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INTRODUCCION

OpenOffice representa un nuevo concepio de paquete de ofimatica. A diferencia de los lideres del
mercado, este programa fue diseflade como un solo programa desde el principio, dando completa
iibertad a la hora de moverse entre las diferentes aplicaciones que componen el paquete.

OpenOffice en un proyecto de codigo fuente abierto cuya mision es "crear, en el entorno de una
comunidad, el suite de oficina internacional lider gue trabajara en todas las plataformas principales
y permitird un acceso a toda la funcionalidad y datos por medio de APls abiertos basados en
componentes y el formato de archivos XML".

Cuando un producto de software se lanza con una licencia de codigo fuente abierio u Open
Source, en principio ésta permite que todo programador que quiera pueda adaptar el software y
mejorario. Este modelo implica importantes ventajas, tante para los usuarios como para los
fabricantes de software.

Basado en la suite de oficina StarOffice, en la cual tiene sus origenes, fa principal diferencia
estriba en el desarrolio del cédigo fuente, que como se ha mencionade arriba se asienta en un
cédigo abierto.
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Figura 1.1. Suite OpenOffice

Esto no significa que se deje en manos de voluntarios el desarrollo futuro del paquete, ya que, la
mayoria del trabajo todavia es llevado a cabo por desarrolladores de la empresa Sun
Microsystems, guien creo el proyecto Open Source de OpenOffice.

Ademas de las ventajas que todo esto supone, también es importante resefar los costos de su
licencia que se reducen a 0, es un software totalmente libre al que los usuarios pueden tener
acceso sin costo alguno. Si bien es un producto relativamente nuevo, se puede comparar con otros
paquetes ofimaticos de sus caracteristicas, como el archiconocido Microsoft Office, considerandolo



DECFI UNAM ' STAR OFFICE

realmente como una alternativa a ellos. Y dado que es un producto libre, es facil evaluarlo en un
entorno particular.

En todo caso, aunque no es un producto acabado, las versiones mas recientes ya han demostrado
su valor para muchas aplicaciones personales y profesionales.

Entre las aplicaciones que forman el paquete se encuentran las siguientes:

Writer: procesador de textos y editor HTML.

Calc: hoja de calculo.

Draw: médulo de dibujo vectorial.

Impress: presentaciones.

Math: editor de formulas.

Base de datos; aun en construccion, es necesario instalar un driver de base de datos
aparte como MySQL.
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VENTAJAS

A pesar de su corta vida, OpenOffice se puede considerar como un paguete ofimatico completo de
facil uso, implementando numerosas ventajas respecto a otros paquetes que adn {levando mucho
mas tiempo en el mercado siguen teniendo limitaciones, en algunos casos verdaderos obstaculos,
que en un futuro cercano, pueden hacer que los usuarios apuesten por este software libre, que a
pesar de estar inconcluso, presenta mas ventajas que inconvenientes,

Costo $ 0.00

La principal ventaja de OpenOffice radica en-ios costos de su licencia: ninguno. La nueva
generacion de software de cédigo fuente abierto pone al alcance de todos los usuarios la
posibilidad de no quedarse atras en la carrera tecnologica debido a licencias restrictivas y en
algunos casos abusivas.

Uso libre

Se puede instalar el producto en todos los ordenadores donde sea necesario, distribuirlo o
prestarlo sin que ello implique un costo econdmico para la empresa. Las empresas lo pueden
facilitar a sus empleados para que lo usen en casa e incluso a sus clientes, las escuelas pueden
darlo gratis a2 sus alumnos, etc... Este uso libre implica una reduccion significativa de los costos de
la empresa u organizacion en materia de software informatico.

Facilidad de cambio

Las caracteristicas de OpenOffice hacen gque sea bastante facil de usar para personas
acostumbradas a otros paguetes ofimaticos, como Microsoft Office. El cambio a OpenOffice no
requiere grandes conocimientos, ya que, €l usuario podra trabajar con él tal y como lo habia hecho
hasta el momento con su antiguo paguete de ofimatica. Sélo necesitard algo de practica para
sentirse totalmente cémodo con el nuevo software y tendra total libertad para usar de nuevo sus
antiguos archives de Microsoft.

Intercambio de archivos

OpenOffice ofrece la posibilidad de trabajar con documentos de otros paquetes ofimaticos sin
necesidad de trasladarios a un nueve formato. Intercambiar ficheros con usuarios de oftras
aplicaciones no representara ningtin problema

En el caso de Microsoft Office, es posible editar los documentos y grabarlos en formatos
especificos de OpenQOffice o, si asi lo prefiere, guardarlos en los formatos originales. La Unica
imitacién de importancia es que las macros de estos documentos no funcionan bajo OpenOffice,
pero se mantienen, para cuando quiera editar los documentos otra vez en Microsoft Office.

Eleccién de sistema operative

A diferencia de ofras suites de oficina, OpenOffice no sélo corre en entornos libres como Linux,
sino que también puede ser utilizado en entornos Windows, Solaris, etc... Esto le da posibilidad de
escoger el sistema operativo en que quiere que se ejecute el paguete, ya que, funciona en una
gran variedad de sistemas.
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Codigo fuente abierto

Esta modalidad de software libre da posibilidad a los desarrolladores de mejorar el codigo fuente,
APls y los formatos de los archivos.

Espacio en disco duro

El uso de OpenOffice libera espacic del disco duro, ya que, ocupa Ia mitad que los archivos de
Microsoft Office.

El producto

OpenOffice es un paquete totalmente gratuito:

No cuesta nada descargario, excepto la conexion a Internet
No cuesta nada instalarlo en un ordenador u ordenadores.
No cuesta nada actualizarlo.

No es necesario registrarse para poder utdlizario.

Como se ha demostrado con sobrados fundamentos en los apartados anteriores, OpenOffice es
una alternativa seria y robusta al software propietario.
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REQUISITOS DEL SISTEMA

OpenOffice es un paquete ofimatico que permite ser instalado en diferentes sistemas operativos,
pero para que pueda implementarse sin problemas es necesario que el equipo relina unos
requisitos minimos que variaran de un sistema a otro.

En este apartado se describen |as caracteristicas de los sistemas habituales.
Microsoft Windows

= PC Pentium

=  Microsoft Windows 85, 98, NT, ME, 2000 o XP

» 32 MB de RAM minimo, aunque se recomiendan 64 MB de RAM
= 170 MB de espacio en disco duro

Solaris
» Solaris 7 u 8 Operating Environment {SPARC Platform Edition)
«  OpenWindows o0 CDE
= 64 MB de RAM minimo, aunque se recomiendan 128 MB de RAM
= 240 MB de espacio en disco duro

VGA o mayor resolucion con al menos 256 colores, resolucion de pantalia de 800 x 600

Linux
*  Pentium-compatible PC o mayor
= Serecomienda 64 MB de RAM
a 220 MB de espacio libre en disco duro
= Linux Kernel 2.0.7 o mayor
= X Server con un minimo de 256 colores o escala de grises

Glibc2 2.1.1 © mayor

VGA o mayor resolucion con al menos 256 colores, resoiucién de pantalla de 800 x 600
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A TENER EN CUENTA

Linus Benedict Torvaids, estudiante de Ciencias Informaticas de
la Universidad de Helsinki, empezd a desarrollar un nuevo sistema -
operativo, con el fin de crear un sistema Unix basado en GNU
(General Public License} y codigo fuente abierto.

Esto implica la libre distribucién del producto, cualquier usuario
puede copiarlo, modificarlo 0 venderlo. Por este motivo es
considerado un programa de dominio publico donde la Unica
prohibicion es maodificarlo y venderlo como software propietario.
Con o sin cambios se obliga a distribuirlo con los mismos derechos
originales, asegurando con ello la completa libertad del producto
aunque haya sido modificado. )

Desde que Linux vio la luz, hace ya algo mas de una década, son muchos los usuarios que se han
unido a este proyecto, pudiendo hablar de millones de ellos, en muchos casos contribuyendo a su
continuo desarrollo mediante programas, ideas o tutoriales, siguiendo las directrices de Linus
Benedict Torvalds o las suyas propias. En otros, siendo usuarios de este sistema operativo.

Gracias a la gran acogida que tuvo y esta teniendo este sistema, son muchas las empresas que se
han hecho eco, y se pueden encontrar en el mercado multitud de versiones tanto libres como
comerciales, en ingles, espanol y otros idlomas.

Debido a esta gran diversidad en el mercado, es importante resefiar la posibilidad de que no todos
los conceptos explicados y desarrollados a lo largo del curso, asi como opciones o imagenes,
coincidan totaimente, ya que, dependera de |a versién de que cada usuario disponga.

Para este curso se ha optado por Red Hat Linux, considerada por muchos una de las mejores
distribuciones y resguardada ademas por importantes compariias como IBM o Hewlett-Packard
entre otras. Hay gue resaltar la versién KDE de Caldera de a gue también se han tomade dates
para la elaboracion de la informacion que se expone a ko largo de los diferentes modulos de este
curso.

Algunas de las distribuidoras mas conocidas son las que a continuacion se enumeran:

= Red Hat Linux
« Mandrake Linux

» Caldera

« S.u.S.E.

= Conectiva Linux
« Debian
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OPENOFFICE WRITTER

En el campo de la tecnologia, constantemente se producen mejoras y humerosos progresos. La
llegada de los ordenadores constituyd un avance espectacular. Proyectos llevados a cabo, en los
que antes se tardaban horas, ahora se ejecutan en cuestion de segundos.

Los procesadores de texto supusieron una revolucién, llegando a convertirse en una de las
aplicaciones mas importantes en los trabajos de oficina, escuelas y particulares y siendo quizas
uno los programas mas solicitados y conocidos por todos.

Debido a todas las ventajas que su uso conileva es la aplicacién por defecto en los paquetes
ofimaticos, y ha desbancado totalmente a las tradicionales maquinas de escribir, que tantas
limitaciones imponian, y cuyo uso ha quedado ya relegado a unas sencillas funciones sin apenas
relevancia.

De ahi la importancia de disponer de un procesador de texto potente, que permita trabajar de
forma facil y rapida, y en ei que el usuario pueda encontrar todas las herramientas necesarias para

crear documentos profesionales, evitando la perdida de tiempo y optimizando todos los recursos
disponibles.
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Figura 1.2. Pantalta principal de Writer

Dentro del proyecto OpenOffice podra encontrar una poderosa aplicacion de tratamiento de texto,
Writer, que a pesar de su juventud es ya un duro competidor para las compafiias lideres del
mercado, incluyendo numercsas y variadas funciones de edicion, que ayudaran al usuario a crear
impresionantes documentos con unes simples clics de ratén,
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Writer permite crear textos escritos de cualguier tipo, cartas personales, cartas en serie, folletos,
documentos de fax, manuales e incluso libros completos. Ademas, los documentos que se utilizan
con mayor frecuencia pueden guardarse como plantillas. Aunque Writer, ya incluye una gran
cantidad de plantillas de documentos que sirven practicamente para cualquier propésito, y dispone
de AutoPilotos que permiten adaptar faciimente cualquier plantilla a las necesidades concretas de
un usuario.

E| programa ofrece multitud de posibilidades para configurar documentos, con ayuda del Estilista
es posible crear, asignar y modificar parrafos, .caracteres, marcos e incluso paginas. Ademas el
Navegador permite dividir el texto de forma facil y rapida y, en caso necesario, modificar sin
problemas este esquema mediante el desplazamiento de los parrafos deseados. '

Los documentos de texto permiten la creacion de multitud de contenidos e indices cuyo aspecto y
estructura podra determinar el usuario sin dificultad alguna.

Writer ofrece una gran cantidad de funciones que ayudan al usuarioc a crear documentos de texto
perfectamente configurados, de modo que es posible crear texfos con varias columnas, marcos,
imagenes, tablas, efc... sin ningun problema El usuario podra ejecutar complicadas funciones de
calculo o vinculos 1dgicos, crear o insertar sus propios dibujos e imagenes y formatearlos.

Estas son algunas de las caracteristicas que Writer incluye, pero quizas lo mas importante es la
interfaz del programa, que esta organizada de tal manera gue cualquier usuaric pueda configurarla
de acuerdo a sus necesidades individuales. Las diferentes ventanas pueden desplazarse
liremente por toda la pantalla y algunas incluso se pueden acoplar. Los simbolos visibles y las
entradas de menu se pueden personalizar, todo ello hace gue sea un interfaz totaimente flexible, lo
que facilitara el trabajo con el programa

Cabe destacar que Writer, le permitira usar sus antiguos documentos de Microsoft Word sin
problemas, e incluso guardar documentos nuevcs con formato Word, de forma que podra
intercambiarlos con usuarios que trabajan con este producto de Microsoft.

Introduccion

Con el nacimiento de los ordenadores y posteriormente de las aplicaciones para el tratamiento de
texto, se ha ido desbancando a las tradicionales maquinas de escribir, cuyo uso hoy dia queda casi
en el recuerdo de todos.

La rapida expansion en el mercado de este tipo de productos se debe a todas las utilidades que
incorporan facilitando el disefic de documentos complejos en un tiempo record. Los avances
tecnoldgicos han permitido desarrollar paquetes de aplicaciones cada vez méas completos en los
que se implementan herramientas que cubren todas las posibles necesidades de los usuarios.

Writer, a pesar de su corta edad, incluye ya todas las utilidades para que el usuario pueda crear y
desarrollar documentos de caracter profesional.

10
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Figura 2.1. Pantalla principal de OpenOffice Writer

Al trabajar con un procesador de texto, uno de los pasos fundamentales es dominar la gestion de
los archivos, una tarea imprescindible si el usuario no quiere perder informacién.

Abrir, crear, guardar o mover documentos, son algunas de las acciones que el usuario debe
aprender a manejar con soltura, ya que, facilitara su trabajo diario.

lgual de importante es conocer la ventana de trabajo de Writer y saber donde se encuentran
ubicados cada uno de los elementos dentro de ella. Writer dispone de una Ayuda donde podra
resolver todas sus posibles dudas acerca del programa y su Uso.
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Objetivos

Al finalizar este modulo, tendra conocimientos sobre:

- La gestion de archivos en OpenOffice Writer

- Los diferenies elementos que integran la pantalla principal del procesador de textos
- Las posibilidades de trabajo con el texto

- Las opciones de ayuda que ofrece OpenOffice Writer

La pantalla Inicial

Al abrir por primera vez Writer, se puede apreciar que la ventana inicial del procesador de texto es
similar a la de otros programas de su tipo, esto facilita el aprendizaje del mismo.

La pantalla principal esta compuesta por.

= Area de trabajo: que representa una hoja o folio.
= Barra de Mends: en elios estan disponibles todos los comandos de Writer, Estos menus
dan acceso a diferentes cuadros de dialogos.
s Barras de Herramientas:
= Barra de Funciones: en esta barra podra encontrar hotones.como Nuevo, Abrir,
Guardar documento, efc...
= Barra de Objetos: en esta barra se encuentran las opciones: Estilo, Fuente,
Tamafio, Negrita, etc...
= Barra de Herramientas: normaimente situada en el margen izquierdo de la
pantalla, cuenta con opciones tales como: Insertar tabla, insertar campos, Insertar
Objetos, etc...
= Barra de-Regla: desde ella se pueden establecer directamente las tabulaciones y
modificar los margenes
« Cuadro de dialogo Estilos de parrafo: muestra una lista de estilos predefinidos.
Este cuadro puede ser desactivado si interfiere con el trabajo del usuario.

12



DECFI UNAM . STAR OFFICE

Lot 10083 (el

FCurmo de ferio

TICuemD de s CON Sangeix
HEncabezsdo

HEncabezado L &
si€ncabezado 19 H
i Encabesado 2 o OE4

LiEnCaberado 3
Enraberado 4

-
i N

¢

-JEocaberade 5
“{Encabezado &
TJEncanerion 7
c|Encxbrrado 3
Encattrado ¢

< [Fema

“{Fdemula cp sa!uoo

1

M . A
T U QMR .. SP It
v

o

K- B YNGR LK

B

- Sangzia negazna e pamers linca

4

E
H mmmi
A Sangria Ok pretea ima

A e

;gu ‘10 de}:.l
“11 35

v&%ﬁ‘Qu

Figura 2.5. Pantalla inicial de OpenOffice Writer

Los menus de Writer se pueden abrir simplemente haciendo clic con el botén izquierdo del ratén
en ellos o pulsando una combinacion de teclas determinada. Al seleccionar una opcion del ment
se activa el comando correspondiente.

Cuando aparece una combinacion de teclado junto a una opcion del menu indica que el comando
se puede activar con dicha combinacion de teclas sin necesidad de abrir el menu.

Al seleccionar una opcion que va seguida de puntos suspensivos se abre un cuadro de didlogo
con opciones adicionales.

Debajo de !a Barra de Menus se encuentran las Barras de Herramientas mencionadas
anteriormente, que tienen botones gue ejecutan comandos de forma inmediata. Dichos comandos
también pueden ser activados desde !a Barra de MenUs, en el menu correspondiente.

Si no conoce la funcién de algin boton, solo tiene que situar el puntero del ratén encima de él
durante unos segundos y una informacion en pantalla o sugerencia le indicara su utilidad.

En la parte inferior de la ventana del documento se encuentra ubicada la Barra de Estado, en la
gue se indica el numero de la pagina en la que se encuentra, asi como ofra informacion adicional
gue podria resultarle de utilidad.

CONSEJOS PRACTICOS

—

Pulse Alt + la letra subrayada del nombre de un menu para abrirlo.

2. Pulse la letra subrayada de la opcién de un menud, en un menu abierto, para gjecutar el
comando.

3. Pulse Ctrl + Inicio para situarse al principio de un documento.

13
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4. Pulse Ctrl + Fin para ir al final de un documento.

Crear y Guardar Documentos

Writer es una aplicacion muy potente destinada a la creacion de documentos de texto, al igual que
otras aplicaciones de su categoria posee herramientas de edicién avanzadas.

La gestion de archivos es un paso fundamental que el usuario debe dominar con el fin de evitar
perder informacion.

El proceso de creacién de documentos de Writer es muy sencillo, tiene tres opciones:

1. Desde el escritorio, haga clic con el boton derecho del ratdn y seleccione la opcion Nuevo:
Documento de texto del mend contextual que aparece.

Se abre una ventana pidiendo gque asigne un nombre al nuevo documento, tecléelo y pulse
Aceptar, aparecerd un icono en el escritorio correspondiente al nuevo documento. Soélo
tiene que hacer ciic en &l para que se abra el documento en Writer.

2. Seleccione en la Barra de Tareas el botén OpenOffice Inicio Rapido. Se abrira el cuadro
de dialogo Plantillas y documentos - Nuevo documento.
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Figura 2.3. Cuadro de didlogo ptantillas y documentos- Nuevo documento

3. Haga clic en Nuevo documento, en el panel izquierdo del cuadro de dialogo, debajo de
Titulo apareceran todas las opciones disponibles para la categoria que ha seleccionado.
Haga clic en Documento de texto y a continuacidn en Abrir, se abrira Writer mostrando
un nuevo documento en blanco.

4. Abra directamente la aplicacién y un nueve documento en hlanco aparecera.
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Una vez creado el documento solo tiene que introducir el texto que quiere que aparezca en él, al
hacerlo no pulse Intro al final de la linea a menos que quiera crear un nuevo parrafo, ya que el
texto pasa automaticamente a la siguiente linea cuando llega al margen derecho. La fuente que
aparece por defecto es Thorndale.

Para no perder la informacion debe guardar el documento seleccionando el meny Archivo de la
Barra de Mends y hactendo clic en la opcién Guardar, se abrird el cuadro de didlogo Guardar
como. :

%

f e N i)

Tauto' s {Tmn \ - ‘iTamaho _gFecha‘demodiﬂcuién

. Nombre de archive’f ] ) b Guardai 3]'
«Jipo de archivo: ) [Open?ﬁice.om 1.0 Documento de texto _:j e C"a'(«i:eia;;‘ i

o , =TT T Aypda [

N Guardar con cgrirasena M ﬁmpﬁat‘i{’)’n avt-nembre de atrh”ryo b

Figura 2.4. Cuadro de dialcgo Guardar como

En dicho cuadro debera indicar el nombre del archivo, la ubicacién y el formato deseado.

También le permite crear nuevas carpeias para guardar sus documentos 0 moverse por las que ya
existen.

Al guardar un documento, Writer le ofrece la opcién de proteger el documento con una contrasefia
o "password”. Cada vez que intente abrr el documente, Writer le pedira que teclee la contrasefia
correctamente anies de permitirle el acceso.

Seleccionar y Navegar por el Texto

Con Writer es posible desplazarse por un documento utilizando tanto el ratén como el teclado de
forma sencilla.

Al hacer clic con el ratén en un é&rea visible de la pantalla aparece el cursor. Aunque utilizar el
ratén es una forma muy cémoda de desplazarse por un documento, gracias a las barras de
desplazamiento vertical y horizontal,” si su trabajo requiere el uso constante del teclado, es
probable que prefiera utilizar combinaciones de teclas para situarse en un area especifica del texto.

Para ello dispone de las siguientes teclas y combinaciones:

15
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Inicio: Situa el cursor al principio de la linea de texto.

Fin: Sitda el cursor al final de ia linea de texto.

Ctrl + Inicio: Situa el cursor al principio del documento.

Ctrl + Fin: Situa el cursor al final del documento.

Av. Pag.: Ir a la pagina siguiente.

Re. Pag.: Ir a la pagina anterior.

Flecha izquierda: Situa el cursor un caracter mas a la izguierda.
Flecha derecha: Sitia el cursor un caracter mas a la derecha.
Flecha arriba: SitGa el cursor una linea mas arriba.

Flecha abajo: Situa el cursor una linea mas abajo.

& & & & 9 8 % B 0

Es posible que mientras trabaja con Writer necesite seleccionar todo o parte dei texto que esta
introduciendo para copiarlo, moverlp o aplicar un formaio especifico.

Al igual que para moverse por el texto, para seleccionarlo puede usar tanto el raton como €l
teclado.

Si decide usar el ratén, sdlo tiene que hacer clic al principio del texto que quiere seleccionar y
arrastrar hasta el final. Al scltar el boton del raton el textc quedara marcado y podra aplicar el
comando necesario.

Otras formas de seleccionar texto utilizando el ratén son las que se describen a continuacion:

= Doble clic: Al situar el puntero del ratdn sobre una palabra y hacer doble clic, la palabra
queda seleccionada.
Triple clic: Al hacer triple clic sobre una linea de texto, ésta queda seleccionada.
Selecciéon no adyacente: Este tipo de seleccion permite marcar fragmentos de texto de
forma alterna o salleada, es decir, texto que se encuentra situado en diferentes zonas del
documento. Debe mantener pulsada ta tecla Ctrl y con el ratdn hacer clic y arrastrar sobre
los diferentes segmentos de texto que quiere seleccionar.

[
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Figura 2.6. Seleccién no adyacente
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Si por el contrario decide utilizar el teclado para-realizar sus selecciones, dispone de las siguientes
opciones:

» Mayusculas + Inicio: Selecciona el texto desde la posicion en que se encuentra el cursor
hasta e! principio de la linea de texto.

» Mayusculas + Fin: Selecciona el texto desde la posicion en que se encuentra el cursor
hasta el final de la linea de texto.

» Mayusculas + Ctrl + Inicio: Selecciona el texto desde la posicién en gue se encuentra el
cursor hasta el principio del documento.

+ Mayasculas + Ctrl + Fin: Selecciona el texto desde la posicion en que se encuentra el
cursor hasta el final del documento.

» Mayuisculas + Av. Pag.: Selecciona el texto desde fa posicion en que se encuentra el
cursor hasta la pagina siguiente. .

» Mayuisculas + Re. Pag.: Selecciona el texto desde la posicion en que se encuentra el
cursor hasta la pagina anterior.

+ Mayisculas + Flecha izquierda: Selecciona un caracter a la izquierda.

» Mayuasculas + Fiecha derecha: Selecciona un caracter a la derecha,

» Mayasculas + Flecha arriba: Selecciona el texto desde |a posicién en que se encuentra el
cursor hasta una linea mas arriba

-+ Mayusculas + Fiecha abajo: Selecciona el texto desde |la posicién en gue se encuentra el
cursor hasta una linea mas abajo

s Ctrl + A: Selecciona todo el documento.
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Figura 2.7. Seleccionar {odo el texto

Una vez conocidas todas las posibilidades que Writer le ofrece para moverse por el texio y
seleccionarlo, es usted quien decide cual de ellas se adapta mejor a sus necesidades.
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Trabajar con Varios Documentos

Writer le permite trabajar de forma simultanea con maltiples documentos Es posible abrir dos o
mas documentos al mismo tiempo para comparar © para editarlos, de ese modo se puede copiar
faciimente informacién de un documento a otro.

Cuando tiene varios documentos abiertos, todos los nombres de dichos documentos aparecen en
ta parte inferior del mend Ventana. Para poner uno de los documentos en primer plano solo tiene
que acceder a este menu y hacer clic en €l. El documento activo aparece indicado por un pequefio
circulo negro situado al lado del nombre.

Y,

S
nsticional: sxwsss

Figura 2 8. Menu ventana con varios documentos

Es posible copiar un texto seleccionado a distintos documentos. Si selecciona un texto y hace clic
en el boton Copiar de la Barra de Funciones, dicha seleccion se guarda y permanece en un area
de almacenamiento temporal, pudiendo pegar e! texto en otro documento abierto tantas veces
como quiera, sblo tiene que hacer clic en el botdn Pegar de la misma Barra de Herramientas.

Por defecto, en Writer, aparece una lista de los altimos documentos abiertos, en la parte inferior
del mena Archivo. Para abrir uno de estos documentos, simplemente selecciénelo desde este
mend.
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Figura 2.9. Ment archivo

CONSEJOS PRACTICOS

Pulse la combinacion de teclas Ctrl + C para copiar un texto seleccionado.

Pulse la combinacién de teclas Ctrl + X para cortar un texto seleccionado.

Pulse la combinacion de teclas Ctrl + V tantas veces como quiera para pegar el ultimo
texto copiado al documento activo.

ol e

Ayuda de Writer

La opcion Ayuda de Wr:ter ofrece diversas caracteristicas que pueden dar respuesta a cualquier
tipo de duda.

El tipo de ayuda mas basica es la informacién en pantalla o sugerencias, es una opcidn sensible af
contexto disponible para la pantalla Solo tiene que situar el puntero de! ratdn sobre algun botén en
una barra de herramientas o cuadro de didlogo durante unos segundos y una informacion
aparecera indicandole mediante una o dos palabras la funcién del botén. Esta opcidn se puede
activar desde el menu Ayuda haciendo clic en Iz opcidn Ayuda emergente.

Dicho menu también dispone de la opcion Ayuda activa, que al igual que la opcion anterior, le
ofrece una informacion por pantalla al situar el puntero del ratén encima de algun botén, pero en
este caso aparece una breve descripcion de la funcionalidad de dicho boton

19



DECFI UNAM STAR OFFICE

Si pulsa la combinacion de teclas Mayusculas + F1 un pequefio simbolo de interrogacion
aparecera junto al puntero del raton y al situario encima de cualquier botén aparecera una breve
descripcién de la funcién de dicho botén. Al hacer clic en cualquier barra o en el area de trabajo la
interrogacion desaparece. Esta combinacidon de teclas tiene el mismo cometido que la opcién
Ayuda activa del menu Ayuda.
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Figura 2.10. Sugerencia de la funcién de un botédn

Writer dispone de un Ayudante que se mostrara en determinadas circunstancias, para ofrecerie
ayuda sobre la situacion actual. Al hacer ciic sobre él se abrira la ventana de ayuda mostrando los
temas relacionados.

Figura 2.11. Ayudante de OpenOffice

Quizas esta ayuda resulte insuficiente, por ello Writer dispone de una ayuda mucho mas completa,
a la que puede acceder seleccionando la opcién Contenide del mentt Ayuda.

Esta opcidon le da acceso al cuadro de didlogo Ayuda de OpenOffice Writer, que ofrece 4
alternativas para buscar informacion’

= La seccion Contenido incluye temas organizados por categorias que pueden abrirse y
ofrecer mas opciones dentro de cada categoria.

» La seccion indice le ofrece la posibilidad de introducir o seleccionar una palabra clave para
buscar aquellos temas que estén relacionados.

= La seccion Buscar le permite introducir los términos de busqueda.

= |La seccion Marcadores incluye todas las paginas de Ayuda que haya ido marcando
mediante el botén Anadir a Marcadores de la Barra de Herramientas de Ayuda, para
poder consultarlas directamente cuando las necesite sin tener que buscarias de nuevo.
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Figura 2.12. Cuadro de dialogo Ayuda

CONSEJOS PRACTICOS

1. Pulse F1 para abrir la Ayuda.
2. Pulse Mayusculas + F1 para activar la informacion en pantalla.

Resumen

Writer es una aplicacién potente destinada a la creacién de documentos de texto y al igual que
ofras aplicaciones de su categoria posee herramientas de edicion avanzadas.

Al trabajar con cualquier procesador de textos, es importante que el usuario conozca la gestion de

los archivos, ya que, esto le ayudara a organizar sus documentos y a evitar la perdida de
informacion relevante.

Igual de importante es que el usuario se familiarice con el entorno de trabajo y aprenda a navegar

por &l, esto hara mas facil el trabajo con el texto y la localizacion de los diferentes botones y
comandos.
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Practicas

Para comprobar su comprension de los conceptos presentados en este modulo, intente lo
siguiente:

Abra OpenOffice Writer y asegurese de que haya un documento en blanco abierto.

Teclee el siguiente texto:

Los servicios, actividades que no producen bienes materiales de forma
directa, han cobrado gran importancia en los ultimos cincuenta anos. El
turismo, como actividad del sector servicios, es un claro ejempio del
desarrollo de una sociedad, sobretodo, en el ambito econdmico ya que,
genera abundantes fuentes de ingresos.

Una sociedad desarrollada se caracteriza, principalmente, por la
terciarizacion de la economia, es decir, la creciente participacion del
sector servicios en el PIB (Producto Interior Bruto) y el aumento de
poblacién activa que se dedica a dicho sector (en 1.995, el 61% de la
poblacion se dedica al sector servicios).

Ademas, el crecimiento del nivel de vida se manifiesta en el incremento
de la renta familiar disponible por lo que, existe mayor posibilidad de
compra 0 consumo Y, de esta forma, se incrementa la demanda de los
servicios (turismo, comercio, administracion, efc.).Asi, el turismo puede
entenderse como una forma de expresion de la sociedad actual y no
como en otros tiempos, un "privilegio” de las clases mas acomodadas.

Por otro lado, la mejora de los transportes y las comunicaciones faciiita el
intercambio de bienes, productos y servicios entre localidades, regiones,
comunidades y, a una escala mayor, entre paises. El acceso a la
informacion gracias a las nuevas tecnologias como Internet posibilita el
conocimiento de lugares antes deprimidos vy, hoy, rescatados del olvido,
renovados, con la puesta en marcha de iniciativas privadas o ptblicas que
pretenden mejorar el patrimonio histérico, cultural, natural no séio en el
marco de proyectos a corto plazo sinc también a largo plazo, pensando
en generaciones venideras y en conseguir un desarrollo sostenible y
duradero,

El viajar se ha convertido en una necesidad social. Al turismo se le otorga
importancia social, econdmica y politica puesto que, impulsa cambios vy
esta influido notablemente por el progreso de la humanidad tanto a nivel
individual como colectivo, dentro de las dimensiones temporoespaciales y
en esos fres campos.

Utilizando el tectado desplacese por el texto:

* Vaya al final de la primera linea del documento.
*  Vaya al principic de la primera linea del cuario parrafo del documento.
= Vaya al final del documento.
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Utilizando el teclado y el ratén seleccione el texto:

»  Seleccione la primera linea de cada parrafo de forma simultanea.

* Sitle el cursor al final del segundo parrafo del documento y seleccione ef texto desde esa
posicién hasta el principio del documento.

= Seleccione todo el documento.

Conla Ayud;l de CpenOffice Writer consulte:

s Como crear FontWorks.
s  Como insertar fablas.
= Como crear estilos de paginas.

Guarde el documento en una carpeta llamada Practicas con el nombre turismo.sxw.

Cierre OpenOffice Writer, ha terminado este médulo.

EDICION Y FORMATO

Al finalizar este maédulo, tendra conocimientos sobre:

- Configurar las caracteristicas de una pagina para adaptarla a las necesidades que puedan surgir
en cada momento

- Trabajar con el texto usando las caracieristicas de Cortar, Copiar y Pegar

- Cambiar los atributos del texto y de los parrafos aplicande de forma optima todos los recursos
disponibles

- Conocer las distintas posibilidades de tabulacidn, asi como, su uso y configuracion.

Uno de los aspectos mas importantes a la hora de crear cualquier documento es la apariencia que
va a tener. Este es uno de los puntos en los que el usuario debe utilizar su imaginacion asi como
todas las herramientas de que disponga para dotar al documento de un disefo atractivo.

Entre las opciones disponibles para conseguir este efecto en los documentos, se encuentra la
configuracién de las paginas donde el usuaric podra adaptar desde el alto, el ancho o la
orientacién del papel, hasta el fondo, los bordes o los encabezamientos y pies de pagina Todas
estas opciones permitiran ajustar las pagmas a las caracteristicas especificas de cada tipo de
documento que se cree.
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Figura 3.1. Configurar una pagina

Con unos simples clics de raton el usuario podra cambiar la apariencia del texto de sus
documentos, modificando el tipo de letra, el color o los efectos, asi como la alineacion, e!
espaciado o las sangrias

Para apiicar atributos a un texto, el usuaric puede hacerlo desde la Barra de Objetos donde
encontrara botones de acceso rapido que activan opciones de menus. Desde esta barra podra
configurar unc a uno diferentes aspectos visuales del texto, pero si el usuario guiere cambiar varios
atributos al mismoe tiempo, debera abrir el cuadro de dialogo correspondiente, en ellos, distribuidos
en fichas se hallan todas las opciones disponibles.
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Configurar la Pagina

Aunqgue la configuracion predefinida de Writer produce documentos vélidos, necesitara modificar
‘sus caracteristicas segln sus propias necesidades En el cuadro de didlogo Estilo de Pagina
puede seleccionar las opciones que desea para ios margenes, el tamano y orientacion del papel, y
el disefio de la pagina. Para abrirlo haga ¢clic en la Barra de Menls: Formato: Pagina.

Predesminado

- Resiapiecer |’

Figura 3.3. Cuadro de dialogo Estilo de pagina

Sin embargo, no es necesario utilizar el cuadro de dialogo Estilo de Pagina para establecer los
margenes, ya gue simplemente ha de arrastrar los bordes de los margenes en la regla horizontal.
Este método le permite ver instantaneamente los resultados de los parametros en el documento
actual. Tenga cuidado al colocar los margenes, ya que muchas impresoras no imprimen los
primeros 6 milimetros del borde de la pagina debido a que utilizan esa area para pasar el papel por
la impresora. Por lo tanto, compruebe gue los margenes son de por lo menos unos 6 milimetros o
mas.

Entre las opciones que ofrece este cuadro de didlogo se encuentran:

« Pagina: Permite establecer el formato del papel (A3, A4, B5, efc...), el ancho, el alto, Ia
orientacion, [0s margenes, etc...

+ Fondo: Permite establecer como fondo una imagen o un color.

* Encabezamiento: Permite establecer los atributos del encabezado de la pagina, entre
ellos: los margenes, el espaciado, estilo y color de linea del borde, el estilo de sombras,
etc...

+ Pie de pagina: Permite establecer los atributos dei pie de la pagina, entre elios: los
margenes, el espaciado, estilo y color de linea del borde, ¢l estilo de sombras, etc ..
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+« Borde: Permite establecer las caracteristicas del borde de la pagina: estilo y grosor de
linea, sombra, color, etc...

= Columnas: Permite establecer el numero de columnas en que se va a dividir la pagina, asi
como el espaciado entre ellas, la linea de separacion, etc....

» Nota al pie: Permite establecer los atributos de las notas al pie de pagina: separacion
respecto al texto, linea de separacion, grosor, posicion, etc...

Como habra podido observar, son muchas las posibilidades de configuracion de pagina que Writer
le ofrece, sdlo tendrad que seleccionar aquellas que mejor se ajusten a sus necesidades, para
obtener un disefio atractive y profesional. Dedicando un minimo de tiempo y esfuerzo a estas
configuraciones basicas sus trabajos adquiriran el aspecto que usted desea.
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Figura 3.4. Una pagina correctamente configurada

Cortar, Copiar y Pegar Texto.

No es necesario cortar fisicamente los documentos en distintas partes y volver a pegarlas en un
orden diferente, ya que con Writer puede cambiar facilmente el orden del texto utilizando los
métodos electrénicos de cortar y pegar.

Cuando copia o corta un texto seleccionado, utilizando los comandos de menu, menus de atajo,
combinacicnes de teclas o botones, el texto se coloca en un area de almacenamiento temporal vy
puede pegar el texto en tantos lugares y tantas veces como desee.

Utilice los comandos de cortar y pegar para mover texto de un lugar de su documento a otro o
incluso a otro documento diferente. Sélo tiene que seleccionar el texto que va a mover de sitio y
utilizar alguna de estas opciones:

1. Hacer clic en el botdn Cortar de |la Barra de Funciones, situar el cursor en la nueva
posicion que adquirira el texto y hacer clic en el boton Pegar de la misma barra de
herramientas.

2. Hacer clic en la Barra de Menus: Editar: Cortar, situar el cursor en la nueva posicion gue
adquirira el texto y hacer clic de nuevo en la Barra de Mentis: Editar: Pegar.
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3. Utilizar las combinaciones de teclado Ctrl + X para cortar y Ctrl + V para pegar.

Tanto si utiliza un método u otro el efecto sera el mismo y podra pegar el texto tantas veces como
quiera.
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Figura 3.5. Mover texto

También puede mover el texto de una posicion a otra dentro del mismo documento utilizando el
meétodo de arrastrar y soltar con el raton. Simplementie seleccione el texto, haga clic, mantenga
pulsado vy arrastre hasta la nueva posicién. Al soltar, el texto se desplazara a la situacion indicada.

Si lo que desea es duplicar parte de un texto, utilice los comandos de copiar y pegar. El método a
emplear es similar al caso anterior. Debe seleccionar el texto y a continuacion:

1. Hacer clic en el boton Copiar de la Barra de Funciones, situar el cursor en la nueva
posicion que adguirira el texto y hacer clic en el botén Pegar de la misma barra de
herramientas.

2. Hacer clic en |la Barra de Meniis: Editar: Copiar, situar el cursor en la nueva posicién gue
adquirira el texto y hacer clic de nuevo en la Barra de Menis: Editar: Pegar.

3. Utilizar las combinaciones de teclado Ctrl + C para cortar y Ctrl + V para pegar.

Al igual que para mover texto, puede utiiizar el ratén para copiar texto Seleccione el texto y
mantenga pulsada la tecla Ctrl mientras arrastra y el texto se duplicara.

Formatear Texto

Ya ha organizado el texto, pero su apariencia es todavia bastante sencilla. Para conseguir que
tenga un aspecto profesional, necesita formatearlo. Cuando formatea un texto, lo gue hace es
cambiar su apariencia al aplicarle atributos que van desde el tipo de fuente hasta el color.
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El formato de caracteres incluye el tipo de letra, el tamano, el color, el estilo (como negrita o
cursiva) y la posicién (como superindice y subindice). Puede aplicar el formato mediante el cuadro
de diglogo Caracteres, atajos de teclado o la Barra de Objetos.

Para abrir el cuadro de diglogo haga clic en la Barra de Meniis: Formato: Caracter...
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Figura 3.6. Cuadro de didlogo Caracteres

Si decide utilizar el cuadro de didlogo Caracteres, dispondra de 5 fichas desde las que puede
configurar cada uno de los aspectos del texto:

Ficha Fuente

En la primera de ellas, la ficha Fuente, se retinen los aspectos mas basicos del formato de texto,
es decir, el tipo de letra, el estilo, el tamafo y la fuente. Dispone de una vista previa en la que
podra observar como las diferentes opciones afectaran al texto al que se apliquen.

Ficha Efectos de Fuente

Se utiliza para incorporar efectos visuales al texto con el fin hacerlo resaltar dentro del documento,
enfre ellos podemos encontrar: el estiio de subrayado y el color, el tipo de tachado. efectos de
relieve, sombra, stc...

Ficha Posicién
Para establecer la posicién del texto (normal, superindice o subindice), la rotacion, el ancho o el
espaciado debe utilizar la ficha Posicion. Si desea que una palabra se ajuste a un espacio

demasiado pequefio, o demasiado grande, puede cambiar el espacio entre caracteres. Es posible
hacer que el texto encaje en el lugar deseado comprimiéndolo o expandiéndolo.

Ficha Hiperenlace
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La ficha Hiperenlace recoge los atributos a aplicar a los vinculos dentro del documento: URL,
nombre, eventos, esfilo de caracter paralos vinculos visitados y no visitados, etc...

Ficha Fondo

La uitima de las fichas de este cuadro de dialogo, la ficha Fondo, permite establecer el color de
fondo del texto de un documento. Por defecto, aparece seleccionada la opcién Sin relleno. Y
debajo de elia dispone de una paleta de colores, en la que solo tendra que hacer clic sobre el color
deseado para seleccionarlo, cuando pulse el botén Aceptar, los cambios se aplicaran al
documento.
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Figura 3.7. Paleta de colores del cuadro de didlogo Caracteres

Para aplicar alguno de estos formatos a un blogue de texto, asegurese de que esta seleccionado.
Para formatear una palabra, sin embargo, no es necesario gue la seleccione, simplemente haga
clic sobre ella.

También puede aplicar los atributos seleccionando una opcién antes de empezar a introducir el
texto. Este se formateara a medida que vaya tecleando hasta que desactive esa opcion. Una
opcion se desactiva aplicando la misma opcion ofra vez.

CONSEJOS PRACTICOS

1 Puise las teclas Ctt + G para poner el texto en negrita.
2. Pulse las teclas Ctrl + [ para poner el texto en cursiva.
3. Pulse las teclas Ctri + U para subrayar el texto.
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Figura 3.8, Un documento formateado

Formatear Parrafos

El formato de parrafos incluye la alineacién, la sangria, el interlineado, el espaciado, los bordes, et

fondo, etc... Todas ellas opciones de facil aplicacion.

Una de las formas de utilizar algunas de estas opciones es haciendo clic en el boton
correspondiente de la Barra de Objetos o pulsando la combinacion de teclas que el comando
tiene asignado. Los botones de esta barra de herramientas, son accesos directos a las opciones

mas comunes.

Pero para aplicar formatos mas especificos sera necesario hacer clic en la Barra de Menus:

Formato: Parrafo. Esta accion abrira el cuadro de didlogo Parrafo.
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Figura 3.9. Cuadro de diglogo Parrafo
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En él podra encontrar las opciones que se describen a continuacion.
Sangrias y Espacios

Podemos definir una sangria como "La distancia entre el parrafo de un texto y los margenes de un
documento entero" Es muy importante entender que las sangrias NO SON LOS MARGENES del
documento, ya que, afectan a un parrafo.

Segun el tipo de documento se pueden necesitar diferentes tipos de sangrias. Estas se pueden
establecer directamente desde la regla horizontal que se encuentra en la parte superior de la
pantalla, arrastrando los marcadores correspondientes hasta la posicion deseada. O desde la ficha
Sangrias y Espacios del cuadro de dialogo Parrafo.

Desde dicho cuadro las opciones disponibles nos permiten establecer la sangria izquierda,
derecha y la sangria de la primera linea.

Para el espaciado dispone de las opciones de espaciado arriba y espaciado abajo, ambas medidas
en centimetros, e interlineado, pudiendo elegir entre; simple, 1,5 lineas, doble, proporcional, etc...

Alineacion

La alineacién determina la apariencia y la orientacion de los bordes del parrafo alineados a la
izquierda o a la derecha, centrados o justificados.

Algunas de estas opciones estan disponibles desde |la Barra de Objetos, simplemente haciendo
clic en el boton correspondiente. Para aplicar un formato mas especifico debe ir a la ficha
Alineacion del cuadro de didlogo Parrafo.

Entre las diferentes posibilidades se encuentran:

* |zquierda: Es la alineacién mas comun y aparece seleccionada por defecto, el borde
izguierdo del parrafo esta nivelado con el margen izguierdo.

= Derecha: El borde derecho del parrafo esta nivelado con el margen derecho

» Centradoe: El texto se centra en la pagina y la alineacion de los bordes con los margenes
izquierdo y derecho no es uniforme.

» Justificado: La alineacion del fexto de los margenes izquierdo y derecho es uniforme y el
borde lateral presenta un aspecto pulido. Esta opcion permite elegir Ia alineacion de la
ultima linea del parrafo.

Flujo de Texto
Entre las posibilidades que ofrece se pueden destacar:

Separacion silabica automatica.

Mantener lineas juntas dentro de un mismo parrafo

Mantener parrafos juntos en una misma pagina

Ajuste de huérfanas. Una linea huérfana es la primera linea de un parrafo que gueda
impresa sola al final de una pagina.

» Ajuste de viudas Una linea viuda es la ultima linea de un parrafo que queda impresa sola
al principio de una pagina.
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Numeracion -

Le permite establecer el estilo de numeracion o de vifieta que se va a aplicar al texto, asi como un
namerc de comienzo o la posibilidad de empezar a contar desde cero, en el caso de haber
seleccionado un estilo de numeracion.

Estas caracteristicas se pueden elegir antes de comenzar a escribir 0 una vez que ya se tiene el
texto completo en el documento, solo tendria que seleccionar el texto que quiere que forme parte
de la numeracion y aplicarie los atributos deseados

La Barra de Objetos dispone de dos botones de acceso rapido a dichos comandos, solo tiene que
hacer clic en el boton Activaridesactivar numeracion o en el boton Activar/desactivar vineta,
dependiendo de la opcidn que mejor se ajuste a sus necesidades.
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Figura 3.10. Ficha numeracion
Tabuladores

Esta ficha le permite establecer los tabuladores de un documento y los caracteres de rellenc en
€aso necesario.

De este apartado se hablara con mas profundidad en el proximo tema

Iniciales

Desde aqui se pueden modificar las propiedades de las letras iniciales y establecer letras
capitales.

Es posible cambiar tanto el nimero de caracteres que apareceran en letras capitales como el
tamario que adoptaran dentro del texto, en nimero de lineas.
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-~

Borde

Podra elegir qué bordes se aplicaran al documento actual: 1zquierdo, derecho, superior o inferior,
puede elegirlos todos o combinarlos de la forma gue considere mas adecuada, haga clic en la vista
previa del cuadro de didlogo Parrafo para establecer directamente los bordes o seleccione los
formatos ya preestablecidos.

Entre las opciones disponibles para los bordes se encuentran:

* Estilo y grosor de linea.

*» Coilor de la linea.

* Estilo de sombra: posicién, distancia y color.
»  Distancia al contenido.

Fondo

Puede elegir entre establecer un color como fondo del documento o una imagen que tenga
guardada en aigun dispositivo de aimacenamiento destinado a tal efecto.
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Figura 3.11. Un documento con formato de parrafo

Establecer Tabuladores

Los tabuladores son marcas que le permiten acomodar y alinear el texto de un documento.

Los tabuladores pueden ser definidos en la regla superior de la siguiente forma. Primero ha de
seleccionar el tipo de tabulador deseado en el cuadro destinado a este fin, que se encuentra en la

parie izquierda de la regla horizontal H Una vez elegido el tipo, debe marcar en la regla la
posicion que va a ocupar el tabulador haciendo clic en ella. Aparecera un simbolo que representa
que en esa posicion en concreto se ha establecido un tabulador.

Los tipos de tabuladores de que dispone son los siguientes:
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» |zquierdo: El texto se extiende a la derecha de la tabulacion.

* Derecho: El texto se extiende a la izquierda de la tabulacién hasta relienar el espacio de la
tabulacion y después se extiende la derecha

= Centrado: E! texto se centra respecto a la tabulacién.

= Decimal: El texto decimal situado antes de la coma se extiende a la izquierda y el que esta
situado después de la coma, a la derecha.

Otra forma de fijar las tabulaciones es a través del cuadro de dialogo Parrafo, al que se accede
desde |la Barra de Menus: Formato: Parrafo. En la ficha Tabuladores puede tanto establecer
como eliminar la posicion, el tipo y el relleno de caracter, solo tiene que hacer clic en la opcidon que
desee aplicar. ’

Cancelar, |\ ivids_* || Resiabiecer.

NP L e 2

Figura 3.12. Cuadre de didlogo Parrafo - Ficha Tabuladores

Para cambiar de lugar una tabulacién, simplemente arrastrela a su nueva posicion sobre la regla,
compruebe que primero selecciona el texto que desea tabular. Para eliminar una tabulacidn
arrastrela fuera de fa regla

A menudo una lista, como un indice, esta disefiada con elementos que se encuentran en la parte
izquierda y con la descripcion en la parte derecha. Por ello, es posible que a los lectores les resulte
dificil unir la descripcién con su elemento, ya que es muy facil despistarse cuando se tiene que
seguir con la mirada las areas en blanco

Writer resuelve este problema con rellenos que llenan automaticamente los espacios vacios con
una cadena de caracteres. Estos puntos, rayas o lineas guian al 0jo de un elemento a otro entre
varias columnas.

Aungue es posible relienar ese espacio de forma manual, el efecto conseguido no es el mismo.
Debido a la vanacién de los tipos de lefras, los puntos no se alinean correctamente de una finea a
ofra.
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Puede establecer los rellenos de tabulacién antes o después de escribir el texto, sélo tiene que
acceder de nuevo a la ficha Tabuladores del cuadro de didlogo Parrafo y asignar a cada
tabulacion el fipo de relleno que desee.

Entre los tipos disponibles se encuentran:

Puntos: el espacioc vacio se rellena con puntos ... .......

-
s Guiones: el espacto vacic se rellena con guiones ————
« Linea: el espacio vacio se rellena con una linea
s Caracter: el espacio vacio se rellena con el caracter que el usuario indique, por ejemplo:
eeeee@
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Figura 3.13. Texto con tabulaciones establecidas

CONSEJOS PRACTICOS

1. Las tabulaciones son formatos de parrafo, una vez establecidas en un parrafo, estaran
disponibles en los siguientes parrafos hasta que el usuario inserte otras nuevas, las
modifique o elimine.

2. SiI copia y pega un texio en el que se han estabiecido tabulaciones y rellenos de
tabulacion, se mantendran dichas caracteristicas en la nueva posicion.

Resumen

Aungue la configuracion predefinida de Writer produce documentos validos, necesitara modificar
sus caracteristicas segun sus propias necesidades. Para ello, incluye opciones para configurar el
estilo de pagina.

Para organizar los documentos, Writer, incluye las propiedades de Cortar, Copiar y Pegar
caracteristicas de los procesadores de texto.
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A veces es necesario cambiar el aspecto del texio que ha introducido para darle una apariencia
mucho mas profesional, Writer, facilita este trabajo incluyendc comandos para modificar los
atributos del texto.

Practicas

Para comprobar su comprension de los conceptos presentados en este médulo, intente lo
siguiente:

Abra el documento de OpenOffice Writer, turismo.sxw que cred en el modulo anterior.

Configure la pagina con'las siguientes caracteristicas:

= Margenes: margen izquierdo y derecho a 2,30 cm.
= Fondo: gris azulado.
=  Borde: linea doble 2,60 pt. con sombra Sun 3.

Mueva el primer parrafo debajo del segundo y copie el tercer parrafo al final del documento.

Aplique los siguientes cambios al texto:

= Parrafos1,3y5:

Fuente: Verdana.
Estilo: Negrita.
Tamaiio: 12.
Color: Sun 1.

= Parrafos 2,4y 6:

Fuente: Arial.
Tamano: 12.

Color: Blanco.
Fondo: Sun 1.

Apligue los siguientes cambios a los parrafos:

= Alineacion: Justificado.
» Iniciales: Mostrar iniciaies que ocupen 2 lineas.

Guarde los cambios y cierre OpenCOffice Writer, ha terminado este madulo.
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PRESENTACION DEL DOCUMENTO

Al finalizar este médulo, tendra conocimientos sobre:

- Utilizar la funcién de Buscar y reemplazar estableciendo criterios de bisqueda especificos para
cada circunstancia

- Utilizar los encabezamientos y pies de-pagina como método para afiadir elementos comunes en
cada una de las paginas de un documento

- Corregir los errores ortograficos de forma automatica
- Configurar las opciones de Autocorreccion/Autoformato

- Obtener vistas previas de los documentos y configurar las opciones de impresién

Cuando esta creando un documento puede ser necesario inclur elementos comunes en las
diferentes paginas que lo compenen, como por ejemplo, datos de la empresa, logotipos, nimero de
pagina, etc... Todos estos elementos se configuran como parte del encabezado o pie de las
paginas, de forma que apareceran impresos en las mismas.

En ocasiones, es posible que los encabezados y pies no sean iguales en todas las paginas e
incluso que en alguna de ellas no aparezca, normaimente en la primera. Writer incluye los atributos
para configurar estas acciones, permitiendo por ejemplo que los encabezados y pies de las
paginas pares e impares sea distinto.
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Figura 4.1. Establecer encabezamientos y pies de pagina
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Uno de los aspectos a cuidar al redactar un-documento es la ortografia, debe evitar cometer
errores orfograficos en sus textos, ya que, esto puede romper la integridad de todo el documento.
Para ello, dispone de un corrector que el propio usuario puede configurar para adaptario a sus
necesidades particulares.

Puede revisar la ortografia mientras escribe o una vez que tenga tecleado todo el texto. Si activa la
opcion Revision ortografica automatica, una linea sinuosa roja le indicara todas las faltas que
vaya cometiendo. Si prefiere esperar a tener todo el texto escrito, debe seleccionar la opcion
Revisar y un cuadro de didlogo aparecera con el primero de los errores encontrados en el
documento y con sugerencias para su correccion,
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Figura 4.2. Cuadro de dialogo Revision ortogréafica

Antes de imprimir un documento es recomendable abrir la Vista preliminar del mismo, ya que,
desde ella podra apreciar mejor los errores que pueda haber cometido y comprobar que el disefo,
el formato y los saltos de pagina son |os correctos.

Buscar y Reemplaza texto

Habra ocasiones en la que estara trabajando con un documento extenso y se dara cuenta de que
ha tecleado una palabra o nombre incorrectamente. Si es asi, le llevarfa mucho tiempo buscar por
todo el documento y reemplazar cada una de las palabras incorrectas. La funcion Buscar y
reemplazar de Writer buscara en el texto la palabra y sustituird una o todas ellas por la palabra o
texto que desee.

Este comando también le permite buscar y reemplazar formatos cuando sea necesario.

Para acceder a esta funcion tiene 3 posibilidades:

1. Ir a la Barra de Menis: Editar: Buscar y Reemplazar.
2. Hacer clic en el botén Buscar de |a Barra de Herramientas.
3. Puisar la combinacion de teclado Ctrl + F.

38



DECFI UNAM

STAR OFFICE

Independientemente del método que utilice, se abrira el cuadro de dialogo Buscar y reemplazar.
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Figura 4.3. Cuadro de dialogo Buscar y reemplazar

Writer le permite establecer criterios especificos de busgueda con el fin de facifitarle el trabajo a la
hora de encontrar los términos que desea. Entre las posibilidades que ofrece se encuentran las

siguientes:

» Buscar por: en este apartado debe teclear el texto o parte del texto que quiere encontrar.

« Atributos: con esta opcidon puede especificar los atributos que posee el texto gue desea
encontrar, como por ejemplo, alineacién, efectes, fuente, color, tamafio, etc...

*» Formato: abrira el cuadro de didlogo Formato de texto en el que a traves de 7 fichas
podra concretar los atributos del texto a buscar, es decir, podra especificar la fuente que
utiliza el texto, el tamafio, el color, la alineacién que se e ha aplicado, la posicion ¢ rotacion
que tiene el texto, etc... Solo tiene gue ir navegando por cada una de ellas y seleccionar
las propiedades del texto.

=  Opciones:

So6lo palabras completas: sélo se mostraran los resultados de busqueda en
aquellos casos en gue la palabra coincida totalmente con el texto de basqueda, si
por el contrario solo parte de la palabra coincide, la palabra se omitira en la
busqueda.

Retroceder: la blisgueda comienza en la posicion actual del cursor y continua
hacia el principic del documento.

Expresion regular: seleccione esta opcién si desea utilizar comodines en el texto
de fa busgueda.
Coincidencia exacta: si
mayasculas y minusculas.
Solo en la seleccion: busca sélo en el texto que esta seleccionado.

Buscar estilos: marque esta opcion para buscar parrafos con ciertos estilos del
parrafo. Estos estilos de parrafo se pueden sustituir por otros estilos. En el cuadro
desplegable seleccione el nuevo estilo de parrafo que desea aplicar

Buasqueda por semejanza: define las condiciones por las que una palabra se
considera similar a otra.

activa esta casilla, la busqueda distingue entre

Una vez establecidos los criterios solo tiene que hacer clic en la opcion Buscar (aparece
seleccionada la primera palabra que cumple con las condiciones de busqueda) o en Buscar todas
(aparecen seleccionadas en el documento todas las palabras que cumplen las condiciones de

busgueda).
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Figura 4.4, Utilizar la funcién Buscar y reemplazar en un documento

Para reemplazar el texto, solo tiene que teclear el nuevo texto en el cuadro Reemplazar por y
hacer clic en la opcién Reemplazar ¢ en Reemplazar todas.

Desde este cuadro también puede establecer el formato que tendra el nuevo texto haciendo clic en
el boton Formato y seleccionando las opciones que mejor se ajusien a sus necesidades.

Una vez cerrado el cuadro de didlogo Buscar y reemplazar puede continuar la busqueda
utilizando la combinacidn de teclado Mayuisculas + Ctrl + F.

Encabezados y Pies de Pagina

Los documentos que constan de varias hojas, frecuentemente contienen caracteristicas similares
en cada pagina, como el titulo y el numero de pagina.

Los encabezamientos y pies de pagina le ofrecen un método sencillo y eficaz para afadir
elementos comunes en cada pagina de un documento. Puede afiadir texto, como el nimero de
pagina, la fecha o la hora, en los margenes superior o inferior de cada pagina, con la ventaja de
que se puede formatear como cualquier otro texto.

Para formatear el texto incluido en un encabezado o en un pie de pagina, solo tiene que
seleccionarlo e ir aplicandole comandos hasta que tenga el aspecte que le interese. Puede utilizar
los botones de las barras de herramientas, los cuadros de dialogo o las teclas de acceso rapide.

Para insertar o eliminar los encabezados y pies de pagina puede hacerlo desde el menu Insertar
seleccionando las opciones Encabezamiento y Pie de pagina.
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Figura 4.5, Documento con encabezado y pie de pagina

Al trabajar con un documento puede ser necesario que el encabezamiento sea distinto en
determinadas paginas. Por ejemplo, quiere que en el encabezado de la primera pagina aparezca el
titulo de su documento, que las paginas pares contengan el nombre del capitulo y las impares el
nombre del subcapitulo. Writer le permite facilmente definir paginas de estilos para estos casos, de
forma que su documento adquiera un aspecto mas profesional.

Para definir dichas paginas, debe ir a la Barra de Menuis: Formato: Pagina y en el cuadro de
dialogo que aparece establecer el estilo y las caracteristicas que va a tener ese encabezado o ple
de pagina en concreto.
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Figura 4.6. Cuadro de didlogo Pagina

Dentro de dicho cuadro, en la ficha Administrar debe establecer el estilo. Y en las fichas
Encabezamiento y Pie de pagina, los atributos especificos de cada uno de ellos.

Si quiere insertar en los encabezados o en los pies de pagina, la fecha, la hora, él numero de
pagina u otros datos, debe seleccionar en |a Barra de Mentis: insertar: Campos, se desplegara
un menu con las opciones mas comunes, si no encuentra la que necesita haga clic en Otros... y
se abrira el cuadro de dialogo Campos donde podré elegir una de entre las disponibles.
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Figura 4.7. Cuadro de didlogo Campos

Revisar la Ortografia

Los errores de ortografia en un documento destruyen su integridad ademas de distraer la atencién
del lector. No puede permitir que palabras mal escritas incidan negativamente en el aspecto
profesional de su documento.

Con el corrector ortografico incorporado de Writer puede minimizar esos errores. Es posible
corregir una Unica palabra usando la funcién ortografica Revision ortografica automatica o
comprobar todo un documento utilizando el cuadro de didlogo Revision ortografica. Esie le
sugerira otras palabras posibles y podra reemplazar, ignorar o ignorar siempre la palabra.

L.a correccion ortografica automatica durante la introduccion de texto se puede activar y desactivar
con el icono Revision ortografica automatica de la Barra de Herramientas o desde el la Barra
de Menus: Herramientas: Ortografia: Revision automatica.
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S| esta activada esta opcion, las palabras que no se encuentren en el diccionaro usado se
subrayaran con una linea sinuosa roja.

Lo mas facil para comegir las palabras marcadas en rojo es pulsar la palabra correspondiente con
el boion derecho del ratén, aparecera un menu contextual ofreciéndole una serie de alternativas,
simplemente haga clic en la alternativa correcta y automaticamente se corregira en el documento.
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Figura 4.8. Menu contexiual con sugerencias de correcion

Ei subrayado rojo se percibe en la pantalla mientras esté activada la correccion automatica, pero
no se imprimira

Si decide corregir todas las faltas de una vez, debe seleccionar en la Barra de Menis:
Herramientas: Ortografia: Revisar. Aparecera el cuadro de digdlogo Revision ortografica
mostrando la primera palabra erronea y las sugerencias para su correccion, solo tendra que elegir
ta correcta y pulsar el botén Reemplazar.
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Figura 4.9. Cuadro de didlogo Revision ortografica

Al revisar un documento también tiene ia opcion de ignorar determinadas palabras, solo debe
hacer clic en el boton lgnorar.

" Si constantemente usa palabras que no se encuentran en el diccionario predefinido, las puede
afiadir a su diccionario personalizade Para ello vaya al menu Herramientas y seleccione la opcion
Opciones.... Vaya a Configuracion de idioma: Linglistica, haga clic en el botén Nuevo y cree
su propic diccionario, después solo tendrd que editarlo e introducir los términos que considere
necesario.
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Figura 4.10. Crear un diccionario personal

También puede afadir errores comunes en la funcién de Autocorreccion, de esta forma la
proxima vez gue teclee |a palabra de manera incorrecta, sera corregida automaticamente.

CONSEJOS PRACTICOS

1. Pulse F7 para abrir el cuadro de didlogo Revision ortografica.

2. Es mejor comprobar la ortografia cuando haya finalizado el documento, ya que sino tendra

gue verificar todo el documento otra vez si realiza algin cambio mas.

Autocorrecion / Autoformato

Con este comands se puede ajustar la funcion de correccién automatica a necesidades
especificas. Se puede ajustar el reemplazo de las palabras, excepciones, opciones, comillas
tipograficas, completar palabras, etc...

Asi por ejemplo, se puede indicar que cada vez que se escriba la palabra "geu" sea sustituida de
forma automatica por "que”.

Esta funcion es muy atil, ya que se puede aprovechar para crear entradas rapidas de texto, por
ejemplo, se puede indicar al programa que cada vez que se escriba "DARPA" lo sustituya por
‘Defense Advanced Research Proyects Agency”. Y de esa forma, cada vez que necesite hacer
mencion a la Agencia de Defensa, solo debera escribir el acrénimo correspondiente y al pulsar
Espacio el texto quedara sustituido.

o

Writer dispone de un diccionario de correcciones automaticas, pero si lo desea puede introducir
sus propias entradas. La forma de hacerlo es la que se describe a confinuacion:
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1. Seleccione en la Barra de Menus: Herramientas: Autocorreccion/Autoformato. Se

abrira el cuadro de dialogo Autocorreccién.
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Figura 4.11 Cuadro de dialogo Autocorreccion

Si la ficha Reemplazar no esta activa haga clic en elia.

En el campo Abreviatura teclee el acrénimo.

En el campo por: teclee el texto por el que serd sustituido.
Haga clic en el botdn Nuevo para introducir los daios.

De esta forma podra incluir tantas correcciones como desee.
Al hacer clic en Aceptar los cambios se habran efectuado.

CEeNIORON

correctamente.

Ahora soélo tiene que teclear los acronimos para comprobar que estan introducidos

En el momento que lo necesite podra modificar o eliminar las entradas desde este cuadro de
dialogo, solo tiene que buscar la palabra en cuestion y hacer ciic en el botén Reemplazar o

Eliminar.

También es posible configurar otros aspectos de correccidn automatica, por ejemplo, aquellas
palabras que seran excepciones como palabras que comienzan por dos mayusculas o abreviaturas
a las que no siguen mayusculas, comillas tipograficas o la forma de completar palabras.
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Vista Preliminar e Impresion

La vista preliminar le proporciona una vista completa de las paginas del documento para que
pueda realizar una revision antes de imprimirlo. Esta caracteristica le permite previsualizar hasta 4
paginas a la vez, esto le dara opcidn a revisar el disefio, el formato y los saltos de pagina.

A esta opcion se accede desde el comando Vista preliminar del menu Archivo. Al activar esta
opcién también se abre la barra de herramientas de la vista preliminar.

e R 5 5 I RN SN I S A S

Figura 4.13. Vista preliminar de un documento

Esta barra contiene, entre otros, botones para desplazarse por documentos de varias paginas o
para visualizar simultdneamente varias paginas.

Figura 4.14. Barra de Herramientas Vista preliminar

Para desplazarse por la vista, utilice las combinaciones de teclas AvPag y RePag.
En la vista preliminar no es posible modfficar los documentos.

Si en la vista preliminar se pulsa dos veces en cualquier lugar del documento, se pasara a la vista
normal.

Otra posibilidad que ofrece la vista prelimmar es la de poder imprimir varias hojas de un
documento en una hoja de papel. En la barra Vista preliminar de Writer se encuentra el botdn
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Imprimir previsualizacion 3%que abre un cuadro de didlogo desde el que puede seleccionar
comodamente los parametros de configuracion para la impresion de varias paginas
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Figura 4.15 Cuadro de didlogo Imprimir

En este cuadro puede seleccionar el nimero de copias que desea imprimir, decidir si quiere que
las paginas vayan en orden o especificar un rango de paginas a imprimir.

Resumen

Writer permite establecer criterios especificos de busgueda con el fin de facilitarle el trabajo a la
hora de encontrar los términos que desea.

Los encabezamientos y pies de pagina son un método sencillo para agregar elementos comunes a
todas las paginas. En ellos puede inclurr texto, fechas, nimeros de pagina e incluso elementos
graficos.

Las caracteristicas de correcciéon ortografica le permiten revisar un documeno de forma facil y
rapida.

La vista preiiminar le proporciona una vista completa de las paginas del documento para que
pueda realizar una revision antes de imprimirio.

Ejercicio Practico

Para comprobar su comprension de los conceptos presentados en este médulo, intente lo
siguiente:

Abra el documento de OpenOffice Writer, turismo.sxw gue cre6 en el primer modulo.

Utilizando ias funciones de Buscar y reemplazar:

48



DECFI UNAM STAR OFFICE

s Cambiar el texto "servicios" con el color de fuenie Sun 1 por "prestaciones” con &l color de
fuente Sun 3.

=  Cambiar el texto "servicios" con el color de fuente Blanco por "prestaciones” con el color de
fuente Salmén.

»  Cambiar el texto "incremento” por "aumento” con el color de fuente Turquesa 4, subrayado
Puniro trazo negrita de color Turquesa 7.

Inserte un encabezado de pagina con las siguientes caracteristicas:

» Texto: teclear el texto "Turismo Rural" de tamafio 18, fuente Monoctype Corsiva y alineado
a la Derecha,
» Borde: borde inferior de tamaiio 1,00 pt y color Sun 3.

Inserte un pie de pagina con las siguientes caracteristicas:

= Numero de pagina: centrado en el pie, fuente Verdana y tamafo 14,
= Borde: borde superior de tamario 1,00 pt y color Sun 3.

A continuacion del altimo parrafo teclee el siguiente texto asegurandose de escribir las faltas de
ortografla:

De todo lo anterior se puede deducir, geu el turism es una fuene
economica de importancia en el desarrollo ed la scceidad actual.

Al teclear el texto podra comprobar que faltas como "geu” o "ed" son corregidas automaticamente
por el programa, mientras otras son simplemente sefialadas por una linea sinuosa roja, en caso de
tener activada esta opcion.

Revise la ortografia de todo el documento, ignore fas palabras "terciarizacion", "sostenible” y
“temporoespaciales”, y corrija todas las demas.

Por ditimo active la Vista preliminar del documento para comprobar que todo es correcto.

Guarde los cambios y cierre OpenOffice Writer, ha terminado este médulo.
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OPENOFFICE CALC

OBJETIVOS

Al finalizar este médulo, tendra conocimientos sobre:

- Los elementos basicos que componen una hoja de calculo

-La gestibn de archivos de hoja de calculo

- Los elementos que configuran el entorno de trabajo

- Desplazarse por una hoja de calculo seleccionando filas, columnas o celdas independientes

- Manejar las distintas opciones de Ayuda para resolver dudas

En el tema anterior se vio la importancia de los procesadores de texto, sin embargo, las hojas de
calculo también supusieron un importante avance, que permitié automatizar calculos complejos y
corregir muchos de los posibles fallos humanos al realizarlos.

Al igual que los procesadores de texto dejaron en la sombra a las maquinas de escribir, las hojas
de calcule han tenido un efecto similar respecto a las calculadoras, sin liegar a desplazarlas
totalmente, debido a que el uso de las hojas de calculo es un poco mas complejo y se requieren
mas conocimientos para poder sacarle el maximo partido.

Calc es una aplicacién de hoja de calculo intuitiva y de facil aprendizaje incluso para usuarios
ndveles, solo requiere un poco de practica para conocer todas las posibilidades que ofrece.
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Flgura 1.3. Pantalla principal de! Calc
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Ante todo, Calc, es un programa de hojas de calculo que pone a su disposicion tablas en cuyas
celdas podra introducir textos, valores y férmulas asi como realizar céalcuios faciles y complejos, €
incluso autematizarlos.

Junto con los calculos basicos, ofrece multitud de funciones que pueden insertarse de forma
interactiva con ayuda del AutoPiloto de funciones. Gracias a la posibilidad de insertar textos y de
disponer las celdas de forma flexible, los formularios personalizados pueden configurarse,
rellenarse, calcularse e imprimirse cémodamente.

Los datos que introduzca en una hoja de célculo de Calc pueden ser organizados en forma de
listas y presentados de manera estructurada, con unos simples clics de raton podra, por ejemplo,
ocultar o mostrar los datos de determinadas areas, formatearlos en base a condiciones
determinadas, calcular totales y subtotales, etc...

Una vez editados y calculados los datos, quizas sea necesario aclararios mediante algan elemento
grafico, Calc le ofrece la posibilidad de faciitar la lectura de la informacién mediante la
incorporacion de diferentes tipos de diagramas dindmicos en su hoja de calculo, de forma que si en
algun momento modifica los datos, no serd necesario crear un nuevo grafico, ya que éste se
actualizara automaticamente. .

Los datos registrados en Calc pueden servir como fuente de datos en la creacién, por ejemplo, de
cartas en serie en Writer.

Las posibilidades de intercambiar informacién, importar y exportar datos, con otras aplicaciones es
un punto a favor de OpenOffice, ya que no solo permite este intercambio entre las aplicaciones
propias, sine también con aplicaciones de otras suites de oficina

CONCEPTOS BASICOS

El documento basico de Calc es el libro de trabajo, que es el archivo que se crea y tiene la
extension .sxc. Cada libro consta de tres hojas de trabajo predefinidas. A su vez, cada hoja esta
dividida en 256 columnas y en 32.000 filas, y estan identificadas por un nombre tnico situado en la
parte inferior izquierda de ia pantalla: Hoja 1, Hoja 2, Hoja 3, etc... Estos son los nombres
predefinidos que Calc asigna a sus hojas, puede tomarlos como validos o cambiarlos y asignarles
uno que considere mas adecuado en funcién del contenido que vaya a tener la hoja.

La interseccion entre una fila y una columna es lo que se denomina celda, que es la seccion mas
pequefia de una hoja de calculo. Cada celda puede contener rotulos, valores o férmulas y son
identificadas por direcciones unicas como: A1, B12, AB22, etc .

Los rétulos son los encabezados de texto o titulos que describen lo que representan los nimeros,
mientras gue los valores son los nimeros que desea utilizar para realizar los calculos, y las
férmulas ejecutan esos calcutos, manipulando los valores para producir un resultado.

Cada hoja de calculo esta compuesta por 8,1 millones de celdas, por lo que el limite viene definido
mas por la memoria del ordenador que por el tamaiio de la hoja o del libro de trabajo.

Dentro de una hoja de calculo, se denomina celda activa aquella celda en la que esta situado el
cursor y puede diferenciarse de las demas por un borde resaltade a su alrededor,
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Un rango es un conjunto de celdas que se utilizan para realizar una determinada funcion. A un
rango se le puede asignar un nombre y utilizartlo como referencia para dirigirse a ese conjunto de
celdas.

Las férmulas son secuencias formadas por valores, constantes, referencias a ofras celdas,
nombres, funciones u operadores. Se utilizan para realizar desde simples sumas a calculos mucho
mas complejos haciendo referencias a celdas que a su vez pueden contener ofras formulas.

LA PANTALLA INICIAL

Al abrir por primera vez Calc, podra comprobar gue la ventana inicial es similar a otras
aplicaciones de hoja de célculo, como por ejemple, Microsoft Excel

Dicha pantalia esta compuesta por los elementos que a continuacién se describen brevemente:

= Area de trabajo: representa una cuadricula formada por filas y columnas, cada una de
ellas identificadas por un nombre Gnico. La unién de dichas filas y columnas forman las
celdas.
= Barra de Menis: en ellos estan disponibles todos los comandeos de la hoja de calculo
Caic. Estos menus dan acceso a diferentes cuadros de dialogos.
» Barras de Herramientas:
« Barra de Funciones: en esta barra podra encontrar botones como Nueve, Abrir,
Guardar documento, etc...
« Barra de Objetos: en esta barra se encuentran las opciones: Estilo, Fuente,
Tamafio, Negrita, etc...
e Barra de Formulas: en esta barra podrd teclear las diferentes formulas vy
funciones, como por ejemplo: Suma, Promedio, Min, Max, Si, etc...
o Barra de Herramientas: normaimente situada en el margen izquierdo de la
pantalla, cuenta con opciones tales como: Insertar tabla, Insertar campos, Insertar
Objetos, Autofiltro, etc...
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+« Barra de Estado: se sitla en la parte inferior de la ventana de la hoja de célculo,
en ella se indica el numero de la hoja en la que se encuentra, asi como otra
informacién adicional que podria resultarle de uiilidad.

-+ Cuadro de dialogo Estilos de celda: muestra una lista de estilos predefinidos
tanto para las celdas como para la pagina. Este cuadro puede ser desactivado si
interfiere con el trabajo del usuario.
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Flgura 2.6. Hoja de caiculo

Los menus de Calc se pueden abrir simplemente haciendo clic con el botdn izquierdo del raton en
ellos o pulsando una combinacion de teclas determinada. Al seleccionar una opC|on del menu se
activa el comando correspondiente.

Cuando aparece una combinacién de teclado junto a una opcién del menu indica que el comando
se puede activar con dicha combinacién de teclas sin necesidad de abrir &l menu,

Al seleccionar una opcion que va seguida de puntos suspensivos se abre un cuadro de didlogo
con opciones adicicnales.

Debajo de la Barra de Meniuis se encuentran las Barras de Herramientas mencionadas
anteriormente, que tienen botones que ejecutan comandos de forma inmediata. Dichos comandes
también pueden ser activados desde la Barra de Menus, en el menu correspondiente.

Si no conoce la funcién de algin boton, solo tiene que situar el puntero del ratén encima de él
durante unos segundos y una informacién en pantalla o sugerencia le indicara su utilidad.

CONSEJOS PRACTICOS

1. Pulse Alt + la letra subrayada del nombre de un ment para abrirlo
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2. Pulse la letra subrayada de la opcion de un mend, en un mend ablerto, para ejecutar el
comando.

CREAR Y GUARDAR HOJAS DE CALCULO

Calc, al igual que ofras aplicaciones de su categoria, es una potente herramienta que le permite
realizar calculos complejos rapidamente mediante la creacion de férmulas adaptadas a las
necesidades de cada momento.

La gestion de archivos es un paso fundamental que el usuario debe dominar con el fin de evitar
perder informacion.

E! proceso de creacion de hojas de calculo en Calc es muy sencillo, tiene tres opciones'

1. Desde el escritorio, haga clic con el botén derecho del ratén y seleccione la opcion Nuevo:
Hoja de calculo del menu contextual que aparece.

Se abre un ventana pidiendc que asigne un nombre al nuevo documento, tecléelo y pulse
Aceptar, aparecera un icono en el escritorio correspondiente a la nueva hoja de caiculo.
Sélo tiene que hacer clic en &l para que se abra el documento en Calc.

2. Seleccione en la Barra de Tareas el boton OpenOffice Inicio Rapido. Se abrira el cuadro
de didlogo Plantillas y documentos - Nuevo documento.
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Figura 2.4. Cuadro de dialogo Plantillas y documentos - Nuevo documento

3. Haga clic en Nuevo documento, en el panel izquierdo del cuadro de dialogo, debajo de
Titulo apareceran todas las opciones disponibles para la categoria que ha seleccionado.
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Haga clic en Hoja de calculo y a continuacién en Abrir, se abrira Calc mostranda un

nuevo libro en blanco.

4. Abra directamente la aphcacion y una nueva hoja de calculo en blanco aparecera.

Una vez creada solo tiene que ir introduciendo los rétulos, valores y formulas que formaran parte
de las diferentes hojas que componen el libro. Cuando puise Intro, el selector de celda pasara a la
celda gue esta justo debajo de la actual.

Para no perder la informacién debe guardar el libro de trabajo seleccionando e! menu Archivo de
la Barra de Menus y haciendo clic en la opcién Guardar, se abrira el cuadro de dialogo Guardar

como.
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Figura 2.5. Cuadro de dialogo Guardar como

En dicho cuadro debera indicar el nombre del archivo, la ubicacion y el formato deseado.

También le permite crear nuevas carpetas para guardar sus documentos o moverse por las que ya

existen.

Al guardar una hoja de calculo, Calc le ofrece la opcién de proteger ta hoja con una contrasefia o
"password" Cada vez gue intente abrirla, Calc le pedira que teciee la contrasefia correctamente

antes de permitirle el acceso.
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SELECCIONAR Y NAVEGAR POR CALC

Con Calc es posible desplazarse por una hoja de célculo utilizando tanto el ratén como el teclado
de forma sencilia.

Al hacer clic con el ratén en una celda de la hoja, esta se selecciona y el selector de celda se
desplaza hasta la posicion que se ha indicado con: el ratén. Aungue utilizar el ratén es una forma
muy comoda de desplazarse por una hoja de calculo, gracias a las barras de desplazamiento
vertical y horizontal de que disponen cada una de las hojas del libro, si su trabajo requiere el uso
constante del teclado, es probable que prefiera utilizar combinaciones de teclas para situarse en un
area especifica. ’ ‘

Para ello dispone de las siguientes teclas y combinaciones:

Inicio: Sitla el cursor, dentro de iz fila actual, en la primera columna A.

Fin: Situa el cursor a! final de la fila actual, en la ultima columna del area con datos.
Ctrl + Inicio: Sita el cursor al principio de la hoja de calculo, es decir, en la celda A1.
Ctrl + Fin: Sitva'el cursor al final del area de la tabla en |la que se hayan insertado datos.
Av. Pag.: Desplaza el cursor una pagina de la pantalla hacia abajo.

Re. Pag.: Desplaza el curscr una pagina de la pantalla hacia arriba.

Alt + Av. Pag.: Desplaza el cursor una pagina de la pantalla hacia la derecha.

Alt + Re. Pag.: Desplaza el cursor una pagina de la pantalla hacia la izquierda.

Ctrl + Av. Pag.: Salta a la hoja de calculo anterior.

Ctrl + Re. Pag.: Salta a la hoja de calculo siguiente.

Flecha izquierda: Sitta el cursor una celda mas a la izquierda.

Flecha derecha: Sitia el cursor una celda mas a la derecha.

Flecha arriba: Situa el cursor una celda mas arriba.

Flecha abajo: Sitta el cursor una celda mas abajo.

Es posible que mientras trabaja con Calc necesite seleccionar una o varias celdas sobre las que
esta trabajando, para copiarlas, moverlas o aplicarles algun formato especifico.

Al igual que para moverse por las celdas, para seleccionarias puede usar tanto el ratén como el
teclado.

Si decide usar el ratén, sélo tiene que hacer clic en la primera celda que quiere seleccionar y
arrastrar hasta la dltima. Al soltar el botén del ratén las celdas quedaran marcadas y podra aplicar
el comando necesario.

Oftra forma de seleccion con el raton es la Seleccion no adyacente. Este tipo de seleccién permite
marcar celdas de forma alterna o salleada, es decir, celdas que se encuentran situadas en
diferentes zonas de la hoja de calculo. Debe mantener pulsada fa tecla Ctrl y con el ratdn hacer
clic y arrastrar sobre las diferenies celdas que quiere seleccionar.
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Figura 2.7. Seleccidn no adyacente.

Si por el contrario decide utilizar el teclado para realizar sus selecciones, dispone de las siguientes
opciones:

= Mayusculas + Inicio: Selecciona las celdas desde la posicion en gue se encuentra el
cursor hasta el principio de la fila.
= Mayuasculas + Fin: Selecciona las celdas desde la posicién en que se encuentra el cursor
hasta el final de la fila actual, en la Oltima columna del drea con datos.
= Maytsculas + Ctrl + Inicio: Selecciona las celdas desde la posicion en que se encuentra
el selector hasta el principio de la hoja de calculo.
= . Mayusculas + Ctrl + Fin: Selecciona las celdas desde la posicién en que se encuentra el
selector hasta el final del area de |a tabla en la que se hayan insertado datos.
= Mayuasculas + Av. Pag.: Selecciona ias celdas de.la misma columna desde la posicion en
’ que se encuentra el selector hasta la pagina de la pantalla siguiente.
= Mayuasculas + Re. Pag.: Selecciona las celdas de la misma columna desde |a posicion en
que se encuentra el selector hasta.la pagina de |la pantalla anterior.
Mayitsculas + Flecha izquierda: Seiecciona una celda a la izquierda.
Mayitsculas + Flecha derecha: Selecciona una celda a la derecha.
Mayiisculas + Flecha arriba: Selecciona una celda hacia arriba.
Mayusculas + Flecha abajo: Selecciona una celda mas abajo.
Ctrl + A: Selecciona toda la hoja activa.
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Figura 2.8. Seleccionar toda la hoja

Una vez conocidas todas las posibilidades que Calc, al igual gue otras aplicaciones de OpenOffice,
le ofrece para moverse por la hoja y seleccionar celdas, es usted quien decide cual de eltas se
adapta mejor a su necesidades.

AYUDA DE CALC

La opcién Ayuda de Calc ofrece diversas caracteristicas que pueden dar respuesta a cualquier tipo
de duda.

El tipo de ayuda mas basica es la informacion en pantalla o sugerencias, es una opcion sensible al
contexto disponible para la pantalla. Solo tiene que situar el puntero del ratén sobre algun botén en
una barra de herramientas o cuadro de didlogo durante unos segundos y una informacion
aparecera indicandole mediante una o dos palabras la funcién del boton. Esta opcion se puede
activar desde el menu Ayuda haciendo clic en la opcidn Ayuda emergente.

Dicho menu también dispone de la opcion Ayuda activa, que al igual que la opcion anterior, le
ofrece una informacion por pantalla al situar el puntero del ratén encima de algun boton, pero en
este caso aparece una breve descripcion de ia funcionalidad de dicho botén.

Si pulsa la combinacion de teclas Mayusculas + F1 un pequeiio simbolo de interrogacion
aparecera junto al puntero del raton y al situarlo encima de cualquier botdn aparecera una breve
descripcién de la funcién de dicho botén. Al hacer ciic en cualquier barra o en el area de trabajo la
interrogacion desaparece. Esta combinacién de teclas tiene el mismo cometido que la opcidn
Ayuda activa del menu Ayuda
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Figura 2.9. Sugerencia de la funcién de un boton

Calc dispone de un Ayudante qgue se mostrara en determinadas circunstancias, para ofrecerle
ayuda sobre la situacién actual. Al hacer clic sobre &l se abrira la ventana de ayuda mostrando los
temas relacionados.

Figura 2.10. Ayudante de OpenOffice

Quizas esta ayuda resulte insuficiente, por elio Calc dispone de una ayuda mucho mas completa, a
la que puede acceder seleccionando ta opcion Contenido del menl Ayuda.

Esta opcién le da acceso al cuadro de didlogo Ayuda de OpenOffice Calc, que ofrece 4
alternativas para buscar informacion:

» La seccion Contenido incluye temas organizados por categorias que pueden abrirse y
ofrecer mas opciones dentro de cada categoria.

* La seccién indice le ofrece la posibilidad de introducir o Seleccionar una palabra clave para
buscar aquellos temas que estén relacionados

= La seccién Buscar le permite introducir los términos de busqueda.

s |a seccion Marcadores incluye todas las paginas de Ayuda que haya ido marcando
mediante el boion Anadir a Marcadores de la Barra de Herramientas de Ayuda, para
poder consultarlias directamente cuando las necesite sin tener que buscarlas de nuevo.
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Figura 2.11. Cuadro de.diélogo Ayuda

CONSEJOS PRACTICOS

1. Pulse F1 para abrir la Ayuda.
2. Pulse Mayusculas + F1 para activar la informacion en pantalla

RESUMEN

E| archivo basico de Calc es el libro de trabajo, que por defecto, contiene 3 hojas de célculo cada
una de ellas conformadas por 256 columnas y 32.000 filas. La conjuncion de dichas columnas y
filas, es lo que se denonima celda, que es el elemento mas pequefio de una hoja de calculo. En
ellas es donde se iran introducciendo texto, valores y formulas.

Al igual que con otras apiicaciones de OpenOffice, en Calc, también es imprescindible tener un
conocimiento avanzado de la gestién de archivos porque esto evitara que el usuario pierda el
trabajo realizado.

El entorno de trabajo de OpenOffice Calc es similar al de otras aplicaciones de su categoria,
siendo un entorno intuitive y de facil uso que permitird al usuario familiarizarse rapidamente con el
trabajo con hojas de calculo.

Calc incluye muitiples funciones para navegar por la hoja de calculo sin necesidad de utilizar el
ratén. Asimismo las posibilidades de seleccion son también variadas, permitiendo seleccionar
celdas individuales, filas o columnas completas, ncluso toda la hoja de calculo
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FORMATEAR UNA HOJA DE CALCULO

Al finalizar este modulo, tendra conocimientos sobre:

- Configurar la pagina para adaptarla a sus necesidades
- Mover y copiar el contenido de diferentes celdas

- Cambiar los atributos de celdas, filas y columnas

- Insertar y eliminar celdas, filas y columnas

Calc dispone de opciones para cambiar el estilo de hoja, pudiendo configurar los margenes, el

tamano, la orientacion del papel y en general el disefio de la pagina.

T
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Figura 3.1. Cuadro de didlogo Estilo de hoja

Al dar formato a las paginas, también puede resultar necesario modificar los atributos de las
diferentes hojas que componen el libro de trabajo, empezando por cambiar el nombre de cada una
de las hojas de calculo por uno mas representativo del contenido de la misma.

Con Calc es facil realizar la gestion de las hojas, permitiendo insertar y eliminar tanto hojas
completas, como filas, columnas, incluso celdas especificas, sélo tendra que indicar el objeto sobre
el que quiere actuar y aplicar el comando correspondiente. El mismo método ha de utilizar para

formatear celdas, filas o columnas.

Los tradicionales comandos de Cortar, Copiar y Pegar son de gran utilidad en el trabajo diario
con una hoja de calculo, ya que permiten, por ejempio, copiar el contenido, la férmula o el formato

de una celda.
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Figura 3.2. Formatear celdas

CONFIGURAR LA PAGINA

Al abnr Calc aparece un nuevo libro en blanco que dispone de 3 hojas de célculo con un formato
ya predefinido. Si este estilo se adapta a lo que su trabajo requiere puede tomario como
predeterminado, pero si por el contrario necesita modificar todas o algunas de las caracteristicas
que aparecen por defecto puede hacerlo desde el cuadro de dialogo Estilo de hoja al que se
accede desde la Barra de Menuds: Formato: Pagina...

Desde este cuadro podra seleccionar opciones para cambiar margenes, tamario, orientacion del
papel y en general el disefic de la pagina.
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Figura 3.3. Cuadro de dialogo Estilo de pagina
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i

Al establecer los margenes, tenga cuidado ya que muchas impresoras no imprimen los primeros 6
milimetros del borde de la pagina debido a gue utilizan esa area para pasar el papel por la
impresora. Por lo tanto, compruebe que los margenes son de por lo menos unos 6 milimetros o
mas

Entre las opciones que ofrece este cuadro de didlogo puede encontrar:

*  Administrar: Define el nombre del estilo y se describe brevernente las caracteristicas que
io integran. Por defecto el estilo que aparece es el predeterminado.

= Pagina: Permite establecer el formato del papel (A3, A4, B5, etc...), el ancho, el alto, la
orientacion, los margenes, efc...

= Borde: Permite establecer las caracteristicas del borde de la pagina: estio y grosor de
linea, sombra, color, etc...

» Fondo: Permite establecer como fondo una imagen o un color.

= Encabezamiento: Permite establecer los atributos del encabezado de la pagina, entre
ellos: los margenes, el espaciado, estilo y color de linea del borde, el estilo de sombras,
efc...

= Pie de pagina: Permite establecer los atributos del pie de la pagina, entre ellos: los
margenes, el espaciado, estilo y color de linea del borde, el estilc de sombras, etc...

= Hoja: Permite establecer el orden de las paginas, los atributos que desea que aparezcan al
imprimir, como por ejempio: los titulos de las filas y columnas, la cuadricula, etc...

Como habra podido observar, son muchas las posibilidades de configuracién de pagina que Calc
le ofrece, solo tendra que seleccionar aquellas que mejor se ajusten a sus necesidades y al pulsar
Aceptar, todos los cambios tendran efecto
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Figura 3.4. Una pagina correctamente configurada

Al dar formato a un pagina tal vez le interese cambiar el nombre gue tienen asignadas cada una de
las hojas de un libro, para elio, sélo tiene que hacer clic con el boton derecho sobre la pestafia de
la hoja que desea modificar y seleccionar la opcion Cambiar nombre... del menu contextual que
aparece.

Se abrira el cuadro de didlogo Cambiar nombre de hoja, teciee el nuevo nombre y pulse Acepfar.
Podra comprobar que el cambio es automatico.

Puede que al trabajar con las hojas disponibles, el libro se le quede pequefio, por ello Calg, incluye
la opcién de insertar nuevas hojas, a la que puede acceder de dos maneras:

1. Hacer clic en |la Barra de Menus: Insertar: Hoja de calcuio...
2. Hacer clic con el botdn derecho del ratén en la seccion destinada a las pestafas de las
hojas y seleccionar la opcion Insertar... del meni contextual que aparece.

Aparecera el cuadro de didlogo Insertar hoja pidiéndole algunos datos, como el nimero de hojas
que se van a insertar, la posicion de las mismas, etc .. Seleccione las opciones que necesite y
pulse Aceptar. Las nuevas hojas se sumaran a las existentes.

Para eliminar una hoja que ya no tiene utilidad, seleccionela y a continuacién haga clic con el
botén derecho del ratén y seleccione la opcion Eliminar... Calc le pide confirmacion, si putsa 8i la
hoja quedara eliminada definitivamente y los datos se perderan.

Esta misma opcion la podra encontrar en la Barra de Mends: Editar: Eliminar hoja.... El
funcionamiento es igual al descrito anteriormente.
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CORTAR, COPIAR Y PEGAR

Al trabajar con Calc, puede resultar necesario cambiar de posicién o duplicar los datos que ha
introducido en una o varias ceidas, para elio no es necesario que vuelva a teclearlos, ya que Calc

incluye comandos que le permitiran realizar estas funciones de forma rapida y sencilla, mediante
los conocidos comandos de Cortar, Copiar y Pegar.

Cuando copia o corta el contenido de una o varias celdas, que ha seleccionado, utilizando los
comandos de menu, mends de atajo, combinaciones de teclas o botones, la informacién se coloca

en un area de almacenamiento temporal y puede pegarla en tantos lugares y tantas veces como
desee.

Utilice los comandos de cortar y pegar para mover el contenido de las celdas de un lugar de la hoja
de calcule a ofro o incluso a otra hoja diferente. Sélo tiene que seleccionar la celda que va a mover
de sitio y utilizar alguna de estas opciones:

1. Hacer clic en el boton Cortar de la Barra de Funciones, situar el cursor en la nueva
posicion que adquirira el contenido de la celda y hacer clic en el boton Pegar de la misma
barra de herramientas.

2. Hacer clic en la Barra de Menus: Editar: Cortar, situar el cursor en la nueva posicion que
adquirira el contenido de la celda y hacer clic de nuevo en |a Barra de Menus: Editar:
Pegar.

3.. Uitilizar las combinaciones de teclado Ctrl + X para cortar y Ctrl + V para pegar.

Tanto si utiliza un método u otro el efecto serd el mismo y podra pegar el contenido de la celda
tantas veces como quiera.
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Figura 3.5. Mover texto

También puede mover el contenido de la celda de una posicibn a otra denfro del mismo
documento utilizando el método de arrastrar y soltar con el ratén. Simplemente seleccione la celda
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o celdas gue quiere mover, haga clic, mantenga pulsado y arrastre hasta la nueva posicion. Al
soltar, las celdas se desplazaran a la situacién indicada.

Si lo que desea es duplicar el contenido de una celda, utilice los comandos de copiar y pegar. El
método a emplear es similar al caso anterior. Debe seleccionar la celda y a continuacion utilizar
una de estas opciones:

1. Hacer clic en el boton Copiar de la Barra de Funciones, situar el cursor en la nueva
posicion que adquirird el contenido de la celda y hacer clic en el botdn Pegar de la misma
barra de herramientas.

2. Hacer clic en la Barra de Menus: Editar: Copiar, situar el cursor en la nueva posicion que

adquirira el contemido de la celda y hacer clic de nuevo en |la Barra de Menus: Editar:
Pegar.

3. Utilizar las combinaciones de teclado Ctrl + C para copiar y Ctrl + V para pegar.

Al igual que para mover celdas, puede utilizar el ratén para copiarlas. Seleccione la celda o celdas
y mantenga pulsada la tecla Ctrl mientras arrastra, al soltar las celdas se habran duplicado.

FORMATEAR CELDAS

A veces al trabajar con hojas de calculo puede ser necesario modificar las caracteristicas de los
distintos elementos que la compenen, como por ejemplo las celdas, para clarificar los datos que se
representan en ellas.

Si desea que sus documentos de hoja de célculo sean faciles de entender tendra que formatear la
informacién gue contiene cada una de las celdas. No se trata de modificar sélo los datos, sino
también la forma en que esos datos seran presentados: fuente, estilo, tamafio, alineacion, bordes,
fondos, etc..., todos ellos elementos necesarios para conseguir el efecto deseado, es decir, una
hoja de calculo funcional y atractiva, con una presentacion impecable.

L.a forma mas sencilla de lograr este efecto es mediante el cuadro de didlogo Atributos de celda,
al que se accede de dos maneras:

1. ‘Seleccione la celda o celdas a modificar y haga clic en la Barra de Menids: Formato:
Celda...

2. Seleccione la celda o celdas a modificar y haga clic en ella con el botdn derecho del raton,
elija la opcién Formatear celdas... del menu contextual que aparece.
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Figura 3 6. Cuadro de didlogo Atributos de celda

En este cuadro dispone de 7 fichas desde las que podra configurar todas las caracteristicas
posibles:

-

= Nameros: En esta ficha puede definir la categoria, formato, idioma, decimales, etc... del
contenido de {a celda seleccionada.

= Fuente: Esta ficha contempla los atributos referentes al tipo de letra, el estilo, el tamafio o
el color con que se presentaran os datos en la hoja de calculo.

» Efectos de fuente: Subrayado y color de subrayado, tachado o relieve son algunas de las
propiedades que se definen en esta ficha.

» Alineacién: Al igual que con un procesador de texto, en una hoja de calculo es posible
seleccionar una alineacion para el textc y para los nameros, entre las disponibles se
encuentran: alineaciéon izquierda, derecha, centrado, justificado y predeterminado, ésta
ultima aparece seleccionada por defecto. Dentro de esta ficha se incluyen las opciones de
direccion de escritura, distancia a la cuadricula o flujo de texto.

* Borde: En esta pestafia podra elegir el tipo de linea que va a llevar el borde de la celda, el
color de la misma o la disposicion, la posicion de la sombra, la distancia y el color.

»  Fondo: Aqui podra definir el color del fondo de la celda o celdas que tiene seleccionadas.

* Proteccion de celda: En esta ficha podra establecer una proteccion para las celdas.

Al introducir texto en las celdas es posible que el espacio de que dispone en ellas no sea
suficiente, por ello Calc cuenta con la opcién Unir celdas: Definir en el menu Formato. Debe

seleccionar las celdas que quiere unir y hacer clic en esta opcion, las celdas se uniran formando
una sola. :

Otra de las funciones que incluye Calc es la de insertar y eliminar celdas de forma rapida y
sencilla, el proceso en ambos casos es similar y se describe a continuacion.

Insertar celdas

1. Sitde el selector de celda en |a posicién en la que desea que se inserte la nueva celda.
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2. Abra el cuadro de didlogo Insertar celda, para ello tiene dos opciones:
a. Hacer clic en la Barra de Mends: Insertar: Celdas...
b. Hacer clic con el botdn derecho del ratén y seleccu)nar la opcicn insertar celdas...
del menu contextual que aparece.
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Figura 3.7 Cuadro de didlogo insertar celdas

3. Seleccione algunas de las opciones que aparecen:
a. Desplazar celdas hacia abajo: La nueva celda se insertara en la posicién actual y
la celda seleccionada se movera una posicion hacia abajo.
b. Desplazar celdas a la derecha: La nueva celda se insertara en ta posicion actual
y la celda seleccionada se movera una posicion hacia la derecha.
c. Insertar filas completas: Una nueva fila se insertara en la posicion actual,
desplazando la fila actual hacia abajo.
d. Insertar columnas completas: Una nueva columna se insertara en la posicioén
actual, desplazando la celumna actual hacia la derecha.
4. Haga clic en Aceptar y apareceran las nuevas ceidas en blanco,

Eliminar celdas

1. Seleccione la celda o celdas que desee eliminar.
2. Abra el cuadro de didlogo Eliminar celda, para ello tiene dos opciones;
a. Hacer clic en la Barra de Mends: Editar: Eliminar celdas...
b. Hacer clic con e! botén dereche del ratén y seleccionar la opciéon Eliminar
celdas... del menu contextual que aparece.
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Figura 3.8. Cuadre de didlogo Eliminar celdas

3. Seleccione algunas de las opciones que aparecen:
a. Desplazar celdas hacia arriba: La celda seleccionada se eliminara y las celdas
de abajo se moveran una posicion hacia arriba.
b. Desplazar celdas a la izquierda: La celda seleccionada se eliminara y las celdas
contiguas se moveran una posicion hacia la izquierda.
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¢c. Eliminar filtas completas: Una fila completa se eliminara y la fila de abajo se
desplazara una posicien hacia arriba.
d. Eliminar columnas completas: Una columna completa se eliminara y la columna
contigua se desplazara una posicién hacia la 1zquierda.
4. Haga clic en Aceptar y desaparecera la celda o celdas seleccionadas.

FORMATEAR FILAS Y COLUMNAS

Al igual que"para las celdas Calc nos permite formatear las filas y las columnas que componen la
hoja de calculo, aunque estas modificaciones en comparacion con las que permiten las celdas son
bastantes limitadas y se restringe a la configuracion de la altura, la anchura, mostrar u ocultar
dichas filas y columnas.

Si bien son pocas las posibilidades de accion sobre las filas y las columnas de una hoja, su uso es
efectivo y contribuyen a mejorar la imagen general que adquirira el documento a medida que se
vayan introduciendo los datos, facilitando en muchos casos la lectura y comprensién de los
mismos.

A continuacion se describen las opciones que presentan tanto las filas como las columnas.
Filas

Para acceder a las propiedades de las filas tiene dos opciones:

1. Hacer clic en la Barra de Men(s: Formate: Fila..., se desplegara un menu mostrando
todas las opciones.
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Figura 3.9. Menu Formato - Opcidn fila
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3. Hacer clic con el botén derecho del ratén en el encabezado de |a fila, en el menu
contextual gue aparece podra seleccionar aiguna de las opciones disponibles.
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Figura 3.10. Menu contextual - Opciones de fila

Utilice el método que utilice Ias opciones son las siguientes:

=. Altura: Permite ajustar la altura de la fita en centimetros.

Altura éptima: Permite ajustar la altura optima de ias filas seleccionadas.
=  QOcultar: Permite ocultar la fila o filas seleccionadas.
= Mostrar: Permite mostrar la fila o filas ocultas.

Columnas

Para acceder a las propiedades de las columnas tiene dos opciones:

1. Hacer clic en la Barra de Menis: Formato: Columna..., se desplegara un menu
mostrando todas las opciones.
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3. Hacer clic con el botén derecho del ratdén en el encabezado de la columna, en el menu
contextual que aparece podra seleccionar alguna de las opciones disponibles.
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Figura 3.12. Menu contextual - Opciones de columna

Utilice el método que utilice las opciones son las siguientes:

= Ancho: Permite ajustar el ancho de la columna en centimetros.

* Ancho 6ptimo: Permite ajustar el ancho éptimo de las columnas seleccionadas.
»  Ocultar: Permite ocultar la columna o columnas seleccionadas.

»  Mostrar: Permite mostrar la columna ¢ columnas ocultas.

A |a hora de trabajar con una hoja de célculo puede ser necesario insertar nuevas filas y columnas
o eliminar aquellas que ya no son Gtiles. El método a seguir en estos procesos es el siguiente.
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Insertar filas y columnas

1. Sitae el selector de celda en la posicion en la que desea que se inserte la nueva fila o

columna.
2. Haga clic en la Barra de Mends: Insertar y elija la opcion Fila o Columnas.
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3.
4. Una nueva fila o columna aparecera en la posicion indicada.

Eliminar filas y columnas

1. Haga clic en el encabezado de la fila o columna que desea eliminar, para seleccionarla.

2. Haga clic con el boton derecho del raton en el encabezado que acaba de seleccionar y elija
la opcion Eliminar filas o Eliminar columnas. Segun tenga seleccionada una fila o una
columna, aparecera una opcion U otra.
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Figura 3.14. Menu contextual - Eliminar filas
3.
4. Lafila o columna seleccionada desaparece y perdera la informacion que contenian.

CONSEJOS PRACTICOS

Para insertar varias filas al mismo tiempo, seleccidnelas haciendo clic en sus
encabezados, a continuacion haga clic con el botén derecho del raton en uno de los
encabezados seleccionados y elijia Insertar filas. Se insertaran tantas filas como
encabezados haya seleccionado.

Para insertar varias columnas al mismo tiempo el procedimiento es igual al seguido en el
caso anterior. Al hacer clic con el botdn derecho de!l ratdon en los encabezados
seleccionados elija la opcion Insertar columnas. Apareceran tantas nuevas columnas
como encabezados hubiese seleccionado.

Para eliminar varias filas o varias columnas afl mismo tiempo, seleccione sus encabezados,
haga clic con el boton derecho del ratdn en uno de los encabezados seleccionados y elija
la opcién Eliminar.

RESUMEN

lgual que si de un documento de texto se tratase, también es necesario configurar el aspecto de
una hoja de célcule, ya que ésta al ser impresa formara parte de un folio en blanco y se debe
especificar la forma en que se presentara la informacion para que quede dentro de los limites
establecidos.

Es posible configurar el aspecto general de la pagina, asl como de elementos concretos, por
ejemplo, establecer el alto y ancho de las filas y las columnas respectivamente, o el formato, color,
alineacién de los nimeros o del texto que contienen las celdas, definir el fondo o borde de las
mismas e incluso protegerlas contra escrituras accidentales.
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FORMULAS Y FUNCIONES

Al finalizar este moduio, tendra conocimientos sobre:

- Trabajar de forma cotidiana con las hojas de calculo creando férmulas adaptadas a las diferentes
situaciones

- Conocer las funciones mas comunes y aprender a usarlas

- Utllizar el Autopiloto de funciones para crear formulas paso a paso

]

- Utilizar los comandos de relleno para calcular sernes

Para realizar célculos dentro de una hoja, el usuario puede hacer uso de las férmulas creandolas
él mismo en funcion de sus propias necesidades, sélo tiene que conocer la estructura gue deben
tener y los operandos existentes. Combinandolos inteligentemente podra crear formulas complejas
y realizar ios calculos rapidamente.

Si comete algln error al introducir los datos, no necesita volver a escribir la formula de nuevo, sodlo
debe teclear el dato correcto y las férmulas se calcularan automaticamente.
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Figura 4.1. Foérmulas en una hoja de calculo

Aunque las formulas son un medio efectivo y cubren muchas de las posibilidades existentes, en
algunos casos son insuficientes y se hace necesario el uso de las funciones que incorpora Calc,
que varian desde simples sumas a complejas ecuaciones.

Las funciones pueden combinarse entre si para formar funciones mas complejas Calc dispone de
un asistente que ayudara al usuario en este proceso, de forma que sdlo tendra que ir indicande las
funciones a utilizar con unos simples clics de ratdn e insertarla en la hoja de célculo.
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Figura 4.2. AutoPiloto de funciones

CREAR FORMULAS

Las formulas de Calc son potentes y flexibles, si comete un error ai insertar los datos, todo lo que
tiene que hacer es volver a introducir ese dato en particular y las férmulas volveran a calcular todos
los valores de forma automatica.

Es importante entender algunos conceptos basicos de las formulas antes de empezar a crearlas:

1. En primer lugar debe teclear el simbolo de igual a =, esto informa a Calc de que esta
introduciendo una operacidon matematica o una férmula en la celda, y no un valor o un
rotulo. A continuacién del signo igual puede teclear las referencias a las celdas (los
operandos) y separar los operandos con operadores de calculo.

2. No Incluya ningun espacio en las formulas, ya que si pulsa la barra espaciadora mientras
intfroduce una formula, Calc, le mostrara un mensaje de error y tendra que corregirlo

3. Debe introducir primero los valores en la hoja de célculo y después las férmulas, ya que
crear férmulas basadas en celdas vacias es confuso y el programa le mostrara un mensaje
de error.
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F|gura 4.3. Mensaje de error

El orden apropiado para introducir los componentes de una formula es’

1. Teclear el simbolo de igual a =.
2. Introducir un operando.

3. Teclear un operador matematice.
4. Introducir otro operando

El resultado seria algo similar a:

=B10+C5*(D2/A7)-B3

~5ﬂm § X 5-!1»-“?51?2

g N A I R N I L e e

4 £ e P R DL
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Figura 4.4, Crear una férmula sencilla
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Operadores de férmulas validos

lOperador §|N0mbre

+ I suma N

- i Resta

Division ;

U U S v P |

) Mgltiplicgcic’up )

i

i
i

% i Porciento !
I !

Potencia

CONSEJOS PRACTICOS

1. No incluya la direccién de la celda que contiene la formula dentro de los argumentos de 1a
propia formula, puesto que ello crea una referencia circutar y Calc muestra un mensaje de
error.

2. Si utiliza el teclado numérico para infroducir nimeros y simbolos matematicos, pulse la
tecla Blog. Num. para activario y desactivarlo.

3. Cada operador de férmula debe ser un operador matematico valido

4, Las celdas contienen formulas aunque sélo muestren los resultados de las mismas.

FUNCIONES

Aungue puede escribir una formula explicita, como por ejemplo: =A3+A4+A5+AB, para calcular un
total, resuita mucho mas efectivo el uso de funciones

Las funciones son férmulas predefinidas que ejecutan céalculos utilizando valores especificos,
denominados argumentos, en un orden determinado ¢ estructura. Las funcicnes pueden utilizarse
para ejecutar operaciones simpies o complejas.

La estructura de una funcién comienza por el signo igual a =, seguido por el nombre de la funcién,
un paréntesis de apertura, los argumentos de la funcién separados por comas y un paréntesis de
cierre.

Los elementos de una funcién son los siguientes;

* Nombre de funcion: Para obtener una lista de funciones disponibles, haga clic en una
celda y pulse Ctrl + F2.

*» Argumentos: Los argumentos pueden ser numeros, texio, valores logicos como
VERDADERO o FALSO, matrices o referencias de celda (son conjuntos de coordenadas
que ocupan una celda en una hoja de calculo, por ejemplo: C5, G9, M20, etc.. ). El
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argumento que se designe debera generar un valor valido para el mismo. Los argumentos
pueden ser también constantes (son valores que no cambian, por ejemplo: el numero 15 o
el fexto "Primer Semestre"), formulas u otras funciones.
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Figura 4.5. Uso de |a funciébn suma en una hoja de calculo
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Cuando cree una formula que contenga una funcién, el cuadro de didlogo Autopiloto de
funciones le ayudara a introducir las funciones de la hoja de calculo. A medida que se introduzca
una funcién en la férmula, el cuadro de didlogo ird mostrando el nombre de la funcion, cada uno de
sus argumentos, una descripcion de la funcién y de cada argumento, el resultado actual de la
funcion y el resultado actual de toda fa formuia

En algunos casos, puede que deba utilizar una funcién como uno de los argumentos de otra
funcidn.

Cuando se utiliza una funcion anidada como argumento, debera devolver el mismo tipo de valor
que utilice el argumento. Por ejemplo, si el argumento devuelve un valor VERDADERO o FALSQO,
la funcidén anidada debera devolver VERDADERO o FALSO. Si éste no es el caso, Calc mostrara
un error.

Calc tiene varias categorias de funciones, entre ellas de bases de datos, fecha y hora,
matematicas, logicas, estadisticas, efc...

Las férmuias utilizan el método de la referencia relativa cuando calculan resultados de forma que
si una férmula de una hoja de trabajo calcula la suma de las cuatro celdas que estan por encima de
ella, calculara el mismo nitmero de celdas en la misma direccion si sé copia en cualquier otro lugar
de la hoja.

AUTOPILOTO DE FUNCIONES
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El AutoPiloto de funciones le permite crear férmulas en un proceso paso a paso. Pero antes de
hacer uso de él debe seleccionar en la hoja de calculo una celda o conjunto de celdas como punto
de insercién de la formula.

Una vez seleccionado, debe abrir el AutoPiloto de funciones, puede hacerio de tres formas
distintas:

" 1. Hacer ciic en la Barra de Menils: Insertar: Funcion...
2. Hacer clic en el boton AutoPiloto de funciones.
3. Pulsar la combinacion de teclas Ctrl + F2.

Cualquiera de estos métodos abrira el cuadro de dialogo de! AutoPiloto.

Caeqoria 'ABS

. ABS{ rdmmers )

Vakir sBs0luB de un rimera;

. [AHORA
| |seEstoRio .
ALEATORIO.ENTRE :
AMORTIZ LS ;
AMORTIEPROGRE _z
AMORTIZACION X
ti

£

ko

1 Ebrmula . Resutade [En520 v

i lamo i -
© janos :

ARABE =

o
A et

i{ﬁ Haéf ‘ ‘A-m&;: o \C“amel‘ar; | LA e !5‘9‘"@"”” ] {  Aceotar Ii

Figura 4.6. AutoPiloto de funciones

Esie cuadro se compone de dos fichas, Funciones y Estructura, en la primera podra crear las
formulas y en la segunda comprobar la estructura de las mismas.

Funciones

La ficha funciones se compone de 10s siguientes campos:

» Categoria: Este menu desplegable contiene todas las categorias disponibles, seleccione
una de ellas, y el cuadro funcion se actualizara mostrando todas las funciones
correspondientes al area seleccionada. Por defecto, aparece seleccionado Todas que
muestra un histado de todas las funciones existentes independientemente de la categoria a
la que perienezcan.

= Funcién: Este listado contiene todas las funciones correspondientes a la categoria
seleccionada en cada momente Al hacer un solo clic en alguna de las funciones aparecera
una breve descripcion de la misma.

= Matriz: Si se activa esta casilla, en un area de celdas seieccionadas se crea una matriz, la
formula se introduce a modo de formula matricial.

= Area de entrada de argumentos: Al hacer doble clic en alguna de las funciones, se activa
la parte derecha del cuadro de didlogo del AutoPiloto para introducir [0s argumentos.
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Boton Reducir/Aumentar: Al hacer clic en este botdn el tamario del cuadro de didlogo se
reduce para que pueda marcar mejor las referencias deseadas. Al hacer clic de nuevo en
él, el tamafio del cuadro se restaura.

Subtotal: Al introducir jos argumentos de la funcién, en este campo se realizan los
calculos mostrando si los argumentos son vdlidos. Si los argumentos provocan un error,
mostrara el codigo de error correspondiente.

Boton f(x): Al pulsar uno de estos botones, se baja un nivel en el AutoPiloto de funciones.
En este caso se utiliza para registrar, en el campo junto a este botén, una funcion en lugar
de un valor o una referencia.

Argumento/Parametros/Referencia de celda (segin la funcion elegida): La cantidad de
cuadros de texto depende de Ila funcién. Los argumentos se pueden introducir
directamente con el teclado en los campos de argumento y también puede pulsar
directamente en una celda de la hoja.

Resultado: Muestra una vista preliminar del resultado de la funcion.

Formula: Muestra la férmula que ha creado.

Estructura

La ficha Estructura presenta de forma jerarquica la estructura detallada de una funcién. Para

mostrar u ocultar los argumentos es posible abrir y cerrar las en
y-.

Los argumentos se sefialan con un punto azul si estan correcta

tradas de formula con los signos +

mente introducidos. En cambio, un

punto de color rojo indica que el tipe de dato es incorrecto. Por gjemplo, si en la funcion SUMA se
introduce un texto como argumento, este Uitimo se muestra resaltado en rojo ya que la funcion solo

admite nimeros como argumentos,
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Figura 4.7. Ficha Estructura
SUMA AUTOMATICA
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Calc dispone de una utiidad que le permitird sumar rangos de celdas de forma rapida y efectiva.
Esta caracteristica se denomina Suma.

En la Barra de Férmulas, el boton Suma 2introduce automaticamente la funcion =SUMA() en
una celda o rango de celdas seleccionado. -

Irs ThBld s | SRR

gadeey A

Figura 4.8. Barra de Férmulas

Cuando solo selecciona una celda, la funcién Suma, inserta los argumentos y Calc espera a que el
usuario confirme la entrada. Cuando se selecciona un rango, la funcion Suma, calcula
automaticamente las filas y las columnas, mostrando los resultados sin pedir confirmacién alguna.

La caracteristica Suma intenta encontrar primero valores por encima de la formula de la celda
seleccionada y después a su izquierda. Si no encuentra valores en ninguno de los dos lados, los
paréntesis permanecen vacios a la espera de que el usuario seleccione el rango de valores que se
va a calcular.

Si hay valores encima o a la izquierda, Calc intenta seleccionar la columna de valores mas cercana
y despues inserta el rango de argumentos mas cercano a la funcién =SUMA.

Si el rango seleccionado no es la suma que busca, simplemente seleccione el rango de las celdas
Y pors

que desea calcular y haga clic en el boton Calcular *5'5’ o puise Intro.
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Figura 4.9 Calculo automatico de sumas

RELLENO AUTOMATICO

En una hoja de calculo se pueden copiar facilmente con el ratdon textos, valores, férmulas, etc...
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Los comandos de relleno colocan una copia de la formula, de ios valores o textos en las celdas
adyacentes. Seleccione la celda con contenido y las celdas en las que guiere pegar una copia, a
continuacion haga clic en la Barra de Menas: Editar: Rellenar y elija una de las opciones

disponibles.
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Figura 4.10. Menu Editar - Opciones de rellenar

La utilidad de relleno automatico de Calc, también permite calcular series logicamente
estructuradas, facilitandole el trabajo con la hoja de calculo.

Un ejemplo claro serfa el siguiente, si introduce en una celda el numero 1, la selecciona, hace clic
en el manejador del selector de celda y arrastra, Calc, completa la serie con los numeros 2, 3, 4, 5,

etc..., en las celdas seleccionadas.
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Figura 4.11. Relleno automatico

Si quiere que Calc complete una serie por usted debe darle ejempios claros de la secuencia légica
de la misma, es decir, si quiere que Calc complete una serie numérica de 10 en 10, debera teclear
los nomeros 10 y 20, seleccionarlos y arrastrar el manejador para que la secuencia sea la correcta.
Si sdélo tecleard 10 y arrastrara el selector, Calc entenderia que la serie es 10, 11, 12, 13, efc... y
no 10, 20, 30, etc... como usted desea.

Como puede comprobar con la opcion hacer clic y arrastrar puede rellenar series completas, pero
Calc incluye opciones mas avanzadas de relleno.

A través del cuadro de didlogo Rellenar series puede configurar la direccion de relleno, el tipo, el
valor inicial, e! valor final y el incremento de la serie, para ello sélo tiene que seleccionar las celdas
que forman parte de la secuencia y hacer clic en la Barra de Menus: Editar: Rellenar: Serie...
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Figura 4 12 Cuadro de dialogo Rellenar series

Al pulsar Aceptar en el cuadro de dialogo aparece, en la hoja, la secuencia indicada.

Otra de las utilidades de relleno que incluye Calc, son las Listas de Clasificacion. Con ellas es
posible escribir en una celda vacia el texto "lun" o "lunes”, arrastrar el selector de celda en la
direccibn en que desea que se complete la serie y al soltar el boton del ratén, las celdas
seleccionadas se rellenaran con la serie definida con los dias de la semana.

En estas listas puede incluir sus propias series o modificar las ya existentes, puede hacerlo desde
el cuadro de didlogo Opciones al que se accede desde la Barra de Menis: Herramientas:
Opciones...

En el panel izquierdo de dicho cuadro, haga doble clic en la opcién Hoja de calculo y a
continuacion en Listas de clasificacion, se actualizara el panel derecho mostrando las listas
disponibles y dandole eleccién a afiadir nuevas listas.
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RESUMEN

Al trabajar con hojas de célculo es importante conocer la forma de conjugar los distintos elementos
para crear férmulas validas que no den lugar a errores. El usuano debera dedicar parte de su
tiempo a confeccionar dichas formulas comprobando que el orden de los argumentos y de los
operandos es el indicado para obtener el resultado requerido.

Aunque las férmulas resultan potentes y flexibles, el uso de funciones puede resultar mucho mas
efectivo. Calc incluye funciones predefinidas que ejecutan calculos utilizando valores especificos
en un orden determinado o estructura. Sin embargo, el usuario, puede crear sus propias formulas e
incluir en elias funciones predefinidas.

El AutoPiloto de funciones guia al usuario, en un proceso paso a paso, en la creacion de
formulas personalizadas, mediante el uso y combinacion de funciones ya existentes.

Los comandos de relleno de Calc colocan una copia de la férmula, de los valores o textos en las
ceidas adyacentes. También permite calcular series logicamente estructuradas, facilitandole el
trabajo con la hoja de calculo.

84



DECFI UNAM STAR OFFICE

OPEN OFFICE IMPRESS

INTRODUCCION

Al finalizar este mddulo, tendra conocimientos sobre:

- Crear y gestionar presentaciones

- Los diferentes elementos que configuran el entorno de trabajo
- Los modos de visualizar una presentacién por pantalla

- Las funciones y la utilizacion del sistema de ayuda

Hoy dia estan en auge las funciones relacionadas con el tratamiento grafico. Estas funciones
aparecen reflejadas en muliitud de productos del mercado, desde los mas sencillos programas de
dibujo, hasta los modernos y sofisticados CAD pasandc por los sistemas de tratamiento de
imagenes tanto fijas como en movimiento.

Pero una parte especial del tratamiento de imégenes es la que esta formada por los programas de
presentacion, que mezclan estos graficos con texto y sonidos para la exposicién de datos e ideas
£n salas con un publico mas o menos ampiio.

Impress es un programa que contiene un conjunto completo de herramientas para preparar
presentacicnes graficas utilizadas normalmente en las exposiciones orales. Su funcién principal es
la creacion de presentaciones que se construyen redactando texto, afadiendo dibujos y graficos, y
disefiando las diapositivas o transparencias.
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Al crear una presentacién uno de los puntos mas importantes son los elementos graficos que se
van a incluir en ella, ya que, de estos ohjetos van a depender en muchas ocasiones la claridad de
la exposicion. Impress dispone de casi todas ias herramientas de otra de las aplicaciones de
OpenOffice, Draw, para crear graficos vectoriales, que le permitira disefiar sus propias figuras con
total libertad.

Impress es capaz de administrar cualquier nimero de paginas en cada documento. Cada una de
estas paginas corresponde a una diapositiva o una transparencia de la presentacion.

Las presentaciones de diapositivas pueden completarse con multitud de efectos muttimedia, sélo
tiene que elegir el gue mejor se adapte a sus necesidades. Incluso es posibie calcular el fiempo de
transicion de una diapositiva a otra y de un objeto a otro.

Con ayuda de un AutoPiloto podra exportar su presentacion y publicarla en Internet. Todas las
conversiones que sean necesarias se realizaran automaticamente. La presentacion exportada se
podra visualizar con cualquier navegador moderno.

Impress permite realizar presentaciones en directo, en las que se puede utilizar el puntero del ratén
como si se fratard de un rotulador para dibujar en la diapositiva y resaltar asi los puntos
importantes, incluyendo una utlidad que le permitird meodificar los objetos de las diapositivas
durante el transcurso de fa presentacion, eliminarios e insertar nuevos.

Se puede definir Impress como una aplicacién dirigida fundamentaimente a servir de apoyo en
presentaciones 0 exposiciones de los mas diversos temas, proyectando una serie de diapositivas a
través del ordenador.

La base del funcionamiento de Impress es la de unas diapositivas que se van pasando manual o
automaticamente donde se muestran textos y graficos, pero con la ventaja de poder incluir videos,
sonidos y movimientos a los objetos insertados.

El archivo principal de un documento Impress es la presentacion, en ella se pueden incluir una o
varias diapositivas, que estan representadas en forma de paginas.
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Al crear una presentacion uno de los puntos mas importantes son los elementos graficos que se
van a incluir en ella, ya que, de estos objetos van a depender en muchas ocasiones la claridad de
la exposicién. Impress dispone de casi todas las herramientas de otra de las aplicaciones de
OpenOffice, Draw, para crear graficos vectoriales, que le permitira disefiar sus propias figuras con
total libertad.

Las presentaciones que realice con Impress, pueden completarse con multitud de efectos
multimedia, sélo tiene que elegir el que mejor se adate a sus necesidades. Incluso es posible
calcular el tiempo de transicidn de una diapositiva a otra y de un objeto a otro.

impress permite realizar presentaciones en directo, en las que se puede utilizar el puntero del raton
como si se tratard de un rotulador para dibujar en la diapositiva y resaltar asi los puntos
importantes, incluyendo una utilidad que le permitird modificar los objetos de las diapositivas
durante el transcurso de la presentacion, eliminarlos e insertar nuevos.
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Figura 2.2. Ejemplo de presentacion
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LA PANTALLA INICIAL

E! entorno de trabajo de Impress, al igual que ofras herramientas de OpenOffice, es similar a la de
otros programas de su tipo, esto facilita el aprendizaje del mismo.

La pantalla principal esta compuesta por:

= Area de trabajo: representa una pagina.
= Barra de Mentus.
= Barras de Herramientas:
» Barra de Funciones: en esta barra podra encontrar botones como Nuevo, Abrir,
Guardar documento, efc...
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* Barra de Objetos: en esta barra se encuentran las opciones: Maodificar puntos,
Linea, Color de linea, Sombra, etc...

* Barra de Herramientas: normalmente situada en el margen izquierdo de la
pantalla, cuenta con cpciones tales como: Escala, Texto, Rectangulo, Elipse, etc. .

= Barra de Regla.

= Cuadro de Presentacion: desde él se puede: Insertar una pagina, Modificar el disefio de
una pagina, Duplicar una pagina, etc... Este cuadro puede ocultarse.

= Cuadro de objetos de presentacidon: muestra una lista de estilos predefinidos. Este
cuadro puede ser desactivado si interfiere con el trabajo del usuario.
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Figura 2.5. Pantalla principal de Impress

Los menus de Impress se pueden abrir simplemente haciendo clic con el botdn izquierdo del ratén
en ellos o pulsando una combinacion de teclas determinada. Al seleccionar una opcion del menu
se activa el comando correspondiente.

Cuando aparece una combinacién de teclado junto a una opcién del menu indica que el comando
se puede acfivar con dicha combinacién de teclas sin necesidad de abrir el menl

Al seleccionar una opcion que va seguida de puntos suspensivos se abre un cuadro de dialogo
con opciones adicionales.

Debajo de la Barra de Menis se encuentran las Barras de Herramientas mencionadas
anteriormente, que tienen botones gue ejecutan comandos de forma inmediata. Dichos comandos
también pueden ser activados desde la Barra de Menus, en el mend correspondiente.

*

Si no conoce la funcién de algin botén, solo tiene que situar el puntero del raton encima de él
durante unos segundos y una informacién en pantalla o sugerencia le indicara su utilidad.
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En la parte inferior de la ventana del documento se encuentra ubicada la Barra de Estado, en la
que se indica la posicion y el tamafio de los objetos en ia pagina, la escala, y otra informacion
adicional que podria resultarle de utilidad.

CONSEJOS PRACTICOS

1. Puise Alt + la letra subrayada del nombre de un menu para abrirlo.
2. Pulse la lefra subrayada de la opcién de un ment, en un menu abierto, para ejecutar el
comando.

CREAR Y GUARDAR PRESENTACIONES

Cuando empieza a trabajar con impress puede elegir entre crear una presentacion nueva o abrir
una presentacion existente.

La gestion de archivos es un paso fundamental que el usuario debe dominar con el fin de evitar
perder informacion.

El proceso de creacion de presentaciones en Impress es muy sencillo, tiene tres opciones:

1. Desde el escritorio, haga clic con el botén derecho del ratén y seieccione la opcion Nueve:
Presentacion del menu contextual que aparece.

Se abre una ventana pidiendo que asigne un nombre al nuevo documento, tecléelo y pulse
Aceptar, aparecera un icono en el escritorio correspondiente a la nueva presentacion. Sélo
tiene que hacer clic en &l para que se abra Impress con la presentacion activa.

2. Seleccione en la Barra de Tareas el boton OpenOffice Inicio Rapido. Se abrird el cuadro
de dialogo Plantillas y documentos - Nuevo documento.

s, | e ] R = R e D e

Figura 2.3. Cuadro de didlogo Plantillas y documentos - Nuevo documento
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3. Haga clic en Nuevo documento, en el panel izquierdo del cuadro de dialogo, debajo de
Titulo apareceran todas las opciones disponibles para la categoria que ha seleccionado.
Haga clic en Presentacion y a continuacion en Abrir, se abnra Impress mostrando una
nueva presentacion en blanco.

4. Abra directamente la aplicacion y una nueva presentacion en blanco aparecera.

Una vez creada, solo tiene gue ir introduciendo los elementos que forman parte de la presentacion:
textos, graficos, videos, sonidos, eic...

Para no perder la informacion debe guardar la presentacion seleccionando el menu Archivo de la
Barra de Menis y haciendo clic en la opcion Guardar, se abrira el cuadro de didlogo Guardar
como.
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Figura 2.4. Cuadro de dialogo Guardar como

En dicho cuadro debera indicar el nombre del archivo, la ubicacion y el formato deseado.

También le permite crear nuevas carpetas para guardar sus documentos o moverse por las que ya
existen.

Al guardar una presentacién, Impress le ofrece la opcidon de protegerla con una contrasefia o
"password”. Cada vez gque intente abrir el documento, Impress le pedira que teciee la contrasefia
correctamente antes de permiiirle el acceso.

Por defecto, Impress guarda las presentaciones con la extenston .sxi.
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MODOS DE VISUALIZACION

Impress permite varias formas de visualizar una presentacién en pantalia para ayudarie a crear,
organizar y mostrar las distintas diapositivas. Estos modos de visualizacion son.

Modo Dibujo
Modo Esquema
Modo Diapositivas
Modo Notas
Modo Volante
Presentacion

Puede acceder a cada una de estas vistas haciendo clic en el boton correspondiente a cada una
de ellas, en la parte superior de la barra de desplazamiento vertical.

El aprender a manejar los tipos de vistas es muy importante, ya que le van a permitir tener una
vision tanto particular de cada diapositiva como una visidn global de todas ellas, incluso es posible
reproducir la presentacién para ver el resultado finat.

Modo Dibujo

Es el que aparece seleccionado por defecto. Si no fuese asi, tiene 3 opciones para activario:

1. Hacer clic en la Barra de Menus: Ver: Plan de trabajo: Modo Dibujo.

2. Hacer clic en ef botén Modo Dibujo i:.Efque se encuentra en la parte superior de la barra de
desplazamiento vertical.
3. Pulsar la combinacion de teclas Ctrl + F12.

Independientemente del método que utilice, las diapositivas se mostraran como aparece en la
figura de abajo. ’
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OpenOffice, una pueva alternativa
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Figura 2.6. Modo Dibujo

En la Barra de Objetos, Barra de Herramientas y Barra de Mends encontrard los comandos
necesarios para la creacion y edicion de los objetos.

Modo Esquema

Cuando quiere hacer una presentacion que va a tener mas de una diapositiva, es muy comodo
trabajar en Modo Esquema, ya que le va a permitir poner todos los titulos y subtitulos, formatear el
texto, etc... mucho mas rapido que si lo hace a traves del Modo Dibujo.

Para activar esta vista tiene 3 opciones:

1. Hacer clic en |a Barra de Menus: Ver: Plan de trabajo: Modo Esquema.

2. Hacer clic en el botén Modo Esquema .= que se encuentra en la parte superior de la barra
de desplazamiento vertical.

3. Pulsar la tecla F12.

Aparecera la vista esquema.
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T

Figura 2.7. Modo Esquema

Al igual que para la vista anterior, las diferentes barras se adaptan mostrando los comandos que el
usuario puede utilizar en este modo.

Modo Diapositivas

Este tipo de vista muestra las diapositivas en miniatura organizadas por el orden de aparicién, que
se indica en la esquina inferior derecha de cada una de ellas.

Para abrir este modo dispane de 2 opciones:

1. Hacer ciic en la Barra de Menus: Ver: Plan de trabajo: Modo Diapositivas.
2. Hacer clic en el botén Modo Diapositivas g:?ffque se encuentra en la parte superior de la

“ barra de desplazamiento vertical.

Openifice, una nuevi shemanva

Pugpwa i Pagwa T

Figura 2.8. Modo Diapositivas
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Con este modo de visualizacion tiene una vision mas global de la presentacion, que permite
localizar una diapositiva mas rapidamente, y es muy Gtil para mover, copiar o eliminar diapasitivas,
es decir, para organizar las diapositivas.

Modo Notas

En este modo podra introducir informacién adicional para cada una de las diapositivas de la
presentacion, informacién que no se reproducira en la presentacion en pantalla.

Para abrir este modo dispone de 2 opciones:

1. Hacer clic en |a Barra de Menus: Ver: Plan de trabajo: Modo Notas.

2. Hacer clic en el botén Modo Notas :Z/que se encuentra en la parte superior de la barra de
desplazamiento vertical.

Operciike R aa AR 4

Pubie paraafadir. o as

Figura 2.2. Modo Notas
Modo Volante

Esta vista le permite reducir varias diapositivas de una presentacion, ordenarlas e imprimirlas en
una pagina.

Para abrir este modo dispone de 2 opciones:

1. Hacer clic en ia Barra de Menus: Ver: Plan de trabajo: Modo Volante.
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. s ‘o=l .
2. Hacer clic en el botdn Modo Volante :»zque se encuentra en la parte superior de la barra
de desplazamiento vertical.

[x- (Lo ILENT A NERY [ TEERY

Figura 2.10. Modo Volante

Presentacion
Este modo inicia la presentacion en pantalla de las diapositivas que tiene creadas.

Para activar esta vista tiene 3 opciones:

1. Hacer clic en la Barra de Menus: Presentacién: Presentacion.

. i e i .

2. Hacer clic en el botén Iniciar Presentacién (%'que se encuentra en |la parte superior de la
barra de desplazamiento vertical.

3. Puisar la combinacion de teclas Ctrl + F2.
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OpenOffice, una nueva alternativa

Figura 2.11 Presentacién

RESUMEN

Al igual que con todas las aplicaciones con las que el usuario trabaja, uno de los pasos mas
importantes es familiarizarse con el entorno, conocer los diferentes elementos que lo configuran,
barras, botones, menus y cuadros, en ellos se encuentran todas las herramientas que se pueden
necesttar.

Abrir, cerrar, crear, copiar, borrar o guardar son algunas de las acciones que el usuario debe
aprender a realizar desde el principio. Su correcto aprendizaje facilitara el trabajo con
presentaciones, y su gestion sera la adecuada.

Impress dispone de diferentes tipos de vistas que el usuario debe manejar con soltura, en cada
una de ellas el entorno se adapta mostrando las posibilidades que ofrecen.
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TRABAJAR CON UNA PRESENTACION

Al finalizar este moédulo, tendra conocimientos sobre:

- Agregar texto a una presentacidn desde el Modo Dibujo y desde el Modo Esquema

- Insertar, copiar y duplicar paginas dentro de una misma presentacion

- Personalizar el esquema de colores predefinido adaptandolo a las propias necesidades

La aplicacién Impress del pagquete OpenOffice le permite insertar texto de dos maneras diferentes:

*  Modo Dibujo
=  Modo Esquema

Pa{a utilizar el primer método debera seleccionar la herramienta Texto que se encuentra en la
Barra de Herramientas, dibujar un cuadrado y teclear el texto dentro de &l.

Para utilizar el segundo método solo debe hacer clic en la diapositiva que desee y empezar a
teclear. .

El usuano puede crear tantas paginas como necesite para la presentacion y seleccionar el disefio
que mejor se adapte a sus necesidades, pudiendo elegir entre diferentes combminaciones: texto e
imagenes, texto, imagenes y vifietas, etc...

El control de la presentacién y del contenido de las paginas, estd en manos del usuario en todo
momento, ya que, OpenOffice Impress muestira los resultados a medida que se van creando o
modificando los diferentes elementos que ias componen.

Figura 3.1. Paginas en una presentacion
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Impress le proporciona varias formas de copiar una pagina. La prnmera de ellas utilizando ias
tradicionales funciones de Copiar y Pegar, y la segunda utilizando la opcién Duplicar pagina. La
principal diferencia entre estas dos opciones es que la primera le permite copiar la pagina e
insertaria en una presentacién diferente

Crear presgntacinnes

‘ Insertar praficos

A TERLALY PG o
Transxmn de jsaum;n
135 Moams duposaa .

« Daplesr pax e
Elmmrp:igm

%Mwm&umn mn ;mnumm o R
w0 . c:-rm!«nz i

T b3 %]
ComkFZ’

Figura 3.2. Copiar una pagina

Una vez creada una presentacion puede guardarla en diversos formatos;

= _.sXi: Formato nativo de OpenOf‘flcé impress.
= _ppt: Formato de Microsoft PowerPoint.
» .sdd: Formato de Starimpress

INTRODUCIR TEXTO

Para agregar texto a una presentacion puede utilizar tanto €l Modo Dibujo como el Modo
Esquema.

El Modo Dibujo permite introducir textos en una diapositiva utilizando un método visual, mientras
que el Modo Esquema permite introducir textos utilizando un metodo de contenidos.

Modo Dibujo

. . T

Para introducir texto desde este modo, debe hacer clic en el boton Texto g-i'::’de la Barra de
Herramientas que se encuentra en el lateral izquierdo de la ventana de Impress. El puntero del
raton se transforma en una cruz

En la diapositiva haga clic en la posicién donde desee insertar el texto y arrastre hasta crear un
cuadro gue se ajuste a sus necesidades Cuando suelte el botén del raton solo tiene que empezar
a teclear y el texto aparecera dentro del cuadro.
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Figura 3.3. Cuadro de texto

Para modificar el tamafo de un cuadro de texto, seleccione el cuadro, apareceran los
manejadores, que son unos cuadrados verdes. Coloque el puntero encima de uno de los
manejadores y cuando aparezca una doble flechita haga clic y arrastre hasta que el cuadro de
texto tenga el tamafio que desee.

Para cambiar la posicion de un cuadro de texto, haga clic en él y a continuacién sitie el puntero
del raton sobre uno de los bordes hasta que se convierta en una cruz con una flecha en cada
extremo. Haga clic de nuevo y arrastre el cuadro hasta la nueva posicion. Al soltar, el cuadro se
habra desplazado.

Para modificar los atributos del texto o de! cuadro que lo contiene, tiene dos opciones. La primera
es seleccionar el cuadro y hacer clic en los diferentes botones de las barras de herramientas. O
bien, hacer clic con el botén derecho del ratén en el cuadro y seleccionar una de las opciones que
aparecen en el menl contextual: caracter, parrafo, linea, relleno, etc... Se abrird el cuadro de
dialogo correspondiente y solo tendra que aplicar las caracteristicas que le interesen.

Modo Esquema

Cuando trabaja en el modo esquema lo que hace es, como su nombre indica, un esquema. Para
activarlo, haga clic en el botén Modo Esquema que se encuentra en la parte superior de la barra
de desplazamiento vertical. La ventana se actualizara mostrando la nueva vista.

Para introducir texto en este modo, sélo tiene que hacer clic en la diapositiva que desee y empezar
a teclear. Al pulsar Intro automaticamente aparecera una nueva diapositiva.

Si lo que desea es incluir un segundo nivel dentro de la misma diapositiva pulse Tab, la diapositiva
que se habia generado desaparecera y el cursor se situara en la diapositiva de arriba a la espera
de gue introduzca texto.

Sin embargo si quiere aumentar de nuevo un nivel, pulse Maylsculas + Tab y aparecerd de
nuevo la diapositiva.
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Figura 3.4, Texto en Modo Esquema

Para modificar los atributos del texto, tiene dos opciones:

s Seleccionar el texto que quiere modificar y hacer clic en los botones de las barras de
herramientas.

»  Seleccionar el texto y hacer clic en &l con el botén derecho del raton, sélo tendra que elegir
la opcion que le interese.

INSERTAR UNA NUEVA PAGINA

Para insertar una nueva pagina es recomendable estar en el Modo Dibujo. De esta forma es mas
facil apreciar como se anade la pagina a la presentacion.

Puede anadir una pagina de varias formas:

= Seleccionar en la Barra de Menus: Insertar: Pagina...
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Figura 3.5. Menl Insertar

*= Hacer clic en el cuadro Presentacion en la opcion Insertar pagina...

e o ,,:
“Duplicdr-pagina’

éjﬁ.rmilﬁi{aﬁ pagdiha
B I e A St

: R
]

&

Figura 3.6. Cuadro Presentacion

s  Hacer clic con el boton derecho del ratdn justo encima de [a Barra de Estado, en un area
en blanco junto a la ultima pagina insertada. Debe seleccionar 1a opcion Insertar pagina...
del ment contextual que aparece

L insear kg AL

< FlModiicar pagina...
K] ‘aminan paging © o
Cimbioy regmbre de pagina . .
1 - S——— ) YO - ;Cmoﬁ&‘,'r
7S olEl<) 2 izdriPigina 1 Fagea 17 o7

figura 3.7. Menu contextual

Independientemente del método que elija, se abrira el cuadro de dialogo insertar diapositiva,
pidiendole que asigne un nombre a la nueva pagina y un disefio de entre los disponibles.
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Figura 3.8. Cuadro de dialogo Insertar diapositiva

Seleccione las opciones gue mejor se adapten a sus necesidades y haga clic en Aceptar.

Una nueva pestaria se sumara a las existentes justo encima de la Barra de Estado

"COPIAR UNA PAGINA

Al igual que para insertar nuevas paginas, para copiarlas, es recomendable activar el Modo
Diapositivas, ya que, de esta forma le sera mucho mas facil y comodo, trabajar con las diferentes
paginas.

Para copiar-una pagina en una misma presentacion puede hacerlo de varias formas:

. - ) . . . =)
1. Seleccione la pagina gue quiere copiar y haga clic en el boton Copiar ‘de la Barra de
Funciones. Seleccione la pagina detras de la cual se insertara la pagina que acaba de

copiar y haga clic en ef botén Pegar {tBge 12 Barra de Funciones.

2. Seleccione la pagina que quiere copiar y haga ciic en la Barra de Menis: Editar: Copiar.
Seleccione la pagina detras de la cual se insertara la pagina que acaba de copiar y haga
clic en ta Barra de Menus: Editar: Pegar. '
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Figura 3.9. Menu Editar

Haga ciic sobre la pagina que quiere copiar con €l boton derecho del raton y seleccione la
opcion Copiar del mena contextual que aparece. Haga clic con el botdn derecho del raton

sobre la pagina detras de ia cual se insertara la pagina que acaba de copiar y seleccione la
opcioén Pegar del mismo menu.
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Figura 3.10. Menu contextual

5.
6. Seleccione la pagina que quiere copiar y pulse la combinacion de teclas Ctrl + C

Seleccione la pagina detras de la cual se insertara la pagina que acaba de copiar y puise la
combinacién de teclas Ctrl + V.
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Si lo que quiere es copiar varias paginas al mismo tiempo debe seleccionartas manteniendo

pulsada la tecla Mayusculas. Una vez seleccionadas puede escoger entre una de las opciones
descritas anteriormente para realizar la copia.

DUPLICAR UNA PAGINA

Otra forma de copiar una pagina es duplicandola, la diferencia es que duplicar sirve para copiar
una pagina en la misma presentacién, mientras que con copiar puede copiar la pagina en otfra

presentacion,

Para hacer duplicados de paginas debe activar el Modo Dibujo y seguir los siguientes pasos:

1. Seleccione la pagina que quiere duplicar.
2. Elija una de las siguientes opciones:

a. Haga clic en la Barra de Menus: Insertar: Duplicar pagina.
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Figura 3.12. Menu Insertar

b.
¢. Haga clic en el cuadro Presentacion y seleccione la opcion Duplicar pagina.
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Figura 3 13. Cuadro Presentacién

Automaticamente aparecera una pagina nueva gue se sumara a las ya existentes en la
presentacion.

COMBINACION DE COLORES

La combinacion de colores es un esquema en el cual se pueden predeterminar el color de cada
uno de los elementos de la presentacion (fondo, lineas y texto, sombra, tituio, rellenos vy
accesorios), de manera que al crearlos automaticamente adquieran ese color predeterminado,

La configuracién del esquema de colores por parte del usuario no es imprescindible, pero su uso
correcto faciiita el trabajo y ahorra mucho tiempo a la hora de realizar presentaciones, puesto gue
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si de antemano se establece el esquema de colores no habra que preocuparse de dar color,
individualmente, a los distintos objetos.

Aungue la combinacion de colores fijara el color de los elementos antes enumerados, es posible

utilizar otros colores que no pertenecen a la combinacion predeterminada y que se usan para
propositos especiales.

Los colores que no pertenecen a dicha combinacién no se alteran si se cambia la combinacién de
colores usada para la presentacion.

Para establecer la combinacion de colores de los diferentes elementos, debe activar el Estilista,
para ello utilice una de las siguientes opciones:

= Seleccione en |a Barra de Menus: Formato: Estilista.

5T,
= Haga clic en la Barra de Funciones en el bofon Estilista E?f
= Pulse F11.

Al ejecutar alguna de estas acciones aparecera la ventana del Estilista.

Esguema.l
Esquema.2
|Esguema 3.
HEsquema 4
Esquema &
Esquema’ 6 _
Esquema 7 ;
Esquema 8§ v
Esquema. 9,
:|Fondo

t|Notas
:|Objetos de fondo
| Subtitulo

HTitulo

B et

P".V LR -
'{Todos. los.estilos

Figura 3.14. Cuadro Estilista

Para cambiar los atributos y los colores, haga clic en el boton Estilos de objetos graficos o en el
botén Estilos de objetos de presentacion. El Estilista se actualizara mostrando los elementos
incluidos en cada una de las categorias mencionadas.
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Haga ciic en el elemento que desee cambiar y a continuacion vuelva a hacer clic pero con el boton
derecho del ratdn, seleccione Modificar... del menu contextual que aparece.

Se abrira el cuadro de didlogo correspondiente a la opcidn y podra modificar los atributos que
desee. Cuando pulse Aceptar los cambios se habran efectuado.
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Figura 3.15. Cuadro de dialogo Estilo de objeto

RESUMEN

El Modo Dibujo es el modo de trabajo mas usado, en él, el usuario, puede introducir textos en las
diferentes diapositivas de una forma visual. El Modo Esquema, permite introducir textos utilizando
un método de contenidos. Esta es la principal diferencia entre ambos, en el primero el texto se
colocara tal y como aparecera mas tarde en la presentacién, y en el segundo el texto se ubica en
forma de esquema de diferentes niveles.

Impress dispone de diferentes formas de trabajar con las distintas paginas, pudiendo insertar
nuevas paginas, copiarias o duplicarlas con unos simples clics de ratdn ¢ con combinaciones de
teclado.

En toda presentacion los elementos visuales son muy importantes, por ello, Impress, facilita la
configuracidn de un esguema de colores que evitarda al usuario el tener que preocuparse por
establecer el color cada vez que inserte un elemento nuevo en ia pagina

107



DECFI UNAM STAR OFFICE

IMAGENES Y DIBUJOS

Al finalizar este modulo, tendra conocimientos sobre:
- Insertar imagenes desde la Galeria de Impress modificando sus atributos

- importar graficos de otras aplicaciones

-

- Conocer fodos los elementos que configuran la Barra de Herramientas en el Modo Dibujo

- Incluir elementos FontWork en las presentaciones y modificar sus propiedades desde el cuadro
de didlogo correspondiente

Impress dispone de una completa barra de herramientas donde el usuario podra encontrar los
elementos necesarios para realizar sus propias creaciones: cuadrados, rectangulos, circulos,
elipses, lineas, flechas, conectores, etc..., son algunas de las posibilidades de dibujo. El usuario
tambien dispone de objetos 3D gue daran un aspecto mas sofisticado a sus presentaciones.

Todos los elementos graficos son esenciales en las presentaciones, ya que, de ellos va a
depender la utilidad de las mismas, se trata de hacer llegar al publico de forma visual una
determinada informacidn. Graficos e imagenes facilitaran la comprension de dicha informacion.

Impress le ofrece dos posibles modos de insertar una imagen o grafico:

= Utilizande la Galeria de Impress.

Ly

el &

Figura 4.1. Galeria de Impress

a  Insertando una imagen desde un archivo.
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Figura 4.2. Imagen insertada desde un archivo

Una vez insertados se activara la Barra de Herramientas Imagen con diferentes opciones
disponibles dependiendo del tipe de grafico o 1imagen de que se trate. Es posible cambiar el
tamafic, modificar la posicion y establecer multitud de atributos y propiedades.

INSERTAR IMAGENES

Para insertar una imagen en una presentacion puede importar graficos desde otras aplicaciones o
bien utilizar una de las imagenes predisefiadas incluidas en la galeria de Impress.

Impress le proporciona la caracteristica Vista Previa de la imagen que le permite previsualizar la
imagen ampliada antes de insertarla en el documento.

Una vez importado un grafico es posible ajustar su tamano o recortarlo. La primera opcion consiste
en modificar el tamafio de la imagen sin cambiar la imagen en si, mientras que la segunda le
permite eliminar aguellas partes de la imagen que por algun motivo en concreto no le interesa gue
aparezcan.

Para insertar una imagen en una presentacion tiene dos posibilidades, utilizar la Galeria de
Impress o insertar la imagen desde un archivo.

Los pasos a seguir para insertar una imagen de las que incluye la Galeria de Impress, son los
siguientes:

1. Haga clic en el botén Galeria ique se encuentra en la Barra de Funciones o seleccione
en la Barra de Menls: Herramientas: Galeria. Se abre el cuadro de imagenes
predisefiadas mostrando las imagenes disponibles.
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Figura 4.3 Galeria de Impress

2.

3. Navegue por las diferentes categorias hasta encontrar la imagen que necesita.

4, Haga clic con el botén derecho del ratén y seleccione ARadir: Copia en el menu contextual
que aparece.

5. Laimagen se inseria en la presentacion.

Si lo que desea es insertar una imagen que usted ha guardado previamente en algln dispositivo
de almacenamiento destinado a ello, la forma de actuar es la siguiente:

1. Seleccione una de estas dos opciones:
a. Haga clic en la Barra de Herramientas en la opcién Insertar: Insertar imagen

),
b. Seleccione en la Barra de Menus: Insertar: Imagen...
2. Se abre el cuadro de didlogo Insertar imagen.
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Figura 4.4 Cuadro de didlogo Insertar imagen

4. En Buscar en: seleccione la carpeta que contiene la imagen y a continuacion haga clic en
la imagen que desea insertar.

5. Marque la opcién Previsualizacion si desea tener una vista previa de la imagen antes de
insertarla.

6. Marque la opcion Vincular para insertar un vinculo a ta imagen (la imagen no se insertara
en la hoja sino una referencia al archivo grafico). Tenga en cuenta que si elimina la imagen
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0 {a mueve de carpeta, al abrir la presentacidén que la contiene aparecera un cuadro
indicando la ruta en la que deberia encontrarse la imagen, pero ésta no se vera.

7. Una vez seleccionadas todas las opciones que desee, haga clic en Abrir y la imagen
aparecera insertada en la presentacion.
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Figura 4.5. Presentacion con imagenes Insertadas

P

FORMATEAR IMAGENES

En el tema anterior se vieron las diferentes posibilidades para incluir una imagen en una
presentacion, ya sea una imagen predefinida de la Galeria de Impress o0 una imagen propia que
tenga guardada.

Una vez insertada puede ser preciso modificar esa imagen para adaptarla a las caracteristicas de
la presentacion, es decir, modificar su tamafio, color, brillo, contraste, etc...

Puede hacer todos estos cambios utilizando la Barra de Herramientas Imagen que soélo esta
visible cuando tiene seleccionada una imagen.

U Freamemim LA BE T PRE L AEE T R OFR D piwe 2

Figura 4 6. Barra de Herramientas Imagen

Para ello sdlo tiene que hacer clic en el boton correspondiente y los atributos se aplicaran Entre
las opciones disponibles se encuentran las siguientes:

* Filtro: Al hacer clic en é| se despliega una paleta con los diferentes filiros que puede
aplicar a la imagen: invertir, suavizar, envejecer, etc...
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Figura 4.7. Filtras

» Modo grafico: Puede elegir entre: Predeterminado, Escala de grises, Blanco y negro, y
Filigrana.

= Proporcién de rojo: Proporcidon de rojo que va a contener la imagen en tantos por ciento
%.

= Proporciéon de verde: Proporcion de verde que va a coniener la imagen en tantos por
clento %.

= Proporcion de azul: Proporcidn de azul que va a contener |a imagen en fantos por ciento
%.

s Brillo: Brillo de la imagen en tantos por ciento %.

» Contraste: Contraste de la imagen en tanios por ciento %.

= Gamma: Valor Gamma de la tmagen. Al modificar este valor se produce una modificacion
no lineal del brillo.

* Transparencia: Porcentaje de transparencia de |la imagen que puede variar entre 0%
(opaco) y 100% (completamente transparente).

* Recortar: Abre el cuadro de diglogo Recortar en el que dispone de opciones como.
Mantener la escala, Mantener el tamano, Escala 0 Tamafo de la imagen.
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Figura 4.8. Cuadro de dialogo Recortar

CONSEJOS PRACTICOS

1. Para agjustar el tamano de una imagen predisefiada, haga clic en ella y, a continuacion,
arrastre cualquiera de los manejadores situados en las esquinas.

2. Para eliminar una imagen, compruehe que la imagen esta seleccionada y puise la tecla
Suprimir.
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Barra de Herramientas en el Modo Dibujo

Al igual gue puede insertar graficos en las presentaciones también se pueden insertar lineas,
cuadrados con y sin relieno, circulos con y sin relleno, elipses, segmentos, etc...

Impress dispone de unas-formas ya predeterminadas que son las que se usan con mas frecuencia,
de manera que el usuario solo tiene que seleccionar la forma que desee y dibujarla en el area de
trabajo.

Todas estas formas se encuentran en la Barra de Herramientas en el Modo Dibujo, en la parte
izquierda de la pantalla, situada verticaimente.

Figura 4.9. Barra de Herramientas en el Modo Dibujo

@Botén Seleccion

El simbolo de flecha es la herramienta de seleccion. Pulselo para pasar, por ejemplo, del modo
Dibujo al modo Seleccion normali.

Este modo permite seleccionar objetos con sélo una pulsacién.
Ui B
.*Botén Escala

Si mantiene pulsado el botén 1zquierdo del ratén, durante unos segundos, sobre este boton, se
desplegara la ventana Escala mostrando todas las posibilidades disponibles.

Figura 4.10. Escala

Aqui podra indicar Ia escala con la que desea visualizar la pantalla. Las opciones disponibles son:
Aumentar, Reducir, Escala 100%, Representacion anterior, Representacién siguiente, Pagina
completa, Ancho de pagina, Optimo, Escala de objetos y Desplazar.

P

. T'Botén Texto

Al igual que con el boton anterior, al mantener putsado el icono de texto se despliega una barra
con las opciones disponibles.
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Figura 4.11. Texto

Si asi lo desea los textos podran estar dentro de un marco, acoplados en otro objeto o marco o
formando una leyenda.

B 'Boton Rectangulo

La barra desplegable Rectidngulos le ofrece rectangulos y cuadrados, con y sin bordes
redondeados, con y sin rellenar, que podra insertar en la pagina.
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Figura 4.12 Rectangulos

Pulse sobre el simbolo deseado y cree un rectangulo en la pagina, haciendo clic y arrastrando.
Podra rellenar el objeto dibujado con el contenido que quiera.

‘@ Botoén Elipse

L.a barra desplegable Elipses le ofrece elipses y circulos, segmentos y sectores de elipses, con y
sin rellenar, que podra insertar en la pagina.

@ fff
© 0:6 60 -
Figura 4.13. Elipses

Puise sobre el simbolo deseado y dibuje el objeto en la pagina, haciendo clic y arrastrando.

Al igual que los anteriores, el mantener pulsado este botdn durante unos segundos despliega una
barra con |las opciones disponibles. '
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Figura 4.14. Objetos 3D

Entre ellas dispone de: un cubo, una esfera, un cilindro, un cono, una piramide, un toro, una
cascara y una semiesfera. ’

Haga clic y arrastre en el area de trabajo y al soltar el boton del raton, el objeto aparecera en la
pagina.

~$Botén Curva

Permite dibujar curvas y poligonos relienos y sin relienar.

Figura 4.15. Curvas
~+Boton Lineas y Flechas

Como su propio nombre indica permite dibujar lineas y flechas con diferentes tipos de puntas.

Figura 4.16. Lineas y Flechas
ety .
"o Boton Conector

Con este botéon se pueden dibujar multiples tipos de conectores, con diferentes tipos de
terminaciones (flechas, puntos o cuadrados) y de lineas (rectas, curvas, zig-zag).
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Figura 4.17. Conectores
{GBoton Rodar
Permite rotar los objetos 3D.
'EBoton Alineacion

Las qpciones disponibles son: izquierda, centrado, derecha, arriba y abajo.

Figura 4.18. Alineacion

i'Boton Posicién

Las opciones disponibles son: traer al frente, traer hacia delante, mover hacia atras, enviar al
fondo, delante del objeto, detras del objeto e invertir.

T

Figura 4.19. Posicién
ii'{f 'E‘ .
“Z‘Botén Insertar

Con esta caracteristica podra insertar objetos de diferentes tipos: diagramas, férmulas, frames,
objetos OLE, piug-ins, applets, hojas de calculo, archivos, paginas, imagenes, audio plug-in y video
plug-in.

116



DECFI UNAM

7 ‘Boton Efecto

Al hacer clic en este boton, se abrird la ventana de Efectos, mostrando todas las posibildades

Figura 4.20. insertar

disponibles. Seleccione aguelias que le interesen y apliquelas 2 los cbjetos.
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Figura 4.21. Cuadro de didlogo Efecto

£'Botén Interaccién

Esta opcién abre el cuadro de didlogo Interaccion desde el que se puede configurar la accion que
tendra lugar al pulsar el boton del raton, por ejemplo, ir a la pagina anterior ¢ a la siguiente,

reproducir un sonido, etc...

= i ’ . c D Ay 1
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Figura 4.22. Cuadro de didlogo Interaccion
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{®'Boton Controlador 3D

Abre el cuadro de didlogo Efectos 3D desde el que es posible configurar aspectos tan diversos
como la geometria o la iluminacidn, seclo tiene gue ir navegando por las diferentes pestafas y
aplicar los efectos. En la vista previa podra ver el cambio que producen los distintos atributes antes
de aplicarlos al objeto definitivamente.

Figuré 4.23. Cuadro de didlogo Efectos 3D
Z'Boton Presentacion

Con este botdn se inicia la presentacion en pantalla de las diferentes paginas. En ella podra ver,
todos los efectos que ha aplicado, y asi corregirlos en caso necesario.

INSERTAR Y EDITAR FONTWORK

Con FontWork puede determinar los efectos de la fuente. Estos efectos pueden ser asignados a
objetos de texto que haya creado.
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Con FontWork puede ajustar el objeto de texto seleccionado a los semicircules, arcos, circulos
"invisibles" y a las lineas a mane alzada. En cualquier momento puede sustituir este objeto de
alineacién por otro.

Encontrara la opcion FontWork en el meni Formato. Las funciones que ofrece Ia ventana
FontWork solo estan activas para los objetos de dibujo de texto.
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Figura 4.24, FontWork

En el area superior de FontWork vera diversos simbolos. Puise sobre uno de ellos para alinear
correspondientemente el iexto. .

L.as opciones de que dispone en este cuadro son las siguientes:

» Desactivado: puise el boton Desactivado para deshacer el ajuste del texto al objeto
alineado.

= Girar: se giraran los caracteres del texto de tal forma que queden posicionados con su
base sobre la linea de contorno del objeto alineado.

» Derecho: fos caracteres del texte obtendran su alineacion (vertical} original sobre la linea
de contorno del objeto alineado.

* |nclinar horizontalmente: inclinara horizontalmente los caracteres del texto.

* Inclinar verticalmente: los caracteres del texto se colocaran verticalmente

» Orientacion: se invertira la orientacion actual del texto.

= Alineado a la izquierda: con esta funcién se alineara el texto a la 1zquierda del objeto

» Centrado: el texto se colocara en el centro del objeto.

* Alineado a la derecha: el texto se colocara a la derecha en el objeto.

= Tamano automatico de texto: modificara el tamafio de los caracteres de tal manera que
el texto ocupe toda la linea de contorno '
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» Distancia: espacio entre el elemento alineado y la linea base de cada caracter.

= Sangria: espacio entre el principio de la linea de contorno del objeto y el comienzo del
texto.

» Contorno: permite activar ¢ desactivar la linea de contorno del objeto actual.

* Contorno de caracteres: activa y desactiva el contorno para cada uno de los caracteres.

= Sin sombra: se ulilizara cuando los caracteres deban representarse sin sombra

» Vertical: afadira a los caracteres una sombra vertical,

» Inclinar: afiadira a los caracteres una sombra inclinada.

= Distancia X: permite definir la distancia horizontal entre la sombra y los caracteres.

= Distancia Y: permite definir la distancia vertical entre la sombra y los caracteres.

= Color sombra: color con el gue debe mostrarse la sombra.

Figura 4.25. Presentacion con FontWork

RESUMEN

Al crear una presentacion lo primero que ha de tener en cuenta un usuano son los elementos
visuales que va a incluir en ella, ya que, de estos elementos va a depender en gran parte el éxito
de la misma.

Impress dispone de una completa barra de herramientas desde la que podra insertar multiples
elementos como cuadrados, rectangulos, circulos, elipses, lineas, flechas, conectores, € incluso
elemento 3D. Sélo tendra que seleccionar el cbjeto deseado y dibujarlo en el area de trabajo. La
combinacidn de estos objetos producira elementos graficos muy atractivos.

También es posible insertar graficos predisefiados de los que dispone la galeria de impress, en la
gue a través de diferentes categorias se recogen un gran niomero de imagenes. Quizas, el usuario,
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no encuentre en dicha galeria la imagen que necesita, por ello, contempla la posibilidad de poder
importar iImagenes desde otras aplicaciones.

Una vez insertadas las imagenes o graficos en la presentacion, se activa la Barra de
Herramientas Imagen desde la que es posibie modificar los atributos y propiedades de las
mismas, para adaptarias a las necesidades particulares de cada situacion.
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