horizontales de la misma. De este modo, la tabla
presenta por defecto una alineacion Automatica, en la cual la tabla se alinea tanto al margen
derecho como al margen izquierdo. En caso que quiera alinearla a un solo margen sefialaremos
Izquierda o Derecha, o en el caso que quiera alinearla al centro se marcara Centrada.

f Situdndonos en una celda y seleccionando la opcion Celda del meni contextual podemos
¢ alinear la disposicion del texto inclusive en la misma, tanto arriba, centrada como abajo.

Pero hay otras dos alineaciones que no responden a los margenes de la pagina sino a los valores que
haya introducido en el bloque Espacios. De este modo, la alineacion De izquierda atiende al valor
que inserte en el campo Izquierdo del bloque Espacios. Por otro lado, la alineacion Manual
ademas de atender al campo de espaciado izquierdo, obedece al espaciado derecho, al superior e
inferior.

) Vea como modificar manualmente la anchura de una columna, y como modificar la
altura de una fila usando un cuadro de dialogo:

http://tecnologiaedu.uma.es/materiales/oowriter/demos/expandir_tabla.htm
2.5. DANDO FONDO Y BORDE A LA TABLA

Aprenderemos a mejorar el aspecto de la tabla asignandole un fondo y bordes a la celdas de la tabla.

Las tablas, como cualquier otro objeto de Writer, permite asignarle tanto un borde como el fondo
que queramos, pero con una diferencia sustancial: que las tablas, al estar compuestas por celdas,
filas y columnas, podemos darle a cada elemento especifico las propiedades que queramos.

De este modo, decide asignarle un borde mas grueso a la tabla, asi como dar un fondo salmon al
encabezado. Para ello, se sitlias en cualquier celda del encabezado, pulsa el boton derecho y
selecciona la opcion Tabla, accediendo al cuadro de didlogo Formato de tabla.
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X

Formato de tabla

;.Tabla F.ILijlolu:'Iél texto (';olumnas.:'Bm:de !Fundu |

I
Como |alar w | Para |Fila w |

Color de fondo

Sin rellenc

Maranja 4

[ Acepkar H Cancelar H Avuda ngstablecer]

Para configurar el fondo de la tabla debe dirigirse a la pestafia Fondo. Una vez alli, seleccionas de
la lista Como el valor Color, ya que podemos seleccionar también cualquier imagen como fondo en
vez de un color, y de la lista Para selecciona el valor Fila, a continuacién seleccionas el color
salmon, identificado como Naranja 4, y por ultimo pulsa Aceptar.

ARTICULO DESCRIPCION PROMOCIONES

Ya ha insertado el fondo, el siguiente paso serd configurar los bordes. Para ello accede de nuevo al
cuadro de didlogo Formato de tablas, dirigiéndose posteriormente a la pestaiia Borde.

Formato de tabla f'5_<|

Tabla | Flujo del texto | Columnas |Burde |F|:|nd|:|

Disposicion de lineas Linea Diskancia al texto
Predeterminada Estilo Izquierda
- i - ~
DAY |
Definido por el usuario il
d —  i,00pt
| —_—p Abaio
R s - — jJEE F'E - Sincronizar
: Calar
+ |- Verde - |
Sormbra
Posicidn
o o o ] L ES |
Propiedades

[] Fusionar estilos de linea contiguos

[ Acepkar H Cancelar H Ayvuda ][Eestablecer]

Una vez alli, dependiendo de lo que vayamos a hacer, seleccionaremos una disposicion de lineas u
otras. En nuestro caso, como queremos cambiar tanto el borde exterior como las lineas interiores,

pinchamos en el cuadro Bordes exterior y todas las lineas interiores/® . Empieza a modificar el
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borde exterior para ello selecciona el grosor del borde (2,50 pt), dejando el color Automatico. A
continuacion pasamos, por el mismo procedimiento, a cambiar el color de las lineas interiores; para
ello seleccionelas, vuelva al grosor por defecto (que corresponde a 0,05 pt) y elija de la lista Color
el valor Verde. Por ultimo pulsas Aceptar (ver imagen anterior).

ARTICULO DESCRIPCION PROMOCIONES

Estupenda  caja  de  clips
irrornpibles ¢ indeformables, la .

ﬁﬁﬁlﬁ sujecion  estd  asesuwrada, De Pague una cajay
acern inoxidable ¥ con § colores| [lévese 3 por la

diferentes. cara.

Estupenda tiera de acern| Aproveche esta
m}{ inoxzidable, corta todo objeto lo | oporturddad dndea
o

gue se le ponga por delante, ya
sea papel, madera, no hay nada
gue se le resista

G | Tarjetas de felicitaciones,| Por cada compra
@ | divertidas, ¥ originales. | supenior a 10 £
= |

Obsequic a la  Gdelidad de| unatarjeta de
miestros guendos clientes. regalo

| Vea como asignar un borde exterior grueso de color negro a la tabla y un borde fino
verde al interior de la misma. Ademas de asignar el color salmon al encabezado:
http://tecnologiaedu.uma.es/materiales/oowriter/demos/fondo_borde tabla.htm

3. CORRECCION ORTOGRAFICA

Observando el panfleto terminado observa un par de errores ortograficos que se le habian pasado
por alto. Y eso que se ha releido varias veces el texto. Suele ser "normal" cuando se estd
concentrado en cuestiones de disefio y cuando se lee en pantalla (a veces hay que imprimir un
documento y leerlo en papel para localizar errores ortograficos).

El hecho es que a pesar de las revisiones realizadas y después de mirar tantas veces el mismo texto
al final se nos terminan escapando alguna que otra.

3.1. INSTALANDO EL DICCIONARIO

El diccionario se instala con el programa. No obstante si observa un incorrecto funcionamiento debe
configurar OpenOffice Writer para que lo utilice en la correccion ortografica.

Acceda al menu Herramientas / Opciones / Configuracion de idioma / Idiomas, y cambie en
Esquema local al Espaiol.

Opciones - Confipuracion de idioma - Idiomas

OpenOffice.org

Cargar/Guardar Idioma para ) S

B CU“%” de idioma Interfaz del usuario |Espafial (Espafia) ~
1 - R e R SR R —
Linguistica Esquema local |Espafiol (Espafia) w

Cipenidffice, org Wriker

3.2. REVISANDO LA ORTOGRAFIA

Es muy comun mientras tecleamos introducir alguna errata sin darnos cuenta, asi como pasar por
alto alguna que otra cuando revisamos visualmente el texto. Es por esto que, una vez instalado y
configurado nuestro diccionario, es conveniente pasar el correcto ortografico para que nos revise
todo el documento y nos "asegure" que efectivamente estd todo correcto.
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Para pasar el corrector podemos hacer varias cosas:

- Ejecutar ment Herramientas / Revision ortografica...

— Pulsar el icono Revisién ortografica de la barra de herramientas v
- Presionar la tecla F7.

Recuerde que el cuadro de didlogo Revision ortografica aparece unicamente cuando el revisor
ortografico encuentra un error.

Writer puede detectar y corregir algunos de los errores ortograficos que se haya cometido en el

e texto, pero no todos: no detectard como erroneas una palabra escrita correctamente aunque

semanticamente no sea correcta. Por ejemplo, en la expresion "la baca ha dejado de pastar", el

revisor entenderd que es correcta ya que la palabra en cuestion tiene dos acepciones (vaca/baca) y,

aunque no se encuentra en el contexto adecuado, ortograficamente estd bien escrita. Lo mismo
sucede con palabras que se escriben igual pero con o sin tildes..

A continuacion Writer comparara cada palabra del documento con las contenidas en su diccionario.
Cuando detecta alguna que no coincide o que no existe abre un cuadro de didlogo donde nos ofrece
la posibilidad cambiarla, eliminarla, ignorarla o incluirla dentro del diccionario. Veamos cémo se
realiza el proceso paso a paso:

Revision ortografica: [Esparfiol (Espafia))

Mo esta en el diccionario

,qGENCIp,DE\;IAJESELM,&.LETINSLA

Ignarar todo

w Agregar hd

Sugerencias

e -~ |

S0l =

SEL Cambiar todo

SIL

1 .
Idinma del diccionario % Espafiol (Espafia) v

Nada mas abrirse el cuadro, aparecera escrita la palabra erronea en No esta en el diccionario
marcada de color rojo. En ese cuadro de texto podemos modificar manualmente la palabra errénea.
Sin embargo, antes de cambiar nada el corrector nos sugerird un listado de términos donde elegir
por cual queremos cambiarla. Seleccionamos el que nos interese y luego hacemos clic en Cambiar.
Si, en su lugar, pulsamos en Cambiar todo, estamos obligando a que el cambio se realice en todos
los demas casos en que aparezca la palabra, sin mas consultas. Tanto si la cambiamos manualmente
como si optamos por las sugerencias el siguiente paso es pulsar en Cambiar o Cambiar todo.

Si no queremos que nos corrija la palabra simplemente pulsamos en Ignorar una vez. Del mismo
modo, la opcion Ignorar siempre no nos volvera a avisar en el texto y por tanto no la corregira.

Si optamos por la opcion de Agregar nos agregara el término al diccionario personal y lo usara
como criterio de correccion para las sucesivas veces en que usemos la revision ortografica,
mostrandola cuando sea necesario como Sugerencia.
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Hay que tener cuidado con las palabras que se introducen en el diccionario ya que, una vez
¢ incluidas, el programa las considerara siempre validas.

Seleccionada cualquiera de estas opciones, el corrector continuard con la revision hasta el siguiente
término, y asi sucesivamente hasta que finalice el documento.

La revision comienza siempre desde el punto de insercion del cursor hasta el final del documento,
dandonos la opcidn al final de revisar la parte que queda, es decir, desde el principio del documento
hasta donde se encuentra el cursor.

Una vez finalizada nuestra revision del documento, o si queremos dejar de revisarlo, pulsamos en la
opcion Cerrar.

3.3. REVISION AUTOMATICA

A veces nos resulta mas comodo que nos indique visualmente de alguna manera qué palabras
considera que son erroneas y cambiar sobre la marcha Gnicamente las que nos interesen mas que
realizar la revision de todo el texto una vez terminado, ya que si éste es demasiado amplio nos
puede resultar cansino.

OpenOffice Writer tiene una opcion que nos avisa nada mas terminar de escribir un término si éste
se incluye o no su diccionario y, por tanto, entiende que es erroneo. Este aviso es unicamente visual
y se indica con una linea ondulada de color rojo bajo el término en cuestion.

sCuadrenos, carpetas, boligrafos,
cartuchos, consumibles, etc....

Para activar este modo de revision tenemos que hacer clic sobre el simbolo Revision automatica de
la barra de herramientas.

RAEC
n

En el caso que nos aparezca un término subrayado ya sabemos que Writer entiende que es erroneo.
Las alternativas que tenemos para corregirlo son varias. Siempre podemos borrar y volver a escribir
el término de forma correcta o servirnos de las sugerencias del revisor, haciendo clic con el boton
derecho del raton sobre el término y optando por una de las siguientes opciones del menu
contextual:

cuadernos
cuadremos
cuadre nos

cuadren os

Crtografia...
Inchair 3

Ignorar bodo

AukoCorreccion »

Lo primero que nos aparecerd serda un listado de palabras por las que nos siguiere cambiar la
erronea. Si nos interesa alguna s6lo hemos de hacer clic sobre ella. Esto mismo es lo que nos
aparece como ultima opcidn de este menu contextual, en AutoCorreccion.

Si queremos excluir una palabra o bloque de texto de la revision ortografica porque, por ejemplo,
esté en otro idioma, s6lo hemos de seleccionarla y dirigirnos al ment Formato / Caracter, pestaia
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Fuente. Aqui cambiaremos el idioma a ninguno.

Si queremos desactivar la opcion de Revision automatica s6lo hemos de volver a hacer clic sobre
el mismo icono de la barra de herramientas.

3.4. CORRECCION AUTOMATICA

Ademéds de revisarnos la ortografia automaticamente mientras escribimos, también seria posible que
nos fuera cambiando y corrigiendo automaticamente los términos no correctos, € incluso que nos
excluyera también de forma automaética términos que no queremos que nos corrija. Todo esto puede
personalizarse, de forma que podemos incluir nuevos términos mas acordes con el vocabulario
usado o modificar los que cometemos mas habitualmente.

Estas opciones se encuentran en el meni Herramientas / Correccion automatica...

Vera que en el cuadro de didlogo que se abre tiene varias pestaiias. En Reemplazar le muestra el
listado de palabras que cambia de forma automatica por otra que considera correcta. Aqui podemos
afiadir en Abreviatura la palabra que habitualmente solemos escribir de forma erronea y en Por
escribir la palabra correcta.

AutoCorreccidn r§|
Suskituciones v excepoiones para el idioma: :Espaﬁol (Espafia) |+ |
Reemplazar | Excepciones | Opciones | Comillas bpogréficas Completar palabras

Abreviatura por:

|iC) ||

[ - -~ =

(iR ® __gllmlnar

| ablar hablar

| ablo hahlo

| abla habla

También esta la pestafia Excepciones, donde se recogen las abreviaturas o combinaciones de letras
que no queremos que OpenOffice corrija automaticamente. Aqui s6lo hace referencia a la palabras
Abreviaturas a las que no siguen mayusculas y a determinadas palabras que empiezan con dos
mayusculas. [gualmente podemos afiadir una excepcion escribiéndola directamente en el cuadro de
texto y pulsando el boton Nuevo. Para borrar solo hay que seleccionarla y pulsar el botén Eliminar.
El mismo procedimiento es para las palabras que comienzan con dos mayusculas.

AutoCorreccion §|

Suskituciones v excepciones para el idioma:

=l

Reemplazar |Excepciones |Cpciones | Comillas tipograficas Completar palabras

Abreviaturas a las que no siguen maylsculas

la. ~
|acept.

|adman.

afrmo,

Dentro de la pestafia Opciones puede activar y/o desactivar las que mas le interesen, y en la ficha
Comillas tipograficas puedes indicar que todas las comillas que escribas (tanto simples como
dobles) se reemplacen automaticamente por comillas tipograficas correctas.
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AutoCorreccion BI
Espariol (Espafia)
Reemplazar | Excepciones D Comillas tipograficas Completar palabras
[F] [E]
4 T Usar tabla de suskitucion -~
[ ¥ Carreqgir DOs Maydsculas SEquidas
[v v Iniciar todas las frases con mavisculas
v ¥  Er *negrita® v _subravado_ aukamnaticamente.
v ¥ Reconocer URL

En la pestafia Opciones algunas de éstas podemos activarlas para que se aplique durante la
reedicion del texto (activando la casilla bajo la columna [R]) o mientras se esta escribiendo
(activando la casilla bajo la columna [E]).

La ultima opcion configurable dentro de la Correccion automatica es Completar palabras, donde
se almacenan las palabras utilizadas con mas frecuencia. Esta opcion permite que cuando
escribamos una palabra ésta se complete de forma automatica después de escribir tres letras que
coincidan con las tres primeras letras de una de las palabras almacenadas.

AutoCorreccion §|
:Espaéal-(l::spé.ﬁ-a.)" |

Reemplazar || Excepciones | Opciones | Caomillas tipograficas ;Eumpletar palabras |

#ckivar la funcion para completar palabras: :.,ﬂ,ireEspaHa

i ; |apalabrado
[ afiadir un espacio i
[T Mostrar coma &vuda emergents |Bachillerato
|boligrafos
Cbtener palabras |consumibles
|copisteria

Al cerrar un documento, quarde |a lista

para utilizarla posteriormente en otros |gneentrarmas
documentos. preferentemente

| Torremolinos

También podemos eliminar palabras de este listado, asi como indicar la tecla que tenemos que
pulsar para que se complete sola, ademas de otras opciones.

Vea como incluir un término desde el cuadro de didlogo de la Revision Ortografica al
listado de la ficha Reemplazar de la Correccion automatica: http://tecnologiaedu.uma.es/
materiales/oowriter/demos/correccionAutomatica.htm

4. IMPRIMIENDO EL DOCUMENTO

Aprendera a visualizar el resultado final del documento antes de imprimirlo, a configurar la
impresion, logicamente a imprimir el documento.

Ha terminado de redactar y de dar la estética que desea al documento, con lo que cree que ya puede
imprimir el mismo, aunque tiene dudas de como se verd al imprimirlo.

4.1. VISUALIZANDO EL RESULTADO

En este apartado conocera la finalidad de la presentacion preliminar y las distintas vistas que
presenta.

Es muy conveniente antes de imprimir, por razones econdémicas y de tiempo, obtener una
perspectiva de como quedaria el documento si decidimos imprimirlo. Es la denominada Vista
Preliminar, accesible desde el ment Archivo seleccionando la opcion Vista preliminar.
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Desde dicha vista puede obtener una perspectiva global del documento que puede modificar a tu
gusto. De este modo, puede aumentar o disminuir el tamafio de la escala de visualizacion, pulsando
la tecla Aumentar o Disminuir escala. También puede introducir el tamafo de la escala
directamente o seleccionar de la lista la escala deseada.

También para el caso que tengamos un documento con varias paginas, podemos desplazarnos por
las mimas para ir viendo el resultado final en cada una, para ello pulsaremos los botones Siguiente
o Anterior, ¢ incluso podemos ir a la Primera o Ultima pagina .

Ir a pagina Distribuir Escala Otras opciones Cerrar

| | @L @ |14% "I || Cerrar la vista preliminar|

I_T ’_‘I‘ T_‘ T_‘T * E
Anteriar y & daos Aumentar y Pantalla ;:Dnﬂgurar
siguiente paginas disrninuir Completa mpresara

Primera y En warias Editar o Imprirmir
ultima paginas Seleccionar Vista Cerrar

Ahora bien, si tiene un documento muy extenso y no quiere desplazarse por las padginas una a una,
puede agrupar la vista con la finalidad de hacer mas facil su visualizacion. De este modo, hay una
visualizacion por parejas, es decir cada dos paginas, pulsando el boton Vista preliminar en dos
paginas, o agrupadas en las filas y columnas que quiera. Para ello pulse el boton Vista preliminar
en varias paginas .
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Avuda

x|
Aceptar
T o
Cancelar |
Columnas |3 3:

Al pulsar dicho boton nos aparecerd el cuadro de didlogo Varias Paginas; una vez alli, si por
ejemplo quiero agrupar la vista en 3 filas y 4 columnas, introduciria dichos valores en los campos
Filas y Columnas, y pulsaria Aceptar.

Si deja pulsado el botdn Vista preliminar en varias paginas, puedes seleccionar el nimero de filas y
columnas arrastrando el raton hasta obtener la dimension de la vista que quieras, al igual que vimos
al insertar tabla.

| ManualGIMP_Cap$ - OpenOffice.org Writer E‘@Jg‘

Archiva Editar  Yer Insertar Formato Tabla Herramientas Ventana Avuda
=9 I e 7 |
2-2H a2 B SR
L 0A | BR - o | & @ 5 g5 Cerrar la vista preliminar

£ >

Pagina 1/ 16 17%

Si quiere mejorar la visualizacion de la vista preliminar puede quitar la barra de menus y la barra de
estado, dejando solo la barra de herramientas Vista Previa, y pulsar en el boton Pantalla
Completa L]

Para volver al documento, porque quieras realizar una modificacion, tienes que pulsar el boton
Cerrar la vista preliminar, aunque en tu caso después de analizar el panfleto decides imprimir
finalmente el documento.

Ahora bien, en el caso que quieras imprimir la vista debes pulsar el boton Imprimir vista, con lo
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que nos aparecera un nuevo cuadro de didlogo titulado Imprimir.

Q@Iﬂ&} Vea como entrar en la Vista Preliminar, y modificar la misma para estructurar la vista de
las paginas en 3 columnas y 3 filas:

http://tecnologiaedu.uma.es/materiales/oowriter/demos/vista_preliminar.htm
4.2. IMPRIMIENDO EL RESULTADO

Adquirir los conocimientos necesarios para sacar provecho de las posibilidades de impresion que
ofrecen los campos del cuadro de didlogo Imprimir.

e — =l
Irpresors
Hombre i |sursqldes|HP Laserjet 4050 Series PCL n Propiedades. . I
Estada Predeterminada
Tipo winspool
Ubicacidn Me0s:

Comentario

[ Imprimir gn archivo

Area de impresidn Copias
* Todo Eiemplares ] -

" Phginas
i FECTS 1 ﬂ 2 D2 2 D:l l—
Dpciones.. I Aceptar | Cancelar | FAoyuda |

Para imprimir, ya sea un documento de texto o una vista preliminar del mismo, puede hacerlo desde
el cuadro de didlogo Imprimir, accesible desde el meni Archivo y seleccionando la opcion
Imprimir.

Cuando quiera imprimir una sola copia de todo el documento, utilizando la impresora
predeterminada, puede hacerlo pulsando directamente el boton Imprimir archivo directamente

£ ybicado en la barra de estandar.

Desde el mismo, podemos seleccionar la impresora que vamos a utilizar para hacer la impresion,
siempre en el caso que tengamos varias impresoras instaladas. En dicho caso, en la lista Nombre
aparecera la impresora por defecto que tengamos asignada, pudiendo elegir cualquier otra, pulsando
dicha lista y seleccionando la misma.

Es importante atender al bloque Area de impresion, a las opciones Todo, Paginas y Seleccion. En
el caso que queramos imprimir todo el documento activaremos la casilla Todo; ahora bien, si s6lo
deseamos imprimir una o varias paginas del documento insertaremos el numero o intervalo de
paginas deseado.

De este modo, si quiere imprimir las paginas 1,2,3,4,9 de cualquier A“‘E_?de Impresidn
. ., y . . Todo
documento, introduciria en el campo Paginas cualquiera de las )
.. . , , . {* piginas I];2_4’-g

siguientes anotaciones: 1;2;3;4;9 ¢ 1;2-4;9 . Es facil entender, por S

. ;. . . . . . =BIBCCION
tanto, que los intervalos de paginas a imprimir se identifica por un
guion desde la pagina inicial a la pagina final, y que cada pagina o intervalo viene separada por el
simbolo de punto y coma.

Ademas de poder imprimir el documento entero, o algunas péaginas, podemos imprimir cualquier
seccion que elija del documento. Para ello una vez seleccionado la seccion a imprimir tendria que
activar la casilla seccion del bloque Area de impresion.
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Copias

Ejemplares |2 3:
L o
2 3

Por ultimo, también debe saber que puede imprimir una sola copia, opcidon por defecto, o puede
introducir el nimero de copias que desee en el campo Ejemplares. Para este caso, puede activar la
casilla Ordenar si quiere que se mantenga el orden de paginas del documento original, o desactiva
la casilla si quiere que agrupe cada copia de la pagina en grupos.

Copias

Ejemplares Iz 3:

L @

Q&[ﬁﬁ,sj Vea como modificar el tamafno de una imagen, asi como recortar las dimensiones del
lienzo de la imagen:
http://tecnologiaedu.uma.es/materiales/oowriter/demos/imprimir.htm
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1. APLICANDO ESTILOS AL TEXTO

En el restaurante en el que usted trabaja su jefe le informa que le han propuesto publicar en una
revista semanal un menu formado por cinco platos: un entrante, uno para el centro, un primer plato,
un segundo plato y un postre. Eso supone un gran reconocimiento y consideracion a nivel local,
aparte de lo que supone como proporcion para el mismo.

Su jefe le encomienda a usted esa tarea. Le ensefia un documento bastante grande, donde aparecen
recetas, que tiene abierto en el ordenador. Le indica que su primera tarea consistira en unificar todas
las recetas.

Todas estan escritas una detras de la otra de la forma mds simple, sin ningun elemento ornamental
ni nada que haga destacar o diferenciar los ingredientes de la preparacion e incluso del nombre de la
receta.

1.1. EL ESTILISTA

Al observar la barra de herramientas formato, ve que justo antes del tipo de fuente aparece otra lista
desplegable con el texto Predeterminado. Esto hace referencia al estilo del parrafo donde se
encuentra el cursor.

M Predeterminado | | Times New Roman |12 v N C 5

W o 3 T 4B B T o aog
‘.. X 1 2 3 4 5 & 7 8

4 L L

F
-
-

Al iniciar OpenOffice los tipos de documentos disponibles presentan unas caracteristicas
predeterminadas. En el caso que afecta al texto, observe que, por defecto, cuando empieza a escribir
ya viene definido un tipo de letra, un tamafio, color, una alineacion, etc. Esto es el estilo
predeterminado.

Si deseaba cambiarle el aspecto a cualquier parte del texto solia seleccionarlo previamente y
modificar el atributo con la barra de herramientas formato o a través del meni Formato. Sin
embargo, en este caso, no se trata de cambiar un atributo a una serie de palabras sino que son
bloques de textos mas amplios. Para esto cuentas con la ayuda de los estilos y del Estilista.

HEDEE Ni-

Confrontacian

Cuerpo de texto

Cuerpo de texto con sangria

Encabezado

Encabezado 1

‘| |[Encabezado 10

*| |Encabezado 2
Encabezado 3
Encabezado 4
Encabezado 5
Encabezado &
Encabezado 7
Encabezado &
Encabezado 3
Firma
Farmula de saludo

Mota al marien

Sangria de primera linea
Sangria neqativa de primera linea

Automatico v
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Para abrir el Estilista puedes ir al meni Formato y seleccionar la opcion Estilo y
formato, o si lo prefieres activar el icono Estilo y formato de la barra de herramientas
formato o pulsar la tecla F11.

=

En la parte superior izquierda del Estilista encontraras una serie de botones que le serviran para
alternar entre los diferentes tipos de estilos. A medida que vaya pulsando sobre uno u otro le ira
mostrando en la parte central del Estilista los diferentes estilos que existen.

WA LD EE ak-
Existen estilos para parrafos, caracteres, marcos, paginas y listas.

A la derecha vera otros botones que serviran para aplicar o modificar algln estilo existente. Y en el
nivel inferior vera diferentes categorias de estilos para mostrar (del usuario, todos, de listas...) que
dependeran también si son estilos para la pagina, caracteres, etc.

Maoka al margen

Sangtia de primera linea

3angria negativa de primera linea
Automatico

Estilos de texta

Estilos de capitulos

Estilos de listas

Estilos de indices

Estilos de areas especiales

Qﬂ]}ﬁj Vea como abrir la ventana del Estilista y ver los diferentes estilos:
http://tecnologiaedu.uma.es/materiales/oowriter/demos/estilista.htm

1.2. APLICANDO ESTILOS

Ademas de saber que tiene la posibilidad de usar diferentes estilos segun el texto, lo que sigue en
importancia es saber como aplicarlos de forma efectiva.

Al ver todas las posibilidades que le ofrece el Estilista se le ocurre la idea de aplicar diferentes
estilos que Writer trac a cada una de las partes del texto: uno para los ingredientes, otro para la
preparacion, otro para cada el nombre de la receta, otro para los consejos...

Para aplicar un estilo al parrafo tiene que hacer clic sobre el Estilista en el boton que le muestra
todos los estilos de parrafo, y para que sélo le muestre los que afectan al texto seleccionamos de la
lista desplegable inferior los Estilos de texto.
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. coctel de hocas de mar

k ingredientes

.-_‘ | IO df

. 8 endibias

™ 1 cebolleta picada

. 1 kiwi pelado v cortado en rodajas

e 1 aguacate pelado y cortado en be

- 1 cucharada de mostaza

+ 3 cucharadas de salsa ketchup

- 1 copa de brandy

w sal

= cayena

) 2 tazas de mayonesa

; elaboracian

o Se coloca en copas de coctel las €

; kiwi v el aguacate, se riega con la

. mayonesa, la mostaza, |a salsa kew
: cactel de gambas z)
o ingredientes (@
: & wolovanes B
3 >

= Encabezados ~
EEH Tablas
] Mareo de texta
Ba Imigenes
Obije CILE]
Marcas de texto
= i_ategorias b

modulol_entrantes {ackiva) W

Encabezado 3
Encabezado 4
Encabezado 5
Encabezado &
Encabezado 7
Encabezado &
Encabezado 3
Firma

Farmula de saludo
Mota al margen
Predeterminado [

Estilos de texto VI

Ahora que ya los tiene aplique un estilo llamado Encabezado 1 al nombre de la receta. Para ello
sitie el cursor sobre el texto que contiene el nombre de la receta y luego haga doble clic en

Encabezado 1. Observe como ha cambiado.

coctel de bocas de mar

ingredientes

12 bocas del mar

& endibias

1 cebolleta picada

1 kiwi pelado y cortado en rodajas

1 aguacate pelado y cortado en bolas con una cucharadita

1 cucharada de mostaza

A rirharadas de salza keterbnm

Marcas de
Categoria:

e

modulol_entrantes

Wr OB
| [Encabezada

Encabezado 10

Otra forma de cambiar el estilo de los parrafos consiste en: a) hacer clic sobre el estilo deseado a
aplicar; b) elegir en el Estilista el boton Modo regadera para activarlo (vera que el cursor del raton
se ha convertido en un cubo de pintura); c) hacer clic sobre los parrafos a los que se desea aplicar el

estilo.

cactel de bocas §e mar
ingredientes

Wm0 BB (s

*| |Encabezad

12 bocas del mar neapezace o
8 endibias Encabezado 10
1 cebolleta picada Encabezado 2
1 kiwi pelado vy cortado en rodaja Encagezagﬁ

ncabezado
1 aguacate pEladU ' cartado en k Encabezado S
1 cucharada de mostaza Encabezado 6
3 cucharadas de salsa ketchup Encabezado 7
1 copa e brandy Encabezado &
a3l Encabezado 9

Firma
Cayena Férmula de saludo
2 tazas de mayonesa Mata al margen
elabhoracian Predeterminada v
Se coloca en copas de coctel 135 [eoios de texto 3

Para aplicar un estilo solo debe situar el cursor en cualquier parte del texto al que quiera aplicarlo.
Si se trata el estilo es de parrafo afectard a todo el parrafo y si es de caracteres afectara a la palabra
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completa.

f Sino sabe qué estilo tiene aplicado un parrafo, sélo ha de situar el cursor en cualquier parte del
® parrafo y visualizar la barra de herramientas formato, en su parte izquierda.

M Encabezado 1 » | | Arial Black v

L 'I'llI'g"'1illz'l'3"l4'llsﬂ.'llﬁ:
- cocte
o vJ|[al O & E & B -

B Confrontacidn

= Cuerpo de texto -
- Cuerpo de texto con sangria rodaja:
- Encabezado loent
B Encabezado 10 shup
un Encabezado 2

Q@IIJQ._.} Vea como se aplican los estilos a los diferentes parrafos de un documento:
http://tecnologiaedu.uma.es/materiales/oowriter/demos/aplicandoEstilos.htm

1.3. MODIFICANDO ESTILOS DE FORMA RAPIDA

Siempre puede aplicar los estilos que Writer le proporciona pero no siempre nos gustan. Hay
muchas formas de modificar un estilo y aqui aprenderd cémo hacerlo de una forma rdpida y
sencilla.

Ya tiene aplicado el estilo a la mayoria del nombre de las recetas. Sin embargo, probando alguno
para el titulo de los apartados "Ingredientes" y "Elaboracion" no encuentra ninguno apropiado, asi
que decide modificar alguno que ya existe y personalizarlo un poco mdas a su gusto para después
aplicarlo al texto.

Para ello selecciona el que se llama "Subtitulo" que se encuentra dentro de los Estilos de capitulos
y que previamente ha aplicado a los parrafos "Ingredientes" y "Elaboracion".

Es importante comprobar antes de realizar cualquier actualizacion de un estilo que efectivamente
| el texto sobre el que se va a trabajar tiene correctamente aplicado el estilo en cuestion. Para
® ello s6lo debe hacer de hacer clic sobre dicho texto y observar la parte de la izquierda de la

barra de objetos de texto
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Subtitulo | |Arial [#] (14 [+] N ‘C‘i

1 X1

..2...3...4...i...ﬁ...?...s...g...lq

4 L 4

coctel de bocas

Estilo y formato = . —
—_ N :r?g.f'ed:emes
DEODBE -
Titulo

Antes de realizar nada mas tiene que asegurarse que ese estilo pueda ser actualizado
automaticamente. Para ello lo selecciona desde el Estilista y de su menu contextual selecciona la
opcion Modificar. Observe que en la pestafia Administrar de su cuadro de didlogo hay una casilla
llamada Actualizacién automatica y que puede activar. Si la activa permitira dicha actualizacion.

Estilo de parrafo: Subtitulo

Posicion |  Mumeradén | Tabuladores | Inidales | Fondo | Borde |
Administrar | Sangrias y espacios || Alineacidn | Flujo del texto || Fuente | Efectos de fuente |

MNombre Subtitulo Actualizar automaticamente;

Una vez permitida esta actualizacion regrese al parrafo que tiene el estilo "Subtitulo" aplicado y lo
formatea aplicandole tipo de letra, color, fondo... que quiera. Recuerde que estd cambiando un estilo
de parrafo, lo que significa que para cambiar manualmente el formato estos nuevos valores tienen
que afectar a todo el parrafo y no solo a determinadas palabras del mismo. Es por ello que debe
tener seleccionar el parrafo al completo, de este modo se asegura que todos los espacios (incluso
vacios) que forman parte del parrafo también se ven afectados por este nuevo formato

Cuando ya lo tiene listo lo tnico que ha de hacer es asegurarse que el cursor se encuentra en dicho
parrafo y hacer clic sobre el boton Actualizar estilo del Estilista. Automaticamente el estilo que
tenia aplicado el parrafo, que era "Subtitulo", se ha actualizado y ha adquirido el nuevo formato.

Estilo y formato Ty

— ingredientes
dh

WO EE St

Bubtitulo Nuevo estilo a partir de seleccidn

Titulo

Caragar estilos...

Para trabajar de manera mas rapida con los estilos puede poner visibles en el Estilista solo aquellos
que estd usando, llamados Estilos usados, entendiendo éstos como cualquier estilo que tenga
aplicado cualquier parrafo del texto.

Vea como actualizar un estilo que ya tiene a otro con un formato diferente:

http://tecnologiaedu.uma.es/materiales/oowriter/demos/actualizandoEstilo.htm
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1.4. CREANDO ESTILOS DE FORMA RAPIDA

A veces lo que nos interesa no es modificar un estilo sino crear otro personal con el formato que
mas nos interese. Veamos como hacerlo de forma rapida.

Lo que va a hacer ahora sera el proceso de forma inversa: en lugar de aplicar un estilo y luego
actualizarlo, formateando de nuevo un parrafo, daremos formato a un parrafo y luego crearemos el
estilo a partir de él.

En este caso se centrard en el cuerpo de texto de los ingredientes. Lo unico que ha de hacer es
formatear un parrafo y aplicarle el tipo de fuente, color, alineacion... que quiera de forma manual a
través del menu formato. Una vez aplicado selecciona todo el parrafo al completo para generar el
estilo a partir de él.

BEODEE at-

Encabezado
Encabezado 1

Subtitulo

En este caso, al tratarse de un estilo de parrafo es importante seleccionarlo al completo para que
tome como referencia aquellos atributos que son comunes a todo el parrafo. Si tenemos, por
ejemplo, parte del texto del parrafo en cursiva y parte en negrita ni uno ni otro formaran parte del
estilo que creemos ya que so6lo afecta a determinadas palabras de todo el parrafo, pero no a éste en
su totalidad.

Una vez seleccionado todo el parrafo, pulse en el boton Nuevo estilo a partir de la seleccion, del
Estilista. A continuacion se abrird un cuadro de didlogo donde tendrd que escribir el nombre que
quiera darle al nuevo estilo que estd creando. En el caso del ejemplo, el estilo se llama
"cuerpo_ingredientes".

Encabezado
Encabezado 1

‘ Subtitulo

Mombre del estilo
E Aceptar ]

cuerpo_ingredientes

Cancelar
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Al aceptar vera que le aparece dentro del listado de los Estilos de texto y, por defecto, también le
aparecera dentro de los Estilos de usuario, donde se recogen todos los que vaya creando.

El siguiente paso sera aplicar el estilo que ha creado al resto de ingredientes de todas las recetas.

1.5. CARGANDO ESTILOS DE OTROS DOCUMENTOS

Muchas veces creamos estilos propios que queremos usar en otros documentos. Saber como
importarlos de uno a otro sera lo que veamos en este apartado.

Ya ha terminado de poner los estilos al documento donde estaban los platos entrantes, pero atn le
falta aplicar esos mismos estilos al documento que contiene los primeros platos, los segundos y los
postres. Al tratarse de estilos creados por usted mismo al abrir cualquier documento nuevo estos
estilos no apareceran.

Una opcion seria volver a crear estos mismos estilos en los documentos nuevos, pero eso le quitaria
mucho tiempo. La solucién mas rapida seria importarlos o cargarlos desde un documento que si los
tenga, en este caso desde el documento "entrantes". El procedimiento es muy sencillo y ahorra
mucho tiempo.

Para ello tenemos que volver a acceder al menti Formato / Estilo y formato. Una vez en el estilista
pinchamos sobre el icono Nuevo estilo a partir de la seleccion y elegimos la opciéon Cargar
estilos.

WRa O E E @t
Muevo eskilo & partir de seleccion

Actualizar estilo

Zargar eskilos, ..

Se nos abre el cuadro de didlogo Cargar plantillas.

Cargar plantillas

dipmas Plantiles Aceptar

Fondes de presentacdn Shroalyr

Fresentaciones A =
Ayuda

[=] Tote [ Magea [ pagrias [ Humer acsin [ Sobreseriter [ b archive...

Desde aqui podemos cargar estilos de diferentes documentos y plantillas. Lo que le interesa de este
cuadro de didlogo es el boton De Archivo, que le permitird importar los estilos que tengan otros
documentos. Asi que tiene que hacer clic sobre este boton.

Aceptar

Cancelar

Ayuda

De archiva...

A continuacién se abrira el cuadro de didlogo Abrir y seleccionara el documento de Writer que
contiene los estilos que quiere importar: seleccionelo y pulse Abrir. Ya tiene los estilos importados.



Manual de OpenOffice Writer. Capitulo 4. Aplicando estilos y plantillas 10

Soélo se cargaran Estilos de usuarios porque el resto Writer ya los tiene. Por eso se aconseja
que cualquier estilo de Writer que modifique lo termine guardando con otro nombre (crear
estilo a partir de la seleccion)

Para comprobar que efectivamente asi es abra el Estilista y, en los estilos de parrafo, en la
categoria de Estilos de usuario, apareceran estos estilos creados por usted. El siguiente paso serd
aplicarlos.

RODEE atE-

) Encabezado
Encabezado 1
Predeterminado
Subtitulo

2. FACILITANDO EL TRABAJO

Se alegra una barbaridad al contemplar lo que se agiliza el trabajo usando los estilos, pero aiin son
muchos los documentos que tiene que crear y no es mucho el tiempo que le queda para hacerlo.

Una vez creados los estilos puede usarlos en mas de un documento. Lo ideal, en vez de tener que
cargarlo continuamente de un documento que ya exista, seria guardarlos de alguna forma para que
estén localizables y puedan usarse sin problemas, e incluso afiadir ciertos elementos que agilicen
aun mas la tarea y sea reutilizable tantas veces como quiera, y no so6lo por mi sino también por
cualquier otro compafiero.

2.1. CREANDO PLANTILLAS

A veces resulta mas comodo tener una serie de documentos "tipo" con unas caracteristicas
especiales de formato, imagenes, estilos, logotipos.... que nos sirvan de punto partida para la
redaccion de determinados documentos: se trata de las plantillas. Veamos qué son y como se crean.

De momento lo Gnico que habia hecho era aplicar estilos a los parrafos, pero existen otra serie de
atributos que deben ser comunes a todos los documentos que tengan recetas, como por ejemplo, el
tamafo y orientacion del papel, los margenes, elementos ornamentales... y dejarlo todo predefinido
para que cuando mas adelante tenga que afiadir alguna receta nueva en un nuevo documento éste ya
esté listo solo a falta de incluir el texto con la receta.

Asi que la mejor opcion seria crear un documento especial que contenga aquellos elementos
comunes a todos y usarlo como plantilla para generar los demas.

Para crear una plantilla se procede como cualquier documento de texto: abra un documento nuevo
y defina todos aquellos elementos comunes que quiera que aparezcan en los documentos que cree a
partir de la plantilla.

(Qué quiere que tengan en comun todos los documentos donde se van a guardar recetas? Pues...
aparte de cargar en ¢l los mismos estilos, que ya tiene creados, que el margen sea el mismo, el
tamaio de la pagina... y elementos anteriormente citados.
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También puede afadir informacion adicional a la plantilla mediante el ment Archivo /

Propiedades, ¢ introduciendo la informacion en los distintos cuadros de didlogos que hay

e disponibles, especialmente en el de la pestafia Descripcion. Esta informacion aparecera al
seleccionar la plantilla, lo que le puede servir de referencia.

Asi que se pone manos a la obra y crea ese documento. Carga los estilos de usuario de uno de los
documentos anteriores, pone unos margenes y un borde a la pagina... y cuando lo tenga listo y
preparado para empezar a escribir la receta, en vez de ponerse a redactarla simplemente guarda el
documento.

Es aqui, a la hora de guardarlo, donde hay que especificar un lugar y un modo de almacenamiento
distinto. Asi que abre el menu Archivo, hace clic sobre Plantillas y luego en la opcion Guardar.

Presentaciones
Administrar...

.
(' antilla de documento
Mueva plantilla
Recetarinl
Plantillas
Mis plantillas
Fondos de presentacion

En el cuadro de didlogo que se abre escribe un nombre para su plantilla en el cuadro de texto Nueva
plantilla. Esta plantilla nueva puede guardarla en un area determinada con objeto de tener sus
plantillas organizadas.

Writer trae por defecto tres areas donde guarda las plantillas: Mis plantillas, Fondos de
presentacion y Presentaciones.

Si  creamos plantillas propias se guardan generalmente en C:\Documents and
Settings\xxxxxx\Datos de programa\OpenOffice.org2\user\template (xxxxxx cambia segun el
nombre de su equipo)

Para crear una plantilla propia hacemos clic en el boton Administrar.

Ty

E}-_Mis plantillas FE: moduloi_entrantes_estilo1
3
Estios
") Fondos de presentacidn
[ Presentacones

Procedemos primero a crear un area nueva donde guardar nuestras plantillas personales. Para ello
hacemos clic sobre cualquier otra area de plantillas y pulsar en el boton Comandos o en su caso
desplegar el menu contextual de cualquier area de plantilla, y elegir la opcion Nuevo.
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DW I

[ Presq  Eliminar

Importar plantila...
Configuradon de la impresora. ..

Actualizar

Nada mas pulsar en Nuevo le aparecera otra carpeta o area nueva que debe renombrar. Todas las
areas que cree podran ser borradas desde su propio menu contextual o desde el boton Comandos,
previa seleccion del area o carpeta.

Administrar plantillas

[ Mis plantilas % modul
g ﬂFm Muevo Insert

Importar plantilla. ..

Configuracion de |a impresora...

Una vez creada nuestra area regresamos al cuadro de didlogo para guardar la plantilla pulsando en
el botébn Cerrar. Ahora si aparecera el area que acabamos de crear en el listado. S6lo hemos de
seleccionarla con un clic y pulsamos en Aceptar. Nuestra plantilla ya estd guardada y lista para
usarse.

Las plantillas se guardan con la extension ott y, a diferencia de los documentos de texto
normales (extension odt), almacenan personalizaciones del teclado, de las barras de
herramientas y de los menus.

Otra forma mas sencilla para guardar nuestras plantillas, en una carpeta diferente a la que se guarda
por defecto, es a través de la opcion Guardar como del menu Archivo. En el cuadro de didlogo
que se abre, debe indicar en la opcién Tipo de archivo aquella que indica Plantilla de texto en
formato OpenDocument (ott).

Mombre: |m0du|01_errt|arrtes_esti|o1.l:-dt j

Tipo: |Te:do en formata OpenDocument {.odt) ﬂ
Texto en formato OpenDocument (odt

Plantila de texto en formato OpenDocument {ott)
Documento de texto de OpenCffice.org 1.0 [ sow)

Flartilla de documento de texto de OpenCffice.ong 1.0 (stw)
Microsoft Word 57/2000/%F { doc)

Microsoft Word 55 { doc)

2.2. COMENZANDO UN DOCUMENTO BASADO EN UNA PLANTILLA

Una vez creada una plantilla, su verdadera utilidad se vera en su uso y aplicabilidad en nuestro
trabajo. Veamos como crear un documento a partir de una plantilla que nosotros mismos hemos
disefiado.

Una vez creada su platilla vamos a comenzar un documento basdndonos en ella. Asi que lo primero
serd cargar esa plantilla. Para ello, acceda al meni Archivo / Nuevo y, en el menu que aparece,
seleccione la opcion Plantillas y documentos. Posteriormente haga doble clic sobre el icono
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Plantillas situado a la izquierda de la ventana.

Plantillas vy documentas - Plantillas

=
ﬁ |
Fiaen ks
-.f\

| M docmentes

o) e

Observe como en el cuadro Titulo le aparecen todas las 4reas que anteriormente vio cuando estaba
guardando su plantilla, asi como la nueva area que cred y donde finalmente la guardd. Haga doble
clic sobre ella para abrirla y vera la plantilla creada. Seleccionela y pulse Abrir.

Plantillas y documentos - Mis plantillas

« 0 & B

B Recetario

== Fecha:
| 300172004, 11:39:41
Cantilas Tipo de contenido:
Plantila de texto en formato OpenDocument | =

-j Fecha de modificacion:
16112006, 19:38:11

[ admnistrar,.. | [ Edtar | Lo ) cancar | [ s |

Otra forma de abrir un documento basado en una plantilla es desde la carpeta en la que se
encuentra la plantilla, pulsando el boton derecho del ratoén sobre el archivo plantilla y elegir la
opcion Nuevo del menu contextual.

|[E:| Ziharchivos de programatOpenciffice, org 2, 04shareltemplateteswizardlagenda

*  MNombre
[C2) readmes A ji_"ilsimple
= 5 share w p:‘a_!ZBlegant
[E:l autacary
IC5) autotext
[ = T

El documento que se abrira no sera la plantilla sino un documento basado en dicha plantilla (con sus
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estilos, formatos de pagina...) totalmente nuevo, de modo que podra escribir en ¢l y guardarlo
posteriormente. Al guardarlo lo hace de forma habitual en Archivo / Guardar (o Guardar como).

Antes de abrir una plantilla puede ver como es o qué contiene, para saber si es la adecuada o no.
Entre las herramientas que aparecen en el cuadro de didlogo Abrir de una plantilla aparecen a la
derecha dos simbolos o iconos. El primero de ellos de mostraré la informacion que la plantilla tiene
guardada en sus Propiedades, mientras que el segundo mostrard una previsualizacion del
documento plantilla.

__—Previsualizacién

"B Recetario

En realidad, todos los documentos que abramos con Writer estan basados en alguna plantilla,
incluyendo aquellos documentos nuevos que abrimos directamente partiendo de cero.

2.3. MODIFICANDO UNA PLANTILLA

Siempre puede suceder que después de crear una plantilla tengamos la necesidad de modificar
algunas de sus caracteristicas para adaptarla a nuevas necesidades. Aqui veremos cémo editar una
plantilla para modificarla.

Desde el menu Archivo / Plantillas, haga clic en la opcion Editar. Se abrira entonces el cuadro de
dialogo Abrir. Este se abrira por la carpeta que Writer tiene especifica para guardar las plantillas y
que puedes ver y/o modificar en el meni Herramientas / Opciones / OpenOffice.org / Rutas. De
modo que solo tiene que buscar la carpeta donde guardo su plantilla, seleccionarla y pulsar Abrir.

[ Propiedsdes... |

Adminéstrar
m Visto preiira [Euenbe de ibrefa de direcciones:
& mprii... ChrP

& Configuracion o la imprezors...

El directorio donde obtenemos las plantillas es C:\Archivos de programa\OpenOffice.org

2.0\share\template\es, y el directorio donde se guardan aquellas que vayamos creando es C:\

e Documents and Settings\xxxxxx\Datos de programa\OpenOffice.org2\user\template
(siendo xxxxxx nuestro nombre de usuario).
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Una vez abierta podré realizar todos los cambios que quiera como si de un documento normal se
tratara. Cuando termine de modificarla la guarda a través de la opcion Guardar del mena Archivo,
y cierre la plantilla con la opcion Cerrar del mismo ment Archivo.

Otras maneras para editar y modificar una plantilla es a través del meni Archivo / Nuevo,
seleccionar la plantilla a editar y pulsar el boton Editar (ver imagen siguiente); desde la misma
opcion Cargar, en ment Archivo / Plantillas, seleccionar en el cuadro de didlogo la plantilla a
editar y pulsar también sobre el boton Editar; o directamente, desde la carpeta en la que se
encuentra la plantilla, pulsa el botén derecho del raton sobre el archivo plantilla y elige la opcion
Abrir del menu contextual.

Plantillas y documenies - Persomales
«n 3
e e T T
[N FeT——
Lﬁmd\x_;n:ntn '-l
il
M documnentos ; OpenOffice. org2iuseritemplatel\Personales
| - [ — é-—-?
Exempios u ~
e e e e RO i ) et Nuevo
e .
Bminstral . Edditar |_ fbrr Jl Cancelar l Ayyda Impririr

2.4. ADMINISTRANDO LAS PLANTILLAS

A veces resulta conveniente, en vez de crear plantillas nuevas, trasvasar informacion de una
plantilla a un documento; o incluso, para crear plantillas nuevas, pasar informacion de otra plantilla
que ya exista para no tener que empezar desde el principio.

El Administrador de las plantillas, que ya hemos ido viendo en apartados anteriores, es la
herramienta que dispone Writer para facilitar este trasvase de informacion, ademas de servirnos
para crear nuevas areas o categorias donde guardar nuestras plantillas.

Admimistrar plantillas

[ Mis plantillas ._=j Asistente para cartas - Pégina 2
=+ Fondos de presentacidn |=] Sin nombre2
B2 osaurd

|E] Mar gradial
1) Presentaciones

Flantillas de documento & |Documentos ;V_

Son muchas las formas en que podemos acceder al Administrador de plantillas: a través del
cuadro de didlogo Plantillas y documentos (boton Administrar) del menti Archivo / Nuevo; a
través del cuadro de didlogo Estilista (Formato / Estilo y formato / botén Nuevo estilo a partir
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de la seleccion / Cargar estilos), o a través de la opcion Guardar de una plantilla (Archivo /

Plantillas / Guardar). Sin embargo, la forma directa para acceder a ¢l es a través del menu
Archivo / Plantilla / Administrar.

En las listas desplegables inferiores podemos indicar qué es lo que queremos que nos muestre en el
cuadro superior: si las plantillas o los documentos.

IPlantillas de documento Documentos [v]

Plantillas de documento
Documentos

A través de los dos cuadros podemos importar y exportar informacion de unos a otros. Para ello,
abrimos una plantilla haciendo doble clic sobre ella y abrimos el listado de sus estilos haciendo

doble clic sobre Estilos.
Administrar plantillas

[T Mis plankillas

[T Fondos de presentacidn
= Personales

:E Recetario

[1.] Predeterminado
[1.] Apartada
[1,] TituloReceta
|ﬂJ cuerpo_Ingredientes
[1.] Cuerpo_Elaboracion
[T Presentaciones

Sélo hemos de seleccionar el estilo con un clic y arrastrarlo hasta los Estilos de otra plantilla o

documento. Luego pulsamos en la opcion Actualizar del menu contextual para actualizar la vista
del Administrador.

Estas mismas opciones de importar y exportar apareceran si seleccionamos el documento o
¢ la plantilla en cuestion y pulsamos sobre el boton Comandos.

Administrar plantillas

[ Mis plantilas =i modulo 1_entrantes_secciones

[=+ Fondos de presentacidn =] Sin nombrel
[T Presentaciones
[ 5in nombre

T I

Al arrastrar un estilo de un documento o plantilla a otro éste se movera, desapareciendo del original
(imagen superior). Para que solo sea una copia y no se pierda del documento o plantilla original hay
que pulsar la tecla Ctrl al mismo tiempo que arrastramos de uno a otro (imagen inferior)

Administrar plantillas

[ Mis plantilas =] modulel_entrantes_secciones

|==+ Fondos de presentacion =| Sin nombrel
[T Presentaciones
[ 5in nombre

[

=t
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2.5. USANDO EL ASISTENTE

No siempre hay que partir de cero para generar una plantilla. Veamos qué funcion incorpora Writer
para generar determinados documentos que nos puedan servir como plantillas.

También podemos crear plantillas y documentos estandar utilizando el Asistente, herramienta de
Writer que facilitard esta tarea a través de una serie de asistentes. Un ejemplo seria crear un formato
de fax adaptado a la empresa y que nos sirviera para sucesivas ocasiones.

)
] Muevo 3
[ Abrir... Ctrl+A —
Documentos recentes 3
Asistentes ¥ {'3, Carta. ..
=3 Fax
[ﬁ Cerrar I:__' -
[o, Agenda...
Guardar como... [0, Presentaddn...

{'SI Péagina web. ..

{'SI Convertidor de documentos...
f;l Convertidor de euros. ..

— —

L] Exportar... I-i‘-:. QOrigen de datos de direcciones. ..

Exportar en formato PDF... I-i‘-:. Instalar diccionarios nuevos...

Enviar "| [3 Instalar tipos de letra desde el Web...

So6lo hay que acceder la menu Archivo / Asistentes y hacer clic en el tipo de documento que
queremos elaborar. Para el caso del fax habria que hacer clic directamente sobre Fax e ir
completando las diferentes opciones que el asistente le indique.

Asistente para faxes E

Pasos Seleccionar el tipo de fax y el disefio de la pagina

1. Disefio de la pagina (%) Fax del trabajo

2. Elementos para incur Disefio de la péging Fax clasico v
3. Remitente y destinatario

4. Pie de pégina

) Fax personal
5. Mombre y ubicacion

(L) Este asistente ke ayuda a crear una plantilla para fax. La plantila se puede
utlizar para crear un fax cuands o necesits,

Ayuda |im-&ﬂte>||5nalnzar||w|

Una vez llegada a la ultima pantalla debe pulsar en Finalizar y automaticamente se generara un
documento con las caracteristicas que le hemos ido anadiendo a través del asistente.

Si dicho documento generado lo va a usar como plantilla para sucesivas ocasiones, debera guardarlo
a través del ment Archivo / Plantillas / Guardar. En caso de que s6lo se trate de un documento
para una sola vez lo guarda de forma habitual.
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3. MEJORANDO EL ASPECTO DE LA PAGINA

"Qué bien le esta quedando todo lo que esta haciendo"- piensa. Pero cree que ademas de los estilos
y de las plantillas, que ya le facilitan el trabajo, estarian ain mejor si éstas tuvieran otra serie de
elementos que ornamentaran y mejoraran tus documentos, tales como un parrafo en la parte
superior de todas la pagina que dijera, por ejemplo, "Primeros platos" o "Recetario del Restaurante
La Comida de la Abuela" o similar y que, ademas, las paginas estuvieran numeradas e incluso que
cada receta estuviera en una pagina diferente, o los ingredientes a un lado y la elaboracion en otra...

3.1. ENCABEZAMIENTOS Y PIE DE PAGINA

Abre su documento que contiene las recetas con los platos entrantes y se le ocurre que, en la parte
superior de la pagina, podria introducir un logotipo de la empresa, el mismo que aparece siempre en
todos los dipticos y tripticos publicitarios que el Restaurante se encarga de repartir. También seria
conveniente que, en la parte inferior, aparezca el nombre del documento o informacidon que haga
referencia al mismo; algo asi como "Platos Entrantes". Toda esta informacion debera repetirse a lo
largo de todas las paginas que se incluyan en el documento. Para ello puede usar los
Encabezamientos y Pie de pagina y aqui vera cémo.

Dentro del meni Formato, en la opcion Pagina, encontrara dos pestafias: una para los
Encabezamientos y otra para los Pie de pagina, ambas idénticas. Para ponerlos solo tendra que
activar las respectivas opciones de Activar encabezamiento o Activar pie de pagina.

Administrar | Pdgina |Fondo |Encabezamiento | Pie de pagina | Borde | Columnas | Mota al pie

Encabezamiento

A

Contenido a |a izquierda/derecha igual

Margen izquierdo 0,00cm
Margen derecho 0,00cm 3
Espacio 0,50cm

[ utilizar espacio dindmico

Altura 0,10cm

e

Ajuste dinamico de |a altura

Qpdiones...

L Aceptar ” Cancelar H Ayuda ngstablecerj

En este momento aparecera en la parte superior o inferior de la pagina un recuadro delimitado por
marcas indicando la posicion. Solo sera necesario escribir el encabezado o pie en la primera pagina.
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x

Administrar | Pagina | Fondo | Encabezamiento |Pie de pagina |Borde | Columnas | Motz al pie

Pie de paaina
Contenido a la izquierda/derecha igual
Margen jzquierdo 0,00cm (2]
Margen derecho 0,00an 2
Espacio 0,50em [

[ utilizar espacio dindmico

Altura 0,50em (2
Ajuste dindmico de la altura

Opdones...

i Aceptar ” Cancelar ” Ayuda ”R_establecer

En caso de no ver dichas marcas puede que no tenga activada una opcion en Writer llamada
¢ Limites de texto. Acceda al ment Ver y haga clic sobre esta opcion.

La posicion en la que aparezca el encabezamiento o el pie dependera del margen superior e inferior
que tenga establecido para la pagina. Recuerde que en el momento en que los active se situaran a
dicha distancia del borde de la pagina, desplazando hacia abajo (en el caso del encabezamiento) o
hacia arriba (en el caso del pie de pagina) los limites del cuerpo del documento.

Bncabezamienio

Cuemo
del documento

|
Rié de pagina

No obstante, los margenes derecho e izquierdo si los puede modificar desde sus respectivas
pestaias sin que afecten al resto del cuerpo del documento.

Encabezamiento

Contenido a la izquierda/derecha igual

Margen izquierdo 0,00cm [

Margen derecha 0,00cm [
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Si observa, por mucho que escriba en el area reservada para el encabezamiento o pie, nunca llegaran
a juntarse con el cuerpo del documento, quedando siempre espacio entre medio. Este espacio
llamado dindamico también puede ser reducido, ampliado o incluso anulado. Si activa la opcion
Utilizar espacio dinamico, a medida que vaya escribiendo en el encabezamiento o en el pie y éstos
lo necesiten, aprovecharan este espacio dinamico de modo que el texto llegara justo al mismo limite
del cuerpo del documento, sin llegar a mezclarse. Esto es conveniente cuando necesitamos
aprovechar al maximo el espacio disponible en la pagina o queremos reducir la extension del
documento. Si esta opcion no estéd activada el espacio dinamico serd el que establezca en el campo
Espacio.

|Espacio dindmico|

Ingedientes

Otra opcion que tenemos es establecer la altura del encabezamiento o pie a un tamafio fijo, por
ejemplo, que éste no tenga mas de 2 centimetros de alto, aproximadamente unos cuatro parrafos, de
tal forma que al escribir el quinto parrafo éste no se ve. Para ello active la opcion Ajuste dinamico
de la altura e indique los centimetros en el campo Altura. En caso de no activarla, a medida que
vayamos escribiendo y pulsando la teca Intro o saltando de linea, el espacio que lo delimita seguira
creciendo (bajando o subiendo) e ird desplazando hacia abajo o hacia arriba el cuerpo del
documento.

También puede hacer que en las paginas pares aparezca en el encabezado la imagen del logotipo del
restaurante o en el pie el texto "Platos Entrantes" a la derecha y que en las impares aparezca a la
izquierda. Para ello debe desactivar la opcion Contenido a la izquierda/derecha igual, escribiendo
unicamente en la primera pagina el texto o la imagen a la derecha y en la segunda pagina a la
izquierda.

Pagina 1
i __| (izquierda)
£y
Sk estaurfynre
La oca de la lbuela
Coctel De B
Pagina 2 Piatos Enfrantes
{derecha)
Ye Bucalao

Finalmente tiene la opcién de aplicar ciertos elementos al encabezamiento y pie, como bordes o
color de fondo. Sdlo tiene que hacer clic sobre el boton Opciones.

Una vez que ya los tenga configurado solo le faltara escribir. Este texto que escriba se comportara
del mismo modo que el resto del texto del documento. Por tanto, puede aplicarle estilos, cambiar el
formato, sangrarlo, etc.
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Si accede al menu Insertar vera que también hay una opcion de Encabezamiento y otra de Pie de
pagina. Al hacer clic sobre ellas le crea automaticamente un encabezado o pie siguiendo un estilo
predeterminado.

3.2. ORGANIZANDO EL TEXTO EN COLUMNAS

Por la disposicion del texto en su documento, donde los diferentes apartados estan tan claros y
tienen una distribucidn estatica, tal vez una buena forma de organizarlo sea a través de columnas.
Veamos como se hace.

En primer lugar, tiene que aclararse para saber exactamente qué es lo que quiere que aparezca en
columnas, si todo el documento al completo o sdlo parte del texto. Lo que vamos a distribuir en
columnas serd solo aquella parte de cada receta que incluye los ingredientes y el proceso de
elaboracion, de modo que a la izquierda quedarian los ingredientes y a la derecha la elaboracion,
dejando el titulo centrado justo encima de ambas.

Céaatel De Bocas De Mar
Tngrediotes J cawe

2tz 2as e Ao e sT
A2 hocas del war . .
Gendilias Huaboracici I
T ceboleiz picass
1 kiwi peladio v coraoh e moajas Se cobca en copas de codel las
1 auuacate palath v codad er bolgs con wra endibiaz, laz bocas del rar troczadas, la
cucharadie cebollets el kbwi w el aguacate, se riega
1 cucharada ok modaze con la salsa rosa w ose sirve, Salsa, se
2 cucharattas oe salsa kedokup meaclan bien la mayonesa, la mogaza, la
1 oopa ohe ey zalza ketchup, el brandy, laz zal v s
s pirniznta,

Debe tener en cuenta que si no se especifica nada, el texto de por si ya viene distribuido en
columnas, exactamente en una sola columna que abarca todo el espacio comprendido entre los
margenes laterales.

Para distribuir un texto en columnas tiene que acceder a la opcion Columna en el menu Formato.
Se abrira entonces un cuadro de didlogo practicamente igual al que aparece en la pestafia Columna,
dentro del ment Formato / Pagina.

Ancha y espacio Aplcar a
Cohsnna .
Estio de pagna | »
Ancho
Espacio 0,00om &

Andho automatco
Linea de separacdn
Tipo Minguno e

En la parte superior ha de indicar cuantas columnas quiere. Solo ha de hacer clic sobre los dibujos o
escribirlo manualmente en el campo Columnas. Justo debajo debe indicar si quiere espacio de
separacion entre las columnas y si el ancho de las mismas es automatico, lo cual significa que sera
el mismo para todas las columnas.

Al indicar que el ancho de las columnas es automatico Writer no le permitird escribir manualmente
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esta medida en los campos Ancho.

En el caso de indicar mas de tres columnas, en el cuadro de didlogo Columnas se activaran las
flechas que aparecen justo en el area donde se indica Ancho y espacio, de modo que pueda
desplazarse hacia la izquierda y la derecha para especificar el ancho de cada columna.

-

olumnas .4

Columnas

Columnas

Cancelar

LI
Anch j
ncho v espacio Aplicar
Columna E .
Estilo de pagina| v
Ancho 4,25cm 4, 25cm 4, 25cm
Espacio 0,00cm 2 0,00cm

Ancho automatico

También ofrece la posibilidad de incluir una linea entre las columnas. Para ello sélo tiene que
elegir el tipo de linea, la altura y la posicion.

En el caso de que las columnas solo las aplique a una parte del texto determinada, como es en este
caso, debe seleccionarlo previamente y después abrir este cuadro de didlogo. Una vez dentro,
ademas de indicar todo lo anterior, debe especificar claramente que sélo se aplicara a dicho texto, es
decir, a la seleccion. Vera entonces que en la lista desplegable de la derecha llamada Aplicar a
tiene un elemento mas llamado Seleccion, el cual no aparece si no hay texto seleccionado.

Los elementos de esta lista desplegable Aplicar a dependerdn del estilo de la pagina
(predeterminado), del texto seleccionado y de las secciones que tenga el documento.

En este caso, vera que aparece una casilla justo debajo del nimero de columnas que puede activar o
no. En caso de que la active Writer distribuira el texto uniformemente entre el niimero de
columnas que indicd. Si no activa esta opcion incluird todo el texto en una sola columna.

oliumnas

Columnas

Columnas

2 =

Igualar espaciado de contenido en todas las columnas

Puede que cuando se divida el texto en columnas tengamos nuevamente que modificar ciertos
aspectos del estilo, como por ejemplo las sangrias o tabulaciones, para ajustarlo al nuevo
espacio.

3.3. INSERTANDO SALTOS MANUALMENTE

A veces, cuando trabajamos con columnas resulta méas complicado de lo que en principio parece, ya
que tanto si nos distribuye en texto de forma uniforme como si no lo hace, no quedamos satisfechos
de la disposicion de las columnas y del texto que contiene cada una. Writer incluye la opciéon de
crear saltos de columnas, de modo que seamos nosotros mismos quienes tengamos el control de la
distribucion del texto. Veamos como.

En realidad, al dividir un texto en dos columnas el resultado puede no ser el deseado. Si lo que
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queremos es que en la columna de la izquierda aparezca inicamente los Ingredientes y en la derecha
el proceso de elaboracion habréa que incluir un salto de columna.

Céctel De Boacas De Mar

In&rmdtmtes | Elaboracion |
12 hocas del mear Se coloca en copas de coctel las
& endbizs erdibias, las bocas del mar troceadas, la
1 cebollets picads cebolleta el kiwi v el aguacate, se riega
1 ki peladh 1 cortado enrodzfes con la salsa rosa y se sirve, Salsa, se
1 arpranate peldo | dviack &R bolss con mezclan bien la mayonesa, la mastaza, la
N archasdits salza  ketchup, el brandy, laz zal v la
1 cucharads de mostazs pimierita,
3 cucharadas de salse kefchup
1 copa de beandy
sa
caen
¢ tazasde mayoness

Para incluir el salto de columna situe el cursor justo al principio de la linea o del parrafo que sera el
principio de la siguiente columna. Luego acceda a la opcion Salto manual, en el menu Insertar, y
active Salto de columna. Al pulsar Aceptar vera como el lugar del texto donde ha insertado el
salto queda justamente al principio de la columna.

Coctel De Bocas De Mar

ientes I 1 Elaboracion

iar

=% en co
Insertar salto Lallbcas del
04 Tpo iy el
|
col () salto de linea 052 Y 5
o mayon
(:)Sato e pagina el brar
;
le -
dy
mina cad
crustaces
b
o scarola, «

cogollo de hojas tiernas y

Es aconsejable cuando se trabaja con columnas y con saltos activar la opciéon Caracteres no
e imprimibles, para ver exactamente donde estamos insertando dicho salto.

Después de aceptar habra que realizar ciertos ajustes para que todo quede perfecto, como por
ejemplo volver a aplicar a la ultima linea de la columna anterior un formato adecuado.

Ha observado, al insertar el salto de columna, que la opcion de Salto manual consta también de
otro tipo de salto: se trata del salto de pagina. Este tipo de salto manual se utiliza para provocar el
final de una pagina y obligar al texto que le sigue a comenzar en la pagina siguiente.

En su documento, donde aparecen las recetas, le gustaria que cada una empezara siempre al
principio de una pagina nueva. De este modo se verian mas organizadas, ademds de tener la
posibilidad de, si mas adelante quiere anadir algo a la receta, la que le sigue siempre empezara en
una pagina nueva.

Para insertar un salto de pagina debe colocar el cursor en la posicion de la pagina donde quiere
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insertar el salto, de modo que el texto que sigue al cursor aparecerd al principio de la pagina
siguiente.

AL e o
| huela F"ag ina 1
Coctef De-Bocas DeNdary
| Elgboraciony |
Ser coloca entoopas 'decderd +las
erdibias, = e
cehollatar JT
sl conlavse g
0l con e rrezclan b g
caka et
Salto irnienta. = =
1 Aqi | — ]
de pagina : COCIELE Gmn:bn'ﬂ—'
Ineredientes coctel +de + la * siguiente
2 I ] cuzro ‘cucharadas sops
can * una *cucharada
Suahuans ] cucharaditas ' de 'mostaz
Ll ¥ kilo e ganh s vocicks]] debrandy yun pace d
techuafresca iy ploao] an'una‘enzaladeraale
4 e dern piaoh ] garmbas muypicadas, d
pata * &l wloma, * aders
ElaboracionT] I re‘nc-\nendc-'bnen'el'cc_-
wolevanes 'con westar me:
alrestorderlaz gamnbazp
- Se'prepara primereunasalzaparatd de* pareiil, * ezervar: ar
Pﬂglna 2 hastatd romento de el

) Vea como crear los saltos de columnas y saltos de pagina: http:/tecnologiaedu.uma.es/
materiales/oowriter/demos/saltos.htm

3.4. OTROS ELEMENTOS (NOTAS AL PIE'Y CAMPOS)

AuUn hay mas elementos que no s6lo dan mas profesionalidad al texto sino que son bastante
funcionales. Veamos algunos de ellos.

Mientras trabaja con el documento de las recetas se le ocurre la idea de insertar algunas anotaciones
o aclaraciones a las mismas, como por ejemplo, acerca de algunos ingredientes poco habituales o
términos de cocina que puede que no todo el mundo conozca.

Para insertar esta aclaracion puede usar las notas al pie de pagina o al final del documento. Su
insercion es muy sencilla y su utilidad indiscutible. Sitte el cursor a la derecha del término al que
va a afiadir la nota y acceda al menu Insertar / Nota al pie.

Insertar nota al pie

Mumeracian
ok
Oeams [
B
Tipo
(%) Nota al pie
) Nota final

El cuadro de didlogo le da la opcion de elegir qué simbolo quiere insertar junto al término o si
prefiere que Writer lo afiada de forma automadtica, asi como indicar si la nota va al final del
documento o al final de la pagina. En el caso de ir al final de la pagina se situara justo encima del
pié de pagina y debajo del cuerpo del documento, bajo una linea negra.
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1 nota la pié de la pagina

Fesfamcode "LaCormn De La Abuwely”

Al lado de la palabra donde situ6 el cursor para insertar la nota aparecera una marca, precisamente
el simbolo que indico en el cuadro de didlogo o el que Writer insertd automaticamente (le indicara
que ahi tiene una nota). Si situa el puntero del raton sobre la misma vera que éste se transforma en
una mano. Si hace clic le llevaré directamente a la nota.

'2 bocas defmat!
! endibigs!
' cebolafis—

ota final: “ariedad lisa de escarola, de la que
r - - . . £pe
k‘(w‘; pe ,‘a e cohsume el cogalla de hojas tiemas v palidas.

r r ’ L r ’ 1 ’

El mismo proceso, pero a la inversa, sucederd si coloca el puntero del raton sobre el texto
aclaratorio o nota en si (situada al final de la pagina o del documento): al hacer clic sobre ella le
llevara directamente sobre la palabra a la que le insertd una nota.

in_plrza con que termina cada una de las patas di
(J;‘m riedad liza de e=carola, de la que se consum

pRstelillo de masa de hojaldre, hueos y redonde
iz,

Otro elemento que puede ser muy util son los campos que ya vienen predefinidos, tales como la
fecha, los datos del autor, la hora y, sobre todo, el numero de pagina.

Para insertar alguno de estos campos debe ir al ment Insertar / Campos. Vera que se despliega
otro submenu con una serie de opciones o campos predefinidos que puede insertar. S6lo ha de situar
el puntero del raton en el lugar del documento donde insertarlo y hacer clic sobre el tipo de campo.

Insertar
Salto manual...
T D
98 Simbolos... € Hora
#] MNimero de pagina
=5 Area... Tl Contar péginas
Contar paginas
(g:, Hiperenlace —
LF'J Tema
Encabezamiento Y| ] Titulo
Fie de pagina Y| & hutor
Nota al pie... _
= Ofros...  Crl+F2

Puede incluso combinarlos e intercalarlos entre texto normal para que el resultado sea mejor, como
por ejemplo el que se muestra en la imagen, donde hemos insertado en el pie de pagina en primer
lugar el campo Nimero de pagina y después un campo Contar paginas.

Pagpia MNignere De Pagina De Esiadistioa

Fagna ] De 4

Los campos y las notas al pie aparecen siempre sobre un fondo gris.
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3.5. SECCIONES

Una forma de organizar el texto es a través de las secciones. Hasta ahora hemos estado viendo cémo
crear columnas, saltos de columnas, de paginas, insertando estilos... pero todo aplicado a un mismo
documento al completo. Sin embargo, tenemos la posibilidad de definir, dentro de nuestro
documento, diferentes zonas o areas con unas caracteristicas especiales que son completamente
diferentes al resto o que simplemente queremos mantener aparte del texto normal.

Por ejemplo, podemos definir un estilo para todo un documento al completo, sin embargo, una parte
de ¢l me interesa que no se vea afectado por tal estilo. Para ello habrd que indicarlo de alguna
manera: a través de las secciones.

Si observa en el ultimo documento, al hacer clic sobre una columna, vera como a la derecha de la
barra de estado aparecera escrito Seccion 1. Si hace clic sobre una columna de la segunda receta
aparecera escrito como Seccidn 2, y si sitia el cursor justo en el espacio que hay entre recetas
(donde no hay columnas) verd que no aparece nada escrito.

(o] ¢

INSERT| | 5TD | [HYP

- "
srada de harng afiadendo la yema de los dos huevos,
perejil, e ajo picado, sal pmentdn, v ya
que esté todo bien mezdado, las daras a
punto de nieve. Con uma cuchara se van
vertendo porcones en la sartén, con

coing e La Abnuel

nimmE

Predaterminada ED0%% | IMSERT. | STD | HYR Szidnd

Una seccién esta siempre formada por un parrafo como minimo. Cuando se selecciona un texto y se
define como seccion éste finalizara automaticamente con un salto de parrafo. Para insertar un nuevo
parrafo justo antes o después de una seccion sitlie el cursor donde quiera insertarlo y pulse la
combinacion de teclas Alt + Intro.

Al seleccionar un texto y aplicarle un formato de columnas automaticamente, para diferenciarlo del
resto del texto al que no se le aplicara dicho formato, Writer lo ha incluido en una seccion
independiente.

Para insertar una seccion tiene que situar el cursor en el lugar donde quiere que comience y acceder
al menu Insertar / Seccion. Vamos a ir probando sobre el documento anterior. Como habra
comprobado el documento ya est4 dividido en secciones independientes al crear las columnas. Para
ver una seccion ya creada solo ha de situar el cursor en el texto perteneciente a dicha seccion y
hacer clic en el meni Formato / Secciones. El cuadro de didlogo de Insertar / Seccion y
Formato / Secciones es exactamente el mismo.
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Modificar areas.
Brea Vinaulo

;
Recstal [] yincuke
Cancelar
i Receta3
Pratecddn contra modficadones -
Ayuda
[+ Protegida
[] Con contgasefia =
Ooultar
Propiedades
[7] Editable en docs de stk lectura

También podemos acceder a este cuadro de didlogo de una seccion existente haciendo doble
¢ clic sobre su nombre en la barra de estado del documento Writer.

En el cuadro Seccion le aparecera aquella sobre la que se encontraba el cursor cuando accedio a
esta opcion. Para cambiar de seccion solo ha de hacer clic sobre el nombre de otra seccion de la
lista, de modo que el resto de las opciones del cuadro se personalizaran a la seccion seleccionada.

Para cambiarle el nombre puede hacerlo directamente en el campo Area y para eliminarla solo tiene
que seleccionarla y pulsar sobre el boton Quitar. Al eliminar una seccién no elimina el contenido
sino la organizacion del texto tal y como lo tenia.

Si activamos la opcién Vinculo podremos insertar en dicha seccion un archivo completo que ya
tengamos creado o una seccion del mismo. En este caso, una vez seleccionado el archivo,
tendriamos que seleccionar la seccion que nos interese en la lista desplegable Seccion.

Vinculo
Winculo
[ ]ooE
Mombre archivo { files /M fuvriter4_julio il [:]
Proteccién contra modificacio Ey———
Proteqida Recetas
[ Con contrasefia D

También tiene la posibilidad de proteger una seccidon para que no se pueda escribir, modificar o
borrar nada en ella. En este caso debes activar la opcion Protegida. Automaticamente se activara la
opcion Contraseiia por si quiere introducir alguna. Si es asi debera hacer clic en el boton de al lado
y escribir una.

Si protege una seccion sin contrasefia cualquier persona que use el documento podréd desprotegerla,
sOlo habria que acceder al cuadro de didlogo Secciones, a través del menii Formato. Si tiene
contrasefia s6lo usted podra desproteger la seccion.

OpenOffice.org 2.0

La marca o seleccion se encuentra en una posicion protegida,
Por ello no se puede aceptar una modificacidn.
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Asimismo también tenemos la opcién de ocultar a la vista una secciéon determinada. Solo tendria
que activarla en el cuadro de didlogo.

Dentro de este cuadro de didlogo de secciones tenemos otra serie de opciones. Si hace clic sobre el
boton Opciones se abrira otra ventana donde podré configurar aspectos especificos de las secciones,
tales como las columnas, sangrias, fondo y notas al piée

Opciones

|Columnas Sangrsas Fondo | Motas al piaffinales |
| Columnas :
Columnas
lgualar espacado de contenido en todas las columnas
Ancho y espacio
Columna * 1 3 3 »
Ancho [8,40m | |5:,4-",:m | !
Espacio [o200m &| | i
[#] Ancho automéatico
Linea de separacion
Tipo
1ArTDa
I Aceptar ] E Cancelar I [ Ayuda I [ Restablecer I
Vea como configurar una seccion:

http://tecnologiaedu.uma.es/materiales/oowriter/demos/secciones.htm
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1. TRABAJANDO CON TABLAS

Sigue trabajando en el restaurante "La Cocina de la Abuela". Y como es primavera, con lo que eso
supone de aumento de celebraciones de bodas y comuniones, es seguro que tenga que modificar los
menus y anuncios de celebraciones.

Efectivamente, su jefe le encarga adaptar los disefios de menus del restaurante para que se asemejen
al disefio de panfletos que le han gustado de otro restaurante.

MENL] 20
Entremeses Surtido Ibéricos {Jamdn Ihérico,
Lomo Ibeérico, Salchichan
Ibérico, Chorizo Ihérico, Queso

Curado)

Primer Plato Ensalada de bogavante del
pacifico

Sequndo Plato Cochinillo asado al estilo Gioryo

Postre Pastel nupcial,Sorbete o
Crocanti,

Bebidas Yino blanco de Yifia

Bollullos, ¥ino tinto Gran
Conde,Cava,Café Surtido de
licores selectos,Aguas minerales

Precio por persona: 55,00 €

Para ello le entrega un CD con un documento donde estan guardados los disefios de los menus de la
temporada pasado que hizo ¢l mismo. Piensa que sera una tarea facil pero nada mas lejos de la
realidad, ya que al abrir el documento se sorprende al ver los mentus bastante cadticos, como el que
sigue:

MENU 1°

Entremeses

Surtidos Ibéricos (Jamoén Ibérico, Lomo Ibérico, Salchichon Ibérico, Chorizo Ibérico, Queso)

Primer Plato

Langostinos de Sanlucar con Salsa Coctel

Sorbete de Limoén al Cava

Segundo Plato

Cordero Lechal Asado al horno de lefia con patata panadera

Postre

Tarta San Marcos

Bebidas

Cava, Sidray copa de licor, Vinos Blanco y Tinto Refrescos, Agua, Caseray Cerveza

Precio por persona: 54,00 €




Manual de OpenOffice Writer. Capitulo 5. Generando tablas complejas y dibujos 4

1.1. CONVIRTIENDO TEXTO EN TABLA

Aprendera a economizar esfuerzos a la hora de crear cualquier tabla mediante las opciones de
conversion de texto en tabla, y viceversa.

Piense que para crear el disefio del mena que desea tendra primero que insertar la tabla y después ir
escribiendo en cada celda el contenido que corresponda, pero se pregunta si habra alguna otra forma
menos tediosa de hacer la tarea.

Efectivamente habria otra forma mas rapida y econdmica, que consistiria en convertir primero la
tabla original en texto y, después, este texto convertirlo en tabla con la estructura que desee.

MENU 10
Entremeses

Surtidos Ibéricos (Jamon Ibérico, Lomo Ihérico, Salchichan
Ibérico, Chorizo Ibhérico, Quesa)

Primer Plato

Langostinos de Sanlicar con Salsa Coctel, Sorbete de Liman al
Cava

Segqundo Plato

Cordero Lechal Asado al horno de lefia con patata panadera

Postre

Tarta San Marcos
Bebidas

Cawva, Sidra y copa de licor, ¥inos Blanco y Tinto Refrescos,
AgQua, Caseray Cerveza

Precio por persona: 54,00 €

Para transformar la tabla en texto lo primero es seleccionar toda la tabla e ir al menti Tabla y elegir
la opciéon Convertir / Tabla en texto. De este modo, aparecera el cuadro de didlogo Convertir
tabla en texto, el cual trasforma cada fila de la tabla en un parrafo y cada columna de la tabla en un
separador de texto a elegir. Enn este caso, como hay una sola columna, es indiferente lo que elija.

Convertir tabla en texto

Separador en el texto
|
Ta () Punto y coma

Después de pulsar Aceptar desaparece la tabla encontrandose Unicamente con texto en el
documento. Ahora es el momento de convertir el texto en tabla, teniendo en cuenta que cada parrafo
de texto va a ser convertido en una fila y que para especificar las columnas tiene que utilizar algin
separador en el texto que indique al conversor automdtico que después del separador es otra
columna.

() Pérrafo () Otros:

De este modo, como el disefio del menu deseado tiene dos columnas, va a pinchar sobre tabulador
para separar el texto perteneciente a cada columna. Asi, en color rojo sefiale las inserciones del
tabulador, quedandonos el texto de la siguiente manera:
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MENU.- 109)

Entremesesty

—»Surtidos: Ibéricos-(Jamon-Ibérico,-Lome-Ibérico, -Salchichdn
Iberico, - Chorizolberico, Queso )

Primer:-Platoy

—rLangostinos -de-Sanlicar con Salsa-Coctel, -Sorbete-de-Limdn-al
Cava¥

Segundo-Plato

—rCorderoLechal-Asado al-horno-de:lefia-con-patata-panaderal
Postre]

—>Tarta- San-Marcosf)

Bebidas"

—»Cava, Sidra-y copa-de-licor, Winos-Blanco-y-Tinto- -Refrescos,
Agua, - Casera-yCerveza]

Precioporpersona: 54,00 £1]

Para visualizar, verificando la correcta insercion de los tabuladores u otros caracteres no %
imprimibles, pinché sobre el icono Caracteres no imprimibles de la barra de
herramientas estandar

Una vez insertados los tabuladores vaya al ment Tabla y seleccione la opcion Convertir / Texto
en tabla, apareciéndole el cuadro de didlogo Convertir texto en tabla, diferente al cuadro de
didlogo Convertir tabla en texto que vimos antes.

Convertir texto en tabla §|

Separador en el texto

[OF : ) Punto y coma

) Pérrafo O ofros:

Mismo ancho para todas las columnas

nateado automatic

Opdones

Encabezado

Repetir encabezado
La first | 1 2 | rows
[ vo dividir tabla
Borde

Recuerde que cada fila es un parrafo y cada columna se identifica por el tabulador; por tanto,
seleccionara la opcion Tabulador del bloque Separador en el texto, visualizando cémo puede usar
cualquier otro tipo de separador dependiendo del contenido del texto de la futura tabla, ya que por
ejemplo en su caso la coma no le hubiera convenido utilizarla porque el parrafo del texto que hace
referencia a los "Entremeses" contenia comas, con lo que le habria insertado una columna por cada
coma.

Y por otro lado, dejara activado la casilla Encabezado, ya que quiere aplicar el estilo predefinido
Encabezado a la primera fila a la primera fila de la futura tabla, y también activara la casilla
Borde porque quiere que la tabla tenga lineas para marcar el borde.

Por ultimo, si no quiere que la tabla, se divida, en el caso que la misma no quepa en una pagina,
activara la casilla No dividir tabla, y en el caso que la tabla aparezca en varias paginas activara la
casilla Repetir encabezado, en el caso que quiera que el encabezado de la tabla aparezca en cada
pagina.
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MEND 10
Entremeses

Surtidos Ibéricos (Jamon
Ihérica, Lomo Ibérico,
Salchichon Ibérico, Chorizo
Ibérica, Quesa)

Primer Plato

Langastinos de Sanldcar con
Salsa Coctel

Sorbete de Limon al Cava

Segundo Plato

Cordero Lechal Asado al hormmo
de lefia con patata panadera

Postre

Tarta San Marcos

Bebidas

Cava, Sidra y copa de licar,
Winos Blanco y Tinto Refrescos,
Agua, Caseray Cerveza

Precio por persona: 54,00 €

) Vea como convertir una tabla en texto, para posteriormente construir una nueva tabla
diferente: http://tecnologiaedu.uma.es/materiales/oowriter/demos/conversiontabla.htm

1.2. UNIENDO Y DIVIDIENDO TABLAS

Ha convertido el texto en tabla. Sin embargo, quiere mejorar el aspecto de la misma mediante la
uniodn y division de celdas, asi como de las tablas.

Para unir varias celdas de una tabla solo tiene que seleccionar las celdas que quiera combinar y
pulsar el boton Unir de la barra de herramientas Tabla, o abrir el mena contextual y, de la opcidon
Celda, pulsar la opcion Unir.

0 E

-

Unir Dividir  Optimizar

Del mismo modo, cuando quiera dividir una celda en varias, tendrd que seleccionar la celda en
cuestion y pulsar el boton Dividir de la barra de herramientas Tabla, o abrir el menu contextual vy,
de la opcion Celda, seleccionar Dividir, apareciéndole el cuadro de didlogo Dividir celda.

Dividir celda

Dividir

Dividir celda en B

i

Direccidn
|
Horizontalmente

D En propordones iguales

00 | verticalmente

Puede realizar dos tipos de division (vertical u horizontal) dependiendo si quiere dividir la celda en
dos columnas (Division Vertical) o dividirla en dos filas (Divisién Horizontal).

De este modo, si quisiera dividir una celda en tres nuevas filas, seleccionara la opcion
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Verticalmente, e introducira o incrementara a 3 el valor del campo Dividir celda en.

Si selecciona Dividir Horizontalmente puede activar la casilla En proporciones iguales para
el caso que quiera que la altura de la celda a dividir se distribuya en nuevas filas de igual

altura.

A continuacion puede ver ejemplos de union y division aplicados a la ultima fila de una de las
tablas de ments.

Precio por persona: 54,00 €

Dividir @ Horizontalmente

Precio por persona: 54,00 €

Unir E

Precio por persona: 54,00 €

Dividir @ Verticalmente

Precio por persona: 54,00 €

Pero, ademas de unir y dividir celdas, puede también unir y dividir tablas. Para unir dos tablas tiene
que situarlas consecutivamente una junto a la otra, cerciordndose de que no hay ningin parrafo
vacio entre las dos tablas. A continuacion se sitia en cualquiera de las dos tablas a unir, despliegue

el ment Tabla y elija la opcion Unir Tabla.

Eliminar parrafo Seleccionar opcidn Resultado de
vacio entre las Unir Tablas la unidn de
tablas del mend Formato las tablas
:;ABLA 1 Cll C24 TABLA 1| C1 | C2 TABLA 1| C1 | C2
F1 1 it Fl
F2 2 2
F2 2 2 F2 2 2
F4 3 3
Fi 3 3 F4 3 3

e e | e e] P [ e

Por el contrario, si quiere dividir una tabla, debe situarse en la celda a partir de la cual quiere crear
la nueva tabla y, a continuacion, ir al ment Tabla y seleccionar la opcién Dividir Tabla. Al
realizar esta operacion se abrira el cuadro de didlogo Dividir Tabla, donde puede seleccionar entre

4 tipos de division:
Dividir tabla X]

Moda
(%) Copiar encabezado

() Encabezado propio

) 5in encabezado

() Encabezado propio, con estilos

Si quiere copiar el encabezado a la nueva tabla creada, seleccionara la casilla Copiar encabezado.
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Si, por el contrario, no quiere copiar el encabezado a la nueva tabla seleccionard Sin encabezado.
Ademas de estas dos opciones puede seleccionar la casilla Encabezado propio, con estilos, en el
caso que quiera insertar una fila de encabezado en la segunda tabla que se formateara con el estilo
de encabezado que tenga la tabla original, o seleccionar la casilla Encabezado propio si s6lo quiere
insertar una fila adicional en blanco en la segunda tabla, sin copiar el estilo del encabezado de la

tabla original.

TABLA 1| C1 | C2 TABLA 1| C1 | C2
Fl Fl
F2 F2
Fi Copiar Enﬁ::f:do F4
Encabezado {Aplicar Estilo)

TaBLAL| €1 | 2] TABLA 2| C1 | 2

\ TABLA 1] C1 | €2 ’
F1

F2
F4

TABLAL| C1 | C2 — TABLAL| Cl | C2

Fl Fl
F2 F2
Fi / \ Fd

EETE T - e
Encabezado Propio

Vea cOmo unir y dividir tanto celdas como tablas:
http://tecnologiaedu.uma.es/materiales/oowriter/demos/unirdividir.htm

1.3. DANDO FORMATO AUTOMATICO

Aprendera a asignar estilos predefinidos a la tabla, asi como a afiadir y modificar los mismos.

Al insertar una tabla, si no quiere perder tiempo en darle estilo y formato a la misma puede usar
formatos predefinidos para las tablas. Para acceder a los mismos puede hacerlo de dos formas,
dependiendo si ya ha insertado la tabla o no.

Insertar tabla D_?l

Hombre Jabla3 Aceptar

e

Columnas 2

4 |43

Fias 2

Opoones
Encaberzado

[#] Repetr encabezado
Las |1 % | primeras filas
[ Mo dividir tabls
[“lBorde

En el caso que no haya insertado la tabla desde el cuadro de didlogo Insertar Tabla, una vez que
haya configurado las opciones de la tabla que desea insertar, si pulsa en el boton Formateado
automatico accedera al cuadro de didlogo Formateado automatico.

Ahora bien, en el caso que ya haya insertado la tabla, o simplemente porque quiere asignar un estilo
a una tabla ya existente, tiene que situarse en la tabla a modificar y seleccionar la opcion
Formateado automatico de la barra de herramientas Tabla.

De una forma u otra, una vez que acceda al cuadro de didlogo Formateado automatico, apareceran
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los distintos formatos predefinidos que puede aplicar a la tabla. Al seleccionar cada formato le
aparece una representacion del resultado de la aplicacion del mismo a una tabla ficticia. De este
modo, si quiere asignar el formato seleccionado a la tabla del documento s6lo tendria que pulsar el
botén Aceptar.

[! Para borrar un formato unicamente tendria que seleccionarlo y pulsar el botén Eliminar.

Formateado automético E|
Formato
Areptar
Nnguna - - | =
Fredetermaado Ene  Fb My Sow gerrar
Ard | Yo . . s P
e » 2 Ayuda
Lanvanda Cmmass 1 12 13 EL
Ararilo
Gris Sar 18 1 1 L1
Verde — - — — Ehminar
Reajo Soma 33 38 E 105
Megro 1 = | Bocenes, T |

Pero ademas de asignar formatos predefinidos a la tabla, puede modificar los ya existentes. Para
ello, desde el cuadro de didlogo Formateado automatico, seleccione el formato que quiera
modificar, y pulse el boton Opciones.

Al realizar esta operacion le aparecerd un nuevo bloque inferior denominado Formato, el cual
incluye distintas casillas referentes a distintos elementos que configuran el formato seleccionado,
entre los cuales encuentra: Formato numérico, Fuente, Alineacion, Bordes, y Modelo.

La casilla Formato numérico sirve para que configure si quiere aplicar un formato especifico para
los caracteres numéricos de la tabla o dejarlos como texto. De este modo, un conjunto de caracteres
como "01022003" puede asignarle un formato numérico por ejemplo, de tipo fecha (01/02/2003),
decimal (1,022003), de moneda (1.022,003 €), etc. Mdas adelante veremos en profundidad como
asignar y configurar los formatos numéricos.

Ya que ha aprendido la utilidad del Formato numérico, siga viendo la utilidad de las otras casillas
del cuadro de didlogo Formateado automatico. De este modo, puede configurar la Fuente del
contenido de la celdas, la Alineacion tanto vertical como horizontal de las mismas, la existencia o
no de Bordes, asi como el fondo de las mismas expresada por la casilla Modelo.

Formateado automatico E'
—
Mrgune ~
Fredetermaado Ene  Fb Me  Suma
od | Morot 5 1 ¥ 1 _
Marréer Ayuda
Lavanda Ciasts 1 i 3 ]
Amarilo
Gris E- 1% 1 18 5
Raio Lora X3 ] ] o8
Megro 1 w Mas &
Formata Carnibiar nobn
. . e
Farmate ruménicn [+] Fuente [¥] tneacidn =
Eorde Mogela

Por otro lado, suponga que habitualmente utiliza para las tablas un estilo de fuente, alineacion,
bordes con un grosor y color determinado, asi como fondos especificos y diferenciados para el
encabezado y cuerpo de la tabla. Seria muy util que, en lugar de asignar todas estas propiedades de
formato cada vez que crea una tabla, pudiera englobarlas y afadirlas en un estilo de formato
automatico.

Efectivamente la forma de afadir un formato es la siguiente: una que vez haya dotado a la tabla de
los estilos que desea tiene que acceder al cuadro de dialogo Formateado automatico y pulsar el
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botén Aiiadir, con lo que le pedird un nombre para dicho formato. Después de escribir un nombre
para identificarlo (el cual no debe existir) se pulsa Aceptar.

Si modifica un estilo y posteriormente quiere volver a su version original, s6lo tiene que
seleccionar el estilo y activar todas las casillas disponibles en el bloque Formato, para pulsar
posteriormente el boton Aceptar, restableciendo el estilo.

Q&[ﬁﬁ;} Vea como afiadir un formato nuevo llamado "Andalucia", presente en la tabla 1, para su
posterior aplicacion a otra tabla: http://tecnologiaedu.uma.es/materiales/oowriter/demos/
autoformato.htm

1.4. ORDENAR Y CONFIGURAR COMPORTAMIENTO

Aprendera tanto a configurar el comportamiento que tendran las celdas de la tabla al ser
modificadas como a ordenar la tabla o parrafos tanto por filas como por columnas.

Su jefe le ha encargado que imprima un listado en el cual se recoja el nombre y apellidos de los
trabajadores de la empresa, especificandole la importancia de que dicho listado esté ordenado por el
Primer apellido.

Empieza a crear una tabla con tres campos, atendiendo al Nombre, 1° Apellido y 2° Apellido, y va
insertando los nombres de los trabajadores de la empresa, al finalizar cuando decide imprimir el
listado cae en la cuenta que su jefe le pidi6é que estuviera ordenado por el 1° Apellido.

Nombre 1° Apellido (2° Apellido
Ana Rincon Bautista
Mazx Fego Caturani
Jesis Lépez Sandino
Jorge Lépez Iufioz
Gloria Peceo Oriiz

Para ordenar una tabla debe seleccionar todo el contenido de la misma y del menti Herramientas
elija la opcion Ordenar, accediendo al cuadro de didlogo Ordenar.

e
Columna  Tipo de clave Orden Sy
! . )
Bowes 18] onnreo ] O tsnene
(O pescendente
-
[ clave 2 1 1| |alfanuménico w | %) Ascendente _
(O Descandente
[ clave 3 1 2| [afawuménco v @ Ascendente
o
() Desgandente
Direcdon Separador
O Coumnas
(®) Blas
Idioma Configuradicn
w [] comparacion exacta

En primer lugar en el bloque Direccion tiene que elegir qué elemento va a ordenar, si las filas o las
columnas. En su caso tiene que seleccionar Filas, ya que su intencion es ordenar los trabajadores,
los cuales estan ubicados en filas independientes en la tabla.

Una vez seleccionado el objeto a ordenar tiene que indicar en el bloque Criterios, la condicion que
va a utilizar para ordenar dicho objeto. Recuerde que su jefe le encargd ordenar por el 1° Apellido;
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de este modo, activa la casilla clavel y, en la lista Columna, seleccione el valor 2. El motivo de
dicho valor es que cada columna de la tabla estd identificada con un numero, de modo que la

primera columna de la tabla, en este caso Nombre, tendria el valor 1, el 1° Apellido el valor 2, y asi
sucesivamente.

A continuacion seleccionara el Tipo de clave que va a utilizar, en su caso Alfanumérica, pues va a
ordenar caracteres. En el caso que quisiera ordenar numeros, tendria que seleccionar el valor
Numérica. Por ultimo, seleccione el tipo de ordenacidon que desea, en este caso Ascendente, ya que
quiere ordenar de la A-Z, si quisiera una ordenacion inversa seleccionaria descendente.

Nombre 1° Apellido (2° Apellido
Jesis Lopez Sanding
Jorge Lopez Mufioz
Gloria Pecern Ortiz

Ilaz Rego Caturani
Ana Rincon Bautista

Tras configurar la ordenacion pulse Aceptar y compruebe que efectivamente le ha ordenado el
listado por la segunda columna; sin embargo, hay trabajadores con igual 1° Apellido y quiere que, a
igualdad de 1° Apellido, le ordene el listado por el 2° Apellido en vez de por el Nombre como
actualmente estd, ya que le ha situado antes a Jesus Lopez Sandino que a Jorge Lopez Muiioz.

Criterios

Columna Tipo de dave Orden
Clave 1 2 3| |Afanumérico + | @ Ascendente
(") Descendente
Clave 2 B 2| |Afanumérica + | @ Ascendente
(") Descendente
& 2ri (%) Ascendente
3 v
[Jclave 3 1 Alfanumeérico W AS a
() Descendente

Para introducir otro criterio de ordenacion debe activar la casilla Clave, en este caso la Clave 2,
indicando la columna a la que atiende (concretamente la 3), ademas de seleccionar tanto el Tipo de
clave, como el Orden, al igual que hizo con la Clavel.

De este modo, el listado de trabajadores estard ordenado por el 1° Apellido, después por el 2°
Apellido, quedando de la siguiente forma:

Nombre 1° Apellido (2° Apellido
Jorge Lépez Iufioz
Jesis Lépez Sandino
Gloria Peceo Oriiz

Mazx Fego Caturani
Ana Rincon Bautista

Esta propiedad de ordenacion de filas no so6lo es exclusiva para las tablas sino también para los
parrafos. De este modo, cada parrafo se comporta como una fila, identificado por un salto de linea.
Sin embargo, para identificar las distintas columnas que conforman el objeto a ordenar, tiene que
indicarlas mediante un separador de texto, por ejemplo los tabuladores.

1+ 3> 1 > 19
1+ 2> 3 > 39
3+ 45 5 29
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De este modo, la imagen superior esta compuesta por 3 filas, como indica los 3 saltos de linea, y 4
columnas indicadas por las insercion del tabulador como separador. Por ello, en el bloque
Separador del cuadro de didlogo Ordenar, activard la casilla Tabulador como elemento separador
de columnas.

Direccidn

@) Eilas () Caracter

Los parrafos sélo se pueden ordenar por Filas, como puede comprobar en el cuadro de didlogo
Ordenar, apareciéndole desactivada la casilla Columnas. Esto es debido a que, si ordenara por
Columnas, modificaria el contenido del parrafo, rompiendo la filosofia del mismo.

Aparte de la ordenacion es importante conocer los distintos comportamientos que pueden tener las
celdas que componen la tabla, en relacion a los posibles modificaciones que puedan soportar. Asi,
las celdas pueden presentar tres tipos de comportamientos:

- Fijo: Las modificaciones que realicemos a una columna o fila, sélo afectan a las columnas o
filas contiguas.

- Fijo, proporcional: Las modificaciones que realicemos afectan a toda la tabla
distribuyéndose el efecto proporcionalmente, a todas las celdas o columnas de la tabla.

« Variable: Las modificaciones afectan no solo a las columnas o filas contiguas, ni tampoco
se distribuye el efecto del cambio proporcionalmente entre todas las columnas o filas, sino
que afecta al tamafo global de la tabla.

l

‘FijU H Praporcional H Yariahle |

demo, J Vea como ordenar una tabla a partir de la segunda columna y, en igualdad de valores,
por la tercera: http://tecnologiaedu.uma.es/materiales/oowriter/demos/ordenar.htm

1.5. TRABAJANDO CON NUMEROS

Hasta ahora ha visto tablas de caracteres, pero también puede trabajar con tablas numéricas,
pudiendo incluso realizar célculos con dichas celdas. En este apartado aprendera a asignar distintos
formatos numéricos a las celdas, asi como a insertar formulas.

Su jefe le ha pedido que genere un modelo de factura para el cobro de las comidas del restaurante,
basandose en las facturas que hacia a mano. De este modo, crea una tabla con 4 columnas, una para
la Descripcion de la comida consumida, otra para las Unidades consumidas de la misma, otra para
el Precio unitario de la consumicién, y otra columna para el Total de cada fila resultante de
multiplicar el Precio del producto por las Unidades consumidas de la misma.

DESCRIPCION UNIDADES PRECID SUBTOTAL
Men z 7 14
Cervezas 2 1 z
0
0
0
TOTAL A PAGAR: 16

Crea la primera factura compuesta por dos cervezas y dos menus, y se da cuenta que seria
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conveniente que las columnas de precios tuvieran el formato de moneda Euro.

Para asignar un formato numérico a una o varias celdas seleccionadas, tiene que dirigirse al ment
Tabla y elegir la opcion Formato de niumero, con lo que le aparecerd el cuadro de didlogo
Formato Numérico.

Formato numérico ﬁ?|
i o £
QnECA A | |€Predeterminado * | |Predeterminada w
Fee oo
Hora -1,234 Pts
(Ciencla -1.234,00 €
Fracdin Ayuda
Valor lagico
Opdones
Qecmales 2 - [#] tegativa en roja
Ceros & la igquierda - [¥] separadar de mies
Cdigo ded formato
=.220,00 [$€];[RED]-#.#50,00 [¢€]
Defiride por & usuario

El cuadro de didlogo Formato Numérico muestra, en la lista Categoria, las distintas clases de
formato a los que puede hacer referencia el nimero. De este modo, al seleccionar cada categoria,
puede ver en la lista Formato los distintos tipos de formato disponibles.

Si la celda seleccionada a la cual quiere asignar un formato numérico contiene datos, al ir
seleccionado los distintos formatos de la lista Formato podra visualizar una representacion de
como quedaria el namero si le aplicasemos dicho Formato.

Pero ademas, dependiendo de la categoria que elija, podra configurar y afiadir nuevos formatos. Por
ejemplo, en la categoria Moneda puede configurar el nimero de Decimales, los Ceros a la
izquierda, si quiere que aparezcan los nimeros negativos en rojo, asi como si quiere que el
nimero muestre el Separador de miles.

También puede acceder al cuadro de didlogo Formato Numérico si, estando ubicado en la
celda a configurar, pulsa el boton derecho raton y, en ment contextual, elige la opcion
Formato Numérico.

De este modo, después de asignar el formato de moneda Euro, las celdas a las que se le han
aplicado el formato numérico Moneda quedarian de la siguiente manera:

DESCRIPCION UNIDADES | PRECIO SUBTOTAL
Mernu z 7.00€ 14,00€
Cervezas z 1,00€ 2,00£
0,00€
0,00€
0,00€
TOTAL A PAGAR: 16,00 €

Ademas de dar un formato numérico a las celdas puede insertar formulas en las mismas, como por
ejemplo la columna SubTotal (resultado de multiplicar la columna Unidades por la columna
Precio), y la celda Total a pagar (resultado de sumar toda la columna Subtotal).

La ventaja de hacer los calculos con formulas frente a hacerlos directamente es que, al afiadir un
nuevo valor, automaticamente le actualiza el resultado.

De este modo, si quiere calcular el valor de la celda Total a pagar, debe situarse en dicha celda e



Manual de OpenOffice Writer. Capitulo 5. Generando tablas complejas y dibujos 14

introducir el valor =, que se obtiene:

- Escribiendo el signo de igualdad = en una de las celdas.

+ Pulsando conjuntamente la tecla mayuscula y la tecla 0.

+ Seleccionando menu Tabla / Formula.

+ Seleccionando menu Ver / Barras de herramientas / Formula.
+ Pulsando la tecla F2.

Mediante estos procedimientos se activara la Barra de Férmulas.
ca fn - K |-

Cada celda viene identificado por una letra y un numero. De este modo, las columnas se identifican
por letras y las filas por nimeros. Asi, la celda que albergara la operacion del Total a pagar es la
C8, porque es la fila 8 y la tercera columna de dicha fila (por lo que le corresponde la letra C). Asi,
la celda C8 sera la suma de todas las casillas que van desde la casilla D2 hasta la D7 inclusive.

| B7

[! En la parte derecha de la barra de estado' nos muestra la identificacion de la celda.

fm - H & |-
T Surmna
= Redondear
Porcentaje
Raiz
Paotenciando
Operadares 3

Funciones estadisticas  »

Funciones .

Para indicar la operacion que quiere tiene que pulsar el mend de operaciones y seleccionar la
funcién Suma, con lo que le aparecera el valor sum después del simbolo =. Ahora tiene que indicar
el intervalo de celdas que quiere que le sume, de este modo se situara en la primera celda del
subtotal (en la D2) y arrastraré el puntero del ratoén hasta la tltima celda del mismo (la D7), con lo
que en la barra de formula aparecera la siguiente operacion:

fr = o |=sum <0ziD7>

¢ Ahora solo le queda pulsar el boton Aplicar que aparece a la izquierda y obtendra la suma.

%ﬂ]&} Vea como asignar formato numérico de moneda a una celda, como la asignacion de una
formula: http://tecnologiaedu.uma.es/materiales/oowriter/demos/sumar.htm

1 Barra ubicada en el extremo inferior de la ventana de la aplicacion, que nos proporciona informacion acerca del
estado de lo que se esta viendo en la ventana del documento. En el caso que este desactivada puedes mostrarla
marcando la opcion Barra de Estado del ment Ver
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1.6. CREAR GRAFICOS

Aprenderd a insertar un grafico en el documento mediante un asistente tomando como fuente de
datos una tabla previamente construida.

Es la hora de hacer balance de como ha ido el afio. Para ello su jefe le ha pedido una estadistica de
la media de los menus consumidos en los distintos periodos del afio para saber cuéles son los que
mas se consumen en una estacion del afio u otra, y tomar medidas al respecto.

Por ello decide crear una tabla donde en las columnas aparezcan los distintos mentis disponibles en
el restaurante y en las filas ubicar las 4 estaciones del afio. De este modo, tiene anotado que se han
servido 270 menus del niimero 1° en los 3 meses de primavera, con lo que para calcular la media
decide dividirlo entre 90 dias que suman los 3 meses, con lo que obtiene una media de 3 menus 1°
en Primavera. De este modo, anota el resultado en la celda interseccion entre la columna Menu 1°y
la fila Primavera:

Mend 19 | Mend 20 | Mend 3¢

Primavera 3 4 3
VYerano 1 2 1
Otoio 4 5 4
Invierno 3 3 2

De igual modo, rellena las demas celdas. Sin embargo, piensa que seria mas intuitivo para su jefe si
construyera un grafico con la finalidad de ver mejor reflejado la relacion entre los distintos menus y
las estaciones del afio.

Para construir un grafico a partir de una tabla, lo primero que tiene que hacer es seleccionar la tabla
al completo; a continuacion tiene que pulsar el boton Insertar Objeto de la barra de herramientas
y, sin soltar este botdn, seleccionar la opcion Diagrama, con lo que le aparecera el asistente de
Formateado automatico de diagrama el cual consta de 4 pasos que veremos a continuacion:

1. El primer paso consiste en seleccionar ¢l Area de la tabla que va a utilizar para crear el

grafico, indicando el comportamiento de la primera fila y columna:
f x|
Seleeridn
Ares <Tablal. A2:B4>
:7|Fh'r\-ef.| fla como eSguets

[] Primura cplumna como stouets

5 g oeldas SeRCOONACdas RO CONDENEN 05 Gat0F deseados, seleroone o nervaly de datos shora,
Selecoons las celdss que tengan ebiguetas de columna y fila o desea induirlas en o grifico.

[ ][ concewr | |_Sosente 5> | | grear

El campo Area muestra el intervalo de celdas que componen la tabla en su integridad, en el caso
que no est¢ de acuerdo con dicho intervalo, puede editarlo introduciendo el intervalo
correspondiente.

2. El segundo paso es elegir el tipo de grafico que desee, asi como seleccionar como se
distribuiran los datos en el grafico si por filas o por columnas, dependiendo de lo que le
interese comparar en cada grupo:

De este modo, como quiere comparar en un grupo la venta de los distintos menus en un periodo en
concreto del afo, elige por Columnas, ahora bien si hubiera querido agrupar todas las ventas de un
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menu en concreto en los 4 periodos del afio debe seleccionar por Filas.

Si quiere visualizar los objetos de texto del grafico, como el titulo de los ejes, debe activar la casilla
Mostrar los objetos del texto en la previsualizacion.

fi=| Izquierda
$04 Centro
-0 Derecha

Arriba
Centra
[%] Abain

T

o
=

£

3. El tercer paso es seleccionar si quiere o no visualizar las lineas de cuadriculas de los Ejes X,
Y, Z. En su caso activa tanto la casilla Eje X, como Eje Y, no pudiendo activar la casilla
Eje Z porque el grafico que ha seleccionado no es 3D, es decir no tiene profundidad.

Recuerde que los 3 ejes de un grafico son:
Eje V

Eje Y

Eje X

El eje X representa el ancho, el eje Y el alto y el eje Z la profundidad. Si un grafico no tiene eje Z
se denomina de 2 dimensiones (2D), es decir solo tiene las dimensiones del ancho y alto, si ademas
tuviera profundidad seria de 3 dimensiones (3D).

Formateado automatico diagrama

SAlaCTions LA Yarianbe

i | =8 |mE] (i

Hormal
Liness de cusdriculs
FlEex ey
[ Representacdn de textoen | Datos en: O Has. (=) Colmnas
previsuelzacdn |
[ amds  J[  concer | [ <<hegesar | [ avanear>> | [ e |

4. En este paso introducird, en el caso que lo desees, un titulo tanto al grafico como a los ejes del
mismo, asi como indicar si quiere o no que aparezca la leyenda:

Formateado automatico diagrama

Representacin
[] Tiudo de dagrama | Estadistica
[¥] Leyenda
Titulo del 2je
[#lEex Estacones del afo
[FlEe 1 1 mends /90 diss]
0 Bepreseniacdn de texin an Diatos en: ) plas (=) Cohumnas
previsuslizacon
[_ote  J[ comcer ] [ ccRegess |

Por ultimo, pulse Crear y le aparece por fin el grafico creado.
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= Estadisticas

W

-
in

=

8
5 35
S 3 1 L] ¥
w end 1*
s g 25 - guma *|m

o <
g . I I L (SLETEY
3 15 H H -
- | | ]

05 H H H

Primavera Yerano Oiofio I mo
Estaciones del Afio
) Vea cOmo insertar un grafico a partir de una tabla:

http://tecnologiaedu.uma.es/materiales/oowriter/demos/grafico.htm

2. INSERTANDO IMAGENES

Debido a la fama que tienen los helados artesanos que hacen en el restaurante, su jefe ha decidido
vender los mismos por encargo. Para ello le encarga la creacion del logotipo de la nueva heladeria:
"Helados Continental", asi como de la generacidon de un catalogo de helados.

Después de pensar mucho decide crear un logotipo en forma de cucurucho. Verd como se haria y el
resultado.

2.1. GESTIONANDO GALLERY

Writer permite afiadir imagenes y objetos predisefiados disponibles en una galeria de objetos
denominada Gallery. En este apartado aprendera tanto a insertar como a gestionar los objetos del
Gallery.

Ya sabe como va a ser el logotipo de la heladeria: un cucurucho cuya bola de helado sea el mundo,
en relacion a que el nombre de la heladeria (se 1lama "Continental"). De este modo, piensa en mirar

en la galeria de imagenes que trae Writer por si acaso por alli aparece una foto del mundo en forma
de bola.

Para abrir la galeria de objetos que trae Writer debe pulsar el boton Gallery ubicado en la barra
de herramientas estandar. Al hacer clic sobre el icono aparece la ventana Gallery la cual esta
dividida en dos partes: por un lado, en la parte izquierda, aparecen los distintos temas en los que
estd agrupada la galeria de objetos, atendiendo a la naturaleza de los mismos; por otro, en la parte
derecha, aparecen desglosados los distintos objetos ubicados en cada tema.

221  Fondos - ice-hight (C:\Archivos de programa\OpenOffice.org 2.0\share\gallery\www-back\ice-light jpa)

[ Fordos | 7 ” o 2 Y A
7| Limites - = é?j
!:_:_. I'-'|.s tamas i & | O £ ]
| Pégina princpal . - . {
£ Soridos " —’ S ﬁﬁ

] Wiietas
»

De este modo, ve que en el tema Viiietas aparecen distintos iconos susceptibles de utilizar como
vifietas, en el tema Sonidos aparecen distintos archivos de sonido que puede agregar, etc. No
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encontramos ninguna imagen que nos sirva, asi que vamos a crear una que se llame Efectos en 3D
y a incluir en ella imagenes. Para ello vamos a seguir los siguientes pasos:

1.- Descargue la siguiente imagen en su equipo. Para ello hacemos clic sobre ella con el botén

T

derecho y elegimos, en el ment emergente, la opcion guardar imagen como . La
guardamos en el escritorio sin cambiarle el nombre. De esta forma podriamos afiadir cualquier
imagen que localizdsemos por Internet en nuestra galeria.

2.- Pinchamos en el botén Nuevo tema y le ponemos como nombre Efectos 3D.

Propiedades de Muevo lema

General | &rchivos

rwl Efectos A0
Tpa: Tema Galery
Usicacitin: Fibar: [ fDacuments. and SattingsPepe Datos de programa)OpenOifice. org 2
Corterido: 0 Objebos
Modificado & 157112006, 12:08:52

{ Aoaphar J | Cancelar J I_ Ayuda J |_F‘_.=s'.=|.1le(=r J

3.- Pinchamos en la pestafia Archivos en este cuadro de didlogo y localizamos, con el boton Buscar
archivos el lugar donde estd almacenado el archivo: el escritorio. Una vez seleccionada la carpeta
apareceran todos aquellos archivos compatibles con los elementos del Gallery, pudiendo visualizar
cada uno pulsando la casilla Previsualizacion, siempre y cuando sea un archivo de imagen.

4.- Luego pulse Anadir o Anadir todos, segiin quiera anadir algunas o todas las fotos.
5.- Pinche en Aceptar.
Con esto quedaria la imagen dentro de la galeria de imagenes incluida en la categoria Efectos 3D.

De este modo, podemos agregar los temas que necesitemos. Asi, un tema que se llamase Fotos
heladeria podria serle ttil.

[ Muevao tema... ] |E

£Z | Fotos heladeria - arrow (C:\Docum
ﬂ Fondos e
| Limites A
é| Mis temas

ﬂ Pagina principal

| Sonidos w7

_} Vea como crear un tema en la galeria de iméagenes y como incluir una imagen:
http://tecnologiaedu.uma.es/materiales/oowriter/demos/galeria.htm
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2.2. MODIFICANDO LAS IMAGENES

Aprendera a mejorar la calidad de la imagen, mediante la utilizacion de distintas opciones
accesibles desde la barra de herramientas Imagen, asi como el aspecto de la imagen utilizando
diferentes filtros.

Al seleccionar una imagen se le activara la barra de herramientas Imagen, mediante la cual podra
modificar propiedades como el brillo, contraste, nitidez, transparencia, asi como el tanto por ciento
de color rojo, verde y azul, que son los 3 colores en los que se basa el formato RGB? Para ello

pinche en el icono Color I% de dicha barra de herramientas.

Atributos de Cantidad de Cantidad de Cantidad de
wisualizacion Rojo RGE verde RGE &zul RGE

. ——
[pregererminaa = | (A [on  tfedfox  mfox =]

Al modificar las propiedades de una imagen, ya sea vinculada o incrustada, dichas modificaciones
no afectan a la imagen original guardada.

ox Ejobs Zff e H|felox

‘ Brillo H Contraste ” Mitidez ” Transparencia ‘

De este modo, para modificar la imagen ya sea aumentando o diminuyendo el tanto por ciento de
presencia de color rojo en una imagen, solo tiene que insertar un nuevo valor pulsando las flechas
de arriba o abajo o escribiendo dicho valor directamente. Igualmente se procederia para cambiar las
propiedades de brillo, contraste, nitidez y transparencia.

Aparte de estas propiedades puede seleccionar el tipo de atributo de visualizacion que presentara la
imagen. Por defecto la imagen presenta el atributo Predeterminado, pudiendo seleccionar los
atributos Escala de grises, Blanco y Negro, o Filigrana.

1&3} = iﬁ}‘

Predeterminado Escala de grises

+, Por otro lado, ademas de modificar las propiedades y atributos de una imagen seleccionada,
puede aplicarle distintos filtros. Para ello, de la barra de objetos graficos abrirad el subment
Filtros, pulsando el icono Filtros .

Filtro de gr... ¥ X
T O A
FEEY

& B &%

La utilidad de los distintos tipos de filtros se desglosa a continuacién (comenzando por filas desde
la superior):

- Invertir: invierte los valores de color de una imagen en color o los valores de brillo de una
imagen en escala de grises.

2 Rojo, verde y azul (red, green, blue)
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 Suavizar: suaviza el contraste de una imagen.

« Aumentar nitidez: aumenta la nitidez de una imagen.

- Eliminar interferencias: borra pixeles individuales de una imagen.

+ Solarizacion: La solarizacion es un efecto que imita lo que puede suceder si durante el
revelado de una fotografia la luz es excesiva. Mediante un cuadro de didlogo definimos el
tipo y el grado de solarizacion, asi como el valor umbral, que especifica el grado porcentual
de brillo por encima del cual se deben solarizar los pixeles.

- Envejecer: abre un didlogo para configurar la funcion de envejecimiento. Cada vez que se
llama a esta funcion, la imagen se oscurece un poco mas; se puede hacer que los colores
sean mas grises 0 mas marrones.

+ Poster: abre un cuadro de didlogo para determinar el nimero de colores del pdster. Este
efecto se basa en la reduccion del namero de colores. Hace que las fotos tengan aspecto de
cuadros, especifica el nimero de colores a los que se reducira la imagen.

« Pop-art: convierte una imagen en formato pop-art. Mediante la aplicacion de alineacion de
colores, la imagen adquiere un caracter completamente nuevo. Esta funcion se puede aplicar
a la imagen entera o a partes de ella.

« Dibujo al carboncillo: muestra la imagen como si fuese un
dibujo al carboncillo. Los contornos de la imagen se dibujan en
color negro y los colores originales se suprimen. Esta funcion
se puede aplicar a la imagen entera o a partes de ella. Sin Fitero Filtro Carboncillo

+ Relieve: muestra un cuadro de didlogo para la creacion de relieves. Se puede elegir la
posicion de la fuente de luz imaginaria que determina el tipo de sombra creado y el aspecto
de la imagen en relieve.

« Mosaico: combina grupos pequefios de pixeles en areas rectangulares del mismo color.
Cuanto mayores sean los rectangulos individuales, menor es el detalle de la imagen.

| Vea como modificar las propiedades de una imagen aumentando uno de sus colores y el
brillo, asi como asignandole el filtro dibujo al carboncillo: http:/tecnologiaedu.uma.es/
materiales/oowriter/demos/dibujo.htm

2.3. ACOPLANDO Y DESACOPLANDO VENTANAS

Aprendera a acoplar y desacoplar ventanas.

Algunas ventanas como por ejemplo, el Navegador el Estilista y el Gallery permiten el
acoplamiento y desacoplamiento. ;Pero qué son estos conceptos?

El acoplamiento sirve para colocar una ventana junto a cualquiera de los bordes de Writer. Por el
contrario desacoplar una ventana es liberar a la ventana de alguna fijacion posibilitando que la

misma flote por el documento. Gallery
Para acoplarla es tan simple como pulsar la [__nwevo tema. . g 5= | Fotos heladeria - arrow (C:\Documer
tecla Ctrl y, sin soltarla, hacer doble-clic sobre | |L| Fondos e ~
:
la barra de titulo de la ventana que desea EI peree—
acoplar. Para desacoplarla las arrastro, | | ws temes
pinchando en la linea punteada que tiene cada | | pagina principal
barra en su lado izquierdo. L] Sonidos
[-1| Vifietas v b
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3. CREANDO DIBUJOS

Sigue trabajando en el logotipo de la empresa "Heladeria Continental". Insert6é una bola del mundo
como analogia a una bola de helado; el siguiente paso es insertar un dibujo que tenga apariencia de
cucurucho, para formar un helado.

Para insertar cualquier dibujo debe desplegar la barra de herramientas Dibujo de dos formas:

A) Eligiendo menua Ver / Barras de herramientas / Dibujo.

B) Pulsando sobre el icono Mostrar funciones de dibujo i que se encuentra en la barra de
herramientas estandar.

En la barra de herramientas Dibujo encontrara todos los objetos de dibujo disponibles en Writer.
Para insertar uno solo tiene que seleccionar el objeto que desee (con lo que comprobard que cambia
el puntero del raton), y pintar dicho objeto en el documento. Cuando termine, para volver al puntero
estandar del raton, debe pulsar en el icono Puntero del raton, situado al principio de la barra de
herramientas Dibujo.

Los dibujos tienen una barra de objetos especifica mediante la cual podra configurar las propiedades
del objeto, como por ejemplo las lineas del borde del dibujo, el relleno del mismo, el ajuste
respecto al texto, el ajuste respecto a otras imagenes, el anclaje y la rotacion, etc.

Aunque todas estas propiedades de la barra de herramientas Dibujo son aplicables a todos los
objetos de dibujo, su utilidad tendra méas sentido en unos objetos que en otros; por ejemplo, no tiene
sentido configurar el relleno de una linea, o los fines de linea en una figura.

3.1. DIBUJANDO Y ROTANDO UN OBJETO

En este apartado aprenderd a insertar, modificar el tamafio y rotar cualquier dibujo.

Necesitaba hacer un cucurucho. Para ello, por ser mas facil, lo dibujaremos a través de las lineas
que forman un triangulo; dibujaremos un sector de elipse y lo transformaremos posteriormente para
convertirlo en el cucurucho que desea.

De este modo, lo primero que tiene que hacer es pulsar el boton Formas
basicas y elegir sector de circulo. O 6 B ElEdie

Para pintar el circulo solo debe pinchar en el sitio donde quiere insertarlo y e‘ Noo o
arrastrar el raton hasta obtener el tamafio de circulo que desee. Luego debe ¢ & © & @ &
pinchar sobre los circulos situados en los extremos de los radios hasta ajustar S 00
el angulo deseado. -

. ) C-@-e-8-0
Si ha realizado correctamente los pasos le debe aparecer un cono,
pareciéndose a una porcion de tarta como aparece en la imagen.

Qﬂm._.} Vea como dibujar un cono mediante el objeto sector de circulo:
http://tecnologiaedu.uma.es/materiales/oowriter/demos/conol.htm




Manual de OpenOffice Writer. Capitulo 5. Generando tablas complejas y dibujos 22

Cuando pinchamos encima del cono aparece otra barra de herramientas: la barra de herramientas
de Propiedades del objeto de dibujo.

P =

v ED,DDcm = E-Negro v & [color v.::_-D,qz._"a v| = T

Uno de los iconos de esa barra es Rodar = Una vez creado el cono, el siguiente paso es darle la
vuelta al mismo, pues el pico del cono debe estar hacia abajo para que parezca un cucurucho de
verdad. Para hacer girar una imagen tiene que pulsar el icono Rodar de la Barra de herramientas
Dibujo, con lo que le apareceran unos marcadores en color rojo y un eje de rotacion en forma de
circulo, que es el punto a partir del cual girard la imagen, el cual puede mover a donde quiera
modificando la rotacion del objeto.

Pues bien centre el eje en el centro del cono, sitiiese sobre el marcador inferior derecho, pulse sobre
¢l y arrastre en sentido de las agujas del reloj para que la imagen gire 180 grados.

Una vez que termine de girar la imagen desactive el icono Rodar con la finalidad que va a proceder
a expandir el cono para que tenga apariencia de cucurucho. Las imagenes permiten expandirse y
contraerse mediante la utilizacion de los marcadores identificados mediante cuadrados de color
verde. De este modo, como quiere expandir hacia abajo el pico del cucurucho situe el puntero del
raton en el manejador inferior central, pulse el mismo y arrastrelo hacia la direccion que desee,
expandiéndose la imagen.

Al pulsar Rotar me Me dirijo a3 una Una wez rotada la
aparece un eje y esquina y giro en imagen pasamos a
marcadores en rojo  sentido del reloj expandirla
o T
ﬁ :éi ®

w Vea cdmo rotar y expandir un objeto:
http://tecnologiaedu.uma.es/materiales/oowriter/demos/cono2.htm

3.2. MEJORANDO EL DIBUJO

Aprendera a modificar el relleno y el borde de un objeto, asi como a configurar los fines de lineas.

Ademéds de rotar y modificar el tamano de cualquier dibujo puede asignarle el fondo y borde que
quiera; Asi que decide asignar al cono un fondo cuadriculado de color marron para que tenga mas
parecido a un cucurucho de galleta.

Para modificar el relleno de un dibujo debe pulsar la lista Estilos de relleno y seleccionar la opcion
que desee, en este caso Trama. Dependiendo del estilo de relleno que elija en la lista contigua le
apareceran distintas opciones, por ejemplo si elije el tipo de relleno Color, le apareceran los
distintos colores disponibles; en su caso, al elegir Trama, las opciones mas convenientes para
representar la galleta del cucurucho son el tipo de trama Rojo red 45 grados y Rojo red 0 grados.
Elige el ultimo.
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E=—= Mearo 0 grados
Mearo 45 grados
Megro -45 grados
[T Megro 90 grados
Rojo red 45 grados
Rojo red O grados
Azul red 45 grados
FFEER Azul red 0 grados
B Azul red friple 90 grados
[ Meaqro 45 grados ancho

Una vez configurado el relleno pasa a configurar la linea del borde del dibujo. Para seleccionar un

tipo de linea que desea debe pulsar la lista Estilos de Linea y seleccionar el estilo; en este caso el
de Continuo.

——

Invisible

————————————————— Trazos ultrafinos

—— —— Trazos finos

- -— — — - Ultrafino 2 puntos 2 trazos
- Punteado fino
——— Trazo con puntos finos
——————————————— Trazos finos (variable)
—————— 3 trazos 3 puntos (variable)
— Punteado ultrafino (variable)
—————— — Estilo de linea 9

----- — 2puntos 1frazo
——————— Trazos (variable)

Una vez seleccionado el tipo pasard a seleccionar el grosor y el color de la linea. Para aumentar el
grosor debe modificar el valor del campo Grosor, ya sea editando el mismo o pulsando las flechitas
para aumentar o disminuir el grosor. De una forma u otra asigne el valor 0,10 em al campo Grosor

[0, 10 ]

> T
[ Marrén 1.3

B Gris
[ Gris daro

Il &zl claro

[ verde daro

[ Turquesa daro
B Rojo daro

B Magenta daro %

Por ultimo, seleccione de la lista Color de linea el color marrén, finalizando las modificaciones del
dibuyjo.

Cono una vez Seleccionaré el tipo  Asignare el color ¥ despues le
expandido de relleno Trama y Marron a la linea configuraré un
hacia abajo con color Red 452 del borde del dibujo grosor de 0,10

Las opciones que acaba de ver son extensibles a todos los objetos de dibujo, lo que ocurre es que
unas propiedades tendran mds sentido en unos objetos que en otros. Por ejemplo, no tiene sentido
configurar el relleno de una linea o asignar fines de linea a un rectangulo.

Otra propiedad interesante y util en los objetos de dibujo de Lineas ya sean simples, compuestas,

rectas o curvas son los Fines de linea. Vea dicha propiedad insertando una linea debajo del
cucurucho.
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3
i

inea Para dibujar la linea sélo tiene que seleccionar el tipo de linea entre las disponibles
“| en la ventana Funciones de dibujo: linea recta o curva simple (arco), linea recta o
curva compuesta (curva de Bézier), o linea a mano alzada.

En su caso, seleccione la linea recta simple, de modo que pulse en el sitio del
documento donde quiere que comience la linea (exactamente debajo del cucurucho)
y arrastre el puntero del raton hasta el sitio donde quiere que finalice.

Una vez dibujada la linea debajo del cucurucho pase a configurar la propiedad +
Fines de linea. Para ello pulse el icono Fines de linea, abriéndose un submenu

con las distintas posibilidades de inicio y fin de linea, dividida en dos partes,
situdndose a la izquierda el comienzo de linea y a la derecha el fin de linea. Asi por
ejemplo, decide asignar la forma de cuadrado al inicio de linea, y la forma de flecha
al final de la misma.

- — .. — =

PrANT AT

co¥Vive [ Vav

Si al insertar una linea compuesta forma un objeto cerrado generara una figura, de este modo,
podria haber creado el cucurucho dibujando una linea recta compuesta

3.3. GENERAR TEXTO ANIMADO

Aprendera a insertar texto en un objeto de dibujo y a asignarle comportamientos animados.

Después de insertar una linea recta debajo del cucurucho, piensa en escribir en ella un texto
animado que diga "Comete el mundo". Para ello hace doble-clic sobre el objeto en el cual quiere
insertar el texto y, a continuacion, escribe lo que desee.

V

B Comete el mundo e

Para borrar o modificar el texto de un objeto tiene que hacer doble-clic sobre el mismo
¢ pudiendo, posteriormente, editarlo como cualquier parrafo.

El siguiente paso, para dar mas vistosidad al logotipo, es animar el texto "Cdmete el mundo"
otorgandole un movimiento de izquierda a derecha. Una vez ha escrito el texto, para animarlo debe
seleccionar el dibujo que contenga el texto y abrir el ment contextual con el boton derecho del
raton. Una vez alli pulse seleccionar la opcion Texto.

Texto | Animacidn de texto

E—}» Posicidn v tamario... =
- Efecios de armacdn de texio
Posicidn v b 4
. . Efectn Contnin w Orieniacidn | ﬁ: |
Alineacian Tl T 7 T &= ] )
+|
Ajuske 3 i
Frofeedaded
Anclaje r [ Textn visble o nicar
>|;I Titula... [ Texts vishie & fraies
Cansdad
farupar r [ Contiruo
A Incremenito
o Corkar Ofad 0, 1o -
5 .
Ex Copiar Retardo
I % Pegar . | ] ataendibon

| Aceotar || Cancalar -II Ayuda -||'1!‘mb--~'-r']
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Al realizar esta operacion se abre el cuadro de didlogo Texto, mediante el cual podra configurar las
propiedades del texto del dibujo. Se dirige a la pestana Animacion de Texto, en la cual se
encuentran los campos para configurar la animacién del texto.

Es importante tener en cuenta que para visualizar el resultado de un texto animado ubicado en un
dibujo no debe de estar seleccionado éste.

En la lista Efecto tiene que seleccionar el tipo de efecto que tendrd la animacion, que estard
determinado, en algunos casos, por la direccion del desplazamiento que hayamos seleccionado. Vea
qué pasaria si selecciona la direcciéon de la animacion hacia la derecha y elije algunos de los
siguientes efectos:

- Sin efectos: el texto no es animado, opcion por defecto.

« Continuo: El texto se desplazara en la direccion que le indiquemos periddicamente, de este
modo el texto aparecerd por la izquierda y desaparecera por la derecha, repitiendo este
proceso infinitas veces.

- Intermitente: El texto aparece y desaparece sin tener desplazamiento

- De un lado a otro: El texto entra en el objeto desplazandose en la direccion que hayamos,
indicado, es decir, entrard por la izquierda desplazandose a la derecha, pero al llegar al final
del objeto realiza el movimiento opuesto, es decir de derecha a izquierda, no desapareciendo
del objeto

- Entrar: El texto aparece desplazdndose en la direccion sefialada, pero una vez que aparece
por completo el texto permanece inmovil en el objeto.

Ademas de definir el desplazamiento y efecto de la animacioén puede configurar otras propiedades
de la animacidon, dependiendo del efecto que haya seleccionado. De este modo marcard la casilla
Texto visible al iniciar o Texto visible al finalizar, si quiere que el texto este visible al iniciar, o al
finalizar, o en los dos casos.

Ademas de esta propiedad puede configurar la cantidad de veces que se produce la animacion. Por
ejemplo si activa la casilla Continuo la animacion se realizara infinitamente; por el contrario, si no
quiere que sea continuo sino por el contrario se produzca 4 veces la animacion, desactive la casilla
Continuo ¢ inserte el valor 4.

Las otras propiedades que puede configurar son el Retardo y el Incremento. El Incremento es la
distancia que recorre el texto animado en cada periodo o intervalo de tiempo, medido en pixeles o
centimetros. De este modo, el campo Retardo es el tiempo que transcurre entre cada periodo de
tiempo, cuantificado en milisegundos (ms).

demo, J Vea como insertar un texto animado en un objeto de dibujo, que aparece y desaparece
periddicamente desplazandose hacia la derecha: http://tecnologiaedu.uma.es/materiales/
oowriter/demos/comete.htm
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3.4. ALINEANDO Y AGRUPANDO OBJETOS

Ha insertado varios objetos de dibujo y desearia organizarlos. En este apartado aprendera tanto a
alinear los dibujos vertical como horizontalmente como a situarlos delante o en el fondo de un
grupo de dibujos.

HELADOS CONTINENTAL Uno de los objetos de dibujo que mas se utilizan son los Cuadros de
texto pues permiten insertar texto flotante no cefiido a ningun parrafo,
pudiendo moverlos libremente a cualquier sitio del documento. T
Para insertar este tipo de dibujo de la barra de herramientas
Dibujo, debe pulsar la opcion Cuadro de texto.

-
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e,
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Una vez seleccionado el objeto de dibujo pase a pintarlo en el
documento, el cual tiene forma de rectangulo. Una vez insertado el

-4 - Comete el munihe cuadro de texto ya puede escribir dentro el texto que desea, por ejemplo
"Helados Continental".

Estando activado el modo de escritura en el cuadro de texto, el objeto se comporta como un parrafo

de texto mas, pudiendo configurar las opciones de formato a nuestro gusto, como la fuente, tamafo,
color, alineacién del texto, etc.

Después de insertar el cuadro de texto, el documento del logotipo de la empresa queda muy
desordenado, pues no estan alineados los dibujos horizontalmente. Para alinear varios objetos de
dibujo tiene que seleccionar todos los objetos y mostrar la barra de herramientas Alinear (menu
Ver / Barras de herramientas / Alinear).

[+| Izquierda
#0+ Centro
=0 Derecha
E Arriba

& Centro

5| Abaio

A partir de esta ventana puede alinear varios objetos tanto vertical como horizontalmente.

Para seleccionar varios objetos tiene que mantener pulsando la tecla Mayusculas e ir seleccionando
las distintas imagenes haciendo un clic con el boton izquierdo del raton sobre ellas. Otra forma es
activar el icono Seleccion de la barra de herramientas Dibujo y dibujar un drea que englobe
(enmarque) los objetos a seleccionar.

De este modo, seleccione el cono, la flecha y el cuadro de texto y después, como quiere que los
tres objetos se ubiquen horizontalmente en el centro pulse el icono alineacién horizontal centrado,
quedando la imagen de la siguiente manera:

HELADOS COMTINENT AL

- Comete el ronmido - e

Ha aprendido a alinear vertical y horizontalmente varios objetos de dibujo, pero ademas puede
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configurar el orden de apilado de un objeto respecto a los demas, enviando al frente o al fondo un
objeto.

De este modo, piensa que estaria mejor situar el cucurucho por detras de la bola LF
del mundo. Para ello seleccione el cucurucho y vaya a la barra de herramientas

y seleccione el icono Enviar al fondo y, en el caso que hubiera querido enviar la
imagen al frente, seleccionaria el icono de la derecha.

Ahora que ya ha terminado de disefiar el logotipo de la heladeria, puede agrupar los
distintos objetos que conforman el mismo, con la finalidad de que dicho grupo se
comporte como un solo objeto, pudiendo manipularlo y modificarlo més facilmente.

Para agrupar varios objetos, debe seleccionarlos y pulsar el boton derecho del raton para acceder al
menu contextual. Una vez alli seleccionard la opcion Agrupar, teniendo en cuenta que solo en el
caso que haya seleccionado al menos dos objetos le aparecerd la opcion Agrupar activada.
Pulsando estd opcidn conseguira por fin agrupar los objetos en uno solo.

Una vez agrupados los objetos, si quiere volver a eliminar el grupo con la finalidad de que sean de
nuevo independientes los objetos, debe pulsar la opcion Desagrupar ubicado en la opcién Agrupar
del menu contextual. Sin embargo, en el caso que quiere modificar los elementos que conforman el
objetos sin desagruparlos, debe pulsar la opcion Editar.

Q&[ﬁﬁ,sj Vea como alinear y agrupar los objetos de dibujo que conforman el logotipo de la
heladeria Continental:
http://tecnologiaedu.uma.es/materiales/oowriter/demos/centrar.htm

3.5. INSERTANDO FONT WORK

Aprendera a mejorar el texto de cualquier objeto, insertando y configurando objetos Fontwork con
la finalidad de dar mas vistosidad al texto del objeto.

HELADERiA CONTINENTAL

e

Es probable que el texto "HELADERIA CONTINENTAL" no le guste demasiado. Existe la
posibilidad de insertar texto mas espectacular mediante la barra de herramientas Fontwork.

Fontwork it

o
|a!

Lo primero que vamos a hacer es borrar la caja de texto "HELADERIA CONTINENTAL" vy,
posteriormente, haremos visible la barra de herramientas Fontwork (mediante menu Ver /
Barras de herramientas / Fontwork).

Fontwork s it g

el
|

Seleccione el primer icono de la barra de herramientas (Galeria de Fontwork) para escoger un estilo.
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Galeria de Fontwork

Seleccions un estio de Fonbwork:

wéém%ﬁ Fontwork et

o R Gl peeeer®

[ aceptar ||

Cancelar J |

Una vez lo elige aparece en pantalla el objeto con el estilo que ha elegido. Para cambiar el texto
haga doble clic sobre el objeto y escriba el texto que desea.

Si desea cambiar la forma del objeto debe hacer clic en el segundo icono de la barra
presentard una ventana para elegir forma al objeto.

¥ quele
- %

— NNy
AVhrdaw
N NAaw
~wCd0e
~nv()OSg

= -

Si quiere que todas las letras (mayusculas y minusculas) tengan la misma altura use el siguiente
icono de la barra 42

El texto, por defecto, aparece centrado en el objeto, pero si quiere, utilizando el siguiente
icono, puede elegir otra alineacion del texto: alineado a la izquierda, alineado a la derecha, etc.

%~ También puede elegirla separacion de las letras dentro del objeto.
Vea

como introducir

un objeto Fontwork:
http://tecnologiaedu.uma.es/materiales/oowriter/demos/fontwork.htm
3.6. MODIFICANDO LA FORMA

Sabe modificar las propiedades de un objeto, asi como modificar su tamafio, pero no sabe cémo

modificar la forma de un dibujo cualquiera. En este apartado aprenderd a modificar la forma
mediante el de los distintos manejadores disponibles.

#= Recuerde que al seleccionar una imagen nos aparecia unos manejadores de color verde, a la
hora de rotar la misma los manejadores se convertian en color rojo; pues bien, al pulsar el
icono Editar puntos, ubicado en la barra de herramientas Dibujo, le aparecera delimitado el
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dibujo con unos marcadores de color azul.

Supongamos que tenemos una estrella de 4 puntas a partir de la cual queremos construir una
piramide. De este modo, tendriamos que arrastrar los marcadores que delimita cada punta de la
estrella y arrastrarlas al centro del rectangulo que serd la futura base de la piramide.

Posteriormente, arrastraremos hacia arriba cada punta de la estrella construyendo la piramide.

Editar puntos NO se activa cuando utilizamos formas predefinidas (cuadrados, rombos, ¢valos,
llamadas...). Unicamente lo hace con las lineas rectas dibujadas por nosotros o con las curvas
Bézier (a mano alzada).

Podemos realizar otras operaciones con los puntos de una linea: podemos eliminar o afiadir un
punto al dibujo, dividir una linea curva o convertir una linea recta en curva y viceversa. También
podemos convertir un punto liso en un punto de inflexiéon o simétrico, asi como en el caso que
tengamos varias lineas poder cerrarlas para formas una figura.

Modificar Mover puntos / Cerrar linea Marcar el punto
forma Afadir puntos O curva para borrarlo

= — |
[ || 2 a4 [ # |2

Borrar Puntos / Dividir curva / Convertir Punto liso <-= Punto
Convertir curva <-= recta de inflexidn «<-» Punto simétrico

Vea coémo creamos una estrella de 4 puntas a base de cuatro tridngulos:

http://tecnologiaedu.uma.es/materiales/oowriter/demos/cambiarforma.htm
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4. GENERANDO PAGINAS WEB

Su jefe ha decidido crear una pagina Web donde se alojen los distintos menus, con la finalidad de
que los empleados pierdan menos tiempo en atender las demandas de informacion por parte de los
clientes sobre el contenido y precio de los mends.

Asi, piensa en crear una primera pagina Web, llamada portada.html, donde aparezca el logotipo
del restaurante, una breve descripcion del mismo y enlaces a los distintos ments de celebraciones.
Por ello, también creard una segunda pagina Web, llamada lista_menus.html, donde insertard cada
menu desglosado.

Construya paso a paso las paginas Web, teniendo en cuenta que para transformar un documento de
texto Writer (con extension® .odt) en pagina Web (con extension .html), sélo tiene que, a la hora de
guardar el documento, hacerlo como documento .html*.

Guardar como EJE!
Guardar en; |_; documantos LI & B o -
b
_.ﬁ ] merussiremarcas
Documentos | & pertads
(il &) pertadasnenlaces
Escrtodo
Mz documentos
Mi PC
“
Mis stios dered  Mombre |is:as_n:e'us j Guardsr I
Tipo: |D{:C‘J"’!-!I‘l’.0 HTML [DpenOffice.cog Wiiter) { himi) j Canceler
[ Ampliacide auf_nombre de aechiva
-
-

Cuando elegimos, dentro del meni Archivo, la opcion Guardar como, se abre un cuadro de
didlogo. En ¢l escribimos, en el campo Nombre de archivo, el nombre que queramos dar al
fichero; posteriormente, seleccionaremos de la lista Tipo el formato que queremos asignarle al
archivo (en este caso Documento HTML que corresponde a las extensiones .html, y htm).

3 Todo archivo esta formado por un nombre y una extension. El nombre identifica de forma univoca al archivo, y la
extension muestra el tipo de formato en el que esta configurado el archivo, de este modo para algunas extensiones de
archivos es necesario aplicaciones especificas que puedan comprender la configuracion del mismo. De este modo
Writer puede manipular tanto archivos .doc como .odt, sin embargo, Word no puede (mejor dicho no quiere)
manipular archivos .odt.

4 Las siglas HTML (HyperText Markup Language) significan lenguaje de marcas de hipertexto.
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Nombre: |rnenu'| ﬂ

Tipo: |Documento HTML {OpenCffice ong Witer) { html) j

Texto en formato OpenDocument ({.odt)

Plantilla de texto en formato OpenDocument {ott)
Documento de texto de OpenOffice.org 1.0 ( sow)

Plantilla de documento de texto de OpenCffice.org 1.0 ( stw)
Microsoft Word 57,/2000,/%F {doc)

Microsoft Word 95 {doc)

Microsoft Word 6.0 (doc)

Rich Text Format {nif)

StarWriter 5.0  sdw)

Plantilla de StarWriter 5.0 (vor)

StarWiiter 4.0  sdw)

Plantilla de StarWriter 4.0 {vor)

StarWriter 3.0  sdw)

Plantilla de StarWriter 3.0 {vor)

Texto (bet)

Texto codificado (bd
Documento HTML {OpenOffice org Writer) (html)
AportisDoc (Palm) { pdb)
DocBoak | xml)
Microsoft Word 2003 XML (xml)
Pocket Word {psw)

También es interesante, a la hora de trabajar con paginas Web, el icono Disefio para Internet
que se encuentra desplegando el ment Ver, que permite obtener una vista del disefio similar a
como se veria desde un navegador de Internet.

4.1. INSERTANDO MARCOS Y ARCHIVOS

Aprendera a insertar archivos y marcos en un documento

Insertar
Salto manual. ..
Campos
38 sSimbolos...

Empiece por insertar el logotipo del restaurante. En estos casos es muy conveniente utilizar los
marcos, con la finalidad de que el objeto insertado en el marco sea flotante, pudiendo manipularlo
mas facilmente a la vez que mejora la estética.

Marco rzC_._l
Tipe |Opdones | Ajuste | Hiperenlace | Borde | Fonde | Columnas | Maao
Tamaiio Andaje
Ancho 2,00an || O alapigna
I Relative () Al pérrafo
[ atomatico O & cardcter
Alto (comeo mirma) 0,50cm & () Como gardcter
] Relagivo
[¥] Tamafia sutomético
[[] Mantener proporcianes
Posicién
Harizantal Centro w o 2 |Area de pamafo -

[[] refieter en pignas pares

Vertical Superior W 0,000 a Area de texto de parr %
[ seguir distribuciin del texto

i ) Comeser J e ] (e

Para insertar un marco vaya al ment Insertar y seleccione la opcion Marco. Al pulsar dicha opcion

se le abrira un cuadro de didlogo similar a los de cualquier objeto, por lo que sélo se detendra en las
pestaia Tipo.
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Como es logico puede modificar el tamafio del marco pulsando y arrastrando los marcadores de
color verde, que aparecen al seleccionar el marco.

Una vez insertado el marco ya puede introducir la imagen, lo primero es pinchar en cualquier otro
sitio del documento para dejar de seleccionar el marco y a continuacion pulse dentro del area que
engloba el marco con la finalidad de ubicarse dentro del mismo.

La imagen a insertar reside en un archivo. Por tanto, una vez dentro del marco debe ir al menu
Insertar y seleccionar la opciéon Imagen / De Archivo. Seleccione el archivo a insertar y pulse el
boton Abrir, con lo que aparecera la imagen dentro del marco.

-

C eiluvrfipiie
Ta \ornomn dr]n heda

El marco, como cualquier objeto, permite la configuracion de sus bordes y fondo desde el
cuadro de didlogo Marco. Ademads al tener area de texto podra configurar el area de texto en
varias columnas.

En el caso de que la imagen sea mayor que el marco, la primera se vera reducida, por lo que tendré
que expandir el marco para adaptarlo a las dimensiones del objeto que engloba.

e
huela

En Restaurante LA COCIMA DE LA ABUELA, tenemos los mejores platos a
un precio sin competencia,

Disponemos de 3 mends de celebradones a elegir, para todos los bolsillos:

LISTA DE MENUS

[ Ry )
= =
m m
£ | Z
==
(RN

Después de insertar el marco con el logotipo, pasara a insertar el texto del documento finalizando el
contenido de la pagina portada.html.

Ahora pase a crear la pagina lista_menu.html, en la cual debe de ir insertando los distintos ments,
los cuales estan almacenados en archivos independientes: por ejemplo el contenido del menul esta
guardado en el archivo menul.odt.
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e ?Ix
Buscaren: | 3 documentos '| & B oy B
; Hambre Tamafis  Tipo Fecha de
J £ |istas_manws 7¥B  HTML Document 30/07/200
Dmm::; &) merusSinmarcas 7EE HTML Domument 30/07/200
”. _! £ portads IKB  HTML Document 30/07/200
Lj £ portadasinaniaces 3KB HTML Document
[®| portadaSinenlaces_himl_425e... 7EE  Imagen GIF
I sinearlogobipa 0KE OperDocument Text
'r"" convertidolistamenus 2003 13KE  OpenDocument Text
I | dibujarCong ZBKE  OpenDocument Text
s o [qﬂm.uale‘.'.mk J0KE OpenDocument Text 1y,
E [ editarCono 29¢B OpenDocument Text  05/11/20(
1 [ reertarGalery IBKE OpenDocument Text  05/13/200
:!;E '[" Listamenus 2003 12KE OpenDocument Text 09117200
M PC '[" JordenarTabla 9B OpenDocumentText  09/11/200
|'-" tablaCrdenada 9KE OpenDocument Text 08/11/200
‘1 i":utuAn:r&o 29K OpenDocument Text  09/11/20
Mz sitioa de red
< >
Nombre | | | neetar |
Tipe: | Todes los archives ) x|  Concelar

Para insertar el contenido de un archivo de texto en un documento, tiene que ubicarse en el sitio
donde quiere insertar el documento y a continuacion, tiene que irse al ment Insertar y seleccionar
la opcion Archivo. Al seleccionar ésta opcion tendra que buscar y seleccionar el tipo de archivo que
quiere insertar y pulsar el boton Abrir, insertdndose el documento.

MENU 1°

Entremeses Surtidos Ibérdcos (Jamon Ibérico, Lomo
Ibérico, Salchichan  Ibérico, Queso
Curado)

Primer Plato Langostinos de Sanldcar con Salsa Coctel,
Sorbete de Liman al Cava

Segundo Plato Cordero Lechal Asado al horno de lefia
con patata panadera

Postre Tarta San Marcos

Bebidas Cava, Sidra, Winos Blanco v Tinto

Refrescos, Agqua, v Cerveza

Precio por persona: 54,00 €

De este modo, inserte los 3 archivos de menus, con lo que finalizara la creacion del contenido de la
pagina lista_menus.html.

) Vea coOmo crear un marco e insertar un archivo de texto dentro del mismo:

http://tecnologiaedu.uma.es/materiales/oowriter/demos/marcoarchivo.htm
4.2. INSERTANDO MARCADORES E HIPERENLACES

Llegados a este punto tiene dos paginas Web, en la pagina portada.html hace referencia a los
distintos ments y en la otra pagina, denominada lista_menus.html, desglosa pormenorizadamente
cada menu. Por tanto, es momento de relacionar las dos paginas mediante marcadores e
hiperenlaces. Aprendera a insertar marcadores de texto, uno para cada ment, asi como a enlazar
mediante hiperenlaces las dos paginas.
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MENO 1°

Entremeses Surtidos Ibéncos (Jarmdn Ibérico, Lomo
Ibérico, Salchichdn  Ibérico, Queso
Curado)

Primer Plato Langostinos de Sanldcar con Salsa Coctel,
Sorbete de Liman al Cava

Segundo Plato Cordero Lechal Asado al horno de lefis
con patata panadera

Postre Tarta San Marcos

Bebidas Cava, Sidra, Vinos Blanco v Tinto

Refrescos, Agua, v Cerveza

Precio por persona: 54,00 £

Estd en la pagina lista_menus.html y quiere insertar un marcador en cada uno de los menus.
Empieza por el primer menu; para ello selecciona el texto Menu 1°, a continuacion se dirige al
menu Insertar y selecciona la opciéon Marca de texto.

Insertar marca g|
Marcas de texto
menul

Cancelar

Al realizar esta operacion le aparece el cuadro de dialogo Insertar Marca, desde el cual no so6lo
puede insertar una marca de texto, sino ademas eliminarla. De este modo, escribe el nombre
"menul" y pulsa Aceptar, con lo que ya ha creado la primera marca. Igual haria con los otros dos
menus, insertando las marcas menu2 y menu3.

Una vez creadas las 3 marcas graba el documento lista_menus.html, y abre el documento
portada.html, con la finalidad de relacionar dichas marcas creadas con hiperenlaces en el otro
documento.

_ estanynie
orina de la £ Ybuela

En Restaurante LA COCIMA DE LA ABUELA, tenemos los mejores platos a
un precio sin competencia,

Disponemas de 3 menls de celebraciones a eleqir, para todos los balsillos:
LISTA DE MENUS
IWMERNL 1

2. MENU 2
3. MENU 3

De este modo, selecciona el texto "MENU 1" del documento portada.html y, a continuacion, se
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dirige al menu Insertar y selecciona la opcion Hiperenlaces, apareciéndole el cuadro de didlogo
Hiperenlace.

Desde el cuadro de didlogo Hiperenlace puede editar un enlace a un sitio de Internet, ya sea una
pagina Web, o FTP°, a una direccion de correo o noticias, a un documento nuevo o, como en su
caso, a un documento existente: lista_menus.html.

Dependiendo del tipo de destino del hiperenlace tendréa distintos campos a rellenar; asi, en el caso
de que el enlace sea a otro documento, tendra que indicar cudl es ese documento al que se dirigira el
enlace. Para esto, en el campo Ruta del bloque Documento pulsara un icono en forma de carpeta a
partir del cual abrira el archivo a donde quiere dirigirse (al archivo listas_menu.html).

(@] Una vez que haya abierto el archivo destino, tiene que indicar a qué objeto del documento
quiere dirigirse. Para ello debe buscar el objeto destino al igual que hizo antes al abrir el
archivo, pero en este caso debe de pulsar el icono destino del documento.

Documento

Ruta

Destino en el documento

Destino

URL file:/{{C: /[Documents % 20and %% 205e tings JULIO Escritorio fwrib

Al pulsar dicho icono se le abrird una ventana flotante donde se .
desglosan los distintos objetos del archivo lista_menus.html, de este
modo, si se diriges al objeto Marcas de texto, aparecerdn las 3 marcas || = F

que cred correspondiente a los 3 ments. Por lo tanto, ya solo le queda || [ Marcode texto
seleccionar la marca de texto MENUI, pues esta editando el enlace al @ g;?f:;eém

menu 1, y pulsar el boton Aplicar. Posteriormente hard la misma| = Cabﬁgorfa;
.y , = Encaberzados
operacion con los otros dos enlaces a los menus 2 y 3. B Marcas de texto

Tras pulsar el boton Aplicar, debe seleccionar el botén Cerrar para
quitar la ventana Destino en documento, volviendo al cuadro de
dialogo Hiperenlace. Una vez alli compruebe que en el campo Destino
ha aparecido la marca de texto MENUI1, y que el campo Texto del
bloque Otras opciones presenta el texto Menu 1, que es el texto que
mostrard el enlace. De este modo, ya solo le queda pulsar el boton

Aplicar, y posteriormente Cerrar. [ &= |

Cerrar ]

) Vea como insertar un hiperenlace a una marca de texto ubicada en otro documento:
http://tecnologiaedu.uma.es/materiales/oowriter/demos/hiperenlace.html

5 Es el protocolo de transferencia de datos, es decir, el protocolo que se utiliza para intercambiar ficheros entre
ordenadores usando la World Wide Web.
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1. ANTES DE EMPEZAR
1.1. ¢POR QUE OPENOFFICE?

Tiene un puesto laboral en el que necesita utilizar un paquete ofimatico y esta cansado de buscar
por distintas vias versiones piratas que pueden estar incompletas, contener virus, etc.

Por otra parte, se acaba de comprar un ordenador que no tiene instalado ningtin paquete ofimatico.
Se anima a pedir precios de algunas de estas aplicaciones y se da cuenta que resultan bastante caras
para sus posibilidades econdmicas.

Un amigo le habla que existen aplicaciones que se distribuyen gratuitamente, que puedes obtener de
su pagina Web sin costo alguno. En principio desconfia, pero ese amigo le ensena la aplicacion, ya
que la tiene instalada en su equipo. Y... le resulta familiar, comprueba que responde a sus
necesidades. Las cosas que usted hace con otro paquete ofimatico comprueba que con éste también
se pueden hacer.

Sigue preguntando y le indican que existe version para diversos sistemas operativos, por lo que si
tenemos que cambiar de equipo (por diversas cuestiones: trabajo, viaje, etc.) es casi seguro que
podamos utilizar este mismo programa en el sistema operativo que tenga instalado el equipo que
utilicemos (ya que existe version de paquete, que se llama OpenOffice, para GNU/Linux, Mac y
Windows). También existe la posibilidad de llevar instalado GIMP en su version portable en una
memoria USB, por lo que podremos hacer uso de €l en cualquier equipo sin necesidad de instalarlo
(http://portableapps.com/).

Por ultimo (y no por ello menos importante) se trata de una aplicacion con licencia GPL (General
Public License), que nos da a los usuarios varias libertades bésicas, entre ellas la posibilidad de
hacer las copias que queramos/necesitemos del programa, de poder intercambiarlo con nuestros
conocidos sin que esto nos pueda traer ningin problema, de poder instalarlo en los equipos que
necesitemos sin pedir permiso a nadie.. Este hecho resulta doblemente conveniente si estamos en el
mundo de la ensefianza, ya que podemos utilizar con nuestros alumnos esta aplicacion y distribuirla
para que la instalen en sus domicilios (si no tienen conexion a Internet) con objeto que puedan
trabajar con la misma aplicacion que se usa en los centros educativos.

También no hay que olvidar que diversas administraciones con competencias en educacion (primero
fue Extremadura, luego Andalucia, después Castilla-La Mancha, Madrid, Valencia, Cataluna,
Cantabria, etc.) han apostado por el software libre y estan dotando a los centros con equipos
informaticos que tienen una distribucion GNU-Linux (Linex, Guadalinex, Max, Molinux, etc.), las
cuales tienen OpenOffice como paquete ofimatico.

Y por tltimo, no por ello menos importante, utiliza un formato de archivo estandar: el formato
opendocument: (http://es.wikipedia.org/wiki/Open_Document).

Y todo esto ha resultado un descubrimiento porque es un paquete ofimatico completamente
funcional, que continuamente se renueva con nuevas versiones (las cuales no tardan afios en
aparecer), etc.

Con OpenOffice se pueden crear documentos de texto, hojas de célculo, presentaciones,
® dibujos, bases de datos, etc.

OpenOffice consta de modulos que comparten un interfaz de usuario' comin, lo que facilita el
intercambio de informacion entre ellos, y a los que se pueden acceder individualmente. Estos

1 Todos los elementos del programa como ments, botones, etc. que permiten al usuario comunicarse con el programa.
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componentes son el procesador de textos Writer, la hoja de calculos Calc, la aplicacion para
presentaciones Impress, el programa de dibujo Draw, el editor Math y la base de datos Base.

1.2. OBTENER OPENOFFICE

(Como se puede conseguir? La obtencion e instalaciéon de una aplicacion de software libre debe
hacerse siempre desde la pagina Web del programa, ya que estan saliendo versiones y
actualizaciones continuamente y el hacerlo desde una recopilacion (por ejemplo un CD o DVD de
una revista) no nos asegura que instalemos la ultima version. La Web para descargarlo en espafiol
es http://es.openoffice.org. Debemos tener en cuenta que este proceso puede ser lento dependiendo
del tipo de conexidén que tengamos, ya que el archivo de instalacion es un archivo de gran tamafio
(la version 3 tiene 138 megas). Si queremos obtener la aplicacion en otros idiomas accedemos a la
Web oficial: http://www.openoffice.org/.

Abra el navegador y escriba la direccion http://es.openoffice.org/ en la barra de direccion. Luego

pulse Intro. Pinche en el boton Descargalo Ahora

@ Descargalo Ahora

La Web comprueba desde qué sistema operativo realiza la peticion, por lo que en el cuadro de
didlogo posterior podemos descargar la version para nuestro sistema operativo:

a) Si utiliza el navegador Firefox pulse en el boton Guardar archivo. La descarga del mismo se
haré en el escritorio si no ha cambiado la configuracion.

Ha escogido abrir

[] 000_3.0.0_Win32Intel_install wIRE_es.exe

el cual es un: Binary File
de: http://ftp.astral.ro

éLe gustaria guardar este archivo?

lGuardararchwo] I Cancelar ]

b) Si utiliza Explorer pulse en el boton Guardar y elija (por ejemplo) el escritorio como lugar de
descarga.

Advertencia de seguridad de Descarga de ar...g]

iDesea ejecutar o guardar este archivo?

Mombre:  SOo_3.0.0_Win32Intel_install_wIRE_es.exe
Tipo:  Application, 138 ME

De: ftp.tu-chemnitz.de

Ejecutar ][ Guardar ]| Cancelar |

i = 1 Aungue los archivos procedentes de Intermet pueden ser Gtiles, este
'y w'j tipo de archivo puede llegar a dafiar el equipo. Sino confia en el
= origen, no ejecute ni guarde este software. ;Cudl ex el iesgo’?

Solo queda esperar a que se complete la descarga.

1.3. INSTALACION DE OPENOFFICE

Ya tenemos OpenOffice en nuestro ordenador (en nuestro caso hemos descargado en el escritorio el
archivo de instalacion) asi que el siguiente paso sera instalarlo. Es sencillo.

En primer lugar hacemos doble clic sobre el archivo Qoo _3.0.0 Win32Intel install wJRE es
(este nombre es significativo acerca de la version de OpenOffice -3.0.0- y el idioma -es-), con lo
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que aparecera el asistente de instalacion que nos guiard durante todo el proceso.

[ Preparacion para |3 instalacion de Openoffice.org 3.0’

Gracias por descargar
OpenOffice.org 3.0.

Los archives de instalacidn se deben descomprimir y copiar
en el disco duro con el fin de preparar la instalacidn. A
continuacidn, comenzara de manera automatica la
instalacidn de OpenOffice.org.

Haga dlic en 'Siguiente’ para continuar.

Opﬂé';l)f'ficeorg 3

igiguiente>i l Cancelar ]

Comenzaremos con las opciones de configuracion de la instalacion. La primera ventana que le
aparecerd, después de iniciar la aplicacion de instalacion, es un mensaje de bienvenida en el que se
nos indica que se va a proceder a descomprimir y a instalar el programa. Debe pulsar el boton
Siguiente.

El didlogo siguiente interroga al usuario sobre la carpeta en la que desea realizar una descompresion
de archivos previa a la instalacion. Pinche en el boton Descomprimir.

Preparacion para la‘instalacion de OpenOffice.org 3-0

Seleccionar carpeta

—
Seleccione la carpeta donde guardar los archivos Openof‘fice.org 3.0

descomprimidos.

Los archivos de instalacidn de OpenOffice.org 3.0 se descomprimirdn y guardaran en la
carpeta que aparece a continuacién. Si deseara guardar OpenOffice.org en una carpeta
diferente, haga clic en 'Buscar' para seleccionar otra carpeta.

\OpenOffice.org 3.0 (es) Installation Files

Espacio requerido: 146.8MB
Espacio disponible: 63.5GB

Carpeta de destino

< Atrds llgesmmprimirl [ Cancelar

Comenzara la descompresion (en nuestro caso en el escritorio) y la aplicacion realizard una serie de
comprobaciones. Pasard una serie de cuadros de didlogo; responda a los datos que en ellos se
solicita y, por ultimo, en el botén Finalizar.

Una vez instalado OpenOffice la carpeta de instalacion que se ha creado en el escritorio
® (titulada OpenOftice.org 3.0 (es) Installation Files) puede eliminarla de su equipo.

1.4. ABRIR CALC EN WINDOWS

Los iconos para iniciar las aplicaciones de OpenOffice.org se afiaden al ment Inicio de Windows,
por lo que podemos acceder a éstos a través de Inicio >> Todos los programas. De forma que sélo
hemos de seguir esta ruta y elegir la aplicacién deseada, en este caso seria, dentro del grupo
OpenOffice.org 3.0 la opcion OpenOffice.org Calc.




Manual de OpenOffice Calc. Capitulo 1. Primeros pasos 6

Em, windows Movie Maker

OpenCffice, org Calc I@ Mozilla Firefox 4

avast! Antivirs 3

OpenOffice.org 3.0

B

E OpenCFfice.org 3.0 3 !

@ Debugmode 3

;E;[%] Disco de recusrdos

Reproductor de Windows
Media
E OpenOffice. org Impress

Todos los programas .'| [@ Hewlett-Packard OpenOffice, org Math

— OpenCffice.org Writer
ﬁ Apagar equipo

ﬁ Openffice.org
E OpenOffice. org Base

OpenOffice, org Draw

Free Download Manager 3

74 Inicio (2 5]

Durante el proceso de instalacion se ha afiadido un icono en es escritorio. Al

hacer doble clic sobre ¢l podremos acceder a la aplicacion de OpenOffice que 5
se desee, asi como abrir una plantilla o un documento en concreto OpenOffice.org
previamente guardado. 3.0

Bienvenido a

OpenOffice.org

Crear un documento nuevo

E Documento de texto Hoja de célculo

Py s - [
]Q| Presentacicon Dibujo

‘i’@ Base de datos ‘i@ Formula

Plantillas...

Abrir un documento... %I_v’ @3 oﬁﬁ e

0 Las demos contienen animaciones de otras versiones de OpenOffice diferentes a la 3 pero con

un funcionamiento idéntico.

Diferentes formas de abrir Openoffice Calc.
W http://tecnologiaedu.uma.es/materiales/oocalc/demos/abrirOoc.htm

Una vez dentro de OpenOftice Calc nos encontraremos con una ventana que contiene los siguientes
elementos:

Una barra de titulo, donde nos aparecera el nombre de nuestro documento. Hasta que éste no se
guarda una primera vez éste mostrard el texto Sin titulo, un menu principal, una barra de
herramientas estandar con los simbolos de las funciones mas habituales de uso, una barra de
herramientas formato para modificar rapidamente el texto en los documentos. Ademas, tenemos
una regla horizontal, una zona de trabajo donde escribiremos el contenido de nuestro documento
(con las barras de desplazamiento a la derecha y debajo de la misma) y la barra de estado, que nos
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proporciona informacion acerca del estado de lo que se esta viendo en la ventana del documento.

| Hay otras barras de herramientas que podemos hacer visibles 0 no desde el menu Ver de la
® barra de ment principal.

BARRA DE
HEARAMIENTAS
ESTAMDAR

BARRA DE | " | n -
BARFS DE FORMULAS HERRAMIENTAS
| L
N EN
wit
N
L§E |
N L
N G
M I
Lo
o
g2 |
o =N
4
ks | AREA DE TRABAID
N -
LB
B
kN
0
E
2
3
i
=1
)
7
i}
9
0
. v
i BARRA DE ESTADD =

Haja i |3 Predeterminado 100% STD Suma=(1

Estas barras suelen "aparecer" debajo de las otras dos visibles cuando estamos en un elemento
asociado a las mismas (por ejemplo: una imagen, una tabla, etc.). También podemos acceder a las
opciones de esas barras haciendo clic con el boton derecho sobre esos elementos (imdgenes, tablas,
etc.) a través del ment contextual emergente’.

archivo  Editar m[nsurar Eormato  Herramientas Datos Ventans  Ayods

= - = b ko = N - = Ta &
Previsualzackin del salto de Dagna
~ ] — = A e S e
2 T — e e
E11 - Barra de Farmulas campos de control de Formulano
= . Barra de estada Corflgurackin 30 -
1 Cobeapo
2 Casefio de Farmularios
= o Thulos de flasfcohumnas
S = - Estardar
'1 Restaor waloras Ok Fa
Fortmark
= EE Fuenbes.de datos [ AT
= m
= | Faontells completa  ChrisMayuscules+ ] Frorrmisiin: e fredoo
a @, Escala... Harramientas
o Trrwm ey
T Tns=rtar
DA Tnsertar cslida
:: Tlawegacdn de Formmslarias
| Bropisdades del chjeto de dibujo
" as | Paprocducciin e medios
s | Sy Barra de hipereniaces
e b - Barra de Formmaulas
8
1o | FPersonalizer. ..
=20

2 Menu que aparece al hacer clic con el botén derecho del raton sobre algin elemento del documento (texto, imagen,
tabla, etc.) y cuyas opciones dependeran de dicho elemento.
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Una barra de titulo, donde nos aparecera el nombre de nuestro documento. Hasta que éste no se
guarda una primera vez éste mostrara el texto Sin nombre, un menu principal, una barra de
herramientas estandar con los simbolos de las funciones mas habituales de uso, una barra de
herramientas formato para modificar rapidamente el texto en los documentos.

Ademas, una zona de trabajo donde escribiremos el contenido de nuestro documento, con las
barras de desplazamiento a la derecha y debajo de la misma, y la barra de estado, que nos
proporciona informacion acerca del estado de lo que se esta viendo en la ventana del documento.

Hay otras barras de herramientas que podemos hacer visibles o no desde el meni Ver de la barra de
menu principal. No obstante, suelen "aparecer" debajo de las otras dos barras visibles cuando
estamos en un elemento asociado a dichas barras de herramientas.

2. PRIMEROS PASOS CON CALC

Nuestro gestor nos ha enviado un CD con una gran cantidad de datos referente a nuestra empresa
"Supermercados Ibarra", necesitamos ordenarlos y estructurarlos de una manera adecuada para que
sea mas facil su comprension.

La informacién viene en un documento de un programa incluido en el paquete de OpenOffice,
segin me han dicho ideal para gestionar este tipo de datos: la hoja de calculo.

(Qué tenemos que hacer para abrir este documento? También nos gustaria poder guardarlo en mi
ordenador para no modificar el original, ;Cémo lo hacemos?

2.1. HOJA DE CALCULO

Veremos de qué esta compuesta una hoja de calculo y coémo eso nos puede facilitar nuestro trabajo.

Los documentos de trabajo se denominan hoja de calculo. Por defecto, al iniciar Calc aparecera Sin
nombrel y los sucesivos libros de trabajo que se vayan abriendo en la misma sesion (cada vez que
se arranca la aplicacion se comienza una nueva sesion) se iran denominando Sin nombre2, Sin
nombre3... Posteriormente, estos nombres podran ser modificados.

Una hoja de célculo estd compuesta a su vez por varias hojas. Por

defecto, al crear una hoja de calculo aparecen tres hojas, pudiéndose) | Hojal
apreciar debido a las pestafias que aparecen encima de la barra de estado.

- =]
&

@ui by HOEEQ O,
L% EEe M eses O-2-4 -

n
o
@
S

E] K L ~

<

Hojal < Bl

Hoja 1 (3

Pp———
+4 [nicio
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Vemos, por tanto, que cada hoja de calculo puede contener varias hojas y cada una de estas hojas la
podemos utilizar para lo que mejor nos convenga. Por ejemplo, podriamos decir que la hoja de
calculo es como una carpeta en la que nosotros guardamos documentos de varios tipos: facturas,
recibos, contratos... que en nuestro caso seran cada una de las hojas.

2.2. CREANDO UNA NUEVA HOJA DE CALCULO
Conoceremos la forma de modificar el nimero de hojas de las que estd compuesto el documento
seglin nos sea necesario.

Para crear una nueva hoja de calculo desde dentro del propio Calc desplegamos el ment Archivo y
elegimos la opcién Nuevo.

Documento de texko

Abrir... Cerl+4 Haja de calculo Chrl+U
Documentaos recientes 3 E, Presentacidn
= ik
Dibujo -
Asiskentes 3 E il
i@ Base de datos 1
Cerrar = |
L Documenta HTML
2 Documento de Formulario ZML
@ Guardar coma... ChrHMavusculas+S pom
o Documenta maestra
FL, Edrmula
=:—!- Ekiquekas
[z Tarjetas de presentacidn
% Expartar...
E Plantillas v documentos
Exportar en Formato PDF..,
Enviar +
[# Propiedades...

Firmas digitales. ..

Plantilla 3

Vista previa en navegadar

[S4  vista prefiminar

E; Trnprirni. . Chrl+P
&Iﬁ Configuracion de la impresora. .

é)ﬂ Terminar Chel+0)

A diferencia de otros paquetes ofimaticos cuando seleccionamos Archivo / Nuevo no se nos abre
directamente una hoja de calculo, sino que nos muestra las distintas posibilidades de todo el paquete
OpenOftice (documento de texto, dibujo presentacion, documento HTML...).

En nuestro caso seleccionaremos “Hoja de calculo”, con lo que se abrird el entorno de filas y
columnas dentro del cual introduciremos nuestros datos y realizaremos nuestras operaciones.

Como crear una nueva hoja de calculo.

m http://tecnologiaedu.uma.es/materiales/oocalc/demos/nueva_hoja.htm
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2.Ya tenemos una hoja de Calc nueva abierta.
3.Si queremos podemos abrir mas.
4.Para ello repetimos el proceso.

' 1.Despliegue el ment Archivo y elija Nuevo / Hoja de calculo.

2.3. CELDAS

Nos introduciremos en la forma en que se dividen la hojas de calculo que nos permitiran trabajar de
una forma cdmoda con gran cantidad de datos.

Cada una de las hojas de las que esta compuesta una hoja de célculo se divide en filas y columnas.

Las filas se identifican por un niimero y las columnas por una letra. La interseccion de una fila y
una columna recibe el nombre de celda, y se identifica por la combinacion de letra y numero
correspondientes a la columna y fila a las que pertenece.

En la Barra de formulas encontraremos la referencia de la celda en la que nos encontramos. Si
hacemos clic en las diferentes celdas veremos cémo este indicador varia.

i

Archivo Editar Ver Insertar Formato Herramientas Datos VYentana Ayuda

BEHE= EER V& L0 ¢ PRl by HYEEQ @,

Cfd g v[w v NCS S L% EiR eses O0-Q-A-

D10 v AZE = |

Para desplazarnos por la hoja disponemos de las barras de desplazamiento, tanto vertical como
horizontal.

Si pulsamos en las flechas que aparecen en los extremos, nos desplazaremos en esa direccion, a lo
largo de las columnas si es la barra horizontal y a lo largo de las filas si es en la barra vertical.

Si arrastramos el cuadro de desplazamiento nos moveremos mas rapido y en proporcion al tramo
arrastrado. Ademas, cuando lo hacemos de esta Ultima forma, aparece un pequefio mensaje que nos
informa de la fila o columna en la quedaremos situados al soltar el raton.

1.Seleccione una celda.
2.Compruebe cémo se nos va indicando la referencia de la celda que tenemos activa.
® 3.Navegue por la hoja usando las barras de desplazamiento.
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2.4. ABRIR Y GUARDAR HOJAS DE CALCULO

A continuacidén veremos coémo abrir un documento que ya existe, como generar uno nuevo y las
diferentes opciones que tenemos cuando queremos guardarlo sin que modifiquemos el original.

Si disponemos de un archivo de Calc, podemos abrirlo haciendo doble clic sobre el icono del
mismo.

También podemos abrir el archivo desde la propia aplicacion. Esto lo podemos hacer de dos formas:
desplegando el meni Archivo / Abrir o en la barra de herramientas estandar seleccionamos el

1cono.
sl

Se nos abrira un cuadro de didlogo dentro del cual podremos navegar hasta encontrar el archivo que
deseamos abrir, haremos clic sobre €l y pulsaremos el boton abrir.

il Sin titulo 1 - OpenOffice_org Calc
Formato Herramientas Datos  Venkana

SR | MBS [2Ec || B G B
N o S 5 | =

Ssistentes .

(B errar | =

= Guardar como... Cerl+Mayusculas+S

Guardar todo

[=8 Exportar...
Exportar en Formate PDF. ..
Erveiar -
#  Eropisdades...
Firmas digitales. ..

Plantilla -
Wista prewvia en navegador

S vista preliminar
£=5  Imprimir... <erlP
5L Configuracisn de la impresora. ..

==l Ierminar CErl4-
==
=4

Para abrir un archivo también podemos utilizar la combinacion de teclas Ctrl + O.

Una vez creada una hoja de calculo debemos guardarla en el disco duro de nuestro ordenador, en
una memoria usb... o en cualquier otro dispositivo del que dispongamos.

Para ello, en el ment Archivo elegimos Guardar. En el caso de ser la primera vez que guardamos
el libro, se abrira el cuadro de didlogo Guardar como...

Guardar como EEI

Guargar en: | § MiFC - & @® Ea-

1 Binisco de 3% (4:)
_:J s Disco local (C)
Drecuments S Disc Iocal (013
1EGENSE | )y iridad DVD-RW (E:)

B ZhUnidsd DVD {F:)
) Documentos compartidos

Ezciilono iDecumeantas de Equipd
-
Me: documeritos
8
i PC
Mis sice dered  Mombie | w| | Buads |
Tipge |Haja de calcuio en fomato Openliocument [ ods] -] m

¥ Amphacion aut rambre de aichive
™ Guardar con contiasefia
-
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En este cuadro de dialogo debemos proporcionar un nombre al archivo y una localizacion en la que
serd guardado.

Una vez la hoja de célculo esté guardada, las sucesivas veces que seleccionemos la opcion Guardar,
automaticamente guardara los cambios en el archivo correspondiente.

Podemos guardar un archivo ya existente con otro nombre diferente. Para ello, en el ment Archivo
seleccionamos la opcion Guardar como...

Ademéas de la posibilidad de guardar una hoja de calculo utilizando el icono disquete en la barra
de herramientas estandar, podemos guardar el documento utilizando la combinacién de teclas
Ctrl+ G

Asi mismo, podremos guardar el documento en otro formato diferente, como por ejemplo como
una pagina Web. Para ello seleccionamos en el cuadro de didlogo de guardar como... Documento
HTML en el desplegable Tipo.

Cuando se trata de un documento totalmente nuevo, al guardarlo por primera vez a través de
Guardar, automaticamente nos abre el cuadro de didlogo Guardar como para ubicarlo y
proporcionarle un nombre.

Como abrir y guardar un documento nuevo con OpenofficeCalc

mij http://tecnologiaedu.uma.es/materiales/oocalc/demos/abrir_hoja.htm

1.Abra el documento a través de Archivo / Abrir. Seleccione el archivo del que se trate
y pulse Abrir.

2.Haga clic en Archivo / Guardar cémo para guardarlo con otro nombre. Ponga nombre
al documento y pulse luego en Guardar.

2.5. ABRIENDO VARIAS HOJAS DE CALCULO

En Calc tenemos la posibilidad de mantener abierto mas de un archivo simultdneamente, lo cual
tiene una gran utilidad si consideramos que podemos trasladar datos de una hoja a otra mediante los
procesos de Cortar y Pegar.

Podemos abrir varias hojas de célculo desde distintos caminos. A continuacion le explicaremos los
pasos que debe seguir en cada uno de ellos:

& Sin titulo 1 - OpenOffice.org Calc

N Editar  Wer  Imsertar  Eorrmato Herrarientas  Datos  Yentans

Pl > G asg [asc s B

h s .

Documentos recientes - = N O 5 5

Ssistentes

(B Cerrar | [=} |

=l suardar como... Ckrl+Mayusculas+3S

Suardar todo

b

Exportar...
Exportar en Formato PDF.. .
Enwiar

. Propiedades...

Firras digitales. ..

Plantilla

wista previa en navegador
wista prelirinar

Imprimir... krl+p
Configuracian de la impresara. ..

Terminar Chrl4-0
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+ Desde el explorador de archivos: seleccionando varios archivos al mismo tiempo y pulsando
la tecla “Intro”.

- Una vez que estemos en Calc pulsando el icono “Abrir archivo” o bien a través del ment
Archivo / Abrir, e incluso a través del atajo de teclado Ctrl + O.

Para seleccionar varios archivos seguidos al mismo tiempo mantenga pulsada la tecla MAYUS (la
que tiene una flecha apuntando hacia arriba a la izquierda y derecha del teclado) y haga clic sobre el
primer y ultimo archivo de los archivos que quiera abrir (los intermedios quedaran seleccionados
automaticamente).

Para seleccionar archivos no consecutivos mantenga pulsada la tecla Ctrl y haga clic sobre los
archivos que desee.

Para poder pasar de una hoja de célculo a otra en la barra de menu tenemos la opcion Ventana y
desde el teclado pulsando al mismo tiempo las teclas Alt + Tabulador.

2.6. SALIR Y TERMINAR

Aprenderemos qué debemos hacer para cerrar el documento y para salir de la aplicacion.

Para cerrar una hoja de célculo de Calc, seleccionaremos del ment Archivo la opcion Cerrar. Si la
hoja de calculo no se ha guardado todavia o se han realizado modificaciones desde la ultima vez
que se guardo, Calc mostrard un mensaje avisando si deseamos guardar los cambios:

OpenOffice.org 3.0

El documento "ManualoOCalc_Capl.odt” ha sido modificado,
iDesea guardar las modificaciones?

[ Guardar H Rechazar H Cancelar ]

En cualquiera de los casos estariamos cerrando la hoja de célculo abierta, pero no la aplicacion, con
lo que finalmente podria quedar la aplicacion activa pero sin ninguna hoja abierta, apareciendo el
area de trabajo vacia:

== OpenOffice.org

archivo Editar Yer Herramientas Yentana Awuda

[ =™

N ST = ®:.

Una vez haya finalizado nuestro trabajo con la hoja de calculo de Calc, podremos cerrar la
aplicacion. Para llevar a cabo esta accion tenemos dos posibilidades:

+ Elegimos la opcién Terminar del ment Archivo.
« Hacemos un clic en el boton Cerrar de la Barra de titulo de la ventana del programa.

Para salir de la aplicacion también podemos usar la combinacion de teclas Ctrl + Q.

Tanto si al cerrar el documento como al intentar salir de la aplicacion existieran libros con cambios
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por guardar, se nos avisaria de este hecho, indicandosenos con un aviso.

1.Cierre el documento pulsando Archivo / Cerrar. También se puede haciendo clic en

el aspa que se encuentra en la parte superior derecha.

2.Como no hemos guardado los ultimos cambios, nos aparece una ventana que nos
@ pregunta si queremos salvar éstos. Pulsamos Guardar y se mantiene el escritorio de la

aplicacion sin ninguna hoja abierta.

3. MANEJANDO DATOS

Nos gustaria presentar estos datos a la plantilla. Para ello necesito depurar la informacion que nos
han pasado de la gestoria, eliminando la que sea confidencial y anadiendo otra que pueda ser de
interés para mis empleados.

Necesitaremos cierta soltura a la hora de navegar por los datos que estan incluidos en la hoja de
calculo que nos han proporcionado y acceder de una manera rapida a éstos.

(Qué debemos hacer para introducir los datos en las celda? Hay algunos datos que se repiten, ¢Es
preciso que los introduzcamos de nuevo? ;Cémo podemos copiarlos? ;Y eliminar los que ya no nos
sirvan?

3.1. INTRODUCIENDO DATOS

Comenzaremos a introducir contenido en las celdas y sabremos qué tipo de datos tienen cabida en
Calc.

Introducir informacion en Calc es sencillo. Basta con dirigir el cursor a la celda que deseemos,
seleccionarla e insertar la informacion. Conforme lo hacemos la barra de formulas se activara. A
partir de este momento podremos modificar el contenido de la celda también desde dicha barra:

& Sin titulo 1 - OpenOffice.org Calc E@g|
Archiva  Editar Wer [Insertar Formato Herramientas Datos  Veptana  Ayuda iE

H [ = i & AB| L >
‘BE-rE2HE= B & | B -
: LRI »
D Al ~[[w ~ NCS S === N
ES v| A B 2 testo

& _d C o] E @

1

2

3

4
:’ textd]

&

7

g

9

10 W

' Hoja1 { Hojs2 { Hojas / IE: 6 |

Hoja 1/ 3 Predeterminada 100% || IMSERT STD & Su

Los botones que aparecen nos serviran para cancelar X los datos introducidos, y para validar

¥ dichos datos. Una vez introducido el dato en cuestion, basta con pulsar el boton de validacién
o lo que es mas simple, la tecla Intro. En el caso de que deseemos cancelar la introduccion de
alguno de los datos, podemos hacer un clic sobre el icono cancelar X ° pulsar la tecla Esc.
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Bésicamente, los tipo de datos que vamos a introducir seran: nimeros, texto, fechas y horas. La
forma en que seradn tratados dependera del formato concreto que se le haya aplicado a la celda y que
sera tratado posteriormente en este curso.

Numero: es cualquier combinacion de digitos.

Fecha: las fechas poseeran un esquema de dia, mes y afo que se debera seguir.
Posteriormente en este curso trataremos el formato de fecha.

Hora: al igual que las fechas, las horas poseeran un esquema para su introduccion.

Texto: Texto sera para Calc toda aquella cadena de caracteres que no pueda interpretar
como un dato de otro tipo.

Férmulas: Independientemente del tipo de datos que hayamos introducido, la hoja de
calculo puede interpretar de dos maneras diferentes la informacion introducida:

+ puede tratarse de un dato introducido directamente en una celda, ya sea
namero, texto...

- puede ser una féormula, ya sea secuencia de valores, referencia a otras celdas,
funciones producidas a partir de otros valores existentes, etc. Las formulas
empezaran siempre con el signo de igual (=). Por ejemplo, la operacion de suma
2+2 deberiamos escribirla =2+2

En la celda solo aparecera el resultado una vez hayamos aceptado la introduccion del valor, pero en
cambio, y esto es importante, en la barra de formulas si aparecera la formula que contiene oculta esa

celda.

grchivo  Editar  Wer Inserkar Formato  Herramientas Daktos  Weprana  Avuda o

B-PHE® - RER YE KR ]

»

lum
[
[l
fil

‘@ [anal vlmw ~ NC S

B4 v| A E = |2

LRI I

=

&

7

g

£l

10 v

(4[] [+ )(»1]" Hoja1 { Hajaz / Hajas / IE2 | |

Haoja 1) 3 Predeterminada 100%: STD &3 Suf

En muchas ocasiones nos encontraremos con la necesidad de introducir en una formula el valor que
adopta otra celda. En estos caso, introduciremos simplemente la referencia de esa celda, como se
muestra en la imagen. El uso de referencias posee diversos matices que seran analizados con mas
detalle en un apartado posterior.
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H »
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La celda D5, que es la celda activa, posee el valor 9, pero como hemos mencionado anteriormente
en la barra de férmulas aparece la expresion que da origen a ese valor (en este caso 5 mas el valor
de la celda B4). Podria surgirnos la pregunta de ;Y qué ocurre si en la celda B4 existe otra formula?
Pues que Calc s6lo toma el valor que se refleja en celda, con independencia de si su origen es un
féormula o un valor directamente.

« Operadores

Si se combinan varios operadores en una unica formula, Calc ejecutara las operaciones en el orden
que se indica en la tabla que se muestra a continuaciéon. Si una formula contiene operadores con el
mismo precedente (por ejemplo, si una formula contiene un operador de multiplicacion y otro de
division) Calc evaluara los operadores de izquierda a derecha. Para cambiar el orden de evaluacion
escribiremos entre paréntesis la parte de la formula que se calculard en primer lugar.

Operador Descripcion
- Negacion (como en -1)
% Porcentaje
A Exponente
*y/ Multiplicacion y division
+y- Suma y resta
& Conecta dos cadenas de texto
(concatenacion)
s o Comparacion (igual, menor que,
- mayor que, menor o igual que,

mayor o igual que, diferente)

Hay que tener en cuenta una serie de reglas a la hora de introducir datos

+ Se pueden incluir puntos (por ejemplo, podemos escribir 1.000.000).

- Una sola coma en una cifra serd considerada como entrada decimal (es decir, podemos
escribir 123,50).

+ Los signos de suma delante de los nimeros serdn ignorados.

« Los nimeros negativos deberan tener incorporado el signo de menos (-) o estar entre
paréntesis.

+ Si escribimos dos cifras separadas por una barra (/) Calc interpretara que se trata de una
fecha (1/2 sera el uno de febrero), a no ser que pongamos el signo de igual delante, en cuyo
caso se interpretara como una division.
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También se pueden realizar operaciones matematicas con fechas y horas. Hay que tener en cuenta
una serie de normas en estos casos: las fechas deberan ir siempre entre comillas, separadas por el
signo matematico correspondiente y precedida toda la féormula por el signo de igual (=). Veamos un
ejemplo:

fad [ arial v(lw ~ NC S § ===
3 v fx B = |="m4ioe-osioe
A [ B —— D E '
1
2
EN
4
5
&
7

Podemos apreciar como de la operacion visible en la barra de férmulas resulta el nimero 85. Es
decir, entre las fechas introducidas en la formula hay una diferencia de 85 dias.

Insertar datos de otras hojas

Una forma facil de introducir en una formula referencias de otras celdas es la siguiente: una vez
hemos comenzado a introducir la férmula, cuando llega el momento de indicar la referencia de la
celda en cuestion, en lugar de escribir sus coordenadas, podemos hacer un clic en la celda
correspondiente, con lo que la referencia de la misma aparecerd en la formula. De este mismo modo
podemos insertar en nuestras féormulas referencias a celdas de distintas hojas del libro e incluso de
diferentes Libros: Veamos como seria:

+ En distintas hojas del mismo libro: cuando en la formula en cuestion llega el momento de
introducir la referencia, nos dirigimos hacia la barra indicadora de hojas.

lr |»1[' Hojal { Hojaz { Hojas /
Y seleccionamos aquella en la que se encuentre el dato que nos interesa. Tras esto, en la hoja
seleccionada, marcaremos la celda (haciendo un clic sobre ella) que contenga el dato
requerido.
Una vez hecho esto, tendremos dos opciones:

- La férmula ya estd completa: podemos seleccionar el botén de validacion de ##
formulas, con lo que automdticamente regresaremos a la hoja de origen y
contemplaremos el resultado de la formula.

- La formula aun no est4 terminada:

- Antes de volver nuevamente a la hoja origen para completar la féormula,
situamos el cursor en la barra de formulas, tras lo cual volveremos a la barra
de hojas para seleccionar la hoja de origen, en la que ya se encontrara la
referencia al nuevo dato introducido. Una vez ahi accedemos a la barra de
formulas y la completamos.

- La otra opcidén pasa por no regresar a la hoja de origen, con lo que, tras
seleccionar la celda en la nueva hoja, situamos el cursor en la barra de
formulas y, en esa localizacion continuamos introduciendo la féormula.

- En distintas hojas de diferente libro: en primer lugar, deberemos tener abierto el libro en
cuestion. Una vez hecho esto, podremos comenzar a introducir en nuestra hoja origen la
expresion de la foérmula correspondiente. Cuando llegue el momento de introducir la
referencia a la celda del otro libro, nos dirigiremos al mentl Ventana y en la parte final del
desplegable aparece una relaciéon de todos los libros que se encuentran abiertos,
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seleccionamos el que nos interese, una vez abierto éste, seleccionamos la hoja y la celda en
cuestion con un clic de raton.

Tras esto, nos encontramos en la misma situacién comentada anteriormente cuando la
hoja estaba en el mismo libro: que la formula esté finalizada y que no lo esté. La
solucidn a esta situacion es exactamente igual, tan solo debemos tener en cuenta que
ahora ademas de estar en hojas diferentes, también estaremos en libros diferentes.

! Como introducir distinto tipos de datos en las celdas.

http://tecnologiaedu.uma.es/materiales/oocalc/demos/introducir_datos.htm

1.Introducimos texto en una celda.

2.Modificamos el texto en la barra de formulas y pulsamos validar.
3.Introducimos una férmula en otra celda (=3+2) y pulsamos el boton validar.
4.En una tercera celda introducimos la expresion =4+

. 5.Hacemos clic con el ratén a la celda que le queramos sumar a la expresion anterior.
6.Pulsamos el boton Validar.

3.2. RANGOS

Un paso basico antes de comenzar a realizar operaciones es conocer las posibles formas que
tenemos de seleccionar las celdas.

Hemos visto que una celda es la interseccion entre una fila y una columna de las que forman la hoja

de calculo, y se designa por la letra de la columna a la que pertenece seguida por el nimero de la
fila. La siguiente imagen muestra, por ejemplo, la celda D10:

=

drchivo Edtar Yer Insertar Formato Hervamientas Datos Veptana Ayuda
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Un rango es simplemente un grupo de celdas. La forma de designar un rango es utilizando el
nombre de la primera celda (en caso de un rango rectangular, la celda de la esquina superior

izquierda) seguida por dos puntos y el nombre de la ultima celda (esquina inferior derecha). Por
ejemplo, en la siguiente imagen se muestra en rango B3:D6
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& Sin titulo 1 - OpenOffice.org Calc
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A partir de este momento, no hablaremos mas de nombres de celdas y rangos, sino que utilizaremos
la expresion referencias. En los casos anteriores D10 es una referencia a una celda y B3:D6 es una
referencia a un rango.

3.3. SELECCIONANDO UNA CELDA

Veremos como seleccionar una celda de nuestra hoja de célculo.

Seleccionar una celda es tan simple como hacer clic sobre ella. Cuando una celda se encuentra
seleccionada se dice que la celda esté activa. La celda activa aparecerd como un borde mas grueso y
su referencia aparecera en el 4rea de hoja de la barra de formulas.

& Sin titulo 1 - OpenOffice.org Calc

frchive Editar Yer Imsertar Formato  Herramientas Datos  Ventana  Ayuda ol

B-E2HE=  BER Y KR

F @ |avia viin ¥/ NCS §

w JAE = |

=1 Aoy Aoy
S—

(W0 J01)" Hojal / Hojaz {Haja3 / [ )
Hoja 1 [ 3 Predeterminado 100%: STD |:|

También podemos realizar la seleccion haciendo uso de las teclas de direccion del cursor; con
ellas nos podremos ir desplazando por las celdas de la hoja.
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demo )

Como seleccionar y navegar por las celdas

http://tecnologiaedu.uma.es/materiales/oocalc/demos/moverse_celdas.htm

3.4. SELECCIONANDO UN RANGO

Sabremos las diferentes formas de seleccionar un rango.

Para seleccionar un rango tenemos varias opciones:

- Una primera opcion es arrastrando el raton. Para ello, en primer lugar activamos la
primera celda del rango (recordemos que esto se hacia realizando un clic de raton sobre
dicha celda) y, sin soltar el boton del raton, arrastramos hasta la ultima celda y una vez que
el rango deseado aparezca marcado, soltamos el raton.

« Otra opcion es seleccionar la primera celda del rango (en este caso si podemos soltar el
ratdbn) y, una vez ésta se encuentre activa, pulsamos la tecla Mayus y, sin soltarla,
seleccionamos la ultima celda del rango.

- También es posible seleccionar un rango, colocando directamente en el area de hoja de la

barra de formulas la referencia del rango, tras lo cual pulsamos la tecla Intro.

Podremos seleccionar un rango completo de celdas usando varios métodos para ello.

demo )

Como seleccionar un rango.

http://tecnologiaedu.uma.es/materiales/oocalc/demos/elegir_rango.htm

1.Haz clic sobre una celda y sin dejar de pulsar el boton izquierdo del raton arrastralo,

seleccionando asi un rango.

2.Ahora utilizaremos otra forma, selecciona una celda de origen, pulsa la tecla

mayusculas en la celda final.

3.Por wltimo, haremos una seleccion del rango utilizando el Area de hoja en la barra de

formulas.

3.5. SELECCIONANDO RANGO Y CELDAS DISJUNTOS

En ocasiones las celdas que necesitamos
seleccionar se encuentran de forma dispersa en
la hoja de calculo.

Podemos realizar una seleccion de varias):

celdas aunque no se encuentren juntas
formando un rango. Esto podria ser util, por
ejemplo, para dar un formato comun a una serie
de celdas que se encuentran en diversas
localizaciones de la hoja.

El procedimiento para realizar esto es muy|
simple: una vez que tenemos activa una
primera celda, presionamos la tecla Ctrl y, sin
soltarla, vamos marcando el resto de celdas que
queremos que formen nuestra seleccion.
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Esto que se ha comentado para celdas es también valido para rangos. Una vez seleccionado el
primer rango, pulsamos la tecla Ctrl y, sin soltarla, seleccionamos el resto de rangos que queremos
formen nuestra seleccion.

Obviamente se pueden combinar sin ningiin problema seleccion de celdas y rangos.

Podremos seleccionar un rango disjunto de celdas, es decir, no continuas.

3.6. SELECCIONANDO FILAS Y COLUMNAS

Veremos la forma de seleccionar varias celdas atendiendo a diferentes criterios.

Para seleccionar una fila o columna entera haremos un clic con el raton sobre la letra o numero de la
columna o fila. De este modo quedara seleccionada en su totalidad.

Seleccion multiple

Si deseamos seleccionar varias filas o columnas contiguas, haremos lo siguiente: seleccionemos la
primera de ellas y sin soltar el boton del raton arrastramos hasta que abarquemos las deseadas,
momento en el que podremos soltar el raton.

A3FE v K E = |
1 ' °
z
]
10 w
(M=) ][+1)" Hoja1 Hojaz Hajas / IE: >

Selecciones disjuntas

En el caso de que las filas o columnas que deseemos seleccionar no se encuentren contiguas, la
forma de realizar la seleccion es similar a la llevada a cabo para las celdas: una vez seleccionada la
primera de ellas (podemos soltar el raton), pulsamos la tecla Ctrl y, sin soltarla, vamos
seleccionando todas aquellas que deseemos.

El v_ﬁz=|

a B C D E

i

()« (+])[+]" Hoja1 { Hajaz {Hajas / IE: >

Hoja 113 Predeterminado 100%% STD W Sull
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' 1.Haga clic sobre el numero o letra de la columna o fila para seleccionarla en su

totalidad.
® 2.Pulse la tecla Ctrl para hacer selecciones disjuntas.

3.7. SELECCIONANDO TODAS LAS CELDAS

A continuacion veremos al forma de seleccionar todas las celdas de la hoja.

Para seleccionar todas las celdas de la hoja de calculo haremos un clic de raton en el boton que se
encuentra a la izquierda de los encabezados de las columnas y encima de los encabezados de las
filas.

(= A==
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Haga un clic de raton en el botdn que se encuentra a la izquierda y hemos marcado en
amarillo de los encabezados de las columnas y encima de los encabezados de las filas para
seleccionar toda la hoja.

3.8. EDITANDO Y ELIMINANDO DATOS

Trabajaremos sobre celdas que ya tienen contenido.

Una vez que una celda contiene algun tipo de dato, es posible modificar su contenido, realizando
alguna de estas operaciones:

En primer lugar la seleccionamos y seguidamente realizamos un doble clic de ratén o la
seleccionamos y a continuacion pulsamos la tecla F2.

Realizando cualquiera de las dos operaciones anteriores el contenido de la celda se edita y en la
misma aparece un cursor. Con las teclas de direccion podemos desplazarnos por el contenido de la
celda o bien situarnos en cualquier lugar con un clic de raton. Una vez realizadas las correcciones
pulsaremos la tecla Intro o el icono de validar datos de la barra de formulas.

En el caso de que queramos eliminar el contenido completo de una celda, una vez seleccionada
¢ésta, pulsaremos la tecla Supr o Del. Nos aparecera un cuadro de didlogo y deberemos marcar qué
pretendemos borrar y acto seguido pulsar Aceptar.
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Eliminar contenidos

Seleccion

Acepkar

Cancelar
Cadenas de caracteres

Mimeros Ayuda
Fecha v hora

Férmulas

Maokas

|:| Formatos

[ ] objetas

il

%’J Como eliminar los datos de una celda.
http://tecnologiaedu.uma.es/materiales/oocalc/demos/eliminar_datos.htm

—

. Seleccione la celda que quiera borrar.

Haga clic en Eliminar contenidos en el menu contextual o pulse el boton Supr.

. Aparece un cuadro de didlogo que nos permite elegir qué elementos queremos
eliminar. Seleccione todo excepto "Eliminar todo", "Formatos" y "Objetos" y pulse
Aceptar.

. 4. Pruebe en otra celda siguiendo todos los pasos anteriores, pero en el cuadro de

didlogo seleccione Eliminar todo.

W

3.9. CORTANDO, COPIANDO Y PEGANDO

Las acciones de cortar, copiar y pegar nos seran muy utiles a la hora de trabajar con Calc.

Con Calc podremos copiar o cortar (mover) celdas desde una localizacion de la hoja de calculo a
otra, a otra hoja del mismo libro, a otro libro e incluso a otras aplicaciones como por ejemplo
OpenOffice Writer.

Para realizar las operaciones de copiar y cortar, Calc hace uso del portapapeles, que no es mas que
una parte de la memoria del ordenador en la que se coloca de forma provisional la informacion.
Cuando se copia, Calc coloca un duplicado de las celdas seleccionadas en el portapapeles. Al cortar,
Calc eliminara los datos de su ubicacion original y los colocara en el portapapeles.

Para finalizar la operacidon sera necesario pegar los datos almacenados en el portapapeles en la
nueva ubicacion.

Las operaciones de copiar y cortar pueden ser llevadas a cabo sin utilizar el portapapeles, para esto
utilizaremos la técnica de arrastrar y colocar.

Las operaciones de copiar y cortar se diferencian basicamente en que la primera de ellas mantiene
los datos en su localizacion original, realizando un duplicado de los mismos, mientras que la opcion
cortar borra los datos de la ubicacion de origen. Una vez que hemos copiado o cortado los datos
deseados procederemos a pegarlos en la nueva ubicacion.

Seguidamente vamos a ver algunos ejemplos de como se llevarian a cabo estas operaciones:
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« Cortar datos utilizando Portapapeles

;‘r=_|_’=1_5upermercadus Ibarra.ods - OpenOffice.org Calc

Archivo Editar  Mer Insertar Formato  Herramientas Daktos  Ventana Awvuda a5
B-EHE= [ BaR Vs IKas-¢ [
¢ |avial vio ~| NCS S === =
= vl K& = |
a B c D E |
1 Ingresos (>astos b
2 | Alimentacidn 5345 4234
3 Drogueria 2345 1000
4 Fruteria 12345 5754 =
5 | Pescaderia 23444 18000
&
g
9 b
", Hojal / Hojaz / Hojad / I3 B
Hojal /3 Predeterminado 100%: STD 3 Su

Supongamos que en la siguiente imagen quisiéramos desplazar los datos para insertar un Titulo en
la hoja de calculo. Los pasos que habria que seguir serian, en primer lugar, seleccionar el rango
que queremos cortar, posteriormente llevarlo al portapapeles mediante alguna de las siguientes
opciones:

 Seleccionamos la opcioén Cortar del menu Edicion.

« Haciendo un clic en el boton derecho del raton sobre la zona seleccionada, se despliega un
menu contextual, en el que elegiremos Cortar.

«  Hacemos clic en el boton Cortar, de la barra de herramientas estandar.

Tras esto, resta pegar la seleccion. Para ello no es necesario seleccionar todo el rango de destino,
basta con seleccionar la primera celda del rango. En nuestro ejemplo, pegaremos nuestro rango
seleccionado a partir de la celda A4.

Con lo que ya podremos colocar nuestro titulo.

;:=_|_’=1_Superrnercadns Ibarra.ods - OpenOffice.org Calc

Archivo  Editar  Wer Insertar FEormato  Herramientas Datos  Wentana  Avyvuda =)

R-EHE B BE R Y K G-
P @d |.°.rial v||12 v| N C S 5§ §|%|§ i}

|.q3 vl _ﬁ ¥ 7 |Pescaderl’a

A E [ [ [ o | E =l
SUPERMERCADO IBARRA

Ingresos zastos _
Alimentacidn 5345 4234
Crogueria 2345 1000
Fruteria 12345 8754
Fescaderia 23444 18000

s

“.Hojal {Hojaz_{ Hoja3 / = |

Hoja 1 /3 Predeterminado 100%: INSERT STD &3 Su
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No hay ningtn problema en pegar el contenido en una zona que se superponga a la que acabamos
de cortar, ya que una vez realizada la operacion de pegar, los datos en su ubicacion de origen
desapareceran.

« Cortar datos utilizando arrastrar y soltar

Si el area de destino se encuentra cerca del area de origen, puede resultar mas interesante utilizar el
método de arrastrar y soltar.

Para llevar a cabo esta operacion, al igual que antes, en primer lugar seleccionamos el rango de
origen, seguidamente situamos el puntero del raton en alguno de los bordes del rango seleccionado,
debe aparecer el puntero en forma de flecha normal. En este momento, hacemos un clic de raton, y
sin soltar el boton, arrastramos el bloque seleccionado hasta dejarlo en la posicion que deseemos.
Cuando se arrastra, Calc deja una marca de por donde se ubicara el rango de destino.

- Copiar datos utilizando Portapapeles

Como habiamos comentado anteriormente, los pasos a seguir son practicamente los mismos que
para el caso de Cortar, con la salvedad de que una vez seleccionado el rango a copiar, lo llevaremos
al portapapeles mediante alguna de las siguientes opciones:

+ Seleccionamos la opcion Copiar del menu Edicién.

+ Haciendo un clic en el boton derecho del raton sobre la zona seleccionada, se despliega un
menu contextual, en el que elegiremos Copiar.

«  Hacemos clic en el botén Copiar de la barra de herramientas estandar.

El resto es igual.
« Copiar datos utilizando arrastrar y soltar

El proceso es igual que para mover datos pero, en este caso, una vez seleccionado el rango origen,
se debe mantener pulsada la tecla Control mientras se arrastra el bloque seleccionado. De este
modo, en vez de mover (cortar) los datos, éstos se copiaran.

demo, J

Como mover una tabla.

http://tecnologiaedu.uma.es/materiales/oocalc/demos/copiar pegar.htm

1.Seleccionamos las celdas a mover.
2.Manteniendo el botéon izquierdo del raton pulsado las desplazamos.
3.Utilizaremos otra forma de moverlas. Seleccionamos de nuevo las celdas.
4.Las cortamos usando Ctrl+ X.

. 5.Seleccionamos la celda en la que queremos que se inicie la tabla.
6.Pulsamos Ctrl + V.

3.10. DESHACER Y RESTAURAR

Es posible que una vez hayamos introducido nuevos cambios en el documento o hayamos cometido
algiin error y queramos volver a la situacion anterior. Con las opciones de Deshacer y Restaurar
OpenOffice nos ofrece la posibilidad de rectificarlo.

Estas opciones se encuentran en el menu Editar y su manejo es muy sencillo:

Para deshacer la ultima accion usaremos Deshacer y, si hemos deshecho, algo se puede volver a
hacer usando Restaurar.
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SeingitlogisOreptince prp fa1c Si observa en el menu Editar, la opcién de

archivo MSs(&® Yer Insertar Formato  Herramientas Datos Rehacer no apareceré activa hasta que no hayamos

if - ) Deshacer:Entrada 2 | deshecho algo y siempre tltima accion deshecha.
(@ Restaurar: Entrada Chrl+ ) o .
@) | & (timo comando: Entrada cirismayuscuiss+y | También nos indicara aqui cudl es esta accion.

Otra forma de acceder a estas opciones es a través de los iconos de la Barra de herramientas
estandar.

Junto a estas dos acciones nos aparecera la opcion Ultimo comando. Esta funcion realiza
nuevamente la accion del tltimo comando ejecutado. Junto a la opcién Ultimo comando puede ver
el comando de que se trata.

Debe saber que OpenOffice guarda en memoria las ultimas veinte acciones, por lo que solo
podremos deshacer esas ultimas cien acciones.

Para aumentar este numero debemos dirigirnos al menu Herramientas / Opciones /
OpenOffice.org / Memoria de trabajo, y modificar el numero en el recuadro Cantidad de pasos.
El valor maximo que puede tomar es de 100 pero a mayor nimero mas memoria se requerira.

Opciones - OpenOffice.org - Memoria de trabajo

Bl OpenOffice.org

Datos del usuario Deshacer

Gereral Cantidad de pasas wn %
Memaria de krabajo

Ver Caché de imagen

1.Cambie varias palabras que tenga escritas en una hoja de calculo por otras.

2.Para deshacer algiin cambio pulse en el meni Editar / deshacer o sobre el simbolo
Deshacer hasta volver a tener el texto como lo tenia anteriormente.

3.A continuacion puede seguir escribiendo.

3.11. BUSCANDO Y REEMPLAZANDO INFORMACION

Cuando estamos trabajando conflEECIS AIZEuTIEEE

documentos de gran extension o
simplemente tenemos la necesidad|
de cambiar alguna palabra, nimero...
que se repite a lo largo del
documento, por otro, a veces puede| Reemplazar par
resultar tedioso ir buscandolos y{ | |
modificandolos uno por uno, o ¢
simplemente localizar determinados|
pasajes del texto. Con la opcién de
Buscar y Reemplazar esta tarea se
simplifica al maximo, ahorrando
tiempo y esfuerzo.

Buscar

[] coincidencia exacta

[]sélo celdas completas

|
[ Mas opciones = Ayvuda ] [ Cerrar ]
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La opcion buscar la puedes encontrar dentro de las opciones del menu Editar, apareciéndote como
Buscar y Reemplazar. El cuadro de didlogo es como el que muestra la imagen.

Una vez abierto este cuadro de diadlogo, realizaremos nuestra blisqueda escribiendo la cadena de
caracteres en el cuadro de texto Buscar. Pulsaremos a continuacion el botén Buscar y el proceso
habra comenzado. Si tiene éxito, nos mostrara la siguiente cadena de caracteres que se corresponde
con la buscada, proporcionandonos la opcién de Reemplazarla por otra o continuar con la busqueda.
Si queremos buscar de una vez toda esta cadena en el documento pulsaremos entonces en Buscar
todo.

En la busqueda que realicemos podemos establecer una serie de criterios para concretar o ampliar
mas la busqueda. En la secciéon de Mas opciones podemos controlar estos criterios activando la
opcion u opciones que nos interesen.

[ ] 56lo selecridn actual
[ ] retroceder

|:| Expresiones requlares
[ ] Biisgueda por semejanza

[ ] Buscar estilos

Buscar en Farmulas b
Direccion de blisqueda (%) Filas
() Columnas

[ ] Buscar en todas las hojas

Ya buscada la cadena de caracteres tendremos la opcion de cambiarla por otra. Para ello
escribiremos en el cuadro de texto Reemplazar por los caracteres por los que queremos cambiarlo
y pulsamos el boton Reemplazar para que tenga lugar el cambio. Si lo que queremos es que el
cambio afecte a todas las que coincidan en el documento pulsaremos entonces en Reemplazar
todo.

Otra forma de activar la opcion de busqueda es pulsando al mismo tiempo las teclas Ctrl + B o
pulsando en la barra de herramientas estandar el icono con prismaticos.

Para cerrar el cuadro de didlogo haremos clic en el botén Cerrar.

Podemos mantener en primer plano en la pantalla el cuadro de didlogo Buscar y Reemplazar
mientras se trabaja en el texto. Basta pulsar sobre el texto para desactivar el cuadro y pulsar
nuevamente sobre ¢l para volver a activarlo.

4. AYUDA EN OPENOFFICE

De pronto se da cuenta, mientras trabaja con OpenOffice Calc, que hay muchas cosas no funcionan
exactamente como se esperaba. Ademas ve que hay muchos botones y herramientas que le llaman la
atencion pero que no sabe para qué sirven. Estaba acostumbrado a utilizar otra hoja de céalculo
diferente y recuerda las posibilidades que tenia con ella y le gustaria saber si con OpenOffice Calc
también puede hacerlo.

Es consciente de que aun hay muchas cosas que desconoce y le gustaria aprender.



Manual de OpenOffice Calc. Capitulo 1. Primeros pasos 28

(Donde busco la informacion que necesito? -te preguntas- Si alguna vez me surge un problema ;a
donde puedo acudir para solucionarlo?

4.1. CONTENIDO

Muchas veces mientras trabajamos con algin programa siempre hay alguna opcién o funcionalidad
que no conozcamos pero si que intuyamos que pueda tener. En estos casos es conveniente saber si
este programa cuenta con alguna ayuda y conocer como funciona.

En OpenOffice Calc la Ayuda esta disponible como una opcion dentro de la barra de menu. Nada
mas acceder a ella veras que son varias las opciones disponibles.

Svuda de Openffice.org FL

i0Ué es esto?

Asiskencia

Reqgistra,..
Buscar actualizaciones. ..

NOcerca de OpenOffice, org

Si pulsamos en Ayuda de OpenOffice.org accedemos a un sistema de ayuda basado en enlaces,
similar al que nos encontramos en la ayuda de Windows. Esta ayuda no sélo es para Calc, sino que
también incluye el resto de modulos de OpenOffice (Writer, Draw, Impress...).

En la parte superior podra seleccionar para qué modulo de OpenOffice necesita ayuda y el resto de
botones le permiten navegar por la Ayuda como si de un navegador de Internet se tratase. Del
mismo modo, en el marco de la izquierda tendra enlaces a los que podra acceder y cuya informacion
aparecera en el marco de la derecha.

= DpenOffice.org Ayuda - OpenDffice.org Calc

OpenOffice org Cak ¥ E oS S5 ?fl 84

Corkenidos |Indice |Buscar = Marcadores -
et Bienvenido a la Ayuda de
F = | OpenOffice.org Calc

archivos con marcadores de posicion
archivos con vinculos

archivos de bases de datos 5 H 3
b uiia ool Como trabajar con OpenOffice, org Calc
Edﬂ‘ﬂgmaﬂé"l de dislogos Instruccignes para Opendffice.org Calc
oumentos .
da 1. i clposiives mvias Caracteristicas de OpenOffice.org Calc
docuimertss de otras Formstos Lista de categorias ¥ funciones
::rmulnrius Usar graficos en openoffice.org
Innfgir;:m Utilizar bases de datos en Opencffice.org Base
mens contexbuales .
objetos Menus, barras de herramientas b teclas en
wars archivos =
i OpenOffice.org Calc
MBS Mens
Abstracto automdabico para enviar besxt B d bal
accesibfidad arras de simbolos
accesos directos Combinaciones de teclas en las hojas de calculo
funciones de OpenCffice. org
opciones
teclas de acceso directo de OperOFfi « | A';I"lea de la Ayuda é
E “entana de la Ayuda de OpenOffice.org ©
Sy Ayudante, Avuda emergente v Ayvuda activa 3
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Esta ayuda consta de cuatro pestafias que siguen la misma estructura mencionada anteriormente.
Cada una de ellas le proporciona un modo distinto de obtener la informacion que necesite. Asi, en
Contenido se muestra un indice alfabético de temas; solo tiene que hacer clic sobre la opcion que le
interese y la informacion aparecera en la derecha.

En Indice podemos buscar alfabéticamente escribiendo el término de busqueda. Nos mostrar justo
abajo las palabras que vayan coincidiendo con la que escribimos. Seleccionamos la que nos interesa
del listado y pulsamos el boton Visualizar.

OpenOffice, org Calc A
Contenidos |Indice |Buscar | Marcadores

Término de blsqueda
farmato

forma de control ~
proteger
fFormateanda
celdas visibles solamente
efectos de letras
paginas
formatear
hojas de calculo
nidmeros definidos por el usuario
Formaten
formateo condicional
temas para hojas
Formaten condicional
celdas
formaten de celdas
condicional

formato

Con Buscar podemos accedemos a un sistema de busqueda més amplio, al tiempo que mas
especifico ya que podemos indicar que busque solo segin determinadas opciones. Un vez escrito el
término pulsamos en Buscar y nos mostrara toda la informacion que posee y que esté relacionada
con el término en cuestion. Simplemente pulsamos sobre lo que nos interese y luego en Mostrar.

Contenidos || indice |Buscar | Marcadores

Término de brisqueda

formakto b

Solo palabras completas

[] Buscar sdlo en kitulos

Titulo -~
Titulo

Titulo

Lewenda

Ejes

Eje ¥

Cuadricula

Cuadricula

Plano lakeral del grafica

Flano inferior del ar&Fica

Area del grafico

Autoformato

Farmako

Barra Formako b

Finalmente, la pestaiia Marcadores recoge aquellos elementos buscados que resulten de nuestro
interés y que hemos agregado con el boton de la barra de menu de la Ayuda a los marcadores.
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f'_ OpenOffice.org Ayuda - OpenOffice.org Calc

|OpenOFFice.c-rg Calz e |

—
& S0
£

| Cantenidos | indice | Buscar [Marcadores

Marcadores

Bienvenido a la Ayuda de
OpenOffice.org Calc

Como trabajar con OpenOffice.org Calc

[T H ool 1

Afiadir marcador

Marcador:

Acepkar

|terna 1 cale

| Cancelar

OpenOffice.org Calc

Menis
Barras de herramientas
Combinaciones de teclas en las hojas de calculo

Ayuda de la Ayuda

Wentana de la Ayuda de OpenOffice. org
Ayudante, Ayuda emergente y Ayuda activa

Visualizar

indice - Brisqueda por palabras clave en la Avuda
Buscar - La bisgueda de texto completo

3

K@K

Para eliminarlo de los marcadores pulsamos con el boton derecho del raton sobre el elemento y del
menu contextual seleccionamos la opcién Borrar.

= OpenOffice.org Ayuda - OpenOffice.org Calc

|OpenOFFice.0rg Calc w

|C0ntenidos || Indice || Buscar |Marcadnres

Marcadores

[Mastrar

Cambiar nombre. ..

Marcadores.

la aplicacion Calc.

1.Pulse con el ratén en Ayuda / Ayuda de OpenOffice.org.
2.En una ventana nueva vemos varias pestafias: Contenidos, Indice, Buscar y

® 3.Cada opcidn nos ayudara de manera distinta en la busqueda de nuestras dudas acerca de

4.2. OTRAS OPCIONES DE AYUDA

Ademas de la ayuda en Contenido, existen mas opciones que permiten una ayuda inmediata segiin
estén activas o no. Veremos cudles son estas opciones.

Si activamos Ayudante, lo que se puede comprobar por la marca de verificaciébn que aparece
delante en el ment, en determinadas circunstancias aparece en una esquina del documento una
pequefia ventana en al que podemos hacer clic para obtener ayuda sensible al contexto de la

situacion actual.
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La Ayuda emergente, si estd activada, nos informa del nombre de un botéon cuando colocamos el
cursor sobre él.

La Ayuda activa es una ampliacion de la anterior y en lugar de mostrar el nombre del botdén cuando
tenemos el puntero del raton sobre €l nos aparecera una pequefia descripcion de lo que hace ese
botdn, un recuadro de entrada o la opcion de menu que tenemos seleccionada en ese momento.

Wentana Awvuda

@%v 4 Inserta el contenido del portapapeles alli donde

se encuentre el cursor v suskituye cualquier
kexto U objeto seleccionado, Haga clic en la
flecha que hay junto al icona para seleccionar el |
Formata, |‘

12 w

Finalmente, la opcion Registro permite registrar la aplicacion a través de Internet, aspecto que no
es obligatorio, y la opcion Acerca de OpenOffice.org muestra una ventana con las licencias y
copyright.
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1. EMPLEANDO FORMULAS BASICAS

Tenemos que comenzar a sacar conclusiones de todos los datos que hay en las tablas, y la mejor
forma es realizando algunas operaciones para obtener resultados totales o parciales que nos sirvan
para posteriores analisis.

Como aun no estamos familiarizados con el uso de férmulas, aparecen mensajes de error cuando
intentamos crear alguna operacion de cierta complejidad.

(Qué tipo de operaciones podemos hacer en Calc? ;Qué significan los mensajes de error que me
aparecen?

1.1. FAMILIARIZANDONOS CON LA BARRA DE FORMULAS

Nos iniciaremos en el uso de la barra de férmulas, elemento fundamental de una hoja de calculo.

En las celdas de nuestra hoja de célculo, es posible introducir distintos tipos de datos, o bien
formulas.

Cuando nos situamos en una celda e introducimos datos en ella veremos que estos datos aparecen
en dos lugares:

- Enla celda activa y
- Enla Barra de Formulas

i)
&
Archivo Editar Ver Insertar Formato Herramientas Datos Weptana  Awuda
DR = | AB B
i ) B & & Xl s
@ [anal viio v NCS S ===
BS v K B & |texto
A e 2 E
1
2
g
4
:’ texto
B
7

Dentro de la barra de formulas tenemos 3 iconos segun el orden:  fx #&

+ Asistente para funciones: Este icono activa el asistente para funciones, que nos permite
utilizar funciones matematicas de diferente indole dentro de nuestra hoja de célculo.

« Rechazar . Este icono, restaura el contenido de la celda a su valor inicial. De este modo no
se introducen los datos y la celda seguira con el valor que tenia. Al pulsar sobre este icono la
celda activa seguird siendo la misma y no se produce ningiin desplazamiento.

 Aplicar: Es el boton con la marca de verificar verde de la barra de férmulas; al hacer clic
sobre ¢l se valida el valor para introducirlo en la celda.
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1.2. CALCULAR EL PROMEDIO

Veremos como calcular de una forma sencilla el promedio de una serie de nimeros

La funcién promedio nos resulta de gran utilidad a la hora de calcular la media aritmética de una
serie de numeros. La funcion se introduce del siguiente modo: =PROMEDIO(n1;n2;...n).

De este modo si tenemos los siguientes numeros: 1, 2, 4, 6 en las celdas Al, A2, A3 y A4
respectivamente aplicariamos la funcion promedio:

=PROMEDIO(A1:A4) obteniendo el resultado: 3.25

Como siempre que utilizamos féormulas y funciones podemos introducir los valores absolutos, es
decir, no hacer referencia a las celdas, pero con esto estariamos perdiendo flexibilidad a la hora de
utilizar la hoja de célculo.

! _ Como calcular los promedios.

http://tecnologiaedu.uma.es/materiales/oocalc/demos/promedios.htm

1.Tenemos unos nimeros en Calc y queremos obtener el Promedio de éstos.
2.Sefialamos la celda en la que queremos que aparezca el resultado de la
formula.

d 3.Introducimos la formula.
4.Hacemos clic en Validar y vemos cémo aparece el resultado.

1.3. MENSAJES DE ERROR

Sabremos qué significa cada uno de los errores que nos indica Calc cuando utilizamos una formula
incorrecta

Es facil que, a lo largo de nuestra sesion de trabajo con Calc, cometamos errores al escribir una
formula, sobre todo si utilizamos funciones, cuya sintaxis es mas compleja. Por ello Calc
proporciona informacion para ayudarnos a corregir los errores.

+ En la linea de estado muestra una descripcion del error.

+ En la celda aparece el numero del codigo de error.

+  En un cuadro de didlogo, que incluso puede darnos informacion precisa de como solucionar
el error.

En la siguiente tabla mostramos los mensajes de error que mas comunmente pueden aparecer:

Codigo de Mensaje Explicacion Ejemplo
error
501 Cara,cjter no Un caracter de,u'na formula _Al+Aa
valido no es valido.
Argumento

502 Argumento no valido. =RAIZ(-4)

no valido



Manual de OpenOffice Calc. Capitulo 2. Haciendo Calculos.

Division por 0 u otro

Operacion ]
er1)1 coma calculo cuyo resultado
503 causa un desbordamiento
flotante no .
valida del intervalo de valores
definido.
Error en Ia Un parametro de funcion
504 lista de p 1
, no es valido.
parametros

Falta un paréntesis; por
ejemplo, si se ha
Error en los  especificado el paréntesis

508 paréntesis derecho pero no el
paréntesis izquierdo.
509 Falta un Falta el operador de
operador calculo.
510 Falta una Cuando aparecen dos
variable operadores juntos.
Falta una La funcion necesita mas
511 variable variables que las
especificadas.
El valor resultado de la
férmula no se corresponde
No ha con la definicion, o una
#VALOR! resul tago celda a la que se hace

referencia en la formula
contiene texto en vez de un
numero.

La férmula hace referencia
de forma directa o indirecta
. a si misma vy la opcidon de
Referencia ) nay p
522 ) iteraciones no se ha
circular .
seleccionado en
Herramientas - Opciones -
Hoja de calculo - Calcular.

Compilador: no se ha
podido determinar un
nombre de descripcion de
Referencia fila o de columna.
no valida  Intérprete: en una formula
falta la columna, fila u hoja
que contiene una celda a la
que se hace referencia.

#NOMBRE Nombre no No se ha podido evaluar un
? valido identificador.

#REF!

=A1/0

=PROBABILIDAD(C
2:C2;C3;C4:C5

=(5+4)*8)

=(5+4)8

=5++8

=PROMEDIO(C1;C2;)

=0/0

Estamosenla A 17y
escribimos la siguiente
formula:
=C6+A17

=1+#REF!$15

=Al/AA
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2. TRABAJANDO CON LA HOJA DE CALCULO

La hoja de céalculo que nos han enviado contiene muchas tablas, y nos gustaria hacer un nuevo
documento con los datos fundamentales de la empresa, eliminando aquellos que no sean
importantes.

Para ello vamos a necesitar integrar varias columnas de unas tablas en otra, eliminando las que no
nos hagan falta y los datos redundantes.

Ademas no sabemos como todos estos cambios pueden afectar a las formulas que tenga en las
celdas, si éstas seguiran funcionando correctamente y en caso negativo como hacer que no den
resultados erroneos. [ Como puedo hacer esto?

2.1. INSERTANDO COLUMNAS Y FILAS

Conoceremos la forma de insertar nuevas celdas en nuestra hoja de calculo.

En ciertas ocasiones puede que nos interese que el rango que hemos copiado o cortado en el
portapapeles no sustituya a un conjunto de celdas en el destino (como ocurre con el comando
pegar), sino que queremos desplazar estos datos hasta que "dejen hueco" a nuestra seleccion.

Para llevar a cabo esta operacion colocamos el cursor en el lugar en el que queramos que se inserte
nuestra seleccion y, seguidamente, podemos hacer una de estas dos operaciones:

+ Seleccionamos desde el menu Insertar la opcion Celdas...
+ Pulsamos el botéon derecho del raton y, en el ment contextual, seleccionamos Insertar
celdas...

Tras realizar esto, aparecera la ventana Insertar celdas:

Insertar celdas E|

Seleccidn
Aceptar

(#) Desplazar celdas hacia abajo!

() Desplazar celdas a la derecha Cancelar

) Insertar filas completas

Avuda
) Insertar columnas completas

En la que elegiremos la opcidon que nos interese y pulsaremos en Aceptar, finalizando de este modo
el proceso.

! Como insertar una columna sin sobrescribir sobre ella.
http://tecnologiaedu.uma.es/materiales/oocalc/demos/insertar_rango.htm

1.Cortamos mediante el Ment Editar / Cortar con (o Ctrl + X) las celdas que vamos a
mover.
2.Seleccionamos las celdas que vamos a mover para dejar hueco a las otras.
3.En el menu contextual seleccionamos Insertar celdas.
. 4.Marcamos Desplazar celdas hacia la derecha y pulsamos Aceptar.
5.No tenemos més que pegar las celdas en el hueco dejado.
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2.2. BORRANDO LAS FILAS O COLUMNAS SELECCIONADAS

En cualquier momento podemos vernos en la necesidad de borrar alguno de los datos que hemos
introducido. Existe una diferencia fundamental entre borrar datos y borrar filas o columnas. La
diferencia estriba en que cuando eliminamos un dato (pulsando la tecla Supr) el contenido de la
celda desaparece, pero la fila y columna que contienen a esa celda se mantienen.

En ocasiones, esto no serd suficiente, ya que podriamos estar necesitando eliminar una fila o
columna completa de celdas sin que quede un hueco vacio. Para ello tenemos las opciones:

- Borrar filas.
« Borrar columnas.

Si queremos eliminar una o varias filas debemos seguir los siguientes pasos:

« Las seleccionamos haciendo clic sobre su numero.
« Pulsamos el boton derecho del raton.
- Elegimos la opcion Eliminar filas.

=1

=] e

7 =it 5.434 00 =

= Formakear celdas. .. A4 335,00 =

=) . 2.234 00 =

ale de Fila. .. d —

1C Hre ee T ] 5.254,00
11 === opkimar albura de Fila. .. 1. 223 00 =
1= i}E Inserktar Filas 3.423 .00 =
13 —

14 19.6683.,00 =
1o 38 Eliminar contenidos., ..

lf Cculkar .

ié MMoskrar E___aAStDS fijos

15 = Zorkar

=C =] Copiar

A EZ  Pegar T L=
Hol Pegado especial. .. | 1009 IMSERT

Del mismo modo, para borrar una o varias columnas:

- Las seleccionamos haciendo clic sobre su letra.
« Pulsamos el botdn derecho del raton.
+ Elegimos la opcion Eliminar columnas.

— 1 =8

Formatear celdas. ..

WRRA-

ancho de columna. ..

Optimar ancho de columna. ..

Insertar columnas

Eliminar columnas

Eliminar contenidos...

ocultar

Moskrar

&Fe,  Corkar T2 E
== Copiar
[f;:- Fegar

Pegado especial...

Heiz= 1l&

Como alternativa al boton derecho del raton encontrara, dentro del menu Editar la opcion Eliminar
celdas, que elimina la fila o columna que tenga seleccionada.
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| ) Como borrar filas y columnas.

http://tecnologiaedu.uma.es/materiales/oocalc/demos/borrar_fila_columna.htm

1.Seleccionamos con el raton en el nimero que identifica la fila a eliminar.

2.Pulsamos el boton derecho del raton y, en el mena contextual, elegimos la

opcion Eliminar filas.

3.Seleccionamos con el raton en la letra que identifica la columna a eliminar.
. 4.Pulsar el boton derecho del ratén y , en el ment contextual, elegimos la

opcion Eliminar columnas.

2.3. PEGADO ESPECIAL

Vamos a ver las particularidades del Pegado especial y las ventajas que éste nos puede
proporcionar.

Veremos en proximas

unidades que una celda,
aparte de contener datos| 3®lEccion
(numeros, texto, fechas,

Pegado especial

Operaciones

@' Minguna =t

IIIW

formulas...) dispondra O sumar Cancelar
de una serie de O Sustraer T
propiedades y ) Mukiplicar
caracteristicas que e
() Dividir

conforman el formato
de la misma, como
pueden ser: apariencia
del nimero o texto,
al1‘n‘ea010n, fuente Opciones Desplazar celdas
Utllilzada’ color de [11gnorar celdas vacias (%) Mo desplazar
fondo...

|:| Transponer {} Hacia abajo
Cuando utilizamos ¢l [ wincular (") Hacia la derecha

comando pegar, tras
haber realizado un

copiar o cortar, la informacion pegada se refiere tanto a los datos como a los diversos formatos
aplicados a la celda o celdas copiadas.

Es importante tener presente que la opcion de Pegado especial... no se encuentra disponible si
hemos utilizado el comando Cortar.

Para llevar a cabo esta operacion seguiremos los siguientes pasos:

+ En primer lugar seleccionamos la celda o rango que deseemos pegar.

« Seguidamente utilizaremos el comando Copiar (recordemos que esta operacion la podemos
llevar a cabo desde el menu Editar, desde el menu contextual o bien pulsando el boton
correspondiente de la barra de herramientas).

« A continuacion situaremos el cursor en la celda de destino y seleccionaremos el comando
Pegado Especial, para lo que podemos hacer lo siguiente:

- seleccionamos desde el menu Editar, el comando Pegado Especial...
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+ pulsamos el botéon derecho del raton, y en el mend contextual que se despliega,
seleccionamos Pegado Especial...

Una vez realizada esta operacion, aparece el cuadro de didlogo Pegado especial:

Vemos que existen una serie de opciones. Seguidamente comentamos el efecto que producira cada
una de ellas. Ya que atn no se han tratado los aspectos de formato de celdas, que se veran en
unidades posteriores, puede que algunos conceptos comentados no nos sean familiares. Esto no nos
debe preocupar por el momento.

Seleccion: marcaremos los recuadros necesarios para filtrar qué tipo de datos queremos
copiar.

Operaciones: nos permitiran realizar operaciones entre rangos de una forma muy facil.
Opciones:

Ignorar celdas vacias: no pega las celdas en blanco que existieran en el area de
origen en el area de pegado. Es decir, si en el area de origen hemos seleccionado
celdas que estuvieran en blanco, cuando realizamos el pegado con esta opcion, el
contenido de las celdas de la zona de pegado que se corresponda con las celdas en
blanco, sera respetado.

- Trasponer: Cambia la orientacion de los datos copiados al ser pegados, es decir las
filas se convierten en columnas y las columnas en filas.

+ Vincular: este botdn realiza una copia vinculada del rango de origen en la zona de
destino. Basicamente lo que hace es introducir en las celdas de destino la referencia a
la celda de origen que le corresponde, de modo que si se modifica un valor en la
celda de origen, se modificara en la de destino.

Desplazar celdas: se definen las opciones de desplazamiento de las celdas al pegar la
seleccion.

2.En el lugar donde realizar el pegado, pulsamos con el boton derecho del raton y a
continuacion Pegado especial.

® 3.Aparece una nueva ventana donde podemos configurar el modo en el que queremos
pegar los datos copiados.

' 1.Primero debemos Copiar el o los datos que queremos pegar.

2.4. DESPLAZANDO EL CONTENIDO DE CELDAS DE UNA HOJA DE
CALCULO ACTIVA A OTRA

En ocasiones, necesitaremos mover datos de una hoja de célculo a otra, o bien copiarlos, con lo que
evitaremos la tarea de tener que volver a introducirlos.

Esta operacion podemos llevarla a cabo desde la opcion del ment Editar >> Hoja >>
Mover/Copiar...

Al seleccionar esta funcion nos aparecerd un cuadro de didlogo que nos ofrece las siguientes
posibilidades de desplazamiento:

+ Al documento. Tenemos la posibilidad de copiar los datos de nuestra hoja de calculo a un
nuevo documento o bien, desplazarlo dentro del archivo actual.
Si elegimos esta tltima opcidon deberemos especificar Insertar delante de cudl de las hojas
de célculo existentes queremos desplazar los datos.
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+ Por ultimo, dentro de esta opcion, podremos mover los datos al final de la ultima hoja
seleccionando desplazar a la Gltima posicion.

Archivo Wer Inserkar Formako  Herramientas Datos  Venbana  Awy

= B
7 sl 96 Bs B -
[ C S S = s
a1 &4, Corkar Chrl+3
8 Coper amc o T e
[i, Peqar Chrl+Y
Peqado especial... Ctrl4+Mavusculas+y
=] Seleccionar todo Chrl+E
Modificaciones 3

Comparar documento, ..

ﬁ Buscar v reemplazar... Chrl+B
.;_{. Mawvegador FS

Encabezamientos v pies de pagina...

:E\memm-prH_‘

Rellenar »
12 %€  Eliminar contenidos. .. Supr
ii Eliminar celdas. .. Chrl+-
:
16 Eliminar salko manual . Seleccionar. ..
17 Eorrar...

15
i~ & Plug-in l

1.Acceda a Editar / Hoja de Calculo / Mover/Copiar...
2.Aparece una nueva ventana.
¢ 3.Podemos Desplazarlo delante de la misma hoja, en otra hoja y en tltima posicion.

2.5. REFERENCIAS

Conoceremos el significado y trascendencia de las referencias absolutas, relativas y mixtas.

En el apartado dedicado a la introduccion de datos se realizd una primera aproximacion al concepto
de las referencias en Calc. Trataremos ahora este tema con algo mas de detalle.

Referencias relativas

El principal problema al que nos enfrentamos al hacer uso de las referencias es que éstas cambian
cuando se colocan en otras localizaciones, por ejemplo cuando copiamos y pegamos. Esto lo
podemos comprobar en el siguiente ejemplo:

Tenemos la siguiente hoja de calculo que nos proporcionara el resultado total de gastos e ingresos
del supermercado basandose en los datos de cada una de las secciones:
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£ - [ox]|
archivo  Editar Wer [Insertar Formato  Herramientas Datos  Yentana  Awvuda e |
' B-EHE= (2 BEaR Vs KR D @N i
D fad arial v jmw | NCS S ====s % 3% % 7
G4 v A2 =]

A [ B [ C | D E | F A

16.649 £

W

MIDEIED Hojat / Hajez [ Feias / IE S

Hojal /3 Predeterminado 100% STD & Suma=0

Introduciendo los datos referentes a cada una de las secciones del supermercado, la hoja de célculo
nos proporcionard la suma total de éstos.

A [ B [ C | D |

Alimentacion

Drogueria
Fruteria

16648 £

Aqui podemos apreciar el total de ingresos del supermercado a través del obtenido en cada una de
sus secciones.

Para calcular los datos referentes al resto de las columnas copiaremos la celda B13 en el total de las
otras dos (C13 y D13).
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1

=

]

4

5

=]

7 5.434 £

=] 4.335 € 2.032 £ 2

9 2234 £ 1.544 € 3
1.223 € aB4 £ 4
3.423 £ 1.983 € 4
16.649 € g.467 £ 14

Si activamos alguna de las dos celdas en las que hemos realizado el pegado: C13 o D13, en la barra
de formulas comprobaremos que dicha féormula no es la misma que copiamos de la celda B13.

Esto se debe a que Calc esta utilizando lo que se conoce como Referencias Relativas, y que hace
que al cambiar de localizacion, todas las referencias que aparecen se modifican en relacion al
desplazamiento.

Esto se puede interpretar de dos maneras:

« Se podria decir que si, por ejemplo, desplazamos las celda origen 3 filas mas abajo y 2
columnas mas a la derecha, las referencias que formen parte de la celda original, también se
modificaran para apuntar a una celda que estd 3 filas mas abajo y 2 columnas mas a la
derecha.

« Otro modo de interpretar las referencias relativas es pensar en que si en una celda aparece
una referencia a otra, esta se encontrara, por ejemplo, a 7 filas mas arriba y 4 columnas a la
izquierda, con lo que si copiamos esta celda en otra ubicacion, las referencias que contengan
seran relativas a esa nueva ubicacion, en este caso 7 filas mas arriba y 4 columnas a la
izquierda.

Referencias absolutas

El concepto de las referencias relativas nos va a facilitar muchas de las actividades que tendremos
que realizar en Calc, aunque también es cierto, si no gastamos el debido cuidado, a veces puede
suponer un inconveniente. Estas situaciones se produciran sobre todo en los casos en que
necesitemos hacer uso de las Referencias Absolutas, es decir cuando necesitemos referenciar a una
celda que no queramos que se desplace cuando hagamos, por ejemplo, un corta y pega.

Veamos esto sobre un ejemplo y como esta situacion es solventada por las Referencias Absolutas:

Centrémonos ahora en la siguiente tabla de datos. En esta tabla la columna de los Gastos totales se

calcularia de forma automatica al sumarle a los Gastos variables unos gastos fijos que tenemos en la
celda D16.
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4 | B | C D E |
3
+ =Supermercados IBARRA-
5
6 Ingresos | Gastos variables |Gastos totales| Personal
7 |Alimentacidn 5434 2344 2959 1
& |Drogueria 4335 2032 2
a  |Fruteria 2234 1644 3
10 |Panaderia 1223 a64d 4
11 |Carniceria 3423 1983 4
12
13 |[TOTAL | 16649)| 8467 | 2953 14|
14
15
16 |Gastos fijos E15|

En esta situacion, la formula que incluimos en la celda D7 para calcular el importe sera =C7+D16.

Pero qué ocurre si copio esta celda y la pego en las celdas inferiores para calcular el Gasto Total en
el resto de secciones como hicimos anteriormente:

A | E | C | D | E |

3

+ -Supermercados IBARRA-

5

& Ingresos | Gastos variables |Gastos totales| Personal
7 |Alimentacidn 5434 2344 2959 1
8 |Drogueria 4335 2037 2032 2
9 |Fruteria 2234 1644 i
10 |Panaderia 1223 obd 4
11 |Carniceria 3423 1983 4
12

13 |TOTAL | 16649 3457 | 45931| 14]
14

15

16 |Gastos fijos 515|

17
() (*)(*][+]". Hoja1  Hojaz { Hajas / IE: |

Pues que en este caso no obtendremos el resultado deseado. Si nos fijamos el resultado obtenido en
la celda D8 no es correcto, ya que a los Gastos variables no se le han sumado los gastos fijos. Esto
se debe a que al copiar y pegar la formula en una celda inferior, ésta le ha sumado a la celda C8 la
celda D17 y no la D16 como necesitamos. Aclaremos mas este punto, nuestra formula original
C7+D16, al copiarla una celda mas abajo ésta se ha transformado en C8+D17, la celda C8 estaria
bien pero la D17 no es la que nosotros necesitamos que contiene los Gastos fijos.

Existe una forma de decirle a Calc que una referencia quede fija en una celda. Para ello delante de
la letra de la columna y delante del nimero de la fila se antepone el simbolo $.

En nuestro caso, la formula que tendriamos que colocar en la celda D7 seria =$D$16+C7

Al copiar y pegar esta formula en otras celdas, la referencia a la celda D16 permanecera inamovible,
mientras que la C7 sera relativa a la localizacion en la que estemos.
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Referencias mixtas
Las referencias mixtas son aquellas que mantienen fija la columna y relativa la fila, o viceversa.

Veamos un ejemplo en el que seria necesario hacer uso de referencia mixtas. Se trata de una hoja
que nos informaria de como evoluciona una inversion. Tenemos tres variables: el numero de
acciones, valor en euros del ddlar y precio de cada accion.

Cada celda de la tabla contendra el resultado, en ddlares, del valor de nuestra inversion, y se obtiene
mediante la siguiente expresion:

=(N° acciones) * (Valor de la accion en €) * (relacion de cambio $/€)
La féormula empleada para ello en la celda C8 sera: =$E$3*$B8*C$7
Creamos una referencia Absoluta el nimero de acciones

Creamos una referencia mixta al precio del doélar ya que: al movernos hacia la derecha, tenemos que
dejar fijo ese valor y no desplazarnos de columna. Esto se consigue en $B8, con el simbolo $
delante de la B (referencia absoluta a la columna). Pero tenemos que permitir el desplazarnos hacia
abajo para ir cogiendo los sucesivos valores 0,90; 0,95; 1,00... y para ello delante del nimero de fila
no colocamos nada (referencia relativa a la fila).

Con el valor de la accion, C$7, ocurre igual: fijamos la referencia a la fila y hacemos relativa la
columna.

L]

igmero de acciones 12000

(i

&

n

3 Precio de las acciones |
7 S 25,00 30,00 35,00 40000 L
8 0gs 25500( 30600 35700 AED0)
3 D=0 27000] 32400 37800 AT200
10 D&s 28500] 34200 39900 4500
1 100 =0000| 36000 42000 AB000)
12 105 31500] 37800 44100 E0400
13 1,10 33000] 39600 46200 52800
14 115 34500] 41400 46300 £5200
15 120 36000) 43200 50400 [F=00)
16 125 37500 45000 52500 B0

4

18

Todo esto que acabamos de ver sobre las referencias, sera igualmente aplicable cuando tratemos
mas adelante el tema de las funciones.

Como usar las frecuencias relativas.
M http://tecnologiaedu.uma.es/materiales/oocalc/demos/referencias1.htm

1.Introducimos una formula que sume el total de la columna Ingresos.
2.Copiamos y pegamos esa formula en el resto de celdas en las que queremos
realizar la misma operacion. Al pegarse se ha cambiado la referencia de
localizacion de las celdas y obtenemos los resultados deseados.

Como usar las frecuencias absolutas.
M http://tecnologiaedu.uma.es/materiales/oocalc/demos/referencias2.htm

1.Ahora necesitamos obtener el valor de una celda de forma fija, asi que
introducimos en las referencias, delante de la fila y la columna el simbolo $.

® 2.Podemos copiar y pegar esa formula que no cambiara la localizacion de la
celda.
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2.6. VINCULOS

Tenemos la opcion de importar datos de otras hojas de calculo externas.

Al margen de hacer referencia al contenido de otra celda en una primera (por ejemplo, podemos
determinar que en la celda B6 se incluya el valor de la celda A2 con tan solo introducir la expresion
=A2), podemos también apuntar al contenido de otras hojas dentro del mismo libro, o incluso a
libros distintos al activo.

A continuacion podemos apreciar las partes de una formula con referencias externas que utiliza una
ruta de acceso y un nombre de archivo de Calc.

='C:\gestion\ventas.ods'#Hojal.A1
Podemos destacar la existencia de una serie de elementos a tener en cuenta:

« Ante todo, incluimos el signo igual para indicar que vamos a escribir una formula y no un
texto literal. En el caso de que la referencia forme parte de una féormula el signo = aparecera
al comienzo de la misma. La ruta de acceso ("C:\gestion\ventas.ods') estd encerrado entre
un par de apostrofes '’

« El nombre de la hoja esta precedido del simbolo # (#Hojal)

A continuacion del nombre de la hoja y separado por un punto se sitiia la referencia de la
celda ((A1).

Para administrar los datos fuente para el libro de trabajo activo, utilizaremos el comando Vinculos
del menu Editar.

2.7. SELECCIONES EXTENDIDAS

Vamos a seleccionar un rango de grandes dimensiones utilizando el teclado.

En ciertas ocasiones necesitaremos seleccionar rangos grandes en los que nos resultara dificil
utilizar el raton. En estos casos sera conveniente utilizar el teclado.

Si pulsamos la tecla <F8> entramos en lo que se denomina modo extendido de seleccion. Pulsando
a continuacion las teclas de direccion: flechas arriba, abajo, derecha e izquierda se van
seleccionando rangos adyacentes a la celda activa.

25

26

27 M
' Hoja1 / Hojaz / Hojas / IE: |

Hoja /3 | Predeterminado || 100% EXT || * Suma=(]

También se pueden utilizar las teclas Av Pag o Re Pag para hacer selecciones mas grandes. Una
vez se haya terminado de seleccionar el rango, pulsaremos la tecla <Esc> para dar por finalizado el
modo de seleccion extendido.

§ [ .Pulsamos F8 para iniciar el modo de seleccién extendida.
® 2 .Con las teclas de cursor hacemos la seleccion.
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3. MODIFICANDO EL TAMANO

Ahora que estoy trabajando mucho con las celdas veo que en muchas ocasiones el tamafio de éstas
es insuficiente para el contenido que necesito introducir, y no me gusta que el texto se vea partido
por las lineas de las celdas.

Ademés, en general hay algunas hojas en la que tengo que introducir mucho contenido en las celdas
de forma global y necesitaria que, por defecto, el tamafio de las celdas fuese superior al que me
muestra ahora.

(Como puedo modificar el tamafo de celdas y columnas? ;Se puede establecer otro tamafio de
celdas por defecto para que se muestre al iniciar Calc?

3.1. ALTO

Aprenderemos a modificar el alto de las filas.

Por defecto, Calc ajusta la altura de la fila al contenido de la misma. Pero en ciertas ocasiones nos
puede interesar aplicar un alto diferente. Esto lo podemos hacer de varias formas:

+ Si acercamos el cursor hasta el margen derecho , en la zona en la que aparece la
numeracion de las filas y lo situamos junto en la union de dos filas, el cursor cambiard de
apariencia, adoptando la de una flecha doble, como aparece en la imagen. Si en este
momento arrastramos hacia abajo y hacia arriba, modificaremos la altura de la fila.

@ [~ o (a

- Si sabemos el valor exacto de la altura de la fila, en el menti Formato, elegiremos la opcion
Fila y en el siguiente desplegable Alto... Tras esto nos aparecerd un cuadro de dialogo que
nos pide el valor de la altura de la fila.

#l Sin titulo 1 - OpenOffice.org Calc
frchivo  Editar  Wer Insertar Herramientas Datos  Wentana Awvuda

El . H= Formato predeterminado  Chrl4+-M R - @f{
: - Celdas. .. Chrl+1 il .
e ‘.ﬁ.rlal -
|.ﬁ.1 v| Jx Columna v| e Ancho dptimo...
: Hoia v Oculkar
16 Maskrar
F
Altura de fila £
Altura |D,45cm 5 | [ &ceptar l
walor predetermin. Cancelar

Ayvuda
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El tamafio de las filas es configurable para dar la altura necesaria en funcion de los elementos
insertados en ella.

! _ Como cambiar la altura de una fila.
http://tecnologiaedu.uma.es/materiales/oocalc/demos/altura_fila.htm

3.2. ANCHO

Aprenderemos distintas formas de modificar el ancho de las columnas.
Al igual que hemos visto para las filas con el Alto, la columnas pueden ser ajustadas en el ancho.

No obstante, existe una diferencia fundamental, ya que el ancho de la columna no se ajusta
automaticamente por defecto al contenido de la celda. Si el contenido no cabe en la celda, éste
invadira la celda contigua, siempre que esté vacia, en caso contrario los datos quedaran ocultos.
Nosotros podemos ajustar el ancho de la columna de las siguientes formas:

+ Si acercamos el cursor hasta la parte superior, en la zona en la que aparecen las letras que
designan las columnas y lo situamos en la union de dos columnas, el cursor cambia de
apariencia, adoptando la de una flecha doble, como aparece en la imagen. Si en este
momento arrastramos hacia derecha e izquierda, modificaremos la anchura de la columna

| D | E

- Si sabemos el valor exacto de la anchura de la columna, en el menti Formato, elegiremos el
comando Columna y en el siguiente desplegable Ancho... Tras esto nos aparecera un cuadro
de dialogo que nos pide el valor de la anchura de la columna.

Ancho de columna @

ancho 2,40cm g Aceptar
[ valor predetermin,

Avuda

Podemos adaptar la anchura de una columna a las necesidades especificas del contenido de las
celdas.

1.Arrastramos las lineas que se encuentran delimitando los cabeceros de las
mismas.
2.Ahora utilizamos otro método. Seleccionamos la columna.
3.Vamos a Formato/Columna/Ancho.
. 4.Introducimos el ancho deseado.
5.Pulsamos Aceptar.
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3.3. OCULTAR-MOSTRAR FILAS

Sabremos como ocultar y mostrar una fila de nuestra hoja de calculo.

Calc nos ofrece la posibilidad de ocultar filas de modo que, aunque existiendo a todos los efectos,
ésta no se muestra en la hoja.

Para conseguir esto podemos seleccionar una celda de la fila que deseemos ocultar, o bien
seleccionar la fila completa. Una vez hecho esto, accederemos al meni Formato / Fila y
seleccionamos Ocultar.

Como hemos comentado, la celda contintia existiendo a todos los efectos, si alguna celda de esa fila
contiene algin dato que se usa en otro lugar de la hoja, ese dato seguird existiendo. Si nos fijamos
con detalle en la numeracion de las filas, el nimero de la que hemos ocultado no aparece. Esto no
ocurria cuando elimindbamos una fila, que la numeracion se reajustaba.

Mostrar

Si lo que deseamos es visualizar nuevamente una fila que se encuentra oculta, en primer lugar
seleccionaremos las filas anterior y posterior a la que se encuentra oculta (esto se puede sustituir por
seleccionar dos celdas, una perteneciente a la fila anterior a la oculta y otra celda de la fila
posterior). Una vez hecho esto, accedemos al menu Formato, seleccionamos la opcion Filas y
elegimos Mostrar.

En algin momento puede ser util dejar de ver una determinada fila.

demo

Como ocultar una fila.

http://tecnologiaedu.uma.es/materiales/oocalc/demos/ocultar_filas.htm

2.Vamos a Formato/Fila y seleccionamos Ocultar.

3.Para volver a mostrar la fila seleccionamos la anterior y la posterior a la
® que esta oculta.

4.Nos dirigimos a Formato/Fila/Mostrar.

' 1.Seleccionamos una fila.

3.4. OCULTAR-MOSTRAR COLUMNAS

Veremos coOmo ocultar y mostrar las columnas de nuestra hoja.
Ocultar

Al igual que para las filas, Calc ofrece la posibilidad de ocultar columnas de modo que, aunque
existiendo a todos los efectos, ésta no se muestra en la hoja.

Para conseguir esto, debemos seleccionar en primer lugar una celda de la columna que deseemos
ocultar, o bien seleccionar la columna completa. Una vez hecho esto, accederemos al meni
Formato / Columna y seleccionamos Ocultar.

Como hemos comentado, la columna continua existiendo a todos los efectos, de modo que si alguna
celda de esa columna contiene algiin dato que se usa en otro lugar de la hoja, ese dato seguird
existiendo. Si nos fijamos con detalle en la nomenclatura de las columnas, la letra que designa a la
que hemos ocultado no aparece. Esto no ocurria cuando elimindbamos una columna, que la
nomenclatura se reajustaba automaticamente.
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Mostrar

Si lo que deseamos es visualizar nuevamente una columna que se encuentra oculta debemos, en
primer lugar, seleccionar las columnas anterior y posterior a la que se encuentra oculta (esto se
puede sustituir por seleccionar dos celdas, una perteneciente a la columna anterior a la oculta y otra
celda de la columna posterior). Una vez hecho esto, accedemos al meni Formato , seleccionamos
el comando Columna y elegimos Mostrar.

Ocultar y mostrar columnas puede ayudarnos a mostrar la informaciéon mas adecuada en cada
momento.

1.Vamos a Formato/Columna y seleccionamos Ocultar.

2.Para volver a mostrar la fila seleccionamos la anterior y la posterior a la
que esta oculta.

3.Nos dirigimos a Formato/Columna/Mostrar.

3.5. ESTABLECIENDO ANCHURA Y ALTURA OPTIMA

Veremos como configurar Calc para que nos aparezca el ancho y alto de celda que determinemos
desde un principio.

Cuando comenzamos a trabajar con una hoja nueva, todas las filas y columnas poseen el mismo
ancho y alto predefinido. Este valor puede ser configurado segin sean nuestras necesidades, de
modo que, de partida, todas las celdas tengan el ancho y alto que nosotros hayamos fijado. También
se puede realizar este cambio una vez hayamos introducido datos en la hoja de célculo; en este caso,
el cambio afectard a todas las celdas que no hubieran sido ajustadas previamente.

Para establecer el ancho Optimo accederemos al menii Formato y seleccionamos la opcion
Columnas, eligiendo posteriormente Ancho éptimo..., con lo que obtendremos el siguiente cuadro

Ancho de columna dptimo E|
adicional | 0,2cm 3 Aceptar
Yalor predetermin,

El ancho de una columna puede establecerse para adaptarlo a un contenido especifico.

Para determinar el alto 6ptimo haremos lo mismo sélo que accederemos a Alto éptimo... que
podremos encontrar ¢ el meni Formato / Fila.

1.Seleccionar con el raton en el nimero que identifica la columna a
optimizar su ancho (en este caso es una columna, pero puede seleccionas
igualmente una fila).

2.Pulsar el boton derecho del raton.

3.Elegir la opcion Optimar ancho de columna.

4.Elegir el tamafio deseado y pulsar en Aceptar.
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3.6. ASIGNANDO FORMATO NUMERICO

A continuacion veremos los distintos formatos que podemos aplicar a los numeros.

Al introducir un dato en una celda, Calc va a intentar, en primer lugar, interpretarlo como un
numero y, por defecto alineara los numeros a la derecha y el texto a la izquierda.

Intentara, asimismo, aplicarle un formato. Por ejemplo si escribimos en una celda 24-6-01 y
pulsamos la tecla Intro para fijar ese valor, Calc automaticamente interpreta ese dato como una
fecha y lo transforma 24/06/01.

Si el nimero es muy grande y no cabe en la dimensién de la celda, Calc aplicara el formato
cientifico, cuya apariencia es 5,73478E+9. La interpretacion de esta expresion es facil, el E+9
equivale a 10Exp(9), 10 elevado a 9, o lo que es igual, a multiplicar por un 1 seguido de 9 ceros. Si
aun de este modo el numero no cupiese en la celda, ésta aparecera rellena de los simbolos de
almohadillas: #HH#HHHIHHHE

Como comentamos anteriormente, lo normal serd esperar a introducir todos los datos para
posteriormente pasar a aplicar los formatos. Para esto, en primer lugar seleccionamos la celda o
celdas en cuestion y accederemos al meni Formato y elegimos la opcion Celdas. Con esto Calc
nos mostrard el cuadro Formato de celdas.

Formato de celdas E|
Mimeros Fuente | Efectos de fusnke | Alneacdn | Borde |Fondo | Probeccisn da celda
Categaria Formato [dioma
~| EEETI .| rcdetorminsdo v
Defirdo por &l usuario -1234
Himero -1234, 12
PorCeritaje -l.234
HMoneda 12?4 l:Z
Fach 1.234,12
aide 3%
ke | 29w 1234,57
Ciercia 1 73 P =
Cpcianss
Decimales o = [[] Megative en rojo
Ceros a la [gguerda 1 i [] separador de mikes

Codigo del Formato
Estandar

[ Acapkar ]l Canicelar |[ Ayyda |||-_!,est:3bbl:er|

En este cuadro disponemos de una gran cantidad de posibilidades para establecer la configuracion
de la apariencia de los datos. Por ejemplo, podemos asignar formatos numéricos tales como signos
monetarios (opcion Moneda), formato de porcentajes (opcidon Porcentaje), nimero de posiciones
decimales (disponible en todos los formatos numéricos: Numero, Moneda, Porcentaje...).

En total disponemos de 10 formatos diferentes. Para cada una de las opciones, el cuadro inferior
derecha visualiza como aparece el valor en la celda activa cuando esta formateado con el formato
seleccionado es este momento.

+ Definidos por el usuario. Partiendo de uno existente, se crea un codigo particular.

- Numero. Para la presentacion de nimeros en general.

« Porcentaje. Se multiplica por 100 el valor de la celda y se muestra el resultado con un
simbolo porcentual.

- Moneda. Se hace constar el valor monetario usado (por ejemplo XX €).

« Fecha. Diversos formatos que representan fechas.
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« Hora. Se representan fechas y horas con varios formatos.

+ Ciencia. El nimero 100000, por ejemplo, sera representado como 1E+05.
+ Fraccion. Con varios digitos (por ejemplo 12/25).

« Valor Légico. Para valores booleanos.

- Texto. Es tratada como texto aunque en ella haya un numero.

Seglin sea una u otra nuestra seleccion el contenido del cuadro de dialogo Formato de Celdas sera
diferente, pero en la mayoria de los casos, al margen de poder determinar alguna variante dentro de
la categoria en concreto, también podremos especificar si deseamos que figuren separadores de
miles y el numero de decimales. Por ejemplo, a continuaciéon se muestra como aparece el cuadro
para la categoria Numero.

Formato de caldas E|
Mimeros Fuents | Efectos de fuerte | Alneacdn | Borde |Fonda | Protecckin da celda
Categaria Formato [dioma
Todas ~ EFETN s w
Defirido poe & usiario 1234
-1234,12
ParCentaje 't-iz i
Moneda B
Fecha L2102
Hova "
Ciervi v ninil
Cpcianes
Decimales o B [[] megative en rojo
Ceros a la igpuerda 1 B [7] saparadar de miles
Codigo del Formato
Estandsar
[ Aeptar ] | Canoelar | [ Ayyda ] | Restablaoer |

Algunas de las opciones disponibles en el comando Celdas del ment Formato, las podemos
encontrar disponibles en los botones de la barra de herramientas Formato.

el viim »/ NCS S ds% ik = O-8-4A-

Es importante definir el formato del nimero con objeto de que la informacién recogida sea
correcta.

Como aplicar formato numérico.

m http://tecnologiaedu.uma.es/materiales/oocalc/demos/formato_numerico.htm

1.Seleccionamos las celdas en las que se encuentran las cantidades.
2.Dirijase a Formato/Celdas...
3.En el cuadro de didlogo que aparece seleccione Moneda en el recuadro de las
Categorias.

. 4.En Formato seleccione el que utiliza el simbolo del Euro (aparece por defecto).
5.Pulse Aceptar.
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4. MEJORANDO LAS CELDAS

Calc nos esta pareciendo muy Util a la hora de manejar datos y proporcionarnos resultados con los
que podemos trabajar facilmente, pero también nos gustaria poder presentar estos datos a nuestros
empleados.

Sera necesario hacer ciertas mejoras estéticas en las hojas, que permitan diferenciar los titulos y
subtitulos, catalogar las columnas por colores... en definitiva clarificar los contenidos de la hoja de
calculo.

(Qué efectos le podemos aplicar a las fuentes en Calc? Nos gustaria cambiar los colores para hacer
mas amena la presentacion de los datos ;Cémo podemos cambiar el fondo de una celda?

4.1. ALINEANDO Y ORIENTANDO LA INFORMACION

Vamos a ver las distintas posibilidades de alinear el texto.

Podemos modificar la forma en que se alinean dentro de la celda los datos seleccionados. Para
esto podemos seguir varios procedimientos.

- La manera mas directa es, previa seleccion de los datos a alinear, pulsar alguno de los
botones que regulan las alineaciones en la barra de herramientas formato. Los datos
podran estar alineados a la derecha, a la izquierda, centrados o justificados dentro de la
celda, segin qué botdn pulsemos.

« Otro procedimiento mas depurado y que permite modificar mas parametros lo
encontramos en el menu Formato, eligiendo la opcion Celdas... Vemos cémo, dentro de la
ficha Alineacion, podemos modificar no solo la alineacion de los caracteres en las celdas
sino que, incluso, podemos modificar el grado de inclinacion que tendran, o la posicion en
vertical que ocuparan en celdas: texto agrupado en la parte superior, en la inferior, o en el
centro de la celda.

Formato de celdas ﬁ]

Mimeros ||Fuente | Efectos de fuente |Alineacion |Borde |Fondo | Proteccién de celda
Alineacion de texto
Horizonkal Werkical

o | opt | |Predeterminado -
Crientacion del texto
Angulo [] pisposicion vertical
il B 5 i
— ABCD & E i
Y A Aristas de referencia

gat _,-:,r|:|

Propiedades
|:| Ajustar texto automaticamente

[ reducir para ajustar al tamafio de celda

I Acepkar ][ Cancelar ][ Awvuda ][Eestahlecer
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El circulo nos permite marcar de una manera precisa el grado de inclinaciéon que deseamos que
tenga el texto. El forzar una presentacion en vertical nos resulta muy til para definir titulos de filas
cuando éstas son muy altas.

Hay diversas combinaciones que nos permiten ajustar el tamaiio de las celdas al contenido o
viceversa.

1.Seleccionamos las celdas.

2.Vamos a Formato/Celdas...

3.Seleccionamos la Pestafia Alineacion.

4.En Alineacion horizontal seleccionamos Centrado.
® 5.Pulsamos Aceptar.

4.2. ESTABLECIENDO EL TIPO DE FUENTE

A continuacion veremos los distintos tipos de fuentes que podemos aplicar.

Manteniéndonos en el cuadro Formato de celdas encontramos la pestafia Fuente, que nos permite
seleccionar el tipo de letra, tamafo, estilo, efectos y color del texto o nimeros que hemos insertado
en las celdas seleccionadas.

Formato de celdas [‘5_(|

Mimeras (Fuente | Efectas de fuente | Alineacidn || Borde |Fondo | Prokeccidn de celda

Fuente Estilo Tamario

frial Rounded MT Bold Meqrita Cursiva
Arial Unicode M3
Baby Kruffy
Feallak b
Idioma

‘ W% Espafiol (Espafia) % |

-supermercados IBARRA-

Se usard la misma fuente en la impresara v en la pantalla,

I fceptar ” Cancelar ” fyuda ][R_estal:nlecer]

También podemos realizar modificaciones del formato de la fuente a través de los iconos de la
barra de herramientas formato.

Los datos contenidos en una celda pueden adoptar el formato que mas nos interese.

| I Como aplicar el formato a la fuente.
http://tecnologiaedu.uma.es/materiales/oocalc/demos/tipo_fuente.htm
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1.Seleccionamos la celda en la que se encuentra el texto.
2.En la Barra de herramientas formato, a través de los desplegables,
modificaremos los atributos de la fuente.
3.Seleccionamos primero Verdana como tipo de fuente.
4.Le asignamos un tamaiio de 18.
5.La ponemos negrita.
. 6.En la celda, a través del menu contextual, accedemos a Formatear celdas.
En la pestafia Efectos de fuente seleccionamos un color.

4.3. Aplicando efectos a las fuentes

Con los Efectos de fuente podemos afadir diferentes efectos de formato como el subrayado.

En la pestana Efectos de fuente del cuadro Formato de celdas, podemos escoger diferentes
opciones para enriquecer ain mas el formato de nuestra celda o celdas seleccionadas.

Formato de celdas F7|
Mimeras |Fuente |Efectos de fuente | alineacidn | Borde |Fondo | Proteccidn de celda
Subrayado
[ Automatico

Tachado Relieve

(5in) w (Minguno) w

Color de fuente = -

Aplica el efecto seleccionado sdlo a las
[ Automético v palabras v no tiene en cuenta los espacios,
Arial
[ Acepkar ] [ Cancelar ] [ Avuda ] [ Restablecer

Veamos las diferentes opciones de efectos de fuentes que tenemos:
« Subrayado: Selecciona el estilo de subrayado.
+ Color: Selecciona el color de subrayado.
- Tachado: Selecciona el estilo de tachado para el texto seleccionado.
 Por palabras: Aplica el efecto seleccionado sin tener en cuenta los espacios.

« Relieve: Selecciona el efecto de relieve que se aplica al texto seleccionado. El relieve
saliente hace que las palabras parezcan sobresalir de la pagina. El relieve ahondado hace
que las palabras parezcan hundirse de la pagina.

- Contorno: Muestra el perfil del texto seleccionado. No funciona con todas las fuentes.



Manual de OpenOffice Calc. Capitulo 2. Haciendo Calculos. 25

+ Sombra: Afiade una sombra abajo y a la derecha del texto.
- Color de fuente: Selecciona el color del texto.
En el cuadro de visualizacion puede ver como quedaria el efecto seleccionado.

1.Seleccionamos las celdas en las que se encuentra el texto.
' 2.Vamos a Formato / Celda.

3.Seleccionamos Efectos de fuente.
® 4.Pulsamos Aceptar.

4.4. CAMBIANDO EL COLOR DE FONDO

Aprenderemos a asignar un color al fondo de las celdas y las fuentes.

En la pestaia Fondo del cuadro Formato de celdas escogeremos un color para el fondo de la celda
o del conjunto de celdas seleccionadas.

]

Formato de celdas

| Mirmeros |Fusnke | Efectos de fusnte | Alineacicn || Borde |Fundu | Proteccidn de celda |

relleno

E4]

Sin rellena

[ Acepkar H Cancelar H Avuda Hﬂestablecer]

-

En la barra de herramientas formato existe un boton = quepiaiias :
. . . «y i
pgrrmtet aphcar directamente }[m Eol(?r de f(l)ndo a I_a se_leccmn. (]fn }[a |-—||S"":"‘;°’-—-“-I
siguiente imagen aparece este boton en la apariencia que adopta) gy = g EEED
cuando se encuentra desplegado, para ello recordemos que debemos| " | HEEEEEE
pulsar en el pequeiio triangulo negro de su derecha. EEEEESEEEE
S jAEEEEEe -
& El color de fuente (color de los caracteres) se puede cambiary 55 55 i 55 Il I 0 0 20
utilizando el boton Color de la fuente de la barra del W EE T8 LI
. . . 1 A AEEEmEEENT
herramientas formato de forma similar a como se utilizaba el botonf = g HoEEED
Color de fondo para cambia el color de fondo. 3l I
Sin relleno
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Podremos personalizar el color de fondo de las celdas usando estas herramientas.

1.Seleccionamos las celdas.

2.Vamos a Formato / Celdas.

3.Seleccionamos la pestafia Color.

4.Elegimos un color de la muestra.
. 5.Pulsamos Aceptar.

4.5. MODIFICANDO LOS BORDES

Con el tipo de borde seleccionamos el tipo de linea que rodea a las celdas.

La pestafia Bordes permite escoger el tipo de lineas que rodearan las celdas seleccionadas (una sola
o un conjunto de celdas), su grosor, estilo, posicion, etc. Para ello, seguiremos estos pasos:

« Como siempre, seleccionaremos la zona de la hoja de célculo a la que le aplicaremos los
bordes.

+ A continuacion acudiremos al menu Formato, elegiremos la opcion Celdas y en el cuadro
Formato de Celdas pinchamos en la pestaina Borde.

Formato de celdas g|
Mimeras |Fuenke || Efectos de Fuente | Alineacidn |Borde |Fondo | Proteccidn de celda
Dispasician de lineas Linea Distancia al bexka
Predeterminado Estilo Izquierda 0,35mm %
P - Minguno - ~
cereca B3
Cefinida por el usuaria o
——— 0,50pk Arriba 0,35mm | &
+ + 1,00 pt
" - S0P .
— OOk 'ﬁ'bal':' 0,33mmm 3
— 000 Sincronizar
Color
- -
+ * Il egro w
Sombra
Posicidn
Ol Ololo 1,76mm B i
[ Acephar ] [ Cancelar ] [ Avuda ] [ Restablecer ]

Podemos escoger un tipo de linea en el panel de la derecha de la ventana (titulado Linea-Estilo).
También es posible seleccionar un color de linea en el desplegable Color, debajo del anterior.

A continuacion aplicaremos ese tipo de linea a las zonas de la hoja de calculo que nos interese.
Para ello, simplemente pulsaremos alguno de los botones de la zona Predeterminado. El icono que
contiene cada botdn representa la posicion que ocupard la linea (contorno de la tabla, en la parte
inferior de las celdas, en el interior, etc.). En la vista previa comprobaremos en todo momento el
aspecto provisional de la tabla.
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Es posible aplicar diversos estilos y colores de linea a cada una de las zonas de trazado.

El contenido de esta ventana variarda en funcion de que tengamos varias o una sola celda
seleccionadas. En el caso de tener seleccionadas varias celdas podremos elegir, ademas del
contorno del total de la seleccion, también el estilo de las lineas que separan las celdas.

Podremos personalizar el formato del borde usando todos sus atributos.

1.Seleccionamos las celdas.
2.Vamos a Formato / Celdas.
3.Seleccionamos la pestafia Borde.
4.Elegimos el grosor de las lineas.
5.Seleccionamos un color.

. 6.Determinamos la disposicion de las lineas.
7.Pulsamos Aceptar.
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1. INSERTANDO IMAGENES Y SiMBOLOS

1.1. GUARDAMOS UNA IMAGEN

El aspecto de la hoja de calculo estd mucho mejor después de modificar los formatos de las celdas y
las fuentes, pero vemos que aun necesitamos realizar ciertas mejoras estéticas para llegar al
resultado deseado.

Vamos a necesitar introducir en la hoja algunas imagenes que la personalicen aiin mas, entre ellas
se encontrarian fotografias del supermercado y de los distintos departamentos, y es fundamental
introducir el logotipo de la empresa.

(Como introducimos una imagen en la hoja de célculo?;Qué tipo de modificaciones sobre las
imagenes nos permite hacer Calc?

1.2. INSERTANDO IMAGENES

En este apartado vamos a adquirir los conocimientos necesarios para el dominio en la insercion de
imagenes en los documentos de Calc.

Formato  Herramientas Datos  Vepkana Awvuda

i Salto manual r] 5 By <
Celdas. .. Chrl4+

B Eilas 5 é

FE  Columnas

Hoja. ..

Hoja de archiva...

Vincular con datos externos. ..
22 simbalos. .,

Marca de Farmato 3
{% Hiperenlace

Funcidn... Chrl+F2

Lista de Funciones

Mombres 3

£l Moka

B A partir de archivo...

?I_‘i_j Video v sonido
Objeta »

Grafico...

mj:

Marco flotante

Para insertar una imagen lo primero que tienes que hacer es situarte en la parte del documento en la
que quieres insertar dicha imagen, en tu caso al inicio de la ultima linea de la oferta, y a
continuacion, pulsas el ment Insertar, y seleccionas la opcion Imagen.

Al pulsar la misma aparece un submenu como aparece en la imagen, entonces selecciona la opcion
A partir de archivo..., pues quieres insertar una imagen ubicada en un archivo situado en alguna
carpeta de nuestro ordenador.
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Buscar en: :_.'I magenes _:J & B cf B
A Jiconas_temas '-:J_]um_da-c
i_.:j -J'l]a..«tue'fa.' @nh]et'~'ﬁ
Documentos b office_subnitue

w Jl'ldem-:- 'Ec-l"ﬁ:e _titukg
B ;E]dud-! 'E]I:lut:-
) fendaz
Escricrio Hfondod
&fonds_pogup
.r--"? Dfondo_g
&fondo_q_2
Ms documentos ¢ fondo_g_3
- Efondo_q_3
.irﬂ D fonda_v
T = gaviotas
-E]gws:-tasz
iﬁ Jﬂgw@hﬂ
Mes stios de red
Mesmbre: {comentano el A
Tipo | <Al formate» (" bmp:" o 'Eﬁ.‘m.‘#.'jw.‘mﬂ.‘ﬁdz Cancelar
~ %
| Previsualizacién

Después de seleccionar la opcion De archivo nos aparecerd un cuadro de didlogo denominado
Insertar imagen a través del cual podremos seleccionar el archivo que queremos insertar y una vez
seleccionado pulsaremos Abrir.

Fijate en la existencia de dos casillas que aparecen en la parte inferior de dicho cuadro de dialogo,
es decir, las casillas Vincular, y Previsualizacion. La casilla Previsualizaciéon sirve para poder
visualizar la imagen que quiero insertar, de este modo podré corroborar que efectivamente es la que
deseo, muy util para nombres de archivos con poca significacion sobre su contenido. En cuanto a la
casilla Vincular, activaras esta casilla en el caso que quieras tener actualizada la imagen insertada,
ya que en el caso que no actives dicha casilla si se produce una modificaciéon en el archivo de
imagen origen, dicho cambio no se vera reflejado en el documento en el que has insertado la
imagen.

Para borrar una imagen solo tienes que seleccionar la misma y pulsar la tecla Suprimir. Por otro

lado, para copiar o cortar una imagen actuaremos de igual forma que si se tratara de otro objeto o
texto.

1.3. CONFIGURANDO ANCLAJE Y ALINEACION

No vale s6lo con insertar las imagenes, si queremos que nuestra hoja de calculo presente una
imagen profesional deberemos aplicar una cierta uniformidad para que las distintas imagenes estén
de alguna forma organizadas.

La primera de las posibilidades con las que contamos es la de anclaje. Cuando anclamos una
imagen aparece la imagen de un ancla en la esquina superior izquierda de la celda a la que se ancla
la imagen.

Cuando insertemos mas de una imagen hoja de calculo debemos procurar que de alguna forma
queden a la misma altura o guarden una cierta coherencia. Para lograr esto, en la tltima opcion de la
barra de objetos graficos encontramos Disponer objetos.
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m Linea...
& Area...
Texto...
E}» Posicion v tamanio. ..

Tamario original

Reflejar v
Posicidn *
Alineacion v
Mombrar objeta, ..
Agrupar 3
_ﬁ Cortar
Ex Copiar

Para aplicar las opciones de disposicion deberemos, primero de todo, seleccionar dos o mas
imagenes.

A continuacion pulsamos sobre la herramienta. Disponer objetos y finalmente, elegir una de las
opciones de disposicion:

Izquierda. Sitia dos o mas objetos tomando como referencia el que est¢ mas a la izquierda.
Centrado vertical. Toma como referencia el punto medio vertical considerando los extremos
de las imagenes.

Derecha. Sitlia dos o més objetos tomando como referencia el que esté mas a la derecha.
Arriba. Sitlia dos 0 méas objetos tomando como referencia el que esté mas alto en la pagina.
Centrado horizontal. Toma como referencia el punto medio horizontal considerando los
extremos de las imagenes.

Abajo. Sittia dos 0 mas objetos tomando como referencia el que esté mas bajo en la hoja de
calculo.

! 4 Como configurar el anclaje de una imagen.

http://tecnologiaedu.uma.es/materiales/oocalc/demos/anclaje_viewlet swf.html

' 1. Para anclar una imagen, seleccionamos la imagen.

2. Pulsamos el botén derecho del raton sobre esta.

¢ 3. Anclaje / A la pagina o Anclaje / A la celda.

1.4.

MODIFICANDO EL TAMANO DE LA IMAGEN

Veremos como ajustar el tamafio de la imagen a nuestras necesidades

Acabamos de insertar una imagen en mi hoja de calculo para hacer la presentacion mas ilustrativa
pero el tamafo no se ajusta. ;Como podremos cambiar el tamafio de una imagen?

Una vez insertada una imagen en nuestro documento, lo primero que deberemos hacer es
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seleccionarla, para ello hacemos clic sobre ella.

Sabremos que una imagen esta seleccionada porque aparece rodeada por cuadritos verdes que se
situan en las esquinas y en el centro de cada lado de la imagen.

c o | E | F |

Una vez seleccionada la imagen pulsamos el boton derecho del raton sobre ella y elegimos la
opcion “Posiciéon y tamaiio...”.

Dentro de la ventana de didlogo de “Posicidon y tamaiio...” podremos introducir los parametros del
alto y ancho deseado para la imagen. Si queremos evitar que ésta se deforme (se estire o se
ensanche perdiendo resolucion) activamos la opcion “Proporcional”, con lo que siempre se
mantendran las proporciones.

Para hacer el ajuste de tamaifio atin con mas precision dentro de nuestra hoja de calculo podemos
indicar a Calc desde donde queremos que se agrande la imagen: desde el centro, desde uno de los
vértices o desde el centro de uno de los lados.

-

Posicion y tamano

Posicion y tamaiio Rotacién | Incinadén/Radio de ngio |
Pasicion
Punto de base
PosiiénX  (B41em o = [1
Pascént 9,37 8/ Jam )
Tamafio
Punto de base
Ancho 2,75am [ r; I_J
Altura 1,9%m E:: rj—r’—.J
[ proparcional
Proteger
[rosicién
[ Tamafia
i Aceptar ] | Cancelar ‘ 1 Ayuda ] I Restablecer I

Acabamos de aprender a modificar el tamafio de una imagen a través de la ventana de didlogo, con
todas las posibilidades y la precision que ésta nos ofrece, pero en muchos casos simplemente
querremos agrandar una imagen “a ojo”. Al principio explicamos que al seleccionar una imagen
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¢sta aparece rodeada por “cuadraditos” verdes. Pues bien, si hacemos clic sobre alguno de estos
cuadrados y arrastramos la imagen se agrandara.

Si queremos que se agrande de forma proporcional, manteniendo el ratio entre el ancho y el alto
original, deberemos arrastras desde una de las esquinas manteniendo pulsada la tecla
MAYUSCULAS (Shift).

M Como cambiar el tamafio de una imagen.

http://tecnologiaedu.uma.es/materiales/oocalc/demos/av_modl_pant3_n_viewlet swf.
htmL

1. Selecciona la imagen

2. Accede al ment contextual con el botéon derecho y selecciona Posicion y
tamaio...

Marca el recuadro "Proporcional".

Introduce el ancho o el alto que desees.

Pulsa Aceptar.

Ahora cambiaremos el tamafio "a 0jo".

Pon el cursor sobre uno de los recuadros verdes que enmarca la imagen
Manteniendo el boton del raton pulsado arrastralo hasta que adopte el tamaiio

. que buscas.
9. Suelta el boton del raton y la imagen se adaptara al tamafio que has marcado.

XN R

1.5. MODIFICANDO LAS PROPIEDADES DE UNA IMAGEN

Al insertar la imagen en nuestra hoja de célculo no quedamos completamente satisfechos con el
resultado, ademas del tamaio y la posicion. ;Qué otros atributos de la imagen puedo manipular?

Al seleccionar una imagen aparece la barra de “objetos graficos” con las siguientes opciones:

Archivo  Editar Wer Insertar Formato  Herramientas Datos  Ventana  Ayuda
= 7 |Predeterminade v | |[s0 Q 0% & @ 8 = P4 & | 7 EF @ tt [n¢ -

E-—?an% s =ow 2 Bow 2250w 2|0 2[[Lm 2 =

I

« Filtro: Esta herramienta me permitira aplicar distintos efectos sobre la imagen seleccionada,
consiguiendo con ellos dar un aspecto bien distinto al que la imagen mostraba inicialmente.
« Invertir. Invierte los valores de color de una imagen en color o los valores de brillo
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de una imagen en escala de grises, con esto, los colores calidos se transforman en
frios, los claros en oscuros. Al aplicar este filtro obtenemos el opuesto a la imagen
que teniamos al principio.

| 1324331 € |
™ %
515
00 %

+ Suavizar. Suaviza el contraste de una imagen. Este filtro nos sera de gran utilidad
cuando tengamos una imagen a una resolucién no muy buena y queramos disimular
el “pixelado”.

- Aumentar contraste. Aumenta el contraste de una imagen. Podemos corregir el
difuminado de una imagen y conseguir un resultado mas nitido.

- Eliminar interferencias. Borra pixeles individuales de una imagen. En numerosas
ocasiones, cuando aumentamos el tamafio de una imagen con baja resolucién, los
contornos se distorsionan, apareciendo pixels que distorsionan a la seccién de la
imagen a la que rodean. Con este filtro podemos eliminar esos pixels “molestos”
extendiendo el color principal de la imagen de relleno.

 Solarizacion. Abre un dialogo para definir la solarizacién. La solarizacion es un
efecto que imita lo que puede suceder si durante el revelado de una fotografia la luz
es excesiva. Los colores se invierten parcialmente.

- Envejecer. Cada vez que se llama a esta funcién, la imagen se oscurece un poco
mas; se puede hacer que los colores sean mas grises 0 mas marrones.

Parametros py——
ceptar
Grado de envejedm. £

3]

Cancelar

Ayuda

- Poster. Abre un didlogo para determinar el nimero de colores del poster. Este efecto
se basa en la reduccion del nimero de colores. Hace que las fotos tengan aspecto de
cuadros.

- Pop-art. Convierte una imagen en formato pop-art. Mediante la aplicacion de
alineacion de colores, la imagen adquiere un caracter completamente nuevo. Esta
funcion se puede aplicar a la imagen entera o a partes de ella.

- Dibujo al carboncillo. Muestra la imagen como si fuese un dibujo al carboncillo.
Los contornos de la imagen se dibujan en color negro y los colores originales se
suprimen. Esta funcion se puede aplicar a la imagen entera o a partes de ella.

- Relieve. Muestra un didlogo para la creacion de relieves. Se puede elegir la posicion
de la fuente de luz imaginaria que determina el tipo de sombra creado y el aspecto de
la imagen en relieve.
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- Mosaico. Combina grupos pequeios de pixeles en areas rectangulares del mismo
color. Cuanto mayores sean los rectangulos individuales, menor es el detalle de la
imagen.

B s, 7| |Predeterming

EOAHE

1 r .
L o= = gy

;fam

[~

Como modificar las propiedades de las imagenes.

1
. Inserte la imagen dentro en la hoja de Calc.
' . Desde esta barra de herramientas puedes realizar muchas modificaciones en la
® imagen.

http://tecnologiaedu.uma.es/materiales/oocalc/demos/propiedades_imagen viewlet swf.htm
Una vez insertada, vea la nueva barra de objetos que hay activa.
4. Una de las modificaciones es la de filtro.

1.6. MODIFICANDO LAS PROPIEDADES DE UNA IMAGEN(2)

« A continuaciéon en la barra de objetos graficos encontraremos un desplegable con las
siguientes opciones:

Escala de grises.

- Blanco y negro.

- Filigrana.
drchivo  Editar Ver Insertar Formato Herramientas Datos Ventana Avuda
B EHE® BER VE LBC-F D & ik H2EEQ @O,
I:H N7 |Predeteminado v | |l QU% ¥ Q)& E s & S

By 2 Fow #|Bow & 0w 4 Qow &L L0 4 -

g [nc%-v .

[t

- Las siguientes opciones afectan a las proporciones de los colores rojo, verde y azul, colores
basicos cuya combinacion da lugar al resto de los colores.
e, & Eoy 2|y (=
+ Brillo y contraste. Permiten jugar con la luminosidad/oscuridad de la imagen, en el caso del
brillo, y con el realce del color en el contraste. ='[gs, &

« Por ultimo, las opciones de gamma y transparencia sirven para trabajar con la opacidad

(gamma) y la transparencia. g[g= 2| 1,00 2

dgmgi Modificaciones en las imagenes.

http://tecnologiaedu.uma.es/materiales/oocalc/demos/propiedades_imagen2 viewlet_
swf.html
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1.7. INTRODUCIR SIMBOLOS O CARACTERES ESPECIALES EN UNA
CELDA

En muchos casos tendremos que afiadir en nuestras hojas de calculo caracteres que no estan en el
teclado, como pueden ser el simbolo de “copyright” (©).

A continuacion vamos a ver como podemos insertar lo que llamamos “Caracteres especiales™.

En la barra de ment pulsaremos la opcion “Insertar” y de las funciones disponibles elegiremos
“Simbolo”.

== Formata Herramientas  Dakc

Salto manual *
Celdas. .. Chrl++
B Filas
E_, Colurnnas
Hoja...
Hoja de archivo...

Vincular con dataos externos..,

Simbalos. ..

Marca de Formato *

2 Hiperenlace

Funcién... CtrH+-F2

Lista de Funciones

tombres *

[£]  Mota

Imagen ]
YWideo v sonido
Dhjeto Y

arafico...

(1

Marco Flotanke

Cuando pulsamos sobre un caracter en el didlogo Simbolos se muestra una previsualizacion y el
codigo numérico correspondiente del caracter.
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Simbolos E|

Fuente Arial v | Area Latin basico v

W [es e[ (DLl ] |8 o]
a1 2(3(4(aje|7 8|9 |=]|-= ?
@|A|BIC|ID|E|F{GIH]|I]J|[KIL|M|N]O
plalr|s|T|ulv|wx|¥[z][1 ][ ][1]*]_
lalblc|dfe|flg|h|{il]|k]I|{mln]oO
plofrjs(tju|v{w|x|y|Z[{]]]7]~

i |F|E| =¥ 1|5 Sl || -|®||"

=100 A0 L P I R R B T R ™ L+0020 (32)
Caracter:

Estas son las posibilidades que tenemos dentro del cuadro de didlogo:

« Fuente. Seleccione una fuente para mostrar los caracteres especiales que lleva asociada.
- Area. Seleccione una categoria para la fuente actual. Los simbolos para la categoria
seleccionada se muestran en la tabla de caracteres.

Como insertar un simbolo.

demoy

ttp://tecnologiaedu.uma.es/materiales/oocalc/demos/simbolo_viewlet swf.html

' 1. Para insertar Caracteres especiales pulsamos en Insertar / Simbolos.
2. Elijamos el simbolo que deseemos insertar.
° 3. Tras pulsar Aceptar, nos aparecera el caracter seleccionado.

2. LLENADO AUTOMATICO

La gestoria nos ha informado que nos enviara otro CD que contiene datos de la empresa referente a
afios anteriores y que necesitamos para completar las hojas de calculo que tenemos.

Para integrar esa informacion tendremos que repetir muchas operaciones que ya hemos realizado en
otras celdas y utilizar en muchas ocasiones el listado de los departamentos y de los productos.

(Existe alguna forma de extender el uso de formulas a otras celdas sin tener que utilizar copiar y
pegar? ;Y almacenar una lista predefinida a la que recurrir cuando la necesite?

2.1. BOTON DE LLENADO

Hay una alternativa a tener que copiar y pegar las formulas celda por celda.

En muchas ocasiones nos encontraremos ante una hoja de calculo en la que se necesitara realizar
una operacion semejante en una serie de celdas. Esto se podria hacer de varias formas, como por
ejemplo introduciendo nuevamente los datos para cada celda o utilizando la opciones copiar y pegar
por cada una de las celdas.

Pero Calc dispone de una utilidad que facilita en gran medida este trabajo denominada Llenado
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automatico, que bésicamente realizard un copia-pega en varias celdas contiguas de forma
automadtica y en todas las celdas simultaneamente. Veamos seguidamente como se llevaria a cabo,
para lo que vamos a utilizar como ejemplo la columna de los beneficios de nuestra hoja de calculo:

A | B | e | o | E | F | &5
_a |

+ l-Supermercados IBARRA-

5

& Ingresos | Gastos variables | Gastos totales | Beneficios Personal

7 |Almerdacn 2434 2344 285 247 2

8 [Dvogeris 4335 2032 2647 1

3 |Frufena 2234 1544 2155 1 -
10 |Pescacens 3234 2335 2850 1

11 |Panadena 1223 564 1179 1

12 |_-arncena ELrE] 1863 25498 2

13 E15

14 [TOTAL 19883 10802 14492 2475 B

15

16

17 [Eastos fijos EE| =
(L4 1x 19\ mojat [Hojaz [Hops /14 | o

En esta ocasiéon vamos a calcular la columna los beneficios de cada una de las secciones del
supermercado. Para ello, le tenemos que restar a los Ingresos los Gastos totales. La formula seria la
siguiente: =B7-D7. Necesitamos aplicar la misma féormula en el resto de las celdas de los
beneficios. Para ello podriamos, como hemos aprendido en el anterior capitulo, copiar y pegar el
contenido de la celda E 7 en el resto.

Pero en esta ocasion vamos a utilizar el Llenado automatico. El boton de llenado automatico
aparece en la esquina inferior derecha de la celda activa.:

: | Beneficios | P

Gl | SDB%

471
Para utilizar el llenado automatico de las celdas inferiores, dirigimos el cursor hacia el botén de
llenado de la celda E7, al situarse justo encima, el boton cambia de forma y se convierte en una cruz

5 | Beneficios | Pe
g4 2475

647 I
159
9450
1749
o248
B15
492 2475

En este momento arrastramos (hacemos clic con el boton izquierdo del ratéon sin soltarlo, lo
desplazamos) hasta abarcar el rango de celdas que queremos llenar. Aparecera un borde que marca
las celdas que van a ser rellenadas, tal y como aparece en la imagen anterior. Al soltar el raton
apareceran en cada una de las celdas los valores resultantes.

Comprobamos que Calc ha ajustado automaticamente la formula de la celda F7 al resto de las
celdas, de este modo, la formula que aparecia en E7, =B7-D7, ha pasado a ser =B8+DS§ en la celda
E8 y =B9+D9 en la E9.

! y Como utilizar el boton de llenado
http://tecnologiaedu.uma.es/materiales/oocalc/demos/mo2 pantl6_viewlet swf.html



Manual de OpenOffice Calc. Capitulo 3. Dando un toque profesional 13

1. Seleccionamos la celda que contiene la formula.
2. Ponemos el cursor sobre la esquina inferior derecha de la celda y manteniendo
pulsado el raton lo desplazamos hacia abajo.
P 3. Al soltar comprobaremos que el resto de celdas se ha llenado de forma
automatica.

2.2. COMANDO RELLENAR

Veremos otra forma de utilizar el llenado automatico.

El proceso visto anteriormente de llenado automatico haciendo uso del boton que aparece en la
celda, puede ser llevado a cabo utilizando un comando habilitado a tal fin. Para ello seguiremos
los siguientes pasos:

En primer lugar seleccionamos el rango de celdas que se va a llenar, y siendo la primera de las
celdas aquella que contiene la formula.

A continuacion seleccionamos el comando Rellenar, Hacia abajo del menu Editar.

En los ejemplos vistos hasta ahora hemos utilizado el llenado hacia abajo, pero se puede llenar en
cualquier direccion, bien arrastrando el boton de llenado o bien mediante las diversas opciones del
comando Rellenar.

ZE[#=[8 Yer Insertar Formato  Herramientas Dakos  Wentan:

B e E
C S S
@&, Corkar Chrl+3 :l
S5 Copiar Chrl+iC
—  Pegar Chrl+Y
Pegado especial... Cerl+Mayusculas+y
=] sSeleccionar todo Chrl+E
Modificaciones 3
Comparar documento. ..
H Buscar v reemplazar... Crl+B i:
"é":' Mavegador F5 M
= ] : . 2.032,00 +
|=| Encabezamientos v pies de pagina... m
Abajo
%€  Eliminar contenidos. .. Supr Derecha
Eliminar celdas... Chrl+- Arriba
Hoja , Izquierda
Eliminar salto manual 3
Series...
4% Plugn 16,00%

2.3. LLENANDO SERIES

En esta ocasion llenaremos el rango sirviéndonos del teclado.

Otro de los procesos comunes que se suelen llevar a cabo en las hojas de calculo es el llenado de
series de datos, como por ejemplo: meses, dias de la semana, afos,...

Este tipo de procesos se pueden llevar a cabo de forma automatica utilizando la técnica de



Manual de OpenOffice Calc. Capitulo 3. Dando un toque profesional 14

autorrellenado.

Si escribimos en una celda 2000 y en una celda contigua 2001, seleccionamos ambas celdas y
arrastramos el botén de llenado (que en este caso pertenecera a las dos celdas), Calc llenara
automaticamente las celdas con 2002, 2003, 2004,...

Lo que hace Calc es estimar los datos con los que debe llenar las celdas a partir de las dos primeras.

Si pusiéramos 1/6/2001 en una celda y 1/7/2001 en la siguiente, al marcar ambas celdas y arrastrar
el boton de llenado, Calc completa con 1/8/2001, 1/9/2001, 1/10/2001,...

Se pueden realizar diversas pruebas para comprobar como Calc estima el resto de datos.
Listas

Hemos visto que proporcionando a Calc el valor de las dos primeras celdas, €l intuye el contenido
del resto de datos en la zona de relleno.

Pero a veces puede que la lista de datos con los que deseemos rellenar algiin rango de nuestra hoja
de célculo, no sean intuitivos. Imaginemos un almacén de fruta, que posee una lista con los
productos que comercializa, y que suele utilizar bastante a menudo. Podria ser por ejemplo:

« Manzana

- Platano

+  Melocoton

- Naranja

« Uva

- Kiwi
Si colocamos en Calc en una celda Manzana y en la contigua Platano, las marcamos y arrastramos
el boton de llenado, Calc lo unico que hace es copiar estas dos palabras a lo largo de las celdas.

Podemos conseguir que, colocando la primera de las palabras, Manzana en este caso, y arrastrando
el boton de llenado de esta celda, Calc automaticamente complete la lista.

Para esto, tendremos que acceder al menii Herramientas y seleccionar el comando Opciones. En el
cuadro de didlogo que aparece elegir hoja de calculo y dentro de ésta Listas de clasificacion.

Opciones - OpenOffice.org Calc - Ordenar listas

= Openoffice.org A )
Datos del usuatio Listas Entradas
General lun, mar, mig, it b,dom lun A —
Memotia de trabajo p ; " il
] lunes, martes, migrcoles, jueves, vierng | mar

Yer ene,Feb,mar, abr,may, jun,jul, ago,seq | Mg

Imnpririir eneto, febrero,marzo, abri, mayva, juni| | JUE

Rutas Wig

Colores sab Elirninar
Fuentes dom -
Sequridad

Representacion

Accesibilidad

Java

Actualizacién por Internet
Cargar/Guardar
Configuracion de idioma
OpenOffice,org Calc

General

0 B

Wer

Caleular w
CambiPS Copiar lista de $Hojal $F$18:5F$19
Cuadricula
Imnprirnir
+  OpenOffice.org Base
E G,l-:éﬁms 9 v [ Aceptar ] [ Cancelar ] [ Avuda ] [ Reqgresar ]

Una vez aqui, tenemos dos opciones:
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« Podemos hacer clic en el boton Nuevo e introducir la lista en Entradas, dando al Intro
después de cada uno de los elementos, y finalmente pulsando Afiadir.

- La otra opcion es para cuando en la hoja de calculo ya se encuentra la lista de elementos. En
este caso, si tenemos la lista de elementos seleccionada no hay mas que hacer clic en
Copiar, y los elementos seleccionados pasaran a formar una lista.

A partir de este momento, al introducir en una celda alguno de los elementos de la lista, si
arrastramos el boton de llenado de esa celda, Calc automaticamente rellenara el resto de las casillas
con los siguientes nombres de la lista.

o

Llenado de celdas.

http://tecnologiaedu.uma.es/materiales/oocalc/demos/mod2 pantl8 viewlet swf.html

1. Escribimos en dos celdas consecutivas los afios 2001 y 2002.

2. Seleccionamos las dos celdas anteriores y utilizando el botéon de llenado
automatico arrastrando hacia las celdas contiguas.

3. El resto de celdas se llenan de forma automatica.

3. CORRECCION ORTOGRAFICA

Nos gusta el aspecto que tiene ahora la hoja de célculo, pero nos estamos dando cuenta de que
contiene varios errores ortograficos.

(Pero como puede ser si ya lo hemos repasado un par de veces? ;Es que se multiplican?

El hecho es que a pesar de las revisiones realizadas y después de mirar tantas veces el mismo texto
al final se terminan escapando alguna que otra porque practicamente leemos de memoria, casi sin
reparar en la ortografia exacta de las palabras.

.Y cdmo nos aseguramos de que todo esta bien escrito y que no se me ha vuelto a escapar ningun
error ortografico?;Y cémo sé que nos lo esta corrigiendo en espafiol y no estd usando otro idioma
diferente?

3.1. INSTALANDO EL DICCIONARIO

Hemos de disponer de una herramienta adecuada que sirva de guia para que la correccion
ortografica sea la correcta. En este caso un diccionario con las reglas ortograficas del espaiol.

Este diccionario tenemos que descargarnoslo de la misma direccion de Internet de la que obtuvimos
nuestro OpenOffice Calc, esto es, http://www.openoffice.org.

Una vez aqui seleccionaremos nuestro idioma para la descarga pero en vez de acceder a la zona de
descarga de la aplicacion de OpenOffice nos dirigiremos al enlace que existe para el Diccionario
para Espaifiol e Instalacion, y usaremos un asistente que nos facilite la tarea: DicOOo Macro
(DicOOo.sxw), por lo que s6lo hemos de seguir los pasos que nos indica en cada momento.

Puedes acceder directamente al diccionario a traveés de esta direccion:
http://es.openoffice.org/programa/index.html#diccionario
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DicO0o

Durante la instalaciéon debemos estar conectado a Internet ya que tiene que recuperar la lista de
todos los diccionarios disponibles. Por lo tanto es aconsejable ejecutar o abrir directamente este
asistente y no guardarlo en el ordenador para ejecutarlo mas adelante.

Una vez instalado debes configurar tu OpenOffice Calc para que utilice este diccionario en la
correccion ortografica. Asi, lo primero que tienes que hacer es cerrar la aplicacion de OpenOffice
al completo incluido el Menu de acceso rapido, y volver a abrirlo ya que estos cambios los
realizaremos directamente desde dentro de la aplicacion.

Ya abierto accede al menti Herramientas / Opciones / Configuracion de idioma / Idioma, y
cambia para tu idioma de entorno local el idioma que te aparece por defecto por el espaiiol
(Espaiia), y ya est4 listo para corregir en espafiol.

Opciones - Configuracion de idioma - Idiomas

|Ed)
=+l
=

CpenOffice.org
Cargar/Guardar

CO”%” de idioma Interfaz del usuario Predeterminado »

Idioma para

Lingiiistica Esquema local Predeterrminado i
OpenOffice.org Calc
CpenOffice.org Base Clave de separador decimal Igual que configuracidn lacal {, )
Graficos
Internet Moneda predeterminada Predeterminado e

B H E E

3.2. REVISANDO LA ORTOGRAFIA

Es muy comun mientras tecleamos el introducir alguna errata sin darnos cuenta asi como pasar por
alto alguna que otra cuando revisamos visualmente el texto. Es por esto que, una vez instalado y
configurado nuestro diccionario seria conveniente pasar el corrector ortografico para que nos revise
todo el documento y nos aseguremos de que efectivamente esta todo correcto.

Para pasar el corrector s6lo hemos de dirigirnos al meni Herramientas / Revisién Ortogrifica,
pulsar el boton Revision ortografica de la barra de herramientas o la tecla F7. Recuerda que el
cuadro de didlogo Revisién ortografica aparece unicamente cuando el revisor ortografico
encuentra un error.

sE=EnEey Datos  Yentana  Awuda

A@rﬁ Qrkografia.., F7

Calc puede detectar y corregir algunos de los errores ortograficos que se hayan cometido en el
texto, pero no todos: no detectarda como erronea una palabra escrita correctamente aunque
semanticamente no sea correcta. Por ejemplo, en la expresion "la baca ha dejado de pastar”, el
revisor entenderd que es correcta ya que la palabra en cuestion tiene dos acepciones (vaca/baca) vy,
aunque no se encuentra el en contexto adecuado, ortograficamente esta bien escrita. Lo mismo
sucede con palabras que se escriben igual pero con o sin acentos.

A continuacion Calc comparara cada palabra del documento con las contenidas en su diccionario.
Cuando detecta alguna que no coincide o que no existe abre un cuadro de didlogo donde nos ofrece
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la posibilidad cambiarla, eliminarla, ignorarla o incluirla dentro del diccionario. Veamos cémo se
realiza el proceso paso a paso:

x
original Hewion lanorar

e = Ignarar siempre

ieemplazar siempre

Sindnimos...
Idiorma I"'@' Espafiol (Espafia) El Opciones...
Liccionario Is office Todos j Incluir | [ Retroceder

Palabra desconocida Ayuda I Cerrar |

Palabra

Sugerencias

Nada mas abrirse el cuadro, aparecera escrita la palabra erronea en Original y justo debajo la
misma palabra donde podemos modificarla manualmente haciendo clic sobre ella. Sin embargo,
antes de cambiar nada el corrector nos sugerird un listado de términos donde elegir por cual
queremos cambiarla. Seleccionamos el que nos interese y luego hacemos clic en Reemplazar. Si,
en su lugar, pulsamos en Reemplazar siempre, estamos obligando a que el cambio se realice en
todos los demds casos en que aparezca la palabra, sin mas consultas. Tanto si la cambiamos
manualmente como si optamos por las sugerencias el siguiente paso es pulsar en Reemplazar o
Reemplazar siempre.

Para volver a insertar rdpidamente la palabra original en el cuadro Palabra, solo hay que pulsar en
la palabra en el area Original de la parte superior del didlogo o pulsar Alt+O.

Si no queremos que nos corrija la palabra simplemente pulsamos en Ignorar. Del mismo modo, la
opcion de Ignorar siempre no nos volvera a avisar en el texto y por tanto no la corregira.

Si optamos por la opcion de Incluir nos agregara el término al diccionario personal y lo usara como
criterio de correccidon para las sucesivas veces en que usemos la revision ortografica, mostrandola
cuando sea necesario como Sugerencia.

Hay que tener cuidado con las palabras que se introducen en el diccionario ya que, una vez
incluidas, el programa las considerara siempre validas.

Seleccionada cualquiera de estas opciones, el corrector continuard con la revision hasta el siguiente
término, y asi sucesivamente hasta que finalice el documento.

La revision comienza siempre desde el punto de insercion del cursor hasta el final del documento,
dandonos la opcion al final de revisar la parte que queda, es decir, desde el principio del documento
hasta donde se encuentra el cursor.

Si activamos la opcion Retroceder la revision la realizara desde el punto de insercion del cursor
hasta el principio del documento.

Si observas, justo al lado del cuadro de texto donde nos aparece la palabra erronea tienes un
simbolo exactamente igual al de la barra de herramientas de Revision ortografica. Se trata de
Revisar palabra, y sirve para volver a revisar la ortografia de la palabra situada en el cuadro de
texto en el resto de los diccionarios que Calc tenga instalados.
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Palabra I

e

Una vez finalizada nuestra revision del documento, o si queremos dejar de revisarlo, pulsamos en la
opcion Cerrar.

3.3. REVISION AUTOMATICA

A veces nos resulta mas comodo que nos indique visualmente de alguna manera qué palabras
considera que son erroneas y cambiar sobre la marcha Unicamente las que nos interesen mas que
realizar la revision de todo el texto una vez terminado, ya que si éste es demasiado amplio nos
puede resultar cansino.

OpenOffice Calc tiene una opcidon que nos avisa nada mas terminar de escribir un término si éste se
incluye o no en su diccionario y por lo tanto entiende que es erroneo. Este aviso es Uinicamente
visual y se indica con una linea ondulada de color rojo bajo el término en cuestion.

Para activar este modo de revision tenemos que hacer clic sobre el simbolo Revisién automatica de
la barra de herramientas o ir al meni Herramientas / Revision ortografica / Revision
automatica.

SE=u=neey Datos  Wenkana  Ayuda

R@ﬁ Qrkografia, ., F7

En el caso de que nos aparezca un término con este subrayado ya sabemos que Calc entiende que es
erroneo. Las alternativas que tenemos para corregirlo son varias. Siempre podemos borrar y volver
a escribir el término de forma correcta o servirnos de las sugerencias del revisor, haciendo clic con
el boton derecho del raton sobre el término y optando por una de las siguientes opciones del ment
contextual:

R T o T )

relojeria
piojerias
alojeria
relojerias

piojeria

Eevisidn ortografica...

HI 4 I k IH Incluir b
Frede Ignorar toda
Tamafiod Correccidn automatica *

Lo primero que nos aparecera serd un listado de palabras por las que nos sugiere cambiar la erronea.
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Si nos interesa alguna s6lo hemos de hacer clic sobre ella. Esto mismo es lo que nos aparece como
ultima opcidn de este menu contextual, en Correccion automatica.

Si queremos excluir una palabra o bloque de texto de la revision ortografica porque, por ejemplo,
esté en otro idioma, s6lo hemos de seleccionarla y dirigirnos al menti Formato / Caracter, ficha
Fuente. Aqui cambiaremos el idioma a ninguno.

A continuacién tenemos la opcion de revisar todo el documento haciendo clic en Revision
ortografica. También podemos Incluir el término en los diccionarios disponibles o no tener en
cuenta mas este término a lo largo del documento con la opcioén de Ignorarlo todo.

Para deshacer rapidamente una sustitucion de Correccion automatica, pulsa Control + Z. De este
modo también anadimos el término que consideramos correcto a una lista de Excepciones de
Correccion automatica.

Si queremos desactivar la opcién de Revision automatica solo hemos de volver a hacer clic sobre
el mismo simbolo de la barra de herramientas o en su caso en el meni Herramientas / Revision
ortografica / Revision automatica.

3.4. CORRECCION AUTOMATICA

Ademas de revisarnos la ortografia automaticamente mientras escribimos, también seria posible que
nos fuera cambiando y corrigiendo automaticamente los términos no correctos, € incluso que nos
excluyera también de forma automatica términos que no queremos que nos corrija. Todo esto puede
personalizarse de forma que podemos incluir nuevos términos mas acordes con el vocabulario
usado o modificar aquellos que cometemos mas habitualmente.

Estas opciones se encuentran en el menu Herramientas / Correccién automatica.

Verés que en el cuadro de dialogo que se abre tienes varias fichas. En Reemplazar te muestra el
listado de palabras que cambia de forma automatica por otra que considera correcta. Aqui podemos
anadir en Abreviatura la palabra que habitualmente solemos escribir de forma errénea y en Por
escribir la palabra correcta.

( AutoCorreccion 1

Sustituciones y excepciones para el idioma:

zhl~

kzhl~

Espaniol (Espafia) |w

Reemplazar | Excepciones | Opdones | Comillas tipoaraficas
Abreviatura por:
(C) )
=
3 g -
ablar hablar

Si recuerdas el cuadro de didlogo de la Revision automatica, éste posee el boton Correccion
automatica que agrega directamente la palabra incorrecta y la forma correcta de la misma a la lista
de Reemplazar.

También esta la ficha Excepciones, donde se recogen las abreviaturas o combinaciones de letras
que no queremos que OpenOffice corrija automaticamente. Aqui solo hace referencia a la palabras
Abreviaturas después de las cuales no se continia con mayusculas y a determinadas palabras
que empiezan con dos mayusculas. Igualmente podemos afiadir una excepcion escribiéndola
directamente en el cuadro de texto y pulsando la tecla Nuevo. Para borrar s6lo hay que
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seleccionarla y pulsar el boton Borrar. El mismo procedimiento es para las palabras que comienzan
con dos mayusculas.

hutoEorreccidn 1

Sustituciones y excepciones para el idiomas Espariol (Espania) [V]

Reemplazar |Excepciones |O|:u:iu::nes Comillas tipograficas

Abreviaturas a las gue no siguen maylsculas

a (]

Dentro de las fichas Opciones puedes activar y/o desactivar aquellas que mas te interesen, y en la
ficha Comillas tipograficas puedes indicar que todas las comillas que escribas (tanto simples como
dobles) se reemplacen automaticamente por comillas tipograficas correctas.

L =]

AutoCorreccion m

Espariol (Espaifia)

Reemplazar || Excepciones |{)DCi0IlE5| Comillas tipograficas

v

v Caorregir DOs MAyUsculas SEquidas

v Iriciar todas las frases con maylsculas

I+ En *negrita® y _subrayado_ automaticamente.
v Reconocer URL

v Reemplazar 1st ... por 1t ...

v Reemplazar 1/2... por 1/2...

v Reemplazar guiones

| Ignorar espacios dobles

En la ficha Opciones algunas de éstas podemos activarlas para que se aplique durante la reedicion
del texto (activando la casilla bajo la columna [R]) o mientras se esta escribiendo (activando la
casilla bajo la columna [E]).

4. IMPRIMIENDO EL DOCUMENTO

Hasta ahora tenemos en la hoja de célculo todos los datos que me han pasado, y les hemos aplicado
efectos que le proporcionan un aspecto atractivo.

Nos gustaria empezar a hacer las primeras impresiones, pero antes querriamos asegurarnos de cual
va a ser el resultado con el que me voy a encontrar.

(Como imprimo el documento?;Puedo ver el aspecto final de éste antes de imprimirlo?

4.1. VISUALIZANDO EL RESULTADO

Antes de imprimir es importante que previsualicemos el resultado de nuestro documento.

La vista preliminar serd una representacion en pantalla de como quedaria nuestro documento si lo
enviasemos a imprimir.

En el ment Archivo, encontramos la opcion Vista preliminar.

Una vez hayamos accedido a la vista preliminar de la forma antes comentada, obtendremos una
ventana del siguiente estilo:
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T av_mod?2_salto_pagina.ods : 2 - OpenOffice.org Calc

frchivo  Editar  Wer Insertar Formato  Herramientas Datos  Weptana  Avuda

B -EOES 2B aR o[ D@ @ | K
: (A 5]] a) Q |:| Formato de la pagina ~ Margenes  Cerrar la vista preliminar

Hadal
-Supermercados IBARRA-

rgess  Gxlzualdies Oxis obes  Bredds

A e ko b oL Feerr i
] IT0S o
s [XTY
EX=ii

EIEET

EEIN2

En la parte superior aparecen una serie de botones, cuya utilidad comentamos a continuacion:

Siguiente : permite ver la siguiente pagina en la pantalla. Si el documento posee una sola pagina o
estamos visualizando la ultima pagina de un documento de varias, este boton aparecera desactivado

Anterior : permite ver la pagina anterior. Si el documento posee una sola pagina o estamos
visualizando la primera pagina de un documento varias, este boton aparecera desactivado

Zoom... : Amplia la vista preliminar

Ultima pagina: permite ir a la Gltima pagina

Primera pagina: permite ir a la primera pagina

Formato de pagina : nos permite ver el cuadro de didlogo Formato de pagina.

Si pulsamos Ver > Previsualizacién de salto de pagina nos mostrara una ventana con una
apariencia como la siguiente

# bas_mod3_autosuma.ods - OpenOffice.org Calc

Archivo  Editar  Mer  Insertar Formato  Herramientas Datos  Wentana

B-PHdE ([ BE R Y] K

@ |F'.rial v||1III v| NCS S =
118 v| kB = |
a8 | B | C | o | E F

&

S5 2344 324 1121044

1335 a0 Jnos2 QL a2

] ] 154 230441 [l 1}

F234 ZI35 ] et Al

1223 Shl 1357 6 J15461

S23 1583 358 G958

15653 1o 1651072 Ll
15
16

[ 615 ]

B 15 00
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En la que aparece como divide Calc la hoja de calculo entre las diferentes paginas que se
imprimiran. La zona de trazo azul continua delimita el area de impresion . Podemos comprobar
también como aparece una marca en el fondo de la pagina indicando la pagina en la que nos
encontramos. Pero este tema lo trataremos mas extensamente en la siguiente unidad.

La Vista Preliminar nos permite obtener una vision del documento impreso.
w Como utilizar la vista preliminar.

http://tecnologiaedu.uma.es/materiales/oocalc/demos/vista preeliminar_viewlet swf.html

1. Hacemos clic en Archivo / Vista Preliminar.

2. Podemos utilizar las opciones de Pagina siguiente y anterior, zoom, ir a Gltima
y primera pagina, o configurar el formato de la pagina.

. Para cerrar volvemos a pulsar en Archivo / Vista Preliminar.

4. Hacemos clic en Ver / Previsualizacion de salto de pagina

-
98]

4.2. IMPRIMIENDO EL RESULTADO

A continuacion veremos cdmo imprimir los datos de nuestra hoja de calculo.

Calc nos va a permitir realizar la impresion de documentos a partir de nuestras hojas, obteniendo
unos resultados profesionales. En el caso de que estemos acostumbrados a trabajar en entorno
Multiplataforma comprobaremos que muchas de las opciones que se comentaran son comunes a
otras aplicaciones.

Vamos a dar por sentado que disponemos de impresora y que se encuentra correctamente instalada.

Para proceder a imprimir un documento, accederemos al ment Archivo y seleccionaremos el
comando Imprimir ... Aparecerd un cuadro de didlogo como el siguiente:

Imprimir, E]

Impresora
Mombre hp psc 1200 series w [ Fropiedades. .. ]
Estado Predeterminada; Preparado; ¢4 documentos
Tipo hp psc 1200 series
Ubicacion JSEOO1

Comentario
[ tmprimir en archive

Irnprimnir Copias
() Todas las hojas Ejemplares ¥

w

(¥} Hojas seleccionadas - -
) 3 3 Crdenar
() Celdas seleccionadas 112 12 [ o
Area de impresidn

(%) Todas las hojas
) paginas 1

Opciones. .. [ Aceptar ] [ Cancelar l [ Ayuda ]

Si dispusiéramos de mas de una impresora instalada en nuestro ordenador, en la opcion Nombre de
la seccion Impresora, encontramos un desplegable en el que podemos seleccionar cudl de las
impresoras instaladas vamos a utilizar para nuestro trabajo. El botén Propiedades... que aparece
junto al nombre de la impresora nos permitira comprobar o modificar la configuracion de la misma.
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Podemos definir, en las secciones Area de impresion y Copias , qué paginas de la hoja de célculo
y cuantas copias queremos imprimir.

En la secciéon Imprimir de este cuadro de didlogo, se definird qué parte de la hoja de calculo
deseamos imprimir. Para ello disponemos de las siguientes opciones:

Paginas: imprime el 4rea de impresion definida en cada una de las hojas seleccionadas

Seleccion: imprime el rango de celdas seleccionadas de las diferentes hojas. Si las zonas
seleccionadas no son adyacentes (ver apartado de seleccion de celdas), cada zona se imprimira en
una hoja

Todo: imprime todo el libro, es decir, todas las hojas del libro de trabajo basdndose en el area de
impresion definida para cada una de ellas.

! Como imprimir un documento.

http://tecnologiaedu.uma.es/materiales/oocalc/demos/introduccion_a_la_impresion_de
documentos_viewlet_swf.html

' 1. Hacemos clic en Archivo / Imprimir.
2. Seleccionamos el nombre de la impresora por la que queremos imprimir.
3. Pulsamos Aceptar.
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1. CONFIGURANDO LA HOJA DE CALCULO

Poco a poco la hoja de célculo comienza a adoptar la apariencia que andabamos buscando, por lo
que creemos que seria conveniente ir introduciendo los elementos y configuraciones que nos seran
necesarios cuando lo presentemos en soporte papel.

La pagina debe cumplir ciertos requisitos que siempre intentamos mantener en todos los impresos
de muestra empresa, como por ejemplo, tener un determinado encabezado y pie de pagina.

(Como podemos dar un margen determinado a las paginas? ;Qué tenemos que hacer para establecer
un encabezado y un pie de pagina?

1.1. DELIMITANDO MARGENES Y ORIENTACION

Vamos a ver como establecer los margenes y la orientacion de nuestra pagina.

Recordemos que antes de empezar a escribir a maquina, teniamos que seleccionar el
tamafo del papel que ibamos a utilizar, asi como establecer los margenes del
documento.

Por el contrario, siempre que iniciemos Calc nos crea ya un nuevo documento
predefinido, donde el tamafio y la orientacion del papel como los margenes del mismo vienen
prefijados. Sin embargo, no siempre dicho predisefio del documento va a corresponderse con
nuestras necesidades, con lo que tendremos que proceder a cambiar la configuracion de la pagina.

Para ello nos iremos al ment Formato, seleccionando a continuacion la opcion Pagina, al realizar
dicha operacion nos aparece un cuadro de didlogo denominado Estilo de pagina: Predeterminado,
el cual aparece estructurado en diferentes pestanas, situdndonos en la pestana Pagina.

El estilo de pagina predeterminada es el conjunto de caracteristicas de la pagina que se aplican cada
vez que creemos un documento nuevo.

Administrar |Pagina |Borde |Fondo | Encabezamiento | Pie de pagina || Hoja

Formato de papel

romato NN~

Ancho 21,00cm &
Altura 29,70cm
Orientacion {®) Vertical
() Horizontal Origen del papel [De la configuracién de impre::v:
Margenes Configuradon del disefio
Izquierda 2,00cm [ Disefio de paagina Derecha e izquierda V
Derecha 2,00cm [ Formato 1,2, 3 .. V
Arriba 2,00cm [ Orientadién de la hoja [ Horizontal
Abajo 2,00am [ [ vertical

L Aceptar JI Cancelar H Ayuda ]lgestablecer
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Tras realizar dicha operacion podemos comprobar la configuracion del estilo de pagina
Predeterminado, a través de distintos campos disponibles. De este modo, en el campo Formato,
podemos visualizar el formato que tiene asignado el papel, que en este caso es el A - 4, cuyas
dimensiones podemos ver desglosadas en los campos Ancho y Altura, que se corresponde a los
folios que usamos normalmente. Ahora bien, estas dimensiones son modificables, de este modo si
pulsamos la lista Formato y elegimos otro formato que no sea el A- 4, veremos como cambian las
dimensiones mostradas en los campos Ancho y Altura, ademas en la parte derecha del cuadro de
didlogo, vemos una representacion grafica de como quedaria el papel.

Una vez seleccionadas las dimensiones del papel, el siguiente paso es seleccionar su orientacion,
que es vertical en el estilo de pagina "Predeterminado". Para cambiar a orientacion horizontal
pulsaremos en la casilla Horizontal, comprobando coémo ha cambiado la imagen.

—>

Una vez elegido el tamafio y orientacion del papel, el siguiente paso sera configurar los margenes
del documento de texto. El estilo de pagina "Predeterminado" asigna 2,00 cm de margen por cada
lado del papel, como podemos ver en los campos Izquierda, Derecha, Arriba, y Abajo.

2,00cm [

Fijémonos como cada margen tiene a su derecha dos flechitas opuestas apuntando hacia arriba o
hacia abajo respectivamente, la utilidad de dichas flechitas es que si queremos incrementar el
margen, pulsaremos la flechita hacia arriba, y si queremos disminuir el margen, pulsaremos la
flechita hacia abajo. De este modo, pulsaremos la flecha hacia arriba hasta que el campo margen
tanto derecho como izquierdo indique el valor que deseemos establecer.

Administrar |Pagina |Borde ||Fondo || Encabezamiento | Pie de pagina | Hoja

Formato de papel

Formato A4 v
Ancho 21,00cm [
Altura 29,70cm [
Orientacidn (&) Vertical
() Horizontal Origen del papel [De la configuracién de impre::v:
Margenes Configuracion del disefio
Izquierda 3,50cm 3 Disefio de paaina Derecha e izquierda v
Derecha 3,50cm L] Formato 1,2, 3 .. ‘V
Arriba 2,00cm (2 COrientacién de la hoja [ ] Horizontal
Abajo 2,00cm &) [ vertical

L Aceptar ]l Cancelar H Ayuda Hﬁestablecer
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| Observa como se delimita margenes y orientacion.
http://tecnologiaedu.uma.es/materiales/oocalc/demos/estilo_de pagina pagina_ viewlet

swf.html

1.Una vez que abras el Calc, ve al menti Formato / Pagina.
2.Podemos ver una a una las caracteristicas de cada opcion.
3.Como cambiar los margenes de la pagina.

4.Distintos tipos de papel y orientacion de las celdas en la hoja.
5.Cuando terminamos pulamos en Aceptar.

1.2. ASIGNANDO BORDES Y FONDOS

Veremos cémo ajustar varios elementos de nuestra hoja de calculo que seran visibles en las
impresiones en papel

Cuando trabajamos con Calc aunque en el entorno de trabajo veamos la cuadricula, esto en realidad,
es para que trabajemos con mayor comodidad, ya que, cuando imprimimos la hoja de calculo la
hoja aparece en blanco.

Veremos como asignarle un borde y un color de fondo a nuestra pagina.

En la opcion del menu Formato > Pagina nos entraremos con las pestafias Bordes y Color.

5
de hoja: Predeterminado 1

Administrar | Pagina |Borde |Fondo | Encabezamiento | Pie de pagina | Hoja

Dispasicidn de lineas Linea Distancia al texto
Predeterminado Estilo Irquierda 0,00cm (2
il O - i - ~
8 — Derecha 0,00cm P&

. . 0,05 pt [

Definido por el usuario =

——— 0,50pt Arriba 0,00cm [
1,00 pt

———— 0 G0t Atlﬂj_l:l 0,00cm E;}
00 Pt [v] Sincronizar
Color
I =oro [V]

Sombra
Posicidn

o
T

o ] i 0, 18cm .

I Aceptar ” Cancelar H Ayuda Hﬂestal:uler_er]

La ventana Bordes es muy similar a la que hemos utilizado para asignarle un borde a las celdas, en
ella encontraremos las siguientes opciones:

- Disposicion de las lineas. Podemos hacer que las linecas del borde aparezcan en las
siguientes posiciones de la celda:

- Sin borde.
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« Los cuadro bordes.

« Solo borde derecho e izquierdo.

- Solo borde inferior y superior.
+ Sélo borde izquierdo.

- Estilo de linea. Definimos en este punto el grosor del borde y también si queremos que sea

simple o doble.

« Color. Por defecto el color del borde serd negro, aunque podemos un retoque estético

cambiando el color de las lineas.

« Sombra. Podemos causar un efecto de profundad si al borde le afiadimos un efecto de
sombreado. Para ello deberemos definir el foco de luz sobre la sombra y hasta qué distancia
se proyecta la sombra. Para finalizar, darle un color a la sobra distinto al gris que trae por
defecto sera un toque colorista que realzaré nuestra hoja.

El color de fondo que por defecto tendrd una hoja de calculo sera transparente, aunque, igual que
sucede con el borde, tenemos la posibilidad de cambiarlo.

Para llegar al menu de “Fondo” recorreremos la siguiente ruta: Formato -> Pagina -> Fondo

En la ventana de Fondo nos aparece una paleta de colores en la que deberemos elegir el tono que
queremos darle al fondo de nuestra hoja y pulsar “Aceptar”.

Como asignar bordes y fondo.

_QM http://tecnologiaedu.uma.es/materiales/oocalc/demos/bordes_viewlet swf.html

1.Una vez que abras el Calc, ve al menu Formato / Celdas.

2.Una vez que estemos ubicados en la pestafia Borde, del cuadro de didlogo podemos

IeCorrer sus OpCiOHCS.

3.Podemos cambiar las opciones de Linea, Color, Sombra ...

1.3. CONFIGURANDO EL ENCABEZADO Y PIE DE PAGINA

Veremos como configurarle un encabezado y un pie de pagina a nuestra hoja de calculo

Las fichas Encabezamiento y Pie de pagina nos van a permitir personalizar alin mas nuestros
documentos impresos ofreciéndonos la posibilidad de incluir como encabezamiento o pie de pagina
de cada hoja impresa informacion referente al nimero de pagina, nombre del libro o de la hoja,...

Encabezamiento

14g

Contenido a la izquierda fderecha igual

Margen izquierdo

Margen derecho

Espacio

Altura

Ajuste dindmico de la altura

l Opciones. ... ] I Editar... ]

0,00cm
0,00cm
0,25cm

0, 50cm

Administrar | Pagina || Borde | Fondo |Emcabezamiento | Pie de pagina

ke k2 kR 8]

Haja

[

L Aceptar

JI Cancelar ]I

Ayuda ] l Restablecer ]
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Las encabezados y pie de pagina que definamos en este cuadro van a pertenecer a la hoja activa en
el momento de realizar los cambios. Si queremos que estos cambios afecten a mas de una hoja o al
libro completo, deberemos seleccionar el conjunto de hojas y luego acceder a la configuracion de
pagina.

Recordemos que para seleccionar varias hojas, mantenemos pulsada la tecla <Control> mientras en
la barra de hojas vamos marcando cada una de las hojas.

En la imagen anterior apreciamos que aparecen dos botones: Opciones y Editar. Si hacemos clic
en Opciones, nos aparecera un cuadro como el siguiente:

Bordes ['Fondo W

Borde |Fondo
Disposicion de lineas Linea Distancia &l texto
Predeterminado Estilo Lzquierda 0,00em (2]
1 - Ni - ~
LI —— Derecha 0,00cm 2]
) ) 0,05pt IS
Definido por el usuario =
——— 0,50pt Arriba 0,00cm (£
1,00 pt
—— 7 50t Abajo 0,00cm E:}
00 0t [v] Sincronizar
Color
I tegro [v]
Sombra
Posicidn
|:| Oolico 0,18cm M Gris
I Aceptar I [ Cancelar ] [ Ayuda l [ Restablecer l

Mediante este cuadro de dialogo podemos configurar el tipo de borde y linea, su color y el color de
fondo del encabezado y del pie de pagina.

Si pulsamos en el botén Editar nos aparecerd un cuadro como el siguiente:

n./Pie de pagina o de hoja: Predeterminado

Encabezamiento | Pie de pagina

Area izquierda Area central Area derecha
Hojal
Encabezadao |H0ja1 hd |

Encabezado personalizada

Indicacidn
Utilice los botones para modificar la fuente o para insertar comandos como Fecha, hora, etc.

Acepkar ] [ Cancelar ] [ Avuda ] [ Restablecer ]

En ella apreciamos tres grandes cuadros que se corresponde con la division que hace Calc de los
encabezados y pies de pagina: parte derecha, central e izquierda. Podemos introducir en cada uno de
ellos lo que consideremos oportuno, tan so6lo debemos colocar el cursor en el cuadro
correspondiente y teclear. En la parte inferior aparecen una serie de iconos, que pasamos a comentar
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S5 | Formato del texto introducido. Marcamos el texto pulsamos este botén y en el cuadro

de didlogo, que nos serd familiar pues ya ha sido comentado, definimos su formato

Inserta, en el lugar en el que tengamos colocado el cursor, el nimero de pagina

Inserta, en el lugar en el que tengamos colocado el cursor, el nimero total de paginas

Inserta la fecha en la que el documento fue impreso

Inserta la hora en la que el documento fue impreso

Inserta el nombre de la hoja

Inserta el nombre del archivo

REGEEE

Cuando pulsemos en Aceptar y regresemos al cuadro Configurar pagina, veremos el resultado
definitivo.

Podremos personalizar la impresion de nuestros documentos incluyéndoles Encabezado y pie de
pagina.
Qﬁmﬁd Observa como se configura el encabezado y pie de pagina.
http://tecnologiaedu.uma.es/materiales/oocalc/demos/encabezamiento_pie_de pagina v

iewlet_swf.html

1.Hacemos clic en Formato / Pagina / Encabezamiento / Opciones.

2.Podemos configurar el tipo de borde y linea, su color y el color de fondo del encabezado

y del pie de pagina.

3.Pulsemos en Fondo.

4.Podemos configurar el color de fondo de las paginas.

5.Pulsemos Aceptar / Editar.
6.Apreciamos tres grandes cuadros que se corresponde con la division que hace Calc de
los encabezados y pies de pagina.
7.En la parte inferior aparecen una serie de iconos: Formato del texto introducido; Inserta,
en el lugar en el que tengamos colocado el cursor, el nimero de pagina; Inserta, en el lugar
en el que tengamos colocado el cursor, el nimero total de paginas; Inserta la fecha en la
que el documento fue impreso; Inserta la hora en la que el documento fue impreso; Inserta

el nombre del archivo;Inserta el nombre de la hoja.

1.4. ESTABLECIENDO SALTOS DE PAGINA

Veremos como establecer en qué hoja queremos imprimir nuestra hoja de calculo

Una vez que hemos definido un area de impresion, Calc, teniendo en cuenta los margenes que
hayamos definido y el espacio que ocupan los datos que queremos imprimir, divide éstos en varias
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paginas si en una sola no es posible imprimirlos todos. El criterio utilizado para el reparto es
completar toda la pagina que sera impresa, y lo que no quepa, pasarlo a otra. Si en la siguiente no
cabe todo lo que queda, se repetird la operacion y asi sucesivamente hasta que se coloca toda la
informacion.

Puede que al hacer lo antes comentado, Calc divida la hoja por alguna fila o columna que no sea la
mas apropiada para los datos que queremos imprimir. Esto lo podemos solucionar insertando saltos
en alguna posicion concreta.

Calc posee una opcion que nos permite ver con mas claridad en que lugares se insertaran los saltos
de pagina . Para acceder a esta opcion, en el menu Ver seleccionamos el comando Vista previa de
salto de pagina. La imagen mostrada, como la que aparece mas abajo, nos muestra la hoja en una
escala menor y con algunos trazos en azul. Las lineas continuas que aparecen delimitan el area de
impresion. Las discontinuas muestran los saltos de pagina sugeridos por Calc.

[

Archivo  Editar  Wer Insertar  Formato  Herramientas Dakos  Wenkan.
: : = - BB B
R = B B (R %P $€ Ba

[#s | Arial w | |10 « N C 5 S

A3 v | fx B
|

B

4+ FSupermercados IBARRA-

hgresos  Gasis iarebes  Gasis plaes

Beefcks

23u g Sz dly 11210449
2032004 30050 H 9457 509
154005 250445 550 4
2335005 S22 004 5091004
564005 1367 5l 3154545
1568300+ 3013559 8.419 551
4 10500 005 16810728 47485724
15
16
1 s Mo ]
18 E’-‘- (7
19
0

En el caso de que quisiéramos insertar un salto de pagina en una localizacion diferente a la
sugerida por Calc, seleccionariamos la fila o la columna delante de la cual queremos que se
produzca el salto. Después de esto, seleccionaremos el comandoFiEuet® cormats  Herramisntas Datc

Salto manual (Salto de fila o Salto de columna) del menu Insertar.| Salto manual
. . . . Zeldas... Zerl4+
En nuestro caso nos interesa imprimir cada una de las tablas| g ..

referentes a distintas secciones del supermercado en hojas;, #E columnas
diferentes. Para conseguir esto, marcariamos la fila que esta debajo oo
cada tabla , y en el menu Insertar seleccionariamos el comando

Hoja de archivo. ..

wincular con datos exkternos, ..

Salto manual: &8  Simbolos...

Marca de formakto .
Asi mismo si colocamos el puntero del ratén encima de de algunas| & Heerenlace
de las lineas que delimitan un salto de pagina, veremos como éste E::;‘-j:g;mmnes iz
cambia de forma, convirtiéndose en una flecha doble. En este ;Dmbres X
momento podemos hacer un clic de raton, y sin soltar, arrastrar, = meta
estas lineas, lo que nos permite modificar facil y visualmente el area’ Imagen .
de impresion y los saltos de pagina. = 22:;;’ sonide X

En el caso de que deseemos eliminar un salto de pagina introducido Hb GréF‘CC‘F-I--

. ’ | Marco flotante
previamente, pulsamos con el botén derecho sobre ese salto de
pagina, apareciendo ahora la opcion Eliminar todos los saltos manuales.
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Predeterminado
Formatear celdas. ..

Insertar salko de fila

Insertar salbo de columna

Definir drea de impresidn
Afiadir drea de impresian

Restablecer &rea de impresion
Formato de pagina. ..

Carkar
Copiar
Pegar

Hasta ahora hemos visto como insertar un salto de pagina
seleccionando una fila o una columna. Podemos hacer algo parecido
si seleccionamos una sola celda. En este caso, se generaran dos
saltos, un salto se producira en la fila superior y otro en la columna
anterior a las que se encuentre la celda seleccionada. Para eliminar
este tipo de salto, procederemos de la misma forma que
anteriormente.

Con los Saltes de pagina podremos decidir donde separar las
paginas.

1.5. INSERTAR Y BORRAR

Conoceremos la forma de modificar el nimero de hojas de las que
esta compuesto el documento segiin nos sea necesario.

Hemos visto que una hoja de cdlculo se compone a su vez de hojas, y aunque el nimero
predeterminado sea de 3 podremos agregar tantas como sea necesario, dependiendo limite de éstas
de la capacidad de nuestro ordenador.

Para crear una nueva hoja , podemos hacer dos cosas:

Seleccionamos en el menu insertar el comando Hoja de célculo.
Sobre el indicador de hojas, hacemos un clic en el boton derecho del ratén y en el menu
contextual que se despliega seleccionamos el comando insertar hoja...

Insertar haja. ..

Eliminar hioja. ..

Cambiar nombre a la hoja. ..
Mover fcopiar hoja. ..

Seleccionar todas

g, Corkar

= Copiar

=l

Ifi Peqgar

"-.tHup:u LI = ) = = |

En otras ocasiones sera necesario eliminar alguna de las hojas de calculo de nuestro documento.

Para eliminar una hoja, podemos hacer lo siguiente:

Seleccionamos en el mentl Editar > Hoja > borrar.. Es importante que tengamos activa la
hoja que deseemos eliminar. La hoja activa es aquella cuyo cartel en el indicador de hojas

aparece en blanco .

En el indicador de hojas, y sobre el nombre de la hoja que deseemos eliminar, hacemos un
clic en el boton derecho del raton y en el menu contextual seleccionamos Eliminar hoja...

demo J Observa como insertar y borrar.
http://tecnologiaedu.uma.es/materiales/oocalc/demos/insertar_borrar_renombrar_viewle

t swf.html
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1.Pulsamos boton derecho del raton en la pestafia de la hoja
2.Seleccionemos Insertar Hoja ...
3.Ajustemos las opciones segun nuestro criterio y pulsemos Aceptar.
4.Luego cambiamos el nombre de la hoja.
. 5.Botén derecho del ratén de nuevo en la pestaiia de la Hoja / Cambiar nombre a la
hoja...

2. MANIPULANDO HOJAS DE CALCULO

Me he dado cuenta que hay muchas tablas de datos que tienen una gran relacion entre ellas pero las
tengo en diferentes archivos con lo que me es muy tedioso contrastar los datos.

Necesito tener todas esas tablas contenidas en una misma hoja de célculo pero separada en distintas
hojas ya que pertenecen a categorias diferentes.

(Como puedo crear nuevas hojas? Los nombres Hojal, Hoja2,... no me ayudan nada a la hora de
identificar los contenidos, ;de qué forma les puedo cambiar los nombres?

2.1. OCULTAR Y MOSTRAR HOJAS DE CALCULO

A continuacion veremos las formas de mostrar y ocultar una hoja.

Para dar mayor nitidez a la presentacion de los datos cabe la posibilidad de mostrar tinicamente las
hojas de calculo que contienen datos esenciales, pero sin llegar a borrar nada.

Para ocultar una hoja de céalculo en primer lugar nos situaremos sobre la hoja que queremos ocultar.

Una vez situados en ella, en la barra de ment elegimos la siguiente secuencia de opciones:
Formato -> Hoja de Calculo -> Ocultar .

Como hemos dicho al principio, ocultar una hoja de céalculo no implica que ésta esté eliminada.
(Como hago entonces para que vuelva a aparecer en el caso de que necesite editar sus datos?

Formato -> Hoja de calculo -> Mostrar seran los pasos que he de seguir en el menu.

Al elegir esta opcidon nos aparece una ventana de dialogo en la que se listan todas aquellas hojas de
calculo que previamente hayamos ocultado.

Hacemos clic sobre el nombre de la hoja que queramos recuperar y pulsamos el boton “Mostrar”.

Con esto la hoja de célculo volvera a aparecer y en el mismo lugar que ocupaba antes de ser

ocultada.
Hojas ooultas m

Ayuda
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A veces puede resultar interesante ocultar una hoja.

M Observa como ocultar y volver a mostrar una hoja de célculo.

http://tecnologiaedu.uma.es/materiales/oocalc/demos/av_modlpantl7 viewlet swf.html

1.Tendremos activa la hoja de calculo que queremos ocultar .

2.Vamos a Formato/Hoja de Calculo y seleccionamos Ocultar.

3.Para volver a mostrar la hoja seleccionamos Formato/Hoja de Calculo/Mostrar.
4.Nos aparece un cuadro de didlogo con las hojas que estan ocultas.
5.Seleccionamos la que queremos mostrar.

6.Pulsamos Aceptar.

2.2. RENOMBRAR Y MOVER UNA HOJA DE CALCULO

A continuacion veremos las formas de mostrar y ocultar una hoja.

Ya hemos visto que, cuando creamos una hoja de calculo, el nombre que tiene por defecto es Hojal,
Hoja2... Este nombre no es muy intuitivo, especialmente si queremos presentar nuestros datos de
forma organizada.

Para cambiar el nombre a una hoja ya creada:

 seleccionamos en el meni Formato > Hoja > Cambiar nombre . Introduciremos el
nombre en el cuadro de didlogo que aparece y pulsaremos Aceptar.

« en el indicador de hojas y sobre el nombre de la hoja que queramos modificar, hacemos un
clic en el botéon derecho del ratén y en el mend contextual seleccionamos Cambiar
nombre a hoja...

Formato predeterminada Ctrl HMayusculas +Barra Espaciadora

Celdas. ..

Fila N

Columna r I
d e e )
i Ocultar

Paaina...

Imprimir rangos 3 I

Una vez que tenemos abierto una hoja de céalculo, nos podremos desplazar por las hojas del mismo,
de una forma fécil con tan s6lo hacer un clic sobre el cartel correspondiente, que se encuentra en la
barra Indicadora de hojas.

Al hacer un clic sobre uno de los carteles, la hoja en cuestion pasara a ser la hoja activa, y
denotandose porque el fondo del cartel pasa a ser blanco y se integra con la hoja que aparece en
pantalla.

Si cambiamos el nombre de una hoja de calculo la referencia al nombre de la misma se actualiza
automaticamente.

Otra utilidad que encontramos en el Calc para manipular las hojas de célculo es la posibilidad de
cambiar el orden de las mismas.
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Podemos modificar el orden en el que aparecen las hojas en la barra anterior, para ello s6lo
debemos pinchar en el cartel de la hoja y arrastrarlo hasta la localizacion deseada.

2.Elegimos en la ventana que nos ha aparecido la pesicion en la que queremos que se
encuentre la hoja.
® 3.Pulsamos Aceptar.

' 1.Primero pulsaremos con el boton derecho del raton en la pestafia de la hoja / Desplazar.

3. UTILIZANDO FORMULAS

Voy a necesitar crear operaciones algo complejas con los datos que tengo, y la forma ideal de
hacerlo seria estableciendo determinadas formulas, para que en el caso de tener que modificar
algunos de los datos originales el resultado se volviese a calcular de forma automatica.

Muchos de esos calculos son aspectos basicos de estadistica que me gustaria saber sin vienen
contemplados en OpenOftice Calc.

(Como realizar calculos promedio, maximo y minimo de forma sencilla? ;Qué otros célculos de
esta indole puedo realizar?

3.1. FORMULAS DE MAXIMO, MINIMO, CONTAR Y LOGICAS

Vamos a aprender cémo utilizar las formulas que nos ofrece OpenOffice Calc

Calc nos permitird de una forma automatica hacer varios céalculos estadisticos sobre los datos de los
que disponemos del supermercado, asi, por ejemplo, nos serd muy conveniente saber qué
departamento nos produce mayores o menores beneficios para hacer los ajustes oportunos.

Te mostramos en este punto una serie de funciones estadisticas que te seran de gran utilidad:

- Maximo . Calcula el valor mas alto dentro de una lista de datos numéricos. Su sintaxis es la
siguiente:
=MAX(Nam1; Nam2;...)
Podemos poner como argumento a esta funcion una lista de ntimeros, la referencia a celdas o
un rango, y nos devolverd el valor més alto.

+  Minimo . Sirve para lo contrario que la funcion anterior. Da como resultado el numero
menor de una serie.
=MfN(Nl’1m1; Num2;...)
Podemos poner como argumento esta funcion una lista de numeros, la referencia a celdas o
un rango, y nos devolvera el valor mas bajo.

« Contar . Esta funcion por su parte cantidad de numeros que contiene un rango. Es
importante recordar a la hora de utilizar esta funciéon que SOLO tiene en cuenta las celdas
que contienen numeros, ya que, de contener texto u otro tipo de datos las pasa por alto.
=CONTAR(Valorl; Valor2;...)

Entre los tipos de funciones con los que cuenta Calc encontramos las funciones logicas:

« FALSO(). Esta funcion permite definir un valor 16gico como FALSO. Para aplicarla no
tenemos mas que situarnos en una celda y escribir =FALSO().

« VERDADERO(). Del mismo modo que la funcion FALSO(), nos situamos en una celda y
escribimos =VERDADERO(), de este modo estaremos asignando el wvalor légico
VERDADERO.
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« NO(valor logico). Esta funcion invierte valores logicos. Si por ejemplo la celda Al tiene
asignado el valor VERDADERO, cuando le pasemos la funcion NO() obtendremos el valor

=

Archivo  Edtar Yer [Insertar Formato Herramientas Datos Veptana  Ayuda

B-BHE= B EER V¥ KEH-¢ D ity RPEEQ @,

D fEd [ana vilu M NCS §S|=s===s % ¥ ezez O-82-4A-

k1o vl A E = |

A [ F] [ c | ] E | F [ & | v | 1 J

1

2|

-Supermercados IBARRA-

53 Bg Sactos totales leneficiog
234400 € 343244 € 200156 €
433500 € 203200 £ 235731€ 197769 €
223400 € 1544100 € 179104 € 44296 €
323400 € 233500 € 270860 € 52540 €
122300 € 6400 € Ba4 24 € 560,76 €
342300 € 198300 £ 2,300,258 € 112272 €

19.683,00 £ 10.802,00 € 13.24391 € 6.R39,03 €

Gastos fijos 515
VA 16 00%

Rentabilidad maxima 2.001,56 £

296 €
FALSO. La sintaxis seria la siguiente: =NO(A1)

« O(valor légico 1; valor légico 2). Esta funcion devuelve VERDADERO si uno de los
valores que le pasamos como parametros es VERDADERO. Supongamos que en la celda
Al el valor es VERDADERO y en la celda A2 el valor el falso. Al pasar la funcion
=0O(A1:A2) obtendremos VERDADERO.

« Y(valor légico 1; valor légico 2). Esta funcién devolvera VERDADERO so6lo si todos los
valores que le pasamos como parametros son verdaderos. Siguiendo con el ejemplo anterior
=Y(A1:A2), donde A1 es VERDADERO y A2 es FALSO, la funcién Y() nos devolvera
FALSO.

! Observa como realizar formulas de Maximo, minimo, contar y ldgicas.

http://tecnologiaedu.uma.es/materiales/oocalc/demos/maximo_minimo_viewlet swf.ht

ml

1.Podemos ver algunos ejemplos de como realizar las formulas.
2.Vemos la formula de Maximo y el rango de nlimeros que se han utilizado.
® 3 Ahora podemos ver el mismo ejemplo pero con el Minimo.

3.2. ANIDANDO VARIAS FORMULAS

Veremos como aprovechar al maximo la potencia de las formulas sirviéndonos de varias de ellas a
la vez

Normalmente, y sobre todo al principio de usar féormulas y funciones en Calc las empleamos de una
en una, guardamos su valor en una celda y lo utilizamos de nuevo para un calculo posterior.

Sin embargo, de este modo no estamos aprovechando toda la potencia que Calc nos ofrece, ya que
en vez de un calculo cada vez podemos anidar funciones, es decir, podemos introducir una funcion
dentro de otra y utilizar el valor resultante de una funcién como pardmetro de otra.
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El orden de preeminencia por el que se llevarian a cabo los calculos seria de dentro hacia fuera, el
mas anidado seria el que primero se calcularia y la primera de las funciones la tltima.

SAEDIE 3 ?m'm LifEs ag Iﬂh’&\?lr
554 ) & BS54 € 56876 &
1.983)00 € 230028 € 112272 €
10RO D0 & 1303591 & B35 &
Gastos fijes E15
VA 16 (03 SUIMAPROMEDIOCT-C10);

I

Te mostramos a continuacién un ejemplo en el que se anidan dos funciones, la de suma y la de
promedio. El objeto de esta formula es sumar un rango de celdas y a la propia suma afadirle
ademas el promedio de este rango:

=SUMA(PROMEDIO(A1:A10);A1:A11)
En primer lugar se resuelve el promedio del rango y a continuacion se le suma el rango.

Observa cémo anidar varias formulas.

&

http://tecnologiaedu.uma.es/materiales/oocalc/demos/anidando_formula viewlet swf.ht
ml

1.Primeros sefialando la celda donde queremos que salga el resultado de la formula.
2.Luego escribimos la formula.
® 3.Tras pulsar INTRO, podremos visualizar el resultado.

4. UTILIZANDO AUTOFORMATOS DE CELDAS

Me estoy dando cuenta que son muchas las tablas que tengo que ir arreglando para que tengan un
aspecto medianamente presentable, e ir configurando cada una de ellas me lleva demasiado tiempo.

Necesitaria alguna forma de dar a las tablas una estética homogénea y de una forma rapida, para que
me pueda centrar en otros aspectos de las hojas de célculo.

(Puedo asignar una aspecto estandar de forma automatica a las celdas? ;(Me servira esto para todo
tipo de tablas?

4.1. CONFIGURAR Y APLICAR AUTOFORMATOS

Veremos como crearle un formato atractivo a nuestras celdas de forma automatica

Hemos visto como podemos darle un color de fondo a nuestras celdas, darles un borde... pero
Jtenemos que repetir todos los pasos cada vez que queremos aplicar un formato? Para ayudarnos en
esta tarea en Calc contamos con la herramienta de formateado automatico.

Para empezar aplicaremos uno de los formatos que Calc trae por defecto.
+ Seleccionamos el area de datos a la que le queramos aplicar un formato.

El 4rea minima a la que le podemos aplicar un formato es de 3 filas por 3 columnas.
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Formato predeterminade  Ctrl+Mayusculas+Barra Espaciadara

Celdas...

Fila v

Columna »

Hoja »
fH Combinar celdas

Pagina...
Imprimir rangos 3

Cambiar mayisculas y mindsculas »
JI.VJ Estila y formato Fil

g‘;‘. Formateado automética...

!
|

|

|

| Formato condiconal...
I Anda

| Be] Alineaciin

i COrganizar

Voltear

Agrupar

Gréfico

+ En la barra de menu seguimos los pasos Formato -> Formateado automatico.

+ Se nos muestra la ventana de Formateado automatico en la que, se nos muestran los nombres
de cada uno de los formatos y su vista previa.

« El boton “Opciones” nos permite elegir qué caracteristicas de formato queremos aplicar:

Formato numérico. Para que los datos de la celda a aplicar el formato siga siendo
de tipo numérico.

Bordes. Conserva los bordes que hayamos definido para nuestras celdas.

Fuente. Si marcamos esta opcion el tipo de letra no se alterara al aplicar el formato.
Modelo. Marcar esta opcion mantendra el modelo de imagen original.

Alineacion. Si hemos seleccionado previamente una alineacion centrada, a la
izquierda o a la derecha ésta no se cambiara.

Ajustar ancho/alto. Por defecto, cuando aplicamos un formato automatico se
produce un ajuste automatico de las filas y columnas al ancho y al alto. Marcamos
esta opcion si no queremos que se produzca este ajuste.

« Por ultimo, pulsamos “Aceptar” para que se aplique el formato.

rado automatico 1
Formato —
__r_ep r
Predeterminado A
o : =] Mar Suma
Amarillo
Azul
3 i L Awda |
Lavanda Cantradn -
Moneda
Maoneda 3D
Moneda gris
Moredalavarde [y p—

.Y sininguno de los formatos que trae Calc se ajusta a lo que queremos? En ese caso podremos
crear nuestro propio formato.
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En este caso aplicaremos el formato de tipo de letra, tipo de datos, color de fondo, borde, etc. que
vayamos a seguir utilizando en un futuro.

El area de datos minima para poder crear un formato automatico a partir de ella es de 4 filas por 4
columnas.

Con el formato aplicado manualmente y el area seleccionada elegimos en la barra de menu
Formato -> Formateado automatico.

Para crear nuestro propio formato pulsamos “Anadir”. Entonces se nos abrird una ventana donde
introduciremos el nombre que queramos dar a nuestro nuevo formato.

Podemos eliminar un formato en cualquier momento, para ello solo tenemos que seleccionarlo y
pulsar el boton “Borrar”.

Del mismo modo darle un nombre diferente. Una vez mas seleccionamos el formato que queramos
cambiar pulsamos el boton “Cambiar nombre”. Escribimos el nombre con el que queremos que
aparezca el formato en la lista y pulsamos “Aceptar”.

Veremos como  aplicarle un Formato  Automdtico a nuestra tabla

= http://tecnologiaedu.uma.es/materiales/oocalc/demos/autoformatos_viewlet swf html

1.Selecciona las celdas que forman la tabla.

2.Selecciona Formato/Formato Automatico.

3.Elige el Formado deseado, en este caso sera el Predeterminado.

4.Pulsa el boton Opciones y alli despliegas una pestafia con opciones adicionales.
5.Realice los ajustes que ve mas conveniente.

6.Pulsa Aceptar.

4.2. GESTION DE AUTOFORMATO

Vamos a ver como gestionar el autoformato que hemos creado

La caracteristica Formateado automatico de Calc permite muchas tareas de asignacion de formato
estandar en una sola operacion. Esta caracteristica nos facilitard en gran medida el trabajo de
formateo de nuestras hojas de célculo.

Accedemos a Formateado automatico a través del mena Formato.

o
il
B

[ ormateado alutomatco

Formato
Predeterminado ~
D : Ene Feb har Suma
Amarilla
Azl
o | Ayda |
gt [ Aca ]
Lavanda Centrado -
Moneda
Maneda 30
Moneda gris
Moneda lavanda -
Moo e eeee N Opciones ¥
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Para utilizar la orden Formateado automatico, primero seleccionamos el rango de la hoja de
calculo al que deseamos dar formato. Debemos seleccionar un minimo de 3x3 celdas para acceder a
esta orden. Seleccionamos el comando Formateado automéatico del menu Formato, y Calc nos
mostrara un cuadro de dialogo como el mostrado en la anterior imagen.

Podemos seleccionar cada uno de los Formateado automaticos de Calc de la lista de ejemplos que
aparecen. Asi mismo, si hacemos un clic en el boton Opciones, aparecera una ampliacion del cuadro
de dialogo.

Formato
Formato numérico Fuente Alineacién
Borde Modelo Ajustar anchofalto

En la que podremos elegir qué partes del formato seleccionado deseamos aplicar automaticamente a
nuestra seleccion. Entre las opciones disponibles tenemos Formatos de nlimero, de fuente, de
alineacion, de borde, de trama, y de ancho y alto.

En una misma hojas podemos aplicar tantos formatos como diferentes selecciones de celdas y
rangos hagamos.

El Formateado automatico nos permitira elegir entre varios disefios predeterminados que nos
facilita el cambio de formato.

5. VALIDANDO Y PROTEGIENDO DATOS

Ya llevo muchos cambios hechos en las hojas de célculo, y aunque tengo alguna copia de seguridad,
me gustaria trabajar con la tranquilidad de que las celdas cuyo contenido estoy seguro que estan
bien, no las modifique yo sin querer o terceras personas al manipular el archivo.

Por otro lado, voy a tener que pasar alguna de las hojas de céalculo a otras personas para que me
rellenen determinados datos y necesitaria limitar el contenido que introduciran en esas celdas

(Como puedo proteger el contenido de determinadas celdas? ;Hay alguna forma de condicionar qué
tipo de contenido se puede introducir en una celda?

5.1. VALIDACION DE DATOS

Veremos como establecer unos criterios para los contenidos que se deben introducir en una celda

En algunos casos necesitaremos pasar nuestra hoja de calculo a terceras p - ——————————
personas para que rellenen ciertos datos de ésta, pero ;coOmofEEiEEN Yeorana  Avuda
asegurarnos de que los datos que van a introducir se ajustan a los que|  Definir ranga...

les demandamos?. En Calc existe un mecanismo que verifica que los  Seeceionarrango...
datos introducidos se adaptan a los requisitos de calculo: las/ — ordenar...
validaciones. | Fitro >

1 Subtotales. ..
Las validaciones son reglas que definen el tipo de alcance y rango que-mt

pueden tener los datos que contenga una determinada celda.

Para definir estas reglas debemos hacer lo siguiente:

Consolidar...
. Selecc10namqs la celda 0 rango de celdas sobre las que|  pgparyEsquema s |
queremos aplicar la validacion y hacemos clic en el ment Datos|  piata de datas vl

> Validez.
« Nos aparecera un cuadro de dialogo. En la pestafia Criterios,
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seleccionaremos el formato del valor a introducir, y una vez determinado éste podremos
establecer una restriccion sobre el valor, ya sea de forma comparativa o absoluta.

- En la ventana Ayuda de entrada introduciremos un texto de ayuda que le aparecera al
usuario al poner el raton sobre la celda, por ejemplo: “Introduzca la fecha con el formato

DD/MM/AAAA”
Validez
Criterios | Ayuda de entrada | Mensaje de error
Mostrar mensaje de error al introducir valores incorrectos!
Contenido
Accidn Stop v
Titulo
Mensaje de error A
[l
‘ Aceptar J I Cancelar l I Ayuda ] I Restablecer l

« Por ultimo en Mensaje de error podremos determinar la alerta que saltara cuando el usuario
introduzca un valor que no se ajuste a las reglas que hemos definido. Hay tres tipos de
alertas:

- Stop rechaza la entrada incorrecta y muestra un didlogo que se debe cerrar pulsando
Aceptar.

« Advertencia o Informacion muestra un didlogo que se puede cerrar pulsando
Aceptar o Cancelar. La entrada incorrecta s6lo se rechaza si se pulsa Cancelar.

- La opcién Macro nos permite, a través del boton examinar, que se ejecute una macro
en caso de error.

La regla de validacion forma parte del formato de la celda y por lo tanto es susceptible de ser
Cortada, Copiada y Pegada.

! , Veremos como realizar una validacion de datos.
http://tecnologiaedu.uma.es/materiales/oocalc/demos/validar_viewlet swf.html

1.Selecciona las celdas que queramos ordenar.

2.Seleccionamos la opcién Dato / Validez.

3.Nos encontramos con una nueva ventana en la que podemos definir las propiedades:
Y Criterios, Ayuda de entrada y Mensaje de error.

4.Cuando terminemos de configurar las opciones pulsaremos Aceptar.

5.2. Proteccion de celdas

Para proteger la celda de posibles modificaciones debera marcar la opcion Protegido en la ficha de
Proteccion de celda

En la ficha Proteccién de celda del cuadro Formato de Celdas, tenemos diferentes opciones para
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proteger los datos de la celda o celdas seleccionadas.

Mimeros |Fuente | Efectos de fuente | Alineacién | Borde | Fondo |Proteccidn de celda

Protecddn
La proteccion de celdas sera efectiva solamente sila
hoja activa esta protegida.

En 'Herramientas' seleccdone el comando 'Proteqger

[ ocuitar férmulas documento’ y a continuacion 'Hoja de calcule'.

Impresion
[ ocultar para la impresidn Las celdas selecdonadas no se imprimiran.

[ Aceptar ” Cancelar H Ayuda HR_EShabler_er

Convertiremos un area de celdas no protegida en un area protegida.

 En primer lugar las seleccionamos.
+ A continuacion seleccionamos la casilla de verificacion Protegido de la pestafia Formato -

Celda - Proteccion de celda.
+ Para terminar, abra el menil Herramientas - Proteger documento - Hoja de calculo.

El area que anteriormente podia editarse estd ahora protegida. La proteccion de la hoja afecta
también al menu contextual de las pestafias de hoja situadas en la parte inferior de la pantalla. No es
posible seleccionar las 6rdenes Borrar y Desplazar/copiar.

! 1, Veremos como realizar una proteccion de celdas.
http://tecnologiaedu.uma.es/materiales/oocalc/demos/proteccion celdas viewlet swf.h

tml

1.Selecciona las celdas que queramos ordenar.
2.Seleccionamos Formato / Celdas / Proteccion de celdas.
® 3 Tras configurar las opciones, pulsamos Aceptar.

6. ORDENANDO CELDAS

Como datos concluyentes del estudio de varias hojas, estoy creando algunas listas como por
ejemplo, la de las vacaciones que le quedan por tomarse a cada uno de los empleados o las horas
extra que cada uno de ellos ha echado durante el Gltimo afio y la retribucion correspondiente que se
le ha asignado.

Loégicamente estas listas las pondré en el tablon de personal que tenemos en el supermercado, por lo
que necesito que los datos estén ordenados por orden alfabético para que su consulta sea lo mas
facil posible.

(Como puedo ordenar las celdas por orden alfabético? ;Que otro tipo de criterios puedo utilizar
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para establecer el orden?

6.1. ORDENACION SIMPLE DE INFORMACION

Conoceremos la forma de ordenar de una forma sencilla el contenido de nuestras celdas

Una de las operaciones de calculo basico es la ordenacion de @M D
. y . ;. i FL Y - ¥
una serie numérica o alfanumérica. Como es de esperar Calc

. . , ., x i —
incorpora funciones especificas de ordenacion de datos. D % 52 orden aszrdeni

Comenzaremos viendo la forma mas simple de ordenar una
serie de datos:

En la barra de herramientas encontramos dos iconos:

+ Ordenacion ascendente (A - Z): Ordena los datos de menor a mayor.
+ Ordenacion descendente (Z - A): Ordena los datos de mayor a menor.

La forma de utilizar estas funciones es la siguiente:

+  Marcamos la columna o area de datos en la columna que queramos ordenar.
- Pulsamos el icono de ordenacidon ascendente o descendente.

Importante: hay tipos de datos que se consideran que anteceden a otros, de este modo en orden
ascendente, recordamos, de menor a mayor se situarian:

+  Nuameros.
« Operadores (*, &, ...).
« Letras.

1.Selecciona las celdas que queramos ordenar.
2.Ahora seleccionamos el botoén que deseemos, ya sea Ascendente o Descendente.
® 3.Vemos como se han realizado los cambios por pantalla.

6.2. UTILIZAR OPCIONES AVANZADAS DE ORDENACION

Vamos a ordenar los datos de nuestras celdas atendiendo a criterios mas complejos que los antes
aprendidos.

En este apartado aprenderemos a ordenar grupos de datos atendiendo a diferentes criterios.

En primer lugar deberemos definir el area de datos que queremos ordenar. En Calc esta operacion
se conoce como “Definir area de base de datos”, que encontraremos en la opcioén de la barra de
menu Datos -> Definir area.
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Maombre

Aceptar

Cancelar

Ayuda

EHoja 1. SESF:SES10 Opciones

La ventana “Definir el area de base de datos” nos pedira:

Nombre que deseemos darle al area sobre la que vamos a trabajar.

Rango de celdas que abarcan los datos. Para seleccionar un rango pulsamos el icono y
marcamos las celdas del rango, una vez hecha la seleccion volvemos a pulsar el icono.

Para finalizar pulsamos “Aceptar” y con esto habremos definido el 4rea de base de datos.

Desde la opcion Datos -> Seleccionar area, podremos acceder a cualquier de las areas de base de
datos definidas sin necesidad de volver a marcar el rango de celdas sobre el que vayamos a trabajar.

Al elegir la opcion de “Seleccionar area” se nos muestra una ventana con la lista de las diferentes
areas de base de datos que previamente hayamos definido. Hacemos clic sobre el nombre del area
con la cual vayamos a operar y pulsamos “Aceptar”. Con esto el rango de celdas correspondiente a
esa area quedara resaltado.

Una vez seleccionada el area ya podemos ordenar nuestros datos, para ello seguiremos los pasos en
la barra de menu Datos -> Ordenar.

En la ventana de Ordenar se nos pide definir los siguientes parametros:

Ordenar segun. Seleccionamos la columna que desee utilizar como criterio de orden
principal, decir, la columna por la que se empezara a ordenar.

Ascendente. Ordena la seleccion del valor minimo al maximo, es decir, de la A ala Z o del
0al9.

Descendente. Ordena la seleccion del valor maximo al minimo, es decir, de la Z ala A o del
9al0.

Después segun. Seleccionamos ahora la columna que queremos que se utilice como criterio
de orden secundario. Este dato es opcional.

@4 L kw P

% S
" % %:. Crden ascendenteF—- O

Cuando ordenamos a partir de una columna se reorganizan las filas que hemos indicado como
criterio y también sus adyacentes, manteniendo con ello la coherencia de la informacioén en nuestra
hoja de célculo.



Manual de OpenOffice Calc.. Capitulo 5. Presentando informacion. 1

Manual de OpenOftice Calc

Capitulo 5: Presentando informacion

Este material es wuna adaptacion del curso sobre OpenOffice que se encuentra en
http://www.guadalinex.org/cursos/

“ A CONSEJERIA DE INNOVACION, CIENCIA Y EMPRESA

©0©]

Reconocimiento-NoComercial-Compartirlgual 2.5 Espaiia

Realizado por:
o Juan Alberto Argote Martin: jaargote(@wanadoo.es
Julio Ruiz Palmero (Universidad de Malaga) julioruiz@uma.es

©)
o Rafael Palomo Lopez: rafaelpalomo@wanadoo.es
o José Sanchez Rodriguez (Universidad de Malaga) josesanchez@uma.es

Usted es libre de:

copiar, distribuir y comunicar publicamente la obra
hacer obras derivadas

Bajo las condiciones siguientes:

® ©

Reconocimiento - No comercial - Compartir igual: El material creado por
un artista puede ser distribuido, copiado y exhibido por terceros si se
muestra en los créditos. No se puede obtener ningun beneficio comercial y
las obras derivadas tienen que estar bajo los mismos términos de licencia
que el trabajo original.



Manual de OpenOffice Calc.. Capitulo 5. Presentando informacion. 2

indice de contenido

1. FILTRANDO DATOS. ..o et e e et e s s eee e e s e s s eeee s s s seeeee s e s s eseeeesennens 3
1.1. FILTRANDO DE FORMA AUTOMATICA ..o eeeeeeeee e 3
1.2. FILTRANDO DE FORMA PREDETERMINADA ......coooteeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeee e sse e 4
1.3. FILTRANDO DE FORMA ESPECTAL ...t eessesee e 6

2. GENERANDO DIAGRAMAS ...ttt eeeee ettt e e se et s eaeeeeesseeeseseeeseeeseseneeens 7
2.1. CONSTRUCCION DE UNA HOJA DE DATOS COMO FUENTE DEL DIAGRAMA......7
2.2. CREACION DEL DIAGRAMAL . .....otvoteeeeeeeee et eeeee et e eeeeeeee e eeeeeeeeneneeeeseeeaeneans 10

3. EDITANDO EL DIAGRAMA ...t ee e e e s eseeeee s s seseeens 12
3.1. EDITANDO LOS TITULOS Y LA LEYENDA ..ottt 12
3.2. MOSTRANDO EJES Y CUADRICULAS DEL DIAGRAMA ... 15
3.3. COMPRENDIENDO LOS TIPOS DE DIAGRAMAS (I).....veeeereeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeseeeeeeeens 16
3.4. COMPRENDIENDO LOS TIPOS DE DIAGRAMAS (ID)......ouoeeeeieeeeeeeeeeeeeeeeeeeeean 17
3.5. FORMATEANDO MANUALMENTE EL DIAGRAMA .....coou oot 18
3.6. APLICANDO AUTOFORMATO AL DIAGRAMA ..o 19
3.7. ALINEANDO LOS DATOS DEL DIAGRAMA (EN COLUMNAS O FILAS)......ccccoc...... 20
3.8. MODIFICANDO Y MOVIENDO EL DIAGRAMA ... 21

4, GENERANDO GRAFICAS 3D ...t eeee e eeee et e eeee e e eeeeeeees s s eseeesesseeeseseesesns 23
4.1. DANDO IMPACTO VISUAL A NUESTRO DIAGRAMA ..o 23
4.2. MODIFICACION Y ROTACION DE UN GRAFICO TRIDIMENSIONAL........c.coou......... 23



Manual de OpenOffice Calc.. Capitulo 5. Presentando informacion. 3

1. FILTRANDO DATOS

Ahora ya tenemos nuestra hoja de calculo con todos los datos que necesitamos sobre la empresa
completamente estructurados, dispuestos en las tablas y hojas oportunas.

Pese a este orden, en algunos momentos necesitamos contrastar ciertos datos que se encuentran en
tablas o en hojas diferentes y es bastante molesto tener que ir explorando las celdas y las hojas para
realizar una simple consulta.

(Puedo visualizar determinados datos atendiendo a unos criterios que establezcamos? ;Se veria la
disposicion original de los datos afectada por esta consulta?

1.1. FILTRANDO DE FORMA AUTOMATICA

A continuacion aprenderemos como ver determinados datos de nuestra hoja de calculo atendiendo a
ciertos criterios.

En numerosas ocasiones tendremos series de datos muy largas, y aunque estén ordenadas nos
veremos obligados a emplear la barra de desplazamiento, con la incomodidad que ello supone.

En otros casos, necesitaremos extraer todos los datos que compartan un determinado criterio pero
no queramos ordenar los datos de forma ascendente o descendente.

Ventana  Avuda

Definir rango... @ A 13 |_E
= 5% W% 0

Seleccionar rangao, ..

Ordenar...

Subkakales, .. +  Filtro predeterminado.
Yalidez. .. F Filtro especial. .
Consolidar, ..

Agrupar v Esquema »

Filoko de datos r

La herramienta de Filtro automatico inserta en una o mas columnas de datos un desplegable que
permite seleccionar las filas que se ajusten a un determinado criterio de busqueda.

Los pasos que debemos seguir para aplicar un filtro son los siguientes:

« Seleccionaremos las columnas en las estén los datos que queremos filtrar.

« En el menu de herramientas seguiremos la siguiente ruta:
Datos -> Filtro -> Filtro automatico o bien, podemos acceder directamente a esta funcion
pulsando el icono de la barra de herramientas Filtro automatico . Las flechas del cuadro
combinado se muestran en la celda de la primera fila del 4rea seleccionada.

« Para filtrar pulsaremos en la flecha desplegable del encabezado de la columna y elegimos el
elemento por el que queremos filtrar.
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Como nota importante decir que aparecen a los encabezados de las columnas unas flechas
desplegables al aplicar el filtro automatico.

Cuando hayamos hecho la seleccion en el desplegable solo apareceran las filas cuyo contenido
coincida con el del filtro. El resto de las filas permaneceran ocultas.

Para saber si quedan filas ocultas, debemos observar si los nimeros de las filas son correlativos, de
no ser asi querra decir que hay datos que no se muestran. La columna que utilicemos para aplicar el
filtro se diferencia del resto en que aparecera de color azul.

Si queremos volver a mostrar todas las filas pulsaremos la flecha de filtrado en la columna o
columnas que hayamos seleccionado previamente y elegiremos la opcion “ todo ™.

Si ain habiendo aplicado un filtro seguimos teniendo una lista de valores excesivamente larga
podemos pedir que Calc nos muestre s6lo -Los 10 primeros- con lo que se muestran unicamente
los 10 valores mas altos.

Si queremos dejar de utilizar el Filtro automatico seguiremos los siguientes pasos:

« Seleccionaremos de nuevo las columnas a las que inicialmente le aplicamos la opcion de
Filtro.

+ En la barra de ment seguimos la siguiente secuencia Datos -> Filtro -> Filtro automatico ,

+ Podemos pulsar directamente el icono Filtro automatico de la barra de herramientas.

Observa como filtrar de forma automatica.

http://tecnologiaedu.uma.es/materiales/oocalc/demos/filtro_automatico_viewlet swf.ht
ml

1.Pulsa en la opcion Datos / Filtro / Filtro automatico.
2.Para configurar las opciones de las filas, se pulsa sobre la flecha.
® 3.Se selecciona la opcion que se desee.

1.2. FILTRANDO DE FORMA PREDETERMINADA

Veremos cémo filtrar los datos a visualizar de nuestra hoja de datos atendiendo a criterios mas
personalizados —
BEWEN Wentana  Ayuda
Hemos visto como la opcion de Filtro  pefirir rango. ..
automatico nos permitia mostrar dentro Seleccionar rango. ..

de una columna todas las filas que

@ 24 i e

A% %% % g
ordenar...

E4
coincidieran con un determinado criterio,; : P T— »

es decir, que cumplieran la condicion, Subkotales... T ———
“igual a”.

Yalidez. .. F Filtra especial. ..
Vamos a ver como, a través del Filtro
predeterminado podemos aplicar otras
condiciones al filtrado de filas.

Consolidar. ..
Para aplicar el filtro predeterminado a una, =~ #arupary Esquema

hoja de célculo seguiremos los siguientes|  Fiote d= dates '
pasos:

+ Seleccionaremos las columnas que contengan las filas cuyos datos queremos filtrar.
- En la barra de menu elegiremos las siguiente secuencia Datos -> Filtro -> Filtro
predeterminado...
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En la ventana de Filtro predeterminado rellenaremos los siguientes campos:

« Nombre del campo. Se refiere al valor de la primera fila, que al aplicar un filtro toma este
valor como el nombre de referencia a la columna.

- Condicion. Establece el criterio sobre el que hacer el filtrado. Las posibilidades son:

- =. Valores iguales a

« <. Menor que.

- >. Mayor que.

+ <=. Menor o igual.

- >=, Mayor o igual.

- <>, Distinto de.

- El mayor. El valor mas alto.

« El'menor. El valor mas bajo.

« El mayor %. El valor que se da con mayor frecuencia.
« El'menor %. El valor que se da con menor frecuencia.

« Valor. En este campo elegiremos uno de los valores que aparecen en cualquiera de las filas
comprendidas en la columna seleccionada. Este sera el término con el que se hard la
comparacion establecida en el campo de Condicion.

+ Vinculo. Cuando utilizamos filtros en Calc no estamos limitados a una sola columna, sino
que podemos utilizar mas de una. En ese caso podremos vincularemos un criterio con otro.
Es decir, utilizamos un criterio de filtro para la primera columna y otro para la segunda. Los
vinculos pueden ser:

Y. Obliga a que se cumplan los dos criterios de filtrado.

« 0. Sdlo es necesario que se cumplan uno de ellos para que entre dentro del criterio de
filtrado.

Para aplicar el filtro predeterminado solo nos resta pulsar el boton “Aceptar”.

Filtro predeterminado

Criterios de Filkro [T]
. cepkar
Yinculo Mombre del campo Condician Yalar R
- ninguno - =
Qpciones

Antes de aplicar el Filtro predeterminado podemos elegir de entre una serie de Opciones:

- Mayusculas/Mintsculas. Al filtrar los datos considerard una palabra en minusculas como
diferente a la misma escrita en mayusculas.

+ El area contiene los titulos de columnas. En el caso de que la primera fila de la columna
seleccionado no contenga el titulo, sino que sea un valor mas a considerar, deberemos quitar
la marca de verificacion de esta casilla.

- Copiar resultado en... Seleccione la casilla de verificacion y, a continuacion, el area en la
que queremos que aparezcan los resultados del filtro. Esta opcidon nos sera de gran utilidad,
ya que permite mantener la tabla de datos original y la filtrada en una misma vista.

| 5, Observa como filtrar de forma predeterminada.

http://tecnologiaedu.uma.es/materiales/oocalc/demos/filtro_predeterminado_viewlet sw
f.html
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1.Pulsa en la opcion Datos / Filtro / Filtro predeterminada.
2.Se abre una ventana nueva donde podras configurar las opciones del filtro.
® 3.Tras elegir las opciones del filtro pulsamos Aceptar.

1.3. FILTRANDO DE FORMA ESPECIAL

Vamos a ver como aplicar los criterios que determinemos en nuestro filtro sélo en una determinada
area de la hoja de célculo.

Este filtro nos permitira aplicar los criterios del filtro directamente de los valores recogidos un area
de celdas.

En un 4rea de nuestra hoja de calculo tenemos la tabla de datos sobre la que queremos aplicar el
filtro. Supongamos las columnas A y B.

Los primero que haremos sera seleccionarlas y en el ment elegir Datos -> Filtro -> Filtro especial.
|

N Yentana  Awvuda

Definir rango. .. @ ?JL ,{wﬂ- M
Seleccionar rango. .. o =
Ordenar. .. = B @ b %= ] .o%
Eiltro N “#  Filtro automatico V
Subkotales, .. =7  Filtro predeterminada,. . -
Validez... %  Filtro especial. ..

Consalidar. ..

Agrupar v Esquema 3

Piloto de datos 3

Nos aparece un cuadro de didlogo con los siguientes campos:

+ Leer criterios del filtro en. En este campo sera donde seleccionaremos el nombre del area
donde se encentran los valores que serviran de criterio de filtrado o escribiremos el rango de
celdas correspondiente.

« Reducir/Aumentar. Este icono nos permite volver a la hoja de célculo para seleccionar el
rango que contiene los criterios de filtrado. Pulsamos de nuevo sobre el icono y volvemos al
cuadro de dialogo Filtro especial.

Si el area que seleccionamos no contiene ningun valor coincidente con el de la tabla de datos
original obtendremos un mensaje de error.

Cuando pulsamos el botén Aceptar se aplicara el filtro a partir de los datos contenidos en el area
seleccionada.
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Filtro especial El

Leer criterios del filkro en [————:;———E——————1
— cepkar
- no definido - |l

Ayuda

Qpciones +

Antes de aplicar el Filtro especial podemos elegir de entre una serie de Opciones:

«  Mayusculas/Minusculas. Al filtrar los datos considerara una palabra en minusculas como
diferente a la misma escrita en mayusculas.

« El area contiene los titulos de columnas. En ¢l caso de que la primera fila de la columna
seleccionado no contenga el titulo, sino que sea un valor mas a considerar, deberemos quitar
la marca de verificacion de esta casilla.

- Copiar resultado en... Seleccione la casilla de verificacion y, a continuacion, el area en la
que queremos que aparezcan los resultados del filtro. Esta opcion nos sera de gran utilidad,
ya que permite mantener la tabla de datos original y la filtrada en una misma vista.

Si queremos que el filtro desaparezca deberemos solo tendremos que seguir la siguiente secuencia
Datos -> Filtro -> Eliminar filtro, con lo que la hoja de calculo volvera a su estado original.

1. Pulsa en la opcion Datos / Filtro / Filtro especial.
2. Se abre una ventana nueva donde podras configurar las opciones del filtro.
@ 3. Tras elegir las opciones del filtro pulsamos Aceptar.

Como utilizar el filtro especial.

M http://tecnologiaedu.uma.es/materiales/oocalc/demos/filtro_especial viewlet swf.ht
ml

2. GENERANDO DIAGRAMAS

' A lo largo del tema utilizatemos indistintatamente dos conceptos semejantes como
L son el de grafico y el de diagrama.

2.1. CONSTRUCCION DE UNA HOJA DE DATOS COMO FUENTE DEL
DIAGRAMA

Es importante mantener una estructura ordenada en nuestra hoja de calculo, para ello crearemos una
hoja de datos que esté separada de los diagramas.

Antes de comenzar a explicar como crear un diagrama en Calc explicaremos una de las formas mas
eficientes de obtener los datos, consistente en mantener separados en dos archivos de hoja de
calculo independientes los datos y el diagrama en si.

En primer lugar crearemos una hoja de datos a partir de la cual crearemos el diagrama.

En una hoja de célculo nueva introduciremos en la columna A los meses del afio, y en la columna B
datos de los ingresos del supermercado durante el ultimo ejercicio . Las primeras filas las
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utilizaremos para los encabezados, es decir, para darle titulo a los datos de las columnas. Resultara
como se ve a continuacion:

Meses Ingresos

enero 10500€
febrero 11000€
marzo 15000€
abril 17000€
mayo 19000€
Jjunio 21000€
julio 25000€
agosto 31000€
septiembre ~ 21000€
octubre 17000€

noviembre 12000 €

diciembre 17000€

Para poder utilizar estos datos en una nueva hoja de calculo debemos definir el rango de datos que
los contiene, para ello recordamos los pasos a seguir:

1 Sin titulo 1 - OpenOffice.org Calc

Archivo  Editar  Mer  Insertar Formato  Herramienkas Vepkana  Awuda

T B-EHBE= RPN PRI Definir rango...

Seleccionar rango...

! |Predeterminadu hd | |.¢\rial

Crdenar. ..
Bi1 v| x E = [t7om Filtro ,
2 : - Subkotales. ..
1 | MEsEs  INGRESOS Yalidez...
2 | enero 10500
_3 | febrero 11000 Texto a Columnas. ..
4 Marzo 15000 -
Z abil 17000 Consalidar. ..

3 mayo 19000 Agrupat y Esquema v
7 | junio 21000 Piloto de datos .
& | julio 25000
9 | agosio 1000

10 | septiembre 21000
I octubre
_12 | noviemnbre 12000

13 | diciembre 17000
1.- Marcamos la tabla de datos.
2.- En la barra de menu seleccionaremos Datos -> Definir rango ...
3.- En el cuadro de didlogo que nos aparece le damos un nombre, en este caso “ingresos”.

4.- Pulsamos el boton “Aceptar”.
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Ahora podemos guardar esta hoja de calculo, cerrarla y abrir una nueva que serd donde generemos
el gréafico.

Definir area de base de datos

Mombre
ingresos
Madificar
Eliminar
Area
fHojal. §a31:48413 |

Para poder emplear los datos que acabamos de guardar, en la nueva hoja de calculo elegimos la
opcion Insertar -> Vincular con Datos Externos .

Datos externos D [5_<|

LIRL de la fuente de datos externa

| Y| [.]

{URL del documento fuente en el siskema de archivos local o en Internet)

Cancelar

fiyuda
TablasAreas disponibles

[ Actualizar cada

En la ventana que nos aparece deberemos aportar la siguiente informacion:

« URL de la fuente de datos eterna. Buscaremos en nuestro disco duro el archivo de hoja de
calculo en el que hemos guardado la tabla de datos. Cuando lo localizamos, debemos
seleccionarlo y pulsar el botén “Aceptar”

. Hojas/Areas disponibles. Se nos muestra un listado con las 4reas de datos que contiene la
hoja de calculo seleccionada. En nuestro caso encontraremos el area “temperaturas”.

- Actualizar cada. Esta opcion nos permitird manejar siempre los ultimos datos en caso de
que nuestra fuente esté siendo modificada.

Pulsamos “Aceptar” y los datos de la hoja de calculo original aparecen en nuestra hoja actual.
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2.2. CREACION DEL DIAGRAMA

A continuacion veremos como crear un diagrama o grafico con los datos que tenemos en nuestra
hoja de célculo.

A partir de nuestra tabla de datos vamos a crear un grafico en el que quedaran representados
graficamente nuestros datos.

Te explicamos a continuacion los pasos que deberemos seguir para crear el diagrama:

1.- En la barra de ment elegimos Insertar -> Grafico.

| ingresos.ods - OpenOffice.org Calc

orchivo  Editar  Wer BipE=4e=l8 Formato Herramientas Datos  venotana

'Ifl - E Salko manual 3 3% E

Celdas. .. Chrl++

[#s |Predeterminado B Flas 10 e
FEl  Columnas —
D1 1

Hoja...
ﬁ Hoja de archivo.., E
3 MESES 1 Wincular con datos externos. ..
enera .
3 febrero % Simbolas. ..
4 marzo Marca de Formato .
5 abril & Hiperenlace
c r_'nayu Funcion. .. Chrl+F2
7 Junio
5 julio Lista de funciones
3 agosto Mornbres 3
10 [ septiembre 2 Moka
11 octubre — =
1z | noviembre Iragen .
13 | diciembre ¥H  video v sonido
oy Objeto 3
15
1 w
17 ] Marcoflakante

3.- En la ventana “asistente de graficos” encontramos los cuatro pasos a seguir en la elaboracion de
la grafica.:

Asistente de graficos [:] E|

Pasos Seleccione un tipo de gréfico
1. Tipo de grafico L e
% Batra
2, Rango de datos @ Citculo
3. Series de datos Q hrea Marrnal
li
4, Elementos de graficos & |nea. .
& wy (dispersion) [ vistasp
@ Red
E Stock
lﬁl Linea y columna Cilindro
Zana
Piramide

[ Siguiente ] [ Finalizar l [ Cancelar l

4.- Ahora elegiremos el tipo de diagrama entre la seleccion que nos ofrece Calc. Pudiendo elegir
entre distintos tipos y su vision en 2D o 3D.
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5.- Seleccionamos el rango de datos que van a dar lugar a la grafica, pulsando en el botén amarillo
de la imagen siguiente y seleccionando con el raton las celdas apropiadas. Se pueden tener los datos
puestos en filas o en columnas y que se considere o no la primera fila o columna como etiqueta del
gréfico.

Pasos Seleccione un rango de datos
1., Tipo de grafico ﬂang.o de datos ——
fhiial 45148513 ]
P, Rango de datos
() Serie de datos en filas

3. Series de datos

. (%) Zerie de datos en columnas
4, Elementos de graficos

Primera fila como etiqueta

Primera columna como etiqueta

6.- Pulsamos en siguiente y elegiremos la seie de datos que van a formar parte de las graficas
pinchando sobre el mismo icono que en la ventana anterior y seleccionando.

Asistente de prificos

Pasos Configure los rangos de datos para cada serie
1, Tpo de gréfco Series de datos Rangos de datos
NERESOS tHojal 4841
2, Ranga de datos Valores- $Hojal 483240413

3. 5eties de datos

4, Elementaos de qréficos
Rango para Nombre

(fhijat 4841 |

\$Hojal. 420413 |

Eliminar

[ << Regresar H Siquiente > H Finalizar H Cancelar ]

7.- Por Ultimo pasamos a configurar los elementos del grafico como son:

Titulo que va a tener el grafico.

Subtitulo que se le puede insertar.

Eje X: Nombre de los datos del eje de ordenadas.
Eje Y: Nombre de los datos del eje de abcisas.

Posicion de la leyenda: Situacion en el grafico en el que deseamos que aparezca la leyenda.
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Asistente de grificos E|
Pasos Escoger titulos, leyendas y configuracidn de cuadricula
. " Thilo | INGRESOS Mostrar leyenda
1. Tipo de gréfico -
O Iquierda
2, Rango de datos Subtilo
() Derecha

3, Series de dat
eries de datos Bey  |meses O artb

SE () abajn

4, Elementos de gréficos

Mostrar cuadriculas

[Eiex [¥]EieY

[ Finalizar H Cancelar ]

8.- El ultimo paso serd pulsar el botéon “Finalizar”,aunque antes de crear definitivamente el
diagrama podemos volver sobre nuestros pasos para cambiar cualquiera de las opciones hemos
elegido. Con ello el diagrama aparecera en la hoja que hayamos seleccionado pudiéndose mover
por toda la hoja o copiar y pegar en otras.

! Observa cémo crear un grafico.

http://tecnologiaedu.uma.es/materiales/oocalc/demos/temaS_grafico.htm

1.Seleccionamos los datos.
2.Pulsamos la opcion de Insertar / Grafico. de la barra de herramientas.
3.Nos encontramos con una nueva ventana en la que configuraremos el diagrama.
4.Vamos pulsando el boton de Siguiente hasta llegar a la ultima pantalla en la que
pulsamos Crear.

. 5.Podemos ver como se ha creado por pantalla un diagrama basado en nuestros datos y
que podemos mover por la hoja.

3. EDITANDO EL DIAGRAMA

Hemos creado ya un diagrama de una de nuestras tablas, el resultado nos ha gustado mucho,
creemos que de esta forma podremos mostrar de una manera evidente a nuestros empleados la
situacion actual de la empresa.

Aun asi, creemos que le podriamos sacar mayor partido a los diagramas conociendo de una manera
mas profunda los distintos elementos que lo forman: leyenda, titulos, tipos de diagramas....

(Coémo podemos cambiar el formato de la leyenda o del titulo de nuestro diagrama? ;De cuantos
tipos de diagramas dispongo?

3.1. EDITANDO LOS TITULOS Y LA LEYENDA

A continuacion veremos como dar el formato que deseemos a los titulos y leyenda de nuestro
diagrama.

En el punto anterior hemos visto como crear paso a paso un diagrama, sin embargo, en alguna
ocasion sera necesario modificar el texto o las propiedades de algun elemento de un diagrama ya
presente en nuestra hoja de calculo.
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En primer lugar deberemos seleccionar el diagrama, para ello hacemos clic sobre ¢l y a
continuacion pulsamos el boton derecho del raton y elegimos la opcion Editar.

35.000€

30000 €

25000 €

20000€

15000 €

100000 €

Sno0E

o€

ercro [N
febrero [N

marzo [

atvil

b

NGRESOS

0

7

E

eSS

Junic

Juln

Sepﬁembre

octubre [
noviemore [N

dciembre I

Bk Posicidn v tamafia...

Descripcion, ..
Mombre. ..
Posicion
alineacian
Anclaje

Agrupar

@ Corkar

1= Copiar

Podemos acceder al modo de edicion de diagramas haciendo directamente doble clic sobre él.

Una vez en el modo de edicién de diagramas podemos volver a seleccionar cada uno de los
elementos del mismo individualmente.

Si seleccionamos el titulo del diagrama o la leyenda y pulsamos el boton derecho del raton y
elegimos la opcién Propiedades del objeto , o como vimos antes hacemos doble clic se no abre
una ventana Titulo con varias pestafias:

F5.000 €

30,000 £

25000 £

20,000 £

15.000 €

10,000 €

S.000 €

o€

enero [N
feorero |

merzo [

ZINGRESORE

“
R

ahrl

o
&
E

Meses

junia

j.,lll

cn
o

=

septiembre

ﬁ EF" %J-

octubre
noviemhre
diciembre

Posicidn v tamafio. ..
Disposicion
Tipo de grafico...

Rangos de datos. ..
Coarkar
Copiar
Pegar

Bordes. En esta pestana manipularemos las siguientes propiedades del objeto Titulo:

- Estilo. Podemos aplicar un trazo de linea continua, discontinda, punteada...
+ Color. Un menu desplegable nos muestra la distinta gama de colores que podemos aplicarle

al borde.

« Ancho. Este parametro modifica el grosor de la linea de borde.
- Transparencia. una transparencia del 0% hara la linea de borde opaca, mientras que una del

100% la convertird en completamente transparente.
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Titulo =)

Borde |Area | Transparencia || Caracteres || Efecto de Fuenkes || alineacisn

Propiedades de las lineas
Estila

I risoro

0,00cm

0%

Area. La zona que cubre este objeto puede adoptar diferentes rellenos :

- Ninguno. Por defecto, el area de la zona de titulo y de la leyenda es transparente, y sera esta
la que encontremos marcada al pulsar sobre la pestaia.

+ Color. Esta opcion abre una paleta en la que seleccionaremos el color que queramos aplicar
al area.

+ Gradiente. Permite aplicar transiciones de un color a otro mediante un efecto de degradado.

- Trama. El entramado que queramos darle de fondo a nuestro objeto puede ser cambiado
eligiendo entre los que aparecen en la paleta, asi como su color.

- Mapa de bits. Por tltimo, podemos aplicar como fondo del 4rea del objeto una imagen. En
relacion a la imagen que coloquemos de fondo al area disponemos de las siguientes opciones
adicionales:

- Tamaio. Aqui especificaremos las dimensiones de la imagen. Si queremos evitar
que la imagen se deforme mantenemos activa la casilla de “Relativo” para mantener
las proporciones originales.

- Posicion. Nos sirve para elegir el desplazamiento de la imagen y sobre qué eje
queremos que éste se produzca.

- Desplazamiento. También podemos desplazar el mapa de bits directamente a través
de las filas y las columnas.

Transparencia. El objeto titulo y el objeto leyenda pueden asumir distintos grados de
transparencia. Una transparencia del 100% hard nuestros objetos invisibles mientras que la
transparencia del 0% los devuelve a su estado original.

« Gradiente. Un objeto no tiene porqué ser uniformemente transparente, la opcion de
gradiente hace posible que la transparencia sea aplicada de forma progresiva, bien de un
extremo a otro del objeto, en el caso del gradiente lineal , o bien, del centro a los extremos
en el caso del gradiente radial .

Caracteres. En esta pestafia modificaremos las propiedades relativas a:

- Tipo de fuente.
- Estilo (negrita, cursiva, etc.)
+  Tamaio.

Efectos de fuente. El texto de los titulos y la leyenda puede recibir los siguientes efectos:

« Subrayado. Podemos subrayar un texto.
« Tachado. También podemos tachar el texto

Tanto en el subrayado como en el tachado podemos cambiar el color de la linea, y ademas
activando la casilla “Por palabras” conseguimos que solo se subrayen las palabras y no toda la frase.

+ Relieve. Disponemos de dos tipos de efecto de relieve: El relieve saliente hace que los
caracteres parezcan sobresalir de la pagina. El relieve grabado hace que los caracteres
parezcan estar hundidos en la pagina.

Alineacion. El texto puede adoptar una alineacion distinta a la horizontal. Veremos como:
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+ Botén ABCD. Pulsando este botdon el texto adopta inmediatamente la orientacion vertical,
siendo su lectura de arriba abajo.

+ Grados. Si pulsamos el punto negro y lo hacemos girar nuestro texto se orientara del mismo
modo que vemos en las letras ABCD de dentro del circulo.

Podemos asignar una alineacion mas precisa si introducimos el pardmetro de grados bien
introduciendo el numero directamente o utilizando las flechas.

Para aplicar los cambios sobre el titulo o a la leyenda del diagrama pulsamos el boton “Aceptar”.

En cualquier momento podemos devolver los valores iniciales al diagrama pulsando el boton
“Reestablecer".

Observa como editar los titulos y la leyenda .

;

http://tecnologiaedu.uma.es/materiales/oocalc/demos/titulos_leyenda viewlet swf.html

1.Seleccionamos el diagrama con el boton derecho del raton y pulsamos en Editar.
2.Luego seleccionamos el titulo del diagrama y lo seleccionamos de nuevo con el boton
derecho del raton.

3.Pulsamos en la opcién Propiedades del objeto... de la ventana desplegable.

4.Nos aparece una nueva ventana el la que podremos configurar el titulo.

5.Las opciones de configuracién son: Bordes, Areas, Transparencia, Caracteres,
Efectos de fuente y Alineacion.

3.2. MOSTRANDO EJES Y CUADRICULAS DEL DIAGRAMA

Aprenderemos a ocultar o mostrar las lineas horizontales y verticales de nuestro diagrama
Puede que en algiin momento queramos presentar nuestro diagrama de una forma mas simplificada.

Una forma de hacer que nuestro diagrama aparezca menos ‘“recargado” es haciendo que no
aparezcan las cuadriculas.

En Calc tenemos la posibilidad de que aparezcan o no las lineas horizontales y verticales del
diagrama.

Para manipular la cuadricula del diagrama debemos comenzar por editarlo, para ello hacemos doble
clic sobre ¢l o haciendo un clic con el botdn izquierdo del ratén y luego con el derecho y eligiendo
la opcion Editar.

Una vez seleccionado el diagrama aparecera una nueva barra de herramientas en la parte superior
de la pantalla.

I EERSEN

Pulsando el icono Mostrar/Ocultar cuadricula horizontal apareceran o desapareceran las lineas
horizontales del diagrama.

Si pulsamos el icono Mostrar/Ocultar cuadricula vertical apareceran o desapareceran las lineas
verticales de nuestro diagrama.

Cuando la cuadricula del diagrama esté presente, esto ayuda a la legibilidad de los datos ya que nos
sirven de guia para seguir los datos del eje X y el eje Y en su punto de corte sobre las lineas o barras
del diagrama.
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. Pulsemos con el botdn derecho del raton sobre el diagrama y pulsemos Editar.
. Aqui podemos configurar las lineas que salen en el diagrama.
3. En la barra de herramientas de la derecha podemos seleccionar en el botéon
Mostrar/Ocultar cuadriculas verticales o en el boton Mostrar/Ocultar
J cuadriculas horizontales.
4. Una vez terminado pulsamos en cualquier sitio fuera del diagrama.

N —

3.3. COMPRENDIENDO LOS TIPOS DE DIAGRAMAS (1)

A continuacion veremos los tipos de diagramas que podemos generar con OpenOffice Calc

Los diagramas son una de las herramientas mas potentes de Calc y permite obtener unos resultados
muy vistosos y profesionales.

Calc proporciona una amplia variedad de tipos de diagramas para mostrar los datos de nuestras
hojas de célculo, y muchas veces s6lo conocemos el sentido de algunos de ellos, desperdiciando
otros que podrian mostrar de forma mucho mas comoda y clara la informacion. A continuacion
vamos a presentar algunos diagramas de los que dispondremos y cual es el sentido de cada uno.

Hay que tener en cuenta que cada tipo de diagrama comentado presenta habitualmente subtipos o
variaciones. Normalmente haremos referencia a los diagramas principales, comentando el subtipo
cuando sea especialmente importante.

. Diagrama de Areas 2D: Muestra la importancia relativa de los valores en un periodo de
tiempo. Aunque es similar al diagrama de lineas, este muestra la cantidad del cambio
(magnitud de valores) y no el flujo del tiempo ni el porcentaje del cambio.

| | |

Mormal

- Diagrama de Columnas 2D: Muestra variaciones en un periodo de tiempo o ilustra
comparaciones entre elementos. Los subtipos apilados y apilados 100% muestran relaciones
con un todo. Las abcisas de este diagrama se organizan horizontalmente y las ordenadas

verticalmente.

- Diagrama de Barras 2D: Muestra las cifras individuales en un determinado momento o
ilustra comparaciones entre elementos. Los subtipos apilados y apilados 100% muestran
relaciones con un todo. En este tipo de diagrama, las abscisas se organizan verticalmente y
las ordenadas horizontalmente, poniendo mas énfasis en las comparaciones y menos en el
flujo del tiempo.
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3.4.

Diagrama de Lineas: Muestra tendencias o cambios en los datos en un periodo de tiempo y
a intervalos regulares. Aunque es semejante a un diagrama de areas, este resalta el flujo del
tiempo y la casa de cambio, y no la magnitud del cambio.

COMPRENDIENDO LOS TIPOS DE DIAGRAMAS (1l)

Cotizaciones: Los subtipos de maximos, minimos y de apertura, maximos, minimos y cierre
ilustran los valores de las cotizaciones bursatiles. El subtipo de apertura, maximos, minimos
y cierre a veces se conoce con el nombre de diagrama de candelero. También podemos usar
el diagrama de maximos, minimos y cierre para datos cientificos, como por ejemplo, para
indicar cambios de temperatura.

k¢ j

Circular 2D: Muestra las relaciones o proporciones de las partes con un todo. Este diagrama
es de utilidad cuando se pretende destacar un elemento importante. Un diagrama circular
siempre se compone de una serie de datos. Si seleccionamos mas de una, so6lo aparecera la

primera.

O

)

Red: Muestra cambios o frecuencias de las series de datos relativos a un punto central y a
cada una de las series. Cada abcisa tiene su propio eje de ordenadas que parten del punto
central. Las lineas conectan todos los marcadores de datos en la misma serie. El diagrama de
radar también se usa con frecuencia en el Lejano Oriente.
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- Diagrama de Areas 3D: Muestra una vista tridimensional de un diagrama de areas que
destaca la suma de los valores trazados y separa las series de datos de un diagrama en
diferentes filas, a fin de mostrar las diferencias entre las series de datos.

BEEE

- Diagrama de Barras 3D: Muestra una vista tridimensional de un diagrama de barras, que
destaca valores de elementos en un determinado momento o establece comparaciones entre
elementos. Los subtipos apilados (como el de la ilustracion) o apilados 100% muestran
relaciones con un todo.

BHE

- Diagrama de Columnas 3D: El diagrama simple muestra marcadores de columnas
tridimensionales en el eje X. El diagrama de columnas con perspectiva (como el de la
ilustracion) compara puntos de datos en dos ejes (el X, de abcisas y el Y, de ordenadas). En
ambos estilos los valores de los datos se trazan en el eje Z.

]t ] &

- Diagrama Circular 3D: Muestra una vista tridimensional de los datos que destaca los datos
presentados en los sectores frontales.

K.

3.5. FORMATEANDO MANUALMENTE EL DIAGRAMA

Veremos la posibilidad de modificar ciertos atributos de nuestro diagrama a través de la barra de
herramientas que nos aparece al seleccionarlo.

Cuando seleccionamos un diagrama, y pasa a comportarse como un objeto independiente dentro de
la hoja de calculo, aparece una barra de herramientas en la parte izquierda de la pantalla que nos
permite manipular distintas propiedades del diagrama.
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Te explicamos a continuacion cada una de las posibilidades que te ofrecen cada uno de los iconos
de esta nueva barra de herramientas:

3.6.

5k SEILIE

) wh  Tipo de grafi
Mostrar/Ocultar leyenda. Si no queremos que aparezca la B o de gréfico

leyenda de datos porque nuestro diagrama es lo =
suficientemente simple ¢ intuitivo como para no necesitarla = mastrar/acultar cuadricula hariz
y su presdencia recargaria el diagrama a través de esta 5  mostrarfocultar levenda
herramienta podemos ocultarlo.
Mostrar/Ocultar la cuadricula horizontal. Este icono——
permite que no se muestren las lineas horizontales, que se i _Disefio automatico
corresponden con los datos del eje y del diagrama.
Mostrar/Ocultar la cuadricula vertical. Tiene la misma funcionalidad que la herramienta
anterior pero actiia sobre las lineas verticales, que se corresponden con el eje X.
Modificar el tipo de grafico. Supongamos que al crear nuestro diagrama la primera vez
elegimos el tipo “lineas” y ahora queremos convertirlo al tipo “barras”. Pues bien, esta
herramienta nos muestra la ventana donde aparecen los distintos tipos de grafica que Calc
nos ofrece.
Datos del diagrama. Esta herramienta nos permite editar las fuentes de datos externas a
Calc o Writer, transfiriendo datos desde el fuente original a nuestro diagrama, en primer
lugar y adicionalmente las siguientes operaciones:

- Insertar una nueva fila.

- Insertar una nueva columna.

+ Eliminar una fila.

+ Eliminar una columna.

- Intercambiar la columna actual con la fila de la derecha.

- Intercambiar la fila que tengamos seleccionada con la inferior.

+ Ordenar filas/columnas en orden ascendente.
Datos en filas. Esta herramienta modifica la disposicion de las series de datos en filas. Es
decir, cada fila de datos es representada en la leyenda de la grafica como si de un dato
independiente se tratara.
Datos en columnas. Las series de datos se disponen normalmente en columnas, con lo que
la primera columna se representa en el eje X y la segunda columna y restantes con los datos
del eje Y.
Modificar la escala del texto. Si mantenemos esta herramienta activa, al cambiar el tamafio
del diagrama el texto se redimensionard para mantener la proporcion original, es decir, si
hacemos el diagrama mas grande el texto aumentara de tamafio, y disminuird si hacemos el
diagrama mas pequeio.

APLICANDO AUTOFORMATO AL DIAGRAMA

Dratos del grafico

Escala de kexta

Aprenderemos en profundidad como variar determinados atributos que posee nuestro diagrama.

Hemos visto como desde la barra de herramientas de diagrama podemos cambiar el tipo de grafico
de un diagrama ya presente en nuestra hoja de calculo.

Cuando pulsamos el icono “Tipo de grafico”. En esta ventana podremos modificar, ademas del tipo
de diagrama (lineas, barras, sectores...) y sus variantes, las siguientes propiedades:
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[= 0=

Categoria de diagrama. Si queremos mostrar el diagrama en 2D (2 dimensiones) 6 3D
(grafico tridimensional)

Los graficos tridimensionales dardn mayor atractivo a nuestro diagrama pero pueden dificultar su
interpretacion.

Resolucion. Para el caso especial de las graficas de puntos unidos por una linea podemos
indicar el numero de puntos calculados para la generacion de la linea. A mayor resolucion,
mayor numero de puntos y por tanto, mayor precision del diagrama.
Al aplicar el autoformato tenemos acceso a opciones que el asistente no nos mostrdé en un
primer momento.

3.7. ALINEANDO LOS DATOS DEL DIAGRAMA (EN COLUMNAS O
FILAS)

A continuacion veremos como determinar la disposicion en filas o columnas para una
representacion adecuada de nuestro diagrama.

En funcién de como estén distribuidos datos dentro de la hoja de calculo deberemos considerarlos
en filas o en columnas:

Si los datos estan dispuestos verticalmente en la hoja de calculo, entonces, elegiremos la
opcion “Columnas”, con los que cada fila correspondera a una entrada en el eje X bajo el
titulo genérico de la segunda columna.

Meses Ingresos

enero 10500€
febrero 11000€
marzo 15000€
abril 17000€
mayo 19000€
junio 21000€
julio 25000€
agosto 31000€
septiembre ~ 21000€
octubre 17000€

noviembre 12000 €
diciembre 17000€
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Mesesiingresos

3RS0 00E
30 D00 p0E 0
27500 p0E
S 0000E
Is0pne
20 000 0 E -
17 500 00E
15000 00E H
1350p0e
10 Co0p0E -
750000 E
S00000 €
L0000 € o

apoe

I T T T T T T T 1

=====ll

LN B | LI L LI}
e e moabmoju ju- By o
& broar ool 3y nio B oF pd
o BP0 0 0 WoR br

« Por el contrario, si los datos estin dispuestos horizontalmente en la hoja de célculo,
elegiremos la opcion “Filas”, con lo que cada columna de nuestra tabla de datos se
correspondera con una entrada del eje X bajo el titulo genérico de la segunda fila.

Dias  lunes martes miércoles jueves viernes sabado domingo

Ingresos 430€ 400€ 390€ 410€ 460€  500€ 320€

Mesesiingresos

A2 500 00E
30 000 p0E
27 500 p0E
L5 000 p0E
1150008
000 p0E
17500008
1500000 € -
1250000
10 L0 e
JEOD0E
SE0000 €
2E0000 €
Qp0E 4

g

Si no elegimos la disposicion adecuada de nuestros datos cada fila o cada columna que se muestre
en el eje X se considerara como un dato independiente y en la leyenda apareceran tantos elementos
como filas o columnas tengamos en nuestra tabla de datos, dificultando la interpretacion del grafico.

3.8. MODIFICANDO Y MOVIENDO EL DIAGRAMA

Aprenderemos a modificar el tamafio y mover nuestro diagrama en todo su conjunto.

Hemos estado viendo hasta ahora las diferentes posibilidades que tenemos para modificar los
diferentes elementos que componen un diagrama. Ahora vamos a ver como podemos modificar el
diagrama en su conjunto.

En primer lugar aprenderemos a cambiar el tamafio del diagrama.

Lo primero que debemos hacer es seleccionar el diagrama que estd en nuestra hoja de célculo
haciendo un solo clic sobre €l con el boton izquierdo del raton. cuando hacemos estos aparecen una
serie de cuadraditos verdes que rodean al diagrama, en concreto 8. Estos cuadraditos verdes reciben
el nombre de manejadores .
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Situando el cursor sobre cada uno de estos manejadores la forma del manejador cambiar adoptando
la forma de una flecha con puntas a ambos extremos. Haciendo clic y arrastrando sobre uno de estos
manejadores estaremos cambiando el tamaio del diagrama.

Para mover el diagrama tendremos que seleccionarlo primero, cuando situamos el cursor sobre el
area del diagrama observaremos que el diagrama vuelve a cambiar, pero en esta ocasion la forma
que adopta es de dos flechas cruzadas.

Hacemos clic y arrastramos a los largo de nuestra hoja de calculo y soltamos cuando el diagrama
esté en la posicion que deseamos.

Titulo principal
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Gracias a estas dos opciones, modificar el tamafio y mover el diagrama podremos presentar nuestra
hoja de célculo de una forma organizada.

! 4, Observa como abrir un documento de OpenOffice y como guardarlo.

http://tecnologiaedu.uma.es/materiales/oocalc/demos/diagramas_3D2_viewlet swf.html

1. Pulsamos sobre el diagrama y lo editamos pulsando con el boton derecho del
raton y Editar.
2. Ahora seleccionamos con el ratén el diagrama y veremos como aparecen los
manejadores.
. 3. Ponemos el raton sobre alguno de los manejadores y veremos como se transforma
en una flecha doble.
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4. Pulsamos y sin soltar el raton lo movemos hasta tener el tamafio deseado.

4. GENERANDO GRAFICAS 3D

4.1. DANDO IMPACTO VISUAL A NUESTRO DIAGRAMA

Vamos a ver como dar un aspecto mas vistoso a nuestro diagrama haciendo uso de las graficas
tridimensionales.

Podemos aprovechar la capacidad de Calc para representar datos graficamente para hacer
presentaciones. Sin embargo, desde el punto de vista estético las graficas que utilizamos por defecto
son las de dos dimensiones, y de cara a una presentacion éstas pueden resultar un poco “planas”.

Aprenderds a aumentar el aspecto visual de tus diagramas a través del uso de graficas
tridimensionales.

La primera vez que insertamos un diagrama en nuestra hoja de calculo el asistente no nos da la
posibilidad de crearlo directamente en 3D, por lo que deberemos crearlo en dos dimensiones y
posteriormente modificarlo.

Para seleccionar un grafico ya presente en nuestra hoja de célculo hacemos doble clic sobre ¢l o
bien lo seleccionamos con un clic del boton izquierdo del raton y luego pulsamos el boton derecho
y elegimos la opcion Editar.

O eners

[ febrero
] marze

[ absil

W o

O jusnia

I juso

] agosto
W= <ptiembre
B cchubre
[ nowiembre
[ diciemire

De entre ellas elegimos “Editar tipo de diagrama”, con lo que se abre la ventana “Tipo de
diagrama”. En esta ventana es donde tenemos la opcion de dotar de perspectiva a nuestro diagrama
mediante el efecto 3D.

Pulsamos el boton “Aceptar” y ya tenemos un diagrama tridimensional en nuestra hoja de célculo.

4.2. MODIFICACION Y ROTACION DE UN GRAFICO TRIDIMENSIONAL

Es importante mantener una estructura ordenada en nuestra hoja de calculo, para ello crearemos una
hoja de datos que esté separada de los diagramas.

Los graficos tridimensionales, del mismo modo que tradicionales en 2D pueden ser modificados en
cuanto a tamafio, colores, etc. Ademas por sus caracteristicas especiales pueden ser modificados en
cuanto a rotacion.
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Para rotar un grafico 3D, en primer lugar seleccionaremos el diagrama, y una vez en el modo de
edicion seleccionamos Ver en 3D y aparece el didlogo siguiente.

Vista en 3D D ['5__(|

m| spariencia | Iuminacién
£ies del dnguln derecho
Rotacién en X |11 grados ]
Rotacién en ¥ |25 grados 3
| |
[l perspectiva | 20% |
| aceptar || cancelar || ayuda |

Es muy importante poder rotar un grafico de sectores ya que el sector porcentualmente mayor puede
quedar en primer lugar con lo que los datos menos representativos al fondo e inclinados resultan
dificiles de ver.

Titulo principal
L =]

O enerc
[ febrere
Omare
mEL
Mo
Djunio !
e

gl 2goste

W septiembre
[ 2etubre

O neviembre
[Jdicierbre




Manual de OpenOffice Calc.. Capitulo 5. Presentando informacion. 25

Cuando hemos seleccionado el grafico éste queda rodeado por puntos rojos, si situamos el raton
sobre €l area del grafico observaremos que el cursor cambia, convirtiéndose en una flecha circular.
Si hacemos clic sobre el grafico y manteniendo el botdn izquierdo del raton pulsado trazamos un
circulo alrededor del grafico, éste ira rotando siguiendo el movimiento del raton.

Una vez en la posicion deseada soltamos el boton izquierdo del raton y el grafico quedara rotado.

No siempre querremos rotar el grafico desde su centro, para ello Calc nos permite cambiar el
punto de referencia para el giro.

Inicialmente en el centro del grafico, encontramos una especie de “punto de mira”. Si hacemos clic
sobre ese punto y lo arrastramos estaremos cambiando el punto de rotacion del grafico.

Ahora, si volvemos a rotar nuestro grafico, comprobaremos que el radio de giro se ha ampliado.

Siempre que cambiemos al tipo tridimensional serd conveniente agrandar el grafico y rotarlo para
que el valor mas alto quede detrds. Con esto nuestro diagrama serd mas impactante visualmente y a
la vez tan facil y comodo de leer como un diagrama tradicional en 2D.

1. Pulsamos en el diagrama y Editar.

' 2. Luego trasformamos el diagrama 2D en diagrama 3D.

s 3. Pulsamos en el botdn de la barra de herramientas Ver en 3D.
4. Seleccionamos el diagrama y lo movemos con el raton.
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1. APROXIMANDONOS A OPENOFFICE

1.1. ¢POR QUE OPENOFFICE?

Tiene un puesto laboral en el que necesita utilizar un paquete ofimatico y estd cansado de buscar
por distintas vias versiones piratas que pueden estar incompletas, contener virus, etc.

Por otra parte, se acaba de comprar un ordenador que no tiene instalado ningin paquete ofimatico.
Se anima a pedir precios de algunas de estas aplicaciones y se da cuenta que resultan bastante caras
para sus posibilidades econdmicas.

Un amigo le habla que existen aplicaciones que se distribuyen gratuitamente, que puedes obtener de
su pagina Web sin costo alguno. En principio desconfia, pero ese amigo le ensefia la aplicacion, ya
que la tiene instalada en su equipo. Y... le resulta familiar, comprueba que responde a sus
necesidades. Las cosas que usted hace con otro paquete ofimatico comprueba que con éste también
se pueden hacer.

Sigue preguntando y le indican que existe version para diversos sistemas operativos, por lo que si
tenemos que cambiar de equipo (por diversas cuestiones: trabajo, viaje, etc.) es casi seguro que

podamos utilizar este mismo programa en el sistema operativo que tenga Py

instalado el equipo que utilicemos (ya que existe version de paquete, que Oﬂ-"
se llama OpenOffice, para GNU/Linux, Mac y Windows). También Open IC.org

existe la posibilidad de llevar instalado GIMP en su version portable en una memoria USB, por lo
que podremos hacer uso de ¢l en cualquier equipo sin necesidad de instalarlo
(http://portableapps.com/).

Por ultimo (y no por ello menos importante) se trata de una aplicacion con licencia GPL (General
Public License), que nos da a los usuarios varias libertades basicas, entre ellas la posibilidad de
hacer las copias que queramos/necesitemos del programa, de poder intercambiarlo con nuestros
conocidos sin que esto nos pueda traer ningun problema, de poder instalarlo en los equipos que
necesitemos sin pedir permiso a nadie.. Este hecho resulta doblemente conveniente si estamos en el
mundo de la ensefianza, ya que podemos utilizar con nuestros alumnos esta aplicacion y distribuirla
para que la instalen en sus domicilios (si no tienen conexion a Internet) con objeto que puedan
trabajar con la misma aplicacion que se usa en los centros educativos.

También no hay que olvidar que diversas administraciones con competencias en educacion (primero
fue Extremadura, luego Andalucia, después Castilla-La Mancha, Madrid, Valencia, Cataluia,
Cantabria, etc.) han apostado por el software libre y estan dotando a los centros con equipos
informaticos que tienen una distribucion GNU-Linux (Linex, Guadalinex, Max, Molinux, etc.), las
cuales tienen OpenOffice como paquete ofimatico.

Y por ultimo, no por ello menos importante, utiliza un formato de archivo estandar: el formato
opendocument: (http://es.wikipedia.org/wiki/Open_Document).

Y todo esto ha resultado un descubrimiento porque es un paquete ofimatico completamente
funcional, que continuamente se renueva con nuevas versiones (las cuales no tardan afios en
aparecer), etc.

Con OpenOffice se pueden crear documentos de texto, hojas de calculo, presentaciones,
* dibujos, bases de datos, etc.
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OpenOffice consta de varios modulos que comparten un interfaz de usuario' comun, lo que facilita
el intercambio de informacion entre ellos, y a los que se pueden acceder individualmente. Estos
componentes son el procesador de textos Writer, la hoja de calculos Calc, la aplicacion para
presentaciones Impress, el programa de dibujo Draw, el editor de formulas Math y la base de datos
Base.

1.2. OBTENER OPENOFFICE

(Como se puede conseguir? La obtencion e instalacion de una aplicacion de software libre debe
hacerse siempre desde la pagina Web del programa, ya que estdn saliendo versiones y
actualizaciones continuamente y el hacerlo desde una recopilacion (por ejemplo un CD o DVD de
una revista) no nos asegura que instalemos la ultima version. La Web para descargarlo en espafiol
es http://es.openoffice.org. Debemos tener en cuenta que este proceso puede ser lento dependiendo
del tipo de conexion que tengamos, ya que el archivo de instalacion es un archivo de gran tamafio
(la version 3 tiene 138 megas). Si queremos obtener la aplicacion en otros idiomas accedemos a la
Web oficial: http://www.openoffice.org/.

Y@ Abra el navegador y escriba la direccion http:/es.openoffice.org/ en la barra de direccion.

» Luego pulse Intro. Pinche en el boton Descargalo Ahora

G Descargalo Ahora

La Web comprueba desde qué sistema operativo realiza la peticion, por lo que en el cuadro de
dialogo posterior podemos descargar la version para nuestro sistema operativo:

a) Si utiliza el navegador Firefox pulse en el boton Guardar archivo. La descarga del mismo se
hara en el escritorio si no ha cambiado la configuracion.

Ha escogido abrir

] 000_3.0.0_wWin32Intel_install wIRE_es.exe

el cual es un: Binary Fie
de: http://ftp.astral.ro

éLe gustaria guardar este archivo?

‘Guardararchwo] [ Cancelar ]

b) Si utiliza Explorer pulse en el boton Guardar y elija (por ejemplo) el escritorio como lugar de

descarga.
Advertencia de seguridad de Descarga de ar...g|

iDesea ejecutar o guardar este archivo?

Nombre:  OOo_3.0.0_Win32Intel_install_wIRE_es.exe
Tipo: Application, 135 ME

De: Ftp tu-chemnitz,de

Ejecutar ]I Guardar ]| Cancelar |

tipo de archivo puede llegar a dafiar el equipo. Si no confia en el

| fl Aunque los archivos procedentes de Internet pueden ser dtiles, este
/ arigen, no gjecute ni guarde este software. ;Cudl es el riesga?

=

Solo queda esperar a que se complete la descarga.

1 Todos los elementos del programa como menus, botones, etc. que permiten al usuario comunicarse con el programa.
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1.3. INSTALACION DE OPENOFFICE

Ya tenemos OpenOffice en nuestro ordenador (en nuestro caso hemos descargado en el escritorio el
archivo de instalacion) asi que el siguiente paso serd instalarlo. Es sencillo.

( I;reparac"il-:"in para fa 'ihsta'-lac"ién de dpen'Ofﬁce.urg 3.0

Gracias por descargar
OpenOffice.org 3.0.

Los archivos de instalacion se deben descomprimir y copiar
en el disco duro con el fin de preparar la instalacidn. A
continuacidn, comenzard de manera automética la
instalacién de OpenOffice.org.

Haga clic en 'Siguiente' para continuar.

Op‘;n(}fficep_rg 3

igiguiente>i [ Cancelar ]

En primer lugar hacemos doble clic sobre el archivo Ooo_3.0.0_Win32Intel install wJRE_es
(este nombre es significativo acerca de la version de OpenOffice -3.0.0- y el idioma -es-), con lo
que aparecera el asistente de instalacion que nos guiard durante todo el proceso. Comenzaremos con
las opciones de configuracion de la instalacion. La primera ventana que le aparecerd, después de
iniciar la aplicacion de instalacion, es un mensaje de bienvenida en el que se nos indica que se va a
proceder a descomprimir y a instalar el programa. Debe pulsar el boton Siguiente.

El didlogo siguiente interroga al usuario sobre la carpeta en la que desea realizar una descompresion
de archivos previa a la instalacion. Pinche en el boton Descomprimir.

[ Preparacion para |a'instalacion de"@penOtfice org 5.0

Seleccionar carpeta

—~
Seleccione la carpeta donde guardar los archivos Open{ ¥ficeorg 3.0
descomprimidos. 9

Los archivos de instalacidn de OpenOffice.org 3.0 se descomprimiran y guardaran en la
carpeta que aparece a continuacion. Si deseara guardar OpenOffice.org en una carpeta
diferente, haga clic en 'Buscar' para seleccionar otra carpeta.

\OpenOffice.org 3.0 (es) Installation Files

Espacio requerido: 146.8MB
Espacio disponible: 63.5GB

Carpeta de destino

l < Atrds llgescomprimirl l Cancelar ]

Comenzara la descompresion (en nuestro caso en el escritorio) y la aplicacion realizard una serie de
comprobaciones. Pasara una serie de cuadros de didlogo; responda a los datos que en ellos se
solicita y, por Ultimo, en el boton Finalizar.
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Una vez instalado OpenOffice la carpeta de instalaciéon que se ha creado en el escritorio (titulada
OpenOffice.org 3.0 (es) Installation Files) puede eliminarla de su equipo.

2. VISUALIZANDO PRESENTACIONES

Como nunca antes has realizado una presentacion, decides pedir al compafiero que te recomendo
OpenOffice que te deje alguna que haya hecho €l para su trabajo. Asi, piensas, podras familiarizarte
con el programa y aclarar tus ideas sobre qué poner en tu presentacion.

Te pasa una presentacion y, en cuanto llegas a casa, la guardas en tu directorio personal de
documentos, y piensas en voz alta... ;como abro la presentacion?

2.1. ABRIENDO IMPRESS

Los iconos para iniciar las aplicaciones de OpenOffice.org se anaden al menu Inicio de Windows,

por lo que podemos acceder a éstos a través de Inicio > Todos los programas. De forma que sélo

hemos de seguir esta ruta y elegir la aplicacion deseada, en este caso seria, dentro del grupo

OpenOffice.org 3.0 la opcion OpenOffice.org Impress.

7-Zip ’

SumatraPDF '

fﬂ SumatraPDF E OpenOffice.org 3.0 E OpenOffice.org

&) Qpera E Openoffice.org Base

Acer OrbiCam 4 E OpenOffice.org Calc

. GIMP 4 E OpenOffice.org Draw
Sun XVM VirtualBox 4 E Openoffice.org Impress

‘ DVDStyler » | B2 Openoffice.org Math
JClic Z OpenOffice.org Writer

-
~ OpenOffice.org

Todos los programas

e Debugmode »
Durante el proceso de instalacion se ha anadido un icono en es escritorio. Al hacer g
doble clic sobre ¢l podremos acceder a la aplicacion de OpenOffice que se desee,
asi como abrir una plantilla o un documento en concreto previamente guardado. OF'E”O;E*CE-WQ

Bienvenido a

OpenOffice.org

Crear un documento nuevo

Documento de texto
&
Base de datos

" J| Plantillas...

Abrir un documento... ‘ﬂ’l_l 3 0}5 (=]

Presentacion
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2.2. ABRIENDO PRESENTACIONES EXISTENTES

Aprenderemos a abrir presentaciones previamente guardadas en nuestro computador, tanto desde el
piloto automatico como desde el menu del programa.

El piloto automatico consta de varios pasos. En el primero, nos pedird elegir qué queremos hacer.
Podremos elegir entre crear una presentacion vacia, crear una presentacion de plantilla o abrir una
presentacion existente.

ﬁpo -

(%) Presentacion vadia
() De plantilla

(" Abrir una presentacidn existente

Previsualizacidn

|:| Mo volver a mostrar este asistente

[ Ayuda ] [ Cancelar l Re [ Siguiente == l [ Crear l
Seleccionaremos Abrir una presentacion existente, y el piloto nos mostrard una lista de
presentaciones abiertas recientemente (en nuestro caso, la primera vez que accedemos, no habra
ninguna) mas una linea que lee Otra posicion, y que nos permite elegir la presentacion del arbol de
directorios. Haremos doble clic sobre Otra posicion y se nos abrirad el cuadro de didlogo Abrir del
sistema operativo, desde el que navegar y elegir el archivo de presentacion que deseamos, pulsando
Abrir para volver al piloto con el archivo elegido y abrir la presentacion automaticamente.

W http://tecnologiaedu.uma.es/materiales/impress/capturas/1.htm

Ab 2
Buscar en: | = Documentos (H}) M a ? ? -
Ty Nombre Tamafio | Tipo Fech.b]
@ [£7 ulio 180KE Carpeta comprimida... 1302
Documentos Ejusﬁﬁcadonhonorarios_CURS. . 73KB Adobe Acrobat Doc...  06/09
recientes &) La evaluacién en Secundaria L... 5.943KB Presentacidn de Mic... 05/11
= -E manual wikispaces 1.766 KB Adobe Acrobat Doc... 0311
|- EModulo‘}‘uZDZ'}‘nZDAspecms%... 1.313KB  Adobe Acrobat Doc... 1905
Eain B NATIVOS DIGITALES 42KB Documento de Micr...  10/11
v 16.499 KB Carpeta comprimida... 09/09
E] Outlook badwp 47.633KB Office Data File 17/11
T Parcela 207KB Adobe AcrobatDoc...  02/11
Mis documerios E_jpresentan:ion JULIO v1.01 1.386 KB Presentacion de Mic...
1150 29.589K8  Aplicacidn
. \-_L-_q UnVeranoDistinto 76.101KB  Windows Media({TM)...
1 %uso_de_limesurvey 1.575KB Texto de Cpen Cffice
I'\"Ili FC & WDAnywhereAccess 34.831KB Carpeta comprimida...
[( I i |
" Nombre: | DOCUMENTOS JULIO vl [ b |
Mis sitios de red | Tipo: |Todos los archivos (%) M [ Cancelar ]
Version: | M

[1 5élo lectura
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‘i@ Impress puede abrir no sélo archivos creados previamente con OpenOffice Impress, sino
' también presentaciones creadas con PowerPoint (de Microsoft Office), y Starlmpress (la
herramienta de presentaciones de StarOffice).

Si la casilla Previsualizacion del piloto automatico esta marcada, se nos mostrara una imagen de la
presentacion seleccionada en el piloto.

También podemos abrir presentaciones desde los menus de acceso a OpenOffice y desde el inicio
rapido seleccionando Abrir documento, que nos mostrarad directamente el cuadro de didlogo Abrir
del sistema operativo desde el que elegir el archivo.

Si ya tenemos abierto Impress, podemos acceder a abrir otra presentacion desde el ment Archivo /
Abrir.

Podemos tener mas de un documento abierto al mismo tiempo, ya que se abren en ventanas
distintas. Cada ventana aparece en la barra de inicio. Para pasar de una a otra, sélo tenemos que
pulsar en el icono de la ventana minimizada.

% ManualOOImpress_C... | -4 Sin titulo 1 - OpenOffi...

También podemos pasar de un documento de OpenOffice a otro a través del meni Ventana y
pulsando sobre el nombre del documento que queramos visualizar. Recuerda que aquel documento
precedido por un punto negro es el documento en el que nos encontramos.

MNueva ventana
[B2{ Cerrar ventana Ctrl+w

Manual20Impress_Cap1.odt - QpenOffice.org Writer
[ Sim titulo 1 - OpenCffice.org Impress

Para cerrar una presentacion visualizada, pulsaremos sobre el aspa a la derecha en la ventana de
Impress. Pulsando sobre el aspa en la barra superior, cerraremos tanto el documento como la
aplicacion. También podemos cerrar una presentacion pulsando Cerrar en el menu Archivo.

‘i@ Si el archivo que estamos visualizando no es un archivo original de Impress (es decir, si
< hemos abierto una presentacion creada con PowerPoint o StarImpress), se nos advertira que
pueden perderse datos. Podemos ignorar este mensaje sin problemas.

2.3. NAVEGANDO POR LA PRESENTACION

Veremos como movernos por la presentacion, como visualizarla de distintos modos, y cémo
cambiar la escala de la misma. Ademas echaremos un vistazo a los elementos més importantes de
Impress.

Una vez dentro nos encontraremos con una ventana que contiene los siguientes elementos:
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& seminario internacional buenas practicas.odp - OpenOffice.org Impress

Archivo Editar Ver [Insertar Formato Herramientas Presentacidn Veptana Ayuda Menu prlnclpal
‘|- EEEEE ® @ RE-® D S| @ [ Woereswa [Hsto de dapostia | [lpresenmain ||
8= v| (000 5| (Mrers v| & for v awis 3 mk Barra de objetos

Diapositivas Mormal |Esguema | Notss | Documento | Clasificador de dipositivas Tareas ver - X

[E3

> Péginas maestras

1
< Disefios

1]

Pagina 1

Fime sampraiitises?

TECNOLOGIA

PEDAGOGIA

Seminario Internacional
Evaluacion de buenas practicas en el
e uso de TIC para la ensefianza

Pégina 2

Zona de trabajo 2y 3 de diciembre de 2008

Pagina 3

I Nuevos retos en la escuela 2.0

Ds. José Sanchez Rodriguez
Dr. Julio Ruiz Palmero
Universidad de Mdlaga

|
Péagina 4 v ™
—

osologga Teadusonal, I Disefio de tabla

.

R/ > HOT ¢ % ¢ @ % WP k- Ll EAGE GBI % 0§
| |[t:2a06/ 1697 oooxoo0 || 2% |[ || |[ragneism | [Titulo1

> Animacidn personalizada

> Transicidn de dispositivas

Y

En la barra de titulo, nos aparecera el nombre de nuestro documento. Debajo, aparecen el ment
principal, una barra de funciones con los simbolos de las funciones mas habituales de uso y una
barra de objetos cuyos simbolos dependeran del objeto sobre el que se encuentra el cursor (texto,
lista, tabla, dibujo...).

Ademas tenemos una zona de trabajo donde escribiremos el contenido de nuestro documento, con
pestaiias arriba, que nos proporciona informacidn acerca del estado de lo que se estd viendo en la
ventana del documento.

La mayoria de estas barras de simbolos las podemos hacer visibles o no desde el ment Ver de la
barra de Barra de herramientas.

Esta forma de ver las diapositivas, una a una, se denomina Modo Dibujo. Es la vista mas comun
para trabajar con Impress, ya que en ésta se te muestran las barras de herramientas necesarias para
anadir y modificar las diapositivas.

El Modo Clasificador de diapositivas te da una vision completa de la presentacion, mostrando
todas las diapositivas en pequefo en la pantalla, permitiéndote cambiar la escala.

Para modificar la escala a la que vemos las diapositivas, podemos utilizar el botén Escala,
localizado en varias barras y en distintas vistas, o, desde el menu Ver seleccionando Escala. Q -

- @ 5

Al pulsar sobre el boton Escala, manteniendo el raton pulsado unos segundos, A
aparecera una barra flotante de Escala. En ella, podremos seleccionar diversas B
opciones, entre ellas, la de aumentar y disminuir la escala. Al pulsar cualquiera de | ]

S

i
B
[ R

A
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estos botones, el puntero cambiara para mostrar una lupa con un + o un - indicando en qué sentido
se esta escalando. Para aplicar la escala, pulsaremos sobre la zona de trabajo.

G, « Todas los botones con la punta de flecha verde se comportan igual: al pulsar unos segundo

con el raton sobre ellos, despliegan todas las funciones que esconden en un menu emergente,

que desaparecerd al elegir una de las herramientas dentro de él. Al seleccionar una de esas

herramientas, el simbolo mostrado en la barra de herramientas cambiara para mostrar la funcién
elegida. Asi, podemos utilizar la misma funcion repetidas veces sin tener que volver a seleccionar.

En el ment contextual, seleccionaremos el radio boton con la escala que deseamos, o la ajustaremos
manualmente escribiendo el porcentaje deseado en la casilla Variable.

r al
Escala
) Optima
() Ajustar ancho y alto
(") Ancho de pagina
() 100 =6

{(*) variable 92% |&

[ Aceptar ] [ Cancelar ] [ Ayuda

m._j http://tecnologiaedu.uma.es/materiales/impress/capturas/2.htm

2.4. GUARDANDO PRESENTACIONES

Veremos coémo guardar una presentacion tras modificarla, y también como guardar presentaciones
con nombres y formatos distintos para no modificar el original.

Las herramientas para abrir, guardar y cerrar estan todas bajo el menti Archivo de la barra de menu.

Al igual que utilizdbamos Archivo / Abrir para abrir un documento existente, podemos utilizar
varias opciones para guardar una presentacion que hayamos editado.

Otros modos de abrir archivos son: utilizando la combinacién de teclas Ctrl. + O, o pulsando el
boton Abrir archivo en la barra de funciones.

Si intentamos cerrar con el boton Cerrar un archivo que hemos modificado, nos preguntara si
deseamos guardar los cambios. Para proceder a guardar los cambios, pulsaremos Guardar, y para
cerrar el archivo sin modificaciones, elegiremos Rechazar. Cancelar nos devolvera al documento
sin realizar ninguna accion.

Para guardar un documento que hemos modificado, pulsaremos Guardar. Esto guardard en la
misma carpeta y con el mismo nombre, es decir, sobrescribira el archivo de presentacion original.

“» Cuando pulsamos Guardar para un documento nuevo (que no se ha guardado nunca), se nos
(";’3‘ abrird automaticamente el cuadro de didlogo Guardar como para ubicarlo y proporcionarle
un nombre.
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Editar Ver Insertar Formato He

[ Muswva

Abrir. ..

Docurnentos recientes

Asziztenies

(B8] Cerrar

Ctrl+a

Ctrl+G

¥

E Guardar como... Ctrl+Mayusculas+5

Guardar toda

Si lo que pretendemos es guardarlo en otra carpeta o con un nombre diferente, utilizaremos
Guardar como, asegurandonos ademas de que el original no se vera modificado en absoluto.

“e Esta opcion también nos permitira guardar el archivo en varios formatos, incluyendo
. PowerPoint y StarImpress.

El cuadro de didlogo para Guardar como es el predeterminado del sistema operativo. Navegaremos
hasta el directorio en el que queremos guardar una copia de la presentacion y escribiremos el
nombre con el que queremos guardar el archivo. Tras pulsar Guardar en este cuadro de didlogo, el

archivo con la presentacion se guardara en una nueva localizacion.

&

Documentos
recientes

|

=

[

Escritorio

2>

Mis documentos

-
[}

Mis sitios de red

Guardar en: | s JULIO RUIZ (F) v|

Q2

[C3) ANECA TITULAR

[ curso JOOMLA
(C3)Curso web 2.0 bollullos
(C3)IES JUAN RAMON JIMENEZ
(CD)impress

[ INSTITUTO

() Meritos

@Nueva carpeta

(C3)Plaza Contratado Doctor
[C3)Proyecto Docente NINTT
(C2) tempaltes arcairis

aseminario internacional busnas practicas

() Tesis ROCIO

2uma

@'-a‘arios

(Cweb 2.0

MNombre: |seminan’o intemacional buenas practicas hd | [ Guardar ]
Tipo | Presentacion ODF {odp) vl [ Cancelar ]

Ampliacidn aut. nombre de archivo

[ Guardar con contrassfia

“e Si antes de pulsar Guardar en este cuadro de dialogo desplegamos la lista Tipo, podremos
ver los formatos en los que se puede guardar el archivo, y elegir el que mas nos convenga.

Podemos tener en el mismo directorio varios archivos con el mismo nombre (por ejemplo
seminario internacional...) y distintos formatos (uno ppt para PowerPoint, otro odp para
OpenOffice, etc.) sin que se sobrescriban. Esta es una de las grandes ventajas de OpenOffice, al ser
capaz de abrir, modificar y guardar documentos de muy diversas aplicaciones.
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Cuando tenemos mas de un documento abierto en OpenOffice, podremos utilizar Guardar todo
para guardar todos los archivos abiertos con una sola accion. En el caso de tener un solo archivo
abierto, la opcion aparecera inactivo.

Otro modo de abrir, guardar y cerrar documentos de una forma mas rapida es a traves =
de los botones situados en la Barra de funciones. o T

Podremos cerrar todos los documentos abiertos en OpenOffice de una vez, ademas de cerrar la
aplicacion, pulsando Terminar en el menu Archivo o utilizando la combinacion de teclas Ctrl+Q.
Si los documentos contienen modificaciones que no se han guardado, el sistema nos lo recordara,
dandonos la posibilidad de guardarlos
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+ hacer obras derivadas

Bajo las condiciones siguientes:

e,

Reconocimiento - No comercial - Compartir igual: El material creado por
un artista puede ser distribuido, copiado y exhibido por terceros si se
muestra en los créditos. No se puede obtener ningun beneficio comercial y
las obras derivadas tienen que estar bajo los mismos términos de licencia
que el trabajo original.
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1. CREANDO UNA PRESENTACION

Bien, pues manos a la obra. Ahora ya sabes visualizar una presentacion, y tienes las ideas claras
sobre lo que incluiras en ella.

Tienes que empezar con una presentacion nueva a la que iremos afiadiendo texto, imagenes,
gréficos, etc.

1.1. CREANDO UNA PRESENTACION VACIA

Vamos a abrir Impress con una presentacion totalmente vacia, utilizando distintos métodos.

Si Impress estd cerrado, lo mas facil es utilizar el acceso del panel de inicio de OpenOffice,
pulsando sobre Presentacion. Esto abrira el Piloto Automatico.

En ¢él, elegiremos Presentacion vacia y pulsaremos Siguiente para seguir dando pardmetros.

”
-
Tipo
(*) Presentadidn vacda
() De plantilla
() Abrir una presentacion existente

Previsualizacidn

[] Mo volver a mostrar este asistente

[ Ayuda ] [ Cancelar ] [ Siguiente == ] [ Crear

En el siguiente paso, elegiremos el fondo de las diapositivas, y el modo en que se van a presentar,
en nuestro caso, elegiremos Pantalla ya que la presentacion estd destinada a su visién en una
pantalla.

tig Este parametro condiciona una serie de elementos de las diapositivas, como por ejemplo su
~ tamafio. Podremos modificarlo después, pero es recomendable elegir ya en este momento el
medio de presentacion adecuado.
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Asistente: Presentaciones x

% . il =s0

Elija un estilo de pagina
|F0ndos de presentacion M|

<Qriginal=>
Azul oscuro
Mar gracial

Elija un medio de presentacion

Original (*) Pantalla
T i Di it
(") Transparencia (") Diapositiva P
() papel
[ Ayuda ] [ Cancelar l [ << Regresar l [ Siguiente > l [ Crear

tie Podemos elegir un disefio para la presentacion en este momento, seleccionando una opcion del

desplegable y marcando uno de los disefios predeterminados mostrados en la lista. Al
seleccionarlo, se nos mostrara en la Previsualizacion como quedaria ese disefio en una
diapositiva. Esto podemos elegirlo (o modificarlo) mas tarde.

Una vez decidido esto, pulsaremos Siguiente.

Este ultimo paso se utiliza para elegir la transicion entre diapositivas y otra serie de opciones
avanzadas. Por ahora vamos a dejarlas como estan por defecto, y las afiadiremos cuando llegue el
momento.

Asistente: Presentaciones o

Elija un cambio de diapositiva

cc

Velocdad Media M

Elija el tipo de presentacidn
(%) Predeterminado

() Automatico

Duracion pagina 00:00: 10
Duracién pausa 00:00:10 Previsualizacidn

Maostrar logotipo

Ayuda Cancelar <« Regresar Siguiente = Crear
[ || || |

Pulsando Crear se nos abrird Impress. Como el documento estd completamente vacio, nos
aparecera la interfaz utilizada para afiadir diapositivas.

m http://tecnologiaedu.uma.es/materiales/impress/capturas/3.htm

Debemos elegir qué tipo de diapositiva queremos afiadir. Hay muchos tipos, con texto, imagenes y
texto, diagramas, etc. Como lo que tenemos claro por ahora es el titulo del documento, elegiremos
una diapositiva de tipo titulo, y pulsaremos Aceptar para afiadirla.
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Podemos modificar el titulo de las diapositivas. Si no lo
modificamos en la caja Nombre, la diapositiva tomara el nombre
Diapositiva X (x sera el nimero de orden de la diapositiva).

= Diserios

e S1 recuerdas, cuando vimos las distintas vistas, en el modo

o Iniciar presentacion se comentd que es el modo en que
pueden verse las animaciones y transiciones de pagina. Una
transicion es el modo en que una diapositiva es reemplazada con
otra. Por ejemplo, podemos hacer que la diapositiva desaparezca
moviéndose hacia la derecha y la siguiente aparezca por la
izquierda. Existen infinidad de efectos de transicion, que veremos
en el momento adecuado.

LY sitengo Impress abierto no puedo crear un documento nuevo?

Si, para ello accederemos al ment Archivo / Nuevo y pulsaremos

Presentacion, o bien pulsaremos el boton Nuevo en la barra de
funciones.
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2. CONFIGURANDO LA PAGINA

Veremos qué opciones por defecto nos proporciona Impress al crear una presentacion nueva, y
como cambiar estas opciones para adaptarlas a nuestros deseos.

Cuando abrimos Impress, éste nos dard un papel de ciertas medidas en el que crear nuestra
presentacion colocando los elementos en €l. Estas medidas por defecto dependeran del medio de
presentacion que elegimos en el piloto automatico. ;Por qué? Bien, las medidas no seran las mismas
si la presentacion va a imprimirse o a verse en pantalla, por ejemplo. El piloto automatico elegira
las medidas mas apropiadas para cada uno de éstos, pero siempre podemos cambiarlos.

Procederemos a cambiar las medidas de la transparencia utilizando las funciones para ello
mostradas bajo el menu Formato. Pulsaremos sobre la opcion Pagina, y nos aparecerd un cuadro
de didlogo' denominado Preparar pagina, con dos pestafias, Pagina y Fondo.

Aqui veremos valores distintos segiin lo que elegimos en el piloto automatico. Si se eligi6 Pantalla,
veremos bajo Formato de papel que pantalla estd seleccionado en el desplegable, asi como el alto
y ancho que se da por defecto. Estas medidas corresponden al tamafio de la pantalla normal.

Si pulsamos la lista Formato, podremos elegir otro formato, incluyendo A4 (el de los folios
normales). Al elegir otro formato, se modificardn automaticamente los campos Ancho, Altura y
Margenes para adecuar lo elegido al medio. Por ejemplo, si elegimos A4 como Formato, se nos
cambiaran los margenes a 1 cm y el ancho a 29.70 cm. En la derecha, se nos mostrard una
representacion del tamafio de la diapositiva. Podemos elegir la orientacion de la pagina eligiendo
Horizontal o Vertical. Como nosotros vamos a mostrar la presentacion desde un ordenador,
utilizaremos la configuracion por defecto de Impress para Pantalla, pero dejando 0,5 cm de
margen.

Cambiaremos el margen utilizando las dos flechitas i1, pulsando arriba o abajo para aumentar o

w

disminuir el margen. Fijate como cambiar la  visualizacion.

Pagina |Fondo

Formato de papel

Formato Pantalla hd
Ancho 28,00cm &
Altura 21,00cm 2
Orientacién () Vertical
(%) Horizontal Qrigen del papel [De la configuracion de impre) s
Margenes Configuracién del disefio
Izquierda 0,00cm s
Derecha 0,00em e Formato 1,2, 3. w
Arriba 0,00cm & Ajustar objeto al tamafio de papel
Abzjo 0,00cm e

Aceptar ” Cancelar H Ayuda ][R_establecer

1 Ventana disponible para solicitar o mostrar informacién al usuario
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Después, pasaremos a la pestafia Fondo. En ella, podemos elegir el tipo de fondo que queremos
anadir a la presentacion. Tenemos varias opciones:

- Ninguno: Dejara el fondo vacio.

«  Color: Nos permitird afadir un color al papel.

- Gradiente: Nos permite seleccionar un fondo basado en colores que cambian
progresivamente.

- Trama: Podremos anadir un fondo basado en lineas rectas que se entrecruzan.

«  Mapa de bits: Se podra elegir una imagen de fondo para las diapositivas.

Una vez elegido el fondo que més nos guste, pulsaremos Aceptar para utilizarlo en la presentacion.
Impress nos preguntara si queremos utilizar esta configuracion para todas las paginas. Indicaremos
que si para que se utilice en todas ellas. Si pulsamos No, esta configuracion se aplicara tan solo a la
pagina en la que nos encontramos.

g Normalmente, para presentaciones en pantalla se recomiendan fondos oscuros con letra clara, y
para presentaciones que se van a imprimir, fondos claros con texto oscuro. Ademads, asi se
ahorra tinta!

Elegiremos un fondo de gradiente azul y blanco, que, anadido a los margenes que especificamos
antes, nos resultara en:

3. INSERTANDO TEXTO

Vamos a afadir textos a la transparencia que hemos creado, utilizando los marcos de texto, y a
configurar éstos con distintos tamafios, colores y fuentes.

Habrés visto que en la diapositiva que hemos anadido, existen dos zonas diferenciadas, y en ambas
aparece un texto invitindonos a pulsar sobre €l para afiadir contenido.

Bien, pues haremos doble clic sobre el cuadro superior para afadir el titulo de la presentacion.

Podemos introducir el texto sin preocuparnos por el final de linea, ya que Impress se encarga de
realizar el salto de manera automatica.

Cuando terminemos de escribir un parrafo y queramos comenzar con otro nuevo,
e pulsaremos la tecla Intro (Enter).

7
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[ Viste la linea vertical que parpadeaba (D)? Dicha linea se denomina cursor o punto de insercion e
indica donde aparecera el texto introducido mediante el teclado. Si necesitas insertar texto dentro
del ya existente en el documento, situaremos el cursor en el lugar deseado haciendo clic con el ratén
y, después, escribiremos el texto. El texto nuevo empujara al que hay a continuacion.

También existe la posibilidad de que el texto nuevo que se introduzca sustituya al

_ \v‘gﬁé ~, existente. Para eso habrd que cambiar el modo normal de trabajo, que se denomina

; insercion y pasar al modo sobreescritura. Pasar de un modo a otro es tan sencillo como

pulsar la tecla Insert. En el modo sobreescritura el ancho del cursor es mayor,
cubriendo totalmente la letra que se va a sobrescribir.

Fijate que, al escribir en el titulo, te aparece una caja alrededor del texto. Eso se llama marco de
texto y delimita la zona en la que podemos escribir.

Cuando acabemos de escribir el titulo, pulsaremos fuera del marcador de texto, y éste se tornara
invisible.

& - Para deshacer y rehacer cualquier acciéon en Impress, puedes utilizar los botones
Deshacer y Restaurar de la Barra de funciones o pulsar Ctrl. + Z y Ctrl. + Y.

3.1. ANADIR, EDITAR Y ELIMINAR MARCOS DE TEXTO

Es posible que la organizacion de la diapositiva que Impress crea por defecto no se ajuste a lo que
queremos, teniendo la necesidad de afiadir, eliminar o modificar los marcos de texto dados.

Vamos a modificar primero el marco de texto inferior, ya que es muy grande para nuestro proposito
(afiadir nuestro nombre). Para ello, pulsaremos dentro del marcador para que aparezcan los bordes.

Una vez aparezcan, comprueba que al pasar el cursor por encima, éste cambia de forma (a una cruz)
y, si lo ponemos encima de los cuadritos verdes (llamados, en OpenOffice, agarraderas) que hay
repartidos por el borde, se convierte en una flecha de doble punta.

Bien, para hacer el marco mas pequefio, colocaremos el ratéon en uno de los cuadritos verdes de una
esquina, y pulsaremos. Con el raton pulsado, arrastraremos hasta que el tamafio del marcador sea
adecuado. Cuando lo sea, soltaremos el boton del raton.

[ o o
e

o Pulse aqui para afiadir texto =

O (] o

Ahora lo colocaremos en el lugar que queramos. Para ello, tendremos que visualizar el borde del
marcador como antes, pero arrastraremos cuando veamos el cursor en forma de cruz. Esto nos
permitird mover el marcador por la diapositiva.

Una vez colocado, escribiremos nuestro nombre en €l igual que hicimos con el titulo.

Bien, ;qué mas? Quedaria bien anadir la fecha en pequeiiito. Para ello, necesitaremos un marcador
de texto mas que vamos a afiadir ahora mismo.

ITE"tD = 25 Para afiadir marcadores de texto nuevos, utilizaremos el boton de texto que
| TE S tenemos en la barra de herramientas, que abre una barra para afiadir elementos de
texto a las diapositivas.
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El primer botéon es el que vamos a utilizar. Lo seleccionaremos, y pulsaremos dentro de la
diapositiva en el punto en que queremos afiadir el marco. Arrastraremos con el raton para que el
marco alcance el tamafio deseado y soltaremos el boton del raton para terminar. Podremos escribir
en ¢l igual que hicimos con los demas.

Podemos modificar también el tamafo y posicion de un marco de texto utilizando el cuadro de
dialogo que se abre al ejecutar Formato / Posicion y tamaifio, en la pestafia Posicion y tamaiio.

Posicién y tamario | Rotacidn Indinacién/Radio de dngulo
Posicidn
Punto de base
Posicion X 1,40cm & (’T r—‘T
i i i
— — | |
Posicion ¥ 0,96cm > ~ ~ ~
Tamafio
Punto de base
Ancho 25,20cm 2 (‘T F—‘T
" " i
| |
= i
Proteger Ajustar
[] Posicign [ Ajustar el ancho al texto
[] Tamario Ajustar la altura al texto
[ Aceptar ] [ Cancelar ] [ Ayuda ] [ Restablecer

Bajo Posicion, seleccionaremos los centimetros y el punto que utilizaremos como base, e
igualmente haremos en Tamafio.

Si marcamos, en Proteger alguna de las opciones, no podremos utilizar el raton para modificarlas
en la vista dibujo. Para modificarlas tendremos que acceder de nuevo a este cuadro de didlogo.

Las opciones bajo Ajustar, adaptaran el tamafio del marco al tamafio del texto en ancho, alto o
ambos.

También podemos configurar los margenes entre el texto y los bordes del marco, pero para eso
tenemos que seleccionar el marco y ejecutar Formato / Texto / pestaiia Texto.

En el bloque Distancia al marco definiremos los margenes que deseemos. Ademas, también
podremos adaptar el tamafio del marco al texto mediante las opciones del bloque Texto, al igual que
se hacia en el cuadro de didlogo Posiciéon y tamaiio.

Por otro lado, si queremos que el texto aparezca en una determinada posicion dentro del marco,
podemos desmarcar la casilla Ancho total y seleccionar en Anclaje del texto la posicion que
queremos que ocupe.
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3.2. SELECCIONANDO Y BORRANDO TEXTO

Para trabajar con el texto, por ejemplo, borrarlo, cambiarle el formato, etc., necesitamos
seleccionarlo primero. A continuacion veremos como seleccionar el texto que te interesa utilizando
el raton y el teclado.

Texto | Animacidn de texto
Texto

[] ajustar al marco
[] ajustar al contorno

Distandia al marco Anclaje del texto
Izquierda 0,25cm ) -
Derecha 0,25cm e l ~ (l
Arriba 0,13cm e | |
~
Abare 0, 13em 2 Todo el ancho
’ Aceptar l ’ Cancelar l [ Ayuda ] [ Restablecer ‘

Para seleccionar texto de un marco de texto tenemos que hacer doble clic sobre €l para que
aparezca el cursor y, después, tenemos que hacer clic con el boton izquierdo del raton sobre el
primer caracter que desees seleccionar; luego, manteniendo pulsado el botoén del ratédn,
arrastraremos hasta el final del texto a modificar. Al soltar el boton del raton, el texto seleccionado
tendra un fondo en contraste con el color elegido como fondo de la diapositiva (si la diapositiva es
oscura, la seleccion tendrd un fondo claro, y viceversa)

BlSistema Solar

Si preferimos utilizar el teclado, colocaremos el cursor en la posicion en que queremos comenzar a
seleccionar y, manteniendo pulsada la tecla Mayusculas, nos moveremos con las teclas de direccion
del teclado en la direcciéon que deseemos. Cuando est¢ todo seleccionado, podremos soltar las
teclas.

En el caso de seleccionar una palabra, s6lo tenemos que hacer clic dos veces con el boton izquierdo
del raton sobre dicha palabra.

Para seleccionar una linea tenemos que hacer tres veces clic sobre cualquier palabra de la misma.
Si lo que tenemos que seleccionar es todo el texto de un marco de texto, pondremos el cursor en
dicho marco y pulsaremos Ctrl. + A o ejecutaremos Editar / Seleccionar todo. Si seleccionamos el
marco, también  estaremos  seleccionando todo el texto incluido en @ élL
Para borrar un caracter o pocas palabras, podemos usar las teclas Suprimir (Supr) o

_— " Retroceso.

S En el caso de Suprimir (Supr), iremos eliminando uno a uno los caracteres
4ne I situados detras del cursor. Si usamos la tecla de retroceso, justo encima de la
tecla Intro, borraremos uno a uno los caracteres situados delante del cursor.
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Para eliminar palabras completas pulsaremos la tecla Ctrl al mismo tiempo que la tecla Retroceso
(para borrar la palabra anterior) o Supr (para borrar la palabra posterior).

Si queremos borrar una cantidad de texto mayor, podemos seleccionar el texto con los métodos
explicados mas arriba, y pulsar la tecla suprimir (Supr) para eliminarlo.

3.3. DANDO FORMATO A LOS CARACTERES

Vamos a ver como cambiar el texto que ya hemos afiadido para que tenga un color, fuente o tamafio
distinto al utilizado por defecto por Impress.

Lo primero que haremos serd seleccionar el texto, utilizando alguno de los métodos mostrados
anteriormente. Como el fondo de la diapositiva es oscuro, seria aconsejable utilizar una letra de
color claro que resalte sobre el fondo. Ademas, el titulo podria ser mas grande ya que no vamos a
afiadir nada més a la diapositiva de titulo.

Seleccionaremos el texto a cambiar, y pulsaremos Caracter en el menu Formato. Nos aparecerd un
cuadro de didlogo con tres pestafias. Nos centraremos por ahora en la pestafia Fuente.

U También podemos acceder al mismo cuadro de didlogo pulsando, en la barra de objetos, el
. botdn Caracter.

Desde esta pestafia podremos cambiar la fuente, seleccionando de la lista de fuentes en el
desplegable. En la parte inferior nos aparecera siempre una vista preliminar de la misma. El Estilo
define si la fuente es negrita o cursiva o ambas. El Tamaiio podemos cambiarlo a uno algo mayor.

Pasemos a la pestafia Efectos de fuente. En ella, podemos indicar si el texto tiene un subrayado (y
qué tipo, eligiendo del desplegable), asi como el color del mismo utilizando el desplegable Color a
su lado. Si el desplegable Color indica Automatico, significa que el subrayado tendra el mismo
color que elijamos para el texto.

Igualmente, encontramos otros dos desplegables para elegir el tipo de tachado.

En Color de fuente podemos elegir el color del texto que tenemos seleccionado. Como el fondo de
la diapositiva es oscuro, utilizaremos una fuente blanca para que resalte.

Con el Relieve se pueden conseguir textos cuando menos interesantes, que parecen grabados en el
papel o la pantalla, con sombras, etc. Pero no los utilices demasiado, que al final cansan.

Ahora pasaremos a la tercera y ultima pestafia. En ella podremos indicar partes del texto que son
superindices o subindices, asi como la escala y el espaciado de los caracteres.
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Fuente | Efectos de fuente || Posicion

Fuente Estilo Tamanio
Arial Normal 18
Arial | Mormal 18 |
Arial Black (=| |[Cursiva 20 D |
Arial Marrow Megrita 22
Arial Rounded MT Bold MNegrita Cursiva 24
Arial Unicode M5 26
Arno Pro 28
Armn Dro T antinm .v. 27 .v.
Idioma
*% Espafiol (Espaiia) v
Se usara la misma fuente en la impresora y en la pantalla.
[ Aceptar l [ Cancelar ] [ Ayuda ] [ Restablecer l

Cuando terminemos, pulsaremos Guardar.

Otro modo de cambiar el formato de los caracteres es utilizando las funciones de la barra de objetos.
Estos botones tienen las funciones mas usuales: Cambiar el color de la fuente, subrayar, negrita y
cursiva. Recuerda que esta barra s6lo la veras cuando estés editando un marco de texto, es decir,

cuando el cursor esté en un marco de texto.

Fuente

Megrita, cursiva
y subrayado

}

Al |

s ~||N € 5|

| I

Tamafio Color de fuents

Q:* Predeterminado en el menu Formato.

/s Podemos volver siempre al tipo de caracter predeterminado seleccionando el texto y pulsando
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3.4. Dando formato a los parrafos

Puede que necesitemos en algiin momento que el texto presentado esté alineado de modo distinto al
que se utiliza de forma predeterminada. Veremos aqui como alinear parrafos, afiadirles sangrias y
espaciados y establecer tabuladores.

Existen cuatro formas de alinear los parrafos:

+ Izquierda

« Derecha

+  Centrado

- Justificado

Para acceder al cuadro de didlogo de parrafo, pulsaremos Formato y luego Parrafo, o pulsaremos
sobre el boton de parrafo en la barra de objetos.

Sangrias y espacios | Alineacion | Tabulador

Opciones

() Izquierda
() Derecha
© Centrado —
) Justificado I
]
[ Aceptar ][ Cancelar ][ Ayuda ][Eestablecer]

= Modificaremos este parametro desde la barra de objetos utilizando los botones
de la barra de objetos, solo visibles cuando nos encontramos en un marco de
texto. Siempre nos aparece marcado aquél que esta siendo utilizado ahora.

Si queremos utilizar la misma alineacion para mas de un parrafo, seleccionaremos texto de todos los
parrafos a alinear antes de pulsar el boton correspondiente.

Recuerda que, al alinear texto, lo alineamos con respecto al marco de texto, y no con
Q', respecto a la diapositiva.

Para modificar las sangrias el espaciado entre lineas y parrafos, pulsaremos sobre la pestafia
Sangrias y espacios. En ella podemos especificar, en centimetros, el tamafio de la sangria a aplicar.



Manual de OpenOffice Impress. Capitulo 2. Creando una presentacion 13

Sangrias y espacios | Alineacién | Tabulador

Sangria
Antes del texto 0,00cm e
Después del texto 0,00em e
Primera linea 0,00cm e |
|
[ ]
Espacio
Engma del parrafo 0,00cm e
Debajo del parrafo 0,00cm )
Interlineado
Sendillo B4
[ Aceptar ][ Cancelar ][ Ayuda ][R_establecer]

En la zona de espaciado, podremos elegir el espaciado que queremos delante y detras del parrafo;
en el Espaciado podremos separar las lineas del parrafo bien utilizando uno de los valores
predeterminados (Sencillo, 1,5lineas, Doble) o, combinando las opciones Proporcional, Minimo y
Regleta con un valor. Pulsaremos Aceptar para aplicar los valores.

‘i Para establecer sangrias desde la diapositiva, utilizaremos las reglas. El espaciado _
~ podemos modificarlo utilizando los botones de espaciado de la barra de objetos =

La forma mas sencilla de afadir un tabulador es pulsando en la regla en la posicion en que
queremos insertarlo. Aparecerd una marca indicando que esa posicion tiene un tabulador,
dependiendo la forma de dicha marca del tipo de tabulador afadido (izquierda, derecha, decimal y
centrado).

Para cambiar el tipo de tabulador, tendremos que acceder al cuadro de didlogo Parrafo, pestafia
Tabulador.

Sangrias y espacdos Alineacién | Tabulador

Posicidn Tipo -
0,00cm @ Izquierda L ___uevo
) Derecha a Eliminar todas
) Centrada i
() Dedimal =

Caracter de relleno
@ Minguno

() Caracter

[ Aceptar ] [ Cancelar ] [ Ayuda ] [ Restablecer ]

Podremos ajustar, entonces, la posicion, el tipo, y el caracter de relleno. Pulsando Aceptar, se
aplicaran los cambios.
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3.5. CAMBIANDO EL FONDO DEL MARCO

Ya que tenemos formateados los caracteres y los parrafos, veremos cémo modificar el fondo del
marco de texto, afadiendo color o texturas.

&y Para modificar el fondo de un marco de texto, utilizaremos el cuadro de didlogo Relleno bajo
~—— Formato. También podemos utilizar para acceder el boton Relleno de la barra de objetos
(puede que necesites pulsar el boton en forma de flecha para acceder a €1).

Area | Sombra Transparencia || Colores || Gradientes | Tramas Modelos de bitmap
Relleno

Caolor b

[1Azuls

@ Turquesa 1
I Turquesa 2
[ Turquesa 3
[ Turquesa 4
I Turquesa 5
B Turquesa &
B Turquesa 7
Il Turquesa 8
Il verde 1
I verde 2

I ierds 2 .

[ Aceptar ] [ Cancelar ] [ Ayuda ] [ Restablecer ]

Elegiremos el tipo de relleno utilizando los radio botones, y, segin el que seleccionemos,
apareceran distintas opciones debajo. Las opciones son similares a las que ya vimos para el fondo
de la diapositiva.

Estas opciones son accesibles desde la Barra de objetos utilizando los distintos desplegables: Del
primero elegiremos el tipo de relleno, y del segundo seleccionaremos alguno de los rellenos
predefinidos del tipo seleccionado.

Calor w | azul 7 o

De las pestafias Colores, Gradientes, Tramas y Modelos de bits podremos crear nuestros propios
disefios y guardarlos para utilizar mas tarde desde la pestafia Area.

La pestafia Sombra se utiliza para afiadir una sombra al marco de texto seleccionado.

/% En realidad, se utiliza para afiadir sombra a cualquier objeto afadido a la diapositiva. Por
» ahora, s6lo hemos afiadido marcos de texto, pero la sombra puede aplicarse a iméagenes,
graficos, tablas, objetos etc. afiadidos a la diapositiva utilizando el mismo procedimiento.

Podemos cambiar las propiedades en esta pestaiia, incluyendo alineacion, color, y tamafio. Una vez
configurada, pulsaremos Aceptar.

Si queremos afiadir sombra con las mismas propiedades a cualquier otro elemento, podemos utilizar
el boton Sombra de la barra de objetos

La pestafia Transparencia nos permite crear gradientes (degradados) con el color de fondo, o
hacerlo semitransparente. Seleccionaremos las opciones que consideremos y pulsaremos Aceptar
para aplicar esos valores al marco de texto (u objeto) seleccionado.
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Area |Sombra | Transparencia | Colores | Gradientes || Tramas | Modelos de bitmap

Propiedades
[] Usar sombra

Lo L L
L L L
L L L
Il G
[ Aceptar ] [ Cancelar ] [ Ayuda ] [ Restablecer ]

Ainadiendo un borde y ajustando el marco
Veremos como anadir un borde al marco de texto, y como ajustar este marco a la diapositiva.

Si hemos afiadido un fondo a un marco de texto, puede quedar bien afiadir también un borde al
mismo, lo que podemos realizar utilizando el cuadro de didlogo que se muestra al pulsar Formato /
Linea o bien pulsando el boton Linea en la barra de objetos, en la pestafia Linea.

Linea | Estios de linea || Fin de linea

Propiedades de las lineas Fines de linea
Estilo Estilo
Continuo hd - sin - » | |-sin - hd
Color
Ml Negro -

Ancho

0,00em [] sincronizar finales

i

Transparencia Estilo de angulo
0% o Estilo
Redondeado w
[ Aceptar ] [ Cancelar ] [ Ayuda ] [ Restablecer ]

Seleccionaremos el estilo, color, ancho y transparencia de la linea a afiadir y pulsaremos Aceptar.
La pestana Estilos de linea se utiliza para crear estilos de linea propios y guardarlos. Una vez
guardados, seran accesibles desde la pestafia Linea. La pestafia Fines de linea, asi como la zona
homoénima en la pestafia Linea se utilizan para crear, por ejemplo, flechas, que veremos en otros
temas.

A estas mismas funciones puede accederse desde la Barra de objetos, seleccionando del primer
desplegable el estilo de linea, del segundo su grosor y del tercero el color.

|| 0,00cm &
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Ee - Ajustar el marco se refiere a alinear el marco con la diapositiva. Ya hemos visto
como alinear texto dentro del marco, pero de poco serviria si no pudiésemos alinear
el marco con respecto a la diapositiva. Para ello, seleccionaremos el marco haciendo

%] 25 [E] clic sobre él y pulsaremos el boton Alinear de la Barra de herramientas (la barra a
la izquierda) y lo dejaremos pulsado un rato. Entonces se abrird una pequeia barra
flotante desde la que elegir la alineacion deseada.

o ki o
[ u

Se puede alinear a derecha, izquierda, arriba, abajo o centrado (horizontal o vertical).

Estas opciones de la barra de alineacion también pueden utilizarse para alinear més de un objeto a la
vez, pero si tenemos mas de un objeto seleccionado no se alineardn con respecto a la diapositiva,
sino con respecto a ellos mismos.

caracola

Bis " [hela I caracola |

Seleccionaremos mas de un objeto manteniendo pulsada la tecla Mayusculas. También podemos
seleccionar varios objetos utilizando el raton. Para eso primero tenemos que asegurarnos que el
boton Seleccion de la Barra de herramientas estd activado (recuadrado) y, después, tenemos que
hacer clic con el raton y arrastrar sin soltar el boton hasta envolver todos los objetos que queramos
seleccionar.

4, ANADIENDO DIAPOSITIVAS A UNA PRESENTACION, Y
BORRANDOLAS

Vamos a afiadir mds diapositivas a la presentacion, en las que afiadir el contenido propiamente
dicho de la misma. También veremos cdmo cambiarlas de orden y eliminarlas.

Presentacidn T X

% | Diapositiva [l Estilo de diapositiva | 2] Presentadidn

Al crear una presentacion, te habras fijado que hay una barra flotante llamada Presentacion.

Bien, desde esta barra se pueden anadir diapositivas a la misma pulsando Diapositiva. Si no ves la
barra, pulsa el boton Mostrar/ocultar barra de presentaciones en la Barra de objetos.

También podemos anadir diapositivas pulsando Insertar / Diapositiva, y desde la barra de
navegacion en que se ve la lista de diapositivas, pulsando con el boton derecho del raton.

Esto abrird el didlogo Insertar diapositiva que vimos al principio, y desde el que podemos elegir
un modelo con los marcos de texto y otros objetos afiadidos y listos para ser rellenados. Si ningtin
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modelo nos convence, siempre podemos elegir el primer modelo, que estd completamente vacio, y
afnadir nosotros los marcos y objetos. Una vez elegido el prototipo, escribiremos un nombre para la
diapositiva y pulsaremos Aceptar.

tig Observa que en la barra de navegacion, abajo, te ha aparecido una pestafia nueva desde la que
. cambiar de una diapositiva a la otra.

Para anadir diapositivas entre dos diapositivas afiadidas previamente, tendremos dos opciones. En la
vista Dibujo, pulsaremos primero sobre la diapositiva anterior a la que queremos afadir, y
afnadiremos la diapositiva como ya hemos visto.

Si necesitamos cambiarlas de orden, haremos clic con el ratén sobre su nombre en la barra de
navegacion (vista Dibujo), y, sin soltar, arrastrarla a la posicion deseada.

‘i Nota que entre las diapositivas aparecera una doble punta de flecha indicando dénde se
(: colocara la diapositiva en caso de soltar el boton del raton en ese momento.

Otra manera, quizds mas comoda, ya que vemos toda la presentacion de una vez, es utilizar el modo
Diapositivas. En ¢l, podemos cambiar el orden de las mismas pulsando y arrastrando.

Si no has modificado el titulo original que Impress da a las diapositivas (Diapositiva 1, Diapositiva
2, etc.), al cambiarlas de orden los titulos también se actualizaran.

Otra utilidad de la barra Presentacion es la duplicacion de diapositivas, que puede ser muy util.
Para duplicar una diapositiva, utilizaremos la opcion Duplicar diapositiva si estamos en la vista
Dibujo o las opciones Copiar y Pegar del mismo modo que se utilizan con texto u objetos si
estamos en la vista Diapositiva.

Para eliminar una diapositiva en la vista Dibujo, situaremos el raton sobre la pestafia de la misma
en la barra de navegacion, y pulsaremos el boton derecho. En el ment que aparece, pulsaremos
Borrar diapositiva. Igualmente podemos acceder desde el menu Editar pulsando Borrar
diapositiva. Desde la vista Diapositivas, solo tendremos que marcarla haciendo clic sobre ella y
pulsar la tecla Supr.

5. LISTAS Y VINETAS

Ya tienes la pagina de titulo terminada, y ahora quisieras crear un indice de la presentacion para
mostrar en segundo lugar.

Escribes el texto del indice en los dos marcos de texto inferiores de la "Diapositiva 2" y cambias el
estilo de los caracteres, sin embargo, las vifietas no cambian y el resultado global no te gusta.
Ademas, seria mejor que apareciera una numeracion en lugar de las vifietas que aparecen
actualmente.
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5.1. INSERTANDO NUMERACIONES Y VINETAS

Muchas veces necesitamos organizar una lista de elementos en un documento, utilizando vifietas o
bien, en el caso en que el orden de los elementos sea importante, numeraciones. El uso de vifietas y
numeraciones es muy habitual en las presentaciones debido a que en las diapositivas suelen s6lo
aparecer las ideas mas importantes de una forma muy esquematizada. Vamos a aprender a realizar
estas listas en Impress.

Algunos de los disefios de diapositiva de Impress ya tienen vifietas incorporadas, con sus
respectivos estilos.

Primero vamos a aprender a afiadir nuestras propias listas, para luego modificar las existentes.

e= Si queremos colocar vifietas o numeraciones a un grupo de parrafos, utilizaremos el boton

Activar/Desactivar vifietas en la barra de objetos, pulsdndolo tras seleccionar el parrafo o

parrafos que queremos convertir a lista. Si queremos convertir una lista en parrafos, pulsaremos
también sobre este boton.

e Si estamos en un parrafo con numeracion o vifieta y pulsamos la tecla Intro para crear un
@nuevo parrafo, este aparecera también con la numeracién o con la vifieta. Si no queremos que
el nuevo parrafo tenga la numeracion o vifieta, tendremos que volver a pulsar la tecla Intro o hacer
clic sobre el boton Activar/desactivar viiietas o Activar/desactivar numeracion.

Podremos modificar el tipo de vifieta si accedemos al cuadro de didlogo correspondiente pulsando
Formato / Numeracion y viiietas.
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Viiietas | Imdgenes | Posicidn | Opciones

Seleccion

. L * |
. L * |
. L * |
2> » X v
2> » X v
2> » X v
[ Aceptar | [ cancelar || Ayuda || Restablecer |

En la pestana Vifietas podremos cambiar el tipo de vifieta que queremos utilizar. Veremos mas
tipos bajo al pestafia Imagenes. Para seleccionar cualquiera de ellas, pulsaremos sobre el modelo.

En Tipo de numeracion, podemos elegir los distintos tipos de numeracién que podemos utilizar.
Igual que con el anterior, seleccionaremos el tipo deseado pulsando sobre €l.

Imagenes nos permitira elegir una serie de imagenes para utilizar como vifieta.

Vifietas |Imagenes |Posicidn | Opciones

Seleccion

@ * * o
@ + *
@ + 4 #
+ o * J
+ o * J
+ o - a
* - @ *
* - @ *
#* - @ * =
[ Aceptar ] [ Cancelar l [ Ayuda l [ Restablecer l
o= Podemos abrir el cuadro de didlogo también utilizando el botén Viiietas de la barra de
objetos.
= Podemos crear esquemas numerados partiendo de una lista con vifietas o

numeracion ya creada. Para cambiar el nivel jerdrquico de un elemento en la lista ya
creada, utilizaremos los botones mostrados en la barra de objetos.
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“4® Si pulsamos Intro en un subnivel, el nuevo parrafo aparecera en el mismo nivel que el
! anterior.

Si pulsamos ahora Formato / Numeracion y vifietas y accedemos a las pestafias que vimos
anteriormente, podemos modificar las imagenes o niimeros utilizados en cada uno de los niveles.

5.2. PERSONALIZANDO LOS ESQUEMAS NUMERADOS

A continuacion veremos como mejorar la presentacion de los esquemas numerados cambiando tanto
el formato de la vifieta o numeracion como las distancias entre el texto, los bordes y la vifieta o
numeracion.

Para personalizar un esquema numerado tenemos que situar el cursor sobre €l y abrir el cuadro de
didlogo Numeracion y vifietas ejecutando Formato / Numeracion y viiietas, o bien haciendo clic
sobre el icono Viiietas de la Barra de objetos de numeracién. En dicho cuadro de didlogo
utilizaremos las opciones de las pestafias Posicion y Opciones.

Vifetas | Imégenes |Posicion |Opcones

Posicion y espacio
Mivel

1
I 2 -
3 [ relativo
4
5 Ancho de numeraciones £
[
7
g Alineacion de numeraddn Izquierda |+
10
1-10

Predeterminado

[ Aceptar ][ Cancelar H Ayuda I[R_establecerl

La pestafia Posicion permite establecer, para cada nivel, las distintas distancias que caracterizan a la
vifieta 0 numeracion:

- Sangria: espacio que hay que dejar entre el margen izquierdo de la pagina y el borde
izquierdo del simbolo de numeracion o vifieta. Si el parrafo actual tiene una sangria delante
del texto, la cantidad que se indique aqui se suma a esa sangria.

« Ancho de numeraciones: espacio que hay que dejar entre el borde derecho del simbolo de
numeracion o vifieta y el borde izquierdo del texto.

Podemos seleccionar cada nivel por separado para dar valores distintos, o bien utilizar el Gltimo de
los Niveles, 1-10 para configurar todos los niveles a la vez.
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Vifietas || Imagenes | Posicidn |Opciones

Formato
Mivel

1 Numeracidn Vifieta hd ~ I
2
3 |
4
5
[} | ]
7 Color [ Automético ~
g Tamario relativo 45%; & —
10 5
Caracter
1-10 -
|
|

[ Aceptar ” Cancelar ][ Ayuda ”Eestablecerl

Mediante la pestana Opciones podemos establecer para cada nivel el formato de la vifieta o
numeracion.

Lo primero que tenemos que hacer es seleccionar el nivel que queremos cambiar. Después
seleccionamos en el menu desplegable Numeracion el tipo de simbolo que queremos como vineta
o numeracion. Dependiendo de la eleccion nos apareceran unas opciones u otras:

- Si seleccionamos Viiieta podremos elegir el caracter que queremos como vifieta, el color y
el tamaio.

- Las opcion Imagen permite poner como vifieta una imagen de un archivo o de la galeria de
OpenOffice. El ancho y alto de la imagen también son configurables.

- El resto de opciones permiten poner una numeracion con diversos formatos de numeros o
letras. Ademas, permiten poner un texto delante de la numeracion y otro detras, cambiar el
color y el tamafio y elegir el nimero de inicio.

demo ) http://tecnologiaedu.uma.es/materiales/impress/capturas/4.htm
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1. TRABAJANDO CON IMAGENES

Vamos a abrir Impress con una presentacion totalmente vacia, utilizando distintos métodos.
Después de insertar el indice escribes la introduccion en la tercera diapositiva, en la que comentas
los componentes del Sistema Solar. Al terminar, te das cuenta del amplio espacio que ha sobrado al
final de la diapositiva.

Introduccion

sta forrmado por:

La diapositiva quedaria mucho mejor si rellenara el espacio con una imagen que tengo con el Sol y
los Planetas, pero ;Como inserto en la diapositiva una imagen?

A continuacioén veremos como insertar imagenes en las diapositivas. Estas imagenes pueden resultar
muy utiles a la hora de transmitir ciertos conceptos. Ademas, podemos utilizarlas para mejorar el
aspecto de las diapositivas.

Para insertar una imagen tenemos que seleccionar la opcién Imagen del menu Insertar. Entonces
aparecera el cuadro de dialogo llamado Insertar imagen a través del cual buscaremos el archivo
que contiene la imagen que queremos insertar.
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[] Previsualizacion

Podemos movernos por las distintas carpetas de nuestro ordenador hasta llegar a la que contiene el
archivo con la imagen. Una vez alli, haremos doble clic sobre el archivo o lo seleccionaremos,
haciendo clic sobre €l, y pulsaremos el boton Abrir. En ese momento se cerrara el cuadro de
didlogo y aparecera la imagen sobre la diapositiva que estuviéramos visualizando.

% Elmodo de trabajo mas adecuado para insertar imagenes es el Modo Dibujo.

Fijate en la existencia de dos casillas que aparecen en la parte inferior de dicho cuadro de
dialogo:

- Previsualizacion: si marcamos esta casilla veremos una vista previa de la imagen que
tengamos seleccionada.

« Vincular: activaremos esta casilla cuando queramos tener actualizada la imagen insertada,
ya que si no estd activada dicha casilla y se produce una modificacion en el archivo de
imagen origen, el cambio no se vera reflejado en imagenes insertadas en las diapositivas.

Las imagenes insertadas aparecen en el centro de la diapositiva. Podemos moverlas a la posicion
que deseemos haciendo clic sobre ellas y arrastrandolas hasta la nueva posicion mientras
mantenemos pulsado el boton izquierdo del raton.

También podemos insertar imagenes utilizando el boton Insertar de la Barra de herramientas.
Para eso pulsaremos dicho boton hasta que aparezca el cuadro de didlogo Insertar y, después,
haremos clic sobre Insertar imagen.

Insertar ¥ X

B EH- & e i

Tras insertar una imagen utilizando el boton Insertar de la Barra de herramientas, dicho boton
tomara la forma correspondiente al boton Insertar imagenes. De esta forma, para insertar una
nueva imagen so6lo tendriamos que hacer clic sobre el icono. Todos los iconos de la Barra de
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herramientas que tienen un pequefio tridngulo negro en la parte superior derecha funcionan de
forma similar.

DEMO:

OpenOffice Impress dispone de una galeria de iméagenes predisefiadas que podemos insertar en
nuestras diapositivas. Para abrir la galeria tenemos que hacer clic sobre el icono Galeria de la barra
de funciones o bien ejecutar Herramientas / Galeria. Una vez abierta la galeria haremos clic sobre
la imagen que queramos insertar y la arrastraremos hasta el lugar en el que queramos situarla.
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En este apartado veremos como modificar algunas propiedades de la imagen insertada, como el
tamario, el estilo...

En muchas ocasiones las imagenes insertadas no tienen el tamafio que deseamos. Para adaptar el
tamafio de las imagenes a nuestras necesidades las seleccionaremos y haremos uso de las
agarraderas (cuadrados verdes) de la misma forma que se vio para los marcos de texto (Ver apartado
Anadir, editar y eliminar marcos de texto del capitulo 2).

Si necesitamos precisar mas el tamafio o la posicién de una imagen podemos ejecutar Formato /
Posicion y tamaifio y usar las opciones de la pestafia Posicion y tamaifio (Ver apartado Afadir,
editar y eliminar marcos de texto del capitulo 2).

También podemos recortar la imagen si s6lo queremos que aparezca una parte de la misma. Para
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esto haremos clic sobre el boton Recortar de la Barra de objetos. Entonces, aparecera el siguiente
cuadro de didlogo:

Recortar p—
ceptar
() Mantener a escala = CR =
(O Mantener el tamafio
|
Izquierda |-3,00cm % Arriba -2,00cm [
Derecha | 0,00cm > Abajo 0,00cm -
" m n
Escala
Ancho 100% &
Altura 100% -
Tamafio de la imagen
Ancho &,63m e 3,62cm x 3,57cm
Altura 5,57cm -

En el apartado Recortar indicaremos la cantidad y el sitio por el que queremos recortar la imagen.
En la parte derecha aparecera una vista previa de como quedaria la imagen. Si marcamos la casilla
Conservar la escala se mantendra la escala original de la imagen cuando se acorta, en
consecuencia solo cambiara el tamafo del grafico, mientras que si marcamos la casilla Conservar
el tamaio de la imagen el tamafio de la imagen recortada se adaptard para que ocupe lo mismo que
la original.

Mediante este cuadro de didlogo también se puede escalar y cambiar el tamafo de la imagen.

Podemos realizar muchos mas cambios en una imagen utilizando los botones que aparecen en la
Barra de objetos cuando la seleccionamos:
Imagen ¥ X

. T Predeterminado| | [+l Q 09 % ;T,'! & = @_.}'

Podemos reflejar la imagen vertical y horizontalmente abriendo el ment contextual y eligiendo la
opcion Reflejar.

2. Trabajando con otras autoformas

Después de terminar la diapositiva que contiene la introduccion, creas una nueva para hablar de la
formacion del Sistema Solar. Este proceso ocurrié en varias etapas y piensas que una buena forma
de reflejarlo en la diapositiva seria mediante un diagrama de flujo en el que cada etapa apareciera
resumida en un rectangulo, y los rectdngulos se unieran con flechas.

Pero, ;se pueden dibujar rectangulos en Impress e insertar texto dentro?, y ;como se dibujaran
flechas?

2.1. INSERTANDO ELIPSES, RECTANGULOS Y OBJETOS 3D

A continuacion aprenderemos a insertar elipses, rectangulos y objetos 3D en las diapositivas. Estas
autoformas, ademds mejorar la presentacion de las diapositivas, son muy utiles para realizar
diagramas de flujo y para transmitir ciertas ideas.
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Para insertar diversos tipos de rectangulos, elipses y objetos 3D utilizaremos respectivamente los
botones Rectangulo, Circulos y évalos y Objetos 3D de la barra de herramientas.

Si te fijas, estos botones tienen un pequefio tridngulo negro en la parte superior derecha, por lo que
funcionan de la misma forma que el boton Insertar de la Barra de herramientas, es decir, si
hacemos clic sobre ellos y mantenemos pulsado el boton del ratdén, nos aparecera un pequefio
cuadro de didlogo en el que podremos seleccionar el tipo de rectangulo, elipse u objeto 3D que
queremos insertar.

Formas basicas b A
- eee _—

Dibujo - =
CLAVS F | M/ 8@ T 2 %@ @ -a-FH-P-%-
@0 PF0R| KXo aoRBE ek

S=/ =

" Una vez insertada una autoforma, podemos cambiar sus bordes y su relleno del mismo modo
(;‘ que se vio anteriormente para los marcos de texto. Ademas, también podremos afadirle una
sombra.

Para escribir texto dentro de cualquier rectdngulo o elipse que hayamos insertado, seleccionaremos
la autoforma y empezaremos a escribir, o bien haremos doble clic sobre ella para que aparezca un
cursor en su interior. Podemos insertar texto de la misma forma en el interior de las imagenes, pero
no en los objetos 3D.

{ Mebulosa solar con disco ecuatorial de materia }

e El texto insertado dentro de las imdgenes, rectangulos y elipses tiene las mismas propiedades
(;‘ que el texto de los marcos de texto y, por lo tanto, podremos cambiar su formato de la misma
forma que se explico para los marcos de texto en el capitulo 2.

2.2. CAMBIANDO LA DISTRIBUCION

A continuacién veremos como distribuir tres o mas objetos (rectdngulos, marcos de texto,
imagenes,...) seleccionados de forma equitativa en el eje horizontal o vertical y como distribuir de
forma equitativa el espacio entre los objetos seleccionados.

El cambio en la distribucion de tres o mas objetos puede ser utilizado para mejorar la presentacion
de una diapositiva y para mejorar la legibilidad de la misma. Por ejemplo, en nuestra presentacion
podemos distribuir los distintos rectangulos que van a componer el diagrama de flujo de forma que
estén igualmente espaciados.

Para distribuir varios objetos (3 6 mas) tenemos que seleccionarlos y elegir la opcion Alineacién
del menu contextual. Entonces nos aparecerd un cuadro de didlogo en el que seleccionaremos el tipo
de distribucion que deseemos.
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Las opciones Izquierda, Centrado y Derecha del apartado Horizontal, distribuyen los objetos
seleccionados de forma que respectivamente sus bordes izquierdos, centros horizontales o bordes
derechos queden espaciados de forma regular entre si. Mientras tanto, la opciéon Espacio distribuye
los objetos seleccionados horizontalmente de forma que exista el mismo espacio entre todos ellos.

Las opciones del apartado Vertical funcionan de forma similar a las comentadas anteriormente,
pero con respecto a la posicion vertical.

] ]
N
[ ] ]

2.3. INSERTANDO LINEAS, FLECHAS Y CONECTORES
Para realizar diagramas de flujo, ademés de rectangulos y elipses, tenemos que utilizar conectores.
Ahora aprenderemos a usarlos; ademas veremos como insertar lineas, flechas y curvas.

Para unir dos objetos mediante un conector tenemos que hacer clic sobre el boton Conector de la
Barra de herramientas y dejarlo pulsado un rato. En el cuadro de didlogo que aparece elegiremos
el tipo de conector que queremos usar.

Conec... * X

k0| b |
Oy By &

Puedes ver que el cursor adquiere forma de cruz con un conector dibujado en la parte inferior
derecha.

[ Mebulosa solar con disco ecuatorial de materia }

| S |

Situa el cursor sobre el objeto origen del conector y haz clic sobre cualquiera de los puntos de
adhesion que te aparecen (x en los bordes). Ahora, sin soltar el boton izquierdo del ratdn, arrastra el
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cursor hasta el objeto destino del conector, sitialo sobre alguno de los puntos de adhesion que
aparecen y suelta el boton.

m ’http://tecnologlaedu.uma.es/materlales/lmnress/caoturas/S.htm

Si nos hemos equivocado al situar el conector en uno de los objetos o simplemente queremos
cambiarlo de posicion, tendremos que hacer clic sobre el extremo del conector que queremos
cambiar y arrastrarlo hasta la nueva posicion.

Podemos dibujar autoformas (con relleno) diferentes a los rectangulos, elipses y objetos 3D
mediante las opciones de la parte superior del cuadro de dialogo curvas.

Las lineas, conectores y flechas no tienen relleno, pero si tienen estilo de linea y
podemos cambiarlo de la misma forma que lo haciamos con el resto de objetos.
Ademas del estilo de linea, a estas autoformas (lineas, conectores y flechas)
podemos cambiarles el estilo de los extremos de linea mediante el botén Estilo
del fin de linea de la Barra de objetos. Asi podremos, por ejemplo, convertir
una linea en una flecha o viceversa.

»

‘4 El estilo de final de linea es una propiedad exclusiva de las lineas sin
(;‘ relleno (curvas o rectas), de los conectores y de las flechas.

También podemos cambiar el estilo de fin de linea y el estilo de linea mediante
las pestafias Fines de linea y Estilos de linea del cuadro de didlogo Linea, que
se abre pulsando sobre el boton Linea de la Barra de objetos.

Podemos acotar los elementos de la diapositiva mediante la opcion Linea de
dimensiones del cuadro de didlogo Lineas.

TTAATYATATY
do¥Vive | Vay|

Linea |Sombra | Estilos delinea | Fin de linea

Propiedades de las lineas Fines de linea
Estilo Estilo
Continuo > ~M— Flecha |v| |—8 Flecha |+

Color Ancho
M Hegro s 0,30cm = 0,30cm A
Ancho [] centrade [ centrado
0,00am & [ sincronizar finales
Trangparencia Estilo de angulo
0% v Estilo

Redondeado hd

[ Aceptar ] [ Cancelar ] [ Ayuda ] [R_establecer ]

2.4. CAMBIANDO LA DISPOSICION

En muchas ocasiones tendremos diversos objetos (imagenes, marcos de textos, rectangulos,...) unos
encima de otros, formando una determinada composicion. Arriba apareceran los ultimos objetos que
se hayan insertado, pero puede interesarnos, por ejemplo, que alguno un objeto que aparece encima
de otro, aparezca debajo. A continuacidon veremos como solucionar esto cambiando la disposicion
de los objetos. Ademads aprenderemos a rodar los objetos insertados.
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Después de haber hecho un diagrama de flujo, podemos, por ejemplo, recuadrarlo mediante un
rectangulo, para que se vea mejor en la diapositiva. Al insertar el rectdngulo, este aparecera encima
del diagrama de flujo, por ser el ultimo objeto insertado, y lo tapard, con lo cual no habremos
conseguido lo que desedbamos.

Hay que cambiar la disposicion de los objetos para que el rectangulo aparezca debajo del diagrama
de flujo. Esto se consigue, por ejemplo, seleccionando el rectangulo, pulsando el boton Disposicion
de la Barra de herramientas durante un rato y, en el cuadro de didlogo que aparece, haciendo clic
sobre el boton Enviar al fondo.

Como has podido observar, el cuadro de didlogo Disposicion tiene mas opciones:

Trae el objeto seleccionado a la primera posicidn, es decir, lo coloca en encima de todos los
demas objetos.

Pone el objeto seleccionado una posicion mas arriba, es decir, lo coloca encima del objeto que
se introdujo después en la diapositiva.

Pone el objeto seleccionado una posicion mas abajo, es decir, lo coloca debajo del objeto que
se introdujo antes en la diapositiva.

Envia el objeto seleccionado a la tltima posicidn, es decir, lo coloca debajo de todos los demaés
objetos.

Aqui tienes unos ejemplos de como funcionan estos botones:
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Ademas de los botones comentados anteriormente, existen tres mas que funcionan de un modo
diferente.

Si tenemos seleccionado un objeto y hacemos clic sobre este boton, el puntero del raton
L adoptara una forma de mano y nos permitira hacer clic sobre el objeto delante del cual
queremos situar el que estéd seleccionado.

Si tenemos seleccionado un objeto y hacemos clic sobre este boton, el puntero del raton
{© adoptara una forma de mano y nos permitira hacer clic sobre el objeto detras del cual queremos
situar el que esta seleccionado.

48 Para usar este boton hay que seleccionar dos objetos y permite intercambiar la posicion de los
mismos.

2.5. CREANDO FORMAS COMPLEJAS

En este apartado aprenderemos a crear formas complejas a partir de las formas basicas.

Podemos agrupar objetos para que se comporten como uno s6lo. Esto puede ser interesante, por
ejemplo, para centrar el diagrama de flujo, compuesto por rectangulos y conectores, dentro del
rectangulo. Para agrupar un conjunto de objetos tenemos que seleccionarlos y hacer clic sobre la
opcion Agrupar del menat contextual. Si queremos volver a trabajar con los objetos
individualmente tendremos seleccionar el objeto agrupado y elegir la opcion Desagrupar del menu
contextual.

Para agrupar y desagrupar podemos ejecutar respectivamente Formato / Grupo / Agrupar y
Formato / Grupo / Desagrupar.

Si queremos hacer un pequefio cambio en un objeto dentro de un grupo podemos hacer doble clic
sobre ¢l. Entonces podremos trabajar individualmente con los objetos del grupo, pero no con el
resto de objetos. Incluso podemos afiadir objetos nuevos al grupo. Para volver al modo normal, con
los objetos agrupados, tendremos que hacer doble clic sobre cualquier parte de la diapositiva
distinta a los objetos que forman el grupo.

En el caso de que necesitemos girar o rotar un objeto utilizaremos el boton Rodar de la Barra de
herramientas. Si estd activado este boton y seleccionamos un objeto, veremos como este aparece
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rodeado por unos puntos rojos.

Si ponemos el puntero del raton encima de alguno de los puntos de la esquina veremos como adopta
una forma de flecha circular. Si entonces hacemos clic y arrastramos sin soltar el boton, giraremos
la imagen.

Si ponemos el puntero del raton encima de alguno de los puntos del medio veremos como adopta
una forma de flechas enfrentadas. Si entonces hacemos clic y arrastramos sin soltar el botdn,
inclinaremos la imagen.

Para realizar giros e inclinaciones con mayor precision utilizaremos las pestafias Rotacion e
Inclinacion/Radio de angulo del cuadro de didlogo Posicion y tamafio que se abre ejecutando
Formato / Posicion y tamaifio.

Posicion y tamario | Rotacidn Indinaddn/Radio de angulo

Posicidn
Punto de base

Posicidn ¥ 9,50cm e “T F—T
i i "
Posicidn ¥ 5,00cm A (_'. ~ ('_.
Tamafio
Punto de base
Ancho 6,62cm e 6; F—T
i i i
Altura 5,57cm A (_'. ~ ('_.
[ eroparcional
Proteger
[ posicidén
[ ] Tamafio
[ Aceptar ] [ Cancelar ] [ Ayuda ] [ Restablecer ]

También podemos combinar varios objetos para formar uno sélo. Existen tres formas de combinar:
unir, substraer y cortar. Para llevarlas a cabo, seleccionaremos los objetos y, en el ment contextual,
elegiremos la opcion Formas y después la opcion que deseemos. El objeto resultante tomara las
propiedades del objeto situado en la parte inferior.
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R Substraer

Cl Cortar

3. EDICION Y BUSQUEDA

Un compaiiero del master, al enterarse de que trata tu trabajo, te pasa una presentacion realizada en
afios anteriores en la que hay una diapositiva que explica las caracteristicas del Sol.

nil billones d

" “grafulbso

* crom osferas sdlo
*COMR0 N 3Aillo de-int
¢ por-encima

~ “hidrbgeno

El texto te vendria de maravilla para completar el siguiente apartado de tu presentacion. La tnica
pega que le ves es que todos los puntos empieza con el texto "ElI Sol" y se te hace un poco
repetitivo, pero por lo demas esta muy bien.

(Existird alguna forma de copiar el marco de texto tal cual en mi presentacion o tendré que
escribirlo de nuevo? ;Podré quitar el texto "EI Sol" sin tener que ir punto por punto borrandolo?

3.1. CORTAR, COPIAR Y PEGAR

Una vez que tenemos seleccionado nuestro texto u objeto, no s6lo podemos eliminarlo sino que
ademads tenemos la posibilidad de colocarlo en cualquier otra parte de la presentacion, e incluso en
otras presentaciones, sin necesidad de volver a escribirlo o construirlo.

Con esto nos estamos refiriendo a las opciones de Copiar, Cortar y Pegar, ubicadas en el menu
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Editar.

a8 Yer Insertar Formato Herramientas

m; Corkar Chrl+
Ey Copiar Chrl-C
% Pegar Chrl+Y

Peqado especial...  Chrl+Mayusculas+y
é.}' Seleccionar todo Zhr+E
B4 Buscar v reemplazar... Chrl+E
) Mavegador ChrlMavusculas+FS

Duplicar. .. Mayusculas+F3

Para copiar s6lo hemos de seleccionar aquella parte del texto que nos interesa o el objeto que
queramos copiar. Una vez seleccionado nos iremos al menti Editar y pulsaremos sobre la opcion
Copiar. Con esta operacion hemos guardado dicho texto u objeto en el portapapeles para usarlo mas
adelante.

Las opciones de Cortar, Copiar y Pegar también estan disponibles en el ment contextual que
aparece al pulsar el boton derecho del raton y en la Barra de funciones.

Cartar Pegar

-
do H3 & -
[

Copiar

Con la opcion Cortar enviamos al portapapeles el texto u objeto seleccionado al tiempo que lo
eliminamos de la presentacion. Para cortar, el procedimiento que seguimos es el mismo que para
copiar, solo que en este caso elegimos Cortar del menu Editar.

LC:D Habitualmente usamos Cortar para cambiar un bloque de texto o un objeto de lugar.

Una vez copiado o cortado el texto u objeto, podemos ubicarlo en cualquier otra parte de la
presentacion. Para ello, colocamos el cursor en el sitio adecuado y pulsamos Pegar.
Automaticamente reproducira el texto u objeto previamente copiado o cortado y podremos seguir
pegéandolo mientras no volvamos a copiar o cortar de nuevo.

"4 La opcion Pegar consiste en reproducir el contenidos del portapapeles en el lugar donde esté
(;" el punto de insercion, y solamente estara disponible cuando haya datos en el portapapeles.

Alternativamente, podemos realizar estas acciones usando combinaciones de teclas, siendo para
Copiar Ctrl. + C, para Cortar Ctrl. + X y para Pegar Ctrl. +V.
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3.2. BUSCAR Y REEMPLAZAR

Cuando estamos trabajando con presentaciones con un numero elevado de diapositivas o
simplemente tenemos la necesidad de cambiar alguna palabra, nimero... que se repite a lo largo de
la presentacion por otro, a veces puede resultar tedioso ir buscandolos y modificindolos uno por
uno, o simplemente el localizar determinados pasajes del texto. Con la opcion de Buscar y
Reemplazar esta tarea se simplifica al maximo, ahorrando tiempo y esfuerzo.

La opcioén buscar la puedes encontrar dentro de las opciones del ment Editar, apareciéndote como
Buscar y Reemplazar. El cuadro de didlogo es como el que muestra la imagen.

Buscar

Reemplazar por

[] coindidenda exacta

[ sélo palabras completas

| .

Una vez abierto este cuadro de didlogo, realizaremos nuestra blisqueda escribiendo la cadena de
caracteres en el cuadro de texto Buscar. Pulsaremos a continuacion el boton Buscar y el proceso
habra comenzado. Si tiene éxito, nos mostrard la siguiente cadena de caracteres que se corresponde
con la buscada proporcionandonos nuevamente la opcion de reemplazarla por otra o continuar con
la busqueda. Si queremos buscar de una vez toda esta cadena en la presentacion pulsaremos
entonces en Buscar todo.

En la busqueda que realicemos podemos establecer una serie de criterios para concretar o ampliar
mas la busqueda. En la seccion de Opciones podemos controlar estos criterios activando la opcion
u opciones que nos interesen.

[ ] retroceder

[] Biisqueda par semejanza

De este modo podremos buscar sélo palabras completas, aquellas que coinciden exactamente con
el término escrito en la busqueda o semejantes, dentro de una seleccion, desde el punto de
insercion o hasta el principio de la presentacion.

Ya buscada la cadena de caracteres tendremos la opcion de cambiarla por otra. Para ello
escribiremos en el cuadro de texto Reemplazar por, los caracteres por los que queremos cambiarlo,
y pulsaremos el boton Reemplazar para que tenga lugar el cambio. Si lo que queremos es que el
cambio afecte a todas las coincidencias en la presentacion, pulsaremos entonces en Reemplazar
todo.
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Si queremos que la busqueda y los reemplazos se realicen Unicamente en un marco de texto,
tenemos que seleccionarlo antes.

Otra forma de activar la opcion de busqueda es pulsando al mismo tiempo las teclas Ctrl + F.
Para cerrar el cuadro de didlogo haremos clic en el botén Cerrar.

Q@m___’ http://tecnologiaedu.uma.es/materiales/impress/capturas/6.htm

3.3. DESHACER Y REHACER

Es posible que una vez hayamos introducido nuevos cambios en la presentacion o hayamos
cometido algin error y queramos volver a la situacion anterior. Con las opciones de Deshacer y
Restaurar, Impress nos ofrece la posibilidad de rectificarlo.

Estas opciones se encuentran en el ment Editar y su manejo es muy sencillo. Para deshacer la
ultima accion usaremos Deshacer y si hemos deshecho algo se puede volver a hacer usando
Restaurar.

Si observas en el menu Editar, la opcion de Rehacer no aparecera activa hasta que no hayamos
deshecho algo y siempre serd la ultima accion deshecha. También nos indicara aqui cudl es esta
accion.

3 -

{Insertar Conectores de objetos s
Insertar Forma

Insertar Forma

Aplicar atributos a Mapa de bits

Aplicar atributos a Mapa de bits

Recortar %0

{Desplazar Mapa de bits hd

Acciones que deshacer: 1

Otra forma de acceder a estas opciones es a través de los iconos de la Barra de funciones.

Debes saber que Impress guarda en memoria las ultimas veinte acciones, por lo que s6lo podremos
deshacer esas tltimas veinte acciones.

Para aumentar este numero debemos dirigirnos al menu Herramientas / Opciones / Memoria
de trabajo, y modificar el numero en el recuadro Cantidad de pasos. El valor médximo que puede
tomar es de 100 pero, a mayor nimero, mas memoria se requerira.
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1. TRABAJANDO CON DIAGRAMAS

Has llegado a la diapositiva titulada “Comparativa”. En ella quieres reflejar los diferentes didmetros
ecuatoriales y masas de los planetas del Sistema Solar, de forma que se aprecie claramente cuales
son los més grandes y cuales los mas pequefios.

Al principio piensas en poner los datos en una tabla, pero asi no quedaria claro. (Lo mejor seria
representar los datos en un par de diagramas! De esta forma, con un rapido vistazo, se apreciaria
claramente la diferencia de tamafio existente entre los planetas.

(Como se insertan diagramas en Impress? ;Se podran modificar después los diagramas insertados?

1.1. INSERTANDO DIAGRAMAS

En este apartado veremos como insertar diagramas y cémo cambiar los datos que aparecen por
defecto.

Insertar un diagrama es tan sencillo como ejecutar Insertar / Diagrama. También podemos usar el
boton Insertar de la Barra de herramientas, dejandolo pulsado un rato y seleccionado después, en
el cuadro de didlogo que aparece, el boton Insertar un diagrama.

El diagrama insertado aparecera en el centro de la diapositiva, con unos datos por defecto.

B modulo2diagrama.odp - OpenOffice.org Impress BE

Titulo principal

“4 Si te fijas, la Barra de herramientas ha desaparecido, y en su lugar hay una barra con las
opciones tipicas de los diagramas.

1] Para cambiar los datos que aparecen por defecto, haremos clic sobre el boton Datos del
diagrama de la nueva barra de la izquierda. Entonces te aparecera un cuadro de didlogo con la
tabla de datos del diagrama:
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B = &
|t |Dismetra ecu;
Categorias | Valores-Y
1 Mercurio 4379,4
2 |Venus 12103,8
3 La Tierra 12756,3
4 |Marte 6794
5 Jupiter 142984
[ Saturno 120538
7 |Urano 51118
8 MNeptuno 48528
g |Plutdn 2300

. Mediante los botones situados en la parte superior borraremos y afiadiremos las columnas y
== filas que necesitemos.

Una vez que hayamos insertado los datos que nos interesen pulsaremos sobre el boton Aplicar al
diagrama.

El diagrama se puede construir suponiendo que las series de datos estan en dispuestas en filas
i o en columnas. Para determinar eso, utilizaremos los botones Datos en filas o Datos en
columnas de la barra de botones de la izquierda.

1.2. DANDO FORMATO AUTOMATICO AL DIAGRAMA

A continuacion veremos coémo utilizar un asistente que nos permite cambiar el tipo de diagrama
seleccionado y los titulos del mismo, entre otras cosas.

#b Una forma rapida y sencilla de cambiar el tipo de diagrama y los titulos es utilizando el

Formateado automatico de diagrama. Para comenzar, haremos doble clic sobre el grafico

que queremos cambiar y, después, pulsaremos el boton Tipo de grafico que aparece en la barra de
botones de la izquierda. Entonces aparecera el siguiente cuadro de didlogo:

@ Columna
5o )] =0 50| &
& Circulo
E Area Mormal
@ Linea
@ XY (dispersion) Vista 30 |Sendilla bl
@ Red Forma
|t stock :

Caja
Iﬂ Linea v columna Cilindra

Cono

Piramide

[ Aceptar ] [ Cancelar ] [ Ayuda ]

Aqui podremos seleccionar el tipo de diagrama que deseemos. En la parte derecha podemos ver una
previsualizacion de como quedaria el diagrama con el tipo seleccionado.
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Una vez seleccionado el tipo pulsaremos Aceptar para finalizar.

nggi http://tecnologiaedu.uma.es/materiales/impress/capturas/7.htm

1.3. Dando formato al diagrama

Una vez insertado un diagrama, podemos cambiar el formato de los diversos elementos que lo
componen de distintas formas, como veremos a continuacion.

Para cambiar el formato de los elementos de un grafico, debemos editarlo primero haciendo doble
clic sobre ¢l.

Si deseamos cambiar el formato de los textos y de la lineas de los diversos titulos, de la leyenda, de
los ejes o de la cuadricula, debemos hacer clic sobre el ment formato y seleccionar la opcion que
deseemos cambiar.

Una vez seleccionada la opcion, nos aparecera un cuadro de didlogo con diversas pestaias, que
dependeran de la opcion escogida:

Insertar
Titulo. ..
Ejes...
Cuadriculas. ..

Leyenda...

Etiqueta datos...
Lineas de Tendenda. ..
Lineas de Yalor Medio

Barras de Error ¥ ...

Asi cambiaremos el formato de los distintos elementos que forman el diagrama:

Borde | Area | Transparenda |Caracteres | Efecto de fuentes || Alineacidn

Fuente Estila Tamario

Arial Normal 13

Agency FB A | |Normal 13 ~
Arial (=] [Cursiva 14 R |
Arial Black ] Megrita 15

Arial Marrow Megrita Cursiva 16

Arial Rounded MT Bold 18

Blackadder ITC 20

Bradnmi MT .v. i ] ™

Idioma

&% Espaficl (Espaiia) [l

Diametros ecuatoriales

Se usard la misma fuente en la impresora v en la pantalla.

Aceptar H Cancelar ][ Ayuda Hﬁestablecer
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Para cambiar el fondo y el borde de todo el diagrama ejecutaremos Formato / Superficie del
diagrama, mientras que si s6lo queremos cambiar el fondo donde estdn situados los datos
ejecutaremos Formato / Pared del diagrama. Esto ultimo no es posible para algunos tipos de
graficos, por ejemplo el de circulos, porque no tienen pared.

Si necesitamos cambiar el formato de alguna de las series de datos o puntos de datos, haremos doble
clic sobre €l. Se abrird entonces un cuadro de dialogo con distintas pestafias en las que podremos
cambiar el color de relleno, modificar los bordes, ponerle una etiqueta, etc.

Borde |Area Transparencia | Caracteres || Efecto de fuentes | Alineacion
Relleno

Color w

Il Mearo s
Azl

I verde

B Turquesa
Il Roio

Il Magenta
B Marrdn
B Gris

[ Gris daro
Il 2zl daro
[ verde daro

Turnnees dAarn

[ Aceptar H Cancelar H Ayuda ][Eestablecer]

“ Haciendo doble clic sobre cualquiera de los elementos del diagrama se abrird el cuadro de
(;‘ dialogo en el podremos darle formato.

Podemos cambiar la posicion de los elementos que componen el diagrama al igual que lo haciamos
con el resto de objetos de una diapositiva, es decir, haciendo clic sobre ellos y arrastrando.

Para mostrar u ocultar algunos elementos utilizaremos los botones situados en la parte superior de la
barra de la izquierda:
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2. MODIFICANDO EL ESQUEMA

Hasta ahora, cada vez que creas una diapositiva e introduces su titulo, tienes que cambiar el formato
del mismo para que coincida con el del resto de titulos de las diapositivas de la presentacion. Esto te
esta resultando un poco pesado. Ademas, te gustaria introducir una linea debajo de los titulos y, en
la parte superior, la fecha, tu nombre y el numero de pagina de cada diapositiva. Con todo esto
mejoraria muchisimo el aspecto de tu presentacion, pero al pensar que tienes que ir diapositiva por
diapositiva introduciendo cada uno de esos elementos, se te quitan las ganas de hacerlo.

(Existird alguna forma de afnadir elementos y que estos aparezcan en todas las diapositivas sin tener
que insertarlos en cada diapositiva manualmente? ;Existird alguna forma de asignarle un formato al
titulo sin tener que estar cambiandolo cada vez que afiado una diapositiva con titulo?

2.1. TRABAJANDO EN MODO FONDO Y USANDO CAMPOS

Podemos insertar un campo ejecutando Insertar / Campos / Nimero de pagina. El campo
insertado tomara automaticamente el valor adecuado en cada una de las diapositivas. Para volver al
modo normal de trabajo tendremos que pulsar el boton Modo diapositivas, que estd situado a la
izquierda del boton Modo fondo, o bien ejecutar Ver / Diapositiva.

i Los campos se utilizan para insertar datos en una diapositiva que podrian cambiar.
&

En el ment Insertar / Campos tienes todos los posible campos que se pueden insertar en una
presentacion:

Insertar
E, Diapositiva
s Duplicar pdgina

Pagina resumen

Mumero de pagina.. .

Fecha v hora...

Campos * Fecha (fija)
Fecha (variable)
Marca de formato v Hora (fija)
E_}j Hiperenlace Hora (variable)
Bl 1magen animada... & Autor
Imagen b Mimero de pagina

Puedes cambiar la informacién que aparece en el campo Autor ejecutando Herramientas /
Opciones y accediendo a Datos del usuario.
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= OpenOffice.org

Datos del usuario Loz

General Empresa

Memaria de trabajo

Ver Mombre/Apellidos /Iniciales JULIO RUIZ IR
Imnprirnir

Rutas Calle

Colores
Fuentes C.P. [Ciudad
Sequridad i y
Representacidn Pais/Regién
Accesibilidad )
Java Titulo/posicién
Actualizadidn por Internet . .
Cargar/Guardar Tel. (Privado/trabajo)
Configuracién de idioma p
Fi I
OpenCffice.org Impress WETE
OpenOffice.org Base
Graficos
Internet

HEEEHEE

[ Aceptar ] [ Cancelar ] [ Ayuda ] [ Regresar

2.2. TRABAJANDO CON PLANTILLAS

Esta presentacion es el primer trabajo del curso, pero sabes que mas adelante vas a tener que
realizar nuevas presentaciones, de modo que seria conveniente poder reutilizar algunas de las cosas
que has hecho ahora. Asi podrias ahorrar mucho tiempo.

Por ejemplo, se podia reutilizar la configuracion de la pagina, la portada, los elementos situados en
el fondo,...

El tnico modo que conoces para reutilizar objetos es copiarlos y pegarlos en otro lugar, pero son
demasiadas cosas las que te gustaria mantener.

(Existird alguna forma de guardar un modelo de presentacion que contenga los elementos que yo
quiero para después poder utilizarlo en la creacion de nuevas presentaciones? - Te preguntas.

2.3. CREANDO PLANTILLAS

A veces, resulta mas comodo tener una serie de presentacines “tipos” con unas caracteristicas
especiales de formato, imagenes, disefos, logotipos.... que nos sirvan de punto partida para la
creacion de determinadas de presentaciones: se trata de las plantillas. Veamos qué son y como se
crean.

Utilizaremos las plantillas para crear una presentacion especial que contenga aquellos elementos
comunes a todas las presentaciones que tengamos que realizar para el curso. La nuevas
presentaciones partirdn de dicha plantilla y contendran por tanto todos los elementos comunes, con
el consiguiente ahorro de trabajo.

Para crear una plantilla se procede como con cualquier presentacion: creamos una nueva y
definimos todos aquellos elementos comunes, como por ejemplo el estilo de los titulos y demas
elementos colocados en el modo fondo. A la hora de guardarlo, es donde hay que especificar un
lugar y un modo de almacenamiento distinto. Para eso debemos abrir el menii Archivo, hacer clic
sobre Plantillas y luego en la opcion Guardar. Entonces te aparecerd el siguiente cuadro de
dialogo:
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Mueva plantila

Cancelar

Plantillas
Areas Plantillas Ayuda
Mis plantillas
Fondos de presentacidn Editar

Presentaciones
Administrar. ..

Aqui tenemos que escribir un nombre para tu plantilla en el cuadro de texto Plantilla nueva. Esta
plantilla nueva puedes guardarla en un area determinada para tenerlas mas organizadas.

OpenOffice Impress trae por defecto tres areas donde guarda las plantillas: una Predeterminada,
otra para Fondos de presentaciones y otra de Presentaciones. Para facilitar su uso posterior
debemos guardarla en este Gltimo area. Si solo quisiéramos guardar el fondo, la pondriamos en el
area Fondos de presentacion.

Para saber cudl es la carpeta donde se guardan las plantillas accede al menu Herramientas /
Opciones / OpenOffice.org / Rutas.

Jp Las plantillas de OpenOffice Impress se guardan con la extension sti y, a diferencia de las
(:‘3‘ presentaciones (extension sxi) almacenan personalizaciones del teclado, de las barras de
herramientas y de los ments.

Otra forma mas sencilla para guardar nuestras plantillas en una carpeta diferente a la que se guarda
por defecto es a través de la opcion Guardar como del menu Archivo. En este cuadro de didlogo
que se abre, debes indicar en la opcion Tipo de archivo aquella que indica Plantilla de texto (stw).

Todos los archivos °.7) Y
Documentos de texto ml
Hojas de calculo

Presentaciones

Dibujos

Péaginas web

Documentos maestros

Formulas

Documentos de la base de datos

Documerto de texto ODF (".odt)

Plartila de documento de texto ODF [ .ott)
Documento de texto de OpenOffice org 1.0 [ sxw)
Plantilla de documenta de texto de OpenOffice arg 1.0 (2
Microsoft Word 57/2000/%P {".doc)

Flantilla de Microsoft Word 57/2000/%P (*.dot)
Microsoft Word 6.0 / 95 {".doc)

Plantilla de Microsoft Ward 55 [~ dot)

Rich Text Format (" rtf)

StarWriter 3.0 - 5.0 (" sdw)

StarWriter 3.0 - 5.0 Plartillas (*.vor)

Texto {"b)

Texto codficado (" td)

Documerta HTML {OpenOffice org Writer) (" html;™ hitm)
AportizDoc (Palm) (" pdb)

DocBaook (*xml)

Microsoft WinWord 5 (" doc)

Microsoft Word 2003 XML (* xml)

Microsoft Word 2007 XML (" docx;™ docm)

Plantilla de Microzoft Bxcel 2007 XML (" dobe;” dotm)
Pocket Word (" psw)
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“i® Para modificar una plantilla, para borrarla o para moverla a otra area, tenemos que ejecutar
¥ Archivo / Plantillas / Administrar. En el cuadro de didlogo podemos seleccionar las
plantillas y, mediante el desplegable Ordenes, decidiremos que hacer con ellas.

3 Mis plantillas |=| Manual0OImpress_Cap4
7 Fondos de presentacién |=| modulo2diagrama_autof

Jibreta de direcciones..
Plantillas de documento V Documentos v

2.4. USANDO PLANTILLAS

Una vez que creamos una plantilla, su verdadera utilidad se vera en su uso y aplicabilidad en
nuestro trabajo. Veamos cOmo crear una presentacion a partir de una plantilla que nosotros mismos
hemos disefiado.

Para crear una nueva presentacion basada en la plantilla que guardamos antes tenemos que ejecutar
Archivo / Nuevo / Presentacion. En el cuadro de didlogo que aparece selecciona el De plantilla.

c}‘

Tipo

() Presentacion vada . -
=  Fresentacion de una novedad |=
(=) De plantilla - =
() Abrir una presentadidn existente - |=
|Presentaciones V Tha |=
Presentacion de una novedad = IE
|Recomendacidn de una estrategia = =
Previsualizacion
|:| Mo volver a mostrar este asistente
[ Ayuda l [ Cancelar ] [ Siguiente > l [ Crear l

En el desplegable podras seleccionar el area en el que esta la plantilla y en el cuadro de la parte
inferior te apareceran las plantillas disponibles. Selecciona la tuya y pulsa Siguiente, para acceder
al segundo paso del asistente.

Los pasos dos y tres son idénticos a los que aparecian cuando se creaba una presentacion vacia (Ver
Capitulo 1).

En el cuarto paso se piden una serie de datos que irdn después en la primera pagina de la
presentacion. Por ejemplo, el texto colocado en el campo (Cual es la tematica de su
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presentacion? aparecerd en el titulo de la primera diapositiva.

izudl es la teméatica de su presentacion?

Los agujeros negros

!

Los agujeros negros

i Fafde Fane ek

El quinto paso del asistente permite seleccionar las diapositivas de la plantilla que queremos usar en
nuestra presentacion.

Asistente: Presentaciones (Presentacion de una novedad) X

Objetivo a largo plazo
Deseos de los dientes
Satisfaccion de los deseos de los dientes
Andlisis de costes

Ventajas

Priximos pasos

Previsualizacion

[] crear resumen

[ Ayuda ] [ Cancelar ] [ << Regresar l Siguiente ==

Para terminar pulsaremos Crear.

Whtt ://tecnologiaedu.uma.es/materiales/impress/capturas/8.htm
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1. DINAMIZANDO LA PRESENTACION

Por fin has terminado tu presentacion. Estas muy contento del resultado obtenido ya que a pesar de
que no te ha resultado demasiado complicado si que te ha llevado tu tiempo. Asi que antes de
presentarla al publico decides compartirla con tus amigos para que te den una primera impresion y
das cada uno de ellos una copia de la misma para que de uno en uno la visualicen y te vayan
comentando aquello que creen que falta.

1.1. Aplicando efectos a los objetos

Aqui veremos cOmo asignar algunos efectos a los objetos de las diapositivas para darles un poco de
dinamismo, y que se ejecutaran durante la presentacion. Desde el menti Panel de tareas esta la
opcion Modificar Efecto dentro de la pestafia Animacion personalizada, que nos permitird aplicar
estos efectos.

Los efectos pueden aplicarse a objetos en su conjunto como al texto de cada objeto, ademas de
anadirles efectos sonoros posteriormente. Para lo cual s6lo es necesario seleccionar el marco del
objeto y acceder a este menu.

Trayectorias de desplazamiento
Entrada Enfasis Salir

Volar hacia dentro s

Volar hada dentro lentamente
Emocionante

Bumeran

Caer dentro

Créditos de pelicula

Curva hada arriba

Deslizar

Doblar

Espiral hacia dentro

Flotar

Fusta

Girar

Lanzar

Lupa

Poner los frenos

Rebotar

Rosca

Duiads As slflarac

Vista previa automatica

[ Aceptar H Cancelar ][ Ayuda ]

Esta es la imagen de la ventana Animacién personalizada. En la parte superior puedes optar por
cuatro pestafias segun lo que quieras aplicar.

Imagina que lo que pretendes es aplicar alguno al texto “Sistema Solar”. Este es un objeto que
contiene texto en su interior, sin embargo el efecto sélo se aplicara al texto, por lo que seleccionaras
el cuadro de texto, activarias la pestafia de Entrada y en los cuadros inferiores seleccionarias el
efecto en cuestion.
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Asi, de la lista desplegable seleccionas un tipo de efecto, por ejemplo, dividir, del cuadro central
seleccionas como quiere que realice dicho efecto (veras que cada uno mostraria cudl es el efecto en
cuestion), y en la lista desplegable inferior eliges la velocidad a la que quiere que se produzca.

= Animacion personalizada

Maodificar efecto

| agregar... | | cambiar...

Efecto Dividir

Inicio

Al hacer clic w
Direccion

Horizontal entrante b E]
Yelocidad

i 4 Texto del ttulo 'El Sis...
[z 4 El Sisterna Solar
[y 4 Marco de texta 'Pepit. ..

Reckangulo redondea. ..

Cambiar orden:

[ Reproducir ] [ Presentacion ]

Después pulsas sobre el boton Reproducir para realizar una previsualizacion de lo elegido. Si no te
gusta, siempre puedes optar por otros efectos para el texto, aplicarlo y previsaulizarlo antes de
quedarte con uno definitivo.

Jjg Es necesario tener seleccionado un objeto para que se active los botones siguientes. Nada mas
(Z?‘ pulsar sobre éste, se presionas el boton Reproducir, se reproducird automaticamente en esta

ventana.

Pero... ;y si ademas de que tenga un efecto especial genere un sonido? Pues también podrés
aplicarselo. En este caso, dependiendo de si es para un objeto o para un texto, el sonido se aplicara
por defecto o tendremos que insertarlo nosotros.

En el caso del texto al que ya le hemos aplicado un efecto ahora le podremos sonido. Nada maés
hacer doble clic sobre el efecto que tengamos afiadido previamente en la opcion Animaciéon
personalizada y aparecerd una ventana de Efectos de animacion.
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Horizonkal entrante w @

Welocidad
My rapido w
Lz & Texto del tibula 'El Sis....

[z “ El Sistema Salar
[z “¥Marco de texto Pepit...

':"E Rectangulo redondea. ..

Cambiar orden:

‘i Mientras el objeto no tenga ningin efecto aplicado el sonido tampoco se podré aplicar.

Efecto | Control del tiempo Animacion de texto

Configuracidn

Direcddn Desde arriba V

[ tricio acelerado [] Einal desacelerado
Mejora

Sonido space v E]

Después de la animacidn  |MNo atenuar v

Animacion de texto Letra por letra |

102,4% ra| Retraso entre caracteres
[ Aceptar ] [ Cancelar ] [ Ayuda ]

demo, i) http://tecnologiaedu.uma.es/materiales/impress/capturas/10.htm

Al acceder a estas opciones comprobara que se puede hacer algo més que asignar sonidos. Con las
tres pestafias que tiene se puede personalizar la animacion de forma variada.

Jjg Para aplicar otro archivo de sonido s6lo tienes que buscarlo pulsando el boton buscar. Impress
(:5‘ admite los formatos de audio .au/.sdn, .wav, .voc, .aiff ¢ .iff.

Para aplicar un efecto a un objeto, el procedimiento es el mismo que para los objetos de texto, la
unica diferencia es que aquellos efectos de objetos que pertenezcan al tipo de Favoritos llevan
asignado un sonido por defecto que no puede ser modificado.

Por ultimo, el botébn Orden permite indicar en qué orden queremos que se produzcan los efectos.
Asi, siguiendo nuestro ejemplo, si le hemos aplicado un efecto al texto “Sistema Solar” y otro
efecto al objeto inferior, podemos indicar que se reproduzca primero el cuadro de texto “Sistema
Solar” y después el otro. Solo hay que seleccionar con un clic en la ventana el objeto en cuestion y
pulsar las flechas para ponerlas en el orden deseado, teniendo en cuenta que el primero del listado
es el primero que se reproduce.
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Cambiar orden;

1.2. INTERACTUANDO CON LA PRESENTACION

También podemos obtener mas que dinamismo una serie de acciones que se ejecutan cuando se
pulsa con el raton sobre un objeto, al que previamente le hemos definido un comportamiento.

En nuestro ejemplo, para interactuar con la presentacion usaremos la diapositiva donde aparece el
indice, de modo que al pulsar sobre cada uno de los puntos del tema aparezca la presentacion de ese
tema.

Digpositiva
1. Introduccian

'

Diapozsitiva
2. Form acion del
Sistema Solar

Diapositiva
Sisterna Salar

Diapozitiva Diapositia
3. El Sal a. Planetas interiores

Diapositiva
Indice

Diapositiva Ciapositiva
4. Loz planetas b. Flanetas exteriores

Diapositiva Diap e ftiva
A, Los asteroides . Comparativa

Diapositiva
b. Metearos

Diapositiva
7. Los cometas

' Yoy v oy oy

Como cada punto del indice nos tiene que llevar a una diapositiva diferente, sera necesario que cada
uno esté en un marco de objeto distinto. Una vez separados seleccionamos el primero de ellos, por
ejemplo “1.Introduccion”, y abrimos el cuadro de dialogo Interaccién, del menu Presentacion.

Interaccion
Accién con pulsacién de ratdn Ir = |a pagina siguiente {v]
Ir a la pagina siguiente ~
Ir a la primera pagina
Ir a la dltima pagina

Ir a pagina u objeto

Ir al documento

Reprodudir sonido

Ejecutar programa

Ejecutar macro [

Si despliegas la lista verds que son muchas las posibilidades que tienes: dirigirte a una diapositiva
en particular, abrir un documento, reproducir un sonido, ejecutar una macro, finalizar la
presentacion... Dependiendo de la opcion que elijas te apareceran mas opciones a configurar. De
momento vas a insertar acciones para dirigirte a una diapositiva en concreto, asi que eliges Ir a la



Manual de OpenOffice Impress. Capitulo 5. Animacion de la presentacion 6

diapositiva siguiente ya que en este caso la diapositiva que contiene la informacién acerca de la
introduccion es la tercera. Luego Aceptas.

Indice

l. Introdlicci(}n
Ea I—- — -

LJd rulndeivii ue

. Introduccion

El Sistema Solar esta formado por
*E| Sol

Ahora seleccionas el marco donde aparece el texto “2. Formacion del Sistema Solar” para asignarle
la accion de dirigirnos a una diapositiva determinada. Asi que, una vez abierto el cuadro de didlogo
Interaccion seleccionas de la lista la opcion Ir a pagina u objeto. Te aparecera entonces un cuadro

con todas las diapositivas que contiene tu presentacion: solo has de seleccionar aquella a la que
quieres que se dirija.

e o
‘teraccion A

Accién con pulsacién de ratan |1|— a pagina u objeto [i“
Destino || d1_efectosObjetos ~
| | di_efectosCbjetos (Notas) =

# |&| d2_indice_interaccion
| ] d2_indice_interaccion (Notas)
| ] d3_introduccion
| ] d3_introduccion (Notas)
| ] d4_formacionss [

Pagina [ objeto

d1._efectosObjeos

“% Cuando a una diapositiva acompaiie un simbolo “+” te indica que ésta contiene objetos en su
interior: haz clic sobre dicho simbolo y selecciona el objeto al que quieres que se dirija.

[ -

= @ d?_cu:umparativ.a
Object 2
Object 3

D d9_comparativa (Mokas)
Mo e -

Observa en el cuadro como justo debajo de cada diapositiva aparece otra denominada exactamente

igual pero con el texto (Notas): se trata de aclaraciones o anotaciones acerca de una diapositiva que
s6lo puede ver el orador.

La opcion Buscar al final del cuadro de didlogo nos busca en el cuadro superior la padgina u objeto
que escribamos en el cuadro situado a su izquierda y nos lo muestra.

De esta forma vamos aplicando interacciones a cada uno de los objetos de texto de la diapositiva
“Indice” relacionando cada cuadro de texto con su diapositiva respectiva.
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“% Del mismo modo, podemos insertar en las diapositivas de destino otro objeto con el texto
“indice” que nos lleve al esta diapositiva.

Vamos a probar otra de las opciones que aparece: se trata de Ocultar objeto. Asi, podemos insertar
un objeto con un texto en la primera de las diapositivas de forma que al hacer clic sobre ¢l éste
desaparezca. Para ello s6lo hay que seleccionarlo y elegir esta opcion del cuadro de didlogo
Interaccion.

El Sistema Solar

o

Empezar l’l_{nrsnantm:iuiu:1

interaceion:
Ccultar Objeto

Vista
Presentacidn I
Empezar Presentacion

El objeto se ocullard al hacer clic sobre &l,
mostrando entonces el resto de objetos.

I

Por ultimo, vamos a crear un objeto en una ultima diapositiva para que al hacer clic sobre €l se
cierre la presentacion. Simplemente escribimos un texto con la herramienta Texto, seleccionamos el
marco del texto y desde el mismo mentl Presentacion abrimos el cuadro de didlogo Interaccion.
Del desplegable elegimos la opcion finalizar presentacion y aceptamos. Al ver la diapositiva en
modo presentacion verds que si colocas el puntero del raton sobre el texto pasara a convertirse en
una mano. Si haces clic la presentacion de cerrara.

Pulsa -qﬂ para salir |

2. PREPARANDO LA PRESENTACION

Ya tienes creados todos los efectos dindmicos para los objetos que has insertado en tu diapositiva
asi que solo te falta preparar la presentacion para presentarla piiblicamente.

Compruebas que a pesar de aplicar la interaccion de navegar por las diapositivas so6lo desde la
diapositiva “indice” puedes seguir avanzando pulsando sobre el fondo de la diapositiva, lo cual
resta valor a todo el trabajo realizado.

Ademas, en cierto momento de la presentacion seria interesante que las diapositivas fueran
avanzando solas mientras tu expones el contenido, lo cual te libera un poco de tener que estar
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pendiente de avanzarlas manualmente.

Tampoco estaria mal tener una ayuda alternativa, como si fuera un “apuntado”, que te sirviera de
apoyo en tu exposicion.

2.1. ANIMANDO LA TRANSICION ENTRE DIAPOSITIVAS

Al igual que hemos creado efectos dinamizadores para la aparicion de los diferentes objetos que se
incluyen en las diapositivas de una presentacion, también podemos aplicar un efecto dinamizador
que se muestre cuando se abra una diapositiva durante la presentacion. Veamos como.

El procedimiento para aplicar un efecto es el mismo que el que usaste para aplicar algun efecto a los
objetos. En este caso debes acceder a la opcion Transicion de diapositivas dentro del mismo menu
Presentacion.

= Transicion de diapositivas

Aplicar a las diapositivas sele...
Fecuadro saliente

Recuadra entranke

Cufia

Persianas venecianas verticales
Persianas wenecianas harizontale
Desvanecimiento &n negro

Cubrir hacia abajo

Zubrir hacia la izquierda

Cubrir hacia la derecha hd
< >

Modificar transicion

Velocidad |p 2y "

Sonido .

[ ] Repetir hasta el prezi

Avance de diapositiva
() al hacer dlic con el mouse (raton?

() Automaticamente después de

1s

[ Aplicar a todas las diapositivas ]

[ Reproducir ] [ Presentacion ]

Selecciona de la lista desplegable el tipo de efecto y del cuadro central aquel que quieras aplicar.
Pulsa en Reproducir para ver como te va quedando la diapositiva cada vez que apliques un efecto.

Un poco més abajo puede determinar la velocidad y el sonido insertado.

Si pasas una presentacion a modo Diapositiva, estas opciones las tendras en el Clasificador de
diapositivas.

Pulsando sobre la opcion Automaticamente después de, dentro de la opcion Avance de
diapositiva la diapositiva avanzard de forma automatica después del tiempo que se indique en el
cuadro. Sin embargo, el tiempo no empezard a contar hasta que no hayan producido todos los
efectos aplicados a los objetos, que se reproduciran automaticamente y si tenemos algiin objeto con
la accion de pasar a la siguiente diapositiva o ir a la diapositiva X, esta accion se inhabilitara.
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Si activamos la transicion o cambio semiautomatico, al igual que con la transicion automatica,
todos los efectos aplicados a objetos se reproducirdn automaticamente. Sin embargo, la diapositiva
avanzara cuando pulsemos sobre un objeto, fondo o barra espaciadora, segin esté configurado.

En este caso, si tenemos un objeto con la accioén de “ir a la diapositiva siguiente”, no pasaremos a
dicha diapositiva hasta que no pulsemos sobre éste objeto.

En el fichero que se adjunta mas abajo como ejemplo, es esta opcion la que se ha usado para
7 pasar de la primera a la segunda diapositiva.

Por tultimo, si activamos la transicibn manual, la diapositiva no pasaré a la siguiente si pulsamos
sobre el fondo, objeto o la barra espaciadora. Los objetos no se reproducirdn de forma automatica
sino pulsando sobre el fondo o la barra espaciadora del teclado.

Y@ A cada diapositiva se le puede aplicar un efecto de transicion distinto. Solo es necesario
. tenerla en pantalla y luego aplicarle el estilo de transicion.

Por ultimo, también podemos indicar si una diapositiva debe o no aparecer en una presentacion, ya
que tal vez en determinadas ocasiones no nos interese mostrar su contenido. Por esto, mejor que
eliminarla siempre la podemos ocultar, de modo que permanecera en el documento pero no
aparecera en la presentacion cuando ésta se exponga en el modo Presentacion.

Sobre la diapositiva que aparece en la parte izquierda de la pantalla situamos el ratén y hacemos
clic con el boton derecho, aparecera un cuadro de didlogo y optaremos por Ocultar diapositiva.

Diapositivas * | | |Mormal |Esquema |Motas

‘*1—1| 1 2 3 4 5

El Sistemal Salar -l

I H
Ty . -
Muewva diapositiva

Borrar diapositiva

............................. Cambiar nombre de diapositiva

@ Estilo de la diapositiva

Diserio de diapositiva

Transicion de diapositivas

FEE Copiar

dz indice interaccion ] —

o

2.2. CRONOMETRANDO LOS CAMBIOS DE DIAPOSITIVAS

En su dia estableciste que una de las opciones para pasar de una diapositiva a otra era que esta
transicion se realizada después de X tiempo. Aqui sabras cuanto es ese tiempo.

Si accedes al ment Presentacion, veras que hay una opcion llamada Presentacion con
cronometraje. Si accedes automaticamente la presentacion se abre en modo Presentacion y en la
esquina inferior izquierda aparece un cronémetro.
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OO0 Pogelts Firas Sfckes

El Sistema Solar

También puedes acceder a la presentacion con cronometraje desde Transicién de diapositivas,
pulsando sobre el boton Avance de diapositiva del cuadro de didlogo que aparece.

Si la presentacion que se esta visualizando tiene alguna animacion o efecto en los objetos que la
componen, este crondémetro no empezara a contar hasta que no finalice la ejecucion de los mismos.

Este tiempo que aqui se muestra nos permitira establecer cuanto tiempo debe estar una diapositiva
en pantalla antes de pasar a la siguiente, y comprobar que al publico le dara tiempo al menos de leer
o visualizar los elementos que contiene.

Asi que, una vez lanzada la presentaciébn con cronometraje pasa de diapositiva en diapositiva
cuando consideres necesario. Al pasar a la siguiente diapositiva el cronometro comenzara otra vez
de cero.

“4 Cuando la transicion de diapositivas tiene un cambio manual o semiautomatico la opcion
Duracion aparecera desactivada.

2.3. INSERTANDO NOTAS EN LAS DIAPOSITIVA

Todas las diapositivas tienen una doble cara: por un lado, aquella que ve el espectador y otra la que
nosotros vemos. En esta podemos incluso insertar una serie de anotaciones que nos ayuden durante
la exposicion o presentacion de las mismas, sin que los espectadores tengan constancia de ello.
Veamos como.

JNnrmal |Esquema |Matas | Documento | Clasificador de diapositivas |

Observas a la derecha, justo encima de la barra de desplazamiento vertical, ademas del modo
Presentacion, Diapositivas, Dibujo... tienes el modo Notas. Al hacer clic sobre ¢l la nos aparecera
una pagina donde en la parte superior se encuentra la diapositiva y en la inferior un cuadro de texto
donde poder escribir las anotaciones.
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Comparatira)

Al hacer clic sobre este cuadro veras que se editard y podrds escribir como un cuadro de texto
normal. También puedes aumentar el tamafio de la Escala de vision para visualizar en un tamafio
normal el texto que escribes.

Mhtt ://tecnologiaedu.uma.es/materiales/impress/capturas/12.htm

El resultado de estas notas es imprimirlas para ayudar en la exposicion al orador. Si después de
insertar un texto pasa al modo Presentacion verds que estas notas no aparecen.

2.4. CREANDO UNA PRESENTACION PERSONALIZADA

En contadas ocasiones la misma presentacion debe ser dirigida a publicos diferentes por lo que a
veces mostrards unas diapositivas que no se veran en otras. Veamos cémo se personalizan las
presentaciones.

Una vez creada nuestra presentacion podemos realizar ciertas modificaciones de modo que en un
solo archivo de Impress tengamos mds de una presentacion. Para ello, después de crear las
diferentes accedes al menu Presentacion y de ahi a la opcion Presentacion personalizada.

S
-

il

Mueva presentacion personalizada Nueva...
Editar...
Eliminar

Copiar

Ayuda

Inicio

[ ] utilizar presentacién personalizada Cerrar
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Para crear una haces clic en el boton Nuevo, donde ademds de indicar el nombre para esta
presentacion personalizada indicas las diapositivas que debe contener ademas del orden en el que
iran apareciendo en la presentacion.

Definir presentacion personalizada
Mombre Mueva presentacidn personalizada
Paginas existentes Presentacion personalizada
d1_efectosObjetos £
d2_indice_interacdon

d3_introduccion
d4_formadonss
ds5_Sol
dé_planetas

d7_planetasa
d3_planetasB

[ P W P

En el campo Nombre escribes el nombre de esta presentacion. En el cuadro de la izquierda
aparecen todas las diapositivas de tu presentacion, solo tienes que seleccionarlas y pulsar el boton
>> para incluirlas en el cuadro de la derecha, que seran las que se incluyan en tu presentacion
personalizada. Una vez insertadas puedes cambiar el orden de las diapositivas seleccionandolas y
moviéndolas hacia arriba o hacia abajo. Luego Aceptas.

Ya tienes creada una diapositiva personalizada. Si la quieres modificar solo tienes que seleccionarla
en el cuadro de didlogo Presentacion personalizada y pulsar en Editar. El nuevo cuadro que se
abrird serd el mismo que para crear una presentacion personalizada. Solo tendrias que pulsar los
botones >> y << para anadir o quitar diapositivas de esta presentacion.

También tienes la opcion de eliminar la presentacion o copiarla, pulsando en los respectivos botones
de Borrar o Copiar previa seleccion de la presentacion.

En este cuadro de didlogo Presentacion personalizada tienes una opcion que puedes activar: se
trata de Utilizar presentacion personalizada. Con ella indicas que la presentacion que selecciones
del listado sera la que se reproduzca por defecto cada ver que pulses en el modo Presentacion. En
caso de no activarla, al pasar al modo Presentacion se reproduciran todas las diapositivas del
archivo (salvo las que estén ocultas).

En caso de activar la opcion Utilizar presentacion personalizada debes guardar el archivo
previamente.

Una vez tengas creadas varias presentaciones personalizadas, para iniciar alguna de ellas solo debes
seleccionarla de este listado del cuadro de didlogo Presentacion personalizada y pulsar sobre
Inicio.

2.5. CONFIGURANDO LA PRESENTACION FINAL

Ya tenemos la presentacion terminada, ahora so6lo falta definir algunos valores para configurar la
presentacion en pantalla.

Desde el menu Presentacion accede a Configuracion de la presentaciéon. En el cuadro de didlogo
que se abre puedes indicar una serie de opciones que van a determinar como se efectuard la
presentacion una vez que la inicies.
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o
(%) Todas las diapositivas ==t

() A partir de: d1 efect

) Presentacion personalizada

pzCbjetos Cancelar

Ayuda

Tipo Opciones
(%) Predeterminado ] cambiar pAginas manualmente
) ventana ] Puntero del ratdn visible

(O Auto [ Puntero del ratén coma pluma
) ] ver Mavegador
Permitir animaciones
Transicion de dia. pulsando en fondo

[ Presentacidn siempre en primer plano

Varios monitores

En el area Cantidad puedes indicar si la presentacion debe incluir todas las diapositivas (aunque no
muestre las que se establecieron como ocultas), o si por el contrario se comienza por una diapositiva
determinada, indicando cual en la lista de a lado.

Si hemos realizado alguna presentacion personalizada, también podemos indicar que la presentacion
que se inicie cada vez que se pulse en el boton modo Presentacion sea una de ellas. En este caso
hemos de seleccionarla de la lista Presentacién personalizada.

Las opciones que aparecen en el area Tipo hacen referencia al modo de visualizacion de la
presentacion. Asi, si seleccionamos Predeterminado la presentacion se visualizara a pantalla
completa, si seleccionamos Ventana se ejecutara en la ventana del programa de OpenOffice,
mientras que si activamos Automatico la presentacion se reiniciard continuamente una detras de
otra después de la pausar que se indique.

Si indicamos cero en este intervalo, la presentacion se reiniciara a continuacidon sin mostrar una
diapositiva de pausa.

En el area Opciones podemos configurar varios aspectos. Entre los mas destacados indicar que si
activas el avance manual de diapositivas estas nunca pasaran de forma automatica, en el caso de
tener configurada alguna transicion de diapositivas automaticamente. También podemos dejar
visible durante la presentacion el puntero del raton o el Navegador de OpenOffice. Asi mismo,
podemos anular o no el que se ejecuten las animaciones que hemos creado e insertado en alguna
diapositiva.

Otras opciones que podemos configurar es anular la transicion de una diapositiva a otra
pulsando sobre el fondo de la presentacion, de modo que solo funcionaran los objetos a los que les
hayamos asignado alguna interaccion, como pasar a la siguiente diapositiva, finalizar presentacion...

Por 1ultimo, si activas Presentacion siempre en primer plano cuando esta se inicie sera la propia
presentacion la que permanezca siempre por encima de la ventana de cualquier programa que en ese
momento se tenga abierto.



Manual de OpenOffice Impress. Capitulo 6. Revision ortogrdfica e impresion 1

Manual de OpenOffice Impress

Capitulo 6: Revision ortografica e
impresion

Este material es wuna adaptacion del curso sobre OpenOffice que se encuentra en
http://www.guadalinex.org/cursos/

“ A CONSEJERIA DE INNOVACION, CIENCIA Y EMPRESA

©0©]

Reconocimiento-NoComercial-Compartirlgual 2.5 Espana

Realizado por:
o Julio Ruiz Palmero (Universidad de Malaga) julioruizi@uma.es
o José Sanchez Rodriguez (Universidad de Malaga) josesanchez@uma.es
o Juan Alberto Argote Martin: jaargote(@wanadoo.es
o Rafael Palomo Lépez: rafaclpalomo@wanadoo.es

Usted es libre de:

copiar, distribuir y comunicar publicamente la obra
hacer obras derivadas

Bajo las condiciones siguientes:

@

Reconocimiento - No comercial - Compartir igual: El material creado por
un artista puede ser distribuido, copiado y exhibido por terceros si se
muestra en los créditos. No se puede obtener ningun beneficio comercial y
las obras derivadas tienen que estar bajo los mismos términos de licencia
que el trabajo original.



Manual de OpenOffice Impress. Capitulo 6. Revision ortogrdfica e impresion 2

1. CORRECCION ORTOGRAFICA

Ya tienes tu presentacion del sistema solar terminada y estds muy orgulloso de ella pensando en
todo el trabajo que te has tomado para realizarlo. Sin embargo, observando el mismo observas un
par de errores de mecanografia que se te habian pasado por alto.

El hecho es que a pesar de las revisiones realizadas y después de mirar tantas veces el mismo texto
al final se nos terminan escapando alguna que otra porque practicamente leemos de memoria, casi
sin reparar en la ortografia exacta de las palabras.

1.1. INSTALANDO EL DICCIONARIO

Antes de nada hemos de disponer de la herramienta adecuada que sirva de guia para que la
correccion ortografica sea la correcta. En este caso un diccionario con las reglas ortograficas del
espanol.

Este diccionario tenemos que descargarnoslo de la misma direccion de Internet de la que obtuvimos
nuestro OpenOffice, esto es, http:// www.openoffice.org.

“ El diccionario es genérico para todas las herramientas de OpenOffice, de este modo si ya has
(;‘ instalado el diccionario desde Writer no hace falta que vuelvas a instalarlo para Impress.

Una vez aqui seleccionaremos nuestro idioma para la descarga pero en vez de acceder a la zona de
descarga de la aplicacion de OpenOffice nos dirigiremos al enlace que existe para el Diccionario
para Espaiiol e Instalacion, y usaremos un asistente que nos facilite la tarea: DicOOo Macro
(DicO0o0.sxw), por lo que s6lo hemos de seguir los pasos que nos indica en cada momento.

Puedes acceder directamente al diccionario a través de esta direccion:
http://es.openoffice.org/programa/index.html#diccionario

DicO0o

“ Durante la instalacion debes estar conectado a Internet ya que tiene que recupera la lista de
(;‘ todos los diccionarios disponibles. Por lo tanto es aconsejable ejecutar o abrir directamente
este asistente y no guardarlo en el ordenador para ejecutarlo mas adelante.

1.2. REVISANDO LA ORTOGRAFIA

Es muy comin mientras tecleamos introducir alguna errata sin darnos cuenta, asi como pasar por
alto alguna que otra cuando revisamos visualmente el texto. Es por esto que, una vez instalado y
configurado nuestro diccionario, es conveniente pasar el corrector ortografico para que nos revise
todo el documento y nos “asegure” que efectivamente estd todo correcto.

Para pasar el corrector podemos hacer varias cosas:
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Ejecutar ment Herramientas / Revision ortografica...

AR
« Pulsar el icono Revision ortografica de la barra de herramientas 4
+  Presionar la tecla F7.

Recuerde que el cuadro de didlogo Revisidn ortografica aparece tnicamente cuando el revisor
ortografico encuentra un error.

“» Impress puede detectar y corregir algunos de los errores ortograficos que se haya cometido en
(;‘ el texto, pero no todos: no detectara como errdéneas una palabra escrita correctamente aunque
semanticamente no sea correcta. Por ejemplo, en la expresion “la baca ha dejado de pastar”, el
revisor entendera que es correcta ya que la palabra en cuestion tiene dos acepciones (vaca/baca) vy,
aunque no se encuentra en el contexto adecuado, ortograficamente estd bien escrita. Lo mismo
sucede con palabras que se escriben igual pero con o sin tildes.

A continuacion Impress comparara cada palabra del documento con las contenidas en su
diccionario. Cuando detecta alguna que no coincide o que no existe abre un cuadro de didlogo
donde nos ofrece la posibilidad cambiarla, eliminarla, ignorarla o incluirla dentro del diccionario.
Veamos como se realiza el proceso paso a paso:

Idioma del diccionario “& Espafiol (Espafia) v
Mo esta en el dicdonario

Ignorar todo

w Agregar =

Sugerencias
hampesco
hambreo Cambiar todo
hamaco

Nada maés abrirse el cuadro, aparecera escrita la palabra erronea en No esta en el diccionario
marcada de color rojo. En ese cuadro de texto podemos modificar manualmente la palabra erronea.
Sin embargo, antes de cambiar nada el corrector nos sugerira un listado de términos donde elegir
por cual queremos cambiarla. Seleccionamos el que nos interese y luego hacemos clic en Cambiar.
Si, en su lugar, pulsamos en Cambiar todo, estamos obligando a que el cambio se realice en todos
los demads casos en que aparezca la palabra, sin més consultas. Tanto si la cambiamos manualmente
como si optamos por las sugerencias el siguiente paso es pulsar en Cambiar o Cambiar todo.

Si no queremos que nos corrija la palabra simplemente pulsamos en Ignorar una vez. Del mismo
modo, la opcion Ignorar siempre no nos volveré a avisar en el texto y por tanto no la corregira.

Si optamos por la opcion de Agregar nos agregara el término al diccionario personal y lo usara
como criterio de correccion para las sucesivas veces en que usemos la revision ortografica,
mostrandola cuando sea necesario como Sugerencia.

“» Hay que tener cuidado con las palabras que se introducen en el diccionario ya que, una vez
(.,' incluidas, el programa las considerard siempre validas.

)

Seleccionada cualquiera de estas opciones, el corrector continuara con la revision hasta el siguiente



Manual de OpenOffice Impress. Capitulo 6. Revision ortogrdfica e impresion 4

término, y asi sucesivamente hasta que finalice el documento.

“® La revision comienza siempre desde el punto de insercion del cursor hasta el final del
(;" documento, dandonos la opcién al final de revisar la parte que queda, es decir, desde el
principio del documento hasta donde se encuentra el cursor.

Una vez finalizada nuestra revision del documento, o si queremos dejar de revisarlo, pulsamos en la
opcion Cerrar.

demo § http://tecnologiaedu.uma.es/materiales/impress/capturas/13.htm
1.3. REVISION AUTOMATICA

A veces nos resulta mds comodo que nos indique visualmente de alguna manera qué palabras
considera que son erroneas y cambiar sobre la marcha Gnicamente las que nos interesen mas que
realizar la revision de todo el texto una vez terminado, ya que si éste es demasiado amplio nos
puede resultar cansino.

OpenOffice Impress tiene una opcidon que nos avisa nada mas terminar de escribir un término si éste
se incluye o no su diccionario y, por tanto, entiende que es erroneo. Este aviso es inicamente visual
y se indica con una linea ondulada de color rojo bajo el término en cuestion.

»Cuadrenos, carpetas, boligrafos,
cartuchos, consumibles, etc....

Para activar este modo de revision tenemos que hacer clic sobre el simbolo Revisién automatica de
la barra de herramientas.

ABC
oy

En el caso que nos aparezca un término subrayado ya sabemos que Writer entiende que es errdneo.
Las alternativas que tenemos para corregirlo son varias. Siempre podemos borrar y volver a escribir
el término de forma correcta o servirnos de las sugerencias del revisor, haciendo clic con el boton
derecho del raton sobre el término y optando por una de las siguientes opciones del menu
contextual:

cuadernos
cuadremos
cuadre nos

cuadren os

Crkografia...
Incluir r

Ignorar kodo

AutoCorreccion v

Lo primero que nos aparecerd serd un listado de palabras por las que nos siguiere cambiar la
erronea. Si nos interesa alguna s6lo hemos de hacer clic sobre ella. Esto mismo es lo que nos
aparece como ultima opcidn de este ment contextual, en AutoCorreccion.

Si queremos excluir una palabra o bloque de texto de la revision ortografica porque, por ejemplo,
esté en otro idioma, s6lo hemos de seleccionarla y dirigirnos al menu Formato / Caracter, pestafia
Fuente. Aqui cambiaremos el idioma a ninguno.
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Si queremos desactivar la opcion de Revision automatica s6lo hemos de volver a hacer clic sobre
el mismo icono de la barra de herramientas.

1.4. Correccion automatica

Ademas de revisarnos la ortografia automaticamente mientras escribimos, también seria posible que
nos fuera cambiando y corrigiendo automaticamente los términos no correctos, € incluso que nos
excluyera también de forma automatica términos que no queremos que nos corrija. Todo esto puede
personalizarse, de forma que podemos incluir nuevos términos mas acordes con el vocabulario
usado o modificar los que cometemos mas habitualmente.

Estas opciones se encuentran en el menti Herramientas / Correccion automatica...

Vera que en el cuadro de didlogo que se abre tiene varias pestanas. En Reemplazar le muestra el
listado de palabras que cambia de forma automatica por otra que considera correcta. Aqui podemos
anadir en Abreviatura la palabra que habitualmente solemos escribir de forma erréonea y en Por
escribir la palabra correcta.

Sustituciones y excepdones para el idioma: Espafiol (Moderno) |

Reemplazar | Excepciones | Opcones | Comillas tipograficas

Abreviatura por:
- > -
(o] ©
R) ®
(M) "
- —
- —
i -
- -+
ablar hablar
ablo habla
abld habla
ACCES0rois accesorios
acer hacer
aCesorios ACCesorios
acia hacia "

[ Aceptar ][ Cancelar ” Ayuda ][Eestablecerl

También esté la pestafia Excepciones, donde se recogen las abreviaturas o combinaciones de letras
que no queremos que OpenOffice corrija automaticamente. Aqui s6lo hace referencia a la palabras
Abreviaturas a las que no siguen mayusculas y a determinadas palabras que empiezan con dos
mayusculas. Igualmente podemos afnadir una excepcion escribiéndola directamente en el cuadro de
texto y pulsando el boton Nuevo. Para borrar s6lo hay que seleccionarla y pulsar el boton Eliminar.
El mismo procedimiento es para las palabras que comienzan con dos mayusculas.
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Sustituciones v excepciones para el idioma: Esparicl (Espafia) |+

Reemplazar | Excepcones | Opciones | Comillas tipogréficas

Abreviatura por:

= _ s —
— . Eliminar

N N
Lt S

Dentro de la pestafia Opciones puede activar y/o desactivar las que mas le interesen, y en la ficha

Comillas tipograficas puedes indicar que todas las comillas que escribas (tanto simples como

dobles) se reemplacen automaticamente por comillas tipograficas correctas.

Reemplazar | Excepciones |Opciones | Comillas tipograficas

Usar tabla de sustitucion

Corregir DOs MAyUsculas SEguidas

Iniciar todas las frases con mayusculas

En *negrita® y _subrayado_ automaticamente.
Reconocer LURL

Reemplazar 1st ... por 17st...

Reemplazar 12 ... por ¥a ...

Reemplazar guiones

|| Ignorar espacios dobles

“ En la pestafia Opciones algunas de ¢stas podemos activarlas para que se aplique durante la
(J‘ reedicion del texto (activando la casilla bajo la columna [R]) o mientras se esta escribiendo
(activando la casilla bajo la columna [E]).

La ultima opcidn configurable dentro de la Correccion automatica es Completar palabras, donde
se almacenan las palabras utilizadas con mas frecuencia. Esta opcion permite que cuando
escribamos una palabra ésta se complete de forma automatica después de escribir tres letras que
coincidan con las tres primeras letras de una de las palabras almacenadas.

También podemos eliminar palabras de este listado, asi como indicar la tecla que tenemos que
pulsar para que se complete sola, ademas de otras opciones.

2. IMPRIMIENDO EL DOCUMENTO

Has terminado de construir la presentacion y la verdad es que te ha quedado genial, decides por
tanto imprimirlo, pero ademas de las diapositivas, quieres imprimir el esquema donde aparecen de
forma estructurada todas las diapositivas que conforman la presentacion, asi como obtener los
comentarios que insertaste en cada una de ellas

Pulsas el boton imprimir de la barra de funciones, obteniendo efectivamente todas las diapositivas,
una en cada péagina, pero no sabes como obtener el esquema y los comentarios, y ademas no quieres
volver a imprimir las diapositivas porque ya las tienes impresas:

(Como puedo imprimir estos elementos, y desde donde puedo configurar las diapositivas a
imprimir?.
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2.1. IMPRIMIENDO PRESENTACION

Adquirir los conocimientos necesarios para sacar provecho de las posibilidades de impresién que
ofrecen las campos del cuadro de didlogo Imprimir.

Impresora
Nombre HP PSC 2350 series e
Estado Predeterminada; Preparado; 1 documentos
Tipo HP PSC 2350 series
Ubicacién USEDO1
Comentario

[ 1mprimir en archivo

Imprimir contenido

Contenido Diapositivas v
Area de impresidn Copias
(%) Todas las hojas Eiemplares 1 -
() Paginas 1 I I
\jﬁﬂ \jﬂﬂ Ordenar
1 1
Opciones. .. [ Aceptar ] [ Cancelar ] [ Ayuda ]

Para imprimir una diapositiva o una vista preliminar de la misma, puedes hacerlo desde el cuadro de
didlogo Imprimir, accesible desde el menu Archivo y seleccionando la opcién Imprimir.

"4 Cuando quieras imprimir una sola copia de todo el documento, utilizando la impresora
(;" predeterminada, puedes hacerlo pulsando directamente el botéon Imprimir archivo
directamente ubicado en la barra de funciones.

Desde el mismo, podemos seleccionar la impresora que vamos a utilizar para hacer la impresion,
siempre en el caso que tengamos varias impresoras instaladas. En dicho caso, en la lista Nombre
aparecera la impresora por defecto que tengamos asignada, pudiendo elegir cualquier otra, pulsando
dicha lista y seleccionando la misma.

Es importante atender al bloque Area de impresién, a las opciones Todo, Paginas, y Seleccion. En
el caso que queramos imprimir todo el documento activaremos la casilla Todo, ahora bien si solo
deseamos imprimir una o varias paginas del documento insertaremos el niimero o intervalo de
paginas deseado.

Area de impresidn
(*) Todas las hojas

) Paginas 1

De este modo, si quiera imprimir las paginas 1,2,3,4,9 de cualquier documento, introduciria en el
campo Paginas cualquiera de las siguientes anotaciones: 1;2;3;4;9 6 1;2-4;9 . Es facil entender por
tanto, que los intervalos de paginas a imprimir se identifica por un guion desde la pagina inicial a la
pagina final, y que cada pégina o intervalo viene separada por el simbolo de punto y coma.
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ch, En Impress cada pagina equivale a una Diapositiva.

Ademas de poder imprimir el documento entero, o algunas paginas, puedo imprimir cualquier
seccion que seleccione del documento. Para ello una vez seleccionado la seccion a imprimir tendria
que activar la casilla seccion del bloque Area de impresion.

Copias

Ejemplares 1 3

[ [
I I
3 3 Ordenar
1 z 1 z

Por ultimo, también debes saber que puedes imprimir una sola copia, opcion por defecto, o puedes
introducir el nimero de copias que desees en el campo Ejemplares. Para este caso, puedes activar
la casilla Ordenar, si quieres que se mantenga el orden de paginas del documento original, o
desactiva la casilla si quieres que agrupe cada copia de la pagina en grupos.

Copias

Ejemplares & it

[ [
[ [
uﬂﬂ uﬂﬂ Crdenar
1 1

2.2. OPCIONES DE IMPRESION

Ya sabes imprimir las diapositivas, ahora aprenderds a configurar el contenido a imprimir, la calidad
de la impresion, asi como configurar las opciones de paginas.

Para configurar las opciones de impresion nos iremos al cuadro de didlogo Imprimir, que como
sabemos es accesible desde la opcion Imprimir del menu Archivo. Una vez alli, para acceder a las
opciones de impresion, pulsaremos el boton Opciones... con lo que se nos abrird un nuevo cuadro
de didlogo denominado Opciones de impresion, el cual estd dividido en 4 bloques de opciones a
saber: Contenido, Imprimir, Calidad de impresion, y Opciones de pagina, veamos las opciones
de cada uno.

También podemos acceder al cuadro de didlogo Opciones de impresion, seleccionando la opcion
Opciones del ment Herramientas, y a continuacion del cuadro de didlogo Opciones
seleccionaremos Presentaciones, y despué¢s Imprimir.
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Impresora
Nombre HP PSC 2350 series w
Estado Predeterminada; Preparado; 1 documentos
Tipo HP PSC 2350 series
Ubicacién USB001
Comentario

[ 1mprimir en archivo

Imprimir contenido

Contenido Diapositivas w
Area de impresidn Copias
() Todas las hojas Ejemplares & s
(%) PAginas 8 o I|
Dﬂﬂ Uﬂﬂ Ordenar
1 1
Opciones... Aceptar ] [ Cancelar ] [ Ayuda

En las casillas de verificacion del bloque Contenido configuraremos qué partes del documento se
deben imprimir, de este modo, si queremos imprimir el contenido grafico de las péaginas,
activaremos la casilla Dibujo, en el caso que deseemos imprimir las notas incluidas en las
diapositivas, activaremos la casilla Notas, y de igual modo haremos con la casilla Volante y
Esquema, para imprimir el volante o esquema donde se desglosan las distintas diapositivas que
conforman el documento de Impress.

Recuerda que para poder editar las notas de las diapositivas, teniamos que utilizar el Modo Notas,
de igual modo pasaria para visualizar los volantes y esquemas, desde el Modo Volante y Modo
Esquema respectivamente.

Ademas, en el bloque Imprimir podemos anadir otros contenidos en las paginas de impresion,
como son ¢l Nombre de la pagina, la Fecha y Hora de impresion, como las Paginas ocultas de la
presentacion, para ello solo tendriamos que activar las casillas correspondientes.

Calidad de impresion
(%) Predeterminado LN
(O Escala de grises
©gencoynesro
Imprirmir Opcdones de pagina
[ Nombre de pagina () Predeterminado
[ Fecha () Ajustar al tamafio de la pagina
[ Hora () PAginas como azulejos
Péginas ocultas () Prospecto

[ pe Ia configuracidn de la impresora

Estas opciones descritas del bloque Contenido ¢ Imprimir ambas atienden al contenido de la
impresion, pudiendo seleccionar todas o ninguna de las distintas opciones posibles, sin embargo,
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hay otros dos grupos opciones, que atienden a otra finalidad como son la calidad de la impresion y
las opciones de pagina, en los cuales solo podemos seleccionar una opcion y ademas de forma
obligatoria. Estos dos grupos de opciones a los que nos referimos son Calidad de impresion y
Opciones de pagina.

En cuanto a la calidad de la impresion podemos elegir entre 3 tipos de calidad, la Predeterminada,
que como su nombre indica es la opcidén por defecto, en la cual se imprimen todos los colores
originales de la presentacion, después vendria la opcion Escala de grises en la cual los distintos
colores vendrian mezclados con el color gris con la consiguiente pérdida de colores, y por tltimo la
opcion Blanco y Negro, donde solo existirian dichos colores en la impresion

El ultimo bloque que nos queda por comprender son las Opciones de pagina, en el cual tendremos
que elegir entre 4 tipos de opciones de impresion de paginas, de este modo, aparte de la opcion
Predeterminada, podemos seleccionar Ajustar el tamafo de la pagina, para el caso en que
queramos que se reduzca el tamafio de los objetos que sobrepasen los margenes de la impresora
actual para que se ajusten al papel, o seleccionar la opcion Paginas como azulejos, para imprimir
las paginas en forma de mosaico, para ello el formato de la pagina debe ser mayor que el formato
del papel, o la opcién Prospecto que como su nombre indica sirve para imprimir la presentacion
como un prospecto.

4 Si elegimos la opcion de pagina Prospecto, podemos imprimir la parte frontal del prospecto,
(;‘ la parte posterior o ambas. Para imprimir en un lado, debes seleccionar Anverso y Reverso e
imprimir a continuacién, sin embargo, para imprimir ambos lados, debes elegir primero
unicamente Anverso ¢ imprimir todas las hojas, posteriormente introducirds en la impresora el
papel con el otro lado hacia arriba, seleccionando tinicamente Reverso y volviendo a imprimir.

demo, ) http://tecnologiaedu.uma.es/materiales/impress/capturas/14.htm



