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.- INTRODUCCION

1.1 INTRODUCCION GENERAL

En la actualidad el costo de los equipos de cémputo (hardware) ha disminuido,
mientras que sus capacidades y posibilidades de utilizacion han aumentado en

forma inversa a la reduccién de sus costos.

Todas las personas de Empresas, Universidades, Organizaciones necesitan de
un equipo de coOmputo, para realizar trabajos de investigacion, dar servicio a los
usuarios o satisfacer sus necesidades, ademas es necesario disponer del

Software, quien da funcionalidad al equipo de computo.

Actualmente la mayoria de las personas utilizan el Sistema Operativo Windows y
todos los productos de Microsoft Office, que para su utilizacion se debe realizar la
adquisicién de licencias y permisos. Mediante la evolucion de los Sistemas
Operativos a través del tiempo y la ayuda de los programadores han creado un
nuevo Sistema Operativo llamado Linux, considerado muy eficiente y tiene un
excelente disefio que se distribuye por codigo fuente, el creador de este Sistema
Richard Stallman lo hizo por aficién sin imaginar lo maravilloso y util que podria

ser en un futuro.

Linux se distribuye bajo la Licencia Publica General GNU'/Linux, es decir de
software libre, permitiendo al usuario libertad para usar el programa con cualquier
proposito, estudiar el funcionamiento del programa y adaptarlo a las necesidades,
cambiar y distribuir copias para asi poder ayudar a otros, mejorar el programa y
hacer publicas las mejoras de modo que la comunidad se beneficie, optimizando

cada vez mas su interfaz y permitiendo su facilidad de uso y operacion.

L GNUI/Linux: Licencia Publica General.



La tecnologia ha ido avanzando cada dia mas y ahora con la facilidad del internet,

obtenemos de forma gratuita el Software.

Las personas estan acostumbradas a utilizar los productos de Microsoft Office,
ahora tendran la facilidad de aprender a utilizar OpenOffice, el mismo que es una
suite ofimatica de software libre y cédigo abierto que incluye los programas
caracteristicos de la suite ofimatica. Este producto esta predeterminado para ser
compatible con Microsoft Office, asi que las personas no tienen porque
preocuparse debido a su similitud. También proporciona una alternativa abierta de
bajo costo y alta calidad, asi mismo el coédigo fuente de esta aplicacion esta

disponible bajo la licencia LGPLZ.

En los diferentes capitulos se aborda el estudio tedrico de los Sistemas
Operativos, especialmente Linux/Kubuntu 8.04 y OpenOffice.org 2.4 con su suite
ofimética que ofrece los productos de Writer, Calc, Impress, Draw, Math, Base,
asi mismo se anotan todas las conclusiones que hemos llegado durante la
realizacion de este trabajo, las recomendaciones que seran tomadas en cuenta

para el funcionamiento y utilizacion eficiente.

Finalmente se anotan anexos, en los cuales se puede obtener informacién sobre

glosario de términos, figuras y Manual de OpenOffice.

1.2 JUSTIFICACION E IMPORTANCIA DEL PROYECTO

El 10 de abril del 2008 se firmé el decreto 1014 por parte del gobierno, en el cual
el Software Libre pasa a ser Politica de Estado para ser adoptado por todas las
entidades, de este modo se da un gran salto en Ecuador, y también un gran paso

para la comunidad ecuatoriana de Software Libre.

Debido a este Decreto Politico y a las necesidades de disminuir costes por parte

de la Fuerza Terrestre, la DISICOM ha propuesto la utilizacion de OpenOffice.org

2 LGPL: Licencia Publica General Reducida de GNU.



que es de software libre, pero en la actualidad no se cuenta con un Manual de
Capacitacion, el mismo que es muy necesario e importante para que el personal
de la Fuerza Terrestre conozca esta herramienta, pueda guiarse y capacitarse,
por todo ello procedemos a Elaborar un Manual de Capacitacion de OpenOffice.

Los crecientes avances tecnoldgicos han permitido que el Software se desarrolle
en forma libre y gratuita, permitiendo el desarrollo y aplicabilidad de nuevos
conocimientos. Con la elaboracion del Manual de OpenOffice facilitaria de gran
manera el manejo de este paquete ofimatico, también permitird solventar los
posibles inconvenientes o dudas que surjan en el manejo de OpenOffice, ademas
le permitirh obtener consejos para el mayor aprovechamiento de todos los
servicios de OpenOffice.

No obstante nos hemos inclinado por un programa de propdsito general, la suite
ofimética de OpenOffice es muy facil de utilizar, es similar a los paquetes que nos
brinda Microsoft Office, ademas son compatibles y similares. Una vez se
estandarice OpenOffice se podra implementar en las Escuelas, Colegios,

Universidades, Institutos Superiores, etc.

1.3 OBJETIVO GENERAL DEL PROYECTO

Realizar el estudio de OpenOffice en el Sistema Operativo Kubuntu/Linux, para
posteriormente realizar un Manual de Capacitacidén de esta herramienta, el mismo

que podra ser utilizado por el personal de la Fuerza Terrestre.

1.4 OBJETIVOS ESPECIFICOS DEL PROYECTO

e Determinar las caracteristicas técnicas necesarias para implantar OpenOffice.

e Realizar la instalacion del Sistema Operativo Linux/Kubuntu y OpenOffice.

e Familiarizarse con el Sistema Operativo Kubuntu y OpenOffice.

e Operar el software y las herramientas del mismo para realizar el Manual de
OpenOffice.



Conocer las ventajas que nos brinda OpenOffice, en relacién a otros paquetes

ofiméaticos.

Analizar el funcionamiento de los servicios que nos brinda OpenOffice.

Realizar un Manual de Capacitacion de OpenOffice.

1.5 CODIGO ABIERTO

Cdbdigo abierto (Open Source) es el término con el que se conoce al software
distribuido y desarrollado liboremente. Fue utilizado por primera vez en 1998 por
algunos usuarios de la comunidad del software libre, tratando de usarlo como
reemplazo al ambiguo nombre original (free software). No obstante, el término
continla siendo ambivalente, puesto que se usa en la actualidad por parte de
programadores que no ofrecen software libre pero, en cambio, si ofrecen las
fuentes o cbdigo de los programas para su revisidon o modificacion previamente

autorizada.

Dada la anterior ambivalencia, se prefiere el uso del término Software Libre para
referirse a programas que se ofrecen con total libertad de modificacion, uso y

distribucion bajo la regla implicita de no modificar dichas libertades hacia el futuro.

Tenemos que diferenciar los programas Open Source, que dan a los usuarios la
libertad de mejorarlos, de los programas que simplemente tienen el cédigo fuente
disponible, posiblemente con fuertes restricciones sobre el uso de dicho cddigo
fuente. Mucha gente cree que cualquier software que tenga el codigo fuente
disponible es open Source, puesto que lo pueden manipular. Sin embargo, mucho
de este software no da a sus usuarios la libertad de distribuir sus modificaciones,

restringe el uso comercial, o en general restringe los derechos de los usuarios.

Un término que pretende resolver posibles ambigiedades o confusiones que
ambos términos generan es FOSS (Free Open Source Software) (Wikipedia,
2009).



Il.-  SISTEMAS OPERATIVOS

2.1 INTRODUCCION

Un Sistema Operativo es un programa que actia como intermediario entre el
usuario y el hardware de un computador y su propdsito es proporcionar un

entorno en el cual el usuario pueda ejecutar programas.

El objetivo principal de un Sistema Operativo es lograr que el sistema de
computacién se use de manera cémoda, y el objetivo secundario es que el

hardware del computador se emplee de manera eficiente.

Cuando la computadora se enciende, lo primero que ésta hace es llevar a cabo un
autodiagndstico llamado auto prueba de encendido (Power On Self Test, POST).
Durante la POST?, la computadora identifica su memoria, sus discos, su teclado,
su sistema de video y cualquier otro dispositivo conectado a ella. Lo siguiente que

la computadora hace es buscar un SO* para arrancar (boot)°.

Una vez que la computadora ha puesto en marcha su SO, mantiene al menos
parte de éste en su memoria en todo momento. Mientras la computadora esté

encendida, el SO tiene 4 tareas principales:

e Proporcionar una interfaz al usuario, sea a través de linea de comando o una
interfaz grafica, para que éste Ultimo se pueda comunicar con la computadora.
Interfaz de linea de comando (comunicacion del usuario con el computador a

través de texto o simbolos desde el teclado), ejemplo, el MS-DOS.

e Administrar los dispositivos de hardware en la computadora. Cuando corren

los programas, necesitan utilizar la memoria, el monitor, las unidades de

$ POST: Auto diagnéstico al encender la computadora.
* SO: (Sistema Operativo), es un conjunto de programas de computacion destinado a muchas tareas.
> BOOT: Proceso inicial por el que se cargan los programas para el total funcionamiento de la computadora.


http://www.monografias.com/Computacion/Programacion/
http://www.monografias.com/trabajos13/memor/memor.shtml

disco, los puertos de Entrada/Salida (impresoras, moédems, etc.). El SO sirve

de intermediario entre los programas y el hardware.

e Administrar y mantener los sistemas de archivo de disco. Los SO agrupan la
informacion dentro de compartimientos l6gicos para almacenarlos en el disco.
Estos grupos de informacién son llamados archivos. Los archivos pueden
contener instrucciones de programas o informacion creada por el usuario. El
SO mantiene una lista de los archivos en un disco, y nos proporciona las

herramientas necesarias para organizar y manipular estos archivos.

e Apoyar a otros programas. Otra de las funciones importantes del SO es
proporcionar servicios a otros programas. Estos servicios son similares a
aquellos que el SO proporciona directamente a los usuarios. Por ejemplo,
listar los archivos, grabarlos a disco, eliminar archivos, revisar espacio
disponible, etc. Cuando los programadores escriben programas de
computadora, incluyen en sus programas instrucciones que solicitan los
servicios del SO. Estas instrucciones son conocidas como "llamadas del
sistema" (Soto, 1997)

2.2 HISTORIA DE LOS SISTEMAS OPERATIVOS

Los Sistemas Operativos, al igual que el Hardware de los computadores, han
sufrido una serie de cambios revolucionarios llamado generaciones. Para tratar de
comprender los requisitos de un Sistema Operativo y el significado de las
principales caracteristicas, es Gtil considerar como han ido evolucionando éstos

con el tiempo.
2.2.1 ANOS 40
La informatica tal y como se le conoce hoy dia, surgié a raiz de la Il Guerra

Mundial, en la década de los 40. En esos afios no existia el concepto de "Sistema

Operativo" y los programadores interactuaban directamente con el hardware de


http://www.monografias.com/trabajos11/teosis/teosis.shtml
http://www.monografias.com/trabajos11/grupo/grupo.shtml
http://www.monografias.com/trabajos7/sisinf/sisinf.shtml
http://www.monografias.com/trabajos7/mafu/mafu.shtml
http://www.monografias.com/trabajos14/verific-servicios/verific-servicios.shtml
http://www.monografias.com/trabajos14/verific-servicios/verific-servicios.shtml
http://www.monografias.com/trabajos10/carso/carso.shtml

las computadoras trabajando en lenguaje maquina (esto es, en binario,

programando Unicamente con 0s y 1s).

2.2.2 ANOS 50

El concepto de Sistema Operativo surge en la década de los 50. El primer
Sistema Operativo de la historia fue creado en 1956 para un ordenador IBM 704,
y bésicamente lo Unico que hacia era comenzar la ejecucion de un programa

cuando el anterior terminaba.

2.2.3 ANOS 60

En los afios 60 se produce una revolucion en el campo de los Sistemas
Operativos. Aparecen conceptos como sistema multitarea, sistema multiusuario,
sistema multiprocesadores y sistema en tiempo real. Es en esta década cuando
aparece UNIX, la base de la gran mayoria de los Sistemas Operativos que existen

hoy en dia.

2.2.3.1 Sistema Multitarea

Es el modo de funcionamiento disponible en algunos Sistemas Operativos,
mediante el cual una computadora procesa varias tareas al mismo tiempo. Existen
varios tipos de multitareas. La conmutacion de contextos, es un tipo muy simple
de multitarea en el que dos 0 mas aplicaciones se cargan al mismo tiempo, pero
en el que solo se esta procesando la aplicacion que se encuentra en primer plano

(la que ve el usuario).
2.2.3.2 Sistema Multiusuario
Es todo lo contrario a monousuario, en esta categoria se encuentran todos los

sistemas que cumplen simultdneamente las necesidades de dos o0 mas usuarios,

gue comparten mismos recursos.



2.2.3.3 Sistema Multiprocesador

Se denomina multiprocesador a un computador que posee mas de un
microprocesador. Gracias a esto, el multiprocesador puede ejecutar
simultdneamente varios hilos® pertenecientes a un mismo proceso 0 varios

procesos.

2.2.3.4 Sistema Tiempo real

Estos sistemas se usan en entornos donde se deben aceptar y procesar en
tiempos muy breves un gran ndmero de sucesos, en su mayoria externos al
computador. Si el sistema no respeta las restricciones de tiempo en que las
operaciones deben entregar su resultado se dice que ha fallado. El tiempo de

respuesta a su vez debe servir para resolver el problema o hecho planteado.

224 ANOS 70

En los afios 70 se produce un boom en cuestion de computadores personales,
acercando estos al publico de manera indispensable hasta entonces. Esto hace
que se multiplique el desarrollo, creandose el lenguaje de programacion C.

2.25 ANOS 80

Como consecuencia del crecimiento exponencial de usuarios, la gran mayoria de
ellos sin ningun conocimiento sobre lenguajes de bajo o alto nivel, hizo que en los
afos 80, la prioridad a la hora de disefiar un Sistema Operativo fuese la facilidad

de uso, surgiendo asi las primeras interfaces de usuario.

En los 80 nacieron sistemas como MacOS, MS-DOS, Windows.

HILOS: Es una caracteristica que permite a una aplicacion realizar varias tareas concurrentemente.
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Figura 1: Interfaz Grafica del Sistema Operativo MS-DOS

Con la creacién de los circuitos LSI’, chips que contenfan miles de transistores en
un centimetro cuadrado de silicio, empez6 el auge de los ordenadores

personales.

Se buscoé que el sistema operativo fuera amigable, surgiendo menus, e interfaces
graficas. Esto reducia la rapidez de las aplicaciones, pero se volvian mas

practicos y simples para los usuarios.

Desarrollo de redes de computadoras personales que corrian Sistemas
Operativos en red y distribuidos. Los Sistemas Operativos mayoritarios: MS-
DOS(Microsoft Disk Operating), escrito por Microsoft para IBM PC y otras
computadoras que utilizaban la CPU Intel 8088 y sus sucesores, y UNIX, que

dominaba en los ordenadores personales que hacian uso del Motorola 68000.
2.2.5.1 Apple Macintosh

El lanzamiento oficial se produjo en enero de 1984. Muchos usuarios, al ver que

estaba completamente disefiado para funcionar a través de una GUI® (Graphic

" LSI: Integracion a gran escala.
8 GUI: Interfaz grafica de usuario.



User Interface), acostumbrados a la linea de comandos, lo excluyeron. A pesar de

todo, el Mac se situ6 a la cabeza en el mundo de la edicién a nivel grafico.

2.2.5.2 Microsoft Windows

A mediado de los afios 80 se crea este Sistema Operativo, pero no es hasta la
salida de Windows 95 que se le puede considerar un Sistema Operativo, solo era
una interfaz grafica del MS-DOS. Hoy en dia es el Sistema Operativo mas
difundido en el ambito doméstico aunque también hay versiones para servidores
como Windows NT. Microsoft ha disefiado algunas versiones para

supercomputadores, pero sin mucho éxito.

2.2.5.3 MS-Dos

En 1981 Microsoft comprd un Sistema Operativo llamado DOS que, tras realizar
pocas modificaciones, se convirtié6 en la primera version de MS-DOS (MicroSoft
Disk Operating System). A partir de aqui se sucedieron una serie de cambios
hasta llegar a la version 7.1, a partir de la cual MS-DOS dejé de existir como tal y

se convirtié en una parte integrada del Sistema Operativo Windows.

2.2.6  ANOS 90 (GNU/Linux)

La idea de un Sistema Operativo Libre para la humanidad nace en 1984,
impulsada por ex-empleados de la MIT®. Motivado por esta idea comienza la
construccion y desarrollo de las herramientas elementales que componen a un
Sistema Operativo, a esta parte del desarrollo del Sistema Operativo se le conoce

como proyecto GNU.

En esta etapa Richard Stallman cuenta con la colaboracion de miles de
programadores a nivel mundial. En 1991 aparece la primera version del nacleo de

Linux. Creado por Linus Torvalds, pero antes de que este apareciera ya existian

® MIT: Instituto Tecnolégico de Massachusetts.
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la mayoria de las herramientas que componian al SO, pero aun asi el Kernel
Linux tiene una importancia fundamental para el proyecto, que termina

llaméandose GNU/Linux.

Este Sistema es similar a Unix, basado en el estandar POSIX'? | un sistema que
en principio trabajaba en modo comandos. Hoy en dia dispone de ventanas,
gracias a un servidor gréafico y gestores de ventanas como KDE*, GNOME entre
muchos. Recientemente GNU/Linux dispone de un aplicativo que convierte las
ventanas en un entorno 3D. Lo que permite utilizar Linux de una forma visual
atractiva. (Wikipedia, 2006)

% File Edit Diew Special

system Disk
2F2K in disk 167K arailable

(]

Lrisk Copy

Figura 2: Interfaz Grafica del Sistema Operativo Linux

2.3 DISTRIBUCIONES DE LINUX

Una distribucién es una recopilacién de programas y ficheros, organizados y
preparados para su instalacion. La tarea de reunir todos los ficheros y programas

necesarios, asi como instalarlos en el sistema y configurarlo, puede ser una tarea

9pOSIX: Interfaz para Sistemas Operativos basados en UNIX.
1 KDE: Entorno de Escritorio K, es un entorno de escritorio e infraestructura de desarrollo para sistemas
Unix/Linux.
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bastante complicada y no apta para muchos. Por esto mismo, nacieron las
llamadas distribuciones de Linux. Estas distribuciones se pueden obtener a través
de Internet, o comprando los CDs de las mismas, los cuales contendran todo lo
necesario para instalar un Sistema Linux bastante completo y en la mayoria de los
casos un programa de instalacion que nos ayudara en la tarea de una primera
instalacion. Casi todos los principales distribuidores de Linux, ofrecen la

posibilidad de bajarse sus distribuciones, via FTP.

Existen varias distribuciones creadas por diferentes empresas y organizaciones

entre las cuales tenemos las siguientes:
2.3.1 REDHAT ENTERPRISE
los usuarios por parte de la empresa que la distribuye. Es

O Es una distribucion que tiene buena calidad, contenidos y soporte a

redhat. necesario el pago de una licencia de soporte, enfocada a

empresas.

2.3.2 FEDORA

Es una distribucion patrocinada por RedHat y soportada por la
fed rn comunidad. Facil de instalar y buena calidad.

2.3.3 DEBIAN

Es una distribucion de buena calidad. El proceso de instalacion
es complicado, pero sin mayores problemas. Tiene gran
estabilidad.

debian
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2.3.4 OPENSUSE

)
@ Facil de instalar. Version libre de la distribucién comercial SUSE.

cpenSUSE

2.3.5 SUSE LINUX ENTERPRISE

SusSe

Es una distribucion de buena calidad, contenidos y soporte a
los usuarios por parte de la empresa que la distribuye, Novell.
Es necesario el pago de una licencia de soporte. Enfocada a

empresas.

2.3.6 SLACKWARE

.slaa:kira re

Lo B

2.3.7 GENTOO

gentoo linux

2.3.8 UBUNTU

Esta distribucion es de las primeras que existi6. Tuvo un
periodo en el cual no se actualizO muy a menudo. Es raro
encontrar usuarios de los que empezaron en el mundo Linux
hace tiempo, que no hayan tenido esta distribucion instalada

en su ordenador en algiin momento.

Esta distribucion es una de las Unicas que han incorporado un
concepto totalmente nuevo en Linux. Es un sistema inspirado
en BSD. Se puede compilar/optimizar el sistema
completamente desde cero. No es recomendable adentrarse

en esta distribucion sin una buena conexién a Internet.

Distribucién basada en Debian, con lo que esto conlleva y centrada

A
® “ en el usuario final y facilidad de uso. Muy popular y con mucho

vbuntu
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soporte en la comunidad. El entorno de escritorio por defecto es GNOME.
2.3.9 KUBUNTU

ﬁ Distribucion basada en Ubuntu, con lo que esto conlleva y centrada

o

kvbuntu

en el usuario final y facilidad de uso. La gran diferencia con Ubuntu

es que el entorno de escritorio por defecto es KDE.

2.3.10 MANDRIVA

Esta distribucién fue creada en 1998 con el objetivo de acercar el

t/ uso de Linux a todos los usuarios, en un principio se llamo

| Mandrake Linux. Facilidad de uso para todos los usuarios.
(Martinez, 2008).

Mandriva

24 KUBUNTU

Es una distribucién de Linux que utiliza KDE como entorno de escritorio. Es
desarrollado por Canonical Ltd. y sus colaboradores, y solo incluye software libre.
Es un derivado oficial de Ubuntu y su hombre proviene del juego de palabras KDE

+ Ubuntu.

Es posible descargarla a través de Internet sin coste alguno. También es posible

adquirirlos en cualquier lugar donde vendan software.

Cada seis meses se publica una nueva version de Kubuntu. La mas reciente es la

version 8.10. Esta distribucion esta disponible para las siguientes arquitecturas de

procesador:
e Intel x86
e AMD64
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e Power PC

e PA-RISC
o |A-64
e SPARC

e PlayStation 3

241 HISTORIA

En julio del 2004, Mark Shuttleworth y la empresa Canonical Ltd. anunciaron la
creacion de la distribucion Ubuntu. Esta tuvo una financiacion inicial de 10
millones de dodlares (US$). El proyecto nacié por iniciativa de algunos
programadores de los proyectos Debian, porque se encontraban decepcionados
con la manera de operar del Proyecto Debian, la distribucidén Linux sin animo de

lucro mas popular del mundo.

Shuttleworth vio con simpatia el proyecto y decidid convertirlo en una iniciativa
auto sostenible, combinando su experiencia en la creacion de nuevas empresas.
Mientras los programadores armaban el sistema, Shuttleworth aprovecho la
ocasion para aplicar una pequefia campafa de mercadotecnia para despertar

interés en la distribucién sin nombre.

Tras varios meses de trabajo y un breve periodo de pruebas, la primera version
de Ubuntu (Warty Warthog) fue lanzada el 20 de octubre de 2004. Debido a la
existencia de la variabilidad de entornos de escritorio, la comunidad creé Kubuntu.

2.4.2 CARACTERISTICAS
Kubuntu esta basada en la distribucion Debian GNU/Linux. Al igual que casi
cualquier distribucion basada en Linux, Kubuntu es capaz de actualizar a la vez

todas las aplicaciones instaladas en la maquina a través de repositorios, a

diferencia de otros Sistemas Operativos comerciales, donde esto no es posible.

15



Esta distribucién ha sido traducida a numerosos idiomas, y cada usuario es capaz
de colaborar voluntariamente a esta causa, a través de Internet. Los
desarrolladores de Kubuntu se basan en gran medida en el trabajo de las
comunidades de Debian, GNOME y KDE. (Wikipedia, 2008).

2.4.3 VERSIONES

Las versiones estables se liberan cada 6 meses y se mantienen actualizadas en
materia de seguridad hasta 18 meses después de su lanzamiento. La
nomenclatura de las versiones no obedece principalmente a un orden de
desarrollo, se compone del digito del afio de emision y del mes en que esto

ocurre.

e Laversion 4.10 es de octubre de 2004

e |a5.04 es de abril de 2005

e |a5.10 de octubre de 2005

e |a 6.06 es de junio de 2006

e |a6.10 es de octubre de 2006

e |a7.04 es de abril de 2007

e |a7.10 es de octubre de 2007

e |a 8.04 es de abril de 2008

e |a8.10 es de octubre de 2008

e Yyla9.04 sera de abril de 2009. (Orozco, 2008).
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I11.- OPENOFFICE

3.1 INTRODUCCION DE OPENOFFICE

OpenOffice es una suite ofimatica de software libre y cédigo abierto de
distribucion gratuita que incluye herramientas como procesador de textos (Writer),
hoja de calculo (Calc), presentaciones (Impress), herramientas para el dibujo
vectorial (Draw), editor de formulas (Math) y base de datos(Base). Es también

altamente compatible con Microsoft Office, con quien compite.

OpenOffice representa un nuevo concepto de paquete de ofimética. A diferencia
de los lideres del mercado, este programa fue disefiado como un solo programa
desde el principio, dando completa libertad a la hora de moverse entre las

diferentes aplicaciones que componen el paquete.

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

OpenOffice fue diseflado para competir con Microsoft Office, razén de su
semejanza visual con la intencion de evitar el “choque” con el usuario final, sin
embargo, la riqueza de sus funciones lo lleva a ser el mejor y mas completo
Software que se ha creado para la documentacion y aplicativos ofimaticos. Es
muy compatible con los archivos de trabajo de MS Office, aunque en ocasiones
se debe realizar algunos retoques en los documentos (sobre todo en las hojas de
calculos MS “Excel” que en OpenOffice equivale al “Calc”). Soportado en
plataformas Microsoft Windows, GNU/Linux ("Linux"), Sun Solaris, Mac OS X, y
FreeBSD, etc.
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En las aplicaciones de OpenOffice desde el menu Archivo Nuevo se pueden
crear nuevos documentos de cualquier herramienta que deseamos, también
existe otra opcion AUTOPILOTO, se trata de un asistente que permite realizar

paso a paso documentos como cartas, fax, presentaciones, etc.

Otra de sus ventajas es la existencia de una version portatil que puede ser
transportada y usada directamente desde una memoria USB sin necesidad de

instalarse en un ordenador.

3.2 HISTORIA DE OPENOFFICE

Durante la década de los 90, la empresa Sun Microsystems intentd comercializar
su serie de estaciones de trabajo Ultra, estos eran equipos de escritorio con su
Sistema Operativo Solaris, una version de Unix. Entre las dificultades que
encontraron para ingresar al mercado fue que el usuario normal no podia crear o

editar documentos de oficina como hojas de céalculo o presentaciones.

En aquel entonces una de las suites de oficina disponibles para Unix era
StarOffice desarrollada por la empresa alemana StarDivision. StarOffice era una
suite ofimética madura y en una fase avanzada de desarrollo, en 1999 estaba en
la version 5.0, contaba con hoja de célculo (StarCalc), procesador de texto
(StarWriter), paquete de presentaciones (StarImpress), un editor de ecuaciones
(StarMath) y un programa de dibujo vectorial (StarDraw). Ademas StarOffice se
integraba en un escritorio propio e incluia un navegador con el cual era posible

ver paginas HTML de Internet.

En 1998 Sun Microsystems mostré interés en StarOffice, decidio la adquisicion de
StarDivision para hacer frente al problema de la falta de programas de oficina
para Solaris. Sun nunca tuvo la intencién de competir con el Office de Microsoft,
su motivacion era darle un valor agregado a sus soluciones. Debido a ello la
empresa ofrecié el uso de StarOffice como freeware, es decir que cualquiera lo

podia usar sin pagar una licencia. De manera derivada, StarDivision también
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habia desarrollado StarOffice para Windows y Linux de manera que fue una
solucion de ofimatica completa, potente y gratuita. Como se esperaba, StarOffice
tuvo una discreta aceptacion entre los usuarios de Windows, pero en Linux fue
otra cosa, rapidamente se colocé como la suite de oficina preferida y dado que
Linux es el Sistema Operativo en mayor crecimiento, en pocos meses Sus

usuarios se contaron por millones.

Durante poco mas de un afio StarOffice fue un proyecto que permanecié en una
especie de limbo corporativo pues Sun Microsystems no sabia muy bien qué
hacer con ella. Después de varias reuniones del grupo encargado, se decidié que
StarOffice s6lo podria crecer a largo plazo como un proyecto de cédigo abierto.
De este modo en el afio 2000 Sun Microsystems liber6 el codigo de StarOffice
bajo la licencia GPL al grupo de desarrollo de OpenOffice, lo que quiere decir que

cualquiera puede usar, copiar e incluso vender OpenOffice sin pagar una licencia.

El cddigo liberado de StarOffice 6.0 fue usado para lanzar en el 2001 OpenOffice
1.0 y en 2003, luego de miles de mejoras hechas por el equipo de OpenOffice, se
lanzé la version 1.1, desde su primera version OpenOffice ha sido descargada
mas de ;30 millones de veces!. Actualmente Sun ofrece soporte comercial para
StarOffice 7.0, pero en realidad practicamente no existen diferencias entre ambas

suites. Son dos versiones de un mismo producto.
Sugerencia: Las diferencias entre StarOffice y OpenOffice se centran en algunos
filtros. En StarOffice es posible abrir documentos de WordPerfect e importar

dibujos de CorelDraw mientras que en OpenOffice.org esos filtros no estan
presentes. (Wikipedia, 2008).

3.3 CARACTERISTICAS DE OPENOFFICE

e Formato XML12 nativa, para pequefios, pero poderosos documentos.

12 XML: Lenguaje para el disefio de documentos y aplicaciones destinadas a publicarse en la web.
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La poderosa API3 (Application Program Interfase) de OpenOffice, la que
permite crear funciones externas para aprovechar la suite.

Habilidad para importar diferentes tipos de documentos y plantillas generados
con otros programas.

Habilidad para exportar a un amplio rango de formatos, desde HTML hasta
MS Office XP.

Funcionalidad para importar la libreta de direcciones de Mozilla/Netscape 6.
Amplias capacidades y opciones para impresion.

Piloto automatico para crear documentos complejos, de una manera sencilla.
Exportacion a formato PDF (Portable Document Format).

Soporte para enviar por correo un documento como PDF.

Soporte para exportacion en formato Macromedia Flash (SWF14).

La descarga, copia y distribucion de la suite es gratuita.

Existen versiones para sistemas operativos como GNU/Linux, Mac, Windows,
etc.

Mantiene la compatibilidad con los formatos de herramientas de oficina de
otros Sistemas Operativos.

Posee un lenguaje de macros, OpenOffice Basic.

Es capaz de acceder a diferentes formatos de bases de datos y administrar
sus tablas, crear consultas, etc.

Correccion ortografica.

OPENOFFICE (Writer, Calc, Impress, Draw, Base)

En los primeros afios de las computadoras personales, un procesador de textos

era una maquina de escribir aumentada. Su principal atractivo era que se podia

editar los documentos y guardarlos para un uso posterior. Las sofisticaciones

como verificadores ortograficos, fuentes, macros e incluso los simples menus, se

mantenian en un nivel minimo para preservar los valiosos, pero escasos, recursos

de la computadora.

3 API: Interfaz de programacion de aplicaciones, es el conjunto de funciones y procedimientos.
1 SWF: Es un formato de archivo de gréficos vectoriales creado por la empresa Macromedia.
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De repente, la era de la simplicidad llegd a su fin. Los procesadores de textos se
han convertido en piezas enormes y complejas que desafian a dominarlas, por
ejemplo tenemos Word. Sus provocativos conjuntos de brillantes botones y luces
parpadeantes son infinitos. Los menuds despliegan comandos, los cuales abren
cuadros de diadlogo con opciones que a su vez contienen iconos que le llevan a

mas mendus.

En el mundo de las computadoras, el poder genera complejidad. El problema es
que la mayoria de las personas estamos acostumbrados a saber lo basico de
cualquier herramienta que nos brinda una suite ofimatica o no tenemos la
necesidad de aprender todo lo que los procesadores de textos, hojas de célculo,

etc., nos ofrecen.

3.4.1 WRITER (Procesador de Textos)

Dentro del proyecto OpenOffice podrda encontrar una poderosa aplicacion de
tratamiento de texto, Writer, que a pesar de su juventud es un duro competidor
para las compafiias lideres del mercado, incluyendo numerosas y variadas
funciones de edicién, que ayudaran al usuario a crear impresionantes documentos

con unos simples clic de ratén.

Writer permite crear textos escritos de cualquier tipo, cartas personales, cartas en
serie, folletos, documentos de fax, manuales e incluso libros completos. Ademas,
los documentos que se utilizan con mayor frecuencia pueden guardarse como
plantillas. Aunque Writer, ya incluye una gran cantidad de plantillas de
documentos que sirven practicamente para cualquier propdsito, y dispone de
AutoPilotos™ que permiten adaptar faciimente cualquier plantila a las

necesidades concretas de un usuario.

El programa ofrece multitud de posibilidades para configurar documentos, con

ayuda del Estilista es posible crear, asignar y modificar parrafos, caracteres,

1> AUTOPILOTOS: Permite realizar una aplicacion paso a paso, siendo guiados por las herramientas de
OpenOffice
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marcos e incluso paginas. Ademas el Navegador permite dividir el texto de forma
facil y rapida y, en caso necesario, modificar sin problemas este esquema

mediante el desplazamiento de los péarrafos deseados.

Los documentos de texto permiten la creaciéon de multitud de contenidos e indices

cuyo aspecto y estructura podra determinar el usuario sin dificultad alguna.

Writer ofrece una gran cantidad de funciones que ayudan al usuario a crear
documentos de texto perfectamente configurados, de modo que es posible crear
textos con varias columnas, marcos, imagenes, tablas, etc., sin ningun problema.
El usuario podra ejecutar complicadas funciones de calculo o vinculos légicos,

crear o insertar sus propios dibujos e imagenes y formatearlos.

Estas son algunas de las caracteristicas que Writer incluye, pero quizas lo mas
importante es la interfaz del programa, que estd organizada de tal manera que

cualquier usuario pueda configurarla de acuerdo a sus necesidades individuales.

Las diferentes ventanas pueden desplazarse libremente por toda la pantalla y
algunas incluso se pueden acoplar. Los simbolos visibles y las entradas de menu
se pueden personalizar, todo ello hace que sea un interfaz totalmente flexible, lo

que facilitara el trabajo con el programa.

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

Microsoft.

Caracteristicas de Writer (Procesador de textos):

e Permite abrir y guardar documentos de Microsoft Word (.doc).
e Exportacion nativa a formato PDF.
e Compatible con otros formatos: RTF, (X) HTML, WordPerfect, TXT.
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e Estilista: caracteristica que permite aplicar los formatos a un documento de
forma facil.
e Disponibilidad y funcionalidades completas en castellano.

e Autoformatos, autoformas y creador de titulos "Fontwork". (orluz, 2008)

3.4.2 IMPRESS (PRESENTACIONEYS)

Impress es un programa que contiene un conjunto completo de herramientas para
preparar presentaciones graficas utilizadas normalmente en las exposiciones

orales.

Su funcién principal es la creacion de presentaciones que se construyen
redactando texto, afiadiendo dibujos y graficos, disefiando las diapositivas o

transparencias.

Al crear una presentacion uno de los puntos mas importantes son los elementos
graficos que se van a incluir en ella, de estos objetos van a depender en muchas

ocasiones la claridad de la exposicion.

Impress dispone de casi todas las herramientas de otra de las aplicaciones de
OpenOffice, Draw para crear graficos vectoriales, que le permitird disefiar sus
propias figuras con total libertad.

Impress es capaz de administrar cualquier numero de paginas en cada
documento. Cada una de estas paginas corresponde a una diapositiva 0 una

transparencia de la presentacion.

Las presentaciones de diapositivas pueden completarse con multitud de efectos
multimedia, sélo tiene que elegir el que mejor se adapte a sus necesidades.
Incluso es posible calcular el tiempo de transicion de una diapositiva a otra y de

un objeto a otro.
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Con ayuda de un AutoPiloto podra exportar su presentacion y publicarla en
Internet. Todas las conversiones que sean necesarias se realizardn
automaticamente. La presentacion exportada se podra visualizar con cualquier

navegador moderno.

Impress permite realizar presentaciones en directo, en las que se puede utilizar el
puntero del ratbn como si se tratara de un rotulador para dibujar en la diapositiva y
resaltar asi los puntos importantes, incluyendo una utilidad que le permitira
modificar los objetos de las diapositivas durante el transcurso de la presentacion,

eliminarlos e insertar nuevos.

Caracteristicas de Impress (Presentacion):

e Explota todos los efectos y graficas de DRAW.

e Autoformato te asegura que tus presentaciones tengan un aspecto
profesional.

e Los efectos agregaran "chispa" a tu presentacion.

e Soporte de idioma alternativo para verificacion ortogréafica objeto de dibujo de
texto.

e Nueva opcién de linea de comando start para comenzar la presentacion

automaticamente luego que el documento es abierto.

343 CALC (HOJA DE CALCULO)

Calc es una hoja de calculo similar a Microsoft Excel, con un rango de
caracteristicas equivalente. Su tamafio es mucho menor y proporciona un namero
de caracteristicas no presentes en Excel, incluyendo un sistema que
automaticamente define series para representar graficamente basado en la
disposicion de los datos del usuario. Calc también es capaz de escribir hojas de
calculo como archivos PDF, cuenta con filtros, auto filtros y puede hacer
agrupaciones en tablas dinamicas. No tiene problemas de virus y seguridad como
los que tiene Excel.

24



Calc puede abrir y guardar las hojas de célculo en el formato de archivos de
Microsoft Excel. El formato por defecto de OpenOffice Calc se puede fijar para
que sea el de Microsoft Excel, o el formato Open Document Format (ODF) de la
organizacion OASIS. Calc también apoya una amplia gama de otros formatos,

tanto para abrir y guardar archivos.

En algunos casos, Calc carece de asistentes para acceder a ciertas
caracteristicas avanzadas asociadas a productos de la competencia como
capacidades estadisticas como el soporte de la barra de error en los graficos, y el
analisis de regresion polindmico, sin embargo esos célculos se puede realizar

incorporando manualmente las funciones y las relaciones mas algunos macros.

Otra aplicacién FOSS?™® llamada Gnumeric proporcionaria un acceso més facil en
estas caracteristicas del analisis estadistico exponiéndolas a los usuarios con

asistentes.

Calc tiene problemas al manejar hojas de calculo muy grandes (20.000 filas con
100 columnas). Esto es en parte debido al formato XML para manejar entradas en

las celdas.

La mayoria de los usuarios que trabajan con un conjunto de datos (datasets)'’ tan
grandes usan un programa manejador de bases de datos (como MySQL o
PostgreSQL), asi que no es un gran problema. En OpenOffice se puede conectar
con bases de datos externas usando el componente Base.

Caracteristicas de Calc (Hoja De Calculo):

e Crea macros con lenguaje StarBASIC o agrega funciones en Java o C/C++

utilizando la APl de OpenOffice.

% FOSS: Software Libre y de C6digo abierto®, sin hacer distinciones entre sus diferencias.

" DATASETS: Cualquier conjunto de datos.
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e Importa y manipula informacion de fuentes externas (como bases de datos
ODBC o JDBC) u otros programas de OpenOffice, utilizando el Piloto de
datos.

e Puede crear formulas en lenguaje natural.

e Combina el contenido de celdas localizadas en diferentes hojas, utilizando la
consolidacion de datos.

e Administrador de escenarios para manejar analisis "Que pasa, si".

e Herramientas para crear graficos en 2D o 3D

e Importacion y exportacién de areas en diagramas de archivos Excel que se
encuentran formateados con mapas de bits, texturas o tramados.

e El botdn suma inserta una funcion suma o subtotal, dependiendo del contexto.

e Soporte para controles de formularios de Excel 95 (y mas anteriores).

3.4.4 BASE (GESTOR DE BASES DE DATOS)

Base es una aplicacion que forma parte de la suite ofimatica OpenOffice desde la

version 2. Es comparable a MS Access pero a diferencia de éste es software libre.

Base integra la manipulacion de bases de datos con OpenOffice. Es posible crear
y modificar tablas, formularios, consultas e informes bien utilizando el sistema
gestor de bases de datos HSQL que se incluye con Base o bien cualquier otro. La
aplicacion proporciona diferentes asistentes, vistas de disefio, y vistas SQL para

los usuarios principiantes y avanzados.
Base incluye una version completa del SGBD HSQL que guarda los datos en
ficheros XML. También puede acceder de forma nativa a ficheros DBase para

realizar trabajos simples.

Para usos mas avanzadas, Base proporciona soporte nativo para diferentes

bases de datos (ADO, Microsoft Access, MySQL), o cualquier otra base de datos
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si se utilizan los conectores ODBC y JDBC. También soporta agendas LDAP®®,

Microsoft Outlook, Microsoft Windows y Mozilla.

A partir de la version 2.3 OpenOffice Base integraré el generador de informes en
OLAP y XML Report Designer basado en el motor de informes de cddigo abierto

del software Pentaho.

Caracteristicas de Base (Gestor de Base de Datos):

e Control de tablas mediante navegacion de teclado en el disefiador de tablas.

e Agregada la habilidad de desactivar los paréntesis para los campos de
bibliografia.

e Nuevo tipo de base de datos: MySQL, en dialogo de administracion de
fuentes de datos.

e Habilidad de agregar etiquetas a nombres de campo en el piloto automatico
de reportes.

e Una fuente de datos puede ahora utilizar cualquier conjunto de caracteres

conocido por OpenOffice.

3.45 DRAW (PROGRAMA DE DIBUJO)

OpenOffice Draw es un editor de graficos de vectores comparable en
caracteristicas a Corel DRAW y es parte de la suite ofimatica OpenOffice. Ofrece
como caracteristica "conectadores" versatiles entre figuras, que estan disponibles
en un rango de estilos de linea y facilitan hacer dibujos como organigramas.

Los usuarios de OpenOffice también pueden instalar la “Open Clip Art Library™?,
que agrega una enorme galeria de banderas, logotipos, iconos y estandartes y
pancartas para presentaciones generales y proyectos de dibujo. En particular,
Linux, Debian y Ubuntu han proporcionado un paquete de openclipart listo para

usar y facil de bajar e instalar desde sus repositorios en linea.

8 DAP: Protocolo Ligero de Acceso a Directorios.
9 OPEN CLIP ART LIBRARY: Biblioteca Abierta de Clip Art.
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Caracteristicas de Draw (Programa de Dibujo):

e Fontworkzo te permite dar forma al texto para crear efectos extras.
e Facil y répida creacion de formas en 3D.

e Curvas Bézier, para curvas realistas.

e EyeDropper herramienta para cambiar el color los pixeles.

e Herramientas Raster y efectos.

3.5 VENTAJAS DE OPENOFFICE

A pesar de su corta vida, OpenOffice se puede considerar como un paquete
ofiméatico completo de facil uso, implementando numerosas ventajas respecto a
otros paquetes que aun llevando mucho mas tiempo en el mercado siguen
teniendo limitaciones, en algunos casos verdaderos obstaculos, que en un futuro

cercano, pueden hacer que los usuarios apuesten por este software libre.

351 COSTEO

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

3.5.2 USO LIBRE

Se puede instalar el producto en todos los ordenadores donde sea necesario,
distribuirlo o prestarlo sin que ello implique un coste econémico para la empresa.
Las empresas lo pueden facilitar a sus empleados para que lo usen en casa e

incluso a sus clientes, las escuelas pueden darlo gratis a sus alumnos, etc. Este

20 FONTWORK: Encontrado exclusivamente en OpenOffice, permite a los usuarios crear el texto con efectos
especiales.
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uso libre implica una reduccion significativa de los costes de la empresa u

organizacion en materia de software informatico.

3.5.3 FACILIDAD DE CAMBIO

Las caracteristicas de OpenOffice hacen que sea bastante facil de usar para
personas acostumbradas a otros paquetes ofimaticos, como Microsoft Office. El
cambio a OpenOffice no requiere grandes conocimientos, el usuario podra
trabajar con él tal y como lo habia hecho hasta el momento con su antiguo
paquete de ofimatica. S6lo necesitara algo de practica para sentirse totalmente
comodo con el nuevo software y tendra total libertad para usar de nuevo sus

antiguos archivos de Microsoft.

3.54 INTERCAMBIO DE ARCHIVOS

OpenOffice ofrece la posibilidad de trabajar con documentos de otros paquetes
ofimaticos sin necesidad de trasladarlos a un nuevo formato. Intercambiar ficheros
con usuarios de otras aplicaciones no representara ningun problema.

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

guiera editar los documentos otra vez en Microsoft Office.

3.5.5 SELECCION DE SISTEMA OPERATIVO

A diferencia de otras suites de oficina, OpenOffice no sélo corre en entornos libres
como Linux, sino que también puede ser utilizado en entornos Windows, Solaris,

etc. Esto le da posibilidad de escoger el Sistema Operativo en que quiere que se

ejecute el paquete.
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3.6 REQUISITOS PARA LA INSTALACION DE OPENOFFICE
3.6.1 REQUISITOS DE SISTEMA

e Linux Kernel 2.2.13 o superior.

e XServer (resolucibn minima 800x600 y 256 colores) con administrador de
ventanas.

e Microsoft Windows 95, 98, NT, 2000 o XP

3.6.2 REQUISITOS DE DISCO DURO Y MEMORIA

Segun las opciones gque se decida instalar:

e PC Pentium o compatible.

e Minimo 128 MB RAM

e 200 MB de espacio en disco duro

e Durante la instalacién se necesita unos 40 MB de espacio adicional para los

archivos temporales. (OpenOffice, 2006)
3.6.3 TIPOS DE INSTALACION
3.6.3.1 Instalacion Individual

La Instalacion individual esta pensada para los usuarios que deseen utilizar

OpenOffice en un sdélo ordenador.
3.6.3.2 Instalacion En Red

La instalacion consta de dos fases:

e La primera (tipicamente realizada por root o admin), se instalan todos los
componentes en un ordenador.

e La segunda, una Instalacién de estacion de trabajo, se instalan los archivos

especificos y configuraciones para cada usuario.
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IV.- INSTALACION DE KUBUNTU Y OPENOFFICE

41 INSTALACION DEL SISTEMA OPERATIVO KUBUNTU
(LINUX)

Kubuntu se destaca por una excelente seleccién de paquetes, donde prima la
calidad sobre la cantidad. La gran mayoria de programas se pueden acceder
desde el Menu K. El equipo de KDE desarrolla sus propias aplicaciones y algunas

de ellas se incluyen en la presente distribucion.

4.1.1 REQUISITOS DE INSTALACION

4.1.1.1 Requisitos Recomendados

Kubuntu funciona en maquinas menos potentes de lo que se indica a
continuacion, en las cuales es posible instalar el sistema mediante la versién
alternate, que incluye un asistente en modo texto basado en el tradicional
instalador de Debian GNU/Linux. No obstante, los requisitos recomendados para

obtener un rendimiento 6ptimo, son los siguientes:

e Procesador Plll, 1GHz

e Memoria Ram de 512MB, Bus de 133Mhz.
e Disco Duro de 30GB, 5200 rpm.

e Tarjeta de Video NVidia de 32 MB.

e Placa Intel 815.

VERSION RAM HD
6.06 256 3GB
6.10 256 3GB
7.04 256 3GB
7.10 384 3GB
8.04 384 3GB
8.10 256 3GB

Tabla 1: Requisitos Recomendados para instalar Linux
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4.1.2 INSTALACION DE KUBUNTU

Explicaremos los pasos para instalar Kubuntu 8.04. Es importante sefialar que al
momento de instalar cualquier Sistema Operativo es recomendable sacar

respaldo de todos los documentos importantes por seguridad.

e Lo primero que tenemos que hacer es insertar el CD de Instalacion de
Kubuntu en la unidad de CD/DVD Yy reiniciar el equipo. Cabe recordar que
debemos configurar nuestro boot desde la BIOS para poder arrancar desde la
unidad de CD si no lo tenemos configurado.

e [Escogemos el idioma que deseamos, “Espafiol”.

e En la pantalla que nos presenta, escogemos la segunda opcién, Instalar

Kubuntu 8.04 en nuestro equipo

Sugerencia: Cabe destacar que podemos seleccionar la primera opcién “Intentar
Kubuntu sin cambios en su equipo”, este empieza a cargar los archivos para
arrancar en modo Live. Cuando termina de cargar todos los archivos, se muestra

un entorno grafico parecido al escritorio de Windows.

e Una vez cargados los archivos, seleccionamos el idioma en el que
seguiremos durante el proceso de instalacion. Es el idioma predeterminado

para el sistema final y presionamos el botén NEXT.

e Llegamos a la Zona Horaria, debemos seleccionar el pais al cual
pertenecemos (En nuestro caso seleccionamos Guayaquil), dando un clic en
el mapa y automaticamente debe aparecer el nombre de la region, la ciudad,
la zona horaria y la hora, presionamos NEXT para el siguiente paso.
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A continuacion seleccionamos el idioma del teclado. La opcién mas habitual
para nosotros sera Spain/Spain. Si la configuracion del teclado no es la

adecuada, puede cambiar después de la instalacion.

Una vez que damos clic en NEXT podemos visualizar la siguiente pantalla,

gue sirve para realizar las particiones:

Preparar el espacio del disco LINUXZJ_‘\Ne

4Como desea particlonar el disco?
® Guiado - utilizar todo el disco
@® SCSH (0.0,0) (sda) - 8.6 GB ATA VBOX HARDDISK

) Manual

Elapa5de 7 | gBackl Nextl\! 13 cancel!

Figura 3: Preparacion del espacio del disco para instalar Kubuntu

En este paso comenzamos a preparar las particiones en la cual instalaremos

Kubuntu.

En la primera opcion: Guiado, aqui el Sistema Operativo Kubuntu utiliza todo

el Disco, para eso no debe de existir otro Sistema Operativo.

En la segunda: Guiado SCSI1 (0,0,0) (sda), cambia el tamafo de
SCS1(0,1,0), y usa el espacio libre del disco.

En la tercera opcién: Manual, seleccionamos las particiones del tamafio que
deseamos y podemos compartir con cualquier otro sistema Operativo como
puede ser Mac OS o Windows, solo tenemos que escoger la opcién que nos

interese, para este caso damos clic en Manual y luego Adelante, se
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presentara un grafico donde se muestra las particiones existentes en la PC,
cada uno en diferentes lineas. Cualquiera que sea el caso se debe

seleccionar la particion donde se va a instalar Kubuntu.

Si no se tiene una particibn especifica, se creara una nueva particion,
presionando el boton Nueva Particion, en la cual nos pedir4 el tipo de

particion que queremos hacer.

En este caso escogeremos 6GB de espacio libre donde se instalara el
sistema, la cual la particionamos en 2, una de tipo ext2(de 5GB) y lo que
sobra de la particibn sera para la zona Swap (Conocida como zona de
intercambio del Sistema) la cual se suele dar un tamafo igual o mayor a la
cantidad de memoria RAM de la computadora. La PC en este caso tiene
512MB de RAM, asi que le podemos dar 1Gb.

Llegamos al paso de crear el usuario. Aqui hay que rellenar las casillas con
los datos que queramos, el cual nos piden informacion para crear el usuario
de inicio de sesidn y su clave, la cual tenemos que recordar para poder entrar
al sistema.

Luego aparecera el ultimo paso, en el cual muestra todas las opciones que se
escogié previa instalacion. Si todo estuvo bien seleccionado damos clic en
Instalar, sino presionamos el botén Back y cambiaremos las configuraciones.
Una vez que presionamos en instalar lo que tenemos que hacer es esperar.
Depende de que maquina tengamos se tardara algunos minutos, todo se hace
autométicamente. Si en el proceso de instalacion sale un mensaje lo que

tenemos que hacer es dar clic en OK y seguira la instalacion.

Una vez terminada la instalacion, retiramos el CD de la unidad lectora y

pulsamos en Reiniciar.
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e Luego al reiniciar el equipo saldra un menu para poder escoger el Sistema
Operativo que se desea iniciar, por defecto esta seleccionado Kubuntu,
damos clic en enter y cargara el sistema.

e Una vez que cargue el sistema aparecera una pantalla en la cual se debe
ingresar el usuario y la clave.

[Sat 25 dic 15:20

T—
TR

Figura 4: Ingreso de Usuario y Contrasefia para ingresar a Kubuntu

Sugerencia: Si deseamos tener instalados Windows y Linux, siempre tenemos
gue instalar Windows primero, y dejar espacio en el disco duro sin particionar para
luego instalar Linux, o si tenemos un disco duro para cada SO mucho mejor. Si
instalamos primero Linux y luego Windows, este ultimo sobrescribira el gestor de
arranque, y no permitird seleccionar a Linux para iniciar con el, obligando a

restaurar el gestor de arranque de Linux. (chilewarez, 2008)

4.1.3 INSTALACION DE OPENOFFICE

En el Sistema Operativo Kubuntu 8.04 viene instalado por defecto OpenOffice 2.4,
en la versién de Kubuntu 8.10 se encuentra instalado por defecto la versién

OpenOffice 2.4.1, en lugar de la reciente version OpenOffice 3.0 debido al poco

tiempo que han tenido los desarrolladores para probarlo.
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Existe la posibilidad de disfrutar de OpenOffice 3.0 instalandolo desde

repositorios. Sin embargo si desean disfrutar de esta gran herramienta en
Kubuntu pueden seguir los siguientes pasos para actualizarlo:

Lo primero que tenemos que hacer es abrir Adept, el administrador de
paguetes que viene en Kubuntu. Mostraremos la siguiente imagen.

Sistema
IF: Administrador de paquetes
Administrador Adept

Administrador de usuarios
KUser

Centro de informacion
KinfoCenter

5 Escritorio compartido
Krib

% Gestor de archivos
Dophin

3 Hardware Viewing
Lol Device Manager
7 Kubunt Device Database

l!’ Monitor del sistema

ﬁf&m-[‘i?l

Favoritos Aplicaciones Equipo Usadas reci

Figura 5: Administrador de paquetes para instalar OpenOffice

e Después editamos las fuentes del software haciendo clic en el boton Fuentes

> Editar fuentes de software.

Figura 6: Editar fuentes de Software
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e Después de dar clic en Editar Fuentes de Software nos muestra una pantalla

donde afiadimos la siguiente linea:

deb http://ppa.launchpad.net/openoffice-pkgs/ubuntu intrepid main

Software de Kubuntu | Third-Party Software | Updates  puthentication  Statistics

?

T T R R o i T g

R A e = i

. Enter the complete APT line of the
repository that you want to add as source

. The AFT line includes the type. location and compeonents of a repository.
" for example "deb http:farchive.ubuntu.com/ubuntuy intrepid main®.

L QoK Cancel
S . SR ~ e

T —

o ———

Afiadir... | Afadir CD-ROM... Editar... | Remove

Beset Clgse

|l | | i |

Figura 7: Ingresamos la linea del repositorio

Después de afadir la linea de codigo damos clic en OK.

e Una vez hecho esto elegimos: Adept > Obtener lista de paquetes para

actualizar los repositorios.

Obtener lista de paquetes

Aplicar cambios

4 salir Ctrl+Q

Figura 8: Seleccidn de la lista de paquetes
e Pulsamos sobre el botdon Recargar y esperamos a que termine de actualizar la

lista. Pulsamos Cerrar y se nos preguntara si queremos actualizar la lista de

los paquetes disponibles.
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e Damos clic en la opcién Cambios.

Adept  Mer  Ayuda
Cambios

Fuentaes

&%

Buscar

Detalles No ha sdlicitade ningdn camkbia.

| #% Actualizar || 55 Revertir cambios || =2 Aplicar cambios

Figura 9: Seleccién de Cambios para que surjan los mismos

e Una vez hecho esto el sistema detectara que existe una version actual de
OpenOffice.org disponible en el repositorio que acabamos de afadir, y se
mostrara el icono Actualizar en la barra de tareas. Hacemos clic sobre el

icono y seleccionamos "Instalar actualizaciones".

e Finalizado el proceso hemos terminado de instalar y actualizar OpenOffice 3.0

en Kubuntu.

Instalacion desde CD-ROM:

e En el caso de que instalemos OpenOffice desde un CD-ROM, si el caso lo
amerita tenemos que montarlo.

e Se copian al escritorio los archivos que vengan en él.

e En el caso que esté comprimido se abre la consola y escribimos:
tar -xvzf nombre_del_archivo.

e A continuacién le damos “enter” y nos aparecera una carpeta que se llama
INSTALL.
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e Se busca el archivo SETUP y se ejecuta, después nos saldran una serie de
mensajes a los que tendremos que decir "Aceptar” o "Siguiente”.

e Finalmente nos saldra una pantalla que ponga TERMINAR y nos vamos al
mend PROGRAMAS - FAVORITOS vy alli podremos localizar OpenOffice.

4.2 ELABORACION DE UN MANUAL DE CAPACITACION OPEN
OFFICE

VER ANEXOS:

e ANEXO “A” Manual de OpenOffice Writer

e ANEXO “B” Manual de OpenOffice Impress
e ANEXO “C” Manual de OpenOffice Calc

e ANEXO “D” Manual de OpenOffice Base

e ANEXO “E” Manual de OpenOffice Draw
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5.1

V.- CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES

CONCLUSIONES

Se elaboro un Manual de OpenOffice, usando el Sistema Operativo Kubuntu,
basandose en una Metodologia de lo General a lo particular, de tal manera

que el usuario pueda entender y poner en practica este documento.

Se pudo determinar las caracteristicas técnicas para realizar la instalacion del
Sistema Operativo Kubuntu y la actualizacion de OpenOffice, para poder

realizar el Manual.

Los Sistemas Operativos han ido evolucionando de manera que existen
muchas distribuciones y versiones especialmente en Linux, el mismo que es

de cddigo abierto.

El Sistema Operativo Kubuntu nacié por iniciativa de algunos programadores
de los proyectos Debian, tras varios meses de trabajo y breve periodo de
prueba se creo Kubuntu debido a la existencia de la variabilidad de entornos

de escritorio.

Las versiones de Kubuntu se liberan cada 6 meses y se mantienen
actualizadas en materia de seguridad hasta 18 meses después de su
lanzamiento. La nomenclatura de las versiones no obedece principalmente a
un orden de desarrollo, se compone del digito del afio de emision y del mes en

que esto ocurre.

OpenOffice es una suite ofimatica de software libre y cddigo abierto de
distribucion gratuita que incluye herramientas como procesador de textos, hoja
de calculo, presentaciones, herramientas para dibujo vectorial, editor de

formulas y base de datos.
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OpenOffice es también altamente compatible con Microsoft Office, con quien
compite.

Se pudo comprobar que a diferencia de Microsoft Office, OpenOffice es
soportado en plataformas Microsoft Windows, GNU/Linux ("Linux"), Sun
Solaris, Mac OS X, y FreeBSD, etc.

En las aplicaciones de OpenOffice desde el menu Archivo Nuevo se pueden

crear nuevos documentos de cualquier herramienta que deseamos.

Dentro de las aplicaciones mas importantes de OpenOffice esta la opcion
Asistente (Autopiloto) que se encuentra dentro del mena Archivo, que se trata
de un asistente que nos guia paso a paso y nos permite realizar documentos

como cartas, fax, presentaciones, paginas Web, etc.

La caracteristica mas importante de OpenOffice es su interfaz, que esta
organizada de tal manera que cualquier usuario pueda utilizarlo con gran

facilidad, ademas permite configurarla de acuerdo a sus necesidades.

Writer permite usar antiguos documentos de Microsoft Word sin problemas, e
incluso guardar documentos nuevos con formato .doc, de forma que podra

intercambiarlos con usuarios que trabajan con productos de Microsoft.

Todas las herramientas de OpenOffice a excepcion de Base permiten exportar
documentos a PDF, eso nos permite para transformar a PDF cualquier trabajo

que realizamos.

OpenOffice se puede considerar como un paquete ofimatico completo de facil
uso, implementando numerosas ventajas respecto a otros paquetes que aun
llevando mucho mas tiempo en el mercado siguen teniendo limitaciones, en
algunos casos verdaderos obstaculos, que en un futuro cercano, pueden hacer

gue los usuarios apuesten por este software libre.
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5.2

OpenOffice permite crear dibujos, editar e insertar formulas, crear e insertar
tablas, manejas macros, en fin un sinnimero de funciones que son de gran

ayuda para los usuarios.

Se comprobo6 que para poder disfrutar de Kubuntu lo podemos hacer de dos
formas, la primera es instalandolo en nuestro equipo o también con el CD sin
la necesidad de instalarlo y la ventaja es que lo podemos conseguir de manera

gratuita.

OpenOffice viene instalado por defecto en Kubuntu o en cualquier versién de
Linux y ofrece todas las herramientas del paquete ofiméatico.

OpenOffice cuenta con una version portable que sirve para llevarla a cualquier
lado y utilizarla sin la necesidad de instalarla.

Kubuntu permite reconoce automaticamente los medios de almacenamientos
extraibles, sin necesidad de montarlos, creando autométicamente un icono en
la pantalla.

Se elaboro este trabajo sin novedad, basandonos de libros y paginas Web
para que el usuario pueda encontrar soluciones rapidas y concisas a sus

problemas.

Los estudiantes no deben preocuparse si ho conocen OpenOffice porque su
interfaz es muy similar a Microsoft Office.

RECOMENDACIONES

Todas las instituciones deberian pensar en utilizar OpenOffice, el mismo que

es una gran herramienta y de software libre.
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Se recomienda a los estudiantes conocer las ventajas de OpenOffice y a la

vez interactuar con las herramientas de OpenOffice.

Se recomienda a las personas que se preocupen por saber mas de los
paquetes ofimaticos, el mismo que solo saben lo béasico sin saber las

maravillas que pueden hacer.

Se recomienda al personal de docentes que se promueva con la ensefianza a

los estudiantes de esta gran herramienta como es OpenOffice.

Que se realicen las gestiones necesarias para que el personal de alumnos de
la ESPEL, salgan a dar a conocer OpenOffice en unidades educativas

particulares, en vista que se desconoce de esta herramienta.
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GLOSARIO DE TERMINOS

A
APIS: (Applications Programming Interface), interfaz de programacion de
aplicaciones, es el conjunto de funciones y procedimientos, que ofrece cierta

biblioteca para ser utilizado por otro software como una capa de abstraccion.

B
BIOS: (Basic Input Output System) Sistema basico de entrada/salida del
computador. Se compone de un conjunto de rutinas almacenadas en ROM.

BITMAP: Es un tipo de imagenes para ordenador, en las que se almacena

informacion sobre los puntos que las componen y el color de cada punto.

BOOT: Proceso inicial por el que se cargan los programas para el total

funcionamiento de la computadora.

BLOG: (bitacora), es un sitio web periddicamente actualizado que recopila
cronolégicamente textos o articulos de uno o varios autores, apareciendo primero
el mas reciente, donde el autor conserva siempre la libertad de dejar publicado lo

que crea pertinente.

BSD: (Berkeley Software Distribution), Distribucion de Software Berkeley, se
utiliza para identificar un Sistema Operativo derivado del sistema Unix nacido a
partir de los aportes realizados a ese sistema por la Universidad de California en
Berkeley.

C
CIRCUITOS LSI: Integraciéon de grandes sistemas.

CODIGO ABIERTO: (Open Source), es el término con el que se conoce al
software distribuido y desarrollado libremente.
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CPU: (Central Processing Unit), Unidad Central de procesamiento, procesador, es
el componente en una computadora digital que interpreta las instrucciones y

procesa los datos contenidos en los programas de la computadora.

D
DATASETS: Cualquier conjunto de datos, aunque también se le llama asi al

dispositivo modem para conexién a internet.

DOWNLOAD: Copiar un archivo a la maquina propia desde otro equipo de la red.

DRIVER: Controlador de dispositivo.

E
ERP: Tipo de programa de gestibn de empresas que permite que el usuario

configure muchas de sus opciones y lo adapte a sus necesidades.

F
FAQ: (Frequently Asked Questions) Recopilacion de preguntas y respuestas que
se plantean frecuentemente sobre un tema en particular. Se suelen construir a

partir de mensajes enviados a grupos.

FILTROS: Es un programa informatico para procesar una corriente de datos

FOSS: (Free and Open Source Software), es decir, al "Software Libre y de Cédigo

abierto", sin hacer distinciones entre sus diferencias.

FONTWORK: Es un rasgo encontrado exclusivamente en OpenOffice, que les
permite a los usuarios crear el texto con efectos especiales que difieren del texto
ordinario con los rasgos agregados. Es similar a WordArt usado por Microsoft
Word. Cuando OpenOffice guarda en una extension de Microsoft Office, todo el

Fontwork se convierte en WordArt.
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FSF: Fundacion para el Software Libre (Free Software Fundation), esta dedicada
a eliminar las restricciones de uso, copia, modificacion y distribucion del software.
Promueve el desarrollo y uso del software libre en todas las éareas de la

computacion.

FTP: (File Transfer Protocol), protocolo estandar de transferencia de ficheros. Su
mision es permitir a los usuarios recibir y enviar ficheros de todas las maquinas
que sean servidores FTP. El usuario debe disponer del software que permita

hacer la transferencia.

G
GIF: (Graphics Interchange Format) Formato para intercambiar imagenes a través
de diferentes plataformas. Es uno de los estandares graficos en Internet, junto con
JPEG.

GUI: (Graphics User Interface), Interfaz grafica de usuario.

GNOME: Es un entorno de escritorio para Sistemas Operativos de tipo Unix bajo
tecnologia X Windows. Forma parte oficial del proyecto GNU. Naci6 como una
alternativa a KDE bajo el nombre de GNU Network Object Model Environment.

GNU: (Licencia Publica General), software desarrollado para distribucion sin fines
de lucro, comenzé en 1984 para desarrollar un sistema operativo tipo Unix
completo, que fuera Software Libre.

H
HILOS: Es una caracteristica que permite a una aplicacion realizar varias tareas
concurrentemente. Los distintos hilos de ejecucion comparten una serie de
recursos tales como el espacio de memoria, los archivos abiertos, situacién de

autenticacion, etc.

HIPERTEXTO: Sistema de enlaces textuales que permite crear vinculos

electronicos entre documentos o diferentes partes de un mismo texto.
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HTML: (Hypertext Markup Language), Lenguaje de marcado de Hipertexto, es el
lenguaje estandar para describir el contenido y la apariencia de las paginas en el
WWW.

HTTP: (Hipertext Transfer Protocol) Protocolo de transferencia de Hipertexto. Es
el protocolo de Internet que permite que los exploradores del WWW recuperen

informacion de los servidores.

HSQLDB: (Hyperthreaded Structured Query Language Database), es un sistema
gestor de bases de datos libre escrito en Java. La suite ofimatica OpenOffice.org
lo incluye desde su versién 2.0 para dar soporte a la aplicacion Base.

I
IRC: (Internet Relay Chat) Sistema de conversacion multiusuario, en el que la
gente se reune en canales para hablar en grupo o en privado.

J
JAVA: Lenguaje desarrollado por Sun para la elaboracion de aplicaciones
exportables a la red y capaces de operar sobre cualquier plataforma a través de

visualizadores www.

JDBC: (Java Database Connectivity), permite la ejecucién de operaciones sobre
bases de datos desde el lenguaje de programacion Java, independientemente del
Sistema Operativo donde se ejecute o de la base de datos a la cual se accede,

utilizando el dialecto SQL del modelo de base de datos que se utilice.
JPEG: (Joint Photograph Experts Group) Formato para el almacenamiento

comprimido de las imagenes de tono continuo, que emplea diferentes niveles de

compresion. Estandar en Internet junto con GIF.
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JRE: (Java Runtime Environment), entorno en tiempo de ejecucién Java,
corresponde con un conjunto de utilidades que permite la ejecucion de programas

java sobre todas las plataformas soportadas.

K
KDE: (K Desktop Environment) o Entorno de Escritorio K, es un entorno de
escritorio e infraestructura de desarrollo para sistemas Unix/Linux. KDE llena la
necesidad de un escritorio amigable para estaciones de trabajo Unix, similar a los

escritorios de Mac OSX o Windows.

L
LENGUAJE MAQUINA: Lenguaje usado directamente por la computadora y

compuesto de instrucciones codificadas en binario.

LDAP: (Lightweight Directory Access Protocol), Protocolo Ligero de Acceso a
Directorios, es un protocolo a nivel de aplicacion que permite el acceso a un
servicio de directorio ordenado y distribuido para buscar diversa informacion en un

entorno de red. LDAP también es considerado una base de datos.

LGPL: Licencia Publica General Reducida de GNU, o mas conocida por su
nombre en ingles (Lesser General Public License), la cual puede aplicar a sus
programas también.
M

MEMORIA: También llamada almacenamiento, se refiere a los componentes de
una computadora, dispositivos y medios de almacenamiento que retienen datos
informaticos durante algun intervalo de tiempo. Las memorias de computadora
proporcionan unas de las principales funciones de la computacién moderna, la

retencion o almacenamiento de informacion.

MICROSOFT EQUATION EDITOR: Editor de Ecuaciones de Microsoft.

MIT: Instituto Tecnol6gico de Massachusetts.
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MULTIMEDIA: Capacidad de manejar informacion en forma de texto e imagenes

de gran tamafio y colorido, o incluso sonidos y secuencias de video.

MS-DOS: Son las siglas de (Microsoft Disk Operating System), Sistema Operativo
de disco de Microsoft. Es un sistema operativo comercializado por Microsoft
perteneciente a la familia DOS. Fue un sistema operativo para el IBM PC que

alcanzé gran difusion.

MYSQL: Es un Sistema de gestion de base de datos relacional, multihilo y

multiusuario con mas de seis millones de instalaciones.

O
ODF: (OASIS Open Document Format for Office Applications) Formato de
Documento Abierto para Aplicaciones Ofimaticas de OASIS, es un formato de
fichero estandar para el almacenamiento de documentos ofimaticos tales como
hojas de célculo, memorandos, gréficas y presentaciones, estd basado en un

esquema XML inicialmente creado por OpenOffice.org.

ODBC: (Open Data Base Connectivity) Conexion abierta a base de datos, forma
de conexién a bases de datos, independientemente del lenguaje o programa que

estemos utilizando.

OFIMATICA: Rama de la informéatica que se ocupa de la automatizacion de

tareas generales de oficina.

OLAP: (Online Analitical Proccesing), son los sistemas que se usan para analizar

los datos que las OLTP introducen en la Base de Datos.
OLTP: (Online Transaction Proccesing), se llama asi a las aplicaciones orientadas

principalmente a la insercion, actualizacion y eliminacion de datos, disefiada casi

siempre usando el modelo Relacional.
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OPEN CLIP ART LIBRARY: (Biblioteca Abierta de Clip Art), El proyecto Open
Clip Art Library, apunta crear una colecciéon de clip art de vectores que pueden

ser usados libremente para cualquier proposito.

P
PARTICION DE DISCO: Espacio que se reserva en un disco duro para la
instalacion de un Sistema Operativo diferente al que hay en el resto del disco, o
para separar unos datos de otros de forma que se encuentren en unidades

|6gicas diferentes.

PERIFERICOS: Son los aparatos o dispositivos auxiliares e independientes
conectados a la CPU de una computadora.

PILOTO DE DATOS: Esta prestacion es la que se conoce en otras hojas como
Tablas dinamicas. Es algo muy util para estructurar datos que se presentan en
bruto.

POST: Es el acronimo inglés de Power On Self Test (Auto diagndstico al
encender). Es un proceso de verificacion e inicializacion de los componentes de
entrada y salida en un sistema de computo que se encarga de configurar y

diagnosticar el estado del hardware.

POSIX: Es el acronimo de (Portable Operating System Interface), la X viene de
UNIX como sefia de identidad de la API.

POSTGRESQL: Es un servidor de base de datos relacional orientada a objetos

de software libre, liberado bajo la licencia BSD.
PDF: (Portable Document Format), Formato de Documento Portatil, es un formato

de almacenamiento de documentos. Este formato es de tipo compuesto (imagen

vectorial, mapa de bits y texto).
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PDP: (Portable Document Format) Formato de documento electrénico creado por
Adobe Systems basado en PostScript.

R
REGRESION: Mecanismo de defensa que consiste en regresar a periodos
anteriores del desarrollo o a comportamientos antiguos, que eran mas

satisfactorio.

RDSI: Red Digital de Servicios Integrados, es una red de transmision de datos en
formato digital, tiene capacidad para soportar varios canales simultaneos de 64
Kbits/seg. RDSI puede utilizar estos canales para mantener diferentes
comunicaciones, a través de la misma linea: comunicaciones multimedia (voz,

datos, imagenes, video), y transferencia de datos.
RFC: (Request For Comments), recopilacion de trabajos y estudios de los que
han surgido la mayor parte de los protocolos y servicios de comunicaciones que

se utilizan en Internet.

RTF: Formato estandar que se utiliza para guardar un documento de texto sin

caracteristicas especiales y hacerlo compatible con otros procesadores de texto.
RSA: Uno de los primeros sistemas criptograficos de clave publica.

S
SO: (Sistema Operativo), es un conjunto de programas de computacién destinado
a muchas tareas entre las que destaca la administracion eficaz de sus recursos.

SOFTWARE PENTAHO: Es una aplicacion de cédigo abierto.

SVG: (Scalable Vector Graphics), es un lenguaje para describir gréaficos

vectoriales bidimensionales, tanto estaticos como animados.
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SWEF: Es un formato de archivo de gréficos vectoriales creado por la empresa
Macromedia. Los archivos SWF pueden ser creados por el programa Adobe
Flash, aunque hay otras aplicaciones que también lo permiten. Basicamente es un
formato vectorial, pero también admite bitmaps y, necesita para ser ejecutado el
plugin Flash, el cual permite mostrar las animaciones vectoriales que contienen
los ficheros.
U

UNIX: Sistema Operativo que permite el trabajo simultaneo de varios usuarios.
Sobre el se han desarrollado la mayor parte de las aplicaciones Internet que

ahora conocemos. Se ha creado paralelamente una cultura a nivel mundial.

X
XML: (Extensible Markup Language), lenguaje de marcas ampliable, es un
metalenguaje extensible de etiquetas, permite definir la gramatica de lenguajes
especificos. Por lo tanto XML no es realmente un lenguaje en particular, sino una

manera de definir lenguajes para diferentes necesidades.

XHTML: (Extensible Hypertext Markup Language), lenguaje extensible de
marcado de hipertexto, es el lenguaje de marcado pensado para sustituir a HTML
como estandar para las paginas web.

XML: Lenguaje para el disefio de documentos y aplicaciones destinadas a
publicarse en la web, que supone una mejora sobre el HTML al basarse en el
contenido que muestra, y no solamente en el formato como ocurria con los

lenguajes anteriores.
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ANEXO “A” MANUAL DE OPENOFFICE WRITER

I .- INTRODUCCION

1.1 INTRODUCCION A OPENOFFICE WRITER

OpenOffice Writer es parte de la suite de ofimatica OpenOffice de Sun
Microsystems. Esta herramienta es un potente Procesador de texto, totalmente
compatible con Microsoft Word y ademas provee nuevas funcionalidades que

iremos descubriendo a lo largo de esta guia.

Toda la suite Ofimatica es *multiplataforma, esto quiere decir que puede correr en
cualquier sistema operativo actual (GNU/Linux, Mac OS X, FreeBSD, Microsoft

Windows, etc.) y cuenta con traducciones para una gama muy variada de idiomas.

1.2 EJECUTAR OPENOFFICE WRITER

Esta aplicacion se encuentra en el menu Oficina dentro de la barra de programas
del escritorio KDE, para ejecutarla hacemos clic en el boton K, ubicado en la parte
inferior izquierda de la pantalla, luego elegimos la opcion Oficina y luego

elegimos la opcion OpenOffice Writer, como vemos en la figura:

Sugerencia:

La secuencia de ejecucion para abrir el programa es:

Menu> Oficina> OpenOffice.org Writer (Procesador de Texto).

! MULTIPLATAFORMA: Funciona en diferentes Sistemas Operativos como Windows, Unix, Linux, etc.
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1.3

Todas las aplicaciones

. Gréficos

o Internet
@ Multimedia
-+ Oficina i‘; Kentact - Gestor de informacion personal

Sists
% t'\i:r:: 9 Fax address book
[ uil es

3 . @) Heup Fax utilty
" Agregar y quitar programas. s
@ A ) KArm - Cronémetro personal
yuda

’ = KNotes - Notas emergentes
g Configuracién del sistema o

i ; (@ KPDF - Visor de PDF
€1 strigi - Bisqueda de escritorio
e 5 Openofiice.org Bases de datos - Base de datos

| ° Ejecutar orden... @ Open0ffice.org Dibujos
-% Open0ffice.org Hojas de calculo - Hoja de calculo
b

E Cambiar usuario
@ Bloquear sesion

@ Terminar...
= B Vo) {2, Sin nombrel - Openoffice.¢ 1 0 . 09:52
=S o =] @% )

2009-02-20

Figura 1: Como iniciar OpenOffice Writer

DESCRIPCION DEL ENTORNO DE TRABAJO

Barra de Menu Barra de Titulo

& Sin nombrel - Openof ce.org Writer

| Achivo  Edfar Ver Insertar Fomalo Tabla Hemamientas Ventanal Ayuda
TR N B e T e == VIS =N IT N7y |
IPredeIerminado E] INimbuchmanNcSL 2“12 E{ (@) (1D |§ % % | E g ::% %\w.

_ EE v g o St A 13 141616 2R B |

=
H

3'A4"15'6l"7"8‘9 ‘\LU 11L 13

Regla Horizontal Barra de Herramientas

\/

Area de Ingreso de Texto

» Regla Vertical

Herramientas de Dibujo

-2

R/ B AP @ el P A AB

Figura 2: Ventana Principal de OpenOffice Writer
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Como se puede apreciar en el entorno de Writer tenemos los siguientes

elementos:

e Barra de titulo

e Barra de Menu

e Barra de Herramientas
e Barra de Estado

e Regla Horizontal

e Regla Vertical

e Area de ingreso de datos

En la Barra de Titulo tenemos el nombre del archivo actual de trabajo y el
nombre de la aplicacion que lo trata y en este caso es Writer. También
encontramos los controles basicos de manejo de la aplicacion (minimizar,

maximizar y cerrar):

En la Barra de Menu encontraremos todas las opciones del Writer que

detallamos a continuacion:

Empezamos con la opcion Archivo del mend en donde podremos crear, abrir,

guardar, cerrar y exportar documentos.

La siguiente opcion del menu es Editar en donde conseguiremos copiar, cortar y
pegar texto; también podremos buscar y reemplazar texto dentro del documento

activo de trabajo.

La opcidbn Ver de la Barra de menu nos permite mostrar las barras de
herramientas, la barra de estado, las reglas, los caracteres no imprimibles y como
punto importante podremos definir la escala de visualizaciébn del documento

(zoom).



La opcion Insertar permitira ingresar saltos manuales, simbolos, campos,

enlaces, notas al pie, encabezados y tablas.

La siguiente opcion es Formato desde la cual podremos formatear los caracteres
y los parrafos del texto, encontraremos las opciones de numeracion y vifetas,
pasaje de mayusculas a minusculas y viceversa, columnas y mas opciones que

iremos detallando en el transcurso del curso.

Luego nos encontramos con la opcion Tabla que nos permite crear, modificar y

personalizar tablas.

Después nos encontramos con Herramientas en donde tenemos opciones para

comprobar ortografia y gramatica, contar palabras, cambiar el idioma y demas.

A su lado se encuentra la opcién Ventana, con la cual podemos ir cambiando

entre los diversos documentos que tengamos abiertos al mismo tiempo.

Ademas contamos con una Barra de Herramientas desde la cual podemos
utilizar las funciones mas importantes de la aplicacion a manera de atajo en vez
de ir directamente a los menus que explicamos con anterioridad, con el objetivo

de ahorrar tiempo.

También contamos con una Regla Horizontal y una Regla Vertical, cuales dan
una ubicacion en pantalla para alinear gréficos y utilizar tabulaciones ademés de

ajustar los margenes de pagina.

La Barra de Estado brinda informacién sobre el formato de texto actual, la pagina

donde nos encontramos y si estamos en modo de Escritura o de Reemplazo.

El Area de ingreso de texto es el lugar principal donde escribimos nuestro texto

e insertamos imagenes o damos formato al mismo.



Finalmente en la Barra de Herramientas de Dibujo contamos con opciones para

insertar distintos graficos, cuadros de texto y demas.
14 CREAR UNDOCUMENTO NUEVO

Para crear un documento nuevo disponemos de varias opciones:

e Hacemos clic en el Botén Nuevo ubicado en la barra de Menids. —
e Utilizando la combinacién de teclas Control + U.

e Haciendo clic primero en el Menu Archivo, luego en Nuevo y luego

seleccionar Documento de Texto.

I Documento de taxo_Cti+
[ Abrir... Ctrl+A [ ) Hoja de célculo
Documentos recientes , Presentacidn
Dibujo
Asistentes b D Ul
Base de datos
€3 cerrar
|4 Guardar Ctrl+G @) Dogumento HTML
. ) @ Documento de formulario XML
[ Guardar como... Ctri+Shift+5
D Documento maestro
o Eérmula
- [#] Etiquetas
[#] Tarjetas de presentacién
< Exportar... )
; %/ Plantillas v documentos
Exportar en formato PDF... . yeo

Figura 3: Como crear un nuevo documento

1.5 ABRIRUNDOCUMENTO EXISTENTE

Para abrir un documento anteriormente creado y guardado también contamos con

diversas opciones:

e Hacemos clic en el Botén Abrir ubicado en la barra de Menus.
e Utilizando la combinacién de teclas Control + A.

e Haciendo clic primero en el Menu Archivo, luego en Abrir.
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Archivo

+ Nuewvo »
g Abrir... Ctri+A
Documentos recientes s

Asistentes s

€3 Cerrar

|4 cuardar Ctri+aG
[ Guardar como... Ctrl+shift+5S

o

. Exportar...
Exportar en formato PDF...
Enviar s

+. Propiedades...

Una vez hecho esto nos encontramos con el siguiente Cuadro de Dialogo:

| ) Acceso a Write.odt

e
> Escritorio 2 Doc Almacenamientos.odt]

} Documentos [ Procesador de texto.odt

‘?‘ Carpeta de inicio

. Medio de almac...

oDescargar

_‘, Msica

';.Imégena-s

gvrdeos

a?lantil\as Direccion: !"Do( Almacenamientos.odt” "l i ¥ Aceptar I
Q Carpetasdered  Filtro: iTudos los archivos (*.*) |v| ‘ # Cancelar |

Versién: | |v|

"] Solo lectura

Figura 4: Abrir documento existente

Donde se seleccionara el archivo que se desee abrir, para hacer esto se debe
mover por toda la estructura de directorios hasta encontrar el archivo deseado y
luego lo seleccionamos y hacemos clic en el botébn Aceptar y nos encontramos

con el documento abierto y listo para trabajar.

Ademas se puede observar que si se quiere acceder a alguno de los documentos
recientes con los que hemos trabajado contamos con una opcién Documentos

recientes que se encuentra en el Menu Archivo, una vez ubicados ahi nos
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encontramos un listado con todos los documentos con los que hemos estado

trabajando, basta hacer clic sobre alguno de ellos y se abrira.

1.6 GUARDAR UNDOCUMENTO

Una vez terminado el trabajo en un documento, o en el caso de querer salvar
copias intermedias del mismo, se procedera a guardarlo, esto se lo puede realizar

de diversas maneras:

e Hacer clic en el botén Guardar en la barra de Menus.
e Utilizar la combinacién de teclas Control + G.

e Haciendo clic primero en el Menu Archivo, y luego en la opcion Guardar.

+ Nuewvo r
[ Abrir... Ctri+&
Documentos recientes r

Asistentes ¥

¥ Guardar Ctrl+G
] Guardarcomo..  Ctrl+Shift+5S
Guardar todo

3

o Exportar...
Exportar en formato POF...
Enviar r

Bropiedades...

Figura 5: Clic en Archivo y luego Guardar

Hecho esto se encontrara con el siguiente cuadro de Dialogo:



@ O E"“ g.;‘media:[ 1"\

it | 104G Media
 Escritorio

=] 215G Media

2 bocumentos }. FABIAN
AN = Recurso compartido remoto (unionfs)
5 Carpeta de inicio

dDescargar
,‘ Musica
4.lmégenes

d D Videos

ﬂPIantMIas

? Carpetas de red

Direccion: {Prueba| ‘v E V" Aceptar j

Eiltro: ‘ Documento de texto ODF (.odt) |7v‘ ‘ & Cancelar |

| Ampliacién aut. nombre de archive [C] Guardar con contrasefia
[l

Figura 6: Seleccionar Direccion y Guardar Documento

Donde se elegira el lugar para guardar el documento, el tipo de archivo del mismo
(al desplegar vemos una lista de todos los formatos con los que contamos,

incluyendo los de la suite de Microsoft y demas).

Después de guardar por primera vez un documento no se debe reingresar
nuevamente sus datos, sino que simplemente guardar repitiendo los pasos

anteriores.

En caso de que se quiera guardar un documento con un nombre distinto se
cuenta con la opcion Guardar Como, que permite guardar el mismo documento
con otro nombre, para hacer esto seleccionamos el Menu Archivo y luego la
opcion Guardar como y nos encontramos con un cuadro de diadlogo similar al

anterior en el cual cambiamos el nombre del archivo y procedemos a guardarlo.

1.7 CERRAR UN DOCUMENTO

Una vez terminado el trabajo en el documento activo y en caso de no querer
cerrar la aplicacion se procede a cerrar el documento, para esto seleccione del

Menu Archivo, la opcion Cerrar. Con esto conseguimos cerrar el documento pero
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la aplicacién continua abierta, en caso de no haber guardado el documento, la

aplicacion preguntara si desea guardarlo.

1.8 SALIR DE OPENOFFICE WRITER

Contamos con varias formas para salir de OpenOffice Writer:

e Seleccionar la opciéon Terminar, del Men( Archivo. Z=2"=")" 7]
e Presionar la combinacion de teclas Control + Q.

e Presionar la combinacion de teclas Alt + FA4.

Al igual que en el caso de cerrar un documento, Writer preguntara si desea

guardar el/los archivo/s que se hayan modificado.
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I.- INGRESO Y EDICION DE TEXTO

2.1 INGRESANDO TEXTO

Para comenzara a trabajar lo primero que debe hacer sera crear un nuevo

documento. Para lo cual contaremos con varias opciones:

e Haciendo clic en el Botén Nuevo & - de la Barra de menus.
e Utilizando la combinacion de teclas CTRL + U.

e Menu Archivo, luego presionando en Nuevo y luego en Documento de texto.

Una vez creado el nuevo documento tendremos la pagina lista para comenzar a

trabajar.
Cave destacar que nuestro texto quedard limitado por lo que es el recuadro de la
pagina que nos indican los margenes que delimitan el area imprimible. En este

nuevo documento el tamafio, la orientacion y los margenes del papel se

encuentran predefinidos.

2.2 SOBRESCRIBIENDO TEXTO

Para poder sobrescribir texto se debera activar la tecla INSERT del pad de teclas
de manejo de pagina. De esta manera podremos ir escribiendo sobre el texto

existente.

2.3 SELECCIONANDO TEXTO

La seleccion de texto se podra hacer de las siguientes maneras:
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Con el botén izquierdo del mouse presionado y arrastrandolo por el texto
veremos como se marca el area que se recorra de color negro, esto indicara la
zona del texto seleccionada.

Otra manera de realizar esta tarea es la de cliquear sobre el texto lo cual hara
lo siguiente: Dos clic marcara la palabra entera, Tres clic la linea de textos,
Cuatro clic marcara el parrafo.

Para marcar porciones de textos de forma alterna, deberemos seleccionarlas
pulsando CTRL, y seleccionando el texto de forma alternada con el botén
izquierdo del mouse.

Para ir seleccionando por palabras debemos mantener apretadas las teclas
CTRL + SHIFT e ir desplazandonos con las flechas izquierda y derecha.

Para seleccionar todo el documento se lo realiza mediante menu Editar de la
Barra de menus, luego presionar en Seleccionar todo o bien realizando con el
teclado la combinacion de teclas CTRL + E.

También se podra seleccionar el texto manteniendo presionada la tecla SHIFT
y las flechas derecha, izquierda, arriba y abajo. De esta manera podremos

navegar por el texto seleccionando la porcion deseada del mismo.

2.4 COPIAR/CORTAR TEXTO

Con lo explicado en el punto 2.3 procedemos a copiar 0 cortar segun las

necesidades del texto seleccionado. Para realizar esto se cuenta con varias

maneras, las cuales se detallan:

Una vez seleccionado alguna porcién de texto se activaran en la Barra de

herramientas los botones Cortar “* y Copiar con los cuales se podra
realizar estas tareas.

Presionando el boton derecho del mouse sobre un area seleccionada se
desplegara el menua contextual en el cual se tendra varias opciones entre las

cuales se encuentran Copiar o Cortar.
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Eormato predeterminade

A Tipo de letra v
WA Tamafio ,
Estilo s
Alineacion v
Interlineado v
A, Caracter...
9 Parrafo...
Pagina...

. Numeracion y vifietas...
Distinguir maylsculas de mindsculas »

Editar estilo de parrafo...

er, Cortar

Y Pegar

Figura 7: Clic boton derecho sobre el texto a copiar

e Otra manera de hacer esto es haciendo clic en el men( Editar de la Barra de

herramientas y luego presionando en Cortar o lo mismo para Copiar.

= Deshacer: Aplicar atributos Ctrl+Z
e
"B Ultimo comando: Aplicar atributos Ctrl+Shift+Y

{ Cortar Ctri+X

h copor
3% Pegar Ctrl+W
Pegado especial... Ctri+ Shift+
Modo Seleccion v
Seleccionar todo Ctrl+E
Modificaciones .
Comparar documento...
Buscar y reemplazar... Ctrl+B
MNawvegador F5
P AutoTexto... Ctri+F3

Intercambiar base de datos...

Figura 8: Copiar texto previamente seleccionado.

e Cortar o copiar el texto seleccionado también se podra hacer con el teclado

haciendo la combinaciéon CTRL + X para cortar y CTRL + C para copiar.

A-12



2.5 PEGARTEXTO

Una vez realizada alguna de las acciones del punto anterior ya sea cortar o copiar

texto podremos proceder a pegarlo de alguna de las siguientes formas:

T

lu

e En la Barra de menus con el boton Pegar.

e Con el menu contextual en el que encontrar la opcion pegar.

e Realizando en la Barra de menus la secuencia menu Editar y luego
presionando Pegar.

e Con el teclado con la combinacién de teclas CTRL + V.

26 DESHACER

Para deshacer los cambios producidos en el texto se podra hacer de dos formas:

e Enla Barra de menus con la secuencia Editar y luego presionar en Deshacer.

e Con el teclado con la combinacién de teclas CTRL + Z.

2.7 BUSCARY REMPLAZAR TEXTO

La busqueda de texto se realizara de las siguientes formas:

e EnlaBarrade Herramientas con el boton Buscar y Reemplazar. =
e En la Barra de menus con la secuencia menu Editar y luego presionando en
Buscar y Remplazar.

e Con la combinacion de teclas CTRL + B.
Con alguna de estas dos formas aparecera el siguiente un cuadro de dialogo

donde se pondra el texto a buscar y si es necesario el texto por el cual deseamos

reemplazarlo.
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I1.- CONFIGURACION DE OPENOFFICE WRITER

3.1 AGREGAR/QUITAR BARRAS DE HERRAMIENTAS

A nuestro entorno de trabajo le podremos agregar o quitar botones segun
nuestras necesidades. Estos botones se encuentran agrupados en barras de
trabajo las cuales contienen herramientas especificas para una tarea en especial
como puede ser, formateo de texto, manipulacion de imagenes, dibujos,

configuraciones 3D, manipulacién de formularios, etc.

Si vamos al menu Ver y luego presionamos en Barra de Herramientas podremos
notar que se despliega una lista con todas las barras existentes que se pueden
agregar a nuestro entorno de trabajo, también en Personalizar, podremos editar
los menus, personalizar las barras de herramientas y también programar las

funciones de las teclas.

“er
» Configuracion de impresion
Disefio para Internet

Barras de herramientas > Alinear

~ Barra de estado Campos de control de formulario
~ Estado del método de entrada Configuracién 3D
« PRegla Dibujo

o Disefio de formularios
«~ Limites del texto R
« Estandar

~ Marcas Ctrl+F8 B )
Estandar (modo vista)
MNombres de campo Ctrl+F9
) o Fontwork
Caracteres no imprimibles Ctrl+F10
. ~ Formato
« Parrafos ocultos ]
Herramientas

Fuentes de datos Fa Imagen
Pantalla completa Ctri+Shift+) Insertar
- Escala... Marcg

Mavegacion de formularios
Mumeracién y vifietas
Objeto de texto
Objeto OLE
Propiedades del objeto de dibujo
Reproduccién de medios
Tabla
t4 Barra de hiperenlaces

iy FOrmula

Personalizar...

Figura 9: Visualizar Barra de Herramientas.
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De estas barras la que comunmente estard siempre presente sera la Barra
Estandar que veremos a continuacion y la Barra de Formato. La Barra Estandar
contiene las herramientas principales por asi decirlo, donde encontramos botones
para crear un nuevo documento, abrir, guardar, cortar, pegar, deshacer, imprimir,

ortografia, vista preliminar, entre otros.

B-EmEsd | e Tle o - &% GE-V X = E g (1oo% |-

Figura 10: Barra de Estandar.

En la Barra de Formato tendremos todas las herramientas necesarias para el
formateo rapido de texto, ya sea para cambiar el tipo de fuente, tamafio,
alineacion, negrita, cursiva, subrayado, activar vifietas y sangrias, color de fuente

y de fondo entre otros la cual podemos apreciar a continuacion.

+
Il

[ [Predeterminado « | [Nimbus Roman Ne9 L |+ | |12 - By g 5 F|E ‘jl qlu' ERENERE I -

Figura 11: Barra de Formato.

Entre otras barras que se destacan por su uso comun esta la Barra de Dibujo
Barra de Dibujo que veremos a continuacion donde encontraremos lineas, formas,

figuras predeterminadas, diagramas de flujo, etc.

¥ /B@FAIH O BD-@ - [ll-P K- A

Figura 12: Barra de Dibuijo.

Como dijimos anteriormente yendo al menua Ver y luego presionando en Barra de
Herramientas tendremos a nuestra disposicion todas las barras que se necesiten
agregar a nuestro editor. Las demas barras no se detallaran por tener utilidades

muy especificas y de uso avanzado del editor.
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3.2 PERSONALIZAR BARRAS DE HERRAMIENTAS

En lo que concierne a este capitulo nos referiremos a la modificacion de barras
existentes quitando o agregando comandos (botones) a las mismas como asi

también crear nuestras propias barras personalizadas de herramientas.

Como se menciond anteriormente, haciendo clic en el mend Ver luego
presionando en Barra de Herramientas y luego en Personalizar podremos ver el
cuadro de dialogo Personalizar, él cual podra ser activado también presionando
Personalizar del menlu Herramientas. Si presionamos en la etiqueta Barra de
Herramientas podremos notar que se divide en dos partes como se ve y describe

a continuacion.

g

Barra de herramientas f v | | Nuevo... |

| Barra de herramientas » |

Contenido de |a barra de herramientas

Comandos | Agregar... |

il
&.
] v |

I Modificar - |

i Documento nuevo a partir
__.Vj Aabrir... |___!
,-_ | |5 Guardar |i|

|24 Guardar como... T
: .0) Documento como correo e

<<«

b

[l [l

E
’I

| A _Editar arehi

it | |4 !n-
penOffice.org Writer ||

e

=)

Guardar en

Cescripcion

Carga el documento especificado por una URL ingresada, Puedes escribir una nueva URL
o una que ya esta registrada. OpenOffice.org automaticamente convertia las rutas a los
archivos en notaciones de URL.

E Aceptar j: Cancelar || Ayuda iiﬁestablecerl

Figura 13: Personalizar Barra de Herramientas

La Barra de Herramientas de OpenOffice donde podemos elegir la barra a
personalizar asi como también en el boton “Nuevo” crear una nueva.
En el botén Barra de Herramientas podemos cambiar el nombre a las barras

creadas por nosotros, como asi también tendremos la opcion de eliminar. Ademas
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podemos cambiar el modo en que se ven los comandos de las barras de

herramientas, las opciones de vista que podremos elegir seran:

e Solo texto
e Soloiconos

e |conosy texto

Asi también podemos en caso de que sea necesario restaurar los valores

predeterminados presionando en Restaurar Configuracion Predeterminada
Restablecer.

e La de “Contenido de la Barra de Herramientas” donde se podran quitar los
comandos, simplemente destildando o haciendo clic en el boton modificar y
luego en la opcién Eliminar, asi como también se podra agregar algun otro
comando que se requiera de cualquier otra categoria o barra de herramientas
a la nuestra presionando en el botébn Agregar o también arrastrando el
comando a la lista Comandos de la ficha Barra de Herramientas del cuadro de

dialogo Personalizar como podemos ver en la siguiente figura.

e Personalizar

Wenis | Teclado [Barras de herramientas | Eventos |

Barras de herramientas de Open0Office.org Writer

Barra de herramientas Estandar - Nueve...

Barra de herramientas =

contenido de |a barra de herramiantas
comandos

[ |€4 cargarurL (=1 Agregar..,
|+ il Ii] =
= l I Nuevo F ! Modificar "
| Document artir N
2
2o un comando a lentas. seleccione
“2al comando, Después arrastre el comando a
n2arras de herramientas en el
mandos
A partir de archivo)
I : : ] Opciones b= _
Guardar en | openoffice.org Writer - BASIC & | archivo
;
Lsncripckn Oocumentos oF Autor
Inserta una Imagen en el documento activo, Formato .
Campos de contral Comentario
Navegar | %# contar paginas
Tabla
Dibujo =i L | Diagrama
F o [ Grafico B Eliminar indice
Aceptar || Cancelar l= SR R e BB S
(] [ 14 x| 4 [l [4]x]
Descripcion
Inserta una Imagen en el documento activa,

Figura 14: Agregar comandos de otra categoria a la Barra de Herramientas.
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Ademas podemos destacar que en el boton Modificar podremos cambiarle el

nombre al comando seleccionado como asi también su correspondiente icono.

También podemos crear nuevos grupos de comandos dentro de la barra de
herramientas seleccionada y también como ya mencionamos antes podemos
eliminar comandos y en el caso de querer volver a la configuracién por defecto de
los comandos podremos hacerlo presionando en Restaurar Comandos

Predeterminados.

Una vez terminada la personalizacion de las barras podremos guardar los
cambios realizados presionando en Aceptar como asi también volver a la

configuracion original de OpenOffice Writer presionando en el boton Restablecer.

3.3 VER REGLAS, BARRA DE ESTADO, CARACTERES NO
IMPRIMIBLES.

En el mend Ver entre las opciones mas importantes con las que cuenta se
encuentra la posibilidad de quitar o agregar segun la circunstancia las reglas que
se encuentra a la izquierda y arriba del editor que definen los margenes y las
tabulaciones, con la opcion Regla como asi también quitar la barra de estado con
la opcién Barra de Estado. Esta barra que se encuentra en la parte inferior del
editor nos indica las cantidad de paginas y en cual nos encontramos, el estilo de
pagina con el que trabajamos, la escala de visualizacion, si se encuentra
presionado o no el modo de sobrescritura, si se encuentra activado el diccionario
entre otras cosas. También en este menu podremos activar la visualizaciéon de los
caracteres no imprimibles los cuales indican los saltos utilizados, espacios entre

palabras y retornos de carro con la opcion Caracteres no Imprimibles.
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3.4 AMPLIAR/DISMINUIR LA ESCALA DE VISUALIZACION DE
OPENOFFICE WRITER.

Para ampliar o disminuir las escala de visualizacion del editor tendremos que
dirigirnos al menu Ver y presionar en la opcion Escala con lo cual se activaréa el

cuadro de dialogo que podemos ver a continuacion.

Escala iTi
i) Toda la pagina ceptar

) Optimo
o

200 %

(75%
() 50%

Ovaratle [ [3

Figura 15: Escala de Visualizacion de OpenOffice.

El mismo cuadro podra ser activado con el boton de la Barra Estandar o desde la
Barra de Estado haciendo doble clic con el Botén Izquierdo del Mouse sobre

donde se encuentra el porcentaje.
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V.- FORMATEO DE TEXTO

41 FUENTE DEL TEXTO

Una vez que se ha ingresado el texto, o a medida que lo deseemos, podemos
cambiar el tipo de letra del texto, comunmente denominado fuente o tipografia,
para hacer esto primero seleccionamos el texto y luego podemos proceder de dos

maneras:

e Seleccionar el tipo de fuente directamente desde la Barra de Menu (podemos

observar un Combo Box que nos lo indica). | Nimbus Roman Nog L |~ |

e Hacer clic en el Menu Formato y luego en la opcion Caracter.

Formato predeterminado Ctrl+Shift+Space

]

! c

94 Parrafo...

‘. Mumeracion y vifietas...
Pagina...
Cambiar maylsculas y mindsculas ,
Guia fonética asjatica
Columnas...
Estilo y formato F11
Autoformato v
Ancla r
Ajuste N

|5 Alineacion v

Organizar »
Voltear ,
Agrupar v

Figura 16: Clic en opcion formato y caracter para cambiar fuente del texto

Nos encontramos con la siguiente pantalla:
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iFuente| Efectos de fuente | Posicidén | Diseno asiatico | Hiperenlace | Fondo |

Fuente para texto occidental

Fuente Estilo Tamafio |dioma

| Nimbus Roman Mog L |v WM egrital |v| |1_4 |v| |"€# Espafiol (Espafial = |
Fuente para texto asidtico

Fuente Estilo Tamarfig Idioma

| Dejavu Sans |+ [Book |=| |14 |=||  INinguno] [=]
Fuente CTL

Fuente Estilo Tamarfio Idioma

| Dejavu sans || [Book |+| |14 |~ | INingune =]

Nimbus Roman No9 L,

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

i Aceptar “ Cancelar || Ayuda || Restablecer |

Figura 17: Cambiar Fuente del texto.

A medida que se seleccione los distintos tipos de fuente en la parte inferior de la
pantalla se vera como va a quedar el texto. Existen fuentes denominadas true
type, esto quiere decir que se utilizara la misma fuente que se ve en pantalla
cuando se imprima el documento, en caso de no seleccionar una fuente de este
tipo, Writer hard lo posible a la hora de imprimir para utilizar una fuente igual a la

gue se ve en pantalla.
En caso de necesitar comenzar a escribir el texto con un formato distinto,

seleccionar el tipo fuente de texto, posicionarse simplemente donde se desea
escribir.

4.2 TAMANO DEL TEXTO

Ademas de cambiar el tipo de letra, podemos cambiar su tamafo, podemos

hacerlo de dos maneras:

e Seleccionamos el tamafo del texto directamente en la Barra de Menu.

12 |~
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e Volver a ir a la Opcién Caracter, del Menu Formato y se encontrara con la
pantalla mostrada anteriormente, proceder de igual forma a cambiar el tamafo

del texto.

Vemos que el tamafio del texto varia y podemos visualizar antes de aceptar
definitivamente el cambio, si queremos directamente escribir texto con otro

tamanfo, lo cambiamos y luego comenzamos a escribir.

43 ESTILO DEL TEXTO

Writer cuenta con distintos estilos para aplicar al texto, como es negrita, cursiva y
subrayado. Se puede combinar los distintos estilos para dar el estilo que se desee
en la hoja de texto, para aplicarlo se proceder de varias formas:

43.1 CON LAS TECLAS DE ACCESO RAPIDO DEL TECLADO

e Para dar formato en negrita presionamos Control + N.
e Para dar formato en cursiva presionamos Control + K.

e Para dar formato de subrayado presionamos Control + S.

4.3.2 MEDIANTE LA BARRA DE MENU

e Para dar formato en negrita hacemos clic en el Boton: B

e Para dar formato en cursiva hacemos clic en el Botén: J

, U
e Para dar formato en subrayado hacemos clic en el Botén: =

4.3.3 MEDIANTE EL MENU FORMATO

Accediendo primero al Menu Formato y luego a la opcién Carécter, como ya
hemos visto anteriormente, en esta ventana podemos aplicar diversos estilos y
combinaciones de los mismos.
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En caso de que deseemos quitar un estilo determinado del texto, lo que hacemos
es elegirlo y volver a aplicar el mismo formato, con esto volveremos el texto a la

normalidad.
44 COLORDEL TEXTO

Se puede cambiar el color del texto utilizando una paleta de colores predefinida
que Writer ya posee, para realizar esto se selecciona el texto al cual se desea

aplicar un color determinado y luego se puede proceder de dos formas:

e
e Haciendo clic en el Boton Color del Caracter en la Barra de Menu :
vemos que al hacer esto nos encontramos con una paleta de colores, de la

cual debemos seleccionar el color deseado:

-,

|- jColordelca = | i1

[Automatico ]
EEEEEEEN =
| | HER

EEEEER
EEEEENEEEE
EEEEEEN |
EEEEEEEEN
]|
EEEEEEEN

| HETEER
ENEEE EER
H EH ER

Automatico

e Por medio del Menu Formato, luego a la opcién Caracter y finalmente clic en
la pestafia Efectos de Fuente y nos presentara siguiente pantalla: elegir el

color de la fuente deseada y luego hacer clic en el Boton Aceptar.
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=
¥ aracteres 2

Fuente [Efectos de fuente | Posicién | Disefio asidtico [ Hiperenlace | Fondo |

Subrayado Color Efectos

[Trazo negrita largo |v] [(Ninguno) Ivl
Tachado Relieve

((sin) || []Bor palabras (Ninguno) B
Caracteres de acentuaci | contorno

[(5“'13 |'] [ | ] [ Sombra

Color de fuente [] Intermitente

[I:I Automatico |v] [ oculto

Mimbus Roman No9 L

E Aceptar ” Cancelar H Ayuda HBestabIecer

Figura 18: Cambiar Efectos de Fuente

45 ESTILOS DE PARRAFO

Un estilo de parrafo es un conjunto de formatos de caracter y parrafo (fuente,
alineacion, etc.) que podemos aplicar a los parrafos de un documento. Aplicar un
estilo de péarrafo no supone simplemente aplicarle al parrafo el formato de caracter
y parrafo correspondiente, sino crear un enlace entre el parrafo al que se aplica el
estilo y la definicion del estilo de parrafo; por consiguiente, las eventuales
modificaciones del estilo se reflejan automaticamente en el formato del parrafo: en

esto reside su potencia.

Entre las ventajas de usar estilos de parrafo para dar formato a los documentos,
ventajas que los hacen indispensables en la edicion de documentos largos,

podemos citar las siguientes:

Rapidez de aplicacién

Coherencia de formato

Facilidad de modificacion del formato

Facilidad de creacion de indices de materias
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45.1 ESTILOS DE PARRAFO PREDEFINIDOS

Por defecto, los parrafos de los documentos nuevos se asocian al estilo
Predeterminado, que es uno de los estilos de parrafo predefinidos de OpenOffice
Writer.

e Damos clic en Formato de la Barra de Menu, luego seleccionamos la
subopcion Estilo y Formato.

e Enlaventana de Estilos, pulsa sobre el simbolo de parrafo () para mostrar los
estilos de parrafo y en el cuadro combinado inferior selecciona Jerarquico para

visualizarlos jerarquicamente.

T = - = -
0 » ™

e 008 AT

Confrontacion

Cuerpo de texto

Cuerpo de texto con sangria
Encabezado

Encabezado 1

Encabezado 10

Encabezado 3

Encabezado 4

Encabezado 5

Encabezado B

Encabezado 7

Encabezado 8

Encabezado 9

Firma

Formula de saludo

Mota al margen
Predeterminado

Sangria de primera linea
Sangria negativa de primera linea

111}
4

Automatico | v]

Figura 19: Estilos y Formatos.

Como se puede observar, todos los estilos derivan del estilo Predeterminado:
cualquier cambio que se haga en una propiedad del formato de este estilo lo
heredaran todos los estilos, a menos que en ellos se haya definido
especificamente esa propiedad. Por ejemplo, si defines como centrada la
alineacion del estilo Predeterminado, todos los estilos en que no se haya definido

la alineacion también apareceran centrados.
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45.2 ESTILOS DE PARRAFO DEL USUARIO

También se puede definir estilos propios y especificos con nombres que resulten
significativos. Para crear un estilo nuevo, abre el menu contextual de Estilo y
Formato y selecciona Nuevo. También se puede definir un estilo nuevo partiendo
del formato de una seleccion: para ello, pulsa el boton Nuevo estilo a partir de la

seleccioén de la ventana de Estilos.

453 APLICAR UN ESTILO DE PARRAFO

Para aplicar un estilo de parrafo, hacemos doble-clic sobre el estilo que se quiere
aplicar en la ventana de Estilos. Los estilos en uso se pueden aplicar también

selecciondndolos en el cuadro combinado Aplicar estilo de la barra de objetos.

454 MODIFICAR UN ESTILO DE PARRAFO

e Abre el cuadro de diadlogo Estilo de péarrafo: selecciona la opcion Editar estilo
de parrafo del menu contextual sobre el parrafo o la opcion Modificar del

menu contextual sobre la ventana de Estilo y Formato.

e En el cuadro Estilo de parrafo define el formato del estilo y pulsa Aceptar.

| Fuente | Efectos defuente | Posicidn | Disefio asidtico | Numeracidn | Tabuladores |
| Iniciales | Fondo | Borde |
|Administrar | Sangrias y espacios | Alineacién | Flujo del texto | Tipografia asiatica |
MNombre !Encabezado_z | W] Actualizar automaticamente
Estilo siguiente |Encabezado 3 [ =]
Winculado con [Encabezado |
i =]
Contiene

Texto occidental: Times New Roman + 16pt + Espafiol (Moderna) + negrita + Texto
asiatico: Times New Roman + 14pt + negrita + Justificado + -6,25cm +
Numeracién{Outline) + Sangria a la izquierda -0,05cm, Sangria a la derecha
0,0cm + Desde arriba 0,0cm, Desde abajo 0,0cm

E Aceptar i| Cancelar H Ayuda I Restablecer |

Figura 20: Estilo de Parrafo Modificado.
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Observa que todo parrafo, ademas de estar asociado a un estilo de parrafo, es
susceptible de recibir formato de caracter o parrafo directamente. Este formato

directo prevalece siempre sobre el formato del estilo asociado al parrafo.

46 CREAR INDICE DE CONTENIDOS

La utilidad indice permite construir automaticamente un indice de contenidos a
partir de los encabezamientos del documento. Antes de empezar, se debe

asegurar de que los encabezamientos del documento tenga un estilo consistente.

Por ejemplo, puedes usar el estilo Encabezado 1 para los titulos de capitulos y los

estilos Encabezado 2 y encabezado 3 para los subencabezamientos.

4.6.1 ABRIR LA UTILIDAD INDICE DE CONTENIDOS DE WRITER

Para abrir la utilidad indice de contenidos de Writer e insertar un nuevo indice de

contenidos en tu documento, sigue estos pasos:

e Situar el cursor en el lugar del documento donde se desea insertar el indice de
contenidos.

e En el menu principal elige Insertar > indices > indices... Aparecera la

ventana Insertar indice que se detalla a continuacioén.

indice de contenido Tipo y titulo ]
Tink L 1 Titulo |[ndice de contenido
Tinb 1L 1 L _

h 1 (T Yy ey S |

Tian 1 | Tipa !_Indlce de contenido I=]
|v| Protegido contra modificaciones manuales
Titulo 1 . e
B clhicum de lprimer capiuko. Bs um cnrada en ol idice de wsiario Teapinaice
Para | Todo el documento | | Evaluar hasta nivel 10 =

Tituke 1.1
Esclicain deleapiuk |1 B urm crirack para ¢ iddice de contenic, Crear de

Titulo 1.2 [¥| Esquema

Es clicato de lcapiuk 12 Fan pabibra cnurm enirach prine pa L i)

"1 Otros estilos

[ [ I [ | | | Marcas del indice

E Aceptar 11 Cancelar Ayuda || Bestablecer | ¥ Previsualizacion

Figura 21: Insertar indice (indice).
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La ventana Insertar indice tiene cinco pestafias. Cuatro de ellas se usan cuando

se crea un indice de contenidos:

e Usar la pestafia indice para establecer los atributos del indice.
e Usar las pestafias Entradas y Estilos para dar formato a las entradas del
indice.

e Usar la pestafia Fondo para afadir color o un grafico al fondo del indice.

La caja de Previsualizacion, situada a la izquierda de cada pestafia muestra, a
medida que se va trabajando, qué aspecto tendra el indice de contenidos. (Si no
ves la caja de Previsualizacion, marca la casilla de verificacion Previsualizacion

en la esquina inferior derecha de la ventana).

47 NUMERACIONY VINETAS

= Para enumerar

*=Para las puntuaciones

Si necesita un formato diferente de puntuaciones / numeraciones debera

seleccionar los siguientes puntos en secuencia:

e Menu Formato.

e Seleccionar Numeracion y Vifetas, automaticamente aparecera la ventana
Numeracion y vifietas

e Seleccionar Vifietas o tipo de Numeracion.

e Seleccionar el cuadro que tiene el estilo de Vifieta o tipo de Numeracion que

desee y clic en Aceptar.
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V.- MANEJO DE IMAGENES EN EL TEXTO

5.1 INSERTANDO UNA IMAGEN DESDE UN ARCHIVO

Para insertar una imagen desde un archivo debe situarse en la parte del
documento donde se desea insertar, y a continuacion ir al menu Insertar y
seleccionar la opcién Imagen. Alli aparece un submenu del cual selecciona la
opcién A partir de archivo, con esto se abre el cuadro de didlogo Insertar
imagen, al que se puede acceder también desde el boton A partir de archivo de la

barra de Herramientas de dibujo ubicado en a parte inferior.

Insertar

Salto manual...

Campos ,
. #b Simbolos...

Marca de formato »

.|| seccién...

Hiperenlace

Encabezamiento
Pie de pagina '
Mota al pie...

iF Marca de texto...

=| Referencia...
MNota...
Script...
indices v

Sobre...

[ Marco...
Tabla... Ctrl+Fl12
Regla horizontal...

&> video y sonido Escanear N

Ohbjeto .
[ Marco flotante

¥ Archivo..,

Figura 22: Como Insertar imagen a partir de un archivo
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En el caso que quiera introducir una imagen mediante el escaner seleccione como
su propio nombre indica la opcion Escanear del menu Insertar y luego presionar
en Imagen. Luego de escoger la opcién deseada, aparecera un cuadro de dialogo

como se muestra en la figura siguiente:

- | media:/sdbl/imagenes Write/ |-
- el — ey . 2 |

T =] instantaneal0.pngisl instantanea6.png
_*Escritorio =l 2 = : .

|+ instantaneall.png s+ instantanea7.png
} B st :_:_'l |n5tanténeal2.png[§] instantaneag.png
+ instantaneal3.png iy instantédnead.png

instantaneal4.png
instantaneal.png
instantanea2.png

-‘;,"' Carpeta de inicio

| Medio de almac...

@EE]E

& Descargar (2] instantdnea3.png
2 s instantanead.png
= Msica [l instantdneas.png
!Imégenes F —
Direccidn: |instantanea3.png \V‘ E W Aceptar i
Gvfdeos =
! Filtro: |{<Todos los formatos> [+| 3¢ cancelar |
GP\antlIIas =
@/ carpetas dered  Estilo: | Imagen B

|| Wincular || Previsualizacién

Figura 23: Seleccion de la imagen deseada

Desde el cuadro de dialogo Insertar imagen elija el archivo a insertar y luego
presionar Aceptar. Podemos notar que al pie del cuadro de dialogo se encuentran
dos opciones, Previsualizacion que nos permitira ver la imagen que pondremos
en nuestro documento y Vincular que permite tener actualizada la imagen, esto
es, que si se produce una modificacion en el archivo de origen, dicha modificacion

se vera reflejada en el documento.
5.2 INSERTANDO UNA IMAGEN PREDISENADA

Para insertar una imagen predisefiada de OpenOffice Writer podremos hacerlo de

dos maneras con el boton de la Barra de Herramientas o también desde el
menu Herramientas y luego presionando en la opcion Gallery. Aqui podremos
encontrar una gran variedad de imagenes de todo tipo que van desde fondos de

pagina y vifietas hasta figuras con efectos 3D.
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Qr:mvo Editar Ver |nsertar Formato Tghls Herramientas Veptana Ayuda X

B-RrEd @ rad $E400-4 ¢~ @BV A+FD 10> 0
[Z7 [predeterminado  |~| [Nimbus Romantos L |+| (12 |+| (B] (1] (U] E| F F %' ﬁﬂ' P el V- -
oyt ey BEWE:- Fondos - canvas_blue (jusr/lib/openoffice/share/gallery, back _blue.jpg)

® Limites

® Mis temas
® Pagina principal

i winculo
® Sonidos Isua\lzaclon

..... E ...

Figura 24: Como Insertar una imagen predisefiada.

® Vifletas

Al desplegarse la galeria podremos seleccionar la imagen de una de las
categorias existentes en el listado de la parte izquierda de la ventana. Luego
seleccionamos la imagen apretando sobre ella el Boton Derecho del Mouse y

luego Afiadir — Copia, esto insertara la imagen en nuestro documento.
5.3 MODIFICACION DE LAS PROPIEDADES DE LA IMAGEN

Al insertar una imagen podemos notar que aparece junto a ella un icono con un
ancla, esto identifica la forma en que nuestra imagen se encuentra insertada
dentro del texto. Para poder modificar las propiedades de imagenes podemos
hacerlo desde el menu Formato y luego presionando en Imagen o bien haciendo

doble clic con el boton derecho del Mouse sobre la imagen y abrir la siguiente
imagen:

|Tip0 | Opciones | Ajuste | Hiperenlace |Imagen | Recortar [ Horde [ Fondo [ Macro |

Tamafio Anclaje
Ancho |ml_%i ) A la pagina e
[ Relativo h @ Al parrafo l'E
Altura !Wmlﬂ ) Al caracter =
| Relativo - () Como caracter

[_| Mantener proporciones

| Tamafio original |

Posicion
Horizontal |Desdelaizquié~| a [l.4lcm |5 & |ireade parrafo |+
|| Reflejar en paginas pares
Vertical |Desde arriba |~| 2 [1.72em £ a |Margen IvI
[ ] Seguir distribucién del texto
i' Aceptar ” Cancelar ] | Ayuda | | Restablecer |

Figura 25: Como modificar propiedades de imagenes.
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Una vez aqui en la pestafia Tipo y en el bloque Anclaje se puede cambiar el tipo

de anclaje de la imagen que podra ser:

e A laP4gina: laimagen se inserta en el encabezado superior del documento.

e Al Parrafo: en el cual la imagen se coloca en el borde superior del parrafo en
el centro de la linea.

e Como carécter: aqui la imagen se comporta como un caracter mas del

renglon de texto en el que se inserta, afectando la altura de la linea.

El anclaje también podra ser modificado desde el menld Formato, desde la Barra
\..[_-; T

menu contextual con el Boton Derecho del Mouse sobre la imagen. En la

de Herramientas de la imagen con el boton y también desplegando el

pestafia Tipo también podremos modificar la posicién y el tamafio de la imagen.

En la pestafia Ajuste podremos modificar la posicion de la imagen respecto al

texto del documento. Los ajustes que podremos configurar seran:

e Delante: se ajusta el texto al lado derecho de la imagen si hay espacio
suficiente.

e Después: se ajusta el texto al lado derecho de la imagen si hay espacio
suficiente.

e Paralelo: se ajusta el texto por los cuatro lados de la imagen.

e Continuo: se coloca la imagen delante del texto.

e Dinamico: se ajusta el texto automéaticamente a la izquierda, a la derecha o a
los cuatro lados de la imagen, teniendo en cuenta que si la distancia entre la

imagen y el margen de la pagina es de menos de 2 cm, el texto no se ajusta.
Estas opciones también podran ser modificadas desde el menu Formato—Ajuste

o activando el menu contextual de la imagen con el Boton Derecho del Mouse
sobre la misma, presentandose la siguiente pantalla:

A-32



[Tipo | Opciones |Ajuste | Hiperenlace [Imagen [ Recortar | Borde [ Fondo | Macro |

Predeterminaciones

In] 0 In:

Minguno Antes Después Paralelo

Continuo
Espacios Opciones
lzquierda |00_0cr_n__" [] Primer parrafo
Derecha !'0.00cm = =
: [ Contorno
Arriba |0, -
. L
Abajo |0,00cm =

E Aceptar J| Cancelar J| Ayuda HBestabIecer

Figura 26: Ajuste de posicion de la imagen.

En esta ventana se puede configurar también el espacio en centimetros
existentes desde los distintos bordes de la imagen al texto que lo rodea, en
cualquiera de las cuatro direcciones. De este modo, solo tendra que personalizar

las capas Arriba, Abajo, Izquierda o Derecha del Bloque Espacios.

Ademas en el bloque Opciones podremos seleccionar otras opciones,

dependiendo a veces del tipo de ajuste seleccionado. Estas opciones son:

e Primer Parrafo: inicia un nuevo parrafo debajo de la imagen tras pulsar la
tecla Enter. El espacio entre los parrafos lo determina el tamafio de la imagen.

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

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

e Solo en el exterior: ajusta el texto solo alrededor de contorno de la imagen y

no en zonas abiertas dentro del objeto.
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En la pestafia Recortar se puede configurar el tamafio de la imagen como asi
también recortar la misma. Desde el bloque Tamafo de la imagen se puede

visualizar en centimetros las dimensiones que presenta la imagen.

También se puede cambiar el tamafio de una imagen en una direccion
determinada arrastrando el marcador respectivo hasta conseguir el tamafio

deseado. El bloque Escala, visualiza la proporcion del tamafio de la imagen.

Desde el bloque Recortar, puede recortar los cuatro lados de la imagen por

separado y comprobar el resultado en el dibujo.

Para recortar el tamafio de la imagen sin que ésta altere su forma, una vez
recortada la imagen, debe activar la casilla Mantener la escala para asi mantener
la proporcion de la imagen original. Sin embargo, si selecciona la casilla
Mantener el tamafo, se modifica la forma de la imagen, con lo que se pierde la

proporcionalidad.

[Tipe | Opciones [ Ajuste | Hiperenlace |[Imagen [Recortar| Borde | Fondo | Macro |

Recortar

lzquierda |ml Arriba |W

Derecha |W!—:' Abajo IW 5
Escala

Ancho |WEI

Altura  [38%  [5

Tamafio de la imagen
Ancho

[18,49cm 2 38,10cm x 23,81cm

| Tamafio original |

Altura

E Aceptar ]l cancelar |I_ Ayuda .||_Bestaﬁecer|

Figura 27: Configuracién de tamafio del grafico.

En la pestafia Borde podremos agregarle a la imagen bordes de diferentes tipos y

tamafios asi como también sombras con sus respectivos colores.
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[Tipo | Opciones [ Ajuste [ Hiperenlace [Imagen | Recortar |Borde | Fondo [ Macro |

Disposicion de lineas Linea Distancia al texto

Predeterminado Estilo 2 | ;
]_|j e - Ninguno - : sk |:E:|
F)efinido por el usuario 0,50 pt i |:B
1,00 pt I =

[pooem” B

—— 2,50 pt

—— 4,00 pt

S, 00 pt i; @
Color
| Il Negro |v|
Sombra
Posician

o o | ) m |~

I Aceptar ” Cancelar H Ayuda ||Bestab|ecerJ

Figura 28: Agregar bordes a la imagen

5.4 MODIFICACION DE ATRIBUTOS AVANZADOS DE IMAGEN

Cuando seleccionamos una imagen se activa la Barra de de Herramientas
Gréficas, a la que podremos acceder también desde el menu Ver — Barra de

Herramientas Imagen.

+~ Configuracién de impresién
Disefio para Internet

Barras de herramientas Alinear
~ PBarra de estado Campos de control de formulario
« Estado del método de entrada Configuracion 2D
« BRegla Dibujo

o Disefio de formularios
« Limites del texto j
~ Estandar

~ Marcas Ctrl+F8 j )
Estandar {modo vista)
Nombres de campo Ctri+F9
) o Fontwork
Caracteres no imprimibles Ctrl+F10
Faormato

w~ Parrafos ocultos ]
Herramientas

Fuertes de datos g

Pantalla completa Ctri+shift+) Ingertar
. Escala.. v Marcg
MWavegacion de formularios

Numeracion y vifietas

Figura 29: Configuracion de atributos de la imagen.
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La Barra de de Herramientas Graficas le permitira modificar propiedades como el
brillo, contraste, nitidez, transparencia, asi como el porcentaje de color rojo, verde
y azul.

Imagen * X

L% “% - |Predetermin = I'?;;I Dox = + &

y

L

Figura 30: Barra de Herramientas Grafica

Con el botén >  se desplegara el recuadro que veremos a continuacion en
cual contiene numerosos filtros que podremos aplicarle a la imagen los cuales se

proceden a detallar:
_\\a -

o< @ 2
FEAOe
f =M

e Invertir: invierte los valores de color de una imagen en color o los valores de
brillo de una imagen en escala de grises.

e Suavizar: suaviza el contraste de una imagen.

e Aumentar contraste: aumenta el contraste de una imagen.

e Eliminar interferencias: borra pixeles individuales de una imagen.

e Solarizacion: La solarizacion es un efecto que imita lo que puede suceder si
durante el revelado de una fotografia la luz es excesiva. Mediante un cuadro
de didlogo define el tipo y el grado de solarizacion, asi como el valor umbral,
qgue especifica el grado porcentual de brillo por encima del cuél se deben
solarizar los pixeles.

e Invertir: especifica si los pixeles que se deben solarizar también han de
invertirse.

e Envejecer: abre un dialogo para configurar la funcion de envejecimiento. Cada
vez que se llama a esta funcion, la imagen se oscurece un poco mas; se

puede hacer que los colores sean mas grises 0 mas marrones.
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e Grado de envejecimiento: define la intensidad del envejecimiento, en
porcentaje. Cuanto mayor sea el valor, mas se envejece la imagen.

e Péster: abre un cuadro de didlogo para determinar el nimero de colores del
poster. Este efecto se basa en la reduccién del nimero de colores. Hace que
las fotos tengan aspecto de cuadros, especifica el nimero de colores a los que
se reducira la imagen.

e Popart: convierte una imagen en formato popart. Mediante la aplicacién de
alineacion de colores, la imagen adquiere un caracter completamente nuevo.
Esta funcidn se puede aplicar a la imagen entera o a partes de ella.

e Dibujo al carboncillo: muestra la imagen como si fuese un dibujo al
carboncillo. Los contornos de la imagen se dibujan en color negro y los colores
originales se suprimen. Esta funcion se puede aplicar a la imagen entera o a
partes de ella.

¢ Relieve: muestra un cuadro de didlogo para la creacion de relieves. Se puede
elegir la posicion de la fuente de luz imaginaria que determina el tipo de
sombra creado y el aspecto de la imagen en relieve.

e Fuente de luz: especifica la posicion de la fuente de luz. La fuente de luz esta
representada por un punto.

e Mosaico: combina grupos pequefios de pixeles en areas rectangulares del
mismo color. Cuanto mayor sean los rectangulos individuales, menor es el

detalle de la imagen.

Podemos cambiar el modo gréfico, si queremos ver la imagen en escala de

=)

grises, blanco y negro o filigrana asi como también con el botén *¥ se
desplegara un cuadro como el que veremos a continuacién donde podremos
aplicar cambios a los colores de la imagen asi como también modificar el brillo, el

contraste y la proporciones de colores, entre otros.
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También en la barra de herramientas graficas contamos con la opcion de aplicarle
transparencia, reflejar la imagen tanto horizontalmente como verticalmente y

también aplicar propiedades del marco en caso de tenerlo.

5.5 COMO CREAR FONTWORK

e Pulse el icono mostrar funciones de dibujo ‘l

e Automaticamente aparece una barra de herramientas, en la parte superior

izquierda.

e Pulse el icono Galeria de Fontwork A . Luego, apareceran automaticamente
las opciones.

e Seleccionar el estilo que desee.

e Pulse Aceptar.

e Hacer doble clic dentro de la imagen, automaticamente aparece la palabra
Fontwork, la cual deberas suprimir.

e Al eliminar la palabra Fontwork, debera escribir la palabra que desee

e Al terminar de escribir, hacer un clic fuera de la palabra y aparecera

automaticamente la palabra escrita.
5.6 ELIMINAR UNA IMAGEN.

Para borrar una imagen debemos primero seleccionarla y luego presionar la tecla

SUPR (suprimir) del pad de manejo de pagina.
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VI.- CONFIGURACION DE PAGINA E IMPRESION DE
TEXTO

6.1 ESTILO DE PAGINA

Para cambiar todos los aspectos de las paginas del documento tales como
margen, tamafio, orientacion de la pagina y demas, accedemos a la opcion

Pagina del Menu Formato y nos encontramos con el siguiente cuadro de didlogo:

[ Mota al pie | Cuadricula de texto |

|Administrar [ Pigina | Fondo | Encabezamiento | Pie de pdgina | Borde | Columnas |
Nombre IPredeterminado |
Estilo siguiente iPredeterminado |v|

Contiene

Ancho: 21,0cm, Altura fija: 29,7cm + Desde arriba 2,0cm, Desde abajo 2,0cm + Sin
encabezamiento + Sin pie de pagina + Flujo de texto horizontal desde |a izquierda +
Descripcion de |la pagina: irabe, Verticallzquierda + Predeterminado + Sin
conformidad de registro

i Aceptar i| Cancelar H Ayuda || Restablecer

Figura 31: Administrador de estilo de pagina.

A lo largo de este capitulo iremos explicando las diversas configuraciones que

podemos dar a nuestra pagina usando Writer.

6.2 FORMATO DE PAPEL

En caso de que deseemos cambiar el tipo de papel que utilizamos, definir uno
nuevo o cambiar su orientacion hacemos clic en la pestafia Pagina del cuadro de

didlogo visto anteriormente y nos encontramos con lo siguiente:
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[ Nota al pie [ Cuadricula de texto |
| Administrar | Pagina | Fondo | Encabezamiento [ Pie de pagina | Borde [ Columnas |
Formato de papel
[REC=
Formato
Ancho
Altura [29,70em |4
Orientacién @ Wertical Flujo de texto [De izquierda a derecha (hg vJI
) Horizontal Origen del papel |[De la configuracién de imf vi
Margenes Configuracion del disefio
i T [T - P o I B %
lzquierda [2.00cm 5 Digefio de pagina |Derecha e izquierda [+
Derecha [2,00em £ Formato [Le2iBins [=]
Arriba i2.00cm = [] conformidad registro
Abajo [2.00em  [& :
I | =]
F Aceptar “ Cancelar || Ayuda || Restablecer |

Figura 32: Como definir el tipo de papel.

Donde vemos que podemos cambiar el tipo de papel que deseemos utilizar, asi
como sus dimensiones y ademas cambiar el origen de papel. Una vez que
efectuemos algun cambio, Writer automaticamente actualizara el texto y demas

contenido de nuestro documento con la nueva configuracion.
6.3 CONFIGURACION DE MARGENES

Como vemos en el cuadro de didlogo anterior podemos cambiar los 4 margenes
de la pagina a nuestro gusto, lo hacemos modificando los valores de las 4

opciones ubicadas en la parte inferior izquierda del cuadro de dialogo.
6.4 INSERTAR ENCABEZADO, PIE DE PAGINA, NUMERACION

Encabezado y pie de pagina son en realidad dos cuadros de texto que se ubican
al principio y al final de la pagina respectivamente, podemos insertar texto en

estas dos ubicaciones y darles un formato especial a medida que lo deseemos.
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Para insertar encabezado hacemos clic en la pestafia Encabezamiento del

cuadro de diadlogo de Estilo de Pagina y nos encontramos con la siguiente
pantalla:

[ Nota al pie | Cuadricula de texto |
| Administrar | Pdgina | Fondo |Encabezamiento | Fie de pagina | Borde | Columnas |
Encabezamiento
[ 1#ctivar encabezamiento:
|
I =
| 5
| 5
(|
| 5
=
i Aceptar “ Cancelar || Ayuda || Restablecer

Figura 33: Como Insertar Encabezado de pagina.

Para empezar marcamos la casilla que dice Activar encabezamiento y vemos
gue se nos habilitan las demas opciones. Podemos predefinir los méargenes y la
ubicacion del mismo, una vez hecho esto se nos habilitara un pequefio cuadro de
texto en la parte superior de cada pagina en el que podemos escribir y al hacerlo
se actualizaran todos los encabezados de cada pagina, ya que el encabezado
para todas las paginas es el mismo.

Para insertar un salto de pagina hacemos clic en la pestafia Pie de pagina del

cuadro de diadlogo de Estilo de Pagina y nos encontramos con lo siguiente:
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| Mota al pie | Cuadricula de texto |
| Administrar [ Pdgina [ Fondo [ Encabezamiento |Pie de pagina | Borde [ Columnas |
Pie de pagina
e i
]
| 5
[«
| =
[l
| 5
il
E Aceptar ]| cancelar || Ayuda || Restablecer

Figura 34: Insertar pie de pagina.

Como podemos apreciar esta ventana es casi igual a la anterior, para empezar
hacemos clic en la opcion Activar pie de Pagina y veremos que, al igual que en

el caso anterior, se nos habilitan todas las opciones.

También modificamos las opciones a gusto y una vez que aceptemos las mismas
nos encontraremos con un cuadro de texto para modificar en la parte inferior de
cada pagina, el cual modificamos a gusto. Al igual que en el caso del encabezado,
el pie de pagina es el mismo para todas las paginas.

Para ingresar numero de pagina tiene que seguir los siguientes pasos:
e Menu Insertar.

e Seleccionar Campos.

e Seleccionar NUumero de pagina.

6.5 BORDES DE PAGINA

Para cambiar los bordes de las paginas hacemos clic en la pestafia Borde del

cuadro de diadlogo de Estilo de Pagina y nos encontramos con lo siguiente:
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| Mota al pie

Cuadricula de texto |

[ Administrar [ Pdgina | Fondo | Encabezamiento [ Pie de pagina | Borde | Columnas |

Disposicion de lineas
Predeterminado

Linea

Distancia al texto

Estilo lzquierda  [0,00em |4
i [- Ni s [a] —
;ME ﬂ |: ||— : inguno 0,05 pt i Derecha 10,00cm
Definido por el usuario | : E P——
P 0,50 pt Arriba 0,00cm
1,00 pt
250pt | | Abajo 0,00cm [
—— 1,00 pt (4| ; -
—— G (0 Et Ll [+| Sincronizar

Color

| Il Negro ||
Sombra
Posicién
o o e ] [o18em |5 L |
E Aceptar “ Cancelar 'i Ayuda || Restablecer |

Figura 35: Insertar o cambiar bordes a las paginas.

Aqui podemos definir el tipo de trazo que deseemos para el borde, seleccionando
cualquier tipo de trazo en la opcidon Linea. En los tipos predeterminados de la
etiqueta Disposicion de Lineas definimos si queremos bordes en las partes
superior, inferior, derecha e izquierda; podemos elegir todas o algunas de estas
opciones y en caso de querer personalizarlo hacemos clic en cualquiera de los
cuatro bordes de la figura que aparece debajo de la etiqueta Definido por el

usuario y vemos que se van marcando y creando los bordes.

Ademas podemos darle sobra en cualquiera de los 4 angulos al borde y a esto lo
hacemos seleccionando cualquiera de las opciones que aparecen debajo de la
etiqueta Sombra, también podemos cambiar su distancia con respecto al borde;
ademas vemos que podemos cambiar el color tanto del borde como de su sombra
respectivamente y por ultimo podemos ubicar los bordes a partir de una distancia
cualquiera del texto cambiando los valores que aparecen debajo de la etiqueta

Distancia al texto.

6.6 NOTASAL PIE

Una nota al pie es una aclaracion que se escribe con respecto a un término (como

por ejemplo al citar bibliografia generalmente se detallan datos sobre la misma),
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para hacer esto nos ubicamos en la parte del texto sobre la cual deseemos
insertar una nota al pie, hacemos clic en el Menu Insertar y luego en la opcion

Nota, nos encontramos con el siguiente cuadro de didlogo:

i

&y Insertar nota "
Contenido
Autor . 24/01/2008
|
| m EIE
Insertar Autor ]

Figura 36: Como insertar notas al pie.

Donde escribimos el texto que queremos seleccionar como nota y luego hacemos

clic en Aceptar.

Ademas podemos configurar el formato de las notas haciendo clic en la pestafia
Nota al pie del cuadro de didlogo de Estilo de pagina y nos encontramos con la

siguiente pantalla:

[ Administrar [ Pégina [ Fondo | Encabezamiente | Pie de pagina | Borde [ Columnas |
| Nota al pie [ Cuadricula de texto |
irea de la nota al pie
@ Altura maxima como pagina:
() Altura max. de nota al pie | %|
Distancia al cuerpo del texto [0,10cm =
Linea de separacion
Posicion |mi
Grosor |m
Longitud A
Espacio al contenido de la nota [W B
I Aceptar | l Cancelar H Ayuda | l RBestablecer

Figura 37: Como configurar el formato de nota al pie.
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Donde vemos que podemos cambiar los distintos valores que deseemos para los

formatos de las notas insertadas o que deseemos insertar en el documento activo.
6.7 VISTA PRELIMINAR

La vista preliminar nos permite tener una perspectiva general sobre como va ha
verse el documento antes de ser impreso, contamos con niveles de zoom y
podemos ir alternando entre las distintas paginas del documento y luego imprimir,

para acceder a la Vista Preliminar tenemos dos opciones:

. . , . ‘--h-
e Hacemos clic en su correspondiente Boton, en la Barra de Herramientas.l
e Hacemos clic en el Menu Archivo y luego en la opcion Vista Preliminar,

mostrandonos la siguiente pantalla.

#Archivo Editar Wer |nsertar Formato Tabla Heramientas Veptana Ayuda ®
ERZEEREN ] S = A B -d -

BEE - 2 [5em [=| N T gmy o Cerrarlavista prefminar

1/1 545

Figura 38: Vista preliminar del texto.

6.8 IMPRIMIR DOCUMENTO

Una vez que el documento este listo, podemos proceder a imprimirlo, esto lo
podemos hacer de 3 maneras distintas:
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e Hacer clic en el botén Imprimir archivo directamente ubicado en la Barra

Herramientas. = '
e Hacer clic en el Menu Archivo y luego en la opcion Imprimir.

e Presionar la combinacion de teclas Control + P.

Las dos ultimas opciones nos llevan al siguiente cuadro de dialogo:

Impresora
Mombre | PDF
Estado
Tipo CUPS:PDF
Ubicacion
Comentario PDF

[} Imprimir gn archivo

irea de impresién Copias
@ Todas las hojas Ejemplares [1 =
() Paginas [ | — . »
- —— ﬁaﬂ mﬁ || Ordenar
1 1
| Opciones... | | Aceptar || cancelar ! | Ayuda |

Figura 39: Opciones para imprimir un archivo.

Seleccionar la impresora, si necesitamos hacer varias copias y podemos imprimir

todo el documento, algunas paginas o una seleccion de texto antes prefijada.

6.9 CONFIGURAR IMPRESORA

Para cambiar opciones de la impresién, hacemos clic en el Boton Propiedades,
del cuadro de dialogo anterior, donde podremos cambiar la escala de la
impresion, el tipo de papel y en la opcion Dispositivo podremos cambiar otros

valores de la impresora que generalmente no es aconsejable modificar.
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VII.- FORMATEO AVANZADO DE TEXTO

7.1 FORMATEO DE PARRAFO

Podemos dar distintos formatos a un parrafo, para ello accedemos primero al
menu Formato vy luego a la opcién Parrafo, donde nos encontramos con el

siguiente cuadro de dialogo:

[ Tabuladores | Iniciales | Borde | Fondo |
|Sangrias y espacios | Alineacidn | Flujo del texto | Tipografia asiatica | Numeracién |
Sangria
7 =1 e
Antes del texto 12,51 cm
Después del texto [0,00em 2]
Primera linea |0,00cm 15 I
[] Automatico —— ]
: |
Espacio
Encima del parrafo |0—.00cm =
Debajo del parrafo [0,00em [=]
L M -
Interlineado
|sencillo [+ | =
Conformidad registro
[ Activar
i Aceptar i l Cancelar | | Ayuda | | Bestablecer

Figura 40: Configuracién de Sangrias y Espacios.

Como podemos ver, disponemos de algunas pestafias distintas que se iran

explicando las mas importantes a medida que avancemos en este capitulo.

7.1.1 SANGRIA Y ESPACIOS

Para cambiar el formato de la sangria de cada parrafo hacemos clic en la pestafia
Sangria y Espacios, como vemos en la imagen anterior, podemos cambiar su
alineacion y los valores que este tome antes del texto, en el mismo y después del
mismo, para ello modificamos los valores de los Combo box Antes del Texto,

Después del Texto y Primera Linea.
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Podemos cambiar el espaciado entre parrafos, en forma general o de forma

particular, para ello modificamos los valores que aparecen debajo de la etiqueta

Espacio, modificando los valores de los Combo box Encima y Debajo del Parrafo.

También podemos cambiar el espacio entre cada linea del parrafo, modificando

los valores del Combo box Interlineado, donde contamos con diversas opciones,

seleccionamos el espacio que se desee (por ejemplo; 1.5 lineas).

|:| Ackivar

[ =]

([ Acepkar D[ Cancelar

Figura 41: Modificar el interlineado

7.1.2 ALINEACION

Para cambiar la alineacion del texto del péarrafo hacemos clic en la pestafia

Alineacidon y nos encontramos con el siguiente cuadro de dialogo:

Tabuladores | Iniciales |

Borde |

Sangrias y espacios | Alineacion | Fiujo del texto |

Tipografia asiatica

Fondo |
| Mumeracién |

Opciones
() A la izquierda/Arriba
() A la derecha/abajo

) Centrado

Ultima linea |Predeterminado

R

|| Expandir una palabra

|¥| Usar cuadricula (si activada)

Texto a texto

Alineacién | Automético

=

Propiedades

Direccion de escritura

| Utilizar la configuracién del objeto superior

B

i Aceptar il cancelar ||

Ayuda || Restablecer |

Figura 42: Alineacion del texto del parrafo.
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Como vemos tenemos 4 opciones para cambiarle la alineacion del texto,

Izquierda, Derecha, Centrado y Justificado.

Ademas para cambiar la alineacion del texto contamos con 4 botones ubicados en

la Barra de Herramientas, los cuales cumplen las mismas funcionalidades que

SEERE|E

las opciones anteriores.
7.1.3 FLUJO DEL TEXTO

En esta pestafia contamos con opciones para modificar la separacion por
silabas de cada palabra al terminar la linea, en caso de que esta no quepa.
Ademas podemos configurar saltos de pagina (como ya hemos explicado

anteriormente) y diversas opciones.

[ Tabuladores | Iniciales I Borde | Fondo |
[ Sangrias y espacios [ Alineacion |Flujo del texto | Tipograffa asidtica [ Numeracion |

Saltos

[|Insertar | J=|

|
Opciones
[ No dividir parrafo
[ Mantener parrafos juntos
[] Ajuste de huérfanas |—:3|
[ Ajuste de viudas |—:§|
i Aceptar i l Cancelar | | Ayuda | | Bestablecer |

Figura 43: Para control de flujo de Texto (Separacion Silabica).

7.1.4 NUMERACION

En esta pestafia encontramos opciones para contar las lineas del parrafo y

contamos con distintos estilos para aplicar numeracion.
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| Tabuladores | Iniciales | Borde | Fondo |
| Sanarfas y espacios | Alineacien | Fluje del texto | Tipografia asiatica | Numeracion |

Estilo de numeracién ENinguno - |
Numeracion
=
| i y — =
3 (S

Numeracion de lineas
[¥| Contar las lineas de este parrafo

[ Volver a empezar en este parrafo

I Aceptar || Cancelar || Ayuda ||Eestablecer

Figura 44: Aplicar numeracion a los parrafos.

7.1.5 TABULACIONES

Las tabulaciones nos permiten prefijar un espacio determinado y a partir de ahi
presionando la tecla Tab para posicionarnos a partir de la misma. Podemaos fijar

una tabulacion de dos formas distintas:

e Clic en la regla horizontal ubicada en la parte superior de la pantalla y
hacemos clic con el boton izquierdo del Mouse y fijamos la marca de la
tabulacion.

e Hacemos clic en el menu Formato y luego en la opcién Péarrafo y luego en la
pestafia Tabulaciones, donde nos encontramos con el siguiente cuadro de
dialogo:
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[ Sangrfasy espacios [ Alineacion [ Flujo del texto [ Tipografia asiatica [ Mumeracién |

| Tabuladores [ Iniciales [ Borde | Fondo |

Posician - Tipo - _
@ lzquierdasarriba i [—J
() Derecha/Abajo 5 Eliminar todas

) Centrado i | Eliminar |
() Decimal #
Caracter de relleno -
@) Ninguno
:—' IREEELTN
':) R Ta
Dl
() Caracter D
| Aceptar ” Cancelar H Ayuda H Restablecer

Figura 45: Aplicar Tabuladores y prefijar un espacio determinado.

Como vemos primero debemos seleccionar donde queremos colocar la
tabulacion, luego establecer si queremos que los espacios en blanco se
completen con un caréacter de relleno y finalmente hacemos clic en el botén

Nuevo y se creara la tabulacion correspondiente.
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VIII.- USO DE TABLAS

8.1 CREACION DE TABLAS

OpenOffice Writer nos provee de una herramienta indispensable que son las
tablas dentro del texto. En este primer punto del capitulo veremos las distintas

formas o maneras de crear una tabla con Writer.

La manera mas sencilla para crear una tabla esta disponible a través de la barra

de herramientas estandar, pulsando sobre el icono " nos muestra el

siguiente cuadro de dialogo:

)

Tamafio de tabla

g Cancelar
Columnas |12

Filas P Ayuds

Opciones

"1 Encabezado
Llas |1 : primeras filas
"] No dividir tabla

¥ Borde

srmateado automatico |

Figura 46: Creacion de tablas.

Como podemos ver se nos solicitara el nombre de tabla, el tamafio medido en
cantidad de columnas y cantidad de filas; para terminar nos permite cambiar
algunas opciones de la nueva tabla, entre estas opciones podemos apreciar que
aparece el formateo de los bordes y la inclusion del encabezado en la tabla.

Ahora también podemos crear desde el mismo icono, una tabla de manera mas
rapida indicando Unicamente la cantidad de columnas y filas; lo antes mencionado
se ejecuta pulsando sobre la flecha del icono de tablas, después de pulsar clic

sobre la flecha se nos presentara la posibilidad de elegir la cantidad de columnas
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y filas como se muestra a continuacion: en este ejemplo se nos muestra la

creacion de una tabla de 4 columnas y 4 filas.

=N

[
4 x4
Como ultimo punto vamos a mostrar la forma mas conveniente y segura de crear

una tabla en Writer, para esto tenemos que seguir los siguientes pasos:

e Pulsamos clic sobre la opcion Tabla de la barra de menu y luego
seleccionamos la subopcidon Insertar para que luego se nos presente la
subopcion Tabla, deberemos pulsar clic sobre esta dltima opcion para que nos
aparezca el cuadro de dialogo que vimos anteriormente. Se tendra en el area
de trabajo la tabla ya creada, a continuacibn mostramos como quedaria una

tabla recién creada en nuestro documento:

|Archivo Editar Ver Insertar Formato Tabla Herramientas ventana ayuda x|
B-mEsd d P P g D& e GE-V S+ 2E (ol @

ﬂ _ICDntenida de Ia tabl|v _'Nimbuanman Nod L F 1z |« [B) (1] (U :i E j g |_‘j'ﬂ' g E ::E :15 ﬂa . ’:
L --l-g-!-z--‘3a-l‘-'--5-6‘-7-‘8-5---10 11012 - 13- //14 + 15 « 16 17« 18 . (=)
=

o

B 1
-

o

®

s Tabla it

- - R

- S-a-H-&-=EE

@

- Si=2 BmHEE S5 s L

I =2

A

-

Figura 47: Tabla creada en Writer.

Se puede ver claramente la barra flotante de herramientas Tabla, la utilidad de

esta barra se mostrara en las secciones posteriores de este capitulo.
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8.2 SELECCIONAR CELDAS, FILAS, COLUMNAS Y TABLA

Comenzaremos seleccionando una celda de una tabla cualquiera, para lo cual
necesitamos posicionarnos con el cursor sobre la celda que deseamos
seleccionar o bien con el Mouse pulsando clic sobre la celda, una vez que
posicionemos vamos a la barra de menu y pulsamos clic sobre la opcion Tabla,
luego seleccionamos la subopcion Seleccionar y por ultimo pulsamos clic sobre

la subopcion Celda, para que finalmente se seleccione la celda.

Seguimos ahora seleccionando una fila de una tabla cualquiera, para lo cual
necesitamos posicionarnos con el cursor sobre cualquier celda de la fila que
deseamos seleccionar o bien con el Mouse pulsando clic sobre cualquier celda de
la fila, una vez que nos posicionemos vamos a la barra de menu y pulsamos clic
sobre la opcién Tabla, luego seleccionamos la subopcién Seleccionar y por
Ultimo pulsamos clic sobre la subopcién Fila, para que nos quede seleccionada la

fila completa.

Seguimos ahora seleccionando una columna de una tabla cualquiera, para lo cual
necesitamos posicionarnos con el cursor sobre cualquier celda de la columna que
deseamos seleccionar o bien con el Mouse pulsando clic sobre cualquier celda de
la columna, una vez que nos posicionemos vamos a la barra de menu y
pulsamos clic sobre la opciébn Tabla, luego seleccionamos la subopcion
Seleccionar y por ultimo pulsamos clic sobre la subopcién Columna, para que

nos quede seleccionada la columna completa.

Para terminar esta seccion mostraremos como seleccionar un tabla, para lo cual
primeramente debemos posicionarnos sobre cualquier celda de la tabla, esto lo
podemos llevar a cabo con el teclado o bien con el Mouse, de la forma que sea,
ya estamos en condiciones de pulsar clic sobre la opcién Tabla de la barra de
menu, luego seleccionamos la subopcién Seleccionar y para terminar pulsamos

clic sobre la subopcién Tabla.
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8.3 INSERTAR/ELIMINAR FILAS, COLUMNAS Y TABLAS

Después de crear la tabla seguramente se nos presentard la necesidad de
insertar, o eliminar alguna fila, columna o la tabla; veremos en primera instancia la
insercion de una fila y mostraremos las distintas maneras de llevar a cabo esta

accion.

Antes de poder insertar una fila o columna deberemos seleccionar una celda que

nos servira como referencia para la insercion.

La manera mas sencilla para insertar una fila en una tabla esta disponible a través
de la barra de herramientas tabla (barra flotante):
Tabla * X

— 0 E—
= bl =
— e

S AEHEHE S v 2

Figura 48: Barra de Herramientas tabla (Barra flotante).

Pulsando sobre este icono E=: lograremos insertar una nueva fila debajo de la

celda que hayamos seleccionado.

También podremos insertar una fila pulsando clic derecho sobre la celda que se
va a tomar como referencia para la insercion, luego se nos presentara un menu
contextual en donde tendremos que seleccionar la opcion Fila y luego la
subopcion insertar pulsando clic sobre esta ultima opcién se presentara el

siguiente cuadro de dialogo:

Insertar
Nimero iL =
Cancelar
Posician
() Delante Ayuda
@ Detras

Figura 49: Insertar Filas.
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Como podemos apreciar las opciones son pocas y muy intuitivas, por un lado
podemos elegir la cantidad de filas a insertar y por lado la posicién en la cual la/s
vamos a insertar, la posicion refiere a insertar delante de la celda en la pulsamos

clic derecho o detras de la misma.

Ya se menciono en la seccion anterior que la forma mas segura de encontrar una
opcion es a través de la barra de mend, por lo tanto vamos a explicar la manera
de insertar una/s fila/s por medio de la barra de menu, empezamos pulsando clic
en la opcion Tabla de la barra de menu luego elegimos la opcion Insertar

después que seleccionemos esta opcion damos clic sobre la subopcién Fila.
Existen dos maneras de insertar una columna.

e La primera manera de insertar una columna es a través de la barra de

herramientas tabla (barra flotante), que anteriormente mostramos: Pulsando

sobre este icono 1] lograremos insertar una nueva columna al lado de la

columna que hayamos seleccionado.

e También se puede insertar una columna pulsando clic derecho sobre la
columna que se va a tomar como referencia para la insercion, luego se nos
presentard un menu contextual en donde tendremos que seleccionar la
opcion Columna y luego la subopcién insertar pulsando clic sobre esta ultima

opcion se presentara el siguiente cuadro de dialogo:

Insertar
; [- Aceptar -]
Namero iL =
Cancelar
Posicion
) Delante Ayuda
@ Detras

Figura 50: Insertar columnas.
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Como se puede apreciar las opciones son pocas y muy intuitivas, por un lado
podemos elegir la cantidad de columnas a insertar y por lado la posicion en la cual
la/s vamos a insertar, la posicion refiere a insertar delante de la celda en la
pulsamos clic derecho o detras de la misma.

Ya vimos que la forma mas segura de encontrar una opcion es a través de la
barra de menu, por lo tanto vamos a explicar la manera de insertar una/s
columna/s por medio de la barra de menu, empezamos pulsando clic en la opcion
Tabla de la barra de menu luego elegimos la opcion Insertar después que
seleccionemos esta opcién debemos pulsar clic sobre la subopcién Columna; y
como en el caso anterior se nos va a presentar el mismo cuadro de dialogo

Insertar Columnas.

Ahora veremos las distintas maneras de eliminar una/s fila/s de una tabla, asi sea

una o mas filas debemos seleccionarla/s igualmente.

Se presenta la forma mas rapida de eliminar una fila, para lo cual utilizaremos una

opcion disponible en la barra de herramientas Tabla, que anteriormente

mostramos: Pulsando sobre el icono Bﬂ lograremos eliminar la fila

correspondiente a la celda que hallamos seleccionado.

También se puede eliminar una fila pulsando clic derecho sobre alguna de las
celdas, luego se nos presentard un menu contextual en donde tendremos que
seleccionar la opcion Fila y luego la subopcion Eliminar pulsando clic sobre esta
ultima opcién suprimiremos una fila de la tabla. Si hubiésemos seleccionado méas

de una fila se hubiesen eliminado todas las que se seleccionaron.

La manera mas apropiada de eliminar una fila es a través de la barra de menu
eligiendo la opcién Tabla, luego la subopcion Borrar y por ultimo pulsar clic sobre

la subopcion Filas.

Para eliminar columnas de una tabla debemos seleccionarlas igualmente.
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Para eliminar una columna, se utilizara una opcion disponible en la barra de

herramientas Tabla: pulsando sobre el icono ﬁﬁ lograremos eliminar la

columna correspondiente a la celda seleccionada.

Se puede eliminar una columna pulsando clic derecho sobre alguna de las celdas,
luego presentara un menu contextual en donde se debe seleccionar la opcion
Columnay luego la subopcion Eliminar pulsando clic sobre esta ultima opcion se

suprime una columna de la tabla.

También se puede eliminar una columna a través de la barra de menu eligiendo
la opcién Tabla, luego la subopcién Borrar y por ultimo pulsar clic sobre la

subopcion Columnas.

La manera mas conveniente de hacer alguna operacién es a través de la barra de
menu; seleccionada cualquier celda de tabla que se desee borrar, seleccionamos
de la barra de menu la opcién Tabla, luego seleccionamos la subopcion Borrar y

por ultimo damos clic sobre la subopcién Tabla.
8.4 FORMATEO DE CELDAS

Para tratar esta seccion necesitaremos de una tabla en nuestro documento, y
luego se debe seleccionar la misma en su totalidad o bien tener el cursor sobre

cualquiera de las celdas de la tabla en tratamiento.

Una vez creada y seleccionada la tabla invocaremos al cuadro de dialogo
Formato de Tabla, con la siguiente secuencia de comandos:

Menu Tabla > Propiedades de la tabla

Si seguimos la secuencia de comandos anterior tendremos el cuadro de dialogo

Formato de tabla el cual mostraremos a continuacion:
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[Tabla | Flujo del texto [ Columnas [ Borde | Fondo |

Propiedades Alineacion
Nombre |irabla1 ® Automatica

() De izquierda

Espacios =
|—|'%—| ) Derecha
. s O Centrado
S | v:l ) Manual
Hacia arriba |W|—%|
Hacia abajo [W'—a
Propiedades
Direccion de escritura |Utilizar la configuracion del objeto superior. |v|
| Aceptar || Cancelar H Ayuda || Restablecer

Figura 51: Como dar formato a las tablas.

Podemos ver que el cuadro de dialogo presenta cinco pestafias de opciones,

estas cincos pestafas las vamos a ver una por una en los proximos parrafos.

8.4.1 TABLA

En esta pestafia podemos cambiar el nombre de la tabla, el ancho, la alineacion

con respecto a la pagina y los espacios respecto de los margenes de la pagina.

8.4.2 FLUJODE TEXTO

[Tabla [Flujo del texto | Columnas | Borde | Fondo |

Flujo del texto

i ® Pagina Oc
® Delants O De
0 e B
|| Permitir divisién de tabla en paginas y columnas
[¥] Permitir divisién de fila entre paginas y columnas
|| Mantener parrafos juntos
|| Repetir encabezado
Direccion del texto |L.|sar configuracién de objeto superior |v|
Alineacion
Alineacion vertical |Superi0r | = |
| Aceptar || Cancelar || Ayuda || Restablecer

Figura 52: Control de flujo de texto.
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Se puede modificar la alineacion vertical nicamente desde aqui, y se lo hace a
través del cuadro combinado de nombre Alineacion vertical: las opciones

disponibles en el cuadro combinado son Superior, Centrado e Inferior.

8.4.3 COLUMNAS

(= ‘ormato
[Tabla [ Flujo del texto |Columnas | Borde | Fondo |
[ ]
]
Espacio disponible [p.ooem |
Ancho de columna
(= 1 2 3 4 =
[425em[2f[4.25cm |2 [425cm [z [425cm |3 | g 2
E Acepfar ii Cancelar H Ayuda |! Bestablecer |

Figura 53: Modificar el ancho de columnas.

En esta pestafia encontramos las opciones para modificar el ancho de las
columnas de la tabla seleccionada, de poseer espacio disponible entre los
margenes de la pagina y los bordes laterales de la tabla podremos modificar el
tamafio de las columnas y también el tamafio de la tabla a la vez, se podra ocupar
el espacio disponible entre las columnas de forma proporcional o bien en forma

individual.

8.44 BORDE

En esta pestafia podremos modificar las disposiciones de las lineas, el estilo, el

color, la distancia del texto y la sombra de la tabla seleccionada.
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(Tabla | Flujo del texto | Columnas [Borde | Fondo |

Disposicion de lineas Linea Distancia al texto
Predeterminado Estilo lzquierda  [0,10cm =]
 OEHEE Ninguno - - Derecha  [0,10cm |2
Definido por el usuario E ——

Arriba |0.10cm
Abajo [0.10cm =
—— 4,00 pt |4 o o -
+ . S 5,00 pt || ¥ Sincronizar
Color
» .
+ + | I negro [+

Sombra
Posicién
| [ | B C i

Propiedades
[¥] Fusionar estilos de linea contiguos

E Aceptar il cancelar | i fyuda || Restablecer !

Figura 54: Configuracién de bordes, estilos de linea y color de una tabla.

En las disposiciones de las lineas nos encontramos con formatos

predeterminados, como por ejemplo:

e Sin Bordes
e S6lo Borde Exterior ]

e Borde Exterior y lineas horizontales =]

e Borde Exterior y todas las lineas interiores (&3]

Borde Exterior sin modificaciones de las lineas interioresE

Dado el caso que ninguno de los formatos predefinidos nos resulte Gtil podremos
especificar los bordes y las lineas de manera personalizada; para poder utilizar la
personalizacion de los bordes y las lineas deberemos picar sobres los mismos, a

continuacion presentamos el cuadro que nos permitird seleccionarlos:

* *
-+ -
+ *
+ *-
+ +

Son muchas las combinaciones que podremos lograr, pero la utilizacion de las
mismas siempre depende de las necesidades de cada trabajo a realizar.
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Siguiendo con las opciones presentes en esta pestafia nos encontraremos con los
estilos de lineas para la tabla, los estilos varian en tamafo y tipo de lineas
(lineas punteadas, lineas rellenas, lineas dobles, etc.), a continuacion veremos el

cuadro de opciones:

Estilo

- Ninguno - =
0,05 pt E

— 0,50 pt

1,00 pt
——— D, 50 ot
e 4,00 pt s
I S 00 Dt [

Teniendo seleccionado el estilo podremos seleccionar el color de las lineas de la

tabla, a continuacion visualizaremos el cuadro de lista que contiene los colores:
Color

Il egro -

Las opciones que siguen nos permiten cambiar la distancia del texto respecto de
los bordes de cada celda de la tabla, se puede lograr cambiar las distancias en
forma sincronizada o bien en forma personalizada para cual debemos seleccionar

la opcidn sincronizar para personalizar las distancias:

Distancia al texto

lzquierda 0,10cm =
Derecha 0,10cm =
Arriba 0,10cm =
Abajo 0,10cm =

¥ Sincronizar

Dentro de las opciones de sombra que puede utilizar una tabla, tenemos las

siguientes:

Sombra
Posicion
[ ) : N

Propiedades
v| Eusionar estilos de linea contiguos
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Como podemos apreciar los botones permiten definir la posicion de la sombra en

nuestra tabla, las posiciones que podremos utilizar son las siguientes:

e Sin sombra

e Proyectar sombra hacia abajo y a la derecha ]

e Proyectar sombra hacia arriba y a la derecha [m]
e Proyectar sombra hacia abajo y a la izquierda ]

e Proyectar sombra hacia arriba y a la izquierda [
Ya habiendo seleccionado la posicidén podremos elegir la distancia que tendra la
tabla respecto de la sombra y por ultimo el color que poseera, siempre veremos el

color gris por defecto para la sombra.

8.45 FONDO

[Tabla [ Flujo del texto [ Columnas [ Borde [Fondo |

Como  |color |~ Para I_Celda |=|

Color de fondo

isin relleno

Sin relleno

[T

F Aceptar il Cancelar \i Ayuda |iBestab\ecer!

Figura 55: Configuracién de fondo de una tabla.

En esta nueva pestafia podremos elegir el fondo de nuestra tabla, las
posibilidades de como hacerlo son dos, una a través del color y otra a través de
una imagen; para cualquiera de las dos formas se debe especificar para quien se
le va aplicar el fondo, en las opciones aparece la celda, filay la tabla.

Los detalles para aplicar el fondo los vemos a continuacion.
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Comencemos seleccionando Color en la caja combinada de nombre Como, para

mayor detalle mostraremos a continuacion dicha caja:

Como |Color v |

La opcion que aparece es por defecto asi que dificiimente tengamos que
cambiarla, una vez seleccionado la opcion color pasamos a especificar para quien
se le va a aplicar el color, para nuestro caso seleccionamos tabla en el cuadro

combinado de nombre Para, mostramos el cuadro mencionado a continuacion:

Para [Celda |v]

La opcion por defecto es celda, pero para nuestro caso debemos seleccionar

Tabla dentro del cuadro combinado.

Seleccionado a quien se le aplicara el fondo definiremos el color que se le
aplicard a dicho fondo, para esto tenemos un cuadro de lista con los colores

disponibles, este cuadro de lista se mostrara a continuacion:

Color de fondo

iSin relleno

Sin relleno

8.5 UNIR/DIVIDIR CELDAS Y TABLAS

En seccion veremos las distintas formas de unir, dividir celdas y tablas,
empezaremos a trabajar con las celdas primero y luego lo haremos con las tablas.
Antes de comenzar se hace indispensable tener seleccionado al menos dos
celdas para poder unirlas, entonces después haberlas seleccionado pasamos a

unirlas, esto se puede lograr de distintas formas.
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Comenzaremos con la mas sencilla que es a través del botdén unir Celdas de la

barra de herramientas Tabla: simplemente pulsamos sobre el boton =y

pasaremos a tener las celdas unificadas.

También podremos unir las celdas pulsando clic derecho sobre cualquiera de las
celdas que se va a tomar como referencia para la union, luego se nos presentara
un mend contextual en donde tendremos que seleccionar la opcion Celda y
luego la subopcion Unir pulsando clic sobre esta ultima opcién pasaremos a tener
las celdas unificadas.

Ahora veremos la forma mas segura de encontrar la opcion de unir celdas y es a
través de la barra de mend, empezamos teniendo las celdas seleccionadas y
pulsando clic en la opcion Tabla de la barra de menu y para concluir la union
pulsamos clic sobre la subopcion Unir Celdas para encontrarnos con las celdas

unificadas en nuestra tabla.

Pasamos ahora a ver las distintas maneras de dividir celdas de una tabla, asi sea
una o mas celdas debemos seleccionarlas igualmente.
Comenzaremos con la mas sencilla que es a través del botén Dividir Celdas la

barra de herramientas Tabla: simplemente pulsamos clic sobre el boton I:l y

tendremos un cuadro de dialogo que mostramos a continuacion:

Dividir
F Aceptar
Dividir celda en B
Cancelar
Direccion
_ Ayuda
Horizontalmente

En proporciones iguales

lﬁ Verticalmente

Figura 56: Dividir celdas.

A-65



En este cuadro vemos que podemos cambiar la cantidad de divisiones que va/n a
tener la/s celda/s, también podremos cambiar la direccion en forma horizontal o
vertical con la opcién de hacerlo en proporciones iguales; una vez seleccionadas
las opciones pulsamos el boton Aceptar y tendremos en nuestra tabla las

divisiones deseadas.

También podremos dividir las celdas pulsando clic derecho sobre cualquiera de
las celdas que se va a tomar como referencia para la division, luego se nos
presentard un menu contextual en donde tendremos que seleccionar la opcion
Celda y luego la subopcién Dividir, pulsando clic sobre esta ultima opcién
pasaremos a tener nuevamente en pantalla el cuadro de dialogo de nombre
Dividir celda que se explico anteriormente; después haber elegido las opciones
deseadas en el cuadro de dialogo pulsamos clic en botdn Aceptar para terminar

con la division.

Ahora veremos la forma méas segura de encontrar la opcién de dividir celdas y es
a través de la barra de menu, empezamos teniendo las celdas seleccionadas y
pulsando clic en la opcion Tabla de la barra de menu para luego pulsar clic en la
subopcién Dividir Celdas y asi obtener en pantalla el cuadro de dialogo de
nombre Dividir celda.

Para unir tablas debemos tener dos o mas tablas consecutivas separadas por un
parrafo en blanco en nuestro documento actual, teniendo las tablas lo primero que
debemos hacer es eliminar el parrafo que se encuentra en medio de estas dos
tablas, al borrar este parrafo parecera que ya tenemos las tablas unidas pero esto
no es asi, hacemos clic en Tabla de la barra de menu, y como ultimo paso

debemos seleccionar la subopcién Unir tabla para dar por finalizada la operacion.

Como podemos apreciar esta utilidad de unir tablas esta disponible Unicamente a

través de la barra de menu Tabla.
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Ahora pasaremos a ver la manera de dividir una tabla, para lo cual debemos tener
creada una tabla dentro de nuestro documento; teniendo la tabla en nuestro
documento debemos posicionarnos sobre una celda a partir de la cual se va a
dividir la tabla, una vez que nos posicionamos en ella debemos pulsar clic sobre la
opcion Tabla de la barra de menu y luego pulsar clic nuevamente pero ahora en
la subopcion Dividir tabla, terminados estos pasos llegaremos al cuadro de

dialogo Dividir tabla y que pasamos a mostrar a continuacion:

Modo
@ Copiar encabezado

Cancelar

() Encabezado propio, con estilos
) Encabezado propio Ayuda

() 58in encabezado

Figura 57: Dividir tabas.

Podemos ver claramente las opciones disponibles para la division de una tabla, la
primer opcion Copiar encabezado nos inserta una fila con el mismo encabezado
que la tabla original en la segunda tabla obtenida en la division; para la segunda
opcion Encabezado propio con estilos nos deja dos tablas pero la segunda
aparece con la primer fila formateada con estilo “Encabezado de la tabla” y sin
texto dentro de las celdas para poder definir un encabezado propio, esta primer
fila es insertada; la tercer opcién Encabezado propio nos deja la segunda tabla
con una primer fila sin formato y sin contenido para definir el encabezado, esta fila
también es insertada; y por ultimo tenemos la opcion Sin encabezado que deja la
segunda tabla sin ningun tipo de encabezado y a diferencia de los casos

anteriores esta tabla no sufre ninguna insercion de fila como encabezado.

8.6 TAMANO DE FILAS Y COLUMNAS

Trataremos la modificacion del tamafio de las filas y columnas, veremos en el
transcurso de los siguientes parrafos que estas opciones estan disponibles desde
la barra de menu Tabla y desde el menu contextual pero no asi desde la barra de
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herramienta Tabla, igualmente se podria incluir estas otras opciones a la barra de

herramientas.

Ahora vamos a comenzar con el tamafio de filas, es obvio que debemos tener
alguna tabla creada en nuestro documento actual, con la tabla en nuestro
documento debemos seleccionar la fila o bien posicionarnos en cualquiera de las
celdas que pertenezca a la fila que deseamos cambiarle el tamafio, bien una vez
seleccionada pasamos a invocar el comando Altura, que se encuentra en el
menu contextual, este mena contextual se activa al pulsar clic derecho sobre la
fila seleccionada, aparecera el menu y del cual debemos seleccionar la opcién
Fila y luego pulsar clic sobre la opcidén Altura, para poder llegar al siguiente

cuadro de dialogo:

T - =
f e

Altura

0,01cm

Cancelar
v Ajuste dinamico

Ayuda

Figura 58: Configuracién de Altura de fila.

Podemos apreciar que tenemos la posibilidad de especificar la altura de las filas
seleccionadas y también le podemos indicar que haga un ajuste dinamico del

tamafio de la fila de acuerdo al contenido de la misma.
Esta opcion también esta disponible a través de la barra de menu Tabla, por lo
tanto pulsamos clic sobre esta opcion y luego seleccionamos la opcidn

Autoajustar y por ultimo pulsamos clic en la subopcién Alto de la fila.

Podemos optimizar la altura de la/s fila/s a través de las siguientes opciones:
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8.6.1 ALTURA OPTIMA DE LAS FILAS

Distribuir filas equitativamente para poder emplear la primera opcion solo sera
posible si la tabla contiene alguna fila de altura fija; para la segunda opcion

debemos tener seleccionadas dos o mas filas de alturas diferentes.

Estas opciones estan disponibles a través de la barra de menu Tabla subopcién
Autoajustar, también disponible por medio de la barra de herramientas Tabla
boton Optimizar, a continuacidon se muestra dicho botdn y sus respectivas

subopciones: y también disponibles a través de el menu contextual opcién Fila.

Seguimos con el tamafio de las columnas, es obvio que debemos tener alguna
tabla creada en el documento, con la tabla en nuestro documento debemos
seleccionar la columna o bien posicionarnos en cualquiera de las celdas que
pertenezca a la columna que deseamos cambiarle el tamafio, bien una vez
seleccionada pasamos a invocar el comando Ancho, que se encuentra en el
menu contextual, este mend contextual se activa al pulsar clic derecho sobre la
columna seleccionada, aparecerd el menu y del cual debemos seleccionar la
opcién Columna y luego pulsar clic sobre la opcion Ancho para poder llegar al

siguiente cuadro de dialogo:

Ancho
Columna |1 =
Cancelar

Ancho 4,25cm =
Ayuda

Figura 59: Configuracién de Ancho de columna.
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Podemos ver que tenemos la posibilidad de indicar el ancho de la columna
seleccionada y también le podemos especificar otra columna en caso que sea

necesario y asi poder modificar el ancho.

Esta opcion también esta disponible a través de la barra de menu Tabla, por lo
tanto pulsamos clic sobre esta opcion y luego seleccionamos la opcién
Autoajustar y por ultimo pulsamos clic en la subopcién Ancho de la columna;
luego nos volverd a aparecer el mismo cuadro de dialogo que mencionamos

anteriormente.

Podemos optimizar el ancho de la/s columna/s a través de las siguientes

opciones:

8.6.2 ANCHO OPTIMO DE COLUMNAS

Esta opcion esta disponibles a través de la barra de menu Tabla subopcion
Autoajustar, también disponible por medio de la barra de herramientas Tabla

boton Optimizar, que se mostré en el caso de la altura de las filas; y también

disponibles a través de el menu contextual opcion Columna.
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IX.- COMBINAR CORRESPONDENCIA

9.1 ASISTENTE PARA COMBINACION DE CORRESPONDENCIA

OpenOffice Writer nos provee de una herramienta infaltable como la Combinacién
por Correspondencia. Comenzaremos viendo como trabajar con esta herramienta
por medio de su asistente, en donde tendremos varios pasos que seguir para

poder tener finalmente la combinacién de correspondencia terminada.

9.1.1 SELECCION DE DOCUMENTO INICIAL

Antes de comenzar con la seleccion del documento inicial debemos ejecutar el

asistente para combinar correspondencia siguiendo la siguiente secuencia:
Menu Herramientas >> Asistente para combinar correspondencia
Habiéndose llevado a cabo la secuencia anterior tendremos en pantalla el cuadro

de didlogo del asistente para combinar correspondencia y que pasamos a mostrar

a continuacion:

Pasos Seleccionar documento inicial para combinar correspondencia

1. Seleccione el documento Seleccionar el documento en el que se debe basar el documento de combinacién de corr
inicial

2. Seleccione el tipo de @ Usar el documento actual
documento

) Crear documento nuevo
3.Insertar blogue de

direcciones ) Empezar a partir del documento existente Examinar...

() Empezar a partir de una plantilla Examinar...

Figura 60: Asistente para combinar correspondencia (Seleccion de Documento).
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Vemos claramente los pasos que iremos viendo a la izquierda del cuadro de
didlogo, a la derecha del cuadro vemos las opciones del paso actual y en este
caso el paso actual es el de Seleccion de Seleccion de Documento Inicial para

Combinar Correspondencia.

Podemos utilizar el documento actual como documento base para la combinacion,
también podemos crear un documento para utilizar con la combinaciéon por
correspondencia, otra posibilidad es utilizar un documento antiguo para la

combinacion.

También existe la posibilidad de crear un documento a partir de una plantilla para
la combinacién. Y por ultimo nos deja la posibilidad de utilizar un documento
inicial recientemente guardado para la combinacién. Al final damos clic en

Siguiente.

9.1.2 SELECCION DEL TIPO DE DOCUMENTO

En esta seccion tendremos que especificar el tipo de documento que vamos a

crear, para tener mayor claridad presentamos el cuadro de dialogo:

Pasos Seleccione un tipo de documento
1.Seleccione el documento @Qué tipo de documento desea crear?
inicial B
@ Carta
2. Seleccione el tipo de _ ;
‘documento () Mensaje de correo electrénico
3. Insertar bloque de Carta:
direcciones Enviar cartas a un grupo de destinatarios. Las cartas pueden contener un blogue de
direcciones y un saludo. Las cartas se pueden personalizar para cada destinatario.
Ayuda | == Regresar | 11 Cancelar

Figura 61: Asistente para combinar correspondencia (Seleccion de tipo de documento).
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Como vemos las opciones son dos tipos Carta o tipo Mensaje de correo
electronico, cualquiera de los dos tipos puede contener un saludo y se pueden

personalizar para cada destinatario.

9.1.3 INSERCION DEL BLOQUE DE DIRECCIONES

Ahora veremos de que manera podremos especificar los destinatarios del
documento a combinar, asi como el disefio del bloque de direcciones. Para tener
una idea mas detallada mostramos el cuadro de dialogo correspondiente:

Pasos Insertar bloque de direcciones
1. Seleccione el documento 1. Seleccionar la lista de direcciones con los [Seleccionar ofra lista de direccione
inicial datos de direcciones que desee usar. Se £ =

necesitan estos datos para crear el bloque de... Lista de direcciones actual: Cartal
2, Seleccione el tipo de
documento
2. |¥]Este documento contendra un blogue de direcciones

3. Insertar blogue de
direcciones <Titulo= <Ttulo>
<Nombre=> <Apellidos= <Nembre= =Apellidos=>
4, Crear saludo <Linea 1 de direccién= <Linea 1 de direccién=>
- <Cddigo pastal> =<Ciudad> |<Cdédigo postal> <Ciudad= =

5. Ajustar disefio <Pais=> Mas...
6. Editar documento | Suprimir lineas con campos vacios
7. Personalizar documento

d 5 3. Hacer coincidir el nembre de campo usado en la combinacién | .ﬁ.usignar campos... |
8 Guardar, imprimir o enviar de correo con los encabezados de columnas del origen de d... L S J

4, Comprobar si los datos de direcciones coinciden correctamente,

Prueba

Fabian Jacho
Chile y Quiroga
539 Cayambe

Documento: 1 [ 4 |[ » |

Ayuda | == Regresar ' Siguiente => | | Cancelar

Figura 62: Asistente para combinar correspondencia (Insertar Blogue de direcciones).

La primer parte nos permite seleccionar una lista de direcciones que deseemos
utilizar, esos datos se utilizaran para crear el bloque de direcciones, si pulsamos
clic en el botdn Seleccionar Otra Lista de Direcciones podra seleccionar otras

listas de direcciones desde archivo.

Tenemos un modelo de lista de direcciones por defecto que podriamos utilizar o
también personalizar dependiendo de nuestras necesidades, podemos empezar a
ingresar nuestros destinatarios, pulsando clic en el botén Nuevo lograremos tener
un registro nuevo vacio para ingresar los datos de otro destinatario, pulsando clic

en el boton Borrar lograremos eliminar el registro, pulsando clic en el boton
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Buscar podremos invocar al siguiente cuadro de dialogo donde lograremos

buscar un registro o destinatario:

Personalizar lista de direcciones

Elementos de lista de direcciones  [personalizar lista de direcciones]

- T 7
Apellidos

Linea 1 de direccidén
Linea 2 de direccién D
Ciudad

Estado o provincia E]
Codigo postal

Pais

Teléfono personal

Teléfono de la compafiia
Direccion de correo electronico
Sexo

[« ]

I Aceptar I [ Cancelar ] [ Ayuda

Figura 63: Personalizar lista de direcciones.

En donde podremos reorganizar, cambiar de nombre, agregar y borrar campos de

la lista de direcciones.

Una vez que tengamos seleccionada la lista de direcciones podremos filtrar el
contenido de la misma, esto lo podemos llevar a cabo pulsando clic en el botén
Filtrar en donde se nos presentara el siguiente cuadro de dialogo:

Criterios

Vinculo MNombre del campo Condicién Walor
Friooo. 1O = | | [ cancelar |
| ] | =) | ] | | rm—

Figura 64: Filtrar Campos de la lista de direcciones.

Los filtros se aplican a los campos de la lista, podemos filtrar por uno 0 mas
campos, debemos seleccionar el nombre del campo a filtrar luego la Condicion
gue puede ser =, <, >, <>, <=, >=, vacio, como, no vacio, etc. y por ultimo el valor

por el cual vamos a filtrar; como ejemplo podemos decir que el nombre del campo
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es apellidos, la condicidén es =y que el valor es Pérez, con lo anterior lograremos

tener filtrada la lista por apellidos que sean iguales a Pérez.

9.1.4 CREACION DEL SALUDO

En esta seccion podremos crear un saludo, para especificar un saludo en nuestro
documento debemos tener algin campo en nuestra base de datos en donde se
refleje el género de la persona. El saludo lo podremos personalizar para cada

género. Presentaremos la ventana del asistente para la combinacion:

Pasos Crear saludo

1.Seleccione el documenta | Este documento debe contener un saludo

inicial e -
¥l Insertar saludo personalizado

2. Seleccione el tipo de . 7
documento Femenino |Apreciada Sra. <Apellidos=>, |- Nuevo...

3.Insertar bloque de Masculing f;ﬁprecwado sr. <Apellidos=, Bl NUEVD..
direcciones —
Campo de lista de direcciones que indica un destinatario femenino

4. Crear saludo

Nombre de campo :Sexo i
5. Ajustar disefio —

Valor de campo I
6, Editar documento

7. Personalizar documento Saligoigencial

. ) ) | A quien corresponda, =
8. Guardar, imprimir o enviar B e o I
Vista previa

Apreciada Sra. Jacho, f}s‘\gnar campos..
Apreciado Sr. Jacho,

Documento: 1 [ 4 [ ¥

Ayuda << Regresar | | Cancelar

Figura 65: Asistente para combinar correspondencia (Crear Saludo).

Nuestra primera opcion es si Este documento debe contener un saludo, esta
primera opcion es un caja de chequeo gque puede estar seleccionada o no, para
poder utilizar las opciones que siguen debemos seleccionarla.

La segunda opcién nos permite agregar un saludo personalizado, si se desea
utilizar el saludo predeterminado solo debemos desactivar la caja de chequeo,
para poder utilizar las opciones que siguen vamos a seleccionar la caja de

chequeo Insertar saludo personalizado.
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En la tercera opcién podremos seleccionar el saludo personalizado para un
destinatario femenino. Si no encontramos un saludo podremos crear uno nuevo

a través del botdbn Nuevo gue nos presentara el siguiente cuadro de dialogo:

Elementos de saludo 1. Arrastre los elementos de saludo hasta al caja siguiente
P —— PTTTEES

|Signo de puntuacion
| Texto

| Titulo

|Nombre

|apellidos =
| Compafiia

|Linea 1 de direccion
|Linea 2 de direccion
| Ciudad

|Estado o provincia
|Cadigo postal vista previa
|Pais | i
| Teléfono personal |+
|Teléfono de la compa™)

Aceptar || Cancelar | | Ayuda

Figura 66: Personalizar saludo.

Podremos personalizar el saludo para los destinatarios femeninos, necesitaremos
seleccionar un elemento de saludo y ubicarlo en el cuadro de lista de la derecha y
luego personalizarlo en el cuadro de lista que esta debajo, podemos ver que
tenemos una vista previa del saludo, cuando esté finalizado el saludo solo

debemos pulsar clic en el botén Aceptar.

También tenemos opcién especificar un campo de la lista de direcciones para
poder diferenciar el género de la persona, para este caso solo debemos
especificar el nombre del campo y luego el valor del campo que indica el

género del destinatario. Solo pide especificar el género femenino.

La opcidon que sigue es una de las ultimas y nos permitira definir un saludo

general y predeterminado en el caso que no se halla personalizado el saludo.

Se muestra también una vista previa del saludo en el cuadro de lista Vista Previa.
Por dltimo podremos asignar los nombres de campo légico de disefio a los
nombres de campo de la base de datos para nuestro saludo, presionamos

siguiente.
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9.1.5 AJUSTE DEL DISENO

En este paso veremos la manera de especificar el ajuste de los bloques de
direcciones y los saludos en los documentos, mostraremos la ventana que nos

permitird modificar estas opciones:

Pasos Ajustar diseno de saludo y bloque de direcciones
1.5Seleccione el documento Posicién de blogue de direcciones

inicial :

¥l alinear con cuerpo de texto

2. 5eleccione el tipo de e [= = =

documento e _
3.Insertar blogue de Desde arriba 5,49cm - =

direcciones Posicion de saludao
4. Crear saludo Mover Arriba

. Ajustar disefio Mouar Abajo
6. Editar documento
7. Personalizar documento
8. Guardar, imprimir o enviar

Zoom |Toda la paging -|
Ayuda << Regresar | 1 Cancelar

Figura 67: Ajuste de disefio para correspondencia.

Podremos definir la posicion del bloque de direcciones desplazandolo hacia la
izquierda y/o hacia abajo, los cambios se realizan modificando los valores que se
encuentran en los incrementales, estos se activaran si des tildamos la opcion

Alinear con cuerpo de texto.

También se puede modificar la posicion del saludo, esto se realizara pulsando
clic en los botones Arriba o Abajo segun nos convenga, una vez que tengamos

definida la posicién del saludo presione siguiente.

9.1.6 EDICION DEL DOCUMENTO PRINCIPAL

En esta parte podremos utilizar una vista previa a los documentos y editar el
documento principal que modificara a todos los deméas documentos combinados,

pasamos a mostrar la ventana que nos permitira la edicién del documento:
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Ente para comp inar correspondencia

Pasos Obtenga una vista previa y edite el documento
1. Seleccione el documento La vista previa del documento combinado es ahora visible. Para obtener |a vista previa
inicial de otro documento, haga clic en una de las flechas.

2. seleccione el tipo de s o S DN— S SR
documente Destinatario | ‘ ‘ ‘ 1 | | ‘ | |

3.Insertar blogue de — . .
direcciones || Excluir este destinatario

gl Editar documento

- . Escriba o edite el documente ahora si adn no lo ha hecho. Los cambios afectaran a
EiEtatcacnetta todos les documentos combinados.

7iper=onalzandocymenta Al hacer clic en 'Editar documento...’ el asistente se convertira temporalmente en una

8. Guardar, imprimir o enviar pequefia ventana para poder editar el documento de combinacion de
correspondencia. Una vez editade, vuelva al asistente haciendo clic en Volver al
Asistente para combinar correspondencia’ de la ventana pequefia,

Editar documento...

Ayuda | | << Regresar “ Siguiente >> ” || Cancelar

Figura 68: Edicion de documento Principal.

La primera parte de la ventana nos permite obtener una vista previa de otro
documento para lo cual solo debemos pulsar clic en las flechas, la segunda parte
de la ventana nos permitira editar el documento principal, los cambios realizados

en este documento quedaran plasmados en los documentos combinados.

9.1.7 PERSONALIZAR LOS DOCUMENTOS

En esta seccién podremos personalizar cada uno de los documentos combinados,

vamos a mostrar la ventana que nos permitiré trabajar con la personalizacion:

Pasos Personalizar los documentos de combinacion de correspondencia
1. Seleccione el documento Puede personalizar documentos concretos. Al hacer clic en 'Editar documento
inicial individual...' el asistente se convertird temporalmente en una pequefia ventana para
poder editar el documento, Una vez editado, vuelva al asistente haciendo clic en olver
2. Seleccione el tipo de al Asistente para combinar correspondencia’ de la ventana pequefia,
documento

3.Insertar blogue de Editar documento individual...

direcciones

4, Crear saludo
Buscar

Buscar: | || Buscar...

B =ik eEam S | Sélo palabras completas

7. Personalizar documento ["|Retroceder

8. Guardar, imprimir o enviar "] Coincidir mayasculas y mindsculas

| Ayuda | | << Regresar |i§|guweﬁte > i [ | [ Cancelar |

Figura 69: Personalizar documentos para combinar correspondencia.
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La primera seccibn de esta ventana nos deja editar el documento
individualmente, la segunda seccidon nos permite buscar alguna coincidencia

dentro de todos los documentos combinados para poder editarlos posteriormente.

9.1.8 GUARDAR, IMPRIMIR O ENVIAR EL DOCUMENTO

En esta ultima seccion de la combinacion debemos especificar las opciones de
salida de los documentos, antes de explicar cada una de las opciones (Guardar,

Imprimir o enviar) vamos a mostrar la ventana principal:

Pasos Guardar, imprimir o enviar el documento

1. Seleccione el documento Seleccione una de |as opciones siguientes:
inicial E
®) Guardar el documento inicial

2. Seleccione el tipo de

() Guardar documento combinado
documento

) Imprimir documenta coembinado
3.Insertar blogue de , .
direcciones () Enviar documento combinado como correo electrénico

4, Crear saludo Guardar el documento inicial
Guardar el documento inicial
6, Editar documento

7, Personalizar documento

8. Guardar, imprimir o envia

Ayuda == Regresar :} | || Cancelar

Figura 70: Guardar, Imprimir o enviar el documento.

La primer opcion de nombre Guardar documento inicial nos guardara los
documentos combinados en el documento actual después de que hayamos

pulsado clic en el botén Guardar el documento inicial.

La segunda opcién de nombre Guardar documento combinado nos presentara

las siguientes subopciones:
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istente para combinar correspondencia

Pasos Guardar, imprimir o enviar el documento
1. Seleccione el documento Seleccione una de las opciones siguientes:
inicial A R
(_) Guardar el documento inicial
2. Seleccione el tipo de @ iGuardar documento combinado
documento

() Imprimir documento combinado
3. Insertar blogue de ~ .
direcciones () Enviar documento combinado como correo electrénico

4, Crear saludo Guardar documento combinade
() Guardar come documento Unico

6. Editar documento @ Guardar como documentos Unicos

7. Personalizar documento O Desde | J | |

4 dasi S|

Ayuda ‘ ‘ == Regresar H ] | Finalizar | | Cancelar

Figura 71: Guardar documento combinado.

Las opciones principales son dos, la primera nos permite guardar la combinacion
como documento Unico, la segunda nos permite guardar la combinacion en
documentos individuales, igualmente para las dos opciones anteriores podemos
definir un rango de los documentos combinados. También se debe especificar el

nombre de los archivos cuando pulsemos clic en el boton Guardar documentos.

La tercera opcion de nombre Imprimir documento combinado nos presentara las

siguientes subopciones:

Pasos Guardar, imprimir o enviar el documento
1. seleccione el documentao Seleccione una de las opciones siguientes;
inicial = .
) Guardar el documento inicial
2.5eleccione el tipo de () Guardar documento combinade
documento 7
@ imprimir documento combinado
3.Insertar bloque de = .
direcciones () Enwiar documento combinado come correo electronico
4. Crear saludo Configuracion de impresora
Impresora |PDF |=| | Propiedades...
6. Editar documento @ Imprimir todos los documentos
7. Personalizar documento O Desde | | [ J

5. Guardar, imprimir o envia Imprimir documentos ‘

Ayuda | ‘ << Regresar |i _Siguienta.>> ” Finalizar H Cancelar

Figura 72: Imprimir documento combinado.

A-80



Aqui podremos definir la impresora, ver o modificar las propiedades de la misma y
por ultimo tendremos la posibilidad de indicar el rango de los documentos
combinados que vamos a imprimir; para mandar a imprimir en forma definitiva

solo tendremos que pulsar clic en el boton Imprimir documentos.

La cuarta opcion Enviar documento combinado como correo electrénico nos

presentara las siguientes subopciones:

Pasos Guardar, imprimir o enviar el documento

1. Seleccione el documento Seleccione una de las opciones siguientes:
inicial — .
() Guardar el documento inicial

2. seleccione el tipo de () Guardar documento combinado
documento N

) Imprimir documento combinado

3. Insertar blogue de . .

direcciones @ Enviar documento combinado como correo electrénico:

4. Crear saludo Configuracién de correo electrénico
Hasta Direccién de correo electrénico - Copia a..
6. Editar documento Asunto

7. Personalizar documento Enviar com |Mensaje HTML 4

8. Guardar, imprimir o envia

@ Enviar todos los documentos
() Desde

Enviar documentos

Ayuda << Regresar : Einalizar Cancelar

Figura 73: Enviar documento combinado como correo electronico.

En esta parte se nos brinda la posibilidad de enviar el documento como mensaje
de correo electronico a cada uno de los destinatarios. En la primer subopcién
Hasta debemos especificar un campo de la lista de direcciones que contenga el
mail de los destinatarios, también podremos enviar copias de mail, para lo cual
solo debemos pulsar clic en el botén Copia a y definir los mismos en las cajas de
texto. La segunda subopcidn nos permite definir el asunto del mensaje. La tercera
opcion de nombre Enviar como no permite especificar el formato con el cual van
a ser enviados, los formatos que podemos utilizar son los siguientes: mensajes
con texto sin formato, HTML, *.odt, *.doc y *.pdf. Los dos primeros formatos son
enviados en el cuerpo del mensaje mientras que los restantes se envian como
documentos adjuntos, si son enviados de la ultima forma se activara la caja de

texto donde podremos definir el nombre del documento adjunto, la Ultima
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subopcion nos permite elegir que enviemos todos los documentos o un rango de

ellos. Para concluir solo debemos pulsar clic en el botén Enviar documentos.

Cualquiera sea la opcion seleccionada y una vez que hayamos guardado, impreso
o enviado los documentos combinados solo nos resta pulsar clic en el boton

Finalizar para concluir con el Asistente.

9.2 CAMPOS

Como ultimo punto dejamos los campos para la combinacién de correspondencia,
es conveniente insertarlos en el documento para luego invocar el asistente de

combinacion de correspondencia.

Para insertar un campo de combinacion de correspondencia debemos seguir los

siguientes pasos: MenU Insertar > Campos > Otros

Luego de ejecutar el comando nos muestra una pantalla en la cual vemos que nos
presenta la ficha (pestafia) Base de datos del cuadro de didlogo Campos, en
donde podremos seleccionar el tipo de campo, las base de datos y de estas los

campos a insertar.
Los campos que se inserten al documento lo hardn en la posicion actual del

cursor. Una vez que hayamos insertado los campos necesarios al documento

podremos llamar al asistente de combinacion de correspondencia.
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X.- VARIOS

10.1 EXPORTAR UN DOCUMENTO CON FORMATO PDF

OpenOffice Writer nos permite exportar documentos a dos formatos: PDF y
XHTML; es natural pesar que debemos tener un documento activo para realizar

esta tarea ya que de lo contrario las opciones estaran desactivadas.

Teniendo un documento abierto y listo para exportar debemos pulsar clic sobre la
opcion Archivo de la barra de menu y luego pulsar clic sobre la subopcién

Exportar para que nos aparezca el siguiente cuadro de dialogo:

(T HE€) © = "—.M’I media:/sdb1/PLAN TESIS OPEN OFFICE/ [+
Tutorial de OpenOffice_org_files

L
-+ Escritorio 8] Comunidad_Emagister_28441 introes.pdf]

/’- Documentos I' Comunidad_Emagister_5122_word.pdf
- ) Guia%20M0%202004.pdf
5 Carpeta de inicio  [T] manual_basic_writer.pdf

7. 000 _setup_es.sxw.pdf
. |Medio de almac... [~ SEtup_ P

éDescargar
5 Msica
!.lmégenes
G\-’rdeos : o - - ”
Direccién: | Comunidad_Emagister_28441_introes.pdf |v | h v Aceptar J
GPIantiIIas ; — )
E Eiltro: | PDF - Portable Document Format (.pdf) |- | | £ cancelar |
! Carpetas de red —
|| Ampliacién aut. nombre de archivo "] Seleccion

Figura 74: Exportar documento con formato PDF.

Vemos que necesitamos el nombre del archivo, el formato de salida del archivo y
el lugar donde lo vamos a guardar; en el cuadro de lista del nombre del archivo
aparece por defecto el nombre del archivo original que igualmente podemos
cambiar; en el formato del archivo podemos seleccionar dos formatos de salida
PDF o XHTML; por ultimo seleccionamos el lugar en donde vamos a guardar
nuestro nuevo archivo de exportaciéon; para concluir con la ejecucion de la
exportacion debemos pulsar clic en el boton Aceptar y tendremos el archivo
generado en el lugar especificado.
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Podremos acceder a unos atajos para crear unicamente archivo con formato PDF,
existen dos atajos disponibles uno es a través de la barra de menu opcion

Archivo subopcion Exportar en formato PDF y el otro atajo esta disponible en la

cualquiera de los dos atajos se creara un documento con formato PDF, con el

barra de herramientas y representado por el siguiente botén , al invocar
nombre del documento original y se va guardar en el mismo directorio del

documento original.

10.2 OPCIONES DE NOTAS AL PIE'Y FINALES

Mostraremos las opciones de configuracién para las notas al pie y finales. Para
comenzar explicaremos como invocar la ventana que nos permitird modificar las
opciones de notas al pie y finales; pulsamos clic en la opcién Herramientas de la
barra de menu y luego pulsamos clic en la subopcion Notas al pie después de
esto se nos presentard la ventana de nombre Opciones de notas al pie, para

mayor detalle a continuacion mostraremos dicha ventana:

[Notas al pie | fofas finales |

MNumeracion automatica

Numeracion oo £ | Comenzar en [1 =
Contar \Por documento |~ |

Delante i— Detras |

Posicién @ Fin de pagina

) Fin del documento

Estilos Estilos de caracter
Parrafo |Nota al pie |+|  Areadetexto |Ancla de nota al pig| » |
I_ | | Areade nota a| pie |Simbelo de nota al g« |

Indicacién para notas al pie en varias paginas

Final de nota al pie | |

En pag. siguiente | |

E_ Ace_ptar ]: Cancelar || Ayuda

Figura 75: Notas al Pie.

Tenemos dos pestafias una para las notas al pie y otra para notas finales,

comenzaremos a detallar las opciones de la pestafia de notas al pie.
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En esta pestafia tenemos tres divisiones la primera es para la numeracion
automatica, la segunda para los estilos y la tercera para la indicacion de las notas

al pie en varias paginas.

La numeracion automatica nos permitira cambiar la numeracién y por defecto
aparece con cifras arabes, la siguiente opcién que podemos modificar es la que
nos permite definir el numero a partir del cual comienza la numeracién igualmente
por defecto aparece el numero 1, la opciébn que es el cuadro contar que nos
permite seleccionar el tipo de conteo a realizar (opcidon por defecto: por
documento, por pagina, por capitulo), las opciones delante y detras nos dan la
posibilidad de agregar texto delante y detrds del niumero de nota al pie de la
pagina, por ultimo podemos decidir poner las notas al pie de la pagina o al final

del documento.

Los estilos que podemos darles a las notas al pie son diversos pero las opciones
por defecto son las ideales, de querer cambiar algunas de ellas por un estilo
particular es igualmente posible, se podria cambiar el estilo caracter para el area

de texto o para el area de nota al pie.

Las indicaciones para notas al pie de varias paginas nos dan la posibilidad de
indicar un texto informativo al final de la pagina cuando las notas al pie continten
en la péagina siguiente: por ejemplo, "Continda en la pagina”. OpenOffice.org
Writer inserta automaticamente el namero de la pagina siguiente. También
podemos indicar un texto informativo al principio de la pagina donde continten las
notas al pie de la pagina anterior: por ejemplo, "Viene de la pagina”. OpenOffice

Writer inserta automaticamente el nimero de la pagina anterior.

Pasamos a la pestafia de notas finales y para mayor detalle presentamos la

ventana con sus opciones:
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[ Notas al pie |Notas finales |

Mumeracion automatica

Numeracién SR - | Empezar en [1 =

Antes |—| Después ]
Estilos Estilos de caracteres

Parrafo [Nota final |+  Areade texto |Ancla de nota final | = |

Pagina I_Nota final |+|  Areade notafinal |Simbole de nota finé.:|

E Aceptar “_Cancegrm!] Ayuda |

Figura 76: Notas Finales.

En esta pestafia tenemos dos divisiones la primera es para la numeracion

automatica y la segunda para los estilos.

La numeracion automatica nos permitira cambiar la numeracién y por defecto
aparece con cifras romanas en minuscula, la siguiente opcién que podemos
modificar es la que nos permite definir el nimero a partir del cual comienza la
numeracion igualmente por defecto aparece el numero 1, y por ultimo las
opciones delante y detras nos dan la posibilidad de agregar texto delante y detras

del nimero de nota final de la pagina.

Los estilos que podemos darles a las notas finales son diversos pero las
opciones por defecto son las ideales, de querer cambiar algunas de ellas por un

estilo particular es totalmente posible.

Para terminar es necesario diferenciar la utilidad o funcion de ambos tipos de
notas. La utilidad de las notas al pie es proporcionar informacién adicional sobre
un tema al final de una pagina y la utilidad de las notas finales es brindar mas

informacion al final del documento.
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10.3 CORRECCION DE ORTOGRAFIA Y GRAMATICA

Una de las herramientas mas importantes de un procesador de texto es el
corrector ortografico y graméatico, la podemos invocarla de distintas maneras,

puede ser a través de la barra de herramientas y a través de la barra de mend.

A través de la barra de mendu, pulsar clic en la opcién Herramientas de la barra
de menu y luego pulsar clic sobre la subopcion Revision ortografica... para

poder llegar hasta el cuadro de dialogo que se muestra a continuacion:

No esta en el diccionario

El sistema operativo Linex en su version 3.0 tiene instalado por |
defecto el paguete ofimatico OpenOffice.orgl.0, sin embargo, por |

si fuera necesaria la instalacién desde un CD-ROM o mediante un | | Ignerar todo |

archivo descargado de la Red, indicamos las instrucciones —

necesarias. 3BT o |
|| Agregar -

Sugerencias

(T -| | cambiar |
Linea = I
Linee | | Cambiar todo |

Lineo il
Lineé =] | Autocorreccion |
Idioma del diccionario i"-?ﬁ Espafiol (Espafia) iv.i

I Opciones... | I Ayuda | | Deshacer I ! Cerrar ]

Figura 77: Revision Ortografica.
Cuadro de texto (No estd en el diccionario): muestra la frase con la palabra
incorrecta resaltada de color rojo, en donde podremos editar la palabra o frase o

podemos hacer clic en una de las sugerencias del cuadro de texto (Sugerencias).

Cuadro de texto (Sugerencias): lista una sugerencia de palabras para sustituir la
palabra mal escrita, en donde podemos seleccionar la palabra que deseemos

utilizar y luego pulsar clic en el boton Cambiar.

Cuadro combinado (Idioma del diccionario): se especifica el idioma de la

revision ortografica.

Boton Autocorreccion: nos permite agregar la combinacién actual de la palabra

incorrecta a la tabla de sustituciones de la herramienta de Autocorreccion.
A-87



Boton Opciones: Abre un cuadro de didlogo en el que podemos seleccionar los
diccionarios definidos por el usuario, asi como establecer las reglas de la revision

ortografica, a continuacidon mostraremos el cuadro antes mencionado:

ceptar

Diccionarios de usuario
If2 Ubuntu Todos [ Nuevo.. | cancelar |
|v| soffice Todos e —
|| IgnoreAllList Todos | Edlitarin | Ayuda |

¥ standard Todos

j Eliminar

Dpciones

Revisar ortografia mientras se escribe

Revisar palabras en mayuscula
Revisar palabras con numeros
Revisar maydsculas

Revisar areas especiales
Revisar en todos los idiomas

Ocultar errores

| Antigua ortografia alemana
Tamafio minimo de palabra para separacion silabica: 5 |
Caracteres antes de salto de fila: 2
Caracteres después de salto de linea: 2

[«]r]

Una de las opciones mas utilizadas es la de revisar la ortografia mientras se

escribe.

Boton Agregar: nos permite agregar el texto del cuadro de texto (No esta en el
diccionario) al diccionario seleccionado definido por el usuario.
Botdn Ignorar una vez: nos permite hacer caso omiso de la palabra desconocida

y prosigue la revision ortografica.

Boton Ignorar todo: nos da la facilidad de hacer caso omiso de todas las
apariciones de la palabra desconocida en todo el documento y prosigue la

revision ortografica.

Boton Cambiar: nos permite cambiar la palabra desconocida con la sugerencia
actual o con el texto que se haya escrito en el cuadro de texto (No esta en el

diccionario).

Boton Cambiar todo: nos da la facilidad de cambiar todas las ocurrencias de la
palabra desconocida con la sugerencia actual o con el texto que se haya escrito

en el cuadro de texto (No esta en el diccionario).
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Boton Deshacer: pulsando clic en este boton podremos deshacer el Gltimo paso
de la sesidon de revision ortografica. Volviendo a hacer otro clic podremos

deshacer el paso anterior, y asi sucesivamente.
Estas son todas las opciones del cuadro de didlogo de Revision Ortografica.

También podremos invocar la herramienta de revision ortografica a través del

icono @ gue se encuentra en la barra de herramientas.

También tenemos disponibles la activacion de la revision ortografica mientras

escribimos a través del icono % gue se encuentra en la barra de herramientas.
10.4 SEPARACION SILABICA Y SINONIMOS.

Esta herramienta “separacion silabica” nos permite insertar guiones en palabras
que son demasiado largas para ajustarse al final de una linea. OpenOffice.org
busca en el documento y sugiere una separacion silabica que puede aceptar o
rechazar; y que para invocarla debemos utilizar la barra de menu pulsando clic en
la opciébn Herramientas, luego seleccionamos la subopcion Idioma y para
terminar pulsamos clic en la subopcion Separacion silabica... habiendo realizado
la secuencia anterior de comandos tendremos en pantalla el siguiente cuadro de

dialogo:

ins=truc=cicfes
Cancelar
Continuar
Eliminar
Ayuda

Figura 78: Separacion Sildbica y sindnimos.
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Caja de texto (Palabra): nos muestra las sugerencias de separacion silabica de la

palabra seleccionada.
Flecha derechalizquierda: nos permite establecer la posicion del guion, pero esta
opcion solo esta disponible si aparece mas de una sugerencia de separacion

silabica.

Botdn Continuar: nos permite omitir la sugerencia de separaciéon silabica y

encuentra la palabra siguiente que ha de dividir en el documento.

Boton Dividir: nos da la posibilidad de insertar el guién en la posicién indicada.

Boton Eliminar: nos permite rechazar la sugerencia de la separacion silabica.

Boton Cancelar: nos da la posibilidad de cancelar la utilizacion de la herramienta,

basicamente equivale a salir del cuadro de dialogo y volver al documento.

Vale decir que esta herramienta esta disponible Unicamente a través de la barra

de menu. También se puede utilizar de forma manual y automética.

10.5 GALERIA DE IMAGENES.

La galeria esta disponible a través de la barra de mend Herramientas y la
subopcion Gallery, una vez que invoquemos Gallery nos aparecera la barra de

herramienta, a continuacion pasamos a mostrarla en la siguiente figura:

Nuevo tema... E% EE Fondos - ice-light (fusr/lib/openoffice/share/gallery/www-backjice-light.jpg)

[ ronaos —— -

® Limites o

® Mis temas . ice-light fusrilib/opencffice/share/galleryfwww-backfice-light.jpg

& Pagina principal ice-blue lusr/libjopencffice/share/galleryfwww-backfice-blue.jpg

® Sonidos

B Vifietas fluffy-grey Jusr/libjopenoffice/share/galleryiwnww-backfluffy-grey.jpg
fuzzy-lightgrey fusr/lib/opencffice/share/galleryfwww-back/fuzzy-lightgrey.jpg
marble fusr/lib/opencffice/share/galleryiwww-backimarble.jpg
grey lusrilibjopenoffice/share/gallery/www-back/grey. gif -

I W

Figura 79: Galeria de imagenes.
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Los temas estan en el cuadro de lista a izquierda de la barra de herramientas
Gallery, a la derecha se nos muestra el contenido del tema seleccionado a través
de una grilla en donde tenemos el titulo y la ruta de cada imagen para ese tema
en particular. La visualizacion dentro de la grilla la podemos modificar a través de

los botones que estan disponibles en parte superior de la grilla:

ETE]
&3 Este botdn permite ver Gnicamente los simbolos dentro de la grilla o sea una

pre visualizacion de los archivos.

lE:lEste boton permite presentar los archivos en una vista detalle dentro de la

grilla, igualmente se nos muestra una pequefa vista preliminar del archivo.

Pulsando clic sobre el boton Nuevo tema en donde se nos presentara el siguiente

cuadro de dialogo:

E]l |Nuevo tema

Tipo: Tema de |la Galeria

Ubicacion: file:fifhomefubuntu/.openoffice.org2/user/gallery/sgl01.sdg
Contenido: 0 Objetos

Modificado el: 25/01/2009, 01:12:58

E Aceptar i' cancelar ||  Ayuda || Restablecer |

Figura 80: Especifica la informacidn del nuevo tema

En General se especificara el nombre del nuevo tema, la informacion de este
cuadro esta debajo del nombre del tema y podemos encontrar la ubicacion, la
cantidad de objetos contenidos en este tema y por ultimo la fecha y hora de la

ultima modificacion.
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En la siguiente pestafia se especifican los Archivos que van a estar dentro del
tema nuevo, como primer paso es necesario especificar el formato o tipo de
archivo a buscar, esto se realiza a través del cuadro combinado Tipo de archivo,

como se puede observar en el siguiente cuadro de dialogo.

| General F\rchivns
Tipo de archivo
<Ningun archivo= | Afadir |
| |
OFr
| Aceptar || Cancelar H Ayuda || Restablecer |

Figura 81: Especifica los archivos que van ha estar en el nuevo tema

Una vez seleccionado los formatos debemos buscar los archivos para lo cual
pulsar clic sobre el botén Buscar archivos con lo cual se nos presentara el

siguiente cuadro de dialogo:

eleccionar ruta W |
/homefubuntu/.openoffice. arg2/user/gallery | |§|@
Titulo |Tip0 Tamafio Fecha de modificacién
Buta: fhomefubuntu/, openoffice. org2/user/gallery/ |v| I Seleccionar |
[ cancelar |
s |

Figura 82: Especifica la ruta que se encuentran los archivos
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Especificamos la ruta o si se quiere el directorio se encuentran los archivos a
incluir en el tema, para terminar con esta seleccion de ruta debemos pulsar clic

sobre el botén Seleccionar.

Después de seleccionar la ruta se nos cargara el cuadro de lista con los nombres
de los archivos encontrados en ese directorio con el formato o tipo de archivo

especificado anteriormente.

Teniendo algunos archivos dentro del cuadro de lista ahora podremos elegir los
gue queramos incluir en nuestro tema y para eso debemos seleccionar el archivo
deseado en el cuadro de lista y luego pulsar clic en el botén Afiadir y tendremos
el archivo en nuestro tema nuevo, también podriamos pulsar clic en el boton
Afadir todos y pasaremos a tener en nuestro nuevo tema a todos los archivos

gue estén dentro del cuadro de lista.

Si quisiéramos una vista preliminar de los objetos debemos seleccionar la caja de
chequeo Pre visualizacion y se nos presentara una vista previa en el cuadro de

abajo de la opcién antes mencionada.

Como aclaracion decimos que archivos son todos aquellos multimedios
disponibles en sus distintos formatos como ejemplo podemos citar mp3, wav, mid
en cuanto a audio; mpg, mpeg, avi, mov en cuanto a video se trate y por ultimo

tenemos gif, jpg, bmp, pcx y png entre otros.

Para agregar o insertar un archivo dentro de nuestros documentos,debemos tener
Gallery en pantalla y pulsando clic derecho sobre la imagen deseada dentro de
Gallery se nos presentara un menu contextual y del cual debemos seleccionar la
opcién Afadir y pulsamos clic sobre la subopcion Copia y tendremos insertado el

archivo donde se encontraba el cursor dentro del documento.

También hubiésemos podido afiadir un archivo como Vinculo y no como copia, la

diferencia entre estos radica en que la copia es un elemento ajeno al archivo
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original y por tanto cualquier modificacion solo se aplicara a la copia, en cuanto al
vinculo las modificaciones que se realicen al archivo se aplicaran al archivo

original.

Desde el menu contextual podremos Afiadir el archivo como fondo de la pagina
y fondo del parrafo; también podremos lograr una Previsualizacion del archivo. Y
para terminar las opciones del menu contextual nos dejan modificar el titulo del

archivo de ser necesario como asi también eliminarlo del tema.

Antes de cerrar esta seccion se deja en evidencia la posibilidad de insertar
cualquier archivo de Gallery a través del arrastre del mismo hacia el documento,

esta es la forma mas sencilla y practica de llevar a cabo la insercion.

10.6 REPRODUCTOR DE MEDIOS.

OpenOffice Writer también nos provee de una herramienta de Reproduccion de
Multimedios, que nos permite reproducir algunos formatos conocidos de audio y
video; para audio tenemos los siguientes formatos: AlF, AU, CD, MIDI, MPEG y
WAVE; para video tenemos los siguientes formatos soportados: AVI, MPEG,
Quicktime y VIVO.

S EEE E & | |

Figura 83: Reproductor de Medios.
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Con el reproductor podremos controlar el volumen el avance de los archivos,

pausar la reproduccién, adelantarla y retrocederla.

Como podremos ver no hay mucho mas que hacer, es muy sencillo y practico
para poder pre visualizar o escuchar archivos de multimedios que podremos
afadir a nuestro documento, por supuesto que para afadir tenemos que utilizar la

Galeria.

10.7 CONTAR PALABRAS Y CARACTERES

Para invocar esta herramienta debemos pulsar clic sobre la opcion Herramientas
de la barra de menu y luego pulsar clic en la subopcién Contar palabras para
gue se nos presente el cuadro de dialogo de nombre Contar palabras.
Mostraremos el cuadro de dialogo para ver cuales son los conteos que realiza y

tener un detalle mas acabado de esta herramienta:

Seleccion actual
Palabras: 40
Caracteres: 263

Documento completo
Palabras: 154

Caracteres: 919

Ayuda

Figura 84: Contar Palabras y caracteres.

El cuadro de dialogo muestra el numero de palabras, el numero de caracteres en

el documento seleccionado y del documento completo.

10.8 MANEJO DE MACROS

Macro es una secuencia de comandos personalizados; en esta seccion se vera la

forma de generar macros a través de los menus.
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Se empezara generando una macro sencilla que permitira guardar el documento
actual con los ultimos cambios realizados luego hara una revision ortografica y por

ultimo volvera a guardar los cambios que se produjeron luego de la revision.

El primer paso es invocar la grabadora de macros y para ello pulsamos clic en la
opcion Herramientas de la barra de Menu y luego seleccionamos la subopcion

Macros y para concluir pulsamos clic sobre la opcion Grabar macro.

Lograremos tener en pantalla la siguiente ventana:

[ /Grabar m

Finalizar grabacion

Si tenemos esta ventana en pantalla quiere decir que la grabadora de macros
esta grabando, en momento debemos hacer lo que queremos que haga nuestra
nueva macro y para este ejemplo debemos guardar el documento actual asi que

ejecutamos lo siguiente:

Menua Archivo > Guardar luego de guardar pasamos a realizar una revision de
ortografia y gramatica, Menu Herramientas > Revision ortogréfica y por dltimo
volvemos a guardar el documento con las modificaciones que se han realizado,
para concluir con la grabacion debemos pulsar clic en el boton Finalizar grabacion

de la ventana Grabar macro, se presentara el siguiente cuadro de dialogo:
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Seleccione la biblioteca que contenga la macro deseada, A
continuacion, seleccione la macro bajo 'Nombre de la macro'.

Biblioteca Nombre de la macro

B = ﬂis macros Ej'ecu'tar |
B |¢| Standard € E—]

ERodulel | cancelar |

=7 Macros de OpenCffice, =

[&] prueba_o Ayuda |

|[1| " UH

Descripcion

Figura 85: Manejo de Macros.

En esta ventana podremos guardar nuestra macro, vemos que por defecto la
macro que recién creamos “Pruebal” se va a guardar en la biblioteca Mis macros
y dentro del modulo de nombre Modulel, Se puede cambiar el nombre de la
macro en la caja de texto correspondiente, luego de cambiar el nombre pulsamos
clic en el boton Guardar y tendremos nuestra macro guardada en forma
permanente. Teniendo una o mas macros guardadas podremos llamarlas cuantas

veces las necesitemos.

Para ejecutar una macro existente se debe hacer clic en la opcion Herramientas
de la barra de menu y luego seleccionamos la subopcion Macros y para concluir
con la invocacion pulsamos clic sobre la opcion Ejecutar macro, Aqui se
seleccionara la macro que se desea ejecutar, llegado a este punto seleccionar la

macro realizada anteriormente y por ultimo pulsar clic en el botén Ejecutar.

Posteriormente seleccionar Ver de la Barra de Mend, clic Barra de Herramientas
y en la subopcion Personalizar, realizar clic en el boton Agregar, en la Seccion
de Categorias Seleccione Macros de OpenOffice, por ultimo seleccione la

Macro deseada y pulse agregar.
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ANEXO”B”"MANUAL DE OPENOFFICE IMPRESS

I.- INTRODUCCION A OPENOFFICE IMPRESS

1.1 INTRODUCCION

OpenOffice Impress es parte de la suite de ofimatica OpenOffice de Sun
Microsystems. Esta herramienta es un potente generador de diapositivas y
presentaciones, totalmente compatible con Microsoft PowerPoint y ademas nos
provee de nuevas funcionalidades que conoceremos en este Manual. Toda la
suite Ofimatica es multiplataforma, esto quiere decir que puede correr en
cualquier Sistema Operativo actual (GNU/Linux, Mac OS X, FreeBSD, Microsoft

Windows, etc.), cuenta con traducciones para una gama muy variada de idiomas.

1.2 EJECUTAR OPENOFFICE IMPRESS

Esta aplicacion se encuentra en el menu Oficina dentro de la barra de programas
del escritorio KDE, para ejecutarla hacemos clic en el botén K, ubicado en la parte
inferior izquierda de la pantalla, luego elegimos la opcién Oficina y luego

elegimos la opcién OpenOffice Writer 2.4, como vemos en la figura:

o Khiotes - Notas smenentes
[ WPDF - Vo de POF

(5 Spentiice org Baes de daten - Base de datins
% Opentce ory Ditwios

| E 3 S e Cpanit 1 e 69:52
¥ AR B T A wosoza0 L

Figura 1: Interfaz Principal para ingresar a OpenOffice Impress
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Y luego nos encontramos con la aplicacion lista para utilizarse.
Sugerencia:
La secuencia de ejecucion para abrir el programa es:

Menu K --> Oficina --> OpenOffice.org 2.4 Impress

1.3 DESCRIPCION DEL ENTORNO DE TRABAJO DE
OPENOFFICE IMPRESS

Al abrir la aplicacion como describimos anteriormente nos encontramos con la

siguiente pantalla:

Barra de Menu Barra de Titulo

Archivo Editar Ver Insertar Formate Herramflentas Presentacidn Ventana Ayuda x

-mED 8 e @E K ME-d e - LB E I+ Q- @ | f |oiepostiva ] Estila de diapositia

2 FfH- [+ [p.ooem [2] ENego [»| EO [color [+ [EDamis - @ .
DISpGERIVEE ¥ | | Normal]| Esquema | Notas | Documento | Clasificador de diapositivas | Tareas ver - %
1 H ] 12 3 45 6 7 8 9 10111213141516 17 18192021 22 2324 25 2$|27 28 |+ » Pdginas maestras

» Disefios

-

Panel de Tareas

Pégina L

Visor de Diapositivas
Diapositiva Actual L

b

‘232221201918]?1615!141312le9 8 7 6 5 4 3 21

 Animacién personalizada
[4]¥] » Transicién de diapositivas

| I ]
K/ —~@eTH & L B@ @ Pk 57 A= GB-% 8%

| 1 26,42714,31:5% 0,00x 0,00 | 61% | Paginal /sl | Predeterminado

Barra de Herramientas de Dibujo  Barra de Estado

Figura 2: Entorno de Trabajo de OpenOffice Impress
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Como podemos apreciar en el entorno de Impress tenemos los siguientes

elementos:

e Barra de titulo

e Barrade menu

e Barra de herramientas
e Barra de estado

e Visor de diapositivas

e Panel de tareas

En la Barra de titulo tenemos el nombre del archivo actual de trabajo y el nombre
de la aplicacién que lo trata y en este caso es Impress. También encontramos los

controles basicos de manejo de la aplicacion (minimizar, maximizar y cerrar).

En la Barra de menlu encontramos todas opciones de Impress. En la opcién
Archivo nos encontramos con opciones para crear, abrir, guardar y cerrar un
archivo. Luego sigue la opcion Editar que nos permite copiar, cortar y pegar
texto; también podemos buscar y reemplazar texto dentro de la diapositiva actual
de trabajo. La opcidén Ver que prosigue nos permite cambiar las diversas vistas y
modos de visualizacién que brinda Impress y nos permite iniciar la reproduccion

de las diapositivas.

La cuarta opcion es Insertar, que permite duplicar la diapositiva actual, insertar
una nueva, insertar campos y numeros de péagina. Luego prosigue la opcion
Formato desde la cual podremos formatear los caracteres y los péarrafos del texto,
encontraremos las opciones de numeracion y vifietas, pasaje de mayusculas a
minuUsculas y viceversa, columnas y mas opciones que iremos detallando en el
transcurso del curso. Luego nos encontramos con la opcion Herramientas en
donde tenemos opciones para comprobar ortografia y gramatica, contar palabras,
cambiar el idioma y demas. A su lado se encuentra la opcion Ventana, con la cual
podemos ir cambiando entre los diversos documentos que tengamos abiertos al

mismo tiempo.
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Ademas contamos con una Barra de Herramientas desde la cual podemos
utilizar las funciones mas importantes de la aplicacion a manera de atajo en vez
de ir directamente a los menus que explicamos con anterioridad, con el objetivo
de ahorrar tiempo. Ademas en el Visor de Diapositivas obtenemos una
Previsualizacion de todo el trabajo con diapositivas que iremos realizando y

podremos navegar entre ellas.

Ademas desde el Panel de Tareas se iran agregando opciones a medida que
vayamos seleccionando opciones como crear una nueva diapositiva, dar formato
a areas especificas y demas, cosas que iremos explicando a lo largo de este

documento.
1.4 CREAR UNA PRESENTACION NUEVA

Para crear una presentacion nueva disponemos de varias opciones:

¢ Simplemente hacemos clic en el Boton Nuevo ubicado en la barra de Mendus.

B -
bl

e Utilizando la combinacioén de teclas Control + U
e Haciendo clic primero en el Menu Archivo, luego en Nuevo y luego
seleccionar Presentacion.

Y nos encontramos con una diapositiva nueva ya lista para trabajar.
1.5 ABRIR UNA PRESENTACION EXISTENTE

Para abrir una presentacién anteriormente creada y guardada también contamos

con diversas opciones:

e Hacemos clic en el Botén Abrir ubicado en la barra de Menus. u
e Utilizando la combinacion de teclas Control + A

e Haciendo clic primero en el Menu Archivo, luego en Abrir.
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Una vez hecho esto nos encontramos con el siguiente Cuadro de Dialogo:

@ Q O f 'wg|media:f5db1,f |v|

i Actualesl 4 Imagenes Calc |4 source il
it ALTERNAROCK £ Imagenes Impress [ videos [&
}Documentos Archivos Write (£ Imagenes Write "1 autorun.inf E
é‘\ bachatas [E5] Informacion OPENOFFICE || Carta.csv ]
'3 Carpetadeinicio | baladas [ Informacion Tesis ["] comandos.dat |+
B biecio de s £ Baladas Aucusticas(E juegos | icc_us.ppt S
—aMedio ge aimac... o2 oypias | [ MERENGUE1 [7) Introduccién a los sistemas operativos.mht
ﬁDescargar electro [E PLAN TESIS OPEN OFFICE[7 Introduccion a los Sistemas Operativos....mht
" [E HASTE MIER... 1 Reggae Rom [7] Manual de OpenOffice 2.0.1.doc
= Musica
(4] [ | |<i>|.
_‘-.Imégenes .
Qireccidn:[ |v” W Aceptar I
_ﬁ\z’[deos
: Filtro: Todos los archivos (*.*) v Cancelar
_gPlantHIas - | | | |x‘—|
ﬁj Carpetasdered  Version: | v
["] sélo lectura

Figura 3: Para elegir la presentacion que deseamos y abrirla

Donde debemos seleccionar la presentacion que queremos abrir, para hacer esto
nos movemos por toda la estructura de directorios hasta encontrar el archivo
deseado y luego lo seleccionamos y hacemos clic en el boton Abrir y nos

encontramos con nuestro documento abierto y listo para trabajar.
1.6 GUARDAR UNA PRESENTACION

Una vez terminado nuestro trabajo en una presentacion, o en el caso de querer
salvar copias intermedias de la misma, procedemos a guardarla, esto podemos

realizarlo de diversas maneras:

]
e Hacemos clic en el botén Guardar en la barra de Menus. d
e Utilizamos la combinacion de teclas Control + G
e Haciendo clic primero en el Menu Archivo, y luego en la opcion Guardar.

Hecho esto nos encontramos con el siguiente cuadro de Dialogo:
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FRERSNGIE; "4 | B medizsdby/ -

Actualesl Informacion OPENOFFICE
ALTERNAROCK Informacion Teasis

}Documentus Archivos Write juegos

> Escritorio

A bachatas MERENGUE1
5 Carpeta deinicio | | baladas PLAN TESIS OPEN OFFICE
T Baladas Aucusticas|& Reggae Rom
SgMediode almac... | iog ¢yypiag | source
éDescargar electro videos
a HASTE MIER... 1
= Misica Imagenes Calc
i Imagenes Impress
fusimigeries Imagenes Write
_GV[deos -
Direccion: [Prueba| |v|l " Aceptar i
_GPIantiHas
2 Eiltro: |Presentaci(m ODF (.odp} |v| | & Cancelar |
g Carpetas de red —
vl Ampliacion aut. nombre de archivo ["] Guardar con contrasefia
O

Figura 4: Ventana para guardar las presentaciones

Donde elegimos el lugar para guardar la presentacion, el tipo de archivo de la
misma (al desplegar vemos una lista de todos los formatos con los que contamos,

incluyendo los de la suite de Microsoft y demas).

Después de guardar por primera vez una presentacion no debemos reingresar

sus datos, sino que simplemente la guardamos repitiendo los pasos anteriores.

1.6.1 GUARDAR COMO:

En caso de que gqueramos guardar una presentacion con un nombre distinto
contamos con la opcion de guardar la misma presentacion con otro nombre, para
hacer esto seleccionamos el Menu Archivo y luego la opcién Guardar como... y
nos encontramos con un cuadro de dialogo similar al anterior en el cual

cambiamos el nombre del archivo y procedemos a guardarlo.
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1.7 CERRAR UN PRESENTACION

Una vez terminado el trabajo en el documento activo y en caso de no querer
cerrar la aplicacién procedemos a cerrar la presentacion, para esto seleccionamos

del Menu Archivo, la opcion Cerrar.
Con esto conseguimos cerrar la presentacion pero la aplicacion continua abierta,

en caso de no haber guardado la presentacion, la aplicacion nos preguntara si

deseamos guardarla.

1.8 SALIR DE OPENOFFICE IMPRESS

Contamos con varias formas para salir de OpenOffice Impress: —

1. Seleccionamos la opcion Terminar, del Mena Archivo.
2. Presionamos la combinacion de teclas Control + Q
3. Hacemos clic en el Boton de Control de la ventana Cerrar o presionamos la

combinacion de teclas Alt + F4.

Al igual que en el caso de cerrar una presentacion, Impress nos preguntara si

deseamos guardar el/los archivo/s que se hayan modificado.
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Il.- USO DEL ASISTENTE PARA
PRESENTACIONES

2.1 ESPECIFICAR TIPO DE PRESENTACION

Al iniciar OpenOffice Impress se nos presentara el Asistente con el primer paso
del mismo, a continuacion mostraremos la ventana del asistente para poder

detallar las opciones:

Asistente: Presentaciones

Tipo
@ Presentacion vacia
() De plantilla

() Abrir una presentacién existente

[¥| Previsualizacion

[ No wolver @ mostrar este asistente

Ayuda || Cancelar || Regresar | Siguiente == Crear

Figura 5: Primer paso para abrir una presentacion

Con este asistente podremos crear una presentacion vacia, de plantilla o abrir una
presentacion existente; para el caso que sea se nos presentard una
Previsualizacion a la derecha de la ventana; de ser necesario podremos
desactivar la presencia del asistente al iniciar el OpenOffice Impress.

Vamos a comenzar a explicar la creacién de una presentacion vacia que consta
de tres pasos que igualmente no son obligatorios; para lo cual debemos
seleccionar la opcién Presentacion vacia del primer paso del asistente, luego

pulsamos clic en el botdon siguiente para pasar al segundo paso del asistente o
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bien clic en el botén crear para terminar con el asistente y crear la presentacion

con valores por defecto.

2.2 SELECCIONAR EL MEDIO DE SALIDAY EL FONDO DE LA
PRESENTACION

En el segundo paso del asistente nos permitird seleccionar el estilo de la
presentacion y el medio de salida de la misma, pero para tener un mejor detalle

mostraremos la venta del asistente en su segundo paso:

Elija un estilo de pagina

[Fondos de presentacion |v|

=Qriginal=
Azul oscura
Mar gracial

Elija un medio de presentacicn

O origin @ Pantalla
- s =t e
() Transparancia ) Diapositiva : s
R P [¥] Previsualizacién
) Papel
Ayuda || Cancelar ‘ | << Regresar ‘ I Sig Crear

Figura 6: Selecciona el estilo de la Presentacion y el medio de salida

En este paso debemos seleccionar el estilo de pagina como primer punto,
pudiendo seleccionar el fondo de la presentacion; como segundo punto debemos
seleccionar el medio de la presentacion que puede ser pantalla, transparencia,
diapositiva 0 papel; sea cual sea el caso podremos ver una Previsualizacion a la
derecha de la ventana, para pasar al tercer paso del asistente debemos pulsar clic
en el botdn siguiente o bien clic en el boton crear para generar una presentacion

vacia con valores por defecto.
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2.3 ESPECIFICAR EFECTOS Y VELOCIDAD DE LAS
DIAPOSITIVAS

El tercer paso tendremos la posibilidad de seleccionar algun efecto y la velocidad
en el cambio de diapositivas y por ultimo podremos elegir el tipo de presentacion.
Pasaremos a nombrar algunos efectos que podremos utilizar en los cambios de

diapositivas:

e Barrido hacia abajo

e Barrido hacia arriba

e Barrido hacia la derecha
e Barrido hacia la izquierda
e Revelar hacia abajo

e Revelar hacia arriba

e Revelar hacia la derecha
e Revelar hacia la izquierda
e Sin transiciéon

e Disolver

e Transicion al azar

Y mas pero sea cual sea la que hallamos seleccionado podremos definir la

velocidad del cambio, y las opciones son las siguientes:

e Lenta
e Media
e Rapida

Sea cual sea la velocidad que hallamos elegido con esto terminamos de definir las
opciones de cambio entre diapositivas.
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Lo que sigue es la seleccion del tipo de diapositiva, este tipo puede ser
predeterminado o automatico permitiendo modificar los valores de duracién de

pagina y duracion de la pausa.

Elija un cambio de diapositiva

Efecto sin efecto Ed

Velocidad 'Media |

Elija el tipo de presentacion
@ Predeterminado

) Automatico

o

‘ H W Preyvisualizacién

4k

Ayuda | { Cancelar | | << Regresar | | ' | I

Figura 7: Especifica Efectos y Velocidad de las Diapositivas

Una vez definido estos valores estaremos en condiciones de pasar al siguiente
paso del asistente o crear la presentacién con los valores definidos por el usuario,
podremos notar que el boton siguiente se encuentra deshabilitado, por lo tanto no
podremos pasar al siguiente paso del asistente, esto se debe a que se definio la
creacion de una presentacion con diapositivas vacias y no una de plantilla, para
poder utilizar los pasos 4 y 5 el asistente debemos crear una presentacion con

plantilla, de lo contrario tendremos 3 pasos.

24 ESPECIFICAR NOMBRE, TEMA E IDEAS PRINCIPALES

El cuarto paso del asistente esta disponible si decidimos crear una presentacion
con plantillas, esto se define en el primer paso del asistente. En este paso del
asistente tendremos que completar tres cuadros de textos, el primero nos solicita
nuestro nombre o el nombre de la empresa, el segundo nos solicita que

ingresemos la tematica de la presentacion y el tercero nos solicita que ingresemos
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las ideas a presentar. A continuacion mostraremos el cuadro de dialogo del cuarto

paso del asistente:

Asistente: Presentaciones (Blue

Nombre sus ideas principales
iCual es su nombre o el nombre de su empresa?

| l

iCual es la tematica de su presentacion?

| l

i0tras ideas a presentar?

[ Ayuda ] [ Cancelar ] [ == Regresar l | Siguiente ==| | [ Crear ]

Figura 8: Completamos los nombres en los cuadros con las ideas principales

Cuando hayamos completado los cuadros de texto podremos pasar al siguiente
paso del asistente pulsando clic en el botdn siguiente o bien terminar de crear la

presentacion con valores por defecto pulsando clic en el botdn crear.

2.5 SELECCIONAR LAS PAGINAS DE LA PRESENTACION

El quinto y dltimo paso del asistente, el cual nos permitird seleccionar las paginas
gue vamos a incluir en nuestra presentacion, la seleccion de paginas se realiza de

acuerdo a nuestras necesidades pero por defecto aparecen todas seleccionadas.

Podemos ver las paginas que integran la plantilla, la primer pagina es la de titulo,
la segunda es la de objetivo a largo plazo y asi sucesivamente; tildaremos las
paginas que vamos a emplear y para terminar pulsamos clic en el boton crear

para poder empezar a trabajar con la presentacién nueva de plantilla.
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I11.- MANEJO DE DIAPOSITIVAS EN OPENOFFICE
IMPRESS

3.1 CREAR UNA NUEVA DIAPOSITIVA

Para crear una nueva diapositiva contamos con varias opciones:

e Hacemos clic en la opcién Diapositiva del menu Insertar.
e Hacemos clic en el boton derecho del Mouse en el Visor de Diapositivas y
seleccionamos la opcion Nueva Diapositiva.

e Hacemos clic en el boton Diapositiva ubicado en la Barra de Herramientas.

¥ | Diapositiva

3.2 MODIFICAR SECUENCIA DE LAS DIAPOSITIVAS

Para modificar la secuencia de las diapositivas simplemente seleccionamos la
diapositiva que queremos cambiar de lugar con el Mouse y la arrastramos hasta el
lugar donde deseemos ubicarla.

Seleccionamos primero la diapositiva en el Visor de Diapositivas haciendo clic
con el Mouse sobre la misma y sin soltar el botén izquierdo del Mouse
arrastramos la diapositiva hasta el lugar donde queremos ubicarla y luego
liberamos el boton izquierdo del Mouse, vemos que la diapositiva se acomoda al

lugar donde la ubicamos.

Ademas de esto también podemos cortar una diapositiva y pegarla en otro
lugar, para hacer esto hacemos clic con el botén derecho del Mouse sobre la
diapositiva que queremos mover y seleccionamos la opcion Cortar, luego nos
posicionamos en el lugar donde deseamos colocar la diapositiva, hacemos clic
con el boton derecho del Mouse y seleccionamos la opcion Pegar y vemos que la
diapositiva se coloca justo en el lugar que nosotros lo deseamos. Estas mismas
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opciones se encuentran el en menu Editar, de manera que podemos realizar la
misma operacion seleccionando la diapositiva y utilizando estas opciones desde

ese mendu.

3.3 DUPLICAR DIAPOSITIVAS

Para duplicar una diapositiva primero debemos seleccionarla, luego presionamos
el boton derecho del Mouse sobre ella y seleccionamos la opcién Copiar, luego
de esto nos posicionamos en la posicion donde queremos insertar la copia de la
diapositiva y presionamos el botdén derecho del Mouse y seleccionamos la opcién

Pegar.

3.4 ELIMINAR DIAPOSITIVAS

Para eliminar una diapositiva primero debemos seleccionarla (como vimos en el

paso anterior), y luego contamos con varias opciones para proceder a eliminarla:

e Hacemos clic con el botén derecho del mouse y seleccionamos la opcion
Borrar diapositiva.
e Presionamos la tecla Suprimir ubicada en nuestro teclado.

e Hacemos clic en la opcion Eliminar diapositiva del menu Editar.
Sugerencia: Si en una presentacion existe una Unica diapositiva, esta no puede

borrarse puesto que siempre debe existir al menos una diapositiva por

presentacion.

3.5 CAMBIAR EL NOMBRE DE UNA DIAPOSITIVA

Para renombrar una diapositiva primero se selecciona la misma y luego
presionamos el boton derecho del Mouse y se selecciona la opcion Cambiar
nombre a la diapositiva, escribimos el nombre y pulsamos Aceptar
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IV.- OPCIONES DE VISUALIZACION EN OPENOFFICE
IMPRESS

41 VISTAMODO NORMAL

Al iniciar OpenOffice Impress se nos presentard en modo normal por defecto,
igualmente sino estuviéramos en este modo lo podremos activar de distintas
maneras; la primer forma de activar el modo normal es a través de la opcién Ver
de la barra de menu, pulsamos clic en la opcién Ver luego pulsamos clic en la
subopcion Normal para activar de forma definitiva; la segunda forma de activar el
modo normal es a través de las pestafias que aparecen arriba del area de trabajo
o la diapositiva activa, para ver mejor este ejemplo pasaremos a mostrar dichas

pestafas:

MNormal | Esquema [ Metas [ Documento Clasificador de diapositivas
im 1 2 3 4 5 6 7 8 9 1011 1213141516 17 18 19 20 21 22 23 24 25 26|27 2B |*

=

‘232221201918171615|1413121110 9 8 7 6 5 4 3 21

T m I <

Figura 9: Vista de la Interfaz de Impress en modo normal

Podremos ver claramente los distintos modos de vista en la parte superior del
area de trabajo, entre todas ellas esta la vista modo normal, para activarla

simplemente deberemos pulsar clic sobre la pestafa.
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4.2 VISTAMODO ESQUEMA

En este modo de vista esquema tendremos todas las diapositivas
esquematizadas. Existen distintos caminos para activar esta vista de modo
esquema, la primer forma de activar el modo esquema es a través de la opcién
Ver de la barra de menu, pulsamos clic en la opcion Ver luego pulsamos clic en la
subopcion Esquema para activar de forma definitiva; la segunda forma de activar
el modo esquema es a través de las pestafias que aparecen arriba del area de
trabajo o la diapositiva activa, para ver mejor este ejemplo pasaremos a mostrar

dichas pestafias:

Mormal [Esquema’ Notas | Documento Clasificador de diapositivas

@ Sistemas Operativos
aOpenOffice

Figura 10: Vista del entorno de trabajo de OpenOffice Impress en modo esquema

Podremos ver claramente los distintos modos de vista en la parte superior del
area de trabajo, entre todas ellas esta la vista modo esquema, para activarla
simplemente deberemos pulsar clic sobre la pestafia, en nuestro ejemplo ya

tenemos activada la vista modo esquema.

Vemos claramente la disposicion de las diapositivas, estas conforman un

esquema, esta vista es de uso frecuente cuando tenemos varias diapositivas en la
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presentacion, vemos gue se nos facilita la edicion de los titulos y subtitulos de las
diapositivas y el formateo del texto. También encontramos que

Impress muestra u oculta las barras de herramientas que se ajustan a la vista.

4.3 VISTAMODO CLASIFICADOR DE DIAPOSITIVAS

Vista modo diapositivas nos permite tener en pantalla todas o la mayoria de las
diapositivas, todas ellas en miniatura y en el orden en que deben aparecer cuando
se visualice la presentacion, para activar este modo existen diversas formas, la
primer forma de activar el modo diapositiva es a través de la opcién Ver de la
barra de menu, pulsamos clic en la opcién Ver luego pulsamos clic en la
subopcién Clasificador de diapositivas para activar de forma definitiva; la segunda
forma de activar el modo esquema es a través de las pestafias que aparecen
arriba del area de trabajo o la diapositiva activa, para ver mejor este ejemplo

pasamos a mostrar dichas pestanas:
Hormal | Esquema | Notas | Documento [Clasfficador de diapositivas |

Sz Cpermiivos [

Pagina 1 Pagina 2

Figura 11: Vista Clasificador de Diapositivas

Podemos apreciar las pestafias en la parte superior del area de trabajo,
simplemente con clic en la opcion Clasificador de diapositivas tendremos activada
la vista modo diapositivas, para el ejemplo presentado vemos que ya esta

activada la vista.
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En esta imagen las diapositivas se presentan en formato miniatura con el orden
correspondiente a su aparicidbn en la presentacion, este modo nos permitira
manipular las diapositivas para moverlas, copiarlas o borrarlas con mayor
facilidad, también nos facilita la busqueda de las mismas, 0 sea que nos permitira

organizar nuestras diapositivas.

4.4 VISTA MODO PAGINAS DE NOTAS

Este modo de vista nos permitira ingresar texto adicional en las diapositivas pero
que no se reproducira en la presentacion, estos textos sirven para ayudar al
disertante, por lo general se utilizan para destacar comentarios o profundizar
algunos de los puntos tratados en la diapositiva. Existen dos maneras de activar
esta vista, la primera forma de activar el modo notas es a través de la opcion Ver
de la barra de menu, pulsamos clic en la opcién Ver luego pulsamos clic en la
subopcién Pagina de notas para activar de forma definitiva; la segunda forma de
activar el modo notas es a través de las pestafias que aparecen arriba del area de
trabajo o la diapositiva activa, para ver mejor este ejemplo pasaremos a mostrar

dichas pestafas:

Normal | Esquema |[Notas | Documento Clasificador de diapositivas

7 654321 1 23456 7 8 910111213141516171819202]1 222324252627 2(*

OpenQffice

= Bienvenido a OpenOffice org Cale la planilla de
cdkulo libre de Sun Mircsystems esta
aplicacion es indispensable en B
administracion  de  cualquier empresa U
organsmo

Pulse para anadir notas

‘3029282726252423222120191817161514131211‘109 8 7654321

[ m I Ry

Figura 12: Vista de OpenOffice Impress en modo de notas
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Podemos apreciar las pestafias en la parte superior del area de trabajo,
simplemente con hacer un clic en la opcién Notas tendremos activada la vista
modo paginas de notas, para el ejemplo presentado vemos que ya esta activada

la vista.

45 VISTA MODO PAGINA DE DOCUMENTO

Este modo de vista se nos permitirda redimensionar diversas diapositivas para
ajustarlas en una Unica diapositiva impresa. Si deseariamos modificar la cantidad
de diapositivas que se pudieran imprimir en una sola, para poder lograr lo anterior
debemos seleccionar del menu la opcidbn Formato y luego pulsar clic en la

subopcion Disefio de diapositiva.

Existen dos maneras de activar esta vista, la primera forma de activar el modo
documento es a traves de la opcion Ver de la barra de menu, pulsamos clic en la
opcion Ver luego pulsamos clic en la subopcién Pagina de documento para
activar de forma definitiva; la segunda forma de activar el modo notas es a través

de las pestafias que aparecen arriba del area de trabajo o la diapositiva activa:

Mormal | Esquema | Notas [Documento| Clasificador de diapositivas
2 1 1 2 3 4 5 6 7 8 9 101112131415161718192021‘22232425262728293031 3=

| <encabezado= <fecha/horas

Sigiemas Cperativos

: <ple de pagina> <nlmeros

“212019181716151413121110987654#21

\ i I o

Figura 13: Vista de OpenOffice Impress en modo de documento.
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Podemos apreciar las pestafias en la parte superior del area de trabajo,
simplemente con hacer un clic en la opcion Documento tendremos activada la
vista modo pagina de documento, para el ejemplo presentado vemos que ya esta
activada la vista.

46 USODE LA REGLA Y CUADRICULA

Aprenderemos como utilizar las reglas y la cuadricula en OpenOffice Impress,
estas reglas pueden ser horizontales como verticales y se encuentran en los
bordes izquierdo y superior del area de trabajo, estas reglas son de color blanca y

cubren toda el area de trabajo de OpenOffice Impress.

Para poder mostrar u ocultar las reglas, debemos pulsar clic en la opcion Ver del
menu y luego pulsar otro clic en la subopcion Regla. También podremos
especificar la unidad de medida que poseeré la regla, para eso damos clic con el

boton derecho del Mouse y elegir la unidad de medida del menu contextual.

Por ultimo, veremos la manera de cambiar el punto de origen de las reglas, para
eso debemos arrastrar el punto de interseccion de las dos reglas en la esquina
superior izquierda del area de trabajo, luego apareceran las guias verticales y
horizontales, seguimos arrastrando hasta que las guias estén en el lugar deseado

y soltamos el Mouse para terminar con la accion.

La cuadricula nos permitird en nuestra area de trabajo puntos de referencia que
nos serviran para posicionar objetos en nuestras diapositivas, podremos utilizar la
cuadricula pulsando clic en la opcion de menu Ver, luego seleccionaremos la
subopcion Cuadricula que nos presentara otro submenu y por udltimo pulsamos
clic en la opcién Usar cuadricula. Con lo anterior hemos logrado hacer uso de la
cuadricula pero todavia no se solicito ver la misma, para lo cual debemos pulsar
clic en la opcién de menu Ver, luego seleccionaremos la subopcion Cuadricula
gue nos presentara otro submenu y por ultimo pulsamos clic en la opcion Mostrar

cuadricula.
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V.- MANEJO DE TEXTO Y HERRAMIENTAS DE DIBUJO
EN OPENOFFICE IMPRESS

51 INSERTAR TEXTO EN UNA DIAPOSITIVA

OpenOffice Impress nos permite ingresar texto en nuestras diapositivas, para
poder llevar a cabo esta accién debemos ir a la barra de herramientas de dibujo
ubicada en la parte inferior de la pantalla, para una mejor ilustracién pasamos a

mostrar la barra de herramientas de dibujo:

{/-m0Tn ¢ D@ o@Dk KRB GE 4

Figura 14: Barra de dibujo

A continuacion pasamos a mostrar el icono correspondiente al ingreso de texto en

T

una diapositiva: Pulsando clic en este icono podremos ir hacia cualquier
parte de la diapositiva y pulsar clic para poder comenzar con el ingreso de texto.
También podremos individualizar la barra de texto solicitando que se visualice a
través del menu Ver; para llevar a cabo esta accion debemos pulsar clic en la
opcion Ver de la barra de mend, luego seleccionamos la subopcion Barras de
herramientas y ultimo pulsamos clic en la subopcidon Texto; con la secuencia
anterior lograremos tener en pantalla la siguiente barra flotante:
Texto r X
T 1]
=[] ()

52 MODIFICAR TEXTO EN UNA DIAPOSITIVA

Teniendo texto dentro de una diapositiva 0 en varias seguramente se nos

presentara la necesidad de modificar el texto introducido.
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Pero la modificacion es sencilla y lo que tendremos que hacer es pulsar clic sobre
el texto a modificar, después de pulsar clic aparecera un recuadro de color gris
sobre el mismo con el cursor activo para modificar el texto, a continuacién se

mostrara esta situacion:

gf’x’f/fXx’f/ﬁ{f,/x:r"/fXx’f/x’X/K/XX/K/XX/K/X{?’X/XX/@
ZLos sistemas operativos :

"'.-"f':".-"/.-".-fz".-"/.-".-f.-".-ff'.-"X.-".-fz".-"/.-".-ff'x’/fifx’/fifx’/fifx’/fifx’ﬁ

También podremos modificar la fuente y el tamafio.
53 BORRAR TEXTO DE UNA DIAPOSITIVA

Aprenderemos a borrar texto de una diapositiva y para ello debemos tener texto
ingresado en una diapositiva, luego debemos seleccionar el texto que deseamos
borrar, la seleccidon del texto se puede realizar pulsando clic sobre el marco del

texto, una vez seleccionado el texto se vera de la siguiente manera:

Wﬁ%

Los sistemas operativos
e

El ejemplo anterior nos muestra el texto seleccionado, ahora simplemente
debemos pulsar la tecla DEL o SUPR dependiendo del teclado para eliminar el

texto de la diapositiva.
5.4 DESCRIPCION DE LAS HERRAMIENTAS DE DIBUJO

Presentaremos las herramientas de dibujo que son muchas y comunes a las que
utiliza el programa OpenOffice.org Draw, muchos dicen que Impress también es
un programa que grafica imagenes vectoriales y se debe a las herramientas de

dibujos que veremos a continuacion:

¥/ -~BOTH ¢ L' DQO@AI N A/ AB4 6%

Pasaremos a nombrar cada una de las herramientas de dibujo que vemos en la

barra de dibujo:
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e Seleccidn
e Linea
e Lineas con flechas

e Rectangulo

e Elipse
e Texto
e Curva
e Conector

e Formas basicas

e Formas de simbolos
e Flechas de bloques
e Diagramas de flujos
e Llamadas

e Estrellas

e Puntos

e Puntos de adhesion
e Galeria de Fontwork
e A partir de archivo

o Gallery

e Rodar

e Alineacion

e Posicion

e Activar y desactivar extrusion

e Interaccion

Estas son todas las herramientas de dibujo de la barra, explicaremos las

funcionalidades de cada una de ellas:

La herramienta de selecciébn nos permitird seleccionar cualquier tipo de

objeto dentro de las diapositivas
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La herramienta de linea nos permitira insertar lineas a cualquier

diapositiva.

La herramienta de lineas con flechas nos presentard la posibilidad de de
insertar en nuestras diapositivas lineas con flechas en las puntas, estas

puntas se podran cambiar de acuerdo a nuestras necesidades.

La herramienta de rectdngulo nos permite insertar rectangulos y
cuadrados a nuestras diapositivas, una vez insertados podremos

modificarle el color a los bordes y a los fondos de cada objeto.

La herramienta de elipse, la cual nos permite insertar elipses y circulos a
nuestras diapositivas, igual que con los rectangulos una vez insertados

podremos cambiarle los bordes y el color de fondo.

La siguiente herramienta es la de texto que ya fue explicada en secciones
anteriores pero en definitiva esta nos permitira ingresar texto dentro de

nuestras diapositivas.

La herramienta de curva que nos permitira dibujar curvas, poligonos

rellenos y sin rellenar.

Esta herramienta nos permitira conectar objetos que estén en la

diapositiva, las lineas de los conectores pueden ser rectas, curvas, etc.
Formas bésicas es la herramienta que nos permite ingresar en nuestras
diapositivas cuadrados, circulos, rectangulos, trapecios, cilindros y

muchas otras formas.

Formas de simbolos es una herramienta similar a la de formas basicas

con diferencia que nos permitira insertar simbolos como emoticono, sol,
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luna, rayo, corazon, flor y muchos mas; al igual que las formas basicas podremos

cambiarle el color de fondo y de los bordes.

_ La herramienta flechas de bloques nos permite insertar flechas de
bloques en nuestras diapositivas, tendremos la posibilidad de insertar

flecha izquierda, derecha, arriba, abajo, flecha de cuatro direcciones y muchas
mas; todas estas flechas también nos permiten cambiarle el color de fondo y de

los bordes una vez insertados en las diapositivas.

ﬁ . La herramienta Diagramas de flujos, nos permitira insertar objetos en

nuestras diapositivas para desarrollar un diagrama de flujo, los objetos que
podremos insertar son los siguientes: proceso, proceso alternativo, decision,
datos, proceso predefinido, almacenamiento interno, documento, documento

multiple, etc.

Llamadas es la herramienta, nos permite insertar distintos tipos de

OB -

primera linea, llama rectangular y muchas mas; todas ellas también responden al

llamadas como llamada redonda, llamada de segunda linea, llamada de
cambio de color de fondo y de los bordes.

_* . La herramienta estrellas, la cual nos permitira insertar estrellas en

nuestras diapositivas, pero estas pueden tener distintas formas como
cantidad de puntas; como ejemplos podemos mencionar estrella con 4, 5y 6
puntas, explosién, estrella con puntas céncavas y muchas otras mas; igual que
muchas otras herramientas a esta también le podremos modificar el color del

fondo y de los bordes.

f“g Puntos es la herramienta, nos permitird editar los puntos de los objetos de

una diapositiva.

La herramienta puntos de adhesion nos permitirhd realizar conexiones

personalizadas a los que podremos asociar una linea de conector.
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. Esta herramienta generar texto de relevancia en nuestras diapositivas, se

(]
llama galeria fontwork y nos permitira insertar texto con un formato muy

especial.

r% Esta herramienta nos permitira insertar archivos de imagenes bitmap o

vectoriales en nuestras diapositivas.

La herramienta Gallery nos permitira insertar imagenes de la galeria de
imagenes de OpenOffice, estas son imagenes que vienen incluidas por

omision en la suite ofimatica.

@ Rodar es una utilidad que nos dejara hacer rodar cualquier objeto dentro de
nuestras diapositivas con un punto de centro que podremos cambiar de

posicién.

E Alineacion es otra herramienta que nos permitira cambiar la posicién de

D b

alinear nuestros objetos a la izquierda de la diapositiva, a la derecha, hacia arriba

nuestros objetos dentro de nuestras diapositivas, como ejemplo podremos

o hacia.

) La herramienta de Posicidon nos dejara posicionar nuestros objetos dentro

de la diapositiva como mejor nos convenga, como ejemplo de esto

podremos traer al frente de la diapositiva un objeto, llevar al fondo y mas.

Activar y desactivar extrusion es una herramienta que nos permitira activar o

desactivar los efectos 3D de los objetos de una diapositiva.

La herramienta Interacciones, nos permitird insertar una accién a un objeto

"

de nuestra diapositiva para que el usuario interactie con nuestra
presentacion, esta accion puede ser ir a la dispositiva que sigue o a la dispositiva

anterior, salir de la presentacién y muchas otras.
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55 INSERTAR UN OBJETO DE DIBUJO EN UNA DIAPOSITIVA

Vamos a ver algunos ejemplos de como insertar objetos de dibujos en nuestras
dispositivas.
Comenzaremos insertando una linea en una diapositiva para lo cual

debemos dirigirnos a la barra de dibujo y pulsar clic en el icono indicado.

Una vez que hallamos pulsado clic el icono quedara seleccionado y podremos
insertar una linea en nuestra diapositiva, pero para llevar a cabo la insercion
debemos pulsar un clic en cualquier parte de la diapositiva para indicar el punto
inicial de la linea y sin soltar el boton del Mouse nos dirigimos al punto final de la
linea por ultimo soltamos el boton del Mouse para terminar con la insercion de la

misma.

Pasaremos a ver un ejemplo de como insertar un rectangulo en nuestra
diapositiva, para lo cual debemos dirigirnos a la barra de dibujo y pulsar

clic en el icono indicado.

Una vez que hallamos pulsado clic el icono quedard seleccionado y podremos
insertar un rectangulo en nuestra diapositiva, pero para llevar a cabo la insercion
debemos pulsar un clic en cualquier parte de la diapositiva para indicar el punto
inicial y sin soltar el boton del Mouse nos dirigimos al punto final del rectangulo,

por ultimo soltamos el boton del mouse para terminar con la inserciéon del mismo.

56 MODIFICAR UN OBJETO DE DIBUJO EN UNA DIAPOSITIVA

Si tenemos objetos de dibujo en nuestras diapositivas seguramente se nos
presentara la necesidad de modificar alguno de ellos, para modificar un objeto
empezaremos por seleccionarlo, luego podremos cambiar su dimension a través
de los nodos de seleccién, para ver mejor esta accion mostraremos los nodos de

un objeto de dibujo en una diapositiva a continuacion:
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Los sistemas operativos

Wﬁ
e e e,

Los nodos son los cuadrados de color verde que rodean la imagen y que nos
permitira cambiar el tamafio de la imagen en forma vertical y horizontal o ambas.

También podremos mover o reubicar un objeto dentro de la diapositiva segun nos
convenga, para eso seleccionar el objeto y pulsar clic sobre el objeto y sin soltar
el boton del mouse mover el objeto hasta el lugar deseado y por ultimo soltar el

boton del mouse para reubicar de forma definitiva el objeto de dibujo.

Por otro lado se nos presentara la posibilidad de cambiar la posicién de un objeto
dentro de la diapositiva, para eso existen varios caminos posibles pero
comenzaremos con el mas sencillo, teniendo el objeto de dibujo en la diapositiva
lo seleccionamos y luego pulsamos clic derecho sobre el objeto para que se nos
presente el menu contextual, del menu anterior debemos seleccionar la opcion
Posicion y luego pulsar clic en la subopcion deseada, para tener una mejor idea

de las subopciones a continuacion las nombramos:

e Traer al frente

e Traer adelante

e Enviar atras

e Enviar al fondo

e Delante del objeto

e Detras del objeto

Con cualquiera de estas subopciones podremos cambiar la posicién del objeto.
Ahora veremos otra forma de llevar a cabo la misma accion pero que
-L.HJ * nos llevara a utilizar una herramienta de dibujo, la herramienta de

dibujo se llama Posicion.
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Entonces pulsamos clic sobre el objeto y luego sobre icono de flecha hacia abajo
asociado al de Posicibn que nos presentara otro menu con las opciones

disponibles, a continuacibn mostraremos estas opciones:

@@
® 3 i

De estas opciones podremos elegir la que mas nos convenga.

57 BORRAR UN OBJETO DE DIBUJO EN UNA DIAPOSITIVA

Para borrar algun objeto de la dispositiva debemos seleccionar el objeto a borrar y
pulsamos la tecla DEL o SUPR del teclado, no se nos pedird ninguna

confirmacién solo se nos borrara el objeto de la diapositiva.
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VI.- MANEJO DE IMAGENES EN OPENOFFICE IMPRESS

6.1 INSERTAR UNA IMAGEN EN LA DIAPOSITIVA

Para insertar una imagen podremos hacerlo de dos formas ya sea insertarla
desde archivo o como una imagen predisefiadas desde la galeria de imagenes de

OpenOffice.

Para insertar una imagen desde un archivo deberemos dirigirnos al menu Insertar
y luego presionar en Imagen, esto nos llevara al cuadro de dialogo Insertar
Imagen como el que veremos a continuacion donde seleccionaremos el archivo
de imagen a incluir en la diapositiva, al que se puede acceder también desde el
boton A partir de Archivo de la Barra de Dibujo ubicada en a parte inferior. En

el caso que quiera introducir una imagen mediante el escaner seleccione como su

propio nombre indica la opcion Escanear del menu Insertar.

B

Boton A Partir de Archivo ->

00 © = \e[ media:/sdc1/Fotos/ =

% Escritorio j mpress?_png

= [mpressa.png
3 bocumentos 5 instantaneal.png
- 5] instantanea2.png
“',\ Carpeta de inicio  [&] instantanea3.png
5 instantanead.png

3 H
= _Medio de almac... j instantaneas.png

é Descargar 5] instantanea6.png

5 Misica

{ ‘ Imagenes

_ﬁwdeos Direccion: [impresss.png |'l L " Aceptar J
: ﬁ Plantillas Filtro: [ <Todos los formatos> |~ l & cancelar

@ Carpetas de red

[ Vincular ["] Previsualizacién

Figura 15: Insertar Imagen en una diapositiva

Desde el cuadro de dialogo Insertar Imagen elija el archivo a insertar y luego

presionar Abrir.
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Podemos notar que al pie del cuadro de dialogo se encuentran dos opciones, Pre
Visualizar que nos permitira ver la imagen que pondremos en nuestro documento
y Vincular que permite tener actualizada la imagen, esto es, que si se produce
una modificacioén en el archivo de origen, dicha modificacion se vera reflejada en
el documento. También se podra elegir el tipo de archivo a abrir el cual se podra

especificar ya sea bmp, jpeg, gif, png etc.

De otro modo podremos insertar imagenes predisefiadas desde la galeria de
imagen de OpenOffice. Para realizar esta accion nos dirigimos al Menu
Herramientas y luego presionar en Gallery con lo que se afiade la galeria de
imagenes a Impress, tarea que también se podra realizar presionando el boton
Gallery de la Barra de Dibujo ubicada en la parte inferior.

) =
Boton Gallery ->

Una vez activada la galeria de imagen podremos notar que en ella se encuentra
una gran variedad de imagenes de todo tipo para insertar en nuestra diapositiva

gue van desde fondos de paginas y vifietas hasta figuras con efectos 3D.

Archiva Editar Ver |nsertar Formato Herramientas Presentacion Ventana Ayuda x

® - ED _-’|1 o o ﬁ{ ok B -~ UG + 9. - @ .| * |papesiva Estilo de diapositiva
\ i@ BB E B AN - [o00em 75 (Wnegro [+ D [cobr [~[Eais -] @ |
Diagositivas x T Y
Nueva tema.. S8 B Fondos - pebble-ight Gusriiibiop -back 2
N BB O » PAginas maestras
[ET—— = | ~Disefos

& Limites

& Mis temas

& Pagina principal
id

DE

OpenGffice

Normal | Esquema [ Netas | Documento | Clasificader de dispesitivas all
J+ 8 6 a 2 2 4 6 B8 10 12 14 16 18 20 22 24 26 28 30 32 34 36 3t~

Sistemas Operativos

Pagina 2

1 D 1 B 61 O]
10 E el

‘aznmxs“lzmes 7z

2| » Animacion personalizada

i 1 Tals| » Transici6n de diapositvas
R/ —SE0TH &L DP@&l-P-&k K7 AB=0R-% 4F,

£1 34,001 /11,02:73 0,00k 000 | 37% | * Paginal/2 Predeterminado

Figura 16: Elija la imagen que desea de la coleccion de Gallery

Al desplegarse la galeria podremos seleccionar la imagen de una de las
categorias existentes en el listado de la parte izquierda de la ventana. Luego
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seleccionamos la imagen apretando sobre ella el Botén Derecho del mouse y
luego Afadir — Copia, esto insertard la imagen en nuestro documento, puede

repetir estos pasos para insertar tantas imagenes como se desee.
62 MODIFICACION DE UNA IMAGEN DE LA DIAPOSITIVA.

Cuando seleccionamos una imagen se activa la Barra de Herramientas
Gréficas, a la que podremos acceder también desde el menu Ver luego

presionando en Barra de Herramientas y luego en Imagen.

Imagen o
% » |Predetermin| = I"Eﬂ fljo%w = ,fg/ @ a

Figura 17: Barra que nos ayuda a modificar la imagen en una diapositiva

Con el boton Filtro se desplegara el recuadro que veremos a continuacion el cual
contiene varios filtros que podremos aplicar a la imagen, los cuales se proceden a

detallar:

6 &7
EEAe
f =M

Figura 18: Al desplegar la pestafia del icono Filtro

e Invertir: invierte los valores de color de una imagen en color o los valores de
brillo de una imagen en escala de grises.

e Suavizar: suaviza el contraste de una imagen.

e Aumentar Nitidez: aumenta el contraste de una imagen.

e Eliminar interferencias: borra pixeles individuales de una imagen.

e Solarizacion: La solarizacién es un efecto que imita lo que puede suceder si
durante el revelado de una fotografia la luz es excesiva. Mediante un cuadro

de didlogo define el tipo y el grado de solarizacién, asi como el valor umbral,
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gue especifica el grado porcentual de brillo por encima del cual se deben
solarizar los pixeles. Invertir especifica si los pixeles que se deben solarizar
también han de invertirse.

e Envejecer: abre un dialogo para configurar la funcion de envejecimiento. Cada
vez que se llama a esta funcién, la imagen se oscurece un poco mas; se
puede hacer que los colores sean mas grises 0 mas marrones. El grado de
envejecimiento define la intensidad del envejecimiento, en porcentaje. Cuanto
mayor sea el valor, mas se envejece la imagen.

e Poster: abre un cuadro de dialogo para determinar el niumero de colores del
poster. Este efecto se basa en la reduccion del nimero de colores. Hace que
las fotos tengan aspecto de cuadros, especifica el numero de colores a los
gue se reducira la imagen.

e Pop-art: convierte una imagen en formato pop-art. Mediante la aplicacion de
alineacion de colores, la imagen adquiere un caracter completamente nuevo.
Esta funcién se puede aplicar a la imagen entera o a partes de ella.

e Dibujo al carboncillo: muestra la imagen como si fuese un dibujo al
carboncillo. Los contornos de la imagen se dibujan en color negro y los
colores originales se suprimen. Esta funcion se puede aplicar a la imagen
entera o a partes de ella.

¢ Relieve: muestra un cuadro de didlogo para la creacion de relieves. Se puede
elegir la posicion de la fuente de luz imaginaria que determina el tipo de
sombra creado y el aspecto de la imagen en relieve. Fuente de luz especifica
la posicion de la fuente de luz. La fuente de luz esta representada por un
punto.

e Mosaico: combina grupos pequefios de pixeles en areas rectangulares del
mismo color. Cuanto mayor sean los rectangulos individuales, menor es el

detalle de la imagen.
También podemos cambiar el modo grafico, si queremos ver la imagen en escala

de grises, blanco y negro o filigrana como asi también con el boton Color se

desplegara un cuadro como el que veremos a continuacién donde podremos
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aplicar cambios a las proporciones de colores de la imagen asi como también
modificar el brillo y el contraste.
[F=]

Botén color -> e

Color v x
Ello% =
Eo% =
[Ello% 2
0% |2
Wow =

1,00 |%

En la misma barra de herramientas graficas encontramos una herramienta que

nos permite graduar el porcentaje de transparencia de la imagen.
o% 2

Con el boton Linea se abrira un el cuadro de dialogo Linea donde se podra definir
el estilo, el ancho, el color, el porcentaje de transparencia y el estilo del fin de
linea de la area de la imagen. En este cuadro de dialogo también se podra definir,
modificar y eliminar estilos de lineas.

-

Boton Linea-> *
Con el botén Relleno se abrira en cuadro de dialogo Area donde se podra definir
la sombra, la transparencias, el color, gradientes, tramas y modelos de bitmap del

area de la imagen.

Botén Relleno -> @
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™ Area =

[Area | Sombra | Transparencia |Colores| Gradientes | Tramas | Modelos de bitmap |
Propiedades
Nombre  |EENIE | | Afiadir |
Color [I:l Azul 8 |v| |Wl
Tabla: standard (T —
| Editar... |
EEEEEEEN —_—
HE EE RGE = Eliminar...
.--. i R [153 %|
. G (204 [ ‘ Fa
B (55 B —
EEEEEEEE <~ (&
EEEEEEEE
T EEE
EEEEEEE
| Aceptar || Cancelar H Ayuda Hﬁestablecer]

Figura 19: Despliegue de un cuadro de &rea al presionar en el icono relleno

Con el boton Sombra se le podré aplicar a la imagen un sombreado.

Boton Sombra -> a

Todas estas opciones también podran ser accedidas desde el Menu Contextual
de la imagen el cual activaremos presionando el Boton Derecho del mouse sobre

la misma.

Tamafio original

& Linea...
& Area...

Texto...

A, Caracter...
9 Parrafo...

Alineacion
Organizar
Reflejar
Convertir

* *r ¥ ¥

Descripcion...
Nombre...

= Animacién personalizada...

. Interaccion...

Editar estilos. ..
Guardar como imagen...

o, Cortar
") Copiar
T4 Pegar

Figura 20: Menu Contextual al presionar botdn derecho sobre una imagen
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También en el MenU Contextual podremos utilizar otras propiedades importantes
de la imagen como son: la Posicion, la Alineacion, Convertir en poligono, en
contorno, en 3D 0 en cuerpo de rotacion 3D, reflejar tanto verticalmente como
horizontalmente ademas de realizar las operaciones comunes como son cortar ,
copiar y pegar entre otras. También se podra definir una interaccion para la
imagen, esto es, que accion se desea gque realice la imagen cuando se presione

sobre ella.

T

.

Accion con pulsacién de ratén Ninun-a accion F - | = =
Minguna accién +| | Cancelar |

Ir @ pagina anterior —

Ir a la pagina siguiente | Ayuda |

Ir a la primera pagina =

Ir a la dltima pagina
Ir a pagina u objeto A
Ir al documento |a

Reproducir sonido |

Figura 21 Al presionar Interaccion del men( contextual

6.3 ELIMINAR UNA IMAGEN DE LA DIAPOSITIVA

Para eliminar una imagen debemos primero seleccionarla y luego presionar la

tecla SUPR del pad de manejo de pagina del teclado.
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VIil.- MANEJO DE ESTILOS EN OPENOFFICE IMPRESS

71 CREACION DE UN ESTILO

Para crear un estilo deberemos acceder al menu Formato y luego presionar en
estilo y formato. También se podra acceder a esta opcidn presionando la tecla
F11. Esto activara la ventana emergente que veremos a continuacién, donde se

podréa trabajar con dos tipos de estilos:

7.1.1 ESTILOS DE OBJETOS GRAFICOS
Estilos para el formato de elementos graficos, incluidos los objetos de texto.

" Estilo y formato

Cuerpo de texto justificado
Encabezado

Encabezadol
Encabezado2

Linea de dimensiones
Objeto con punta de flecha
Objeto con sombra

Objeto sin relleno
Predeterminado

Sangria de la primera linea
Texto

Titulo

Titulol

Titulo2

|:Tuu:| os los estilos v

Figura 22: Estilos para el formato de elementos gréaficos

7.1.2 ESTILOS DE OBJETOS DE PRESENTACION

Estilos utilizados en los autodisefios de OpenOffice Impress.
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G = 7z [H

Esquema 1
Esquema 2
Esquema 3
Esguema 4
d
Esquema &
Esquema 7
Esquema 8
Esquema 9
Fondo
MNotas
Objetos de fondo
Subtitulo
Titulo

[Todos los estilos |v]

Figura 23: Estilos de objeto de presentacion

La ventana Estilo y Formato de OpenOffice Impress se comporta de un modo

diferente que en otros programas de OpenOffice.

Para crear un nuevo Estilo de Objetos Graficos bastard con presionar el Boton
Derecho del Mouse sobre algun estilo y luego elegir la opcién Nuevo, abrira el
cuadro de dialogo estilo de objeto grafico donde podremos configurar como se
comportara el estilo. Entre las opciones mas destacables encontramos el estilo de
linea, el relleno del area, la fuente, efectos de fuente, alineacion, transparencia,

animacion del texto, sombra, etc.

stilo de objeto grafico e
| Sangria y espacios | Texto | Animacién|Estilo de objeto gréficofs | Conector [ Alineacién |
[ Tipegrafia asiatica [ Tabulader |
Administrar | Linea | Area | Sombra | Transparencia | Fuente [ Efectos de fuente |

MNombre [Esm nombrel ]
Vinculade con [prueba |v|
Area [Estllos del usuario |v|
Contiene

I Aceptar I [ Cancelar ] [ Ayuda ] [ Restablecer ]

Figura 24: Estilo de objetos Graficos donde configuramos el estilo
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También se podran crear nuevos estilos utilizando los atributos de formato de un

objeto seleccionado con la herramienta Nuevo Estilo a Partir de Seleccion.

\

Lz | Estilo y formato

® E = 7= [B

En el cuadro de dialogo Crear estilo definiremos el nombre con que se guardara

nuestro estilo.

Nombre del estilo :
Crear estilo E J

Normal Cancelar

Figura 25: Escribimos el nombre con el que se guardara el estilo

72 MODIFICACION DE UN ESTILO

Para modificar un estilo tanto de objetos graficos como de presentacion se debera
presionar el boton derecho del mouse sobre un estilo. Si lo que desea modificar
es un Estilo de Objeto Grafico se abrira el cuadro de dialogo entes mencionado,
en donde podremos modificar del estilo las opciones mencionadas anteriormente,
si por el contrario el estilo a modificar es de Presentacion se abrird un cuadro de
dialogo con las opciones de configuracién del estilo de presentacion que se desea

modificar las cuales seran diferentes dependiendo del estilo.
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t Estilo y formato

[=|® R 1= B

Cu er@o de texto
E o e —
Encab; Nuevo... i

Encabe  Modificar...
Encabezaooz

Linea de dimensiones
DObjeto con punta de flecha
Objeto con sombra

Objeto sin relleno
Predeterminado

Sangria de la primera linea
Texto

Titulo

Titulol

Titulo2

[Tﬂdos los estilos | vl

Figura 26: Para modificar un estilo existente

Cuando se edita un estilo, los cambios se aplican autométicamente a todos los

elementos del documento formateados con ese estilo.

Otra forma de modificar un estilo es utilizando la herramienta Actualizar Estilo la
cual Actualiza el estilo seleccionado en la ventana Estilo y formato con el
formato actual del objeto seleccionado.

Actualizar Estilo

N
|'E 3 @‘

73  ELIMINAR UN ESTILO

Para eliminar un estilo bastara con posicionarnos sobre el estilo creado, presionar
el botdn derecho sobre ély luego Eliminar.
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g

ilo y formato =TS

Gl = 1= [B

Cuerpo de texto
Cuerpo de texto justificado
Encabezado

Encabezadol
Encabezado2

Linea de dimensiones
Normal

Objeto con punta de flecha
Objeto con sombra
Objeto sin relleno
Predeterminado

2

Sangr Nuevo...

Texto r
Titulo Modificar...

WIS Elminar.. |

Titulo

linea

[Todos los estilos |v]

Figura 27: Presionar con el boton derecho sobre el estilo creado para eliminar

74 ASIGNAR UN ESTILO

Para asignar un estilo utilizaremos la herramienta Modo Regadera la cual aplica
el estilo seleccionado a un objeto de la diapositiva. Pulsando primero sobre el
simbolo del cubo de pintura y, a continuacion, sobre uno de los objetos de la
diapositiva para aplicar el estilo. Vuelva a hacer clic en el simbolo del cubo de

pintura para salir de este modo.

e= @

Modo Regadera
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VIIl.- MANEJO DE LA PRESENTACION

81 CONFIGURAR UNA PRESENTACION

Una vez ya creadas y personalizadas las diapositivas, podemos configurar la
presentacion de las mismas, para esto hacemos clic en el Menu Presentacién y
luego en la opcion Configuracién de la Presentacién y luego nos encontramos

con el siguiente cuadro de dialogo:

(o) niciar presentacion 25

Cantidad

- Aceptar
@ Todas las diapositivas!
) A partir de: [ | ] Cancelar

-]

Tipo Opciones
@) Predeterminado [Tl Cambiar paginas manualmente
) ventana [l Puntero del ratdn visible
) Auto [JPuntero del ratén como pluma

0 Permitir animaciones
|¥] Transicion de dia. pulsando en fondo
[T Presentacion siempre en primer plano

Varios monitores

[ -]

Figura 28: Configuracién una presentacion

Vemos que podemos configurar opciones, como la diapositiva a partir de la cual
gueremos comenzar la presentacion, si queremos permitir animaciones en las
mismas, si queremos cambiar de diapositivas haciendo un clic con el botén

izquierdo del mouse y demas opciones.
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82 TRANSICION DE LAS DIAPOSITIVAS EN LA
PRESENTACION

Para fijar tiempos especificos en los que deseamos cambiar de diapositiva (o que
se conoce como transicibn de diapositiva) o en caso de que al hacer una
transicion queremos presentar una animacion entre una diapositiva y otra
contamos con distintas opciones que encontramos en la opcion Transicion de
diapositivas del menu Presentacion, al hacer clic en dicha opcion vemos que se

nos habilita el siguiente cuadro en la parte derecha de la pantalla:

Tareas Ver - x
[} Paginas maestras
I Disefios
} Animacion personalizada
= Transicion de diapositivas
Aplicar a las diapositivas s...
Sin transicion
Barrido hacia arriba H

Barrido hacia |a derecha
Barrido hacia la izquierda
Barrido hacia abajo

Rueda en sentido de agujas d
Rueda en sentido de agujas d
Rueda en sentido de agujas d
Rueda en sentido de agujas d
Rueda en sentido de agujas d
Revelar hacia abajo

Revelar hacia la izquierda
Revelar hacia la derecha
Revelar hacia arriba

=1 izaniarda v akh T
4 4|k

Modificar transicion
Velocidad [pedia

-

Sonido <Sin sonido> -

Avance de diapositiva
@ Al hacer clic con el mouse (rat
(O Automaticamente después de

-
-

Aplicar a todas las diapositivi

Figura 29: Transicién de diapositivas en la presentacion

Donde vemos que podemos aplicar efectos de transicion entre las distintas
diapositivas, especificar una velocidad de las mismas, y ademas de todo
establecer un tiempo entre el cual queremos que ocurra una transicion de

diapositivas. También podemos aplicar esto a todas las diapositivas o solamente
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a la diapositiva actual, lo que nos permite establecer animaciones y tiempos
distintos para cada diapositiva en el caso de que lo deseemos.

83 ANIMACION PERSONALIZADA

En el caso de querer establecer alguna animacion personalizada para algun
objeto insertado en la diapositiva actual, primero debemos seleccionar el objeto
haciendo clic con el botén izquierdo del mouse sobre él y hacer clic en la pestafia

Animacion Personalizada. Al hacer esto nos encontramos con lo siguiente:

Tareas Ver = x
b Paginas maestras

| Disefios

- Animacion personalizada
Modificar efecto

cambiar... Quitar

Efecto Barrido

Inicio

Al hacer clic -
Direccién

Desde el final -
Velocidad

Muy rapido -

i = Mapa de bits 1

Cambiar orden:

Reproducir

Presentacion

Figura 30: Para establecer alguna animacidn personalizada para algln objeto

Como vemos, en la parte inferior del cuadro encontramos el nhombre del objeto
gue tenemos seleccionado, asi como también aparecen los nombres de todos los

objetos para los cuales ya hemos establecido una animacién anteriormente. Para
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dar animacién a un objeto primero lo seleccionamos en la parte inferior del cuadro
y luego hacemos clic en el boton Agregar encontrandonos con el siguiente

cuadro de dialogo:

( Trayectorias de desplazamiento |
| Entrada | Enfasis | Salir |

Basico -
Aparecer :
Barras al azar
Barrido
Circulo
Cuadrados en diagonal
Cuadro | B
Cufia
Destello una vez
Disolver
Dividir
Efectos al azar
Mas
Persianas venecianas
Rombo
Rueda
Tablero
Vistazo hacia dentro
Yolar harcia dentro

[

|¥| vista previa automatica

(4]

[ Aceptar H Cancelar H Ayuda l

Figura 31: Para elegir el efecto deseado y la velocidad de las diapositivas

Como vemos podemos elegir el efecto deseado y ademas la velocidad del mismo,
en la pestafia Enfasis podemos ademas decidir si queremos cambiar el color del
objeto en la animacién, en la pestafia Salir elegimos un efecto en caso de querer
que el objeto desaparezca y en la pestafia Trayectorias de desplazamiento

podemos seleccionar desde que ubicacion queremos que aparezca el objeto.

84 INTERACCIONES

Una interaccién es un evento que sucede cuando hacemos clic sobre un objeto
con el botén izquierdo del mouse, podemos reproducir un sonido, movernos a una

pagina anterior o siguiente, al principio o fin de la presentacion y muchas cosas
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mas. Para establecer una interaccion a un objeto primero lo seleccionamos
haciendo clic con el botdén izquierdo del mouse y luego vamos a la opcion

Interacciéon del menu Presentacidn y nos encontramos con la siguiente ventana:

Aceptar

Accién con pulsacion de raton BRI &

--------------------- —

| Aygd“a |

Sonido

|/home/ubuntu/.openoffice.org2/user/gallery/sg30.thm | |_ Examinar...

Figura 32: Para seleccionar la interaccion deseada

Donde vemos que podemos seleccionar la interaccion deseada, eligiendo alguna
de las deseadas entre la lista.

85 EJECUTAR PRESENTACION

Una vez que terminemos nuestra presentaciéon, o en el caso de necesitar
previsualizar la misma, podemos ver en pantalla como va a quedar nuestra
presentacion, para ello hacemos clic en la opcion Presentacion del menu
Presentacion o presionamos la tecla F5 de nuestro teclado y vemos que la
presentacion empieza a mostrarse, para navegar por la misma hacemos clic para
pasar de diapositiva (en el caso que no hayamos establecido un cronémetro para
la misma) y al final de la presentacién nos encontramos con una pantalla que nos
avisa de su finalizacidn, al pulsar una vez mas el boton izquierdo del mouse

volvemos a OpenOffice Impress.
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8.6 EJECUTAR PRESENTACION CON CRONOMETRO

En el caso de desear establecer intervalos de tiempo entre los que queremos
cambiar de presentacion cronometrados hacemos clic en la opciéon Presentacion
con cronometraje, del mena Presentacion, con lo cual la presentacion misma
comienza mostrandonos la primera diapositiva, hacemos un clic con el boton
izquierdo del mouse y vemos que un cronémetro en la parte inferior izquierda de
la pantalla comienza, para pasar de diapositiva simplemente volvemos a hacer
clic hasta a llegar al final y se iran grabando los intervalos de tiempo deseados.
Para comprobar que la presentacion esta a gusto, la visualizamos y vemos como

ahora las diapositivas cambian automaticamente en el tiempo prefijado.

En caso de no estar conformes con el cronometrado podemos repetir el proceso

cuantas veces deseemos.

87 MOSTRAR/OCULTAR DIAPOSITIVA

En el caso de no querer mostrar todas las diapositivas en la presentacion
contamos con la opcion de ocultar alguna de ellas, para eso seleccionamos la
diapositiva que queremos ocultar y hacemos clic en con el boton derecho del
mouse sobre el cuadro de diapositivas ubicado en la parte izquierda de la pantalla
y seleccionamos la opcion Ocultar diapositiva, esta accion también podemos
realizarla haciendo clic en la opcion Mostrar diapositiva del menu
Presentacion, luego de la previa seleccidon de la misma. Para volver a mostrarla

simplemente repetimos el mismo paso.
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IX.- CONFIGURACION DE PAGINA E IMPRESION DE UNA
PRESENTACION

9.1 FORMATO DEL PAPEL

Para configurar el tamafio del papel hacemos clic en la opciéon Pagina del menu

Formato y nos encontramos con el siguiente cuadro de dialogo:

Paginal Fano |
Formato de papel B
Formato  [REuETIEWNGN. - |
Ancho rﬁb?j
Altura 21,00cm |4
Orientacién O Vertical Flujo de texto | De izquierda a derecha (hd » |
@ Horizontal Origen del papel |[De la configuracién de imf + |
Margenes Configuracion del disefio
lzquierda |WE{
Derecha |EJ_E16?:_—:—| Formato (L@ Biens -|
Arriba [0,00cm izi [¥| Ajustar objeto al tamafio de papel
Abajo [0ooem 2]
| Aceptar || cancelar || Ayuda || Restablecer |

Figura 33: Para configurar el tamafio del papel

Donde podemos cambiar el tipo de papel y la orientacion del mismo, ya sea tanto
horizontal como vertical, ademas podemos configurar los 4 margenes de la

pagina.

9.2 CONFIGURAR IMPRESORA

Para acceder a las opciones de configuracién de la impresora hacemos clic en la
opcion Configuracién de la impresora del menu Archivo y nos encontramos

con el siguiente cuadro de dialogo:
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SR

Impresora

Nombre [PDF |v][ Propiedades... l
Estado

Tipo CUPS:PDF

Ubicacion

Comentario FOF

|1 Imprimir gn archivo

Area de impresian Copias
@) Todas las hojas ; (=]
® Todas as o Elemplares NS
» 3 3 | ordenar
) Seleccion 12 aE

L Aceptar J [ Cancelar l [ Ayuda

Figura 34: Configuracion de la Impresora

Al hacer clic en el botén Propiedades nos aparece una pantalla donde vemos
que en la pestafia Papel podemos elegir el tipo de papel, el estilo del mismo y la
escala con que se desea imprimir. Y en la pestafia Dispositivo nos encontramos
con las diversas opciones de configuracion de alimentacién de papel y nivel de

color para las impresiones.

93 IMPRIMIR UNA PRESENTACION

Para imprimir una presentacion hacemos clic en la opcion Imprimir del menu
Archivo o seleccionamos el icono ubicado en la barra de herramientas donde
vemos que podemos seleccionar la cantidad de copias a imprimir, si queremos
imprimir un nimero de hojas, o si hemos seleccionado texto anteriormente y

queremaos imprimirlo.
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X.- CONFIGURACION DE OPENOFFICE IMPRESS

10.1 AGREGAR/QUITAR BOTONES Y BARRAS DE
HERRAMIENTAS

Al entorno de trabajo le podremos agregar o quitar botones segun nuestras
necesidades. Estos botones se encuentran agrupados en barras de trabajo las
cuales contienen herramientas especificas para una tarea en especial como

puede ser, formateo de texto, manipulacién de imagenes, dibujos, etc.

Si vamos al menu Ver y luego presionamos en Barra de Herramientas podemos
notar que se despliega una lista con todas las barras existentes que se pueden
agregar a nuestro entorno de trabajo también en Personalizar, podremos editar
los menus, personalizar las barras de herramientas y también programar las

funciones de las teclas.

De estas barras la que comunmente estard siempre presente sera la Barra
Estandar que veremos a continuacion y la Barra de Formato. La Barra
Estandar contiene las herramientas principales por asi decirlo, donde

encontramos botones para crear un nuevo documento, abrir, guardar, etc.

CRFEILEER 7 R S RPI=L )

Figura 35: Barra Estandar

En la Barra de Formato de Texto tenemos todas las herramientas necesarias
para el formateo rapido de texto, ya sea para cambiar el tipo de fuente, tamafio,
alineacion, negrita, cursiva, subrayado, activar vifietas y sangrias, color de fuente

y de fondo entre otros la cual podemos apreciar a continuacion.

Edentd ARE A,

Figura 36: Barra de Formato de Texto
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Entre otras barras que se destacan por su uso comun esta la Barra de Dibujo
que veremos a continuacidbn donde encontraremos lineas, formas, figuras

predeterminadas, diagramas de flujo, etc.

B/-m0Thg 1 D0o@Px A/nesoku ft,

Figura 37: Barra de Dibujo

Dirigiéndonos al menu Ver y luego presionando en Barra de Herramientas
tenemos a nuestra disposicién todas las barras que se necesiten agregar a

nuestro editor.

Para modificar o personalizar la barra de herramientas damos clic en el menu Ver
luego presionando en Barra de Herramientas y luego en Personalizar podremos
ver el cuadro de dialogo Personalizar, él cual podra ser activado también
presionando Personalizar del menu Herramientas. Si presionamos en la etiqueta
Barra de Herramientas podremos notar que se divide en dos partes como se ve

y describe a continuacion:

Barras de herramientas de OpenOffice.org Impress

Barra de herramientas =tk - | | Nuevo.., |

I 1
| Barra de herramientas » |

Contenido de la barra de herramientas
Comandos

) o T —
[v] # nuevo » [ | Modificar - |
| |  Documento nuevo a partir |—|
|Z||I,Tj Abrir.., —r
|Z| | cuardar |i|
[ ]Ed cuardar como...
|é|0) Documento como correo eZ
2
[4] 1 [ [4]n]

Guardar en |Open0ffice.org Impress |

Descripcion

Carga el documento especificado por una URL ingresada, Puedes escribir una nueva URL
0 una gue ya esta registrada. Open0Office.org automaticamente convertia las rutas a los
archivos en notaciones de URL.

| Aceptar || cancelar || ayuda || Restablecer |

Figura 38: Personalizar la barra de herramientas, lo que se desea utilizar
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e Lade la“Barrade Herramientas de OpenOffice Impress” donde podremos
elegir la barra a personalizar asi como también en el boton “Nuevo” crear

una nueva.

En el boton Barra de Herramientas podremos cambiar el nombre a las barras
creadas por nosotros, como asi también tendremos la opcion de eliminarlas.
Ademas podremos cambiar el modo en que se ven los comandos de la barra de

herramientas: solo texto, iconos o iconos y texto.

Asi también podremos en caso de que sea necesario restaurar los valores

predeterminados presionando en Restaurar Configuracion Predeterminada.

e Lade “Contenido de la Barra de Herramientas” donde se podran quitar los
comandos (botones), haciendo clic en el boton modificar y luego en la opcion
Eliminar, asi como también se podra agregar algun otro comando que se
requiera de cualquier otra categoria o barra de herramientas a la nuestra
presionando en el botén Agregar o también arrastrando el comando a la lista
Comandos de la ficha Barra de Herramientas del cuadro de dialogo

Personalizar como podemos ver en la siguiente figura.

Persona lizar
= [ Tecladn [Barras de herramientas | Fyenios |

Barras de herramlentas de OpenOffice org Impress |

MEnG
Barra de herramientas Estandar - MNuewva...
Barra de herramientas v |

Contenido de la barra de herramientas

Comandos (] ¥4 cargar urL (= Agregar..,
[ ]| o nuevo v H Modificar |
IS : |
| Decumento nuevo a partir| || |
: ¥ | [ Abrir., -

| ] [ cuardar

‘_ |54 Guardar cor

|[v | 52 Documento

1 [
Guardar en openaffice.arg Impre:

Descripcién

~ |Agregar comandos|

ngregar un comando a una barra de herramientas. seleccione

oria y después el comando. Después arrastre el comando a

comandos de la ficha Barras de herramientas en |
analizar.

Muestra la diapositiva al doble del tamafio | Ctual. Comandos
= 1B pjustar a las guias |‘| _W
F [ 1
-l Alejar Carrar
—— = = Edi. 3 L
Aceptar || cancel gﬁézg' L Anche de pagina Ayuda
Documentos
Formato # Bajar un nivel
Campas de contro
Mavegar Barra de estado -
| Dibuia V- FEn . b2
141 i R ED 1! m I ]
Descripeion
Muestra la diapositiva al doble del tamafio actual.

Figura 39: Agrega los comandos a la lista de Comandos de la barra de herramientas
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En el botén Modificar podemos cambiar el nombre e icono al comando
seleccionado. También podremos crear nuevos grupos de comandos dentro de la
barra de herramientas seleccionada y también como ya mencionamos antes
podremos eliminar comandos y en el caso de querer volver a la configuracion por
defecto de los comandos podremos hacerlo presionando en Restaurar

Comandos Predeterminados.

Una vez terminada la personalizacion de las barras podremos guardar los
cambios realizados presionando en Aceptar como asi también volver a la
configuracion original de OpenOffice Impress presionando en el botén

Restablecer.

10.2 AMPLIAR/DISMINUIR LA ESCALA DE VISUALIZACION DE
OPENOFFICE IMPRESS

Para ampliar o disminuir las escala de visualizacion tendremos que dirigirnos al
menu Ver y presionar en la opcion Escala con lo cual se activara el cuadro de

dialogo que podemos ver a continuacion.

= -

Escala
() Toda la pagina
) Ancho de pégina = e
Optimo —
() 200 %
0150%
O 100%
075%
O 50%
@ Variable 61% =

Figura 40: Cuadro para ampliar/disminuir la escala de visualizacion de OpenOffice Impress

El mismo cuadro podra se activado haciendo doble clic con el Boton lzquierdo
del mouse sobre donde se encuentra el porcentaje en la Barra de estado como

se muestra a continuacion.
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111,00/350 52547x157% 61% | ¥ Paginal/3 Predeterminado

10.3 CAMBIAR LAS OPCIONES GENERALES DE OPENOFFICE
IMPRESS

Para cambiar las opciones generales nos debemos dirigir al mentd Herramientas
y luego presionar en Opciones lo que nos llevara al cuadro de dialogo de
configuraciéon de OpenOffice. Una vez en opciones hacemos doble clic con el
Boton Izquierdo del mouse sobre OpenOffice Impress y luego presionamos

sobre la opcion General como se puede apreciar en la siguiente imagen. Aqui se

podrd definir las opciones generales de

presentaciones.

B Opendffice.org
Datos del usuario
General

Representacion

Accesibilidad

Java
Cargar/Guardar
Configuracian de idioma
OpenCffice.org Impress

m/E®E

Objetos de texto

|¥| Permitir edicion rapida | Seleccionar sdlo dreas de texto

Memoria de trabajo
Wer Muevo documento
Imprimir V] Iniciar con asistente
Rutas
E"'Ortes Configuracion
uentes .
Sequridad |¥| Utilizar el caché para el fondo

|| Copia al desplazar
[v] Objetos siempre desplazables
Unidad de medida  [Centimetro |+ Distancia tabuladores [1,25¢cm '5-3:5

Iniciar la presentacion

General 1

Ver |v| Siempre con la pagina actual

%J;ﬁ;icru\a Compatibilidad
Open0ffice.org Base |_| Utilizar los parametros de la impresora para formatear el documento
Graficos A ; st bl d .
Internet | | Agregar espacio entre parrafos y tablas (en documento activo)

5- Cancelar -5 5- Ayuda -5| Regresar

Figura 41: Cambiar las Opciones Generales de OpenOffice Impress

Bajo la etiqueta Objetos de Texto encontraremos dos Opciones:

e Permitir edicion rapida: Especifica si se debe cambiar inmediatamente a

modo de edicidén de texto al hacer clic en un objeto de texto.

e Seleccionar solo areas de texto: Especifica si se selecciona un marco de

texto al hacer clic en el texto. En el area del marco de texto que no esta
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rellena de texto, se puede seleccionar cualquier objeto que haya detras del

marco de texto.

En la etiqueta Nuevo documento tendremos la opcion de determinar si al crear

una nueva presentacion se active el asistente o no.

En la etiqueta Configuracién encontraremos cinco opciones:

Utilizar la caché para el fondo: Especifica si se debe utilizar la caché para
mostrar objetos en la pagina maestra. De esta forma se acelera la
visualizacion. Deseleccione la opcion Utilizar la caché para el fondo si desea
gue se visualice el contenido modificado en la pagina maestra.

Copia al desplazar: Especifica si se debe crear automaticamente una copia
al desplazar un objeto mientras se pulsa la tecla Control. Lo mismo se aplica
para girar y modificar el tamafio del objeto. El objeto original permanecera en
su posicién y tamafio actuales.

Objetos Siempre desplazables: Especifica que desea desplazar un objeto
con la herramienta Rodar activada. Si no esta seleccionada la opcion Objetos
siempre desplazables Objetos siempre desplazables, la herramienta Rodar
sélo puede utilizarse para girar un objeto.

Unidad de medida: Especifica la unidad de medida de las presentaciones.

Distancia Tabuladores: Define la distancia entre los tabuladores.

En la etiqueta Iniciar la presentacion Iniciar la presentacion se podra especificar

que la presentacién siempre comience con la pagina actual. Debera deseleccionar

esta opcidn para que la presentacion comience con la primera pagina.

En la etiqueta Compatibilidad podremos definir dos configuraciones que seran

validad solo para el documento actual:

Utilizar los parametros de la impresora para formatear el documento:

Especifica que los parametros de la impresora se apliquen para imprimir, asi
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como para formatear la visualizacion en pantalla. Si no se marca esta casilla,
se usara un disefio independiente de la impresora para la pantalla y la
impresion.

e Agregar espacios entre parrafos y tablas: Especifica que OpenOffice

Impress calcule el espacio entre parrafos.

10.4 CAMBIAR LAS OPCIONES DE LA CUADRICULA DE
OPENOFFICE IMPRESS.

La cuadricula ayuda en la determinacion de la posicion exacta de los objetos. La
configuracion de la misma, se realizara desde el menu Herramientas luego
presionando en Opciones, en donde se abre el cuadro de dialogo de
configuracion de OpenOffice mostrado en el punto anterior, una vez alli,
seleccionamos OpenOffice Impress. Bajamos un nivel y nos dirigimos a la

opcion Cuadricula.

Aqui tendremos diferentes opciones que nos permiten modificar el
comportamiento de la cuadricula, determinando si se desea mantener visible la

cuadricula y también si se quiere alinear la misma con la cuadricula de captura

n A 41 n
magnetica”.
B 0penoffice.org .
Datos del usuario Cu_a.dncu\a
General ¥ Usar cuadricula de captura
Memoria de trabajo " _
Ver || Cuadricula visible
Imprimir ) i
Rutas Resolucion Subdivision
Colores Horizontal |1,00em Horizontal 11 |4| Puntos
Fuentas : —_—
Seguridad WVertical |1.00cm = Vertical 1 5 Puntos
Representacion i : : et e N ]
Accesibilidad LI Sincronizar ejes
Java :
Cargar/Guardar Capturar Encajar
Configuracién de idioma ['JEn lineas de captura [ Al crear y mover
B Openoffice. org Impress o
General ¥|En los margenes de pagina v Aristas extendidas
Ver - ; Z e
| Al marco del gbjeto [/ Algjrar |
Imprimir ¥ ; S
opengfﬁce‘org Base LIEgleapintesgalabiery Reduccién de punto |15,00grados
Graficos [eph
itarnes Area de captura [SPikel |3
Cancelar | Ayuda || Regresar

Figura 42: Cambia las opciones de la cuadricula de OpenOffice Impress
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En la etiueta Resolucién tendremos la posibilidad de Definir con la opciones
Horizontal y Vertical la unidad de medida del espacio entre los puntos de
cuadriculaen el eje Xy eneleje.

En la etiqueta Subdivision se podra especificar el nimero de puntos intermedios

entre los puntos de cuadricula del eje Xy del eje Y.

La opcidén Sincronizar ejes nos permitird especificar si se debe cambiar la
configuracion actual de la cuadricula de forma simétrica. La resolucién y la

subdivision para los ejes X e Y se mantienen.

En la etiqueta Capturar tendremos 5 opciones:

e En lineas de captura: Desplaza el borde de un objeto arrastrado a la linea
guia mas préxima al soltar el boton del ratén.

e En los mérgenes de pagina: Especifica si se debe alinear el contorno del
objeto gréafico con el margen de pagina mas proximo.

e Al marco del objeto: Especifica si se debe alinear el contorno del objeto
grafico con el borde del objeto grafico mas cercano.

e Enlos puntos del objeto: Especifica si se debe alinear el contorno del objeto
grafico con los puntos del objeto grafico mas cercano.

e Areade captura: Define la distancia de captura entre el puntero del raton y el

contorno del objeto

En la etigueta Encajar se podran establece las siguientes opciones:

e Al crear y mover: Especifica que los objetos gréficos tienen una restriccion
vertical, horizontal o diagonal (45°) al crearlos o desplazarlos. Esta
configuracién se puede desactivar temporalmente pulsando la tecla MAYUS.

e Aristas extendidas: Especifica que se debe crear un cuadrado basado en el
lado mas largo de un rectangulo al pulsar la tecla MAYUS antes de soltar el

botén del raton.
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e Al girar: Especifica que los objetos gréaficos sélo pueden girar dentro del
angulo de rotacién seleccionado en el cuadro al girar. Si desea girar un objeto
un fuera del angulo definido, pulse la tecla Control al girar. Suelte la tecla una
vez alcanzado el angulo de rotacion deseado.

e Reduccion de puntos: Define el angulo de reduccion de puntos. Al trabajar

con poligonos, puede resultar Gtil reducir sus puntos de edicion.

10.5 CAMBIAR LAS OPCIONES DE  VISUALIZACION
ALTERNATIVA

En el cuadro de dialogo de configuraciéon de OpenOffice ya mencionado en los
puntos anteriores tendremos la opcién Ver en donde podremos especificar los
modos de vista alternativos disponibles.

La seleccibn de una vista alternativa permite acelerar la visualizacion de la

pantalla durante la edicion de la presentacion.

‘B Openoffice.org
Datos del usuario g
General || Reglas wisibles

Mostrar

Memoria de trabajo —
Ver || Guias al desplazar
Imprimir
Rutas
Colores [v| Contorno de cada objsto
Fuentes
Seguridad
Representacion
Accesibilidad
Java
Cargar/Guardar
Configuracién de idioma
OpenOffice.org Impress
General

[1Todos los puntos de control en el editor Bézie

0O®E®

Cuadricula
Imprimir
Openoffice.org Base
Graficos
Internet

BH®HE

| Cancelar | Ayuda || Regresar

Figura 43: Cambia las opciones de visualizacion alternativa

Si los elementos graficos son muy complejos, la visualizacion en pantalla puede
tardar mas de lo habitual. Si se selecciona alguna de las Visualizaciones
alternativas, la informacion seguird estando disponible pero no se mostrara en

pantalla.
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Las opciones de visualizacion alternativa son las siguientes:

e Indicar imagenes externas: Especifica si se debe mostrar unicamente el
contorno de los gréficos insertados.

e Modo contorno: Especifica si se debe mostrar inicamente el contorno de los
dibujos rellenos, sin el relleno.

e Comodin de texto: Especifica si se debe mostrar una ventana de texto sin su
contenido de texto.

e Mostrar solo lineas finas: Especifica si las lineas y los contornos se deben
mostrar siempre como lineas finas. Esta visualizacion no depende del ancho

de linea que se utiliza.

En la etiqueta Mostrar se podran activar las siguientes opciones:

e Reglas visibles: Especifica si se deben visualizar las reglas en la parte
superior e izquierda del area de trabajo.

e Guias al desplazar: Especifica si se deben mostrar guias al desplazar un
objeto.

e Todos los puntos de control en el editor Bézier: Muestra los puntos de
control de todos los puntos de Bézier, si previamente se ha seleccionado una
curva de Bézier.

e Contorno de cada objeto: OpenOffice.org muestra la linea de contorno de
cada objeto individual al desplazarlo. La opcién contorno de cada objeto
permite ver si hay objetos que colisionan con otros objetos en la posicion
destino. Si no selecciona la opcion Contorno de cada objeto, OpenOffice

muestra un contorno cuadrado que incluye todos los objetos seleccionados.

10.6 CAMBIAR LAS OPCIONES GENERALES DE IMPRESION

En la opcion Imprimir de la configuracion de OpenOffice Impress se podran
especificar los parametros de impresion dentro de un documento de dibujo o

presentacion.
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B Openoffice.org

Datos del usuario

General

Memoria de trabajo

Ver

Imprimir

Rutas

Colores

Fuentes

Seguridad

Representacion

Accesibilidad

Java
Cargar/Guardar
Configuracion de idioma
OpenOffice.org Impress

General

Ver

Cuadricula
OpenOffice.org Base
Graficos
Internet

0= =

HEER

Contenido
¥| Dibujo

[ Notas
[Ivolante
[|Esguema

Imprimir
[ Nombre de pagina
[IFecha
["IHora

| Péginas ocuttas

Calidad de impresion
@ Predeterminado

() Escala de grises

() Blancoy negro

Opciones de pagina
@ Predeterminado
() Ajustar al tamario de |a pagina
() Péginas como agulejos
() Prospecto

|| De la configuracidn de la impresora

L_ Aceptar ]'

Cancelar || Ayuda Regresar

Figura 44: Cambia las opciones generales de impresion

imprimir donde se podran determinar las siguientes:

En la etiqueta Contenido podremos definir qué partes del documento se deben

Dibujo: Especifica si se debe imprimir el contenido gréfico de las paginas.

Notas: Especifica si se deben incluir las notas al imprimir.

Volante: Especifica si se deben incluir los documentos al imprimir.

Esquema: Especifica si se debe imprimir un esquema.

la pagina, los cuales pueden ser los siguientes:

La etiqueta Imprimir define elementos adicionales para imprimir en el margen de

Nombre se pagina: Especifica si se debe imprimir el nombre de pagina de un

documento.

Fecha: Especifica si se debe imprimir la fecha actual.

Hora: Especifica si se debe imprimir la hora actual.

Paginas ocultas: Especifica si se deben imprimir las paginas actualmente

ocultas de la presentacion.
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En la etiqueta Calidad de impresion de impresion se podra definir si se desea

Predeterminada, en escala de grises o en blanco y negro.

En Opciones de Pagina se establecen opciones adicionales para la impresion de

paginas como pueden ser:

Predeterminado: Especifica que no se deben escalar mas las paginas al

imprimir.

e Ajustar al tamafio de la pagina: Especifica si se deben reducir los objetos
gue sobrepasen los margenes de la impresora actual para que se ajusten al
papel.

e Paginas como azulejos: Especifica que las paginas se impriman en formato
de mosaico.

e Prospecto: Determina la impresion del documento en formato de folleto.
Asimismo, puede decidir si desea imprimir la parte frontal del folleto, la parte
posterior o ambas.

e De la configuracion de la impresora: Determina que se utilice para imprimir

la bandeja de papel definida en la configuracién de impresora.
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Xl.- VARIOS

111  PROPIEDADES DEL DOCUMENTO

Para ingresar, modificar o borrar las propiedades del documento actual de trabajo

en OpenOffice Impress, debemos hacer de la siguiente manera:

Menu Archivo ->Propiedades

Si seguimos la secuencia de comando anterior tendremos en pantalla el siguiente

cuadro de dialogo:

\General | Descripcion [ Usuario [ Intemnet |

e |pruebal.odp

Tipo: Presentacion en formato OpenDocume

Ubicacian: fhomefubuntu/Desktop

Tamafio: 9,238 Bytes

Creado el 25/01/2008, 16:10:36

Maodificado el:

Firmado digitalmente: Firma digital...

Ultima impresidn:
Tiempo de edicion total: 00:00:00

Namero de revisian; ]
[ Utilizar los datos del usuario : Restablecer |
Plantilla:

Aceptar i| Cancelar || Ayuda |iBestabIecer|

Figura 45: Vista general de las propiedades de OpenOffice Impress

Podemos ver que se nos presentan cuatro pestafias en esta ventana (General,
Descripcién, Usuario e Internet); comenzaremos a explicar el contenido de la
primer pestafia que este caso es General, en donde podremos ver la informacion
general del archivo, como el nombre del mismo, tipo de archivo que para este

caso sera Presentaciéon de OpenOffice, ubicacién del archivo, tamafio del archivo,
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fecha de creacién, fecha de modificacion, firma digital del documento, fecha de
altima impresién, tiempo de edicion del documento, nimero de veces que se
guardo el documento; también podremos indicarle que utilice los datos del usuario
para el documento y por ultimo podremos utilizar el botén Restablecer para definir
la fecha actual como fecha de creacidén y como autor el nombre del usuario actual

y la fecha de modificacion e impresion se eliminaran.

En la segunda pestafia de nombre Descripcion tenemos las opciones de titulo,
tema, palabras claves y descripcion del documento, igualmente pasamos a

mostrar el cuadro de dialogo para tener mayor detalle:

[ General [Descripcion | Usuario | Internet |

|

Tema | |
|
1

Titulo

Falabras clave

Comentarios

i Aceptar “ Cancelar || Ayuda || Restablecer |

Figura 46: Vista de la descripcion de las propiedades de Impress

Vemos los campos antes mencionado, no existe obligacion de especificar o
completar estos campos pero colaboran a identificar y representar el documento.
La tercera pestafia Usuario nos permitird asignar campos de informacion

personalizada al documento, a continuacién mostraremos el cuadro de dialogo:
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| General [ Descripcién [Usuario | [nternet |

-

: Informacion 1

2: Informacion 2

3: Informacién 3

4: Informacion 4

[ Campo informacion... |

| Aceptar || Cancelar “ Ayuda ||Be5tab|ecer|

Figura 47: Vista de usuario donde ingresamos la informacion personalizada

Vemos los cuatro campos de informacién disponibles para completar a través de
sus cajas de texto, si deseamos podemos modificar las etiquetas de los campos

haciendo clic en el boton Campo informacion que nos traerd el siguiente cuadro

[Informacic’m 4

de dialogo:
-
Mombres I — I
[[nformacic’m 1 ]
| Informacion 2 ] [ Cancelar ]
Informacién 3 ] [ m— ]
)

Figura 48: Campos de informacion disponibles

Aqui podremos modificar las etiquetas de los campos, una vez modificados
pulsamos clic en el boton Aceptar para volver al cuadro de dialogo Propiedades.

La cuarta y ultima pestafia de nombre Internet nos permite establecer las
opciones de actualizacion y transferencia a una pagina HTML, a continuacion
mostraremos el cuadro de dialogo que nos permitira realizar o mencionado
anteriormente:
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[ General | Descripcién | Usuario [Internet

@ fo actualizar automaticamente:

() Actualizar este documento
R
| =]

() Transferir desde este documento

i Aceptar i| Cancelar || Ayuda || Restablecer |

Figura 49: Internet, establece las opciones de actualizacion a una pagina HTML

Tenemos tres situaciones diferentes, la primera No actualizar automaticamente
nos dice que deberemos actualizar manualmente, la segunda Actualizar este
documento nos permite definir el tiempo en el cual se actualizara y por ultimo

podemos transferir desde este documento a la URL indicada.

112 EXPORTAR UNA PRESENTACION CON FORMATO PDF

OpenOffice Impress nos permite exportar nuestras presentaciones a tres
formatos: PDF, SWF y HTML; es natural pesar que debemos tener un documento
activo para realizar esta tarea ya que de lo contrario las opciones estaran

desactivadas.
Teniendo un documento abierto y listo para exportar debemos pulsar clic sobre la

opcién Archivo de la barra de mend y luego pulsar clic sobre la subopcion

Exportar para que nos aparezca el siguiente cuadro de dialogo:
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@ O = H_-_#|,fhomejubuntu,fDesktop,f 1v

=5 juegos
I

; Documentos

*i"' Carpeta de inicio

2 Medio de almac...

Q Descargar
5 Msica
!. Imagenes
ﬂ\.'rdeos
g Plantillas
Q__) Carpetasdered  pireccion: [prueba3| |v-| E ¥ Aceptar i

Eiltro: [ PDF - Portable Document Fermat (.pdf) | = | | A& cancelar |

[¥| Ampliacién aut. nombre de archive ["] seleccion

Figura 50: Exporta presentaciones con formato PDF

Vemos que necesitamos el nombre del archivo, el formato de salida del archivo y
el lugar donde lo vamos a guardar; en el cuadro de lista del nombre del archivo
aparece por defecto el nombre del archivo original que igualmente podemos
cambiar; en el formato del archivo debemos seleccionar el formato de salida PDF;
por ultimo seleccionamos el lugar en donde vamos a guardar nuestro nuevo
archivo de exportacion; para concluir con la ejecucion de la exportacion debemos
pulsar clic en el boton Exportar y tendremos el archivo generado en el lugar

especificado.
Para crear archivos con formato PDF, existen dos atajos disponibles uno es a

través de la barra de menud opcion Archivo subopcion Exportar en formato PDF

y el otro atajo esta disponible en la barra de herramientas y representado por el

siguiente boton:

113 EXPORTAR UNA PRESENTACION CON FORMATO SWF

Una diferencia notable respecto de otros productos similares al OpenOffice

Impress es la posibilidad de exportar nuestras presentaciones a formato Flash
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(SWF); es natural pensar que debemos tener un documento activo para realizar

esta tarea ya que de lo contrario la opcion exportar estara desactiva.

Teniendo un documento abierto y listo para exportar debemos pulsar clic sobre la
opcion Archivo de la barra de menu y luego pulsar clic sobre la subopcion

Exportar.

114 EXPORTAR UNA PRESENTACION CON FORMATO HTML

Teniendo un documento abierto y listo para exportar debemos pulsar clic sobre la
opcion Archivo de la barra de menu y luego pulsar clic sobre la subopcion

Exportar.

115 CORRECCION DE ORTOGRAFIAYY GRAMATICA

Una de las herramientas mas importantes de un procesador de texto es el
corrector ortogréafico y gramatico, OpenOffice nos provee de dicha herramienta y
podemos invocarla de distintas maneras, puede ser a través de la barra de

herramientas y a través de la barra de menu.

Empezaremos trabajando a través de la barra de menu, por lo tanto debemos
pulsar clic en la opcion Herramientas de la barra de mena y luego pulsar clic
sobre la subopcion Revision ortografica, para poder llegar hasta el cuadro de

dialogo de nombre Revision ortogréfica:

No esta en el diccionario
Bienvenido a OpenOffice.org Calc la planilla de calculo libre de || ignorar una vez
Sun Microsystems, esta aplicacion es indispensable en la T
administracién de culguier empresa u organismao a traves z lgnorar todo
Agregar =

Sugerencias
plantilla | | Cambiar
lanilla =
panilla | cambiar todo
platilla
Idioma del diccionario -“Eﬁ Espariol (Espafia) il

Opciones.., | Ayuda | | Deshacer Cerrar

Figura 51: Correccién Ortografica si existen palabras mal escritas
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Podemos ver la composicion del cuadro de dialogo y que pasamos a detallar a

continuacion:

Cuadro de texto (No esta en el diccionario): muestra la frase con la palabra
incorrecta resaltada, en donde podremos editar la palabra o frase o podemos
hacer clic en una de las sugerencias del cuadro de texto (Sugerencias).

Cuadro de texto (Sugerencias): lista una sugerencia de palabras para sustituir la
palabra mal escrita, en donde podemos seleccionar la palabra que deseemos
utilizar y luego pulsar clic en el boton Cambiar.

Cuadro combinado (ldioma del diccionario): se especifica el idioma de la
revision ortogréfica.

Botén Auto correccion: nos permite agregar la combinacion actual de la palabra
incorrecta a la tabla de sustituciones de la herramienta de Auto correccion.

Botdén Opciones: Abre un cuadro de dialogo en el que podemos seleccionar los
diccionarios definidos por el usuario, asi como establecer las reglas de la revision

ortogréfica, a continuacién mostraremos el cuadro antes mencionado:

Linguistica —
Diccionarios de usuario _!L 'ar—
T T [ Nuevo.. | | Cencelar |
v soffice Todos —_—— '

[v|IgnoreallList Todos | Editar... | | Ayuda i

[¥|standard Todos

| Eliminar |

QOpciones

M Revisar ortografia mientras se escribe
Revisar palabras en maylscula e
[ Revisar palabras con numeros
[
I

/| Revisar maylsculas
|¥|  Revisar areas especiales b
[ | Revisar en todos los idiomas
| Ocultar errores

| Antigua ortografia alemana —
Tamafio minimo de palabra para separacion silabica: 5
Caracteres antes de salto de fila: 2
Caracteres después de salto de linea: 2

BN

Figura 52: Botén opciones donde podemaos seleccionar los diccionarios

Una de las opciones mas utilizadas es la de revisar la ortografia mientras se

escribe.
Botdn Agregar: nos permite agregar el texto del cuadro de texto (No esta en el

diccionario) al diccionario seleccionado definido por el usuario.
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Botdn Ignorar una vez: nos permite hacer caso omiso de la palabra desconocida
y prosigue la revision ortografica.

Boton Ignorar todo: nos da la facilidad de hacer caso omiso de todas las
apariciones de la palabra desconocida en todo el documento y prosigue la
revision ortografica.

Boton Cambiar: nos permite cambiar la palabra desconocida con la sugerencia
actual o con el texto que se haya escrito en el cuadro de texto (No esta en el
diccionario).

Boton Cambiar todo: nos da la facilidad de cambiar todas las ocurrencias de la
palabra desconocida con la sugerencia actual o con el texto que se haya escrito
en el cuadro de texto (No esté en el diccionario).

Botén Deshacer: pulsando clic en este boton podremos deshacer el Ultimo paso
de la sesion de revision ortografica. Volviendo a hacer otro clic podremos

deshacer el paso anterior, y asi sucesivamente.

Estas son todas las opciones del cuadro de dialogo de Revision ortogréfica.

También podremos invocar la herramienta de revision ortogréfica a través del

icono de la barra de herramientas, a continuacién mostraremos dicho icono: %‘?
Con solo pulsar clic sobre el tendremos en pantalla la herramienta de revision

ortografica.

También tenemos disponibles la activacion de la revisidn ortografica mientras

escribimos a través del icono de la barra de herramientas, el cual pasamos a

ABC
mostrar: Con solo pulsar clic tendremos activada la revisién ortografica

mientras escribimos nuestro documento.
11.6  SEPARACION SILABICA Y SINONIMOS

La separacion silabica nos permite insertar guiones en palabras que son
demasiado largas para ajustarse al final de una linea. OpenOffice busca en el

documento y sugiere una separacion sildbica que puede aceptar o rechazar; y
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que para invocarla debemos utilizar la barra de menu pulsando clic en la opcidn
Herramientas, luego seleccionamos la subopcion Idioma y para terminar
pulsamos clic en la subopcidon Separacion silabica, habiendo realizado la
secuencia anterior de comandos tendremos en pantalla el siguiente cuadro de

dialogo:

‘B separacion silabica (Espafiol (Argentina))

Ealabra Ql\l‘"ldlr
Ex=por Lar :
Ty e Cancelar
ol |l
Continuar
Eliminar
Ayuda

Figura 53: Separacion silabica y sinénimos

Podemos ver que tenemos pocas opciones y las vamos a detallar a continuacion:

Caja de texto (Palabra): nos muestra las sugerencias de separacion silabica de
la palabra seleccionada.

Flecha derechal/izquierda: nos permite establecer la posicion del guion, pero
esta opcion solo esta disponible si aparece mas de una sugerencia de separacion
silabica.

Botén Continuar: nos permite omitir la sugerencia de separacion silabica y
encuentra la palabra siguiente que ha de dividir en el documento.

Botdn Dividir: nos da la posibilidad de insertar el guién en la posicion indicada.
Botdn Eliminar: nos permite rechazar la sugerencia de la separacion silabica.
Boton Cancelar: nos da la posibilidad de cancelar la utilizacion de la herramienta,
basicamente equivale a salir del cuadro de dialogo y volver al documento.

Cabe destacar que esta herramienta esta disponible Unicamente a través de la

barra de menu. También se puede utilizar de forma manual y automatica.
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11.7 GALERIA DE IMAGENES

La galeria esta disponible a través de la barra de mend Herramientas y la
subopcion Gallery, una vez que invoguemos Gallery nos aparecera la barra de

herramienta, a continuacion pasamos a mostrarla en la siguiente figura:

[ IEEREmEEL E% Fondos - ice-blue (jusr/lib/openoffice/share/gallery/www-back/ice-

orgos |

® Limites Titulo Auta -

@ Mis temas . ice-light {usr/libfopenoffice/share/gallery/www-bac

® Pagina principal ice-blue fusrflibfopenofficefsharefgalleryMww-bac_

® Sonidos

® Vifietas fluffy-grey fusrflibfopencffice/share/galleryfwww-bac
fuzzy-lightgrey fusrflibjopencffice/share/galleryfwww-bac
marble fusrflibjopencffice/share/galleryfwww-bac
grey fusrflibfopenoffice/share/gallerywww-bac B

| I EI

Figura 54: Galeria de imagenes, organiza las imagenes en temas

Vemos que Gallery organiza las imagenes en temas, los temas estan en el
cuadro de lista a izquierda de la barra de herramientas Gallery, a la derecha se
nos muestra el contenido del tema seleccionado a través de una grilla en donde
tenemos el titulo y la ruta de cada imagen para ese tema en particular. La
visualizacion dentro de la grilla la podemos modificar a través de los botones que
estan disponibles en parte superior de la grilla y que pasamos a mostrar a

E]E]
continuacién: B2 Este botén permite ver Gnicamente los simbolos dentro de la

grilla o sea una Previsualizacion de los archivos

H: Este boton nos permite presentar los archivos en una vista de detalle dentro

de la grilla, igualmente nos muestra una pequeiia vista preliminar del archivo.
Tenemos disponible la opcion de generar nuevos temas dentro de la galeria y lo

hacemos pulsando clic sobre el boton Nuevo tema, en donde nos presentara el
siguiente cuadro de dialogo:
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General | Archivos |

G
|:|| |Nuevo tema
Tipo: Tema de la Galeria
Ubicacion: file:/ifhome/ubuntu/. openoffice.org2/user/gallery/sgl0l.sdg
Contenido: 0 Objetos
Modificado el: 25/01/2008, 17:06:21

| Aceptar || Cancelar H Ayuda ||5estab|ecer|

Figura 55: Al presionar nuevo tema nos muestra la forma general para crear nuevos

Notamos la presencia de dos pestafias la primera que vemos de nombre General
y la segunda de nombre Archivos, empecemos por General y en donde debemos
especificar el nombre del nuevo tema Unicamente, la informacion que nos deja
este cuadro esta debajo del nombre del tema y podemos encontrar la ubicacion,
la cantidad de objetos contenidos en este tema y por ultimo la fecha y hora de la
ultima modificacion.

Mostraremos las opciones de la segunda pestafia y la siguiente figura:

i B, ropiedades de Nuevo tema =
| General I.O_\rchi\ms
Tipo de archivo | <Todos los archivos= (*.bmp*.dxf; *.emf| | I Buscar archivos...: |
=Mingun archivo= | Afiadir |
[ reroios ]
O
| Aceptar || Cancelar || Ayuda || Restablecer |

Figura 56: Se especifican los archivos que estan en el tema nuevo
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En esta pestafia se especifican los archivos que van a estar dentro del tema
nuevo, como primer se hace necesario especificar el formato o tipo de archivo a
buscar, esto se realiza a través del cuadro combinado Tipo de archivo, una vez
seleccionado el o los formatos debemos buscar los archivos para lo cual debemos
pulsar clic sobre el boton de nombre Buscar archivos con lo cual se nos
presentara otro cuadro de dialogo de nombre Seleccionar ruta y pasamos a

mostrar a continuacion:

fhomefubuntu E‘{ Ef@

Titulo |Tip0 Tamafio Fecha de modificacion

Desktop Carpeta 25/01/2008, 16:12:38

Documentos Carpeta 25/01/2009, 16:01:40

[E5 Imé&genes Carpeta 25/01/2009, 16:01:40

Musica Carpeta 25/01/2008, 16:01:40

Plantillas Carpeta 25/01/2009, 15:01:40

Publico Carpeta 25/01/2009, 16:01:40

Videos Carpeta 25/01/2009, 16:01:40
 Cancelar

Ayuda

Figura 57: Selecciona la ruta donde se encuentra el tema

Especificamos la ruta o si se quiere el directorio en se encuentran los archivos a
incluir en el tema, para terminar con esta seleccién de ruta debemos pulsar clic

sobre el botdén Seleccionar.

Después de seleccionar la ruta se nos cargara el cuadro de lista con los nombres

de los archivos encontrados

Teniendo algunos archivos dentro del cuadro de lista ahora podremos elegir los
que queramos incluir en nuestro tema y para eso debemos seleccionar el archivo
deseado en el cuadro de lista y luego pulsar clic en el botén Afiadir y tendremos
el archivo en nuestro tema nuevo, también podriamos pulsar clic en el boton
Afadir todos y pasaremos a tener en nuestro nuevo tema a todos los archivos

que estén dentro del cuadro de lista.
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Como aclaracion decimos archivos a todos aquellos disponibles en sus distintos
formatos como ejemplo podemos citar mp3, wav, mid y midi en cuanto a audio;
mpg, mpeg, avi, mov en cuanto a video se trate y por ultimo tenemos gif, jpg,

bmp, pcx y png entre tantos otros.

Ahora vamos a ver la forma de agregar o insertar un archivo dentro de nuestros
documentos, para eso debemos tener Gallery en pantalla y pulsando clic derecho
sobre la imagen deseada dentro de Gallery nos presentara un menu contextual y
del cual debemos seleccionar la opcion Afadir y pulsamos clic sobre la
subopcion Copia y tendremos insertado el archivo donde se encontraba el cursor

dentro del documento.

También podemos afiadir un archivo como Vinculo y no como copia, la diferencia
entre estos radica en que la copia es un elemento ajeno al archivo original y por
tanto cualquier modificacion solo se aplicara a la copia, en cuanto al vinculo las

modificaciones que se realicen al archivo se aplicaran al archivo original.

Desde el menu contextual que mencionamos anteriormente podemos Afiadir el
archivo como fondo de la pagina y fondo del parrafo; también podemos lograr una
Previsualizacion del archivo. Y para terminar las opciones del menu contextual
nos dejan modificar el titulo del archivo de ser necesario como asi también

eliminarlo del tema.

11.8  MANEJO DE LA PIPETA

La pipeta es una herramienta que nos permitird sustituir colores en imagenes
bitmap que tengamos en nuestras diapositivas.

Para utilizar la pipeta primero debemos insertar una imagen en formato Bitmap
(BMP, GIF, JPG, TIF) o meta archivo (WMF). En OpenOffice Draw y OpenOffice

Impress, el comando sera:

Insertar — Imagen. Luego debemos seguir los siguientes pasos:
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e Seleccione Herramientas - Pipeta.

e Pulse en la ventana Pipeta sobre el simbolo de la pipeta, arriba a la izquierda.
La forma del puntero del ratén se convertira en una mano al posicionarlo en el
documento. Ahora puede pulsar en el documento actual sobre el color que se
deba sustituir. La superficie del color en la ventana Pipeta mostrara el color
respectivo que se encuentre debajo del puntero.

e Pulse el botén izquierdo del ratdbn cuando haya encontrado el color que se
deba sustituir. Este color se incluira automaticamente en la primera de las
cuatro lineas de la ventana Pipeta.

e Seleccione en el listado de la derecha el nuevo color que deba sustituir al
color seleccionado en la imagen Bitmap.

e Si desea sustituir otro color durante la misma operacion marque la casilla
delante de la siguiente linea, a continuacion vuelva a pulsar el simbolo de la
Pipeta, arriba a la izquierda, y seguidamente seleccione un color. Mientras no
cierre la Pipeta podré seleccionar hasta cuatro colores.

e Pulse Reemplazar por.

Si no le gusta la sustitucion puede deshacer las modificaciones efectuadas
pulsando sobre el icono Deshacer que se encuentra en la barra de herramientas.

119 REPRODUCTOR DE MEDIOS

OpenOffice Writer también nos provee de una herramienta de reproduccion de
multimedios, que nos permite reproducir algunos formatos conocidos de audio y
video; para audio tenemos los siguientes formatos: AlF, AU, CD, MIDI, MPEG y
WAVE; para video tenemos los siguientes formatos soportados: AVI, MPEG,
Quicktime y VIVO.

Para continuar con este reproductor pasamos a mostrar su interface que por

cierto es muy sencilla e intuitiva:
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.| e Reproductor de medios o

Sv BER B &«— | I

Figura 58 Reproduccién de multimedios, que reproduce algunos formatos

Con el reproductor podemos controlar el volumen, avance de los archivos, pausar

la reproduccion, adelantarla y retrocederla.

Como podemos ver es muy sencillo y practico para poder previsualizar o
escuchar archivos de multimedios que podemos afiadir a nuestro documento,

para eso tenemos que utilizar la Galeria.

11.10 MANEJO DE MACROS

Para empezar diremos que una macro es una secuencia de comandos
personalizados; en esta seccion solo veremos la forma de generar macros a

través de los menus.

Empezaremos generando una macro sencilla que nos permitira guardar el
documento actual con los ultimos cambios realizados luego hara una revision
ortogréfica y por ultimo volvera a guardar los cambios que se produjeron luego de

la revision.
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Como primer paso debemos invocar la grabadora de macros y para ello debemos
pulsar clic en la opciéon Herramientas de la barra de menu y luego seleccionamos
la subopcion Macros y para concluir con la invocacion pulsamos clic sobre la
opcién Grabar macro.

Lograremos tener en pantalla la siguiente ventana:

Finalizar grabacion

Si tenemos esta ventana en pantalla quiere decir que la grabadora de macros
esta grabando, en momento debemos hacer lo que queremos que haga nuestra

nueva macro y para este ejemplo debemos guardar el documento actual asi que
ejecutamos lo siguiente:

Menu Archivo -> Guardar Luego de guardar pasamos a realizar una revision de
ortografia y gramatica:

Menu Herramientas -> Revisidon ortografica, y por ultimo volvemos a guardar el
documento con las modificaciones que se han realizado, para concluir con la
grabacion debemos pulsar clic en el boton Finalizar grabacion de la ventana
Grabar macro.

Después de haber pulsado clic sobre el boton Finalizar grabacion y si todo se

realizo con éxito nos mostrard la siguiente ventana:

Macros basicas de OpenOffice.org

Nombre de la macro
1
|pmacrol :
Guardar la macro en Macros existentes en: Modulel
Bl = Mis macros Main

B Ha %an_dard_ pmacro
&7 Macros de OpenOffice.org Biblioteca nueva
[5 Chapter ten.odt -
[=! Programar %PRODUCTNAME
|&/ prueba macro.odt

Figura 59 Manejo de macros, donde guardamos nuestra macro
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En esta ventana podemos guardar nuestra macro, vemos que por defecto la
macro que recién creamos se va a guardar en la biblioteca Mis macros y dentro
del modulo de nombre Modulel, por el momento no cambiaremos esta ubicacion
y dejaremos que se guarde en esa ubicacion, lo que debemos cambiar es el
nombre de la macro en la caja de texto correspondiente, luego de cambiar el
nombre pulsamos clic en el boton Guardar y tendremos nuestra macro guardada

en forma permanente.

Teniendo una o mas macros guardadas podemos llamarlas cuantas veces las

necesitemos, ahora vemos la manera como las llamamos.

Para ejecutar una macro existente debemos pulsar clic en la opcion
Herramientas de la barra de menu y luego seleccionamos la subopcién Macros y
para concluir con la invocacion pulsamos clic sobre la opcién Ejecutar macro,

luego se nos presentard la siguiente ventana:

| Selector de macros ¢

Seleccione la biblioteca que contenga la macro deseada. A
continuacion, seleccione la macro bajo 'Nombre de |la macro'.

Biblioteca Nombre de la macro

=7 Macros de OpenOffice.c
[ prueba macro.odt

Ejecutar

Cancelar

Ayuda

il

1] [ [e]v]

Descripcion

Figura 60: Seleccione la biblioteca que contenga la macro deseada
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Aqui podemos seleccionar la macro que vamos a ejecutar, como ejemplo vamos a
ejecutar la macro que hicimos anteriormente, asi que expandimos la rama de la
biblioteca Mis macros pulsando doble clic en el nombre, al expandirse nos
mostrara los mddulos disponibles y en nuestro caso pulsaremos doble clic sobre
el modulo Standard y nos desplegarda los submodulos disponibles, tenemos
disponible el modulo de nombre Modulel al cual le vamos a pulsar clic para que
nos termine mostrando las macros en la caja de lista Nombre de macros; llegado
a este punto lo que nos resta es seleccionar la macro realizada anteriormente y
por ultimo pulsar clic en el boton Ejecutar. Con todos estos pasos tenemos en

ejecucion la macro.
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ANEXO “C” MANUAL DE OPENOFFICE CALC

.- INTRODUCCION

1.1 INTRODUCCION A OPENOFFICE CALC

Bienvenido a OpenOffice Calc, la planilla de célculo libre de Sun Microsystems,
esta aplicacion es indispensable en la administracion de cualquier empresa u
organismo, nos da la posibilidad de generar calculos en tiempos muy cortos y
manejando grandes voliumenes de datos, con el agregado de poder visualizar
estos valores a través de importantes graficos, también se desempefia como una

buena gestora de datos.

1.2 ACCEDER A OPENOFFICE CALC

Tadas las aplicaciones
=l Grificos

g Internet b
&> muttimedia »
£, Oficina

fi sistema
-‘c't:‘ Utilidades

4 Agregar y quitar programas
O Ayuda

B (% configuracion del sistema

(\‘ Strigl - Bisqueda de escritona

~Acclones

i £ Kantact - Gestor de informacion personal

" @) Fax address bosk
' @) Heup Fax iy
12 KArm « Crondmetro persanal
| KMotes « Notas emergentes
[ KODF - Visar de POF
- (5 Openofice.org Bases de dates - Base de dates

: g Ejecutar orden...

@ OpenOffice.crg Dibuos

(l ﬁ ‘Cambriar usuaria
@ Bloguear sesidn

f Terminar, ..

4y OpenOffice.ong Heas de chlculo - Hoja

Ll
@q OpenOfice.cng Presentacicnes - Presentacién
f:ﬁ OpenOffice.cog Procesadar de textos

@

[]EES

£ 5y [ Sin nembiel - CpenOifce

EanSEee

Figura 1: Iniciar OpenOffice Calc.
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Esta aplicacion se encuentra en el mena Oficina dentro de la barra de programas
del escritorio KDE, para ejecutarla hacemos clic en el boton K, ubicado en la parte
inferior izquierda de la pantalla, luego elegimos la opcion Oficina y la opcion

OpenOffice Calc, como vemos en la figura:

La ventana principal de OpenOffice Calc es similar a la de Microsoft Excel, de
estar familiarizado con esa herramienta, notard cambios minimos en la ubicacion
de los mendus, barras de herramientas y opciones, muchas de estas son comunes
en las aplicaciones de OpenOffice, como se puede ver en el siguiente cuadro de
dialogo.

Barra de Menu Barra de Titulo

Archivo Editar Ver Insertar E ato Herramientas Datos Veﬂ:an‘a ..ngda : - 3
D-EES B X PhElds BRI e GUN WY RS T[] @
2 (Wmbssanst e[ ] (B) (0 (9 B Z 2B | (S0 ]2 & e oo = E H-=- A (E] L
Al o] s Z =1
_ A { 8 | c¢ [ fo T & 7 FE_ [ 6 | #W | i — I kK [ g [ w -
- M \ Z
4
EN Barra de Formulas Barra de H —
o arra erramien
7
5| i
) Identificador de Columnas
=
15|
14
3 > Identificador de Filas
(17|
[ 15 |
e Area de Ingreso de Datos
EX
22 |
25
=] Barra de Estado
5 A
) Ul T ‘ .|'E
Hojal/3 Predeterminada 100% 5TD Suma=0

Figura 2: Ventana Principal de OpenOffice Calc.
1.3  ABRIR Y GUARDAR HOJAS DE CALCULO

Para abrir una hoja de calculo existente en el espacio de trabajo del usuario, debe

ir al menud Archivo / Abrir, o bien desde el botén Abrir = de la barra de
herramientas o utilizar la combinacion de teclas CTRL. + A.
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Con esto se abre el siguiente cuadro, desde donde debe seleccionar el archivo y

luego presionar el botén Aceptar.

© G O O =& < [E mediaysaby [+]

b Actualesl Imagenes Calc " autorun.inf B
= Eseritorio ALTERNAROCK Imagenes Write | Carta.csv o
j TSaciahion Archivos Write Informacion DPENOFFICE : comandos.dat [~
~ |3 bachatas Informacion Tesis | icc_us.ppt
5 Carpeta de inicio baladas MERENGUE1 [ Intreduccién a los sistemas operativos.mht
B i ial Baladas Aucusticas|£5 PLAN TESIS OPEN OFFICE [ Intreduccién a los Sistemas Operativos....mht
S 02 SR CUMBIAS | Reggae Rom [ Manual de OpenOffice 2.0.1.doc
ﬁ Descargar electro source [Z] SISTEMAS OPERATIVOS - Monografias_com....
a2 HASTE MIER... 1 videos [” Tesis01.doc
= Musica [l = 7 D
“-. Imagenes : -

- Direccion: | |v“ W Aceptar |
Videos

ﬁ Eiltro: |Tudo5 los archivos (*.*) |v|| # cancelar I

G Plantillas
Version: | |v|

Q Carpetas de red
"] sdlo lectura

Figura 3: Abrir documento existente.

Si desea crear una nueva hoja de célculo, debe acceder a la opcion Nuevo del

menu Archivo y seleccionar Hoja de calculo, también se puede crear haciendo

clic en el botén nuevo —+ de la barra de herramientas o bien con la

combinacion de teclas CTRL + U.

[ Abrir... S [l Hoja de calculo Ctrl+U
Documentos recientes v Eresentacion
[%] Dibujo

Asistentes
= * [@ Base de datos
€ cerrar
4 Guardar ctrl+G %) Documento HTHML
= Euardar como Ctrle Shift45 Documento de formulario XML
G_ dar tod [ bocumento maestro
uardar todo
- Edérmula
e [#] Etiquetas

El Tarjetas de presentacién
= Exportar...
Exportar en formato PODF...
Enviar v

[&] Plantillas y documentos

«, Propiedades...
Firmas digitales...
Plantilla s

\ista prewvia en navegador

Vista preliminar
= Imprimir... Ctrl+P
~+ Configuracién de la impresora...

[@] Terminar Ctrl+Q

Figura 4: Nueva Hoja de Calculo.
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Cuando se tiene mas de una hoja de célculo abierta, se puede acceder a ellas a
través de la barra de tareas, donde se encuentran visibles. Para pasar de una
hoja de célculo a otra sélo debe hacer clic sobre la ventana minimizada en dicha

barra.

Para guardar una hoja de célculo que a realizado modificaciones, debe pulsar
Guardar en la barra de herramientas o desde el menu Archivo. Para utilizar un
nombre o ubicacion diferente, debe seleccionar la opcion Guardar como y

aparecera el siguiente cuadro de dialogo:

@ G O 2 < media/sdbl/ |Guardar como - OpenOffice.org| T-1
; W JE
i Actualesl Imagenes Write
g ALTERNAROCK  [E9 Informacion OPENOFFICE
% bocumentos Archivos Write Informacion Tesis
. £ bachatas |E3 MERENGUEL
5 Carpeta de inicio 25 baladas PLAN TESIS OPEN OFFICE
[E3 Baladas Aucusticas|g5 Reggae Rom
o ] =] =]
I Medio dealmac... | & - ugias | source
dDescargar electro [E5 videos
. HASTE MIER... 1
= Misica Imagenes Calc
é‘ Imagenes
D\-’rdeos Direccion: [Pruebal |vI v Aceptar
GP\antiIIas Eiltro: ;_Hoja de célculo ODF (.ods) Ev__i | 3¢ cancelar |
? Garhetasde fed [ Ampliacién aut. nombre de archivo || Guardar con contrasefia
|7\

Figura 5: Guardar documento.

También tiene la posibilidad de guardar la hoja de calculo en un formato distinto,
para esto, debe seleccionar el formato requerido en la lista Tipo de archivo del
cuadro de dialogo. Por defecto todas las hojas de célculo se guardan en el

formato propio de OpenOffice Calc y tiene la extension ".ods".

Si tiene mas de un documento abierto aparecera en el menu Archivo la opcién
Guardar todo, que permitird guardar todas las hojas de calculo abiertas de una
sola vez. También puede cerrar todos los archivos de una vez, incluida la
aplicacion Calc, y salir completamente. Para ello debe dirigirse a la opcion

Terminar del menu Archivo.
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1.4 SALIR DE OPENOFFICE CALC

Existen varias formas para salir de OpenOffice Calc, la manera mas segura y
estandarizada para salir de Calc es a través de la barra de menu, pulsando clic
en la opcién Archivo del menud y luego clic en la subopcion Terminar, una vez
completada la secuencia de comandos antes mencionada tendremos la aplicacion
terminada por completo, si no tuviéramos guardada la planilla en uso nos
mostrara el siguiente cuadro de dialogo, donde nos muestra algunas opciones a

realizar.

@ El documento "Pruebal" ha sido modificado.

iDesea guardar las modificaciones?

‘Guardar: “ Bechazar H Cancelar

También podremos salir de Calc pulsando clic en el boton de cerrar de la ventana

principal de Calc, para mejorar esta accion pasamos a mostrar el botc’)nﬁi: aqui
sucedera lo mismo que en el caso anterior, si llegariamos a tener la planilla sin

guardar se preguntara por el destino de la misma.

También podemos salir de OpenOffice Calc a través de la combinacién Alt+F4.



Il.- EDICION Y FORMATO DE CELDAS

21 MODIFICAR O ELIMINAR CONTENIDO DE UNA CELDA

Para modificar el contenido de una celda, es posible realizar alguna de las

siguientes operaciones:

e Seleccionar la celda y dar doble clic de ratén.

e Seleccionar la celda y pulsar la tecla F2.

Con las teclas de direccién puede desplazarse por el contenido de la celda o bien
situarse en cualquier lugar con un clic de raton. Una vez realizadas las

correcciones pulse la tecla Enter.

Para eliminar el contenido completo de una o mas celdas, una vez
seleccionada(s), pulse la tecla SUPR o DELETE, luego el contenido de la celda

serd eliminado.

2.2 CORTAR, COPIARY PEGAR DATOS

Con OpenOffice Calc puede copiar o cortar celdas desde y hacia cualquier otra

celda, hoja de calculo, libro de OpenOffice Calc u otra aplicacion.

Las operaciones de copiar y cortar se diferencian basicamente en que la
primera de ellas mantiene los datos en su localizacion original, realizando un
duplicado de los mismos, mientras que la opcién cortar borra los datos de la
ubicacién de origen. Estas operaciones pueden ser hechas con la técnica de

arrastrar y colocar.

Para cortar o mover datos usando arrastrar y colocar, seleccione el rango de
origen, sitte el puntero del ratén en alguno de los bordes del rango seleccionado,

haga un clic de ratdn, y sin soltar el boton, arrastre el bloque seleccionado hasta
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dejarlo en la posicidbn que desee. Para copiar datos es lo mismo, pero, en este
caso, una vez seleccionado el rango origen, se debe mantener pulsada la tecla

CTRL mientras se arrastra el bloque seleccionado.

También puede cortar o copiar datos a través del portapapeles, asi, mientras los
datos no se peguen, se mantienen en un espacio de memoria (llamado
Portapapeles). Para cortar o copiar datos debe seleccionar el rango (las celdas), y
posteriormente llevarlo al portapapeles mediante alguna de las siguientes

opciones:

e Seleccionar el comando Cortar o Copiar del menu Edicion.
e Seleccionar el comando Cortar o Copiar del menu Edicién desde el menu
contextual que aparece al hacer clic con el boton derecho del ratén sobre la

zona seleccionada.

e Hacer clic en el boton cortar ¢ o copiar , de la barra de herramientas
estandar.
e Presionar las teclas CTRL + X para cortar, 0 bien, las teclas CTRL + C para

copiar.

Para pegar los datos copiados o cortados, no es necesario seleccionar todo el
rango de destino, basta con seleccionar la primera celda del rango, y luego
presionar las teclas CTRL + V, o ir al comando Pegar, desde el menu editar o
desde el menu contextual que se despliega al hacer clic con el boton derecho en

el lugar donde se desea dejar los datos del portapapeles.

2.3 PEGADO ESPECIAL

También puede hacer un pegado especial de datos copiados o cortados. Esto es

atil en caso que no desee copiar la celda con toda su informacion.

Puede seleccionar la opcion Pegado especial desde el menu Editar o desde el

menu contextual que se despliega al hacer clic con el botdén derecho en el lugar
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donde dejara los datos del portapapeles. Al pegar datos con pegado especial, se

mostrara el cuadro de dialogo siguiente.

Seleccion Operaciones
} @) Ninguna
Texto ) Sumar
[ Nameros ) Sustraer
Fecha y hora ) Multiplicar
Férmulas ) Dividir
Notas
| Eormatos
Objetos
Opciones Desplazar celdas
[JIgnorar celdas vacias @) No desplazar
[] Transponer ) Hacia apajo
[Iwincular ) Hacia la derecha

Figura 6: Pegado Especial.
Desde el cuadro de didlogo pegado especial puede realizar las siguientes

acciones:

En Seleccion: se indica qué informacion o propiedades de las celdas quiere

pegar.

En Operaciones: Si las celdas de destino y origen contienen datos numericos, y
en la seccién Desplazar celdas esta marcada la opcidon No desplazar, entonces
puede definir una operacion matematica a realizar entre las celdas de ambos

rangos.

En Opciones: Se pueden indicar las siguientes acciones:

e Ignorar celdas vacias: En el area de pegado, no se pegaran las celdas en
blanco que existieran en el area de origen.

e Trasponer: Cambia la orientacion de los datos copiados al ser pegados, es

decir las filas se convierten en columnas y las columnas en filas.
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e Vincular: Introduce en las celdas de destino la referencia a la celda de origen
que le corresponde, de modo que si se modifica un valor en la celda de origen,

se modificara en la de destino.

En Desplazar celdas: se definen las opciones de desplazamiento de las celdas al

pegar la seleccion.

24 ASIGNAR FORMATO A UNA CELDA

Al introducir un dato en una celda, OpenOffice Calc va a intentar, en primer lugar,
interpretarlo como un numero, y por defecto alineara los nimeros a la derecha y

el texto a la izquierda.

Intentara, asi mismo, aplicarle un formato. Por ejemplo, si escribe en una celda
24601 y pulsa la tecla <Enter> para fijar ese valor, OpenOffice Calc

autométicamente interpreta ese dato como una fechay lo transforma a 24/06/01.

Si el numero es muy grande y no es posible desplegarlo en la celda, OpenOffice
Calc aplicard el formato cientifico, cuya apariencia es 5,73478E+9. La
interpretacién de esta expresion es facil, el E+9 equivale a 10 Exp (9), 10 elevado
a 9, o lo que es igual, a multiplicar por un 1 seguido de 9 ceros. Si aun de este
modo, el numero no cupiese en la celda, ésta aparecera rellena de los simbolos:
M T

Lo normal sera esperar a introducir todos los datos para posteriormente pasar a
aplicar los formatos. Para esto, en primer lugar seleccione la celda o celdas y
desde el menu Formato, ejecute el comando Celdas. Con esto, OpenOffice Calc

mostrard el cuadro de siguiente figura:
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| Proteccion de celda |
J'Nl.’.lmerns | Fuente | Efectos defuente [ Alineacidn | Tipografia asidtica | Borde [ Fondo |
Categoria Formato Idioma
Todos B |Predeterminado |~ |
Definido por el usuariq -1234
T -1234,12
Porcentaje = |-1.234
Moneda -1.234,12
Fecha ¢| -1.234.12
Hora -
Kl |_-_¢||.-._,.|| 4 | ';I_ 1234,57 ‘
Opciones
Decimales |D i—ﬂ [ I Negativo en rojo
Ceros a la izguierda [1 ?{ [ Separador de miles
Codigo del formato
|Estandar || e || 2
i Aceptar i| Cancelar H Ayuda || Restablecer

Figura 7: Asignar Formato a una celda.

Desde la seccidbn Niumeros de este cuadro, puede asignar formatos numeéricos
tales como signos monetarios, formato de porcentajes, nimero de posiciones
decimales (disponible en todos los formatos numéricos: Numero, Moneda,

Porcentaje, etc.).

Ademas de las opciones del tipo de dato, el cuadro de didlogo Atributos de celda
permite realizar modificaciones al formato de la hoja de calculo, a través de las

siguientes secciones:

e En Fuente, puede seleccionar el tipo de letra, tamafo, estilo, efectos y color
del texto o numeros que ha insertado en las celdas seleccionadas.

e En Efectos de fuentes, puede escoger diferentes opciones para enriquecer el
formato de la celda o celdas seleccionadas.

e Desde Alineacion, puede modificar la forma en que se alinean dentro de la
celda los datos seleccionados.

e En Borde puede escoger el tipo de lineas que rodearan las celdas

seleccionadas, su grosor, estilo, posicion, etc.
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e En Fondo, puede escoger un color para el fondo de la celda o del conjunto de
celdas seleccionadas.

Algunas de las opciones disponibles en el cuadro de didlogo de Atributos de
Celda, las puede encontrar disponibles en los botones de la barra de

herramientas Formato.

2.5 APLICAR AUTOFORMATO

Para darle un formato atractivo a las celdas de forma facil, puede utilizar la
herramienta de formateado automatico. Para empezar, seleccione el area de
datos a la que le quiere aplicar un formato (el area minima a la que le puede
aplicar un formato es de 3 filas por 3 columnas), luego, en la barra de menu vaya

a Formato y seleccione Autoformato, tras lo cual se vera la siguiente ventana.

Eormato

Predeterminado | =

30 : [ Cancelar |
Amarillo —
Azul - r

Gris i | fyuda |
Lavanda |

Marrén = |
Moneda

Moneda 3D [ |
Moneda gris ~- B
i e | Opciones 3 |

Figura 8: Aplicar auto formato.

El botdn Opciones permite elegir qué caracteristicas de formato quiere aplicar:

e Formato numérico. Para que los datos de la celda a aplicar el formato siga

siendo de tipo numérico.
e Bordes. Conserva los bordes que haya definido para nuestras celdas.

e Fuente. Si marca esta opcion el tipo de letra no se alterara al aplicar el

formato.

e Modelo. Marcar esta opcion mantendra el modelo de imagen original.
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e Alineacion. Si ha seleccionado previamente una alineacion centrada, a la
izquierda o a la derecha ésta no se cambiara.

e Ajustar ancho/alto. Por defecto, cuando aplica un formato automatico se
produce un ajuste automatico de las filas y columnas al ancho y al alto.
Marque esta opcidn si no quiere que se produzca este ajuste.

Pulse Aceptar para que se aplique el formato. Si no hay algin formato automatico
gue se ajuste a sus necesidades, podra crear su propio formato desde el botén
Afadir del cuadro de dialogo Formato automatico. El area de datos minima para

poder crear un formato automatico es de 4 filas por 4 columnas.
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I11.- MANEJO DE FILAS Y COLUMNAS

3.1 INSERTAR FILAS, COLUMNAS Y CELDAS

Al introducir un dato en una celda, OpenOffice Calc va a intentar, en primer lugar,
interpretarlo como un numero, y por defecto alineara los nimeros a la derecha y
el texto a la izquierda. Al insertar una fila o una columna, primero debe ubicarse
en la celda donde desee hacer la insercion. La fila se insertara sobre la fila de la
celda seleccionada y la columna se insertara a la izquierda de la columna de la
celda seleccionada. Para insertar una fila o columna usted puede seguir

cualquiera de estas opciones:

e Hacer clic derecho sobre la primera columna de la hoja de célculo y desde el
menu contextual, seleccionar Insertar filas o Insertar columnas.

e Iramenu Insertar y seleccionar submenu Filas o Columnas.

e Desde la barra de herramientas lateral izquierda, haga clic sobre el botén
Insertar celdas y manténgalo presionado hasta que aparezca el menu.

Seleccione alli Insertar filas o Insertar columnas.

Si desea insertar un conjunto de celdas, y desplazar los datos hasta que
dejen espacio a la nueva seleccién, entonces, una vez realizada la operacion de
Cortar o Copiar, posicione el cursor en el lugar en el que desea insertar la
seleccion y seguidamente realice una de las siguientes opciones:

e Seleccione desde el menu Insertar, el comando Celdas
e Pulse el botén derecho del ratén, y desde el menu contextual, seleccione

Insertar celdas.

Tras realizar esto, aparecera el siguiente cuadro de dialogo Insertar celdas, en el
cual debe elegir una de las cuatro opciones disponibles y hacer clic en el botén

Aceptar.
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Seleccién —
.. ceptar
@ Desplazar celdas hacia abajo: [' P ']
() Desplazar celdas a la derecha Cancelar
() Insertar filas completas Ayuda

() Insertar columnas completas

Figura 9: Insertar celdas.

Para borrar una fila o columna, no basta con seleccionarla y pulsar la tecla
suprimir, ya que esta accion soélo borra el contenido de las celdas, pero la fila o
columna que contienen a esa celda se mantienen. Para borrar una o varias filas o

columnas completamente, se debe:

e Seleccionar la fila, haciendo clic sobre su niumero, o columna, haciendo clic
sobre la letra de encabezado.

e Pulsar el botdén derecho del ratdén y seleccionar la opcién borrar filas o borrar
columnas, segun corresponda.

e Como alternativa encontrard en la barra de menu Editar la opcién Borrar

celdas, que elimina la fila o columna que tenga seleccionada.

3.2 MODIFICAR EL TAMANO DE FILAS Y COLUMNAS

Por defecto, OpenOffice Calc ajusta la altura de la fila al contenido de la misma.
En cambio, el ancho de la columna se mantiene fijo, y si el contenido no cabe en
la celda, este invadird la celda contigua, siempre que esté vacia, de lo contrario

los datos quedaran ocultos.

Para cambiar el tamafio de una fila, acerque el cursor hasta el margen derecho,
en la zona en la que aparece la numeracion de las filas, o bien al margen
superior, donde aparecen las letras que designan las columnas, para cambiar el
ancho de una columna. A continuacion sitie el cursor en la union de dos filas o

dos columnas hasta que cambie de apariencia, adoptando la de una flecha doble.
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Luego presione sin soltar el boton del raton y arrastrelo hasta el alto de fila o

ancho de columna que desee.

Si conoce el valor exacto de la altura de la fila o del ancho de la columna, en el
menu Formato, elija el comando Fila o columna y en el siguiente menu
desplegable Altura o Ancho. Tras esto aparecera un cuadro de dialogo que pide

el valor de la altura de la fila o el ancho de columna segun corresponda.

-
, Altura de fila [

Altura  |p,50em ] i T i
|| Valor predetermin, [ P —— l
[ Ayuda l

Figura 10: Definir alto de fila.

Cuando trabaje con una hoja nueva, todas las filas y columnas poseen el mismo
ancho y alto predefinido. Este valor puede ser configurado segun sea la
necesidad, de modo que al crear una nueva hoja todas las celdas tengan el ancho
y alto previamente definido. También se puede realizar este cambio una vez que
haya introducido datos en la hoja de céalculo, en este caso el cambio afectara a

todas las celdas que no hayan sido ajustadas previamente.

Para establecer el ancho (columna) o alto 6ptimo (fila), acceda al mend Formato
y seleccione el comando Columnas o bien Filas, eligiendo posteriormente Ancho

Optimo o bien Alto Optimo, segun corresponda.

Adicional [D.zcm I%] i Aceptar i
W Valor predetermin, l rancelar ]
l Ayuda ]

Figura 11: Definir ancho de columna.
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3.3 OCULTARY MOSTRAR FILAS O COLUMNAS

OpenOffice Calc permite ocultar filas o columnas, de modo que, aunque existan,
pueden que no estén visibles en la hoja. Para ocultar una fila o columna debe
seleccionarla y luego desde el menu Formato, seleccionar Fila o Columna y elija
Ocultar. Si alguna celda de esa fila 0 columna contiene algin dato que se usa en

otro lugar de la hoja, ese dato seguira existiendo.

Para mostrar una fila 0 columna que se encuentra oculta, se seleccione las filas o
columnas anterior y posterior a la que se encuentra oculta, y luego acceda al

menu Formato, seleccione el comando Filas o Columnas y elija Mostrar.

3.4 PROTEGER CELDAS

Para proteger una o varias celdas de posibles modificaciones, seleccione
Atributos de celda desde el menu Formato - Celda y alli acceda a la seccién
Proteccion de celda, en esta seccion dispone de distintas opciones para
proteger los datos de celdas y columnas seleccionadas como se ve en el

siguiente cuadro de dialogo:

[[NGmeros [ Fuente | Efectos de fuente [ Alineacién [ Tipograffa asiatica [ Borde | Fondo |

| Proteccion de celda |

Proteccion

+] La proteccion de celdas sera efectiva solamente
2 ) si la hoja activa esta protegida.

¥| Protegido

En 'Herramientas' seleccione el comando
'Proteger documento' y a continuacion 'Hoja de
calculo’,

] Ocultar formulas

Impresién
[ Qcultar para la impresién Las celdas seleccionadas no se imprimiran.

E Aceptar “ Cancelar “ Ayuda :iBeStablecer|

Figura 12: Proteger celdas.
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Para convertir un area de celdas no protegida en un area protegida desde esta

ventana, realice lo siguiente:

e Seleccione las celdas.
e A continuacion seleccione la casilla de verificacion Protegido.
e Para terminar, abra el menu Herramientas - Proteger documento - Hoja de

calculo.

El area que anteriormente podia editarse esta ahora protegida. La protecciéon de
la hoja afectara también al menu contextual de las pestafias de hoja situadas en
la parte inferior de la pantalla. No seré posible seleccionar las érdenes Borrar y

Desplazar/copiar.
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IV.- USO DE FORMULAS Y FUNCIONES

4.1 BARRA DE FORMULAS

En las celdas de la hoja de calculo, es posible introducir distintos tipos de datos y
también férmulas. Cuando se introducen datos en una celda estos datos aparecen

en la celda activa y en la Barra de Formulas, como se ve en la siguiente Figura.

b ,

Archivo Editar Ver |nsertar Formato Herramientas Datos Went:
DEED e P o O E
" [Nimbus Sans L ~| |10 «| |B] L] (U] ]| =] -
c1 | g 2 = [-Al#8+BI

A | B C D | E |
1 1 g
2
3
4
5
5]

Figura 13: Barra de formulas.

Para ingresar una formula se debe escribir como primer caracter de la celda un
signo igual ("="), lo que siga a continuacion de ese signo, debe ser una expresion

matematica valida, como operadores basicos (+, -, /, X) o funciones.

Dentro de la barra de férmulas existen 3 iconos:

e Piloto automatico de funciones: Activa el asistente para funciones, que le
permite utilizar funciones matematicas de diferente indole.

e Aplicar: Es el boton con la marca de verificar verde de la barra de formulas. Al
hacer clic sobre él se valida el valor para introducirlo en la celda.

e Rechazar: Este icono restaura el contenido de la celda a su valor inicial. De

este modo no se introducen los datos y la celda mantendréa el valor anterior.
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4.2 FUNCION PARA CALCULAR EL PROMEDIO

La funcion promedio resulta de gran utilidad a la hora de calcular la media
aritmética de una serie de nameros (por ejemplo las notas de una asignatura). Tal
como se muestra en la siguiente Figura, la funcién se introduce de la siguiente
manera: =PROMEDIO (n1; n2;...n).

i = G in nombred - g

Archivo Editar Mer Insertar Eormato Herramientas Datos Ventana Ayuda
FL LY BT L. PRGN
'__i [NimbusSansL |vl[10 |vl Bl [!] (U % % % =
| PROMEDIO | g, 3 V¥ [-PROMEDIO(C2:CS)
A | B | C | D | E F
1
2 10 15
3 12 18
4 15 19
5 19 20
5] 17| 20
7 18 14
8 20 13
2] 1 10
10 =PROMEDIO(C2:C9)
11

Figura 14: Calculo de Promedio mediante férmula.

El rango de datos que va entre los paréntesis, y sobre el que se va a calcular el
promedio (parametros), son ingresados automaticamente al seleccionarlos con el

raton.
Siempre que utilice formulas y funciones puede introducir los valores absolutos,

es decir, no hacer referencia a las celdas, pero con esto estaria perdiendo

flexibilidad a la hora de utilizar la hoja de calculo.
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43 FUNCION PARA CALCULAR MINIMOS, MAXIMOS Y
CONTAR

OpenOffice Calc permite, de una forma automatica, hacer varios calculos
estadisticos sobre los datos de los que dispone, asi por ejemplo, se pueden

utilizar las siguientes funciones:

e Maximo. Calcula el valor mas alto dentro de una lista de datos numéricos. Su
sintaxis es la siguiente: =MAX (NGm1; NGm2;...) Puede pasarle como
argumento a esta funcion una lista de nameros, la referencia a celdas o un
rango, y devolvera el valor més alto.

e Minimo. Sirve para lo contrario que la funcion anterior. Da como resultado el
namero menor de una serie. =MIN (Nium1; NGm2;...) Puede pasarle como
argumento a esta funcién una lista de numeros, la referencia a celdas o un
rango, y devolvera el valor mas bajo.

e Contar. Esta funcién entrega la cantidad de nidmeros que contiene un rango.
Es importante recordar a la hora de utilizar esta funcion que SOLO tiene en
cuenta las celdas que contienen numeros, ya que, de contener texto u otro tipo
de datos las pasa por alto. =CONTAR (Valorl; Valor2;...)

44 FUNCIONES ANIDADAS

Con OpenOffice Calc es posible introducir una funcion dentro de otra y utilizar el
valor resultante de una funcidbn como parametro de otra. El orden que se llevarian
a cabo los calculos seria de dentro hacia fuera, el mas anidado seria el que

primero se calcularia, y la primera de las funciones la ultima.

A continuacion se muestra un ejemplo en el que se anidan dos funciones, la de

sumay la de promedio.
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Archive Editar Wer Insertar Formato Herramientas Datos
__;-'@da} }"iﬁ;::jﬂ\ %’ (=4

= [Nimbus Sans L |v] [10 |v] B[] YU
[suma ~| g, 9 V7 [=SUMA(PROMEDIO(D3:D101:D3:D10)

A | B | C | D | E | F | G |

1

2

zl 10

4 12

5 15

<] 19

7 17

g 18

9 20

10 17

11 —SUMA(PROMEDIO(D3: D1 0);03:D10)
12

Figura 15: Sumay Promedio de dos funciones.

El objeto de esta férmula es sumar un rango de celdas y a la propia suma afadirle
ademas el promedio de este rango: =SUMA (PROMEDIO (A1:A10); A1:Al1l). En
primer lugar se resuelve el promedio del rango y a continuacién se le suma el
rango.
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V.- CREAR GRAFICOS

51 PASOS A SEGUIR EN LA CREACION DE GRAFICOS

Para crear un grafico con OpenOffice Calc, debe seguir los pasos que se

describen a continuacion:

Paso 1. Marque el area que contiene los datos que desea representar en un
gréfico.
Paso 2. En la barra de menu elija Insertar y luego Diagrama.

Paso 3. Se abrira la ventana Auto Formato, que se muestra continuacion.

Pasos Seleccione un tipo de grafico
= Columna
b = Barra
2.Rango de datos (& circulo
. Area
=
3. Series de datos it Hen T
4, Elementos de graficos lae XY (di i6 o —
[ X (dispersién) [vista3D | ™)
[# Red RO W— v
[ stock
[zl Linea y columna C:aj:a ‘

I- Ayuda | | || Siguiente == | E Finalizar ] | Cancelar |

Figura 16: Asistente para la creacién de graficos.

En esta ventana encontrara una serie de opciones:

e Area: En este campo se introduce el rango de datos que se representara
graficamente. Si ha seleccionado previamente el area de datos, este campo ya
aparecera relleno.

e Primera fila como titulo: La primera fila de la seleccion servird como etiqueta
del rango de datos.

e Primera columna como titulo: Utiliza los datos de la columna de la izquierda

de la seleccion como etiquetas para el area de datos.
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e Resultados en la tabla: Aqui se especifica donde desea situar el diagrama.
Puede elegir entre cualquiera de las hojas que ya contiene la hoja de célculo o

bien en una hoja nueva.

Paso 4. Luego pulse siguiente y pasaré a la siguiente ventana, donde debe elegir
el tipo de diagrama.

Pasos Seleccione un rango de datos

Rango de datos

1.Tipo de grafico "~ —
[$Hojal. $C$3:5CH15 ||\

2. Rango de datos

3. Series de datos

-

i () Serie de datos en columnas
4. Elementos de graficos

[V Primera fila como etiqueta

|| Primera columna como etigueta

Ayuda << Regresar || Siguiente == | I Einalizar I | Cancelar

e Representar texto en Previsualizacion. Muestra los textos que acompafian
al diagrama, como leyendas, encabezamientos y titulos de ejes.

e Datos en. En este campo se selecciona si quiere la representacion de la serie
de datos organizados en filas o columnas.

e Seleccione un tipo de diagrama. Seleccione el tipo de diagrama que desea

crear.

Paso 5. Pulse el boton Siguiente y se mostraran una serie de posibilidades
“extras” en cuanto a la presentacion del tipo de diagrama que ha elegido en el
paso anterior.

Pasos Configure los rangos de datos para cada serie
1. Tipo de gréfico Series de datos _ Rangos de datos
NMrombre
2.Rango de datos 5 T “alores-Y $Hojal. $CH4
3 B
3. Series de datos 2 I
I |
4, Elementos de graficos o
1 | Rango para Nombre
2 ) | || |
| Agregar | | | Categorias
fr—— Hojal.$C$3
| Eliminar | | v | [AHEjL HC ||
Ayuda | <= Regresar || Siguiente == | I Finalizar I | Cancelar |

C-23



Paso 6. Pulse Siguiente para llegar al tltimo paso de la creacion de una grafica.

g A,
Pasos Escoger titulos, leyendas y configuracion de cuadricula
i |¥| Mostrar leyenda
1.Tipo de gréfico Titulo | Grafico Prueba | v Mi '
T~ Subtitulo  [Estadistica 1 O lzquierda
: @ Derecha
3. Series de datos Eje X I | ;
: ) Arriba
4. Elementos de graficos Eje ¥ | | i )
) Abajo
Mostrar cuadriculas
[JEex || Eje ¥
| Ayuda | | =< Regresar |, f | E Finalizar J | cancelar

En este punto puede poner titulo a determinadas areas el diagrama:

e Titulo de diagrama. Este seré el titulo genérico para todo el diagrama.

e Leyenda. Marque la casilla de verificacién si quiere que aparezca la leyenda
acompafando al grafico.

e Previsualizacién. Ofrece una vista previa del tipo de diagrama seleccionado.

e Mostrar los objetos de texto en Previsualizacién. Muestra objetos de texto,
como leyendas, encabezamientos y titulos de ejes en la Previsualizacion.

e Series de datos en. En este campo se selecciona si quiere la representacion
de la serie de datos organizados en filas o columnas.

e Titulo de eje. En los siguientes campos puede dar los titulos a cada uno de
los ejes del diagrama.

e Eje X. Etiqueta del eje horizontal.

e Eje Y. Etiqueta para el eje vertical.

e Eje Z. Etiqueta para el eje z. Esta opcion solo estara disponible si ha elegido

previamente un diagrama tridimensional.

Paso 7. El ultimo paso seréa pulsar el boton Crear, con ello el diagrama aparecera

en la hoja que haya seleccionado.
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Una vez creado el diagrama, podra modificar la apariencia del gréfico. Para ello
selecciénelo y luego haga doble clic sobre él o presione el boton derecho del

raton sobre el area del gréfico, y seleccione Editar desde el menu contextual.

Con esto el diagrama estara en modo de edicion, y podra seleccionar las
propiedades de cualquiera de sus componentes (barras, lineas, area, leyenda, eje
X, eje y, etc.) haciendo doble clic sobre ellas, con lo cual se abrira una ventana

gue dependera del componente del grafico que haya seleccionado.

Borde | Area [ Transparencia |

Propiedades de las lineas
Estilo

|7 Continuo =

Color

Borsscs B
[ Gris 20%
[ Gris 10%
[ Gris azulado
[ Rojo 1

Il Fojo 2

[ Rojo 3

[ Rojo 4

[ Rojo 5

I Rojo 6

(4 » ]

i ﬂcepfar “ Cancelar || Ayuda ||Bestablecer

Figura 17: Ventanas y componentes de un grafico.
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VI.- INSERTAR IMAGENES Y SIMBOLOS

6.1 INSERTAR UNA IMAGEN

Para insertar una imagen de un archivo situado en alguna carpeta de su espacio
de trabajo, lo primero que debe hacer es situarse en la parte de la hoja de céalculo
en la que quiere insertar dicha imagen, y a continuacién ir al menu Insertar,

seleccionar el submenud Imagen, y luego la opcion De archivo.

@Q OF=

. media:/sdb1/Imagenes Calc/

> Escritorio

} Documentos

A\

é Descargar

3 Misica

.‘-,Emégenes

A

% Carpeta de inicif =

| Medio de almac

Ir-l instanténeal3. pngr

||-._-‘ instanténeal0.png|is instantdneal5.png|isl instantdneal.png [l instantdnea24. png|_‘ il

|| & instanténeall. pngI W5 instantaneals. png| 1:} instantanea20. png||_‘I instantanea2s. png ;_} |
instantanea alf==/ instantanea n instantanea n instantanea2.png |us
| e P <= instantaneal7.pngis] instantdnea21.pngisl instantinea2.png

nstantaneal8.png s I instantanea22. pngr'.j instantanea3.png ) i
[l instantaneald.png[is] instantineal9.png il instantdnea23.pnglisl instantdnead.pn it
- png s png il png s png

[4]

[ | !<|>||

s
-

Eiltro:

Direccion: iinstanténealz.png

i' :‘ ¥ Aceptar J

| =Todos los formatos>

|~|| %€ cancelar |

[ Vincular

["] Previsualizacion

Figura 18: Cuadro de dialogo para insertar una imagen desde archivo.

En este cuadro de didlogo hay dos casillas que aparecen en la parte inferior:
Vincular y Previsualizacion. La casilla Previsualizacion sirve para visualizar la
imagen a insertar y la casilla Vincular, permite mantener actualizada la imagen
insertada, de no marcarla, cualquier modificacién en el archivo de imagen origen
no se vera reflejada en la hoja de célculo en la que ha insertado la imagen.

6.2 INSERTAR SIMBOLOS

En muchos casos puede necesitar afiadir en su hoja de calculo caracteres que no
estan en el teclado (llamados caracteres especiales). Para ello, en la barra de

menu pulse Insertar y luego elija Simbolo. Se abrird la ventana que muestra
continuacion.
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Figura 19: Ventana para insertar un simbolo.

Desde esta ventana se pueden modificar las siguientes opciones:

e Fuente. Seleccione una fuente para mostrar los caracteres especiales que
lleva asociada.

e Area. Seleccione una categoria para la fuente actual. Los simbolos para la
categoria seleccionada se muestran en la tabla de caracteres.

e Campo para seleccion de caracter. Haga clic sobre los caracteres

especiales que quiera insertar y, para finalizar, pulse Aceptar.

6.3 CONFIGURAR ANCLAJE Y ALINEACION

Cuando se ancla una imagen aparece la imagen de un ancla en la esquina
superior izquierda de la celda a la que se ancla la imagen. Cuando se inserta mas
de una imagen en una hoja de célculo, se debe procurar que de alguna forma

gueden a la misma altura o guarden una cierta coherencia.
Para lograr esto, seleccione las imagenes que desea organizar y, en la ultima

opcion de la barra de objetos graficos, defina una de las opciones de alineacion.

De esta forma, todas las imagenes toman la misma alineacion.

C-27



6.4 CAMBIAR EL TAMANO DE UNA IMAGEN

Para cambiar el tamafio de una imagen una vez insertada en la hoja de calculo,
seleccidnela y luego pulse el botén derecho del raton sobre ella y elija la opcion

Posicion y tamafio, con esto se abre la ventana que muestra la Figura:

[Posicion y tamano | Rotacién | Inclinacidn/Radio de angulo |
Posicion
Punto de base
Posicion X [4,63cm I:: (T & |
b - A - A
S e
Posicién ¥ |2,22cm = il o |
Tamafio
Punto de base
ancho 2 2 I
r &
Altura (l ~ _("-I
"I Proporcional
Proteger
[ Posicion O
[ 1 Tamafio
E Aceptar il Cancelar || Ayuda || Restablecer |

Figura 20: Ventana para modificar el tamafio de una imagen.

Dentro de esta ventana de dialogo, en la pestafia Tamafio, puede introducir los
parametros del alto y ancho deseado para la imagen. Si quiere evitar que ésta se
deforme (se estire 0 se ensanche perdiendo resolucién) active la opcion Igualar,

con lo que siempre se mantendran las proporciones.

Para hacer el ajuste de tamafio aun con mas precision dentro de su hoja de
calculo puede indicar a OpenOffice Calc desde donde quiere que se agrande la

imagen: desde el centro, desde uno de los vértices o desde el centro de uno de

los lados.

También se puede cambiar el tamafio de la imagen si hace clic sobre alguno de

los cuadrados verdes que aparecen al seleccionar la imagen y lo arrastra.
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6.5 MODIFICAR LAS PROPIEDADES DE UNA IMAGEN

Con la barra de objetos graficos de la barra de herramientas, usted podra realizar

una serie de operaciones sobre la imagen insertada en la hoja de calculo.

L% .\\‘- Predetermin| - |'?;| ]1/0% = ﬁ@a \1'} _“I‘J_ﬂ@ |%'v

Figura 21: Barra de objetos gréaficos.

En esta barra dispone, por ejemplo, de una herramienta de Filtro que le permitira
aplicar distintos efectos sobre la imagen seleccionada, consiguiendo con ellos dar
un aspecto distinto al que la imagen mostraba inicialmente. Algunos filtros

disponibles son: Invertir, suavizar, aumentar nitidez, eliminar interferencias.

Ademas, en la barra de objetos graficos encontrard un desplegable con las
opciones de Escala de grises, Blanco y negro o Marca de agua. Las otras
opciones afectan a las proporciones de los colores rojo, verde y azul. Brillo y
contraste, Permiten jugar con la luminosidad/oscuridad de la imagen, en el caso
del brillo, y con el realce del color en el contraste. Por ultimo, las opciones de
gamma Yy transparencia sirven para trabajar con la opacidad (gamma) y la

transparencia.
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VIl.- HERRAMIENTAS

7.1 ORDENAR DATOS

Una de las operaciones de célculo basico es la ordenacion de una serie numérica
o alfanumérica. Como es de esperar OpenOffice Calc incorpora funciones
especificas de ordenaciéon de datos. Estas se encuentran en la barra de

Ay

herramientas en dos iconos: Ordenacion ascendente (A - Z) =«

al

datos de menor a mayor, y Ordenacion descendente (Z - A) #

, que ordena los

, que ordena los

datos de mayor a menor.

Para utilizar estas funciones marque la columna o area de datos en la columna
que quiera ordenar y luego pulse el icono de ordenacion ascendente o

descendente.

Si necesita ordenar un grupo de datos por distintos criterios, en primer lugar debe
definir el area de datos que quiere ordenar. En Calc esta operacion se conoce
como “Definir area de base de datos”, y puede realizarla desde la barra de menu

Datos, opcion Definir area. Con esto se abrira la ventana que muestra:

o
MNombre
Srueha [ Aceptar l
—— e
[ Ayuda ]
i Modificar I
[ Eliminar l
Area
| $Hojal. $D §4: $D§9 |[@] | opciones 3 |

Figura 22: Ventana para definir area de base de datos.
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Esta ventana le pedira:

e Nombre que desee darle al area sobre la que va a trabajar.

e Rango de celdas que abarcan los datos. Para seleccionar un rango pulse el
icono y marque las celdas del rango, una vez hecha la seleccion vuelva a
pulsar el icono.

e Para finalizar pulse “Aceptar” y con esto habra definido el area de base de

datos.

Desde el menu Datos, opcién Seleccionar area, podra acceder a cualquier de las
areas de base de datos definidas sin necesidad de volver a marcar el rango de

celdas sobre el que vaya a trabajar.

Al elegir la opcion de Seleccionar area se muestra una ventana con la lista de las
diferentes areas de base de datos que previamente haya definido. Haga clic sobre
el nombre del &rea con la cual vaya a operar y pulse Aceptar. Con esto el rango
de celdas correspondiente a esa area quedara resaltado. Una vez seleccionada el
area ya puede ordenar sus datos, para ello siga los pasos en la barra de menu

Datos, opcion Ordenar.

|ordenar por criterios | Cpciones |

Ordenar segun
.................................................................................. @ Ascendente
Eotmnao

(_) Descendente
Después segun

@ Ascendente
|— no definido - |+ )

() Descendente
| i)

E Aceptar “ Cancelar || Ayuda iiﬂestablecerl

Figura 23: Cuadro de dialogo Ordenar.
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En la ventana de Ordenar se nos pide definir los siguientes parametros:

e Ordenar segun: Se selecciona la columna que desee utilizar como criterio de
orden principal, es decir, la columna por la que se empezara a ordenar.

e Ascendente: Ordena la seleccion del valor minimo al maximo, es decir, de la
AalaZodelOalo.

e Descendente: Ordena la seleccién del valor maximo al minimo, es decir, de la
ZalaAodel9alO.

e Después segln: Se selecciona la columna que quiere que se utilice como

criterio de orden secundario. Este dato es opcional.

Cuando ordena a partir de una columna se reorganizan las filas que ha indicado
como criterio y también sus adyacentes, manteniendo con ello la coherencia de la

informacion en su hoja de célculo.

7.2 USO DE FILTROS

La herramienta de Autofiltro inserta, en una 0 mas columnas de datos, una lista
desplegable con todos los datos distintos que se presenten en cada columna, y
permite seleccionar uno de esos valores como criterio de basqueda para mostrar

sélo las filas que se ajusten a ese valor y ocultar las demas.

Para aplicar filtro automatico, primero seleccione las columnas en las que estén
los datos que quiere filtrar. Luego, en el menu Datos, seleccione Filtro y desde
alli Auto Filtro. Finalmente, para filtrar pulse en la flecha desplegable del

encabezado de la columna y elija el elemento por el que quiera filtrar.

Cuando haya hecho la seleccién en el desplegable, sélo apareceran las filas cuyo
contenido coincida con el del filtro. El resto de las filas permaneceran ocultas. Si
quiere volver a mostrar todas las filas, pulse la flecha de filtrado en la columna o

columnas que haya seleccionado previamente y elija la opcién todo.
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Para dejar de utilizar el Autofiltro seleccione de nuevo las columnas a las que
inicialmente le aplicé la opcion de Filtro, luego vaya nuevamente al menu Datos -

Filtro - Filtro automaético.

El Filtro predeterminado permite aplicar otras condiciones al filtrado de filas. Para
aplicar el filtro predeterminado a una hoja de calculo seleccione las columnas que
contengan las filas cuyos datos quiere filtrar, elija en el menu Datos, submenu

Filtro, opcién Filtro predeterminado, con esto se presentara la ventana que

muestra:
Criterios de filtro s
. ceptar
Vinculo Nombre del campo Condicién Valor
= = 9 m— '
] |mmwag () |s o) | -l [ Ayuda
: | BQpciones ¥

Figura 24: Ventana de Filtro predeterminado.

En la ventana de Filtro predeterminado debe completar los siguientes campos:

e Nombre del campo: Se refiere al valor de la primera fila. Al aplicar un filtro
toma este valor como el nombre de referencia a la columna.

e Condicion: Establece el criterio sobre el que hara el filtrado.

e Valor: En este campo debe elegir uno de los valores que aparecen en
cualquiera de las filas comprendidas en la columna seleccionada. Este sera el
término con el que se hard la comparacion establecida en el campo de
Condicion.

e Vinculo: Cuando se utilizan filtros en OpenOffice Calc no esta limitado a una
sola columna, sino que puede utilizar mas de una. En ese caso puede vincular
un criterio con otro. Es decir, utilizar un criterio de filtro para la primera

columna y otro para la segunda.

Para aplicar el filtro predeterminado sélo resta pulsar el botén “Aceptar”.
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7.3 BUSCARY REEMPLAZAR TEXTO

Para buscar o reemplazar texto, vaya al menu Editar, y seleccione Buscar y

Reemplazar, con lo que aparecera el cuadro de dialogo que se muestra.

Buscar'y reemplaza 2t

[Bugcar |v] iﬁ

Reemplazar por :]
[ -]

[T] Coincidencia exacta

["] sélo celdas completas

Mas opciones ¥ l l Ayuda ] [ Cerrar

Figura 25: Cuadro de dialogo de Buscar y reemplazar.

Una vez abierto este cuadro de dialogo, se ingresa el texto a buscar en el
recuadro Buscar. A continuacion pulse el boton Buscar y el proceso habra
comenzado. Si quiere buscar de una vez toda esta cadena en la hoja de calculo,

pulse entonces en Buscar todo.

Ya buscada la cadena de caracteres tendra la opcion de cambiarla por otra. Para
ello escriba en el cuadro de texto Reemplazar por los caracteres por los que
quiere cambiarlo y pulse el botbn Reemplazar para que tenga lugar el cambio.
Para que el cambio afecte a todas las celdas que coincidan en la hoja de célculo,

pulse entonces en Reemplazar todo.
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VIiIl.- IMPRIMIR EN OPENOFFICE CALC

8.1 IMPRIMIR UNA HOJA DE CALCULO

Antes de imprimir una hoja de célculo, es conveniente, realizar una vista
preliminar, para obtener una perspectiva de cobmo quedaria la hoja impresa. Para

obtener una vista preliminar seleccione Vista Preliminar desde el mena Archivo.

Para imprimir una hoja de célculo, puede hacerlo desde el cuadro de dialogo
Imprimir que se muestra continuacién, accesible desde el menu Archivo y

seleccionando la opcién Imprimir (o bien, presionando las teclas CTRL + P).

Impresora
Nombre IPDF |=|| Eropiedades...
Estado
Tipo CUPS:PDF
Ubicacion
Comentario PDF

["| Imprimir gn archivo

Imprimir Copias
) Todas las hojas Ejemplares L =
@ Hojas seleccionadas o I-ﬂ e =
() Celdas seleccionadas |j§113— Ijilﬂ ¥} Ordenar

Area de impresién
@ Todas las hojas

() Paginas

. Opciones... | Cancelar _- Ayuda

Figura 26: Cuadro de dialogo de impresion.

Desde este cuadro de dialogo, puede seleccionar la impresora que va a utilizar,
en el caso que tenga varias impresoras instaladas. En dicho caso, en la lista
Nombre aparecerd la impresora que tenga asignada por defecto, o puede elegir

cualquier otra pulsando la lista y seleccionando alguna.

Puede definir, en las secciones Area de impresion y Copias, qué paginas de la

hoja de célculo y cuantas copias quiere imprimir (por defecto es una). Aqui puede
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activar la casilla Ordenar, si quiere que se mantenga el orden de paginas del
documento original, o desactiva la casilla si quiere que agrupe cada copia de la

pagina. En la seccion Area de impresién, dispone de las siguientes opciones:

e Todo: imprime todo el libro, es decir, todas las hojas del libro de trabajo
basandose en el area de impresion definida para cada una de ellas.

e PA4ginas: imprime el area de impresion definida en cada una de las hojas
seleccionadas.

e Seleccion: imprime el rango de celdas seleccionadas de las diferentes hojas.
Si las zonas seleccionadas no son adyacentes, cada zona se imprimira en una

hoja.

El boton Propiedades, que aparece junto al nombre de la impresora, permitira
comprobar o modificar la configuracion de la misma. Si presiona el botén Imprimir
archivo directamente, ubicado en la barra de herramientas, se imprimira una sola

copia utilizando la impresora predeterminada.
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ANEXO “D” MANUAL DE OPENOFFICE BASE

.- INTRODUCCION A OPENOFFICE BASE

1.1 INTRODUCCION

Base es una aplicacion que forma parte de la suite ofiméatica OpenOffice desde
la version 2.0. Es comparable a Microsoft Access.

Base integra la manipulacién de bases de datos con OpenOffice. Es posible
crear y modificar tablas, formularios, consultas e informes bien utilizando el
sistema gestor de bases de datos HSQL que se incluye con Base o bien
cualquier otro. La aplicacion proporciona diferentes asistentes, vistas de

disefio, y vistas SQL para los usuarios principiantes y avanzados.
Base puede acceder a los datos guardados en una amplia gama de formatos

de archivo de base de datos. Asimismo, puede utilizar para conectar a bases

de datos relacionales externas, como bases de datos de MySQL u Oracle.

1.2 CREAR UNA BASE DE DATOS

Para crear un archivo de base de datos, iremos a: K => Oficina => OpenOffice

Base de Datos.
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Kubuntu

FABIAN

Todas las aplicaciones

- Gréficos

0 Internet
& wmultimedia

£, Oficina

i Sistema

‘:;g 9 Fax address book

(' utilidades

J @) HPuP Fax Utilty

4 Agregary quitar programas b KArm - Crenémetro personal
Ayuda u

@ ‘== KNotes - Notas emergentes

@ Kontact - Gestor de informacion personal

& Configuracién del sistema

‘ﬂl strigi - Busqueda de escritorio

Acciones

Q Ejecutar orden... @ Opentffice.ora Bbilas
% OpenOffice.org Hojas de calculo - Hoja de calculo

E Cambiar usuario

Bloguear sesién

@ Terminar...

LH‘ s ‘s LY g,@ i=) 5in nombrel - OpenOffice.« 1 @@ 09:53 @

. @2 5] A 20090220

Figura 1: Acceso a la Base de Datos de OpenOffice.

[
OpenOffice.org Presentaciones - Presentacion
@ OpenOffice.org Procesador de textos

O bien desde cualquiera de las aplicaciones de OpenOffice siguiendo los
siguientes pasos: Archivo => Nuevo => Base de datos.

En cualquier caso se nos abrira el asistente para base de datos el cual nos
permitira, seleccionaremos el tipo de base de datos (nueva, abrir una existente

0 conectar con una existente) y pulsaremos sobre el botdn siguiente.

Asistente para bases de datos b'4

Pasos Bienvenido al Asistente para bases de datos de OpenOffice.org

Utilice el Asistente para bases de datos para crear una base de datos,
abrir un archivo de base de datos existente o conectarse a una base de
datos de un servidor.

2. Guardar y continuar

iQué desea hacer?
@ Crear nueva base de datos
() Abrir un archivo de base de datos existente

Usado recientemernte

[ =]

() Conectar con una base de datos existente

[ -]

[ <=-Regresar “ Siguiente == ” Einalizar H Cancelar

Figura 2: Asistente para Base de Datos.
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Si tomamos la primera opcion de Crear nueva Base de datos nos presentara el
siguiente cuadro de dialogo, la cual nos indicara donde deseamos guardar la

base de datos.

Guardar como - OpenoOffice.org

QU O= EQ'[ media:/sdb1/TESIS DE GRADO TECNOLOGIAf ]
¢ i [E§ Imagenes Base
P R Imagenes Calc
9 Documentos [E5 imagenes draw

A [E3 Imagenes Impress
5 Carpeta de inicio |25 Imagenes Write

‘.'E;:]Medio de almac...
‘ﬁ Descargar

‘@ Misica

\:g, Imagenes

‘ﬁ\fﬁdeos Direccidn: [Prueba 01 |" I " Aceptar I
.,Q Plantillas Eiltro: [ Base de datos ODF |+ ‘ | # cancelar

Q Carpetas de red
Ampliacion aut. nombre de archivo

Figura 3: Guardar una Base de Datos.

Realizado el proceso anterior se nos abrird una ventana con la nueva base de
datos creada. Desde donde podremos ver y crear los distintos aspectos de una

base de datos como son las tablas, consultas, formularios e informes.

Prueba 01- OpenOffice.org Base
Archivo Editar Ver |nsertar Herramientas Ventana Ayuda X

R LY - ,

) Crear formulario en vista Disefio... Descripcién
7] Usar el asistente para crear formulario...
Formularios
= S
Formularios Ninguno =
Informes
| motor de base de datos HSQL | motor de base de datos HSQL |

Figura 4: Pantalla principal de Base.
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2.1

Il.- CREACION DE TABLAS, CONSULTAS E

INFORMES

CREACION DE TABLAS

Para crear una tabla lo podemos hacer por dos métodos, bien en modo disefio

o utilizando el asistente que incorpora la aplicacion.

2.1.1 USO DEL ASISTENTE

Seleccionar campos: Aqui tendremos que indicar la categoria que puede

ser negocios o personal. Seguidamente seleccionaremos la Tabla que nos

interese para a continuacion indicar los campos que necesitamos y el orden

en que han de aparecer. Una vez realizado este proceso pulsaremos sobre

el botén Siguiente.

Pasos

1. 5eleccionar campos

2. Establecer tipos y
formatos

3. Establecer clave principal

4. Crear tabla

Ayuda |

Seleccione los campos de la tabla

Este asistente le ayuda a crear una tabla para la base de datos, Después de
seleccionar una categoria de tabla y una tabla de muestra, seleccione los campos
que desea incluir en |a tabla. Puede incluir campos de mas de una tabla de
muestra,

Categoria
@ Negocios ) Personal
Tablas de muestra
|Empleados [+
Campos disponibles Campos seleccionados
|Deducr:|ones i_:_!l Apellldo
||dDepartamento | | |I\Iombre
IDEmpleado ~__ | |Direccién "
|NUmeroEmpleado == | |FechaNacimiento
|Extension Ciudad ]
'NumeroFax A |;| ‘Pa|sOReg|on A
| egundoNombre _A | << | [FechaContratacion [
{NameroMovil L=l |Departamento |v|

| || Siguiente > | | Finalizar | | Cancelar

Figura 5: Asistente para crear Tablas (Seleccionar Campos)

Establecer tipos y formatos: Ahora tendremos que establecer los valores

para cada uno de los campos pudiendo afadir aquellos que deseemos y

qgue no figurasen en la pantalla anterior, para lo cual pulsaremos sobre el

boton +. Una vez hayamos concluido pulsaremos sobre el botén Siguiente.
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Pasos Establecer los formatos de los campos

1. Seleccionar campos Campos seleccionados Informacion sobre el campo
2. Establecer tipos y Apelliido Nombre de campo |DirCOLEIectrc'Jr|
foarmatos - Nombre - f o e g
3 Direccién Tipo del campe |Texto [ VARCHY + |
3.Establecer clave principal FechaNacimiento Entrada requerida No v
Ciudad = 4 Iu
4, Crear tabla PalsORegidn Longitud [50 |
FechaContratacion = i
Departamento
DirCorrecElectronico
S
len] [t
Ayuda ‘ | < Regresar | | siguente> | | Einalizar | | Cancelar

Figura 6: Asistente para crear Tablas (Establecer formato).

Establecer clave principal: Aqui indicaremos cual es la clave principal que
no es mas que el campo que identifica cada registro, para ello podemos
agregar la clave principal autométicamente o establecerla mediante un
campo de los que hemos definido anteriormente. Terminado esto

volveremos a pulsar el botén siguiente.

Pasos Establecer clave principal
1. Seleccionar campos La clave principal identifica de forma exclusiva a cada registro de una tabla de
base de datos. Las claves principales facilitan la vinculacion de informacion en
2, Establecer tipos y tablas distintas; se recomienda tener una clave principal en cada tabla. Sinuna
formatos clave principal, no es posible introducir datos en esta tabla.

3. Establecer clave principal

|| Crear una clave principal

4. Crear tabla @) Agregar una clave principal automaticamente

"] Autovalor
() Usarun campo existente como clave principal

() Definir clave primaria como combinacién de varios campos

‘ ‘  —

Ayuda | | < Regresar || Siguiente > || Finalizar || Cancelar |

3

RS

Figura 7: Asistente para crear Tablas (Establecer clave principal).
Crear tabla: Ahora indicaremos el nombre que deseamos asignar a la tabla

y si deseamos insertar datos inmediatamente, modificar el disefio de la tabla

0 bien crear un formulario basado en ella y pulsaremos finalizar.
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Pasos Crear tabla

1. seleccionar campos éQué nombre desea dar a la tabla?

|Empleados|

2, Establecer tipos y

formatos
3, Establecer clave principal Enhorabuena. Ha proporcionado toda |la informacion que hacia falta para crear
la tabla.
cQué desea hacer a continuacién?

@ Insertar datos inmediatamente
() Modificar el disefio de la tabla
() Crear un formulario basado en esta tabla

Ayuda | | < Regresar || igulent |I Finalizar I| Cancelar

Figura 8: Asistente para crear Tablas (Crear Tabla Guardar).

2.1.2 CREAR TABLA MEDIANTE EL MODO DISENO

Si utilizamos esta opcién pasariamos a crear la tabla manualmente, resulta

mas comodo Yy efectivo utilizar el asistente para crear tablas.

=3
=
a
=

ivo

Im

ditar Wer Herramientas Ventana Ayuda

¥ g4 g 2 v
B2 4 g& %5
Nombre del ... [ Tipo del campo | Descripcian I
2 cod_cliente Mamero [ NUMERIC | [=]
apellido Texto [ VARCHAR | i
nembre Texto [ VARCHAR | Il
) |direccicn Texto [ VARCHAR |
telefono Mimero [ NUMERIC ]
— -

Propiedades del campo

Entrada requerida ‘sr |- ‘ =
Longitud N

Valor predeterminado \ \

- F
Ejemplo de formato [ | [l |z|

Figura 9: Crear Tabla mediante Modo Disefio.

2.2 CONSULTAS

Al igual que con las tablas podemos crear las consultas de forma manual o

utilizando el asistente.
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Mediante la Utilizacion del asistente: En este caso aparecera una pantalla en la

que tendremos que indicar:

e Seleccion de campo: Indicaremos los campos que se utilizaran para las
consultas.
Asistente para consultas
Pasos Seleccione los campos (columnas) para la consulta
Tablas
2. 0rden de clasificacién |Tabla: cliente I~
3. Condiciones de blsqueds Campos disponibles Campos de la consulta:
4. Detalle o resumen cliente. cod_cliente
' cliente. apellido
cliente.nombre
| cliente.direccion
|:| cliente.telefono |—|
7. Alias
8. Informacion general
Ayuda | | | | Siguiente = | | Einalizar | | Cancelar
Figura 10: Asistente para crear Consultas (Seleccion de Campo).
e Orden de clasificacion: Indicando el campo que servird para la

clasificacion y si este se mostrara de manera ascendente o descendente.

Pasos

1. Seleccion de campo

2.0rden de clasificacion

4. Detalle o resumen

7. Alias

8. Informacion general

| Ayuda |

3. Condiciones de blsqueds

Asistente para consultas

Seleccione el orden de clasificacion

Ordenar por -

@ Ascendente

[- sin definir -

() Descendente

| < Regresar || Siguiente = ||

Einalizar Cancelar

Figura 11: Asistente para crear Consultas (Orden de Calificacién).
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Condiciones de busqueda: Desde aqui especificaremos los parametros
gue se han de cumplir a la hora de realizar la basqueda y que son: campos,
condicién (igual, mayor que, menor que etc.) y el valor que le asignaremos

para que se cumpla la condicion.

Acistente para consultas

Pasos | Seleccione las condiciones de basqueda
1.Seleccion de campo @ Coincidencia con todos los siguientes
2. Orden de clasificacién () Coincidencia con cualguiera de los siguientes
3. Condiciones de blsgueds Campos condician wvalor
4, Detalle o resumen [ |~ Ies igual a [~ |
=) | =) |
7.Alias
8. Informacién general
| =) | =] | |
Ayuda | | < Regresar | I Siguiente > | | Finalizar | | Cancelar |

Figura 12: Asistente para crear Consultas (Condicion de Busqueda).

Tipo de consulta: Este nos servira para indicar si deseamos obtener una
consulta detallada, mostrando todos los registros del sistema, o resumida,
mostrando en este caso so6lo los resultados de las funciones que hemos

agregado.

ASISTente para consultas

Pasos

1. Seleccién de campo
2. Orden de clasificacidon

3. Condiciones de blsqueds

4. Detalle o resumen

7. Alias

8. Informacion general

Ayuda |

Seleccione el tipo de consulta

@) Consulta detallada (muestra todos los registros de la consulta)

~ Consulta resumida (muestra sdlo los resultados de las funciones
~ agregadas.)

S

[a]»]

| < Regresar || Siguiente = || Einalizar | | Cancelar

Figura 13: Asistente para crear Consultas (Detalle 0 Resumen).
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Agrupacion: Los registros se pueden agrupar a partir de los valores de uno

0 mas campos. Aqui seleccionaremos los campos por los que se agrupa el

informe resultante. En un informe se pueden agrupar cuatro campos como

maximo.

Pasos

1. Seleccién de campo

2. Orden de clasificacién

3. Condiciones de busqueda
4, Detalle o resumen

5. Agrupacion

6. Condiciones de
agrupacion

7. Alias

8. Informacién general

Asistente para consultas

Seleccione los grupos

Campos disponibles
Clientes.ID

Agrupar por

Clientes.Ciudad

Clientes.NombreCompafia
Clientes.PaisORegion
Clientes.DirCorrecElectrénica

Clientes.|DCliente
Clientes.Direccién

[ < Regresar H Siguiente = ][ Einalizar

Cancelar

J |

Figura 14: Asistente para crear Consultas (Agrupacion).

Condiciones de agrupacion: Especifica las condiciones para agrupar la

consulta.

Pasos

1. Seleccién de campo
2. orden de clasificacion
3. Condiciones de blisqueda
4, Detalle o resumen
5. Agrupacion
agrupacion
7. Alias

8. Infarmacién general

Asistente para consultas

Seleccione las condiciones de agrupacién

@ Coincidencia con todos los siguientes

() Coincidencia con cualguiera de los siguientes

Campos Condicién Valor
[ = l [es igual a = l | |
; > | —
[ =< Regresar ] [ Siguiente = l [ Einalizar l [ Cancelar l

Figura 15: Asistente para crear Consultas (Condicion de Agrupacion).
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e Alias: Desde aqui podemos asignar alias a los nombres de campos. Los
alias son opcionales, y pueden ser nombres mas faciles de usar que se
muestran en lugar de los nombres antiguos. Por ejemplo, se puede utilizar

un alias cuando hay campos de diferentes tablas con el mismo nombre.

Asistente para consultas
Pasos | Asignar alias si se desea
1. Seleccion de campo Campo Alias
P -
2.0rden de clasificacion cliente.cod_cliente [cod_cliente | B
2 E |
3. Condiciones de blsqueds : :
queds cliente.apellido |apellido |
4, Detalle o resumen
cliente.nombre [nombre |
cliente.direccion |direccion |
cliente.telefono [telefono |
8. Informacion general
o
-
Ayuda | | < Regresar | I Siguiente = I | Einalizar | | Cancelar

Figura 16: Asistente para crear Consultas (Alias).

e Informacion general: Ahora se nos muestra un resumen de todo lo que
hemos realizado. En esta ventana indicaremos el nombre que le vamos a
asignar a la consulta. Si todo esta correcto pulsaremos sobre el botén

Finalizar.

Asistente para consultas

Pasos Verificar la informacion general y decidir como continuar

1. Seleccién de campo Nombre de la cons {Como desea continuar una vez creada
| la consulta?

2. 0rden de clasificacidn [Consulta_cliente

@ Mostrar consulta

3. Condiciones de blsqueds ) Modificar consulta

& Detalle:o rasumien Informacion general
Campos de la consulta: cod_cliente (cliente.cod_cliente), apellido
(cliente.apellido), nombre (cliente.nombre), direccion
(cliente.direccion), telefono (cliente.telefono)
Mo se han asignado campos de ordenacién,

7. Alias No se han asignado condiciones.

8. Informacion general 1
No se han asignado grupos.

Mo se han asignade condiciones de agrupacion.

Ayuda = Regresar ! t Finalizar Cancelar
| | || | | J |

Figura 17: Asistente para crear Consultas (Informacion General).
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2.3 FORMULARIOS

Los formularios tienen como finalidad el poder introducir o modificar facilmente
el contenido de la base de datos. Para crearlos, al igual que en los casos

anteriores, podemos utilizar dos métodos uno manual llamado vista Disefio y

otro mediante un asistente.

Los pasos a seguir para la creacién de un formulario mediante el asistente son

los siguientes:

e Seleccion de campo: Desde aqui seleccionaremos los campos que vamos

a encontrarnos en el formulario.

Pasos

1. Seleccion de campo

2. Configurar un
subformulario

5. Organizar campos de
control

5. Establecer entrada de
datos

7. Aplicar estilos

8. Establecer nombre

Ayuda |

Seleccione los campos del formulario

Tabla o consulta

[Tabla: cliente [

Campos disponibles Campos del formulario

[dreccion | cod cliente

telefono
nombre
= &5
=] [ v
[==]

-

Los campos binarios siempre se incluyen en |a lista izquierda, en la que se
pueden seleccionar.
Si es posible, se interpretan como imagenes.

|| Siguiente = | | Einalizar | | Cancelar

Figura 18: Asistente para formularios (Seleccidn de campo).

e Configurar un subformulario: Este apartado nos permitira indicar si

deseamos utilizar un subformulario e introducir sus propiedades. Un

subformulario es un formulario que se inserta en otro formulario.
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Pasos Decida si desea configurar un subformulario

1. Seleccion de campo v |&gregar subformulariol

2./Configurar un O

subformulario

3. Agregar campos de
subformulario

@ Subformulario basado en seleccién manual de campos

Un subformulario es un formulario insertado en otro formulario.
Utilice los subformularios para mostrar los datos de las tablas o
consultas con una relacion de uno a varios,

Ayuda | | < Regresar || Siguiente > || Einaliz || Cancelar

Figura 19: Asistente para formularios (Configurar subformulario).

e Agregar campos de subformulario: Seleccionaremos los campos que
deseamos que figuren en el subformulario en caso de que en el apartado
anterior hayamos indicado que deseamos utilizarlo. En caso contrario esta

opcion y la siguiente permaneceran inactivas.

Pasos Seleccione los campos del subformulario
1.Seleccion de campo Tabla o consulta
2. Configurar un [Tabla: cliente | - |
subformulario
Campos disponibles Campos del formulario
3. Agregar campos de cod cliente
subformulario apeﬂido
4, Obtener campos n_ombr_e R
combinados direccion | |
telefono S
5. Qrganizar campos de
control —
6. Establecer entrada de
datos
7. Aplicar estilos Los campos binarios siempre se incluyen en la lista izguierda, en |la que se
pueden seleccionar.
8. Establecer nombre Si es posible, se interpretan como imagenes.
| Ayuda | | =< Regresar | | Siguiente = | | Einalizar | | Cancelar |

Figura 20: Asistente para formularios (Agregar campos de subformulario)

e Obtener campos combinados: Definiremos qué campos del subformulario

se van a relacionar con el formulario principal.
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Asistente para formularios

Pasos

Seleccione las combinaciones de los formularios

—

. Seleccién de campo

r

. Configurar un

Primer campo de subformulario con

Primer campeo de formulario princip:

|- sin definir -

omy

|- sin definir -

]

subformulario

w

.Agregar campos de
subformulario

. Obtener campos

combinados

o

. Organizar campos de
control |

(o]

.Establecer entrada de
datos Cuarto campo de subformulari

'| :|

]

Aplicar estilos [

Establecer nombre

Ll

Ayuda = Regresar Siguiente > Finalizar
s | | | |

Figura 21: Asistente para formularios (Obtener campos combinados)

Cancelar |

e Organizar campos de control: Es la forma en la que visualizaremos el

formularios, pudiendo ser blogues, columnas, como hoja de datos, etc.

Asistente para formularios

Pasos Organice los campos de control del formulario

1.Seleccién de campo

2. Configurar un
subformulario

3. Agregar campos de
subformulario

4, Obtener campos
combinados

5. Organizar campos de
control

6. Establecer entrada de

Como hoja de datos

Disposicion del subformulario

datos e — [=ll=]
; . ot == ==
7. Aplicar estilos i == —T=
8.Establecer nombre Como hoja de datos
Ayuda | | < Regresar | | Siguiente = | | Einalizar | | Cancelar

Figura 22: Asistente para formularios (Organizar Campos de Control)

e Establecer entrada de datos: Desde aqui especificaremos el modo de
manejo de datos para el nuevo formulario.
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Asistente para formularios

Pasos Seleccione el modo de entrada de datos

1. Seleccign de campo () El formulario se va a utilizar para introducir dnicamente datos nuevo
Mo se mostraran los datos existentes
2. Configurar un

subformulario @ El formulario mostrara todos los datos

3, Agregar campos de [ Mo permitir la modificacion de los datos existentes
subformulario [ Mo permitir el borrado de los datos existentes

4, Obtener campos [ Mo permitir la adicién de datos nuevos
combinados

5. Organizar campos de
control

.Establecer entrada de

datos

7. Aplicar estilos

8. Establecer nombre

Ayuda < Regresar Siguiente > Einalizar Cancelar
| | I | | | |

Figura 23: Asistente para formularios (Establecer entrada de datos)

e Aplicar estilos: Este nos sirve para disefiar el aspecto del formulario, como

los colores y los bordes de campo.

Asistente para formularios

Pasos Aplique el estilo del formulario
1. Seleccién de campo Aplicar estilos Bordes de campo -
2. Configurar un \-"Iota () Sin bordes
subformulario Azul brillante @ 3D
Gris claro :
3.Agregar campos de " Planos
subformulario Oscuro e
MNaranja
4, Obtener campos 2Azul hielo
combinados Gris
Agua
5. 0rganizar campos de Rojo
control
6. Establecer entrada de
datos
7. Aplicar estilos
8. Establecer nombre
Ayuda | | =< Regresar | I Siguiente > l | Einalizar | | Cancelar

Figura 24: Asistente para formularios (Aplicar Estilos)
e Establecer nombre: Ahora indicaremos el nombre del formulario y si

deseamos empezar a trabajar con él o modificar la ubicacion de los campos

en funcién a nuestras necesidades o gustos.
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Asistente para formularios

Pasos | Establezca el nombre del formulario
1. Seleccidn de campo Nombre del formulario
cliente

2. Configurar un
subformulario

1a

Agregar campos de iComo desea proseqguir tras crear el formulario?

subformulario @) Trabajar con el formulario

Obtener campos () Maodificar el formulario
combinados

P

v

Organizar campos de
control

[52]

.Establecer entrada de
datos

7

8. Establecer nombre

. Aplicar estilos

Ayuda < Regresar SigLigrte Einalizar Cancelar
| | | B | |

Figura 25: Asistente para formularios (Establecer nombre)

Al finalizar obtendremos como resultado final un formulario como por ejemplo el

gue mostramos a continuacion:

BRrEdd »de Ox 4R & e~ QEVR+4D 10 1 §
&
» cod cliente | apelido | nombre [ direccion | telefono |
o [ o |
H
£
Registro [L [da 1 Wl Te]

cod _cliente [ apelido | nombre [ direccion | telefonc |

1@ |

Al
)
e
L

I L]

¥ M
B rosmi  Jeer QOGO BHH » @ =0 s @,
R SR EY% @R oL B EAEH R S ReFAINOH B [

Pagina 1/1 Predeterminado | | sTD I

Figura 26: Vista Principal del Formulario
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ANEXO”"E” MANUAL DE OPENOFFICE DRAW

l.- INTRODUCCION A OPENOFFICE DRAW

1.1 INTRODUCCION

Con Draw se pueden generar rapidamente graficas, dibujos y diagramas, entre
otras cosas, sin mayores complicaciones. Draw puede ser usado para crear
dibujos con diferentes grados de complejidad. Es posible abrir un documento
vacio y disefiar todos los elementos a mano, o trabajar con plantillas y gréficos

provistos por OpenOffice.
Draw permite crear y guardar graficos vectoriales, que pueden ser exportados

como gréficos de pixeles. También es posible disefiar posters, portadas y cartas

de felicitaciones.

1.2 FUNCIONES DE DRAW

1.2.1 IMAGENES VECTORIALES

OpenOffice Draw crea imégenes vectoriales usando lineas y curvas definidas por
vectores matematicos. Los vectores describen lineas, elipses y poligonos, segun
su geometria.

1.2.2 CREACION DE OBJETOS 3D

Puede crear objetos 3D sencillos como cubos, esferas y cilindros, e incluso

modificar la fuente de luz de los objetos.
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1.2.3 CUADRICULAS Y GUIAS

Las cuadriculas y guias constituyen una ayuda visual para alinear los objetos del
dibujo. Se puede también optar por ajustar un objeto a una linea de la cuadricula,

una linea de guia o al borde de otro objeto.

1.2.4 CONEXION DE OBJETOS PARA MOSTRAR RELACIONES

Puede conectar objetos de OpenOffice Draw mediante lineas especiales llamadas
“conectores” para mostrar la relacion entre los objetos. Los conectores se acoplan
a los puntos de adhesion de los objetos de dibujo y permanecen acoplados
cuando los objetos conectados se mueven. Los conectores son Utiles para crear

diagramas de organizacion y técnicos.

1.2.5 VISUALIZACION DE LAS DIMENSIONES

Los diagramas técnicos muestran con frecuencia las dimensiones de los objetos
en el dibujo. En OpenOffice Draw puede usar las lineas de dimensiones para
calcular y visualizar las dimensiones lineales.

1.2.6 GALLERY

Gallery contiene imagenes, animaciones, sonidos y otros elementos que se
pueden insertar y utilizar en los dibujos, asi como en otros programas de
OpenOffice.

1.2.7 FORMATOS DE ARCHIVOS DE IMAGENES

OpenOffice Draw exporta en muchos de los formatos habituales de archivo grafico
como BMP, GIF, JPG y PNG.
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1.3 ACCESO A OPENOFFICE DRAW

Para acceder a la aplicacion, haga clic en:

e Menu K > Oficina > OpenOffice.org 2.4 Draw

e Desde el teclado, con la combinacion de teclas: Alt + F1, y luego ir a Oficina >
OpenOffice.org 2.4 Draw, usando las flechas de direccién del teclado, y
finalmente, presione la tecla Enter. A continuacion se ejecuta la aplicacion y

se abre la siguiente ventana, que muestra una hoja de dibujo nueva.
1.4 ABRIENDO UNA NUEVA HOJA DE DIBUJO

Para abrir una nueva hoja de dibujo:

Archivo > Nuevo > Dibujo o bien en la barra de herramientas hacer clicen —~

1.5 CONFIGURANDO EL AMBIENTE DE TRABAJO

La siguiente es una imagen de las distintas partes que componen Draw.
Barra de Menu Barra de Titulo

Archivo Editar VWer |nsertar Formatt Herramientas Modificar Ventana Ayuda
- EED A > P DA e UG $0-@
=] ﬁ o

Paginas ¥ |[+161514131211109 8 7 6 5 4 2 2 1 123456738 910111213141515171519202122232425252723293_03132333&353‘

-\~ [0.00cm ) [Mnegro |+] @ [color |-[Danis || @

|

1

21

3

( Reglas Mdargenes

131211108 8 7 6 5 4

Area de Trabajo
D —— Panef;de Pdginas i
Barra de E.
Barra de Ha@u‘enta de Dibujo arra de Estado
— » [»\Diseno { Tontroes { Linens o& dimensione] |4 T [ Talw .
B - 2eTH% L —B-@«@P & AJAa= 0-B-% -8, Y
411,75/ 30,02:8 0,00 0,00 | 50% Paginal/l Predeterminado

Figura 1: Entorno de trabajo de OpenOffice Draw
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Es posible configurar el aspecto de Draw. Por ejemplo, podemos eliminar e
invocar nuevamente el Panel de paginas simplemente haciendo clic en la X
ubicada en la esquina superior derecha del recuadro, o bien marcando o
desmarcando la opcion Ver > Panel pagina.

1.5.1 MENUS FLOTANTES

También puede seleccionar cualquier grupo de mends que desee tener mas a
mano y dejarlos flotando sobre el area de trabajo.
Para ello, bastara que haga clic en la agarradera que acompafia al mend, y sin

soltar el botdn, arrastre el menl hasta donde desee ubicarlo.

Archivo Editar Wer Insertar Formato Herramientas Modificar Went: X
# - FES @ Fe PEL DDA UG 490
27 ~|[0.:00cm 3 (MNegro |+| D [color |+ [EDamie |+ @ .
Paginas X/ |L31211108 8 7 6 5 4 3 2 1 12345678 91011 L2L3]ll1].516171819202122232425262?2829303132i_‘.
il
1
1]
~
-
a
w |
K

Zoom b
Flechas EET

s S = a

e e N § Sl e
! .

s | Eh e

Paginal | 1
Objetos_ 30 -x p— %
dewsd 9% %P
Loew PIESe

|- /252827262524 232221 2019181716151413121110 5 8 7

[+]»

. [+ []\Diseno (TOoRFroles 7 Tineas Ge armensione] [4] 1 [
B,/ - @@eTH e L,/ B@s»@Pk A/Ak=0E -4 @,

513,81 /582 X 0,00x000  52% |* Paginal/l Fradaterminado

Figura 2: Vista de OpenOffice Draw con menus flotantes
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.- ORGANIZAR, ALINEAR Y DISTRIBUIR OBJETOS

2.1 ORGANIZAR OBJETOS

Cada objeto que se coloque en el documento se apila sucesivamente sobre el
objeto anterior. Para cambiar el orden de pila de un objeto seleccionado, siga el

procedimiento detallado a continuacion:

[EEN

. Haga clic en el objeto cuya posicion desea cambiar.

N

Elija Modificar > Posicién para abrir el menu contextual y seleccione una de

las opciones disponibles:

e Traer al frente sitla el objeto sobre todos los demas.

e Traer adelante sitia el objeto una posicibn mas adelantada en la pila de
objetos.

e Enviar atréas sitGa el objeto al fondo de la pila de objetos.

e Enviar al fondo sitta el objeto detras de todos los demas.

e Detras del objeto sitta el objeto detras de otro objeto seleccionado.

2.2 ALINEAR OBJETOS

La funcion Alineacién permite alinear objetos segun la relacion entre ellos o con

la pagina.
e Seleccione un objeto para alinearlo a la pagina, o varios objetos para

alinearlos en relacién unos con otros.

e Elija Modificar > Alineacién y seleccione una de las opciones disponibles.
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2.3 DISTRIBUIR OBJETOS

Si selecciona tres objetos o mas en Draw, también puede usar la orden
Distribucion para conseguir un espaciado vertical y horizontal uniforme entre los

objetos.

e Seleccione tres objetos 0 méas para distribuirlos.
e Elija Modificar > Distribucion.

e Seleccione la opcion de distribucion horizontal/vertical y haga clic en Aceptar.

Los objetos seleccionados aparecen en el eje horizontal o vertical, distribuidos en
intervalos regulares. Los dos objetos mas proximos a los extremos se usan como

puntos de referencia y no se mueven al aplicar la orden Distribucién.

Figura 3: Figura de distribucion

2.4 DIBUJAR SECTORES Y SEGMENTOS

La barra de herramientas Elipse contiene herramientas para dibujar elipses y
circulos. También es posible dibujar segmentos y sectores de circulos y elipses.

Dibujar un sector de elipse o circulo es un proceso de varias etapas:
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e Abra la barra de herramientas Elipse y haga clic en el icono Sector de

G- , .
circulo o Sector de elipse.. = El puntero del ratdn se convierte en una cruz
con un pequefio icono de un sector.
e Mantenga pulsado el botén del ratén y tire de él. Al movimiento del ratén le

seguira un contorno de circulo.

Sugerencia:
Para crear un circulo arrastrando desde el centro, mantenga pulsadas las teclas

ALT mientras realiza la operacion.

e Suelte el boton del raton cuando el circulo haya alcanzado el tamafio
deseado. Ahora vera que en el circulo se ha dibujado un radio que sigue cada
movimiento del raton.

e Situe el puntero donde desee colocar el primer limite del sector y realice una

pulsacion.

Sugerencia:
Debido a que el radio que sigue al puntero se restringe a los limites del circulo,

puede pulsar sobre cualquier punto del documento.

e Sidesplaza ahora el raton, el primer radio quedara determinado y el segundo
seguira el movimiento del raton. Desde que pulse nuevamente, el sector de

circulo se completara.

Para dibujar un segmento de un circulo o elipse, siga los pasos para crear un
sector basado en un circulo.
Para dibujar un arco basado en una elipse, seleccione uno de los simbolos de

arcos y siga los mismos pasos que para crear un sector basado en un circulo.
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I1.- INGRESAR, ALINEAR Y EDITAR TEXTO

3.1 INCORPORACION DE UN MARCO DE TEXTO

e Haga clic en el icono Texto T de la barra de herramientas de dibujo y
cologue el puntero del ratén donde quiera escribir el texto.
e Trace un marco en el documento (pulsando la tecla del raton y arrastrandolo)

gue defina la posicién y el ancho maximo del area de texto.

Si introduce mas texto, el marco se extendera hacia abajo para abarcar todo el
texto. Posteriormente podra desplazar el marco con el raton o modificar su
tamafio, si bien el marco nunca podr4d ser mas pequefio que la extension

requerida para el texto.

e Escriba o pegue el texto en el marco de texto. Haga doble clic en el texto para
editarlo o para dar formato a las propiedades del texto, como el tamafio o el
color del tipo de letra. Haga clic en el borde del objeto de texto para editar las
propiedades del objeto, como el color del borde o la colocacion delante o

detras de otros objetos.
3.2 AJUSTAR TEXTO AL MARCO

e Cree un marco de texto segun lo descrito en los pasos anteriores. El tamafio
del marco determina el tamafo del texto.

e Con el objeto de texto seleccionado, elija Formato - Texto. Se abre el didlogo
Texto.

e En la ficha Texto, desmarque la casilla de verificacion Ajustar alto a texto y
seleccione la casilla de verificacion Ajustar al marco. Haga clic en Aceptar.

El texto introducido se adaptara automaticamente al alto y ancho del marco.
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3.3 TEXTO VINCULADO A UN GRAFICO

e Haga clic en la flecha que hay junto al icono Llamadas L "para abrir la
barra de herramientas Llamadas.

e Seleccione una llamada y sitie el puntero del ratdon en la ubicacion donde
desee que comience la llamada.

e Arrastre para dibujar la llamada.

e Haga doble clic en la llamada y escriba o pegue el texto.

e Se puede agregar texto a cualquier grafico si se hace doble clic en el gréfico.
3.4 COPIAR TEXTO

e Seleccione el texto en el documento de Writer.

e Copie el texto en el portapapeles (Editar - Copiar).

e Haga clic en la pagina o diapositiva donde desee pegar el texto.

e Pegue el texto mediante Editar - Pegar o Editar - Pegado especial.

e Mediante Pegado especial, se puede elegir el formato del texto que se debe

pegar. En funcion del formato, se pueden copiar distintos atributos de texto.
3.5 IMPORTAR TEXTO

e Haga clic en la pagina o diapositiva a donde desee colocar el texto importado.
e Elija Insertar - Archivo.

e Seleccione un archivo de texto (*.txt) o HTML, y haga clic en Insertar.

Se abre el diadlogo Insertar texto. Haga clic en Aceptar para insertar el texto.

3.6 CONVERTIR TEXTO EN 3D

Un texto determinado puede ser convertido en cuerpo 3D seleccionando
Convertir > En 3D desde el menu contextual (boton derecho del Mouse). El

cuerpo 3D cubrira toda el area creada para el marco de texto.
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Figura 4: Texto convertido en 3D

El texto 3D puede ser rotado usando el icono Rotar © ", Haciendo clic dentro del
cuadro de delimitacion y arrastrando con el botén del Mouse apretado, el objeto
rota en todos los ejes al mismo tiempo. Sin embargo, si se hace clic sobre una de
las ocho agarraderas y se arrastra con el botén apretado, el objeto rota solo sobre

un eje.

El punto que hace de pivote (y que aparece como un pequefio circulo en el
centro), puede ser movido. De esta forma, cuando se rota el objeto, este rota

alrededor del nuevo punto pivote.

Seleccionando el objeto, también es posible abrir desde el menu contextual los
Efectos 3D. Desde alli se puede retocar distintos aspectos de los cuerpos, como

la iluminacion, las texturas y la geometria.

aseoe P=F

o0& (@

Geometria

Bordes redondeados E
Profundidad escalada 100 % E
i [
Erounddad T
Segmentos
Horizontal E Vertical E
Normales

[#]

B ]

Figura 5: Efectos 3D, podemos retocar distintos aspectos de los cuerpos
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La herramienta Curva

V.- DIBUJAR, EDITAR Y CONVERTIR

DIBUJAR CURVAS

» - e i
< permite dibujar lineas curvas constituidas por uno o

mas segmentos lineales.

Abra la barra de herramientas Curvas y seleccione la herramienta Curva.
Pulse donde desee iniciar la curva y arrastre el ratdbn brevemente, para
orientar la curva. Para crear un segmento de linea recta, mantenga pulsada la
tecla MAYUS al arrastrar.

Suelte el botén del raton.

Mueva el puntero a la posicion en la que desee finalizar el segmento de curva

y efectlie una de las siguientes acciones:

Pulse para dibujar el segmento de la curva mediante el arco actual.

Arrastre en cualquier direccién para definir un arco de la curva y luego haga
clic para configurarlo.

Si desea cerrar la forma y continuar dibujando la curva, mantenga pulsada la
tecla ALT y haga clic. Puede mover el puntero hasta donde desee que la

curva continte y dibujar una linea.

Si desea puede seguir afladiendo segmentos con la funcion de pulsar y
arrastrar.
Haga una doble pulsacion para finalizar la linea. Para crear una forma

cerrada, pulse dos veces en el punto inicial de la linea.

Sugerencia:

Para conectar los puntos finales de una linea o de dos lineas diferentes,

seleccione Ver - Barras de herramientas - Opciones y haga clic en el icono

(1]
Capturar en puntos del objeton de la barra de opciones. Seleccione una
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herramienta de lineas y arrastre una linea desde un punto final a otro. La linea se

ajusta a cada punto final.

4.2 EDITAR CURVAS

Un segmento de linea curva consiste en dos puntos de datos (puntos finales) y
dos puntos de control (agarraderas). Una linea de control conecta un punto de
control con un punto de datos. Puede cambiar la forma de una curva convirtiendo
un punto de datos en un tipo diferente o arrastrando los puntos de control a una
ubicacion diferente.

También puede modificar las propiedades de la linea seleccionando la linea y

eligiendo Formato — Linea.

Para ver los puntos de datos y control de una linea curva, seleccione la linea y
haga clic en el icono Puntos de la barra Dibujo. Los puntos de datos se

representan mediante cuadrados y los puntos de control, mediante circulos.

4.2.1 PARA AJUSTAR UN SEGMENTO DE LA LINEA CURVA:

1. Seleccione una linea curva y haga clic en el icono Puntos de la barra Dibujo.

2. Siga uno de estos procedimientos:

e Arrastre un punto de datos para cambiar el tamafio de la linea. Si un punto de
control se superpone al punto de datos, arrastre el punto de control hasta que
pueda ver el punto de datos y arrastre éste ultimo.

e Arrastrar un punto de control. La curva se mueve en la misma direccion que el

punto de control.

4.2.2 PARA DIVIDIR UNA LINEA CURVA:

Solo es posible dividir una linea curva si ésta contiene tres o0 mas puntos de

datos.

E-12



e Seleccione una linea curva y haga clic en el icono Puntos de la barra Dibujo.
e Seleccione un punto de datos y, a continuacion, haga clic en el icono Dividir

curva de la barra Editar puntos.

4.2.3 PARA CREAR UNA FORMA CERRADA:

e Seleccione una linea curva y haga clic en el icono Puntos de la barra Dibujo.

e Enlabarra Editar puntos, haga clic en el icono Cerrar Bézier.

Si desea convertir un punto de datos en una linea curva:
1. Seleccione una linea curva y haga clic en el icono Puntos de la barra Dibujo.
2. Seleccione el punto de datos que desee convertir y siga uno de estos

procedimientos:

e Para convertir el punto de datos en un punto suave, haga clic en el icono
Suavizar transicion de la barra Editar puntos.

e Para convertir el punto de datos en un punto simétrico, haga clic en el icono
Transicion simétrica de la barra Editar puntos.

e Para convertir un punto de datos en un punto de esquina, haga clic en el

icono Punto de esquina de la barra Editar puntos.

424 PARA AGREGAR UN PUNTO DE DATOS:

e Seleccione una linea curva y haga clic en el icono Puntos de la barra Dibujo.
e Enla barra Editar puntos, haga clic en el icono Insertar puntos.

e Pulse la linea en la que desee agregar el punto y arrastre.
Sugerencia:

Si un punto de datos no tiene punto de control, seleccione el punto de datos y
haga clic en el icono En curva de la barra Editar puntos.
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425 PARA BORRAR UN PUNTO DE DATOS:

e Seleccione una linea curva y haga clic en el icono Puntos de la barra Dibujo.
e Pulse el punto que desee borrar.

e En la barra Editar puntos, haga clic en el icono Borrar puntos.

43 CONVERTIR IMAGENES BITMAP EN IMAGENES
VECTORIALES

Se puede cambiar el tamafio de un gréafico vectorial sin pérdida en la calidad del
grafico. Puede convertir una imagen bitmap en un gréfico vectorial en OpenOffice

Draw e Impress.

1. Seleccione la imagen bitmap que desee convertir.

2. Siga uno de estos procedimientos:

e En OpenOffice.org Draw, seleccione Modificar - Convertir — En poligono.

e En OpenOffice.org Impress, pulse con el botdn derecho sobre el objeto y elija
Convertir - En poligono.

3. Defina las opciones de conversion de la imagen y pulse Aceptar.

44 CONVERTIR CARACTERES DE TEXTO EN OBJETOS DE
DIBUJO

Es posible convertir los caracteres de texto en curvas que luego se pueden editar
y cambiar de tamafio como en el caso de otros objetos de dibujo. Después de
convertir el texto en objeto de dibujo ya no se puede editar su contenido.

Para convertir texto en objetos de dibujo siga los siguientes pasos:

1. Seleccione el texto que desee convertir y siga uno de estos procedimientos:

e En OpenOffice.org Draw, elija Modificar - Convertir - En curva.
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e En OpenOffice.org Impress, haga clic con el botén derecho en el borde del
objeto de texto y seleccione Convertir - En curva.

2. Si el texto contiene mas de un caracter, el texto convertido se convierte en un
objeto agrupado. Pulse dos veces sobre el grupo para editar los objetos por
separado. Pulse ESC cuando haya terminado.

3. Haga clic en el icono Puntos de la barra Dibujo. Haga clic en el objeto.

Puede ver todos los puntos de Bézier del objeto. En la barra Editar puntos,

puede encontrar varios iconos para editar, insertar y borrar puntos.

BIENVENIDOS A
OPENOFFICE
DRAW

Figura 6: Texto Original

BIENVENIDOS A
OPENOFFICE
DRAW

Figura 7: Texto Convertido en curva

45 CONVERTIR OBJETOS 2D EN CURVAS, POLIGONOS Y
OBJETOS 3D

Es posible convertir objetos bidimensionales (2D) para crear distintas formas.

OpenOffice puede convertir objetos 2D en los siguientes tipos de objeto:

e Objeto curvo basado en curvas de Bézier

e Objeto poligonal compuesto de segmentos rectos

e Objeto 3D con sombra y una fuente de luz

e Objeto de rotacién 3D con sombra y una fuente de luz

e Seleccione un objeto 2D en la diapositiva o pagina.
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e Haga clic con el boton derecho en el objeto y seleccione Convertir - En

curva.

Para modificar la forma del objeto, haga clic en el icono Puntos < de la barra de
herramientas Dibujo y arrastre las manillas del objeto. También puede arrastrar

los puntos de control de una manilla para modificar la forma de la curva.
451 PARA CONVERTIR UN OBJETO 2D EN UN POLIGONO:

e Seleccione un objeto 2D en la diapositiva o pagina.
e Haga clic con el botén derecho en el objeto y seleccione Convertir - En
poligono.

e Para modificar la forma del objeto, haga clic en el icono Puntos < de la barra

de herramientas Dibujo y arrastre las manillas del objeto.
452 PARA CONVERTIR UN OBJETO 2D EN UN OBJETO 3D:

e Seleccione un objeto 2D en la diapositiva o pagina.

e Haga clic en el icono Activar o desactivar extrusion en la barra Dibujo
0, con el botdn derecho del ratdén, haga clic en el objeto y elija Convertir - En
3D.

Figura 8: 2D Original

Figura 9: Convertido en 3D

Para editar las propiedades del objeto 3D, utilice las barras de herramientas

Lineas y relleno y Configuracion 3D.
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Sugerencia:

Para convertir un objeto de texto en 3D, utilice el icono de Fontwork “ enla
barra de herramientas Dibujo.

453 PARA CONVERTIR UN OBJETO 2D EN UN OBJETO DE ROTACION 3D:

Un objeto de rotacién 3D se crea haciendo rodar el objeto seleccionado alrededor

de su eje vertical.
e Seleccione un objeto 2D en la diapositiva o pagina.
e Haga clic con el botén derecho en el objeto y seleccione Convertir - En

objeto de rotacion 3D

Para editar las propiedades del objeto 3D, utilice las barras de herramientas

Lineas y relleno y Configuracion 3D.
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V.- TRABAJAR CON OBJETOS

5.1 DUPLICAR OBJETOS

La duplicacion de objetos le permitira crear una cantidad determinada de copias
de un objeto de manera facil y rapida. Estas copias se diferencian las unas de las
otras por su posicion, orientacién, tamafio y color. Si por ejemplo necesita una pila
de monedas, la funcion de duplicacion le sera muy util. Usted debera aportar sélo

las primeras monedas:

e Dibuje una elipse o un circulo, uno junto al otro, en el borde inferior de la
pagina.

e Active el comando Editar - Duplicar. Vera el didlogo Duplicar.

e Escriba 12 como nimero de Ejemplares.

e Si el tamafio de las monedas debiera disminuir hacia arriba, por razones de
perspectiva, defina un valor de aumento negativo para el ancho y la altura.

e Ahora solo le queda por definir la variacion de los colores de abajo hacia
arriba. Seleccione para ello un color algo mas oscuro respecto al color final.

e Pulse sobre Aceptar y se crearan las copias.

Figura 10: Duplicacion de una elipse, con varios nimeros de copias.
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5.2 DISOLVENCIA ENTRE DOS OBJETOS

La disolvencia crea formas y las distribuye en aumentos uniformes entre dos
objetos de dibujo.

Para disolver dos objetos siga los siguientes pasos:

e Mantenga pulsada la tecla MAYUS mientras pulsa el botdn izquierdo del raton
sobre cada objeto.

e Seleccione Editar > Disolvencia.

e Escriba un valor para especificar el nUmero de objetos entre el inicio y el final
de la disolvencia en el cuadro Pasos.

e Pulse en Aceptar.

Se muestra un grupo que contiene dos objetos originales y el numero
especificado (aumentos) de objetos disueltos.

Por ejemplo, en una esquina del area de trabajo podemos dibujar una elipse y
darle un determinado color. En otra esquina colocamos un rectangulo pintado de

otro color. Les aplicamos Disolvencia y obtenemos el siguiente resultado:

Figura 11: Disolvencia entre una elipse y un rectangulo.

5.3 AGRUPANDO Y DESAGRUPANDO OBJETOS

Es posible seleccionar, agrupar, combinar, substraer o cortar varios objetos

conjuntamente.

e La seleccion conjunta tiene un efecto temporal: cuando pulse en otro lugar de

la pagina la seleccion se deshara.
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e La agrupacion y la combinacién mantendran su efecto mientras no deshaga el
grupo o la combinacién a través del comando del menu contextual o del menad

Modificar.

Los comandos también se pueden combinar, por ejemplo para asociar varios
grupos a uno solo, para afiadir una combinacion, unir el resultado como grupo o

como combinacion, etc.

5.3.1 AGRUPAR OBJETOS

Si quiere puede fusionar varios objetos en un grupo. Para ello seleccionelos
conjuntamente, active el menu contextual y seleccione la opcion Agrupar. Todas
las modificaciones que realice a continuacion en el grupo tendran efecto en cada
uno de los objetos del grupo. Una caracteristica especial de los grupos es la

posibilidad de desplazarlos, girarlos, etc., como si de un Unico objeto se tratara.

Cuando dibuje por ejemplo una bicicleta, puede construir primero una rueda,
compuesta de neumadticos, llantas, rayos y cubo, y luego agrupar todos los
objetos. Ahora resultara facil girar la rueda, copiarla y desplazar la copia. Luego

podréa dibujar el cuadro y el resto de la bicicleta y formar un grupo con todo.

Para editar un Unico objeto de un grupo no necesita deshacer el grupo; es
suficiente "entrar" en el grupo, editar el objeto deseado y a continuacién

abandonar el grupo.

5.3.2 EDITAR UN GRUPO

Para entrar en un grupo y poder editarlo, debe seleccionarlo primero (pulsandolo
o por medio del teclado). A continuacion puede entrar en el grupo a través del
menu contextual, pulsando la tecla (F3) o con una doble pulsacién en el grupo. Al
entrar mediante una doble pulsacion se deshara la seleccion del grupo, si

existiera, y ningun objeto del grupo quedara seleccionado.
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V1.- COMBINANDO Y CONSTRUYENDO FIGURAS

6.1 COMBINAR OBJETOS

Los objetos de dibujo combinados actian como objetos agrupados, excepto que

no se puede entrar en el grupo para editar los objetos de forma separada.

Para combinar objetos 2D:
e Seleccione dos objetos 2D o0 mas:

e Seleccione el comando Combinar del menu contextual.

A diferencia de los grupos, un objeto combinado toma las propiedades del objeto
inferior en el orden de apilado. Puede dividir los objetos combinados, pero tenga
en cuenta que las propiedades del original se perderan.

Cuando combine objetos apareceran agujeros donde se superponen los objetos.

]
\‘“«-______ﬂ-r“/ %_“______F,,/
U u

Figura 12: Objetos sin combinar Figura 13: Objetos Combinados

6.2 CONSTRUYENDO FIGURAS

Puede construir formas aplicando las 6rdenes Formas- Unir, Substraer y Cortar
para dos 0 mas objetos de dibujo. Las formas construidas toman las propiedades

del objeto inferior en el orden de apilado.
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Para construir una forma:

1. Seleccione dos objetos 2D 0 mas:

2. Seleccione Modificar - Formas y una de las siguientes opciones:
e Unir

e Substraer

e Cortar.

Ordenes de forma: En la siguiente ilustracion vera a la izquierda las superficies

de origen y a la derecha el resultado de la operacion.

e

Figura 14: Formas Unir

Formas — Unir

Los poligonos seleccionados se uniran para obtener un objeto cuya superficie sea

la suma de todos los objetos.

Formas — Sustraer

s I

Figura 15: Formas Sustraer
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Todos los poligonos seleccionados se extraeran del poligono situado mas al

fondo de la seleccion.

Formas — Cortar

Figura 16: Formas Cortar

6.3 COMPONER OBJETOS 3D

Puede componer dos objetos 3D en uno solo cuyos contornos resulten de la suma

de cada uno de los objetos.

Para combinar objetos 3D:

e Inserte uno de los objetos 3D disponibles en la barra de herramientas
Objetos 3D (por ejemplo, un cubo).

e Inserte un segundo objeto 3D, por ejemplo, una esfera, que sea algo mayor
que el cubo.

e Corte el segundo objeto, eso es, la esfera, y llévela al portapapeles con una
pulsacion en (Ctrl) (X).

e Edite el grupo del cubo; a continuacion, seleccione el cubo y pulse (F3).

e Elija Editar - Pegar. Los dos objetos pasan a formar parte del mismo grupo.
Si lo desea, los objetos se pueden editar por separado o cambiar de posicion
dentro del grupo.

e Mientras los tenga agrupados, puede editar los objetos y situarlos donde

desee. Haga una doble pulsacion fuera del grupo para cerrarlo.
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6.4 UNIR VERSIONES

Si mas de una persona ha editado el documento es posible unir las copias
editadas con el original. El Unico requisito es que los documentos se diferencien
Gnica y exclusivamente en los cambios registrados; el resto del texto original debe

ser idéntico.

Abra el documento original en el que desee unir todas las copias.

e Elija Editar - Modificaciones - Combinar documento. Aparece un didlogo
para seleccionar el archivo.

e Seleccione la copia del documento y confirme el didlogo. Si no ha habido méas

cambios en el documento original, la copia se une con el original

e Si se han hecho cambios en el documento original aparecera un dialogo de
error que informara del error en el proceso de union.
e Tras realizar la union verd las modificaciones de la copia grabadas en el

documento original.
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VIIl.- OBJETOS GRAFICOS EN DIBUJOS

7.1 INSERTAR IMAGENES

Una imagen se puede insertar en documentos de OpenOffice.org Writer, Calc,

Draw e Impress.

e Elija Insertar > Imagen > De archivo.
e Seleccionar el archivo.

e Haga clic en Abrir para insertar la imagen.

7.2 EDITAR BITMAP

Al seleccionar una imagen de mapa de bits, la barra Imagen proporciona las
herramientas necesarias para la edicion de la imagen. Solo se edita una copia
local en el documento, aunque haya insertado una imagen como vinculo.

La barra Imagen puede tener un aspecto ligeramente distinto en funcion del

mddulo empleado.

r_ p = La barra de herramientas Filtro > contiene varios filtros, que
& & 7 . . . . . .
. ( permiten aplicar diversos efectos como invertir, suavizar,
] i 3 t) . .

_ iluminar, etc.

fE M

7.3 INSERTAR TEXTO EN UN BITMAP

En OpenOffice Draw puede afadir texto e imagenes, seleccionar estos objetos
junto con el bitmap, y finalmente exportar la seleccion como una nueva imagen

bitmap.
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VIiIl.- TRABAJAR CON COLORES

8.1 CARGAR COLORES, GRADIENTE Y LISTAS DE TRAMAS

Puede utilizar listas para organizar colores, gradientes o tramas. OpenOffice
ofrece varias listas que se pueden cargar y utilizar en el documento. Si lo desea,
puede agregar o borrar elementos de una lista, o incluso crear listas

personalizadas.

Para cargar unatabla de colores:

e Seleccione Formato - Relleno y pulse la pestafia Colores.
e Pulse el botén Cargar tabla de colores.

e Busque la tabla de colores que desee cargar y pulse Abrir.

Para guardar una tabla de colores pulse el boton Guardar tabla de colores,
escriba un nombre de archivo y pulse Guardar.

La lista CMYK se optimiza para los colores de impresion, mientras que los colores
de las listas Web y HTML se optimizan para las pantallas que usen una resolucion

de 256 colores.

Para cargar una tabla de gradientes:

e Seleccione Formato - Relleno y pulse la pestaiia Gradientes.
e Pulse el botdon Cargar tabla de gradientes.

e Busque la tabla de gradientes que desee cargar y pulse Abrir.

Para guardar una tabla de gradientes pulse el boton Guardar tabla de

gradientes, escriba un nombre de archivo y pulse Guardar.

Para cargar una tabla de tramas:

e Seleccione Formato - Relleno y pulse la pestafia Tramas.
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e Pulse el boton Cargar tabla de tramas.

e Busque la tabla de tramas que desee cargar y pulse Abrir.

Para guardar una tabla de tramas pulse el botén Guardar tabla de tramas,
escriba un nombre de archivo y pulse Guardar.

8.2 SUSTITUIR COLORES USANDO LA PIPETA

Puede sustituir colores en los bitmaps insertados con la herramienta Pipeta.

La Pipeta permite sustituir colores seleccionados por otros, asi como colores
similares en un campo de tolerancia seleccionable. Se pueden sustituir hasta
cuatro colores a la vez. Si no le gusta la sustitucion puede deshacer las
modificaciones efectuadas pulsando sobre el simbolo Deshacer de la barra de
funciones. Utilice la Pipeta para p.ej. unificar los colores de diferentes imagenes
Bitmap o para asignar los colores del logotipo de su empresa a una imagen

Bitmap.

El atributo Transparencia se considera también un color. La transparencia de una
imagen se puede sustituir por otro color, por ejemplo, blanco. Esto seria
aconsejable si el controlador de la impresora tuviera problemas con la impresion
de imagenes transparentes.

Igualmente, puede usar la Pipeta para conseguir que un color de la imagen se

vuelva transparente.

Sustitucion de colores con la Pipeta

Inserte una imagen en formato Bitmap (BMP, GIF, JPG, TIF) o metarchivo (WMF).
En OpenOffice.org Draw y OpenOffice Impress, el comando serd Insertar —

Imagen

e Seleccione Herramientas - Pipeta.

E-27



Pulse en la ventana Pipeta sobre el simbolo de la pipeta, arriba a la izquierda.
La forma del puntero del ratén se convertira en una mano al posicionarlo en el
documento. Ahora puede pulsar en el documento actual sobre el color que se
deba sustituir. La superficie del color en la ventana Pipeta mostrara el color
respectivo que se encuentre debajo del puntero.

Pulse el boton izquierdo del raton cuando haya encontrado el color que se
deba sustituir. Este color se incluira automaticamente en la primera de las
cuatro lineas de la ventana Pipeta.

Seleccione en el listado de la derecha el nuevo color que deba sustituir al
color seleccionado en la imagen Bitmap.

Si desea sustituir otro color durante la misma operacion marque la casilla
delante de la siguiente linea, a continuacién vuelva a pulsar el simbolo de la
Pipeta, arriba a la izquierda, y seguidamente seleccione un color. Mientras no
cierre la Pipeta podra seleccionar hasta cuatro colores.

Pulse Reemplazar por.

E-28



IX.- GRADIENTES PARA OBJETOS Y FONDOS

9.1 DEFINIR GRADIENTES

Un relleno de gradiente es la mezcla creciente de dos colores diferentes o

sombras del mismo color que se aplica a un objeto de dibujo.

Figura 17: Mescla de dos colores diferentes que se aplica a un objeto

Para aplicar un gradiente:

e Seleccione un objeto de dibujo.

e Seleccione Formato > Relleno y seleccione Gradiente como el tipo de
Relleno.

e Seleccione la opcion Gradiente y a continuacién uno de los gradientes de la

lista.

9.2 CREAR GRADIENTES PERSONALIZADOS

Puede definir sus propios gradientes, modificar otros ya creados, asi como

guardar y cargar una lista de archivos de gradientes.
Para crear un gradiente personalizado:
e Seleccione Formato > Relleno y pulse la pestafia Gradientes.

e Seleccione de la lista de los gradientes ya existentes el que desee usar como
punto de partida para el nuevo gradiente.
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e Haga los cambios que desee sobre el formato del gradiente y finalmente haga
clic en Aiadir, escriba el nombre del gradiente en el cuadro de texto y haga

clic en Aceptar.
El nombre aparece al final de la lista de gradientes, seleccionado para editarlo.

Puede pulsar en Modificar para guardar las modificaciones del nuevo gradiente.

En la Previsualizacion vera el gradiente visualizado.

9.3 MODIFICAR INTERACTIVAMENTE UN GRADIENTE

Puede ajustar con el raton las propiedades de un gradiente asi como la

transparencia de un objeto de dibujo.

[Area [ Sombra [ Transparencia | Colores |[Gradientes | Tramas [ Modelos de bitmap @I
Propiedades
Tipo SEEEENNE ~ | | Gradiente 1 = Afiadir...
Hl Gradiente 2
Centro X E [l Gradiente 3
= [ ] Gradiente 4
Centro ¥ 50% =] ] Gragiente 5 =
. ™ Gradiente &
[=]
Angulo ﬂ I Lineal azul/blanco -
-
Borde n I Radial verde/negro
= [~] [ Rectangular rojo/blang—
- [ Cuadrado amarillo/blar
Ce [ Gris azulal v | | Lineal magentajverde ||
= [ Lineal amarillo/marran =
100% =] r W Radial rninfamarilla &g
A Il Azul claro |«
[«]
100% =]
L Aceptar ” Cancelar H Ayuda ” Restablecer

Figura 18: Modificar interactivamente un gradiente

Para ajustar el gradiente de un objeto de dibujo:

e Seleccione un objeto de dibujo con el gradiente que desee modificar.

e Seleccione Formato > Relleno y haga clic en la ficha Gradientes.

e Ajuste los valores de gradiente segun lo requiera y haga clic en Aceptar.

Para ajustar la transparencia de un objeto, selecciénelo, elija Formato > Relleno

y haga clic en la ficha Transparencia.
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Definicion interactiva del gradiente

Los colores gradientes pueden ser modificados haciendo clic y arrastrandolos con
el mouse. Sin embargo, a fin de definirlos interactivamente, el objeto debe tener

un color gradiente.
e Seleccione un objeto que tenga un color gradiente.
e En Draw, abra la barra de Efectos flotante desde la barra de dibujo.

e Ella barra flotante de Efectos, haga clic en el icono Gradiente.

Ahora deberia ver dos cuadrados unidos por una linea.

Figura 19: Definicién interactiva del gradiente

Dependiendo del tipo de gradiente, uno o ambos cuadrados pueden ser movidos
o rotados con el mouse y de esta manera cambiar el comienzo, el final y el angulo
del color gradiente. Cuando la barra de color es mostrada (Ver > Barra de
herramientas > Barra de colores), puede asignar color arrastrando y soltando la
seleccion sobre cada cuadrado para determinar el comienzo y el final de los

colores.

Transparencia

De manera semejante, la transparencia de un objeto puede ser manipulada
desde Formato > Relleno. Con esta herramienta, es posible definir una escala

gradiente de grises que vaya desde 0% transparencia, hasta blanco (100%

transparente).
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X.- OBJETOS 3D

10.1 SOMBRA

Agregue una sombra al objeto de dibujo seleccionado y defina sus propiedades.
Para acceder a esta orden... Elija Formato - Area -, ficha Sombra. También
puede agregar una sombra a una imagen, tabla u objeto OLE del documento.
Seleccione el objeto, elija Formato - (Imagen/Tabla/Objeto), pulse en la pestafia

Bordes y a continuacion pulse en una sombra en el area Sombra.

10.2 GEOMETRIA

Ajusta la forma del objeto 3D. Sélo se puede modificar la forma de un objeto 3D
que se haya creado a partir de la conversion de un objeto en 2D. Para convertir
un objeto 2D en 3D, seleccione el objeto, haga clic con el boton derecho del raton

y seleccione Convertir - En 3D, o Convertir - En objeto de giro 3D.

Para acceder a esta orden: Elija Formato - Efectos 3D - ficha Geometria

10.3 ILUMINACION

Establezca la fuente de luz del objeto 3D seleccionado. Para acceder a esta orden

Elija Formato - Efectos 3D - ficha iluminacion

lluminacion: Especifique la fuente de luz del objeto, asi como el color de ésta y el
de la luz ambiental. Puede definir un maximo de ocho fuentes de luz distintas.

Fuente de luz: Haga un doble clic para activar la fuente de luz y seleccione un
color de luz en la lista. Si lo desea puede establecer el color de la luz del entorno
mediante la seleccidén de un color en el cuadro Luz ambiental. También puede

activar y desactivar la fuente de luz mediante la barra espaciadora.
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104 MATERIAL

Cambia el color del objeto 3D seleccionado. Para acceder a esta orden elija

Formato - Efectos 3D -, ficha Material

Material: Asigna una combinacién de colores predefinida o permite crear una

combinacion de colores personal.

10.5 CONFIGURACION 3D

La barra de herramientas Configuracion 3D controla las propiedades de los

objetos 3D seleccionados.

Activar o desactivar extrusion: Activa y desactiva los efectos 3D para los

objetos seleccionados.

Profundidad: Abre la ventana Profundidad de extrusion.
e Seleccione una profundidad de extrusion.

e Especifique una profundidad de extrusion.

Direccion:
e Abre la ventana Direcciéon de extrusion.
e Seleccione una direccion.

e Seleccione una perspectiva o un método de extrusion paralelo.

luminacion:
e Abre la ventana lluminacion de extrusion.
e Seleccione una direccién de iluminacion.

e Seleccione una intensidad de iluminacion.

E-33



Xl.- HERRAMIENTAS DE DISENO

11.1 DISENAR OBJETOS 3D DESDE CARACTERES DE FUENTE

La siguiente técnica es muy 0til en la preparacion de objetos que puedan ser

usados como logos u otro tipo de identificadores.

Primer paso:

e Abrir un documento nuevo: Archivo > Nuevo> Dibujo o el icono Nuevo en la
barra de herramientas.

e Crear una caja de texto que contenga una letra mayuscula.

e Elegir una fuente para el caracter.

e Elegir un tamafio de fuente, por ejemplo, de 400 puntos.

131211109 8 7 6 5 4 3 21 123 45 Ir\ 7B 9 1011121314151617 1819 2021 2223 3475 26 27 29 29 3031 32 [~

23222120191817 1619141312

EI020 2827 26 2524

s [ul\Diseho f Tontroles { Linca: de dimensiong | 4

Figura 20: Disefia objetos 3D desde caracteres de fuente

Segundo paso:

e Seleccione el campo de texto y elija Convertir > En 3D en el menu Modificar.

e Modifique el color del objeto seleccionando Relleno > Area del mend
Formato. Por supuesto, también es posible asignar un gradiente o modelo de

bitmap para el objeto.
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Tercer paso:
e Seleccione la letra F otra vez a fin de que pueda ser modificada de diversas

maneras. En el menu contextual (boton derecho del Mouse) elija Efectos 3D.

Las opciones disponibles incluyen profundidad, iluminacién y textura del objeto.
A la figura de muestra se le acorté la longitud focal de camara para que adquiriera

una forma especial.

- Fer D

@ o |m| @3

Geometria

Bordes redondeados E

Profundidad escalada 100 % E

i [=]

Erefundidad e
Segmentos

Horizontal E Vertical
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Figura 21: Efectos 3D, a la figura se le acorto la longitud focal de camara

Cuarto paso:

e Ahora se puede afadir algun texto al logo. Inserte una caja de texto y escriba
el nombre de, por ejemplo, una institucion o empresa. Para poner un borde
alrededor del texto, conviértalo a poligono seleccionando Modificar >
Convertir > En poligono. La superficie del nuevo objeto creado también
puede ser modificada.

e También puede seleccionar con el editor de linea un ancho de linea mayor y
un estilo de linea diferente de transparente en la barra de objetos para hacer

visibles los bordes de cada letra.
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Quinto paso:
e Cree algun objeto simple como fondo para el logo, por ejemplo, una elipse.

Elija Modificar > Posicidn para ubicar el objeto en el fondo.
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Figura 22: Ubica el objeto al fondo de la elipse

11.2 USAR LINEAS DE DIMENSION

Con Draw, las lineas de dimensién pueden ser directamente insertadas en el
dibujo. Arrastre las lineas de captura desde la regla hasta el documento y
ubiquela de modo que haya una linea de captura sobre cada linea principal del
dibujo.

Para hacer esto, haga clic en el icono de Linea de dimensiones en la barra de
Lineas y flechas.

El puntero del mouse se convertird en una cruz y la linea de dimension puede ser
arrastrada directamente de un punto a otro o, mejor aun, desde una linea de

captura a otra.
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Figura 23 Utiliza lineas de dimensién

Para editar las lineas de dimension, seleccidnelas, abra el menu contextual y
haga clic en Dimensiones, aparece una ventana de dialogo que permite

determinar la apariencia y posicion de las lineas de dimensién.

Para incrementar el espacio entre una linea de dimensién y el objeto medido,
mueva el puntero del mouse hasta uno de los puntos en la linea de dimension. El
puntero del mouse se convertira en un nuevo icono que le permitira expandir o

reducir el espacio.

Observe que para obtener una linea de dimensidon que no sea completamente
horizontal o vertical, debe apretar la tecla SHIFT (O MAYUSC) mientras arrastra

la linea de dimension.
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