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OPENOFFICE WRITTER

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

Los procesadores de fexto supusieron una revolucion, 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 conlleva es la aplicacion por defecto en los paquetes
ofimaticos, y ha desbancado totalmente a las tradicionales maquinas de escribir, que tantas
limitaciones |mpon|an 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 el que el usuario pueda encontrar todas las herramientas necesarias para
crear documentos profesionales, evitando la perdida de tiempeo y optimizando todos los recursos
disponibles.
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Figura 1.2. Pantalla principal de Writer
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Dentro del proyecto OpenOffice podra encontrar una poderosa aplicacion de tratamiento de texto,
Writer, gue a pesar de su juventud es ya un duro competidor para las compaiias lideres del
mercado, incluyendo numerosas y variadas funciones de edicién, que ayudaran al usuario a crear
impresionantes documentos con unos simples clics de raton.

Writer permite crear textos escritos de cualquier fipo, cartas personales, cartas en serie, folietos,
documentos de fax, manuales e incluso libros completos. Ademas, los documentos que se utilizan
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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 AutcPilotos que permiten adaptar facimente cualquier plantilla a las necesidades concretas de
un usuario.

El programa ofrece multitud de posibilidades para configurar documentos, con ayuda del Estilista
es posible crear, asignar y modificar pamafos, 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 usuario a crear documentos de texto
perfectamente configurados, de modo que es posible crear textos con varias columnas, marcos,
imagenes, tablas, etc . sin ningun problema. El usuario podra ejecutar complicadas funciones de
calculo o vinculos l6gicos, 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 que cualquier usuario pueda configurarla
de acuerdo a sus necesidades individuales. Las diferentes ventanas pueden desplazarse
libremente por toda la pantalla y algunas inciuso se pueden acoplar. Los simbolos visibles y las
entradas de menu se pueden personalizar, todo ello hace que sea un interfaz totalmente 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 nuevos con formato Word, de forma gue podra
intercambiarlos con usuarios que trabajan con este producto de Microsoft.
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Al trabajar con un procesadar de texto, uno de los pasos fundamentales es dominar la gestion de

los archivos, una tarea imprescindible si el usuario n¢ quiere perder infermacion.

Abrir, crear, guardar o mover documentos, son algunas de las acciones que el usuario debe

aprender a manejar con soltura, ya gue, 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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Figura

La pantalla inicial

Al abrir por primera vez Writer, se puede apreciar que la ventana inicial del procesador de texto es

2.2. Ayuda de Writer

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 Menus: en ellos estan disponibles todos los comandos de Writer. Estos mends

dan acceso a diferentes cuadros de dialogos.
» Barras de Herramientas:

Barra de Funciones: en esta barra podra encontrar botones como Nuevo, Abrir,

Guardar documento, etc...

Barra de Objetos: en esta barra se encuentran las opciones: Estilo, Fuente,

Tamanho, Negrita, efc...
Barra de Herramientas:

Objetos, etc..

Barra de Regla: desde ella se pueden establecer directamente las tabulaciones y

maodificar 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.

normalmente situada en el margen izquierdo de la
pantalla, cuenta con opciones tales como: Insertar tabla, Insertar campos, Insertar

Pagina 6 de 94



Curso Openoffice

ermvu Emt ynr mwm Eummn mmmnms Ve;p.na ~Aplida

e e mo’g

lpmdemmméo

Nt ETY »5”'“'!, . :
B A e O s I TRt e e

mmﬂmi

“ [Continntatudn
. Cuepo de mrto

e Tuwatan de irants SN SARGA

JEncabeado 4
. AEncaborade 1 !
LF Encabeddido 10
[ I“ - o e Eneabrada
s Engabieade 1
R Encaberado 4
€ Encabezade 5
Encabrrado 6
T Engabreidn 7
i tEncabezado §

T

S
H

B S N O

AR}

)
i

E-E WMl 2

4 Encabezade 4

Lo Fema

T Faemula ck saiude

g ; ﬁef:.a alazmsgum

434!“&"“ o8 nmsm: fma
ISJnma negziia de praers inex

| |
] i ) P [somazes =]
Y SRES @ H o omommd@ | HiH

Figura 2.5. Pantalla inicial de OpenOffice Writer
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Los menus de Writer se pueden abrir simplemente haciendo clic con el botén 1zquierdo del raton en
ellos ¢ pulsande una combinacion de teclas determmada Al seleccionar una opcién del menu se
activa el comando correspondiente.

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

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

Debajoc de la Barra de Menus se encuentran las Barras de Herramientas mencionadas
anteriormente, que tienen botones que ejecutan comandos de forma inmediata. Dichos comandos
tambien pueden ser activados desde |la Barra de Menus, en el menud correspondiente.

Si no conoce la funcidén de algln 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
que se indica el nimero de la pagina en ia que se encuentra, asi como otra informacién adicional
que podria resultarle de utilidad.

Crear y guardar documentos

Writer es una aplicacion muy potente destinada a la creacién 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 usuaric debe dominar con el fin de evitar
perder informacion.
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E! proceso de creacion de documentos de Writer es muy sencillo, tiene tres opciones:

1. Desde el escritorio, haga clic con el boton derecho del raton y seleccione la opcion Nuevo:
Documento de texto 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 al nueve documento. Solo
tiene que hacer clic en €| para que se abra el documento en Writer.

2. Seleccione en |z Barra de Tareas el botén OpenOffice Inicic Rapido. Se abrira el cuadro de
dialoego Plantillas y documentos - Nuevo documento.
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Figura 2.3. Cuadro de dialogo plantillas y documentos- Nuevo documento

3. Haga clic en Nuevo documento, en el panel izquierde 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 continuacién en Abnir, se abrira Writer mostrando un
nuevo documento en blanco.

4. Abra directamente la aplicacion y un nuevo documento en blanco aparecera.

Una vez creado el documento solo tiene que introducir el texto que quiere que aparezca en él, al
hacerio no pulse intro al final de la linea a menos gue quiera crear un nuevo parrafo, ya que el
texto pasa automaticamente a la siguiente linea cuandc llega al margen derecho. La fuente que
aparece por defecto es Thorndale.

Para no perder la informacién debe guardar el documento seleccionando el menu Archivo de la
Barra de Menus y haciendo clic en la opcion Guardar, se abrira el cuadro de didlogo Guardar
como.
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Figura 2.4. Cuadro de dialocgo Guardar como
En dicho cuadro debera indicar € nombre del archivo, la ubicacién y el formato deseado.

Tambien le permite crear nuevas carpetas para guardar sus documentos o0 moverse por fas que ya
existen.

Al guardar un documento, Writer le ofrece la opcitn de proteger el documento con una contrasefa
o "password”. Cada vez que intente abrir el documento, Writer le pedird que teclee la contrasefia
correctamente antes 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 sencilia.

Al hacer clic con el ratén en un area visible de la pantalla aparece el cursor. Aunque utilizar el raton
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 ilas siguientes teclas y combinaciones:

Inicio: Situa el cursor al principio de |a linea de texto.

Fin: Sitta el cursor al final de la linea de texto.

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

Ctrl + Fin: Sitda el cursor al finai del documento.

Av. Pag.: ir a la pagina siguiente.

Re. Pag.: Ir a la pagina anterior.

Flecha izquierda: Sitda el cursor un caracter mas a la izquierda.
Flecha derecha: Sittia el cursor un caracter mas a la derecha.
Flecha arriba: Situa el cursor una linea mas arriba.

Fiecha abajo: Sitta el cursor una linea mas abajo.

Es posible que mientras trabaja con Writer necesite seleccionar todo o parte del texto que esta
introduciende para copiario, moverlo o aplicar un formato especifico.
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Al igual gue para moverse por el texto, para seleccionarlo puede usar tanto el raton como el
teclado.

Si decide usar el ratdn, sélo tiene que hacer clic al principio del texto que quiere seleccionar y
arrastrar hasta el final. Al soltar el botén del ratén el texto quedara marcado y podra aplicar el
comando necesario.

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

+ Doble clic: Al situar el puntero del ratén sobre una palabra y hacer doble clic, la palabra
queda seleccionada.

+ Triple clic: Al hacer ftriple clic sobre una linea de texto, ésta queda seleccionada.

* Seleccion no adyacente: Este tipo de seleccion permite marcar fragmenios de texto de
forma alterna o saiteada, es decir, texto que se encuenira situado en diferentes zonas del
documento. Debe mantener pulsada la tecla Ctrl y con el ratén hacer clic y arrastrar sobre
los diferentes segmentos de texto que quiere seleccionar.
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Figura 2.6. Seleccion no adyacente

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

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

s Maylsculas + Fin: Selecciona el texto desde la posicién en gue se encuentra el cursor
hasta el final de la linea de texto.

+ Mayisculas + Ctrl + Inicio: Selecciona el texto desde la posicidn en que se encuentra el
cursor hasta el principio del documento.

* Mayuasculas + Ctrl + Fin: Selecciona el texto desde la posicidn en que se encuentra el
cursor hasta el final del documento.

e Mayisculas + Av. Pag.: Selecciona el texto desde la posicidon en que se encuentra el
cursor hasta la pagina siguiente.

o Mayisculas + Re. Pag.: Selecciona el texto desde la posicidn en que se encuentra el
cursor hasta la pagina anterior.
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Mayusculas + Flecha izquierda: Seleccioha un caracter a la izquierda.
Mayusculas + Flecha derecha: Selecciona un caracter a la derecha.
Mayusculas + Flecha arriba: Selecciona el texto desde la posicion en que se encuentra el
cursor hasta una linea mas arriba.

+ Mayuasculas + Flecha abajo: Selecciona el texto desde la posicion en que se encuentra el
cursor hasta una linea mas abajo.

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

Una vez conocidas todas las posibilidades que Writer ie ofrece para moverse por el texto y
seleccionarlo, es usted quien decide cual de ellas se adapta mejor a sus necesidades.

Trabajar con varios documentos

Writer le permite trabajar de forma simultanea con mulfiples documentos. Es posible abrir dos o
mas documentos al mismo tiempo para comparar o para editarios, de ese modo se puede copiar
facilmente informacion de un documento a otro.

Cuando tiene varios documentos abiertos, todos los nombres de dichos documentos aparecen en
la parte inferior del menu Ventana. Para poner uno de los documentos en primer plano solo tiene
que acceder a este mend y hacer clic en él. El documento activo aparece indicado por un pequeifio
circulo negro situado al lado del nombre.,
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Desarrollo msm‘ucnonal sxw' OpenOFFtce urg:,__ 0 2
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 el texto en otro documento abieric tantas veces
como quiera, solo tiene que hacer clic en el botén Pegar de la misma Barra de Herramientas.

Por defecto, en Writer, aparece una lista de los Gltimos documentos abiertos, en la parte inferior del
ment Archivo. Para abrir uno de estos documentos, simplemente seleccidénele desde este mend
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Figura 2.9. Men( archivo

Edicién y formato

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

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

Con unos simples clics de ratén el usuaric podra cambiar la apariencia del texto de sus
documentos, modificando el tipo de letra, el color o los efectos, asi como la alineacién, el

espaciado o las sangrias.

Para aplicar atributos a un texto, el usuario puede hacerlo desde |la Barra de Objetos donde
encontrard botones de acceso rapido que activan opciones de menus. Desde esta barra podra
configurar uno a uno diferentes aspectos visuales del texto, pero si el usuario quiere cambiar varios
atributos al mismo tiempo, debera abrir el cuadro de dialogo correspondiente, en ellos, distribuidos

en fichas se hallan todas las opciones disponibles.
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Figura 3.2 Cuadro de dialogo Caracter

Configurar pagina

Aunque la configuracion predefinida de Writer produce documentos validos, necesitara modificar
sus caracteristicas segun sus propias necesidades. En el cuadro de dialoge Estilo de Pagina
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puede seleccionar las opciones que desea para los margenes, el tamafio y orientacion del papel, y
el disefio de la pagina. Para abrirlo haga clic en la Barra de Menuls. Formato: Pagina.
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Flgura 3 3. Cuadro de dlalogo Estilo de paglna

" Sin embargo, no es necesario utilizar el cuadro de diaicgo 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 que los margenes son de por lo menos unos 6 milimetros o
mas. -

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

+ Pagina: Permite establecer el formato del papel (A3, Ad, B5, etc...), el ancho, el alto, la
orientacion, los 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,
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 estilo de sombras, etc...

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

« Columnas: Permite establecer el nimero de columnas en que se va a dividir la pagina, asi
come 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 separacidn, grosor, posicién, etc...

Como habrg podido observar, son muchas las posibilidades de configuracion de pagina que Writer
le ofrece, solo tendra que seleccionar aquellas que mejor se ajusten a sus necesidades, para
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ochtener un disefio atractivo 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 paries y volver a pegarlas en un
orden diferente, ya que con Writer puede cambiar faciimente el orden del texto utilizando los
métodos electrénicos de cortar y pegar.

Cuando copia o corta un texto seleccionade, utilizande los comandos de menu, menus de atajo,
combinaciones de teclas o botones, el texto se coloca en un area de almacenamiento temporal y
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. Solo tiene que seleccionar el texto 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 curser en la nueva
posicidn que adquirira el texto y hacer clic en el hoton 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 texto y hacer clic de nuevo en la Barra de Menus: Editar: Pegar.

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

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

También puede mover el texto de una posicidén a otra dentro del mismo documento utilizando el
método de arrasirar y soltar con el ratén. Simplemente seleccicne el texto, haga clic, mantenga
pulsado y arrastre hasta la nueva posicion. Al softar, el texto se desplazard a la situacién indicada.

«
Si lo que desea es duplicar parte de un texio, utilice los comandos de copiar y pegar. El métode 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
posicidn que adquirira el texto y hacer clic en el botén 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 texto y hacer clic de nuevo en la Barra de Menu(s: Editar: Pegar.

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

Al igual que para mover texto, puede utilizar el ratdon 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 que hace es
cambiar su apariencia al aplicarle atributos que van desde el tipo de fuente hasta el color.

El formato de caracteres incluye el tipo de letra, el tamafo, el color, el estilo (como negrita o
cursiva) y la posicion (como superindice y subindice). Puede aplicar el formato mediante el cuadro
de didlogo Caracteres, atajos de teclado o la Barra de Objetos.

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

Si decide utilizar el cuadro de didloge 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 tamafio 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,
entre elios podemos encontrar: el estilo de subrayado y el color, el tipo de tachado, efectos de
relieve, sombra, etc...

Ficha Posicion

Para establecer la posicién del texto (normal, superindice ¢ 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 demasiade grande, puede cambiar el espacio enfre caracteres. Es posible
hacer que el texto encaje en el lugar deseado comprimiéndolo o expandiéndolo.

Ficha Hiperenlace

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

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

Para aplicar algunc de estos formatos a un bloque 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 formatear4 a medida que vaya tecleando hasta que desactive esa opcién. Una
opcién se desactiva aplicando la misma opcién otra vez.
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Figura 3.8. Un documento formateado
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Formatear Parrafos

El formato de parrafos incluye la alineacion, la sangria, el interlineado, el espaciado, los bordes, el
fondo, etc... Todas ellas opciones de facil aplicacion.

Una de las formas de utilizar algunas de estas opciones es haciendo clic en el botédn
correspondiente de la Barra de Objetos o pulsanda 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 accidn abrira el cuadro de didlogo Parrafo.
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Figura 3.9. Cuadro de dialogo Parrafo

En &l 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 didlogo Parrafo.

Desde dicho cuadro las opciones disponibles nos permiten establecer la sangria izquierda, derecha
y la sangria de la primera linea.
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Para el espaciado dispone de Ias 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 alineacion determina la apariencia y la orientacion de los bordes del parrafe. 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 diatogo Parrafo. -

Entre las diferentes posibilidades se encuentran:

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

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

= Centrado: 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 texto de los margenes izquierdo y derecho es uniforme y el
borde lateral presenta un aspecto pulido. Esta opcion permite elegir la alineacion de la
ultima linea del parrafo.

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

Separacién 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 queda
impresa sola al final de una pagina.

¢ Ajuste de viudas. Una linea viuda es la uliima linea de un parrafo que queda impresa sola
al principio de una pagina.

Numeracion

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

Estas caracteristicas se pueden elegir antes de comenzar a escribir © una vez que ya se tiene el
texto completo en el documento, solo tendria que seileccionar el texto que quiere gue forme parte
de la numeracién y aplicarle los atributos deseados.

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

Tabuladores

Esta ficha le permite establecer los tabuladores de un documento vy los caracteres de rellenc en
Caso necesario.

De este apartado se hablara con mas profundidad en el préximo 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 numero de lineas.

Borde

Podra elegir qué bordes se aplicaran al documento actual: izquierdo, derecho, superior o inferior,
puede elegirlos todos o combinarlos de la forma que 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:

= Estiio y grosor de linea.
s Color de la linea.
s 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 algun dispositivo de almacenamiento destinado a tal efecto.
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i 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

parte izquierda de ta regla horizontal &1 Una vez elegido el tipo, debe marcar en la regla la
posicibn 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:

s lzquierdo: El texto se extiende a la derecha de la tabulacion.

= Derecho: El textio se extiende a la izquierda de la tabulacion hasta rellenar el espacio de la
tabulacién y después se extiende la derecha

» Centrado: El texto se centra respecto a la tabulacion.

= Decimal: E! texto decimal situado antes de la coma se extiende a la izquierda y el que esta
situado despues de la coma, a |a derecha.

Oftra forma de fijar las tabulaciones es a través del cuadro de didlogo Parrafo, al gque se accede
desde la Barra de Menus: Formato: Parrafo. En la ficha Tabuladores puede tanto establecer como
eliminar la posicién, el tipo y el rellenc de caracter, solo tiene que hacer clic en la opcidn que desee
aplicar.
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Figura 3.12. Cuadro de dialogo Parrafo - Ficha Tabuladores

Para cambiar de lugar una tabulacién, simplemente arrastrela a su nueva posicion sobre la regla,
compruebe que primero seleccicna el texto que desea tabular. Para eliminar una tabulacion
arrastrela fuera de la 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 descripcion con su elemento, ya que es muy facil despistarse cuando se tiene que
sequir con la mirada las areas en blanco. '

Whiter resuelve este problema con rellenos que llenan automaticamente los espacios vacios con
una cadena de caracteres. Estos puntos, rayas o lineas guian al ojo 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 variacion de los tipos de letras, los puntos no se alinean correctamente de una linea a
otra.

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 didloge Parrafo y asignar a cada tabulacion
el tipo de relleno que desee.

Entre los tipos disponibles se encuentran:

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

Guiones: el espacic vacio se rellena con guiones ------—-—

Linea: el espacio vacio se rellena con una linea

Caracter: el espacio vacio se rellena con el caracter que el usuario indique, por ejemplo:

Qe
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Figura 3.13. Texto con tabulaciones establecidas

Presentacion del documento

Cuando esta creando un documento puede ser necesario incluir elementos comunes en las
diferentes paginas que lo componen, como por ejemplo, datos de la empresa, logotipos, numero de
pagina, etc... Todos estos elementos se configuran como parte del encabezado ¢ 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 aiguna 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.

Adminisvar [Pagina | Fondo |, Encabezamiemo Pie de pagina |Boide | Columnas | Nota-al pie |

2P 8 PAGING s = s ot s

= Wetvar pi¢ dé pagna

& Conmoido afa equierda/dorecha iguat - o

Margen quierde v; ]0.0ﬂcm -l
" Margen derecho, ' |0‘Oecm : I
“Espacio- ' !O.Smm S o

Apura L soem ]

= Ayste dindmico de la akurd '

<Qpciones...

§ V | ‘ Ac;nlai 1 Car;:elalr ' Avuda | ‘
‘ T I ‘ i .. LoRestablecer

- Figura 4.1. Establecer encabezamientos y pies de pagina

Uno de los aspectos a cuidar al redactar un documento es la ortografia, debe evitar cometer
errores ortograficos en sus textos, ya que, esto puede romper la integridad de todo el documento.
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Para ello, dispone de un corrector que el propio usuario puede configurar para adaptarlo a sus
necesidades particulares.

Puede revisar la ortografia mienfras escribe o una vez que tenga tecleado todo el texto. Si activa la
opcién 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 opcién Revisar y
un cuadro de didlogo aparecera con el primero de los errores encontrados en el documento y con
sugerencias para su correccion.

ol (R evizion.omogrEfica (Espaneli(Espal:

e

~Ongigal ' serciadzacien. lgnorar:

ey

: i v L \ " : i - - T -

. . . - eemplazar

- agireadias [ Beomitizar ]
S o, leemplazar sbmmtl'

o

- fgalahr‘a{\‘ . Jerciamzacion . lgrioraz siémpre

MEUIN

" Sindrimos.. ©

Sigienat o, [ Espanol (Espafia) e T opienen, |
j‘ﬂiviéftﬂ;ﬁﬂ [ssandasd Todes . s | FoRgroceser
[ " o . ' ' v gt H v !

i Palabra desconotida.
Palabra desconac

Avia | e [l
]

Figura 4.2. Cuadro de dialogo Revision ortografica

o

| hd

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 disefio,
el formato y los saltos de pagina son |os correcios.

Buscar y Reemplazar texto

Habra ocasiones en fa que estara trabajando con un documento extenso y se dara cuenta de que
ha tecleado una palabra o nombre incorrectamente. Si es asi, le lievaria 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 sustituira 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. Irala Barra de Menus: Editar: Buscar y Reemplazar.
2. Hacer clic en el boton Buscar de la Barra de Herramientas
3. Pulsar la combinacion de teclado Ctrl + F.

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

Writer le permite establecer criterios especificos de bisqueda con el fin de facilitarle el trabajo a la
hora de encontrar os términos que desea. Entre las posibilidades que ofrece se encuentran |as

siguientes:

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

= Atributos: con esta opcion puede especificar los atributos que posee el texto que desea
encontrar, como por ejemplo, alineacién, efectos, fuente, color, tamafio, etc. .

* Formato: abrird el cuadro de dialogo Formato de texto en el que a través 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 alineacion que se le ha aplicado, la pesicién ¢ rotacidon que
tiene el texto, etc... Sélo tiene que ir navegando por cada una de ellas y seleccionar las
propiedades del texto.

= Opciones:

Sélo palabras completas: solo se mestraran los resultados de busqueda en
aquellos casos en que la palabra coincida totalmente con el texto de busgueda, si
por el contrario sclo parte de la palabra coincide, !a palabra se omitira en la
blisqueda,

Retroceder: la busqueda comienza en la posicion actual del cursor y continua
hacia el principio del documenta.

Expresion regular: seleccione esta opcion si desea utilizar comedines en el texto
de la busqueda.

Coincidencia exacta: si activa esta casilla, la busqueda distingue entre
mayusculas y minusculas.

S$06lo en la seleccion: busca sélo en el texto que esta seleccionado.

Buscar estilos: marque esta opcién 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.

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

Una vez establecidos los criterios solo fiene que hacer clic en la opcién 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

busqueda).
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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 vy
hacer clic en la opcion Reemplazar o en Reemplazar todas.

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

Una vez cerrado el cuadro de dialogo Buscar y reemplazar puede continuar la busgqueda utilizando
la combinacion de teclado Mayusculas + Ctrl + F.

Encabezado y Pie de Pagina

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

Los encabezamientos y pies de pagina le cfrecen un métode sencillo y eficaz para anadir
elementos comunes en cada pagina de un documento. Puede afiadir texto, como el numero de
pagina, la fecha o la hora, en los margenes supericr 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 aspecto que le interese. Puede utilizar
los botones de las barras de herramientas, los cuadros de didlogo o las teclas de acceso rapido.

Para insertar o eliminar encabezado y pie de pagina puede hacerlo desde el men( 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 faciimente 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 Menis: Formato: Pagina y en el cuadro de
dialogo que aparece establecer el estilo y las caracteristicas que va a tener ese encabezado o pie
de pagina en concreto.
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Figura 4.6. Cuadro de dialogo Pagina
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Dentro de dicho cuadro, en la ficha Administrar debe establecer el estilo. Y en las fichas
Encabezamiento y Pie de pagina, 1os atributos especificos de cada uno de ellos.

Si guiere insertar en l0s encabezados o en los ples de pagina, la fecha, la hora, él nimero de
pagina u otros datos, debe seleccionar en la Barra de Menus: insertarr Campos, se desplegara un
menu con las opciones mas comunes, si no encuentra la que necesita haga clic en Ctros... y se
abrira el cuadro de didlogo Campos donde podra elegir una de entre las disponibles.

1
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Figura 4.7. Cuadro de dialogo 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 cormrector ortografico incorporado de Writer puede minimizar esos errores Es posible
corregir una uUnica palabra usando la funcion ortografica Revisibn ortografica automética o
comprobar todo un documento utilizando el cuadro de didlogo Rewvision ortografica. Este le sugerira
otras palabras posibles y podra reemplazar, ignorar o ignorar siempre |la palabra.

La correccion ortografica automatica durante la introduccion de texto se puede activar y desactivar
con el icono Revision oriografica automatica de la Barra de Herramientas o desde el la Barra de
Menus: Herramientas:; Ortografia: Revision automatica.

Si esta activada esta opcién, las palabras que no se encuentren en el diccionaric usado se
subrayaran con una linea sinucsa roja

Lo mas facil para corregir las palabras marcadas en rojo es pulsar la palabra correspondiente con
el botén derecho del ratén, aparecerd 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. MenuO contextual con sugerencias de correcion

El subrayado rojo se percibe en la pantalla mientras esté activada la correccién automatica, pero

no se imprimira

Si decide corregir todas las faltas de una vez, debe seleccionar en la Barra de Menus:
Herramientas: Ortografia: Revisar. Aparecera el cuadro de didlogo Revisién ortografica mostrando
ta primera palabra erronea y las sugerencias para su correccion, solo tendra que elegir la correcta y

pulsar el botdn Reemplazar,
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Figura 4.9 Cuadro de digdlogo Revision ortografica

Al revisar un documento también tiene la opcidon de ignorar determinadas palabras, sélo debe

hacer clic en el botdn ignorar.

Si constantemente usa palabras que no se encuentran en el diccionario predefinido, las puede
afiadir a su diccionario personalizado. Para ello vaya al menu Herramientas y seleccione la opcion
Opciones.... Vaya a Configuracion de idioma: Linguistica, haga clic en el botén Nueve y cree su
propio diccionario, después solo tendra que editarlo e introducir los términos que considere

necesario.
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Figura 4.10. Crear un diccionario personal

También puede anadir errores comunes en la funcion de Autocorreccion, de esta forma la proxima
vez que teclee ta palabra de manera incorrecta, sera corregida automaticamente.

Autocorrecion / Autoformato

Con este comando se puede ajustar la funcién de correccion 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 "qeu” sea sustituida de
forma automatica por "que”.

Esta funcién es muy Gtil, ya que se puede aprovechar para crear enfradas 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, sélo debera escribir el acrénimo correspondiente y al pulsar
Espacio el texto quedara sustituido.

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 continuacion;

Seleccione en la Barra de Menul: Herramientas' Autccorreccion/Autoformato. Se abrira el cuadro de
dialogo Autocorreccion.
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Figura 4.11. Cuadro de dialogo Autocorreccion

NoohwN =

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

En el campo Abreviatura teclee el acrénimo.

En el campo por. teciee el texto por el que sera sustituido.

Haga clic en el botén Nuevo para introducir los datos.

De esta forma podra incluir tantas correcciones como desee.

Al hacer clic en Aceptar los cambios se habran efectuado.

Ahora sélo tiene que teclear los acronimos para comprobar que estan introducidos
correctamente.

En el momento que lo necesite podra modificar o eliminar las entradas desde este cuadro de
didlogo, solo tiene que buscar la palabra en cuestién y hacer clic en el botdon Reemplazar o
Eliminar.

También es posible configurar otros aspectos de correccion automatica, por ejemplo, aguellas
palabras que seran excepciones como palabras que comienzan por dos mayusculas o abreviaturas
a las que no siguen mayulsculas, comillas tipograficas ¢ la forma de completar palabras.
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Figura 4.12. Configuracién de Autocarrecion

- Vista Preliminar e Impresién

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 opcién a revisar el diserio, el formato y los saltos de pagina.

A esta opcidn se accede desde el comando Vista preliminar del menu Archivo. Al activar esta
opcion también se abre la barra de herramientas de la vista preliminar.
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Flgura 4. 13 Vista preliminar de un documento
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Esta barra contiene, entre otros, botones para desplazarse por documentos de varias paginas o
para visualizar simultaneamente varias paginas.

6 R s BRQ e i

F:gura 414, Barra de Herram|entas Vista prel|m|nar

Para desplazarse por la vista, utilice las combinaciones de teclas AvPag y RePag.
En la vista preliminar no es posible modificar 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 preliminar 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 boton Imprimir

previsualizacién '%que abre un cuadro de dialogo desde el que puede seleccionar comodamente
los parametros de configuracion para la impresidn de varias paginas.

Estido ~ Predeterminadd
Tipo -SGENPRT
! Ubicacigm < 7 T o Co ! P
Comentanio ;
‘ fﬂmpﬁmi} gr archivo . . - h . L : . ; L
Afea de lmp{esmnm S R Cuplas — ey o e

& Todo ) © Eemplares: M "
" Paginas | r__ Eﬂ[ﬂ@ =

Lot e

R el e o Frea o e

rolome!s... E l Aceptar - , ‘ Canceiar: ] f A'}er;

F|gura 4.15. Cuadro de didlogo Imprimir

S

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

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 permitio automatizar caiculos 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 calculo han tenido un efecto similar respecto a las caiculadoras, sin llegar a desplazarlas
totaimente, 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 aplicacidn de hoja de célculo intuitiva y de facil aprendizaje incluso para usuarios
noveles, sélo requiere un poco de practica para conocer todas las posibilidades que ofrece.
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Figura 13. Pantalla principal de! Calc

Ante todo, Calc, es un programa de hojas de calculo que pone a su disposicion tablas en cuyas
celdas podra introducir textos, valores y formulas asi como realizar calculos faciles y complejos, e
incluso automatizarlos.

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 texios y de
disponer las celdas de forma flexible, los formularios personalizados pueden configurarse,
rellenarse, calcularse e imprimirse comodamente.

Los datos gque introduzca en una hoja de calculo de Calc pueden ser organizados en forma de
listas vy presentados de manera estructurada, con unos simples clics de ratdén 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 aclararfos mediante algin elemento grafico, Calc le ofrece la posibilidad de facilitar
la lectura de la informacion mediante la incorporacién de diferentes tipos de diagramas dinamicos
en su hoja de céleulo, de forma que si en algun momento modifica los datos, no seré necesario
crear un nuevo grafico, ya que éste se actualizara automaticamente.
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Los datos registrados en Calc pueden servir come fuente de datos en la creacion, por ejemplo, de
cartas en serie en Writer.

Las posibilidades de intercambiar informacion, importar y exportar datos, con otras aplicaciones es
un punto a favor de OpenOffice, ya que no sblo permite este intercambio entre las aplicaciones
propias, sino también con aplicaciones de ofras 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 Unico situado en la
parte inferior izquierda de la pantalla: Hoja 1, Hoja 2, Hoja 3, etc... Estos son los nombres
predefinidos que Calc asigna a sus hojas, puede tomarlos como validos o cambiarios y asignarles
uno que considere mas adecuado en funcion 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 seccién mas
pequefia de una hoja de calculo. Cada celda puede coniener rétulos, valores o férmulas y son
identificadas por direcciones Unicas como: A1, B12, AB22, etc...

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

Cada hoja de calcuio esta compuesta por 8,1 millones de celdas, por lo que el limite viene definido
mas por la memoria del ordenador que por el tamafio 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 resaltado a su alrededor.
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Figura 2.3. Celda activa en una hoja de calculo
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Un rango es un conjunto de celdas que se utilizan para realizar una determinada funcién. A un
rango se le puede asignar Un nombre y utilizarlo como referencia para dirigirse a ese conjunto de

celdas.

Las formulas son secuencias formadas por valores, constantes, referencias a otras 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 otras formuias.

La pantalla inicial

Al abrir por primera vez Calc, podra comprobar que la ventana inicial es similar a otras aplicaciones
de hoja de calculo, como por ejemplo, Microsoft Excel.

Dicha pantalla esta compuesta por los elementos que a continuacidn se describen brevemente:

» Area de trabajo: representa una cuadricula formada por filas y columnas, cada una de
ellas identificadas por un nombre Unico. La unidn de dichas filas y columnas forman las

celdas.

= Barra de Menus: en ellos estan disponibles todos los comandos de la hoja de calculo
Calc. Estos mends dan acceso a diferentes cuadros de dialogos.
= Barras de Herramientas:

Barra de Funciones: en esta barra podra encontrar botones come Nuevo, Abrir,
Guardar documento, etc ..

Barra de Objetos: en esta barra se encuentran las opciones; Estilo, Fuente,
Tamario, Negrita, etc...

Barra de Férmulas: en esta barra podra teclear las diferentes formulas vy
funciones, como por ejemplo” Suma, Promedio, Min, Max, Si, etc...

Barra de Herramientas: normalmente situada en el margen izquierdo de la
pantalla, cuenta con opciones tales como: Insertar tabla, Insertar campos, Insertar
Objetos, Autofiltre, etc...

Barra de Estado: se sitia en la parte inferior de la ventana de la hoja de calculo,
en ella se indica el namero de la hoja en la que se encuentra, asi como otra
informacién adicional que podria resultarle de utilidad.

Cuadro de didlogo 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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Figura 2.6. Hoja de calculo

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

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

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

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

Si no conoce la funcidn de algin botén, 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.

Crear y guardar hojas de calculo

Calc, al igual que otras aplicaciones de su categoria, es una potente herramienta que le permite
realizar calculos complejos rapidamente mediante la creacidon de formulas 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.

El 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 raton y seleccione la opcién Nuevo:
Hoja de célculo del menu contextual que aparece.
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Se abre un ventana pidiendo que asigne un nombre al nuevo decumento, teciéelo y puise
Aceptar, aparecera un icono en el escritorio correspondiente a la nueva hoja de catculo.
Solo tiene que hacer clic en él para que se abra el documentec en Calc.

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

3. Haga clic en Nuevo documento, en el panel izquierdo del cuadro de didlogo, debajo de
Titulo apareceran todas las opciones disponibles para la categoria que ha seleccionado.
Haga clic en Hoja de calculo y a continuacion en Abrir, se abrird Calc mostrando un nuevo
libro en bianco.

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

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

Para no perder la informacion debe guardar ¢l libro de trabajo seleccionando el menu Archivo de ta
Barra de MenOs y haciendo clic en la opcion Guardar, se abrira el cuadro de dialogo Guardar
como.
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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 © moverse por las que ya
existen.

Al guardar una hoja de calculo, Calc le ofrece la opcion de proteger la hoja con una contrasefia o
"password”. Cada vez que intente abrirla, Calc le pedird que teclee la contrasefia correctamente
antes de permitirle el acceso.

Seleccionar y navegar por calc .

Con Calc es posible desplazarse por una hoja de calculo utiiizande tante el ratén como el teclado
de forma sencilla.

Al hacer clic con el ratén en una celda de la hoja, esta se selecciona y el selector de ceida se
desplaza hasta la posicidn gue se ha indicado con el ratdbn Aunque utilizar el raton 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: Situa el cursor, dentro de la fila actual, en la primera columna A.

= Fin: Situa el cursor al final de la fila actual, en la Gltima columna detl area con datos.

= Ctrl + Inicio: Situa el cursor al principio de |a hoja de calculo, es decir, en la celda A1.

= Ctrl + Fin: Sitoa el curser 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 cursor una pagina de |a 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
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» Flecha izquierda: Sitta el cursor una celda mas a la izquierda.
= Flecha derecha: Sitda el cursor una celda mas a la derecha.

= Flecha arriba: Situa el cursor una celda mas arriba.
= Flecha abajo: Situa el cursor una celda mas abajo.

Es posible que mieniras trabaja con Calc necesite seleccionar una o varias celdas sobre las que

esta trabajando, para copiarlas, movertas o aplicarles algtn formato especifico.

Al igual que para moverse por las celdas, para seleccionarlas puede usar tanto el raton como el

teclado.

Si decide usar el ratén, solo tiene que hacer clic en la primera celda que quiere seleccionar y
arrastrar hasta la ultima. Al soltar el botdn del ratén las ¢eldas quedaran marcadas y podra aplicar

el comandc necesario.

Otra forma de seleccidn con el ratén es la Seleccion no adyacente. Este tipo de seleccion permite
marcar celdas de forma alterna o salteada, es decir, celdas gque se encuentran situadas en
diferentes zonas de la hoja de calculo. Debe mantener pulsada la tecla Ctrl y con el ratén hacer chc

y arrastrar sobre las diferentes ceidas que quiere seleccmnar
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Si por el contrario decide utilizar el teclado para realizar sus selecciones, dispone de las siguientes

opciones:

= Mayuisculas + Inicio: Selecciona las celdas desde la posicion en que se encuentra el

Flgura 2.7. Seleccién no adyacente

cursor hasta el principio de la fila.

» Mayiasculas + Fin: Selecciona las celdas desde la posicion en que se encuenira el cursor

hasta el final de |a fila actual, en la dltima columna del area con datos.

* Mayusculas + Ctrl + Inicio: Seleccicna 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 posicidn en que se encuentra el

selector hasta el final del area de la tabla en |la gue se hayan insertado datos.

* Mayusculas + Av. Pag.: Selecciona las celdas de la misma columna desde la posicion en

gue se encuentra el selector hasta la pagina de la pantalla siguiente.
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= Mayusculas + Re. Pag.: Selecciona las celdas de la misma columna desde la posicion en
que se encuentra el selector hasta la pagina de la pantalla anterior.

» Mayusculas + Flecha izquierda: Selecciona una celda a la izquierda.

= Mayusculas + Flecha derecha: Selecciona una celda a la derecha.

= Mayusculas + 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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7 Figura 2.8. Seleccionar toda la hoja

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

Calc dispone de opciones para cambiar el estilo de hoja, pudiendo configurar los margenes, el
tamafio, la orientacion del papel y en general el disefio de la pagina.
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Figura 3.1. Cuadro de dialogo Estilo de hoja

Al dar formato a las paginas, también puede resultar necesario modificar los atributos de las
diferentes hojas gue compoenen el libro de trabajo, empezandoe 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 gestidn de las hojas, permitiendo insertar y eliminar tanto hojas
completas, comeo filas, columnas, incluso celdas especificas, s6lo 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 sen de gran utilidad en el trabajo diario con
una hoja de calculo, ya que permiten, por ejemplo, copiar el contenide, la férmula o el formato de
una celda.
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Figura 3.2. Formatear celdas

Configurar la pagina

Al abrir Calc aparece un nuevo libro en blanco que dispone de 3 hojas de calculo con un formato
ya predefinido. Si este estilo se adapta a lo que su trabajo requiere puede tomarlo como
predeterminado, pero si por el confraric 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 Menus: Formato: Pagina...

Desde este cuadro podra seleccionar opciones para cambiar margenes, tamaro, orientaciéon del

papel y en general el disefio de la pagina.
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Figura 3.3 Cuadro de didlogo Estilo de pagina

Al establecer los margenes, tenga cuidado ya que muchas impresoras no imprimen los primeros 6
milimetros del borde de la pagina debido a que utiizan esa area para pasar el papel por la
impresora. Por lo tanto, compruebe que los margenes son de por {0 menos unos 6 milimetros o

" mas.

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

Administrar: Define el nombre de! estilo y se describe brevemente las caracteristicas que
to integran. Por defecto el estilo que aparece es el predeterminado.

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

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

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

Encahezamiento: 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 del pie de la pagina, entre ellos: los
margenes, el espaciado, estilo y color de linea del borde, el estilo de sombras, etc...

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

Como habra podido observar, son muchas las posibilidades de configuracion de pagina que Calc
le ofrece, solo tendra gue seleccionar aquellas que mejor se ajusten a sus necesidades y al pulsar
Aceptar, fodos 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 gque tienen asignadas cada una de
las hojas de un libro, para ello, sélo tiene que hacer clic con el botén 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 dialogo Cambiar nombre de hoja, teclee el huevo nombre y puise Aceptar.
Podra comprobar que el cambio es automatico.

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

1. Hacer clic en la Barra de Menus: Insertar: Hoja de célculo...
2. Hacer clic con el boton derecho del raton en la seccidn destinada a las pestaias de las
hojas y seleccionar la opcion Insertar... del meni contextual que aparece.

Aparecera el cuadro de dialogo Insertar hoja pidiéndole algunos datos, como el numerc 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, seleccidnela y a continuacion haga clic con el boton
derecho del ratén y seleccione la opcion Eliminar.... Calc le pide confirmacién, si pulsa Si ia hoja
guedara eliminada definitivamente y los datos se perderan.

Esta misma opcion la podra encontrar en la Barra de Menus: Editar: Eiiminar 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 posicion o duplicar los datos que ha
introducido en una o varias celdas, para ello no es necesario que vuelva a teclearlos, ya que Calc
inciuye 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, menus 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 calculo a otro 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 contenide de la celda y hacer clic en el botdn Pegar de la misma
barra de herramientas.

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

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

Tanto si utiliza un métedo u otro el efecto sera 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 posicion a otra dentro del mismo documento
utilizando el método de arrastrar y soltar con el ratén. Simplemente seleccione la celda o celdas
que quiere mover, haga clic, mantenga pulsado y arrastre hasta la nueva posicién. Al soltar, las
celdas se desplazaran a la situacidn indicada.
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Si lo que desea es duplicar el conienido 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 utitizar
una de estas opciones.

1. Hacer clic en el botdn Copiar de ta Barra de Funciones, situar el cursor en la nueva
posicién que adquirira el contenide de la celda y hacer clic en &l boton Pegar de la misma
barra de herramientas.

2. Hacer clic en la Barra de Menus: Editar: Copiar, situar el cursor en la nueva posicidn que
adquirira el contenido 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 Cirl + V para pegar.

Al igual que para mover celdas, puede utilizar e raton 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
distintes elementos que la componen, comao por ejemplo las celdas, para clarificar los datos que se
representan en ellas.

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

La forma mas sencilla de lograr este efecto es mediante el cuadro de dialogo 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 Menus; Formato:
Celda...

2. Seleccione la celda o celdas a modificar y haga clic en ella con el boton derecho del raton,
elija la opcion 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 la celda seleccionada.

» Fuente: Esta ficha contempla los atributos referentes al tipo de letra, el estilo, el tamafio o

el color con que se presentaran los 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.

= Alineacion: Al iguai que con un procesador de texto, en una hoja de calculo es posible
seleccionar una alineacién para el texto y para los numeros, entre las disponibles se
encuentran: alineacién 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 {a celda, el

color de la misma o la disposicion, la posicién 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 espacic de que dispone en ellas no sea
suficiente, por ello Calc cuenta con la opcién Unir celdas: Definir en el menli Formato. Debe
seleccionar las celdas que quiere unir y hacer clic en esta opcién, Ias 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. Sitle el selector de celda en la posicién en la que desea que se inserte la nueva celda.
2. Abra el cuadro de didlogo Insertar celda, para ello tiene dos opciones:
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a. Hacer clic en la Barra de Menus: Insertar: Celdas...
b. Hacer clic con el botén dereche del ratdn y seleccionar la opcién Insertar celdas...
del menu contextual gue aparece.

4 Aceprar-
. Desplazatceldas aila defecha: ‘Cancelar”
©lhsérar filds completas C avda
L {7 "insertar golimnas-completds ' ﬂ
R R T e . SRR

Figura 3.7. Cuadro de dialogo Insertar celdas
3. Seleccione algunas de tas opciones que aparecen:
a. Desplazar celdas hacia abajo: La nueva celda se insertara en la posicion actual y
la celda seleccionada se movera una posicién hacia abajo.
b. Desplazar celdas a la derecha: La nueva celda se insertara en la posicion actual y
la celda seleccionada se movera una posicién hacia la derecha.
¢. Insertar filas completas. Una nueva fila se insertara en la posicidn actual,
desplazando la fila actual hacia abajo. '
d. Insertar columnas compietas: Una nueva columna se insertara en la posicidn
actual, desplazando la columna actual hacia [a derecha.
4. Haga clic en Aceptar y apareceran las nuevas celdas en blanco.

Eliminar celdas

1. Seleccione la celda o celdas que desee eliminar.
2. Abra el cuadro de dialogo Eliminar celda, para ello tiene dos opciones:
a. Hacer clic en la Barra de Menus: Editar: Eliminar celdas..
b. Hacer clic con el boton derecho del raton y seleccionar la opcidn Eliminar ceidas...

‘Seleccién: - .- pem
;..'ﬁ..v Lo oo Rt e f VT R, s ‘fr,vl*‘ a7 :\ o X ; ‘, P cep : r}\:
&De, iazarceldas hacta armbal LI
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! Eliminar filas, completa T
- Eliminar filas,completas ! Ayuda

T Eliminar colimnas.completas: Q

Figura 3.8. Cuadro de diaglogo Eliminar celdas

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

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

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

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 ciic en la Barra de Menus: Formato: Fila..., se desplegara un men( mostrando todas
las opciones.

'Predetermmado

Go mna S Aftura optzma..
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Fomlateado‘condrcmnadc...

Figura 3.9 Menu Farmato - Opcion fila
2. v

3. Hacer clic con el botdén derecho del ratén en el encabezado de la fila, en el mend
contextual que aparece podra seleccionar alguna de las opciones disponibles.
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F|gura 3.10. Menu contextual - Opciones de fila

Utilice el método que utilice las opciones son las siguientes:

= Altura: Permite ajustar la altura de ia fila en centimetros.

» Altura dptima: Permite ajustar la altura 6ptima de las filas seleccionadas.
=  Ocultar: Permite ocultar la fila o fitas 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 Menus: Formato: Columna..., se desplegara un mend mostrando
todas Ias 0 cmnes

Tm R T

; R . _ Ancho.. .
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Figura 3.11. Ment Formato - Opcién columna

2. Hacer clic con el botdn derecho del ratén en el encabezado de la columna, en el menu
contextual que aparece podra seleccionar alguna de las opciones disponibles.
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Utilice el método que utilice las opciones son las siguientes:

Ancho; Permite ajustar el ancho de la columna en centimetros.

Ancho éptimo: Permite ajustar el ancho optime de las columnas seleccionadas.
Ocultar: Permite ocultar la columna o columnas seleccionadas.

Maostrar: Permite mostrar la columna o columnas ocultas.

A la hora de trabajar con una hoja de célculo puede ser necesario insertar nuevas filas y columnas
o eliminar aquellas que ya no son Utiles. E! metodo a seguir en estos procesos es el siguiente.

Insertar filas y columnas

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

2. Hagaclicenla Barra de Mem]s: Insertar y elija la opcion Fila o Columnas.
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Figura 3. 13. Menu Insertar
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3. Una nueva fila o columna aparecera en la posicion indicada.

Eliminar filas y columnas

—_—

Haga clic en el encabezado de la fila o columna que desea eliminar, para seleccionarla.
Haga clic con el botdn derecho del ratén en el encabezado que acaba de seleccionar y elija
fa opcion Eliminar filas o Eliminar columnas. Segun tenga seleccionada una fila © una

columna, aparecera una opcion u otra.
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Figura 3.14. Menq contextual - Eliminar filas
3. Lafila o columna seleccionada desaparece y perdera la informacién que contenian.

Crear Formulas

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

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

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

No incluya ningun espacio en las férmulas, ya que si pulsa fa barra espaciadora mientras
introduce una formula, Calc, le mostrara un mensaje de error y tendra que corregirlo.

Debe introducir primero los valores en la hoja de calculo y después las formulas, ya que
crear formulas basadas en celdas vacias es confuso y el programa le mostraré un mensaje
de error.
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Figura 4.3. Mensaje de error

E! orden apropiado para introducir los compgonentes de una férmula es:

Teclear el simbolo de igual a =.
introducir un operando.

Teclear un operador matematico
Introducir otro operando

LN =

El resultado seria algo similar a;

=B10+C5%(D2/AT)-B3
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Figura 4.4. Crear una férmula sencilla
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Operadores de férmulas validos

:Operador Nombre
+ Suma
- Resta
/ Division
* Multiplicacion :
% Porciento
A Potencia E

Funciones

Aunque puede escribir una férmula explicita, como por ejemplo: =A3+A4+A5+A6, para calcular un

total, resulia mucho mas efectivo el uso de funciones.

Las funciones son formulas predefinidas que ejecutan calculos utilizando valores especificos,
denominados argumentos, en un orden determinado o estructura. Las funciones pueden utilizarse

para ejecutar operaciones simples o complejas.

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

cierre.

Los elementos de una funcion son los siguientes.

Nombre de funcidén: Para obtener una lista de funciones dispaonibles, haga clic en una
celda y pulse Ctrl + F2,

Argumentos; Los argumentos pueden ser numeros, texto, valores logicos como
VERDADERQO o FALSO, matrices o referencias de celda (son conjuntos de coordenadas
que ocupan una celda en una hoja de calculo, por gjemplo; C5, G9, M20, etc...). El
argumento gue se designe debera generar un valor valido para el mismo. Los argumentos
pueden ser también constantes (son valores que no cambian, por ejemplo: el nimero 15 o
el texto "Primer Semestre"}, formulas u otras funciones.
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Flgura 435 Uso de la funcion suma en una hoja de calculo
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Cuando cree una férmula que contenga una funcion, el cuadro de didlogo Autopiloto de funciones
le ayudara a introducir las funciones de la hoja de calcuio. A medida que se introduzca una funcion
en la férmula, el cuadro de didlogo ird mostrando el nombre de la funcién, cada uno de sus
argumentos, una descripcion de la funcion y de cada argumento, el resultado actual de la funcion y
el resultado actual de toda la formula.

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

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 FALSQ,
la funcién 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, lbgicas, estadisticas, etc...

Las formulas 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 nimero de celdas en la misma direccidn si se copia en cualquier otro lugar
de la hoja. :

Autopiloto de funciones

El AutoPiloto de funciones le permite crear formulas en un proceso paso a paso. Pero antes de
hacer uso de &l debe seleccionar en la hoja de calculo una celda o conjunto de celdas como punto
de insercion de la formula.

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

1. Hacer clic en la Barra de Menus: Insertar: Funcién...
2. Hacer clic en el boton AutoPiloto de funciones
3. Pulsar la combinacién de teclas Ctrl + F2.

Cualquiera de estos métedos abrira el cuadro de didlogo del AutoPiloto.
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Figura 4.6. AutoPiloto de funciones

Este cuadro se compone de dos fichas, Funcicnes y Estructura, en la primera podra crear las
férmulas y en la segunda comprobar la estructura de las mismas.

Funciones
" La ficha funciones se compone de los siguientes campos:

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

* Funcion: Este listado contiene todas las funciones correspondientes a la categoria
seieccionada en cada momento. Al hacer un solo clic en aiguna de las funciones aparecera
una breve descripcion de la misma.

=  Matriz: Si se activa esta casilla, en un area de celdas seleccionadas 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 AutoPilcto para introducir ios argumentos.

= Botén Reducir/Aumentar: Al hacer clic en este botén el tamafio del cuadro de diadlogo se
reduce para que pueda marcar mejor las referencias deseadas. Al hacer clic de nuevo en
el, el tamafio del cuadro se restaura.

= Subtotal: Al introducir los argumentos de fa funcién, en este campo se realizan los
célculos mostrando si ios argumentos son validos 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 (segun la funcion elegida): La cantidad de
cuadros de texto depende de la funcion. 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.

=  Férmula: Muestra la formula que ha creado.
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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 entradas de férmula con los signos +
Y-

Los argumentos se sefiatan con un punto azul si estén correctamente intreducidos. En cambic, un
punto de coior rojo indica que el tipo de dato es incorrecto. Por ejemplo, si en fa funcion SUMA se
infroduce un texto como argumento, este ultimo se muestra resaltado en rojo ya que la funcién sélo
admite numeros como argumentos.
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Em“”"‘ Desughve a suma w" tas argumenoy,
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o Bags mm !(muam} .
¥ M.mtm 1 Numem ‘2 san erm 1y 3.6 nﬂmems twa suma se desea
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Flgura 47. Flcha Estructura

Suma Automatica

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 Formulas, el botdon Suma ‘Z ntroduce automaticamente la funcién =SUMA() en una
celda o rango de celdas seleccionado.

W*Bfgﬂ:“;mmg;
Figura 4.8. Barra de Férmulas
!

Cuando sélo selecciona una celda, fa funcion 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, mostrande los resuftades 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.

Pagina 59 de 94



Curso Openoffice

Si hay valores encima © a la izquierda, Calc intenta seleccionar ta columna de valores mas cercana
y después inserta el rango de argumentos mas cercano a la funcion =SUMA.

Si el rango seleccionado no es la suma que busca, simplemente seleccione el rango de las celdas
que desea calcular y haga clic en el boton Calcular e/ o pulse Intro.
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Figura 4.9. Calculo automatico de sumas
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Relleno Automatico

En una hoja de calculo se pueden copiar faciimente con el raton textos, valores, férmulas, etc...

Los comandos de relleno colocan una copia de la férmula, de los valores ¢ textos en las celdas
adyacentes. Seleccione la celda con contenido y las celdas en las que quiere pegar una copia, a
continuacién haga clic en la Barra de Menus: Editar: Rellenar y elija una de las opciones
disponibles.
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Figura 4.10. Menu Edltar Opcmnes de rellenar

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

Un ejemplo claro seria el siguiente, si introduce en una celda el numero 1, la selecciona, hace clic
en el manejador del selector de celda y arrastra, Calc, compieta la serie con los numeros 2, 3, 4, 5,
etc..., en las celdas seleccionadas.
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Figura 4.11. Relleno automatico

Si guiere que Calc complete una serie por usted debe darle ejemplos claros de’la secuencia légica
de la misma, es decir, si quiere que Calc complete una serie numeérica de 10 en 10, debera teclear
los nameros 10 y 20, seleccionarlos y arrastrar el manejador para que la secuencia sea la correcta.
Si sdlo 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 inciuye opciones mas avanzadas de relieno.
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A través del cuadro de didlogo Rellenar series puede configurar la direccién de relleno, el tipo, el
valor inicial, el valor final y el incremento de ia serie, para ello solo 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 didloge 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
direccidon en que desea que se complete la serie y al soltar el boton del raton, las celdas
seleccionadas se rellenaran con la serie definida con los dias de la semana.

En estas listas puede incluir sus propias series 0 modificar las ya existentes, puede hacerlo desde
el cuadro de didlogo Opciones al que se accede desde la Barra de Mends Herramientas:
Opciones...

En el panel izquierdo de dicho cuadro, haga doble clic en la opcion Hoja de calculo y a
continuacién en Listas de clasificacion, se actualizara el panel derecho maostrando las listas
disponibles y dandole eleccion a afadir nuevas listas. .
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Figura 4.13. Cuadro de diglogo Opciones - Hoja de calculo - Listas de
clasificacion
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OPEN OFFICE IMPRESS

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

Pero una parte especial del tratamiento de imagenes es |la que esta formada por los programas de
presentacién, que mezclan estos graficos con texto y sonidos para la exposicion de datos e ideas
en salas con un publico mas 0 menos amplio.

Impress es un programa que contiene un conjunto completo de herramientas para preparar
presentaciones graficas utilizadas normalmente en las exposiciones orales. Su funcion principal es
la creacién de presentaciones que se construyen redactando texto, afiadiendo dibujos y graficos, y
disefiando ias diapositivas o transparencias.
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Figura 1.4. Pantalla principal de Impress

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 objetos van a depender en muchas ocasicnes la claridad de
fa exposicion. Impress dispone de casi todas las herramientas de otra de las aplicaciones de

OpenOffice, Draw, para crear graficos vectoriales, que le permitira disefar sus propias figuras con
total libertad.

Impress es capaz de administrar cualquier numero de paginas en cada documento. Cada una de
estas paginas corresponde a una diapositiva o una transparencia de |a presentacién.

Las presentaciones de diapositivas pueden completarse con multitud de efectos multimedia, séio
tiene que elegir el gue mejor se adapte a sus necesidades. Incluso es posible calcular el tiempo de
transicion de una diapositiva a otra y de un objeto a otro.
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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 tratara de un rotulador para dibujar en la diapositiva y resaitar asi los puntos
importantes, incluyendo una utiidad que le permitird modificar los objetos de las diapositivas
durante el transcurso de la presentacién, eliminarlos e insertar nuevos.

Se puede definir Impress como una aplicacion dirigida fundamentalmente a servir de apoyo en
presentaciones o 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 videcs,
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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Figura 2.1. Paginas en una presentacion

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, solo 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 ratén
como si se tratara de un rotulador para dibujar en la diapositiva y resaltar asi los puntos
importantes, incluyendo una utilidad que le permitira 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 presentamén

La pantalla inicial

El entorno de trabajo de Impress, al igual que otras 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 Menis.
= Barras de Herramientas:
= Barra de Funciones: en esta barra podré encontrar botones como Nuevo, Abrir,
Guardar documento, etc... ‘
= Barra de Objetos: en esta barra se encuentran las opciones: Modificar puntos,
Linea, Color de linea, Sombra, etc...
= Barra de Herramientas: normalmente situada en el margen izquierdo de la
pantalla, cuenta con opcicnes tales come: Escala, Texto, Rectangulo, Elipse, etc. ..

* Barra de Regla.

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

= Cuadro de objetos de presentacion: 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 menas de Impress se pueden abrir simplemente haciendo clic con el botén izquierdo del ratén
en ellos o pulsando una combinacion de teclas determinada. Al seleccionar una opcién del menu
se activa el comando correspondiente.

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

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

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

Si no conoce la funcion de algan 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 ufilidad.

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 tamafo de los objetos en la pagina, la escala, y otra infaermacion
adicional que podria resultarle de utilidad

Crear y guardar presentaciones

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

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

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

Pagina 66 de 94



Curso Openoffice

1. Desde el escritorio, haga clic con el botdn derecho del ratdn y seleccione la opcidn Nuevo:
Presentacién del menul 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 abrira el cuadro de
didlogo Plantllas y documentos - Nuevo decumento. ’
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Figura 2.3. 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.
Haga clic en Presentacién y a continuacién en Abrir, se abnra impress mostrando una
nueva presentacion en blanco,

4. Abra directamente la aplicacidn 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, etc...

Para no perder la informacion debe guardar la presentacion seleccionando el mend Archivo de fa
Barra de Mends y haciendo clic en la opcidén Guardar, se abrira el cuadro de didloge Guardar
como.
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-§ Guasdar con cgniiaseiia | W amplracrién auL nombre de archivo

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 gue ya
existen.

Al guardar una presentacion, Impress le ofrece la opcion de protegerla con una contrasefia o
"password”. Cada vez que intente abrir el documento, Impress le pedira que teclee la contrasefa
carrectamente antes de permitirle el acceso.

Por defecto, Impress guarda las presentaciones con la extension .sxi.

Modos de visualizacion

Impress permite varias formas de visualizar una presentacion en pantalla para ayudarle 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 botén correspondiente a cada una
de ellas, en la parte supertor 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 visién globa! de todas ellas, incluso es posible
reproducir la presentacién para ver el resultado final.
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Modo Dibujo

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

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

2. Hacer clic en el botén Modo Dibujo (B'que se encuentra en |a parte superior de la barra de
desplazamiento vertical.

3. Pulsar la combinacion de teclas Ctri + F12.

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

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

Modo Esquema

Cuando quiere hacer una presentacién que va a tener mas de una diapositiva, es muy cémodo
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 través del Modo Dibujo.

Para activar esta vista tiene 3 opciones:
1. Hacer clic en la Barra de Menus: Ver: Plan de trabajo: Modo Esguema.
2. Hacer clic en el botén Modo Esquema Mque se encuentra en la parte superior de |a barra

de desplazamiento vertical.
3. Pulsar la tecla F12.

Aparecera la vista esquema.

Pagina 69 de 94



Curso Openoffice

Cpead Hihoe, uea sy alirmadon

Figura 2.7. Modo Esquema

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

Modo Diapositivas

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

Para abrir este modo dispone de 2 opciones:

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

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

Previsualizacidn =e

Orpendthae, s ouess dacmadivs

Patwa | Dagma T

Figura 2.8. Modo Diapositivas

Con este modo de visualizacién tiene una vision mas global de la presentacion, que permite
localizar una diapositiva mas rapidamente, y es muy util para maover, copiar o eliminar diapositivas,
es decir, para organizar las diapositivas.
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Modo Notas

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

Para abrir este modo dispone de 2 opciones:
1. Hacer clic en la Barra de Menus: Ver: Plan de trabajo: Modo Notas.

2. Hacer clic en el boton Modo Notas El“fque se encuentra en la parte superior de Ia barra de
desplazamiento verticat.

OperCHI LY aram el ANRIMAET o4

Fube para afadr moias

Figura 2.9. 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 la Barra de Menus: Ver. Plan de trabajo: Modo Volante.

2. Hacer clic en el botén Modo Volante :que se encuentra en la parte superior de la barra de
desplazamiento vertical.
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Figura 2.10. Modo Volante

Presentacion
Este modo inicia la presentacion en pantalla de las diapositivas gue tiene creadas.
Para activar esta vista tiene 3 opciones:
1. Hacer clic en la Barra de Menus: Presentacic'mn:‘ Presentacion.
2. Hacer clic en el boton Iniciar Presentacion %.que se encuentra en la parte superior de la

barra de desplazamiento vertical.
3. Pulsar la combinacion de teclas Ctrl + F2.
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OpenOffice, una nueva alternativa

Figura 2.11. Presentacion

Trabajar con una presentacion

La aplicacion Impress del paquete OpenOffice le permite insertar texto de dos maneras diferentes:

* Modo Dibujo
= Modo Esquema

Para 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 él.

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

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

El control de la presentacion y del contenido de las paginas, estéa en manos del usuario en todo
momento, ya que, OpenOffice impress muestra los resultados a medida que se van creando o
maodificando los diferentes elementos que las componen.
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Figura 3.1. Paginas en una presentacién

Impress le proporciona varias formas de copiar una pagina. La primera de ellas utilizando las
tradicionales funciones de Copiar y Pegar, y la sequnda utiizando la opcion Duplicar pagina. La
principal diferencia entre estas dos opciones es que la primera le permite copiar la pagina e
insertarla en una presentacion diferente.
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Figura 3.2. Copiar una pagina

Una vez creada una presentacion puede guardarla en diversos formatos:

» _.sxi: Formato nativo de OpenOffice Impress.
= _ppt: Formato de Microsoft PowerPoint.
= .sdd: Formato de Starlmpress

Fagwa 3
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Introducir texto
Para agregar texto a una presentacion puede utilizar tanto el Modo Dibujo como el Medo Esquema.

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

Modo Dibujo

. ; . e

Para introducir texto desde este modo, debe hacer clic en el boton Texto ﬁ;‘*‘de la Barra de
Herramientas que se encuentra en el lateral izquierdo de la ventana de Impress. E! puntero del
ratén se transforma en una cruz.

En la diapositiva haga clic en la posicidn donde desee insertar el texto y arrastre hasta crear un
cuadro que se ajuste a sus necesidades. Cuando suelte el boton del raton solo tiene que empezar
a teclear y el texto aparecera dentro del cuadro.

Fiura 3.3.

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

Para cambiar la posicion de un cuadro de texto, haga clic en él y a continuacion sitde el puntero del
ratén 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 Ja nueva posicién. Al soltar, el cuadro se habra
desplazado. -

Para modificar los atributos del texto o del 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 menu contextual: caracter, parrafo, linea, relleno, etc... Se abrira el cuadro de
diaiogo correspondiente y sdlo 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
gue se habia generado desaparecera y el cursor se situara en la diapositiva de arriba a la espera
de gue introduzca texto.
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Sin embargo si quiere aumentar de nuevo un nivel, pulse Maylsculas + Tab y aparecera de nuevo
la diapositiva.
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Figura 3.4. Texto en Modo Esquema

Para modificar los atributos del texto, tiene dos opciones:

=  Seleccionar e! texto que quiere modificar y hacer clic en los botones de fas barras de
herramientas.

»  Seleccionar el texto y hacer clic en él con el botdn derecho del raton, sélo tendra que elegir
la opcién gue 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 afade la pagina a la presentacién

Puede afiadir una pagina de varias formas:

= Seleccionar en la Barra de Menus: Insertar: Pagina...
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= Hacer clic en el cuadro Presentacion en la opcidn Insertar pagina. ..
Presentacidn:.
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F|gura 3.6. Cuadro Presentacuon

= Hacer clic con &l botdn derecho del ratdn justo encima de la Barra de Estado, en un area

en blanco junto a la Ultima pagina insertada. Debe seleccionar la opcion Insertar pagina...
del ment contextual que aparece.
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flgura 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 que mejor se adapten a sus necesidades y haga clic en Aceptar.

Una nueva pestafia 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 comedo, trabajar con las diferentes
paginas.

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

1. Seleccione la pagina que quiere copiar y haga clic en el boton Copiar .,,de la Barra de
Funciones. Seleccione la pagina defras de la cual se insertara la pagina que acaba de

copiar y haga clic en el boton Pegari@fde la Barra de Funciones.

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

3. Haga clic sobre la pagina que quiere copiar con el botén derecho del raton y seleccione la
opcién Copiar del menl contextual que aparece. Haga clic con el botén derecho del ratdn
sobre la pagina detras de la cual se insertara fa pagina que acaba de copiar y seleccione la
apcion Pegar del mismo mend.
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Figura 3 10. Menu contextual

4. Seleccione la pagina que quiere copiar y pulse la combinacién de teclas Ctrl + C.
Seleccione la pagina detras de la cual se insertara la pagina que acaba de copiar y pulse la
combinacion de teclas Ctrl + V.
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. Figura 3.11. Copiar paginas

Si lo que quiere es copiar varias paginas al mismo tiempo debe seleccionarlas manteniendo
pulsada la tecla Mayusculas. Una vez seleccionadas puede escoger entre una de las opciones
descritas anteriormenie 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 presentacion, mientras que con copiar puede copiar la pagina en otra
presentacion.

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

1. Seleccione la pagina que quiere duplicar.
2. Eiija una de las siguientes opciones:
a. Haga clic en la Barra de Menus: Insertar. Duplicar pagina
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DFr;.tm*esm= Tl

Flgura 3 12 Menu Insertar

a. Haga clic en el cuadro Presentacion y seleccione la opcion Duplicar pagina.

'E..Stue de\pagma:n.-
Diplicarp éj&iﬁ?.

LR et
‘Ampliar:pdgina

Figura 3.13. Cuadro Presentacion

Automaticamente aparecerd una pagina nueva gue se sumara a las ya exstentes en la
presentacion.

Combinacion de colores

La combinacién 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, titulo, rellenos y
accesorios), de manera que al crearlos automaticamente adquieran ese color predeterminado.

La configuracion del esquema de colores por parte del usuario no es imprescindible, pero su uso
correcto facilita el trabajo y ahorra mucho tiempo a la hora de realizar presentaciones, puesto que
si de antemano se establece el esquema de colores no habra que preocuparse de dar color,
individualmente, a los distintos objetos.
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Aungue la combinacién de colores fijara el color de los elementos antes enumerados, es posible
utilizar ofros colores que no pertenecen a la combinacion predeterminada y que se usan para
propésitos especiales.

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

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

= Seleccione en la Barra de Menus: Formato; Estilista.

= Haga clic en la Barra de Funciones en el botén Estilista fa3,

= Pulse F11.

ki of

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

ip rE S CLOD

Ry

Esquema 1
Esquerna 2
Esquema 3 i
Esquema 4 H
"IEsquema 5
Esquema 6
Esquema 7 .
JEsgquema 8 |

Esquema 9 i
Fondo i
Notas
Obretos de fondo
| Subtituio |
JTiulo

E

;{Todos h\os estilos _ﬂ‘
Figura 3.14. Cuadro Estilista

Para cambiar los atributos y los colores, haga clic en el boton Estilos de objetos graficos o en el
boton Estilos de objetos de presentacion. El Estilista se actualizara mostrando los elementos
incluidos en cada una de las categorias mencionadas.

Haga clic en &l elemento que desee cambiar y a continuacion vuelva a hacer clic pero con el boton
derecho del ratén, seleccione Modificar... del ment contextual que aparece.

Se abrird el cuadro de diadlogo correspondiente a la opcion y podra modificar los atributos que
desee. Cuando pulse Aceptar los cambios se habran efectuado.
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Imagenes y dibujos

impress dispone de una completa barra de herramientas donde el usuario podra encoentrar 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
también dispone de objetos 3D que daran un aspecto mas sofisticado a sus presentaciones.

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

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

»  LHilizando la Galeria de Impress.

Figura 4.1. Galeria de Impress

* 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 tipo de grafico o imagen de que se trate. Es posible cambiar el
tamafio, medificar la posicion y establecer multitud de atributos y propiedades.

Insertar imagenes

Para insertar una imagen en una presentaciéon 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 e! documento.

Una vez importado un grafico es posible ajustar su tamafio o recortarlo. La primera opcidn consiste
en modificar el tamafic de la imagen sin cambiar la imagen en si, mientras que la segunda le
permite eliminar aquellas partes de la imagen que por algin motivo en concreto no le interesa que -
* 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 boton Galeria :‘que se encuentra en la Barra de Funciones o seleccione
en la Barra de Menus: Herramientas: Galeria. Se abre el cuadro de imagenes
predisefiadas mostrando las imagenes disponibles.

Pagina 84 de 94



Curso Openoffice

3.

4.

T Howehan Oteos
? Fonsins B
?‘ Limmibes '
if‘ Kis wmas M
P Sormdos :
=?;l ibeas

_Figura 4.3. Galeria de Impress

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

Haga clic con el botdn derecho del raton y seleccione Afadir: Copia en el menu contextual
que aparece.

La imagen se inserta en |a presentacion.

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

1.

Seleccione una de estas dos opciones:

"’ ’w
a. Haga clic en la Barra de Herramientas en la opcion Insertar: Insertar imagen Q
b. Seleccione en la Barra de Menus: Insertar: Imagen...

2. Se abre el cuadro de dialogo Insertar imagen.

e B ' &Ii _.J,,j
Yeula . . L Tes e Vamabe E&um &Wl:um '
A2 rmagenes, Larpena 4G ECEI 1B T
;‘,‘ e feapen oyt 105G 1B 1229 2
w7 D250y inapen (gt KB 1LEIC03. 17305
‘:_uomm de axﬂwn 4 ;j 1 ey I
’Ibﬁdtmh‘m -Inm imiunrumst T cameetdr o
) Avgda
r !n:m.u F' leuuahulﬁn .J

Flgura 4. 4 Cuadro de dlalogo Insertar imagen
En Buscar en: seleccione la carpeta que contiene la imagen y a continuacion haga clic en
la imagen que desea insertar.
Marque la opcién Previsualizacion si desea tener una vista previa de la imagen antes de
insertarla.
Marque la opcidn Vincular para insertar un vinculo a la imagen (la imagen no se insertara
en la hoja sino una referencia al archivo grafice). Tenga en cuenta que si elimina la iImagen
o la mueve de carpeta, al abrir la presentacidn que la contiene aparecerad un cuadro
indicando la ruta en la que deberia encontrarse la imagen, pero ésta no se vera.
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

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 o 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, efc. .

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

RPN OEE I yiw g ¢
Figura 4.6. Barra de Herramientas Imagen

»v};;f'l;u“d;mln'fﬁva; A bv_;‘;:ﬁiiris ,J PNrea

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

* Filtro: Al hacer clic en él se despliega una paleta con los diferentes filtros que puede
aplicar a la imagen: invertir, suavizar, envejecer, etc...

Flgura 47, Flltros
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= Modo grafico: Puede elegir entre: Predeterminado, Escala de grises, Blanco y negro, ¥
Filigrana.

=  Proporcion de rojo: Proporcion de rojo que va a contener la imagen én tantos por ciento
%.

» Proporcion de verde: Proporcidn de verde que va a contener la imagen en tantos por
ciento %.

* Proporcion de azul: Proporcion de azul que va a contener la imagen en tantos por ciento
%.

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

= Contraste: Contraste de la imagen en tantos por ciento %.

*  Gamma: Valor Gamma de la imagen. 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 didlogo Recortar en el que dispone de opciones como:
Mantener la escala, Mantener el tamafio, Escala o Tamario de la imagen.

wl%!‘lﬂ”“ﬁil_{ltaﬁ]
‘ j" Mantener ot tamaie - .
wavierda: [§00cm I} Amba. ﬁ&?c‘ﬂ -
Qem:h.: [od6em % Abo; mﬁ

E“ g i -
ko fﬁﬁ?—iﬁ
Apni - {100%  Z}

] Tamadio de h mam - - e e ) ) . o

| kﬂ(hp W ' ‘ 3.2ﬁ2m,ix BJSem? ' o '

A i 515 - , Tamaiio onnnal‘{
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Figura 4.8. Cuadro de dialogo Recortar

Barra de Herramientas en el Modo Dibujo

Al \gual que puede insertar graficos en las presentaciones también se pueden insertar lineas,
cuadrados con y sin relleng, circulos con y sin relleno, elipses, segmentos, etc...

Impress dispone de unas formas ya predeterminadas gue 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 Meodo Dibujo, en la parte
izquierda de la pantalla, situada verticalmente.

Flgura 4.9, Barra de Herramtentas en el Modo DIbUJO
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@Boton Seleccion

El simbolo de flecha es la herramienta de seleccidn. Pulselo para pasar, por ejempio, del modo
Dibujo al modo Seleccion normal.

Este modo permite seleccionar objetos con sélo una pulsacion.

LA'Botén Escala

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

F|gura 410. Escala

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

.TBotén Texto

Al igual que con el botén anterior, al mantener pulsado el icono de texto se despliega una barra con
las opciones disponibles.

@D

rn T

Figura 4.11. Texto

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

B Boton Rectangulo

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

- [ =

R SRV A

Figura 4.12. Rectangulos
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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.

@ Botén Elipse

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

Paica

@

©6&6e 0
EIORD G TG G
Figura 4.13. Elipses

Pulse sobre el simbolo deseado y dibuje el objeto en la pagina, haciendo clic y arrastrando.
‘&'Botén Objetos 3D

Al igual que los anteriores, el mantener pulsado este botén durante unos segundos despliega una
barra con las opciones disponibles.

@
B 2988
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 botdn del raton, el objeto aparecera en la
pagina.

~£Botén Curva

Permite dibujar curvas y poligonos rellenos y sin rellenar.

Figura 4.15. Curvas

'Boton Lineas y Flechas

Como su propio nombre indica permite dibujar lineas y fiechas con diferentes tipos de puntas.
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Figura 4.16. Lineas y Flechas

“IiBotén Conector

Con este boton se pueden dibujar multiples tipos de conectores, con diferentes tipos de
terminaciones (flechas, puntos o cuadrados) y de lineas {rectas, curvas, zig-zag).

£ s
v E

L S T e

Figura 4.17. Conectores

:CBotén Rodar
Permite rotar los objetos 3D.
E-Botén Alineacién

Las opciones dispeonibles son: izquierda, centrado, derecha, arriba y abajo.

Bod e

Figura 4.18 Alineacion
%! Botén Posicion

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

]

&
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Figura 4.19. Posicion
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T rnes
‘@ Boton Insertar

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

Flgl.‘x‘r;4 20. Insertar
12 'Botén Efecto

Al hacer clic en este boton, se abrira la ventana de Efectos, mostrando todas las posibilidades
disponibles. Seleccione aquellas que le interesen y apliquelas a los objetos.

 -Efectos

|

Figura 4.21. Cuadro de dialogo Efecto

=Z'Boton Interaccién
Esta opcion abre el cuadro de dialego Interaccion desde el que se puede configurar la accion que

tendra lugar al pulsar el boton del ratén, por gjemplo, ir a la pagma anterior o a la siguiente,
reproducir un sonido, etc. ..
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Acciin coﬁpma:iﬁa de ardn

Figura 4.22. Cuadro de dialogo Interaccién
&‘Botén Controlador 3D

Abre el cuadro de dialogo Efectos 3D desde el que es posible configurar aspectos tan diversos
como la geometria o la iluminacion, solo tiene que ir navegando por las diferentes pestafias y

aplicar los efectos En la vista previa podra ver el cambic que producen los distintos atributos antes
de aplicarlos al objeto definitivamente.

0P

Figura 4.23. Cuadro de dlalogo Efectos 3D
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F 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.

Con FontWork puede ajustar el objeto de texto seleccionado a los semicirculos, arcos, circulos
"invisibles” y a las lineas a mano alzada En cualquier momento puede sustituir este objeto de
alineacion por otro.

Encontrara la opcion FontWork en el mend Formato. Las funciones que ofrece la ventana
FontWork sélo estan activas para los objetos de dibujo de texto

‘EtW,ﬁi’k';' ’ e . B
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Figura 4.24. FontWork

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

Las opciones de que dispone en este cuadro son las siguientes:

* Desactivado: pulse el botén Desactivado para deshacer el ajuste del texto a! objeto
alineado.
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v Girar: se graran los caracteres del texto de tal forma que queden posicionados con su
base sobre ta linea de contorno del objeto alineado.

= Derecho: los caracteres del texto obtendran su alineacion (vertical) original sobre la linea
de contorno del objeto alineado.

= Inclinar horizontalmente: inclinara horizontalmente los caracteres del texto.

s Inclinar verticalmente: los caracteres del texto se colocaran verticalmente.

= Orientacion: se invertira la crientacién actual del texto.

= Alineado a la izquierda: con esta funcion se alineara el texto a la izquierda dei 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 t{exto: modificara el tamaric de los caracteres de tal manera gue
el texto ocupe toda la linea de contorno '

= 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 o 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 utilizara cuando los caracteres deban representarse sin sombra.

= Vertical: afadira a los caracteres una sombra vertical.

s Inclinar: afadira 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 que debe mostrarse la sombra.
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