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Introduccion a OpenOffice

INTRODUCCION A OPEN OFFICE

OpenOffice.org es una suite de ofimatica heredera de StarOffice 5.2 de Sun
Microsystems, es el hermano gratuito del actual StarOffice 6.0 . Estd compuesta
principalmente por:

e Un procesador de textos, Writer
Hoja de calculo, Calc
Programa de presentaciones, Impress
Programa de dibujo, Draw
Y un editor de paginas web, HTML Editor.

El final en “.org” es parte del nombre del programa, nosotros en vez de llamarlo
OpenOffice.org lo abreviaremos como “OpenOffice”.

OpenOffice permite hacer casi todo lo que se hace con Office de Microsoft,
es muy parecido, igual de facil de usar y puede trabajar con el mismo formato de
archivos. Al saber utilizar OpenOffice se sabe utilizar Office y viceversa. Con la
gran ventaja de que es gratis y en espanol, se puede descargar en
www.openoffice.org. También existe la version para Linux.

Sun Microsystems colabora en los lideres del software gratuito y con la
comunidad del cédigo fuente abierto para proseguir el desarrollo del codigo en
OpenOffice. Por primera vez en la historia, un conjunto completo y comercial de
aplicaciones de oficina se abre a las innovaciones que aporte la comunidad de
desarrolladores. Con total libertad para codificarlo, mejorarlo y adaptarlo a las
necesidades de cada situacion .

OpenOffice.org se adentra en una era de compatibilidad y ofrece a los
desarrolladores la posibilidad de innovar y de disefar nuevas aplicaciones
facilmente, integrables e independientes de la plataforma.

Los usuarios finales tendran la libertad de elegir entre una amplia gama de
software potente y gratuito, con la seguridad de que cualquier otro usuario podra
recibir y compartir su trabajo.

En definitiva todo un gran proyecto de ofimatica que ahora se pone en
nuestras manos.

Si conoces algunas de las herramientas te aconsejamos que realices las
actividades propuestas para que asi te sirva de repaso, te seran faciles y rapidas
de desarrollar. Los apartados mas complejos 0 que no conoces realizalos con mas
detenimiento. Recuerda: realiza todas las actividades y ejercicios.
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INTRODUCCION AL SOFTWARE LIBRE

Desde hace tiempo sabemos de programas que pueden ser usados
gratuitamente, proporcionados en algunos casos con la compra de algun producto
informatico, distribuidos en establecimientos comerciales o estando disponibles en
Internet. Debido a que existe cierta confusién en cuanto a las restricciones que
imponen los propietarios de este software para su uso, es conveniente tener
claros algunos términos. (Si no conoces el significado de alguna palabra puedes
consultar el diccionario de la mesa de trabajo).

Existen programas que se distribuyen de forma gratuita para uso privado,
pero que no pueden usarse por empresas u organismos publicos sin autorizacion
del propietario a menos que se pague por ello.

Hay otro tipo de programas, los llamados shareware, que pueden usarse
por cualquiera, pero con ciertas limitaciones, fuera de las cuales es necesario
pagar por su utilizacion.

En estos tipos de software, lo habitual es que solo podamos disponer del
programa ejecutable, no se facilita el cédigo fuente. El cddigo fuente, que esta
escrito en un lenguaje de alto nivel (Pascal, C, ...) ,no se pone normalmente a
disposiciéon del usuario, por lo que este se ve imposibilitado de modificarlo. Esta
practica es y ha sido habitual, y tiene su logica, ya que si el usuario no dispone del
codigo fuente y por lo tanto no puede modificar el programa, el propietario del
mismo salvaguarda sus derechos sobre el mismo y ademas se elimina el riesgo
de que el usuario destruya su trabajo manipulandolo.

Para hacerse creible el sistema de software libre, que las empresas
confiasen en él y utilizasen sus productos sin miedo a la palabra “free”, que en
inglés tiene la doble connotacidn de gratuito y libre, se le dio el nombre de cddigo
abierto, que modificaria la idea del software libre en busca de un mayor impacto
social y una mayor implantacion en las empresas.

En inglés se conoce como open source, la traduccion en espainol es cédigo fuente
abierto, aunque lo normal es llamarlo como codigo abierto.

La caracteristica del cédigo abierto que lo diferencia de los programas
propietario, es que es gratuito y que se puede acceder a su cédigo fuente para
hacer modificaciones.

Las iniciativas de cdédigo abierto son proyectos para que aficionados o
profesionales de la programacion de todo el mundo cooperen y distribuyan sus
programas de forma gratuita. Ademas, el cédigo de programacion utilizado para
disefar el programa también esta al alcance de todos, de forma que cualquier
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persona con los conocimientos necesarios pueda modificarlo segun sus
necesidades.

Bajo la etiqueta de codigo abierto se encuentran varias formas de software, no
todas del mismo tipo.

DIFERENCIAS ENTRE SOFTWARE LIBRE Y CODIGO ABIERTO

El objetivo del software libre (free software) es garantizar que los programas
estén al alcance de todo el mundo.

Utilizan una licencia GPL (GNU Public License, licencia publica de GNU) Si
quieres saber mas sobre GNU visita la pagina web:
http://www.gnu.org/gnu/thegnuproject.es.html

El software libre cumple la definicién de Codigo Abierto, pero impone otras
restricciones:
Las modificaciones realizadas a un software bajo GPL no pueden hacerse
privadas, es decir, deben ser distribuidas de nuevo bajo la licencia GPL.
El software GPL no puede formar parte de un programa propietario.

El Cddigo Abierto es menos restrictivo con el que promocionar un sistema no
propietario de desarrollo de software.

Existen algunas diferencias entre el software libre y el codigo abierto, sin
embargo son muchos mas los puntos en comun, ambos persiguen aumentar la
utilizacion de un determinado tipo de software, ofreciendo asi una alternativa a las
soluciones unicas que grandes empresas quieren imponer. Asi es facil oir hablar
de software libre cuando en realidad se trata de cédigo abierto.

DEFINICION DE CODIGO ABIERTO

La OSI (Open Source Initiative, Iniciativa del Coédigo Abierto) es el organismo
encargado de regular qué criterios debe de cumplir un determinado software para
ser considerado de cédigo abierto y de controlar las licencias de codigo abierto.
Resumen de criterios que se tienen que cumplir para la distribucion del software
de codigo abierto:

e Se puede copiar, regalar o vender este software y no tiene que pagar a
nadie por ello.

e EIl programa tiene que incluir el codigo fuente, y tiene que permitir la
distribucién tanto en cédigo fuente como en forma compilada. Si no es
asi debe de haber un medio para obtenerlo, preferentemente una
descarga a través de Internet sin cargo.

e Permite realizar modificaciones y trabajar derivados.
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e La licencia puede requerir que los trabajos derivados tengan un nombre
distinto o un numero de version distinto al del software original.

e La licencia no tiene que discriminar a ninguna persona o grupo de
personas.

e La licencia no tiene que restringir a nadie que haga uso del programa en
un campo laboral especifico.

e La licencia se acepta automaticamente al disponer del software, sin que
haya necesidad de firmar nada. Sin tener que ponerse en contacto cada
vez con quien origino el cédigo.

e Todo lo que pertenece a un conjunto de codigo abierto debe de
permanecer como tal incluso por separado. De esta forma se evita que
partes de una distribucion de codigo abierto, sean consideradas
software propietario si se separan de esta.

e La licencia no tiene que colocar restricciones en otro software que es
distribuido junto con el software licenciado.

Ninguno de los siguientes tipos de programas son de codigo abierto: programas
que son gratuitos para el uso privado pero no para su uso comercial; aquellos que
son gratuitos pero ademas especifican que no se pueden vender; los programas
cuyo codigo ejecutable podemos conseguir y utilizar gratuitamente, pero cuyo
codigo fuente no podemos conocer; los programas shareware en los que debemos
pagar para utilizar el software sin restricciones. Se puede ver la lista de las
licencias de Cddigo Abierto existentes en la direccion
www.opensource.org/licenses/index.html

LICENCIA PUBLICA GENERAL (GPL)

La licencia publica general de GNU es la que ofrece una mayor proteccién contra
la posibilidad de que el software de codigo abierto sea registrado como propietario
por una compania.

(http://es.gnu.org/licencias/gples.html)

Para garantizar estos derechos a todos los posibles usuarios de este software, se
han establecido ciertas normas a las que debe atenerse todo aquél que modifique
y distribuya copias de estos programas.

e El software puede ser copiado y modificado pero las modificaciones han
de hacerse publicas bajo la misma licencia.

e La licencia GPL no puede mezclarse con codigo propietario.

e Se puede distribuir copias de software libre y cobrar por ese servicio si
se quiere.

e Se debe de recibir el codigo fuente o que se pueda conseguir si se
requiere.
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e Permite modificar el software o usar fragmentos del mismo para
adaptarlo a las necesidades o gusto de cada uno y por supuesto, se
puede acceder sin restricciones al codigo fuente, modificarlo y volver a
compilar el programa.

e Si se distribuyen copias de este software, gratuitamente o cobrando por
el servicio, es necesario dar a los receptores todos los derechos
asegurandose ademas de que reciben o de que estan en condiciones de
recibir el codigo fuente.

e Si se realiza alguna modificacién y se distribuye con el software, debe
hacerse saber a quién la recibe, qué parte es el original y cual ha sido la
modificacion que se ha hecho, al objeto de evitar que un error cometido
por otro afecte a la reputacién del autor o autores originales.

e Si los redistribuidores de un programa libre individualmente obtienen
patentes, deben ser concebidas para uso libre de cualquiera.

Para resumir, licencia GPL permite la alteracién y libre distribucion de los
programas con tal de que sigan manteniendo esa licencia.

Ventajas del software libre de codigo abierto

e Es gratuito

e Puede copiarse y distribuirse sin restricciones

e FEvitar la existencia de monopolios del software que restrinjan las
opciones que tenemos a la hora de utilizar un ordenador.

« Posibilidad de hacer modificaciones en el programa para: adecuarlo a
nuestras necesidades, que funcione como deseemos, corregir errores
que tenga y saber en todo momento como trabaja.

Seguramente en los proximos anos se va hacer mas patente el uso del software
gratuito, ya que se ha convertido en la gran alternativa a los monopolios que
dominan la industria del software. Algunos gobiernos y empresas ya lo estan
utilizando.

Todo esto no hubiera sido posible sin la comunidad de Linux (sistema operativo
con el codigo fuente al alcance de cualquiera), encabezada por Linus Torvalds, y
la de Free Software Foundation (Fundacion para el Software Libre) y su proyecto
GNU (www.gnu.org), con Richard Stallman al frente. También sus fundadores
fueron Eric Raymond y Bruce Perens entre otros.

Nos podemos preguntar: con el trabajo que tiene crear un programa ¢ qué
beneficio econdmico tiene el software libre?. Lo mas posible es que sea por el lado
del soporte y el mantenimiento, sobre todo en grandes empresas. Al ser
examinados por una amplia cantidad de expertos, normalmente se crean
programas mas utiles y con menos errores. Por otra parte, con el codigo fuente,
otros programadores pueden desarrollar software complementario (plugins) o
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adaptar el programa a sus necesidades. Hay gran cantidad de programas
comerciales que no han llegado a tener ningun beneficio econémico.

Existen soluciones de codigo abierto que han demostrado estar al mismo
nivel o incluso ser mejores que programas propietario de tipo similar. Por ejemplo
el servidor de paginas web Apache, los servidores Linux con Samba y el
navegador Mozilla.

Si pirateamos un software propietario nos esta saliendo al mismo coste que el
software de codigo abierto, pero aparte de que es algo ilegal, tenemos que pensar
que en un futuro se podra controlar la licencia del software que utilizamos en un
domicilio particular (por ejemplo ya es obligatorio la activacion de algunos
programas a través de Internet). De todas formas si casi todos utilizamos software
ilegal, estos programas se convertiran en estandares que mas tarde las empresas
tienen que utilizar y éstas si que tendran que pagar las licencias, gastos que
repercutiran indirectamente en nosotros. Al copiar un programa propietario, se
ayuda a consolidar el poder de esa aplicacion, con lo que se forzara a otros a
pagar por ella y esto acabara por costarnos a todos.

Si quieres que se siga innovando en el campo del software y que su
desarrollo no quede en manos de unas pocas compaiias, utiliza programas de
codigo abierto. Con la ventaja de ahorrar mucho dinero.

Pensemos en las desventajas de utilizar monopolios: falta de competencia
en los precios, poca variedad de opciones, etc.

El software libre se refiere a:

e Libertad para usar un programa libremente, sin necesidad de licencia.

e La libertad de estudiar como funciona un programa y poderlo adaptar a
nuestras propias necesidades gracias a la disponibilidad del codigo
fuente. Se trata de adaptar el sistema a los condicionantes de cada
organizacion.

e La libertad de redistribuir copias en él, compartiéndolo con los demas.
La meta es compartir el conocimiento. Permite la creacion legal e
ilimitada de copias, lo que elimina el concepto de pirateria informatica.

e La libertad de mejorar un programa vy distribuir estas mejoras de forma
que todo el mundo pueda beneficiarse de ello. En el software libre
trabajan miles de desarrolladores y programadores de todo el mundo. La
comunidad publica versiones actualizadas y revierte en ella misma las
mejoras de las que se benefician todos: usuarios, empresas vy
organizaciones.
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Gracias a Internet puedes conseguir muchisimos programas gratuitos con los que
sacar mas partido a tu ordenador.

iBienvenid@ al software libre!

10



Modulo 1: Writer

SUMARIO MODULO 1:WRITER

INTRODUCGCION .......ooceeeirerieeseeseeese e saessssssessssesssesssssssesssssssssssssnsssssssssnssnens 13

OBUETIVOS. ... ssm s s s e e s e s s smmnnnnnn e e e 13

UNIDAD 1 : ENTORNO DE TRABAJO DE WRITER FORMATO DE UN

(910 103 U 11 0 0 15
1.1. ENtOrno de trabajo........coooiiiiiie e 15
1.2. Tipo y tamafo de letra..........ccuiiiiiiiii e 17
1.3. Negrita, cursiva y subrayado .........cccoooooiiiiiiiiiiiii e 23
1.4, AlINCACION ...ttt e e e e e e e e e e e e e eaeees 25
1.5. NUMEracion y VIRETAS .........ueeii s 29
1.6. Color de texto y fondo de l0s caracteres ............oovvvvvveviiiiiiiiiiiieeeeeeeeeeeeee 32
1.7. FONAO d€ PAITafO.....eeeeeiieee et 34

UNIDAD 2 : BARRA DE FUNCIONES Y REGLA ... 37
2.1.Cargar URL ... . e 37
2.2, AICRIVO NUEBVO ...ttt e e e e e e e e e eeeas 37
2.3, ADIIFArCRIVO ... 38
2.4. Guardar un documento como archivo de tipo. Guardar con contrasefa.... 38
P28 T 11 0] o] 1o ] PSSP UUPS RPNt 41
2.6. Cortar, COPIAr Y PEOAI........uuuuuieeiiaeeeee e e e e e ee et e e e e ettt s e e e e e e aaeeaeeeeeeees 42
2.7. Deshacer, Restaurary Repetir.........ccooovviiiiiiiiiiiiiiii e 44
P22 TR\ F= V7= = To [ PRSPPI 44
2.0, BSOS e e a e e e e e e eeeeaeaaae 45
2 (0T [ Vo 1ot =Y 48
211, HIPEIrENIACES .....coeieieeeeee et e e e e e e e e eeaeaeaes 50
2.12. Hiperenlace a otra parte del documento. Marcadores..............c.ceeeeeeeee. 55
2.13. Sangrias. Utilizacion de laregla ... 57

UNIDAD 3: BARRA DE HERRAMIENTAS........oiirrrrrerrr i sssssss s 61
3. TADIAS. .. 61
3.2. TADUIACIONES ... e e e e e e e e e e eeeeeeees 65
3.3. Insertar diDUJOS .........oooiiii s 69
3.4. Revision ortografiCa.........cccuuuiiiiiiiiiieeie e 70
3.5. Buscar y reemplazar teXt0....... ... 72
3.6. Visualizar caracteres no imprimibles ... 74
3.7. DiSeN0 €N lIN@A ...ccoeiiiiiii e 75

11



Modulo 1: Writer

UNIDAD 4: MAS APLICACIONES DEL PROCESADOR DE TEXTOS................ 76
4.1. Tamano, orientacion y margenes de pagina. .........ccccoeeeeereeeeieiieeiieieeiiiinene 76
4.2. Encabezado y pie de Pagina ........coooiiiiiiiiiiiiii e 77
4.3. Vista preliminar.... ... 79
4.4. Visualizacion de elementos ...........ovii oo 80
4.5. Interlineado y espacio entre parrafos ............euvveeiiiiiiiiiiiiiieeeeeeeeeeeee 81
T = T o =P UPPPR 83

e T = TE=T= o XY gl T T 85

12



Modulo 1: Writer

PROCESADOR DE TEXTOS: WRITER

INTRODUCCION

Los procesadores de textos son aplicaciones que permiten la creacion,
tratamiento y edicion de textos. La diferencia con los editores de textos (sdlo
sirven para escribir texto sin formato) es que ademas de editar textos, permite
afiadir diferentes formatos, insertar imagenes, etc. En definitiva, los procesadores
de textos nos ayudan a crear documentos con una apariencia profesional, rapida y
eficaz. Existen muchos procesadores de textos los mas comunes son Word,
WordPad, Word Perfect, etc. Nosotros vamos a estudiar el procesador de textos
Writer que es una de las aplicaciones de OpenOffice las cuales son de codigo
abierto (gratis).

Aunque el nombre completo del procesador de textos de OpenOffice es
OpenOffice.orgWriter, nosotros lo llamaremos Writer.

En este médulo aprenderas a escribir documentos con el procesador de
textos Writer, modificar el formato del documento, utilizar las principales
herramientas, corregir errores cometidos durante la escritura, reemplazar texto,
usar tabuladores, etc.

OBJETIVOS

Familiarizarse con el entorno de trabajo.

Crear y modificar documentos.

Conocer distintos tipos de formato.

Insertar enlaces, dibujos, textos prefijados, etc.

Usar las distintas barras.

Guardar un documento para poder utilizarlo con otro tipo de procesador de textos.
Y abrir un documento creado con otro procesador de textos.
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UNIDAD 1 : ENTORNO DE TRABAJO DE WRITER FORMATO DE
UN DOCUMENTO

En esta unidad nos familiarizaremos con el entorno de trabajo de Writer y
aprenderemos a cambiar el formato a un documento. Los cambios de formato (tipo
de letra, tamano, color, negrita...) que se hagan en el documento se aplicaran sélo
a ese documento, al abrir un documento nuevo se estableceran los
predeterminados por el programa.

1.1. Entorno de trabajo

Empezamos abriendo Writer seleccionando Inicio — Programas —
OpenOffice.org 1.0.1 — OpenOffice.org Writer
Barra de menus
— Barra de funciones
— Barra de objetos (barra de formato)
' Regla

[ Sin nombre2 - DpenDifice.org 1.0

Archiva  Editar “er Imsertar Formatc  Herramiemas VYemtarg  Ayuda

| ERCIRARG - = N= AR A=A AP
[cuemo detexw x| [Trorniak Iz ] Nlc s|f===|=2=<=+ A A B
¥4 -+ 23 1 &1 5.1 -F- 718 180 A0- 0 A1+ AF- 0+ A3 A4 -15- 0 AB- 0+ A7- 0 A5 13

» Barra de herramientas

I®

I T

=
m Bz
o T

Tk

AREA DE TRABAJO

BRI

Jaa]e ] €]

|Pagina 1414 [HTraL [1o0% NsERT [TD HYP | |
iﬂlniciol“ ﬁ :Qﬁ | |J I Sin nombre2 - DpenO... %Documento'l . Microsofl\n\-"...l ||%<BEE,I’ 7:02 P

Barra de estado
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En el area de trabajo es donde escribiremos el documento, al iniciar Writer
aparece en blanco.

La regla milimetrada nos permite saber como se distribuye el texto escrito.

También disponemos de las barras de menus, de formato y de funciones,
situadas encima del area de trabajo. Y la barra de herramientas a la izquierda del
area de trabajo.

Las barras de desplazamiento horizontal y vertical nos permiten ver partes
del documento que estan ocultas. En el caso de no visualizar toda una linea de
texto, nos desplazaremos un poco con la barra de desplazamiento horizontal, para
visualizarlo perfectamente. Si se puede ver todo el contenido del documento en la
pantalla, no se visualizaran dichas barras de desplazamiento.

(Moo matans Loiticvaailn W’
R ) TR I TRy oI AL T o DT )

— S e

- L

ErTa R BT | '--Irv:r.1|====|='=d-s_- AN

O LT —F 37 G O
-

=

s

=]

LRl

Barras de deaplazamientn|%

R F

ol s

—aa LTI FIE T A " T

Algunas operaciones se pueden realizar también con el teclado, por
ejemplo cuando se selecciona Archivo de la barra de menus se despliega un
menu en el que junto a algunas opciones aparece una combinacién de teclas

m Editar “er |nsertar Formato  Hemramientas  “entana Ay
[ Muevo ¥
2 Abir... Crl+0

en este caso la operacién Abrir se puede seleccionar con un clic del ratén o con la
combinacién de las teclas “control” mas la letra “O”. En Nuevo aparece una flecha,
esto quiere decir que hay mas opciones
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mgditar YWer Ingertar Formato  Herramientaz  Yentana  Apuda

B Huevo Documento de kexto

2 Abiir... Chrl+0 Hoja de caloulo
AutoPilato r Presentacidn

Cerrar Dibujo

Barra de Formato

ICuerpodetexm LI ITthrl:Ialg LI |12 LI N C § ||§

IEIESE A AR

Si no se visualiza la barra de formato (también llamada barra de objetos), activarla
en Ver — Barra de simbolos — Barra de objetos

Vamos a trabajar con las principales modificaciones de formato de un
documento.

Se puede realizar de dos maneras:

a) Escribir dando formato: escribir el texto con el formato deseado, conforme
se va escribiendo el texto se deben ir activando y desactivando las
caracteristicas deseadas.

b) Dar formato una vez escrito: seleccionando los bloques de texto y activando
las caracteristicas especificas. Recuerda que para “seleccionar” un texto
hay que pulsar al principio del texto y sin soltar el boton del raton arrastrar
hasta el final del texto a seleccionar.

Utilizaremos cada caso segun nos sea mas facil.

A la barra de formato también se le denomina barra de objetos o barra de
herramientas de formato.

1.2. Tipo y tamaio de letra

Al comenzar el tipo de letra por defecto es “Thorndale” y el tamafio de 12
puntos. Existen varios tipos de letras (fuentes) y tamanos. Para modificarlo
seleccionamos de la lista desplegable Fuente y Tamano de la barra de formato.
Haciendo clic sobre el botén de despliegue correspondiente (la flecha =) vy
seleccionando el que se desee.

17
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FUENTE (TIPO DE LETRA) TAMANO
[rorndae = E [+
= A Arial = i1z af
* & Arial Black —1 S
A Arial Narrow

2 Anal Marrow Special G !EGTEVQ_Q 16

£ Arial Narrow Special G2 ECEPTémal ;g

A% Arial Special G1 IUQCTevg@ 2g —
4 arialSpecial G2 ECEQTEmAY 24

A BaNKGOTHIC LT BT gg

&£ BaNKGOTHIGC MD BT = 32 'l

También se puede hacer seleccionando Formato de la barra de menus y luego
Caracter, aparecera la ventana:

Caracteres | x|

E'l Efectos da fusrmts | F'c:siu:iujnl Hiperenlau:gl Fondo |

Fuarmts E=tilo Tamafo
Thormdale | Predatarminada 12

Arial

Arial Black

Arial Marmow Megrita 14 =
Arial Marrow Special G1 Megrita cursiva 15

Arial Marrow Special G2 16

Anial Spacial G4 j 18 j
Caolar de fusrta Idioma

|- Magm =] |“B¢’* Espafiol (Espafa) 7|

previsualizacion

Thorndale

E=ta fusnte no esta instabda. Se usara b fuamte existants mas adecuada.

| Aceptar I Cancalr | Ayuda | Eastabiau:arl

En la ficha Fuente podemos elegir el tipo de letra y el tamafio, entre otras
opciones que veremos mas adelante. En previsualizacion podemos ver el aspecto
del texto antes de aplicarlas. Para aplicar los cambios hay que hacer clic en el
botdn Aceptar.

El tipo de letra y tamaro seleccionado estara activo hasta que se vuelva a
cambiar. Seleccionando Formato — Predeterminado, se vuelve a adquirir el
formato que esta configurado como predeterminado (tipo Thorndale, tamafio 12).
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NOTA:

Cada actividad realizarla en un documento nuevo. Archivo — Nuevo —
Documento de texto, o Inicio — Programas — OpenOffice.org 1.0.1 —
OpenOffice.org Writer

Y guardarla una vez terminada como actividadnwriter donde “n” es el numero de la
actividad (actividad1writer, actividad2writer,...) Archivo — Guardar como

Al cerrar un documento, si el programa detecta que se han realizado
modificaciones y que no se han guardado, aparecera:

OpenOffice.org 1.0 Ed

El documento "ACT 10,5 ha sido modificado.
i Dezea guardar laz modificaciones?

RBechazar | Cancelar |

seleccionando Guardar si se quieren guardar los cambios, Rechazar si no se
quieren guardar y Cancelar para anular la orden de cerrar.

e En algunas actividades o ejercicios se pide escribir un texto que esta
enmarcado, el marco no hay que realizarlo, sélo lo que hay dentro escrito.

¢ Cuando no se especifique el tipo de letra y tamano, utilizar el que se desee
(por ejemplo Thorndale o Arial 12).

Recuerda que:
e Un parrafo es el conjunto de caracteres (palabras, frases,...) desde que
se comienza a escribir hasta que se introduce un intro (final de parrafo).
e Para crear un punto y aparte o una linea en blanco hay que pulsar la

tecla intro, también llamada enter, return o retorno de linea &J.
e Al principio de cada parrafo normalmente se inserta un tabulador (tecla
S ) para que la primera linea comience a escribirse unos espacios mas
a la derecha.
e Cuando se escribe un texto, después de una coma o de un punto y
seguido, hay que dejar un espacio en blanco:
Hola,estoy feliz.Adids < INCORRECTO
Hola, estoy feliz. Adiés < CORRECTO

19



Modulo 1: Writer

e Al escribir paréntesis o interrogacion, hay que dejar un espacio en
blanco antes y después de ellos:
Casa(choza)verde < INCORRECTO
Casa (choza) verde < CORRECTO

Hola; como estas?bien < INCORRECTO
Hola s como estas? bien <« CORRECTO

e Al escribir un texto se van creando automaticamente los cambios de
linea conforme se escribe, por eso solo hay que pulsar la tecla intro
cuando es un punto y aparte.

e El numero de lineas de un parrafo depende del tipo y tamafo de letra,
margenes, etc. Por eso puede ser que cuando se pida copiar un texto no
coincida exactamente igual que en el enunciado del ejercicio.

e En algunos momentos existiran funciones que no apareceran activas, es
decir, apareceran en gris, y se debe a que en el momento actual
carecen de sentido. Lo mismo ocurrira si queremos localizar algunas de
estas funciones en los menus contextuales, (Ej. Editar —» Cortar) que no
nos apareceran, ni siquiera en gris, hasta que no realicemos una accion
que nos permita realizar esa funcion. Ejemplo, si abrimos un documento
en blanco e inmediatamente queremos guardar el documento, no tiene
sentido que la funcion "guardar" esté activa porque en el documento no
hemos hecho nada.

ACTIVIDAD 1

Escribir el siguiente texto, el primer parrafo esta escrito con tipo de letra
Arial tamafo 12 y el segundo parrafo con letra Comic Sans MS Tamarfo 14. Una
vez terminado guardar en la carpeta Writer de tu disco de trabajo con el nombre
actividad1writer

Arroba @ es el caracter que se utiliza en las direcciones de correo
electronico para separar cada nombre del destinatario, dentro de un dominio.

Bajar (download) consiste en hacer pasar un contenido de
la red a nuestro ordenador.
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Los pasos a seguir pueden ser:

1. Abre Writer (Inicio — Programas — OpenOffice.org 1.0.1 —
OpenOffice.org Writer) y despliega la lista de tipos de letra que hay en la
barra de formato haciendo un clic en la flecha que aparece al lado del tipo
de letra como aparece en la figura y selecciona el tipo Arial. Haz lo mismo
con el tamano y elige 12. Para que todo lo que escribamos a continuacion
tenga estas caracteristicas.

[ I~ =
| B <
;,eﬁArlaI Elack - 1
A5 Arial Marrow 1
A% Arial Marrow Special G1 !ZGTevgﬁ 12
A Aral Marrow Special G2 E[EQTé-éfQ 20
Ay Arial Special G |2CTG‘-.-’E|_Q 2 .
£ Arial Special G2 E[EQT@.E]Q s;
M BanNkBEOTHIC LT BT o5
& BaAaNKGOTHIGC MD BT 7 # Z

2. Escribe todo el texto (los dos parrafos).

3. Selecciona con el ratén el segundo parrafo pulsando con el botén izquierdo
del ratén al comienzo del parrafo y sin soltar arrastrar hasta el final del
parrafo, a continuacién elige la fuente Comic Sans MS para seleccionarla
tendras que hacer uso de la barra de desplazamiento que aparece al
desplegar la lista de fuentes, por ultimo selecciona el tamafio 14.

o rmdzg) = [z =] N c s ||_§ -
'QEANKEDTHH:: MD BT 12 A
‘A Book Antiqua _|

£ Booleman Old Style 15

& Century Gothig b

A CityBueprint |20 Ty £ 20

# Comic Sans MS 22 T
A commercialFi BT [ ]@ . @4 ][] Sg

2 ErmeareavesmliFrechd ST 25
,eé"nCr,::-rn]::ule:»cm}%‘;E | 2

Recuerda que todo
esto también se puede hacer desde la barra de menus seleccionando Formato —
Caracter — Fuente

4. Guardarlo en la carpeta Writer de tu disco de trabajo con el nombre
actividad1writer. -
Clic en B y en Ia ventana que aparece determinar la unidad &5 Disco de 3% (&)
y la carpeta, desplegando la lista de “Guardar en:”
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Escribir el nombre del documento como aparece en la figura

Gurdarcomo e
Guardar en: IﬁWriter j ﬁl

Hombre de archivo: |an::tiviu:|ad1 wiriter Guardar I
Guardar como IDpeanfice.Drg 1.0 Documento de texto j Cancelar |

archivoz de tipo:

v #mpliacion aut. nombre de archive

[~ Guardar con contrasefia

Clic en Guardar.

ACTIVIDAD 2

Abrir un documento nuevo y escribir el siguiente texto, el primer parrafo esta
escrito con tipo de letra Courier New tamafio 16 y el segundo parrafo con fuente
Tahoma tamarfio 10. Guardarlo con el nombre actividad2writer

Modem es el aparato que comunica, a través
de la linea telefdénica, nuestro ordenador con

el proveedor.

HTTP es el protocolo de comunicacion que utiliza WWW y que permite la interaccion entre
los servidores y el navegador. Sus iniciales vienen de HiperText Transfer Protocol (protocolo de
transferencia de hipertexto).
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1.3. Negrita, cursiva y subrayado

En la barra de formato podemos activar y desactivar los atributos de
caracteres mas frecuentes: negrita, cursiva y subrayado. Haciendo clic sobre el
botdn correspondiente activamos o desactivamos dicha opcion.

__w Cursiva
Negrita®t— N € &> Subrayado

También se pueden activar seleccionando Formato — Caracter — en las
fichas Fuente y en Efectos de Fuente de la barra de mendus.

Caracteres Ed |

Fuentel Efectos de fuente I F'u:usiu:iu.‘unl Hiperenlace I Fu:unu:h:ul

Fuente Esztila

Thorndale Medrita curziva

Arial (= Predeterminada

Arial Black. 1 |Cursiva

Arial Marrow Megrita

Book Antiqua Megrita curziva

Boaokman Old Style

Caligto T ;I

Color de fuente Idioma

I- MNegra j I“B\“/ Espafiol [E zpafia) j

Thorndale

Ezta fuente no esta instalada. Se uzara la fuente existente maz adecuada.

Aceptar I Cancelar Lyuda Restablecer
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Caracteres Ed |

Fuente Efectos de quMEl Posicidn I Hiperenlace I Fu:undu:ul

Subrayado Color Efectos
II:I Autornatico j I[Ningunu:u] j
T Beliewe
|[Sin] ~| T Porpalabras I[Ningunn] =]
[ Contoma
[ Sombra

[ Inkemmitents

Thorndale

Aceptar I Cancelar Ayuda Eestablecer

ACTIVIDAD 3

Escribir el siguiente texto:

Pagina web: conjunto de textos, graficos, sonidos y enlaces que forman

una unidad y se ubican en una direccion de Internet.

Los pasos a seguir pueden ser:

1.
2.

6.

Escribir todo el texto.

Seleccionar con el ratén “Pagina web” y a continuacion clic en "= para
subrayar lo seleccionado.

Seleccionar “textos”, luego clic en N para ponerlo en negrita.
Hacer lo mismo que en el punto 3 con “graficos”, “sonidos” y con “enlaces”

individualmente.

H 13 ” H ” 0 S
Seleccionar “Internet”, hacer clic en '™, luego en € y por ultimo en =
para hacer que se visualice en negrita, cursiva y subrayado a la vez.
Guardarlo como actividad3writer

También se podria haber activado el atributo antes de empezar a escribir la
palabra y luego desactivarlo una vez escrito para que no afecte a lo que se escriba
a continuacion.
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ACTIVIDAD 4

Escribir el siguiente texto, donde “Servidor” estd en negrita, cursiva y
subrayado, “ordenador” en cursiva, “informacion” en negrita y “la Red” subrayado.

Servidor es el ordenador que suministra la informacion de la Red u otros datos.

Guardarlo con el nombre actividad4writer

1.4. Alineacién

Podemos alinear el texto mediante los botones correspondientes de la barra
de formato.

Por defecto Writer presenta activa la alineacién izquierda. Para activar otro
tipo de alineacion hay que hacer un clic sobre la alineacién correspondiente.

También se puede modificar la alineacion seleccionando Formato —
Parrafo — ficha Alineacién
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T ~ |

Borde I Faondo
Sangrias y espacios Alineaciﬁnl Flujo del bexto I Murneracidn I T abuladares I Iniciales

Opciohes

" Derecha
= Centrado

= Justificado

[Hlimalinea

|zquierda j

™| Expandiuna palstna

Texto a terto

Alineacion [Automatico =
Aceptar I Cancelar | Ayuda Eestablecer
ACTIVIDAD 5

En esta actividad vamos a utilizar las alineaciones. Antes de empezar a
escribir hay que seleccionar la alineacién deseada haciendo clic en el botdn
correspondiente, que te servira para ese parrafo. También se puede realizar

escribiendo primero todo el texto y posteriormente seleccionando cada parrafo y
clic en el boton de alineacién deseado.

Escribir los siguientes parrafos, donde el primero esta alineado a la derecha

art , el
segundo a la izquierda =

, €l tercero centrado = vy el cuarto esta justificado
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World Wide Web (WWW) significa “telarafia mundial”, el sistema utilizado para
poder navegar de un sitio web a otro. Se llama web (telarafia) porque esta
formado por todos los enlaces que interconectan los sitios en Internet.

Navegador es un programa que permite visualizar la informacion que contienen las
paginas web. En la actualidad los dos navegadores mas utilizados son Internet
Explorer de Microsoft y Navigator de Netscape.

Internet es una red mundial con millones de ordenadores conectados entre si.
Estos pueden intercambiar informacién utilizando el protocolo TCP/IP.

Todo ordenador que se conecta a la Red tiene una identificacién proporcionada
por su proveedor, que le asigna una direccidbn numérica por la que se le conoce en
Internet. Esta direccion IP se compone de cuatro nimeros.

Guardarlo con el nombre actividad5writer

ACTIVIDAD 6

Abre & el archivo actividad6BISwriter de la carpeta Writer de tu disco de
trabajo y haz que el primer parrafo esté alineado a la derecha, el segundo a la
izquierda, el tercero centrado vy el cuarto justificado.

Recuerda que una vez seleccionado un parrafo o si el cursor esta situado
en él, se puede variar su alineacién haciendo clic en el botén correspondiente. Al
situar el cursor en el texto se puede observar qué alineacién tiene por la tonalidad
mas clara que tenga uno de los botones de alineacion.

Guardarlo en la carpeta Writer de tu disco de trabajo con el nombre
actividad6writer

Para abrir un archivo seleccionar Archivo — Abrir o hacer un clic en el

boton “Abrir archivo” 2 de la barra de funciones, aparecera la ventana de “Abrir”
(parecida a la de “Guardar como”) donde hay que determinar la unidad

4 Disco de 3% (&) y la carpeta QWiter gn g apartado “Buscar en”, seleccionar el
archivo a abrir y pulsar en Abrir

27




Modulo 1: Writer

e - 1~
Buzcar en: IEWT“ET j ﬁl

actividad2B15writer. suw ejercicioZBl S writer. suw
actividad4B15writer. suw ejercicio 3Bl Swriter. suw
actividad1 8BS writer. s ejerciciodBl Swriter suw
actividad20B15writer. suw ejerciciof Bl S writer. suw
actividad24B1Swriter. suw

. actividadBB | Swriter. s

Mambre de archivao: IactividadEBISwriter.s:-:w Abrir I
Tipo de archivos: IT-:u:Iu:us los archivos [7.7] j Canicelar |

Yersidn: I"»-"ersiu_‘un actual vI

[~ Sdlo lechura

Una vez terminada la actividad cuando se vaya a guardar el documento no lo

hagas con el boton I o en Archivo — Guardar, porque como es un documento
que se ha abierto anteriormente, lo guardara con el nombre que tenia antes sin
preguntarnos por el nombre vy desaparecera el documento original,
almacenandose en él los cambios introducidos.

Como nosotros queremos guardarlo con otro nombre y conservar el documento
original, hay que seleccionar Archivo — Guardar como, determinar la unidad,
carpeta y nombre a guardar, para guardarlo con un nombre distinto
“actividad6writer”. Teniendo ahora dos archivos “actividad6BISwriter” y
“actividad6writer” con la extension “.sxw” que introduce automaticamente el
programa (Writer) para reconocer qué tipo de archivo es.
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Guardar en: |Ewriter j gl

actividadl 2B 1Swriter. sk ejercicioZBl Swriter sxw
actividad 4B 1S writer. sxw elercicio B Swriter siw
actividad1 BB 1S writer. sxw ejerciciodBl Swriter s
actividad20B 1 Swriter. sxw jercicio Bl Swriter suw
actividad24B 1 Swriter. sxw

actividadBB 1S writer. zuw

Mombre de archivo: IactividadEwriter Guardar I
Guardar como IDpeanfice.Drg 1.0 Documento de texto j Carmzalr |

archivios de tipo:

¥ Ampliacidn aut. nombre de archivio

[T Guardar con conbrasefia

Esto habra que realizarlo siempre que se esté modificando un documento y se
quiera conservar el documento inicial.

Si el documento hubiera sido nuevo da igual guardarlo utilizando Archivo —

Guardar, Archivo —» Guardar como o B, porque siempre aparecera el cuadro
de dialogo “Guardar como”.

1.5. Numeracion y viinetas

Los parrafos los podemos marcar con vifietas (simbolos que se situan en el
comienzo del parrafo) o enumerar.

1
Lo podemos hacer seleccionando el botdon numeracion *= o vifietas =

Cada vez que se hace un clic sobre el botén se activa o desactiva la eleccién. AI
activar el botén aparecera el numero o vifieta en el parrafo donde esta situado el
cursor, tras introducir el texto y se pulse intro aparecera el siguiente numero o

vifieta de la nueva linea.

Si se quiere eliminar la numeracion o vifieta habra que hacer de nuevo clic
sobre el boton de numeracion o vifetas y desaparecera de los parrafos
seleccionados o del parrafo donde esta situado el cursor. También se puede
desactivar la ultima vifieta creada, pulsando dos veces la tecla intro antes de
empezar a escribir.

Al seleccionar un bloque de texto con varios parrafos se puede activar o

desactivar la numeracion o vifieta de cada parrafo haciendo clic en el botén de
numeracion o vifieta, apareciendo o desapareciendo la numeracion o vifeta.
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También se puede activar seleccionando en el cuadro de dialogo Formato
— Numeracion / Vinetas , donde nos permite modificar el formato de los niUmeros
0 vifetas.

Mumeracion/Yinetas | %

Vitetss Tipo de nUmerasion |F_<.qugn1:;| Imaganas | Posic:io'nl Opciones |
Sekccidn
1) . (1) l.
2) 2. 2) 1
3) I3. 3) 11
A) a) @ i
B) b) (b) i
) ¢) ©) i
Aceptar I Efmiran | Cancelr | Aoruda Restablecar

ACTIVIDAD 7

Escribir el siguiente texto que aparece enmarcado mas abajo. Antes de
empezar a escribir activar el tipo de vifeta seleccionando Formato —
Numeracion / Vineta — Vinetas, hacer un clic sobre el tipo de vifeta elegida
quedandose marcada.
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Numeracion/Yinetas Ed |
Vinetas | Tipo de numeracidn I Ezquema I Imagenes I Posicidn I Dpciones I
Seleccion

. @ * [ |

. * [

. * [ |

-> v

-> v

-> v

Aceptar I Elimtran Cancelar Ayuda Eestablecer

Aceptar y una vez escrita la primera linea pulsar intro para que aparezca la
siguiente vifieta, escribir la segunda linea y asi sucesivamente, iran apareciendo

las vifietas hasta que desactivemos el botdn *= .

Educacion (.edu)

Empresa comercial (.com)
Recursos de la Red (.net)
Entidad del gobierno (.gov)
Recursos de la red (.net)

VVVYVYVY

Guardarlo con el nombre actividad7writer
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ACTIVIDAD 8

Escribir el siguiente texto y guardarlo con el nombre actividad8writer. Ahora hay que utilizar

1E . ra . . ”
£= vy al pulsar intro aparecera el siguiente nimero.

Espafia (.es)
Francia (.fr)
Japon (jp)
México (.mx)
Argentina (.ar)

o RN

1.6. Color de texto y fondo de los caracteres

Podemos elegir el color del texto con el botén “color del caracter” A y el color del

fondo con el botén “fondo del caracter” A , al colocar la flecha del raton sobre
ellos aparecera durante unos segundos la ayuda emergente indicando su funcion
“color del caracter” o “fondo del caracter” respectivamente. Para cambiar el color
hay que hacer clic sobre el icono manteniendo pulsado el boton del ratén,
desplegandose un cuadro de colores, no vale sélo hacer clic hay que mantenerlo
pulsado para que se despliegue el cuadro de colores.

A

| &ubomntico

| ¥

EEEEEET -

Lo mas practico es escribir primero el texto y posteriormente seleccionarlo. Es
decir, escribir todo el texto, seleccionar el texto que se quiere con color, luego

hacer clic sobre ® o /A durante unos segundos y cuando aparezca la paleta de
colores, seleccionar el deseado quedando marcado con el color correspondiente y

la letra del botdn A tomara ese color.

Para deseleccionar el texto y asi poder apreciar bien el color que se ha
establecido, solo hay que hacer un clic en cualquier parte del documento.
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Si se elige el color en A y anteriormente no se ha seleccionado un bloque de
texto el puntero del ratbn cambiara de forma (bote inclinado), después hay que
hacer un clic con el botén izquierdo y sin soltarlo ir arrastrando el raton sobre el

texto aplicandose el color elegido (el que aparece en A ), una vez terminado de
cambiar de color a los textos deseados, para que el puntero vuelva a su forma
anterior hacer un clic en cualquier lugar del area de trabajo o pulsar la tecla
escape (Esc).

Una manera mas facil de establecer el color del texto antes de comenzar a
escribir, es seleccionandolo en la ventana de Formato — Caracter — en la ficha
Fuente — en el apartado “color de fuente” elegir el requerido y clic en Aceptar.
Como puedes ver en la siguiente imagen:

Caracteres E3

Fuentel Efectos de fuente I FPosicidn I Hiperenlace I Fu:unu:lu:ul

Fuente Estilo

Thormdale I Predeterminadao
Arial 3

Arial Black. Cursiva

Arial Marrow Meqgrita

Ariozo Meqrita curziva
Book Antiqua

Baoakman Old Style LI
Color de fuente Idiama

e I“B& Espafiol [E zpafia) j
[ Autamético

Il Neagmo
M &z
M erde Thorndale

I Turquesa

R |:|i|:|
E: Il Magenta Ha. Se uszard la fuente existente mas adecuada.
B Mardn

Gri
5 G::z claro - Aceptar I Cancelar Ayuda Bestablecer

Y a partir de ahora el color del texto nuevo que se escriba sera el establecido
anteriormente. Cuando se quiera escribir un texto con otro color habra que volver
a cambiar el color de texto seleccionandolo de la ventana anterior (Formato —
Caracter —» Fuente — Color de fuente)
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ACTIVIDAD 9

Escribir el siguiente texto en el que el texto es de color rojo y el fondo
amarillo. Una manera de realizarlo seria: primero escribir el texto, luego
seleccionarlo y a continuacion activar los colores correspondientes manteniendo
pulsado el botdn del raton sobre el icono de “color del caracter” o sobre fondo de

caracter (por ejemplo primero color del caracter A y después fondo de caracter
A ) . Guardarlo con el nombre actividad9writer

Software son las instrucciones que le dicen al ordenador lo que tiene que
hacer. La parte no fisica del ordenador.

ACTIVIDAD 10

Escribir el texto de color azul y el fondo de verde claro. Guardarlo con el
nombre actividad10writer

Hardware es la parte fisica del ordenador, todos sus componentes.

1.7. Fondo de parrafo

bg

Podemos elegir el color del fondo del parrafo con el botén “fondo de parrafo”
al hacer clic sobre él se despliega el cuadro de colores

|B

- IEin elkeno

EEENEEEE
EEEERNNT
ENEEEEEE
EEEEEEEN—
([ [ [ EEEN
EEEEEET ]

Sin ralieno

en el cual elegimos el deseado, cambiando de color el parrafo en el que esta
situado el cursor. O si se habia seleccionado un bloque de texto cambiara de color
todos los parrafos que contenga la seleccion.
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También se puede realizar en Formato — Parrafo — ficha Fondo

T |
Sanariaz y espacioz I Alineacian I Flujo del texto I MHumeracian I T abuladores I Inicialesl
Borde Fondo
Coama

Caolar de fando

T —
EEENEENS .-

S EN | EEEE
[ INEEEE

Sin relleno

Aceptar I Cancelar Ayuda Eestablecer

Elegir el color y “Aceptar”.

ACTIVIDAD 11
Escribir el siguiente parrafo con color de fondo gris claro.
Se puede hacer de las siguientes maneras:
= primero escribir el texto y después colocando el cursor en el parrafo
seleccionar su color.
» 0 activando primero el color del parrafo y después escribir el texto.

Una vez terminado guardarlo como actividad11writer

Un PC (personal computer) es un ordenador disefiado para satisfacer las
necesidades de una persona. Los PC se encuentran en muchas oficinas y son los
mas populares para utilizarlos en el hogar.
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ACTIVIDAD 12
Abrir el archivo actividad12BISwriter de tu disco de trabajo y hacer que cada

fondo de parrafo sea de un color distinto. Guardarlo con el nombre
actividad12writer
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UNIDAD 2 : BARRA DE FUNCIONES Y REGLA

| Sleo Bl &8 s naE S5 +rhla

Si no se visualiza la barra de funciones, activarla en Ver — Barra de simbolos —
Barra de funciones

2.1. Cargar URL

Esta opcion no la practicaremos, ya que no se suele utilizar.

Lo primero que aparece en la barra de funciones es:

lo cual sirve para cargar un fichero utilizado anteriormente, seleccionandolo de la
lista desplegable. También se puede cargar una pagina web, escribiendo su
direccion completa

I hittp: £ v mec, esd j @

tras escribirla y pulsar intro, si el ordenador tiene conexion a Internet se abrira un
documento nuevo y cargara la pagina web (no es necesario que lo hagas). El

boton rojo ® nhos da la opcidn de detener la carga de la pagina web o del
documento.

La opcién “editar archivo” nos permite modificar un documento, por
ejemplo insertar o eliminar texto en una pagina web cargada.

Cargar URL, también sirve para informarnos del lugar donde estamos
guardando o desde donde hemos abierto el documento.

URL significa Uniform Resource Locators, Localizador Uniforme de
Recursos, la ruta completa para localizar un archivo o documento en Internet.

2.2. Archivo nuevo

Al hacer un clic en el botdén archivo nuevo |:5|, se abrira una pagina en
blanco donde se comenzara a escribir el nuevo documento. Si la pulsacién sobre
el boton dura un segundo o mas se abrira un menu donde se puede elegir distintos
tipos de documentos de Open Office. Es o mismo que si seleccionamos Archivo
— Nuevo — Documento de texto.

[ Muevo 3 E Documnmento de texto
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2.3. Abrir archivo

Para abrir un archivo guardado anteriormente, seleccionamos Archivo —

Abrir , 0 hacemos clic en & Apareciendo la ventana de abrir, hay que activar la
carpeta en la que esté grabado el archivo, seleccionarlo y pulsar Abrir, como se
explico en la actividad 6.

También se puede abrir cualquiera de los ultimos cuatro documentos

utilizados, seleccionandolo al final de la lista desplegable del menu Archivo de la
barra de menus.

2.4. Guardar un documento como archivo de tipo. Guardar con contrasena

Ya sabes que para no perder la informaciéon del documento lo mejor es
guardarlo seleccionando Archivo — Guardar como. Apareciendo la ventana
“‘Guardar como”, donde hay que posicionarse en la carpeta en la que queremos

alojar el documento, haciendo doble clic sobre las carpetas existentes, clic en |
para subir un nivel, o desplegar la lista de Guardar en, e ir seleccionando la
unidad o carpeta requerida. Como ya se ha explicado en las actividades 1y 6.

Guardar e Iﬁ Curzo Mentor Qpen Office j gl

Mombre de archivo: I Guardar I
Guardar como IEIpenEIffiu:e.u:urg 1.0 Docurnento de texto j Cancelar |

archivoz de tipo:

v Ampliacion aut. nombre de archivo

[T Guardar con contrazefia

Guardar archivo de tipo

El documento se puede guardar de distinto tipo para poder abrirlo con otro
programa.
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Por defecto se guardara con el formato de Open Office documento de texto, si no

Guardar como I Openlffice.org 1.0 Documento de texto j
aparece |archivos de tipo: habra que seleccionarlo

al desplegar la lista, para que lo podamos abrir con Open Office.

Si se quiere otro tipo de formato habria que seleccionarlo de la lista desplegable
de la opcion Guardar como archivos de tipo. El formato del archivo determina
con qué programa se abrira por defecto y qué programas podran reconocerlo.

Fuardar como
archivos de tipao:

Hil -
OpenDffice.arg 1.0 Flantilla de documenta de|
bicrozoft Word 97 /2000/=F
ticrozaft Word 95

Microzoft Word 6.0

Rich Text Format

Starafriter 5.0

Starwfriter 5.0 Plantilla
Starafriter 4.0

Starwriter 4.0 Plantilla 7

Con Writer podemos guardar los documentos para que puedan ser
reconocidos con Microsoft Word, especificandolo en la casilla “Guardar como
archivos de tipo”. También se pueden abrir con Open Office documentos creados
con Word.

Una vez escrito el nombre del archivo hay que hacer clic en Guardar.

En la barra de titulo aparecera el nombre del archivo, en este caso se le ha
llamado prueba

E prueba_sxw - OpenOffice.org 1.0

Archivo  Editar Yer Inzertar  Formato He

sxw es la extension que toma los documentos de Writer para que el
ordenador reconozca el formato con el que se ha guardado.

Siempre que esté seleccionada la opcion [V &mpliacian aut nombre de aichiva. o
programa incluira al nombre la extension, en nuestro caso el de Writer es: .sxw. Es
muy importante que siempre esté activada para que automaticamente determine la
extension del archivo y asi pueda ser reconocido por el programa especificado, en
caso contrario no se incluira ninguna extension.

Al hacer modificaciones de un documento que se ha abierto de un archivo,

si hacemos clic en E, se guardara con el mismo nombre que tenia, sustituyendo
al documento anterior (no sale el cuadro de dialogo guardar). Para guardar ese
documento en otro archivo y asi mantener el documento inicial que se abrid, hay
que seleccionar Archivo — Guardar como. Apareciendo la ventana:
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Guardar e Iﬁ Curzo Mentar Open Office j gl

Mambre de archivo: Ipruel:uaE.s:-:w Guardar I
Guardar como IEIpenEIffiu:e.u:urg 1.0 Documento de texto j Cancelar |

archivoz de tipo;

donde tenemos que darle otro nombre y asi tendremos dos archivos con distintos
nombres, cuyos contenidos solo se diferencian en los cambios realizados. Si el

documento es nuevo al hacer un clic en B también aparecera la ventana de
donde guardar, ya que es la primera vez que se guarda.

Guardar con contrasefna

Si activamos la opcion guardar con contrasefia ¥ /uaidarcon contrasenia g
seleccionar Guardar, aparecera una ventana para introducir la contrasefia y su
confirmacion (minimo 5 caracteres), utiliza una contrasefia que recuerdes facil ya
que si se te olvida no podras abrir el documento.

Introduzca la contrazefa Ed |

Aceptar
[
Corfirmar I — Cancelar |

Ayuda |

Cuando se quiera abrir el documento guardado con contrasefia, aparecera
una ventana para introducir la contrasefia requerida.

Introduzca la contrasefa [prueba3. sxw]

|
Cancelar |

Apuda |
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Para cerrar un documento también se puede hacer seleccionando Archivo
— Terminar, si previamente no se habia guardado los cambios, nos preguntara si
queremos guardar, rechazar o cancelar.

ACTIVIDAD 13
Guardar un documento con la contrasena 12345. Desarrollo:

e Abre un documento nuevo y escribe: Esto es una prueba de documento
con contrasena.

e Selecciona Archivo — Guardar , activa la opcion ¥ Buardarconcontiasefia o
nombre de archivo escribe actividad13writer y clic en Guardar.

¢ Introduce la contrasefia 12345, vuelve a escribirla en confirmar y clic en
Aceptar.

e Cierra el documento y a continuacion vuelve a abrirlo. Comprueba que si no
introduces la contrasena correcta, no te permite visualizar el documento.

2.5. Imprimir

Al hacer clic en el botdn g, se imprimira todo el documento en la
impresora predeterminada del sistema operativo.

También es posible imprimir el documento seleccionando Archivo —
Imprimir, apareciendo el cuadro de dialogo:

I mprimir E

Imprezora

Mambre Propiedades. .. |

E ztado Predeterminada; Preparado

Tipo HF Dezklet BI0C Senes «11.0

Ibizacidn Local

Comentario HF DezkJet BI0C Seres +11.0

[ Imprimit en archivo » |
Area de impresicn Copiaz

* Todo Ejemplares |1 3

" Paginas I 1

0 Selecoitn @ I Wrderian
%l m Cancelar | Ayuda |
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En el “Area de impresién” hay tres opciones:

e Todo: es el que aparece seleccionado por defecto. Se imprime todo el
documento.

e Paginas: para imprimir sélo unas paginas determinadas hay que activar
esta opcion y especificar el numero de las paginas, si las paginas son
aisladas hay que separarlas con una coma, si son contiguas se escriben los
numeros de la primera y ultima separados por un guién. Por ejemplo:

2 imprime solo la pagina numero 2.

2,4 imprimela2yla4.

5-9 imprime desde la 5 hasta la 9.

2-5,8 imprime desde la 2 hastala 5y la 8.

e Seleccidon: si anteriormente se ha seleccionado un bloque, se podra
@

imprimir sélo el bloque seleccionado activando esta opcion

En el apartado “Copias” se puede elegir el numero de veces que se quiere
imprimir.

Cuando se hayan seleccionado las opciones de impresion y copias deseadas, hay
que hacer clic en Aceptar para que la informacién sea enviada a la impresora.

2.6. Cortar, copiar y pegar

Con los botones & & cortar, copiar y pegar respectivamente, podemos
ahorrarnos mucho tiempo y trabajo. También se pueden activar en Editar de la
barra de menus (siempre que se hayan seleccionado datos en el documento).

e Cortar

Al seleccionar un bloque y a continuacion dar la orden de cortar, el bloque
seleccionado desaparecera pero una copia suya se ha almacenado en la memoria
del portapapeles.

e Copiar

Al seleccionar un bloque y a continuacién dar la orden de copiar, el bloque
seleccionado seguira en el documento y a la vez una copia suya se ha
almacenado en la memoria del portapapeles.
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e Pegar

Con pegar lo que hacemos es pegar lo que haya en el portapapeles de lo
ultimo que hayamos cortado o copiado.

El portapapeles es una zona de memoria temporal, donde se puede almacenar
momentaneamente bloques de informacion para luego pegarlos en cualquier otro
lugar, lo ultimo almacenado en el portapapeles borra lo que habia almacenado
anteriormente.

Con cortar lo que estamos haciendo es mover un bloque del documento,
también se puede hacer lo mismo seleccionando el bloque Yy luego arrastrarlo
hasta el lugar deseado.

Si no hay seleccionado datos (texto, imagenes,...) no se puede activar
copiar y cortar. Si anteriormente no se ha copiado o cortado alguna vez no se
podra pegar.

Para eliminar un bloque lo que debemos hacer es, una vez seleccionado,
pulsar la tecla suprimir (Supr).

Veamos lo comentado realizando la siguiente actividad:

ACTIVIDAD 14
Abre el archivo actividad14BISwriter y haz que:
1. El primer parrafo aparezca también al final del documento.
2. Elimina el cuarto parrafo (La World Wide Web...)
3. El tercer parrafo (Newsgroups...) que pase a estar al final del documento.
Guardarlo con el nombre actividad14writer
e Un desarrollo podria ser:
e Selecciona el primer parrafo; hacer clic en Editar — Copiar, permaneciendo el
texto donde estaba y a la vez se almacena en el portapapeles; coloca el cursor
al final del documento y clic en Editar —» Pegar, y aparecera nuevamente el

texto que se habia copiado donde estaba el cursor.

e Ahora vamos a eliminar el cuarto parrafo. Selecciona el cuarto parrafo (La
World Wide Web...) y pulsa la tecla suprimir “Supr”.
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e Para quitar el tercer parrafo de donde esta y colocarlo al final del documento
habra que hacer: selecciona el tercer parrafo (Newsgroups...); clic en Editar —
Cortar, pasando al portapapeles; coloca el cursor al final del documento; clic
en Editar —» Pegary aparecera el texto que se habia cortado.

e Guardarlo como actividad14writer

2.7. Deshacer, Restaurar y Repetir

Con la opcién deshacer & (Editar — Deshacer), lo que conseguimos es

deshacer la ultima operacion realizada, volviendo a la situacién anterior.

Con Restaurar 3% (Editar —> Restaurar), permite restaurar lo ultimo deshecho,
anulando los efectos de deshacer. Como es l6gico, no podemos utilizar restaurar
hasta que no hayamos deshecho.

Seleccionando Editar — Ultimo comando, tenemos la posibilidad de repetir la
ultima operacién efectuada.

Habras observado que tras Deshacer:... , Restaurar:... o Ultimo comando:...
aparece la accion a ejecutar, en el caso de la figura es insertar

Wer |Inzertar Formato  Hemamientas
' Deshacer: Inzertar Chil+2
fe., Ulltimo comanda: [nsertar

Todo esto es muy util para cuando nos equivocamos y queremos ir
deshaciendo lo realizado, o también rehacerlo.
Si se mantiene pulsado el botén & o * aparecen las Ultimas operaciones
realizadas, las cuales se pueden deshacer o restaurar varias a la vez.

2.8. Navegador

El navegador se utiliza para facilitar el desplazamiento en documentos muy
extensos, colocando el cursor rapidamente en una pagina, imagen, hiperenlace,
tabla, etc.

Se activa pulsando en * de la barra de funciones, o en la tecla F5 o
seleccionando Editar —» Navegador, mostrando la ventana.
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B

e @ g I‘I = F ==
o8B ) EEEE =

E Tablas

077 Marco de texto

B Imagenes

(&% Ohjetos OLE

= M arzaz de texto

= [atennriaz ll
ISin mombreT [actival |

Para cerrarla podemos hacer clic en de la ventana “Navegador”, o en
+ , 0 en F5 o haciendo clic en Editar - Navegador.

Nosotros no lo vamos a practicar ya que solo es practico en documentos
muy complejos.

2.9. Estilos

Estilo son caracteristicas de tipo de formato que pueden afectar a
caracteres, parrafos, paginas, etc, tanto en tamafo, color, margenes, alineacion,
etc. Con los estilos podemos aplicar un tipo de formato con una unica accién a
todo un bloque de texto , pagina, etc.

OpenOffice tiene predefinidos unos estilos, pero también se pueden crear
unos NUEVos.

. . . . L A
Para ver los tipos de estilos disponibles pulsamos en el botén =& F11 o
seleccionamos Formato — Estilista, mostrandose la ventana.
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Estiloz de pamnafo

mMEDOE > %= I8

Confrantacidn
Cuerpo de testo
Cuerpo de texto con zangria
Encabezado
Encabezado 1
Encabezado 10
Encabezado 2
Encabezado 3
Encabezado 4
Encabezado &
Encabezado B
Encabezado ¥
Encabezado 8
Encabezado 3
Firma

Farmula de zaludo

Mota al marien

Sanaria de primera linea
Sangria negativa de primera linea

I.ﬁ.utnméticu j

Los botones il son para aplicar estilos de parrafo, de
caracteres, de marcos, de pagina y de numeracion respectivamente. Con la lista
de estilos que aparecen podremos aplicar distintos formatos al texto.

Al hacer doble clic sobre el estilo deseado, se aplicara sus caracteristicas al
texto seleccionado. También se puede aplicar un estilo haciendo un clic sobre el

nombre del estilo, luego otro clic en el boton modo regadera > y posteriormente
clic sobre los caracteres a aplicar el estilo.

Los estilos utilizados en el documento estaran disponibles en la lista

desplegable de Estilo [Predeterminado [ (parte superior izquierda del monitor)

Crear un estilo. Para crear un estilo nuevo, primero seleccionamos el formato
gue va a tener (fuente, tamafio, etc), a continuacion pulsar en el botéon nuevo estilo

#2 de la ventana de estilos

Crear estilo Ed

Mombre del estilo
Seemtar I
Cancelar |

escribir el nombre que se quiera al estilo creado, al aceptar aparecera con ese
nombre en la lista de estilos.
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Eliminar un estilo. Para eliminar el estilo creado, se puede hacer seleccionandolo,
clic con el boton derecho sobre él y elegir eliminar, confirmando la accién. Los
estilos predefinidos de OpenOffice no se pueden eliminar.

Vamos a practicar lo comentado en las siguientes actividades.

ACTIVIDAD 15

Abre un documento nuevo y escribe el siguiente texto:

CD: compact disc, o disco compacto.
CD-ROM: compact disc read only memory, o disco compacto solo de lectura.
CD-R: CD Recordable, o disco compacto grabable (una sola vez).

CD-RW: CD ReWritable, o CD regrabable (puede ser borrado y grabado varias
veces).

Vamos a hacer que cada definicion tenga un estilo diferente:

L e . . .,
e Pulsa el boton == para mostrar la ventana de estilos de parrafo, asegurate

de estar en estilos de parrafo | que es como aparece por defecto.
e Coloca el cursor en la primera linea y haz doble clic sobre “Encabezado”.
e Coloca el cursor en el segundo parrafo y haz doble clic sobre encabezado 1
e En el tercer parrafo haz que sea del tipo encabezado 4 y el ultimo parrafo
encabezado 6.

Cierra la ventana estilos haciendo un clic en ﬁ”.

Guarda el documento como actividad15writer

Observa que cada parrafo tiene un tamafio de letra distinto y algunos tienen
formato de negrita y cursiva.

ACTIVIDAD 16

Vamos a crear un estilo nuevo, el cual le daremos como nombre “comic”. Abre un
documento nuevo y escribe con el tipo de letra que viene por defecto:

“Esto es una prueba de creacién de un estilo con letra Comic, tamafio 12, negrita
y cursiva”

Pulsa dos veces la tecla Intro para colocar el cursor en otra linea, selecciona el
formato tipo de letra Comic Sans MS, tamafo 12, negrita y cursiva.

[ComicsansMs =] [12 =] IN| €

. B . , . = .
abre la ventana de estilos con 25 haz clic en el botdn nuevo estilo ‘#=, introduce
como nombre comic y clic en Aceptar.
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Crear estilo Ed

Mombre del estilo
Aceptar I
camic
Cancelar |

observaras que se ha incluido un nuevo estilo en la lista. Coloca el cursor en el
texto que has escrito antes y haz doble clic sobre comic. El texto habra tomado el
formato configurado en el estilo comic.

Guarda el documento como actividad16writer

ACTIVIDAD 17

Elimina el estilo comic que has creado en la actividad anterior.
Desarrollo:
¢ En la ventana “Estilos de parrafo” selecciona con un clic el estilo a eliminar,
en este caso “comic”.
Haz sobre él un clic con el botén derecho.
Hacer clic en Eliminar.
e Sale un cuadro:”; Desea realmente eliminar el estilo comic?

OpenOifice.org 1.0.1 Ed

® illzted estd borando un estila que ha sido aplicadal

i Degzea realmente eliminar el estilo comic’?

confirmalo haciendo clic en Si.
Se puede comprobar que “comic” ha desaparecido de la lista de estilos de parrafo
donde antes estaba.

. . . . pL Y
Cierra la ventana estilos haciendo un clic en =5 .

2.10. indices

En un documento de muchas paginas cuyos titulos de los apartados o
capitulos se han escrito con un tipo de estilo determinado, como se ha visto en el
apartado anterior, podemos hacer que Writer cree automaticamente un indice del
documento.

Podemos afadir un indice automaticamente a nuestro documento, si

previamente se han insertado estilos de encabezado, apareciendo en el indice el
texto de los encabezados insertados y el numero de pagina correspondiente.
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Este indice estara jerarquizado segun esté estructurado el documento, con
el estilo aplicado a cada titulo de los capitulos o apartados y con otro estilo en los
subcapitulos para que aparezcan en el indice.

Para insertar un indice hay que seleccionar Insertar — Indices — Indices.
Para ello veamos un ejemplo desarrollando la siguiente actividad.

ACTIVIDAD 18

Vamos a insertar automaticamente un indice en un documento de tres paginas
con varios apartados.

e Abrir el archivo actividad18BISwriter.
e Colocar el cursor en la primera linea en blanco y seleccionar Insertar —
Indices — Indices, apareciendo la siguiente ventana con varias fichas:

Insertar indice

indice I Entradas I Estiloz I Columnasz I Fondol

indice de contenido Tipo v titulo
Tiwie | A Titulo |Indice de contenido
Tlc 1.l Hi
B ] Tipo Iindice de conterido j
¥ Protegido contra modificaciones manuales
Titulo 1 _
Crear indice

ENIwmd.elwmrcnplmlo.!ﬂuueumeu 2l lddicd 42 uRano. .

Para ITodo &l documento »| Evaluar hasta riivel
Tiwe 1.1
Ba el perrodel capioiler | 1. Bausa edrrada para 2l ladice de codredido. Crear de

¥ Ezquema |
Tiwo 1.2
Ba ¢l ero el capoic |3, Bl palabed 2o Udd 2dirddd prigcipal l_ DUD§ estiloz |

v Marcas del indice
Todfa ¢ & fo b ¢

[

Aceptar I Cancelar | Ayuda | Bestablecer

Donde podemos cambiar el nombre del titulo del indice, seleccionar el tipo de
indice, elegir el color de fondo, etc.

e Dejarlo como aparece en la figura (configuracién por defecto) y clic en
Aceptar.

Observa que automaticamente se ha insertado el indice del documento con la

paginacion, ya que los titulos de los apartados estaban escritos con estilos
encabezado 1y 2.
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indice de contenido

Hiztoria de TIEEIIET. ..o e e et 1
El principio dela Bed TOEErmet. o e c
Lo que se puede encontrar en Internet. i
B tmmil G
I o B o U E. e e z
La World Wde W eb 4

A “Historia de Internet”’, “El principio de la Red Internet” y “Lo que se puede
encontrar en Internet” se le aplicoé en el documento el estilo encabezado 1.

Y a “E-mail”, “Newsgroups” y “La World Wide Web” se le aplicé en el documento el
estilo encabezado 2. Puedes situarte en el texto de cada titulo de apartado para
observar el tipo de estilo que tiene y que ha servido para hacer esta estructura de
indice.

e (Guardalo con el nombre actividad18writer
Cuando se quiera actualizar un indice porque se ha modificado o ampliado el

documento, se tiene que colocar el cursor en cualquier lugar del indice, clic con el
botdn derecho del raton, y en el menu contextual seleccionar Actualizar indice.

E =filo ¥
Alineacian ¥
|nterlineado r
Mayizculaz/mindzculas 3

Actualizar indice
Editar indice

Eliminar indice

Editar estilo de parafa. ..

2.11. Hiperenlaces

Los hiperenlaces previamente creados son referencias que se encuentran
en un documento o paginas web. Son palabras o imagenes a las que se les ha
disefiado para llevarnos a otras secciones, paginas o documentos, donde se
amplia la informacién con solo pulsar con el puntero del ratén sobre ellas.

Las palabras hiperenlaces suelen aparecer resaltadas o subrayadas y
cuando se posiciona el puntero del ratén sobre el enlace, el puntero se convierte
en una mano.

Los hipervinculos o hiperenlaces nos permiten al hacer un clic sobre ellos
abrir una pagina web, abrir el gestor de correo electrénico para enviar un mensaje
a un destinatario determinado, abrir un documento nuevo, o también situarnos en
otro lugar del documento.
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Crear hiperenlaces

Para insertar un hiperenlace, colocamos el cursor donde queremos que
esté situado el hiperenlace en el documento y hacemos clic en el botén de

hiperenlace Lo o0 en Insertar —» Hiperenlace. Este boton abre el cuadro de
didlogo hiperenlace que nos permite crear y editar hiperenlaces en las
modalidades de los cuatro simbolos que aparecen a la izquierda de la ventana
hiperenlace: Internet, correo, documento y nuevo documento, donde podemos
seleccionar el tipo de hiperenlace que vayamos a insertar.

Veamos un ejemplo en la siguiente actividad.

ACTIVIDAD 19
Abre un documento nuevo.
e Hiperenlace a una pagina de Internet.

Vamos a crear un enlace a la pagina web del Ministerio de Educacion.
a) Hay que colocar el cursor donde se quiera que esté situado el
hiperenlace, en este caso sera en la primera linea del documento.

b) Haz clic en el boton de hiperenlace -8 o en Insertar — Hiperenlace,
L]

en la ventana que se abre haz clic sobre Intemet y rellena las casillas
como aparece en la figura, introduciendo lo escrito en las casillas
“‘destino” y “texto”. Observaras que lo que se escriba en “destino”
aparece también en “texto”, por esto una vez escrito en la casilla
“‘destino”, en la casilla “texto” aparecera lo que antes se habia escrito
en la casilla “destino”, si se deja sera el texto que aparecera como
texto del hiperenlace, en este caso lo borramos y escribe lo que
aparece en la figura:
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Hiperenlace E3
o e
% |ntemst T ETP " Telnet
Destino Ihttp:;"."www.mec.es j @l
Corren y naoticias
,E Otras opciones
Frame I vl Forma -
Documento . Texto J gl
Texto Ienlace ala pagina web del Ministeno
al
-
o MHambre |
Mueyvo documento
Aplicar I Cerrar Apuda Rearezar

clic en Aplicar para guardar los datos, luego clic en Cerrar y aparecera
lo escrito en la casilla “texto”, como esta seleccionado el hiperenlace
que acabamos de crear haz un clic en una zona inferior en blanco del
documento para deseleccionarlo. Si se coloca el puntero del raton sobre
el hiperenlace creado aparecera en forma de mano y si se hace clic
sobre él, abrira la pagina web del Ministerio con el navegador que tenga
instalado el ordenador. Conclusidon se ha creado un hiperenlace a
Internet.

e Hiperenlace a un correo electronico.

Con el cursor al final del hiperenlace pulsa varias veces la tecla intro para colocar
el cursor unas lineas mas abajo, que sera el lugar donde estara ubicado el nuevo
hiperenlace de correo que vamos a crear. Para crear un enlace al gestor de correo
electronico y asi poder redactar y enviar un mensaje, haz clic en el boton de

hiperenlace %, selecciona Cemeovneticias y rellena los datos como en la figura
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@ Coren y noticias
-E-_I &+ E-mail ~ Moticias
Internet Destinataria Imailtu:pepe@mecd.es j

Azunto I

Otras opciones

D ocumenta e I ﬂ Forma Testo j gl

Texto Iemriar menzaje 5 Pepe

-.Iv
L Maombre I
Muevo documento
Aplicar I Cerrar | Ayuda | Rearezar |

clic en Aplicar para guardar los datos y luego en Cerrar y aparecera lo escrito en
la casilla “texto”, como esta seleccionado el hiperenlace que acabamos de crear
haz un clic en una zona inferior en blanco del documento para deseleccionarlo. Si
se coloca el puntero del ratdon sobre el hiperenlace creado aparecera en forma de
mano y si se hace clic sobre él, abrira el gestor de correo predeterminado
ejecutando el envio de mensaje a la direccién de correo electrénico que antes se
ha escrito (pepe@mecd.es). Conclusién se ha creado un hiperenlace a envio de
correo electronico.

e Hiperenlace a un documento.

Con el cursor al final del ultimo hiperenlace pulsa varias veces la tecla intro para
colocar el cursor varias lineas mas abajo. Ahora vamos a crear un enlace a un
documento, en este caso va a ser al archivo “actividad6BISwriter” que esta
guardado en el disco de trabajo.

|

Clic en el botén de hiperenlace [%, otro clic sobre Proumento en |3 ventana que

aparece haz un clic sobre el boton “abrir archivo” Ql y abre el archivo
“actividad6BISwriter” de la carpeta Writer de tu disco de trabajo. En la casilla
“texto”, escribe lo que aparece en la figura y luego clic en Aplicary Cerrar.
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@- Dracumento

=

= Buta [ 4RI TERNactividadBBIS witer s =
Internet

Desting en el documento
(-

PE Desting | ﬁl

Correo  noticias URL file: /448 AW RITER factividadBBI Swiiter, sxw

|E Obraz opciones
Frame I | Farma |
Documento . d Testa j 5

Texto Ienlace ala actividad B

'\'Iq
g Mambre |
Muewvo documento
Aplicar I Cerrar | Apuda | Rearezar

Como esta seleccionado el enlace que acabamos de crear haz un clic en una zona
inferior en blanco del documento.

e Hiperenlace a un documento nuevo.

Con el cursor al final del ultimo hiperenlace pulsa varias veces en la tecla intro
para colocar el cursor varias lineas mas abajo. Por ultimo vamos a crear este
enlace a un documento nuevo.

Hiperenlace E3
@- MNuevo documenta
ﬂ_ &+ Editar ahora " Editar mas tarde
Intermet drchiva Ia:'\prueba j [ |
i Tipo Documento de texto
FE Hoja de célculo
Presentacion
Correo y noticiaz Dibujo ;I

IE Otras opciones
Frame I - | Forma -
Documento . Texto J gl

Texto |enlace al docurmento prueba

D Mambre |

iMNuevo documentg

Aplicar I Cerar Ayuda Regrezar
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clic en Aplicar, observa que se abre y genera el documento “prueba” que
aparecera en blanco ya que es nuevo, en él se podria escribir lo que se quiera.

E prueba.sxw - OpenOffice.org 1.0

Archivo  Editar Wer Inzertar Formato  He

Ya esta creado el hiperenlace, si se escribe en este documento nuevo al cerrarlo
nos preguntara si queremos reemplazarlo, seleccionamos Si para guardarlo.

Cerramos el documento con clic en Cerrar de la ventana de hiperenlace y clic en
] del documento prueba.

Una vez que estamos en la ventana de antes hacemos clic en Cerrar.

Haz un clic en una zona en blanco del documento para deseleccionar el ultimo
enlace creado y comprueba que los enlaces funcionan.

erlace a la phoina web del hinisterio

enviar mensaje a Pepe

erlace a la actividad &

erlace al documento prueba

El primero abrira el navegador predeterminado por el ordenador y cargara la
pagina del Ministerio de Educacion Cultura y Deporte de Espafa, el segundo
abrira el gestor de correo predeterminado ejecutando el envio de mensaje a la
direccion anteriormente indicada, el tercer enlace abrira el archivo ya creado
“actividad6BISwriter” y el cuarto abrira el nuevo archivo “prueba”.

Guarda el documento con el nombre actividad19writer

2.12. Hiperenlace a otra parte del documento. Marcadores

También se puede crear un hiperenlace para colocar el cursor en una
posicion concreta del documento, para esto tendremos que insertar un marcador.

La utilizacién de marcadores de texto es una de las posibilidades muy utiles
para aquellos casos en los que se trabaja con documentos grandes. Esta opcién
nos permitira movernos con mayor agilidad y comodidad en el documento. Un
marcador es una referencia que disefiamos y colocamos en un lugar concreto para
que cuando queramos regresar a ese punto lo hagamos de manera instantanea.

Veamos un ejemplo en la siguiente actividad.
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ACTIVIDAD 20

En el documento del archivo actividad18BISwriter vamos a crear un
hiperenlace al final del documento para que nos situe al principio del documento.

Abre el archivo actividad18BISwriter. Primero vamos a insertar un
marcador, el cual lo utilizaremos al final de la actividad, este marcador servira para
determinar la marca a la que tiene que ir el enlace cuando creemos el “hiperenlace
a una parte del documento”, como se va a colocar en la primera linea del
documento, éste sera su destino.

Con el cursor en la primera linea del documento selecciona Insertar —» Marca
de texto, introduce el nombre marca1 (podria ser cualquier otro nombre) y haz clic
en Aceptar.

Inzertar marca >

Marcaz de texto
Aceptar I
marcal
Cancelar |

con esto hemos hecho que haya una marca en el inicio del documento.

Coloca el cursor al final del documento (ultima linea de la pagina 3).

Ahora vamos a crear un enlace a una parte del documento, en este caso va a ser
a la parte superior de la primera pagina, que es donde habiamos colocado el
marcador.

|

Clic en el botdén de hiperenlace [%, otro clic sobre Peoumento en |3 ventana que

aparece haz un clic sobre el boton “destino en documento” , clic sobre el +

para ver las marcas de texto |‘“ME"CESE'E‘EH*°, selecciona marca1
B -8 Marcas de texto

, clic en Aplicar y Cerrar de la ventana activa. En la casilla
“texto”, escribe lo que aparece en la figura y luego clic en Aplicary Cerrar.
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Desting en el documento

Desting Imarca'] @I

URL Hrmarcal

Otraz opoiones

Frame I VI Farma Texto j &l
Testa Ienlace al inicio del documento
Mombre |

Aplicar I Cerrar | Ayuda | Beagresar

Como esta seleccionado el enlace que acabamos de crear haz un clic en cualquier
lugar del documento.

Puedes comprobar que al hacer un clic sobre el hiperenlace creado
automaticamente el cursor se situa al principio del documento.

Guarda el documento con el nombre actividad20writer

En un mismo documento se pueden crear varias marcas en distintos lugares para
luego crear los hiperenlaces a otras partes del documento.

2.13. Sangrias. Utilizaciéon de la regla

Sangrar un parrafo consiste en introducir un espacio ya sea al margen
izquierdo o derecho.

a) Podemos sangrar utilizando la regla que aparece en la parte superior de la
ventana, la cual se puede hacer que esté o no visible, seleccionando Ver —
Regla. Si aparece ¥ Bedla es que la regla se visualiza.

La regla tiene tres tipos de marcadores:

ﬁ SANGRIA 19 LINEA

——> SANGRIA IZQUIERDA SANGRIA DERECHA &———

"1 2% 34+ B Be-oo7 0 Bo+ G- 10 A1 12 1 13- T4
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Para cambiar la sangria de un parrafo, tenemos que situar el cursor en el

parrafo y desplazar los marcadores de la regla £ &, se visualizara una linea
vertical sobre el documento para ayudarnos a fijar la posicion.

b) Otra forma de realizarlo es:

o Seleccionar el texto.

o Formato — Parrafo — Sangrias y espacios.

o Modificar los valores. En el cuadro previsualizacion permite ver la
distribucién de las lineas.

Borde I Fondo
Sangriasyespaciusl Alineacion I Flujo del texta I MHumeracian I T abuladores I Iniciales

Sanaria

De izquierda I 0,50cm 3:
Desde la dicha IEI,.'-"EI::m 3:

Primera linea I 1,00em 3: |
i ]
[ Automético
_ [ ]
Ezpacio

c) Tipos de tabuladores.

El simbolo L de la regla indica la posicién de los tabuladores predeterminados, en
el apartado 3.2 se explicara mas detalladamente.

Los botones reducir sangria *= y aumentar sangria *®, permiten aumentar y
disminuir las sangrias haciendo clic sobre ellos, colocandose en la posicion de los
tabuladores.

Al abrir un documento nuevo se pueden variar las sangrias para que afecten al
texto que se escriba a continuacion.

ACTIVIDAD 21
Abre el archivo actividad21BISwriter. Vamos a variar sus sangrias.
e Primer parrafo, sangria (izquierda) de primera linea. o
Coloca el cursor en la primera posicion del documento, haz un clic sobre &

“sangria de primera linea” (ver figura de la pagina anterior) y sin soltar,
arrastra hasta aproximadamente la posicion 2 de la regla
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Inte
COMUNICACion

y suelta el boton del raton.

Segundo parrafo, sangria izquierda.
Coloca el cursor en cualquier lugar del segundo parrafo, haz un clic sobre

-y “sangria izquierda” y sin soltar, arrastra hasta aproximadamente la
posicion 2 de la regla y suelta el boton.

Interne
comunicacgionas
difusion de inforr

;_EIS re
COmn

Tercer parrafo, sangria derecha.

Coloca el cursor en cualquier parte del tercer parrafo, haz un clic sobre £
“sangria derecha” (esta casi al final de la regla) y sin soltar, arrastra hasta

aproximadamente la posicion 14 de la regla y suelta el boton.

H: " -16- 1 -1B- .-||?.

1 red facilita las
también facilita la

ICion o periféricos
no s imprime
ordenadores gue
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Sangrias en todo el documento.

Si previamente se selecciona un bloque de texto o todo el texto del
documento, las sangrias afectaran a todo el texto seleccionado ya sean
sangrias de primera linea, izquierda o derecha.

Uso de los botones aumentar y reducir sangria.
Coloca el cursor sobre cualquier parte del tercer parrafo, haz un clic sobre
*= aumentar sangria, vuelve a hacer otro clic sobre aumentar sangria ** y

=

por ultimo haz un clic sobre == reducir sangria. Observa que lo que se
acaba de hacer es desplazar todo el parrafo un bloque a la derecha o
izquierda segun se use *= o *=. Facilita un aumento o reduccién de salto

de espacio de sangria segun la posicion del tabulador.

El documento debe de quedar:

"2%."3"'4'."5'"5".'?"'8"'.9"'10"'1.1'"12"'13."'H"'15"'15"'1|?

Internet es una gran red mundial de ordenadores. Esta red facilita las

comunicaciones sociales tal como lo hace el correo o el teléfono, pero también facilita la
difusion de informacidn y el entretenimiento, tal como hace la televisidn.

Las redes de ordenadores se utilizan para compartir informacion o perifericos
como impresoras. =i se tienen diez ordenadores y no se  imprime
constantemente es mejor compartir una impresora entre diez ordenadores
que tener diez impresoras sin funcionar.

Cuando se conectan entre sioredes de organizaciones
independientes como pueden ser dos delegaciones de una
empresa o un distribuidor y un cliente, se obtiene una nter-
red.

Guarda el documento como actividad21writer

El botén Gallery , Sirve para introducir imagenes, lo estudiaremos en el proximo
modulo de dibujo (Draw).

60



Modulo 1: Writer

UNIDAD 3: BARRA DE HERRAMIENTAS

Es la barra de simbolos que aparece vertical a la izquierda del monitor, si
no se visualiza activala en Ver — Barra de simbolos — Barra de herramientas.

3.1. Tablas

Las tablas se utilizan para que la informacion esté mejor organizada, con
una estructura de filas y columnas, a cuya interseccion se le denomina celda.
Ejemplo de una tabla de dos filas y cinco columnas:

—— CELDA,

-'_.f’

Para insertar tablas lo podemos hacer de dos maneras:

e Seleccionando Insertar — Tabla, aparece este cuadro de dialogo:

Insertar tabla E3

Mombre I Tablal Aceptar I
T amafio de tabla
Iﬁ Cancelar |
] =

Columnaz

Filas = &l
Dpciones AutoFormata... |

¥ Encabezada

[+ Eepetit en cada pagina
[ Mo dividir tabla
v Borde

Donde debemos especificar el numero de columnas Yy filas.

e También se puede insertar una tabla manteniendo pulsado el boton insertar

[Ed de la barra de herramientas, es el primer boton que aparece, puede ser
que el dibujo del botdn sea otro ya que se visualiza el ultimo utilizado.
Apareceran estas opciones:

4=

BITRER =8 F:

soltar el botén y hacer doble clic sobre la opcion Insertar tabla
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- | |mzertar tabla

Y se abrira el mismo cuadro de dialogo anterior de insertar tabla.

Tras especificar el numero de filas y columnas pulsar Aceptar, la tabla se
insertara en la posicion donde estaba el cursor con el numero de filas y columnas
que se especificaron.

Para insertar texto en una celda, tenemos que hacer un clic sobre ella o
desplazarnos entre las celdas con las flechas de desplazamiento del teclado,
hasta colocar el cursor en la celda deseada y después teclear el texto.
Automaticamente la celda ird aumentando de altura conforme se vaya escribiendo.

Para cambiar el ancho de la columna, bastara con colocar el puntero del
ratén sobre la linea de separacion de las columnas, hasta que cambie a la forma
de doble flecha, pulsando el botdn izquierdo del ratén y sin soltar desplazar hasta
el tamafo requerido.

Botones de la tabla:

Al situarnos en una celda de la tabla, la barra de formato cambiara a:

& e O E

HEEB ORB

Se puede ir alternando con la barra de formato anterior seleccionando A situado
en la parte derecha de dicha barra.

Tras seleccionar un bloque de celdas, filas o columnas, los botones haran:

i Unir celdas.

B Dividir celdas, apareciendo una ventana para especificar el numero de
divisiones y la direccion horizontal o vertical.

i Optimizar. Al pulsarlo da las opciones

Ordenar columnas y filas, para que tengan el mismo tamano.

Altura 6ptima de filas.
Ancho éptimo de columnas.
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=

S Insertar fila e insertar columna.

e S Eliminar fila y eliminar columna.
L Borde.
f= Estilo de linea.

S Color de fondo.

Todo esto también se puede modificar en Formato de la barra de menu vy elegir
Celda, Fila, Columna o Tabla.

Formato de tabla E3
Tabla I Flujo del texto I Columna: Borde | Fonda I
Dizpozicidn de lineas Linea Digtancia al testa————————
fwlﬁ E E Iﬁ - Minguro - - lzquierda II:I,1 Ocm 3:
ot T Ta 100 pt Derecha Ill1 Dem 3:
250 pt Aiba Ill1 Ocm 3:
. . e 4 0 0 B
— S ] Abajo |III,1 Ocm 3:
"1 i o™ 1.100pt ¥ Sincronizar
2,60 pt
300 nt LI
I- Megro j
Sombra
Posicion IE IE Iﬁ IE
[Vighanci I 0.18cm 3:
Calar | s =]

Aceptar I Cancelar | Apyda Bestablecer

Seleccionando la correspondiente pestafia, segun la modificacion a realizar.
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Formato

Predeterminado
o2 Caracter...
4 Panafo...
h Pagina...
Tabla...
Diiidir tabla
Formata pumérico...
o
Ella *  F Dividir..
LColumna P
] Ariba
Estiloz
= Centrado
ﬁz" Estilista F11 mc :
F] Abajo
' AutoFamato... e
Proteger
ACTIVIDAD 22

Crear la siguiente tabla y hacer que tenga un ancho éptimo de columnas,

doble linea en todos los bordes y fondo de color gris claro. Guardarlo como

actividad22writer
HORARIO
LUNES MARTES MIERCOLES JTUEVES
10:00-11:00 MATEMATICAS |C SOCIALES MATEMATICAS |LENGUA ESE.
11:00-12:00 INGLES MATEMATICAS |LENGUA ESP.  |TUTORIA
12:00-13:00 C. SOCIALES  |INGLES NATURALES  |NATURALES

Posible desarrollo:

Insertar —» Tabla — Establecer 5 filas y 5 columnas — Aceptar
Seleccionar la primera fila (clic en la primera celda y sin soltar el boton del
raton arrastrar hasta quinta celda de la primera fila) — Formato — Celda —
Unir (las 5 celdas anteriores se habran convertido en una unica celda).
Introducir todo el texto de la tabla del enunciado.

Seleccionar toda la tabla (clic en la primera celda de la esquina superior
izquierda y sin soltar el botdn del raton arrastrar hasta la ultima celda de la
esquina inferior derecha) - Formato — Tabla —» Borde — Seleccionar la
doble linea que quieras, por ejemplo ————= 1.10pt — Aceptar

Con la tabla seleccionada —- Formato —» Columna — Ancho 6ptimo

Con la tabla seleccionada — Formato — Tabla —» Fondo — Seleccionar el
color gris claro — Aceptar

Deseleccionar la tabla haciendo clic en cualquier sitio

Guardar como actividad22writer

64



Quedara algo parecido a:

Modulo 1: Writer

HORARIO
LTUMES MARTES MIERCOLES JUEVES
10:00-11:00 | MATEMATICAS | C SOCIALES MATEMATICAS [LENGUA ESP.
11:00-12:00 | INGLES MATEMATICAS |LENGUA ESP.  |TUTORIA
12:00-1300 . SOCTATES INGLES MNATURATES NATUEALES

Habras comprobado que se pueden hacer muchas mas modificaciones en una
tabla, si quieres investiga un poco por tu cuenta para ver otras opciones.

3.2. Tabulaciones

Los tabuladores son ciertas posiciones horizontales en las que se situa el
cursor cada vez que se pulsa la tecla de tabulacién %i.

Para distribuir el texto en forma de tabla, podemos utilizar las tabulaciones,
para ello vamos a colocar tabulaciones en posiciones adecuadas para situar y
alinear texto a la derecha, izquierda, centro o decimal respecto al tabulador.
Vamos a estudiarlo haciendo las dos siguientes actividades.
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Vamos a poner tabuladores nuevos en la regla en 2, 6, 10 y 14 cm y con

alineacion.

Abre un documento nuevo y selecciona Formato — Parrafo —

Tabuladores
Borde Fondo
Sangriaz y espacios I Alineacidn I Flujo del texta I MNumeracidn Tahuladuresl Iniciales
Pozicidn Tipo Caracter de relleno N
LIEvD |
& |zquierda L & pinguno —
" Derecha 0 Eliminar todas |
= Centrado [ Elirnirrar |
= Decimal a1 .
[Earacter I_ = Cardcter I_

Aceptar I

Cancelar

Apuda Bestablecer

Se puede elegir entre cuatro tipos de tabuladores, segun como se va a
alinear el texto: a la izquierda, derecha, centrado o respecto al separador decimal.
También se puede elegir el caracter de relleno que se insertara entre el tabulador
activo y el anterior, que utilizaremos en la actividad siguiente.

Haz lo siguiente:

En la primera casilla de “posicion”

(0,00zm

borrar lo que tenga y escribir dos

|2,un.:m (no es necesario poner los decimales ni “cm”), activar el tipo “izquierda” y

clic en Nuevo.

En la primera casilla de “posicion” borrar lo que tenga y escribir seis [6.00cm | activar

el tipo “centrado” y clic en Nuevo.

En la primera casilla de “posicién” borrar lo que tenga y escribir diez |1E'ﬂ'3'3m,
activar el tipo “decimal” y clic en Nuevo.
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En la primera casilla de “posicion” borrar lo que tenga y escribir catorce 1140%em |
activar el tipo “derecha” y clic en Nuevo.
Clic en Aceptar y los tabuladores definidos estaran visibles en las cifras de la
regla donde lo habiamos posicionado, como aparece en la figura

TABULADORES

x...1...2M~r7‘T4.=..5...5 '-?-'-B-"H'H_EI"-'I'I-'ﬁE'—'_h'Tﬂ'H-—L'I.ﬂi-

HNOMEEE APELLIDO ECTATUESL CIODAD
Jozé Fuentes 1,83 Segovia
W del Miar Fernandesz 2,07 Sorla
Luiza Puertas 1,85 Mladnd

Escribe los datos de la figura anterior, pulsando la tecla de tabulacion para
situar el cursor en la posicidn correspondiente, antes de escribir “NOMBRE” el
cursor debe estar a la altura del 2 de la regla, para ello pulsar una vez la tecla del
tabulador (si es que el cursor estaba en la primera posicion del documento), una
vez escrito pulsar la tecla del tabulador para escribir la siguiente palabra y asi
sucesivamente.

Guarda el documento como actividad23writer.

Observa que se ha colocado el texto a la derecha, izquierda o centrado con
respecto al tabulador elegido. Los numeros que se escriban en la posicion del
tabulador decimal estaran alineados respecto a la separacion decimal “,”

Para borrar un tabulador, lo seleccionamos de la lista “Posicion” (Formato
— Parrafo — Tabuladores) y clic en Eliminar. En “Eliminar todas”, se borraran
todos los tabuladores definidos.

Al modificar un tabulador, afecta al parrafo activo. Si el parrafo es el ultimo
del documento, afectara a él y a los que se creen posteriormente.

Se recomienda no utilizar la barra espaciadora para insertar varios espacios
en blanco seguidos entre el texto de cada columna, para el salto usar la tecla de
tabulacion ..

Cuando se crea un nuevo tabulador, se desactivan automaticamente los
tabuladores predeterminados que estén situados delante de él.
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ACTIVIDAD 24

Crear este supuesto indice:

L L T e e 1
L I e e e 3
Disefio de Dagima WD 48
O Ble T N 234
Estudio lanzamiento de satelite. 1289

Para ello crear dos tabuladores, uno a 1 cm y el otro a 16 cm, con relleno de linea
de puntos en el tabulador de 16 cm.

Pasos a seguir:

e Abre un documento nuevo.
e Selecciona Formato — Parrafo — Tabuladores, para crear los dos
tabuladores.

e En la primera casilla de “posicion” borrar lo que tenga y escribir uno [1.00cm ,
activar el tipo “izquierda” y clic en Nuevo.

e En la primera casilla de “posicion” borrar lo que tenga y escribir dieciséis
16.00em - getivar el tipo “derecha”, activar el caracter de relleno de puntos
Caracter de relleno-

= Minguno

o , clic en Nuevo y clic en Aceptar.

¢ Rellenar los datos del enunciado, pulsando el tabulador antes de introducir
el texto (para que quede alineado a 1 cm) y los numeros (para que queden
alineados a 16 cm). Debe quedar como se aprecia en el enunciado.

e Guardar como actividad24writer

En la actividad 23 también se podria haber seleccionado un relleno entre cada

¥ Caracter

tabulador. Si se especifica un caracter I_ sera el caracter que se

repite en la linea.
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3.3. Insertar dibujos

Seleccionando Insertar — Imagen — De archivo

O también manteniendo pulsado el botén insertar de
herramientas (a la izquierda del monitor). Apareceran las opciones:

=4

ERY-EEEELE

soltar el botdn y hacer clic sobre la opcion Insertar imagen %

ERCEEEEE
=k

|mzertar imagen

Aparecera la ventana “Insertar imagen”:

st magen R
Buscar en: |a|méQEﬂE$ j ﬁl

£l 3 _ fiestal.jpg
E florez.jpg
E dizco duro.jpg E’ Huommer. gif
E’ feliz. gif E impresora.jpg
E fiestal jpg E rnaro. gif '
E fiestaz.jpg E memonia Fdbd. ,

cuarteto.jpg

K — i

Maombre de archivo: |altavuces.ipg Abrir I
Tipo de archivos: I<Tu:u:|u:us loz formatos: j Cancelar |

E stilex I Imagen j
[~ ¥incular

¥ Previsualizacion

Modulo 1: Writer

la barra de

En la carpeta imagenes de tu disco de trabajo encontraras varios archivos con

imagenes. Si activamos la opcion I¥ | Erevisudizacion | yeremos la imagen seleccionada.
Al hacer clic en Abrir, se inserta la imagen donde estaba situado el cursor.

El programa de Open Office contiene varias imagenes las cuales estan ubicadas
en la carpeta www-back (C:\ Archivos de programa \ OpenOffice.org1.0.1 \ Share \

gallery \ www-back \ ).
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En el siguiente médulo del curso “Draw”, trataremos con mas profundidad
las opciones con dibujos.

3.4. Revision ortografica

Disponemos de un corrector ortografico para ayudarnos a detectar vy
corregir faltas de ortografia. Para que el programa haga la revision ortografica del
documento y asi nos indique si ha detectado alguna falta ortografica
comparandola con el diccionario del programa, tenemos que hacer un clic sobre el

P .y e AEE . .
botén de revision ortografica '*" de la barra de herramientas, o seleccionando
Herramientas — Ortografia — Revisar.

La revision se hara a partir de donde esta situado el cursor, mostrandose la
siguiente ventana cuando llega la revision al final del documento

OpenOffice.org 1.0 Ed

@ ¢Dezea continuar la revizion desde el inicio del documenta?

HD|

Seleccionando Si para que siga a partir del inicio, o No para terminar la revision.

Si no detecta ninguna falta, o cuando termina de revisar, aparecera el
mensaje:
OpenOFffice.org 1.0 E

o iHa finalizado la revizion artografical

Por ejemplo, si el documento tiene la palabra “Comeer”, al hacer la revision
aparecera:
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Revizion ortografica [Espanol [E spanal] x
Original Comeer | grorar |
Palabra a fES I Igriorar siempre |

. | Beemplazar I

Sugerencias

Comer Reemplazar siempre |

LAt | O =it [ |

Sindnimos... |

|dioma I“B&‘ E zpafiol Ezpafia) j Opciokies... |
Diccionario Isu:uffiu:e Todos j Ineuir | [ Eetoceder

Palabra dezconocida Apuda | Cermar |

Donde tenemos varias opciones, al aparecer en sugerencias la palabra correcta,
seleccionamos “Comer” y clic en Reemplazar. En el caso de no aparecer la
palabra en sugerencias, la escribimos correctamente en la casilla “Palabra” y
seleccionamos reemplazar. Si el programa estd equivocado y la palabra es
correcta porque esta en otro idioma o porque no aparece en su diccionario,
pulsamos en ignorar o en ignorar siempre. Puede ser que no se detecten errores
en la palabras que tengan distintas sintaxis dependiendo de su significado, por
ejemplo “hola” y “ola”.

Si se pulsa en “Reemplazar siempre” , se sustituiran automaticamente todas
las palabras iguales que existan en el documento.

La opcion Herramientas — Ortografia — Revisién automatica (boton = ), sirve
para activar la correccion automatica, asi cuando se detecta una falta, aparece
sefalada con un subrayado ondulado de color rojo. Por ejemplo si se ha escrito
‘comeree”:

Comeree

RELC
Para desactivar esta opcién, volvemos a pulsar sobre E| o seleccionando
de nuevo Herramientas — Ortografia — Revisiéon automatica

Hermamientas REENEERTTEE
Ortografia r
fE Separacin silabica...

Si hacemos clic con el botdn derecho sobre la palabra marcada como
incorrecta, obtenemos su menu contextual donde tenemos la opcion de sustituir la
palabra por las opciones que da el programa, incluir en el diccionario o ignorar,
ademas de otras opciones.
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Comerle
Comerte
Comerse
Comerme

Ortagrafia...
Inluir ¥
lgnorar todo
AutoCoreccion ¥

Al incluir una palabra en el diccionario, el programa la considerara en lo
sucesivo como correcta. Hay que tener cuidado de no incluir palabras incorrectas
al diccionario.

ACTIVIDAD 25

Abrir el archivo actividad25BISwriter y corregir las faltas de ortografia que
haya con la revision automatica de Writer. Guardar como actividad25writer.

3.5. Buscar y reemplazar texto

Esta operacion es muy util cuando se trabaja con documentos grandes vy
queremos localizar rapidamente una palabra o buscarla y reemplazarla. Al

seleccionar Editar —» Buscar y reemplazar, o clic en el botén # de |a barra de
herramientas, aparece el cuadro de dialogo:

Buscar y reemplazar E3
Buscar I j Buszcar todo | Buscar I
Feemplazar toda | Reemplazar |
Atributos. . | Cerrar |
Reemplazar par I j
Formata... | Ayuda |
S formate |
Opciohes
[ Sélo palabras completas [ Coincidencia exacta [ Bizqueda por zemejanza » |
[~ Retroceder ™| Sl enla zeleceitn
[ Expresitn regular [™ Buscar estilos

En la casilla “buscar” se escribira la palabra (o frase) a buscar y en “reemplazar
por” la palabra (o palabras) que automaticamente reemplace.
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El programa al encontrar la palabra a buscar la resalta. Si se quiere que se
resalten todas las palabras existentes, hay que hacer clic en “buscar todo”.

La opcion “coincidencia exacta”, buscara el texto distinguiendo caracteres
mayusculas y minusculas. La opcién “solo palabras completas”, buscara el texto
gue no contenga mas caracteres que los de la palabra a buscar. En “formato” se
puede especificar el formato a tener el texto.

Si no se localiza ninguna palabra, nos lo avisa con el mensaje

OpenOffice.org 1.0 Ed

o Mo se encontrd la expresidn buscada.

ACTIVIDAD 26

Abrir el archivo actividad26BISwriter. Primero buscar la palabra Internet y
luego buscar la palabra Web para sustituirla por pagina virtual. Guardar como
actividad26writer.

Pasos a seguir:
e Abrir el archivo actividad26BISwriter.
e Seleccionar Editar - Buscar y reemplazar.
e En la casilla buscar escribir Internet.

Buscar I |Hternet j

e Pulsar en Buscar y comprobar que se selecciona en el documento la
primera palabra “Internet” (si no se visualiza la palabra seleccionada porque
esta detras de la ventana activa, ésta se puede desplazar haciendo un clic
sobre la barra de titulo de la ventana “buscar y reemplazar" y sin soltar
desplazar la ventana). Seguir pulsando en Buscar hasta las tres veces que
aparece. Cuando la busqueda llega al final del documento nos pregunta,
¢ desea continuar la busqueda desde el principio? Seleccionamos No.

e En la casilla “buscar” borrar la palabra anterior y escribir Web y en la casilla
“reemplazar por” escribir pdgina virtual, como aparece en la figura
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Buscar v reemplazar E
Buzear I'W'el:u j Buzscar todao | Buscar I
Reemplazar todo | Reemplazar |
Sttt | Cerrar |
Reemplazar par | pagina virtual =]
Formata... | Apuda |
Siti fermats |
Opciones
[ Sélo palabras completas [ Coincidencia exacta [ Bisqueda por semejanza o |
[ Retroceder N Stilmenla selenain
[ Expresidn regular [ Buscar estios

e Pulsar sucesivamente en “Reemplazar’ para cambiar las palabras. Cuando
la busqueda llega al final del documento nos pregunta, ;desea continuar la
busqueda desde el principio?, afirmamos con Si (nos saldra dos veces esta
ventana). Seguimos pulsando en “Reemplazar”. Y cuando termina de
reemplazar desde el principio de todo el documento aparece el aviso

OpenOffice.org 1.0 Ed

o Mo e encontrd la expresidn buscada.

Hacer clic en Aceptar.
Puedes comprobar que las palabras Web han sido sustituidas por pagina
virtual.
e Clic en Cerrar de la ventana buscar y reemplazar.
e Guardar como actividad26writer

3.6. Visualizar caracteres no imprimibles

Tenemos la opcién de visualizar en pantalla los caracteres que no se
imprimen, estos caracteres son espacios entre palabras, tabulaciones, salto de
linea (intro),...

Se activa (y desactiva) seleccionando Ver — Caracteres no imprimibles, o
con un clic sobre '* de la barra de herramientas.

Un punto “+” equivale a espacio en blanco
- tabulador
1 retorno de linea (intro)
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Abre un documento nuevo y escribe un texto para ver lo explicado,
seleccionando Ver — Caracteres no imprimibles. Por ejemplo:

—+ Esto-esuna-prueba
de-wvisualizar-caracteres-no-imprimibles 9

l

Vuelve a desactivar la visualizacion de caracteres no imprimibles,
seleccionando Ver — Caracteres no imprimibles.

3.7. Diseio en linea

El boton disefio en linea (Ver —» Diseino en linea), permite visualizar el
documento como si se tratase de un documento html, este comando resulta muy
util cuando hacemos paginas web. Para desactivarlo hay que volver a hacer clic

sobre o en Ver — Diseno en linea.
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UNIDAD 4: MAS APLICACIONES DEL PROCESADOR DE TEXTOS

4.1. Tamano, orientacion y margenes de pagina.

Al seleccionar Formato —» Pagina —» Pagina

E stilo de pagina: Predeterminado E

Adrministrar F‘éginal Fu:undu:ul Encabezamienta I Pie de pagina I Eh:uru:lel Enlumnasl Mata al pie I

Formato de papel

Formato &4 -

Ancho I 21.00cm 3:
Altura I 29.70cm 3:

Orientacion O &

™ Harizontal Origen del papel I[De la configuracion de impresj
bl argenes Configuracion de dizefio
lzquierda IE,EIEIn::m 3: Dizefio de pagina IDerecha & lzquierda j

Derecha I 2 0cm 3: Formato I'I L23 j
Agriba |2,EIEI|:m = [T Conformidad registro

Absio m IEstilu:u e [eferencE J

Aceptar I Cancelar Apuda | Eestablecerl

Tenemos la opcién de variar el tamafo, orientacion y margenes de las
paginas.

Por defecto el tamafio de papel es DIN — A4 y orientacion vertical.

Si queremos que la orientacién de la pagina sea horizontal, habria que
Orientacian € Yertical

seleccionar ¢ Hoiizontal y Aceptar.

Podemos variar los margenes que vienen por defecto (2 cm), por ejemplo el
margen inferior a 4 #kaio [¢00em 3 aumentando o disminuyendo con las
flechitas = o escribiéndolo directamente.

En las fichas Fondo y Borde podemos aplicar un color de fondo y un borde
a todas las paginas del documento.
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4.2. Encabezado y pie de pagina

Para introducir el encabezado o pie de pagina a todas las paginas del
documento, hay que activarlos seleccionando Formato — Pagina —
Encabezamiento y activar la opcion ¥ ctivar encabezamiento

Ezhlo de pagina: Predeterminado

Adriniztrar I F'éginal Fornda Encahezamientul Pie de pagina I Eh:uru:lel Colurmnasz | Mota al pie I

Encabezamiento

v chivar encabezamiento

¥ Contenido a la izquierdadderecha igual

tdargen jzquierdao m
targen derecho m
Ezpacio m
Altura m

¥ Ajuste dindmico de |a altura

Opciones... |

Aceptar I Cancelar Apuda Bestablecer

Al aceptar, aparecera en la parte superior de la pagina un recuadro. Al colocar el
cursor en él, podemos escribir el encabezado deseado.

Seleccionando podemos variar el borde y fondo (color, sombras,
tipo de linea del borde,...) del encabezado y pie de pagina.

Con pie de pagina se procede de manera similar. Formato —» Pagina —
Pie de pagina

En el encabezado y pie de pagina se puede aplicar las alineaciones, como
también los cambios de formato del texto (subrayado, cursiva, etc).

En todas las paginas del documento se visualizara e imprimira lo escrito en
el encabezado o pie de pagina.

Para eliminar el encabezado o pie de pagina, habra que desactivarlo
[ helivarpiedepaning o I fetivar encabezamientd on |a ficha correspondiente de la ventana
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“‘estilo de pagina” (Formato — Pagina). Desapareciendo el encabezado o pie de
pagina en todas las paginas del documento. Al desactivarlo aparecera el mensaje:

OpenOffice.org 1.0 Ed

Al desactivar el encabezamiento o pie de pagina ze eliminara su contenido,
iDezea eliminarlo’?

También se puede activar y desactivar el encabezamiento y pie
seleccionando Insertar - Encabezamiento — Predeterminado y en Insertar —»
Pie de pagina —» Predeterminado

ACTIVIDAD 27

Abrir un documento nuevo e insertar el siguiente encabezado y pie de
pagina. Comprobar que al generar otra pagina también se visualiza el encabezado
y pie de pagina.

Encabezamiento: Biografia llmo. Sr. D. Tio Gilito
Pie de pagina: Editorial Pato Lucas

Desarrollo:

e Abrir un documento nuevo.

e Seleccionar Insertar > Encabezamiento — Predeterminado.
Escribir en el encabezado: Biografia Ilmo. Sr. D. Tio Gilito

e Seleccionar Insertar — Pie de pagina — Predeterminado
Escribir en el pie de pagina: Editorial Pato Lucas

e Colocar el cursor al principio del documento (no en el encabezado)
haciendo un clic en cualquier zona del area de trabajo, e insertar una
pagina nueva, seleccionando Insertar — Salto manual — Salto de pagina
— Aceptar

e Comprobar que en la nueva pagina numero 2 (ver la barra de estado parte
inferior izquierda del monitor) también se han insertado el encabezado y pie
de pagina.

e Guardar como actividad27writer
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4.3. Vista preliminar

Antes de imprimir conviene hacer una visualizacién global del documento
para ver su aspecto final y poder realizar los ultimos reajustes. Esta vista se activa
seleccionando Archivo — Vista preliminar. El aspecto varia en funcién de como
se cerrara la ultima vez la vista preliminar.

B ACTIVI~1.5%XW - DpenDffice.org 1.0

drchivo Edtar Ver Insesr Fomsto Hensmientas Vemtana Apuds
[fve e cursaoavrTeronneos] @ |[BF| S @ @ & B 2 27| 4 0 G| a
CEEEEE ==

||«

| |
Pagina 1/3 [ [z [
Hinicio || & 51 ] || BEwprando | BJUNDAD 49 | []sinnerteez | FHacTii-ss [[Eactiviet.. |[SBEG B F 115

Aparecen unos botones nuevos, cuya funcion de alguno de ellos es:

(3 Cerrarvista preliminar y volver al documento.

L@ Ver paginas anterior y posterior.

i B ver primera y ultima pagina.

(0 BR Visualizar dos o cuatro paginas.

= Imprimir previsualizacion. Abre el cuadro de dialogo Imprimir.

|CL Escala previsualizacién. Determina el numero de paginas a visualizar, en
numero de filas y columnas. Por ejemplo en 1 fila y 3 columnas, como
aparece en la siguiente figura:
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B ACTIVI~1.55W - DpenDffice_org 1.0 _[a[x]
Archiva Editar Wer |nsertar Formato Hemamientss Ventana Apuda

[fi=z2ccursoo-1awvmernibAD 2] @) B & B & ¥R &= [ 5 L&
BEE D meRCG DB Y

scala

Acept
T

Cancelar
LCalumnas 3 3:

Ayuda

=
) ()

1
Pagna 13 \ [ ]
Hinicio|| & 3 & || GyEsploran. | EJuniDaD | = sinnome. | Efacrivi=. |[Eactivi.. | Fipiuio .. | [B3E &7 1210

ACTIVIDAD 28
Abrir al archivo actividad18BISwriter, activar vista preliminar (Archivo —
Vista preliminar), para que se vea la pagina entera. Comprobar que se visualiza y

que con los botones B puede pasar a la siguiente o anterior pagina, cerrar

la vista preliminar haciendo clic en (4. Cerrar también el documento sin guardar
los cambios.

4.4. Visualizacion de elementos

Writer permite activar o desactivar la visualizacién de algunos elementos
como: la regla, barras de simbolos, barra de estado, las lineas de limites del
texto... Seleccionando o deseleccionando las opciones del menu Ver.

También se puede modificar el tamafo de visualizacién del documento,
seleccionando Ver — Escala, podremos visualizar el documento a tamafo
completo, tamano reducido, todo el documento, etc.
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Escala
Ezcala

Acept I

" Toda la pagina =ty
Ancha de paging Cancelar |

Cgti

ptirmo pp

200% 4'

e e Bie Bie |

e el e

I'IDD"/:. 3:

En la barra de estado (parte inferior de la ventana del documento), muestra

la escala activa 100 f, si se hace doble clic sobre él, se abre el cuadro de
dialogo de Escala.

4.5. Interlineado y espacio entre parrafos

Interline

ado es la distancia entre las lineas de un parrafo. Para cambiarlo

seleccionamos Formato — Parrafo —» Sangrias y espacios.
En la lista de interlineado podemos elegir entre: sencillo, 1°5 lineas, doble,

proporcional,...

Baorde Fanda
Sangrias y espacios | Alineacion I Flujo del texto I MHumeracian I T abuladares I Iniciales
Sanaria
De izquierda I 0.00cm 3:
Desde la dicha I 0.00cm 3:
Erimera linea IEI,EIEI::m 3: I
™ Automético ]
: I
E zpacio
Arriba I 0.00cm 3:
Abajo |n,nn.:m =
Interlineada
Sencillo
1.5 lineas
Proporcional
—— Minimo
E_!egleta Aceptar I Cancelar Ayuda Restablecer
ijo
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Para modificar la separacion con los parrafos anterior y posterior, debemos
introducir el valor deseado en los recuadros Arriba y Abajo.

Ezpacia

Arriba I (,00cm 3:
Abaio |n,n|:n:m =

En la visualizacion previa de la derecha de la ventana, podemos ver mas o
menos como quedaran las distancias.
También podemos variar las sangrias del parrafo.

ACTIVIDAD 29

Abrir el archivo actividad26BISwriter, con el cursor en cualquier parte del
primer parrafo seleccionar Formato — Parrafo —» Sangrias y espacios, poner
interlineado doble y el espacio de abajo del parrafo a 2 centimetros, Aceptar y
comprobar los cambios establecidos. Guarda el documento como
actividad29writer.

Si previamente se hubiera seleccionado todo el texto del documento, dichas
modificaciones habrian afectado a todos los parrafos.
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Al seleccionar Formato — Parrafo —» Borde

Sanarias y ezpacios I Alineacian I Flujo del texta I Mureracian I T abuladaorez I |niciales

Borde

Fanda

Dizpozicidn de lineaz Linea Digtancia al teto —————————
I_ Iﬁ Iﬁ E II_ - Minguno - — |zquierda 0,05cm <
ot Te 1.00 pt Derecha I 005cm —
250 pt Aiba I 0.05cm 3:
— 0 0
— 5 ] &bajo | 0,05cm 32
"7 r 1.10pt ¥ Sincronizar
= 4 2,60 pt
310 nt LI
I- Megro j
Sombra
Posicion IE IE Iﬁ IE
[Vighanci I 0.18cm 3:
Color
Acephar I Cancelar | Ayuda Hestablecer

Podemos especificar el tipo de borde, disposicion de las lineas del borde,

sombra, color y distancias al borde del parrafo.

Si el parrafo ya esta escrito y deseamos darle un borde, hay que colocar el
cursor en cualquier posicién del parrafo y a continuacion especificar el tipo de

borde seleccionando Formato — Parrafo —» Borde. También hay que especificar

qué lineas van a componer el borde, seleccionandolo en el apartado “Disposicion

de lineas”.

Dizpozicion de lineaz
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Si aun no se ha comenzado a escribir el parrafo y se quiere especificar el
tipo de borde, hay que seleccionarlo en la ventana de Formato — Parrafo —»
Borde, luego Aceptar y conforme se va escribiendo el borde ira aumentando de
tamafio. Si a algun parrafo queremos quitarle el borde, en la ventana de Formato
— Parrafo —» Borde, seleccionamos “ningun borde” (haciendo clic en la casilla
vacia de “disposicion de lineas” o seleccionando “ninguno” de la casilla “Linea” y
clic en Aceptar.

Recuerda que también se puede aplicar un borde a todas las paginas en
Formato — Pagina — Borde.
ACTIVIDAD 30

Abrir el archivo actividad26BISwriter y hacer que solamente el primer y
tercer parrafo tengan un borde completo y el resto de parrafos ninguno. Puedes

elegir el tipo de linea de borde que quieras.

Guardarlo como actividad30writer.
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Para saber mas

Esta seccidon es voluntaria, si quieres practica con los apartados que te
sean mas utiles o interesantes.

e Ayuda
La ayuda la puedes utilizar cuando te encuentres con alguna dificultad o cuando

quieras aumentar los conocimientos sobre algun tema en concreto. Cuando en la
parte inferior derecha aparece una bombilla

representa al “Ayudante”, el cual permite tener informacion concreta acerca de la
tarea que en ese momento se esté realizando. Al hacer un clic sobre el Ayudante
(la bombilla) se abrira una nueva ventana en la cual nos ofrece ayuda sobre lo que
se esta realizando.

También se puede utilizar la ayuda seleccionando Ayuda — Contenido

ks - Ay de Openllilice, or Wiler

|2t de Dpenlites cog'widen T B4+ @F

Cartenides Indbee | Buscar | Marcadoes |

e Blenvenido a la Ayuda de
OpenOffice.org Writer

Ayuda sobre OpenOfice.org Writer
Instrucciones para Gpenottice.om Writer
Funclones de OpenOffice.orn Writer

13

5 de simbalos

s e teclas en los decumento: de texto
5 en OpenOffice.ora
i datgs-Visidn ueneral

Ayuda de la Ayuda

Ofreciendo varios métodos de busqueda. Por ejemplo en la ficha indice en
el apartado “Término de busqueda” se puede escribir el término a buscar,
apareciendo en el indice de abajo los términos mas parecidos, al hacer doble clic
sobre alguno de ellos, en la derecha se visualiza la explicacion.

Para poder utilizar el ayudante, tiene que estar activado en Ayuda —

Ayudante

Contenido

(2 Byudante
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e Insertar salto de pagina

A veces es necesario dejar incompleta una pagina para seguir escribiendo en otra
nueva, esto se consigue insertando en ese momento un salto de pagina, Insertar
— Salto manual — seleccionar “Salto de pagina” — Aceptar

Inzertar zalto E3

Ti
g . Aceptar I
= Salo de linea
" Salo de columna Cancelar |

OF :
Estilo _ tds |
(B =l

[T} Eambian rtimens de pagita
Y se situa automaticamente el cursor al comienzo de la nueva pagina.

Para eliminar un salto de pagina, se puede proceder de dos maneras:
o Situar el cursor al comienzo de la pagina posterior al salto de pagina
y pulsar la tecla retroceso "«
o Situar el cursor en el punto final de la pagina anterior al salto de
pagina y pulsar la tecla suprimir “Supr”
O

e Insertar textos prefijados

Podemos insertar automaticamente textos que estan prefijados, por ejemplo la
fecha, hora, numero de pagina,... Seleccionando Insertar -» Campos

Ingertar

Salto manwal... |

Campos * Fecha
36 Simbalos...

Area.. [#1 Mimero de pagina

% ﬁjperenlace Contar paginas
Ll Tema

Ehcabezjarpientu P g Titula

Ele de pe!gma ' B awtor

Mata al pie... =
= Marca de tesdto... = Ohos... Chrl+F2
= Referencia
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Existen mas campos en el cuadro de dialogo de Insertar —-» Campos —
Otros
e Insertar simbolos

En Insertar » Simbolos podemos elegir el simbolo especial a insertar en el
documento.

x

Fuente IE:::miu: Sansz M5 j Area ILatin-1 j Sremtar I

oltlz]|alals|el7]alol:]:[<|=]s]7 2 Cancelar |
@2 AIBIC|DIE|F|S|H|I [T |L]|M i, Ayuda |
FlaQ(R|S|TIU|Y W {X[YIZ[[]1|"]_

Clalb e |dle|flg|h|i|jlk|!|m|n]o Elirniriar |
plglr tlu|w w|=x|v|lz|L] [} ]|~
BHEEHNEHE - BOEEENE @

e R B R TR e s 22| A
AJATATATAA|CIE[E|EE[T|T|T|T|D = poosapes
Caracter:

Clic en el simbolo deseado de la tabla de simbolos, el cual se visualizara en la
previsualizacion de la derecha.

Clic en Aceptar y aparecera el simbolo donde estaba situado el cursor.

Una vez insertado si se quiere darle mayor tamafo, seleccionarlo y aumentarlo en
“tamafio de fuente”.

e Insertar linea horizontal

Para insertar una linea horizontal predisefada hay que seleccionarla en Insertar
— Linea horizontal
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Ingertar linea horizontal Ed

Seleccian
Aceptar I
Fe
Cancelar |

Ayuda |

Sencilla

Seleccionar el tipo de linea deseada, Aceptar y se insertara la linea donde
estaba colocado el cursor.

e Insertar archivo

Podemos insertar un texto que ya esta guardado en un documento o archivo, en la

posicion donde esta el cursor. Para insertarlo hay que seleccionarlo en Insertar —
Archivo

Inzertar EE
Buscarert | (3l actividades MESA DE TRABAID =] =i

actividadBBISwriter. suw
ejercicioZBl S writer sxw

Mambre de archivo: Iactividad'l Z2B1Swriter. zHw Inzertar

Tipo de archivos: IT::u:Iu:us los archivos [7.7] j Cancelar |

e Insertar y sobrescribir

Existen dos modos de escritura:
o Insertar permite escribir caracteres que se insertaran entre los
existentes, desplazando los caracteres que haya a su derecha.
o Sobrescribir reemplaza los caracteres ya escritos, borrando los que
aparezcan a la derecha del cursor.
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Es importante tener activo el modo de escritura adecuado. Para cambiar el modo
activo se puede hacer pulsando la tecla insertar “Insert’” o haciendo clic en el
indicador de la barra de estado

" [INSERT [

e Modo de seleccion

Existen tres modos de seleccion: estandar (STD), extendido (EXT) y agregar
(AGR).

En la barra de estado veremos el modo que viene por defecto ISTD' | cada vez que
se hace un clic sobre él, ira cambiando a otro modo.

El modo 157D | estandar o normal es para seleccionar el texto como lo hemos
hecho hasta ahora.

El modo 'EXT'| extendido o de ampliacion, selecciona desde donde esta el cursor
hasta la posicion donde se hace clic.

El modo agregar AGF| eg para seleccionar a la vez texto o datos separados, se
amplia la seleccion existente, el resultado es una seleccion multiple. Por ejemplo,
si se selecciona una palabra, se pueden seleccionar simultaneamente palabras
separadas.

e Activar, desactivar hiperenlace

En la barra de estado aparecera el campo con la etiqueta HYF | si se pulsa sobre el
campo pasara a |=EL |,

Si el campo muestra HYP, los hiperenlaces que haya en el documento se
ejecutaran al pulsar sobre ellos.

Si el campo muestra SEL, se podra colocar el cursor en el hiperenlace para
poder cambiar su texto.

También se puede cambiar de estado, manteniendo pulsada la tecla ALT y
pulsando en el hiperenlace.
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e Autopiloto

Con el autopiloto podemos crear facilmente documentos. Seleccionando el
tipo deseado en Archivo — Autopiloto

mgditar “er |nsertar Formato  Hemamientas  YWentana  Awuda

e e
[ Abiir... Chrl+0 S — : -
AutaPilato Carta...
LCerrar Faw..
Guardar como... Agenda...
Guardar toda A ermaorandur.
et g Prezentacidn...
[@] Propiedades. .. w
Plantilla . Pagina \eb...
: Farrnularia...

[ﬁ Yigta preliminar # Imprezidn de pagina
% s Chil+P LConvertidor de documentos. ..

&2 Configuracion de la impresora... Convertidor de guro...

Terminar Chrl+3 Irporte de bases de datos de StarOffice 5.2...
Fuente de datoz de direcciones. ..

1: CACURSOOTWRITERMUMNIDADINEJERCI S, S
2 CACrsn NnenlFiceYWWR Seiermirin Fwritar s I

Habra que ir proporcionando la informacién que se demande hasta llegar al
documento base y luego escribir el texto necesario para crear el documento
particular.

e Tabuladores

La regla también permite trabajar con los tabuladores. Para cambiar la posicion de
un tabulador, hay que hacer clic sobre él y sin soltar el botén del raton, arrastrar
hasta la posicion deseada. Para colocar uno nuevo hay que hacer clic varias

veces sobre el botén “tipo de tabulador” IE situado a la izquierda de la regla y
cuando se visualice el requerido, hacer clic sobre el punto de la regla en el que se
desee colocar. Para eliminar uno de los tabuladores nuevos, pulsar sobre él y sin
soltar, arrastrarlo fuera de la regla.

e Abrir un archivo realizado con Word. Guardar un documento para
que lo reconozca Word

Con Writer se pueden abrir documentos realizados con otros procesadores de
textos, como por ejemplo Word. Lo unico que hay que hacer es seleccionar
Archivo — Abrir (desde Writer) y en la ventana que aparece hay que localizar y
abrir el documento deseado (los archivos realizados con Word tienen extension
.doc)
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También podemos guardar los documentos realizados con Writer para que
se puedan abrir con Word. Para ello una vez realizado el documento con Writer,
en la ventana de guardar como (Archivo —» Guardar como) hay que seleccionar
el tipo “Microsoft Word” en el apartado “Guardar como archivos de tipo”

Guardar como I Microzoft Word 97 /200075 j
archivoz de tipo:

e Insertar sonido al documento

Para que tu documento incluya sonido aparte de texto e imagenes, debes de
realizar:

o Insertar - Objeto — Objeto OLE
o Seleccionar “Otros objetos” y Aceptar

Insertar objeto OLE b

= Crear nuevo ™ Crear de archivo
Tipo de objeto Bereelkn |
Opendffice.org 1.0 Hoja de caloulo
Openlffice.org 1.0 Diagrama Ayuda |
Openlffice.org 1.0 Dibujo -
Openlffice.org 1.0 Presentacian

Openlffice.org 1.0 Farmula

§|:| tros o |:|iEet|:| =

o Seleccionar “Archivo de sonido” y Aceptar

Insertar objeto EE3

Tipo de objeto: |

% Crear nuevo ActionByr Clazs
ActorByr Class
iArchivo de zonido
Clip de widen

Clip multimedia
ColorBwr Clagss rc .
Control Calendar 9.0 omo iEon0
Cr Behavior Facton LI

Aceptar I

Cancelar |

™ Crear desde un archivo

Fezultado

Ingzerta un nuevo objeto de Archivo de sonido en

el documento,

o Aparecera la ventana de la grabadora de sonido. Hacer la grabacion
y cerrar la ventana.

o Se insertara un icono en el documento, en el cual al hacer doble clic
sobre él, se escuchara lo grabado anteriormente.
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e Guardar automaticamente

Writer nos ofrece la posibilidad de programar a intervalos de tiempo regulares un
guardado automatico del documento. Para habilitar esta opcion deberemos
acceder a la opcién del menu Herramientas —» Opciones — Cargar / Guardar —»
General

Férmula Guardar URLz relativamente

Diagrama ¥ En el sistema de archivos ¥ En Internet
Fuentes de datos

Opciones - Cargar/Guardar - General E
Openlffice.arg
B Cargar/Guardar Cargar
[ Cargar la configuracion de usuario al cargar el documento
Propiedades VBA
ticrozoft Office Guardar
Compatibiidad HTML [ Editar propiedades previamente
ﬁot;f:]g;lacmn de idioma [" Crear siempre copia de seguridad
Docurnento de texto V¥ Guardar automaticamente cada |15 3: Minutos
Documento HTHL [N Conieenstia
Hoja de célculo =
Presentacidn ¥ Dptimar gl tamafio del farmato $ML [sin pretty printing]
Dibujo

Formato de archivo predeterminado

Tipo de documento Guardar sigmpre como

ento de texto IDpenD ffice.org 1.0 Documenta de texloj
Documento HTRL
Hoja de calculo LI

Aceptar I Cancelar | Ayuda | Rearesar |

Activando la opcién W Guardar automéaticamente cada I'IE 3, Fdinutos ’ se puede

especificar cada cuanto tiempo se realizara el guardado automatico.

Hay que tener en cuenta que una frecuencia de guardado exagerada,
disminuira la velocidad de proceso de la aplicacion.

Si queremos ir mas alla y asegurar aun mas nuestra informacion, podemos
recurrir a las copias de seguridad, cada vez que se da la orden guardar, guardara
otra copia en una carpeta especial en el disco duro.

[ Crear siempre copia de sequridad
Si todas estas opciones se activan quedan activadas para proximos

documentos. Por ello, si realizas el curso desde una aula Mentor, desactivalas
para que no afecten a documentos de otros comparieros.
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En Herramientas — Opciones — Documento de texto — Fuentes
predeterminadas, podemos elegir el tipo de letra predeterminado.

Opciones - Documento de texto - Fuentes predeterminadas [occidental] [ X|
OpenOiffice. . .
Eapregr;r .f'E;CueadeEr Fuentes predeterminadas [Jocidental]
Configuracion de idiama Predeterminado ITthdaIe j
Intermet
Bl Dncgrgzz::lde texto Encabezado I.t’-‘-.lban_l,l j
Wer ;
Apuda para formateads e IThnmdaIe j
Cuadricula -
Fuentes predeterminad e I Themdale j
| mprinir o m
Tabla Indice I Thorndale j
Modificaciones :
Dacumenta HTML ¥ Sélo para el documenta actual
Hoja de caloulo
Frezentacian
Dibujo
Farrula
Diagrama
Fuentes de datoz
Predeterminado |
5 | | LI Aceptar I Cancelar | Apuda | Begrezar |

Si lo varias, activa la casilla ™ Sdlopara el documento astusl para que no afecte a otros
compaferos que realizan el curso Mentor desde el mismo ordenador.

Al seleccionar Formato — Predeterminado, se aplicara el formato establecido.

e Columnas de distribucion de texto

Seleccionando Formato — Columnas se especifica el

numero de

columnas que va a tener el documento. Si previamente se ha seleccionado el

LColumnas

texto, lo convertira al nUmero de columnas especificado =}
Esto también se puede hacer en Insertar —» Area — Columnas.
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LColumnaz
_ Cancelar |
|3 3.
Ayuda |
Ancho y expacia .
Aplicar a
Columna # 1 2 3 = - —
- — — IEsllIo de pagina: 'I
Ancho [5.67cm = |5.67cm = [5.67cm =
Espacio I 0.00cm ﬂ I 0.00cm ﬂ

v Ancho automatico

Linea de separacidn

Tipo INingunc- "I
e I 100% 3:
Bosizion I.-’-‘n.rriba * I

e Convertir a mayusculas o minusculas

Para convertir un texto a mayusculas o minusculas, primero lo tenemos que
seleccionar y luego activar Formato —» Mayusculas / Minusculas y elegir
el requerido

Mapisculaz/minisculas Mapdsculas
Mindzculas

« Ayuda emergente y ayuda activa

Si esta activada la ayuda emergente en Ayuda de la barra de menu
Contenido

(7} Ayudante
: «  Ayuda emergente

Al colocar el puntero del raton sobre un icono, nos mostrara una ayuda de
la accion que hace dicho icono, por ejemplo en | se visualizara

=i=)

Deja activada esta opcidn para que otros compaferos la puedan utilizar.

En Ayuda — Ayuda activa se amplia mas el contenido que aparece
cuando se coloca el puntero del ratén sobre un icono. (Déjalo desactivado)
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e Seleccionar

Al hacer doble clic sobre una palabra se selecciona esa palabra.
Al hacer tres veces clic sobre una palabra se selecciona la linea.
e Ultimos documentos guardados

En el menu archivo (de la barra de menus) muestra en su parte inferior el
nombre de los cuatro ultimos documentos guardados, que pueden
seleccionarse para abrirlos rapidamente. Esto también sucede en las
demas aplicaciones de Open Office (Impress, Draw, Calc y HTML Editor).

e Insertar formula

En Insertar - Objeto — Férmula, se visualizan los cuadros de dialogo del
editor de férmulas de Open Office (=| Dpenifice.org Math

Seleccidn

+a

v asb a=h f) Za
a & (8 L
+0 -4 ta Fa -a
a+b a-b axb a#b asb
a-b % azb a/b avb
as=b

[2-=(8+9]]

Y AN

Comandos

[2 3overd-(2+527 ] -

4| | LI_

Si no se visualiza el cuadro “Seleccién”, activarlo en Ver — Selecciéon. En
dicha ventana, al seleccionar cada opciéon (operadores, relaciones,
funciones, paréntesis,...) de las dos primeras filas, en el resto de filas se
visualiza las operaciones a elegir. Visualizandose dichas operaciones en la
ventana “Comandos”, donde hay que sustituir las expresiones <?> por los
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numeros o letras deseadas. Mostrandose la formula en la posicién donde
estaba el cursor en el documento.

Al hacer un clic en cualquier parte de la zona de trabajo, desapareceran las
ventanas “Comandos” y “Seleccion”.

e Insertar numero de pagina

Por ejemplo se puede insertar la paginacion, en un documento compuesto
por varias pagina, colocando el cursor en el pie de pagina y seleccionando
Insertar > Campos — Numero de pagina. Con los botones de la barra de
formato se puede establecer la alineacion y si se selecciona el numero se le
puede dar un formato concreto. En vista preliminar se puede apreciar el
numero de la pagina, que sera como se imprimira.
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DIBUJO: DRAW

INTRODUCCION

Draw es una aplicacién de OpenOffice que utilizamos para realizar dibujos y
elaborar disefios. Con esta aplicacion puedes introducir diferentes objetos (textos,
figuras, objetos en 3D, etc) y hacer combinaciones de color, tamafio, posicion,
giros, etc.

En este mdédulo aprenderas a introducir distintos objetos basicos en un
dibujo o disefio utilizando las herramientas de esta aplicacion. También
aprenderas a modificar caracteristicas de estos objetos utilizando colores,
tamanos, distintos trazos, alineacién, etc.

El objetivo que se persigue es utilizar las herramientas de la aplicacion,
aunque en los disefos personales no es conveniente sobrecargar con mucha
variedad de colores, tipos de letras, efectos, etc. ya que no son garantia de
buenos resultados. Recuerda que en disefios personales, hay que diferenciar los
distintos elementos que lo forman pero dentro de una unidad, es decir, un disefio
bien organizado y estructurado.

Aunque el nombre completo de Ila aplicacibon de dibujo es
OpenOffice.orgDraw, nosotros lo llamaremos Draw.

OBJETIVOS

Conocer el entorno de trabajo.

Crear distintos dibujos.

Identificar y utilizar las distintas herramientas y funciones.
Aplicar efectos sobre los objetos.

Colocar y situar los objetos.

Elaborar disefios personales
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UNIDAD 5: CREAR Y EDITAR DIBUJOS CON DRAW

5.1. Entorno de trabajo de Draw

Podemos entrar en Draw de diferentes formas:

e Seleccionando Inicio - Programas — OpenOffice.org1.0.1 —>
OpenOffice.org Draw.

e Haciendo doble clic sobre el icono de acceso directo (si lo tienes en el
escritorio de Windows):

o Si se tiene abierta alguna aplicacion de OpenOffice, seleccionando Archivo
— Nuevo — Dibujo.

Al abrir la aplicacion Draw nos aparecera una ventana en la pantalla con este
aspecto:

Barra de Titulo. Draw

A L ‘il +— Barma de Funciones
NN TTEETITITIYYYYYYYTTYYYTITY . +— Barra de Objetos
(barra de formato)

R UNE LoARARA R

Barra
de —
Herramientas AREA
DE
DIBUJO
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5.2. Guardar y abrir dibujos

Para guardar y abrir documentos en Draw, se utilizan los mismos
procedimientos que en Writer.

Guardar dibujos

Debes seleccionar Menu Archivo — Guardar como. También puedes

hacerlo seleccionando este icono de la barra de funciones: =

A continuacién, aparecera el siguiente cuadro de dialogo:

£ M Maletin

Harbre de I Guardar I
archivo: —
Guardar como I Opendffice.org 1.0 Dibujo j Carcelar |

v Ampliacidn aut. normbre de anchivo

[~ Guardar con contrazefia

Una vez que sale este cuadro de dialogo, seleccionas la unidad y la carpeta
donde quieres guardar el dibujo y le pones el nombre que desees. Al guardar el
dibujo, tomara por defecto el formato de Draw (.sxd).

Abrir dibujos

Para abrir un dibujo ya existente, seleccionas el Menu Archivo — Abrir.

También lo puedes hacer pinchando este icono [ de la barra de funciones.
Aparecera el siguiente cuadro de dialogo:
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Buscar en: |_~J Diraw j ﬁl

actividad] draw. sxd

Mombre de archivo: || Abrir I
Tipo de archivos: ITu:u:Iu:us los archivos [*.7] j Cancelar |

Werzion; I = I

[~ Sdlolectura

Una vez que ha aparecido este cuadro, seleccionas la unidad (unidad A: o
C:) y la carpeta donde se encuentre y pulsas Abrir.

Cerrar dibujo

Menu Archivo — Cerrar y cierras el dibujo que estas realizando en ese
momento. Si no lo has guardado aparece este cuadro de dialogo:

OpenOffice.org 1.0 ﬂ

@ El documento "'Sin nombrel" ha zsido modificado.

¢Degea guardar laz modificaciones’?

Rechazar | Cancelar |

Pincha en Rechazar en el caso de no querer guardarlo.

5.3. Confiqurar la pagina

A la hora de realizar un dibujo con la aplicacion Draw, podemos configurar
la pagina de tal forma que se adapte a lo que queremos disefiar.

Por defecto, el formato de papel que viene establecido es A4 (tamafo de
papel que utilizamos generalmente en las impresoras) con una altura de 29,7 cm.
y con un ancho de 21 cm.

Para hacer modificaciones sobre este formato de pagina, seleccionamos
Formato — Pagina — ficha Pdgina.
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Preparar pagina il

Pagina | Fondo I

Formato de papel

FEarmata

Anchao I 21.00cm 3:
Albura I 29,70cm 3:

Orientacion ™ ertical

" Horizontal Origen del papel I[De la configuracidn de impre:j

b argenes Configuracian de dizefio

|zquierda I 0.30cm 3:
Derecha ID,EScm 3: Formato 1.2.3. .. j
Airriba IEI,SEI::m 3: [ Ajustar objeta al tamafio de papel

Abajo I 1.43cm 3:

Aceptar I Cancelar Ayuda Restablecer

Formato de papel

Puedes modificar el formato de pagina desplegando la lista donde por
defecto se encuentra A4:

Formato de papel

Fommato

.
AR

B4150]
BR[I50)
BE[150]
B4 [JI5]

Si quieres introducir un ancho y una altura determinada, haces un clic sobre
la casilla que vas a modificar e introduces la cifra. Una vez que lo has modificado,
en la casilla de Formato aparece la palabra Usuario ya que no seria un formato
preestablecido.

Formata de papel

Formato ILIsuaricu 7 I
Ancho I 11.80cm 3:
Altura I 9.70cm 3:
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La orientacion de la pagina la puedes colocar en sentido vertical u
horizontal.

Orientacion % Vertical Orientacidn € Wertical
™ Harizontal

Los margenes (arriba-abajo, izquierda-derecha) se modifican aumentando o
disminuyendo utilizando las flechas que aparecen en el lado derecho de la casilla.

b drgenes ATMENTA
lzquierda Im<
Derecha m DISMINUYE
friba m

Ahbajo I 1.43cm 3:
Si aparece la ventana:

OpenOffice.org 1.0.1 E

@ Con ezsta definician, laz margenes quedaran fuera del rea de impreszidn.

i [Dezea aplicar esta definicidn de margenes?

Habra que aumentar los margenes o hacer clic sobre Si para aplicar los cambios.
FONDO

Para cambiar el fondo de la pagina y que no aparezca en blanco,
seleccionas Formato — Pagina — ficha Fondo.
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%
Pagina Fundul
Rellefio
&+ ™ Trama
" Color ™ Bitmap

" Gradiente

Aceptar I Cancelar Ayuda Restablecer

Si seleccionas la opcién de Color, aparece en la parte de abajo del cuadro
los colores que puedes introducir como fondo de la pagina.

Rellena
= Minguno = Trama

i+ Colof " Bitmap

" Gradiente

I tagenta B -
Ml Magenta 7 =l
Il tagenta B

M 2=l

[

[ N

— [ |

[ e despl_azamientn que
B 4zulE permite ver la gama de
colores

Barra de

[ AzulB
[ Turguesa 1
B Turquesa 2 -

Una vez que has seleccionado el color, pulsas Aceptar y aparece el
siguiente cuadro de dialogo:
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Configuracion de pagina il

@ ¢ Configuracion para todags laz paginas?

HD'

Pulsaras la tecla “Si”, si quieres que todas las paginas que has creado o
que vayas a crear, tengan esa configuracion de pagina. Si solo quieres modificar
la configuracién de la pagina en la que estas trabajando, pulsa “No”. Este cuadro
sale siempre que eliges una nueva configuracién en el fondo de pagina (color,

gradiente, trama, bitmap).

Seleccionando la opcion de Gradiente, aparecen unas opciones con
combinacién de colores para que la incluyas como fondo de pagina.

e Gradiente 1

B Gradiente 2
L Gradiente 3
[ Gradiente 4
I Gradiente 5
™ Gradiente 6
] Lirneal azul/blanco
I F adial verde/negro
[ Rectangular rojo/blanco
[ 1 Cuadrade amarilla/blanco
I Lirneal magentatverde
[ Lireal amarillo/marrdn
[ Radial rajoamarilla

[ e [ ol S PN (RS PR [

[ |

EJEMPLO DE GRADIENTE COM DISTINTOS
GRISES

Seleccionando Trama, las opciones son fondos en los que aparecen rayas y

cuadros.
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Si activas esta opcidn de color
de fondo. puedes incluitla con
la= opciones gue aparecen en

[T Megro 30 grados
EE] Rojo red 45 grados
] Fojo red O grados
EEEE Azl red 45 grados
] Azl red 0 grados
EEEER Azul red tniple 90 grados
71 Megra 45 grados ancho

Meqra 45 aradoz
MHegro -45 grados

la flecha
—— Mearo 0 gradoz [ Color de fonda
_m

! E

Y la ultima opcién que tenemos para colocar fondo de pagina es Bitmap.
' Bitmap
Yacio (=
Ciglo

B Agua

Frano grueszo
Ezpacio

BT Mercunio
B Grava
I Muralla LI

2o o R T | P

ACTIVIDAD

1

Vamos a cambiar el color de fondo y los margenes de un documento de
Draw. Para ello abre el archivo actividad1BISdraw el cual tiene un fondo de trama.
Realiza las siguientes modificaciones en la configuracion de pagina (Formato —
Pagina — Pagina):

N —

3.

4.
Si apa
haciendo clic

Cambia la orientacion de pagina a “Orientacién Horizontal”.
Cambia la configuracion de los margenes a:

lzquierda — 1’5 Derecha: 1’53 Arriba: - 1 Abajo — 1’43
Establece como color de fondo el amarillo.

Aceptar.

rece alguna ventana sobre margenes o de configuracién, confirmalas
en Si.

Guarda las modificaciones con el nombre de actividad1draw.
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5.4. Dibujar objetos sencillos

Para introducir objetos sencillos en el dibujo que queremos realizar
debemos utilizar la barra de herramientas que encontraras en la parte izquierda
del area de trabajo.

p—
b 16 i 1 W & E 4 3 i_‘_I_E_B_flil_q:_l-l_fﬁ-_fB_Il 2N X 3N YE HRE I;l
eaf
7|
=1 |"
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4 DIBUJO
afF
& .f Barra _
af.| de
“—i,| Herramientas
-
Eﬂf".-.-. e ....a.tﬂ'-—-l '\ Conar i | LlJ

Si no ves la barra de herramientas, selecciona Ver —» Barra de Simbolos
— Barra de herramientas.

Para introducir cualquier objeto que desees, debes activar la herramienta
haciendo un clic sobre ella. Luego te diriges al area de trabajo y colocas el puntero
pinchando donde quieras y sin soltar arrastras hasta darle el tamafio que desees.

La mayoria de las herramientas que tienes para introducir objetos incluyen
otras opciones en las que hay cambios de formas o de relleno, etc. Los botones
que tienen mas herramientas los identificaras porque tienen este simbolo en la
parte derecha del boton:

Para poder ver dichas herramientas o seleccionarlas debes mantener
pulsado el botdn izquierdo del raton sobre el botén y a continuaciéon se despliegan
unas herramientas que con el raton te desplazas sobre ellas y seleccionas.
Ejemplo:

: ﬂpareu:en estas
ﬂ - Activo el botdn v IE E B @ @ | herramientas v con el
mantengo pulsado Oo0coo ratén me desplazo v
- seleccions.
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Médulo 2: Draw
Al seleccionar una de las herramientas su botéon quedara visualizado en la
barra de herramientas.
Dibujar rectangulos y cuadrados

Para introducir un rectangulo o un cuadrado debes pinchar la herramienta

siguiente ﬂ. Por defecto viene seleccionado un rectangulo, pero si mantienes
pulsado el botdn izquierdo del raton veras estas opciones:

Figuras con

_ _ EEae
Figuras sin relleno de color

—1 o
rellenao

Una vez que has seleccionado la figura, en el area de dibujo haces clic, y
arrastras el ratén hasta darle el tamafno que quieras. La forma de cambiar el
relleno de color de la figura lo veremos mas adelante.

Cuando se termina de crear una figura, ésta aparece seleccionada,
visualizandose unos puntos a su alrededor, si se quiere deseleccionar hay que
hacer un clic fuera de la figura. También se puede deseleccionar pulsando la tecla
escape “Esc’.

Si se ha activado un botén y se quiere anular la activacion, se puede hacer
pulsando la tecla escape “Esc’.

ACTIVIDAD 2

Abrir un documento nuevo de dibujo. A continuacion inserta un rectangulo
con relleno de color en la parte superior de la pagina, en el centro un rectangulo
redondeado con relleno y en la parte inferior introduce un cuadrado sin relleno.
Utiliza un tamano en el que quepan todas las figuras en la pagina.

Guardarlo como actividad2draw.
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Dibujar elipses y circulos

El procedimiento para introducir circulos o elipses es igual que para

introducir cuadrados o rectangulos. Debes pinchar esta herramienta @ y en el
area de trabajo haces clic y arrastras el ratén hasta darle el tamafio que desees.
Las opciones que presenta este botoén son:

- I
Figuras con

O L GOy O Figuras sin
rellena

> Elipse & Sectorde Elipse (5 Segmento de Elipse <. Arco de Elipse
2 Circulo (L Sector de Circulo & Segmento de Circulo & Arco de Circulo

En la opcion de sector (elipse y circulo) y de segmento (elipse y circulo),
primero insertas la figura en el area de trabajo y aparece esta figura (ejemplo
hecho con circulo):

Aparece unalinea en la circunferencia, que la
/ puedes colocar en cualquier parte haciendo
un clic.

Al hacer un clic se abre otra linea para que le des el tamafio que quieras a
ese sector o segmento, se hace moviendo el raton y haciendo clic en la parte que
quieras se termina de crear la figura.

CLIC FINAL

Can el ratan was
aportando el
tarmafio alafigura

Al hacer de nuevo un clic
se forma la figura.

LIC IMICIAL
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ACTIVIDAD 3

Abrir un documento nuevo de dibujo y configura la pagina con una orientacion
horizontal. Luego introduce una elipse sin relleno que ocupe gran parte de la
pagina. Dentro de esta elipse, introduce un circulo sin relleno y dentro de éste un
sector de circulo con relleno. Por ejemplo te puede salir algo parecido a:

Guarda los resultados como actividad3draw.

Dibujar curvas y poligonos

El botdn perteneciente a curva ., tiene las siguientes opciones:

& T L o
LT L A

Figuras con relleno
Figuras zin relleno

7% Curva. Con esta herramienta introduces lineas curvas y el procedimiento
consiste en pulsar el boton “curva” y en el area de trabajo pinchas y arrastras (la
linea la veras recta) hasta darle el tamafo deseado, y en ese momento sueltas el
botdn del raton y moviendo el ratén le das la curva que quieras a la figura. Para
terminar el trazo de la figura, haz doble clic.

Si lo que quieres es continuar con trazos rectos después de hacer una linea curva,
haz un clic al terminar la curva y sin soltar el botdn del raton arrastras para
continuar realizando trazos, hasta hacer doble clic.
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PAZDS
PARD 2

PAIO] Haces Doble clic

I8 Poligono. Para dibujar un poligono, seleccionas la herramienta y en el area de
trabajo introduces los lados del poligono pinchando y sin soltar el boton del raton
arrastrando para dibujar el primer lado, luego haciendo un clic para terminar los
otros lados y cuando completes todos los lados haces doble clic.

Dohble clic al terminar el
poligono fUn clic al termitiar cada lado

E Poligono (45°). Se utiliza el mismo procedimiento que en la figura anterior
pero el resultado sera similar a esta figura:

Solo permite realizar angulos multiples de 45 grados.

IE Linea a mano alzada. Te permite realizar trazos continuos de lineas rectas
y curvas segun la direccion que marques con el raton. Para ello pinchas y
arrastras marcando el trazo con el raton sin soltar el boton izquierdo hasta que
termines. Como si estuvieras dibujando con un lapiz.
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ACTIVIDAD 4

Abre un documento nuevo de dibujo y con la configuracién de pagina que
viene predeterminada, introduce en la parte superior de la pagina un poligono con
relleno dotandola de la forma que desees. En la parte inferior incluye una linea a
mano alzada sin relleno (puede ser un garabato).

Guardarlo como actividad4draw.

Dibujar lineas y flechas

Para dibujar lineas y flechas se necesita tener activado este boton “lineas y
flechas” - . Los objetos que puedes crear con esta herramienta son:

I
S b e 4w

+ —
b=

Para crear estos objetos activas la herramienta deseada, pulsa sobre el
area de dibujo y sin dejar de pulsar arrastra el raton hasta el tamafio deseado. Si
mantienes pulsada la tecla mayuscula (o shift A\) puedes dibujar estos objetos
horizontales, verticales o con un angulo de 45° Si quieres que tenga otra
inclinacion lo puedes hacer directamente con el ratéon sin pulsar la tecla
mayuscula.

Dibujar objetos en 3D

Esta herramienta permite crear objetos en tres dimensiones y el botén que

[

hay que pulsar es “objetos 3D” =¥ . Los objetos que puedes crear son:

—
@ a@ad
H Do P

El procedimiento para introducirlo es el mismo que en las herramientas
anteriores, es decir, pinchar la herramienta para activarla y luego clic en el area de
dibujo y arrastrar el raton hasta el tamafio deseado.
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Dibujar conectores

I
Utilizamos esta herramienta = = para conectar varios objetos ya dibujados.

Los conectores que puedes utilizar son:

a o Ty L " e Yl
T o Tyt g e %
Pa Mo Tu e e e %
Pen Yo Ty oy % Tz o

La forma de introducirla es igual que la de los otros objetos. Para conectar
dos objetos, la manera de proceder es seleccionar primero el tipo de conector y
después un clic sobre un objeto y sin soltar arrastrar hasta el otro objeto. Si el
conector esta creado desde un objeto a otro, al desplazar alguno de los objetos, el
conector se actualizara para mantenerlos ligados.

ACTIVIDAD 5
Crear los siguientes objetos en una pagina nueva de dibujo:
e Dos dibujos de 3 Dimensiones.
e Un conector entre los dos objetos.

¢ Introduce flechas en las esquinas.

Por ejemplo te puede quedar algo parecido a:

Guardarlo como actividad5draw.
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5.5. Modificar el tamaino, forma, contorno y relleno de objetos

Los objetos que hemos introducido en el punto anterior tienen unas
caracteristicas en su contorno y relleno que podemos modificar. Para realizar
estas modificaciones disponemos de una barra de objetos con estos botones:

(Las dos primeras opciones = | 8 se explicaran en el apartado “para saber mas”)

Estilo de finn de
Litea Ancho de Linea Estilo de rellenio Color de relleno
| | |
<, | @ o I— .iﬂllllillilc:m ::”- Megro 'iﬂ M ID::Iu:ur jl- Ayl T j Il:i
Sotmh
Estilo de Linea Color de Linea nmbra

Para hacer las modificaciones, tienes que pulsar el boton de la caracteristica a
modificar y seleccionar el nuevo.

Ejemplo:

[CDLDR DE RELLEND]

L Azul B

[ Turguesa 1
B Turquesa 2
E Turquesa 3 Con el ratdn te
B Turgquesa 4 desplazas para

B Turquesa 5

I Turqueza b

B Turquesa 7

M Turquesza B

M ‘erde 1

B Yerde 2 i

hacer la
gelecoidn.

Al seleccionar un color, lo que se dibuje a continuacién adquirira el color
seleccionado. Si previamente estaba seleccionado un objeto, solamente adquirira
el color elegido el objeto seleccionado.

En la casilla de estilo de relleno, encontraras las mismas opciones que
vimos en fondo de pagina:

Inwizible

Gradiente
Trama
Bitmap
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Modificar tamano

Se realiza desplegando los cuadros de control (o tiradores) que aparecen al
seleccionar el objeto. (Para seleccionar un objeto hay que hacer un clic sobre él,
en el caso de no tener relleno hay que hacer el clic sobre su contorno).

r\\f (CUADROS DE
E:::E./ CONTROL

Para realizarlo pinchas sobre uno de los cuadros y arrastras modificando el
tamano del objeto.

f

Cuadros del centro. Cuadros de las esquitias.
Encc.ge o estira la I'u'Iu:udffic.an el tatmafio pero
itnagen manteniendo su
proporeionalidad

!

ACTIVIDAD 6

Realiza un dibujo con una orientacién de pagina horizontal que contenga lo
siguiente:
e Rectangulo con relleno de color rojo.
e Elipse sin relleno con un color de linea verde.

Pasos a seguir:

e Abre un documento nuevo de dibujo y darle orientacion horizontal.

e Inserta un rectangulo con relleno y aplicale el color de relleno rojo
desplegando y seleccionando la opcion “color de relleno” de la barra de
objetos.

¢ Inserta una elipse sin relleno y aplicale el color de linea verde utilizando la
opcidn “color de linea” de la barra de objetos.

Guardarlo como actividad6draw.
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5.6. Escribir un texto

A parte de los objetos que hemos visto hasta ahora, la aplicacion Draw te
permite incluir texto. La forma de introducir texto es activar el botdn de herramienta

b . . . I
Texto 1 , luego haz clic sobre el lugar que quieras del area de dibujo y arrastra el
raton hasta darle el tamafo que prefieras. Aparecera un cuadro como este:

3

A continuaciéon escribes el texto y se activa la barra de herramientas de
texto, con las que puedes cambiar el aspecto del texto (de la misma forma que lo
cambias en Writer).

[Thomdsle s[> N c s all=

5 5
AEC T

e = =
= a— = —

___ Con la herramienta texto, tienes estas opciones: TO

T Texto. Introduces el texto de la forma que hemos descrito antes en el que
ajustas el tamafo y las caracteristicas. El texto que se escriba ajustara
verticalmente el tamafo del cuadro.

SE

ed Ajustar texto al marco. Se ajusta el tamafo del texto al tamafio del marco
gue has creado. El texto que se escriba se ajustara al tamafo del cuadro una vez
terminado de escribir el texto y al hacer un clic en cualquier zona del area de
dibujo.

Leyenda. Una vez que has introducido el texto, le puedes incluir una
leyenda quedando el texto con este aspecto:

E=zcribir el texto con la
opcion "Texto"

Inzettar la leyvends Ampliar &l tamafio del cuadra
zohre eltexto

Hola Hola

Luego ajustas el
[RESULT&DO FINF-;L) tamafio del

cuadro al texto.

Hola

También se podria haber realizado insertado primero la leyenda, ajustando
el tamano del cuadro y luego insertar el texto dentro del cuadro.
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Efectos de Texto

Podemos incluir efectos especiales de animacion en el texto de tal forma
que se desplace, aparezca intermitente, etc. Para incluirlas selecciona Formato —
Texto. En la ficha Animacion de texto encontraras este cuadro de dialogo:

x

Texto Animacion de textul
il
Oriemtacidn Iﬁ »
¥

Efectos de animacian de texto

Efecto

Fropiedades
[T Testovisible al iniciar

[T Testo visible &l finalizar

Cantidad

| Continua Iﬁ
Inerementa

¥ | Pigel [TPel =
Fetarda

¥ | sutomatico I 3:
Aceptar I Cancelar Ayuda Restablecer

Los efectos de los que dispones son:

Efecto

Sin (o]
|Ftermitente
Continuo
D& un lado al otro
Entrar

La orientacion determina el sentido que tendra el texto en la animacion:

Solamente se puede utilzar la

Drientacisn I: * ,,___\M u:un.enta::mn de texto en estas
Anitnaciomes:
' Contitnao

Deunlado al otro
Entrar
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ACTIVIDAD 7

Abre un documento nuevo de dibujo e introduce un texto con tu nombre y
apellidos con un tamano de letra 40, en negrita y cursiva. Luego introduce una
leyenda y para que quede algo parecido a:

\ Pedro Lope;,

Herndander

Pasos a seguir:

e Activa el boton de texto y en el area de dibujo creas un marco para
introducir el texto. Las caracteristicas del texto (tamafio 40, negrita y
cursiva) la modificas en la barra de formato de texto que encontraras
encima del area de dibujo y escribe tu nombre.

e Activa el boton de leyenda y en una zona proxima al texto pinchas y
arrastras, soltando cuando el cuadro se encuentre sobre el texto, y con los
cuadros de control le das el tamafio al cuadro de la leyenda.

e Guardalo con el nombre actividad7draw

ACTIVIDAD 8

Abre el archivo actividad8BISdraw y realiza los siguientes pasos:

e Cambia el tamafo de la palabra Draw a 80.
¢ Introduce la animacion de texto “intermitente”.

e En la parte inferior del area de trabajo introduce el texto “SIGNIFICA
DIBUJAR’ utilizando la herramienta “Ajustar texto al marco”.

e |Introduce al texto “SIGNIFICA DIBUJAR” el efecto “continuo” que
encontraras en Animacion de texto.
Guardarlo como actividad8draw.

Pasos a seguir:

e Una vez que has abierto el archivo, haz doble clic sobre el texto DRAW
apareciendo los cuadros que marcan el texto y el cursor del texto:
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e Realiza las modificaciones del formato, que en este caso consiste en
colocar el tamafio a 80, antes hay que seleccionar el texto o colocar el
cursor entre las letras de la palabra.

« Ve a Formato — Texto, y en la pestafia “Animacion de Texto” seleccionas
en la opcion de efecto “intermitente” y pulsa Aceptar.

Efecta termitente

Sin efecta

Cantinua
De un ladao al atro

Entrar

e Luego pulsa el boton “ajustar texto al marco” [ ¢ inserta el marco y el
texto en la parte inferior de la pagina: “SIGNIFICA DIBUJAR”.

Observaras el efecto aplicado al texto anterior (intermitente).

e Coloca el efecto, seleccionando Formato — Texto, pestafia de Animacion
de Texto y seleccionas el efecto “continuo”. Pulsa Aceptar. Haz un clic el
cualquier zona en blanco del area de dibujo para ver el efecto.

e Guardalo con el nombre actividad8draw.

5.7. Seleccionar, copiar, mover y borrar objetos graficos

Seleccion de objetos

Una vez que se han creado los objetos y se necesita realizar alguna
modificacion, se debe seleccionar para poder realizarlo. El boton que se debe

pulsar para activar la herramienta de seleccién es E‘ situado en la parte superior
de la barra de herramientas. El procedimiento consiste:

e Seleccion de un solo objeto. Pulsar el botén E‘ y hacer clic sobre el
relleno o zona de texto del objeto. Los objetos sin relleno se
seleccionan haciendo clic en su contorno.

e Seleccion de varios objetos. Activas el boton E‘ y seleccionas los
objetos uno a uno manteniendo pulsada la tecla mayuscula q. También

lo puedes hacer con el boton activo E y describiendo un area entre los
objetos (pulsando en una esquina del area de dibujo y sin soltar el botén
del raton arrastrar hasta abarcar todos los objetos de la seleccion).

Cuando se han seleccionado los objetos, aparecen delimitando los cuadros
de control a todas las figuras seleccionadas:
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En ese momento, realizas las modificaciones ya que se activa la barra de
objetos (color de relleno, color de linea, etc).

Para cancelar la seleccion, haz clic sobre cualquier parte del area de dibujo
que esté vacia, o pulsa la tecla escape (Esc).

Si se quiere seleccionar todos los objetos de un dibujo, se puede hacer en
Editar — Seleccionar todo.

Mover objetos

Para mover un objeto, primero lo seleccionas y a continuacién pulsas sobre
él y arrastras a la posicion que desees. Para poder arrastrar, el cursor cambia de
forma (flechas cruzadas).

Los objetos que no tienen relleno, las flechas cruzadas aparecen al colocar
el puntero del raton sobre el borde del objeto previamente seleccionado.

Nunca nos podemos situar en los cuadros de posicion para mover el objeto
ya que lo cambiariamos de tamano.

Copiar objetos

Los pasos a seguir para copiar un objeto son los siguientes:

e Seleccionar el objeto que quieres copiar.

e Una vez que lo tienes seleccionado, te situas en la barra de menus y
seleccionas Editar —» Copiar o pinchas el botén “copiar’ de la barra de

: ER
funciones "=
e Ahora tienes la imagen en el portapapeles, y para pegarlo seleccionas

menu Editar —» Pegar o pinchar el botén “pegar” & de la barra de
funciones.
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e El objeto se ha pegado, pero no ves nada que se haya modificado ya que el
objeto se ha pegado encima del anterior. Para cambiarlo de lugar, lo
seleccionas y arrastras con el raton al lugar que desees.

P
2. Seleccionas coplar ¥ luego pegar j 3. Arrastras y colocas
[1. =eleccionas Objetcg | donde quieras.

Wer |Insertar Formato  Hemamientas  Modifc
' Deshacer: Desplazar Rectangulo Chil+Z

Cartar Chrl
&

BEy Copiar

egar Chrl+4
FPegado ezpecial...
Seleccionar todo Chrl+
Buzcar y reemplazar... Ctrl+F
4= Mavegador F&
Duplicar... b apiiz+F3
i Imaget ap

Borrar objetos

Para borrar un objeto hay que seleccionarlo primero, y a continuacion pulsar
la tecla suprimir (Supr).
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ACTIVIDAD 9

Abrir el archivo actividad9BISdraw y realiza los siguientes cambios:

Cambia el circulo rojo a color verde.

Cambia la piramide magenta a color turquesa.

Borra la flecha que hay entre el rectangulo y el cuadrado.

Cambia de posicion el cuadrado poniéndolo debajo de la piramide.

Copia el rectangulo y después lo pegas. Coloca la copia debajo del original.

Guarda los cambios como actividad9draw.

5.8. Girar e inclinar objetos

Una vez que has introducido los objetos puedes girar e inclinar los mismos.
La forma de hacerlo es con la herramienta Efecto, y dentro de esta la herramienta

Rodar IE Con esta herramienta giras respecto al centro del objeto donde veras

este indicador < (indicador de punto de rotacion). Este punto de rotacion lo
puedes cambiar de posicion con lo que el centro de rotacién cambia.

Girar:

Los pasos a seguir son:

1. Seleccionas el objeto (o figura).
2. Pulsas la herramienta Efectos IE y seleccionas Rodar.

Pulsas el botdn e
C 6 % 3

B T | W

3. Aparecen sobre el objeto unos tiradores (o cuadros de control) en sus
lados.

Wértices v tiradores para}

< ¢—-|girar e inclinar los
/ objetos

4. Situate con el puntero del ratébn en un punto de un vértice (esquina), el
cursor toma la forma de una linea curva.

5. Pulsa y sin soltar el boton arrastra circularmente el punto hasta la
inclinacion deseada.

6. Una vez terminado haz un clic en una zona en blanco.
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Inclinar:

Los pasos a seguir son:

1. Seleccionas el objeto.
2. Pulsas la herramienta Efectos IE y seleccionas Rodar.

Pulzas el botdn e
Gt & i

B T | W

3. Situate en uno de los puntos del centro de un lado (el cursor cambia a la
forma de dos flechas enfrentadas).
4. Pulsay desplazalo segun quieras darle la inclinacién horizontal o vertical.

Arrastras

hacia la
&> ¢ izguierda o la
derecha

Si se quiere girar o inclinar un objeto respecto a otro punto que no sea su
centro, una vez seleccionado y activada la opcion de rodar, hay que arrastrar el
centro de rotacion hasta situarlo en el punto requerido como referencia. Al
colocarnos sobre el centro de rotacion aparecera una mano, pulsando sobre ella 'y
sin soltar, al arrastrar de cambiara de posicién dicho centro de rotacion.
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ACTIVIDAD 10

Abre el archivo actividad10BISdraw.

Gira (desde un vértice) el texto que aparece “ACTIVIDAD 10”.

Inclina (desde un tirador del centro de un lado) la figura que hay debajo.
Puede quedar con un aspecto similar a esta figura:

Guardarlo como actividad10draw.

5.9. Colocar objetos en diferentes planos

Esta opcion de colocar objetos es muy util cuando tenemos objetos apilados
(uno encima de otro). En estos casos, se ve el objeto que esta en primer plano y
los demas objetos no se ven completos.

Circulo. Primer Plano
Cilindra. Sequndo Flano,

Para colocar estos objetos, sigue estos pasos:

1. Selecciona el objeto y arrastra hasta colocarlo encima del otro objeto.
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2. Con el objeto seleccionado ve a Menu Modificar — Posiciéon y aparecen
las siguientes opciones para colocarlo delante o detras con respecto a la

otra figura.

|_ If T.r..aer al frente . . ttrI+Hayus++
g Traer mas adelante Cirl++
[ Enviar hacia atras Chrl+-
ﬂ Erwiar al fonda Crl+hd ayciz+-
] Delante del objeta
[® Detrés del objeta

EJEMPLOS:
(ENVIAR HACIA ATRAS | [TRAER AL FRENTE]

@

Si hay mas de dos objetos en la misma zona:

Traer al frente: coloca en el primer lugar al objeto seleccionado.

Enviar al fondo: coloca en el ultimo lugar al objeto seleccionado.

Traer mas adelante: coloca una posicion anterior al objeto seleccionado.
Enviar hacia atras: coloca una posicion posterior al objeto seleccionado.
Delante del objeto: aparece una mano para seleccionar delante de qué
objeto colocar el seleccionado.

Detras del objeto: aparece una mano para seleccionar detras de qué objeto
colocar el seleccionado

O O O O O

o
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ACTIVIDAD 11

Abre el archivo actividad11BISdraw. Encontraras una pagina con tres textos
y tres objetos. Coloca cada texto encima del objeto que corresponda, modificando
su posicion y seleccionando la opcidén “Traer al frente”. Su aspecto final sera el
siguiente:

CIRCULD

Guardarlo como actividad11draw. Pasos a seguir:

e Selecciona un texto (por ejemplo: cuadrado) y lo arrastras hasta colocarlo
encima de la figura.

e Con el texto seleccionado ve a menu Modificar — Posicién y seleccionas
“Traer al frente”. De esta manera el texto se vera en primer plano y el objeto
detras.

¢ Haz lo mismo con las demas figuras.

« Guardalo con el nombre actividad11draw

5.10. Alinear objetos

Al igual que los textos en Writer, los objetos en Draw también los puedes
alinear. Las posibles opciones para alinear objetos son:

|:.E lzquierda
& Centade L (A ineacién Horizontal)
| Derecha
Alineacion B0 Arriba
“ferticgl | | #E8Lentada
o0o Abajo
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La alineacién se puede realizar de dos formas:

1. Seleccién de un solo objeto. Se realiza la alineacién con respecto a la
pagina de dibujo. La forma de realizarlo es:
e Selecciona el objeto.
e Ve a menu Modificar —» Alineacion y seleccionas la alineacion que
desees.

Ejemplos:

clbjeto Objeto

alingado ala
izguierda

Q alineado ala
deracha

2. Seleccion de varios objetos. Se realiza la alineacién con respecto a la
seleccion (espacio entre los cuadros de control). La forma de realizarlo es:

e Selecciona varios objetos con la herramienta K (como en el apartado
5.7)

Ejemplo:

Seleccion de dos
" | Objetos.

e Ve a Menu Modificar —» Alineacion y seleccionas la alineacion que
desees.
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Ejemplos:

>

. "

Alineacion izquierda.
Alineacion con

respecto a la seleccion

de objetos.

. H
=

L2

[Alineacién derechaj

Centrado en una
alineacion vertical.

Las opciones de posicion y alinear objetos también se encuentran en los
botones correspondientes de la barra desplegable de la barra de herramientas.

=
i

Modulo 2: Draw

Al igual que en Writer si al hacer una operacién no se obtiene el resultado
deseado, se puede deshacer mediante Editar — Deshacer.
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ACTIVIDAD 12

Abre el archivo actividad12BISdraw y realiza los siguientes cambios:

e Selecciona el texto “ACTIVIDAD 12” y darle alineacién centrado vertical
#H8 Centrado )

e Selecciona la figura del cuadrado y el rectangulo redondeado. Coloca
dicha seleccion con una alineacion centrada en la horizontal ‘& Eentiade.

(Selecciona las dos figuras con esta herramienta |[% 0 manteniendo
pulsada la tecla mayuscula).

e Selecciona el poligono y posicidnalo con alineacion “Abajo” ' fz#baia

e Selecciona la elipse y posicidnala con alineacién “lzquierda” [ lzquierda

Guardarlo como actividad12draw.

Quedara asi:

ACTIVIDAD 12

=3
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Para saber mas

Gallery

En Herramientas — Gallery o en el botdn de la barra de funciones se
activa “Gallery”, que es una galeria de imagenes 3D, sonidos, vifietas y fondos.
Aunque Gallery contiene ya muchas imagenes y sonidos, permite afiadir mas
imagenes, sonidos y temas.

B Sin nombie] - Opendilce. org 1.0.1

fpchevo Edbar Ver Jnacty Fomato Hewsmierdss Modicw Vertsns Awdas

S I e e T e
[Homoimna ][RR M Efectos 30 - dd2066

v

a =@ ™ o
F00n M tege  ¥] Hfiie ¥t =l o
NIE5ZS 63 36 3 SEANTNRBD Ej

44 ﬂ;ﬂlﬂﬂﬂﬂﬂ\ﬂm"—”'| I'l-
R=RE L] 13 Pégnal /1 Fredsteminada
Winicio | | @ 3 A || Ayiekna | Specun.. | Sjvoc | E)ischad. | Fiotas- [[Home BRI 577 Bu

A la izquierda se presentan los temas. Al pulsar en cada tema se muestran a la
derecha los objetos que éste contiene. Al arrastrar una imagen fuera de Gallery
y llevarla a un documento de texto, hoja de calculo, Draw, etc se insertara en el
documento. Para incluir una imagen dentro de nuestro documento, también lo
podemos hacer con un clic con el botdn derecho sobre la imagen que
queramos insertar, nos sale la opcién de Anadir —» Copia y se nos insertara
en nuestro documento.

Ventanas como las del Gallery se pueden ocultar temporalmente, en vez de

tener que estar continuamente desplazandolas o abriéndolas y cerrandolas.

En el borde de una ventana acoplable veras un botén con un pin, su funcion
es la de cambiar a "estado flotante" o “fijo”. En estado fijo se visualiza toda la
pagina activa del documento y en estado flotante se visualiza una parte de la
pagina pero a mayor tamano.

ﬂ Haciendo clic sobre esta flecha se ocultara o mostrara Gallery.

Para practicar puedes insertar la bola del mundo arrastrandola a tu documento
de dibujo y hacerla girar.
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Para dejar de visualizar Gallery hacer clic en Herramientas — Gallery o clic
en el boton &l o Za
Barra de estado
Ver — Barra de estado, situada en la parte inferior. Esta barra informa de la

herramienta activa, posicion del cursor, valor del zoom, tamafo de los objetos
creados, etc.

|Rectangula marcada [ 4 1344 21800 $H4 90,04 8 5,37 [ 2% |* |Paginal /1

Déjala activa, de tal manera que se visualice.

Barra de colores

Ver — Barra de simbolos — Barra de colores. Muestra todos los colores
disponibles. Si se tiene seleccionado un objeto, al seleccionar de la barra de
colores un color con el botén izquierdo del raton se establecera como color de
fondo en él, y al seleccionar el color con el boton derecho del raton se aplicara
el color al borde del objeto seleccionado.

AN Ee
FEEEEEEENTT e TETEEmE

Déjala desactivada, para que no se visualice.

Opciones de la barra de herramientas visibles

Las barras de los botones de la barra de herramientas pueden dejarse visibles
como barras de herramientas independientes. Para ello una vez desplegadas,
hay que arrastrarlas por su barra de titulo (zona azul) a cualquier zona.

Si habres alguna, una vez utilizada ciérrala haciendo un clic en su boton de
cerrar [z,

Rectangulos B
EE e
Oo0dcoo
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Dibujar objeto regular. Lineas y flechas de 45 grados

Si por ejemplo se quiere dibujar un circulo utilizando la herramienta de elipse,
pulsando la tecla mayuscula mientras se dibuja aparecera un circulo perfecto.
Este método es comun para dibujar cualquier objeto regular, por ejemplo un
cuadrado con la herramienta de rectangulo.

Si al dibujar lineas y flechas se mantiene pulsada la tecla de mayuscula, se
dibujaran solo horizontales, verticales o multiplos de 45°.

Agrupar y desagrupar

A veces interesa que varios objetos se comporten cono un unico objeto, de
manera que los objetos agrupados perderan su propia identidad y pasaran a
pertenecer a un nuevo objeto.

Tras seleccionar los objetos a agrupar, seleccionar Modificar — Agrupar,
disponiéndose de un nuevo objeto formado por los seleccionados, al que se le
podran aplicar las transformaciones como si se tratara de un unico objeto.

Cuando se necesite modificar alguno de los objetos agrupados, se debera
desagruparlos, con el objeto seleccionado clic en Modificar — Desagrupar.
También se puede desagrupar con la opcién Modificar — Editar grupo, una
vez modificado seleccionar Modificar — Abandonar grupo para volver a
agruparlo.

Convertir objetos

Algunos objetos se pueden convertir para modificarlos. No siempre se
obtendran las mismas opciones ya que éstas dependen del tipo de objeto
seleccionado. Por ejemplo dibuja una curva y selecciona Modificar —
Convertir - En cuerpo de rotacion 3D

Modificar puntos de una curva

Se puede modificar cada uno de los puntos caracteristicos de las curvas para
cambiar la forma de la curva, el numero de puntos y su situacion depende del
disefio de cada curva. Si se tiene seleccionada una curva, al seleccionar el

boton modificar puntos IE de la barra de objetos, en dicha barra se mostraran
los botones de modificacion:

SEIE S R RN
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Estos botones hacen: Desplazar puntos
Insertar puntos
Eliminar puntos
Dividir curva
Convertir punto a asimétrico
Definir angulo
Suavizar curva
Convertir punto a simétrico
Cerrar curva
Reducir puntos

e Linea y Relleno

En Formato — Linea, o pulsando el boton ¢ de la barra de objetos, aparece
su cuadro de dialogo donde se pueden modificar las caracteristicas de las
lineas (color, ancho, extremos, etc).

Linea E
Linea | Estilos de linea I Fin de linea I
Fropiedades de las lineas————— Finesz de linea
Estilo E ztilo
Ii Cantinua j I zin - j I zin - j

Colar Ancho

: [030cm A [030cm H
Ancho ™ Centrada [ Centrada
Trangparencia

Im ™ Sincronizar finales

Aceptar I Cancelar | Apuda I Eestablecerl

En Formato — Relleno, o pulsando el boton A de la barra de objetos,
aparece su cuadro de diadlogo donde se pueden modificar las propiedades del
color de relleno, sombra y mas caracteristicas del objeto seleccionado.
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Al&a

Area | Snmblal Tranzparencia I I:Dluresl Gradientes I Tramasl Modeloz de bitmap I

Felleno
' Minguno " Trama

= Colof
' Gradiente

A - |
] Azul 8

[ Turquesa 1

B Turquesa 2

B Turquesa 3

I Turquesa 4

B Turquesa &

B Turquesa b J
B Turquesa 7

M Turquesa @

I Yerde 1

B Verde 2

[ Yerde 3 ;I

| B PR PR |
Aceptar I Cancelar Ayuda Restablecer

" Bitmap

Crear nuevas paginas de dibujo

Un documento de Draw puede contener varias paginas con dibujos distintos.
Para insertar una nueva pagina se hace en Insertar —» Pagina, apareciendo
una pagina en blanco y con nombre “Pagina 2” (parte inferior izquierda del
monitor).

'rnumlmlul 1| ¥ | ¥ _Paginaiy Pagina 2 /

Para visualizar el contenido de una pagina hay que hacer un clic sobre su
nombre.

El nombre de la pagina se puede cambiar haciendo un clic con el botén
derecho del raton sobre el nombre de la pagina y seleccionando “cambiar
nombre de pagina”

Para eliminar la pagina: Editar — Eliminar pagina.

Todo esto se estudiara mas detenidamente en la parte correspondiente a la
hoja de célculo “Calc”.

Reglas
En Ver > Reglas se activa y desactiva la visualizacion de las reglas vertical y
horizontal. Al mover el puntero del raton sobre el area de dibujo, aparecen

unas lineas indicadoras en las reglas para indicar la posicion en la que nos
encontramos. En la barra de estado se indica la posicidon vertical y horizontal
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en centimetros y milimetros, tomando de referencia el borde superior izquierdo
del margen.

Insertar un dibujo de Draw en Writer
Los dibujos creados con Draw se pueden insertar en cualquier documento de
Open Office. Una manera es seleccionar el dibujo u objetos de Draw, clic en

Editar —» Copiar y una vez que esta en el portapapeles, situarse por ejemplo
en un documento de Writer y seleccionar Editar — Pegar.

Escala

Para establecer la escala de visualizacion seleccionar Ver — Escala,
apareciendo el cuadro de dialogo de escala.

Ezcala E3 |

Ezcala P
: ceptar I
" Todala pagina E

Ancho de pagina
Optima
200 %
150 %
100 %

NS Te Tie Bie BN e |

)
<
o

=
(=
oy

Cancelar |
Ayuda |

También se puede cambiar desde el botdén “escala” % de la barra de

herramientas”, desplegando su barra obtenemos las opciones:

Aumentar

Reducir

Escala 100%
Representacion anterior
Representacion siguiente

Pagina completa
Ancho de pagina
Optimo

Escala de objetos
Desplazar

ROQ Q% %
(A [ 54 (o 5%
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e Calidad de visualizacion

En Ver — Calidad de visualizacion podemos elegir entre “color”, “escala de
grises” y “blanco y negro”.

color escala de grises  blanco y negro

e Efectos 3D

Con el botdn “controlador 3D” & de la barra de herramientas o en Formato —
Efectos 3D, se puede elegir el tipo de material, iluminacion, textura, etc.

B e ml=]| [7v¢]

[lurninacion
Fuente de luz

12 @ 9] 8| [Ora00v-204 2200 =] mH
elele|e]

Luz ambiental I- Griz BO& j !I

Al objeto previamente seleccionado se le aplicara el efecto al hacer clic en
“asignar” # de la ventana efectos 3D.
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e Linea acotada

Al dibujar una linea con dimensiones.

=

|L|'nea de dimensiunes|

Aparecera junto a ella la medida en centimetros.
<1 5{3an -]

& :

e Importar imagen

Se puede insertar una imagen en un documento de Draw desde el cuadro de
didlogo de “insertar imagen” (Insertar —» Imagen)

Inzertar imagen EHE3 |
Buzcar e I {3 Imagenes j ﬁl
altavoces.|pg fizstad.jpg
E’ Harmrmer. gif
dizzo duro.jpg E’ impresora. jpg
E feliz. gif E’ rnar. gif
E fizstal.jpg E’ memona Fdbd.
E fieztas jpg E’ microprocesad
KN R 2

Mombre de archivo: Icara.ipg Abirir I
Tipo de archivos: |<T|:u:||:|s los format oz j Cancelar |

[ Wincular

¥ Previsualizacion

Se puede ampliar o reducir el tamafio con los tiradores que aparecen al
seleccionar el objeto.

Aunque Draw no esta disefiado para retoque de imagenes, una vez insertada

la imagen se pueden realizar algunos retoques con las distintas herramientas:
flecha, texto, linea a mano alzada, rectangulo sin relleno, etc.
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e Efectos de texto en el procesador de textos Writer

En el procesador de textos también se pueden utilizar las animaciones de

manera parecida como ya vimos en el apartado 5.6 y en la actividad 8 de esta

unidad. Lo vamos a estudiar con un ejemplo:

o Abre un nuevo documento del procesador de textos Writer.

o De la barra de herramientas abre la barra desplegable de “funciones de
dibujo” y pulsa sobre el simbolo de rectangulo.

FhaEHeRL~LL&OTILE

o Dibuja un rectangulo en la pagina.

o Con el rectangulo seleccionado situa el puntero del ratén sobre él
apareciendo las flechas cruzadas y abre el menu contextual del objeto
haciendo un clic con el boton derecho del raton.
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{ Linea..
£13 Bellenc...
Texto...
+ii§I+ Pozician v tamafio...
Posicion ¢
Alineacion ¥
Ajuzte ¥
Anclaje ¥
v Eiqueta...
Grupo ¥
J{, Cortar Chrl+z=
Copiar Ctrl+C
T, Pegar Chrl+tf

o Selecciona el comando Relleno para asignarle un color a la superficie del
rectangulo, por ejemplo el color “gris azulado” y haz clic en Aceptar.

Area =l

Area I Su:uml:ural Transparencia I Eu:ulu:uresl Gradientes I Tramasl todeloz de bitmap I

Rellenao
™ Minguno ™ Trama

% Colar ™ Bitmap
" Gradiente

M Gris 80 -

B Griz 70% J
I Griz GO

= Gris 403 J
[ Griz 30%

[ Gris 20%

[ Griz 10%

(Il [nz azulado

B Fojo1
I Rojo 2
I Fojo 3
I Rojo 4
[ Fojp s j

[ B o TP o}

Aceptar I Cancelar | Ayuda | Eestablecerl

o Abre de nuevo el menu contextual (clic con el boton derecho) y selecciona
Linea para determinar las caracteristicas del borde del rectangulo, por
ejemplo elige el color rojo y haz clic en Aceptar.
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Linea E |
Linea | Estiloz de linea I Fin de linea I
Fropiedades de laz lineas ————  Fines delinea
Estilo E ztilo
I— Contiruo j I gr - j I gir - j
Color Ancho

Rojo [035cm & [0.3Fcm
Ancho [T Centrado [T Centrado

I 0.00cm 3:

Tranzparencia

0% = [T Sincronizar fingles

Aceptar I Cancelar Ayuda Eestablecer

o Haz doble clic sobre el rectangulo para que aparezca el cursor y se pueda
escribir el texto, por ejemplo escribe “efectos especiales”.

o Coloca el puntero del ratén sobre el rectangulo y cuando aparezcan las
flechas cruzadas haz un clic para desactivar la insercion de texto.

o Abre el menu contextual (clic con el boton derecho) y selecciona el
comando Texto.

o En la ficha “Animacion de texto” se puede elegir el tipo de efecto,
selecciona por ejemplo el efecto “de un lado al otro” y haz clic en Aceptar.

o Para poder ver el efecto hay que anular la seleccién del rectangulo, para
ello haz clic sobre cualquier lugar del documento y veras la animacion
realizada.

o Si se quiere cambiar el formato del texto, hay que seleccionar de nuevo el
rectangulo, hacer doble clic sobre él, seleccionar el texto y asignarle el
nuevo formato (tamafo, tipo de letra, color, negrita, etc).

Efectos especiales

o Si se quiere cambiar el tipo de efecto, hay que seleccionar el rectangulo y
clic en Formato — Texto —» Animacion de texto.
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PRESENTACIONES: IMPRESS

INTRODUCCION

Con Impress crearemos presentaciones de forma rapida con las que podras
exponer ideas de forma eficaz y profesional.

Una presentacion es una forma de mostrar los datos a otras personas. Una
presentacion estd compuesta por paginas (o diapositivas) las cuales pueden
contener texto, imagenes o graficos para que sea mas vistosa y sencilla de
comunicar al publico.

Impress es un programa con el que podras realizar presentaciones graficas
y donde puedes incluir textos, esquemas, dibujos, graficos, fotos e imagenes
prediseiadas. Si se dispone de un videoproyector o proyector de datos se puede
ver la presentacion ampliada en una pantalla.

Las presentaciones a las que hacemos referencia estan formadas
por paginas que disefiaremos variando las fuentes, el fondo, la posicién y el
tamafio de los titulos e imagenes que insertamos, ademas de otras
caracteristicas que veremos de Impress.

En este tercer modulo del curso, también aprenderemos a trabajar con la
diversidad de componentes del programa donde crearemos paginas con distintos
disefios, y con el conjunto de estas paginas haremos una presentacion
introduciendo algunos de los efectos y comprobando el resultado final.

Aunque el nombre completo del programa de presentaciones de
OpenOffice es OpenOffice.orglmpress, nosotros lo llamaremos Impress.

OBJETIVOS

Crear presentaciones.

Trabajar con los distintos elementos que se utilizan en una presentacion.
Utilizar los diferentes formatos que ofrece el programa.

Desarrollar paginas con imagenes.

Observar y aplicar los fondos y efectos que se introducen en las presentaciones.
Realizar presentaciones aplicando las funciones del programa.
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UNIDAD 6: CREAR UNA PRESENTACION

6.1. Entorno de trabajo de Impress

Podemos abrir Impress de distintas formas:

e Seleccionando Inicio — Programas — OpenOffice.org 1.01 —
OpenOffice.org Impress.

e Sj se tiene un acceso directo en el escritorio de Windows, haciendo doble
clic sobre él.

Opendfic
[

e Si se tiene abierta alguna aplicacion de Open Office, seleccionando
Archivo —» Nuevo — Presentacion.

Una vez abierto el programa aparece el siguiente cuadro de dialogo:

AutoPiloto Presentacion x|

J)‘

Tipo

f* Presentacidn vacia
i De plantila

" Abiir una prezentacion existente

¥ Previsualizacidn

[T Mo mostrar més este didlogo

Ayuda Cancelar << Beareszar Crear

(Este cuadro aparecera si esta seleccionada la opcidon de comenzar con
Autopiloto. Si no aparece esta ventana de autopiloto, activalo seleccionando
Herramientas — Opciones — Presentacion — General —» activa la casilla
Comenzar con el Autopiloto —» Aceptar, y abre de nuevo Impress).
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La ventana “AutoPiloto Presentacion” nos va a permitir elegir entre tres
opciones de presentacion y elegir el cambio de presentacion pulsando el botén
“Siguiente”. En nuestro caso dejamos seleccionada “Presentacion vacia” y

pulsamos el botén de Crear ya que las otras opciones las podremos utilizar en la
barra de menus.

No selecciones la opcion de “No mostrar mas este dialogo”

I Ho mostrar mss sste didlogo para que asi siga apareciendo el cuadro de dialogo
“AutoPiloto Presentacion”.

Una vez que hemos pulsado el botén de “Crear” aparece lo siguiente:

Modificar pagina E3 |

[ambre | py—— I

| Pagina 1

-~ _ L Cancelar I
Elija un dizefio autarmatico

— Ayuda I

Nk ElRE RS

FPaagina de titulo

b astrar
I+ Fondo
v Objetos en el fondo

En la casilla donde pone Nombre, eliges el nombre de la pagina, no del
archivo. Recuerda que la presentacion puede estar formada por varias paginas.

En la opcion “Elija un disefio automatico” donde se nos ofrece 20
combinaciones de tipo de disefio, hay que seleccionar un disefio de pagina con el
puntero del raton. Cuando se coloca la flecha del raton sobre uno de los disefios,

aparece durante unos segundos la ayuda emergente indicando el nombre del
disefo.

|F'égina de titulu:u|

Cuando se selecciona un disefio, siempre aparece escrita su funcion en la
parte inferior del recuadro de los disefos.
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Por ejemplo selecciona el segundo (con el nombre Pagina de Titulo) y
pulsas el boton de Aceptar, apareciendo lo siguiente correspondiente al disefio
elegido:

—» Barra de Herramientas
Barra de Menus

Barra de Funciones
Barra de objetos (barra de formato)

] Sin nombrel - OpenDffice.org 1.0.1

Aychiva  Editar Wer |nsertar Formato  Heramientaz  Hresentagion  “entana  Awuda

| HelFPEauEieer=raEa

S | 4] "ixl =|[0.00em [0 Nego =] l 4] ICDIDI jl- Bzul 7 oA

ré_l-'_l 4 3 21 | 1 2 3% 46 EF 7 8 91011 1213141651617 1819 20 21 2223?425282?2*3293031 323315‘

—[b o EH
5] A~ - ’ =]

m | Pulse para afiadir un titulo A

‘ L

w

re [

_k o

D-ng L=}

ds

B | Pulse para afiadir texto

-]

@[

2= -

= -

)

= |'& e

1EEIIIEIIlliIleIl\Pégina1/ KN | 3 |

[ [tz 23872178 [Bo% [+ [Paginai A1 |Predeterminado
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Donde pone “Pulse para afadir un titulo” se le llama marcador de posicion, al
hacer un clic sobre él se podra insertar el texto.

En el caso de aparecer la ventana.
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Puedes cerrarla haciendo clic en [#, mas tarde la podras volver a visualizar
seleccionando Ver — Barra de simbolos — Presentacion.

Cuando se guarde la presentacion tomara por defecto el formato de
Impress (.sxi). En caso de querer guardarlo con otro formato (por ejemplo
Microsoft Power Point) habra que seleccionarlo en la opcion “guardar como”

archivos de tipo:

Guardar en:l 5 Mis documentos

x| =

2%
cF B

Curriculurm Yitae
Digefio Grafico

Diztribuir
Doblaje
Economia
Guiones

Mombre de
anchivio:

[Fuardar como

L1 Mi mtisica

IE iz imagenes

1 Miz videns

(1 Mis webs

(1 Publicidad

(i Trabajoz de investigacion

Guardar I

Qpendffice.org 1.0 Prezentacian

=

Cancelar |

Vo
-

Qpendffice.org 1.0 Presentacian
penldffice.org 1.0 Plantilla de
zoft PowerFoint 97 /20005F

Miu:r-:usu:uft PowerPoint 3720005 Flantill.

OpenOffice.org 1.0 Dibuwjo [0 penOffice.orn
StarDiraw 5.0 [OpenOffice.org Impreszs)
StarDiraw 3.0 [OpenOffice.org Impresz)
Starlmpreszs 5.0

oresentaci |

F

Starlmpress 5.0 Plantilla
Starlmpress 4.0
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6.2. Crear una presentacion

Trabajaremos con los disefios automaticos y los marcadores de posicion
que facilitan la adicidon de texto, objetos y graficos en las paginas.

Debemos tener en cuenta que cada presentacion (formada por varias
paginas) se encuentra en un solo archivo.

La forma mas facil de crear una presentacion es usando los disefos
predeterminados para las paginas, que se eligen cuando aparece el cuadro de

didlogo de “Modificar Pagina”.

Modificar pagina x|

Hambre

Aceptar I
I[:'égina 1
) . » Cancelar |
Elija un dizefin automatico

= Apuda |

oOlod | |EEEH| -
REMENNIE
& =l
Pagina de titulo
koztrar
v Fonda

v Objetos en el fonds

Para crear una presentacién nueva, debes seguir los pasos descritos en el
punto 6.1. (Inicio —» Programas — OpenOffice.org 1.0.1 —» OpenOffice.org
Impress — Crear). Si ya estas en el programa Impress y deseas crear otra
presentacién nueva tendras que ir a Menu Archivo - Nuevo — Presentacién, o

pulsar en el icono Nuevo 5] de la barra de Funciones.
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6.3. Abrir, guardar y cerrar presentaciones

En Impress se utilizan los mismos procedimientos que en las demas
aplicaciones de Open Office para abrir, guardar y cerrar.

Abrir_presentaciones. Para abrir una presentacion ya existente debemos ir a
Menu Archivo — Abrir.

A @EH|
Buscar en: |E Impress j ﬁl

[&|: Cambin de Formato, swi
Frezentacidn de Bienvenida, sxi

Mombre de archivo: I Abrir I
Tipo de archivos: ITDdDS log archivos [*.7] j Cancelar |

Wergidn: I = I

[~ Sdlalectura

Seleccionas la unidad y la carpeta donde se encuentre y pulsas Abrir.

También se puede realizar pulsando en el icono & de la barra de
Funciones.

Guardar presentaciones. Menu Archivo — Guardar. O también utilizando el
siguiente icono

Cerrar _presentacion. Menu Archivo — Cerrar y cierras la presentacién que
estas realizando en ese momento. Aparece el siguiente cuadro de dialogo si no lo
has guardado antes:

OpenOffice.org 1.0 ﬂ

@ El documenta "Sin nombrez"' ha zido modifizada.

i Dezea guardar laz modificaciones?

Bechazar | Cancelar |
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ACTIVIDAD 1

Vamos a abrir una presentacion existente que encontraras en la carpeta
Impress de tu disco de trabajo con el nombre de “Presentacion de Bienvenida®.
Para ello si ya tienes abierto Impress ve a Menus Archivo — Abrir, localiza el
archivo en la carpeta Impress de tu disco de trabajo y abrelo.

Una vez abierto, procede a ver la presentacion siguiendo estos pasos:

e Selecciona de la barra de menu Presentacion — Presentacion.

e Aparecera la primera pagina de la presentacion, para continuar
viendo paginas debes pulsar sucesivamente la tecla intro, espacio o
clic con el raton.

¢ Una vez finalizada la presentacion aparecera una pantalla en negro
que te indicara que pulses una tecla para finalizar.

Ahora que ya has visto la presentacién y ya sabes lo que puedes crear al
terminar la unidad, guarda la presentacion en la carpeta Impress de tu disco de
trabajo con el nombre de actividad1impress. Para ello ve a Menu Archivo —
Guardar como.

6.4. Crear, cambiar y eliminar pagina

Crear pagina. Ya hemos comentado anteriormente que las presentaciones
estan formadas por varias paginas. Una vez que has terminado con el disefo de
una y deseas anadir otra pagina debes ir al Menu Insertar — Pagina. Aparecera
el cuadro de disefios donde seleccionas pinchando con el puntero del ratén sobre
el disefio que queramos y pinchamos Aceptar. No olvides ponerle nombre a la
pagina ya que la presentacion estara formada por varias paginas. Si no se le da
nombre a la pagina, por defecto se le asignara como nombre Paginal, o
Pagina2,... segun el numero de pagina que le corresponda. En estos disefios
puedes incluir titulos, textos, imagenes predisenadas, diagramas, etc.

Otra forma para poder crear una pagina nueva es situarte sobre la parte de
los nombre de pagina y sobre el espacio que esté libre situar el puntero del ratdon y
hacer un clic, apareciendo una nueva pagina con el mismo disefio que la pagina
anterior:

153



Médulo 3: Impress

m 0| El4] 4> [»i] Pagina 1/ | 1Kl

[} 0852074

En esta parte puedes pulsar y crear
una nueva pagina

Cambiar Diseno de Pagina. Una vez que has elegido el disefio si no te
gusta lo elegido puedes cambiarlo seleccionando de la barra de menu Formato —
Modificar disefio de pagina, y aparecera el cuadro de dialogo donde podras
seleccionar otro disefo. Al Aceptar puede salir una ventana de confirmacion como
la siguiente:

OpenOffice.org 6.0 |

puedan dezhacer. En el documento s conzervaran las modificaciones
realizadaz hasta ahora, pero no e podran

deshacer maz. ;Desea continuar v asignar el nuevo

eztilo de pagina’?

: Ezte comanda elimina la lista de loz pazos que se

[T Mo mostrar mas esta advertencia.

Si se elige “No” el disefio de la pagina no variara y si se elige “Si”’ se
producira el cambio.

Eliminar una Pagina. Si deseas eliminar una pagina de tu presentacion, debes
situarte en esa pagina e ir al Menu Editar — Eliminar pagina (en el caso de no
haber escrito nada en la pagina, esta opcidon no aparecera), a continuacion se
muestra un cuadro de dialogo para que confirmes la eliminacién de la pagina.

OpenOffice.org 1.0 |

@ i Degea realmente eliminar la pagina 'Pagina 17

También puedes situarte en la parte de la pantalla que hemos sefalado
para crear una nueva pagina (apartado crear pagina), y en el nombre de esa
pagina pulsas con el boton derecho del raton y en el menu contextual eliges
Eliminar pagina.
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o
r~ éﬂ Inzertar pagina...
s E todificar pagina..
@ Elirmirniar pagina
=] LCambiar nombre de pagina...
& ER Pegar Chley [
7 o|elu]a]r ] Paginat 3 Pégina 2 7 ||
| 847 /21,86 54 0,00 0,00 | B0%

En este caso he seleccionadn la Pagina 2 4 he pulsado el hotdn
derecho del ratdn para que me salgan estas opciones.

6.5. Agregar texto a una pagina

Escribir_texto. Escribir en Impress es muy sencillo ya que lo Unico que debes
hacer es un clic sobre los marcadores de posicion (ver figura de abajo) y teclear lo
que desees utilizando el teclado.

Cada pagina tendra unos marcadores de posicion en el que podras
introducir un titulo o realizar un esquema, etc. Para afadir texto a la pagina
escribes dentro de los marcadores de posicion que aparecen en los disefos
automaticos.

__ Fonade
Titulo

Pulse para afiadir un tltuID??Mm o
de

pasicidn

0 Pulse para afiadir un esquema

fona
de
Textn
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Anadir Texto donde no aparecen marcadores de posicion. Si seleccionamos
un disefio que tiene la diapositiva vacia, podemos introducir texto seleccionando el

botén “texto” T’ situado en la barra de herramientas de la izquierda de la pantalla,
cambiando la barra de objetos a formato de texto.

Si no ves la barra de herramientas selecciona Ver — Barra de simbolos —»
Barra de herramientas.

Una vez que lo has seleccionado el boton texto Tb, al hacer clic sobre la
zona de trabajo, aparecera un cuadro de texto que podremos hacer mas grande
situandonos en los extremos del cuadro y cuando el cursor se convierta en doble
flecha, pincharemos el botén izquierdo del raton y arrastraremos hasta tener el
tamano que deseemos. Conforme se va escribiendo el texto, se ira adaptando el
tamano del cuadro de texto. Cuando quieras que desaparezca el cuadro porque se
ha terminado de escribir el texto, pulsar dos veces la tecla escape o hacer un clic
en cualquier zona del area de trabajo.

ACTIVIDAD 2

Crear una presentacion con tres paginas. Los pasos a seguir son los
siguientes:

o Abre una presentacion nueva (lnicio — Programas —
OpenOffice.org1.0.1 - OpenOffice.org Impress) o si ya tienes abierto
una presentacion (Archivo - Nuevo — Presentacion).

o En la ventana que aparece de Autopiloto pulsa en Crear. Crea una
primera pagina con el disefio de “solo titulo” (52 opcion, haz doble clic
sobre ella, o seleccidénala y pulsa aceptar), en el que incluiras tu nombre
y apellidos. Para ello, una vez que has elegido el disefio, debes pinchar
sobre el cuadro que pone “Pulse para afadir un titulo” y escribe tu
nombre.

o 22 pagina. Inserta otra pagina (Insertar — Pagina) con el disefio
diapositiva vacia (12 opcion) e introduce tu direccion completa. Utiliza el

I
botdn texto T

Diapogitiva vacia
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o 3?2 pagina. Inserta otra pagina con el disefio titulo y texto (32 opcion) e
introduce en el apartado titulo la palabra “Aficiones” y en el apartado
texto tus aficiones (cada vez que pulses la tecla intro se creara una
vifieta nueva).

Titula, texto

Para ver el resultado ve a Menu Presentacion — Presentacion. Para
pasar a la pagina siguiente se debe pulsar intro o la barra espaciadora.

o Ahora elimina la pagina en la que aparece tu direccidn, como se explica
en el apartado 6.4 (Editar — Eliminar pagina).

o Guarda la actividad con el nombre de “actividad2impress”.

ACTIVIDAD 3

Realiza una nueva presentacion con dos paginas. La
primera pagina tendra como disefio la pagina con “titulo y texto”.
En el titulo incluye el nombre de tu localidad y en texto escribe :
una breve descripcion de la misma. Titulo, texto

En la segunda pagina escoge el diseio de diapositiva vacia y afade un

texto con la herramienta Texto 'T" de la barra de herramientas. Escribe un texto
sobre lo que mas te gusta de tu localidad.

Pasos a seguir:

e Abre una presentacion nueva, Archivo - Nuevo — Presentacion.

e Clic en Crear. Selecciona en el cuadro de dialogo de Modificar Pagina el
diseno “Titulo, Texto” (tercera opcion). Aceptar.

e Pincha en marcador de posicién de Titulo e introduce el nombre de tu
localidad. Luego pincha en texto e introduce la descripcion.

e Una vez terminada la primera pagina, ve a Menu Insertar — Pagina.
Selecciona de los disefios la opcion Diapositiva vacia y pincha Aceptar.

e En la barra de herramientas aparece el botdén Tb, selecciona esta
herramienta y haz clic sobre la zona de trabajo, apareciendo en la pantalla
un cuadro de texto y con el ratdn dale el tamafio que desees. Introduce el
texto sobre lo que mas te gusta de tu localidad.
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e Procede a visualizarlo. Menu Presentacién — Presentacién. Veras la
primera pagina, pulsando espacio aparece la segunda y pulsando de nuevo
espacio finaliza la presentacion.

¢ Guarda la actividad con el nombre de “actividad3impress”.

6.6. Modificar formato de texto

El texto tiene unas caracteristicas como el tamario, la fuente, estilo, color,
etc. que se pueden cambiar antes, durante y después de haber escrito el texto.
Seleccionando el Menu Formato — Caracter, aparece el siguiente cuadro

de dialogo:

Caracteres

Fuentel Efectos de fuente I F'u:usiu:iu.‘unl

X

Fuente Estilo T amafio
Thomndale I Fredeterminado 24

Abadi MT Condenzed Light 3 20 -
Amnandine Curziva 22

Amazone BT Megrita
Andale Mono [P Meqrita cursiva 26 (]
Aial 28

Arial Altermative j 32 ;I
Color de fuente Idioma

I- Meqgro j I Ezpafiol [Espafia) j

Esta fuente no esta inztalada. Se uzara la fuente exiztente mas adecuada.

Aceptar I Cancelar | Auuda | Eestablecerl

Seleccionando la ficha Fuente podras modificar el tamafo, la fuente, el

estilo y color.
También lo puedes hacer desde la barra de Objetos:

| Thorndale >l |4 x| N cC s ‘i|

Si quieres afiadir sombras o relieves, lo puedes hacer seleccionando la
pestafia “Efectos de fuente” de la ventana de Caracteres (Formato — Caracter)

y aparecera lo siguiente:
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Caracteres E |

Fuente Efectos de fuentel FPosicidn I

Subrayado [Erlar
[Sin) I- Meqgro j
Relieve
|[Sin] Il s paltras I[Ningunn] =]
¥ Contoma
¥ Sombra

 Thomdale

Aceptar I Cancelar | Ayuda | Bestablecer

Formato de parrafos
Con Impress podras cambiar la alineacion hacia izquierda, derecha, centro
o justificado. Para cambiarlo, debes seleccionar el texto y a continuacion elegir la

opcién que desees de la barra de herramientas:

==

También lo puedes hacer de Menu Formato — Parrafo, clic en la pestana

de Alineacion y aparece este cuadro de dialogo:
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x

Sangriaz y espacios A.Iinea-::iﬁnl T abuladar I

Opciones
™ |zquierda
" Derecha
« Leniede e
™ Justificado I
]

Modificar espacios entre lineas y parrafos

Para cambiar el espacio entre lineas debes realizar los siguientes pasos:

e Seleccionar el parrafo o parrafos.

e Elige Menu Formato — Parrafo.

e Aparece un cuadro de dialogo y en la pestafia de “Sangrias y espacios”
tienes en la parte de abajo una opcion con el nombre de interlineado que
marca la opcion sencillo.

Pinchando en la flecha se abren opciones que puedes elegir:

Interlineado

1.5 lineaz
Doble
Proparczional
— Minimo
Realeta

Para modificar el espacio entre los parrafos hay que realizarlo en “Espacio”
“Arriba” y “Abajo”.
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ACTIVIDAD 4

Abre el archivo llamado “Cambio de Formato” de la carpeta Impress de tu
disco de trabajo. Encontraras una presentacion con dos paginas (de “titulo, texto”),
realiza los siguientes cambios en cada pagina:

(La primera linea de cada pagina se corresponde al titulo y el resto al texto)

Pagina 1:

1.- Selecciona el titulo (haciendo un clic sobre “OPENOFFICE”) y
cambia el tamano del titulo colocandolo a 60.

2.- El estilo del titulo cambialo a Comic Sans Ms.

3.- Selecciona el texto (los 5 apartados) y ponlo en negrita.

4.- Con el texto seleccionado darle alineaciéon centrada.

Pagina 2: (Clic sobre la pestafia 2 iI»2/)

1.- Coloca el titulo en cursiva y subrayado. Primero has de
seleccionar el titulo.
2.- Cambia de color las letras del titulo poniéndolas en rojo, utiliza el

boton “color de fuente” A .

3.- Selecciona todo el texto situado debajo del titulo y pon alineacion
derecha.

4.- Pon en negrita el texto.

Guarda los cambios realizados con el nombre de “actividad4impress”.

6.7. Ahadir imagenes predisenadas

Para afadir imagenes predisefiadas a las paginas debes seguir los
siguientes pasos:

1.- Ve a Menu Insertar.
2.- Elige la opcién de Imagen y se abre el siguiente cuadro de dialogo:
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E. altavoces.jpg fiestad.jpg
E. Cara.jpg E’Hummer.gif
fdizco duro.jpg E imprezora.jpg
Ei feliz. aif matio. gif
E. fizstal.jpg Ememnria Rk
E| fieztas jpg Emicmpmcesad
2

Mombre de archivo: Idisu:u:u duro.jpg

Abrir I
Tipo de archivos: |<T-:u:||:|s los Formatos: j Cancelar |

[ Wincular

v Previzualizacidn

Para poder ver la imagen antes de insertarla debes marcar la casilla de
Previsualizacion:

¥ Previzualizacion

3.- En la carpeta Imagenes de tu disco de trabajo encontraras archivos con
imagenes. Selecciona por ejemplo “disco duro.jpg” y pulsa abrir.

[En la carpeta Gallery del programa Open Office existen varias carpetas
donde puedes encontrar algunas imagenes. Por ejemplo Gallery \ www-back \
citrus.jpg
(C:\Archivos de programa\OpenOffice1.0.1\Share\Gallery\www-back\citrus.jpg)

4.- Luego la colocas (pinchando y arrastrando) y le das el tamafo que

desees (utilizando los tiradores que aparecen cuando estd seleccionada la
imagen).

6.8. Insertar distintos tipos de paginas

En este apartado vamos a conocer los distintos tipos de paginas. Para ello
vamos a utilizar los disefios establecidos que aparecen al insertar una pagina
nueva. Los disefios que nos vamos a encontrar son los siguientes:

1.- Vacio. No tiene ningun marcador de posicion con
lo que puedes introducir texto, imagen, etc. donde lo
consideres oportuno.
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2.- Pagina de Titulo. Tiene un marcador de posicion central
para que introduzcas el titulo. Pagina util para colocar el titulo a la
presentacion.

3.- Titulo y texto. Marcador pequefno para el titulo y el otro
para introducir el texto y desarrollar las ideas.

4.- Titulo y 2 textos. Como el anterior pero con dos cuadros de
texto.

5.- Solo titulo. Como el segundo pero con un solo marcador de
posicion.

6.- Titulo y objeto. Puedes introducir un objeto haciendo doble
clic y traer objetos de las otras aplicaciones de Open Office (dibujo,
calculo, etc.).

7.- Titulo y diagrama. Introduces un diagrama haciendo doble
clic. Luego seleccionando el diagrama y pinchando sobre el botén
derecho del ratéon aparecen unas opciones donde podras cambiar
los datos del diagrama, en el médulo IV (Calc) estudiaremos cémo
representar diagramas.

8.- Titulo y hoja de calculo. Pinchando sobre el marcador de

abajo se abrira una hoja de calculo donde podras introducir los datos
en las celdas.

9.- Titulo, texto y clipart. Hay dos posibilidades, ya que hay
una que puedes poner la imagen a la izquierda y otra a la derecha.
Para anadir la imagen debes hacer doble clic sobre el marcador de
posicion.

10.- Titulo, texto y diagrama. También con posibilidad de
ponerlo a la izquierda o a la derecha.

Existen 8 tipos mas parecidos a los descritos anteriormente y

los encontraras utilizando la barra vertical de desplazamiento.
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6.9. Ahadir fondos de color a las paginas

Para afadir fondos de color los pasos que debes seguir son los siguientes:

1.- Menu Formato — Pagina Yy clic en la pestafia Fondo.

Preparar pagina

Pigiha Fondo |

Relleno
" Minguno " Trama
i Colar ™ Bitmap
" Gradiente

Il Fojo

I Magerta

B M amdn

E Griz

[ Griz claro

M 2zul clamo

[ Yerde clara
[ Turquesa claro

I Fojo clam vI

[ T [P N P,

Estara seleccionado la opcion de ninguno. Pincha sobre las opciones que
se presentan en el cuadro, es decir color, gradiente, trama y bitmap para ver en la
ventana inferior las opciones que tienes para incluir fondo. Al elegir el fondo y
Aceptar aparecera la ventana:

Configuracion de pagina | x|

( : ) ¢ Configuracion para todas las paginaz? ) . . ;
Al elegir Si se aplicara el fondo en todas las
No | paginas, visualizandose cuando se ejecute la
presentacion.

ACTIVIDAD 5

Realiza una nueva presentacion con dos o tres paginas en la que tienes
que utilizar los disefios establecidos. ElI tema de la presentacion debe ser una
invitacion para la fiesta de tu cumpleafios. Debes incluir en las paginas que
disefies un fondo con color o cualquier otra opcién que puedas elegir de fondo.
Inserta alguna imagen que puedes encontrar en la carpeta “Imagenes” de tu
disco de trabajo. Guardar con el nombre actividad5impress
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UNIDAD 7: EFECTOS ESPECIALES

7.1. Transiciones de paginas

Cuando visualizamos una presentacion, podemos afadir unos efectos
especiales como las transiciones. Las opciones son varias y para anadir las
transiciones los pasos son los siguientes:

1. Ve a Menu Presentacion — Transicion de diapositivas y aparecera el
siguiente cuadro:

Tranzicion de diapositivas

=l vl

Efecta
IFavu:uritu:us j
2| 5

o ' 4 ]

W HE

a5 B3 (R0

Sin efecta
[Media =l
2. Pinchando en la flecha del cuadro de favoritos |FE‘“’”’“°S [ se

abren muchas opciones en la que seleccionaras la que desees. Luego con el
ratéon eliges el efecto (que aparezca por la izquierda, derecha, arriba, etc). A
continuacién tienes este apartado del cuadro
IMedia < que pinchqndo gnlla flecha puedes elegir velocidad
lenta, media y rapida.

A continuacién pinchas el botdn de Asignar que es el siguiente: ¥

A cada una de las paginas de la presentacién hay que asignar ¥ Ia
transicion deseada.

En [7] se puede ocultar o mostrar dicho cuadro de didlogo.

3. Luego cierra el cuadro de dialogo pulsando en cerrar:
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L]

Ademas de estos efectos, seleccionando el boton opciones de la
ventana “Transicion de diapositivas”, puedes incluir una transicion automatica que
consiste en el cambio de pagina sin que tengas que tocar el teclado para el

cambio.

Siesta
pulsado estE\
botdn la

transicidn
Serd
automatica y
can las
flechas de
arriba y abajo
seleccionas el
tiempao.

Insertar sonido
Para insertar un sonido a una pagina, en la ventana de Transicion de

diapositivas (Presentacion — Transicion de diapositivas) hacer clic en el boton
ez luego al botén sonido ﬂ pulsar en la flecha para elegir el sonido

opciones
deseado:

Opciohes

B W@
|

| —~~FTransician

Manual.
Debes pulsar
unatecla
para cambiar
de pagina

"> Pinchando este

botdn, puedes
seleccionar el
sonido que
aparecerd en
la transicidn
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Transicion de diapositivas
=l (2 v
Opciohes

ISkl (5

| =

E H -
apert | —
apert?

applause
beam
beamz
caw

curve
= drama
exploz
falling e

Y por ultimo clic en aplicar ¥ |
Cerrar “Transicion de diapositivas” con un clic en la “X” de su ventana

Tranzician de diapositivas

ACTIVIDAD 6

Abre la presentacion que has creado en la actividad 5 (actividad5Simpress).
Anade una transicidon a todas las paginas de la presentacion. La transicion
que debes incluir debe ser del tipo de efecto “Disolvencia”, pulsa el botén de

Asignar LI haz lo mismo con el resto de paginas. La aparicion (arriba, derecha,
etc) del efecto elige la que quieras.
También inserta un sonido a cada pagina y cierra el cuadro.

Recuerda pulsar el boton Asignar il cada vez que quieras establecer un
tipo de transicidon a cada pagina.
Procede a visualizarlo y guardalo como “actividad6impress”.

7.2. Efectos especiales para objetos

Los objetos (texto, imagen, etc) que hemos introducido en las paginas, les
podemos dotar de efectos, por ejemplo, hacer que un titulo aparezca desde arriba
de la pantalla. Los pasos que tenemos que seguir son los siguientes:

1. Seleccionar el texto u objeto que queremos dotar con efecto.
2. Ir a Menu Presentacion — Efecto y aparecera este cuadro:
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e Ew ] [2 v] &

Efectoz
IFa'-.ﬂ:uritu:uS | —5i pinchas
aparecen mas
A opciones.
ABC
"’ +
g 4
-t AR
ahil 63 o
Sin efecta
[Media = Modificas la

weloridad: Rapida,
Media o Lenta

3. Selecciona el efecto y las opciones (entrar desde arriba, abajo, etc)
que desees, y pulsa el boton de Asignar LI

4. Cierra el cuadro de dialogo y procede a ver la presentacién. Cuando
aparezca la pagina que hemos elegido para el efecto, debemos pulsar el
espacio, intro o un clic para ver dicho efecto del objeto.

ACTIVIDAD 7

Abre el archivo creado en la actividad anterior, actividad6impress.

En la pagina 1 de la presentacion, selecciona el titulo y anadele el efecto
“‘Entrar” y cuando te salgan las opciones eliges “Entrar desde arriba”, pulsa el
botdn Asignar.

Ahora en la pagina 2, selecciona el titulo y afade el efecto que desees,
pulsa el boton Asignar y cierra la ventana de Efecto.

Cuando hayas realizado esto, ve a Menu Presentacion — Presentacion
para poder ver los cambios. Recuerda que los efectos que has introducido salen al
pulsar la tecla intro o barra de espacio y también con clic en el botdn izquierdo del
raton.

Guarda la actividad con el nombre de “actividad7impress”.
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7.3. Colocar las paginas

Si una vez que has creado las paginas de tu presentacién quieres cambiar
el orden de alguna de ella, debes ir a la parte donde esta colocado el nombre de la
Pagina:

|."\.I|

1
e I R S I R T

Pinchas sobre el nombre de la pagina y sin soltar, arrastras hasta colocarlo
en la posicién que deseas. Si quisiera pasar la Pagina 1 entre la 3 y 4, el resultado
seria este:

I |
o) Wl RN IS I 314445

Recuerda : pinchar y arrastrar hasta el lugar que desees.

ACTIVIDAD 8

Coloca de la siguiente manera las paginas de la Presentacion de
Bienvenida de la actividad1impress, las cuales tienen como nombre 1, 2, 3y 4:

e Pagina 2 en ultimo lugar.

e Pagina 4 en Primer lugar
e Pagina 1 en tercer lugar.

Para que quede asi: IREVENY &

Guarda la presentacion con el nombre actividad8impress

7.4. Presentacion en Pantalla

Una vez que hemos hecho el disefio de las distintas paginas que forman
nuestra presentacion, procedemos a ver el resultado final. Para ello, vamos a
menu Presentacion — Presentacion y veras la presentacion en Pantalla.

También lo puedes hacer pulsando el boton “Presentacidon” que aparece en
la parte inferior izquierda de la pantalla.

Si no se visualiza porque no cabe, pulsar en #* al final de la barra de
herramientas, para poder ver esta opcién.
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Para pasar de una pagina a otra (siempre que la transiciéon de pagina no
sea automatica) debes pulsar la tecla de espacio, intro o clic con el botéon izquierdo
del ratén. Si lo que quieres es salir de la presentacion debes pulsar la tecla de
Escape (Esc).

7.5. Presentaciéon con cronometraje

Este modelo de presentacion se puede ejecutar seleccionando el Menu
Presentacion — Presentacion con cronometraje y aparecera junto con la
presentacion un marcador en la parte inferior izquierda, con el tiempo que esta
esa pagina en pantalla. El marcador es el siguiente:

00:00:03 |

Cuando se utiliza esta opcidn se anula la transicion automatica.

7.6. Configuracion de la presentacion

Con esta herramienta del Menu Presentacion podemos utilizar distintas
opciones en la presentacion, asi como presentar solo las paginas que queramos.
Se encuentra en Menu Presentaciéon — Configuracion de la Presentacioén y se
abre un cuadro de dialogo como este:

Iniciar prezentacion E3 |

Cantidad =
ceptar I

* T odas [az diapositivas E
A partir de; |3 j Cancelar |

{°) Eresentacian persanalizada
Ayyda |

| [ |
Tipo Opciones
* Predeterminado [T #wance manual de dispositivas
™ \ertana ¥ Puntero del ratén vizible
0 Autg [™ Purtero del ratdén coma pluma

I 00:00:10 3: [ “er Navegador

: ¥ Permitir animaciones
[ Mostrar logatipo L =
[V Transicién de dia. pulzanda en fondo

[™ Frezentacidn siempre en primer plana
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En el apartado de cantidad, puedes seleccionar:

“Todas las diapositivas”, donde veremos en la presentaciéon todas las
paginas.

Si solamente quieres a partir de una determinada pagina debes marcar la
opcion “A partir de” y especificar la pagina.

En el apartado de tipo, tienes las opciones:

“Predeterminado” en el que la presentacion tiene la apariencia que has visto
hasta ahora, que es pantalla completa.

“Ventana” en la que la presentacion aparecera con la ventana de Impress
(con la barra de titulo, barra de menus, barra de herramientas, etc.)

Por ultimo aparece la opcion de “Auto” en la que una vez acabada toda la
presentacion, vuelve a aparecer otra vez desde el principio y asi sucesivamente
hasta pulsar la tecla escape “Esc”, en la casilla de tiempo hay que establecer el
tiempo de pausa entre una presentacion y otra.

El ultimo apartado es el de opciones, que te permiten visualizar la pantalla y
la transicion de diapositivas de la forma que elijas.

Si quieres practica las opciones de configuraciéon que quieras en cualquier
presentacién, sin llegar a guardar los cambios.

ACTIVIDAD 9

Abrir la presentacion “Cambio de Formato” y hacer que la transicion de todas las
paginas sea automatica transcurridos 3 segundos, y que vuelva a repetirse
automaticamente la presentaciéon a los 3 segundos. Guardar con el nombre
actividad9impress.

Pasos a seguir:

1. Abrir la presentacion “Cambio de Formato”.

2. Seleccionar Presentacion — Transicion de diapositivas.

3. Enla ventana “Transicién de diapositivas”, clic en el boton opciones ﬁ'

4. Clic en el boton “Transicion automatica” K% . Tres clic en la flecha hacia
arriba para poner 3 segundos Joc.0c.03 :I. Clic en el botén
Asignar il

5. Seleccionar la segunda diapositiva con un clic en el numero 2 o2/

6. Repetir el paso numero 4.

7. Cerrar la ventana “Transicion de diapositivas”.

8. Seleccionar Presentaciéon — Configuracién de la presentacion.
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9. En el cuadro de dialogo “Iniciar presentacion”, activar Auto y establecer 3
segundos de pausa entre la repeticion de la presentacion.

& Auto

I 00:00:03 3:

10. Aceptar.

11.Visualizar la presentacion ( o Presentacion — Presentacion).

12.Comprobar que cada tres segundos se produce la transicion. Para detener
el proceso pulsar la tecla escape.

13. Guarda la presentacion con el nombre actividadQimpress
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Para saber mas

e Presentacion vacia

Al crear una presentacion si elegimos la opcion de “Presentacion vacia”

AutoPiloto Presentacion

l}‘

Tipo

& Presentacion vacia
 De plantila

© Abrir una presentacicn existente

¥ Preyisualizacion
™ Mo mostrar més este didlogo

Apuda | Cancelar | << Hegresar |

Crear I

al seguir los pasos para crearla pulsando sucesivamente en Siguiente, se

puede elegir el tipo de efecto, velocidad y presentaciéon automatica que
tendran las paginas.

e Abrir una presentacion existente

Si se selecciona “Abrir una presentacion existente”

AutoPiloto Presentacion E

J}‘

Tipo
™ Presentacion vacia
CFEN OFFICE
© De plantila o
@& Abii una presentacion existents :T.:me
<Oha posicidn: :‘::r':f
Presentacidn de Bienvenida, sxi

EJERCICIOTIMPRESS sxi
achividadlimpress. sxi
EJERCICIOZIMPRES

W Previsualizacidn

™ Momostrar mas este didlogo

Ayuda I Cancelar | < Heqresar | Siguiente s I LCrear |

al posicionarse sobre una de las ultimas presentaciones utilizadas, se
previsualizara y haciendo clic en crear se abrira dicha presentacion.

173



Médulo 3: Impress

Barra flotante de presentacion

Se activa y desactiva en Ver — Barra de simbolos — Presentacién o en
el boton EX de Ia barra de objetos.

Prezentacidn

|nzertar pagina...
todificar dizefio de pagina...

E ztilo de pagina...

Duplicar pagina

S rmplian padita

Cuyos botones permiten realizar las operaciones mas frecuentes con las
paginas de la presentacion.

Activar las paginas de la presentacion

Si la presentacion tiene varias paginas, éstas se pueden activar mediante
las solapas existentes en la parte inferior del area de trabajo, o también con
las teclas avance de pagina “Av Pag” y retroceso de pagina “Re Pag”.

Imprimir las paginas de una presentacion

Se realiza como en el resto de documentos, seleccionando Archivo —»
Imprimir y en la ventana que aparece elegir las opciones de imprimir.

También se puede proceder haciendo clic sobre el botén de imprimir %_

Modos de visualizacion
En los botones de visualizaciéon situados en la parte superior de la barra de

desplazamiento vertical, existen distintos modos de visualizar el contenido
de una presentacion.

|25 | |22 Jiii T

Por ejemplo en “Modo diapositivas” :I se mostraran todas las paginas, se
puede cambiar la posicion arrastrando la diapositiva con el puntero del
ratén, y para eliminar una diapositiva seleccionarla y pulsar la tecla suprimir
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“Supr”. Al seleccionar el boton “Modo Dibujo” @ se vuelve al tipo de
visualizacién normal.

En la esquina inferior izquierda del area de trabajo, hay otros botones para

activar otros modos de visualizacién Im BlE, el habitual es el modo Pagina
[E

También se puede seleccionar el modo de trabajo en Ver — Plan de
trabajo.
e Pantalla completa

En Ver —» Pantalla completa, podemos ver la pagina activa ocupando toda
la pantalla del monitor. Al hacer clic sobre “Pantalla completa”

Fantala completa | oo \olvera a la visualizacidn anterior.

e Duplicar pagina
Seleccionando Insertar —» Duplicar pagina se crea otra pagina igual que la
pagina activa.

e Insertar texto predisenado

En Insertar > Campos podemos insertar la fecha, hora, autor, nimero de
pagina y nombre del archivo.

4] Pagina...
[@ Duplicar pagina
Pagina rezsumen
Campos Eecha [fija]
Fecha [variable]
Haora [fija)
Haora [wariable]

Autor
Mimero de pagina
Mombre de archivo

e Presentacion personalizada

Se puede elegir el orden de visualizacion de las paginas de la presentacion,
seleccionando Presentacion — Presentacion personalizada —» Nuevo
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Definir prezentacion personalizada |
Hombre INueva prezentacion perzonalizada Aceptar I
Paginaz existentes Prezentacion perzonalizada Cancelar |
1 4
2 2 Syuda
T .
4
o
£<
Animacion

Las paginas pueden contener objetos que cambien cada cierto tiempo para

asi obtener un objeto en movimiento o varios objetos en uno.

Se pueden crear imagenes con movimiento (imagenes gif). Para ello se

dispone del formato de animacioén de Impress.

Para componer una animacion, se deberan dibujar primero cada una de las

imagenes individualmente. Veamos todo esto con dos ejemplos:
Utilizaremos como ejemplo un efecto de disolvencia, con el fin de

obtener rapida y comodamente varias imagenes individuales necesarias para
la animacién. Debido a que el efecto de disolvencia solo es posible con Draw

y

la animacién solo con Impress, trabajaremos primero con un documento de

dibujo y luego con un documento de presentacion.

@)
O

o

o

o O

o O O O

Abre un documento nuevo de dibujo.

Dibuja, por ejemplo, un rectangulo con relleno en la parte superior y un
cuadrado con relleno en la parte inferior.

Selecciona los dos objetos con la tecla mayuscula.

Clic en Editar — Disolvencia.

Selecciona en el cuadro de didlogo 5 pasos y deja activado cubrir
atributos. Pulsa Aceptar.

Se muestran 7 objetos que forman un grupo. Como no queremos que la
imagen animada se mueva de arriba abajo, si no que se presente como
un objeto centrado, seleccionamos Modificar — Desagrupar.

Copia en el portapapeles las imagenes seleccionadas.

Abre una presentacion vacia de Impress y pega la imagen del
portapapeles.

Clic en Presentacion — Animacion.

Selecciona la opcion Objeto bitmap & Obigta bitmap

.
Pulsa sobre el boton “aceptar objetos uno a uno” ﬂ
Establece la duracién en 1 segundo 1.0 = [Max =]
Clic en Crear .
Cerrar = la ventana “Animacion”.

176



b)

Médulo 3: Impress

o Clic en cualquier lugar para deseleccionar el objeto y asi poder ver el
efecto de animacion. Cambiando automaticamente la forma de rectangulo
a cuadrado.

Veamos otro ejemplo de animacion.
Abre una presentacion nueva de disefo “solo titulo”.
En el titulo escribe el numero: 1.
Presentaciéon —» Animacioén.

Selecciona la opcién Objeto bitmap ' Obieta bitmap
Clic en el boton “aceptar objeto” LI

Establece la duracién en 2 segundos 1200 = Mz =]
En el titulo borra el 1 y escribe 2.

Clic en “aceptar objeto” LI

Clic en Crear

Cerrar = la ventana “Animacién”
Clic en cualquier lugar para deseleccionar el objeto y asi poder ver el
efecto de animacion. Cada dos segundos conmutara de “1” a “2”.

(@]
(@]
o
o
o
(@]
(@]
o
o
o

La animacion realizada se puede copiar en el portapapeles y pegarla en un
documento de texto (Writer) o en un documento de pagina web
(HTMLeditor).

Interaccién

Con la opcién de Interaccion se puede determinar como se comporta el
objeto seleccionado (texto, imagen, etc) cuando se pulsa sobre él durante el
transcurso de la presentacion.

Después de estar seleccionado el objeto pulsar en Presentacion —
Interaccion.
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Interaccian [ x| |

Cancelar |

Ir a la pagina siquiente

Ir a la primera pagina Apuda |
Ir ala dltima pagina

Ir a pagina u objeto

Ir al documento

QOcultar el objeto

Reproducir zonido &

Accion con pulzacion de ratdn

Ir a pagina anterior

La funcion a realizar sera segun la opcion seleccionada: ir a la pagina
anterior, ir a la pagina siguiente, ir a la primera pagina, ir a la ultima pagina,
reproducir un sonido, ir a una pagina, objeto o documento concreto, etc.
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HOJA DE CALCULO: CALC

INTRODUCCION

La hoja de calculo de OpenOffice se llama OpenOffice.orgCalc, pero
nosotros la llamaremos Calc.

Con Calc crearemos hojas de calculo que nos permitiran almacenar,
calcular, representar y organizar informacion.

Un programa de hoja de calculo funciona como si fuera una tabla donde
podremos poner férmulas y numeros para hacer calculos y graficos. La hoja de
calculo representa una hoja de papel cuadriculada, en la que vamos introduciendo
los datos y férmulas para obtener las soluciones deseadas.

Una hoja de calculo es muy adecuado para cualquier aplicacién que
suponga hacer calculos con muchos numeros a la vez.

Gracias a las formulas y a las funciones, podemos ejecutar practicamente
cualquier calculo en las hojas.

Crearemos hojas de calculo, donde introduciremos numeros para que Calc
efectue operaciones. Para que las hojas de calculo sean comprensibles para los
demas, lo mejor es representar los datos en graficos. Calc dispone de un asistente
para graficos para que puedas crearlos de forma facil y rapida.

Para dar un aspecto atractivo a la hoja de calculo utilizaremos las muchas
posibilidades de formato que Calc nos ofrece. Modificaremos el tamafio de fuente,
los bordes, el fondo, el formato de los numeros y otros muchos atributos.

OBJETIVOS

Crear hojas de calculo.

Aplicar diversos formatos.

Modificar y actualizar hojas de calculo.
Crear distintos tipos de graficos.
Utilizar las principales funciones.
Realizar sencillas operaciones.
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UNIDAD 8: CREAR UNA HOJA DE CALCULO

8.1. Entorno de trabajo de la hoja de calculo

Podemos abrir Calc de distintas formas:

e Seleccionando Inicio — Programas — OpenOffice.org1.0.1 —
OpenOffice.org Calc

e Sj se tiene un acceso directo en el escritorio de Windows, haciendo doble
clic sobre él.

e Si se tiene abierta alguna aplicacion de Open Office, seleccionando
Archivo —» Nuevo — Hoja de calculo.

Tendra un aspecto similar a:

Barra de Titulo Barra de Menus

Archivo Edtar Wer |nsetar Formate Hemamientas Datos Ventana Aguda

[ ERCHEAN - IR A o —  Barra de Funciones

[atary Mozl Nc s aml====d%ean e OB =L Barra de Formato
o J == = | —— Barra de FORMULAS
el & T & [ ¢ [ o [ & [ &7 T & ]
B [ :
@3]
e
g r
] AREA DE TRABAJO

£
o
5

=

‘N_‘

b

Barra de Herramientas

=

o

@

>4, |0 & (8
|

N
=

N
=

Al empezar con la hoja de calculo tenemos una hoja (tabla) en blanco, en la
que la introduccion de datos se encuentra en la primera celda.

Algunos iconos son analogos a otras aplicaciones ya estudiadas, la barra de
férmulas es especifica de la hoja de calculo.

En el caso de no visualizar alguna de las barras, se puede activar
seleccionandola en Ver — Barra de simbolos
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Las aplicaciones deshacer, restaurar, ortografia, alineacion, negrita, cursiva,
etc. Se utilizan igual que en el procesador de textos.

Al guardar la hoja de calculo tomara por defecto el formato de Calc (.sxc). En
el caso de querer guardarlo con otro formato (por ejemplo Microsoft Excel) habra
que seleccionarlo en la opcién “guardar como archivos de tipo:”

Guardar en: Iﬁ Miz documentos j El

Mombre de archivo: | Guardar

Guardar cama OpenQffice.org 1.0 Hoja de céloula j Camekn |

archivioz de tipo:

v Opendffice.org 1.0 Plantilla de hoja de calu:ul_

[rata Interchange Format
G dBASE

u i icrozoft Eroel 537/ 200005
[~ E[Microzoft Excel 97/2000/+F Flantila
Microzoft Excel 95
Microzoft Excel 35 Plantilla
Microzoft Excel 5.0
Microsoft Excel 5.0 Flantilla hd

Opendffice.org 1.0 Hoja de calculo

1=

8.2. Hojas y celdas

Un documento puede estar constituido por varias hojas a la vez, observa en
la parte inferior del area de trabajo las etiquetas de las tres hojas que hay por
defecto: Hoja1, Hoja2, Hoja3.

Cada hoja admite datos, textos e imagenes y puede tratarse como una tabla
independiente. La hoja puede reconocerse por la pestafia en el margen inferior.
Para ver otra hoja basta con hacer clic en la pestaia correspondiente.

|5 Hojal £ Hoja2 £ Hojad /

Al abrir Calc nos encontramos con una hoja vacia, cada hoja esta dividida
en filas y columnas. Las filas estan formadas por lineas horizontales, éstas se
nombran con numeros, en total podemos tener hasta 32000 filas.

8
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Las columnas se forman por lineas verticales, se nombran con letras desde
la A hasta la Z continuando por AA, AB,...AZ, BA,...IU, IV desde la A hasta la IV,
en total son 256.

Una celda es la interseccion de una fila con una columna. La celda se
identifica por la letra de la columna y el numero de la fila que la genera. Por
ejemplo la celda B2 es la celda situada en la interseccion de la columna B y la fila
2.

Para poder visualizar las celdas que no vemos en el area de trabajo,
utilizaremos las barras de desplazamiento.

El total de celdas que tenemos para trabajar seran 32000 filas por 256
columnas = 8.192.000 celdas. Como observaras es muy dificil utilizarlas todas en
nuestros trabajos. Solo usaremos el numero de celdas que nos interese.

La celda activa es la enmarcada en negro. Cuando se introduce un dato se
visualiza en la celda y en la barra de formulas. Al hacer clic sobre la celda, ésta se
activara. Podemos cambiar de celda con las teclas de desplazamiento del teclado,
con la tecla de tabulacion pararemos a la celda situada a la derecha de la activa y
haciendo clic con el puntero del raton sobre una determinada celda también
cambiaremos a ella.

Para comunicar al programa que hemos terminado de introducir datos en la
celda pulsaremos intro, activandose la celda inferior. También se puede terminar
de introducir datos en una celda con las tecla de tabulacion, teclas de
desplazamiento o con un clic en otra celda.
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TECLA DESCRIPCION
Teclas de desplazamiento |Activan la celda situada al lado de la celda
Mo activa
Intro Acepta la introduccion de un dato en la celda
~ activa, activandose la celda inferior
TabuJ_amon Activa la celda situada a la derecha de la activa

-l

Mayuscula + Tabulacién
A+
(pulsar A y sin soltar pulsar
% al mismo tiempo)

Activa la celda situada a la izquierda

pn+ < Activa la celda superior

Durante la introduccion de datos, en la barra de formulas aparecen dos
botones nuevos, uno nos permite aceptar la introduccion del dato # vy el otro

cancelarla X_ Podemos corregir errores mientras insertamos datos pulsando la

tecla retroceso <, o también pulsar escape (Esc) o clic en A para anular la
introduccion de dato y comenzar a escribirlo de nuevo.

ACTIVIDAD 1
Vamos a empezar utilizando una operacion sencilla, la suma.

Abre Calc.

Posiciénate en la celda B1 e introduce el texto: Prueba de suma

Pulsa intro y teclea 15.

Pulsa intro e introduce en B3 el valor 20 y luego en B4 el numero 35.
Posiciénate en B5 y teclea: =B2+B3+B4

Observa que en la barra de férmulas se visualiza también lo que estas
escribiendo. Siempre que se quiera realizar una operacion, ésta debe de
empezar por el simbolo _igual =

e Pulsa intro y comprobaras que se ha realizado la suma

|B5 =l = = = [-szB384

& | B | C
= 1 Prueba de suma
B2 15
@F| 3 20
& 4 35

5
-IIE = .

Observa en la figura que al posicionarse en B5 el valor que se ve en la
celda es la suma realizada y en la barra de formulas se visualiza la operacion
escrita anteriormente.
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e Posicionate en B2 y escribe 17, pulsa intro

[ Hle=z= =[x

& | B |
= 1 Prueba de suma
(=) e 17
@ | 3
& 4 35

] 72
ol

Comprueba que al cambiar el nUmero de una de las celdas, el valor de la

celda B5 ha variado automaticamente del valor 70 a 72.
e Para hacer que el valor calculado resalte en negrita para que se diferencie
del resto de los datos, nos situamos en B5 y seleccionamos el boton de

negrita N
& I i |
1 Frueba de suma
2] 17
EN 20
4 34
= 72

e Guarda la hoja con el nombre actividad1calc y cierra la hoja de calculo.

8.3. Modificar y borrar datos

Podemos modificar los datos de varias formas:

e Activar la celda, escribir el nuevo dato y pulsar intro. Tiene el inconveniente
de tener que escribir el dato completo.

e Activar la celda, clic sobre el dato que se visualiza en la barra de férmulas,
apareciendo el cursor donde se podra modificar igual que en un procesador
de textos.

e Doble clic sobre la celda, apareciendo el cursor en el punto en el que
estaba la flecha del raton. También se puede hacer activando la celda y
luego pulsando F2, el cursor se situara al final de los datos.

Para borrar el contenido de una celda, activamos la celda y pulsamos la

tecla “Supr” o seleccionamos Editar — Eliminar contenidos, en los dos casos
aparecera esta pantalla.

187



Modulo 4: Calc

Eliminar contenidos Ed

Seleccion g
: ceptar
¥ Cadenas de caracteres ﬂl
¥ Mimeros Ayuda |

¥ Fecha y hora

V¥ Fémulas
¥ Motas

[ Fomatos
[ Objetos

Donde podemos especificar qué es lo que queremos borrar, por ejemplo
“Eliminar todo”. Las opciones que se presentan activas en esta ventana son las

que se han utilizado la ultima vez.

Al borrar las celdas quedan vacias, pero existe la opcion eliminar celdas,
desplazandose el resto de las celdas ocupando el espacio dejado por las celdas
eliminadas. Esto se hace seleccionando Editar — Eliminar celdas

Eliminar celdas E3 |
Seleccion -
g ceptar I
& esplazar celdas hacia amibs £
" Desplazar celdas a la izquierda Cancelar |

" Eliminar filas completas Aypuda |

™ Eliminar columnas completas

Se seleccionara la opcidn segun lo que queramos realizar.

ACTIVIDAD 2

Abre el archivo actividad1calc y haz que en la celda B1 aparezca el texto:
Prueba de suma actividad 2

A | B | C
N FPrueba de suma actividad 2
2] 17
3 20
4 34
5 | 72
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Al no contener ningun dato la celda C1 se visualiza todo el contenido de la
celda B1, invadiendo la celda contigua, mas adelante veremos como variar el
tamano de una celda cuando no se visualiza toda la informacion.

Guarda la hoja con el nombre actividad2calc

8.4. Introduccion de texto y niimeros

Si los datos que se introducen en una celda constan de mas caracteres de
los que se puedan visualizar, puede ocurrir que se vean datos incompletos, el
programa nos avisa con una flecha roja en la celda

Hola como ed

En otras ocasiones puede que se muestren caracteres almohadilla
Cikiaii
En ambos casos no quiere decir que se haya perdido la informacién. En la
barra de formulas se podra visualizar todo el contenido de la celda activa. También
se podra visualizar todo el contenido de la celda, ampliando el ancho de la
columna como se explicara en la unidad 9.

Cuando introducimos texto, éste se alinea a la izquierda. Y si son solo
numeros estos se alinean por defecto a la derecha

Hola

La coma (,) es normalmente el separador decimal definido por el sistema
operativo, con el que obtendremos un numero con parte entera y parte decimal.

Si queremos que los numeros queden alineados a la izquierda, lo podemos
hacer escribiendo al principio un apdstrofe ‘ o también seleccionando el botén de
alineacién como en un procesador de texto.

El programa tiene la funcién de autocompletar, de tal manera que conforme
vamos introduciendo los datos, compara si se ha introducido alguno igual
autocompletandolo, si seguimos escribiendo desapareceran los datos
autocompletados cuando estos sean distintos. Si queremos que los datos
autocompletados permanezcan en la celda y asi dejar de escribir, teclearemos
intro.

Frueba de autocompletar

ba de autocormpletar,

189



Modulo 4: Calc

ACTIVIDAD 3

Abre una hoja de calculo nueva e introduce los siguientes datos

A | B |
| NOMBRE EDAD
20
L3 |Jose 25
(4 |luz Marina 14
(8 |Matalia 52
LB |Arturo 37

Observa que el texto de las celdas A1 y A2 tienen alineacion centro, y que
por defecto los numeros se alinean a la derecha y el texto a la izquierda.

Guarda el archivo con el nombre actividad3calc

8.5. Rangos

8.5.1. Seleccionar rangos

Cuando se quiera realizar una misma operacion en varias celdas a la vez,
primero habra que seleccionarlas. A este conjunto de celdas se le llama rango.

Para seleccionar un rango, hacemos clic en la primera celda y sin soltar
arrastramos el ratén hasta la ultima celda, al soltar el boton del ratén quedaran
resaltadas las celdas del rango seleccionado.

Pulsa con el raton en la celda B2 y sin soltar arrastralo hasta la celda D7,
suelta el boton del ratdon y observaras que las celdas seleccionadas estan
resaltadas con fondo negro.

£ [ B [ C [ D |

OO | =] | CF0 | CT0 [ R | [P | —

Para desactivar la seleccion, hacemos clic en cualquier celda.
Para seleccionar varias celdas que no se encuentran contiguas entre si,

seleccionamos el primer rango de celdas y a continuacién el resto de celdas
manteniendo pulsado la tecla control (Ctrl)
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RS By I O R S

Para seleccionar toda una columna hay que hacer clic sobre la letra que da
nombre a la columna. Por ejemplo selecciona la columna C, haciendo clic sobre C.

Igualmente se hace con las filas, pero en este caso haciendo clic sobre el
numero que identifica a dicha fila. Por ejemplo seleccionamos la fila 8.

También se puede seleccionar todas las celdas de una hoja haciendo clic

en el botén ]:[ que esta en la esquina superior izquierda.

Con el teclado también se puede seleccionar un rango, pulsando la tecla
mayuscula (shift g4) y sin soltarla utilizar las teclas de desplazamiento.

Seleccionar un rango nos servira para copiar o cambiar el formato de varias
celdas a la vez.

Cuando utilicemos férmulas veremos que para especificar un rango,

primero escribiremos la primera celda del rango seguido de dos puntos ™" y a
continuacion la ultima celda del rango. Por ejemplo A2:C5 seria el rango

A [ B [ C [

DEn |l B —

Es decir, A2:C5 es todo lo comprendido desde la celda A2 hasta la celda
C5.
8.5.2. Copiar un rango

Seleccionar el rango, pulsar en el rango seleccionado y sin soltar el boton,
pulsar la tecla control y arrastrar el bloque hasta donde se quiera copiar.

También se puede hacer después de haberlo seleccionado, utilizando las

opciones copiar y pegar del menu Editar (o con los botones de la barra de
funciones), como en el procesador de textos.
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8.5.3. Mover un rango
Después de seleccionar el rango, pulsar sobre él y sin soltar arrastrar el

ratén hasta el lugar deseado.
También se puede hacer con las opciones cortar y pegatr.

ACTIVIDAD 4

Abre el archivo actividad3calc (actividad anterior) y haz que se copie el
rango como aparece en la figura

£ | B | C | ] | E |
1| NOMBRE EDAD MOMBRE EDAD
2
3 |José 25 José 25
.4 Jluz Marnna 15 Luz Marina 15
L5 |Matalia a2 Matalia 52
_E |Aruro 37 Artura 37

Guardalo con el nombre actividad4calc

8.6. Ordenar

Con Calc puedes ordenar las celdas con orden ascendente o descendente
teniendo en cuenta el orden alfabético o el valor de los numeros.

Seleccionar las celdas a ordenar. Luego seleccionar Datos — Ordenar,

Sz

también se puede hacer mediante los botones orden ascendente y orden

= .
descendente & de la barra de herramientas.

ACTIVIDAD 5

Abrir el fichero actividad5BIScalc, seleccionar las 9 celdas con nombres y a

continuacién pulsar Uz
nombre actividad5calc

. Debe quedar ordenado alfabéticamente. Guardarlo con el
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8.7. Insertar celdas, filas o columnas

Si alguna vez que hemos introducido los datos, nos damos cuenta de que

falta alguna fila o columna utilizaremos la funcion insertar celdas, filas o columnas.

Para insertar filas o columnas tenemos que seleccionar Insertar — Filas o

Columnas. La fila se insertara en la parte superior de la celda activa, y la columna
en la parte izquierda. Por lo que si existe mas informacidon se desplazara hacia
abajo o a la derecha, segun se inserte una fila 0 una columna.

ACTIVIDAD 6

4.

Abre el fichero actividad6BIScalc.

Elimina el contenido de las celdas B1:B5, para ello selecciona el rango (clic

en B1 y sin soltar arrastra hasta B5), luego haz clic en Editar —» Eliminar
contenidos y clic en Aceptar.

Selecciona las celdas C1:C5, a continuacion clic en Editar — Eliminar
celdas

Eliminar celdas E3

Seleccidn =
] gy ceptar I

i+ Desplazar celdas hacia ambs s
" Desplazar celdas ala izquierda Cancelar |

" Eliminar filas completas Apuda |

" Eliminar columnas completas

selecciona “desplazar celdas hacia arriba” y clic en Aceptar.
Puedes observar que ahora las celdas se han borrado y su lugar ha sido
sustituido por las celdas que habia abajo.

Vamos a insertar una fila y una columna. Posicionate en la celda E2 y
selecciona Insertar - Columnas. Observa que la columna se ha insertado
a la izquierda de la celda que estaba activa.

Luego situate en la celda G4 y haz clic en Insertar — Filas. Observa que la
fila se ha insertado en la fila superior de la celda activa.

La hoja debe quedar asi:
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Guardala con el nombre actividad6calc en la carpeta Calc de tu disquete.

8.8. Rellenar

A | B | C | D | E 3 | G

1| 1 26 31 41 51
2| 2 27 32 472 52
3| 3 28 33 43 53

4
5 | 4 29 34 44 54
6| 5 35 45 55
7 B 16 36 46 56
8 | 7 17 37 47 57
5| B 18 38 48 FB

10 g 19 39 49 59

A veces interesa rellenar las celdas de un rango con una secuencia de
datos (meses del afo, serie de numeros, dias de la semana, etc). Esto se puede
hacer automaticamente con la opcion de autollenado o rellenar. Veamos un

ejemplo en la siguiente actividad.

ACTIVIDAD 7

e Abre una hoja de calculo nueva, escribe en la celda B1 el mes “enero” y

pulsa intro.
e Selecciona el rango B1:G1

e Clic en Editar —» Rellenar — Serie. Asegurate de que estan seleccionadas
las opciones de la figura y confirma con Aceptar.

Rellenar senes Ed

Direccian Tipo
) Lham i Aitmético
= Geomético
" Fecha
= |zquierda i+ Relleno autamatico
W alor inicial I EnEro
walar firal I
|FEremerRta I'I

i & fel BT
% [ia

) Miade lazemana
) hies
) A

¢ Introduce en la celda A2 el nimero “1”

e Selecciona el rango A2:A21

Aceptar I
Cancelar |

Ayuda |
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e Clic en Editar —» Rellenar — Serie. Comprueba que esta seleccionado el
tipo aritmético e incremento 1 y pulsa en Aceptar, para que se vaya
incrementando de 1 en 1 el valor de la serie.

Rellenar senes Ed
Direccian Tipo i & fel BT P
ceptar
i Aitmético =) [z | e I
1 st " Geométrico £ Wiz de (= sematia Cancelar |
(o Arriba (o Fecha ' ez fyuda |

) [Equierda = Relleno autamatico ) L
Walor inicial |1
Walor final I
|ncremento I'I

En el apartado IZEEMENE I

incrementando en la serie.

se especifica el valor que se va

Introduce en la celda B2 el valor “0”
e Selecciona el rango B2:G21 (desde la celda B2 hasta la G21)
e Clic en Editar —» Rellenar — Abajo
e Clic en Editar -~ Rellenar — Derecha
Comprobaras que todas las celdas del rango B2:G21 han tomado como valor
“0"
Guarda la hoja con el nombre actividad7calc

Existe también una opcidn de autorrelleno mas rapida. Por ejemplo escribe
en una celda el nombre del mes “enero”, pulsa intro y vuelve a posicionarte en la
celda.

2N Eero

Haz clic en el cuadradito de la parte inferior derecha (que se indica en la
figura anterior) y sin soltar arrastra hasta abarcar cuatro celdas mas, al soltar
comprobaras que se han autorrellenado con los meses correlativos. Esto también
sirve para numeros.
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8.9. Cambiar el nombre de las hojas

Por defecto el nombre de la primera hoja de trabajo toma como nombre
Hoja1, éste se puede cambiar seleccionando Formato — Hoja de calculo —»
Cambiar nombre o también haciendo clic con el botén derecho sobre el nombre
de la hoja “Heials (parte inferior izquierda de la hoja de calculo) y en el menu
contextual asociado seleccionar Cambiar nombre.

También podemos cambiar el orden de las pestafias de las diferentes hojas
de la tabla. Para ello hacemos clic en la pestafia donde aparece el nombre de la
hoja que deseamos mover y arrastramos manteniendo pulsado el botén del raton
hasta la posicién deseada, luego soltamos el botén del raton.

ACTIVIDAD 8

Abre el archivo actividad7calc y a la Hoja1 dale el nombre rellenar. Debe de
quedar asi:

I_[\rellenar,.f' Hioja E Hiojad

Guardalo como actividad8calc
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UNIDAD 9: FORMATO

9.1. Formato de texto

Para cambiar el tipo, tamano, color, alineacién, negrita, etc de los datos
podemos utilizar la barra de formato

[4bany o] Nc s &

como lo hemos hecho en el procesador de textos.

9.2. Ancho de columna

Necesitaremos cambiar el ancho de la columna cuando la informacion
contenida en la celda no se visualice completamente, o cuando se requiera un
ancho menor. Esto se puede realizar de varias maneras:

e Colocar la flecha del ratén sobre el borde derecho del botdn de la letra de la
columna, cambiando el puntero a la forma de doble flecha horizontal.
Pulsando y arrastrando hacia la derecha o izquierda para aumentar o
disminuir el ancho de la columna.

e Posicionarse en alguna de las celdas de la columna a modificar.
Seleccionar Formato — Columna — Ancho y especificar el ancho

deseado.
Ancho de columna E3

Ancho IE,E?cm ﬁ Aceptar I
v “alor predetemmin. Cancelar |

Ayuda |

e Para que el ordenador lo ajuste automaticamente lo podemos hacer de dos
formas:

o Activar la celda (o seleccionar el rango de celdas) a ajustar y
seleccionar Formato — Columna — Ancho 6ptimo

o Colocar la flecha del raton sobre el borde derecho del boton de la
letra de la columna y cuando cambie a doble flecha, hacer doble clic.

197



9.3. Altura de las filas

Modulo 4: Calc

El programa cambia automaticamente la altura de las filas, pero también lo
podemos modificar de forma similar a lo visto anteriormente.

e Seleccionando Formato — Fila — Altura.

¢ Colocando la flecha del raton en el borde inferior del botén que da nombre a
la fila, y cuando cambie a doble flecha, pulsar y arrastrar hasta la anchura

deseada.

e Haciendo doble clic en el borde inferior del numero del botén que da

nombre a la fila.

ACTIVIDAD 9

Crear la siguiente hoja, para que quede lo mas parecido a:

| E |

HOBBY
Cine
Fiithol
Teatro
Concierto
Gpera

Lo Sy ) S Y

FRECIO DE LA ENTRADA,
5

a]

3

12

15

Observar que a las celdas A1y B1 se les ha aumentado el alto y el ancho.
Guardar como actividad9calc

9.4. Alinear

Podemos alinear el contenido de las celdas utilizando los botones de

alineacién horizontal & =

y vertical E1 =0 También se puede realizar

seleccionando Formato — Celda — Alineacion
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Atributos de celda E

Momeros I Fuentel Efectos de fuente Alineaciﬁnl Bu:urdel Fu:unu:lu:ul Proteccidn de celda I

Alineacion de texto
Horizontal SratiiiE Wertical

Eii'r|:e|:|Eh3rr|'|ir'|-E||:|l:l I Opt ﬁ IF'TE':IEtE”""ir"‘E"':I':l j

Direccidn de escrtura

A ¢ Angulo Anztaz de referencia
Bl { asco & [o = @7
D

Distanczia a la cuadricula

lzquierda Ill35mm 3: &nriba IEI,SEmm 3:
Derecha Ill35mm 3: &hajo IEI,SEmm 3:

Flujo de texto
[ Salta de linea

™| Separacion si&biza activa

Aceptar I Cancelar | Ayuda | Eestablecerl

Donde podemos especificar la direcciéon de la escritura pulsando sobre el
circulo

2™

9.5. Formatos numéricos

Esta aplicacion nos permite introducir diferentes tipos de numeros para
adaptarse a los datos (moneda, fecha, porcentaje, etc).
Seleccionar Formato — Celda — Numeros
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Atributos de celda E
Nﬁmemsl Fuentel Efectos de fuente I Alineacion I Bu:urdel Fu:undu:ul Froteccion de celda I
LCategoria Formato Idioma
Todos £ Predeterminado j IPredeterminadD j
Drefinido por el uzuario
Yp—— Ptz 1.234
Ptz 1.234

Porcentaje AR e

Fecha

Hora
Ciencia j £1.234 57

Opciones

Decimales |2 3: ¥ Megativo en rojo
Ceroz ala izgquierda I'I 3: V¥ Separadaor de miles

Codigo del formatao

[1$€] # #80,00{RED}$€] # H#0,00 v| »| %]

Definido por el uzuario

Aceptar I Cancelar | Ayuda | Eestablecerl

Donde podemos especificar el formato que van a tener los numeros con los
que vamos a trabajar, numero de decimales, ceros a la izquierda, separador de
miles, etc.

También disponemos de unos botones en la barra de formato para activar o
desactivar los formatos mas comunes

=¥ Formato de moneda

% Formato de porcentaje

** Formato numérico predeterminado
n—3 ~ .

15 ARade un decimal

000 .. .
»! Elimina un decimal

Por ejemplo, si una celda contiene un numero con formato predeterminado

y queremos cambiarlo a tipo moneda, seleccionamos la celda y
accionamos el boton = | cambiando el formato al tipo de moneda que estaba

. , €85,00
seleccionado en Formato — Celda — Numeros —» Moneda
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Para eliminar el formato numérico aplicado se puede hacer activando el

boton “Formato numérico predeterminado” **, o seleccionando Editar — Eliminar

contenidos — Formatos
Eliminar contemdos X

Seleccion —
i ceptar
" Eliminar toda p I
Cancel
[T Cadenas de caracteres IR |

[ Mimeros Spuda |

[ Fecha y hora
[ Fémulas
[ Motas

[ Obijetos

Seleccionando el apartado “Formatos” y desactivar el resto de secciones
que pudieran estar antes activas.

ACTIVIDAD 10

En la hoja de la actividad anterior, hacer que quede como aparece en la
figura

A | B |
&
1 % PRECIO DE LA ENTRADA,
T
2 |Cine £5,00
2 |Fathal £(,00
4 (Teatro €900
5 L?u:unu:iertn €12 00
B |Upera €15 00

Guardarlo como actividad10calc

Desarrollo:
e Posicionarse en la celda A1, clic en =i para alinear en centro
vertical. Clic en = para alinear centro horizontal. Seleccionar

Formato — Celda — Alineaciéon, poner en la direccion de la
escritura angulo de 90 y Aceptar.

e Activar la celda B1 y pulsar en =i para alinear en centro vertical.

e Seleccionar el rango de celdas B2:B6 y clic en el botén de formato
numérico de moneda =*. En el caso de que no salga de tipo euro
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hay que seleccionarlo en Formato — Celda — Numeros — Moneda
y en el apartado “formato” elegir el tipo deseado.
e Guardar con el nombre actividad10calc

9.6. Color de los datos y fondos de las celdas

El color de los datos se puede cambiar pulsando en el botén de “color de
fuente” "M o seleccionando Formato — Celda — Fuente — Color de fuente.

Atnibutos de celda E

Mumeroz Fuentel Efectos de fuente I Alineacian I Bu:urdel Fu:unu:lu:ul Prateccion de celda I

Fuente E ztilo Tamafio
Albary I Predeterminadao

Arial ﬂ

Arial Black Curziva

Arial Marrow Meqgrita

Book Antiqua Meqgrita curziva

Bookman Old Shle

Century Gothic j

Colar de fuente

Idiama

I“B{if Ezpafial [Ezpafia j

Il Neagmo ;l
I A=l
M erde

Albany

M Fojo
Il Magenta
E: I Marrdn
_ M Gris
iz claro
E Azul claro - Aceptar I Cancelar Ayuda Bestablecer

Ha. Se usara la fuente exiztente maz adecuada.

El color del fondo de la celda se cambiara activando el botén “color de
fondo” T o seleccionando Formato —» Celda — Fondo.
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Atributos de celda Ed

| ——
EEEEEEN
ENEE

L]

o

n
EEEEY =N
EEEEEEE
Y | 1| | [
EN T B
EEEEEEEEE
Plrrlrlllr_

Sin relleno

m P=
[ |
HE
]
Bl

Aceptar I Cancelar Ayuda Restablecer

9.7. Lineas y bordes

Por defecto no se imprimen las cuadriculas de la hoja de calculo, para ello

tendremos que dibujarlas mediante el botén “borde” B, al hacer clic sobre él nos
aparecera el cuadro emergente

[=l=AR=l=g=

T
FCER
BEIHIE]

para que seleccionemos las lineas que se quieren dibujar, previamente hay
que seleccionar toda la hoja o las celdas que se quieren que contengan borde.
También se puede hacer seleccionando Formato — Celdas — Borde
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Atributos de celda =
Numerusl Fuentel Efectos de fuente I Alineacion  Borde | Fu:undu:ul Proteccion de celda I
Digpozicion de lingas Linea
I_Iﬁlﬁlfh_ - Minguna - -
0.05 pt
L] T
»- La e ][I0
— ' P[] pt

— ] 10 O
I (1] o
- - — 1,10 pt

I- Meara j
Sambra
Pozicidn
Digtancia m
Color | I 2205 =]

Aceptar I Carncelar | Ayuda Restablecer

Donde podemos especificar el color y forma de las lineas, como también dar sombra.

ACTIVIDAD 11

Hacer que la hoja de la actividad anterior:

e La palabra HOBBY esté escrita de color azul y el fondo de su celda (A1) de
color verde.

e Los numeros de las celdas B2:B6 estén escritas de color rojo y su fondo de
color azul claro.

e Todas las celdas con datos tengan todos los bordes marcados.

A B
i
1 % PRECIO DE LA ENTRAD A,
T
2 [Cine €500
2 |Fathal €500
4 |(Teatro €900
5 |Concierto £€12,00
B |Upera £15,00

Guardarlo como actividad11calc
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Pasos a seguir:

e Posicionarse en la celda A1, clic en ‘& y seleccionar el color azul, clic en i

y seleccionar el color verde.

e Seleccionar el rango de celdas B2:B6 y hacer igual que anteriormente pero
con los colores correspondientes del enunciado.

e Seleccionar el rango A1:B6, clic en [ y elegir la ultima opcion
EElEEE

B
FICED
=[8[m|H

e Guardarlo con el nombre actividad11calc.

9.8. Autoformato

Existen unos formatos ya definidos para aplicarlos rapidamente a un rango
compuesto de filas y columnas contiguas, por ejemplo A1:F8.

La opcion “Autoformato” no aparecera en el desplegable si solo se
selecciona una columna, una sola fila, una celda o rangos de celdas separadas.

Para poder realizarlo tendremos que hacer:
e Seleccionar el rango o todas las celdas de la hoja.

e Seleccionar Formato — Autoformato
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AutoFormato =

Formata

= Aceptar I
i

Predeterminado

3D i . 3 Cancelar |

Amarillo

Azul
Noxte ] 7 g 21
|Giriz Ayuda

Cendrade 11 12 1= 36 -
M arrdn Afadir... |
toneda Sur 16 17 1 51
Moneda 30 Elimiriar |
Monada gris Sumna 33 36 gl 108
Monedalovands o | Dpsiones >>_|

o Elegir el formato deseado y Aceptar.

Si una vez que hemos disefado un formato, vemos que nos puede servir para
otros trabajos ya que solo varian algunos datos, podemos guardarlo como plantilla
y asi poder utilizarlo cuantas veces queramos. Para ello hay que seleccionar
Archivo — Guardar como — Guardar como archivo de tipo: StarCalc Plantilla

ACTIVIDAD 12

Abrir un nuevo documento de hoja de calculo Calc y crear la hoja que
aparece en la figura, sabiendo que se ha utilizado el autoformato “marrén”.

5 i §
il oo g e
FRIgrooes VigrRes

i
SuEves

rnnasio Temnis Eeunidn Atletismo
Cine Internet Teatro Amigos

Como ya habras supuesto lo guardamos con el nombre actividad12calc
Desarrollo:

e Abrir una nueva hoja de calculo.
e Seleccionar el rango de celdas A1:F3.
e Clic en Formato —» Autoformato.

e Seleccionar marréon y Aceptar.
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AutoFormato E

Formato

- : Aceptar I
Predeterminada -

an [~ : o Cancelar |

Amarillo &

Azl

iz Ayuda |

Lavanda AFad
Afadir... |

Moneda

toneda 30 Elirninar |

toneda griz

Hunega lavanda ;I Opciones 33 |

e Escribir el texto de cada celda y guardar la hoja como actividad12calc.

9.9. Formato de pagina

Para cambiar el formato de las paginas a imprimir seleccionamos Formato

— Pdgina o hacer doble clic sobre [Predeteminada que esta en la barra de
estado (parte inferior izquierda).

Seleccionamos la pestafa Pdgina, para activar dicha ficha.

E stilo de hoja: Predeterminado Ed

Adrministrar F"éginal Bu:uru:lel Fu:unu:h:ul Encabezamiento I Fie de pagina I Hu:uial

Formato de papel

Formato

Anchao I 21.00cm 3:
Altura I 29.70cm 3:

Orientacidn ™ Wertical

" Horizontal Origen del papel I[De la configuracidn de impresj

b drgenes Configuracian de disefio

lzquierda IE,EIEIcm 3: Dizefio de pagina IDerecha & izquierda j
Derecha |2,EIEI|:m 3: Formata I‘I L2.3. . j
Aribia |2,EIEI|:m 3: Orientacidn dela hoja [ Horizontal

Abaio [200m = [ Vercal

Aceptar I Cancelar | Ayyda Restablecer
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Donde podemos especificar la distancia de los margenes, el tamafio y
orientacién del papel.

En el resto de las fichas podemos cambiar:

e Borde: estilo de linea, color, sombra.

e Fondo: un color o una imagen.

e Encabezamiento.

e Pie de pagina.

e Hoja: en Escala podemos especificar un tamafio de impresion (en
porcentaje), y especificar el numero de paginas en las que se quiere
obtener el contenido de la hoja, en este caso el ordenador calculara
automaticamente el tamafo de impresion. En Imprimir podemos especificar

lo que queremos imprimir.

Una vez cambiadas las propiedades debemos seleccionar Aceptar.

9.10. Vista preliminar

Antes de imprimir es recomendable activar la vista preliminar para ver como
quedara impreso el trabajo, haciendo clic en Archivo — Vista preliminar. Para

salir de ella pulsar en el boton ¥ista preliminar |

9.11. Imprimir

Como ya hemos hecho en las anteriores unidades, para imprimir
seleccionamos & o Archivo — Imprimir.

Para imprimir solamente una parte de la hoja de calculo, hay que
seleccionar lo que se desea imprimir, luego clic en Archivo — Imprimir, activar la

opcién seleccion
graficos.

y Aceptar. Esto también sirve para imprimir solo

9.12. Guardar como pagina web

Podemos guardar la hoja de calculo como pagina web en formato HTML.
Asi se podra enviar tablas a personas que no utilicen hoja de calculo y podran
visualizarlas utilizando un navegador. También se podria hacer accesible a otros a
través de Internet.
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Seleccionar Archivo —» Guardar como — y en Guardar como archivo de
tipo seleccionar Pagina web

Guardar como E E
Guardar en: I =5 Mis documentos j | | ﬁFl |
Nombre de archiva: I Guardar I
Guardar como OpenOftice.org 1.0 Hoja de caloula j Cancelar |
anchivos de tipo: R R el 0 Flantlla =

StarCalz 5.0
W 18 cpaiCale 5.0 Plantila
[~ G|StarCalc 4.0
StarCale 4.0 Plantila
[~ E{StarCal: 3.0
StarCale 3.0 Plantila
SYLK
\Teuta OISV .

9.13. Trabajar simultaneamente con varios archivos

A menudo se da el caso de trabajar con varios archivos de hoja de calculo
al mismo tiempo, por ejemplo para comparar contenidos.

Aparte de poder visualizarlas seleccionandolas en la barra de tareas de
Windows, podemos ir cambiando de una a otra seleccionandolas en la opcion
Ventana de la barra de Menus.

24 html - OpenOffice.arg 1.0
. economia.zxc - Opendffice.ong 1.0
bolza. zxc - OpenOffice.arg 1.0
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UNIDAD 10: FUNCIONES Y GRAFICOS

10.1. Graficos

Utilizaremos los graficos porque los colores y formas llaman mas la
atencion que los numeros, con ellos la informacion se vera mejor y mas rapida. Ya
lo dice el refran “una imagen vale mas que mil palabras”.

Calc ofrece todas las herramientas necesarias para construir estos graficos,
en esta unidad aprenderemos como disefiar rapidamente un grafico. Primero
disefiaremos un grafico a partir de los valores de una tabla y posteriormente las
modificaciones del grafico.

10.1.1. Crear un grafico (actividad 13)

Veamos como crear un grafico con este ejemplo.

Introduce los siguientes datos en una hoja de calculo, para después crear
un grafico sobre el uso de la Red, (estos datos han sido sacados de una entrevista
realizada a 700 personas).

£ I B |
A |ESTUDIO DEL USD DE LA RED
2
3 |Mugar 245
4 |[Trabajo 104
8 |Mavegar 280
(B |Camprar 70

Selecciona las celdas con las que vamos a crear el grafico, en este caso es
el rango A3:B6.
Selecciona Insertar — Diagrama
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AutoFormato diagrama E

Seleccion
Area _Ig
™ Primera fila coma etiqueta Rezultados en tabla
¥ Primera columna como etiqueta Hojal j

En cazo de que laz celdas seleccionadas no contengan los datos deseados, margue ahora el area.

|niziuya oz nombres de columnas v filaz de laz celdas =i usted desea que estaz aparezcan en su grafico.

Ayuda Cancelar << Hearesar | Siguiente > I Crear |

Donde podemos comprobar qué datos van a representarse en el grafico.
drea tHojal 3433 4B 36

En la casilla “resultados en tabla” se puede elegir donde ubicar el grafico a crear.

Resultados en tabla

Hoja3
{Hoja2
- nueva hoja -

Pulsamos en Siguiente, donde podemos elegir el tipo de grafico.

AutoFormato diagrama E

Seleccione un tipo de diagrama
oB@ g *
AT A Jify

Circulos

uls

[ Beprezentacidn de texto en Datos er: " Filas
previgualizacion

Apuda Cancelar << Regrezar | Ananzar > I Crear
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Seleccionamos el tipo circulo, comprueba que esta activada la opcion Datos en
Columnas, y hacemos clic en Avanzar

AutoFormato diagrama

Seleccione una wariante

Titulo principsl
cagar FMormal
Lineas de cuadricula
= Eie® I Eie I EieZ
¥ Fepresentacion de texto Eh [ratog en: " Filaz * Columnas

previzualizacion

Ayyda | Cancelar | << Reqgrezar | Svanzar »» I Crear

En esta ventana podemos seleccionar una variante al grafico elegido. Activamos la
opcion “Representacion de texto en previsualizacion”, para que se visualice el

texto de los datos junto al gréfico.

v Represeracion de texta an!

‘previzualizacian

A continuacion clic en Avanzar.

AutoFormato diagrama

Reprezentacion

USO DE L& RED ¥ Titulo de diagrama S0 DE LA RED
¥ Leyenda
Tk Titulo del gje
B e | Titulo del eje
= e | Titulo del eje v
= Gz | Titulo dl eje 2
¥ Representacidn de testo en [ratog en: " Filaz

previgualizacion

Apuda | Cancelar | << Regrezar | AT | Crear I

Ahora nos permite poner un titulo de diagrama, escribimos USO DE LA
RED. Si el grafico tuviera ejes de coordenadas, también le podriamos poner
titulos. Comprueba que esta como en la figura anterior y pulsa en Crear, para que
el grafico se inserte en la hoja. Guarda la hoja como actividad13calc.
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En una misma hoja de calculo se pueden crear varios graficos,
seleccionando otro rango y creando el grafico, asi sucesivamente hasta crear los

graficos necesarios.

Principales tipos de graficos

Calc ofrece diferentes tipos de graficos para la representacion de los datos.
La eleccién de uno u otro depende del uso que se vaya a dar al grafico, del tipo de
datos que represente e incluso de los gustos personales.

COLUMNAS

ikt

BARRAS

=
— W
—

Il
=

CIRCULAR

&
=

AREAS

=

Pueden compararse diferentes valores, reconociendo
enseguida los mayores y los menores. Se utiliza, por
ejemplo, en las elecciones para representar los votos que
ganan o pierden los diferentes partidos.

Es igual que el de columnas, solo que las barras van de
izquierda a derecha. Escoger uno u otro tipo dependera de
gustos estéticos.

Se utiliza para comparar diferentes partes de un total.
Presentan las partes proporcionales de cada categoria en
relacion con el total. También se les llama graficos de “tarta”.
Se podria utilizar, por ejemplo, para la representacién de
escafos por los diferentes partidos.

Sirve para observar la evolucion de las cifras, normalmente
el eje horizontal representa el tiempo y el vertical las
cantidades. Se suele utilizar para representar las curvas de
balance.

Son como los graficos de lineas, pero con el espacio inferior
coloreado. El inconveniente es que puede ser que unas
curvas oculten a otras.

DIAGRAMA XY

O diagrama de dispersion. Representa los graficos de funciones. Los
puntos, por ejemplo, mediciones fisicas, pueden unirse y dan como
resultado una curva.
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10.1.2. Mover y cambiar el tamano de un grafico

Al seleccionar un grafico el puntero del ratén se convierte en cuatro flechas
en forma de cruz, lo cual nos indica que si pulsamos y sin soltar arrastramos,
estaremos moviendo el grafico hasta el lugar deseado.

(Para poder seleccionar el grafico justo después de haberlo creado,
tendremos que hacer clic en cualquier celda y después otro clic sobre el grafico).

Al seleccionar un grafico aparecen unos tiradores en sus bordes, con los
que podemos variar el tamafio del grafico. También podemos cambiar el tamafio
seleccionando el grafico y luego Formato — Posiciéon y tamafio — Tamafho

10.1.3. Copiar y borrar un grafico

Para copiar un grafico podemos utilizar copiar y pegar, para ello
seleccionamos el grafico, luego clic en el botdén copiar , activar la celda de

destino y clic en el botén pegar &
Para borrar el grafico, lo seleccionamos y pulsamos la tecla suprimir (Supr)

o seleccionamos Editar — Eliminar contenidos

10.1.4. Cambiar el aspecto de un grafico

En un gréfico se pueden hacer muchas modificaciones.

Al hacer doble clic sobre el grafico, observamos que la barra de
herramientas ha variado.

REC
i
Para saber lo que hace cada botén colocamos el puntero del raton
wy Sobre el botdn, mostrandose una breve descripcion.
REC
E AEC -'I:"-
= =1 [ESTUDIO
2
E lyJ Mostrar/ocultar titulu:u|
gl . .7 .
g Para obtener esta informacion debe estar actvo Ayuda — Ayuda
— emergente
=
H Estas modificaciones se pueden realizar también en el menu
lﬁ Insertar y en Formato de la barra de menus. Igualmente se puede hacer
At
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en el menu contextual del diagrama (clic con el boton derecho sobre la zona del
grafico a variar).

ACTIVIDAD 14

Abre un nuevo documento de Calc.

Introduce los datos como aparece en la hoja de calculo de la figura.

Y Crea un grafico lo mas parecido posible al de la figura, con el rango
B2:C5 de la tabla.

Guardarlo como actividad14calc.

A | 08 | c | b |
_1 |PREYISION DEL US0O DEL MOVIL COMO MEDIO DE PAGOD
L2 | Japan 50 0%
3 Europa 46 00%
4 EEUU 35 0%
_ 8| Mundo 44 0%

Frevision uso del mévil como pago
50,00%

45,00% ——

40,00°% —— —

35,007 —— —

30,00% —— —

25,00% —
20,00% —— —

15,00% —1— —

10,00°% —— —
500% 1 —

0.00% , , ,
Japan Europa EELIU hebsnido

Pasos a seguir una vez introducidos los datos:

Seleccionar el rango B2:C5

Clic en Insertar —» Diagrama

Clic en Siguiente

Comprobar que se tiene seleccionado el grafico tipo de columna vertical y
seleccionar “Representacion de texto en previsualizacion”.

[V Hepresentacion de texto en’
‘previzualizacian

Clic en Avanzar

e De nuevo clic en Avanzar
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e Poner como titulo de diagrama: “Prevision uso del mévil como pago”. Y

de lo que representa el color de las columnas.
e Por ultimo clic en Crear

10.2. Operaciones y funciones

Las funciones son unas férmulas de la hoja de célculo para poder realizar
operaciones algebraicas, logicas, estadisticas, etc.

Para que el programa identifique a las funciones como tales y no como
texto, deben empezar con el simbolo igual “=".

Para que el ordenador sepa que hemos terminado de introducir la formula,
debemos pulsar intro, visualizandose la operacion realizada en la celda, si nos
colocamos en la celda en la que se haya introducido previamente una formula
podremos ver en la barra de férmulas la férmula introducida.

Si introducimos las letras de las columnas en minuscula, el programa las
cambiara a mayuscula automaticamente después de pulsar intro.

Foérmula es un conjunto de operaciones y funciones matematicas que se
utilizan para realizar ciertos calculos. En las hojas de calculo, las formulas se
pueden aplicar a numeros o a valores contenidos en determinadas celdas. Las
férmulas modifican su resultado si cambian el valor de las celdas a las que hacen
referencia.

Si introducimos mal una féormula nos aparecera el aviso de error:
#n OMBRE?

La sintaxis general de una funcién es
=FUNCION(argumento1;argumento2;...)

Mas adelante veremos ejemplos de las principales funciones.

Los argumentos pueden ser datos, referencias a celdas, u otras funciones.

Ya hemos visto al principio de este mdédulo como utilizar la suma con el
simbolo +, para realizar otras operaciones aritméticas podemos utilizar:

Operacioén Simbolo
Resta -
Multiplicacién *
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Division /
Potencia

Las cuales las podemos localizar y utilizar en el bloque numérico del teclado
(a la derecha del teclado).

ACTIVIDAD 15

Abre una nueva hoja de calculo, en la celda A1 introduce el valor 100 y en
A2 el valor 4. Queremos que en la celda A4 se realice la resta de A1y A2 (=A1-
A2), en la celda B4 la multiplicacion (=A1*A2) y en la C4 la divisién de A1 entre A2
(=A1/A2). Guarda la hoja con el nombre actividad15calc.
Recuerda pulsar intro una vez terminado de introducir la férmula.

10.3. Funcién SUMA

Ahora vamos a operar la suma (+) con la funcién SUMA.
La sintaxis de la funcion suma es:
=SUMA(celdadeinicio:celdafinal)

Veamos un ejemplo en la siguiente actividad.

ACTIVIDAD 16

Abre una hoja de calculo nueva, en la celda A1 escribe: Compra de
periféricos de un ordenador. Pulsa intro, activandose la celda A2. Rellena las
celdas siguientes como aparece en la figura

& | B [ C |

1 [Compra de periféricos de un ordenadar
2

3 _|Periférico Frecio

4

5 |[Impresora 200

E |Mddem a0

7 [Monitor plano 500

B |Lector DWVD 40

g

10 |[TOTAL sin I'VA,
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Vamos a calcular en la celda B10 el valor total. Sabemos que la féormula a
introducir seria: =B5+B6+B7+B8

Pero vamos a introducir una formula equivalente: =SUMA(B5:B8)

Donde SUMA es el comando para sumar, las celdas contenidas entre BS y B8 se
sumaran. Esto es muy util cuando hay que sumar muchas celdas correlativas,
imaginate tener que sumar todas las celdas comprendidas desde A1 hasta A100.

Comprueba que el resultado es correcto.

Como la suma es una funcién que se utiliza mucho, Calc dispone de un

botdn especial en la barra de formulas ‘£ para sumar grandes columnas de
numeros. Borra el contenido de la celda B10. Y a continuacion:

e Haz clic en el botén suma /&

4 T @ X ¢ [-suMaEREE

A | B I C
1 |Compra de periféricos de unjordenador
2
3 |Periférico Precio
4
5 |lmpresara 200
B |Madem a0
7 |Monitor plano a00
8 |Lector DWD 40
]
10 [TOTAL sin IYVAESURMA| SEREE

e Observa que automaticamente el programa calcula la suma desde la
primera celda con numero de la columna activa hasta la posiciéon de la
celda. Este rango se puede modificar variando el tamafio o cambiando de
posicion el rectangulo azul que indica las celdas a sumar. En nuestro caso
como la celda B9 no contiene ningun valor (valor 0) no nos afecta.

Pulsamos intro o clic en ‘¥

Guarda lo realizado como actividad16calc
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10.4. Fechas y horas

La hoja de célculo también puede hacer operaciones con fechas y horas.

Veamos un ejemplo en la siguiente actividad.

ACTIVIDAD 17
Abre la hoja de calculo actividad16calc y

en la celda A15 teclea: Fecha del presupuesto:
en la celda C15 introduce: 20/01/04
en la celda A16 escribe: Presupuesto valido hasta:
en la celda C16 vamos a insertar la formula: =C15+20
donde se observa que se ha sumado 20 dias a la fecha anterior.
Ahora vamos a operar con horas,
en la celda A18 introduce: 18:45:00
en la celda A19: 02:30:00
y en la celda A20: =A18-A19

156 [Fecha del presupuesto; 200104
16 [Presupuesto valido hasta: 080204
17

18 18:45:00

19 02:30:00

20 16:15:00

Observa que la operacion es correcta y guarda la actividad (actividad17calc).

El dato de la fecha puede presentarse también con otros formatos. Para ello
selecciona la celda en la que se encuentra la fecha, selecciona Formato — Celda
— Numeros

Atributos de celda

Nﬁmerusl Fuentel Efectos de fuente I Alineacian I Bu:uru:lel Fu:unu:lu:ul Frat

Cateqaria FEaormato |diama
Todos - — IF'redetE
Definido por el uzuaro

Mumera

Parcentaje 3 do dic. de 99

bored e dic de

it 31 de dic de 1939

Hors 31, dic. 1333

Cierci =l |3 cedoentreersss g
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Donde se podra elegir el formato deseado. Esto también se puede hacer
con clic en el boton derecho del ratdn sobre la celda y en el menu emergente
seleccionar Formatear celdas — Numeros.

10.5. Operadores de comparacion

Dos expresiones se pueden comparar entre si, siendo el resultado
VERDADERO o FALSO. Las dos expresiones no tienen que ser necesariamente
cifras, los textos también pueden compararse.

OPERADOR SIGNIFICADO EJEMPLO

= Verdadero si ambas expresiones son A1=B1
iguales

> Verdadero si la primera expresién es mayor A1>B1
que la segunda

< Verdadero si la primera expresion es menor A1<B1
que la segunda

>= Verdadero si la primera expresion es mayor A1>=B1
o igual que la segunda

<= Verdadero si la primera expresion es menor A1<=B1
o igual que la segunda

<> Verdadero si ambas expresiones son A1<>B1
diferentes

10.6. Operador de texto

La hoja de calculo dispone de un operador especifico para textos. El
resultado es también un texto.

& es el operador, el cual une ambos textos en uno solo. Por ejemplo si
introducimos en una celda:

="primero”&"segundo”
el resultado seria:
primerosegundo

O también, si A1 contiene el texto Francisco y la celda A2 Juan, al introducir en
una celda =A1&A2 aparecera FranciscoJuan
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10.7. Celdas relativas y celdas absolutas (actividad 18)

Este apartado lo vamos a ver con un ejemplo. Abre la hoja de calculo
actividad17calc e introduce en la celda C3 el texto “Precio con IVA”. En la celda
C5 introduce la férmula =B5*1,16 que nos calculara el precio de la impresora con
el impuesto del 16%. Recuerda que una vez introducida la férmula hay que indicar
al ordenador que se ha terminado de insertar datos, pulsando por ejemplo intro.
Posicionate en la celda C5, coloca el puntero del ratén en el punto inferior derecha

3 ,
. o (a este punto se le llama botén de autollenado), hasta que el

puntero adopte la forma de cruz, pulsa y arrastra hasta seleccionar el rango
C5:C8, suelta el boton y comprueba que automaticamente se han autorrellenado
las celdas.

Posicidnate en la celda C6 y observa en la barra de formulas que la férmula
ha variado el valor B5 por B6. Al copiar una formula en una celda, observamos
que las letras o numeros de la férmula han variado, esto es debido a que las
referencias son relativas. Si delante del niUmero o letra se le pone el simbolo $ (por
ejemplo $D$8), hacemos que las referencias sean absolutas, para que siempre
hagan referencia a la misma celda y asi no varien al copiar (autorrellenar) celdas.

Introduce en la celda A12 el texto “Transporte” y en la celda B12 el valor
“0,05” para indicar un 5% por transporte. En la celda D3 introduce también la
palabra “Transporte” y en la celda D5 la férmula =C5*(1+$B$12) para sumar al
precio el valor de la celda B12.

Copia (con el botén de autollenado) el contenido de la celda D5 en el rango
D5:D8 y observa en la barra de férmulas que el valor $B$12 no ha variado en
ninguna celda.

La hoja debe quedar:

| B B = |-Col+48$12)

A | B | C | D I
1 |Compra de periféricos de unjordenador
2
3 [Periférico Precio Precio con I"*Transparte
4
5 [Impresara 200 232 243 B
B |Mddem 50 58 B0 39
7 |Manitor plano A00 aalll BOS
8 |Lector DVD 40 46 4 43,72
]
10 [TOTAL sin I'w# 790
11
12 |Transporte 0,05
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Guardala con el nombre actividad18calc.

Las referencias se pueden combinar para que por ejemplo la columna sea
relativa y la fila absoluta (D$8), o viceversa ($D8), a esto se le denomina
referencias mixtas.

10.8. Mas FUNCIONES (actividad 19)

Existen mas de 300 funciones. Nosotros estudiaremos las mas usuales.
Para realizar los ejemplos de las siguientes funciones utilizar el archivo
actividad19BIScalc

e HOY
Sintaxis: =HOY()
Introduce la fecha actual del ordenador. (El reloj del ordenador debe
mostrar la fecha y hora correcta).
Ejemplo: Abre la hoja de calculo actividad19BIScalc y en la celda C1
escribe =HOY()
Comprueba que se ha insertado la fecha (del calendario del ordenador)

e AHORA
Sintaxis: =AHORA()
Introduce la fecha y hora actual del reloj electrénico del ordenador.
Ejemplo: en la celda C2 escribe =AHORA()
Comprueba que se ha insertado la hora (del reloj del ordenador) y la fecha.

e CONTAR
Sintaxis: =CONTAR(valor1;valor2;...)
Cuenta los numeros que hay en la lista de argumentos.
Ejemplo: en la celda C3 introduce la formula =CONTAR(B1:B20)
El resultado debe ser 20, ya que ha contado 20 numeros correspondientes
al rango B1:B20.

e MAXIMO (MAX)
Sintaxis: =MAX(ntimero1;nimero2;...)
Devuelve el valor maximo de una lista de argumentos.
Ejemplo: en la celda C4 introduce la férmula =MAX(B1:B20)
Ten en cuenta que la A de MAX lleva acento. El resultado es el valor
maximo del rango que en este caso es 40.

e MINIMO (MiN)
Sintaxis: =MiN(nGmero1;nimero2;...)
Devuelve el valor minimo de una lista de argumentos.
Ejemplo: en la celda C5 introduce la férmula =MiN(B1:B20)
Recuerda el acento. El resultado es el valor minimo, que es 1.
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MODA

Sintaxis: =MODA(numero1;numero2;...)

Devuelve el valor que se repite con mas frecuencia en un rango.
Ejemplo: en la celda C6 introduce la féormula =MODA(B1:B20)
El resultado es 2.

PROMEDIO

Sintaxis: =PROMEDIO(numero1;nimero2;...)

Devuelve el promedio (valor medio) de los argumentos..

Ejemplo: en la celda C7 introduce la formula =PROMEDIO(B1:B20)
El resultado es 7,6.

CONTAR.SI

Sintaxis: =CONTAR.SI(rango;”criterio”)

Cuenta cuantas celdas del rango cumplen el criterio.

Ejemplo: en la celda C8 introduce la férmula =CONTAR.SI(B1:B20;”5”)
El resultado es 2, ya que el valor 5 se repite dos veces.

POTENCIA

Sintaxis: =POTENCIA(base;exponente)

Devuelve el resultado de elevar la base al exponente.

Ejemplo: en la celda C9 introduce la féormula =POTENCIA(B2;B3)
El resultado es 8 (2°=2x2x2).

PRODUCTO

Sintaxis: =PRODUCTO(numero1;numero2;...)

Multiplica los argumentos.

Ejemplo: en la celda C10 introduce la formula =PRODUCTO(B2;B3;B4)
El resultado es 240 (2x3x40, multiplicacién del contenido de las celdas).

RAIz

Sintaxis: =RAiZ(numero)

Hace la raiz cuadrada de un numero. Ten en cuenta que lleva tilde.
Ejemplo: en la celda C11 introduce la férmula =RAiZ(B18)

El resultado es 3.

SUMA

Sintaxis: =SUMA(numero1;numero2;...)

Devuelve la suma de los argumentos.

Ejemplo: en la celda C12 introduce la formula =SUMA(B1;B4;B7)
El resultado es 48.

Si

Sintaxis: =Sl(prueba_légica;”valor_si_verdadero”;”valor_si_falso”)
Comprueba si la prueba légica da un resultado VERDADERO o FALSO. Si
el resultado es VERDADERO se calcula “valor si verdadero”, de lo contrario
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se calcula “valor si falso”. Es muy util cuando el contenido de una celda
debe cumplir una condicién.

Ejemplo: en la celda C13 introduce la férmula

=SI(B3=B12;”son iguales”;”son distintos”)

En nuestro caso como las dos celdas contienen el mismo contenido el
resultado es: son iguales.

Aparte de texto los valores pueden contener férmulas, numeros y otras
funciones Sl. Cuando se desee que no aparezca texto sino una operacion,
ésta debe aparecer sin comillas, por ejemplo: =SI(B3=B12;’son
iguales”;B3+B12)

BUSCARV

Sintaxis:

=BUSCARV(“valor buscado”;rango_donde_buscar;indice de columna)

Busca el “valor buscado” en la columna izquierda del rango donde buscar.
Si se encuentra la celda se devuelve el valor de la misma linea, pero de la
columna indicada en el “indice de columna”.

Ejemplo: en la celda C14 introduce la férmula
=BUSCARV(“Teclado”;A1:B20;2)

La cual nos dara el numero de teclados, en este caso se corresponde al
valor 5

No distingue entre mayusculas y minusculas. En el caso de haber varios
valores iguales, encuentra el primer valor que es igual al valor buscado.

iNDICE

Sintaxis: =INDICE(rango;niimero_fila;niumero_columna)

Devuelve el valor contenido en la celda de interseccion del numero_fila y
nimero_columna dentro del rango. Observa que INDICE debe llevar tilde.
Ejemplo: en la celda C15 introduce la férmula =INDICE(A1:B20;19;2)
Donde la interseccion de la fila 19 y columna 2 del rango A1:B20
corresponde a la celda B19 cuyo valor es 15.

Si el rango contiene solo una columna, se omite el argumento
ndmero_columna =INDICE(rango;ntimero_fila)

Igualmente si el rango contiene solo una fila, se omite el argumento
nimero_fila =INDICE(rango;niimero_columna)

COINCIDIR
Sintaxis: COINCIDIR(valor_buscado;rango;0)
Busca el valor en el rango indicado y devuelve la posicion relativa (no el
valor en si) del elemento dentro del rango.
El rango solo puede contener una fila o una columna. Por ejemplo:

B2:B32, valores en celdas de la columna B

B2:H2, valores en celdas de la fila 2
COINCIDIR se utiliza cuando se necesita conocer la posicidon de un
elemento en un rango en lugar del elemento en si. Se utiliza junto con
INDICE para encontrar un valor en un rango.
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Ejemplo: en la celda C16 introduce la férmula
=INDICE(A1:A20;COINCIDIR(C4;B1:B20;0))
Lo que hemos hecho ha sido buscar el nombre del producto que tenga la
maxima cantidad, que es “Alfombrilla”. Explicacion:
Utilizamos INDICE para que nos devuelva un valor, ese valor esta en el
rango A1:A20, COINCIDIR nos dara la posicion relativa del valor que haya
en C4, en C4 ya habiamos calculado anteriormente el valor maximo del
rango B1:B20, por lo que COINCIDIR buscara la posicion del valor 40 en el
rango B1:B20, que en nuestro caso es la fila 4. Por eso la férmula nos
devuelve “Alfombrilla”, porque ha devuelto lo que hay en la fila 4 del rango
A1:A20 (o sea A4),

Es lo mismo que si se hubiera puesto
=INDICE(A1:A20;COINCIDIR(MAX(B1:B20);B1:B20;0))
ya que en C4 esta la formula MAX(B1:B20)

Si no encuentra el valor buscado, devuelva el error #N/A.
Las funciones BUSCARYV, INDICE y COINCIDIR son un poco complejas

para una iniciacion a hojas de calculo, por lo que no se exigiran en la
prueba final (examen)

CONVERTIR
Podemos convertir facilmente los valores en pesetas a euros, o viceversa.
Sintaxis: =CONVERTIR(valor;”texto1”;”texto2”)

Valor es la cantidad econdmica a convertir. Texto1 es el codigo (ISO) de la

moneda en la que esta expresada el valor de la cantidad econémica.

Texto2 es el codigo de la moneda a la que se quiere convertir la cantidad

econdmica. Texto1 y texto2 deben escribirse entre comillas (“).

1€=166"386

Cddigo ISO Espafia —» ESP

Cddigo I1ISO Europa —» EUR

Ejemplo: en la celda C17 introduce la férmula
=CONVERTIR(1400;”EUR”;”ESP”)

Lo cual equivale a 232940,4 pesetas, se ha convertido 1400 € a pts.

El valor puede hacer referencia a una celda.

ALEATORIO.ENTRE

Devuelve el numero aleatorio del area indicada.

Podemos hacer que el ordenador nos calcule numeros al azar. Por ejemplo
vamos a calcular seis numeros comprendidos entre el 1 y el 49 (loteria
primitiva).

Sintaxis: =ALEATORIO.ENTRE(numero_menor;numero_mayor)
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Ejemplo: escribe en la celda E1 loteria primitiva. En la celda E2 escribe la
formula =ALEATORIO.ENTRE(1;49)

Copia la férmula en las celdas contiguas E3, E4, E5, E6 y E7 (como ya lo
hiciste en el apartado 10.7 de esta unidad.

Apareceran numeros comprendidos entre el 1y el 49. En el caso de que se
repita algun numero habria que volver a copiar las férmulas.

Guarda la hoja de calculo con el nombre actividad19calc
Obviamente, Calc tiene muchas mas funciones de las que hemos descrito

en este libro. Se han explicado las principales y mas usuales, si quieres conocer
mas funciones puedes practicar e investigar mas por tu cuenta.

10.9. Autopiloto de funciones (actividad 20)

El autopiloto de funciones nos va a servir para reducir los errores al
introducir las funciones. Podemos introducir de forma muy facil cualquier funcién
que no conozcamos su sintaxis.

Vamos a calcular el promedio de los gastos de un ano. Abre una hoja de
calculo nueva e introduce los siguientes datos en las mismas celdas indicadas.
Recuerda que los meses del ano los puedes introducir con la opcion rellenar
(apartado 8.8).

& | B I
1 GASTOS DEL AMO
2
2 |MES CANTIDAD
4
5 |enero 7000
B |febrero 4500
7 |marzo G000
2 |ahril G400
8 |mayo 4500
10 |junio 4700
11 |julio G300
12 [agosto 000
13 |septiembre 5000
14 |octubre 5500
15 |noviembre o500
16 |diciembre G000
17
18 |Media‘mes

Activa la celda B18 donde vamos a insertar el promedio.
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Activa el autopiloto de funciones haciendo clic en el botén de autopiloto de
funciones "= de la barra de formulas.

AutoPiloto de funciones E

Funciones I Estuctura | Subtotal |

Categoria PROMEDID
|Estadistica | | PROMEDIO( nimero 1: nimero 2: .. )

Funcian

EEEEIIEENNT.II-E ;I [Devuelve el promedio de los argumentos.
FERMUTACIOMES
FERMUTACIONESA
PHI

POISS0OM
FROBABILIDAD

PROME DID:
PRONOSTICO
FRUEBAF J Férmula Resultado |Em520

PRUEBA. FISHER.IM
PRUEBA.

PRUEBA.JLINY

FRUEBA.T LI

w
™ Matriz Ayuda | Cancelar | < Bearesar | Siguiente ¥ | Aceptar I

= ry

Selecciona la categoria Estadistica (en la categoria Todas podemos ver
todas las funciones con las que se puede trabajar) y selecciona la funcion
PROMEDIO. Pulsa en Siguiente.

Ahora vamos a seleccionar las celdas de la funcién, para ello haz clic en
reducir del numero 1. (Solo los argumentos que aparecen en negrita son
obligatorios para definir la funcion).

namero 1 £ | [l =kl Reducir
sl

nirmera 2 il I

La ventana de autopiloto de funciones se habra reducido. Seleccionar el
rango de la formula que es B5:B16.

AutoPiloto de funciones - PROMEDIO[ namero 1;...]
BSE16 = — Aumentar

Seleccionar Aumentar.

También se podria haber escrito los argumentos directamente en los
recuadros, pero es mejor aprovechar esta posibilidad que acabamos de ver.

228



Modulo 4: Calc

Por ultimo clic en Aceptar. Comprobamos que la férmula nos da como
solucién 6100.

Ahora vamos a mejorar el aspecto de esta hoja. Haz que:
e “GASTOS DEL ANO’, tenga tamafio de letra 20.
e Las celdas B3, A3 y A5 hasta A16 estén en negrita, cursiva y subrayado.

e Todas las celdas con nimeros sean de categoria moneda con formato de
euro y dos decimales.

e Las celdas de los meses tengan de color de fondo amairillo, las letras (color
de fuente) en azul y la alineacion centro.

e La celda B18 el color de fuente en rojo.

Guarda la hoja con el nombre actividad20calc

10.10. Barra de férmulas

Al activar el botén Funcidon de formula "=, la zona de la barra de férmulas
toma el aspecto
| PROMEDIO Tl @Xv |-

En |= aparecera el cursor para introducir la férmula o para seleccionar las
celdas de los argumentos.

|PROMEDIO [ Haciendo clic en la flecha aparecen las ultimas funciones

empleadas.

&5 Es el autopiloto de funciones.

X Cancelar, se cierra la funcion de férmula, no se guardaran los cambios en la
tabla.

¥ Terminar la entrada de datos, se confirma la entrada de datos.
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10.11 Funciones complejas

Las funciones complejas son aquellas que contienen como argumentos
otras funciones.

Observa el siguiente ejemplo de utilizacién de funciones complejas:
=SI(SUMA(A1:A3)>10;SUMA(A1:A3);”"Menor de 10”)

si la suma de las celdas A1:A3 es mayor que 10 se realizara la suma, en
caso contrario aparecera “Menor de 10”.
Recuerda que la sintaxis de Sl era:
=Sl(prueba_ldgica;”valor_si_verdadero”;"valor_si_falso”)
Dentro de la funcidon SI hemos utilizado dos veces la funcion SUMA.

Para evitar el uso de funciones demasiado complicadas, se puede calcular
cada fase de la operacion por separado y trabajar después con las celdas que
contienen los resultados de las operaciones anteriores. Esto hace las férmulas
mucho mas claras y después se entendera mejor qué es lo que se ha calculado en
cada caso.

ACTIVIDAD 21

Crea la siguiente hoja de calculo donde en la celda B7 hay que calcular cual
es el valor de la suma mayor de las cantidades de la columna A o B, (si la suma
de A1:A5 es mayor que la suma de B1:B5 debe aparecer en B7 la cantidad de la
suma A1:A5, si no debe aparecer la suma de B1:B5). Utilizar las funciones MAX y
SUMA.

A | B |
] 1 3
=N 2 1
N 3 5
4| 4 B
N 5 7
_6 |
_ 7 |Buma maxima

Guardar la hoja con el nombre actividad21calc
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Soluciones:
e Introducir en la celda B7 la férmula =MAX(SUMA(A1:A5);SUMA(B1:B5))
e Otra solucidn podria haber sido calcular por separado las sumas de las

celdas A1:A5 y B1:B5 por ejemplo en A6 y B6 respectivamente.
Para luego en la celda B7 utilizar la formula =MAX(A6;B6)
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Para saber mas

Simbolo del numero negativo

Para saber que un numero es negativo, debe ir precedido por el caracter “-

Tanto por ciento

Se puede escribir el caracter tanto por ciento “%” detras de un numero, ya
que el programa lo interpretara como un numero en porcentaje.

Otro método para introducir una formula

Existe otro método distinto para introducir una férmula, que consiste en
escribir los operadores aritméticos desde el teclado e indicar, activandolas,
las celdas involucradas.

Por ejemplo abre una hoja de calculo nueva y con la celda A1 activa
pulsa en "=, para indicar que vamos a introducir una féormula. Activa
mediante el raton la celda D2, ésta quedara enmarcada por una linea roja 'y
su referencia aparecera escrita en la férmula. Pulsa + para introducir este
operador en la formula. Activa la celda C3 y pulsa intro para finalizar la
férmula.

Con este método las direcciones de las celdas no hay que escribirlas,
ahorrando tiempo y evitando errores.

En vez de seleccionar una sola celda se puede seleccionar con el raton

todo un rango.

Prioridades de los operadores aritméticos y paréntesis

En las férmulas podemos utilizar tanto operadores aritméticos como
paréntesis para indicar las operaciones que han de realizarse. Estos
operadores tienen un orden de prioridad que es necesario conocer para
obtener un resultado correcto:

o Primero se realizan las operaciones encerradas entre paréntesis.

Luego se efectua las potencias ~

o A continuacién se realizan las multiplicaciones y divisiones, si
hubiera mas de una se efectuarian segun su colocacién en la
férmula de izquierda a derecha.

o Y por ultimo, se harian las sumas y restas, en el orden indicado
anteriormente.

(@)
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Destacar los tipos de datos

Podemos hacer que destaquen los tipos de datos (texto, numero, férmula,
etc) introducidos en una hoja de calculo.

Abre la hoja de calculo actividad19calc, selecciona Ver — Destacar
valores. Comprobaras que muestra los datos con distintos colores en
funcién de la naturaleza de los mismos. El texto aparecera de color negro,
los numeros, fechas y horas de color azul y las férmulas en color verde.

Tamano de visualizaciéon

Se puede modificar el valor del zoom para ampliar o reducir el tamafio de
visualizacién de los datos introducidos. Seleccionando Ver — Escala,
aparecera el cuadro de dialogo en el activamos la escala deseada.

Dar nombres a los rangos

Se puede especificar un rango mediante un nombre. Selecciona un rango,
por ejemplo B2:C8. Selecciona Insertar - Nombres — Definir

M aombre
Aceptar |
matenales
Cancelar |

Ayuda |

Elirrarn |
Azighado a

| FHojal $B$2:$CE0 EI Opciones »>» |

En la parte inferior de la ventana se ve la referencia del rango
seleccionado. Escribimos el nombre del rango, por ejemplo materiales, clic
en Anadir para que el nombre del rango se agregue a la lista de nombres y
Aceptar para cerrar.

Una vez que se ha nombrado un rango puede utilizarse su nombre
en las formulas y seleccionarlo rapidamente de la lista desplegable
asociada al recuadro del area de hoja
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= v a3z =]

| materniales B

o

Compartir informacién entre procesador de textos y hoja de calculo

Podemos pasar informacion de Writer a Calc y viceversa. Para ello
utilizaremos el portapapeles, primero seleccionamos para copiar y luego
pegar. Cada parrafo del procesador de textos correspondera a una celda
de la hoja de calculo. Al copiar un grafico realizado con Calc lo podemos
copiar en Writer. Como también una tabla hecha en Writer a Calc.

Eliminar y anadir Hojas

Por defecto, Calc ofrece tres hojas diferentes en cada documento de
trabajo. Para eliminar una hoja hay que seleccionar Editar — Eliminar
Hoja y confirmar haciendo clic en Si.

Para afiadir un hoja nueva hay que seleccionar Insertar - Hoja de calculo
dar el nombre y Aceptar.

Proteger la hoja de calculo contra escritura

No se advierte antes de un borrado del contenido de las celdas, pero si se
permite proteger las celdas para que no puedan modificarse. Aunque las
celdas protegidas contengan férmulas, los resultados del calculo siempre
seran correctos.

Para proteger la hoja hay que seleccionar Herramientas — Proteger
documento — Hoja de calculo

Proteger hoja E

» Aceptar
Contrasefia |
. Cancelar
Canfirmar | —l

Ayuda |

Se introduce la contrasena, confirmandola y Aceptar.

Al querer borrar o introducir algun dato aparecera
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OpenOFffice.org 1.0 Ed

o Las celdaz protegidaz no pueden zer modificadas.

Para desproteger hay que seleccionar Herramienta — Proteger
documentos — Hoja de calculo, introducir la contrasefia y Aceptar.

Si se quiere que alguna celda no quede protegida, antes de proteger la hoja
hay que seleccionar la celda y luego clic en Formato — Celda —
Proteccion de celda

Atributoz de celda Ed

Numeru:usl Fuentel Efectos de fusnte I Alineacian I Bu:uru:lel Forndo Proteccion de celdal

Proteccion

La proteccion de celdaz zera efectiva zolamente =i la
hoja activa esta protegida.

[T Ocultar fgmulas

[ ienkanieas En Herramllentas se!ecmqr]e :al u:_u:umandu;u F'ru:ulteger
documento’ v a continuacion 'Hoja de calcula’,

|mpreszion
[ Dcultar para la impresion Las celdas selecciohadas o ge imprimiran.

Aceptar I Cancelar Ayuda Restablecer

Desactivar la opcion Protegido [ Fiateads | aceptar.

e Activar con el navegador

Existe otro método de activar una celda concreta basado en el navegador,
que se activa seleccionando Editar - Navegador.
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Columna m B py
Fila S R

=
ﬁaﬁ Mombres de laz dreaz

B Areas de baze de datos

P Areas vinculadas

B Imagenes

(3 Ohjetos OLE |

B, Motas -
ISin nombrel [activo) j

El navegador muestra diferentes categorias de objetos que pueden abrirse
mediante su botdn (+) para que aparezcan los objetos existentes en el
documento. Indicando la referencia de una celda (columna y fila) en la parte
superior del cuadro del navegador, podra activarse la celda tras pulsar Intro.

e Integrar hojas de calculo en documentos de Writer.
Open Office nos permite insertar hojas de calculo en documentos de texto.
Abre Writer y selecciona Insertar —» Objeto — Objeto OLE

Inzertar objeto OLE E3

Archivo Cancelar |

Buzcar... | &l

™ Crear nuevo

y clic en Buscar para abrir la hoja de calculo
actividad14calc. Una vez seleccionada, abrela y acepta. Comprobaras que
la hoja se ha insertado en el procesador de textos.

e Memoria de datos

El programa memoriza los nombres introducidos en las columnas para
poderlos agregar automaticamente. Por ejemplo teclea:

A
Comida
Ropa
D ersidn
Libros

_1 ]
_2
_2 ]
4
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Activa la celda A5 y haz clic con el botdén derecho del raton y selecciona la
opcion Lista de seleccion

5 I

B e Predeterminado

7 Fomatear celdas...

g
9_ Inzertar celdas...
T Elirminar celdas...
T Tl Eliminar contenidos... Supr
A2 & Cortar Chrl+4
% Copiar Chrl+C
ETH } Pegar Chil+y
? FPegado especial...
A7

7| Diverzion
< Libros
| Ropa
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EDITOR DE PAGINA WEB: HTML EDITOR

INTRODUCCION

HTML Editor es una aplicacion de OpenOffice que nos va a permitir crear
paginas web con un lenguaje especial llamado HTML (HyperText Markup
Languaje, Lenguaje de Marcas de Hipertexto) cuya caracteristica especial es la
posibilidad de acceder mediante enlaces a otros documentos y visualizarlos a
través de Internet sin importar el sistema operativo que utilice el ordenador. Estas
paginas que podemos crear con esta aplicacion nos permiten incluir texto,
imagenes, sonidos, etc en un mismo documento.

La gran ventaja de HTML Editor es que no necesitamos conocer los cédigos
especificos del lenguaje HTML ya que esta aplicacion se encarga de editar dicho
lenguaje. De esta manera, estaremos creando una pagina viendo en la pantalla lo
que realmente vamos a obtener cuando la visualicemos en un navegador y al
mismo tiempo se va generando un cddigo con lenguaje HTML de la pagina web de
manera automatica.

Las paginas que realicemos (documentos HTML) deben ser visualizados
con un navegador de paginas web, ya sea por ejemplo con Internet Explorer o
Netscape Communicator. Estos navegadores no nos permiten crear paginas, solo
visualizarlas, para crearlas se utilizan los editores de pagina web, en nuestro caso
HTML Editor.

Aunque el nombre completo del editor de paginas web de OpenOffice es
OpenOffice.orgHTMLEditor, nosotros lo llamaremos HTML Editor.

El disefio de paginas web era una labor reservada para los profesionales de
programacion HTML, pero con la aparicion de los editores de paginas web facilitd
enormemente el proceso de creacion. Con HTML Editor podras disefar tus
propias paginas web como si estuvieras escribiendo un documento con Writer, que
podran ser expuestas en Internet, sin necesidad de conocer complicados codigos
de programacion.

OBJETIVOS

Crear una pagina web.

Conocer el entorno de trabajo de un Editor de paginas web.
Modificar paginas web.

Elaborar disefios propios introduciendo distintos objetos.
Identificar y utilizar las principales funciones.

Observar los resultados de las creaciones.
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UNIDAD 11: CONSTRUCCION DE UNA PAGINA WEB

11.1. Entorno de trabajo

Podemos abrir HTML Editor de distintas formas:
e Seleccionando Inicio - Programas — OpenOffice.org1.0.1 —
OpenOffice.org HTML Editor.

e Si se tiene un acceso directo en el escritorio de Windows, haciendo doble
clic sobre él.

e Si se tiene abierta alguna aplicacion de Open Office, seleccionando
Archivo -» Nuevo —» Documento HTML.

Se abrira una ventana con un aspecto similar al siguiente:

Barra de Titulo

|

Hickive Edtw Ve ncotar Fomalo  Hemamienda: Veglana Apuda —» Barra de Ments

[ e v FE e & 4L E = 4+ & —»Barrade Funciones
[Eumipa de o =1/ [ Thomdals Fllhrzlne § eEE=|l=EE= 2 » Barra de Ohjetos
EL_' Vi 2ra-d-a-B o G- gro-F-a-F-o o Q0 0 100 -T2+ 1F = -Nh- {barradefnrmatn}
=t

[.&REA DE TRABAJO ]

B8R BB

— Barra de Herramientas

Al abrir el programa nos encontraremos un area de trabajo en blanco en la
que podremos introducir datos de forma similar que en un procesador de texto,
algo que ya has visto en el primer modulo (Writer) de este curso. La mayoria de
los iconos que aparecen, ya sea en la barra de funciones, objetos y herramientas
son analogos a otras aplicaciones que ya has estudiado como en Writer o Calc.
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En el caso de no visualizar alguna de las barras, se puede activar
seleccionandola en Ver — Barra de simbolos y ahi encontraras la barra de
funciones, objetos y herramientas. Estas barras son un conjunto de botones
enlazados a los comandos que mas vamos a utilizar en HTML EDITOR.

11.2. Abrir, cerrar y quardar como pagina web

Abrir una pagina

Para abrir una pagina con el HTML Editor debes realizar los siguientes
pasos:

1. Clic en el botén de Abrir & o en el Menu Archivo — Abrir.
2. A continuacion aparece el siguiente cuadro de dialogo:

b 2l x
Buscar en: Iﬁ riveeh j = £ B~

1 _private
1 images
1 mivweb

Mombre de I Abrir

archivo: |—I
Cancelar |

Tipo de archivos:

Werzion; I

[~ Sdlo lectura

En la casilla de “Buscar en” se debe seleccionar la unidad y la carpeta
donde se tenga la pagina y cuando se haya localizado, pulsar el botén de Abrir.
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Guardar una pagina

Para guardar una pagina en HTML Editor realizar lo siguiente:

Seleccionar en la barra de Menus Archivo — Guardar o pulsar el boton
=

Aparecera el siguiente cuadro de diadlogo en el que hay que escribir el
nombre del archivo.

Gurdarcomo R
Guardar e I@ Digco de 332 (4] j gl

Mombre de archivio: I Guardar I
[Fuardar como I Pagina web j Cancelar |
archivos de tipo:

v Ampliacion aut, nombre de archivo

7| Gardan cot cantiasers

Se guardara como pagina web siempre que no se modifique

Guardar como I Pégina web j
archivoz de tipo:

Pulsar el botén de Guardar. En el Explorador de Windows se puede
comprobar que el archivo generado toma como extension html y el icono
que lo representa sera el del navegador predeterminado por el ordenador.

En la opcion “Guardar como archivo de tipo” debe estar seleccionado la opcion de
“Pagina web”. Y activado “Ampliacién automatica nombre de archivo”.

Guardar como I Pégina web j
archivoz de tipo:

v Ampliacidn aut. nombre de archiva
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Cerrar pagina

Seleccionar de la barra de Menus Archivo — Cerrar y se cierra la pagina en la
que se esta trabajando en ese momento. Aparece el siguiente cuadro de dialogo,
en el caso de que no se haya guardado antes de cerrar:

DpenOifice.org 1.0 x|

@ El documenta "Sin nombrel" ha sido modificado.

¢ Degea guardar las modificaciones?

Bechazar | Cancelar |

Si no se desea guardar los cambios, pulsas “Rechazar”.

11.3. Anadir texto a una pagina web

Una vez que se ha abierto una pagina nueva o una ya existente, con el

HTML Editor puedes escribir los contenidos que desees o modificar los que
existen. La forma de hacerlo es la misma que en el procesador de textos Writer en
la que aplicaras el formato al texto que desees.

Las opciones que destacan en la barra de formato (o de objetos) son:

Aplicar estilo:

Podras modificarlo seleccionando el cuadro que se encuentra en la parte
izquierda de la barra de objetos. Si no la visualizas ve a Menu Ver — Barra
de objetos. El cuadro que hace referencia al estilo, es este:

IEuerpD de texto j

Alineacion:
Para aplicar la alineacion (centrada, izquierda, derecha o justificada) que
desees al parrafo lo puedes hacer pinchando en estos botones |g ==

bien en Menu Formato — Parrafo y pinchas la pestafia de Alineacion.
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Cambiar Fuente:

Puedes cambiar la fuente de texto desde la barra de objetos

o Cambiar fuente. | Thomdae =]

o Aumentar o disminuir tamano del texto. I12 j'
N C §

o Negrita, cursiva y subrayado.
Color de texto. &

También se puede modificar seleccionando Menu Formato — Caracter —
Fuente. En el apartado “color de fuente” se puede elegir el color del texto:

Caracteres Ed |

Fuentel Efectos de fuente I F'u:usiu:iu_‘unl Hiperenlace I Fu:unu:h:ul

Fuente Estila Tamafio
Thorndale I Predeterminado
Arial 3
Arial Black Curziva
Arial M armow Megrita
Book Antiqua Megrita curziva
Boaokman Old Style
Caligto T ;I

Idioma

Color de fuente
I“B\“/ Espafiol [E zpafia) j

[ Autornatico -

M Megio —
M el
Thorndale
B Turquesa
M Fojo
Es Il Magenta Ha. Se usard la fuente existente mas adecuada.
___ [ Mardn
E g::z clara Aceptar I Cancelar Apuda Restablecer
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ACTIVIDAD 1

En esta actividad vas a crear una unica pagina, en la que solamente vas a
introducir texto. La estructura de la pagina sera:

a) Titulo. El texto que tienes que introducir es:
“MI PRIMERA PAGINA WEB”
Con las siguientes caracteristicas: negrita, subrayado, tamafio de letra
32 y alineacion centrada. Tipo de letra el que quieras.

b) Mas abajo introduce tus datos personales: nombre y apellidos, domicilio,
localidad.
Las caracteristicas del texto seran: tamafio 18, alineado a la izquierda y
color de caracter azul (el color del caracter lo puedes seleccionar en
Formato — Caracter —» Fuente — Color de fuente).

c) Y por ultimo escribe mas abajo algunas de tus aficiones.
Las caracteristicas del texto seran: color de caracter en verde, tamano
18 y alineado a la izquierda.

Una vez que hayas realizado todo esto, guarda el resultado con el nombre
actividad1HTMLeditor en la carpeta HTMLeditor de tu disco de trabajo.

11.4. Imagenes

Una de las partes mas atractivas de las paginas web son las imagenes.
Estas imagenes las utilizamos con un fin decorativo de la pagina o para dar mas
informacién complementaria al texto introducido.

El problema de visualizar en un navegador las imagenes, es que tardan
mucho en transmitirse, dependiendo del tamano y calidad de la imagen. Por ello
se utilizan unos formatos de imagenes comprimidas que son el formato GIF o
JPEG, que con un método de compresion de imagen permite que se transmita y
visualice de forma rapida dicha imagen.

Insertar Imagen

Para insertar una imagen desde un archivo debes realizar los siguientes
pasos:

1. Coloca el cursor en el lugar de la pagina en la que deseas insertar la

imagen.
2. Ve a Menu Insertar — Imagen y aparece el siguiente cuadro de dialogo:
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Inzertar imagen HE |

Buscar er; IEWE?EIEHES J _| & _| I__I

g impreszora.jpg
B dizco duro.jpg E’ rnatio. gif
E’ fizstal . jpg E mernona Rk,
E fizztaZ jpg E microproceszad
E fizstad. pg E’ rorikar. jpag '
E’ Harnrner. gif E ordenador.jpg
4 | i

Hambre de archiva: Ialtavuces.ipg Abrir I
Tipo de archivos: I{Tu:u:lu:us loz formatoz: j Cancelar |

E stilax: I Imagen j
I | Witeular

v Previsualizacion

Si estd marcada la opcién de Previsualizacién se vera la imagen antes de
insertarla.

3. En el campo de “Buscar en” selecciona la unidad y la carpeta donde tengas
ubicada la imagen. Luego introduces el nombre de esa imagen, haciendo
un clic sobre el archivo que contiene la imagen.

4. Y por ultimo haz clic en el botén de abrir.

Para poder colocar la imagen en el lugar exacto de la pagina que se desee hay
que seleccionar la imagen, haciendo un clic sobre ella (aparecen los 8 tiradores
en sus bordes) y a continuacién un clic sucesivamente en Formato — Anclaje
— A la pagina. Para cambiar de posicion la imagen, hacer un clic sobre ella 'y
sin soltar el boton arrastrar hasta el lugar deseado.

Gif Animado

Un gif animado es un archivo formado por una secuencia de imagenes
diferentes que posteriormente se presentan de forma consecutiva con lo que se
crea una imagen en movimiento (similar a los dibujos animados). Estas imagenes
solo tienen movimiento cuando se visualizan con un navegador o con un programa
que soporte gifs animados, con lo que al introducirlos, si el programa no cumple
estas condiciones el gif se vera estatico.

Para introducir un gif animado, debes seguir los mismos pasos que para

insertar una imagen. A continuacién vamos a insertar un gif animado para que te
sirva como ejemplo:
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1. En un documento nuevo de HTML Editor ve a Menu Insertar — Imagen.

2. Aparece el siguiente cuadro de dialogo:

T S ]

Buscar en; IaméQEﬂES j ﬁl

@ teclado.jpg
B remaria Bakd.jpg

E microprocesador. jpg
E mionitar. jpg
E ardenadar. jpg

E ratan.jpg

4 R »
Haombre de archivio: |manu:u.gif Abrir I
Tipo de archivos: I{TDdDS loz formatoz: j Cancelar |

E stilo: I Imagen j
I | Witeular

v Previsualizacion

3. Selecciona la carpeta Imagenes de tu disco de trabajo y pulsa sobre el
archivo mano.gif. A continuacion pincha el boton de Abrir.

4. Una vez abierto veras una imagen estatica delimitada por unos puntos
(tiradores) con los que podras modificar el tamafio de la imagen. La forma
de hacerlo es situando el cursor sobre cualquiera de los 8 tiradores que
delimitan la imagen y cuando el puntero del ratdn se convierta en flecha
pinchas y sin soltarlo, arrastras hasta que le des el tamafo que deseas.

5. Ahora pinchas sobre cualquier parte de la pagina menos donde esta la

imagen y veras en movimiento dicha imagen. Observa que esta compuesto
por una secuencia de tres imagenes que se presentan de forma
consecutiva.
Para colocar el gif en cualquier lugar de la pagina has de proceder como ya
se ha explicado antes: Formato — Anclaje —» A la pagina, cambiar de
posicion la imagen con un clic sobre ella y sin soltar el botdn arrastrar hasta
el lugar requerido.
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ACTIVIDAD 2

Abre un nuevo documento de HTML Editor y realiza una pagina web en la
que debes incluir el siguiente texto “EL MUNDO DE LA INFORMATICA” como
titulo de la pagina. Luego debes insertar una de las imagenes que encontraras en
la carpeta Imagenes de tu disco de trabajo. Ademas debes incluir el gif animado
‘Hommer” que encontraras en la carpeta mencionada anteriormente y colécalo en
la parte que desees de la pagina, de tal manera que no se sobrepongan las
imagenes.

Guarda la actividad con el nombre “actividad2HTMLeditor” en tu disco de
trabajo.

11.5. Tablas

Con la aplicacion HTML Editor podras introducir tablas para poder presentar
tus datos de forma organizada. Las tablas estan formadas por filas y columnas de
celdas que pueden contener texto, imagenes u otros objetos. Estas celdas se
expanden horizontal y verticalmente para que quepan los elementos insertados
(imagen, texto, etc,).

Insertar una tabla

1. En el area de trabajo de este programa, coloca el cursor en el punto de
insercién donde quieres crear la tabla.

2. Selecciona en la barra de menus Insertar —» Tabla o bien haz un clic en el

icono situado en la barra de herramientas:

3. A continuacion, aparecera el siguiente cuadro de dialogo para que elijas las
columnas y las filas.
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Inzertar tabla x|

Mombre | Tablal Aceptar I
T amafio de tabla
Cancelar |

Columnas a

Filas [ = &l
Opciones AutoEarmata... |

¥ Encabezado

v Bepetir en cada pagina
v Borde

v

=1ino esta seleccionado, los bordes de la tabla no apareceran a la hora de wisuahzar
la pagina en un navegador, aundgue ala hora de realizar la pagina veremos los
litnites de cada celda para que nos permnitan organizar los datos.

Al estar activado ¥ Eneabezada |55 celdas de la primera fila tendra alineacion
centrado.

Una vez que has realizado todos estos pasos, aparece una tabla como la
siguiente en el area de trabajo (ejemplo con 5 columnas y 2 filas):

CELDA,

Una vez que has creado la tabla, situas el cursor del raton en la celda que
desees y haces un clic para poder introducir los datos (texto, imagen, etc.) y las
celdas se ajustaran automaticamente al tamario de los datos en sentido vertical.

Si quieres cambiar el tamafo de las celdas para hacerlas mas o menos
anchas, debes situarte sobre la barra vertical que delimita la celda y cuando el
cursor aparezca con forma de flecha, pinchas y sin soltar arrastras hasta darle el
tamafo que desees.

Para cambiar de una celda a otra se puede hacer haciendo un clic con el

raton sobre la celda, con las teclas de desplazamiento o pulsando la tecla de
tabulacion.
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Modificar una tabla

Puedes insertar, eliminar filas y columnas, unir o dividir celdas, cambiar el
color de fondo y también modificar el grosor del borde.

a)lnsertar o eliminar filas y columnas

Para insertar una fila, sitias el cursor en la celda donde quieras realizar la
operacion. Luego vas a menu Formato — Fila — Insertar. Si quieres eliminar
la fila eliges Formato — Fila — Eliminar.

gerkar Hemamientas  Weptana Apuda

Predeterminado | %| J‘L %|
1 Cardcter... -

Th PEE= CIT CIO | o100 f
]_ £ Panafo... o "|T| =R
v 3 hEégina... o9 -0 -0 .-|-|.A|.
= iff Mumeracidnyifietas. . r

Tabla...
Formato pumérico. .
% Celda C
B
Lolumna g {i Seleceionar
—_— E ztiloz ¥ Inzertar... L
11 Estilista F11  fER Eliminar
B* AutoFormata... i— -

El procedimiento para insertar o eliminar columnas es igual que para las filas,
pero eliges menu Formato — Columna Yy luego ya seleccionas insertar o
eliminar, segun desees.
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b)Unir o dividir celdas

Para unir celdas, debes seleccionar primero las celdas que quieres unir:

A continuacion seleccionas menu Formato — Celda — Unir y apareceran
unidas:
Celdas unidas

Para dividir la celda, te situas con el cursor sobre esa celda, vas a menu
Formato — Celda — Dividir y aparecera un cuadro para que elijas la cantidad
de celdas y la direccién horizontal o vertical.

Dividir celda =]
Crireictin pv—
ceptar I
Cantidad |2 3:
Cancelar |
Direccigh—————
. Ayuda |
I horizontal

Iﬁ wertical

El resultado de esa division de celdas en el caso que pongas de cantidad “2”
sera:
RESULTADO DE LA DIVISIQN DE CELDAS
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c) Modificar fondo de celda

Selecciona las celdas que quieres cambiar y eliges menu Formato —
Tabla y pulsas la pestafia Fondo de este cuadro:

Formato de tabla x|

TaI:uIaI Flujo del texto I Eu:ulumnasl Borde Fundul

Fara |Eelda j

Color de fondo

Sin relleno

Sin relleno

Aceptar I Cancelar Ayuda Bestablecer

Seleccionas el color y pulsas Aceptar.
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d) Borde de la tabla. Selecciona menu Formato — Tabla y eliges la pestana

de Borde:
Formato de tabla x|
Tahla I Flujo del texta I Columnaz Borde | Fonda I
Digpozicion de lineas Linea Diztancia al tegto —————————
;ﬁmlﬁ E E Ii - Minguno - - lzquierda IEI,'I Qo 3:
....... ' _ . 0,05 pt :
o hi L 1,00 pt Derecha IEI,'I Qo 3,
S 2_,5':' I:It E”iba I |:|‘_‘| Qe 3:
. - s 4 00 pt
e 5 0 Abajo |EI,1 Oem 3:
"1 I 1“‘ ¥ Sincronizar
——————— ZE0pt
———— 3 nt LI
I- Griz j
Sambra
Posizian IE IE Iﬁ IE
Digtancia I 0.18cm 3:
Colar I- Griz j

Aceptar I Cancelar | Apuda Bestablecer

Si no quieres que aparezca ningun borde en tu pagina, pero quieres utilizar
las tablas para organizar los datos, debes seleccionar la opcién en Linea
“Ninguno” (o del apartado “disposicion de lineas”) y apareceran las delimitaciones
de las celdas pero no se visualizaran en el navegador.

Para hacer la celda mas grande en altura, puedes pulsar la tecla de intro
cuantas veces quieras y asi aumentara su tamano.

ACTIVIDAD 3

Abre un documento nuevo de HTML Editor. Inserta una tabla compuesta
por dos filas y dos columnas. En la fila de arriba debes unir las celdas.

Utiliza esta primera fila para introducir el siguiente titulo de pagina:
“UTILIDADES DE LA TABLA”.

En la fila siguiente, introduce en la primera celda la imagen que desees que
encontraras en la carpeta Imagenes de tu disco de trabajo, y en la celda siguiente
inserta un texto con una breve descripcion de la imagen.

Guarda el resultado como “actividad3HTMLeditor”.
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11.6. Fondo de pagina

Para introducir el color que quieras de fondo de la pagina debes hacer:

1. Ve a menu Formato — Pagina.
2. Aparece un cuadro de dialogo de estilo de pagina, selecciona la pestafia de
Fondo, apareciendo este cuadro de dialogo:

Estilo de pagina: HTML x|

Adriniztrar I Pagina andnl Encabezamierto I Fie de pagina I

Calor de fanda

| ——
EEEEEEN
ENEE ' E

EEEEENE
EEEEENE
ENEEEEEENT
HERER [ [ SN
EEEEEEENTT
Plrrlrlllr_

Nl =
]
]
] |
]|

Sin relleno

Aceptar I Cancelar Apuda Bestablecer

3. Seleccionas el color pinchando sobre él y pulsas Aceptar.

11.7. Visualizar en un navegador.

Un navegador web es una aplicacion que permite conectar con los
servidores web vy visualizar sus paginas. Permite visualizar el texto con formato,
imagenes, escuchar sonido, etc.

Para poder ver tu pagina en la web (World Wide Web, www) se deberia de
publicar en un servidor, pero eso no lo vamos a hacer en este curso, ya que son
contenidos para cursos especificos de disefio de paginas web. Lo que si vamos a
hacer es visualizarla en un navegador para ver el resultado final de lo que hemos
editado. Para la publicacion de paginas web es necesario disponer de un espacio
reservado en Internet para almacenar las paginas. Se puede conseguir a través de
tu proveedor de servicios Internet (ISP, Internet Service Provider) o también
gratuitamente en algunos sitios de Internet. Para enviar (“colgar”) de un modo facil
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las paginas a la Red se utilizan los programas de transferencia de archivos (FTP,
File Transfer Protocol, Protocolo de Transferencia de Archivos), es el método mas
sencillo para intercambiar archivos a través de Internet.

La ventana de un navegador tiene un aspecto muy parecido que el resto de
aplicaciones (como las que hemos visto en este curso) ya que esta formada por
los elementos habituales, es decir, barra de herramientas, barra de titulo, barra de
menus, etc, y también contiene un area de trabajo disefiada para mostrar las
paginas web.

Los pasos que tenemos que dar para poder ver nuestra pagina son:

1. Ir al botdn de Inicio - Programas — Explorador de Windows o si tienes
un icono de acceso directo, haz doble clic sobre él. El icono es este:

2. Una vez abierto el explorador, selecciona en la lista de carpetas “Disco de
31/2 (A:)”, abre la carpeta HTMLeditor y aparecera en la parte derecha de la
pantalla los archivos que has creado.

3. Fijate en cada una de las actividades que has realizado en este modulo de
HTML Editor, apareceran con el icono del navegador predeterminado en el
ordenador y extension html.

4. Abre cada actividad haciendo doble clic sobre ellas. Se abrira el navegador
y podras ver los resultados de las actividades realizadas.

11.8. Visualizar el codigo HTML

HTML Editor nos permite realizar tareas como dar formato al texto, cortarlo,
copiarlo, pegarlo, borrarlo, combinar parrafos, es decir, tareas comunes de los
procesadores de textos. También podemos decir que esta aplicacion disefa la
pagina de tal forma que lo que estas viendo en la pantalla es lo que realmente vas
a obtener a la hora de visualizarlo en un navegador y a su vez se va generando al
mismo tiempo el cédigo HTML de la pagina Web de manera automatica. Esto se
conoce como WYSIWYG (What You See Is What You Get, lo que ves es lo que
tienes), el programa incorpora una interfaz grafica que nos permite ver cual sera el
resultado final mientras esta creando el documento.

Abre un nuevo documento de HTML Editor. Para poder ver como se genera

el codigo HTML debes pinchar sobre el boton de “Mostrar texto fuente HTML” &
que se encuentra en la barra de herramientas, o seleccionar Ver —» Texto fuente
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HTML. Como el programa requiere que el documento esté previamente guardado,
aparecera un cuadro de dialogo para que guardes la pagina que estas creando,
guardalo con el nombre que quieras y cuando pulses el botén de guardar,
aparecera la pagina con los cédigos de HTML con un aspecto como este:

Archivo  Editar Wer Ingertar Formato  Heramientaz  “Wentana  Ayuda
[fe:#4/C: /Basurad 2 i Flel el éliea =3 + 5k @
| arial Black s

i [<!DOCTYPE HTML PUBLIC "-/W3C/DTD HTML 3.2/EN">
= [<HTML>

_ |<HEAD>

= <META HTTP-EQUIV="CONTENT-TYPE" CONTENT ="text'html; charset=windows-1252">
E <TITLE><TITLE>

T <META NAME="GENERATOR" CONTENT="CpenCffice.org 1.0.1 (Win32)y">

" | <META NAME="CREATED" CONTENT="20021116;16301098">

El <META NAME="CHANGED" CONTENT="16010101;0">

b [</HEAD>

> [FBODY LANG="es5-ES">

¥ l<p><BR><BR>

= ep

& [<BODY>

— l</HTML>

¥

o

Donde se visualiza un texto que no tiene sentido para nosotros. En el siguiente
apartado se explica una introduccion a este lenguaje de programacion.

Para dejar de ver el texto fuente (HTML), desactivarlo en Ver — Texto

fuente HTML, o con un clic en & .

ACTIVIDAD 4

Abre un nuevo documento de HTML Editor. El cursor estara situado en la
parte superior izquierda del area de trabajo. Introduce el siguiente texto, como si
estuvieras escribiendo con la aplicacion Writer y con el formato que esté
establecido por defecto al iniciar el editor:

El programa HTML Editor me permite crear pg Web

Una vez que has escrito esta frase, pulsa el botén de “Mostrar texto HTML”.

Recuerda que se encuentra en la parte inferior de la barra de herramientas &
Aparece un cuadro de dialogo para que guardes la pagina, hazlo con el nombre
“actividad4HTMLeditor” en la carpeta HTMLeditor de tu disco de trabajo. Una vez
que lo has guardado aparecera la pantalla con cédigos del lenguaje HTML que
hacen referencia a lo que tu has escrito con anterioridad y asi puedas visualizarlo
en un navegador, fijate que en una de las lineas aparece la frase que habias
escrito. Nosotros no utilizaremos el lenguaje de programacion HTML, ya que
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HTML Editor se encargara automaticamente de realizarlo, aunque en el siguiente
apartado veremos una nociones muy basicas de este lenguaje.

Cierra la pagina haciendo clic en Xl o0 en Archivo — Cerrar.

11.9. Nociones basicas de HTML

HTML significa HyperText Markup Language. Es el lenguaje en que se
escriben los millones de documentos que hoy existen en el World Wide Web.
Cuando accedemos a uno de estos documentos, nuestro navegador (Netscape,
IE, Mosaic, Lynx, Mozilla, etc) los interpreta y los muestra.

Los documentos HTML son ficheros de texto plano (también conocidos
como ASCII) que pueden ser editados con cualquier editor de texto (como el "Bloc
de notas"). También podriamos utilizar cualquier programa procesador de textos,
salvando el documento como solo “texto”. El nombre de los ficheros escritos en
lenguaje HTML suelen tener la extension html o htm.

El lenguaje HTML se basa en la sintaxis SGML (Standard Generalized
Markup Language, Estandar General de Lenguaje de Marcas). Esto quiere decir
que los diferentes elementos (parrafos, encabezamientos, tablas, listas,...) de un
documento para la WWW se senalan intercalando etiquetas que indican al
navegador como debe mostrarlo.

Una etiqueta HTML consiste en un signo menor "<", un nombre de una
directiva (orden o comando para el navegador), seguido de los parametros o
atributos y un signo mayor ">". Para cualquier etiqueta que indica el inicio de un
elemento hay otra “</ >” de cierre que indica que esa directiva ya no debe actuar
sobre el texto que sigue (en algunas ocasiones no es necesario poner, 0 no existe,
la etiqueta de cierre correspondiente).

Por ejemplo:
<head>

</head>
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Todas las paginas web tienen la siguiente estructura:

<html|>
<head>
<title>Primera pagina</title>
</head>
<body>

</body>
</html>

En la primera linea encontramos la etiqueta <html>. Este elemento le indica
al navegador que el archivo contiene informacién codificada en HTML

Luego viene <head>, la cabecera, identifica la primera parte del documento
HTML, donde se pone informacién sobre el documento, que no se ve en la
pantalla del navegador. Contiene entre otras cosas, el titulo.

El titulo <title> del documento, normalmente aparece en la barra del titulo
en la parte superior del navegador. También es el nombre que aparece por
defecto cuando se afade a la lista de “favoritos”.

Tras la cabecera viene <body>, el cuerpo, es la parte mas larga, contiene
la informacion que queremos mostrar en la ventana del navegador.

Estas nociones sobre programacién en HTML no se exigiran en la prueba
final (examen).

En la siguiente actividad realizaras una pagina web muy basica en lenguaje
HTML.

ACTIVIDAD 5

Abre el bloc de notas (editor de texto), Inicio - Programas — Accesorios
— Bloc de notas, también se abre desde C:\Windows\notepad.exe

Escribe el siguiente programa en HTML, teniendo cuidado de poner todos
los caracteres como aparecen a continuacion:
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<HTML>

<HEAD>

<TITLE>Ejemplo de documento HTML</TITLE>

</HEAD>

<BODY>

<P>Bienvenido a mi pagina. Este es el primer parrafo</P>
<P>Segundo parrafo</P>

</BODY>

</HTML>

Guardalo (Archivo — Guardar) en la carpeta HTMLeditor de tu disco de trabajo
con el nombre actividadSHTMLeditor.html

Fijate que hemos especificado la extensién (.html) del archivo a guardar para que
sea reconocido por el navegador.

Abrir el archivo haciendo doble clic sobre él desde el Explorador de Windows o
desde el navegador (Archivo — Abrir).

Al abrir el archivo se visualizara:

; Ejemplo de documento HTML - Microsoft Internet E;

J Archiva  Edicion  “er  Fawortos  Hemramientaz Ay

« . = @ [

Lfras Sdelante Detener  Actualizar  nicio

J Direccidn @ A\paginaweh. hirnl

L

Bienvendo a mi pagina. Este es el primer parrafo

Segunde parrato

En la barra de titulo aparece escrito el titulo que se escribié en el programa.
El cédigo fuente de esta pagina se puede ver haciendo:

e Con Internet Explorer: Ver —» Cédigo de fuente

e Con NetScape: Ver — Origen de la pagina
Como ya habras deducido, <p>...</p> son las etiquetas de parrafo.

A veces es necesario afnadir una etiqueta manualmente, para incluir una
caracteristica de HTML no soportada por nuestro editor.
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Algunos navegadores, no interpretan determinadas etiquetas. Cuando esto
sucede, el programa se limita a ignorarla y muestra el texto que halla entre ellas.

Como habras comprobado no es complicado construir una pagina web con
un editor de paginas web, por ejemplo se pueden “colgar’ fotografias que
queramos compartir con otras personas de cualquier parte del mundo. Una vez
dominadas las operaciones basicas, es cuestion de tiempo para progresar y
aumentar la complejidad de nuestra pagina web. Lo que inicialmente sera una
pagina sencilla se puede convertir en un complejo cumulo de paginas ordenadas
en las que se ofrezca la informacion que se considere oportuna, o la posibilidad de
descargar informacion. En poco tiempo te habras convertido en un Webmaster
(administrador y disefiador de paginas web).
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Para saber mas

e Hiperenlaces

En HTML Editor se puede insertar simbolos, columnas, vifietas, linea
horizontal, notas, etc del mismo modo que lo hicimos con Writer.

Cuando navegas por Internet habras observado que se utiliza mucho los
hiperenlaces, éstos los podemos incluir en la paginas creadas con HTML
Editor de la misma manera que se explicé en el apartado 2.11 y 2.12 de
Writer.

e Autoformato de tabla

En Insertar —» Tabla — Autoformato, podemos elegir entre varios formatos
de tablas ya predisenados.

Haciendo clic en Opciones, visualizaremos mas informacion.

AutoFormato E |

Formata
Aceptar I
e

Minguno

Predeterminado Cancelar |

3D

Azul

karron &l

Lavanda

Amarillo — A frali |

erde Eliminar |

Fojo

[\llegn:ul LI Opciones << |

Formata Cambi b

armbiar nombre |

V¥ Farmata numérico | Fuente v Alineacion -

v Borde v Modelo
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Guardar un documento de texto como pagina web

Un documento creado con el procesador de textos Writer se puede guardar
como documento HTML, siempre que se especifigue en el cuadro de
didlogo “Guardar como” en la casilla “Guardar como archivo de tipo” que se
guarde como pagina web.

Guardar como I Pagina web [Dpenlffice.arg Wiiter] j
archivos de tipo:

Insertar marco

Para que un texto aparezca enmarcado, hay que seleccionar Insertar —
Marco, apareciendo el cuadro de dialogo Marco donde en sus respectivas
fichas se puede definir el ancho, altura, posicion, borde y color de fondo.

L ~ |

Ti|:u:|| Dpciones I Ajuzte Borde | Fu:unu:lu:ul

Linea Digtancia al testa ——————

[Iiepmecin de lineas

I_ Iﬁ - Minguno - 005 o lzguierda Im
-_T T_.. ) Derecha Im
Arriba Im
Abaio [0.05em =
* " ¥ Sincranizar
I- Megro =]
St

EasiEi IE IE IE IE
[Vighancia I 0.18cm 3:

[Ealar, I- Griz j
Aceptar I Cancelar | Lyuda Restablecer

Una vez establecidas las caracteristicas del marco al hacer clic sobre
Aceptar se visualizara el marco donde podemos escribir el texto.

Si antes de seleccionar la opcion de marco (Insertar —» Marco), se
selecciona el bloque de texto, éste se incluira en el marco creado.
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Animacioén de texto

Pulsar el botén “animacion de texto” <+ de la barra de herramientas.

En el area de trabajo pulsar y sin soltar trazar el cuadro donde se quiere
introducir la animacioén de texto, soltar el boton del ratén e introducir el texto
gue se desee que aparezca animado.

En Formato —» Texto — Animacion de texto encontraremos diferentes
efectos que se pueden asignar a las animaciones de texto.

Texto E |

Texto Animacion de texto |

Efectos de animacidn de testa

Efecta ‘D un lado al ato Oriertacion 4 »

Propiedades
[T Testo visible al niciar

[ Testa visible al finalizar

Cantidad

¥ Continuo I 3:

Incremento

[ Pixel I 0,10em 3:

Retardo

W Automético I 3:
Aceptar I Cancelar Lyuda Restablecer

Tras elegir el efecto y Aceptar pulsar en cualquier lugar fuera del cuadro y
se visualizara la animacion.

Para cambiar de lugar el texto con animacion, hacer un clic sobre el texto
animado y seleccionar Formato — Anclaje —» A la pagina. Colocar el
puntero del ratéon sobre el cuadro del efecto, pulsar con el botdn izquierdo
del raton y sin soltar arrastras hasta otro lugar.

Si se desea cambiar la animacién, hacer un clic sobre el texto animado para

seleccionarlo y entrar de nuevo en Formato — Texto — Animacion de
texto.
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Propiedades de imagen

A cualquier imagen que se haya insertado en el editor de pagina web se le

puede aplicar varias propiedades.

Hacer doble clic sobre la imagen. Aparecera el cuadro de dialogo “Imagen”

magen______________________________________E

Tipo | O pciones I .-’-'-.iustel Hiperenlace I Imagenl Eh:urdel Mau:ru:ul

T amafio Anclaje
Ancheo IS,SEh:m 3: " A la pagina
[~ Relativa &+ Al panafo

Altura I 2 2Bem E: l ™ Al cardcter

[ Relativo " Como carcter

[" lgualar proporciones

T amatio onginal |
Pozicion
Haorizontal Ilzquierda VI a IEI,EIEIu:m 3: a I.-i‘-.rea de pémafo j

Werlical I.-’-'-.rril:ua 'I 3 IEI,EIEI::m 3: a I.-*-‘-.rea de texto j

Aceptar I Cancelar | Lyuda | Eestablecerl

En el cual destacamos:

o Ficha Tipo. Se puede variar el tamafo y posicion de la imagen.

o Ficha Ajuste. Se determina si se puede escribir a la derecha o

izquierda de la imagen y la distancia del texto a la imagen.

o Ficha Hiperenlace. Se puede hacer que la imagen sea un enlace a

una pagina web.

Tipu:ul Dpciones I Ajuzte Hiperenlacel Imagenl Eh:uru:lel Mau:ru:ul

Yinculo a

LRL I http: £ vana mentar. mecd. ez

o Ficha Borde. Para establecer un borde y su color a la imagen.
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e Informacion de Open Office

Al seleccionar Ayuda — Informacién sobre OpenOffice.org se visualizara
la ventana informacién de OpenOffice.org que nos dice quien lo ha hecho,
version, etc

Acerca de OpenOffice.org E3 |
————

OpenOfficeorg1.0

Qpendffice.org 1.0.1 [1.0.1]

Version 1.0.1

Copyright 2002 Sun Microzystems [nc.

Thiz product has been created with contributions from the OpenQffice.org
community, of which Sun Microsystem [ne. iz the founding member,
Openlffice.org ackknowledges all community members, especially those
mentioned at http: v openoffice. orgfwelcome/credits. html.

Nos informa de que este producto ha sido creado con las contribuciones de
la comunidad de OpenOffice.org, del cual Sun Microsystem es miembro
fundador. OpenOffice.org agradece a todos los miembros de la comunidad,
especialmente a los mencionados en:
http://www.openoffice.org/welcome/credits.html

Al hacer clic en Aceptar se cerrara la informacion.
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